Пам’ятка з вивчення стану ефективності роботи бібліотек у навчальних закдладах

1. Стан приміщення шкільної бібліотеки.

2. Обладнання шкільної бібліотеки.

3.Години роботи бібліотеки (чи наявний графік роботи).

4.Комплектування фонду  (використання коштів спонсорів, бюджету тощо;

списання; передплата періодичних видань, бібліотечна техніка)

5. Наявність комп'ютера, підключення до мережі інтернет.

6. Вилучення застарілої та зношеної літератури (акти на списання, 10р. зберігання).

7. Паспорт бібліотеки.

II. Ведення обов'язкової документації:

1. Сумарний облік.

1.1. Книга сумарного обліку

2. Індивідуальний облік книг. 
2.2.Ведення «Інвентарної книги».

3. Облік підручників.

3.3.Ведення «Книги сумарного обліку бібліотечних фондів шкільних підручників» .

5. Зошит обліку подарункових видань (чи ставиться номер та реєструється у фонді).

6. Зошит обліку документів,  отриманих від користувачів на заміну загублених.

7. Ведення щоденника роботи (чи підсумовується кількість відвідувань за тиждень, місяць, рік).

8. Журнал видачі підручників по класах (підписи класних керівників).

9. Планування роботи.

II. Організація книжкових фондів та каталогів

1 .Стан та характеристика книжкових фондів.

2.0рганізація   книжкових   фондів,   їхня   обробка.   Відкритий  доступ,  тематичні полиці. Відокремлення книжкового фонду для окремих класів (1-4; 5-8; 9-11). 
3. Абетковий каталог.

4. Систематичний каталог.

5. Тематичні папки.

6.Систематична картотека статей. 
7.Тематичні картотеки.

8. Організація та оформлення рекомендаційних та тематичних карток, списків літератури для окремих класів, з окремих предметів шкільної програми, на актуальні питання тощо.

9. Виховання культури читання. Довідкова бібліографічна робота з учнями. Організація бібліотечних уроків, створення факультативу з основ виховання культури читання, бесіди.

10. Проведення уроків бібліотечної грамотності (наявність відміток у щоденнику роботи про проведення). Конспекти проведення біблібтечно-бібліографічних занять.

11. Періодичні видання (як підшиваються).

III. Робота з читачами

1. Правила користування бібліотекою (затверджені директором школи)

2. Анкетування учнів, педагогічних працівників (узагальнення інформації).

3. Співпраця з педагогічним колективом, учителями-предметниками, класними керівниками, батьками.

4. Проведення виховних заходів (реєстрація у щоденнику роботи)

5. Залучення кожного класу до читання в шкільній бібліотеці.

6. Робота шкільної бібліотеки щодо засвоєння і поглиблення знань шкільної програми.

7. Індивідуальна робота з учнями-читачами різного віку.

8. Робота з читацькими формулярами, аналіз читання за певними темами.

9. Читання за списками позакласного читання, планами.

10. Робота зі щоденниками читача, відгуками, тощо.

11. Масові форми пропаганди книги.

12. Різноманітність форм та методів проведення масових заходів. Ефективність масових заходів. Наслідки масових заходів з індивідуального читання учнів.

13. Бесіди з учнями щодо ефективності роботи шкільної бібліотеки.

14. Проведення бібліотечних конкурсів .

IV. Виставкова діяльність

1. Естетичне оформлення виставок.

2. Актуальність виставки

3. Виставки відзначення ювілейних дат

4. Бібліографічна та інформаційна робота (списки нових надходжень, інформаційні бюлетені, тематичні тижні, рекомендаційні списки, бібліотечно-бібліографічні заняття).

V. Управлінська діяльність щодо функціонування бібліотеки:

1. Посадова інструкція працівника бібліотеки.

2. Договір про повну матеріальну відповідальність шкільного бібліотекаря

3. Наказ директора школи про проведення інвентаризації бібліотечних фондів (щороку травень).

4. Наказ про затвердження Плану роботи та режиму роботи шкільної бібліотеки.

5. Вивчення та заслуховування на засіданнях педагогічних ряд питань щодо ефективності роботи шкільної бібліотеки та підсумки роботи за навчальний рік.

6. Наявність записів у книзі наслідків внутрішкільного контролю щодо відвідування бібліотечних уроків, заходів.

7. Ефективність роботи дирекції школи щодо поповнення фонду шкільної бібліотеки за кошти спонсорів, меценатів.

8. Накази щодо проведення бібліотечних конкурсів.

VI. Контроль з боку відділу (управління) освіти

1. Заслуховування питань щодо роботи шкільних бібліотек на колегіях відділу (управління) освіти, на засіданнях методичної ради методичних кабінетів.

2. Моніторингові дослідження щодо вивчення стану відвідування учнями шкільних бібліотек.

3. Проведення бібліотечних конкурсів (накази, протоколи, аналіз участі).

4. Аналітична робота щодо фінансування бібліотек (бюджетні, позабюджетні фонди)

5. Аналіз передплати фахових видань (порівняння за минулі роки, аналіз передплати педагогічними працівниками.
