Формирование библиотечного фонда

	№ п/п
	Содержание работы
	Срок исполнения

	Работа с фондом учебной литературы

	1
	Приобретение учебников. Подведение итогов движения фонда. Проверка  обеспеченности учащихся школы учебниками и учебными пособиями.
	сентябрь, июль

	2
	Работа  с перечнями учебников и учебных пособий, рекомендованных Министерством образования (федеральный перечень учебников). Оформление заявки на приобретение учебной литературы.
	октябрь

февраль

май

	3
	Формирование общешкольного заказа на учебники и учебные пособия с учётом замечаний завуча и методического объединения школы-интерната, итогов инвентаризации.
	ноябрь

июнь

	4
	Осуществление контроля над выполнением сделанного заказа.
	в течение года

	5
	Ведение и редактирование электронного каталога учебного фонда.
	в течение года

	6
	Прием и обработка поступивших учебников;

( оформление накладных;

( запись в книгу суммарного учета;

( штемпелевание и расстановка в соответствии с указателями;

( оформление картотеки;

( занесение в электронный каталог;

( сверка данных с бухгалтерией.
	в течение года



	7
	Прием и выдача учебников (по графику).
	май, июнь, август, сентябрь

	8
	Информирование учителей и учащихся о новых поступлениях учебников и учебных пособий.
	по мере поступления

	9
	Оформление выставки  «Знакомьтесь – новые учебники».
	по мере поступления

	10
	Списание  фонда с учетом ветхости и смены программ.
	декабрь, июль

	11
	Проведение работы по сохранности учебного фонда «Живи, книга»,  выпуск листка «Молния» (рейды по классам и группам с проверкой состояния учебников).
	2 раза в год

	Работа с фондом художественной литературы

	1
	Своевременное проведение обработки и регистрации  поступающей литературы.
	по мере поступления

	2
	Ведение и редактирование электронного каталога основного фонда.
	в течение года

	3
	Обеспечение свободного доступа в библиотеке:
( к художественному фонду (для учащихся 1( 9 классов и всех сотрудников); 

( к фонду периодики (для всех сотрудников); 
( к фонду учебников (по требованию).
	в течение года

	4
	Выдача изданий читателям.
	постоянно

	5
	Соблюдение правильной расстановки фонда на стеллажах.
	постоянно

	6
	Систематическое наблюдение за своевременным возвратом в библиотеку выданных изданий.
	постоянно

	7
	Ведение работы по сохранности фонда.
	постоянно

	8
	Создание и поддержание комфортных условий для работы читателей.
	постоянно

	9
	Работа по мелкому ремонту художественных изданий, методической литературы и учебников с привлечением  учащихся.
	в течение года

	10
	Периодическое списание фонда с учетом ветхости, морального износа и срока хранения.
	декабрь, июнь, июль

	11
	Оформление новых разделителей:                                                   

( полочные разделители по темам и алфавиту. 
	в течение года

	Комплектование фонда периодики

	1
	Оформление подписки на 2013 год.
	октябрь


