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Библиотека – неотъемлемое звено в структуре колледжа, её место и характер работы определяются следующими документами: 

- Конституция РФ;

- Федеральный закон от 29.12.2012 N 273 «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 29.12. 1994 N 78-ФЗ: в ред. ФЗ от 22.08.2004 N 122-ФЗ, 26.06.2007 N 118-ФЗ,  23.07.2008 N 160-ФЗ, 27.10.2008 N 183-ФЗ,  03.06.2009 N 119-ФЗ, 27.12.2009 N 370-ФЗ  «О библиотечном деле»;

- Закон Тульской области «Об образовании»;

- Устав колледжа;

- Положение о библиотеке колледжа;

- Федеральными государственными образовательными стандартами СПО.

ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ГОДА

1. Библиотечными формами и методами работы способствовать информационной поддержке участников образовательного процесса. 

2. Создать условия для систематизации и применения знаний, полученных ранее в урочной и внеурочной деятельности, а также добытых самостоятельно при работе с информацией.

3. Организовать деятельность студента по развитию умений работать с текстом на бумажном носителе, электронным текстом и другими источниками информации; развитию навыков самоконтроля.
4. Обеспечение условий для культурного, общеобразовательного, творческого развития пользователей.
5. Систематический анализ библиотечного фонда для дальнейшего его формирования.
6. Предоставление тематических экспозиций и новинок библиотечного фонда.

7. Предоставление доступа в Интернет и сопутствующих услуг.
8. Проведение внеклассной работы на базе источников информации, имеющихся в библиотеке.

МИССИЯ БИБЛИОТЕКИ 

 Библиотека колледжа предоставляет неограниченный доступ к информации и новым знаниям. Содействует непрерывному образованию личности, как одному из способов развития общества. Библиотека приветствует и поддерживает интерес к чтению и просвещению, вооружает учащихся навыками непрерывного самообразования.

I. Основные направления работы с пользователями

	№
	Содержание работы
	Сроки 

	ИНДИВИДУАЛЬНАЯ РАБОТА



	1.
	Участие в процессе адаптации первокурсников
	сентябрь

	2.
	Обслуживание пользователей на абонементе: обучающихся, педагогов, технического персонала
	в течение года

	3.
	Обслуживание пользователей в читальном зале: обучающихся, педагогов, технического персонала
	в течение года

	4.
	Создание благоприятной атмосферы сотрудничества с пользователями 
	постоянно

	5.
	Рекомендательные беседы при выдаче книг 
	постоянно

	6.
	Беседы с вновь записавшимися читателями о культуре чтения книг. (Объяснить об ответственности за причинённый ущерб книге или учебнику)
	при записи нового читателя 

	7.
	Рекомендательные и рекламные беседы о новых книгах, журналах, электронных носителях поступивших в библиотеку
	по мере поступления

	8.
	Поиск литературы и периодических изданий по заданной тематике. Подбор материалов для подготовки к уроку, классному часу и тд.
	по требованию педагогов 

	9.
	Информирование педагогов о новой учебной и методической литературе, педагогических журналах и газетах
	по мере поступления

	10.
	Просмотр читательских формуляров с целью выявления задолжников
	один раз в квартал

	МАССОВАЯ РАБОТА



	1.
	Взаимодействовать с отделом по воспитательной работе
	постоянно

	2.
	Обновление постоянно действующих книжно-иллюстративных выставок в фонде библиотеки
	по мере необходимости

	В помощь учебному процессу



	3.
	«Вкус за гранью формата» (виртуальная книжная выставка)
	ноябрь 

	4.
	«Салон красоты: как преуспеть в этом бизнесе» (обзор)
	декабрь

	5.
	«Теория моды: Одежда. Тело. Культура» (обзор  периодического журнала)
	январь

	История и современность России, Тульского края
Воспитание гражданского самосознания, чувства патриотизма по отношению к государству, своему краю и колледжу



	6.
	«Уголок гражданина России» (тематический уголок)
	сентябрь

	Ко дню знаний

	7.
	«Неделя первокурсника» (знакомство групп нового набора с библиотекой)
	сентябрь

	День города

	8.
	«Сердцу милый край» (книжная выставка)
	сентябрь

	Ко Дню Защитника Отечества

	9.
	«Верность воинскому долгу» (виртуальная книжная выставка)
	февраль

	К Международному женскому дню

	10.
	«Книга как признание в любви» (виртуальная книжная выставка)
	март

	Ко дню победы в Великой Отечественной войне

	11.
	«Эхо войны сердце тревожит» (книжная выставка)
	Май

	Ко дню России

	12.
	«Мы единой России частица…» (книжная полка)
	июнь

	Этико-правовое просвещение 

Содействие развитию способности пользователей к самообразованию и адаптации в современном информационном обществе



	13.
	«Дорогая  цена вежливости»  (беседа)
	сентябрь 

	Мероприятия по здоровому образу жизни, 

профилактике вредных привычек

Развитие и становления культуры здоровья обучающихся



	К Всемирному дню здоровья

	14.
	«Здоровым быть здорово» (виртуальная книжная выставка)
	апрель

	15.
	«Уголок здоровья» (информационный стенд)
	май

	Эстетическое воспитание и образование. Художественная литература

Содействие и  поддержание у обучающихся интереса к чтению. Организации систематического чтения. Приобщение учащихся к сокровищам мировой и  отечественной культуры



	16.
	«Читайте с увлечением все эти приключения» (книжная полка)
	сентябрь

	17.
	«Развеем осеннюю скуку и тоску!» (виртуальная книжная выставка)
	октябрь

	18.
	«Мир, в котором правит любовь» (книжная полка)
	ноябрь

	Литературный калейдоскоп 

	19.
	 «Великая книга - Шекспир» (Литературно-музыкальный вечер)
	ноябрь

	20.
	 «Книга в кадре» (Викторина)
	декабрь

	21.
	«Мода. Литература» (Ретровзгляд. А.С. Пушкин «Евгений Онегин»)
	январь

	22.
	«Приказом по фронту…» (Литературно-исторический час о военно-полевой кухне)
	февраль

	23.
	 «Здоровая душа – душа здоровья» (Литературно-спортивное многоборье)
	март



II. СПРавочно-библиографическая и информационная работа 

1. Справочно-библиографическое обслуживание (СБО)

- Справочно-библиографическое   обслуживание проводить  в  режиме  «запрос – ответ». 
- Осуществлять СБО с исчерпывающей полнотой и  оперативностью. 
- Вести тетрадь учета выполненных  справок  - постоянно в течение года. 

- С помощью интернет-технологий осуществлять поиск информации по запросам пользователей.     

2. Информационно-библиографическое обслуживание (ИБО)

- Формирование навыков независимого библиотечного пользователя как одного из условий саморазвития достоинства - постоянно в течение года.

- Информационно-библиографическое сопровождение мероприятий проводимых колледжем.

- Информирование коллективных абонентов (групповых) - постоянно в течение года.

- Использовать в работе самые разнообразные формы  информирования:

	
	Мероприятие
	Сроки

	Выставки-просмотры новой литературы, периодических изданий

 

	1.
	«Книжный Гольфстрим»: знакомимся с новыми поступлениями в библиотеку
	в течение года

	Познавательные экскурсии в библиотеку



	2.


	«На библиотечной волне: Ресурсы, услуги, возможности библиотеки»
	сентябрь

	Оформление календаря знаменательных дат (КЗД)



	3.
	«Календарь знаменательных дат»  2016-2017 уч. год
	сентябрь

	Дни информации, беседы, обзоры, уроки и тд.



	4.
	Классный час «Права и обязанности читателя библиотеки»
	сентябрь,

октябрь


3. Формирование справочно-библиографического аппарата (СБА)

- Продолжить работу по организации и ведению электронного каталога - постоянно в течение года.

- Проводить индивидуальные консультации по темам:

Как найти нужную книгу в библиотеке?                                
Как правильно ориентироваться в библиотечном  пространстве?
СБА библиотеки: зачем он нужен?
Правила  пользования библиотекой и др.
Как найти нужный ресурс в Интернете?
Как правильно оформить реферат, доклад, сообщение 
Электронный каталог, электронная  картотека  статей – как ими пользоваться     - постоянно в течение года.

4. Создание библиографической продукции

- рекомендательный список литературы о Великой Отечественной войне для студентов «Написано войной – увековечено литературой»
5. Формирование информационной культуры

	
	Мероприятие
	Сроки 

	1.
	Обзор электронно-библиотечной системы издательства «Лань»
	октябрь

	2.
	библиотечный урок-реклама: «Библиотека: её информационные ресурсы, услуги и возможности»
	декабрь


III. Работа с библиотечным фондом

1. Ведение учетных форм библиотечного фонда

- Книга суммарного учета  -  в течение года (после поступления книг и сопроводительных документов от издательств).

- Итоги учета библиотечного фонда – сентябрь-октябрь; январь-февраль.

-  Акты на списание и замене  - декабрь.

-  Инвентарная книга библиотеки - в течение года.

- Электронный каталог – постоянно.

- Регистрационная картотека газет и журналов - по мере поступления.

- Журнал учета книг, принятых от читателей взамен утерянных – по мере необходимости.

- Дневник статистики – ежедневно.

2. Работа с книжным фондом

- Приём и выдача учебников. Обеспечить выдачу учебников в полном объёме согласно учебным программам - постоянно в течение года.

- обеспечение свободного доступа пользователей библиотеки к информации - постоянно в течение года.

- Обеспечение работы читального зала - постоянно в течение года.

- Оформление фонда (наличие полочных, буквенных разделителей,  индексов), эстетика оформления - постоянно в течение года.

- Соблюдение  правильной  расстановки фонда на стеллажах согласно Библиотечно-библиографической классификации (ББК) - постоянно в течение года.

- Проверка правильности расстановки фонда  по ББК - постоянно в течение года.

- Организация обслуживания по МБА (получение литературы во временное пользование из других библиотек) - по мере необходимости.
3. Комплектование фонда

- Приобретение литературы планируется на основе данных о составе пользователей, книгообеспеченности, изучении фонда и читательского спроса. 

- Диагностика обеспеченности обучающихся учебниками и учебными пособиями на 2016-2017 учебный год – сентябрь-октябрь; январь-февраль.

- Предусмотреть работу с библиографическими изданиями (прайс-листы, тематические планы издательств, перечни учебников и пособий, рекомендованные Министерством образования)  - в течение года.  

- Формирование фонда библиотеки традиционными и нетрадиционными носителями информации - по мере комплектования.

- Комплектование фонда периодикой в соответствии с образовательной программой колледжа - ноябрь; май.

- Согласование и утверждение бланка-заказа на 2016-2017 учебный год  с администрацией колледжа - в течение года.  

- Осуществление контроля над выполнением сделанного заказа - в течение года.  

4. Прием новых поступлений

Своевременный прием, систематизация, техническая обработка: оформление накладных, запись в КСУ, штемпелевание, оформление картотеки и регистрация новых поступлений в электронном каталоге - по мере поступления.

Прием периодических изданий, техническая обработка журналов - по мере поступления.

Расстановка новых изданий в фонде. Оформление накладных на учебную литературу и их своевременная передача в бухгалтерию - по мере поступления.

5. Работа с подпиской периодической печати

Просмотр подписных каталогов – апрель, сентябрь.

Составление заявок на подписку на I полугодие 2017 года и II полугодие 2017 года – ноябрь; май.

Осуществление контроля над выполнением сделанного заказа - в течение года.

Перечень газет и журналов, планируемых включить в подписку:

ГАЗЕТЫ:    

10042 Российская газета. Комплект №1
54448 Тульские известия
ЖУРНАЛЫ: 

45043 АРТ Куафюр / ART COIFFURE
81881 Вестник образования
81903 Кадровое дело + приложения + персональный консультант
10630 Косметолог
10305 Логистика сегодня

10631 Макияж
38013 Ногтевой сервис

20588 Нормативные документы образовательного учреждения

70352 Парикмахер – Стилист – Визажист. Комплект

82397 Педагогические технологии

87923 Советник бухгалтера бюджетной сферы
72435 Среднее профессиональное образование.  Комплект
39714 Теория моды: одежда, тело, культура

84331 Шеф-Арт/CHEFART
36979 Школа гастронома: Коллекция рецептов
6. Сохранность фонда

- обеспечение мер по возмещению ущерба, причиненного носителям информации в установленном  порядке: 

введение тетради замены - постоянно.

составление акта по замене утерянной литературе – декабрь.

организация работ по мелкому ремонту и переплету изданий - по мере необходимости.

- Систематический  контроль  за  своевременным возвратом в библиотеку выданных изданий - постоянно в течение года.

- работа с задолжниками (по телефону, открытки) - постоянно в течение года.

- обеспечение требуемого режима систематизированного хранения и физической сохранности библиотечного фонда. Раз в месяц устраивать  санитарный день - последний день месяца.

7. Работа с каталогами 

- Ведение и редактирование электронного каталога (написание учетных карточек, внесение исправлений, пополнение новых и изъятие старых карточек, другие текущие процессы) - постоянно.

8. Списание из библиотечного фонда

- Списание учебного фонда с учетом ветхости  и смены учебных программ – декабрь.

- Списание ветхой художественной литературы и литературы по моральному износу – декабрь.

IV. Методическая деятельность

- Принимать участие в  районных совещаниях, проводимых управлением образова​ния; в заседаниях методического объединения;  областных, кустовых секциях библиотекарей и тд. – постоянно.

- Принимать участие в работе педсоветов колледжа; собраниях классных руководителей и тд.- постоянно.

- Взаимодействовать с другими библиотеками ОУ, МУК «Тульской библиотечной системой», отделами краеведения и информационных и справочных услуг ЦГБ им. Л.Н.Толстого и социальными партнерами – постоянно.

- Изучение и использование опыта лучших библиотекарей – постоянно.

- Регулярно знакомиться с профильными журналами  - ежемесячно.

- Продолжать освоение компьютера с целью автоматизации библиотечно-библиографических процессов – постоянно.
V. Автоматизация библиотечных процессов

- Дальнейшее освоение и эксплуатация автоматизированной информационно-библиотечной системы «1С: Библиотека» - ежедневно.

VII. материально-технической база

	Год
	Общая площадь помещений кв.м.
	Из нее
	Число посадочных мест для поль-зователей
	Число 

биб-лиотечных пунктов, 

ед.
	Технические средства

	
	
	Для хранения фондов, кв.м.
	Для обслу-живания читателей, кв.м.
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Число персональных компьютеров, ед.
	Число копи-ровально-множительной техники, ед.
	Число

 номеров телефонов,

 ед.
	Наличие доступа в Интернет

	2016
	71,4
	38,7
	32,7
	11
	2
	11
	1
	1
	1




VI. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ УСЛУГИ

- Ксерокопирование (абонемент) – ежедневно.

- Компьютерная распечатка текста, форматирование текста на электронном носителе, набор текста (читальный зал) – ежедневно.

- Поиск темы в ИНТЕРНЕТЕ (читальный зал) – по мере требования.

ОЖИДАЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ:

- Создание условий для удовлетворения информационных потребностей читателей библиотеки;

- Обеспечение взаимосвязи работы библиотеки с другими структурными подразделениями колледжа;

- Разработка и внедрение системы формирования фонда в соответствии с лицензионными нормами, государственными требованиями к уровню подготовки;

- Развитие деятельности библиотеки через расширение использования информационно-коммуникационных технологий;

- Создание оптимальных условий для читателей в помещении библиотеки;

- Развитие культурно-просветительской работы со студентами и преподавателями колледжа по вопросам информатизации образования, здорового образа жизни и тд.;

- Повышение качества библиотечного обслуживания через повышение профессионального мастерства и компетентности  работника библиотеки.

                      Зав. библиотекой:                                 Кузнецова Е.В.

