 Планирование и отчетность в  муниципальных библиотеках МБУК «ЦБ Алексеевского района»

Планирование работы 


Одним из наиболее важных документов, определяющих содержание и задачи работы библиотеки, является годовой план работы. Он составляется исходя из основных целей, поставленных перед библиотекой, а также задач, зафиксированных в Положении о библиотеке.
 
План работы должен отражать многообразие форм, методов работы, с помощью которых реализуются основные функции библиотеки - образовательная, информационная, культурная.
Основные разделы и структура плана
Годовой план состоит из двух частей: текстовой и статистической. 
Разделы плана работы должны отражать все направления деятельности библиотеки. Методическая служба центральной районной библиотеки рекомендует использовать следующую структуру при составлении годового плана.
I. ОСНОВНЫЕ  ЦЕЛИ  И   ЗАДАЧИ   БИБЛИОТЕКИ
Этот раздел предшествует плану и не входит в табличную форму. В него включаются основные цели и задачи, которые ставит перед собой библиотека на следующий год. Задачи годового плана формируются с учетом основных задач, записанных в Положении о библиотеке. Задачи годового плана должны быть более конкретны, чем общие цели, поставленные перед библиотекой.

П. ОСНОВНЫЕ КОНТРОЛЬНЫЕ ПОКАЗАТЕЛИ  РАБОТЫ

Абсолютные показатели работы - количество читателей, посе​щений, документовыдача и т.д.

Относительные показатели - читаемость, посещаемость, обра​щаемость, книгообеспеченность и др.

III.ОРГАНИЗАЦИЯ БИБЛИОТЕЧНОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ НАСЕЛЕНИЯ
1. Содержание и организация работы с пользователями
Раздел «Содержание  и организация работы с пользователями» включает в себя индивидуальную и массовую работу. 
Вступление.
В начале раздела целесообразно выделить приоритетные тематические направления 
работы, которым будет отдаваться предпочтение в следующем году. Они могут быть обусловлены профилем библиотеки (например, экологическое воспитание в библиотеке), крупным событием (например – Год культуры); важностью или актуальностью (например, воспитание патриотизма у подрастающего поколения через формы работы с краеведческой литературой и т.д.).

- Реализация собственных целевых программ.

Индивидуальная работа.

В этом подразделе планируется работа по изучению читательских интересов, особенностей 
чтения различных возрастных групп, руководству чтением, работа с отдельными группами читателей, которая ведется через проведение соц. опросов, анкетирование. Сюда же можно отнести составление индивидуальных рекомендательных списков литературы, анализ читательских формуляров. 
Работа с активом библиотеки может быть отнесена в этот же раздел.

Организация внестационарного обслуживания.
Развитие МБА и ЭДД.
2.
Справочно-библиографическая работа и информационное
обслуживание читателей

В последнее время все большее значение приобретает информационная и справочно-
библиографическая работа библиотеки, которая включает в себя несколько направлений. Она охватывает ведение справочно-библиографического аппарата, информационное обслуживание населения, справочное обслуживание, и формирование информационной грамотности учащихся в процессе проведения библиотечных уроков.
- Воспитание   культуры   чтения   и   основ   библиотечно-библиографической грамотности (уроки ББЗ, Дни информации, Дни библиографии).

- Обеспечение информацией различных слоев населения (Дни специалиста, книжно-иллюстративные книжные выставки).
В этом подразделе планируется работа по оформлению книжных выставок и выставок - просмотров, библиографические обзоры, составление рекомендательных списков литературы, информационно-тематических списков литературы.

- Организация справочно-библиографического аппарата биб​лиотеки (работа с каталогами, картотеками, базами данных, выполнение справок). В этом разделе отражается ведение каталогов и картотек, наличие которых позволит реализовать информационную и образовательную функцию библиотеки. В план работы с каталогами и картотеками входят их пополнение и редакция. Количество и тематика картотек зависят от потребностей данной библиотеки.
- Подготовка библиографических пособий.

3.
Просветительская деятельность библиотеки и организация досуга населения

Просветительская деятельность библиотеки и организация досуга населения составляет 
значительную часть работы библиотеки. В этом разделе планируется работа по популяризации книги и библиотеки, по привлечению пользователей в библиотеку и к систематическому чтению. При планировании мероприятий необходимо уделять внимание приоритетным направлениям. 
- Год культуры (Встречи с Великобританией, Дни Станкевича в Алексеевском районе, Неделя культуры в Алексеевском районе),
- Продвижение книги и чтения 
· Неделя книги для молодежи, 

· Фестиваль книги и чтения «Алексеевка читающая»;

· Пушкинский День России;

· Акции (районные – «Ромашковое счастье» ко Дню семьи, любви и верности; 

собственные акции)
· «Литературный юбилейный марафон» (…юбиляров за… дней) - юбилейные даты 
писателей и поэтов.
·   Дни литературы, День поэзии;

- Семейное воспитание (Неделя семейного чтения, День семьи, любви и верности, Международный День семьи и др.)

- Экологическое просвещение (Работа в рамках комплексной целевой программы «Экология: век XXI» по экологическому просвещению на 2013 – 2015 гг.).
- Развитие библиотечного краеведения (60 лет со Дня образования Белгородской области, Неделя культуры в Алексеевском районе, 185  лет со Дня получения масла из семян подсолнечника Д. Бокаревым, 210 лет со дня рождения А.В. Никитенко, замечательные земляки, Дни Станкевича в Алексеевском районе, Дни военно-патриотической литературы).

- Патриотическое воспитание (Дни воинской славы, День Ю.Гагарина, Дни военно-патриотической литературы, Олимпийские и игры 2014)
- Духовно-нравственное развитие личности (в т.ч. акция по толерантности, День православной книги, День православной молодежи, День славянской письменности и культуры, 700 лет со д.р. Сергия Радонежского)

- ЗОЖ;
- Правовое воспитание
- Эстетическое воспитание (юбилейные даты художников, композиторов, музыкантов и др.)
- Профориентация (Информационная декада «Сегодня - выпускник, завтра-  абитуриент»)
- Работа с социально-незащищенной категорией пользователей (подробно Е.Н. Бутенко).
- Организация работы клубов (любительских объединений). 
IV. РЕКЛАМНО-ИМИДЖЕВАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ (связи с общественностью, маркетинговая деятельность)

- Рекламная деятельность библиотеки (выпуск буклетов, стендовая информация, рекламные щиты, баннеры).

- Связи со СМИ.

- Налаживание партнерских отношений с организациями.

- Фандрейзинговые компании.

- Изучение общественного мнения о библиотечных услугах (социологические исследования).

VI. ИЗДАТЕЛЬСКАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ
VII. МАТЕРИАЛЬНО - ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА

- Проведение капитального ремонта.

- Текущий ремонт библиотеки.

- Приобретение компьютерного оборудования и оргтехники.

- Приобретение оборудования для библиотеки.
VIII. ВНЕДРЕНИЕ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ (Для компьютеризированных и модельных библиотек)
IX. РАБОТА С ФОНДОМ


Этот раздел включает в себя мероприятия по формированию и сохранению фонда 
библиотеки. В этом же разделе должна быть предусмотрена работа и по изучению книжного фонда, ведению учетных форм книжного фонда, работа с задолжниками, изъятие ветхой, устаревшей и непрофильной литературы. 
Работа по формированию фонда в условиях отсутствия материальных средств может вестись путем привлечения спонсорских средств, а также проведения различных благотворительных и других акций (например «Книга - в подарок твоей библиотеке»), которые необходимо планировать. Сюда же относится работа с подпиской периодической печати. 
Важную роль играет ведение картотеки отказов, которая позволяет выявить недостающую литературу, с тем, чтобы вести работу по ее пополнению.
Работа по сохранности фонда включает в себя работу по очистке фонда, работу с задолжниками, работу с литературой, принятой взамен утерянной. Здесь же планируются списание ветхой, устаревшей литературы; мероприятия по ремонту фонда.

ПРИЛОЖЕНИЕ:
- планы работы клубов по ин​тересам,
- библиотечные программы, проекты.,
- совместные планы работы.
Структуру плана работы целесообразно строить по следующей схеме:
	Наименование 

мероприятий
	Форма проведения
	Читательское назначение
	Сроки 

проведения
	Ответственные


Анализ деятельности библиотеки за год
Анализ деятельности библиотеки строится практически по той же схеме, что и план. Отчет о работе включает аналитическую и статистическую части. 


ПРИМЕРНАЯ СТРУКТУРА
Анализ деятельности ______________библиотеки

за 2013 год

I. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ БИБЛИОТЕКИ
П. ОСНОВНЫЕ КОНТРОЛЬНЫЕ ПОКАЗАТЕЛИ  РАБОТЫ
Абсолютные показатели работы - количество читателей, посе​щений, документовыдача и т.д.

Относительные показатели - читаемость, посещаемость, обра​щаемость, книгообеспеченность и др.
III.ОРГАНИЗАЦИЯ БИБЛИОТЕЧНОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ НАСЕЛЕНИЯ

Данный раздел имеет самую сложную структуру и содер​жит основные сведения о предоставляемых библиотечной системой услугах населению. 
1. Содержание и организация работы с пользователями
- Развитие структуры библиотечного обслуживания, профи​лирование библиотек. Введение дополнительных сервисных услуг.
- Реализация собственных целевых программ.

- Организация внестационарного обслуживания.
- Развитие МБА и ЭДД
- Изучение читательских интересов пользователей (Социологические  исследования).

- Изучение качества предоставляемых библиотекой услуг (социологические исследования).

2.
Справочно-библиографическая работа и информационное
обслуживание читателей

- Воспитание   культуры   чтения   и   основ   библиотечно-библиографической грамотности (уроки ББЗ, Дни информации, Дни библиографии).

- Обеспечение информацией различных слоев населения (индивидуальное распространение информации, массовое библиографическое информирование).

- Организация справочно-библиографического аппарата биб​лиотеки (работа с каталогами, картотеками, базами данных, выполнение справок, архив выполненных справок).

- Подготовка библиографических пособий (общее количество изданных пособий, приложение).

- Организация работы Центров  социально-бытовой  информации.

3.
Просветительская деятельность библиотеки и организация досуга населения

- Продвижение книги и чтения 
· Неделя книги для молодежи, 

· Фестиваль книги и чтения «Алексеевка читающая»;

· Пушкинский День России;

· Акции (областная – библиотечно-читательская акция «Книга года», районная «Лето с книгой» );

·   Большой литературный марафон книг-юбиляров;

·  «Юбилейная страничка» - мероприятия к юбилеям писателей, поэтов, книг (195 лет И.С. Тургеневу, 185 лет Л.Н. Толстому, ).
·   Дни литературы, День поэзии;

· Участие в конкурсах (областных, районных).                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

- Семейное воспитание (Неделя семейного чтения, День семьи, любви и верности, Международный День семьи, День матери и др.)
- Экологическое просвещение (Мероприятия в рамках Года окружающей среды и районной комплексной программы по экологии «Экология: век XXI».)
- Развитие библиотечного краеведения (70 лет освобождения города и района от немецко-фашистских  захватчиков, 70 лет Курской битвы, 85 лет Алексеевскому району, 200 лет Станкевичу, День села, города и района, 150 лет Ольминскому, Неделя краеведческой книги, «Боевое братство, юбилеи замечательных земляков)
- Патриотическое воспитание (День государственного флага, День народного единства, 400-летие Дома Романовых, юбилеи Вернадского, Ильина, Олимпийские игра 2014)
- Духовно-нравственное развитие личности (в т.ч. акция по толерантности, День православной книги, День православной молодежи, День славянской письменности и культуры (1150 лет славянской письменности)).
- ЗОЖ (антинаркотический месячник «Знать, чтобы жить», акция «наше здоровье в наших руках»);
- Правовое воспитание
- Эстетическое воспитание (музыка, искусство).
- Организация работы клубов (любительских объединений). Количество членов клуба.
- Профориентация (Неделя профориентации).
- Работа с социально-незащищенной категорией пользователей (День пожилого человека, организация клубов и мероприятия, Декада инвалидов, участие в конкурсах, издательская деятельность, акции)
IV. ФОРМИРОВАНИЕ, ИСПОЛЬЗОВАНИЕ И ОРГАНИЗАЦИЯ СОХРАННОСТИ КНИЖНЫХ ФОНДОВ. КАТАЛОГИ БИБЛИОТЕКИ

- Комплектование библиотечного фонда.

- Организация внутрисистемного книгообмена.

- Организация сохранности фондов в процессе его использо​вания.

- Формирование каталогов.
V. РЕКЛАМНО-ИМИДЖЕВАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ (связи с общественностью, маркетинговая деятельность)

- Рекламная деятельность библиотеки.

- Связи со СМИ.

- Налаживание партнерских отношений с организациями.

- Фандрейзинговые компании.

- Изучение общественного мнения о библиотечных услугах.
VI. ИЗДАТЕЛЬСКАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

VII.  МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА
- Проведение капитального ремонта.

- Текущий ремонт библиотеки.

- Приобретение компьютерного оборудования и оргтехники.

- Приобретение оборудования для библиотеки.
VIII. ВНЕДРЕНИЕ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ 
(Для компьютеризированных и модельных библиотек)

-Кол. ПК, аудиовидеотехники, копировально-множительной техники;
-  программное обеспечение.
 IX. ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ (Областные курсы повышения квалификации, посещение семинаров районных и др.)
X. ПРИЛОЖЕНИЕ: 

- Фотографии, презентации, сценарный материал, издательская продукция.
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