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I. ОБСЛУЖИВАНИЕ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ

	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Ответствен. исполнитель
	Срок 

исполнения 
	Форма пред-

ставлен.
	Колич. хар-ки
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	
	6
	7

	1.1
	Обслуживание пользователей в подразделениях библиотеки
	
	Сентябрь - май
	Дневники работы подразделений 
	503 пользователя
3160 посещений  4336 книговыдача
	

	
	Абонемент
	Бочарова А.С.
Вергейчик Л.И.
	
	Дневник работы АБ
	2100 посещений  3330 книговыдача
	

	
	Читальный зал
	Вергейчик Л.И.
	
	Дневник работы ЧЗ
	 380 посещений
940 книговыдача
	

	
	Медиацентр
	Москвина В. И.
	
	Дневник работы МЦ
	680 посещений 
66 выдача ЭОР
	

	
	Подготовка и проведение записи студентов 1-х курсов с массовой книговыдачей учебной литературы. Экскурсии по библиотеки.
	Фокина Н.А.
Вергейчик Л.И.
	Сентябрь 
	Дневник работы АБ
	8 экскурсий
	

	1.2
	Индивидуальная работа с пользователями
	
	
	
	
	

	
	Изучение информационных потребностей педагогов
	Москвина В. И.
	декабрь
	Анализ анкет
	14 анкет
	

	
	Индивидуальные/групповые консультации для студентов по оформлению списков литературы к исследовательским работам.
	Фокина Н. А.


	Октябрь- ноябрь
	Уроки «Информ. Грамортность»; Семинар

«Составление БО документа»
	4 группы
	

	1.3
	Участие в заседаниях краеведческой лаборатории
	Фокина Н. А.
	
	
	3 заседания
	

	
	Краеведческие ресурсы библиотеки
	
	январь
	презентация
	20 чел
	

	
	Чукотский день благодарения
	
	январь
	презентация
	15 чел
	

	
	Семейные традиции чукчей
	
	апрель
	доклад
	5 чел
	

	1.4
	Оформление тематических выставок литературы
	
	Сентябрь -май 
	выставки
	11 выставок
	

	
	Тематическая выставка для первокурсников «Твоя профессия: НПО, СПО, ВПО»
	Фокина Н. А.
	сентябрь
	выставка
	1
	

	
	2013 год – год экологической культуры и охраны окружающей среды
	Вергейчик Л. И.
	сентябрь - декабрь
	выставка
	1
	

	
	Тематическая выставка к предметной неделе Отделения Техники
	Москвина В. И.
	ноябрь
	Выставка
	1
	

	
	Новый год
	Москвина В. И.
	декабрь
	Выставка
	1
	

	
	Тематическая выставка к предметной неделе Отделения Технологий
	Вергейчик Л. И.
Бочарова А.С.
	январь
	Выставка + обзор выставки
	1
	

	
	2014 год – год культуры в России
	Вергейчик Л. И.
	февраль- июнь
	Выставка
	1
	

	
	Краеведческий календарь
	Москвина В. И.
	февраль- июнь
	Выставка
	1
	

	
	К Дню открытых дверей «Твоя профессия»
	Москвина В. И.
	апрель
	Выставка
	1
	

	
	Новые поступления периодических изданий
	Вергейчик Л. И.
	сентябрь - май
	выставка
	1
	

	
	Время, перед памятью замри… : (ко Дню победы)
	Москвина В. И.
	май
	Выставка
	1
	

	
	Методическая литература по обеспечению учебного процесса
	Бочарова А.С.
	май
	Выставка
	1
	

	1.5
	Организация массовой работы
	
	
	
	
	

	
	Проведение викторины ко Дню посвящения в студенты
	Фокина Н. А.
	ноябрь
	Викторина
	8 групп
	

	
	Проведение викторины ко Дню Победы «Достойные славы» в рамках классного часа
	Фокина Н. А.
	май
	Викторина
	3 группы
	

	
	Проведение классного часа ко Дню Победы «Чукотка в годы ВОВ»
	Вергейчик Л.И.
	май
	Классный час
	1 группа
	


II. ИНФОРМАЦИОННО-БИБЛИОГРАФИЧЕСКАЯ РАБОТА

	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Ответствен. исполнитель
	Срок 
исполнения 
	Форма пред-

ставлен.
	Колич. хар-ки
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	2.1
	Компьютерная каталогизация и обработка информационных ресурсов на базе АИБС «Ирбис»

	
	Работа с Электронным каталогом (ЭК) библиотеки  
- ввод данных (составление БО);
- корректировка предметных рубрик;

- корректировка БЗ;
- докомплектование;
-списание (удаление БЗ);
-составление электронных форм учета

	Бочарова А. С.

Фокина Н. А.

Москвина В. И.


	Сентябрь -май 
	ИРБИС
	217 записей

2250 записей 

674 записи

800 записей

178 записей

8 записей КСУ
	

	
	Работа с БД «Краеведение
- ввод данных (составление БО, аналитическое описание статей);
- корректировка БЗ

- докомплектование


	Вергейчик Л. И. Москвина В. И.

Фокина Н. А.
	
	
	54 записи
235 записей

6 записей
	

	
	Формирование полнотекстовой БД «Электронная библиотека» 
- ввод данных (составление БО, аналитическое описание статей);
- корректировка БЗ

-составление электронных форм учета
	Фокина Н. А.

Бочарова А.С.
	январь-май 
	
	156 записей

115 записей

2 записи КСУ
	

	
	Работа с Электронной картотекой  статей БД ЭКС «Педагогика»
ввод данных (составление БО, аналитическое описание статей);
- корректировка словарей предметных рубрик
	Москвина В. И.
	ноябрь – декабрь 
	Зав. б-кой
	513 записей

17 записей
	

	2.2
	Ведение СБА библиотеки в карточной форме (алфавитный и систематические каталоги)

	
	Работа с АК и СК библиотеки:
- наполнение и расстановка б/ф записей на карточках

- текущее  и плановое редактирование:  проверка алфавитного признака, отраслей знаний ББК, выявление ошибок, замена карточек, оформление разделителей
	Вергейчик Л. И.
	Сентябрь -май
	Алфавитный и систематический каталоги
	115 карточек
98 карточек
	

	2.3
	Информационно-библиографическое обслуживание пользователей

	
	Выполнение библиографических справок
	Фокина Н. А.

Бочарова А. С.

Москвина В. И.

Вергейчик Л. И.
	Сентябрь -май
	Тетрадь учета библиограф. справок
	 90 справок
	

	
	Информирование педагогов о поступлении периодики
	Вергейчик Л.И.
	Сентябрь -май
	Сообщения по чату
	75 сообщений
	

	
	Обзоры краеведческой литературы:
- БД краеведческой литературы
- Краеведческий указатель
	Фокина Н. А.

Москвина В. И.


	январь

февраль
	Обзоры
	2 обзора
	

	
	Сканирование документов по запросам пользователей
	Москвина В. И.
	
	
	18 док. (83 листа)
	

	2.4
	Создание библиографической продукции

	
	Информационные списки учебной литературы, ЭОР и ресурсов сети Интернет (для групп отделений Техники, Технологий)
	Москвина В. И.


	Ноябрь, январь
	Информационные списки
	7
	

	
	Рекомендательные буклеты (для групп отделений Техники, Технологий)
	Москвина В. И.


	Ноябрь, январь, апрель
	Рекомендательные буклеты
	14
	

	
	Библиографический научно-вспомогательный указатель «Чукотка: история и современность»
	Москвина В. И.


	февраль
	Библиографический указатель
	
	

	
	Информационный календарь «Знаменательные даты»
	Фокина Н. А.


	Ноябрь - май
	презентации
	7 презентаций
	

	2.5
	Обучение пользователей информационной грамотности

	
	Подготовка и проведение занятий «Информационно-библиотечная грамотность» для студентов СПО первого курса
	Фокина Н. А.
	Октябрь- ноябрь
	Уроки
	Лекции (24 часа) -

4 группы
	

	
	Приемы рационального чтения
	Фокина Н. А.
	ноябрь
	Семинар
	1 семинар
	

	
	Составление библиографического описания
	Фокина Н. А.


	ноябрь
	Семинар
	1 семинар
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Оформительская работа при подготовке выставок, буклетов, презентаций: 

- работа в графических редакторах;

- подготовка макетов для тиражирования в типографии 
	Москвина В. И.
	В течение года
	Макеты информ. материалов
	
	

	
	Апробация модуля «Читатель»:

-подготовка к штрихкодированию

-заполнение БД «Читатель»
	Фокина Н. А.

Бочарова А. С.

Москвина В. И.
	Сентябрь -май
	ИРБИС
	
	Не выполнено

	
	
	
	
	
	
	


III. ОРГАНИЗАЦИЯ И  ФОРМИРОВАНИЕ ФОНДА ДОКУМЕНТОВ

	№ п/п
	Наименование вида работы
	Ответствен. 

исполнитель
	Срок 

исполнения 
	Форма 

представления
	Колич. хар-ки
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3.1
	Мероприятия по изучению и списанию  библиотечного фонда

	
	Проведение инвентаризации БФ (сверка бухгалтерских и библиотечных ведомостей)
	Вергейчик Л.И.


	ноябрь - декабрь
	Список книг в электрон. формате
	874 наименования изд.
	

	
	Подготовка справок по книгообеспеченности дисциплин (по специальностям)
	Фокина Н. А.

Бочарова А. С.
	Сентябрь, апрель, май
	Карты/списки книгообеспеченности
	24 списка
	

	
	Анализ количественного и качественного состояния БФ
	Бочарова А.С.
	январь
	справка
	1 справка
	

	
	Заполнение формы статистической отчетности «Формирование БФ. Информационное обслуживание»
	Бочарова А.С
	март
	Статотчет в учебный отдел
	1 статотчет
	

	
	Списание БФ
	Бочарова А.С.
	март
	Акты -списания
	3 акта/ 424 экз.
	

	
	Техническая работа с библиотечным фондом:

- перестановка, сортировка фонда;
- отбор фонда на списание (составление списков)
	Все сотрудники

Бочарова А.С.


	Ноябрь-декабрь
	Списки книг на списание
	4 списка
	

	3.2
	Работа по формированию фонда учебных изданий

	
	Сбор и обработка заявок педагогов на приобретение учебных изданий
	Фокина Н.А.
	Январь
	Заявки
	25 заявок
	

	
	Оформление заявок в издательства на приобретение изданий, переписка с издательствами
	Фокина Н.А.
	Февраль-март
	заявки
	5 заявок
	

	
	Поиск и скачивание книг для полнотекстовой библиотеки
	Фокина Н.А.
	Сентябрь-май
	Лист скачивания
	156 книг
	

	
	Прием БФ:
- первичная обработка книг, читателями (простановка инв. номеров, наклейка ярлыков); 
- занесение изд. в регистры библиотечного учета;
- составление Актов о  принятии в фонд изд.;
- составление записей в КСУ
	Бочарова А.С.

Фокина Н.А.
	Сентябрь - май
	Инвентарная книга,
Тетради учета брошюр, CD
Акты-принятия

Запись учета
	329 экз./ 60 наимен.

14 Актов
14 Записей учета
	

	
	Учет и сверка фонда электронных образовательных ресурсов МЦ
	Москвина В.И.
	Ноябрь - апрель
	Каталог мультимедийных документов
	650 дисков
	

	
	Создание и наполнение архива методических материалов:

-создание базы ФГОС по профилю колледжа;

- рабочих программ по предметам
	Фокина Н. А.
	Сентябрь -май
	
	папка
	Не выполнено

	3.3
	Работа по формированию фонда периодических изданий

	
	Оформление подписки на первое/второе полугодие 2014 г (база «Подписка»):

- формирование списка на подписку, печать абонементов;

- составление акта на принятие подписных изданий 
	Бочарова А.С.
	Октябрь,
май
	Заявка на подписку,

Акт 


	46 + 45 экз.
	

	
	Организация фонда

 периодических изданий: 

- техническая обработка поступивших периодических изданий;
- ведение электронной алфавитной картотеки  периодики учёта поступившей периодики
	Вергейчик Л. И.

	Сентябрь -май
	сводная ведомость,

регистрационный список
	322 экз.  газет и журналов
	

	3.4
	Работа по формированию тематических папок

	
	Сбор и накопление материалов о ЧМК:

· аналитическая роспись статей из периодических изданий
· дублирование материала в папку «Аналитика ОДР»
· сбор полнотекстовых документов в папку

	Москвина В.И.
	По факту
	Папка «ЧМК в печати: список статей»; полнотекстовая папка «ЧМК в печати»
	2 папки
	

	
	Сбор и накопление материалов о Чукотке:

· аналитическая роспись статей из периодических изданий
сбор полнотекстовых документов в папку
	Москвина В.И.
	По факту
	Полнотекстовая папка «Чукотка в периодической печати»
	1 папка
	


IV ОРГАНИЗАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКАЯ РАБОТА
	№ п/п
	Мероприятия
	Ответствен. 

исполнитель
	Срок 

исполнения 
	Форма 

представления
	Колич. характе-ки
	Примечания



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	4.1
	Работа с нормативно-правовой документацией библиотеки

	
	Редакция локальных актов библиотеки:

- Положение о библиотеке;

-Правила пользования библиотекой

- Положение о МЦ;

- Правила пользования МЦ;

- Положение об учете БФ;

- Инструкция по учету БФ;

- Положение о формировании БФ;

- Положение об ЭБ.
	Бочарова А.С.
	Январь-март
	Положения, Инструкции, Правила
	8 локальных документов
	

	
	Сбор нормативных актов по регулированию деятельности библиотеки ОУ СПО
	Бочарова А. С.


	январь
	Папка в печатном и электрон формате
	1 папка/ 6 документов
	

	
	Формирование папки «ГОСТы по библиотечному делу» 
	Бочарова А. С.


	январь
	Папка в электронном формате
	1 папка/ 10 документов
	

	4.2
	Выступления на производственных совещаниях

	
	Презентация курса «Информационно-библиотечная грамотность»
	Фокина Н. А.


	сентябрь
	Сообщение-презентация
	1
	

	
	Информационные ресурсы по краеведению: указатель «Чукотка: история и современность»
	Москвина В. И.
	февраль
	Сообщение-презентация
	1
	

	
	 Изменения в правилах пользования библиотекой
	Бочарова А. С.


	март
	Сообщение-презентация
	1
	

	
	Электронная библиотека колледжа
	Бочарова А. С.


	апрель
	Сообщение-презентация
	1
	

	
	Итоги подписной кампании на второе полугод. 2014 г.
	Бочарова А. С.


	май
	Сообщение
	1
	

	
	Анализ инф.-библиогр. Обслуживания пользователей
	Москвина В. И.

	май
	Сообщение-презентация
	1
	

	4.3
	Планирование работы. Отчетность

	
	Составление Плана работы библиотеки на 2014/2015 учебный год
	Бочарова А. С.
	май
	План
	1
	

	
	Составление Отчета о работе библиотеки за 2013/2014 учебный год
	Бочарова А. С.
	май
	Отчет
	1
	

	
	Составление годового (личного) плана работы
	Все сотрудники
	апрель
	Планы
	4
	

	
	Составление годовых (личных) отчетов о работе
	Все сотрудники
	апрель
	Отчеты
	4
	

	
	Составление текущих (личных) отчетов о работе
	Все сотрудники
	ежемесячно
	Отчеты
	32
	

	4.4
	Информационные материалы о библиотеке

	
	Подготовка информации на портал и в общую сетевую  папку о работе библиотеки и МЦ
	Москвина В. И.

Бочарова А.С.
	В течение года
	Информационные заметки, объявления, документы
	8
	

	
	Подготовка статьи «Студент ищущий, студент думающий, студент знающий…» 
	Фокина Н.А.
	ноябрь
	Статья в газете «Большая перемена»
	1
	


V. АДМИНИСТРАТИВНО-ХОЗЯЙСТВЕННАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ.

	№ п/п
	Мероприятия
	Ответствен. 

исполнитель
	Срок 

исполнения 
	Отметка о выпол.

	1
	2
	3
	4
	5

	5.1
	Проведение санитарных дней

	
	-обеспыливание,  санитарно-гигиеническая обработка фонда;

- движение фонда;

-влажная уборка помещения;
	Все сотрудники

	ежемесячно
	


Заведующая библиотекой




/Бочарова А. С./
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6

