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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 - июнь
	Дневники работы подразделений 
	548пользователей
3789 посещений  5152 книговыдача
	

	
	Абонемент
	Бочарова А.С.
Котгиргина Н.М.

Москвина В.И.
	
	Дневник работы АБ
	2708 посещений  3861 книговыдача
	

	
	Читальный зал
	Бочарова А.С.

Котгиргина Н.М.

Москвина В.И.
	
	Дневник работы ЧЗ
	 744 посещений

1248 книговыдача
	

	
	Медиацентр
	Москвина В. И.
	
	Дневник работы МЦ
	337 посещений 

43 выдача ЭОР
	

	
	Подготовка и проведение записи студентов 1-х курсов с массовой книговыдачей учебной литературы. 
	Бочарова А.С.

Москвина В.И.

Фокина Н.А.
	Сентябрь 
	Дневник работы АБ
	242 всего записалось за сентябрь
	

	
	Подготовка формуляра читателя для абонемента (тиражирование, скрепление)
	Москвина В.И.
	Август-сентябрь
	Формуляр читателя
	110 формуляров
	

	1.2
	Оформление тематических выставок литературы
	
	Сентябрь - май 
	выставки
	14 выставок
	

	
	Тематическая выставка к Дню Знаний «Твоя профессия»
	Москвина В. И.
	сентябрь
	выставка
	1
	

	
	Выставка методической литературы «Уголок методиста»
	Москвина В. И.
	Сентябрь-май
	выставка
	1
	

	
	2014 год – год культуры в России
	Москвина В. И.
	Июль-декабрь
	выставка
	2
	

	
	Тематическая выставка по автомобильному транспорту в МЦ
	Москвина В. И.
	февраль
	выставка
	1
	

	
	Новые поступления учебной литературы «Новые поступления»
	Москвина В. И.
	январь
	выставка
	1
	

	
	2015 – год литературы в Российской Федерации (писатели юбиляры месяца)
	Москвина В. И.
	Январь-июнь 
	выставка
	4
	

	
	Краеведческий календарь
	Москвина В. И.
	Сентябрь-июнь
	выставка
	3
	

	
	В сердцах и книгах – память о войне (ко Дню победы)
	Москвина В. И.
	Апрель, май
	выставка
	1
	

	1.3
	Организация массовой работы
	
	
	
	34 мероприятия
	

	
	«Ученные ЧАО» - сообщение в рамках заседания «Аквилон»
	Бочарова А.С.
	ноябрь
	презентация
	20 чел
	

	
	«Праздники Чукотки» - из цикла «Занимательное краеведение» 
	Котгиргина Н.М.
	октябрь
	классный час
	4 группы (38)
	

	
	«От яранги к современной квартире» - из цикла «Занимательное краеведение»
	Котгиргина Н.М.
	ноябрь
	классный час
	1 группа (18)
	

	
	«Свадебные обряды народов Чукотки» - из цикла «Занимательное краеведение»
	Котгиргина Н.М.
	декабрь
	классный час
	3 группы (34)
	

	
	«Полярная муза» - из цикла «Севером овеянные строки»
	Котгиргина Н.М.
	январь
	классный час
	4 группы (61)
	

	
	Станция «Поэтическая» - мероприятие в рамках празднования Дня студента
	Москвина В.И. 

Котгиргина Н.М.
	январь
	конкурс чтецов
	17 групп
	

	
	Видеосъемка финалистов конкурса чтецов «Строки победной весны»
	Котгиргина Н.М.
	февраль
	конкурс чтецов
	5 чтецов
	

	
	Библиотечный урок «Традиционная одежда народов Чукотки»
	Котгиргина Н.М.
	февраль
	урок 
	1 группа (27)
	

	
	Виртуальная экскурсия «Изделия из текстиля от древности до наших дней»
	Котгиргина Н.М.
	февраль
	рассказ-презентация
	1 группа (12)
	

	
	Библиотечный урок «Достояние земли чукотской – Юрий Рытхэу» – из цикла «Литературная гордость России»
	Котгиргина Н.М.
	март
	урок
	3 группы (54)
	

	
	Викторина «История родного края в географических названиях» - из цикла «Занимательное краеведение»
	Москвина В.И.
	март
	викторина
	1 группа (15)
	

	
	Библиотечный урок «Вода – это жизнь», викторина «Гимн воде»
	Котгиргина Н.М.
	март
	урок, викторина
	5 групп (52)
	

	
	Творческая встреча с поэтессой Т.Ю. Ачиргиной – из цикла «Знаменитые земляки»
	Котгиргина Н.М
	апрель
	встреча
	2 группы (23)
	

	
	Библиотечный урок «Мат – не наш формат»
	Котгиргина Н.М
	апрель
	урок
	2 группы (28)
	

	
	«Чукотка в годы ВОВ» - из цикла «Занимательное краеведение»
	Котгиргина Н.М
	май
	классный час
	4 группы (51)
	


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);
-составление электронных форм учета

	Бочарова А. С.


	октябрь -апрель
	ИРБИС
	105 записей

6 записей КСУ
	

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


	Москвина В. И.


	
	
	49 записей
15 записей


	

	
	Работа с Электронной картотекой  статей БД ЭКС «Педагогика»
ввод данных (составление БО, аналитическое описание статей);
- корректировка словарей предметных рубрик
	Бочарова А.С.
	Сентябрь-апрель 
	Зав. б-кой
	241 запись
17 записей
	

	2.2
	Информационно-библиографическое обслуживание пользователей

	
	Выполнение библиографических справок
	Бочарова А. С.

Котгиргина Н.М.

Москвина В. И.


	Сентябрь - июнь
	Тетрадь учета библиограф. справок
	158 справок
	

	
	Информирование педагогов о поступлении периодики
	Бочарова А.С.
	Сентябрь -июнь
	Сообщения по чату
	41 сообщение по чату
	

	
	Сообщения на портал и сайт колледжа о проведенных мероприятиях, выставках.
	Бочарова А.С. Москвина В.И.
	Сентябрь -май
	Информация
	26 сообщений
	

	
	Сканирование документов по запросам пользователей
	Москвина В. И.

Котгиргина Н.М.

Бочарова А.С.
	Сентябрь - май
	Тетрадь учета сканир. док.
	262 док.

 (1550 листов)


	

	
	Скачивание документов из Интернет по запросам пользователей
	Бочарова А.С. Москвина В.И.
	Сентябрь - май
	Тетрадь учета
	133 документа
	

	
	Выступление на общеколледжном собрании студентов
«Возможности библиотеки ЧМК»

	Бочарова А.С.


	октябрь
	сообщение- презентация
	1 
	

	2.3
	Создание информационно-библиографической продукции



	
	Путеводитель для первокурсника «Я тебе нужна!» Твоя библиотека.
	Москвина В. И.


	Август
	Путеводитель
	1
	

	
	Рекомендательные буклеты учебной литературы 
	Москвина В. И.


	Сентябрь
	Рек. буклеты
	7
	

	
	Информационный календарь «Знаменательные даты»
	Фокина Н.А.

Котгиргина Н.М.


	Сентябрь - май
	презентации
	9 презентаций
	

	
	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
	
	

	2.4
	Обучение пользователей информационной грамотности

	
	Библиотечные уроки «Сайты в помощь образовательному процессу» (для первокурсников)
	Фокина Н.А.

Бочарова А.С.
	Сентябрь- октябрь
	уроки
	10 групп
	


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 ведомостей с наличием книг в книгохранении)
	Бочарова А.С.
Петрова А.А.


	Март, апрель
	Бухгалтер. ведомости
	35 стеллажей
	

	
	Подготовка справок по книгообеспеченности дисциплин (по специальностям)
	Бочарова А. С.
	ноябрь
	Карты/списки книгообеспеченности
	7 списков
	

	
	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
	

	
	Отчет по самообследованию библиотеки (на 01.04.15)
	Москвина В.И.
	апрель
	Отчет
	1 отчет
	

	
	Списание БФ:
отбор фонда на списание (составление списков)
	Бочарова А.С.

Москвина В.И.
	Март, апрель
	Списки на списание БФ
	2560  экз. 
	

	3.2
	Работа по формированию фонда учебных изданий

	
	Оформление заявок в издательства на приобретение изданий, переписка с издательствами
	Бочарова А.С.
	Ноябрь, январь
	Заявки
	4 заявки
	

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


	Бочарова А.С.

Фокина Н.А.
	Сентябрь - май
	Инвентарная книга,
Тетради учета брошюр, CD
Акты/записей учета
	814 экз.

7 Актов/КСУ


	

	3.3
	Работа по формированию фонда периодических изданий

	
	Оформление подписки на первое/второе полугодие 2015 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
	Бочарова А.С.

Москвина В.И.
	Сентябрь - апрель
	Подшивки журналов и газет; 

Сводная ведомость факт. поступление
	416 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

15 статей
	

	
	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
	Выступления на производственных совещаниях, методсоветах

	
	Информационная работа библиотеки. Библиотечные уроки для первокурсников
	Бочарова А.С.
	сентябрь
	сообщение
	1
	

	
	Профессиональные периодические издания по педагогике
	Бочарова А. С.


	Октябрь, апрель
	Библиографич. обзор
	2
	

	
	Учебники издательства «Академия»: возможности использования ЭБ
	Бочарова А.С.
	декабрь
	презентация
	1
	

	
	Итоги подписной кампании на первое полугод. 2015 г.
	Бочарова А. С.


	ноябрь
	Сообщение
	1
	

	4.2
	Планирование работы. Отчетность

	
	Составление Отчета о работе библиотеки за первое полугодие 2014/2015 учеб. года
	Бочарова А. С.
	январь
	Отчет
	1
	

	
	Составление Отчета о работе библиотеки за второе полугодие 2014/2015 учеб. года
	Бочарова А. С.
	май
	Отчет
	1
	

	
	Составление годового плана работы на 2015/2016 учебный год
	Бочарова А. С.
	апрель
	План
	1
	

	
	Составление текущих (личных) отчетов о работе
	Все сотрудники
	ежемесячно
	Отчеты
	27
	


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
	9 санитарных дней


Заведующая библиотекой




/Бочарова А. С./
22.09.2015
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