Муниципальное  бюджетное образовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа № 20

имени Героя Советского Союза В.И. Филатова»

Паспорт школьной библиотеки МБОУ «СОШ № 20»

Зав. школьной библиотекой: Лексина О.Б.                                                     

                                                                                                                                                       Площадь кабинета: 58,1 кв. м

Паспорт библиотеки  МБОУ «СОШ № 20» г. Мурома

Владимирская область, г.Муром , Московская 110 , телефон 4-48-50 

Директор школы – Клюшникова Е.С.

Зав.школьной библиотеки – Лексина О.Б

1.Сведения о кадрах

Заведующий библиотекой - Лексина О.Б – образование- высшее педагогическое, 11 разряд, общий стаж 28 лет

Документы, регламентирующие работу библиотеки:

1. Федеральный закон «О библиотечном деле».

2. Закон Российской Федерации «Об образовании».

3. Положение о библиотеке МБОУ «СОШ № 20»

4. Правила пользования библиотекой МБОУ «СОШ № 20» 

5. Должностные инструкции работников библиотеки МБОУ «СОШ № 20»

Документы учета фонда:

1. Книга суммарного учета книг библиотечного фонда

2. Инвентарные книги учета основного фонда.

3. Инвентарная книга учета брошюрного фонда.

4. Инвентарная книга учета учебного фонда.

5. Суммарная книга учебной литературы

6. Тетрадь учета книг, принятых от читателей взамен утерянных.

7. Папка актов учета движения фонда (списание, замена).

8. Картотека учета учебников.

Документация учета работы библиотеки:

1. План работы.

2. Дневник работы школьной библиотеки.

3. Отчет и анализ работы библиотеки  за прошлый учебный год .

Структура библиотеки

 В структуру школьной библиотеки входят абонемент, читальный зал на 10 посадочных мест и книгохранилище. В 2002 учебном году библиотека получила компьютер и принтер фирмы «Крафтвэй»

Величина фонда:

Книжный фонд –18373 экз.

Фонд учебников – 7870 экз.

Периодические издания – 14 наименований.

- CD-ROM- 280 электронных дисков к учебникам, 

- 40 образовательных дисков,

 -аудио- кассеты- 10,

- видеоматериалы - 40

Услуги, оказываемые библиотекой:

1. Обслуживание читателей на абонементе и в читальном зале.

2. Оказание справочно-библиографической помощи:

– выполнение тематических справок и запросов читателей;

– тематический подбор литературы;

– составление информационных списков поступившей литературы;
- проведение уроков библиотечно- библиографической грамотности

- проведение уроков информационной культуры
– проведение индивидуальных библиотечно-библиографических консультаций.

3. Оформление тематических книжных выставок.

4. Проведение массовых мероприятий по плану работы библиотеки.
                              Услуги школьной Медиатеки
В нашей Медиатеке вы можете:

- Поработать с учебной, справочной литературой , найти необходимою информацию , используя разные носители - Поработать с компьютерными программными  средствами,  слайдами, видеозаписями.

- Получить консультацию по использованию оборудования и любых средств информации 

- Подготовиться к урокам с использованием информационных технологий . 

- Получить доступ к разнообразной информации через Интернет. 

- Подготовить методические и дидактические материалы на компьютере. Копировать на магнитные носители .

- Посещать уроки «Информационная культура» в соответствии с планом медиатеки . 

- Участвовать в сетевых проектах под руководством сотрудников медиатеки.

-  Получить консультацию по  вопросам новых поступлений в медиатеку. 

- Поработать с электронной базой данных выпускных учебно – исследовательских работ. 

I. Материально-техническая база
	№

стро​ки
	Общая площадь
помеще- нии.   кв. м
	в т.ч. для:
	Характеристика помещений, кв.м
	Число

посадоч
-ных

мест для пользо- вателей, единиц
	Число библио- течных пунктов, единиц
	
	Технические средства
	

	
	
	хране- ния

фон- дов
	обслу​жива- ния чита- телей
	требу-

ет ка-
питаль-ного

ремон- та
	ава​рий​ное
	в опе​ратив​ном управ​лении
	арен-

дован-

ное
	в собст​вен-​ности
	
	
	число персо- нальных компью- теров, единиц
	число копиро-вально-множи-тельной техники, единиц
	число транс​портных средств, единиц
	число

номеров

телефо-

нов,

единиц
	наличие

доступа в
Интернет
(да-1.

нет- 0)

	1
	2
	3
	4
	5
	
6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	01


	58,1
	9,1
	  13,00
	    -
	    -
	       58,1
	     -
	      -
	      15
	     1
	      2
	       2
	          -
	         -
	            1


II. Электронные ресурсы
	№ строки
	Объем собственных баз данных - всего,

тыс. записей           (с точностью до 0,1)
	из них

	
	
	библиографи​ческих баз данных
	в т.ч. объем электронного каталога

	1
	2
	3
	4

	02
	               6434,0
	             356,0 
	        5021,0

	IV. Формирование и использование библиотечного фонда
	
	Код по ОКЕИ:
	единица - 642

	Наименование
	№

строки


	Всего

экземпляров

(сумма гр.4-6).
	в том числе
	Из общего объема фонда (гр.З)

	
	
	
	печатные документы
	электронные издания
	аудиовизу​альные материалы
	на языках
народов

России

(кроме русского)
	на

иностранных
языках

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Состоит экземпляров всего на конец отчетного года
	04
	        23367
	           22627
	         220
	        40
	              -
	               -

	Поступило экземпляров за отчетный год
	05
	          1198
	           991
	         60
	           -
	              -
	               -

	Выбыло экземпляров за отчетный год
	06
	         1001
	          1001


	         -
	           -
	              -
	               -

	Выдано экземпляров за отчетный год
	07
	         11024
	          10947
	        36
	        21
	              -
	               -


III. Число пользователей и посещений библиотеки
	№

строк
и
	Число зарегистрированных

пользователей - всего,

человек
	Число посещений - всего, человек

	1
	2
	3

	03
	                       597
	            10250


V. Информационно-библиотечное обслуживание
	№

строки
	Информационное обслуживание
	Межбиблиотечный абонемент, экземпляров

	
	число

индивидуальных
абонентов
	Число

коллективных абонентов
	выполнено справок, единиц
	число посещений
Веб-сайтов данной
библиотеки
	получено документов из других библиотек
	выдано документов другим библиотекам

	1
	2
	3
	4
	5
	б
	7

	08
	         597
	               22
	                42 
	                       36
	                      53 
	             211        


VI. Персонал библиотеки                                                                                                      
	№

строк

и


	Численность библиотечных работников - всего, человек
	
	из общего числа библиотечных работников
	
	
	

	
	
	
	имеют образование
	
	в возрасте:
	

	
	
	высшее
	в т.ч. библиотечное
	среднее

профессиональное
	в т.ч. библиотечное
	до 30 лет
	от 30 до 55 лет
	55 лет и старше

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	09
	          1
	     1
	-
	                 -                                           -
	              -
	           1
	-


Основные направления воспитательной  работы:

1. Гражданско-правовое воспитание учащихся.

2. Духовно – нравственное воспитание.

3. Краеведческое воспитание.

4. Экологическое воспитание.

5. Нравственно- эстетическое патриотическое воспитание.

6. Патриотическое воспитание учащихся 
7.Личностно-ориентированный подход к воспитанию и обучению учащихся
8. Психологизация в обучении и воспитании.
                                                     Основные направления работы 
В 2012-13 учебном году школьная  библиотека работала над         следующими основными направлениями:

1. Участие в ежегодном окружном конкурсе  «Дети и книга» в целях  формирования интереса к книге и чтению, как  увлекательному процессу

2. Внедрение в работу школьного библиотекаря инновационных форм работы с читателями
3. Самообразование по теме « Применение  инновационных форм и методов работы школьной библиотеки по  продвижению библиотечно- библиографических знаний учащихся» 

4.Проведение библиотечных мероприятий по различным направлениям согласно плану воспитательной работы на учебный год( конференции- презентации, викторины, библиотечные часы)

5. Проведение акции «Подари учебник школе!» (февраль - июнь)

6. Формирование фонда школьных учебников и библиотечных книг, подписка на газеты и журналы.

7. Работа на базе библиотеки кружка «Юный журналист» (выпуск школьной газеты «Республиканская правда»)

8. Реализация проекта «Чтение с увлечением»

9.Знакомство учащихся с творчеством Муромских писателей и поэтов 

10.Проведение мероприятий  по гражданско- правовому воспитанию уч-ся как основному направлению опорной школы

11. Участие в работе «Школы профессионального мастерства»

12. Участие в работе ГМО школьных библиотекарей г. Мурома.

13. Проведение Недели детской книги.

14. Внедрение ИКТ в работу школьного библиотекаря 

15. Проведение  школьных конкурсов по привитию интереса к книге и чтению

16. Участие в сборе макулатуры
18. Проведение библиотечных уроков по привитию ББЗ учащихся 

19. Участие в окружном конкурсе

20.Библиотечные  массовые мероприятия по вопросам продвижения книги и чтения среди учащихся 

21. Участие  в окружных, областных и общероссийских Интернет- конкурсах

22. Работа по сохранности учебников 

23. Проведение родительских тематических собраний 

24. Участие в работе пед. советов, ШМО и ГМО учителей- предметников.

25.Проведение музейных уроков на базе школьного музея «Культурное наследие г. Мурома»

Основные показатели школьной библиотеки за 2012—2013 учебный год
	№
	Статистические данные школьной библиотеки 
	2011-2012
	2012-2013

	1
	Число учащихся
	538
	597

	2
	Число учащихся льготных категорий
	84
	71

	3
	Число читателей
	704
	624

	4
	Книговыдача
	13702
	10750

	5
	Посещаемость
	13172
	10250

	6
	Средняя посещаемость
	18,7
	16,4

	7
	Читаемость
	19,5
	18,2

	8
	Книгообеспеченность
	26,8
	29,4

	9
	Обращаемость основного фонда
	0,72
	0,60

	10
	Книжный фонд
	18885
	18373

	11
	Фонд учебников
	4865
	4994

	12
	Обеспеченность уч-ся льготников учебниками
	100
	100

	13
	Поступило литературы в фонд
	384
	68

	14
	Поступило учебников
	975
	1130

	15
	Работа с фондом (списание )учебников
	0
	1001

	16
	Работа с фондом (списание ) книг
	525
	580

	17
	Акция «Подари учебник школе»
	500
	

	18
	Акция «Подари книгу школе»
	50
	60

	19
	Количество проведенных библ. уроков
	19
	28

	20
	Объём инвент. книг в электронном каталоге
	6.0
	6.2

	21
	Количество  библиотечных справок за год
	12
	42

	22
	Количество детских газет и журналов
	3
	4

	23
	Количество отказов по запросам читателей
	14
	43

	24
	Количество учебников  с СД- дисками
	120
	220

	25
	Информация о библиотеке  в СМИ
	4
	3

	26
	Размещение информации о библиотеке на сайте 
	да
	нет


                                                                                             ПЕРЕЧЕНЬ

учебных дисциплин, обслуживаемых кабинетом.
	№

п/п
	Наименование дисциплины
	Фамилия ответственного

	1
	Проведение мероприятий  по основным направлениям воспитательной работы с учащимися; 


	Лексина О.Б.

	2
	Проведение внеурочных занятий  по программе «Чтение с увлечением»

	Лексина О.Б.

	3
	Работа на базе библиотеки кружка «Юный журналист»( выпуск школьной газеты «Республиканская правда»)


	Лексина О.Б.

	4
	      Обслуживание читателей на абонементе и в читальном зале.


	Лексина О.Б.

	5
	      Проведение уроков библиотечно- библиографической        грамотности
	Лексина О.Б.

	6
	     Проведение индивидуальных библиотечно-библиографических консультаций с детьми, родителями, учителями
	Лексина О.Б.

	7
	Работа над проектом «Чтение для маленького гражданина» 


	Лексина О.Б.

	8
	Работа над проектом «Моя будущая профессия – школьный библиотекарь» 


	Лексина О.Б.


                                                    Оформление кабинета
	№

п/п
	Перечень имущества, использованного для оформления кабинета
	Примечание 

	1
	Стенд «Вестник школьной библиотеки»
	Находится в коридоре около библиотеки

	2
	Календарь «Юбилейные даты  2013-2014 года»
	Содержит основные знаменательные даты 

	3
	Стенд «Наша Родина- Россия»
	Содержит информацию о символике РФ

	4
	Портреты  русских писателей и поэтов
	8 штук на стенах библиотеки

	5
	Книжные выставки (сменные в течение года по плану работы )
	12 постоянных + смнные в течение года 

	6
	Открытые книжные полки
	9 видов

	9
	Книжные полки
	9

	10 
	Витрина для демонстрации книг
	2

	11
	Журнальный стол для  чтения периодической печати
	1

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


СВЕДЕНИЯ

об основном имуществе кабинета

	№

п/п
	Наименование имущества
	Кол-во
	Дата поступления или списания

	1
	Столы ученические
	3
	1989 г. 

	2
	Стол письменный
	1
	2000 г.

	3
	Компьютер фирмы kraftway № 000002101040031
	1
	2002 г.

	4
	Принтер фирмы «HP Laser jet P 1102»
	1
	2011 г.

	5
	Стулья  мягкие
	8
	1989 г.

	6
	Полки книжные
	9
	1989 г.

	7
	Стулья ученические
	13
	1989 г.

	8
	Стеллажи в комплекте( библиотечные)
	4
	1989 г.

	9
	Мольберты для книг
	9
	1989 г.

	10
	Стеллажи железные( библиотечные)
	3
	1989 г.

	11
	Полки книжные
	9
	1989 г.

	12
	Сканер Canon Lide 110
	1
	2006 г.

	13
	Процессор Айтек № 1101040037
	1
	2012 г.

	14
	Монитор Samsung №000001101040037
	1
	2012 г.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Рассмотрен                                                                           УТВЕРЖДАЮ

на заседании МО                                            Зам. директора по учебной работе

«____» _______ 200__ г.
___________________

Председатель МО
                                          «____»  _________________200__г.

ПЛАН

работы учебного кабинета на 2013- 2014 учебный год

	№

п/п
	Содержание работы
	Сроки исполнения
	Ответственный 

исполнитель
	Отметка о выполнении

	1
	Обслуживание читателей на абонементе и в читальном зале
	Ежедневно
	Лексина О.Б.
	

	2
	Проведение мероприятий  по основным направлениям воспитательной работы с учащимися 
	 По плану работы
	Лексина О.Б.
	

	3
	 Проведение на базе библиотеки внеурочных занятий по программе «Чтение с увлечением»
	Четверг 14.00-15.00
	Лексина О.Б.
	

	4
	Работа на базе библиотеки кружка «Юный журналист»
	Суббота  10.00-14.00
	Лексина О.Б.
	

	5
	      Проведение уроков библиотечно-   библиографической        грамотности
	В течение года
	Лексина О.Б.
	

	6
	     Проведение индивидуальных библиотечно-библиографических консультаций с  учащимися и учителями
	В течение года
	Лексина О.Б.
	

	6
	     Проведение индивидуальных библиотечно-библиографических консультаций  с родителями учащихся
	Суббота 8.00-10.00 час
	Лексина О.Б.
	


                                                                         ДНЕВНИК РАБОТЫ КАБИНЕТА

	№

п/п
	Краткое содержание проводимой работы
	Объем в часах
	Подпись зав.

кабинетом

	1
	Обслуживание читателей на абонементе
	7 час в день
	

	2
	Обслуживание читателей  в читальном зале
	7 час в день
	

	3
	Проведение индивидуальных библиотечно-библиографических консультаций с детьми
	1 час в неделю
	

	4
	Проведение индивидуальных библиотечно-библиографических консультаций с родителями
	2 часа в неделю
	

	5
	Проведение индивидуальных библиотечно-библиографических консультаций с учителями
	1 час в неделю
	

	6
	Проведение мероприятий  по основным направлениям воспитательной работы с учащимися; 
	1 час в день
	

	7
	Работа над созданием электронного каталога библиотечных книг и учебников
	2 часа в неделю
	

	8
	Организация работы библиотечного актива школьной библиотеки
	1 час в неделю
	

	9
	Работа над проектом «Чтение для маленького гражданина»  
	1 час в неделю
	

	10
	Работа по сохранности библиотечного фонда.
	3 час в неделю
	

	11
	Работа по комплектованию  библиотечного фонда 
	3 час в неделю
	

	12
	Летняя практика в трудовом лагере
	Июнь, август
	

	13
	Работа с периодической печатью
	1 час в день
	

	14
	Работа с картотеками, каталогами
	1 час в день
	

	15
	Проведение на базе библиотеки внеурочных занятий по программе «Чтение с увлечением»
	1 час в неделю
	Лексина О.Б.
	

	16
	Работа на базе библиотеки кружка «Юный журналист»
	4 часа в неделю
	Лексина О.Б.
	


                                   МЕРОПРИЯТИЯ ПО ТЕХНИКЕ БЕЗОПАСНОСТИ

1. Прохождение инструктажа по технике пожарной безопасности - 1 раз в полгода 

2. Прохождение инструктажа по  правилам поведения   по сигналам ГО и ЧС- 1 раз в полгода 

3. Проведение инструктажа с учащимися кружков на базе библиотеки- 1 раз  в полгода 

4. Проведение инструктажа с учащимися  в дни летней трудовой практики- 1 раз в 2 недели __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________                              

                             Замечания лиц, проверяющих работу заведующего кабинетом

	№

п/п
	Дата
	Замечания, предложения

проверяющего
	Ф.И.О. и 

Должность проверяющего
	Подпись проверяющего
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