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ЦЕЛЬ ИБЦ:
качественное и своевременное обеспечение информационной поддержки 

образовательного и воспитательного процесса.

ЗАДАЧИ ИНФОРМАЦИОННО-БИБЛИОТЕЧНОГО ЦЕНТРА:
Задачами информационно-библиотечного центра являются:

1. Собирать,  накапливать,  обрабатывать,  систематизировать  учебную  и 
педагогическую информацию и доводить ее до пользователя;

2. Выявлять информационную потребность и удовлетворять запросы педагогических 
кадров,  учеников  школы  в  области  новых  информационных  технологий  и 
педагогических инноваций;

3. Обеспечивать  участникам  образовательного  процесса  –  обучающимся, 
педагогическим  работникам,  родителям  (законным  представителям)  –  доступ  к 
информации,  знаниям,  культурным  ценностям  посредством  использования 
библиотечно-информационных ресурсов на различных носителях;

4. Оказывать  методическую  консультационную  помощь  педагогам,  родителям, 
учащимся в получении информации.

5. Формировать информационную грамотность у школьников

6. Воспитывать любовь к книге, бережное отношение к фонду и к учебникам школы;

7. Информировать учащихся и их родителей (законных представителей) о перечне 
учебников, о наличии их в школьной библиотеке;

8. Воспитывать патриотизм и любовь к родному краю, его истории к малой родине.

9. Создавать комфортную среду в школьной библиотеке для пользователей.

Основные функции библиотеки

Образовательная - поддерживать и обеспечивать образовательные цели, 
сформулированные в концепции школы и школьной программе.

Информационная - предоставлять возможность использовать информацию.

Культурная – воспитывать культурное и социальное самосознание, содействующие 
эмоциональному развитию учащихся

Воспитательная - прививать учащимся любовь к родине, патриотизм, как по 
отношению к государству, так и к родному краю.



Планирование работы по формированию фонда школьной библиотеки:

№ Содержание работы Срок
исполнения

Ответственные

1. Работа с фондом учебной и учебно-методической литературы
1 1.Обеспечение комплектования фонда учебной 

литературы:
• составление совместно с педагогами заказа на 
учебники, согласно Федерального перечня учебников 
и вносимых изменений к нему;

апрель-май

педагог–
библиотекарь, 

педагоги

• анализ и комплектование школьной библиотеки 
учебниками и учебными пособиями по утвержденному 
списку;

формирование общешкольного заказа на учебники и 
учебные пособия с учетом итогов инвентаризации;

• подготовка перечня учебников, планируемых к 
использованию в новом учебном году, для учащихся и 
их родителей;

• утверждение плана комплектования на новый учебный 
год;

• осуществление контроля выполнения сделанного 
заказа;

по мере
поступления

педагог- 
библиотекарь

• прием и обработка поступивших учебников:

— оформление накладных;

— запись в книгу суммарного учета;

— штемпелевание;
2 Прием учебников май педагог-

библиотекарь
3 Информирование педагогических и руководящих

работников об изменениях в фонде учебной литературы, 
и о вновь поступивших учебниках

один раз в 
триместр

педагог- 
библиотекарь

4 Подведение итогов движения фонда. Диагностика 
обеспеченности учащихся школы учебниками и
учебными пособиями в наступающем учебном году

август — 
сентябрь

педагог- 
библиотекарь

5 Составление отчетных документов по обеспеченности 
учащихся учебниками и другой литературой

первая
половина 
сентября

педагог - 
библиотекарь

6 Списание фонда учебников и учебных пособий с учетом
ветхости  и смены образовательных программ

постоянно педагог -
библиотекарь

7 Проведение работы по обеспечению сохранности 
учебного фонда (рейды по классам, 1 раз в четверть). 
Беседы о бережном отношении: «Учебник-собеседник – 
великий волшебник», «Продли учебнику жизнь» 
Проведение акции - «Сдай макулатуру - сохрани лес» 
Конкурс на лучшую закладку.

в течение 
учебного года

педагог - 
библиотекарь, 
классные 
руководители

8 Выдача учебников август- педагог-



сентябрь библиотекарь
9 Проверка фонда библиотеки, (сверка с ФСЭМ на сайте 

minjust.ru). (Федеральный закон от 29.12.2010 № 436ФЗ) 
(Федеральный список экстремистских материалов – 
injust.ru).

раз в квартал комиссия по 
проверке

ФСЭМ, педагог- 
библиотекарь

10 Работа с резервным фондом учебников. Передача 
излишков учебной литературы в другие школы.
Получение недостающих учебников из других ОУ

постоянно педагог - 
библиотекарь

2. Работа с фондом художественной литературы
1 Своевременное проведение обработки и регистрации в 

алфавитном каталоге поступающей
литературы

постоянно педагог- 
библиотекарь

2 Обеспечение свободного доступа к художественной
литературе, к периодике

постоянно педагог-
библиотекарь

3 Выдача изданий  читателям постоянно педагог-
библиотекарь

4 Соблюдение правильной расстановки фонда на
стеллажах

постоянно педагог-
библиотекарь

5 Систематическое наблюдение за своевременным
возвратом изданий в библиотеку

постоянно педагог-
библиотекарь

6 Ведение работы по сохранности фонда. Организация
мелкого ремонта художественных изданий.

постоянно педагог-
библиотекарь

7 Создание и поддержание комфортных условий для
работы читателей

постоянно педагог-
библиотекарь

8 Списание художественной литературы с учетом
ветхости и морального износа

постоянно педагог-
библиотекарь

9 Сверка фонда со списком экстремистских изданий Не реже 1 раза
в квартал

педагог-
библиотекарь

3. Справочно-библиографическая работа
1 Каталогизация новых поступлений литературы по мере

поступления
педагог-
библиотекарь

2 Учет новых поступлений периодики по мере
поступления

педагог-
библиотекарь

3 Учет учебников по программам и классам в течение года педагог-
библиотекарь

4. Работа с читателями
1 Обслуживание читателей на абонементе, работа с 

абонементом учащихся, педагогов, технического
персонала, родителей

постоянно педагог- 
библиотекарь

2 Обслуживание читателей в читальном зале постоянно педагог-
библиотекарь

3 Рекомендательные беседы при выдаче книг. Беседы с
учащимися  о прочитанной литературе

постоянно педагог-
библиотекарь

4 Рекомендательные и рекламные беседы о новых
изданиях, поступивших в библиотеку (художественных, 
справочных, научно-методических)

постоянно педагог- 
библиотекарь

5 Оформление выставок постоянно педагог-
библиотекарь



6 Привлечение читателей в библиотеку:
- экскурсии в школьную библиотеку с учащимися 2-х, 
5-х классов,

- проведение бесед: «Правила пользования 
библиотекой», «Бережное отношение к книге. 
учебнику»
- проведение перерегистрации всех читателей,
- обзор новых книг.

сентябрь

постоянно

при записи в 
библиотеку

педагог- 
библиотекарь, 
классные 
руководители 
педагог- 
библиотекарь

7 Выполнение читательских запросов по внеклассному 
чтению (подбор литературы, составление
рекомендательных списков, проведение тематических 
обзоров)

постоянно педагог- 
библиотекарь

8 Индивидуальная работа с читателями (выполнение
справок)

постоянно педагог –
библиотекарь

5. Работа с родителями (законными представителями)
1 Информирование о перечне необходимых учебников, 

учебных пособий, входящих в комплект учебной 
литературы на предстоящий год

май -сентябрь педагог – 
библиотекарь, 
классные
руководители

2 Информирование о числе учебников, имеющихся в
фонде учебной литературы библиотеки

май -сентябрь педагог –
библиотекарь

3 Ознакомление с порядком обеспечения учебниками и 
учебными пособиями учащихся в предстоящем учебном 
году, с правилами пользования учебниками из фонда
библиотеки

в течение года педагог – 
библиотекарь, 
классные
руководители

4 Оформление уголка с обязательными рубриками:
- положение о порядке обеспечения учащихся 
учебниками и учебными пособиями,
- правила пользования учебниками из фонда 
библиотеки,
- список учебников по классам, по которому будет 
осуществляться образовательный процесс в новом 
учебном году

сентябрь педагог – 
библиотекарь

6. Работа с педагогическим коллективом
1 Формирование заказов на новую литературу совместно 

с педагогами
апрель-май педагог- 

библиотекарь, 
педагоги –
предметники

2 Составление совместно с ответственным за
организацию учебно-методического обеспечения
образовательного процесса сводного заказа на учебники 
и учебные пособия, представление его на утверждение 
директору

апрель-май педагог- 
библиотекарь, 
руководители 
ШМО

3 Информирование о новинках в области учебно- 
методической, психолого-педагогической литературы, 
об изменениях в фонде учебной литературы

постоянно педагог- 
библиотекарь

4 Подбор литературы в помощь педагогам для проведения постоянно педагог-



родительских собраний, классных часов, педсоветов, 
предоставление информационных ресурсов для
воспитательной работы

библиотекарь

5 Отчетность о книгообеспеченности учебного процесса
по установленной форме

сентябрь педагог-
библиотекарь

7. Работа с учащимися школы
1 Обслуживание учащихся школы согласно расписанию

работы библиотеки
постоянно педагог –

библиотекарь
2 Просмотр читательских формуляров с целью выявления 

задолжников, информирование классных
руководителей

постоянно педагог – 
библиотекарь

3 Проведение беседы с вновь записавшимися читателями 
о правилах поведения в школьной библиотеке, о
культуре чтения

педагог – 
библиотекарь

4 Оформление стенда-рекомендации о правилах
поведения в школьной библиотеке

октябрь педагог –
библиотекарь

5 Информирование классных руководителей о
читательской активности учащихся их классов

постоянно педагог –
библиотекарь

6 Организация наглядной пропаганды, информация для 
читателей о новых поступлениях в школьную
библиотеку (выставки, обзоры)

постоянно педагог- 
библиотекарь

7 Акции среди учащихся: «Лучший читающий класс года,
«Лучший читатель в классе».

май педагог-
библиотекарь

9 Проведение библиотечных уроков, бесед. в течение года педагог-
библиотекарь

14 5-6     классы:      
Игра- повторение: «Структура книги».

сентябрь-
декабрь

педагог-
библиотекарь

15 7-9     классы:      
«Периодические издания, адресованные
подросткам». Художественная литература для старших 
подростков. Основные жанры и виды: библио-
графические очерки, повести, мемуары, 
публицистические произведения».

январь- 
февраль

педагог- 
библиотекарь

16 9-11     классы   :
«Техника интеллектуального труда. Методы работы с 
информацией. Анализ художественной, научно- 
популярной, учебной, справочной литературы».

март-апрель педагог- 
библиотекарь

8. Массовая работа
1 Знакомить учащихся с мультимедиаресурсами, с

официальными образовательными сайтами.
постоянно педагог-

библиотекарь
2 Выставки к юбилейным датам известных отечественных 

и зарубежных писателей, писателей- земляков, 
знаменательным и памятным датам (согласно
календарю знаменательных дат)

постоянно педагог- 
библиотекарь

3 Выставки книг-юбиляров, тематические книжные 
выставки

постоянно педагог - 
библиотекарь

4 Обзор статей газет и журналов постоянно педагог -
библиотекарь

5 Участие в праздновании знаменательных и памятных 
дат

в течение года педагог - 
библиотекарь

9. Организационная работа
1 Участие в районных совещаниях, проводимых 

управлением образования
постоянно педагог - 

библиотекарь



2 Участие в заседаниях районного методического 
объединения

постоянно педагог - 
библиотекарь

3 Взаимодействие с библиотеками района постоянно педагог - 
библиотекарь

10. Профессиональное развитие
1 Самообразование:

 Изучение локальных актов, касающихся работы,
 Постоянное изучение профессиональной 

литературы и периодических изданий для 
библиотекарей

 Посещение курсов, онлайн-семинаров, 
вебинаров

постоянно педагог - 
библиотекарь

2 Изучение и использование опыта лучших школьных 
библиотекарей:

 Посещение семинаров
 Участие в работе тематических круглых столов
 Присутствие на открытых мероприятиях
 Индивидуальные консультации
 Участие в конкурсах

постоянно педагог - 
библиотекарь

3 Повышение квалификации педагог - 
библиотекарь

11. Работа с активом библиотеки

1 Выборы актива библиотеки Сентябрь библиотекарь

2 Проведение заседаний актива библиотеки 1р. в месяц библиотекарь

3 Проводить рейды по проверке сохранности, беседы о 
бережном отношении к учебникам

1р.в четверть . библиотекарь, 
библ.актив

4 Оказывать помощь в работе «Книжкина больница» постоянно библиотекарь

5 Оказывать помощь в организации систематического
чтения, в работе с задолжниками

постоянно библиотекарь 
библ.актив

6 Оказывать  помощь  в  проведении  «Неделя  детской
книги»

Март библиотекарь

7 Оказывать помощь в подготовке презентаций постоянно библиотекарь

Мероприятия:

№ Название мероприятий класс

Сентябрь
1 Экскурсия в библиотеку. Библиотечный урок «Подружись с книгой». 

Знакомство с «книжным домом». Основные правила пользования 
библиотекой».

1, 2, 5 кл.

2 Беседа о бережном отношении к книге 1-11 кл.
3 Б.Б.З. - Справочно-библиографический аппарат – ББК 5-6 кл

4 ББЗ - Онлайн-библиотеки

5 Квест – игра «Безопасный интернет» 6 кл.
6 День Интернета в России.  Беседа –диалог «Компьютер –враг, друг, 

помощник?!»
9-11кл.

7 «Одна из всех – М. Цветаева»- Литературная гостиная 9—11кл.
8 Викторина к 155 летию со дня рождения Александра Ивановича Куприна 5-6 кл
9 День солидарности в борьбе с терроризмом: выставка – беседа

«О трагедии Беслана».
1—11кл.



10 Беседа   к 125 - летию со дня рождения Сергея Ивановича Ожегова 5- 8 кл.
11 Рейд по проверке учебников 1-11 кл.

Октябрь

1 Б.Б.З. - «Структура книги» 3, 5 кл.
2 Конкурс рисунков «Библиотека будущего» 1-7 кл.
3 В гостях у журнала «Юный эрудит» 6-7 кл.
4 Устный журнал – День Царскосельского лицея 7 кл.

5 Викторина «Книжный эрудит» 9-11 кл.
6 Конкурс закладок для учебников 1-4 кл
7 Конкурс рисунков о бережном отношении к учебникам 5-6 кл.
8 1-31 октября Международный месячник школьных библиотек ( по отдельному плану) 1-11 кл.
9 Викторина  «Тайна забытой книги» 5 кл.
10 Игра-викторина «Ходит сказка по Земле». 6 кл.
11 Всемирный день туризма: Виртуальное путешествие по заповедникам и 

национальным паркам

8 кл.

12 Квест - «Мир Библиотечного царства»  5 кл.
13 Игра - лото к 170 летию со дня рождения Ивана Владимировича 

Мичурина, ученого-ботаника (1855 – 1936)
8-9 кл.

14 Литературный час: к 130 - летию со дня рождения Сергея Александровича 
Есенина, поэта (1895 – 1925)

9- 11 кл.

15 Акция «Подари книгу библиотеке» 1-11 кл.

16 К 105-летию Д. Родари – литературное путешествие 2-4 кл.

17 Библиотечный урок «Я в ответе за свои поступки» 6 -7кл.

Ноябрь

1 В гостях у журнала «Детская энциклопедия» 5-7 кл.

2 ББЗ - Периодические издания. 7 кл.

3 ББЗ - Обзор Интернет- ресурсов. 5-11 кл.
4 Викторина «Узнай героя» 5-7 кл.
5 Путешествие по страницам книги И.А. Романова "Из истории…" 8-9 кл.
6 Информационно – познавательный час ко Дню народного единства: «День 

народного единства». День освобождения Москвы силами народного 
ополчения под руководством Кузьмы Минина и Дмитрия Пожарского от 
польских интервентов (1612 г.)

2-9 кл.

7 Устный журнал «Твои права и обязанности» 1-11 кл.

8 К 120-летию со дня рождения Г.Н. Троепольского  - викторина.
Международный день толерантности. Беседа

10-11 кл.

9 9 декабря отмечается Международный день борьбы с коррупцией.
«Коррупция в литературных произведениях» - беседа

8-11 кл.

10 Диспут о вежливости. 2--6 кл.

11 День Рождения Деда Мороза (с 1905 года), выставка рисунков 1-4 кл.

12 Литературная викторина «Читай –ка» 7 кл
Декабрь

1 День Неизвестного солдата - устный журнал 8-10 кл.
2 «Вирус сквернословия» - беседа 5-7 кл
3 Б.Б.З. - Записи о прочитанном 8 кл.
4 Устный журнал - День Наума Грамотника 9-11 кл.

5 К 205- летию со дня рождения А.А. Фета - выставка, викторина 9-11 кл.
6 Урок – викторина «Что может мой компьютер» 5-7 кл.

7 День прав человека. Урок – беседа «Я и общество» 8-9 кл.
8 Информационный час «Снеговик. История возникновения символа Нового

года»+ х/ф
1-4 кл.



9 Книжкина больница. Правила и умения обращения с книгой. 1- 9 кл.
10 День Рождения кроссворда. Угадай умные, сложные слова-загадки. 3-4 кл

11 Рейд по проверке учебников 1-11 кл.

Январь
1 Урок –беседа «День российской печати». В гостях у журнала «Юный 

следопыт» 
5- 7 кл.

2 Б.Б.З.- Использование библиографических пособий при поиске и выборе 
литературы.

8-11 кл.

3 Беседа – диспут «Что такое толерантность?» 5-7 кл.
4 Беседа «Как продлить жизнь книге» 2-9 кл

5 Игра «Из какой сказки иллюстрация» 1-2 кл

6 Виртуальная экскурсия ко Дню заповедников и национальных парков 5 кл.
7 Библиочас «День воинской славы» 1-9 кл
8 К 200-летию со дня рождения М.Е. Салтыкова - Щедрина викторина, 

выставка
9-11 кл.

Февраль
1 Книга и её создатели - Б.Б.З. 5 кл.
2 ББЗ - Периодические издания. 6 кл.
3 День защитника Отечества – Литературно-музыкальная композиция    5-7 кл.

4 Б.Б.З.- Методы самостоятельной работы с литературой. 9 кл
5 Акция - Международный день дарения книг (Отмечается с 2012 года) 1-11 кл.

6 Всемирный день проявления доброты. Беседа «Добру отроются сердца». 7-8 кл.

7 Час вопросов и ответов «Из каких мы книг?» 2 кл.
8 Путешествие в мир книг «Читать-это классно!» 3, 4 кл.
9 Праздник «Прощание с Азбукой» 1 кл.

10 Устный журнал к 195-летию Н.С.Лескова, выставка 6 кл.

11 Путешествие по Третьяковской галерее. Устный журнал 8-9 кл.

Март
1 Защита читательских формуляров. 5-9 кл.

2 Всемирный день чтения вслух (отмечается в первую среду) 5 кл.

3 Развлекательно-познавательное мероприятие: «Карлсон в гостях у сказки». 
Викторина по прочитанным произведениям

1-4 кл.

4 Мой любимый герой - конкурс на лучшее сочинение. 8-9 кл.
5 Конкурс рисунков «Мой любимый герой» 5 кл.

6 Творческий конкурс. Я придумываю загадки о бережном отношении к 
учебникам. Сочинение: «Мой любимый герой», «Моя любимая книга»

5-7 кл.

7 Выставка одной картины, к 170 –летию М.А. Врубеля 10 кл

8 Выставка одной картины, к 250 –летию В.А. Тропинина 11 кл

9 Библиотечный урок – сценка «Весь мир театр…» 6 кл.

10 Урок – викторина, посвященный всемирному дню поэзии 7 кл.

11 Цикл мероприятий на Неделе детской книги (по отдельному плану) 1-4 кл

12 Библиотечный урок «Газеты и журналы для детей 2 кл
13 Рейд по проверке учебников 1-11 кл.

Апрель

1 День птиц - литературно-музыкальная композиция. 5-6 кл.



2 Виртуальное путешествие по Самаре Космической. Викторина. 5-8 кл.

3 Литературная викторина ко дню рождения детской книги 1-5 кл.
4 Викторина «Через тернии к  звездам» 6-7 кл.
5 Диспут «Мой дом – моя планета» 8 кл.
6 Тематический урок – беседа, посвященный математическому дню. 5-7
7 Информационно – познавательный час: «Памятная дата России: День 

космонавтики». Выставка  ко Дню Космонавтики
2-9 кл.

Май

1 Международный день семьи – устный журнал, конкурс рисунков, викторина 2-9 кл.

2 Громкая читка произведений о войне. Всероссийский конкурс «Читаем детям 
о войне». Выставка книг о войне, викторина.

4-11 кл.

3 Устный журнал  «Мы из книг узнаем о войне» 1-4 кл

4 День славянской письменности - литературно-музыкальная композиция 5-7 кл.

5 Лучший класс по сохранности учебников - подведение итогов 1-11 кл.

6 Общероссийский день библиотек 5-11 кл.

7 Беседа о ПДД «Безопасное лето» 1-11 кл.
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