	1. Работа с фондом учебной литературы

	1.
	Приём и техническая обработка поступивших учебников;
	По мере поступления



	
	- оформление накладных;
	

	
	- запись в книгу суммарного учёта;
	

	
	- штемпелевание;
	

	
	- оформление карточек;
	

	
	- оформление книги инвентарного учёта;
	

	
	- ведение тетради учёта выданных учебников.
	

	2.
	Участие в инвентаризации учебного фонда, списание устаревшей и ветхих учебников по установленным правилам и нормам.
	В течение года

	3.
	Принятие мер к возмещению ущерба, причинённому учебному фонду по вине пользователей и в связи с недостачей, утратой или порчей книг, замена с учётом потребностей школы.
	В течение года.


	4.
	Проведение работы по сохранности учебного фонда (рейды по класса с подведением итогов).
	Два раза в год (в конце полугодия).

	5.
	Диагностика уровня обеспеченности учащихся учебниками и другой литературой.
	Сентябрь

	6.
	Информирование учителей и учащихся о новых поступлениях учебников и учебных пособий.
	Сентябрь

	7.
	Оформление выставки «Знакомьтесь – новые учебники».
	Сентябрь,октябрь.

	8.
	Оформление подписки на периодические издания в соответствии с выделенными средствами (1 и 2 полугодие).
	Октябрь, апрель.

	9.
	Составление совместно с учителями заказа на учебники.
	январь

	10.
	Формирование общешкольного заказа на учебники и учебные пособия с учётом замечаний завуча и директора школы. 
	февраль

	11.
	Осуществление контроля выполнения сделанного заказа.
	Май - август

	12.
	Приём учебников у учащихся в конце учебного года.
	Май.

	13.
	Выдача учебников учащимся школы в начале учебного года.
	Август, сентябрь

	14.
	Ремонт учебников совместно с активом библиотеки.
	Ноябрь, апрель

	15.
	Установление связи с другими библиотеками с целью обмена учебниками.
	В течение года

	2. Работа с фондом художественной литературы

	1. 
	Своевременное проведение обработки и регистрации изданий.
	По мере поступления 

	2.
	Выдача изданий читателям.
	Постоянно

	3.
	Соблюдения правильной расстановки фонда на стеллажах.
	Постоянно

	4.
	Контроль за своевременным возвратом в фонд выданных изданий.
	Постоянно

	5.
	Ведение работы по сохранности фонда.
	Постоянно

	6.
	 Периодическое списание фонда с учётом ветхости и морального износа.
	Июнь.
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