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Таблица

План проведения внутреннего контроля работы школьной библиотеки
	Направление контроля
	Критерии контроля
	Предполагаемая форма отчетности
	Номенклатура дел

	Взаимодействие с руководством учреждения образования
	Наличие и актуальность паспорта школьной библиотеки 
	Итоги сверки сведений, поданных в паспорте школьной библиотеки
	Нормативные правовые и локальные документы

	
	Наличие и актуальность ведомственной отчетности (ежегодно)
	Итоги сверки сведений, поданных в ведомственной отчетности
	Ведомственная отчетность

	
	Анализ содержания должностной инструкции школьного библиотекаря, заведующего библиотекой. Наличие обязанностей в разрезе законодательства о персональных данных 
	Краткая сводная информация
	Должностные инструкции школьного библиотекаря, заведующего библиотекой

	
	Актуальность положения о школьной библиотеке
	
	Положение о школьной библиотеке

	
	Структура и доступность правил пользования школьной библиотекой
	
	Правила пользования школьной библиотекой

	
	Приказ о взимании платы за пользование учебниками и учебными пособиями 
	Информация о наличии 
	Нормативные правовые и локальные документы

	
	Приказ об освобождении от платы за пользование учебниками и учебными пособиями
	
	

	
	Приказ о создании комиссии по учету фонда и сохранности учебников и учебных пособий
	
	

	
	Приказ об организации вручения подарочного комплекта издания «Я — гражданин Республики Беларусь» 
	
	

	Профессиональное развитие сотрудников библиотеки
	Анализ повышения квалификации, посещения семинаров, вебинаров, иных курсов
	Сводная информация. Табличный вариант в разрезе 3‒5 лет с последующим анализом 
	

	
	Участие в методических объединениях. Систематизация авторских методических наработок
	
	Портфолио библиотекаря

	
	Участие в конкурсах районного, областного, республиканского уровней
	
	

	
	Работа по расширению ассортимента предоставляемых библиотечно-информационных услуг
	
	

	Работа школьной библиотеки с читателями (учащимися)
	Обслуживание читателей на абонементе и в читальном зале. Статистические показатели: количество читателей, читаемость, количество посещений, посещаемость, книговыдача, книжный фонд 
	Таблицы и диаграммы в разрезе трех лет, одного года
	

	
	Доступность книжного фонда для поиска дополнительной литературы для подготовки к урокам, написания докладов, рефератов, иных работ
	Справочная информация по итогам общего осмотра расположения книжного фонда и беседы с библиотекарем 
	Алфавитный каталог

	
	Оформление тематических выставок, структурирование отделов, разделов, способствующее подготовке к общешкольным мероприятиям, классным тематическим часам, др.
	
	

	
	Реклама и визуализация новых поступлений 
	
	

	
	Размещение рекомендательных материалов — списков художественной литературы с учетом возрастных категорий, способ оформления и подачи
	
	

	Документооборот при работе с читателями (учащимися)
	Обеспеченность учащихся учебной литературой
	Таблица в разрезе трех лет с пояснениями по обмену учебным фондом с другими школами города, района
	Книга суммарного учета учебных изданий

	
	
	
	Журнал выдачи учебных изданий библиотечного фонда

	
	Перерегистрация читателей
	Сводная информация
	Картотека формуляров читателей

	
	Оформление читателей-первоклассников
	
	

	
	Контроль наличия читателей-должников
	
	

	Работа с педагогическим составом
	Ведение документации по учету поступления и использования электронных средств обучения, электронных документов
	Аналитическая информация с указанием преобладающего использования электронных средств обучения, персонального использования
	Журнал учета и использования документов библиотечного фонда в электронном виде

	
	Доступность книжного фонда для поиска дополнительной литературы для подготовки к урокам (методическая литература, педагогические журналы, др.)
	Справочная информация по итогам общего осмотра расположения книжного фонда и беседы с библиотекарем
	

	
	Оформление тематических выставок, структурирование отделов, разделов, способствующее подготовке к заседаниям методических объединений, иным мероприятиям
	
	

	
	Информационный обзор актуальных статей поступивших периодических изданий, транслирование 
	Справка о наличии (отсутствии) стендовой информации
	

	Работа с родителями, законными представителями учащихся
	Информирование о графике работы, релиз деятельности школьной библиотеки: у библиотеки, в библиотеке, на сайте, в иных доступных вниманию родителей местах 
	Аналитический отчет о качестве предоставления и трансляции информации
	

	
	Информирование о предоставлении учебной литературы на новый учебный год, об оплате пользования учебниками
	
	

	
	Контроль документации по оплате пользования учебниками: квитанции, заявления законных представителей на предоставление льгот, копии документов на предоставление льгот
	Информация по итогам сверки документов с приказами
	Отчетная документация по родительской плате за пользование учебниками

	Справочно-библиографическая работа, информационная поддержка
	Справочно-библиографический ресурс школьной библиотеки: каталоги, картотеки, выделение справочно-информационных изданий
	Сводная справка по итогам контроля  
	Журнал регистрации учетных карточек учебных изданий библиотечного фонда

	
	Работа по созданию электронных каталогов на базе программного комплекса «Библиограф» (иных программных комплексов, действующих на базе библиотеки)
	
	Картотека учетных карточек учебных изданий

	
	Наличие графиков сдачи и выдачи учебников (с учетом замены первых частей в начальной школе)
	Информация по итогам контроля планирования и реализации запланированного, соответствие сроков проведения 
	

	
	Планирование и оформление книжных выставок 
	
	

	
	Обновление информационных стендов, актуальность
	
	

	Работа с библиотечным фондом
	Прием и регистрация новых поступлений, расстановка в фонде в соответствии со структурой 
	Справка о сверке накладных и записей в документах учета, контроль регистрации изданий на 1 и 17 страницах, структурирование поступлений
	Книга суммарного учета библиотечного фонда

	
	
	
	Инвентарная книга учета документов библиотечного фонда 

	
	
	
	Сопроводительные документы на новые поступления художественной и методической литературы

	
	
	
	Акты на книги и иные издания, полученные без сопроводительных документов

	
	Своевременность проведения списания. Исключение ветхих и устаревших учебных и художественных изданий
	Информация о проведении данной работы с указанием последних документов. Анализ периодичности проведения списания  
	Акты на списание основного фонда

	
	Проведение сверки данных с бухгалтерским учетом
	Информация о наличии актов, заключений в актах
	Протоколы библиотечных и инвентаризационных проверочных комиссий

	
	Формирование и использование фонда электронных документов, электронных средств обучения
	Свод отраженного движения в табличной форме
	Журнал учета и использования документов библиотечного фонда в электронном виде 

	
	Ведомственная и персональная подписка на периодические издания. Использование бюджетных и внебюджетных средств
	Аналитическое сравнение в разрезе 3‒5 лет. Тенденции развития
	

	
	Дополнительное пополнение библиотечного фонда за внебюджетный расчет, дарение
	
	

	
	Доступность использования и хранение поступивших изданий периодической печати
	Справочная информация
	Картотека газетных и журнальных статей

	
	Систематичность проведения санитарных дней 
	
	

	Работа с фондом учебников
	Анализ обеспеченности учащихся учебниками, оформление заказа на учебники с учетом требований программ и количественного состава учащихся
	Справочная информация
	Заказы на учебники, учебно-методическую литературу

	
	Оформление поступивших учебников
	
	Сопроводительные документы на новые поступления учебных изданий

	
	Межведомственная работа по обеспечению учащихся учебными изданиями
	
	Книга учета передачи учебных изданий во временное пользование другим учреждениям образования

	
	
	
	Акты приема учебников из других учреждений

	
	Своевременность списания учебников с истекшим сроком фондирования
	Отчет о сверке документации, соответствие свода количественных показателей
	Акты списания учебников

	
	Факты списания учебников, утерянных учащимися
	
	Акты списания утерянных учебников

	
	Своевременность заказа и списания подарочного издания для первоклассников, тетрадей разового пользования
	
	

	
	Контроль проведения выдачи и возврата учебников
	
	Журнал персонального учета учебных изданий учреждения образования, которые используются при организации образовательного процесса (по ступеням общего среднего образования)

	Обеспечение сохранности библиотечного фонда
	Организация и проведение мероприятий по ремонту книг: планирование, назначение ответственных, формирование библиотечного актива среди учащихся, анонсирование проводимой работы, проведение мероприятий, подведение итогов работы
	Сводная информация о проделанной работе
	

	
	Осуществление контроля за своевременным возвратом в библиотеку выданной литературы
	Анализ сложившейся системы работы после изучения документов, собеседования с библиотекарем, рассмотрения наглядной информации, информации на сайте учреждения образования 
	

	
	Выполнение режима систематизированного хранения и физической сохранности
	
	

	
	Пополнение учебной и художественной литературой взамен утерянной (наличие фактов, категорийное соответствие)
	
	Журнал учета книг, принятых от читателей взамен утерянных

	
	График проведения контроля проверки сохранности учебников (на учебный год)
	
	Документы контроля сохранности учебного фонда

	
	Акты рейд-контроля проверки сохранности учебников (в текущем учебном году)
	
	

	
	Обеспечение наглядности и гласности результатов проверок, полученных в ходе мероприятий по сохранности учебников
	
	

	Информатизация. 

Наглядная агитация
	Сервисное обеспечение процесса информатизации
	Результаты работы с инвентаризационной описью
	Инвентаризационная опись 

	
	Наличие материально-технической базы в соответствии с требованиями
	
	

	
	Работа с электронным комплексом «Библиограф»
	Отчет о соответствии книг учета и сведений из «Библиограф»
	

	
	Формирование медиатеки 
	Табличные показатели
	

	
	Работа с разделом «Школьная библиотека» на сайте учреждения образования. Структурирование информации, периодичность обновлений, качество подачи 
	Сводная информация
	

	
	Актуальность наглядной информации, ее созвучность с планом работы школьной библиотеки, календарем знаменательных дат
	
	

	
	Методы анонсирования мероприятий в рамках работы школьной библиотеки
	
	

	Реализация годового плана 
	Свод проведенных тематических выставок
	Справочная информация из учета массовой работы школьной библиотеки. 

Анализ методических накоплений
	Дневник работы школьной библиотеки

	
	Систематизация сценариев библиотечных часов, их соответствие плану
	
	Планирование работы библиотеки на учебный год

	
	
	
	Методические копилки сценариев

	
	Анализ работы библиотеки в шестой школьный день
	
	

	
	Использование ресурса школьной библиотеки при проведении общешкольный акций, тематических недель
	Общий свод: проведено / из них приняла участие школьная библиотека (в I, II, _ четвертях). 

Следует конкретизировать с перечислением мероприятий
	Планы проведения акций, тематических недель, иных комплексных мероприятий

	
	Работа по развитию информационной гигиены среди учащихся, родителей, педагогов
	Выборка мероприятий с указанием дат, анализ периодичности
	

	
	Пропаганда здорового образа жизни
	
	

	
	Работа по развитию идеологически устойчивой личности учащегося
	
	

	
	Анализ проведения недели детской и юношеской книги
	Информационная справка
	

	
	Проведение и анализ исследований по изучению запросов читателей, в том числе по расширению услуг школьной библиотеки
	Анкетирование. Анализ результатов анкетирования
	

	
	Организация работы по учету, хранению и вручению подарочного комплекта «Я — гражданин Республики Беларусь»
	Оформление результатов сверки 
	Сопроводительные документы по подарочному изданию «Я — гражданин Республики Беларусь»


