Паспорт библиотеки образовательного учреждения

(на основе публикации газеты «Библиотека в школе» №22, 2003).

Паспорт библиотеки

учреждения общего среднего образования

Название учреждения

Почтовый адрес

Телефон

E-mail Ф.И.О. руководителя образовательного учреждения (полностью)

Ф.И.О. и официальное название должности школьного библиотекаря (зав.школьной библиотекой)

Дата заполнения______________________________________Печать

1 .Общие сведения

1.1 Год основания библиотеки.....................................................................

1.2 Общая площадь...................................................................................

1.3 Наличие специального помещения, отведённого под библиотеку: да: нет (подчеркнуть)

1.4 Наличие читального зала: да: нет: совмещён с абонементом (подчеркнуть)

1.5 Наличие   книгохранилища   для   учебного   фонда:   да,   нет.   совмещён   с   абонементом (подчеркнуть)

1.6 Материально-техническое   обеспечение   библиотеки   (оборудование;   наличие   средств автоматизации библиотечных процессов и др.)............................................
2.Сведения о кадрах

2.1    Штат библиотеки.................................................................................

2.2    Базовое образование заведующего библиотекой: окончил.............................

2.3    Базовое   образование   сотрудников   библиотеки   (каждого   сотрудника   библиотеки): окончил.....

2.4    Стаж     библиотечной    работы    заведующего    библиотекой...............;     

в    данной    библиотеке...

2.5    Стаж    библиотечной    работы    (каждого    сотрудника    библиотеки)......;  

  в    данной   библиотеке........................

2.6    Разряд оплаты труда по ETC заведующего библиотекой

2.7    Разряд оплаты труда по ETC (каждого сотрудника библиотеки)................................

2.8    Имеются ли надбавки к оплате: да; нет (подчеркнуть)

2.9    Повышение квалификации: курсы, стажировки (фамилия обучившегося, организация, год проведения).....

2.10  Совмещение  библиотечной  и  педагогической  (или  другой)  деятельности  (фамилия сотрудника, количество часов).................................................................:....

2.11  Владение   компьютером:   да;    нет.    Название   компьютерной   программы   (фамилия сотрудника) ...

2.12 Участие в конкурсах, награждения...........

3. График работы библиотеки..................................................................

4.Наличие     нормативных    документов,    утверждённых    директором     школы (подчеркнуть):

4.1  Положение о библиотеке: да; нет.

4.2 Правила пользования библиотекой: да; нет.

4.3 План работы библиотеки: да, нет

4.4 Должностная инструкция заведующего библиотекой: да: нет.

4.5 Должностная инструкция библиотекаря: да; нет

5. Наличие отчетной документации (подчеркнуть):

5.1 Инвентарная книга: да; нет.

5.2 Книга суммарного учета основного фонда: да; нет.

5.3 Книга суммарного учёта учебного фонда: да; нет.

5.4 Тетрадь учета изданий, не подлежащих записи в книгу суммарного учёта (брошюрный фонд): да; нет.

5.5 Тетрадь учета книг, принятых от читателей взамен утерянных: да; нет.

5.6 Дневник работы библиотеки: да; нет.

5.7 Папка ксерокопий счетов, накладных, актов: да; нет.

5.8 Папка актов на списание фонда: да; нет. 5.9Тетрадь учёта подарочных изданий: да; нет.

5.10    Тетрадь выдачи учебников по классам: да; нет.

5.11     Книга  суммарного  учёта  документов   на  нетрадиционных   носителях  информации (сидиромах): да; нет.

6. Сведения о фонде:

6.1     Основной фонд библиотеки.........экз.;

6.2     Фонд по содержанию составляет:

-естественные и прикладные науки (2. 3. 4. 5.):.........экз.;.......%.

-общественные и гуманитарные науки (6. 71. 72. 76. 78. 85. 86. 87):.....экз.,.....%.

В том числе:

- филологические науки (80.81.82.83).....экз.........%

- художественная литература (84): ... .экз.:........%.

- педагогика (74)...............экз.......%

- психология (88)...............экз.......%

Справочные издания (92).....экз......%

Литература для дошкольников и учащихся 1-2-х классов....экз......%

6.3 Учебный фонд библиотеки....экз.

6.4 Всего поступило за год:

основной фонд...........экз.; выбыло за год..........экз.

учебный фонд............экз.: выбыло за год..........экз.

7. Количество названий выписываемых периодических изданий: газет........экз.; журналов..........экз.

В том числе:          для педагогов..........экз.:

для учащихся.........экз;

для библиотекаря (перечислить в названиях)........................

8.   В фонде библиотеки  имеется...........документов  на электронных  носителях,

числящихся на балансе (сидиром, аудио, видеоматериалы).

9.Справочно-библиографический аппарат библиотеки ведется на традиционных или электронных носителях (подчеркнуть). Состоит из:

- алфавитный каталог: да: нет.

- систематический каталог: да; нет.

- СКС (систематическая картотека статей): да; нет.

- краеведческая картотека и тематические подборки материалов: да; нет.

- картотека учебной литературы: да: нет.

-   тематические   картотеки   для   учащихся   различных   возрастных   групп:   (вписать названия, читательский адрес, с какого времени формируется)......

-  тематические картотеки для педагогических работников (вписать названия, с какого времени формируется)......

10. Информационная работа

10.1  Общее количество книжных выставок за год.....

10.2    Основные   выставочные   работы   (тематика,   перечислить   5   наиболее   интересных, читательский адрес, количество книг)....................................................

10.ЗБиблиографические справки..................................................................

10.4Папки - накопители...............................................................................

10.5 Общее количество массовых мероприятий за год:.......; в том числе:

10.6 Библиографические издания за год: (перечислить, подготовленные Вами)......

11.Читатели библиотеки:

11.1  педагогические работники-................

11.2 учащиеся начальной школы-.............................

11.3 учащиеся средней школы-.....................

11.4 учащиеся старшей школы-...........................

11.5 прочие-..............................

12.0сновные показатели работы:

12.1  Книговыдачаза год........экз; в том числе учебников....экз.

12.2 Обращаемость основного фонда (без учебников)...............................................

12.3  Книгообеспеченность........................

12.4 Читаемость.....................................

12.5 Число посещений..........................................................................

12.6 Посещаемость..............................................................................

