Орієнтовний перелік звітної документації шкільної бібліотеки
	Документація, що регламентує діяльність бібліотеки:
	Відмітка

	1. 
	Папка інструктивно-нормативних документів
	

	2. 
	Паспорт бібліотеки
	

	3. 
	Посадові інструкції завідувача бібліотеки
	

	4. 
	Посадові інструкції бібліотекаря
	

	5. 
	Правила користування бібліотекою
	

	6. 
	Планово-звітна документація бібліотеки
	

	Облікова документація бібліотеки:

	7. 
	Інвентарні книги
	

	8. 
	Сумарна книга:

	
	· на підручники
	

	
	· основний фонд 
	

	9. 
	Щоденник роботи бібліотеки 
	

	10. 
	Папка вхідних документів
	

	11. 
	Папка вихідних документів
	

	12. 
	Зошит обліку документів тимчасового зберігання
	

	13. 
	Зошит обліку документів, отриманих від користувачів взамін загублених
	

	14. 
	Зошит обліку навчальних програм
	

	15. 
	Акти видачі підручників по класах
	

	16. 
	Папка рахунків і накладних 
	

	17. 
	
	

	18. 
	Акт перевірки  бібліотечного фонду
	

	19. 
	Акти на зміну вартості необоротних активів
	

	20. 
	Акти на списання
	

	21. 
	Формуляр читача
	

	22. 
	Систематичний та алфавітний каталоги
	

	23. 
	Картотеки
	

	24. 
	Розстановка фонду по ББК
	


Індивідуальна методична карта завідувача бібліотеки

	№, Методична, творча діяльність
	2010-2011 рр.

	Проблема бібліотеки
	

	Самоосвіта (тема, проблема)
	

	Курси підвищення кваліфікації (рік, № посвідчення)
	

	Відвідування шкільних бібліотек району, міста
	

	Засвоєння новітніх форм і методів бібліотечної роботи
	

	Засвоєння новітнього обладнання, новітніх комп’ютерних програм
	

	Виступ перед педагогічним колективом
	

	Виступ на засіданнях МО шкільних бібліотекарів
	

	Творчі доробки (методичні матеріли, сценарії)
	

	Проведення відкритого бібліотечного уроку
	

	Участь у проектній роботі
	

	Участь у Всеукраїнській акції «Живи, книго!»
	

	Участь у Всеукраїнському конкурсі «Шкільний бібліотекар року»
	

	Друковані роботи (назва, рік, журнал)
	


Анкета завідувача бібліотеки

	Школа №, роб. тел.

	Прізвище, ім’я, по батькові

	Дата народження

	Освіта

	Спеціальність за дипломом

	Назва навчального закладу, рік закінчення

	

	Загальний стаж

	Стаж бібліотечної роботи (на 01.09.20   р.)

	З якого року працює в даному закладі освіти

	Курси підвищення кваліфікації

	Рік                                                № посвідчення

	Категорія (спеціаліст, І, ІІ, провідний бібліотекар) 

	Рік присвоєння

	Нагороди з 2003 року (грамота, подяка – рік)

	

	

	Друковані роботи

	

	

	Участь у Всеукраїнській акції «Живи, книго!»

	

	Участь у Всеукраїнському конкурсі «Шкільний бібліотекар року»

	

	Домашня адреса

	Домашній телефон

	Мобільний телефон

	Дата

	Підпис


