Примерная структура  годового плана

I. Цели и задачи библиотечно-информационной деятельности

II. Контрольные показатели деятельности.

 
Заполните таблицу:

Распределение показателей по кварталам 

	Основные количественные показатели
	I кв.
	I полугодие
	9 месяцев
	IVкв.


	Всего

	Пользователи (чел.)
	
	
	
	
	

	Выдача документов (экз.)
	
	
	
	
	

	Посещения (кол-во пос.)
	
	
	
	
	

	Выдача документов по ВБА (экз.)
	
	
	
	
	

	Получение документов по МБА и ЭДД (экз.)
	
	
	
	
	

	Массовые мероприятия (кол-во мер.)
	
	
	
	
	

	Количество программ (проектов), выигранных грантов.
	
	
	
	
	

	Web-сайт библиотеки. Количество посещений. Страница в соцсетях
	
	
	
	
	


III. Библиотечно-информационное обслуживание населения

1. Территория, охваченная библиотечным обслуживанием. Организация внестационарного обслуживания. Численность населения (достоверные данные из сельсовета), в том числе дети до 14 лет.

2. Перечень библиотечно-информационных услуг. 

3. Мероприятия  по  привлечению  пользователей  и  совершенствованию  их  обслуживания. Создание Web-сайта библиотеки, страницы библиотеки в социальных сетях.
4.   Организация культурно-просветительских мероприятий для различных категорий  населения (детей, молодежи, пенсионеров и ветеранов войны и труда, людей с ограничениями в жизнедеятельности и др.) по отдельным направлениям:

· Формирование высокого гражданского и патриотического сознания 

· Нравственное и социальное ориентирование

· Формирование правовой культуры

· Развитие  толерантности и культуры межнационального общения людей

· Краеведческая деятельность в библиотеке

· Воспитание любви к родной культуре, литературе и языку. Внутри раздела выделить Неделю детской книги, мероприятия в рамках Года культуры.
· Экологическое просвещение

· Эстетическое и творческое развитие личности

· Ориентирование молодёжи на выбор профессии 

· Клубы и объединения по интересам и другие направления деятельности. Внутри раздела выделить цикл мероприятий в летний каникулярный период. 
В разделе планируется работа по тем направлениям, которые являются приоритетными и актуальными в работе библиотеки, уделяется внимание актуальным темам,  главным событиям, знаменательным и памятным датам года.

5.   Программно-целевая  и проектная деятельность библиотек

В разделе опишите планируемые программы (проекты) по схеме 

1.Паспорт целевой программы

	Наименование программы
	

	Автор программы 
	

	Исполнители и соисполнители (партнеры, спонсоры)
	

	Цель программы
	

	Задачи программы
	

	Целевая аудитория
	

	Сроки реализации программы 
	

	Критерии оценки эффективности и ожидаемые конечные результаты реализации программы
	


2. Общие положения

Обоснование программы: актуальность темы (идеи программы); характеристика проблемы и обоснование необходимости ее решения программными методами; обоснования для разработки (имеющийся опыт работы, ресурсы и т.п.)

3. Основные цели и задачи программы
3.1. Цель программы.

3.2. Задачи программы.

4. Целевая аудитория
5. Содержание деятельности программы
5.1. Основные направления деятельности, среди которых могут быть: формирование и предоставление информационных ресурсов; культурно-просветительская деятельность; выставочная деятельность; рекламная и издательская деятельность; организация взаимодействия с партнерами (совместная деятельность) и др.

5.2. Программные мероприятия (описание мероприятий, их обоснование, сроки выполнения, ответственные лица).

	
	Форма и название мероприятия
	Место проведение
	Сроки проведения
	Ответственные за проведение

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	


6. Ожидаемые конечные результаты и оценка эффективности реализации      программы

 6.   Инновационная деятельность  библиотек
Среди инноваций вы можете выделять новые идеи, формы работы, мероприятия, выставки, издания, библиотечную рекламу – все, что вам самим представляется необычным.
IV. Информационно-библиографическое и справочное обслуживание пользователей  

 1. Формирование, совершенствование и пропаганда справочно-библиографического  

аппарата библиотеки

1.1. Система каталогов библиотеки

1.2. Использование традиционных картотек 
2.   Выполнение справок и информационных запросов. 
3.   Библиографическое информирование пользователей (индивидуальное, групповое, массовое) с указанием количества индивидуальных абонентов, и тем информирования групповых. 

4.   Формирование и повышение информационно-библиографической культуры 

5.   Подготовка и издание библиографических пособий

V. Формирование библиотечно-информационных ресурсов
1. Работа с документным фондом. Изучение, списание устаревших, непрофильных и иных документов

2. Обеспечение  сохранности фондов

VI.  Система повышения профессиональной квалификации 


Описание мероприятий по повышению квалификации (посещение семинаров различных уровней, выступления, презентация библиотеки перед коллегами, обмен опытом, самообразование, изучение профессиональной периодики и др.)
   VII .  Реклама библиотеки.  Установление и поддержание связей с общественностью 

Примерная структура годового отчета

Общие сведения о библиотеке
	Название


	
Например
Сельская библиотека МКУК «Булатовский КДЦ»

	Адрес:

	Почтовый индекс
	

	Район
	

	Населенный пункт
	

	Улица, дом
	

	Электронная почта (e-mail)
	

	Руководитель  (ФИО)
	


I. Цели и задачи библиотечно-информационной деятельности отчетного года

(в соответствии с планом работы)
II.  Контрольные показатели деятельности  

Заполните таблицы:

Абсолютные (количественные)  показатели деятельности

	Основные количественные показатели
	2012
	2013
	+   -

к выпол. прошлого года
	выполнение в % соотношении к годовому плану

	
	план
	выпол.
	план
	выпол.
	
	

	Пользователи (чел.)


	
	
	
	
	
	

	Выдача документов (экз.)


	
	
	
	
	
	

	Посещения (кол-во пос.)


	
	
	
	
	
	

	Массовые мероприятия (кол-во мер.)


	
	
	
	
	
	

	 Количество программ (проектов), выигранных грантов.


	
	
	
	
	
	


Охват библиотечным обслуживанием 

	Кол-во жителей всего _____ чел.
	% охвата населения

библиотечным обслуживанием

	В т.ч. детей (до 14 лет)
	В т.ч. молодежь  (15-24)
	2012
	2013

	
	
	
	



Относительные (качественные) показатели деятельности

	Средние показатели
	2012
	2013
	по нормативам

	Читаемость (число книговыдач / число пользователей)  
	
	
	25 книг в  год

	Посещаемость библиотек (число посещений /число пользователей)  
	
	
	14,5

	Обращаемость фонда  (число книговыдач /фонд ) 
	
	
	1,5 – 1,7 %

	Документообеспеченность   одного пользователя (фонд / количество пользователей) 
	
	
	22-25 книг

	Документообеспеченность   одного жителя (фонд / количество жителей) 
	
	
	7- 9  книг  


Необходимо проанализировать и назвать обоснованные причины изменения показателей.
III. Библиотечно-информационное обслуживание населения

1. Территория, охваченная библиотечным обслуживанием. Организация внестационарного обслуживания (количество библиотечных пунктов; количество пользователей библиотечных пунктов; обслуживание на дому (какие категории населения, количество);

Опишите, какие изменения произошли в отчетном году.
2. Перечень библиотечно-информационных услуг 
Укажите услуги, предоставляемые библиотекой. 
3. Мероприятия  по  привлечению  пользователей  и  совершенствованию  их  обслуживания. 
Опишите, мероприятия, направленные привлечение читателей в библиотеку. Это могут быть библиотечные конкурсы, акции, дни открытых дверей и т.п. Эти мероприятия дублировать больше нигде не нужно.
4. Организация культурно-просветительских мероприятий для различных категорий  населения (детей, молодежи, пенсионеров и ветеранов войны и труда, людей с ограничениями в жизнедеятельности и др.) по отдельным направлениям:

·   Формирование высокого гражданского и патриотического сознания 

·   Нравственное и социальное ориентирование

·   Формирование правовой культуры

·   Развитие  толерантности и культуры межнационального общения людей

·   Краеведческая деятельность в библиотеке

·   Воспитание любви к родной культуре, литературе и языку

·   Экологическое просвещение

·   Эстетическое и творческое развитие личности

·   Ориентирование молодёжи на выбор профессии 

·   Клубы и объединения по интересам и другие направления деятельности 
Опишите более подробно только те направления, которые являются приоритетными и актуальными в работе библиотек. Если по отдельным направлениям существуют проблемы или работа проводится не регулярно, эпизодически  – опишите кратко.

В каждом направлении описываются:  самые значимые и крупные мероприятия; мероприятия, которые являлись наиболее актуальными с точки зрения поставленных перед библиотекой задач; работа кружков, клубов по интересам (название клуба/кружка, направление деятельности, категория читателей, наиболее интересные мероприятия); выставочная деятельность (общее количество выставок, виды выставок, подробнее опишите самые интересные выставки). Укажите, какие формы массовой работы используются, какие являются наиболее популярными? Циклы мероприятий, и тем более каждое мероприятие, подробно описывать не стоит. Там где разделы частично пересекаются, можете сделать подробное описание в одном из разделов, в другом - делать ссылку. 

5. Программно-целевая  и проектная деятельность библиотек

Какие целевые программы разработаны в библиотеке в отчетном году? В каких грантовых конкурсах проектов участвовали? Какие проекты получили финансовую поддержку, какова сумма грантов? 

Опишите наиболее интересные программы (проекты) по схеме:

· название программы (проекта)

· сроки реализации

· цели и задачи 

· краткое содержание, формы и методы реализации 

· полученные результаты  

Если проектная и программная деятельность не ведется, необходимо указать причины,  и какая методическая помощь нужна.
4. Инновационная деятельность библиотек
Уважаемые коллеги! просим в течение года заполнять на каждое нововведение карту инновации. Среди инноваций вы можете выделять новые идеи, формы работы, мероприятия, выставки, издания, библиотечную рекламу – все, что вам самим представляется необычным. К отчету прилагаются только наиболее интересные карты инноваций, которые могут вызвать интерес у коллег.

Карта инновации

· Название инновации 

· Название библиотеки 

· Вид и форма инновации (выбрать и выделить):

- Инновации в технологических процессах 
- Инновации в рекламной деятельности библиотек

- Инновационные (новые) подходы, методы и формы в библиотечном обслуживании пользователей

- Новые информационные продукты и услуги 

- Новые направления деятельности библиотеки

· Автор инновации фамилия, должность, место работы 
· Описание инновации  (раскрыть кратко суть и содержание).

· Приложения (издания, сценарии и фотографии мероприятий, выставок, копии статей из местной печати и т.п.).
IV. Информационно-библиографическое и справочное обслуживание пользователей 

1. Формирование, совершенствование и пропаганда справочно-библиографического  

аппарата библиотеки

1.1. Система каталогов библиотеки

1.2. Использование традиционных картотек 

  2.  Выполнение справок и информационных запросов. 
Заполните таблицу

	Выполнено справок 
	Кол-во

консультаций

	всего

за год 
	+  - к прошл. году
	темат.
	уточн.
	адресн.
	факт.
	

	
	
	
	
	
	
	


3. Библиографическое информирование пользователей (индивидуальное, групповое,  массовое) 

Абоненты, формы учета абонентов, основные темы, количество оповещений, источники. Массовое информирование:

- выставки новых поступлений, выставки-просмотры (количество)

- Дни, недели информации, библиографические обзоры

4.  Формирование и повышение информационно-библиографической культуры 

Опишите формы и методы работы по формированию и повышению информационно-библиографической культуры, темы занятий.
Заполните таблицу: 

Показатели работы по формированию информационной культуры личности

	Уроки по формированию основ ИКЛ
	Экскурсии

(познавательные)
	Массовые мероприятия по формированию основ ИКЛ

	кол-во уроков
	кол-во человек
	кол-во экск.
	кол-во человек
	Дни библиог-рафии

(кол-во)
	Информины,  конкурсы, игры и др.

(кол-во)
	кол-во

посетителей

	
	
	
	
	
	
	


5. Подготовка и издание библиографических пособий

Перечислите формы и названия изданных Вами библиографических пособий. К отчету можете приложить наиболее интересные из них.
V. Формирование библиотечно-информационных ресурсов

1. Работа с документным фондом. Изучение, списание устаревших, непрофильных и иных документов

Опишите также жанрово-тематические предпочтения читателей. Наиболее популярные среди читателей книги, авторы (не более 10). Укажите темы и отдельные книги, получившие наибольшее количество отказов.

2. Обеспечение  сохранности фондов.


VI. Повышение профессиональной квалификации 

В этом разделе кратко описываются мероприятия, способствующие повышению профессиональной квалификации. Это могут быть посещения семинаров различных уровней, выступления (указать темы), презентации библиотеки перед коллегами, обмен опытом, самообразование, изучение профессиональной литературы (указать какой, что применили на практике, что произвело впечатление и нашло отражение в работе библиотеки) и др. Указать, какие темы семинаров были наиболее полезны, какие темы хотелось бы изучить в дальнейшем, каким опытом работы можете поделиться. Укажите желаемые формы и темы мероприятий для  будущего планирования районных мероприятий по повышению квалификации  библиотечных сотрудников,  необходимые консультации и пр.  Участие в профессиональных конкурсах (областных, районных и др.), результаты.

Заполните таблицы: поставьте знак  ( в соответствующей колонке.



	Персонал

	Всего работников
	В т.ч.

биб-х

спец-ов
	Из них имеют
	Стаж работы

	
	
	высшее
	Из них высш. библ.
	Средн. спец-е
	Из них библ.
	От 3 до 6 лет
	От 6 до 10 лет
	Свыше 10 лет


	Число молодых специалистов
	

	Число сотрудников, обучающихся в учебных заведениях
	

	Число работающих пенсионеров
	

	Число сотрудников, прошедших повышение квалификации в этом году
	

	Число сотрудников работающие на 0,75 ставки
	

	Число сотрудников работающие на 0,5 ставки
	

	Число сотрудников работающие на 0,25 ставки
	


Возрастной состав библиотечных работников
   

	До 25 лет
	25-35 лет
	35-45 лет
	45-55 лет 
	Свыше 55 

	
	
	
	
	




VIII. Развитие материально – технической базы библиотеки 

1.   Оснащение библиотеки компьютерной и оргтехникой, программным обеспечением Заполните таблицы:
	
	Количество едениц

	Транспорт
	

	ПК
	

	Сканер
	

	Ксерокс
	

	Многофункциональное устройство 
	

	Проектор
	

	Экран
	

	Телевизор
	

	Видеомагнитофон
	

	Аудиомагнитофон
	

	Аудиопроигрыватель
	

	DVD
	

	Музыкальный центр
	

	Другое (указать)


	


Степень автоматизации библиотек

Количество ПК в библиотеке, в т.ч. с выходом в Интернет. Наличие электронной почты (e-mail). Опишите  условия подключения к Интернет: вид подключения, (модемная связь, оптоволокно и т.д.); оператор, услугами которого пользуется библиотека; скорость; тариф. 

IX. Издательская деятельность

Издательская деятельность (буклеты, листовки с рекламой библиотек и их услуг, визитки, закладки и пр.). Что удалось издать библиотеке в отчетном году, какие материалы составлены и изготовлены библиотекой, почему именно эти материалы, каково их значение для повседневной практики библиотек.



X.  Реклама библиотеки.  Установление и поддержание связей с общественностью

1. Рекламная деятельность. 

Описать мероприятия, проводимые с целью повышения популярности библиотек и спроса на их  ресурсы и услуги, формированию фирменного стиля.

2. Связи с общественностью  (с властными структурами, населением, СМИ, другими организациями и учреждениями) 
Описать мероприятия, направленные на гармонизацию интересов организации с интересами тех, от кого зависит ее развитие, перечислить формы установления и поддержки отношений взаимного доверия между библиотекой и организациями, учреждениями, группами общественности, средствами массовой информации.
Заполните таблицу: 

Контакты со средствами массовой информации.
	Всего
	Публикации в газетах и журналах
	Сюжеты на ТВ
	Электронные СМИ (сайт)

	
	местные
	областные
	всероссийские
	
	

	
	
	
	
	
	


Сколько отправлено информационных сообщений в СМИ и сколько опубликовано
