Школа молодого бібліотекаря
Місце проведення: заклад «Фізико-математична гімназія №17 ВМР»
Дата проведення: 04 грудня 2012 року.

Тема: «Правила ведення щоденника роботи шкільної бібліотеки»
Учасники заходу: завідуючі бібліотеками та молоді бібліотекарі загальноосвітніх навчальних закладів міста, методист бібліотечних фондів.
Особливістю школи бібліотечної майстернос​ті є можливість використання всіх форм навчання: майстер-класів, тренінгів, консультацій, ділових ігор, лекторіїв, круглих столів. Завдяки використанню інформацій​но-комунікаційних технологій школи бібліотечної майстерності можуть проходити у формі віртуальних уроків.
Заняття в школі майстерності зазвичай розраховані на:
· бібліотекарів, які не мають спеціальної освіти і тому повин​ні оволодіти знаннями з основ бібліотечної роботи: планування роботи, формування та організація фонду, бібліографічна діяль​ність, організація довідково-бібліографічного апарату, обслуго​вування користувачів, вивчення читацьких інтересів, індивіду​альна та масова робота з користувачами;
· бібліотекарів, які мають спеціальну освіту, але нещодавно долучилися до нашої професії та потребують закріплення набу​тих знань на практиці.
Зважаючи на це, заняття в школі майстерності побудовані таким чином, аби дати не лише теоретичне уявлення про тему заняття у формі лекції, бесіди, але й можливість закрі​пити цей теоретичний матеріал у формі практичних занять або, приміром, круглого столу — з обговоренням, обміном думками, і виконанням практичних завдань тощо.
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Виступ розпочала провідний бібліотекар, завідуюча бібліотекою ЗШ №13 Іванова Наталія Юріївна.
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Формою первинної документації з обліку обслуговування користу​вачів є «Щоденник роботи шкільної бібліотеки», який складається з 4-х частин:
1) облік складу користувачів і відвідувань;
2) облік видачі літератури;
3) облік масової роботи;

4) статистичний облік інформаційної та довідково-бібліографічної роботи.
Одиницею обліку користувачів є особа, зареєстрована в читаць​кому формулярі. Кількість користувачів визначається із загальної кількості читацьких формулярів, підсумованих на абонементі, у чи​тальному залі, на бібліотечному пункті й зафіксованих у щоденнику роботи шкільної бібліотеки.

Одиницею обліку відвідувань є прихід користувача до бібліоте​ки з метою отримання і повернення документів, подовження часу ко​ристування ними, читання, роботи з довідково-бібліографічним апа​ратом, отримання бібліографічної довідки тощо. Кожне відвідування користувачем бібліотеки фіксується у читацькому формулярі або в зошиті обліку довідок. Відвідування масових заходів зазначають окре​мо в розділі щоденника «Облік масової роботи». Загальний підсумок відвідувань упродовж дня вноситься до [image: image2.jpg]


«Щоденника роботи шкільної бібліотеки» й потім сумується за місяць, квартал, рік.
Одиницею обліку видачі літератури є примірник. Облік видачі проводять за кількістю виданих документів, зареєстрованих у форму​лярі, а також у бланку-замовленні.
Під час видачі журналів, газет й інших видань, що зберігаються в підшивках, підрахунок видачі проводять за кількістю примірників, отриманих користувачем відповідно до його запитів. Подовження тер​міну користування виданнями вважається як нова видача.
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Загальний підсумок видачі документів теж вносять до щоденника роботи; дані про видачу сумуються за місяць, квартал, рік. У щоденни​ку роботи облік видачі документів проводять також за видами видань та їх змістом. У бібліотеках, які мають книжки мовами інших народів, додатково ведеться облік видачі в графі «У тому числі видано іншими мовами». Окремо можна враховувати роботу з літературою за актуаль​ними для даного періоду темами в графах «Із загальної кількості».
Під час видачі документів з відкритого доступу враховують кіль​кість виданих і переглянутих примірників. Обліковими формами, за якими ведеться видача, є книжковий формуляр. Загальний облік вида​чі літератури з виставок, відкритого доступу, масових заходів відміча​ють у щоденнику роботи. Загальну кількість виданих і переглянутих документів включають до загальної видачі.
Облік кількості користувачів, відвідувань, видачі літератури та ін. здійснюють щоденно за допомогою сторінки щоденної статистики або шляхом підрахунку за читацькими формулярами. Наприкінці дня статистики заносять до «Щоденника роботи шкільної бібліотеки».
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Також, методист бібліотечних фондів, завідуюча бібліотекою ФМГ №17 Лампіга Алла Віталіївна поділилася своїм досвідом щодо запису учнів до бібліотеки.

Запис учнів до бібліотеки здійснюється за списком класу, а співро​бітників школи, батьків — за паспортами.
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Під час запису до бібліотеки учнів, співробітників школи або бать​ків у будь-якому пункті обслуговування заповнюється читацький фор​муляр. Формуляр — це документ, що підтверджує факт і дату видачі користувачеві документів та їх прийому бібліотечним працівником. Він розрахований на використання упродовж 5 років. У міру заповне​ння формуляр доповнюється вкладкою, що дозволяє стежити за чи​танням користувачів протягом усього періоду їх навчання.
На першій сторінці формуляра зазначено: його номер, клас і рік запису користувача. Анкетні дані заповнюють зі слів учнів або за паспортом (працівників школи, батьків). У розділі «Примітки бібліо​текаря» підбивають підсумки читання за рік. Формуляри учнів роз​ташовуються за класами в алфавітному порядку прізвищ. Формуляри вчителів та інших користувачів бібліотеки — за окремим розподіль​ником, а також за алфавітом.
Якщо учень залишає школу, особисту справу йому видають лише за умови повернення до бібліотеки всієї виданої літератури. Працівни​кам школи бібліотекар робить відповідний запис в обхідному листі.
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Наприкінці засідання, керівник школи молодого бібліотекаря, завідуюча бібліотекою ЗШ №12 Крученюк Алла Анатоліївна підвела підсумки та надала інформацію щодо підписки різних видань для плідної роботи шкільної бібліотеки.
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