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Краткая справка о библиотеке.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

Библиотека расположена в цокольном этаже образовательного учреждения по адресу: г. Севастополь, ул. Краснодарская, д.31. Занимает три изолированных приспособленных помещения. Капитальный ремонт помещения планируется в 2016 году в каникулярное время. Помещение абонемента оборудовано столом-кафедрой для выдачи книг, столом-барьером для читателей, компьютерным столом, стульями (7), библиотечными стеллажами металлическими (4), библиотечными стеллажами двухсторонними (4), библиотечными стеллажами односторонними (8). В читальном зале оборудованы места для работы пользователей библиотеки, помещение читального зала оборудовано стеллажом-картотекой, стеллажами односторонними (4), столами письменными (2), столами персональными (4), рабочее место заведующего библиотекой оборудовано оргтехникой (компьютер стационарный, принтер, МФУ), помещение читального зала оборудовано 3 стационарными компьютерами, а так же выходом в Интернет.

Организует работу библиотеки два работника – заведующий библиотекой, библиотекарь.

Режим работы библиотеки – с 8.00 до 16.00 ежедневно, с двумя выходными днями (суббота, воскресенье), каждая последняя пятница месяца – санитарный день.
Основные направления деятельности библиотеки:
Работа с библиотечным фондом

1.  Формирование фонда традиционными и нетрадиционными носителями информации.

2. Комплектование фонда (в том числе периодикой) в соответствии с рабочими программами и учебными планами.

3. Оформление подписки на периодику и контроль доставки.

4. Приём, систематизация, техническая обработка и регистрация новых поступлений.

5. Приём и оформление поступлений, полученных в дар, учёт и обработка.
6. Восстановление учетной документации, составление каталогов учебной и художественной литературы.
7. Выявление и списание ветхих, морально устаревших и неиспользуемых документов по установленным нормам и правилам (в том числе составление актов и изъятие карточек из каталогов).

8. Выдача документов пользователям библиотеки.

9. Расстановка документов в фонде в соответствии с ББК и УДК.

10. Обновление полочных, буквенных разделителей, индексов, эстетика оформления.

11. Обеспечение свободного доступа пользователей библиотеки к информации в соответствии с федеральным законодательством о защите детей от информации, причиняющей их здоровью и развитию; и о противодействии экстремистской деятельности.
12. Ведение статистического учета работы библиотеки
13. Пополнение и редактирование алфавитного и систематического каталогов библиотеки

14. Создание электронного каталога изданий, имеющих недостаточное количество для обеспечения учебного процесса.

15. Создание,редактирование и использование в работе предметного  каталога учебной литературы

16. Пополнение и редактирование электронного каталога изданий, предоставленного преподавателями колледжа

17. Выполнение тематических и фактографических справок

18. Пополнение информационных стендов и раздела «Библиотека» на сайте колледжа

19. Мониторинг информационных потребностей пользователей с целью повышения качества информационно-библиографического обеспечения образовательного процесса в рамках заявленных учебных программ

20. Работа по сохранению фонда

· организация фонда особо ценных изданий, проведение периодических проверок сохранности;

· систематический контроль за своевременным возвратом в библиотеку выданных изданий;

· обеспечение мер по возмещению ущерба, причиненного носителям информации в установленном порядке;

· организация работы по мелкому ремонту и переплету изданий.

21. Подготовка к полноценной работы читального зала.

22. Работа по оформлению внешнего вида библиотеки, озеленению помещения. 
Работа с учебно-методической документацией

1. Совместная с преподавателями колледжа работа по составлению заказа на учебники и методическую литературу.

2. Обзоры новых поступлений.

3. Информационная помощь педагогам и обучающимся.
Повышение квалификации

1. Работа по самообразованию:

· освоение информации из профессиональных источников;

· использование в самообразовании вебинаров, библиотечных интернет-ресурсов, присутствие на открытых мероприятиях, индивидуальные консультации со специалистами.
2. Совершенствование традиционных и освоение новых технологий.

3. Расширение ассортимента библиотечно-информационных услуг, повышение их качества на основе использования новых технологий (компьютеризация читального зала, использование электронных носителей, создание фонда электронных учебников для внутреннего использования).
	1.
	Август

	
	· перестановка учебников в фонде в соответствии с предметами по учебному плану.

	
	· изготовление и оформление новых полочных и стеллажных разделителей и табличек.

	
	· перестановка литературы, подготовленной для списания, в хранилище.

	
	· расстановка фонда художественной литературы.

	
	· подготовка к выдаче учебников (сверка с новыми учебными планами, формирование наборов на выдачу по курсам, составление графика выдачи учебников по группам).

	
	· работа с должниками

	2.
	Сентябрь

	
	· изготовление и подготовка новых формуляров

	
	· знакомство студентов нового набора  с работой библиотеки колледжа, регистрация студентов 1 курса (275 человек)

	
	· выдача учебников на 1 семестр учебного года по графику

	
	· выставка справочно-энциклопедической литературы, посвященная 120-летию со дня рождения С.И. Ожегова

	
	· обзор новых поступлений

	
	· работа с должниками

	
	· информация на стенд о памятных датах сентября

	3.
	Октябрь

	
	· выдача учебников тем, кто не получил по графику

	
	· подведение итогов выдачи (обеспеченность по группам и курсам, выявление оставшихся должников), мониторинг движения фонда и  обеспеченности      учебного процесса  ресурсами  на текущий  учебный год с целью оптимизации комплектования в соответствии с требованиями ФГОС СПО

	
	· расстановка в фонд оставшихся наборов для выдачи

	
	· работа с должниками

	
	информация на стенд о памятных датах октября

	4.
	Ноябрь

	
	· работа с фондом учебной литературы (внутренняя инвентаризация)

	
	· информация на стенд о памятных датах ноября 

	5.
	Декабрь

	
	· оформление стенда «Конституция Российской Федерации», приуроченного ко Дню Конституции 12.12.15г.

	
	· работа с инвентарными книгами (подведение итогов движения фонда за год)

	
	· информация на стенд о памятных датах декабря 

	
	· подготовка к выдаче учебников (составление расписания, работа с должниками)

	6.
	Январь

	
	· формирование наборов учебников для выдачи в соответствии с учебными планами

	
	· выдача учебников на 2 семестр по графику

	
	· информация на стенд о памятных датах января

	7.
	Февраль

	
	· выдача учебников на 2 семестр 

	
	· работа с фондом учебной литературы

	
	· К Дню памяти А.С. Пушкина-иллюстративная выставка (10 февраля)

	
	· информация на стенд о памятных датах февраля

	8.
	Март

	
	· оформление выставки «Образ медицинской сестры в изобразительном искусстве»

	
	· оформление выставки, посвященной второй годовщине референдума о присоединении Крыма и Севастополя к России «Севастополь-территория мира и толерантности»

	
	· работа с фондом учебной литературы

	
	· информация на стенд о памятных датах марта

	9.
	Апрель

	
	· выпуск газеты «Смеховыжималка», посвященной Дню смеха

	
	· книжная выставка, включающая в себя книги из фонда литературы о здоровом образе жизни, посвященная Всемирному дню здоровья

	
	· большая информационная фото-выставка «Ждите нас, звезды!», посвященная 55-летию со дня запуска первого человека в космос

	
	· работа с фондом учебной литературы

	
	· информация на стенд о памятных датах апреля 

	10.
	Май

	
	· информация на стенд о памятных датах мая 

	
	· работа с формулярами

	
	· работа с должниками

	
	· прием выданной на 2 семестр учебной и художественной литературы

	11.
	Июнь

	
	· информирование студентов и сотрудников колледжа о необходимости сдать всю учебную и художественную литературу в библиотеку колледжа

	
	· работа с формулярами

	
	· прием выданной на 2 семестр учебной и художественной литературы

	
	· работа со студентами выпускных курсов (выдача талонов об отсутствии долгов, обходные листы)


Обслуживание пользователей библиотеки
           Библиотечное обслуживание осуществляется в соответствии с «Положением о библиотеке», утвержденным директором образовательного учреждения. Пользователи библиотеки  получают во временное пользование печатные издания и другие виды изданий из фонда библиотеки, пользуются библиографическим и справочно-информационным обслуживанием. Заведующий библиотекой и библиотекарь постоянно контролируют соблюдение «Правил пользования библиотекой».

В библиотеке систематически ведутся читательские формуляры, в которых учитываются сведения об объеме выданных изданий; ежедневно составляется статистический отчет библиотеки с указанием категории пользователей библиотеки и категории и количества выданных документов.

Наиболее востребованными среди всех категорий пользователей библиотеки являются документы из учебного фонда по спецпредметам. 

Обучающиеся всех курсов и специальностей, кроме учебной литературы, художественных произведений по учебной программе по литературе, часто пользуются справочными и энциклопедическими изданиями. При инвентаризации этого фонда выявлено, что в большей своей части фонд энциклопедических изданий устарел по содержанию, и представлен в недостаточном количестве.  

От пользователей библиотеки (как от обучающихся, так и от сотрудников и преподавателей) в течение года поступали библиографические запросы. Поиск ответов на запросы пользователей осуществлялся в короткие сроки, все запросы были выполнены.
    
Работа по пропаганде библиотеки как информационно-образовательного центра

Наиболее широко использовали в учебном году возможности библиотеки преподаватели учебных дисциплин: 

1. Разбегаева Н.Г.

2. Сухенко М.М.

3. Баландина И.Ф.

4. Татаренко Е.Н.

5. Швецова Т.Ю.

6. Шишкалова А.П.

Они активно интересовались новыми поступлениями в  учебный фонд библиотеки, оперативно информируя обучающихся о наличии учебников в библиотеке, плодотворно сотрудничали с работниками библиотеки при обновлении учебного фонда.
Работа с документами


В конце отчетного года проведен всесторонний анализ деятельности библиотеки с учетом соответствия библиотечно-библиографического обслуживания в колледже положениям нормативно-правовых документов, регламентирующих деятельность библиотек, а также общему плану работы образовательного учреждения. 
Совместно с преподавателями составлен план закупки учебной литературы на 2015/2016 учебный год, осуществлена закупка всех планируемых изданий в 6 издательствах напрямую без посредников, проделана срочная работа по обработке всех поступлений для возможности пустить в обращение все новые поступления как можно быстрее. За 2015 год в библиотеку колледжа поступило 3318 экземпляров на сумму 1706560 рублей 03 копейки. Но необходимо дальнейшая замена учебного фонда по спецпредметам и дополнительная закупка учебной литературы по общеобразовательным предметам. 
В декабре 2015 года проведена большая работа по подготовке к списанию устаревшей художественной литературы, части фонда учебных изданий как непрофильных или устаревших. Для составления актов на списание проведена индексация изданий, составлены акты на сумму 92954 рубля 68 копеек на 2425 экземпляров.


 Работы по ведению учетной документации, правильности расстановки книжного фонда, систематизация и каталогизация библиотеки – продолжатся и в следующем учебном году, и будут являться одной из важнейших задач в работе библиотеки.
