Функциональные обязанности школьного библиотекаря

1. Осуществлять комплектование книжного фонда.
2. Оформлять ежегодно (2 раза в год) бюджетную подписку через рознично – подписное агентство.
3. Вести учет поступающей литературы (индивидуальный и суммарный).
4. Проводить библиотечную обработку поступающей литературы.
5. Систематизировать книги в соответствии с библиотечно – библиографической классификации.
6. Расстанавливать фонд в систематическо – алфавитном порядке, контролировать правильность расстановки книжного фонда.
7. Обеспечивать оптимальные условия  для хранения фонда, периодических изданий (газет, журналов).
8. Нести ответственность за сохранность книжных фондов.
9. Систематически организовывать мелкий ремонт книг.
10. Регулярно удалять пыль с книжных полок и поверхностей изданий, проветривать помещение библиотеки.
11. Вести алфавитный и систематический каталоги, создавать тематические карточки.
12. Периодически проводить проверки библиотечного фонда.
13. Ежегодно осуществлять списание устаревших по содержанию и ветхих изданий.
14. Осуществлять хранение всей документации библиотеки в соответствии с правилами и сроками.
15. Осуществлять обслуживание  учащихся и сотрудников школы.
1) записывать читателей в индивидуальном порядке.
2) перерегистрировать читателей в начале каждого учебного года.
3) записывать сведения о литературе в читательский формуляр.
4) оформлять замену утерянных книг и других произведений печати.
5) для работы в помещении библиотеки организовать читальный зал.
16. Осуществлять учет работы по обслуживанию читателей в «Дневнике работы школьной библиотеки»
17. Проводить библиографическую и информационную работу  справочно – библиографическое обслуживание, библиотечное информирование, пропаганду библиотечно – библиографических знаний.
1) выполнять различные библиографические справки по запросам
2) консультировать и информировать читателей
3) проводить массовую работу по информированию, организовывать выставки новых поступлений и тематические выставки, проводить библиографические обзоры, Дни информации и др.
4) проводить библиотечно-библиографические уроки
5) в Неделю детской и юношеской книги проводить цикл мероприятий для учащихся школы
18. Составлять план и отчет школьной библиотеки
1) годовой план перед началом учебного года 
2) текущий план на учебные четверти
3) график работы библиотеки на месяц
4) [bookmark: _GoBack]отчет в конце годаьл
19. Осуществлять работу по привлечению и воспитанию библиотечного актива и состава учащихся школы
20. Осуществлять работу с фондом учебников.
