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Мектеп кітапханасының 2019-2020 оқу жылындағы жылдық жұмыс жоспары

    I.  Жұмыстың  негізгі  бағыттары мен   міндеттері.

      Оқу-тәрбие әрекетімен қамтамасыз ету және педагогтар мен оқушыларға өз білімдерін жетілдіру бағытында кітапханалық, ақпаратты-әдістемелік әдебиетпен қамтамасыз ету. 

Мектеп мұғалімдерінің әдістемелік педагогикалық әдебиет пен ақпаратты насихаттау.

Оқушыларға ақпараттық мәдениетті, кітапты жақсы көруге тәрбиелеуді, оқу мәдениетін қалыптастыру.

Оқушыларды туған жерін суюге, тарихын білуге, өз ана тіліне деген сүйіспеншілігіне тәрбиелеу.

Қазақстанның салт-дәстүрлерін, әдет-ғұрпын сыйлауға, үйренуге, білуге тәрбиелеу.

Оқушылардың үнемі кітапханаға келуін қамтамасыз ету, қызықтыру, кітап оқуға баулу, қызығушылығын арттыру мақсатында газет, журналдарды басшылыққа ала отырып, түрлі тәрбиелік шаралар өткізу.

Оқырмандарды үнемі толықтырып, кітапханаға тарту мақсатында кітапханаға саяхат, кітап көрмелерін ұйымдастыру, жанадан  келген кітаптарға шолу жүргізіп отыру.

Кітапхана бөлмесін мақсатына сай жабдықтау.

Газет-журналдарға жазылып, келіп тұруын унемі бақылап отыру.

Ата-аналармен байланыста болу.

Мұғалімдердің өз білімдерін жетілдіру бағытындағы кітапханалық ақпараттың-әдістемелік әдебиетпен қамтамасыз ету.

Мектептің оқу тәрбие процесінде-мұғалімдердің, оқушылардың мәдени, ғылыми кәсіби және оқу қажеттіліктерін қамтамасыз ететін, олардың қолы жететін ақпараттар ресурстарын қалыптастыру, сақтау және қамту.

Осы мақсатқа жету үшін кітапхана өзінің алдына келесі міндеттерді қойып отыр:

-кәсіби шеберлікті жетілдіру,

-оқырмандарға сапалы қызмет көрсетуге негізделген жүелі әдістер мен жұмыс формаларын еңгізу,

Көрсетілген қызмет ауқымын кеңейту,

Мәдени мұра бағдарламасы бойынша елімізде жарық көрген мәдени-тарихи мұраларымызды насихаттау үшін кітап көрмелерін ұйымдастыру
  ІІ. Кітапханалық  қызмет  көрсетуді  ұйымдастыру.

	№
	 Жұмыстың мазмұны
	Саны 
	 Орны
	Сыныбы 
	Жауапты                  адамдар
	 Өту

мерзімі
	Уақыт мөлшері

200

	1
	Оқырмандарды кітапханаға жазу(оқырман формулярын толтыру,оқырманмен кітапхананы пайдалану қағидасы туралы әңгімелесу).
	Үнемі
	Кітапхана
	Барлығы
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.            
	Жыл бойына
	10

	2
	Оқырмандар қайтарған кітаптарды қабылдау(оқырман формулярын табу, кітаптың қайтарылғандығы туралы белгі соғу, кітап беттерінің түгелділігін тексеру, формулярды басылымға салу) 
	Үнемі
	Абоне

ментте қызмет көрсету
	1-11 сынып

тар
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.            
	Жыл бойына
	10

	3


	Абонементте кітап беру (әдебиеттерді оқушы формулярына жазу, қайтарылу мерзімін корсету)
	Үнемі
	Абонементте қызмет корсету
	1-11 сынып

тар
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж          
	Жыл бойына
	10

	4
	Ашық кітап таңдауы жағдайында кітап сөресі жанында оқырмандармен әңгіме откізу, кеңес беру
	Үнемі
	Абонементте қызмет корсету
	1-11 сынып

тар
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж .      
	Жыл бойына
	10

	5
	Оқырмандарға әдебиеттер ұсыну (әдебиеттерді қордан іріктеп алу, әңгіме өткізу)
	Үнемі
	Абонементте қызмет көрсету
	1-11 сынып

тар
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж .       
	Жыл бойына
	10

	6
	Әдебиеттерді қабылдау және беру
	Үнемі
	Оқу залында қызмет корсету
	1-11 сынып

тар
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж .       
	Жыл бойына
	10

	7
	Картотека жанында оқырмандармен әңгіме өткізу, кеңес беру
	Кеңес
	Оқу залында қызмет корсету
	1-11

сынып

тар
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж .       
	Жыл бойына
	5

	8
	Оқырмандардың ауызша талабы бойынша әдебиеттерді  іріктеу
	Кітап
	Оқу залында қызмет корсету
	2-11

сынып

тар
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж .       
	Жыл бойына
	10

	9
	Белгілі тақырып бойынша әдебиеттерді іріктеу
	Кітап
	Оқу залында қызмет корсету
	2-11

сынып

тар
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж .       
	Жыл бойына
	10

	10
	Кітапхана  активін сайлап жұмыс жоспарымен таныстыру
	1
	Кітапхана
	8сынып
	       Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж .                                                  
	Қыркүйек
	10

	11


	Жұмыс кестесін жазып ілу
	1
	Кітапхана
	Барлығы
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.
	Қыркүйек
	5

	12
	Кітапхана ережесін жазып ілу
	1
	Кітапхана
	Барлығы
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.
	Қыркүйек
	5

	2.1. Оқырмандарға қызмет көрсету және кітаптарды беруге әзірлеу.

Жұмыс есебі.

	
	2
	Евразия- батыс пресс
	
	Искалиева Г.Е.

Кусаинова Ж.С.
	ҚарашаМамыр

	13
	Өткен күннің қорытындысын шығару (күнделікке жазу)
	Күнде
	Кітапхана
	Оқырман келуіне қарай
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж
	Күнде
	20 

	14
	Жаңа оқырмандарды күнделікке жазу
	Күнде
	Кітапхана
	Оқырман келуіне қарай
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж
	Күнде
	5

	15
	Қарыз оқырмандар тізімін жасау
	Сәуір Ма

мыр
	Кітапхана
	Бережақ оқырман-дар
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж
	Сәуір Мамыр
	5

	16
	Қарыз оқырмандарға телефонмен звондау
	Сәуір Ма

мыр
	Кітапхана
	Бережақ оқырман-дар
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж
	Сәуір Мамыр
	5

	17
	Ай ішіндегі жұмыс қорытындысын (күнделік бойынша)есептеу
	Ай сайын
	Кітапхана
	Барлығы
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.
	Ай сайын
	20

	2.2.Оқырмандар  формулярымен  жұмыс.


	18
	Қарыз оқырмандар формулярын қарау
	Сәуір Ма

мыр
	Кітапхана
	Барлығы
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.
	Сәуір Мамыр
	5

	19
	Оқырман формулярын талдау
	Сәуір Ма

мыр
	Кітапхана
	Барлығы
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.
	Сәуір Мамыр
	5

	20
	Оқырмандар формулярын орналастыру
	Күнде
	Кітапхана
	Барлығы
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.
	Күнде
	5

	21
	Оқырмандар формуляры картотекасына бөлгіштер жазу
	Тамыз
	Кітапхана
	Барлығы
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.
	Тамыз
	5

	2.3.  Кітаптарды  беруге  әзірлеу.

	22
	Жұмыс орнын даярлау
	Күнде
	Кітапхана
	Барлығы
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.
	Күнде
	5

	23
	Жаңа әдебиеттерді, мерзімді және басқа да басылымдарды қарау
	Күнде
	Кітапхана
	
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.
	Күнде
	5

	24
	Кітап көрмелерін, кітаптарды ашық таңдау жәшігін, тақырыптық сөрелерді қарап, толықтыру
	Күнде
	Кітапхана
	Барлық оқырман-дар үшін
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.
	Күнде
	10


 ІІІ. Бақылау көрсеткіштің орындалуы

	№
	Бақылау көрсеткіші
	2016-2017оқу жылы.
	2017-2018оқу жылы.
	2018-2019

оқу жылы

	1
	Кітап қоры
	21371
	24404
	30496

	2
	Оқырмандардың барлығы  
	935
	985
	1070

	3
	Оқушылар саны
	1125
	1065
	1058

	4
	Мүғалімдер саны
	85
	84
	86

	5
	Қызметкерлер саны
	42
	42
	43

	6
	Келушілер саны
	10902
	10927
	14690

	7
	Берілген кітап саны
	24235
	24258
	26975

	8
	Жаңа әдебиет.оқулықтар,дисктар  қоса  алғанда)
	6660
	9125
	15134


                          ІV.  Оқырмандарға  қызмет көрсету және кітап насихаттау.

	Бағыты 
	Шараның тақырыбы
	Іс-шараның түрлері
	Оқырман    топтары
	Жауапты  

 адамдар
	 Өту

мерзімі 
	Уақыт мөлшері

800

	
	«Жаңа әдебиеттер әлемі»
	Тұрақты кітап көрмесі
	Көпшілік
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.
	Жыл бойына
	    15

	
	«Елі сүйген елбасы»
	Тұрақты кітап көрмесі
	Көпшілік
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.
	Жыл бойына
	15

	
	ҚР Президенті-нің жолдауы-дамудың жаңа межесі
	Папка
	Көпшілік
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.
	Жыл бойына
	20

	
	«Ертегілер әлемінде»
	Тұрақты кітап көрмесі
	Көпшілік
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.
	Жыл бойына
	20

	
	«Жаңарып жасарған-Орал»
	Тұрақты кітап көрмесі
	Көпшілік
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.
	Жыл бойына
	20

	
	«Әдістемелік құралдар мен дидактикалық материалдар»
	Тұрақты кітап көрмесі
	Көпшілік
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.
	Жыл бойына
	20

	
	«Жаналық жаршысы»
	Ақпарат-тық  күн


	Жаңа әдебиет

тер түскен сайын
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.
	Жыл бойына
	20

	«Бір ел –бір кітап»  рес-публикалық акциясы  
	Сайын Мұратбеков «Жусан исі», «Басында Үшқараның...»атты шығармалары
	Оқырман-дар конферен-циясы
	Көпшілік
	 Қабдешова Ж.З.                      7-ші сынып оқушылары,

Кітапханашылар
	Сәуір
	50 

	Мемлекеттік рәміздер күні
	«Ұлттық рәміздер – ел мақтанышы»
	Жылжыма-лы, кітап

 көрмесі


	Көпшілік
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.
	маусым
	20

	Құқық

тық тәрбие
	Конституция күніне «Ата заңым-алтын қазығым»
	Жылжыма-лы,тұрақты кітапкөрмесі


	Көпшілік
	Касимова А.Ж.
	Тамыз
	20

	
	Ақұштап Бақтыгеереваның мерей тойына арналған 
	 «Жайықтың ақ шағаласы»

Кітап көрмесіне шолу
	8-11 сынып
	Жоғарғы сынып оқушылары қатысып,ой бөлісу 
	тамыз
	50

	
	«1-қырқүйек білім күні «Саналы ұрпақ-саналы болашақ»
	Жылжымалы Кітап көрмесі


	Көпшілік
	Игелманова Г.Ж.
	Қыркүйек
	800

20

	ҚР халықта

рының тілдері күніне
	 «Тілім менің- тірлігімнің айғағы!»
	Жылжымалы кітапкөрмесі


	Көпшілік
	Касимова А.Ж.
	Қыркүйек
	20

	Өлкетануәдебиеттері-мен жұмыс
	 «Жанарып, жасарған Орал»
	Жылжымалы кітап

 көрмесі


	Көпшілік
	        Касимова А.Ж.
	Қыркүйек
	20

	Салауат-ты  өмір салты


	Дүниежүзілік туризм күніне арнап «Денсаулық – байлықтан қымбат»
	Жылжымалы кітап

 көрмесі


	Көпшілік
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.
	Қыркүйек
	20

	
	Б.Соқпақбаев 95 жаста «Балалы шаққа саяхат»
	Кітап көрмесі
	Көпшілік
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.
	Қазан
	20

	
	С.Сейфуллин 125 жаста Сәкеннің «Сыр сандығы»
	Кітап көрмесі
	Көпшілік
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.
	 15-қазан
	20

	
	Ә.Нүрпейісов 1924 жыл 95 жас
	 Кітап

 көрмесі


	 Көпші-лік
	
	Қазан
	30

	
	«Кітаптар  құрылымы»
	Кітапхана-лық  сабақ
	2  сынып
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.
	Қараша
	50

	
	Б.Майлин 125 жаста «Абройын кісілікке бағындырған»
	Кітап

 көрмесі


	8-9  сынып


	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.
	Қараша
	30



	
	Ұлттық теңге-кемел болашақтың кепілі
	Папка жинақтау
	Көпшілік
	Касимова А.Ж.
	15-қараша
	30

	
	«Оқулыққа ұзақ ғұмыр» атты рейд
	Кітапхана оқулықтарының сақталу жағдайын тексеру
	1-11 сынып
	Кітапхана активі
	Қараша
	30

	Медицина, спорт ж/е жаратылыс

тану әдебиеттерін насихаттауда
	 СПИД-қа қарсы бүкіл әлемдік күрес күніне «Зиянды әдеттерден сақтан»
	Кітап

 көрмесі


	Көпшілік
	Касимова А.Ж.
	Желтоқсан
	30

	ҚР тәуелсіз

дік күніне
	«Елтаңба – елдігімнің белгісі»
	Ауызша журнал
	3-4 сынып
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.
	Желтоқсан
	30

	
	«Тәуелсіз елімнің нұрлы таңы»желтоқсан
	Кітап

 көрмесі


	1-11
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.
	Желтоқсан
	30

	Рухани адамгершілік
	Ф.Оңғарсынованың туғанына 80 жыл «Жыр мұхитының жүрдек кемесі»
	Папка жинақтау
	8-11
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.
	25-желтоқсан
	30

	
	Қадыр Мырза-Әлі туғанына 85 жыл. «Өлең-өмір,өлең-өнер»
	Кітап

 көрмесі


	1-11
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.
	Қаңтар
	30

	
	 «Оқулыққа ұзақ ғұмыр» атты рейд
	Кітапхана оқулықтарының сақталу жағдайын тексеру
	1-11 сынып
	Кітапхана активі
	Қаңтар
	30

	
	Жұмбақтар сыр шертеді
	Танымдық сайыс
	2-3сынып
	Кітапхана актив
	Ақпан
	50

	
	М.Мақатаев «Жырымен елін әлдилеген»
	Кітап

 көрмесі


	Көпшілік
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.
	Ақпан
	30

	8-наурыз халықаралық әйелдер күніне
	 «Ана деген –теңдесі жоқ ұлылық»
	Музыкалық кеш
	3- сынып
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.
	Наурыз
	50

	
	«Салт дәстүр-асыл мұрамыэ»
	Кітап

 көрмесі


	Көпшілік
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.
	Наурыз
	30

	
	«Оқулыққа ұзақ ғұмыр» атты рейд
	Кітапхана оқулықтарының сақталу жағдайын тексеру
	10-11 сынып
	Кітапхана актив
	Наурыз
	30

	Дүниежүзілік ғарышкерлер және  авиация күніне 
	«Ғарыш  ғасыры»
	Тақырыптық сөре
	Көпшілік
	Касимова А.Ж.
	Сәуір
	30

	Бүкіл әлемдік кітап күніне арнап
	 «Кітап-жан азығы»
	Әдеби кеш
	2 сынып
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.
	сәуір
	50 

	Мәдени мұра бағдарлама-сын насихат

тауда
	 Осы бағдарлама бойынша келген жаңа әдебиеттермен таныстыру
	Библиогра-

фиялық шолу
	Көпшілік
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.
	Сәуір
	30

	ҚР халықтары-ның бірлігі күніне
	«Қазақстан-достықтың  киелі бесігі»
	Тақырып

тық сөре
	Көпшілік
	Касимова А.Ж.
	Мамыр
	30

	
	«Мәнгілік өшпес отты жылдар»
	Әдеби кеш
	9 сынып
	Игелманова

Г .Ж.              

Касимова А.Ж.
	Мамыр
	50


  V.  Анықтамалық – библиографиялық  жұмыс .


	№
	Жұмыстың мазмұны
	Өту мерзімі
	 Жауаптылар
	Уақыт мөлшері

300

	1
	Тақырыптық  анықтамаларды орындау  құжаттарды  іздеу: 

-жазбаша

-ауызша
	Кітапхана
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	15

10



	2
	Тақырыптық біріктіру орындалған анықтамалар қорын жүргізу 

-анықтамаларды есеп дәптеріне жазу
	Кітапхана
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	15

	3
	Дәстүрлі библиографиялық көрсеткіш, анықтама құрастыру
	Кітапхана
	Касимова А.Ж   
	120

	4
	Газет-журнал мақалаларын теру
	Кітапхана

Карточка
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	20

	5
	Карточкаларды газет-журнал мақалалары картотекасына орналастыру
	Кітапхана

Карточка
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	20

	6
	Тақырыптық папканы газет- журналдардан түскен жаңа материалдармен толықтыру
	Кітапхана
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	15

	7
	Хабарлама тізімдерді жасау
	Кітапхана
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	5

	8
	Атаулы күндерге байланысты мұғалімдер  мен оқушыларға көмек ретінде тақырыптық сөре кітап көрмесін ұйымдастыру
	Кітапхана
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	40

	9
	Жаңа келген әдістемелік журналдармен таныстыру, беру, айту.
	Кітапхана
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	20

	10
	Шолуға әдебиеттер іріктеу, шолуға әзірлену және өткізу
	Кітапхана

3-6 кітап
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	20


VІ. Кітапхана қорын ұйымдастыру және сақтау, толықтыру.

	№
	Жұмыстың мазмұны
	Саны
	Орны
	Сыныбы
	Жаупты адамдар
	Өту мерзімі
	Уақыт мөлшері

200

	1
	Мерзімді басылымдарға жазылу(каталогтарды қарау, жиынтық тапсырыстарды  құрастыру, квитанцяларды жазу, безендіру)
	Жылына 2 рет
	Кітапхана
	
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	Қазан

Сәуір
	5


6.1.Кітап қорының есебі.

Келіп түскен басылымдарды қабылдау.

	2
	Жаңа әдебиеттерді ілеспе құжаттар бойынша қабылдау, кітаптарды іріктеу, құжаттармен салыстыру
	Келіп түсуіне қарай
	Кітапхана
	
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	Келіп түсуіне қарай
	     5

	3
	Кітаптарға  мөр  басу
	Келіп түсуіне қарай
	Кітапхана
	
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	Келіп түсуіне қарай
	5

	4
	Кітаптарды түгендеу, инвентарь кітабына түсіру, инвентарлық нөмірді кітаптың бірінші бетіне және 17- бетке жазу
	Келіп 

Түсуіне қарай
	Кітапхана
	
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	Келіп түсуіне қарай
	5

	5
	Кітаптардың мазмұнына, тіліне, түріне, дерегіне қарай бөлу (жиынтық есеп кітабына жазу үшін)
	Келіп түсуіне қарай
	Кітапхана
	
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	Келіп түсуіне қарай 
	    5

	6
	Жиынтық есеп: жаңа түскен кітаптарды жиынтық есеп кітабына жазу
	Келіп түсуіне қарай
	Кітапхана
	
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	Келіп түсуіне қарай
	5

	7
	Жаңадан түскен журналдар мен газеттерді тіркеу
	Келіп түсуіне қарай
	Кітапхана
	
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	Келіп түсуіне қарай
	5



	8
	Кітапқа бақылау талоның жазу
	Келіп түсуіне қарай
	Кітапхана
	
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	Келіп түсуіне қарай
	1

	9
	Бақылау талонын инвентарлық нөмір тәртібімен іріктеу
	Келіп түсуіне қарай
	Кітапхана
	
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	Келіп түсуіне қарай
	1

	10
	Бақылау талондарын инвентарь кітабымен салыстыру
	Келіп түсуіне қарай
	Кітапхана
	
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	Келіп түсуіне қарай
	1


                  6.2.Кітапхана қорынан шығарылатын кітаптар есебі.

	11
	Жоғалған кітаптардың орнына оқырмандардың есеп дәптеріне жазу
	Маусым
	Кітапхана
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	Маусым
	     5

	12
	Кордан шығарылатын кітаптар актісін жасау
	Маусым
	Кітапхана
	Игелманова Г.Ж  
	Маусым
	       10

	13
	Кітаптарды инвентарь кітабынан акті бойынша шығару, инвентарь кітабына белгі соғу
	Маусым


	Кітапхана
	    Игелманова Г.Ж  
	Маусым
	       5


6.3. Кітаптарды жіктеу және авторлық белгілерді аңықтау.

	14
	Баспа карточкалары

жоқ кітаптарды жіктеу (басылыммен танысу, кітапханада қабылданған жіктеу таблицасы бойынша   

индексін табу, индексті 

  басылымға түсіру)
	Маусым


	Кітапхана
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	Маусым


	      5

	15
	Осы жұмыстарды баспа карточкаларындағы және кітап шифрындағы индекспен авторлық белгілерді пайдалана отырып атқару
	Маусым
	Кітапхана
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	Маусым
	    5

	16
	Авторлық таблица бойынша авторлық белгіні анықтау
	Маусым
	Кітапхана
	Игелманова Г.Ж  
	Маусым
	     5

	17
	Мазмұны күрделі кітаптарды жіктеу
	Маусым
	Кітапхана
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	Маусым
	    5


6.4. Кітаптарға библиографиялық сипаттама беру.

	18
	Кітаптардың қайталануын тексеру
	Маусым
	Кітапхана
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	Маусым
	     2

	19
	Кітаптарға кітапханалық жазумен библиографиялық сипаттама жазу
	Маусым
	Кітапхана
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	Маусым
	     2

	20
	Кайталанған карточкаларды қолмен көшіріп жазу
	Маусым
	Кітапхана
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	Маусым
	      2


6.5.Каталогтармен жұмыс.

	21
	Карточкаларды алфавиттіқ каталогқа орналастыру үшін қатаң түрде алфавит бойынша іріктеу
	Маусым

Тамыз
	Кітапхана
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	Маусым

Тамыз
	5

	22
	Алдын ала іріктеліп алынған карточкаларды алфавиттік каталогқа орналастыру
	Маусым

Тамыз
	Кітапхана
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	Маусым

Тамыз
	5

	23
	Жүйелі каталогқа орналастыру үшін карточкаларды индекс бойынша(бөлім ішінде алфавит бойынша) іріктеу
	Маусым

Тамыз
	Кітапхана
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	Маусым

Тамыз
	5

	24
	Алдын-ала іріктеліп алынған карточкаларды жүйелік каталогқа орналастыру
	Маусым

Тамыз
	Кітапхана
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	Маусым

Тамыз
	5

	25
	Қайта басылған басылымдардың инвентарь нөмірлерін алфавиттік каталогтің каталогтік карточкасына жазу
	Маусым

Тамыз
	Кітапхана
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	Маусым

Тамыз
	5

	26
	Есептен шығарылған кітаптардың карточкаларын:

-алфавиттік каталогтан

-жүйелі каталогтан алу
	Маусым

Тамыз
	Кітапхана
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	Маусым

Тамыз
	5

	27
	Жүйелі каталог үшін бөлгіштер жазу
	Маусым

Тамыз
	Кітапхана
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	Маусым

Тамыз
	5 


6.6. Кітаптарды кітапханалық өндеу
	28
	Кітаптарға қалташалар желімдеу
	Келіп түсуіне қарай
	Кітапхана
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	Келіп түсуіне қарай
	5

	29
	Кітапқа қайтару мерзімі парағын желімдеу
	Келіп түсуіне қарай
	Кітапхана
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	Келіп түсуіне қарай
	5

	32
	Титулдық бетке шифр жазу
	Келіп түсуіне қарай
	Кітапхана
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	Келіп түсуіне қарай
	1

	33
	Кітап формулярын толтыру
	Келіп түсуіне қарай
	Кітапхана
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	Келіп түсуіне қарай
	1


6.7. Қормен жұмыс
	34
	Кітаптарды бөлімдер(жіктеу индекстері, авторлық белгілері) бойынша орналастыру
	Қыркүйек

Тамыз 


	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	              5

	35
	Кітаптарды стеллаждарға жүйелі алфавиттік тәртіппен орналастыру
	Қыркүйек

Тамыз 


	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	              5

	36
	Журналдарды атауы, басылған жылдары, нөмірлері бойынша, картотека толтыру, тіркеу,тігу, орналастыру
	Келіп түсуіне қарай
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	             10

	37
	Қордың орналасуын тексеру
	Қыркүйек

Тамыз
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	5



	38
	Газеттерді атауы, басылған жылдары, нөмірлері бойынша, картотека толтыру, тіркеу, тігу, орналастыру
	Келіп түсуіне қарай
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	              10 

	39
	Сөрелік бөлгіштер жазу:

-қорды алфавит бойынша орналастыру үшін,

-қорды жүйелі орналастыру үшін
	Қыркүйек

Тамыз 


	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	              3

 3 



	40
	Қордан бағдарламадан шыққан кітаптарды шығару себептерін анықтау үшін құжаттарды қарау:

-қайталама

-мазмұны ескірген кітаптарды қарау және сөреден алу
	Маусым


	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	              5

	41
	Кітаптар мен журналдарды жөндеу
	Қыркүйек

Тамыз 


	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	              5

	42
	Тозығы жеткен кітаптарды қарау және сөреден алу
	Қыркүйек

Тамыз 


	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	              1

	43
	Құжаттарды актілеуге әзірлеу:

-құжаттарды шығару себептері бойынша топтау

-шығатын актіге тізім жасау, жалпы құнын есептеу актіні жасақтау
	Маусым
	Касимова А.Ж   
	5

	44
	Қорды шан тозаннан тазарту
	Ай сайын 1 рет
	Игелманова Г.Ж  Касимова А.Ж   


	5


 VII. Кітапханашы мамандығының дәрежесін көтеру.
	№
	Семинар тақырыбы
	Баспасөз басылымдарға 

берген мақаларының тақырыбы
	Семинарға қатысқан уақыты, мақаланы 

берген уақыты, қай жерде өткізілгені
	Семинарға қанша рет қатысқаны, баспасөз басылымдарға қанша мақала бергені санын қөрсету



	1
	«Кітап-сарқылмас рухани-қазына»
	
	2011 жылы қаңтар №9ЖОББМ
	Семинарға қатысу 

	2
	«Мектеп кітапханасы-ұстаздардың кәсіби шеберлігін арттырудағы ақпараттандыру орталығы»
	
	 2011ж. тамыз

№26 ЖОББМ
	Тамыз  кеңесі  өткізілді.

	5
	«Бейбітшілік пен жасампаздықтың 20 жылы» Слайд презентация.
	Облстық балалар мен жасөспірімдер кітапханасынаң қала бойынша ІІІ орын мен марапаттады.
	25 мамыр 2012
	

	6
	
	«Кітапқа қызығушылық танытты»
	Жайық үні №49-8желтоқсан.-2011.-33б.
	


VIIІ. Кітапхананың материалдық – техникалық базасы.

	№
	Көлемі (ш\м)
	Кітапхана құрал жабдықтары
	Жаңа техникалық құралдар

	
	
	Стелаж-дар
	Үстел саны 
	Орын саны
	Компью-тер 
	Прин-тер 
	Сканер 
	Интерактивтік тақта
	Электрондық каталог

	1
	61,8 ш.м2
	21
	6
	7
	1
	1
	1
	-
	-


 ІІІ. Бақылау көрсеткіштің орындалуы

	№
	Бақылау көрсеткіші
	2016-2017оқу жылы.
	2017-2018оқу жылы.
	2018-2019

оқу жылы

	1
	Кітап қоры
	21371
	24404
	30496

	2
	Оқырмандардың барлығы  
	935
	985
	1070

	3
	Оқушылар саны
	1125
	1065
	1058

	4
	Мүғалімдер саны
	85
	84
	86

	5
	Қызметкерлер саны
	42
	42
	43

	6
	Келушілер саны
	10902
	10927
	14690

	7
	Берілген кітап саны
	24235
	24258
	26975

	8
	Жаңа әдебиет.оқулықтар,дисктар  қоса  алғанда)
	6660
	9125
	15134


ІХ. Кітапхананың активінің жұмысы.
	№
	Құрамының тегі,

аты -жөні
	Туған жылы

	1
	Булатова  Назерке
	07.02.2004

	2
	Марат Жайна
	13.02.2004

	3
	Есетова  Лиана
	28.06.2004

	4
	Талапова  Нұрай
	28.04.2003

	5
	Жумина Ранида
	11.06.2002

	6
	Куанышкалиева   Лейла
	01.10.2002

	7
	Тюлегенов  Бекнияз
	10.02.2002


Кітапхана қызметіндегі еңбектің уақытының қызметін мөлшерлеу

	№
	 Жұмыстың негізгі көрсеткіші
	Көрсеткіш атауы
	Минуттық нормасы
	Сағаттық нормасы

	1
	
	оқырмандар саны
	      10 мин
	60

	2
	
	келушілер саны
	
	172

	3
	
	берілген кітап саны
	
	200

	4
	Кітапханалық қызмет көрсетуді ұйымдастыру
	
	
	200

	5
	Оқырмандарға  қызмет көрсету және кітап насихаттау
	
	
	800

	6
	Анықтамалық – библиографиялық жұмыс
	
	
	300

	7
	Кітапхана қорын ұйымдастыру және сақтау, толықтыру
	
	
	200


  Кітапхана меңгерушісі:                      Г.Ж. Игелманова

