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• оновлення змісту, форм і методів індивідуальної та масової роботи з 

читачами;  

• забезпечення оптимальних умов для збереження книжкового фонду. 
 

ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ БІБЛІОТЕКИ 

 

№ 

п/п 

Зміст роботи Термін 

виконання 

Відповідальний 

 

І. Вивчення, інформування та задоволення читацьких потреб на книжку  

та інформацію 
 

1 Координаційна робота з директором та 

заступниками директора Інституту щодо 

обговорення навчальних програм, визначення 

наявності науково - популярної літератури в 

фонді для навчального процесу. 

Вересень Директор, 

заступник 

директора, 

бібліотекар 

2 Звірити читацькі формуляри зі списками 

студентів по групах 

Вересень Бібліотекар 

3 Оперативне задоволення потреб користувачів Протягом 

року 

Бібліотекар 

4 Систематична робота з попередження і 

ліквідації читацької заборгованості:  

а) контроль за своєчасним поверненням 

літератури;  

б) передача списків студентів 

боржників в навчальну частину;  

в) інформування кафедр про заборгованість 

працівників 

Протягом 

року 

Бібліотекар,  

навчальна 

частина, 

завідувачі 

кафедр 

5 Використання інтересів читачів шляхом 

аналізу використання фонду 

Протягом 

року 

Бібліотекар 

6 Проведення комплексу заходів щодо групової 

видачі учбової літератури для студентів 

перших курсів:  

- підготовка комплектів підручників та 

розподілу їх за групами;  

- складання графіків обслуговування 

студентів;  

- проведення запису користувачів до 

бібліотеки, ознайомлення їх з правилами 

користування та технікою обслуговування;  

- використання нетрадиційних і нових форм 

та методів масової роботи: книговидачі, 

книжкові виставки, огляди літератури, бесіди, 

огляди;  

- залучення читачів до участі в роботі 

бібліотеки. 

Вересень Бібліотекар 
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II. Науково-бібліографічне та інформаційне забезпечення користувачів.  
 

Довідково-бібліографічна робота буде спрямована на вивчення інформаційних 

потреб користувачів відповідно до їх запитів, дослідження попиту на інформаційно 

бібліографічні послуги здійснюватиметься за такими напрямами:  

- проведення відкритих переглядів нових надходжень;  

- складання бібліографічних списків нових надходжень літератури;  

- надання консультативної та тематичних довідок. 

1 Систематично здійснювати поточне 

комплектування бібліотечного фонду 

Протягом 

року 

Бібліотекар 

2 Систематично вести облік бібліотечного 

фонду 

Протягом 

року 

Бібліотекар 

3 Вивчення складу і використання 

бібліотечного фонду 

Протягом 

року 

Бібліотекар 

4 Популяризація та вивчення бібліотечного 

фонду 

Протягом 

року 

Бібліотекар 

5 Створення оптимальних умов зберігання Протягом 

року 

Бібліотекар 

 

III. Робота з навчально-методичним фондом  
 

1 Провести аналіз забезпеченості навчально-

методичними посібниками 

Жовтень Бібліотекар 

2 Ведення реєстраційної картотеки навчально-

методичних посібників 

Протягом 

року 

Бібліотекар 

3 Організація виставок «Нові надходження» Протягом 

року 

Бібліотекар 

4 Забезпечити розміщення навчально-

методичних посібників у книгосховищі 

Протягом 

року 

Бібліотекар 

5 Вилучати і списувати застарілі навчально-

методичні посібники, оформити надходження 

нових та отриманих взамін загублених 

Протягом 

року 

Бібліотекар 

6 Організувати збір навчально-методичних 

посібників в кінці року. Скласти графік здачі. 

Травень Бібліотекар 

 

IV Масові заходи з популяризації літератури 
 

1 Проведення тематичних днів читань, 

тематичних бесід, круглих столів, читацьких 

марафонів. 

Жовтень Бібліотекар 

2 Оформлення інформаційних стендів Жовтень Бібліотекар 

3 Організація тематичних, наукових, 

навчальних виставок 

Жовтень Бібліотекар 

4 Проведення тематичних виховних годин Жовтень Бібліотекар 
 

V. Взаємодія бібліотеки з науково-педагогічними працівниками 
 

1 Інформаційне забезпечення викладачів Протягом Бібліотекар 
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новинками літератури, що надійшли в 

бібліотеку:  

- інформація про надходження нових 

підручників, програмової літератури, 

літератури з позакласного читання, 

методичної та нової науково-педагогічної 

літератури;  

- проведення «Дня інформації» для 

викладачів 

року Викладачі 

2 Спільна робота бібліотеки та викладачів 

щодо збереження фонду посібників та 

підручників:  

- перспективне замовлення посібників та 

підручників;  

- робота з ліквідації заборгованості 

посібників та підручників 

Протягом 

року 

Бібліотекар 

Викладачі 

3 Надавати допомогу науково-педагогічним 

працівникам у підборі матеріалу до 

проведення тематичних виховних годин 

Протягом 

року 

Бібліотекар 

Викладачі 

4 Приймати участь у засіданнях кафедр, 

Студентської ради. 

Протягом 

року 

Бібліотекар 

Викладачі 

Студентська 

рада 
 

VI. Організаційно-методична робота 
 

1 Скласти річний план роботи бібліотеки на 

2021-2022 навчальний рік 

Протягом 

року 

Бібліотекар 

2 Постійно підвищувати свій професійний 

рівень шляхом відвідування семінарів; 

ознайомлення з професійною літературою. 

Протягом 

року 

Бібліотекар 

3 Оформлення передплати на фахові періодичні 

видання для бібліотеки 

Протягом 

року 

Бібліотекар 

4 Активно працювати над реставрацією книг та 

періодичних видань 

Протягом 

року 

Бібліотекар 

5 Продовжувати роботу над веденням 

топографічного, систематичного та 

алфавітного каталогів 

Протягом 

року 

Бібліотекар 

6 Систематично проводити обезпилення 

книжкового та фонду періодики 

Протягом 

року 

Бібліотекар 

7 Передавати на сканування рідкісні книги у 

відділ комп’ютеризації та автоматизації 

бібліотечних процесів 

Протягом 

року 

Бібліотекар 

8 Співпрацювати через Інтернет з електронною 

бібліотекою Академії та іншими закладами 

вищої освіти.  
 

Протягом 

року 

Бібліотекар 
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VІI. Господарські роботи 
 

1 Організувати санітарний день у бібліотеці. 1 раз в 

місяць 

Бібліотекар 

2 Підтримування санітарно-гігієнічних умов По мірі 

необхідності 

Бібліотекар 
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