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План работы с фондом учебной и учебно-методической литературы 

 

№ Содержание работы  Срок  исполнения  Ответственный  

1 .Обеспечение комплектования 

фонда учебной литературы: 

• составление совместно с 

педагогами заказа на 

учебники, согласно 

Федерального перечня 

учебников и вносимых 

изменений к нему; 

 

• анализ и 

комплектование 

школьной библиотеки учебниками и учебными пособиями по утвержденному списку; 

 

• формирование 

общешкольного заказа на 

учебники и учебные пособия с 

учетом итогов 

инвентаризации; 

 

 

• Работа с планом  

комплектования на новый 

учебный год; 

 
 

• прием и обработка 

поступивших учебников: 
 

— оформление накладных; 

 

— запись в книгу суммарного 

учета; 

 

— штемпелевание; 

апрель-май 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

По мере 

поступления 

библиотекарь,   

педагоги 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

библиотекарь 



 

 

2 Прием учебников май-июль библиотекарь 

3 Информирование 

педагогических и руководящих 

работников об изменениях в 

фонде учебной литературы, и о 

вновь поступивших учебниках 

 

 

 

4 Подведение итогов движения 

фонда. Диагностика 

обеспеченности учащихся 

школы учебниками и учебными 

пособиями в наступающем 

учебном году 

Сентябрь 

-октябрь 

библиотекарь 

5 Составление отчетных 

документов по обеспеченности 

учащихся учебниками и другой 

литературой 

сентябрь библиотекарь 

6 Списание фонда 

учебников и учебных 

пособий с учетом 

ветхости и смены образовательных программ 

постоянно библиотекарь 

7 Проведение работы по 

обеспечению сохранности 

учебного фонда (рейды по 

классам) 

в течение 

учебного года 

библиотекарь, 

классные 

руководители 

8 Выдача учебников август-сентябрь библиотекарь 

9 Прием учебников взамен 

утерянных 
по мере 

необходимости 

библиотекарь 

10 Работа с резервным фондом 

учебников. Передача излишков 

учебной литературы в другие 

школы. Получение 

недостающих учебников 

из других ОУ 

 

 

 

постоянно 

библиотекарь 

 

 

 

 


