
Цель выездов: оказание 

методической помощи 

(консультативной и практической) 

всем структурным подразделениям 

МКУК «Оричевская районная ЦБС». 

ОБРАТИТЬ ВНИМАНИЕ. 

1. Режим работы библиотеки: 

- наличие вывески о режиме 

библиотеки; 

- соответствие с графиком работы. 

2. Условия для осуществления 

библиотечной деятельности: 

- освещение;  

- уборка (ежедневная влажная, 

территории возле здания библиотеки); 

- рабочее состояние пожарной 

безопасности (огнетушители, 

сигнализация), наличие инструкции, 

памятки, план эвакуации); 

- состояние рабочего места; 

- озеленение помещения 

(своевременный уход за цветами). 

3. Методическое обеспечение 

деятельности библиотечного 

учреждения: 

- наличие и систематизация 

нормативной документации:  

в том числе:  

- правила пользования библиотекой; 

- должностные инструкции; 

- Положение о библиотеке-филиале; 

- планы работы библиотеки 

(ежемесячные, годовые); 

- отчеты библиотеки (ежемесячные, 

квартальные, годовые); 

- методические разработки, буклеты, 

закладки, сценарии; 

- положения о конкурсах и проектах.  

4. Проверка выполнения 

предыдущих предложений: 

- наличие тетради предложений, её 

состояние; 

- выполнение данных ранее 

предложений, согласно указанным 

срокам. 

5. Организация работы с 

читателями: 

- ведение документации (дневники 

работы, тетрадь анализа массовой 

работы); 

- читательские формуляры 

(расстановка формуляров, отметки о 

напоминаниях по возврату книг, 

выделение основных читательских 

групп, наличие подписей: за взятые 

книги, о согласии на обработку 

персональных данных); 

- перерегистрация читателей;  

- работа с задолжниками;  

- внедрение новых, активных форм 

работы;  

- клубы по интересам: план клуба 

(содержание, периодичность и 

оформление занятий, руководитель 

клуба, тетрадь/альбом работы клуба); 

 - актив читателей (количество, 

работа с ними); 

- работа с трудными подростками 

(наличие картотеки или тетради 

«трудных» подростков и списков, их 

участие в массовых мероприятиях и 

работы с ними – планы, отчёты). 

6. Книжный фонд. Его состояние: 

- своевременное изъятие из фонда 

ветхой литературы; 

- раскрытие путем книжных 

выставок и тематических полок, их 

актуальность; 

- наличие указателей в книжном 

фонде о возрастных ограничениях (0
+
, 

6
+
, 12

+
, 18

+
); 

- своевременная расстановка 

карточек в АК и СК, топографический 

каталог; 

- ведение книги учета библиотечного 

фонда (КУБФ); 

- наличие папки с актами по 

списанию документов; 

- учёт и состояние периодической 

печати (проштамповано, подшито). 

7. Организация библиотечного 

обслуживания населения: 

- количество библиотечных пунктов, 

периодичность обмена литературы в 

них, тетради учёта читателей;  

- связь с организациями, с 

администрацией поселения (сбор, 

хранение и предоставление в 

пользование постановлений и решений 

местных администраций, сельских, 

городских и районной Дум);  



- отчёт библиотеки перед 

населением. 

8. Справочно-библиографическая 

и информационная работа: 

- наличие и ведение тетради учёта 

справочно-библиографической и 

информационной работы (в 

т. ч. справок); 

- пропаганда библиографических 

знаний; 

- справочно-библиографический 

аппарат библиотеки (наличие и 

состояние АК, СК, АПУ, 

краеведческой картотеки); 

- ведение альбома/папки об истории 

библиотеки, населённого пункта; 

- своевременное обновление 

информационных стендов. 

9. МБА и ВСО: 

- наличие тетради или картотеки по 

МБА и ВСО; 

- наличие тетради отказов. 

10. Наличие «Федерального 

списка экстремистских 

материалов»: 

- обновлённые списки в электронном 

виде на рабочем столе ПК. 

11. Участие в районных, 

областных смотрах - конкурсах, 

проектах. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Составитель: Г. Г. Варанкина, 

зам. директора по методической работе 

МКУК «Оричевская районная ЦБС». 

Наш адрес: 612080 пгт. Оричи, 

ул. Молодая Гвардия, д. 32 

Тел: +7 (83354) 2-16-30 

E–mail: varankina.66@mail.ru 

Сайт: http://orichi-cbs.ru 

 
 

 

 

МКУК «Оричевская районная ЦБС» 

Отдел методико-библиографической работы 

 

 

 

 

 

 

 
Памятка  

по проверке  
библиотек-филиалов  

МКУК «Оричевская районная ЦБС» 

Методические рекомендации 
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