
 



Введение 

Циклограмма деятельности школьного библиотечно-информационного центра 

Деятельность любого структурного подразделения образовательной организации 

обладает определенной цикличностью: одни и те же мероприятия повторяются в течение 

учебного года и из года в год. Так, в школьном библиотечно-информационном центре  

гимназии периодичность наблюдается при организации работы с учебным фондом. В то 

же время деятельность структурных подразделений включает и единичные мероприятия, 

которые проводятся в связи с определенным школьным событием или праздником. 

Как правило, в комплект документов структурного подразделения входит 

циклограмма деятельности на учебный год. Составлена циклограмма заведующей 

библиотекой, а утверждена директором гимназии. 

Прежде чем составить циклограмму школьного библиотечно-информационного 

центра, необходимо подготовить список всех мероприятий, которые будут проводится в 

самом центре (учитывая памятные даты и другие важные события текущего года), 

установит примерные сроки выполнения каждого мероприятия и согласовать их со 

сроками проведения общешкольных мероприятий (общешкольным планом работы). 

Циклограмма позволит заведующему библиотекой эффективно организовать 

деятельность, а главное станет основой для годового плана работы центра, который 

составляется и утверждается в конце учебного года. В плане, в отличие от циклограммы, 

указываются все направления работы, точные сроки проведения мероприятий, временные 

затраты (объем в часах) и ответственные лица. 

Ниже приведена циклограмма деятельности библиотечно-информационного центра 

на учебный год, которая используется в нашей гимназии. Мероприятия, которые в ней 

указаны, проводятся постоянно, названия выставок, конкурсов и тематических уроков 

меняются. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ЦИКЛОГРАММА 

деятельности библиотечно-информационного центра на 2019/2020 учебный год 

Месяц Мероприятия Сроки 

Июнь, август Получение учебников, их 

обработка 

В течение месяца 

 Изготовление бланков 

отзывов, памяток читателя, 

буклетов и другой печатной 

продукции для обслуживания 

читателей 

До 25 августа 

 Проверка правильности 

расстановки каталогов, 

картотек 

До 25 августа 

 Анализ сдачи учебников за 

предыдущий учебный год, 

составление справки для 

администрации гимназии 

До 30 августа 

 Организация открытого 

доступа к библиотечному 

фонду, проверка правильности 

его расстановки и наличия 

разделителей 

До 30 августа 

 Выдача учебников, 

проведение бесед с классными 

руководителями о 

необходимости сохранности 

библиотечного фонда 

До 1 сентября 

 Подведение итогов в книге 

суммарного учета (далее КСУ) 

фонда библиотеки, 

оформление необходимых 

документов  

Конец месяца 

 Организация выставки, 

посвященная Дню Республики 

До 28 августа 

Август-сентябрь Работа по обмену учебниками 

со школами района, города 

До 30 сентября (по мере 

необходимости) 

 Формирование приложения к 

учебному  плану использование 

федеральных учебников для 

гимназии № 7 на 2019/2020 

учебный год в соответствии с 

приказом о внесении изменений 

в федеральный перечень 

учебников, рекомендуемых к 

использованию при реализации 

имеющих государственную 

аккредитацию образовательных 

программ начального общего, 

основного общего, среднего 

общего образования от 22 ноября 

2019 г. № 632 (сформированный 

приказом Министерства 

просвещения Российской 

До 15 сентября (внесены 

изменения 22 ноября) 



Федерации от 28 декабря 2018 г. 

№ 345, с изменениями, 

внесенными приказом 

Министерства просвещения 

Российской Федерации от 8 мая 

2019 г.         № 233). 

 Обновление книжных 

выставок 

До 25 сентября 

Сентябрь Проведение бесед с 

родителями на родительских 

собраниях о необходимости 

сохранности библиотечного 

фонда  

До 25 сентября (классными 

руководителями) 

 Перерегистрация читателей До 25 сентября 

 Расстановка учебников До 15 сентября 

 Подготовка справки для 

формы ОШ-1 «Сведения об 

учреждении, реализующем 

программы общего 

образования». Отчеты БАРС, 

формы 5, 6. 

Первая декада месяца 

 Заполнение диагностической 

карты обеспеченности 

учащихся учебниками. 

Составление справки по 

обеспеченности учащихся 

учебниками для 

администрации гимназии 

До 15 сентября 

 Заседание Совета библиотеки Вторая декада месяца 

 Предоставление родителям 

информации о новых 

учебниках на сайте гимназии в 

разделе «Школьная 

библиотека» 

До 30 сентября 

Сентябрь-октябрь Пропаганда активного участия 

в республиканской акции 

«Подари книге вторую жизнь» 

С июля по октябрь 

 Проведение единого 

республиканского урока 

культуры 

20-е числа октября 

 Встречи с казанскими 

писателями и поэтами в 

рамках Литературно-

художественного объединения 

«Автограф» 

24 сентября 

 Организация книжной 

выставки «Осенние фантазии» 

(по произведениям русских 

поэтов о природе) 

С сентября по 30 ноября 

 Проведение конкурса 

иллюстраций к произведениям 

поэтов и писателей о природе 

С сентября по 30 ноября 



«Вдохновение» 

 Деятельность Совета 

библиотеки  

Весь учебный год 

Сентябрь-октябрь-

ноябрь-декабрь 

2019 год - Год театра в России сентябрь 

 2019 год – Год рабочих 

профессий в Республике 

Татарстан 

сентябрь 

Октябрь Информирование 

пользователей о новых 

поступлениях в библиотеку 

В течение года 

 Проведение месячника 

школьных библиотек 

Весь месяц 

 Проведение библиотечных 

уроков «Элементы книги» для 

учащихся 2-х классов 

До 31 октября 

 Проведение работы с 

руководителями методических 

объединений по 

формированию заказа на 

учебники на следующий 

учебный год. 

Вторая декада месяца 

 Информирование 

педагогического коллектива о 

формировании заказа на 

новые учебники на 

следующий учебный год 

Вторая декада месяца 

 Воспитание нравственного 

поведения и толерантного 

отношения к обществу. Урок 

толерантности по 

произведению «Санька» 

Джонатана Кимельфельда 

(для 8-х классов) 

Вторая декада месяца 

 Встречи с казанскими 

писателями и поэтами в 

рамках Литературно-

художественного объединения 

«Автограф» 

29 октября 

Ноябрь Составление тематического 

библиографического 

указателя «ИКТ в работе 

учителя» 

До 15 ноября 

 Оформление подписки на 

периодические издания на I 

полугодие следующего года  

До 25 ноября 

 Проведение урока 

информационной 

культуры для учащихся 

9-х классов «Литература 

До 15 ноября 



для старшеклассников: 

научно-познавательная, 

популярная, 

художественная (различные 

жанры литературы)». 

 Встречи с казанскими 

писателями и поэтами в 

рамках Литературно-

художественного объединения 

«Автограф» 

26 ноября 

 Проведение литературно-

музыкальной композиции  

«Песнь материнского сердца» 

для учащихся 6-х классов 

До 30 ноября 

Ноябрь-декабрь Оформление книг, 

подаренных по акции «Подари 

книге вторую жизнь» 

До февраля 

Декабрь Участие в мероприятии «Дни 

математики и информатики» 

для учащихся 5-11 классов: 

- организация книжной 

выставки «За страницами 

учебника математики» для 

учащихся 5-11 классов. 

До 15 декабря 

 Методическая разработка 

библиотечных уроков для 5-9 

классов 

В течение года 

 Проведение урока 

информационной культуры 

для учащихся 8-х классов 

«Справочно-

библиографический аппарат 

школьной библиотеки». 

Декабрь 

 Проведение урока 

информационной 

культуры для учащихся 

7-х классов 

«Путешествие по 

Интернету 

Методы поиска информации с 

помощью Интернета» 

Декабрь 

 Встречи с казанскими 

писателями и поэтами в 

рамках Литературно-

художественного объединения 

«Автограф» 

24 декабря 

 Проведение мероприятия 

«Прощание с азбукой» с 

учащимися 1-х классов 

До 26 декабря 

Январь 2020 год – Год памяти и славы 

в Российской Федерации 

Январь (в течение года) 

 2020 год – Год 100-летия Январь (в течение года) 



ТАССР 

 «Чудесная страна библиотека» 

экскурсия по библиотеке для 

учащихся 1-х классов 

До 22 января 

 Проведение урока 

информационной 

культуры для учащихся 

6-х классов «Выбор 

информации (книг) в 

библиотеке. 

Систематический 

каталог. Обучение 

самостоятельному 

поиску информации». 

Январь 

 Участие в конкурсе 

«Живая классика, 

районный этап 

Январь  

 Встречи с казанскими 

писателями и поэтами в 

рамках Литературно-

художественного объединения 

«Автограф» 

27 января 

 Обзор книжной выставки 

«Произведения-юбиляры 2020 

года» 

До 30 января 

 Участие в городском конкурсе 

чтецов «Звездный билет»  

Январь-февраль 

Февраль Участие в НПК 

«Ломоносовские чтения» 

До 25 февраля 

 Литературно-музыкальная 

композиция «Слава тебе, 

победитель-солдат» для 

учащихся 8-х классов 

До 25 февраля 

 Проведение урока 

информационной культуры 

для учащихся 5-х классов 

«Работа со словарями и 

Интернет ресурсами по 

сказкам А.С. Пушкина» (по 

квест-технологии) 

До 28 февраля 

 Литературно-музыкальная 

композиция «Любовью 

дорожить умейте» для 

учащихся 10-х классов 

До 28 февраля 

 Встречи с казанскими 

писателями и поэтами в 

рамках Литературно-

художественного объединения 

«Автограф» 

25февраля 

Март Проведение недели детской 

книги: 

1) проведение конкурса 

В течение месяца 



литературного творчества 

среди учащихся 6-7-х классов 

«Проба пера»; 

2) оформление книжной 

выставки «Хорошие книги 

друзья навсегда» 

 Участие в Республиканской 

научно-практической 

конференции имени Л.Н. 

Толстого 

До 24 марта 

 Подведение итогов квартала в 

КСУ фонда библиотеки, 

оформление необходимых 

документов 

Конец месяца 

 Встречи с казанскими 

писателями и поэтами в 

рамках Литературно-

художественного объединения 

«Автограф» 

17 марта 

 Проведение урока 

информационной культуры 

для учащихся 3-х классов 

«Выбор книг в библиотеке» 

До 30 марта 

Апрель Проведение урока 

информационной культуры 

для учащихся 4-х классов 

«Старая, старая книжка» 

До 15 апреля 

 Оформление подписки на II 

полугодие текущего года 

До 30 апреля 

 Подготовка списка 

литературы для чтения на 

лето, рекомендованной для 

учащихся 1-4, 5-9, 10-11 

классов. 

До 30 апреля 

 Встречи с казанскими 

писателями и поэтами в 

рамках Литературно-

художественного объединения 

«Автограф» 

28 апреля 

 Подготовить презентацию 

«Методическое объединение 

библиотекарей Ново-

Савиновского района» 

До 30 апреля 

Май Литературно-музыкальная 

композиция «Вас помнит мир 

спасенный» для учащихся 7-х 

классов 

До 7 мая 

 Встречи с казанскими 

писателями и поэтами в 

рамках Литературно-

художественного объединения 

«Автограф» 

19 мая 



 Работа с задолжниками До 31 мая 

  Подготовить график сдачи 

учебников 

До 25 мая 

 Отчетно-выборное собрание 

Совета библиотеки 

До 20 мая 

 Подготовить анализ 

деятельности школьной 

библиотеки за текущий 

учебный год 

До 31 мая 

 Подготовить статистический 

отчет 

До 31 мая 

 Награждение лучших 

читателей библиотеки 

До 25 мая 

Май-июнь Сбор учебников До 3июня 

 Составить план работы на 

следующий учебный год 

До 15 июня 

Июнь Выдача учебников на 

следующий учебный год (5-9 

классам) 

До 25 июня 

 Организация выставки «Что 

читать летом» 

В течение месяца 

 Получение новых учебников, 

их обработка, учет 

В течение месяца 

 Сбор учебников у учащихся 9-

х и 11-х классов 

Вторая половина месяца 

 Списание малоценной 

литературы, устаревших, 

утерянных учебников и 

художественной литературы 

(по необходимости) 

Последняя декада месяца 

 Подведение итогов II квартала 

в КСУ фонда библиотеки, 

оформление необходимых 

документов 

Конец месяца 

 Подведение итогов работы 

библиотечно-

информационного центра за 

учебный год 

Последняя декада месяца 

 Посещение городских 

семинаров для библиотекарей  

По графику 

 Систематическое пополнение  

раздела «Школьная 

библиотека» на сайте 

гимназии в электронном 

образовании 

Один раз в месяц 

 Хозяйственная деятельность 

(санитарный день) 

Один раз в месяц 

 Обеспечить полную 

распечатку всего сверенного 

списка экстремистской 

литературы с последующим 

приложением к ней 

Постоянно 



распечаток следующих 

номеров сверенной 

литературы из федерального 

списка 

 Сверка школьного фонда 

библиотеки с федеральным 

списком экстремисткой 

литературы  

Один раз в квартал 

 Обслуживание читателей на 

абонементе, в читальном зале, 

компьютерной зоне, 

консультирование, ведение 

документации. Работа в АБИС 

«Руслан» 

Ежедневно 

 Обеспечить пользователям 

возможность пользоваться 

всеми информационными 

ресурсами медиацентра 

Ежедневно 

 Ксерокопирование, распечатка 

материалов 

Ежедневно 

 

 

 

 

 
 


