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    План работы библиотеки – программа её деятельности на определенный период времени, средство мобилизации на выполнение определенных задач, средство рационального использования трудовых ресурсов, финансовых ассигнований.

    План работы определяет содержание, объем, последовательность, сроки выполнения работ и исполнителей.
    Планы работы могут быть перспективные и текущие.

    Перспективный план определяет основные показатели развития библиотеки на длительный период.
    Годовой план – основной и обязательный для всех библиотек, составляется по определенной схеме. Включает контрольные показатели и текстовую часть с указанием сроков выполнения и исполнителей.

Годовой план представляется в центральную библиотеку к 1 января.

    Квартальный план составляется на основе годового, уточняет тематику мероприятий, включает новые темы, отражающие последние события общественной жизни.

    На основе квартального составляется рабочий план библиотеки, отражающий всю работу библиотеки на определенный период (месяц, декаду, неделю).

    Кроме того, могут составляться планы работы к важнейшим событиям политической и общественной жизни страны.

    Отчетность – совокупность сведений о результатах работы библиотеки за определенное время, периодически представляемых вышестоящим организациям, органам госстатистики, а также читательской общественности.
    Библиотеки составляют отчеты двух видов:
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    Годовой статистический отчет – бланк формы № 6-НК, составляется на основании данных учета деятельности библиотеки. Представляется филиалами в центральную библиотеку к 1 января.
    Информационный отчет составляется по определенной схеме, содержит анализ количественных показателей и основных направлений работы библиотеки за год, анализ недостатков в работе и пути их устранения. Представляется в центральную библиотеку в начале нового года.
    Квартальный отчет составляется по определенной схеме, представляется в центральную библиотеку до 5 числа месяца, следующего за окончанием квартала. В квартальном отчете указывается общие показатели работы библиотеки и по работе с детьми: число читателей, посещений, книговыдачи в сравнении с плановыми показателями, количество библиотечных пунктов, массовых мероприятий, количество и названия клубов по интересам, сумма выполненных платных услуг. В текстовой части описывается работа библиотеки за квартал.
        Информация о работе библиотеки за  месяц представляется в центральную библиотеку до 5 числа следующего месяца (кроме периодов квартальных и годового отчета). В информации указывается число читателей, посещений, книговыдачи в сравнении с предыдущим годом, названия проведенных мероприятий.

    Кроме того, центральная библиотека может запросить информацию о работе библиотеки по определенной теме для составления справок в вышестоящие организации.

    Отчет перед читателями и населением. Библиотеки должны отчитываться о своей деятельности перед читателями. Отчет может быть проведен в форме читательской конференции, собрания читателей, на сельских сходах, заседаниях депутатов сельского поселения, заседаниях общественного совета библиотеки, публикации о работе библиотеки в печати.
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