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KẾ HOẠCH

CHỈ ĐẠO CÔNG TÁC THƯ VIỆN TRƯỜNG HỌC

NĂM HỌC  2018- 2019
I. Đặc điểm tình hình

- Thư viện của nhà trường đạt chuẩn thư viện theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo. Tuy nhiên phòng đọc dành cho GV và học sinh còn trật, hẹp, cơ sở vật chất còn thiếu thốn chưa phát huy được phong trào, văn hóa đọc sách trong nhà trường.
- Thư viện nhà trường có khoảng 3000 đầu sách các loại: SGK, Sách tham khảo, báo, tạp chí, sổ tay….

- Cán bộ thư viện đạt chuẩn và đang theo học nâng chuẩn vào thứ 6, 7, CN hàng tuần.
-  Đa số học sinh còn mải chơi chưa coi trọng việc đọc sách.
- Hàng năm nhà trường có bổ sung thêm các loại sách, báo, tạp chí…
II. Mục tiêu
- Xây dựng thư viện có đủ điều kiện cơ bản: cơ sở vật chất, kế hoạch tổ chức hoạt động. Phấn đấu thực hiện tốt 5 tiêu chuẩn về đánh giá thư viện trường học để đề nghị Sở giáo dục, Phòng GD & ĐT về kiểm tra công nhận lại danh hiệu "Thư viện chuẩn".

- Nâng cao nhận thức của cán bộ, giáo viên, nhân viên về vị trí, vai trò và tác dụng của thư viện trường học trong giảng dạy, học tập, giáo dục toàn diện.

+ Với học sinh: 100% học sinh có đủ sách giáo khoa, vở bài tập để phục vụ cho học tập.  Đảm bảo trung bình mỗi học sinh đến thư viện đọc ít nhất 1 lần/tuần.

+ Với giáo viên: 100% GV có đủ sách giáo khoa, nghiệp vụ, nâng cao để phục vụ cho giảng dạy, thường xuyên đọc, tra cứu sách tại thư viện.

- Với cán bộ thư viện : 
+ Quản lý và tổ chức hoạt động thư viện khoa học, hiệu quả, cung ứng kịp thời các loại hình tài liệu của thư viện cho giáo viên và học sinh; chủ động đón đầu, tiếp thu sự phát triển của công nghệ thông tin, đưa trang thiết bị hiện đại, phần mềm thư viện phục vụ cho công tác quản lý thư viện và phục vụ bạn đọc; Thu hút giáo viên và học sinh tham gia các hoạt động thư viện bằng các hình thức sinh động, phong phú, phù hợp.

+ Bổ sung các tài liệu đảm bảo phục vụ tốt cho công tác bồi dưỡng học sinh giỏi các bộ môn

+ Giới thiệu sách ít nhất 1 lần/tháng.

* Phấn đấu danh hiệu “ Thư viện tiên tiến”.
III. Nội dung

- Tuyên truyền động viên học sinh mua đủ sách giáo khoa và vở viết theo mẫu.

- Mở cửa phòng đọc thường xuyên theo lịch để giáo viên và học sinh đến mượn và đọc sách.

- Viết bài giới thiệu sách hàng tháng.
IV. Các biện pháp thực hiện
1. Tổ chức chỉ đạo hoạt động thư viện
- Nhân viên thư viện có nhiệm vụ phục vụ tất cả cán bộ, giáo viên và học sinh trong nhà trường. Ngay từ đầu năm học, phải xây dựng kế hoạch hoạt động thư viện phù hợp với mục tiêu đào tạo, nhiệm vụ năm học, chương trình dạy học, chủ đề chủ điểm học tập của từng khối lớp và tâm lý lứa tuổi học sinh.

- Tổ chức hiệu quả hoạt động của tổ thư viện, chú trọng xây dựng và tổ chức tốt mạng lưới cộng tác viên trong giáo viên, học sinh, kết hợp chặt chẽ với các đoàn thể trong nhà trường và hội cha mẹ học sinh nhằm huy động nguồn lực xây dựng và tổ chức các hoạt động thư viện.

- Có lịch cụ thể phục vụ các hoạt động đọc sách, mượn sách của giáo viên, học sinh. Đối với học sinh học 2 buổi/ngày, bố trí lịch đọc và làm việc với sách tại thư viện theo thời khoá biểu tối thiểu 1-2 lần/tháng/HS. Tăng cường hình thức cho mượn sách theo lớp hoặc cho cá nhân mượn về nhà.

- Cập nhật các đầu sách, tạp chí… vào phần mềm quản lí thư viện đã được tập huấn trong hè.

- Bố trí, sắp xếp kho sách khoa học, hợp lý, bảo quản thư viện chặt chẽ; đơn giản hoá các thủ tục cho mượn ... để tổ chức phục vụ bạn đọc nhanh chóng, thuận tiện, phù hợp với nhu cầu và điều kiện thực tế của giáo viên và học sinh.

- Thường xuyên tổ chức tuyên truyền, giới thiệu sách cho giáo viên và học sinh; vận động, hướng dẫn GV và HS đọc và làm theo sách bằng nhiều hình thức, cán bộ thư viện thực hiện tuyên truyền giới thiệu sách theo chủ đề, chủ điểm.
- Thực hiện nghiêm túc các quy định hiện hành đối với công tác TV , đẩy mạnh tuyên truyền rộng rãi trong giáo viên, học sinh, cha mẹ học sinh tham gia xây dựng thư viện xanh, thư viện thân thiện của nhà trường.  Phát động rộng rãi phong trào "Phát huy  văn hoá đọc" trong học sinh và cán bộ giáo viên.

- Tham gia đầy đủ, hiệu quả các lớp tập huấn do Sở GD & ĐT, Phòng GD & ĐT tổ chức về công tác TV nhằm nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ.

2. Công tác phát hành sách:


- Tham  mưu với hiệu trưởng triển khai thực hiện tốt việc đăng ký SGK, SGV, SNV, STK và các ấn phẩm theo sự chỉ đạo của ngành.

- Tiếp tục mua sắm bổ sung các loại sách cho thư viện, đặc biệt là sách nâng cao để phục vụ công tác bồi dưỡng học sinh giỏi các bộ môn và sách đạo đức, sách pháp luật, sách viết về tấm gương đạo đức của Bác Hồ. Riêng SNV thực hiện nghiêm túc quyết định và danh mục các loại sách do Bộ GD & ĐT  quy định, không đưa các loại sách lậu, ngoài luồng vào thư viện. 

3. Về cơ sở vật chất .

- Duy trì bảo quản tốt, phát huy tác dụng cao nhất  cơ sở vật chất hiện có của thư viện.

- Mua bổ sung tủ đựng sách, bổ sung sách giáo khoa mới, 02 bộ SGK lớp 5, sách tham khảo mới

4. Về nghiệp vụ của cán bộ thư viện

*  Chỉ đạo cán bộ phụ trách thư viện thực hiện: 

- Bám sát kế hoạch chỉ đạo PGD, của nhà trường, lập kế hoạch hoạt động cụ thể cho thư viện. Có đầy đủ các loại hồ sơ, sổ sách quản lý thư viện đúng theo quy định; thực hiện đầy đủ và đúng quy trình các khâu kỹ thuật và nghiệp vụ thư viện mỗi khi nhập và xuất sách khỏi thư viện. 

- Viết bài và giới thiệu sách vào tiết chào cờ đầu tuần (1 lần/tháng)

- Tham gia đầy đủ các lớp bồi dưỡng về nghiệp vụ thư viện do PGD tổ chứ. Tích cực tự học, tự bồi dưỡng để nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ; đặc biệt nâng cao trình độ Tin học để khai thác tốt các phần mềm quản lý thư viện và nâng cao chất lượng các chuyên đề tuyên truyền sách.

- Cán bộ thư viện cần chủ động lập kế hoạch, phối hợp với các tổ chức đoàn thể trong và ngoài nhà trường, cùng tổ công tác thư viện thực hiện tốt các hoạt động bổ sung vốn sách báo, tuyên truyền giới thiệu sách, tổ chức tốt các hoạt động và phát huy hiệu quả của thư viện trong giảng dạy, học tập của giáo viên và học sinh.

- Hàng tháng, định kỳ đánh giá về kết quả hoạt động thư viện nhất là công tác đọc sách các lớp và của giáo viên. Có hình thức để khích lệ việc đọc sách của học sinh.
Xây dựng  2 thư mục/năm.

- Kịp thời phản ánh, đề xuất với BGH chỉ đạo GV, HS việc khai thác sách nhằm góp phần nâng chất lượng dạy - học. 

V. TỔ CHỨC THỰC HIỆN.

- Ban giám hiệu lên kế hoạch chỉ đạo trên cơ sở hướng dẫn của Phòng giáo dục và đào tạo

- Tổ chuyên môn và cán bộ phụ trách công tác thư viện căn cứ kế hoạch chỉ đạo, xây dựng kế hoạch cho phù hợp và nghiêm túc thực hiện
- Báo cáo về Ban giám hiệu để xin ý kiến chỉ đạo nếu có phát sinh trong quá trình thực hiện.
VI. KẾ HOẠCH CỤ THỂ THEO THÁNG
	THÁNG
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	BỔ SUNG

	08/2018

	- Kiểm kê các loại sách trong thư viện theo khối lớp

-.Giới thiệu và phát hành ấn phẩm phục vụ cho năm học mới. 

- Cho giáo viên mượn sách bồi dưỡng hè.

- Chủ động tham mưu với Ban giám hiệu dự kiến kinh phí bổ sung vốn tài liệu tiêu hao.

- Tặng SGK cho con thương, bệnh binh. Cho mượn đối với những học sinh có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn

- Chuẩn bị đầy đủ sách giáo khoa, sách nghiệp vụ cho giáo viên, học sinh trước ngày khai giảng.

- Tập huấn bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm theo lịch của PGD.
- Dọn vệ sinh  phòng thư viện.
	

	9/2018
	- Kiện toàn tổ công tác thư viện. Phát động phong trào đọc sách trong GV và HS.

- Giới thiệu phát hành sách nghiệp vụ, sách tham khảo 

-  Phối hợp với GVCN, GVBM đôn đốc HS đảm bảo 100% HS có đủ SGK phục vụ học tập

- Cập nhật sách vào phần mềm quản lí thư viện.
- Công bố lịch làm việc của thư viện

- Tuyên truyền, giới thiệu sách.
	

	10/2018
	- Tập trung chỉ đạo việc bổ sung sách cho TV, trước hết là ưu tiên bổ sung SGK, STK, sách đạo đức trong danh mục của Sở GD & ĐT

- Tiếp tục cập nhật sách vào phần mềm quản lí thư viện.
- Đề xuất BGH đôn đốc, kiểm tra phong trào đọc sách đảm bảo liên tục, đều khắp.

- Phục vụ bạn đọc làm nghiệp vụ theo lịch trong tuần.

- Viết bài và giới thiệu sách về chủ đề ngày Phụ nữ Việt Nam 20/10
- Làm việc theo lịch
	

	11/2018
	 - Tổ chức trưng bày, giới thiệu, điểm sách theo chủ điểm nhà giáo Việt Nam 

- Giới thiệu và hướng dẫn HS sử dụng SGK, STK phục vụ học tập
- Tiếp tục cập nhật sách vào phần mềm quản lí thư viện.
- Viết bài và giới thiệu sách về chủ đề ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11

- Làm việc theo lịch
	.

	12/2018
	- Nhận sách mượn trong học kỳ I của giáo viên. Đánh giá về việc mượn trả sách và sử dụng sách trong học kỳ I

- Giới thiệu và phát hành SGK, STK phục vụ cho  kỳ II .

- Chuẩn bị sơ kết phong trào đọc sách của GV & HS

- Hướng dẫn học sinh đọc sách báo theo chủ đề của tháng: Hành quân theo bước chân anh bộ đội cụ Hồ
- Hướng dẫn HS sử dụng thẻ để mượn sách…
- Viết bài và giới thiệu sách về chủ đề ngày thành lập Quân đội nhân dân Việt Nam 22/12

- Làm việc theo lịch
	

	01/2019
	- Viết bài và giới thiệu sách theo chủ đề "Đảng cộng sản Việt Nam" và

 "Chào mừng năm mới" để giáo viên, học sinh đón đọc kịp thời vào dịp 3/2
- Nghiêm túc thực hiện lịch đọc sách, báo và làm nghiệp vụ hàng tuần.

- Làm việc theo lịch
	.

	02/2019
	- Đôn đốc kiểm tra và cổ động phong trào đọc sách báo,  cho học sinh. 

- Hướng dẫn học sinh đọc sách báo theo chủ đề tự chọn theo khối lớp.

- Thực hiện nghiêm túc lịch làm việc, thường xuyên tu bổ thư mục

- Viết bài và giới thiệu danh mục sách viết về ngày 8/3; 26/3.


	

	03/2019
	- Hướng dẫn học sinh đọc sách báo tìm hiểu về phụ nữ và về Đoàn TNCSHCM (26/3).

- Bố trí sắp xếp thư mục phục vụ ôn tập cuối năm học.

- Viết bài và giới thiệu sách
- Làm việc theo lịch


	

	04/2019
	- Hướng dẫn giáo viên, học sinh đọc sách tham khảo phục vụ cho ôn tập thi cuối năm của các khối lớp.

- Đón đoàn kiểm tra của Phòng GD & ĐT

- Xây dựng KH phát hành SGK và các ấn phẩm phục vụ cho năm học mới theo hướng dẫn của Phòng GD & ĐT. Triển khai kế hoạch này đến HS trước kỳ nghỉ hè.

- Làm việc theo lịch


	

	05/2019
	- Trưng bày, giới thiệu sách theo chủ đề nói về Bác Hồ nhân  ngày sinh nhật Bác lần thứ 126.

- Chuẩn bị kế hoạch đọc sách trong hè, thu hồi sách, kiểm kê cuối năm.

- Đăng ký sách giáo khoa và các ấn phẩm với phòng giáo dục phục vụ cho năm học 2019 - 2020.

-Tổng kết công tác thư viện 

- Tổ chức việc bảo quản kho sách trong dịp hè.

- Quyên góp SGK, STK cũ cho TV nhà trường. 

- Kiểm kê tài sản thư viện
- Làm việc theo lịch
	

	6,7/2019
	- Tổ chức việc bảo quản kho sách, tài liệu, tài sản của thư viện 

- Tổ chức, giới thiệu phát hành sách SGK, vở bài tập và các ấn phẩm phục vụ năm học mới.

- Soạn SGK cũ đã quyên góp thành từng bộ để chuẩn bị cho HS mượn trong năm học mới. 
	


Trên đây là kế hoạch hoạt động thư viện. Đề nghị cán bộ thư viện, giáo viên và học sinh nghiêm túc thực  hiện.
	DUYỆT CỦA HIỆU TRƯỞNG
                 (Đã ký)

           Nguyễn Văn Vở
	           NGƯỜI LÀM KẾ HOẠCH

                              Bùi Khắc Khải 
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