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KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THƯ VIỆN

NĂM HỌC 2023 – 2024


Căn cứ Thông tư 16/2022/TT-BGDĐT ngày 22/11/2022 Thông tư ban hành Quy định tiêu chuẩn thư viện cơ sở giáo dục mầm non và phổ thông;
     Thực hiện kế hoạch năm học 2023-2024 của trường THCS Mai Đình;
          Căn cứ tình hình thực tế của nhà trường
     Thư viện trường THCS Mai Đình xây dựng kế hoạch công tác thư viện năm học 2023 -  2024 như sau:

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU:


1. Mục đích:

- Đáp ứng kịp thời và đầy đủ cho giáo viên, học sinh các loại tài liệu dạy học nhằm góp phần nâng cao chất lượng giảng dạy, học tập. Thực hiện tốt việc đổi mới nội dung và phương pháp dạy học trong giai đoạn hiện nay.

- Xây dựng, củng cố và phát triển hệ thống thư viện đảm bảo những điều kiện cơ bản về cơ sở vật chất kỹ thuật, chuyên môn nghiệp vụ cho cán bộ thư viện nhằm phát huy hết vai trò, chức năng, nhiệm vụ của mình vào việc nâng cao chất lượng giáo dục.

- Tham mưu với lãnh đạo nhà trường đáp ứng kịp thời, đầy đủ tài liệu dạy học các tiết lên lớp của giáo viên và các tiết dạy thực hành tại các phòng bộ môn và thư viện nhằm nâng cao chất lượng tiết dạy góp phần đưa chất lượng dạy học của trường đạt mục tiêu đề ra trong nhiệm vụ năm học 2023 – 2024.

- Xây dựng văn hóa đọc trong giáo viên và học sinh nhằm hình thành thói quen đọc sách được duy trì và phát triển trong giáo viên và học sinh.

2. Yêu cầu:


- Duy trì và giữ vững danh hiệu Thư viện Tiên tiến đã đạt được theo QĐ số 1753 của Sở Giáo dục và Đào tạo, từng bước xây dựng theo mức độ của Thông tư 16 theo qui định của Bộ.

- Cập nhật đầy đủ các văn bản quy định của thư viện. Thiết lập và cập nhật đầy đủ các thông tin vào các loại sổ theo quy định. 

- Bổ sung kịp thời các các loại sách, tài liệu theo kế hoạch đã được lãnh đạo nhà trường phê duyệt đáp ứng nhu cầu dạy và học nhất là tài liệu tham khảo lớp 6,7,8 theo chương trình giáo dục phổ thông mới 2018. Đảm bảo từng bước xây dựng vốn tài liệu thông tin của thư viện là học liệu điện tử.

- Bảo quản tốt các trang thiết bị, tài liệu dạy học. Tổ chức cho mượn và thu hồi tài liệu theo đúng qui trình.

- Kết hợp với giáo viên giảng dạy bộ môn tại thư viện theo kế hoạch chỉ đạo của bộ phận chuyên môn và nhà trường để xây dựng kế hoạch sử dụng tài liệu theo tuần, tháng, năm học. Bổ sung tài liệu đầy đủ theo yêu cầu của giáo viên và học sinh tối thiểu đảm bảo chi ngân sách 03% tổng ngân sách chi thường xuyên hằng năm của nhà trường.

- Có đầy đủ các loại hồ sơ, sổ sách thư viện; cập nhật thường xuyên, đúng tiến độ theo quy định.

- Kiểm kê thư viện theo định kì 2 lần/năm.

II. NỘI DUNG HOẠT ĐỘNG

         
Trong năm học 2023-2024 thư viện trường THCS Mai Đình bắt đầu thực hiện việc xây dựng thư viện theo các Tiêu chuẩn thư viện trường trung học của Thông tư 16/2022/TT-BGDĐT Mức độ 2,với các nội dung sau :

1. Tiêu chuẩn về tài nguyên thông tin


- Thực hiện trang bị mỗi học sinh có ít nhất 05 bản sách, mỗi giáo viên có ít nhất 01 bộ sách theo môn giảng dạy.


- Tài nguyên thông tin bổ sung vào thư viện phải được xử lý theo quy trình nghiệp vụ thư viện, phát triển tài nguyên phù hợp với chương trình giáo dục phổ thông 2018.

2. Tiêu chuẩn về cơ sở vật chất

- Thư viện được bố trí ở tầng một thông với tất cả các phòng học.

- Diện tích đảm bảo 175m2.

- Đảm bảo tất cả các yêu cầu kỹ thuật quy định tại điểm d khoản 1 điều 6 của Thông tư 16/2022/TT-BGDĐT.


3. Tiêu chuẩn về thiết bị chuyên dùng


- Trang bị đầy đủ kệ, giá, bàn, ghế cho học sinh và giáo viên, các bảng biểu theo quy định.


- Các yêu cầu thiết bị chuyên dùng đảm bảo kích thước, phù hợp với học sinh THCS.


4. Tiêu chuẩn về hoạt động thư viện

- Có hệ thống tra cứu và mượn trả tài nguyên đúng quy định.

- Xây dựng các kế hoạch, hoạt động khuyến đọc trong suốt năm học nhằm hình thành và phát triển thói quen đọc trong học sinh và giáo viên, tổ chức ngày đọc sách, tuần đọc sách, đọc sách theo chủ đề, kể chuyện theo sách, viết về sách…Tổ chức Ngày Sách và Văn hóa đọc theo hướng dẫn.


- Giới thiệu cho giáo viên danh mục tài liệu theo môn học hoặc chủ đề phù hợp.


- Đề xuất liên thông thư viện các trường học trong huyện Sóc Sơn.


5. Tiêu chuẩn về quản lý thư viện


- Đảm bảo quản lý về tài nguyên thông tin, cơ sở vật chất, thiết bị chuyên dùng và hoạt động thư viện.


- Bổ sung, phát triển tài nguyên cũng như thanh lọc, kiểm kê, thanh lý đúng quy định, tham mưu BGH và hoạt động thư viện dưới sự chỉ đạo, phê duyệt của Hiệu trưởng.


- Đề xuất bảo dưỡng, thay thế kịp thời hằng năm theo quy định.


III. PHÂN CÔNG THỰC HIỆN

1. Hiệu trưởng

- Ban hành các văn bản theo quy định. Phê duyệt các kế hoạch của thư viện.


- Phân công và ra quyết định bố trí người phụ trách công tác thư viện hằng năm theo quy định.
- Kiểm tra, giám sát và đánh giá các hoạt động thư viện trong năm học và báo cáo với cơ quan quản lý cấp trên theo quy định.
2. Nhân viên thư viện

- Lập kế hoạch bảo quản, lưu trữ, kiểm kê, thanh lọc và phát triển tài nguyên thông tin theo đúng nghiệp vụ.


- Xây dựng và quản lý hồ sơ theo quy định.


- Đảm bảo các điều kiện về an toàn, phòng chống cháy nổ trong quá trình diễn ra hoạt động thư viện.


- Báo cáo định kỳ về công tác thư viện cho BGH và cấp trên.


- Tham gia các lớp bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ nếu có.


3. Giáo viên chủ nhiệm


- Giúp thư viện khuyến khích học sinh hưởng ứng và tham gia đọc sách để hình thành và rèn luyện thói quen đến thư viện, phối hợp với cán bộ thư viện triển khai các hoạt động của thư viện.


IV. DỰ TRÙ KINH PHÍ HOẠT ĐỘNG
1. Kinh phí bổ sung nguồn tài nguyên thông tin, cơ sở vật chất và thiết bị chuyên dụng


- Kinh phí hoạt động hằng năm của thư viện được sử dụng để duy trì và phát triển nguồn tài nguyên thông tin, cơ sở vật chất, thiết bị chuyên dùng và tổ chức hoạt động thư viện.


- Kinh phí hoạt động hàng năm của thư viện được xây dựng dựa trên nhu cầu của thư viện, khả năng của trường và phù hợp với quy chế chi tiêu nội bộ của đơn vị.


- Kinh phí hoạt động của thư viện được bố trí từ nguồn ngân sách chi thường xuyên hằng năm của nhà trường

2. Kinh phí cho các hoạt động khác của Thư viện

- Nguồn tài trợ, viện trợ, tặng cho của các tập thể, cá nhân, phụ huynh, học sinh theo đúng quy định của pháp luật.

V. KẾ HOẠCH HOẠT ĐỘNG HẰNG THÁNG
	Tháng/ Năm
	Tuần
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC

	8/2023
	1
	- Chuẩn bị phục vụ năm học mới, vệ sinh, kiểm tra kho sách, tài liệu

- Bổ sung các loại hồ sơ sổ sách phục vụ công tác quản lý, chuyên môn

	
	2
	- Lập danh sách và rà soát lại số lượng học sinh trong diện cần hỗ trợ sách giáo khoa trong năm học 2023 – 2024 để hỗ trợ kịp thời cho học sinh

	
	3


	- Vệ sinh, sắp xếp sách trong kho.

- Chuẩn bị công tác đảm bảo vệ sinh trong thời gian học sinh trở lại trường.

	
	4
	- Phối hợp với Đoàn, Đội và GVCN kiểm tra, nhắc nhở học sinh đảm bảo 100% học sinh có đủ sách giáo khoa để học tập.

	9/2023
	1
	- Giới thiệu tài liệu chào mừng kỷ niệm 77 năm ngày Quốc Khánh nước Cộng Hòa Xã Hội Chủ Nghĩa Việt Nam (2/9) trên Web nhà trường và những tài liệu chào mừng khai giảng năm học mới.

	
	2
	- Thông báo lịch làm việc của thư viện.
- Lập kế hoạch xây dựng thư viện trong năm học này và những năm học tiếp theo.

	
	3
	- Giới thiệu sách trên web, trên fanpage của nhà trường.

	
	4
	- Bổ sung sách theo kinh phí cho năm học 2023– 2024.

- Phát động phong trào đọc trong toàn trường, lựa chọn sách để phục vụ bạn đọc theo xu hướng phòng đọc mở và tủ sách tự đọc mở.

	10/2023
	1
	- Phối hợp TPT lập kế hoạch và phát động tuần lễ hưởng ứng học tập suốt đời năm 2023.

- Lựa chọn đề tài và biên soạn thư mục phục vụ công tác giảng dạy và học tập.

	
	2
	- Tiếp tục phục vụ bạn đọc

- Xây dựng lại kho sách, xử lý nghiệp vụ.
- Rà soát làm hồ sơ sổ sách trong năm học.

	
	3
	- Giới thiệu sách dưới cờ ngày .
- Xử lý nghiệp vụ sách mới mua về theo kinh phí năm học 

2023 – 2024.

	
	4
	- Giới thiệu sách và trưng bày sách ngày 20/10.

- Phát động phong trào hiến tặng sách xây dựng các tủ sách mở lần thứ I.

- Gặp mặt và phân công nhiệm vụ đội ngũ cộng tác viên thư viện năm học: 2023-2024.

	11/2023
	1
	- Tổ chức trưng bày, giới thiệu, điểm sách, giới thiệu sách theo chủ đề ngày Nhà giáo Việt Nam

- Tiếp tục bổ sung và xử lý sách, tài liệu mới.

	
	2
	- Phục vụ bạn đọc

	
	3
	- Giới thiệu sách dưới cờ nhân ngày 20/11

- Viết thư mục phục vụ công tác dạy học

	
	4
	- Rà soát sắp xếp lại kho sách

	12/2023
	1
	- Tiếp tục bổ sung và xử lý nghiệp vụ tài liệu, sách, báo

- Phục vụ bạn đọc

	
	2
	- Nâng cao phong trào đọc trong giáo viên

- Viết bài giới thiệu sách chào mừng ngày thành lập Quân đội nhân dân Việt Nam (22/12).

	
	3
	- Giới thiệu sách hình ảnh anh bộ đội cụ Hồ nhân ngày 22/12

- Thu hồi sách học sinh mượn quá thời hạn.

	
	4
	- Sơ kết công tác thư viện học kì I.

	01/2024
	1
	- Lập kế hoạch bổ sung mua sắm sách theo kinh phí của trường

- Cho giáo viên mượn sách học kì II.

- Gặp mặt và lên kế hoạch cho tổ cộng tác viên thư viện trong học Kì II.

	
	2
	- Phối hợp với Đoàn, Đội kiểm tra, đôn đốc phong trào đọc trong học sinh.

- Giới thiệu sách nhân ngày học sinh, sinh viên.

	
	3
	- Tiếp tục xử lý nghiệp vụ 

- Phục vụ bạn đọc

	
	4
	- Hoàn thiện các thư mục phục vụ công tác giảng dạy và học tập trong học kì II.

- Giới thiệu những tạp chí, ấn phẩm hay cho đội ngũ giáo viên trong nhà trường.

	02/2024
	1
	- Giới thiệu sách chào mừng ngày thành lập Đảng Cộng Sản Việt Nam (3/2)

- Tiếp tục bổ sung và xử lý nghiệp vụ tài liệu.

	
	2
	- Tiếp tục đôn đốc, kiểm tra, cổ vũ phong trào đọc trong nhà trường.

	
	3
	- Phục vụ bạn đọc, xử lý nghiệp vụ.

	
	4
	- Phát động học sinh tiếp tục đóng góp sách để xây dựng “Tủ sách của chúng em”

	03/2024
	1
	 - Rà soát lại hồ sơ theo các tiêu chuẩn của thư viện theo Thông tư 16.

- Chuẩn bị tài liệu giới thiệu sách các ngày kỉ niệm trong tháng

	
	2
	- Giới thiệu sách chào mừng ngày Quốc tế phụ nữ (8/3)

- Phục vụ bạn đọc

	
	3
	- Tiếp tục xử lý nghiệp vụ

- Giới thiệu sách dưới cờ cháo mừng ngày thành lập Đoàn TNCSHCM (26/3) và ngày giải phóng TP Đà Nẵng.

	
	4
	- Lên kế hoạch để tổ chức ngày hội đọc.

- Bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thư viện.

	04/2024
	1
	- Tham mưu cho BGH tổ chức ngày hội đọc cho học sinh toàn trường

- Hưởng ứng các phong trào hướng đến ngày thế giới đọc sách

	
	2
	- Xử lý nghiệp vụ

- Phục vụ bạn đọc

	
	3
	- Tổ chức ngày hội đọc cho học sinh toàn trường

- Phục vụ sách cho công tác thi học kì II.

	
	4
	- Giới thiệu sách chào mừng ngày Giải phóng hoàn toàn miền Nam thống nhất đất nước (30/4) và ngày Quốc tế lao động (1/5).

- Thu hồi sách mượn trong học sinh những loại truyện, sách đọc thêm.

	05/2024
	1
	- Tổng kết công tác trực thư viện của đội ngũ cộng tác viên thư viện.

- Thu hồi sách trong học sinh và giáo viên cuối năm học.

	
	2
	- Tổ chức và phát động phong trào tặng SGK cũ trong học sinh.

- Chuẩn bị các kế hoạch vệ sinh, bảo quản kho sách

	
	3
	- Tổng kết công tác thư viện cuối năm học

	
	4
	- Kiểm kê, thanh lý và các công tác trước khi nghỉ hè

- Lên danh mục tài liệu, sách bổ sung cho năm học 2024 – 2025.

- Vệ sinh kho sách



Trên đây là kế hoạch công tác Thư viện năm học 2023-2024 của Trường THCS Mai Đình./.    
	Nơi nhận:                                                                                   
- BGH;

- GVCN (để p/h);

- Lưu: VT, TV.


	HIỆU TRƯỞNG
Trần Thị Phương Lan
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