15

	UBND QUẬN TÂY HỒ
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        Số:     12   /KH – THCS XL

          
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
                 Xuân La, ngày 6 tháng 9 năm 2023



KẾ HOẠCH
Hoạt động thư viện năm học 2023-2024
	
Căn cứ Thông tư 16/2022/TT-BGDĐT ngày 22/11/2022 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc 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 Xuân La và tình hình thực tế của thư viện,
	Trường THCS Xuân La xây dựng kế hoạch hoạt động thư viện nhà trường năm học 2023-2024 như sau:
I. MỤC ĐÍCH , YÊU CẦU
1. Mục đích
- Để đáp ứng kịp thời và đầy đủ cho giáo viên, học sinh các loại sách giáo khoa, sách nghiệp vụ, sách tham khảo, báo, tạp chí và các loại hình tài liệu khác nhằm góp phần nâng cao chất lượng dạy và học trong nhà trường, tổ chức thu hút toàn thể giáo viên và học sinh tham gia các hoạt động thư viện bằng các hình thức phong phú, phù hợp trong nhà trường.
- Tạo cho học sinh niềm đam mê đọc sách, yêu sách. Có kỹ năng đọc và tìm kiếm tài liệu nhanh, khoa học nhất. Hoàn thành tốt chỉ tiêu và phương hướng mà ngành giáo dục cũng như trường học đề ra.
- Xây dựng hệ thống thư viện nhà trường theo hướng chuẩn hóa, thân thiện và hiện đại, tích cực đổi mới công tác thư viện và phát triển văn hóa đọc trong trường học gắn với đổi mới hoạt động giáo dục của nhà trường.
- Hoàn thành tốt chỉ tiêu và phương hướng mà ngành giáo dục cũng như trường học đề ra.
- Tiếp tục giữ vững thư viện đạt chuẩn Mức độ 2 năm học 2023-2024.
2. Yêu cầu
-  Xây dựng kế hoạch và tổ chức hoạt động thư viện hiệu quả, phong phú, sáng tạo, phù hợp với tình hình thực tế của nhà trường.
- Nâng cao nhận thức về vị trí, vai trò, hiệu quả của TVTH  trong đổi mới và nâng chất lượng giáo dục, tự học, tự bồi dưỡng của giáo viên và học sinh
- Cần có sự quan tâm chỉ đạo của Ban Giám hiệu nhà trường.
-  Đội ngũ cán bộ, giáo viên, học sinh trong nhà trường phải tích cực tham gia vào các hoạt động chung của thư viện, xây dựng thư viện, bảo quản sách báo 
- Cán bộ thư viện phải có đạo đức nghề nghiệp, yêu nghề, có chuyên môn nghiệp vụ.
- Có sự phối hợp với tổ cộng tác viên thư viện để xây dựng, thực hiện kế hoạch.
- Tăng cường chỉ đạo, đầu tư cơ sở vật chất, trang thiết bị thư viện đồng bộ; phát triển nguồn tài nguyên thư viện (tài liệu in và tài liệu điện tử); tăng cường các nguồn lực xây dựng thư viện, tích cực ứng dụng CNTT trong quản lý TV trường học.
3. Nhiệm vụ
- Đáp ứng đầy đủ cho giáo viên và học sinh các loại sách giáo khoa, sách tham khảo, sách nghiệp vụ.
- Sưu tầm và giới thiệu rộng rãi trong cán bộ giáo viên và học sinh những sách báo cần thiết của Đảng và Nhà nước, ngành Giáo dục.
- Tổ chức và thu hút toàn thể giáo viên tham gia sinh hoạt thư viện thông
qua các hoạt động phù hợp với chương trình và kế hoạch dạy học
- Phối hợp với các thư viện trong ngành để khai thác, sử dụng sách báo, trao đổi kinh nghiệm.
- Quản lí và giữ gìn sách báo, làm công tác bổ sung thanh lí.
		- Nâng cao nhận thức của CB, GV, NV, CMHS và HS về tác dụng, vai trò  ý nghĩa của việc đọc sách.
		- Tăng cường giáo dục kỹ năng đọc, phương pháp đọc, phương pháp tìm kiếm, thu thập và xử lý thông tin thông qua hoạt động tích hợp trong các môn học chính khóa, ngoại khóa. Hình thành thói quen đọc, khuyến khích đọc và làm theo sách, nuôi dưỡng tình yêu sách, có thái độ trân trọng với sách.
		- Xây dựng vốn tài liệu phong phú, thân thiện với học sinh.
		- Tăng cường công tác xã hội hóa, huy động các nguồn lực cùng tham gia xây dựng thư viện. Đẩy mạnh hoạt động của tổ công tác TV và mạng lưới cộng tác viên, tổ chức nhiều hình thức hoạt động TV phong phú, phù hợp với điều kiện thực tế của nhà trường. Tiếp tục tổ chức phong trào “Góp một cuốn sách nhỏ, đọc ngàn cuốn sách hay” để xây dựng ngăn sách tham khảo; quyên góp và xây dựng tủ SGK dùng chung phục vụ học sinh...
		- Thư viện sẽ lên kế hoạch để bổ sung thêm nhiều đầu sách mới đáp ứng đủ nhu cầu đọc sách cho giáo viên và học sinh. Thu hút được 100% giáo viên tới TV.  Mỗi học sinh được tới TV ít nhất 1lần / tuần. Xây dựng văn hóa đọc, tạo niềm vui cho GV, học sinh khi đến thư viện. Trang bị các thiết bị nghe, nhìn và  máy tính có nối mạng internet phục vụ giáo viên truy cập tìm tài liệu hỗ trợ cho công tác giảng dạy.
		- Tích cực ứng dụng CNTT trong công tác TVTH: Kết nối Internet cho các máy tính trong TV, sử dụng hiệu quả phần mềm quản lý TV.
		- Thường xuyên làm tốt nhiệm vụ cung ứng SGK, SNV; đảm bảo 100% học sinh có đủ SGK, quan tâm hỗ trợ học sinh diện chế độ, chính sách, hoàn cảnh khó khăn.Tích cực xây dựng ngăn sách tham khảo, tủ sách dùng chung; tủ sách Giáo dục đạo đức, giáo dục pháp luật, tủ sách tra cứu...
		- Đầu tư, nâng cấp cơ sở vật chất, trang thiết bị, xây dựng môi trường đọc, không gian thân thiện, an toàn. Khuyến khích học sinh đọc các tài liệu in và tài liệu kỹ thuật số, rèn luyện kỹ năng đọc, năng lực học tập suốt đời.
		- Khai thác các nguồn kinh phí cho công tác TV: chi đúng định mức phân bổ ngân sách (dành 3% định mức ngân sách chi thường xuyên  chi cho công tác TVTH). Xây dựng cơ sở vật chất theo hướng chuẩn hóa và đồng bộ.
II. ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH
1. Tình hình chung của nhà trường
* Quy mô và cơ cấu
	Khối
	Học sinh
	Đội ngũ CB - GV- NV

	
	Số lớp
	Số học sinh
	Thành phần

	Khối 6
	12
	604
	Ban giám hiệu
	3

	Khối 7
	10
	491
	Giáo viên
	71

	Khối 8
	9
	398
	Nhân viên
	12

	Khối 9
	9
	392
	
	

	Tổng
	40
	1885
	86


- Số học sinh: tăng 240 HS so với năm học trước.
	- Số lớp: tăng 04 lớp so với năm học trước.
* Cơ sở vật chất
- Trường THCS Xuân La được Quận đầu tư xây dựng cải tạo, mở rộng và đưa vào sử dụng với 36 phòng học, 12 phòng chức năng, nhà đa năng, nhà thể chất.
 -Trang thiết bị dạy học hiện đại đáp ứng yêu cầu dạy học của chương trình GDPT 2018. 
- Bố trí thêm 03 phòng học phục vụ năm học mới (02 phòng học thuộc khu nhà Hiệu bộ, 01 phòng học tại tầng 1 khu nhà F). 
	- Phối hợp với dự án đã lắp đặt điều hòa cho các phòng lớp học (khu xây mới) và phòng khu hiệu bộ nhà trường.
	2. Tình hình thư viện
2.1 Thuận lợi
-Thư viện được xây mới nên khang trang, rộng rãi, cơ sở vật chất được cấp mới hiện đại.
[bookmark: ole_link1]	- Thư viện nhà trường nhiều năm đã được Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội công nhận danh hiệu Thư viện Xuất sắc theo Quyết Số 01/2003/QĐ-BGDĐT ngày 02/1/2003 của Bộ Giáo dục Đào tạo về việc Ban hành Quy định tiêu chuẩn thư viện trường phổ thông. Năm học 2022-2023 đạt thư viện chuẩn Mức độ 2
 theo thông tư Số 16/2022/TT-BGDĐT ngày 22/11/2022 của Bộ Giáo dục Đào tạo về việc Ban hành Quy định tiêu chuẩn thư viện cơ sở giáo dục mầm non và phổ thông.
- Ban Giám hiệu nhà trường luôn quan tâm đến phong trào đọc sách của giáo viên và học sinh cũng như các hoạt động nhằm phát triển văn hóa đọc trong nhà trường. Hàng năm nhà trường luôn dành ra một khoản kinh phí theo qu định định để đầu tư, trang bị thêm thiết bị, đặc biệt là sách truyện, làm phong phú thêm cho kho sách của thư viện.
- Cha mẹ học sinh  luôn tích cực ủng hộ phong trào đọc sách, truyện của nhà trường bằng nhiều hình thức như động viên con em chăm chỉ đọc sách trên thư viện, quyên góp sách ủng hộ thư viện trường.
- Giáo viên và học sinh tích cực hưởng ứng các phong trào do thư viện kết hợp với Đội thiếu niên tiền phong tổ chức như: tham gia ngày hội đọc sách; các buổi giới thiệu sách theo chủ đề, thi kể chuyện, vẽ tranh theo sách, xây dựng tủ sách lớp học…
	- Nhân viên thư viện có chuyên môn về thư viện, năng động, tâm huyết và có trách nhiệm với công việc.
	- Thực hiện chuyển đổi số trong hoạt động thư viện bằng cách sử dụng phần mềm thư viện điện tử, đây là một bước tiến trong công tác quản lý cũng như hoạt động của thư viện giúp cán bộ thư viện quản lý một cách dễ dàng và khoa học hơn, giúp cho bạn đọc tiếp cận tài liệu nhanh chóng, đa dạng và thuận tiện.
2.2. Khó khăn
- Học sinh đa phần thích đọc truyện tranh nhiều hơn các sách truyện khác nên việc định hướng cho các em đọc nhiều thể loại sách khác nhau như sách về văn học, lịch sử, khoa học là một nhiệm vụ đặt ra đối với cán bộ thư viện.
- Học sinh học 2 buổi/ ngày nên thời gian dành cho việc đọc sách ngay tại thư viện không nhiều. Đặc biệt là các em học sinh khối 7,8,9.
III. NHIỆM VỤ CÁC BIỆN PHÁP THỰC HIỆN
Nhà trường tiếp tục đăng ký và giữ vững thư viện chuẩn mức độ 2.
Các mục tiêu và biện pháp thực hiện dựa trên 5 tiêu chuẩn theo thông tư Số 16/2022/TT-BGDĐT ngày 22/11/2022 của Bộ Giáo dục Đào tạo về việc Ban hành Quy định tiêu chuẩn thư viện cơ sở giáo dục mầm non và phổ thông.
1. Tiêu chuẩn 1: Tài nguyên thông tin
1.1 Mục tiêu, nhiệm vụ
	- Có đủ tài nguyên thông tin, đảm bảo nhu cầu của học sinh học tập, giải trí và yêu cầu giảng dạy. Có tài nguyên thông tin mở rộng như phương pháp giáo dục trung học trong và ngoài nước; bồi dưỡng, nâng cao trình độ chuyên môn cho giáo viên, nhân viên; sách tham khảo, tranh, ảnh, bản đồ, báo, tạp chí, học liệu điện tử…
	- Chú trọng bổ sung sách lớp 6, 7, 8 theo chương trình Giáo dục phổ thông mới 2018. Đảm bảo một môn học nhiều bộ sách để ngoài bộ sách chính do nhà trường lựa chọn thì còn có sách của các bộ khác để giáo viên đối chiếu, tham khảo..
	- Đảm bảo mỗi học sinh có ít nhất 05 bản sách; 06 tên báo, tạp chí, mỗi tên có ít nhất 03 bản (báo Nhân Dân, Hà Nội mới, Giáo dục thời đại, Hoa học trò, Thiếu niên tiền phong, tạp chí Giáo dục thủ đô, …);
	- Kho tài nguyên thông tin được thể hiện qua mục lục điện tử thay cho mục lục truyền thống. Bảo đảm 35% vốn tài nguyên thông tin của thư viện là học liệu điện tử.
- Tiếp tục bổ sung sách Hội nhập Quốc tế.
- Tiếp tục bổ sung sách tâm lí đặt tại phòng tư vấn học đường.
- Rà soát và bổ sung sách pháp luật.
	- Đảm bảo mỗi học sinh có ít nhất 5 bộ sách, mỗi giáo viên có ít nhất 1 bộ sách/môn giảng dạy. 6 tên báo, tạp chí, mỗi tên có ít nhất 3 bản 
	- Bên cạnh việc bổ sung vốn tài liệu truyền thống, cần chú trọng xây dựng, thu thập, quản lý và khai thác nguồn tài nguyên xám, kho học liệu điện tử của nhà trường. Tài nguyên thông tin là học liệu điện tử: Đảm bảo 15% vốn tài nguyên thông tin của thư viện.
	1.2. Biện pháp thực hiện
	- Trước khi thực hiện kế hoạch bổ sung vốn tài liệu bằng ngân sách theo quy định, tiến hành kiểm kê lượng sách trong thư viện theo từng thành phần, từng loại, từ đó làm căn cứ để báo cáo, thống kê thành phần sách còn thiếu, kịp thời bổ sung hiệu quả.
- Nhận thông tin từ giáo viên và học sinh, nắm bắt nhu cầu, hứng thú đọc; các yêu cầu cụ thể về loại tài liệu mong muốn thư viện bổ sung. 
- Tiếp tục phát huy nguồn  xã hội hóa thông qua phong trào “Góp một cuốn sách nhỏ, đọc ngàn cuốn sách hay”, huy động nguồn hỗ trợ, tặng sách từ các nhà xuất bản, các thư viện lớn, các mạnh thường quân...
	- Thu thập tài liệu xám, các bộ sưu tập, tập san, bài thu hoạch môn học...
	- Xây dựng thư viện điện tử (bài giảng E-learning, bài giảng điện tử, kho học liệu) từ tập thể giáo viên thông qua sự phân công bằng văn bản cụ thể từ Ban Giám hiệu.
2. Tiêu chuẩn 2: Về cơ sở vật chất
	 2.1 Mục tiêu, nhiệm vụ
- Sắp xếp, trang trí thư viện đầy đủ các bộ phận sách, các góc hoạt động...theo tiêu chí thân thiện, sáng tạo, khoa học, dễ sử dụng, phù hợp với cấp THCS và đáp ứng các yêu cầu của thư viện đạt chuẩn mức độ 2.
-  Bố trí phòng đọc, không gian mở, kho sách khoa học, hợp lý, đủ ánh sáng, thoáng mát, trang trí đẹp, phù hợp lứa tuổi, an toàn, tiện lợi.
- Dán mã màu và làm bảng tra mã màu sách, truyện thiếu nhi để học sinh tiện tra cứu, lấy và cất sách vào đúng nơi quy định.
2.2 Biện pháp thực hiện 
- Tham khảo, học tập các thư viện cấp THCS có diện tích tương đương về cách sắp xếp trang trí để vận dụng linh hoạt, có sáng tạo.
- Sắp xếp thư viện bao gồm các giá sách, tủ sách, các góc hoạt động cụ thể như sau:
+ Sắp xếp đủ 3 bộ phận sách: SGK, SNV, STK riêng STK chia thành 2 giá là STK học tập và STK giải trí.
- Huy động Tổ Công tác thư viện, đặc biệt là Cộng tác viên thư viện là học sinh các lớp, cùng phối hợp với nhân viên thư viện để hoàn thiện.
3. Tiêu chuẩn 3: Về thiết bị chuyên dùng
3.1  Mục tiêu, nhiệm vụ
- Có đủ tủ, giá, kệ, bảng, đảm bảo để đủ sách, sắp xếp hợp lý.
- Có đủ máy tính nối mạng, thiết bị nghe nhìn hiện đại.
- Có  nội quy thư viện, hướng dẫn sử dụng thư viện bảng tin thư viện, góc giới thiệu sách, góc trưng bày sản phẩm của học sinh, góc điều em muốn nói, và Góc “Tôn vinh văn hóa địa phương”
- Tiếp tục hoàn thiện và triển khai phần mềm thư viện điện tử.
3.2 Biện pháp thực hiện 
- Nhân viên thư viện rà soát lại toàn bộ các thiết bị chuyên dùng, tham mưu với Ban Giám hiệu để trích nguồn ngân sách chi cho thư viện trang bị đầy đủ.
- Huy động Tổ Công tác thư viện, đặc biệt là Cộng tác viên thư viện là học sinh các lớp, cùng phối hợp với nhân viên thư viện để sắp xếp, trang trí.
- Huy động giáo viên Chi đoàn, giáo viên Tin học cùng phối hợp với nhân viên thư viện để tiếp tục hoàn thiện phần mềm thư viện điện tử.
4. Tiêu chuẩn 4: Tiêu chuẩn về Hoạt động thư viện
4.1. Mục tiêu, nhiệm vụ
- Xây dựng kế hoạch hoạt động thư viện theo năm học và từng tháng, thực hiện đúng kế hoạch.
· Các hoạt động tổ chức một cách linh hoạt dựa vào tình hình thực tế của nhà trường, bám sát mục tiêu năm học.
· Tổ chức hệ thống tra cứu, mượn trả tài liệu phù hợp. 
· Tổ chức phong phú các hoạt động: giới thiệu sách, trưng bày triển lãm sách, tổ chức tiết học, tiết đọc tại thư viện, tổ chức ngày hội đọc sách và các cuộc thi nhằm phát triển văn hóa đọc.
· Tham gia các hoạt động về sách, về văn hóa đọc do các cấp tổ chức.
· Tổ chức liên thông với các thư viện cùng cấp trên địa bàn quận.
4.2 Biện pháp thực hiện
a. Đối với hoạt động phục vụ bạn đọc
- Tổ chức phục vụ tại thư viện theo lịch 
- Đọc tại chỗ: Sáng từ 8h đến 11h30; Chiều từ 13h30 đến 17h00.
+ Khối 6, 9: đọc tại thư viện các ngày thứ 2, 4, 6. 
+ Khối 7, 8: đọc tại thư viện các ngày thứ 3, 5, 7. 
- Mượn sách về nhà: Sáng từ 8h đến 11h30 ; Chiều từ 13h30 đến 17h00.
+ Khối 6, 9: mượn sách vào thứ 6 hàng tuần.
+ Khối 7, 8: mượn sách vào thứ 5 hàng tuần. 
- Việc mượn sách của học sinh: 3 cuốn/lần, không quá 2 tuần,việc thời mượn sách tham khảo của giáo viên không quá 1 tháng để đảm bảo lượt luân chuyển của tài liệu được hiệu quả.
- Phối hợp với giáo viên chủ nhiệm, cha mẹ học sinh để xây dựng tủ sách ở các lớp học, hình thành thói quen đọc và văn hóa đọc cho học sinh.
- Tổ chức các hoạt động với nhiều hình thức phong phú nhằm tạo hứng thú đọc sách cho học sinh như:
+ Đọc sách theo nhóm, đọc to nghe chung, đọc sách theo chủ đề chủ điểm.
+ Viết thu hoạch sách, thi kể chuyện, viết cảm nghĩ, vẽ tranh theo sách, thiết kế bìa sách, trang trí thẻ đánh dấu sách, xếp sách nghệ thuật,...
+ Xây dựng thư viện thân thiện để học sinh các khối lớp có thể giao lưu với nhau vào các giờ ra chơi thông qua hoạt động vui chơi, đọc sách (chơi cờ,vẽ tranh, múa hát..)
+ Sưu tầm những website hữu ích của giáo viên và học sinh đặt ở góc công nghệ thông tin để giáo viên và học sinh  thuận tiện truy cập.
+ Hàng năm sưu tầm đề môn Văn, Toán và các kết quả thi vào 10 trường công lập dán bản tin thư viện.
+ Tìm thông tin tuyển sinh vào lớp 6 hàng năm dán ở bản tin thư viện.
b. Đối với hoạt động tuyên truyền, giới thiệu sách
- Tổ chức tuyên truyền, giới thiệu sách cho giáo viên, học sinh ít nhất 1 lần/tháng với các hình thức: trưng bày triển lãm sách; thông báo sách mới trên bảng tin thư viện; giới thiệu trong tiết sinh hoạt dưới cờ hoặc trong tiết thư viện; photo bài giới thiệu sách, điểm sách gửi cho GVCN để giáo viên giới thiệu cho học sinh lớp mình trong các tiết sinh hoạt,...
-  Thông tin về hoạt  động thư viện, giới thiệu sách, điểm sách nghiệp vụ cho giáo viên vào các buổi họp hội đồng sư phạm hàng tháng (chuyên mục “10 phút với thư viện”), đăng tải lên website của nhà trường cũng như thư viện điện tử.
- Phát huy vai trò của tổ công tác thư viện và tổ cộng tác viên thư viện trong công tác tuyên truyền giới thiệu sách, trong đó chú trọng vai trò của học sinh các lớp trực tuần giới thiệu sách trong các tiết sinh hoạt dưới cờ, mỗi tháng 1 lần.
- Phối hợp với các đồng chí Tổ trưởng tổ chuyên môn, chi đoàn giáo viên,  GVCN, Tổng phụ trách Đội và tổ cộng tác viên thư viện để tổ chức các buổi tuyên truyền, giới thiệu và trưng bày sách hấp dẫn, đạt hiệu quả tốt.
c. Tổ chức các hoạt động chuyên sâu, lan tỏa 
· Tổ chức ngày hội đọc sách, trưng bày, triển lãm sách 1 lần/học kỳ. 
· Tích cực tham gia các hoạt động, các cuộc thi liên quan đến hoạt động thư viện, đến sách do các đơn vị như Phòng Giáo dục và Đào tạo, Sở Giáo dục và Đào tạo, UBND quận Tây Hồ và các đơn vị tổ chức.
· Liên kết với các trường khó khăn để làm đơn vị kết nghĩa. Tổ chức các hoạt động giao lưu, tặng sách...
- Tổ chức các cuộc tọa đàm, giao lưu. Mời các diễn giả, chuyên gia, các nhà văn, nhà thơ...về nói chuyện, chia sẻ với cán bộ, giáo viên và học sinh về sách, về văn hóa đọc...
d. Hoạt động liên thông thư viện
- Phối hợp với các trường THCS trên địa bàn quận gần về vị trí địa lý để tiện cho việc luân chuyển sách, báo tài liệu dạng in;
 - Phối hợp với các trường cùng sử dụng phần mềm thư viện điện tử để kết nối, chia sẻ tài liệu số.
 5. Về quản lý thư viện
5.1. Mục tiêu, nhiệm vụ
- Có Quyết định thành lập Tổ Công tác thư viện với đầy đủ thành phần, phân công nhiệm vụ cụ thể.
- Sách báo, tài liệu trong thư viện phải được quản lý chặt chẽ, kiểm tra tu bổ thường xuyên đảm bảo tính mĩ thuật và sử dụng thuận tiện, lâu dài.
- Có các loại sổ để theo dõi hoạt động của thư viện cũng như tài liệu trong thư viện.
- Có kế hoạch bảo dưỡng, bảo quản tài nguyên thông tin và cơ sở vật chất định kỳ. Cuối năm kiểm kê tài sản của thư viện, thanh lý các sách, báo, tài liệu cũ, nát, lạc hậu.
- Có đầy đủ các loại sổ sách quản lý TV theo quy định (có ứng dụng CNTT, sử dụng phần mề thư viện điện tử trong công tác quản lý hồ sơ sổ sách).
- Xây dựng, quản lý và khai thác hiệu quả kho học liệu điện tử cấp trường, cấp quận và cấp thành phố. 

5.2. Biện pháp thực hiện
- Hiệu trưởng chỉ đạo trực tiếp công tác thư viện, duyệt kế hoạch năm, đánh giá kết quả thực tiễn cả năm học của thư viện. Phó Hiệu trưởng phụ trách trực tiếp thư viện hỗ trợ Hiệu trưởng trong các quyết định chỉ đạo, duyệt và đánh giá công tác tháng, đôn đốc tiến độ thực hiện công việc. 
- Khi có Quyết định thành lập Tổ Công tác thư viện, thông báo trước Hội đồng Sư phạm danh sách và phân công nhiệm vụ. Trong đó, Ban Giám hiệu chịu trách nhiệm chỉ đạo, quản lý, giám sát và ra quyết định hỗ trợ.
- Nhân viên thư viện có nhiệm vụ tham mưu, lập ra các kế hoạch cụ thể đầy đủ, chi tiết trên cơ sở các công văn của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội, Phòng Giáo dục và Đào tạo Tây Hồ ban hành cũng như căn cứ theo tình hình hoạt động thực tế của nhà trường; chủ động phối hợp với các thành viên trong tổ hoàn thành tốt mục tiêu đề ra trong năm học; bổ sung kịp thời tài liệu phục vụ giáo viên và học sinh, tập huấn cho học sinh; báo cáo công việc đã triển khai, những khó khăn cùng kiến nghị lên Ban Giám hiệu theo lịch hàng tháng. Các thành phần khác chịu trách nhiệm hoàn thành công việc được giao, hợp tác trên tinh thần cùng chung tay xây dựng thư viện hoạt động hiệu quả và thiết thực. 
- Sách báo, tài liệu được bổ sung phải ghi chép đầy đủ, chính xác số liệu vào các loại sổ để tiện công tác theo dõi, quản lý.
- Cuối mỗi năm học, nhân viên thư viện thu hồi sách cho mượn, vận động học sinh, giáo viên, phụ huynh ủng hộ sách tham khảo, sách khoa học, giáo khoa cũ cho Thư viện đồng thời xếp đặt kho sách, xử lí để bảo quản trong hè; tiến hành kiểm kê tài sản, phối hợp với tổ cộng tác viên thư viện thanh lọc những ấn phẩm cũ nát, lạc hậu ra khỏi thư viện và có biên bản thanh lí theo quy định đặc biệt thanh lí sách giáo khoa lớp 8, 9 theo chương trình cũ.
Thực hiện nghiêm túc kế hoạch hoạt động thư viện, các qui định về nghiệp vụ, quy trình kiểm tra công nhận danh hiệu TVTH, tích cực ứng dụng CNTT và sử dụng phần mềm quản lý thư viện. Nhân viên thư viện cần chủ động, sáng tạo, tích cực bồi dưỡng nghiệp vụ, phối hợp chặt chẽ với các tổ chức, đoàn thể, cá nhân trong và ngoài nhà trường thực hiện kế hoạch công tác thư viện. 
- Xây dựng hệ thống danh mục tài liệu theo môn loại và trật tự chữ cái để thuận tiện cho việc tra cứu. Bảo quản tài liệu theo quy định.
	- Hướng dẫn học sinh cách tra tìm tài liệu trong thư viện.
	- Ghi chép các loại sổ sách đúng tiến độ, đúng nghiệp vụ.
	- Các hoạt động chuyên sâu, lan tỏa cần xây dựng kế hoạch, báo cáo và có hình ảnh minh chứng đi kèm. Sắp xếp khoa học, hợp lý.
	- Theo dõi và ghi đầy đủ các mục chi cho thư viện, đảm bảo chi đúng, chi đủ, chi tối thiểu 3% tổng mức chi thường xuyên cho hoạt động thư viện.
- Về công tác tự đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn: Nhân viên thư viện tham gia đầy đủ các chương trình bồi dưỡng nghiệp vụ, sinh hoạt chuyên đề và các hoạt động liên quan đến hoạt động thư viện do Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội, Phòng Giáo dục và Đào tạo Tây Hồ tổ chức. 
-  Nhân viên thư viện cần có ý thức tự học, tự trau dồi kiến thức chuyên môn nghiệp vụ của bản thân. Tham gia đầy đủ các chương trình bồi dưỡng nghiệp vụ, sinh hoạt chuyên đề và các hoạt động liên quan đến hoạt động thư viện do Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội, Phòng Giáo dục và Đào tạo Tây Hồ tổ chức.
IV. DỰ TRÙ KINH PHÍ CHI CHO HOẠT ĐỘNG THƯ VIỆN
1.  Nguồn kinh phí dự toán cho Hoạt động thư viện năm học 2023-2024
	Tổng số học sinh 40 lớp: 1885 học sinh
	Tổng số tiền chi cho hoạt động thư viện là 3% = 105.000.000 đ
(Một trăm lẻ năm triệu đồng./.)
2. Kế hoạch chi tiết 
* Chi mua sách báo: 30.000.000 đ
· Mua SGK, SNV, STK: 27.000.000 đ
· Mua báo, tạp chí: 3.000.000 đ
* Chi cho các hoạt động: 60.000.000 đ
· Chi cho các hoạt động ngày Hội sách: 30.000.000 đ
· Chi cho các cuộc thi do thư viện nhà trường phát động: 25.000.000 đ
· Chi cho các hoạt động phát sinh: 5.000.000 đ
* Chi cơ sở vật chất: 10.000.000 đ
* Các khoản chi khác: 5.000.000 đ
V. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
          1. Hiệu trưởng nhà trường
- Ban hành các văn bản quy định về quản lý, khai thác, sử dụng thư viện; hệ thống hồ sơ, số sách và nội quy của thư viện.
- Ban hành quyết định Tổ cộng tác viên Thư viện; phân công nhiệm vụ công tác thư viện cho các thành viên trong Hội đồng nhà trường. 
- Tô chức kiếm tra, giám sát và đánh giá các hoạt động thư viện; báo cáo với cơ quan quản lý cấp trên theo quy định.
	2. Tổ trưởng chuyên môn 
	- Xây dựng kê hoạch hoạt động thư viện gắn với kế hoạch hoạt động chung của tổ theo tuần, tháng, học kỳ và năm học;
             3. Nhân viên thư viện
- Lập kế hoạch bảo quản, lưu trữ, kiêm kê, thanh lọc và phát triên tài nguyên thông tin theo quy trình nghiệp vụ thư viện; sửa chữa nhũng thiết bị đơn giản, tiêu hủy thiết bị hỏng, hết hạn sử dụng;
- Quản lý, lưu giữ và sử dụng hệ thông hồ sơ, sổ sách theo dõi việc quản lý, khai thác, sử dụng và bảo quản thư viện;
- Phối hợp xây dựng kế hoạch hoạt động của thư viện theo tuần, tháng, học kỳ và năm học;
- Chủ trì, phối hợp với giáo viên triển khai các hoạt động của thư viện theo quy định; bảo đảm các điều kiện về an toàn, phòng chống cháy nổ trong quá trình diễn ra các hoạt động tại thư viện;
- Xây dựng nội dung và tố chức các tiết đọc tại thư viện; chuẩn bị tài nguyên thông tin và các thiêt bị chuyên dùng theo yêu cầu của từng lĩnh vực giáo dục trung học có sử dụng tiêt đọc tại thư viện;
- Lập báo cáo định kỳ, thường xuyên về công tác thư viện;
- Tham gia học tập, bồi dường chuyên môn nghiệp vụ.
4. Giáo viên
- Phối hợp xây dựng kế hoạch hoạt động của thư viện theo theo tuần, tháng, học kỳ và năm học;
- Chủ trì, phối hợp với người làm công tác thư viện triển khai các hoạt động của thư viện;
- Xây dựng nội dung và tổ chức các tiết học tại thư viện; chuẩn bị tài nguyên thông tin và các thiết bị chuyên dùng theo yêu cầu của từng lĩnh vực giáo dục có sử dụng tiết học tại thư viện.
5. Học sinh
   	  	- Tích cực tham gia các hoạt động của thư viện.
    	   	- Tích cực quyên góp, ủng hộ sách báo cho thư viện nhà trường.


VI. HOẠT ĐỘNG CÔNG TÁC THƯ VIÊN THEO TỪNG THÁNG
	Tháng
	Nội dung trọng tâm

	


9/2023
	 - Rà soát lại toàn bộ hồ sơ sổ sách nghiệp vụ thư viện. Nếu loại sổ sách nào còn thiếu thì kịp thời bổ sung.
- Lên kế hoạch bổ sung sách báo, cơ sở vật chất, văn phòng phẩm cho hoạt động thư viện để trình lên Ban Giám hiệu phê duyệt. Đặc biệt chú trọng mua bổ sung sách giáo khoa, sách nghiệp vụ lớp 8 theo chương trình GDPT 2018.
- Tham mưu Hiệu trưởng kí Quyết định thành lập Tổ Công tác thư viện kèm phân công nhiệm vụ cụ thể của các thành viên, Kế hoạch hoạt động, Lập dự trù kinh phí cho hoạt động thư viện thư viện năm học 2023-2024.
- Phát động các lớp trong toàn trường xây dựng tủ sách lớp học.






	

10/2023
	- Lập Kế hoạch và triển khai các hoạt động nhân Tuần lễ Hưởng ứng học tập suốt đời năm 2022.
- Giới thiệu sách tháng 10 chủ đề Chào mừng ngày Phụ nữ Việt Nam 20/10.
- Tiếp tục hoàn thiện phần mềm thư viện điện tử.


	

11/2023
	- Lập Kế hoạch và triển khai các hoạt động chào mừng ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11.
- Họp tổ công tác thư viện và mạng lưới cộng tác viên để phối hợp thực hiện các hoạt động trong tháng 11.
- Giới thiệu sách Hưởng ứng ngày Pháp luật Việt Nam 9/11.




	

12/2023
	- Triển khai hoạt động truyền thống về Ngày Quốc phòng toàn dân, kỷ niệm 77 năm ngày thành lập Quân đội nhân dân Việt Nam (22/12/1944-22/12/2022).
- Giới thiệu sách tháng 12 chủ đề Chào mừng ngày thành lập Quân đội nhân dân Việt Nam 22/12.
- Tiếp tục hoàn thiện phần mềm thư viện điện tử.


	
1,2/2024
	- Giới thiệu sách chủ đề Ngày Xuân đọc sách Tết
- Giới thiệu thư mục sách mới
- Tiếp tục hoàn thiện phần mềm thư viện điện tử.


	3/2024
	- Giới thiệu sách tháng 3 chủ đề Chào mừng ngày thành lập Đoàn TNCS HCM 26/3.
- Giới thiệu thư mục sách theo chủ đề.


	

4/2024
	  -  Lập Kế hoạch và tổ chức các hoạt động chào mừng ngày Sách và Văn hóa đọc năm 2023.
·  Tham gia ngày Hội sách do UBND quận Tây Hồ tổ chức.
·  Giới thiệu sách tháng 4 chào mừng ngày Giải phóng miền Nam 30/4.

	


5/2024
	· Nhắc nhở GV và HS trả sách mượn
· Hoàn thiện hồ sơ sổ sách thư viện cuối năm
· Kiểm kê lại tình hình kho sách
· Phát hành sách giáo khoa phục vụ năm học tiếp theo
  -Báo cáo kết quả hoạt động thư viện năm học 2023 - 2024 cho BGH.
-Tổ chức kiểm kê, thanh lý tài liệu, tài sản và các trang thiết bị của thư viện. (Chú ý: vệ sinh, quản lí chống mất mát, hư hỏng, ẩm ướt,...)



Trên đây là kế hoạch tác thư viện của trường THCS Xuân La năm học 2023-2024. Đề nghị các cá nhân, bộ phận nghiêm túc thực hiện./.

	
Nơi nhận:
· Hội đồng Sư phạm (để t/h);
·  Lưu VT, TV.
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Trần Thị Mỹ Lâm


         



	










	






