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KẾ HOẠCH

C«ng t¸c thư viện trường học năm học 2010-2011


Thực hiện c«ng văn chỉ đạo số 14/KH-PGD&ĐT ngày 15 th¸ng 9 năm 2010 của Phßng Gi¸o dục và Đào tạo Cẩm Giàng về việc hướng dẫn c«ng t¸c Thư viện trường học năm học 2010-2011.


Thực hiện theo sự chỉ đạo của BGH trường THCS T©n Trường về c«ng t¸c thư viện trường học năm học 2010-2011, Thư viện trường triển khai thực hiện nhiệm vụ c«ng t¸c TV. THCS năm học 2010-2011 như sau:


I/ §¸nh gi¸ kết quả đạt được năm học 2009-2010.


1/ Ưu điểm.


Tr­êng THCS T©n Tr­êng, ®­îc sù quan t©m chØ ®¹o cña Phßng gi¸o dôc - §µo t¹o huyÖn CÈm Giµng, Uû ban nh©n d©n x· T©n Tr­êng vµ ban gi¸m hiÖu nhµ tr­êng, ®Õn n¨m häc 2009 - 2010, th­ viÖn nhµ tr­êng ®· cã nhiÒu thuËn lîi h¬n nh÷ng n¨m häc tr­íc, vµ ®· ®¹t ®­îc mét sè kÕt qu¶ nh­ sau:


- Th­ viÖn ®· cã c¸n bé chuyªn tr¸ch ®óng chuyªn m«n ®µo t¹o.


- Th­ viÖn ®· cã phßng riªng, cã phßng ®äc riªng cho gi¸o viªn vµ häc sinh, víi ®Çy ®ñ bµn ghÕ, néi quy vµ tñ phÝch môc lôc.


- S¸ch gi¸o khoa, s¸ch nghiÖp vô vµ c¸c s¸ch tham kh¶o cho gi¸o viªn ®ñ phôc vô cho nhu cÇu gi¶ng d¹y vµ häc tËp cña gi¸o viªn vµ häc sinh. Cô thÓ:


+ S¸ch gi¸o khoa:  991 b¶n. TB: 1,7 quyÓn/1 GV, h/s.


+ S¸ch tham kh¶o: 2875 b¶n. TB: 5,1 quyÓn/1 GV, h/s.


+ S¸ch nghiÖp vô:  1084 b¶n. TB: 24,0 quyÓn/1GV.


- S¸ch truyÖn thiÕu nhi, s¸ch tham kh¶o cho häc sinh còng kh¸ phong phó, ®¸p øng ®­îc ®Çy ®ñ nhu cÇu häc tËp, tham kh¶o vµ n©ng cao tr×nh ®é cña häc sinh. Cô thÓ: TruyÖn thiÕu nhi: 228 b¶n.

- S¸ch gi¸o khoa, vë viÕt vµ s¸ch bµi tËp cho häc sinh ®­îc cung øng ®Çy ®ñ, kÞp thêi ngay tõ th¸ng 8 ®Çu n¨m häc.


- Ngay tõ ®Çu n¨m n¨m häc ®­îc sù quan t©m chØ ®¹o cña nhµ tr­êng, Th­ viÖn ®· thµnh lËp ®­îc ®éi céng t¸c viªn th­ viªn nhiÖt t×nh, n¨ng ®éng, cïng CBTV trong c«ng t¸c lµm nghiÖp vô.



- Sè l­îng b¹n ®äc tíi th­ viÖn n¨m häc 2009-2010 t¨ng h¬n h¼n so víi c¸c n¨m häc tr­íc. Cô thÓ: 390/558 hs  toµn tr­êng.


- Thư viện được trang bị m¸y tÝnh, m¸y in hiện đại đ¸p ứng được yªu cầu về trang thiết bị. Thư viện đ· được trang bị Phần mềm quản lÝ Thư viện riªng.

2. Tån t¹i: 

- Häc sinh cßn nhiÒu em ch­a cã thêi gian ®Ó ®äc s¸ch tham kh¶o.  

- Tñ s¸ch gi¸o khoa sè l­îng ®Çu s¸ch cßn h¹n chÕ, ch­a ®¸p øng ®Çy ®ñ theo kÕ ho¹ch chØ ®¹o 3,5 b¶n/1hs.

- Phần mềm quản li Thư viện mới cài đặt cßn nhiều khã khăn trong nghiệp vụ nªn chưa ph¸t huy được hiệu quả của nghiệp vụ quản lÝ trªn m¸y tÝnh.
3. Nguyªn nh©n:

- Thêi gian t×m ®äc h¹n chế.

- Kinh phÝ cßn h¹n hÑp.

- C¸n bộ thư viện cßn gặp nhiều khã khăn trong nghiệp vụ quản lÝ phần mềm thư viện.

4. Bµi häc kinh nghiÖm:

- TÝch cùc häc hái kinh nghiÖm qu¶n lý th­ viÖn t¹i c¸c tr­êng b¹n.

- Ph¸t huy phong trµo ®äc s¸ch trong c¸c ngµy lÔ lín nh­ 8/3, 26/3, 20/11…
- §­a tñ s¸ch th­ viÖn tíi tõng líp häc ®Ó lu©n chuyÓn tèi ®a vßng quay cña s¸ch cã trong th­ viÖn.

- ChÆt chÏ h¬n trong c«ng t¸c qu¶n lý nghiÖp vô th­ viÖn.

- Cïng BGH vµ tæ céng t¸c viªn th­ viÖn x©y dùng kÕ ho¹ch ho¹t ®éng th­ viÖn thªm khoa häc h¬n. 
- TÝch cực học hỏi trao ®æi về phần mềm nghiệp vụ quản lÝ thư viện.

II/ Kế hoạch và nhiệm vụ thực hiện c«ng t¸c thư viện năm học 2010-2011.


1. Nhiệm vụ chung.

Thùc hiÖn sù chØ ®¹o cña PGD&§T CÈm Giµng vÒ c«ng t¸c Th­ viÖn tr­êng häc, Th­ viÖn tr­êng THCS T©n Tr­êng  tiÕp tôc triÓn khai vµ thùc hiÖn tèt nhiÖm vô c«ng t¸c nghiÖp vô th­ viÖn n¨m häc 2010-2011:

- Duy tr× tèt nÒ nÕp trong c«ng t¸c m­în tr¶ s¸ch cña GV vµ HS. 

- Cung cÊp kÞp thêi vµ ®Çy ®ñ SGK, SNV, STK cho GV vµ HS phôc vô n¨m häc míi, thùc hiÖn tèt c«ng t¸c chuyªn m«n vµ nghiÖp vô th­ viÖn tr­êng häc theo kÕ ho¹ch chØ ®¹o cña PGD vµ nhµ tr­êng.

- C¸n bé th­ viÖn tÝch cùc häc tËp kinh nghiÖm vÒ c«ng t¸c th­ viÖn cña c¸c tr­êng b¹n, tÝch cùc tù häc, tù båi d­ìng chuyªn m«n nghiÖp vô vÒ c«ng t¸c th­ viÖn qua tµi liÖu nghiÖp vô th­ viÖn. TÝch cực học hỏi trao đổi nghiệp vụ phần mềm quản lÝ thư viện.

- Ban gi¸m hiÖu t¨ng c­êng c«ng t¸c kiÓm tra, gióp ®ì, ñng hé sù ho¹t ®éng cña th­ viÖn.

- Tham m­u vµ chÞu sù chØ ®¹o cña bé phËn s¸ch - thiÕt bÞ cña Phßng gi¸o dôc vµ cña C«ng ty s¸ch thiÕt bÞ tr­êng häc tØnh H¶i D­¬ng.


2. Nhiệm vụ cụ thể và biện ph¸p thực hiện.


Trong n¨m häc 2010- 2011 th­ viÖn tr­êng triÓn khai vµ thùc hiÖn tèt nhiÖm vô cô thÓ nh­ sau: 

a.C¬ së vËt chÊt: 

- §¶m b¶o ®ñ diÖn tÝch phßng lµm Th­ viÖn theo Q§ 01/2003 cña Bé GD-§T. Bè trÝ phßng ®äc GV, HS cã ®ñ diÖn tÝch vµ chç ngåi. HÖ thèng tñ gi¸ ®ùng s¸ch….®Çy ®ñ, ®óng quy c¸ch. Trang bÞ ®Çy ®ñ m¸y tÝnh, ¸p dông phÇn mÒm qu¶n lý TV. THCS.

b. VÒ s¸ch, b¸o, t¹p chÝ, tranh ¶nh gi¸o dôc, b¨ng ®Üa gi¸o khoa:

b1. S¸ch gi¸o khoa: X©y dùng kÕ ho¹ch cung øng ®Çy ®ñ vµ kÞp thêi SGK cho GV vµ HS. §¶m b¶o cho GV vµ HS cã ®ñ s¸ch ®Ó gi¶ng d¹y vµ häc tËp, cÇn dù tr÷ tµi liÖu t¹i th­ viÖn sè l­îng b¶n cho mçi tªn s¸ch theo quy ®Þnh. X©y dùng tñ SGK dïng chung. Tuyªn truyÒn vËn ®éng hS dïng SGK cò.

   §Çu n¨m ph¸t ®éng mçi häc sinh vµ gi¸o viªn ñng hé 1 quyÓn s¸ch vµo th­ viÖn ®Ó gióp ®ì häc sinh nghÌo, con th­¬ng binh vµ lµm phong phó h¬n tñ s¸ch trong th­ viÖn.

b2. S¸ch nghiÖp vô: Bæ sung, cËp nhËt kÞp thêi ®Ó cã ®ñ c¸c v¨n b¶n, nghÞ quyÕt cña §¶ng, nhµ n­íc, ngµnh, c¸c tµi liÖu h­íng dÉn nghiÖp vô phï hîp víi cÊp häc. §Æc biÖt lµ s¸ch phôc vô viÖc ®æi míi ch­¬ng tr×nh gi¸o dôc phæ th«ng.

b3. S¸ch tham kh¶o: Bæ sung nguån STK trong ®ã chó ý bæ sung STK c¸c m«n häc theo danh môc cña Bé, c¸c lo¹i STK cã gi¸ trÞ, x©y dùng tñ s¸ch gi¸o dôc ®¹o ®øc ph¸p luËt, tñ s¸ch Hå ChÝ Minh. Tñ b¸o, t¹p chÝ, tranh ¶nh, b¶n ®å, b¨ng ®Üa do NXB GD ph¸t hµnh

   Bæ sung mua s¸ch tham kh¶o theo ®¨ng ký cña gi¸o viªn bé m«n vµo tñ s¸ch tham kh¶o.

d. VÒ nghiÖp vô th­ viÖn:

 
TÊt c¶ c¸c lo¹i s¸ch, Ên phÈm trong th­ viÖn ®¨ng ký vµ ph©n lo¹i… kÞp thêi, tæ chøc môc lôc vµ giíi thiÖu s¸ch tíi GV vµ HS. Tæ chøc s¾p xÕp kho s¸ch khoa häc, thuËn tiÖn cho qu¶n lý vµ GV - HS vµo m­în tr¶. Thµnh lËp tæ céng t¸c viªn th­ viÖn phôc vô trong qu¸ tr×nh lµm nghiÖp vô. Biªn so¹n th­ môc ®¸p øng nhu cÇu cña GV, HS. TÝch cùc häc hái kinh nghiÖm cña tr­êng b¹n, tham gia ®Çy ®ñ c¸c líp båi d­ìng nghiÖp vô.

e. Tæ chøc ho¹t ®éng:

- H­íng dÉn tæ céng t¸c viªn th­ viÖn trong ho¹t ®éng cho b¹n ®äc m­în - tr¶ s¸ch. 
- Phôc vô gi¸o viªn t¹i phßng ®äc gi¸o viªn. Tæ chøc giíi thiÖu s¸ch míi t¹i tñ tr­ng bµy ®Ó gi¸o viªn n¨m b¾t kÞp thêi s¸ch míi cã trong th­ viÖn.

- Giíi thiÖu th­ môc th«ng b¸o s¸ch  míi t¹i phßng ®äc gi¸o viªn vµ b¶ng th«ng b¸o s¸ch míi ®Ó gi¸o viªn vµ häc sinh biÕt vµ t×m ®äc.

- Duy tr× vµ n©ng cao chÊt l­îng ho¹t ®éng th­ viÖn, tËp trung chØ ®¹o tæ céng t¸c viªn th­ viÖn tæ chøc ho¹t ®éng chuyªn m«n..

- Tæ chøc tèt viÖc cho m­în s¸ch, b¸o, cã hÖ thèng sæ s¸ch theo dâi cho m­în.

f. Tăng cường ứng dụng CNTT  trong quản lÝ thư viện trường học.

- Thực hiện quản lÝ thư viện bằng  phần mềm.

- X©y dựng c¸c tập hợp và lưu trữ trong m¸y tÝnh c¸c gi¸o ¸n điện tử, tư liệu học tập, tài liệu tham khảo, c¸c văn bản chỉ đạo để dần tiến tới thư viện điện tử bªn cạnh thư viện s¸ch.

g. C«ng t¸c x©y dựng Thư viện đạt chuẩn; Tiªn tiến; Xuất sắc.

- Tiếp tục thực hiện Quyết định số 01 ngày 2 th¸ng 1 năm 2003 và c«ng văn số 11185/GDTH ngày 17 th¸ng 12 năm 2004 của BGD&ĐT về Tiªu chuẩn TV. THCS. 

III/ ChØ tiªu phÊn ®Êu: 

   
N¨m häc 2010- 2011 Th­ viÖn tr­êng THCS T©n Tr­êng d¨ng ký:  Th­ viÖn Tiªn tiÕn

 
Mua bæ sung s¸ch gi¸o khoa phôc vô gi¸o viªn vµ häc sinh ®¸p øng theo tiªu chuÈn b×nh qu©n: 3,5 b¶n/1hs.

KÕ ho¹ch hµng th¸ng
	Th¸ng năm
	Nội dung c«ng việc
	Chỉ đạo
	Bổ sung
	Ghi chó

	Học kú I

	9

2010
	1-Tu bæ söa sang tñ gi¸ th­ viÖn, s¾p xÕp l¹i hÖ thèng SGK, SNV, STK, lµm bæ sung kü thuËt th­ viÖn.

- TiÕp tôc cung cÊp SGK, SGV cho gi¸o viªn vµ häc sinh ®Çu n¨m häc theo nhu cÇu gi¶ng d¹y vµ häc tËp.

- Thu tiÒn SGK, vë viÕt, vë bµi tËp cña häc sinh c¸c khèi líp ( GV chñ nhiÖm thu nép cho th­ viÖn).

 - Ph¸t ®éng häc sinh lµm thÎ th­ viÖn.

Chó ý : Nh¾c nhë häc sinh ph¶i cã ®ñ SGK ®Ó häc tËp, h­íng dÉn häc sinh m­în s¸ch trong TV hoÆc mua dïng riªng, hoÆc dïng l¹i SGK cò.

2. C«ng bè lÞch lµm viÖc cña TVTHCS vµ thµnh lËp tæ c«ng t¸c TVd­íi sù ®iÒu hµnh cña c¸n bé TV( §Ò xuÊt víi HiÖu Tr­ëng kÝ quyÕt ®Þnh thµnh lËp).

- Ph¸t ®éng phong trµo ®äc s¸ch trong toµn tr­êng.

3. Lùa chän ®Ò tµi ®Ó biªn so¹n 01 th­  môc chuyªn ®Ò phôc vô gi¶ng d¹y vµ häc tËp. 

* §¨ng ký phÊn ®Êu th­ viÖn tiªn tiÕn theo Q§ 01.

4. Tæ chøc tuyªn truyÒn s¸ch, b¸o nh©n kû niÖm 65 n¨m ngµy thµnh lËp n­íc CHXHCN ViÖt Nam.

5. Nhập dữ liệu s¸ch, b¸o tạp chÝ và c¸c tài liệu vào phần mềm quản lÝ Thư viện, bổ sung STK, s¸ch gi¸o dục đạo đức, ph¸p luật theo danh mục của Bộ.
	HT
	
	

	10

2010
	1. TiÕp tôc ®Èy m¹nh viÖc mua s¾m STK, mua bæ sung s¸ch nghiÖp vô do Bé GD & §T quy ®Þnh.

- Thùc hiÖn viÖc xö lý kü thuËt s¸ch, b¸o, tµi liÖu.(Hướng dẫn tổ cộng t¸c viªn thư viện thực hiện)

2. ChuÈn bÞ kÕ ho¹ch giíi thiÖu s¸ch vÒ chñ ®Ò Nhµ gi¸o ViÖt Nam nh©n kØ niÖm ngµy Nhµ Gi¸o ViÖt Nam 20/11.

- TiÕp tôc s­u tÇm bæ sung tµi liÖu vµ x©y dùng Tñ s¸ch ®¹o ®øc trong TV. THCS.

3. §«n ®èc kiÓm tra phong trµo ®äc s¸ch, ®¶m b¶o liªn tôc ®Òu kh¾p. ( §Ò xuÊt víi BGH, §oµn, §éi)

4. TiÕp tôc s­u tÇm tµi liÖu vµ biªn so¹n th­ môc chuyªn ®Ò.

5. Nhập dữ liệu s¸ch, b¸o, tạp chÝ vào phần mềm quản lÝ thư viện.
	HT
	
	

	11

2010
	1. Nhập dữ liệu s¸ch b¸o tạp chÝ vào phần mềm quản lÝ thư viện.

 2. TiÕp tôc bæ sung vµ xö lÝ kü thuËt tµi liÖu míi bæ sung. 

- Gióp häc sinh sö dông s¸ch bµi tËp,STK phôc vô «n tËp vµ kiÓm tra häc kú I .

3. Tæ chøc tr­ng bµy s¸ch theo chñ ®iÓm ngµy nhµ gi¸o viÖt nam 20/11. ( Theo kÕ ho¹ch ®· ®­îc BGH duyÖt)


	HT
	
	

	12

2010
	1.  Giíi thiÖu vµ ph¸t hµnh SGK,STK phôc vô cho häc kú II, tæ chøc cho häc sinh thuª m­în SGK trong TV, ®ång thêi h­íng dÉn häc sinh dïng l¹i SGK cò.

2. ChuÈn bÞ s¬ kÕt phong trµo ®äc s¸ch, giíi thiÖu s¸ch, ®iÓm s¸ch cïng víi s¬ kÕt häc ký 1. B¸o c¸o nhanh kÕt qu¶ ho¹t ®éng cña TVTHCS phôc vô häc kú  1.

3. TiÕp tôc bæ sung tµi liÖu, s¸ch b¸o cho TV vµ tæ chøc xö lý kü thuËt nghiÖp vô TV. Nhập dữ liệu s¸ch b¸o tạp chÝ vào phần mềm quản lÝ thư viện.


	HT
	
	

	Học kú II

	1

2011
	. TiÕp tôc ph¸t hµnh SGK, ®ång thêi víi viÖc cho thuª, m­în SGK, STK bæ trî, c¸c s¸ch bµi tËp vµ vë bµi tËp phôc vô häc kú 2.

2. TiÕp tôc kiÓm tra ®«n ®èc phong trµo ®äc s¸ch vµ h­íng vµo chñ ®Ò: Chµo mõng n¨m míi, chµo mõng thµnh lËp §¶ng CSVN 3/2.

3. TiÕp tôc xö lý kÜ thuËt tµi liÖu. (H­íng dÉn tæ céng t¸c viªn TV thùc hiÖn)

4. §Ò xuÊt víi BGH tù kiÓm tra ®¸nh gi¸ kÕt qu¶ thùc hiÖn Q§ 01 cña Bé. Nhập dữ liệu s¸ch b¸o tạp chÝ vào phần mềm quản lÝ thư viện.


	HT
	
	

	2

2011
	1. TiÕp tôc ®Èy m¹nh ho¹t ®éng cña th­ viÖn, kiÓm tra ®«n ®èc vµ cæ ®éng phong trµo ®äc s¸ch.

2. KiÓm tra, lµm bæ sung kü thuËt th­ viÖn.

3. Giíi thiÖu s¸ch viÕt vÒ Phô n÷ vµ §oµn TNCSHCM phôc vô viÖc t×m hiÓu cña GV, HS nh©n ngµy 8/3 vµ 26/3. Nhập dữ liệu s¸ch b¸o tạp chÝ vào phần mềm quản lÝ thư viện.

* Lập kế hoạch ph¸t hành SGK, SGV năm học 2011-2012.
	HT
	
	

	3

2012
	1.  Giíi thiÖu Danh môc s¸ch viÕt vÒ phô n÷  8/3 vµ §oµn TNCSHCM 26/3. 

2. ChuÈn bÞ cho viÖc kiÓm tra TVTH theo kÕ ho¹ch cña Së GD-§T.

3. ChuÈn bÞ s¸ch, lËp danh môc s¸ch vµ tæ chøc giíi thiÖu, h­íng dÉn sö dông s¸ch phôc vô viÖc «n tËp, kiÓm tra cuèi n¨m häc.

4. TiÕp tôc bæ sung, xö lý kü thuËt tµi liÖu míi. Nhập dữ liệu s¸ch b¸o tạp chÝ vào phần mềm quản lÝ thư viện.


	HT
	
	

	4

2012
	1. TiÕp tôc bæ sung, xö lý kü thuËt tµi liÖu míi

2.Tæ chøc tr­ng bµy, giíi thiÖu s¸ch nh©n kû niÖm 36 n¨m gi¶i phãng hoµn toµn miÒn Nam, thèng nhÊt ®Êt n­íc.

3. Giíi thiÖu vµ h­íng dÉn viÖc sö dông STK phôc vô kiÓm tra cuèi n¨m häc.

4. TiÕp nhËn SGK n¨m häc 2011-2012 b¸n cho HS tr­íc khi vÒ nghØ hÌ. Nhập dữ liệu s¸ch b¸o tạp chÝ vào phần mềm quản lÝ thư viện.


	HT
	
	

	5

2011
	1. Tr­ng bµy s¸ch viÕt vÒ B¸c Hå nh©n kØ niÖm ngµy sinh nhËt B¸c 19/5. TiÕp tôc h­íng dÉn häc sinh sö dông s¸ch phôc vô kiÓm tra cuèi n¨m häc.

2. Thu håi SGK, STK cña GV vµ HS, chuÈn bÞ kÕ ho¹ch b¶o qu¶n kho s¸ch, b¸o, tµi liÖu vµ c¸c trang TB cña TV trong thêi gian nghØ hÌ.

3. KiÓm kª th­ viÖn. LËp biªn b¶n thanh lý SGK, STK cò n¸t, b¸o cò.

4. Tæng kÕt c«ng t¸c TV phôc vô n¨m häc 2010-2011. B¸o c¸o kÕt qu¶ häat ®éng TV vÒ PGD.

5. TiÕp tôc nhËn vµ ph¸t hµnh SGK n¨m häc 2011-2012. Nhập dữ liệu s¸ch b¸o tạp chÝ vào phần mềm quản lÝ thư viện.
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	6 và 7

2011
	1.Tæ chøc b¶o qu¶n kho s¸ch, tµi liÖu, tµi s¶n vµ c¸c trang thiÕt bÞ cña th­ viÖn trong thêi gian nghØ hÌ.

( Chó ý : VÖ sinh, qu¶n lý chèng mÊt m¸t, h­ háng, Èm ­ít, mèi x«ng, chuét c¾n tµi liÖu…)

2. Tæ chøc giíi thiÖu vµ ph¸t hµnh SGK,STK phôc vô n¨m häc míi.

3. Tham gia chương tr×nh tặng SGK cho con thương binh liệt sĩ.
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	8

2011
	1. Th­ viÖn chuÈn bÞ phôc vô n¨m häc míi ( vÖ sinh, kiÓm tra kho s¸ch, tµi liÖu, bæ sung c¸c lo¹i sæ s¸ch phôc vô c«ng t¸c qu¶n lý, lËp kÕ ho¹ch ho¹t ®éng vµ  thêi gian lµm viÖc cña th­ viÖn, dù kiÕn kinh phÝ bæ sung s¸ch b¸o vµ c¸c trang thiÕt bÞ kh¸c. )

2.  Tiếp tục giới thiệu và ph¸t hành SGK, STK phục vụ năm học mới, đồng thời chuẩn bị kế hoạch bổ sung SGK cho TV, tổ chức mượn đảm bảo cho GV, HS cã đủ SGK để giảng dạy và học tập.

3. Tham gia c¸c lớp bồi dưỡng nghiệp vô PGD-ĐT, Sở GD-ĐT tổ chức.
	HT
	
	


	HiÖu tr­ëng

                            TrÇn Xu©n Trai
	C¸n bé th­ ViÖn

                             Vò Xu©n Th×n


Nơi nhận:
- BGH (để b/c)
- TV (để t/h)

- Lưu TV
