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KẾ HOẠCH
CHỈ ĐẠO CÔNG TÁC THƯ VIỆN TRƯỜNG HỌC

Năm học: 2016 – 2017
   
 Căn cứ Quyết định số 01/ 2003/ BGD ĐT ngày 02/01/ 2003 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy chế tiêu chuẩn Thư viện trường phổ thông,
 Căn cứ  công văn số 11185/ GDTH ngày 17/12/2004 của Bộ Giáo dục đào tạo về việc hướng dẫn thực hiện tiêu chuẩn Thư viện trường phổ thông,

Căn cứ kế hoạch nhiệm vụ năm học 2016-2017 của trường THCS Thượng Thanh.


Ban Giám hiệu nhà trường xây dựng Kế hoạch chỉ đạo công tác thư viện năm học 2016-2017 như sau:
A. ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH CHUNG CỦA NHÀ TRƯỜNG
I. Những thuận lợi và khó khăn:

1. Thuận lợi:




- Trường luôn được đón nhận sự quan tâm chỉ đạo sát sao và sự giúp đỡ của các cấp lãnh đạo, đặc biệt của PGD & ĐT Quận Long Biên.


- Đội ngũ giáo viên nhà trường trẻ, nhiệt tình, có tinh thần đoàn kết cao.

- Đội ngũ quản lý nhiệt tình, có trình độ chuyên môn.

- Học sinh ngoan, có nề nếp học tập cũng như ý thức tổ chức kỉ luật.



2. Khó khăn:



- Cơ sở vật chất hỏng hóc nhiều, nhà vệ sinh, hệ thống điện, sàn nhà các lớp bị hỏng hóc nhà trường phải tự bố trí sửa chữa đảm bảo cho công tác dạy và học.



- Nhà xe học sinh còn thiếu nhiều: 2/3 số xe của học sinh phải để ngoài trời nắng, mưa.



- Lớp học không đủ, phải chuyển phòng truyền thống, phòng chức năng Hóa cho 2 lớp học chính khóa.


- Nhiều GV trẻ nên còn hạn chế về phương pháp dạy học và cách xử lý tình huống trong quá trình dạy học.


- Nhiều học sinh của trường hoàn cảnh khó khăn: Bố mẹ đi tù phải ở với họ hàng nên việc quan tâm sát sao tới học sinh gần như không có, nhà trường phải cưu mang toàn bộ.


- Số tiết của giáo viên còn cao, từ 19 – 25 tiết do 03 GV nhà trường nghỉ sinh con.



-  Đ/c kế toán cũng nghĩ sinh con và đẻ non nên phải nhờ kế toán trường bên cạnh sang giúp đỡ nhà trường 1 tuần 2 buổi chiều. Do vậy, ảnh hưởng lớn đế tiến độ lưu giữ hồ sơ của tài vụ.
II. Cơ cấu tổ chức nhà trường:


1. Giáo viên:



- Tổng số CBGV - CNV nhà trường : 61 đồng chí. Trong đó:



+ CBGV trong biên chế: 46 đồng chí (02 quản lí, 39 giáo viên đứng lớp, 05 nhân viên).


+ CBGV hợp đồng: 15 đồng chí (9 giáo viên dạy văn hóa, 06 nhân viên).


- Trình độ CBGV:



+ 100% giáo viên đạt chuẩn



+ Trên chuẩn: 32 đồng chí chiếm 84,2%



+ 01 đồng chí thạc sĩ



- Tổ chuyên môn: gồm 03 tổ:


+ Tổ KHTN: 20 Đ/c (Biên chế: 15 Đ/c; Hợp đồng: 05 Đ/c).



+ Tổ KHXH: 24 Đ/c (Biên chế: 18 Đ/c; Hợp đồng: 06 Đ/c).



+ Tổ Văn phòng: 11 Đ/c (Biên chế: 05 Đ/c; Hợp đồng: 06 Đ/c).



- Chi bộ: gồm 19 đảng viên, 03 đồng chí trong cấp ủy chi bộ


2. Học sinh:



- Tổng số học sinh nhà trường: 1050 hs, biên chế làm 26 lớp



+ Khối 6: 07 lớp: 271 học sinh

+ Khối 8: 05 lớp: 285học sinh



+ Khối 7: 07 lớp: 293 học sinh

+ Khối 9: 04 lớp: 201 học sinh


     3. Mô hình trường học mới:



Gồm 02 lớp với 83 học sinh (7A3 + 7A4)
III. Cơ sở vật chất, thiết bị dạy học:



- CSVC: Diện tích: 19.253m2, được xây dựng làm 3 dãy nhà, mỗi dãy 3 tầng.
- Tổng số phòng học văn hóa: 21 phòng

- Phòng bộ môn: 04; Phòng đa năng: 01; Phòng Tin: 01
- Phòng Thư viện: 120m2. Gồm: Phòng đọc học sinh, phòng đọc giáo viên, phòng Kho.

- Còn lại: Các phòng hiệu bộ.

- Trường đạt chuẩn Quốc gia nên đầy đủ các phòng như Thư viện, phòng bộ môn, phòng Thí nghiệm, Đồ dùng và ứng dụng CNTT.

IV. Tình hình công tác Thư viện của nhà trường

1. Về cán bộ thư viện

- Cán bộ thư viện: Võ Thị Hồng Khuyên. Là cán bộ chuyên trách, đã công tác được 4 năm.
- Trình độ chuyên môn: Đại học Văn hóa, Khoa: Thông tin – Thư viện.
2. Tình hình thư viện

* Thuận lợi 
- Các loại hồ sơ được lưu trữ qua hàng năm cẩn thận.
- Sách, báo, truyện và tài liệu tham khảo: Được cung cấp đầy đủ theo kế hoạch của Phòng giáo dục.


- Giáo viên: Có ý thức nghiên cứu sách, báo và tài liệu tham khảo.


- Học sinh: Có ý thức sử dụng và giữ gìn, bảo quản sách, báo và tài liệu tham khảo.

* Khó khăn. 
- Số tài liệu tham khảo, sách giáo khoa, báo - tạp chí  theo số lượng, tài liệu tham khảo ít, hàng năm cấp bổ sung không đáng kể.

- Một số sách tham khảo đã cũ nát, lạc hậu.

- Một số học sinh trong quá trình đọc, mượn sách còn chưa thật sự nghiêm túc, chưa có ý thức bảo quản sách.

B. KẾ HOẠCH QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG THƯ VIỆN TRƯỜNG HỌC NĂM HỌC  2015 -2016.
1. Chỉ tiêu phấn đấu:
- Xây dựng thư viện đạt danh hiệu “Thư viện xuất sắc”.

- Xây dựng hệ thống thư viện có đủ điều kiện cơ bản cơ sở vật chất, kế hoạch tổ chức hoạt động.


- 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 và nâng cao năng lực chỉ đạo, tổ chức, quản lý thư viện cho cán bộ quản lý giáo dục và cán bộ thư viện.
- Bổ sung các tài liệu phục vụ cho công tác dạy và học.

- 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, tiếp thu sự phát triển của công nghệ thông tin, đưa 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.

 - Căn cứ đặc điểm tình hình chung của nhà trường, cũng như tình hình công tác thư viện của nhà trường trong những năm qua. Thư viện trường THCS Thượng Thanh xây dựng kế hoạch quản lý và sử dụng sách, báo, tài liệu tham khảo năm học 2016- 2017 với những chỉ tiêu cụ thể như sau:

- Hồ sơ sổ sách đầy đủ, ghi chép đúng quy định.


- Bảo quản tốt sách, báo, tài liệu.

- 100% Giáo viên và 80% học sinh sử dụng sách, báo, tài liệu tham khảo.


- Xây đựng tủ sách dùng chung qua “ phong trào lưu sách cho em”. Mỗi lớp lưu vào tủ sách nhà trường it nhất 5 bộ sách đế giúp học sinh nghèo có sách để học và làm phong phú thêm tủ sách, tài liệu tham khảo của nhà trường.
2. Biện pháp thực hiện các chỉ tiêu phấn đấu:
a. Công tác quản lý và chỉ đạo

- Ban giám hiệu nhà trường thường xuyên kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện và điều chỉnh kế hoạch hoạt động thư viện, quản lý chặt chẽ, đảm bảo vốn tài liệu và các tài sản thư viện, huy động và sử dụng nguồn kinh phí ngân sách theo đúng quy định.

- Cán bộ thư viện: Thực hiện nghiêm túc các quy định, quy trình về nghiệp vụ thư viện, quản lý và bảo quản tốt các tài liệu và tài sản của thư viện, đảm bảo nội quy, quy định về cho mượn sách.

- Thực hiện nghiêm túc các văn bản hướng dẫn về công tác thư viện trường học, hệ thống hồ sơ sổ sách lưu trữ đầy đủ, ghi chép theo đúng quy định.

- Thường xuyên kiểm tra hồ sơ sổ sách theo định kỳ (Đầu năm, giữa kì và cuối kì). Hồ sơ sổ sách thư viện bao gồm:

+ Sổ tổng quát

+ Sổ đăng ký cá biệt


+ Sổ theo dõi mượn sách của giáo viên và học sinh.


+ Sổ theo dõi báo chí

+ Lưu chứng từ


- Tổ chức cho giáo viên, học sinh thường xuyên đọc sách, báo, tài liệu tham khảo.

b. Công tác bảo quản và sử dụng sách, báo, tài liệu tham khảo.

* Đối với cán bộ thư viện: 

- Cán bộ 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.

- Tổ chức hiệu quả hoạt động của tổ cộng tác viên 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.


- Tổ chức ứng dụng công nghệ thông tin, phần mềm quản lý cho công tác hoạt động quản lý thư viện.

- Sắp xếp thư viện khoa học, hợp lý.

- Thường xuyên kiểm tra, bảo quản sách, báo, tài liệu tham khảo để sử dụng được lâu dài.


* Đối với giáo viên, học sinh:

- Mượn sách giáo viên, sách giáo khoa kỳ I ngay từ đầu năm học, sau khi sơ kết kỳ I giáo viên trả tài liệu kỳ I và tiếp tục mượn kỳ II.



- Khi đọc, mượn sách phải có ý thức giữ gìn, bảo quản sách báo tài liệu.


* Đối với Ban Giám hiệu:


- BGH kiểm tra sổ theo dõi sử dụng sách, báo, tài liệu tham khảo của giáo viên và học sinh theo định kỳ.


- Theo dõi chặt chẽ việc sử dụng tài liệu tham khảo của giáo viên và học sinh, thường xuyên kiểm tra đôn đốc, đánh giá hiệu quả việc triển khai trong năm học.


- Theo dõi giáo viên, học sinh bảo quản sách, báo, tài liệu tham khảo, sử dụng được lâu dài và giao trả cho cán bộ quản lý thư viện theo đúng quy định.
KẾ HOẠCH HOẠT ĐỘNG TỪNG THÁNG
	Tháng
	Những công việc trọng tâm
	Kết quả, tồn tại
	Ghi chú

	Tháng 8/2016
	- Chỉ đạo nhân viên TV-TB xây dựng chương trình công tác thư viện theo công văn hướng dẫn của các cấp.

- Phối hợp với GVCN kiểm tra, nhắc nhở đảm bảo 100% HS có đủ SGK để học tập, cho HS nghèo mượn sách từ tủ sách dùng chung.

- Thông báo lịch làm việc của thư viện.
	
	

	Tháng 9/2016
	- Phát động phong trào đọc sách trong CB.GV.NV và HS toàn trường.
- Phục vụ nhu cầu đọc và mượn sách của GV và HS.
- Đề xuất với Hiệu trưởng kí Quyết định thành lập Tổ cộng tác viên TVTH.
	
	

	Tháng 10/2016
	- Tăng cường công tác tham mưu với HT, HCM, phối hợp với các tổ CM để có kế hoạch và xúc tiến việc mua sách bổ sung cho TV theo danh mục sách tham khảo Bộ GD&ĐT quy định.

- Phát động ủng hộ tủ sách vàng thư viện.
- Nộp đăng ký danh hiệu thư viện “Xuất sắc” về PGD. 
- Sưu tầm tài liệu và biên soạn thư mục chuyên đề phục vụ chương trình dạy và học của nhà trường.
	
	

	Tháng 11/2016
	- Tiếp tục bổ sung và xử lý kĩ thuật tài liệu mới bổ sung.

- Tổ chức trưng bày, giới thiệu sách theo chủ đề Nhà giáo Việt Nam (20/11).

- Kiểm tra hồ sơ sổ sách TV.
- Thực hiện bồi dưỡng nghiệp vụ TV (tự bồi dưỡng là chính).

- Chuẩn bị biên bản tự kiểm tra để đón đoàn kiểm định thư viện của PGD.
	
	

	Tháng 12/2016
	- Sơ kết phong trào đọc sách trong GV, HS, tiếp tục giới thiệu sách theo chủ điểm tháng.
- Lên kế hoạch bổ sung, mua sắm sách HKII.
- Chuẩn bị các loại hồ sơ để đón đoàn kiểm tra của PGD.
	
	

	Tháng 1/2017
	- Tiếp tục xử lí kĩ thuật tài liệu 
- Tiếp tục phục vụ GV và HS đọc, mượn sách.
- Quản lý tốt HS trong các tiết đọc thư viện
- Giới thiệu sách theo chủ điểm tháng.
	
	

	Tháng 2/2017
	- Giới thiệu sách theo chủ điểm tháng.
- Nhập sách vào phần mềm thư viện.

- Phục vụ đọc và mượn sách theo đúng lịch.
- Tham gia hội thi Cán bộ thư viện giỏi cấp Quận.
	
	

	Tháng 3/2017
	- Duy trì và tăng cường mở cửa phục vụ bạn đọc theo lịch.

- Giới thiệu sách theo chủ điểm tháng.
- Tiếp tục nhập sách vào phần mềm thư viện.
- Phối hợp với GVCN tổ chức giới thiệu, hướng dãn sử dụng sách phục vụ ôn tập, kiểm tra cuối năm học.

- Tham dự thi cán bộ thư viện giỏi Thành phố (nếu có).
	
	

	Tháng 4/2017
	- Tổ chức trưng bày, giới thiệu sách nhân ngày Sách Việt Nam.
- Tiếp tục nhập sách vào phần mềm thư viện.

- Tăng cường phục vụ bạn đọc

- Tổng kết những việc đã làm được trong tháng, đề xuất với BGH những vấn đề cần thiết về công tác TV.

- Đón đoàn kiểm tra của SGD.
	
	

	Tháng 5/2017
	- Giới thiệu sách theo chủ điểm tháng.
- Huy động đội cộng tác viên TV đến tu bổ sách đã cũ.

- Thu hồi sách, thông báo để GV phối hợp thực hiện theo lịch.

- Tổng kết công tác TV phục vụ năm học. Báo cáo kết quả hoạt động của TV trong năm học.

- Giới thiệu SGK phục vụ năm học 2016-2017.

- Tổ chức các hoạt động quyên góp SGK cũ, tặng SGK cho HS.
	
	

	Tháng 6,7/2017
	- Xây dựng lịch mở cửa phục vụ GV và HS trong dịp hè.
- Soạn SGK cũ đã quyên góp thành từng bộ để chuẩn bị cho học sinh mượn trong năm học mới.
	
	


                                                            Thượng Thanh, ngày….tháng….năm 2016








HIỆU TRƯỞNG

Ngô Hồng Giang
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