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KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THƯ VIỆN 


Năm học 2013 – 2014

Đẩy mạnh thư viện đạt chuẩn theo QĐ01/2003/QĐ/BGD-ĐT ngày 02/01/2003. Xác định đây là một trọng tâm của chỉ đạo thực hiện nhiệm vụ năm học. Đảm bảo đầy đủ sách giáo khoa cho học sinh, sách giáo viên, sách nghiệp vụ, sách tham khảo cho tất cả các khối lớp, phát triển tủ sách dùng chung. Nâng cao chất lượng hoạt động của phòng đọc, nghiệp vụ công tác Thư viện.

Thực hiện nhiệm vụ năm học bám sát kế hoạch năm học 2013 – 2014 của nhà trường và bám sát chương trình công tác thư viện, bộ phận thư viện xây dựng kế hoạch năm học 2013 – 2014 như sau:
I/ ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH:

1. Thuận lợi:



- Được sự chỉ đạo của Sở GD&ĐT Bến Tre, Cty cổ phần sách thiết bị Bến Tre  và BGH nhà trường quan tâm tạo điều kiện cho thư viện hoạt động tốt.



- Được sự nhiệt tình giúp đỡ của toàn thể giáo viên và học sinh.



- Thư viện đạt chuẩn 01



- Thư viện có kế hoạch công tác từng tháng rõ ràng.



- Phòng đọc thoáng mát, đủ ánh sáng, có đủ chỗ cho GV, HS ngồi đọc sách.


2. Khó khăn:



- Thư viện chưa có tủ trưng bày sách mới và giá trưng bày sách theo chủ đề, nên khó khăn trong việc giới thiệu



- Thư viện thiếu kệ đựng sách. 


- Ý thức học tập và bảo quản tài liệu của một số học sinh chưa cao.



- Vốn tài liệu trong thư viện chưa phong phú chủ yếu là sách cũ chưa đáp ứng đầy đủ nhu cầu đọc và mượn của giáo viên và học sinh


- Tổng diện tích 48 m2, không có phòng kho riêng. 


II/ CÔNG TÁC HOẠT ĐỘNG THƯ VIỆN:
1. Cơ sở vật chất:
- Sắp xếp phòng đọc sách của giáo viên và học sinh đầy đủ, khoa học, có đầy đủ bảng, biểu đồ, nội quy, khẩu hiệu theo đúng quy định.
- Bổ sung báo cho năm học kịp thời với các loại báo theo đúng quy định của thư viện chuẩn 01.
- Tham mưu với nhà trường xin kinh phí bổ sung thêm một số sách tham khảo theo chương trình mới và một số sách nghiệp vụ theo quy định của Bộ GD&ĐT
2. Tổ chức hoạt động:
- Xử lý nghiệp vụ các sách báo nhập kho và lập hệ thống sổ sách minh bạch, khoa học, đúng quy định và kịp thời.
- Tuyên truyền, phát động phong trào đọc sách sâu rộng trong toàn trường. Đôn đốc, kiểm tra, nhắc nhở phong trào đọc sách của giáo viên và học sinh.
- Biên soạn thư mục theo chủ đề lớn của năm học và thư mục phục vụ cho việc giảng dạy và học tập.

- Thực hiện xây dựng kế hoạch năm học, có công tác đánh giá đúc rút kinh nghiệm kinh nghiệm, thực hiện công tác kiểm kê cuối kỳ, cuối năm.
- Kiểm kê, thanh lý sách không còn hợp với chương trình và quá cũ.

- Thực hiện đầy đủ và sắp xếp tốt các loại hồ sơ sổ sách theo quy định.

3. Mục tiêu phấn đấu:
- Phục vụ bạn đọc 3000 lượt/năm.

- Giới thiệu sách 2 lần/ học kỳ.
- Mất mát, hư hỏng không quá: 1%

KẾ HOẠCH HOẠT ĐỘNG THƯ VIỆN HÀNG THÁNG
NĂM HỌC 2013 – 2014
	Tháng năm
	Nội dung công việc

	 
	HỌC KỲ I

	Tháng 8/2013
	-Vệ sinh kiểm tra kho sách, lên kế hoạch bổ sung các loại sổ, sách còn thiếu và tiêu hao trong quá trình học tập, giảng day; Lau chùi, vệ sinh, lập kế hoạch hoạt động và thời gian làm việc trong cả năm học.

-Thực hiện chủ trương của Bộ GD-ĐT - cán bộ thư viện đề xuất, phối hợp với BGH, các đoàn thể tổ chức khuyên góp SGK cũ cho thư viện nhà trường.

-Cán bộ thư viện học tập kinh nghiệm của các trường bạn để nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ, tiếp tục tham gia đầy đủ lớp ĐH thư viện -thông tin do Trường ĐH Văn hoá Tp. Hồ Chí Minh tổ chức.

	Tháng 9/2013
	-Công bố lịch làm việc, lịch đọc sách tại thư viện cho GV - HS biết.

-Chuẩn bị các loại sổ phục vụ cho GV - HS đọc và mượn sách về nhà. 

-Bổ sung STK cho thư viện theo danh mục STK dùng cho thư viện trường học do Bộ GD-ĐT quy định.
-Hướng dẫn cho học sinh biết nội quy và sử dụng tủ mục lục chữ cái trong Thư viện.

	Tháng 10/2013
	-Bổ sung và xử lý nghiệp vụ sách …
-Phục vụ bạn đọc theo lịch

-Giới thiệu sách về chủ đề ngày phụ nữ Việt Nam 20/10 
-Phát động phong trào đọc sách trong nhà trường 
-Lập kế hoạch gới thiệu sách về chủ đề Nhà giáo Việt Nam nhân dịp 20/11/2013


	Tháng 11/2013
	-Bổ sung, xử lý kỹ thuật tài liệu mới.

-Tổ chức trưng bày, giới thiệu theo chủ đề Nhà giáo Việt Nam 

-Chủ động phối hợp với GVCN, GV bộ môn hướng  dẫn HS sử dụng sách phục vụ ôn tập học kỳ I và phối hợp với công ty sách thiết bị mua bổ sung sách ôn tập cho học sinh và cho TV

	Tháng 12/2013
	- Tiếp tục xử lý nghiệp vụ sách mới (nếu có).
- Giới thiệu sách chào mừng ngày Thành lập QĐND VN 22/12.

- Phục vụ bạn đọc theo lịch
- Báo cáo nhanh kết quả hoạt động của công tác Thư viện.

	
	HỌC KỲ II

	Tháng 01/2014
	- Tiếp tục xử lý nghiệp vụ sách mới (nếu có).

- Phục vụ bạn đọc theo lịch

- Giới thiệu sách báo, tư liệu nhân kỷ niệm ngày học sinh sinh viên 9/1.

- Hoàn thiện thư mục phục vụ HKII.

- Thường xuyên sắp xếp, dọn dẹp thư viện gọn gàng thoáng mát, tạo cảm giác thoải mái cho bạn đọc.



	Tháng 2/2014
	-Đẩy mạnh việc kiểm tra, bổ sung nguồn sách tham khảo bằng nhiều nguồn, chú ý đến công tác XHHGD. 
-Tiếp tục xử lí nghiệp vụ tài liệu mới (nếu có).
-Kiểm kê, dọn dẹp Thư viện gọn gàng chuẩn bị nghỉ tết
-Đôn đốc kiểm tra phong trào đọc sách

	Tháng 3/2014
	-Nhận đăng ký và phát sách ôn thi tốt nghiệp.
-Giới thiệu các tài liệu về chủ đề Đoàn TNCSHCM và ngày quốc tế phụ nữ 8/3.
- Phục vụ bạn đọc


	Tháng 4/2014
	-Tiếp tục bổ sung xử lý tài liệu mới, hoàn thiện các hồ sơ, sổ sách, tủ mục lục của Thư viện.
- Giới thiệu sách chào mừng ngày Miền Nam hoàn toàn giải phóng 30/4

- Thu hồi sách mượn quá hạn, chuẩn bị cho việc kiểm kê cuối năm học.
- Chuẩn bị kế hoạch và phát hành SGK phục vụ cho năm học mới

	Tháng

5/2014
	- Giới thiệu sách về Bác Hồ nhân kỷ niệm ngày sinh của Bác 19/5.
- Thu hồi sách cho mượn, xử lý kho và chuẩn bị kiểm kê kho.
- Tổng kết công tác thư viện năm học, báo cáo kết quả hoạt động năm học của thư viện Trường với BGH và Sở GDĐT.

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



	 
	KẾT THÚC NĂM HỌC/ NGHỈ HÈ


                                                                Chuyên trách Thư viện

Ký duyệt của BGH
                                                                                         Nguyễn Thảo Giang
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