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KẾ HOẠCH

HOẠT ĐỘNG THƯ VIỆN- THIẾT BỊ

Năm học : 2019 - 2020

 Căn cứ Quyết định số 01/2003-QĐ/BGD&ĐT của Bộ Giáo dục - Đào tạo ngày 02/01/2003 về Quy định thư viện đạt chuẩn trường phổ thông; Công văn số 1035/HD- SGD&ĐT ngày 21/8/2014 của Sở Giáo dục - Đào tạo Quảng Nam về việc Hướng dẫn thực hiện Quyết định số 01/2003/QĐ- BGDĐT ngày 02/01/2003 ban hành Quy định tiêu chuẩn thư viện trường phổ thông và Quyết định số 01/2004/QĐ- BGDĐT ngày 29/01/2004 về việc sửa đổi, bổ sung Quyết định số 01/2003/QĐ- BGDĐT ngày 02/01/2003 của Bộ Giáo dục – Đào tạo;
Căn cứ Công văn số 135 /PGD&ĐT ngày 06/9/2019 của Phòng Giáo dục- Đào tạo về Hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ năm học 2019 -2020 cấp Tiểu học;
Căn cứ Công văn số 157 /PGD&ĐT ngày 01/10 /2019 của Phòng Giáo dục- Đào tạo về Hướng dẫn thực hiện công tác thư viện- thiết bị trường tiểu học năm học 2019- 2020.

 Nay bộ phận Thư viện- Thiết bị Trường tiểu học Hứa Tạo lập kế hoạch xây dựng và tổ chức hoạt động Thư viện – Thiết bị trong năm học như sau:
I. Tình hình chung: 

- Năm học 2019- 2020 tổng số học 657 em . Được chia thành 21 lớp/ 5 khối.

- Số học sinh học 2 buổi/ ngày: 100%


- Tổng số giáo viên: 34 giáo viên


- Tổng số sách tham khảo: 2894 bản

- Sách nghiệp vụ: 317 bản


- Sách giáo khoa: 560 bản


- Sách HDH (VNEN) cho học sinh từ khối 1-khối 5: 5704 bản

- Sách HDGV (VNEN ) : 920 bản

- Phòng Tin: 30 máy tính

- Tivi: 26 cái 


- Đèn chiếu: 2 cái


- Bảng tương tác thông minh: 1 cái


- Laptop phục vụ dạy học: 5 cái 
1. Thuận lợi: 


- Được sự chỉ đạo của PGD&ĐT Đại Lộc và sự quan tâm chỉ đạo của nhà trường trong công tác Thư viện – Thiết bị.

- Cán bộ giáo viên có tinh thần trách nhiệm cao trong việc bảo quản, sử dụng các đồ dùng trang thiết bị dạy học của nhà trường.

- Học sinh trong nhà trường có ý thức tham gia các hoạt động của thư viện.


- Thư viện trường được xây dựng kiên cố, khang trang sạch sẽ, không gian thoáng mát, đảm bảo đủ ánh sáng, sách báo được bài trí thẫm mỹ hấp dẫn bạn đọc đến với thư viện.
2. Khó khăn:

- Hoạt động cho giáo viên mượn và đọc sách hằng ngày gặp những khó khăn nhất định. Giáo viên và học sinh dạy và học cả ngày nên thời gian dành cho việc đọc sách ngay tại thư viện không nhiều.
II. Công tác trọng tâm:

- Tham mưu nhà trường tiếp tục đầu tư cơ sở vật chất, trang thiết bị, sách để phục vụ tốt cho năm học.

- Thư viện tích cực ứng dụng CNTT trong công tác TV –TB như sử dụng phần mềm quản lý thư viện trong việc xử lý phích, quản lý sách trên máy tính.

- Thường xuyên làm tốt nhiệm vụ cung ứng sách giáo khoa, sách nghiệp vụ đảm bảo 100% giáo viên và học sinh có đầy đủ sách để dạy và học.

- Thực hiện tốt việc bảo quản hồ sơ, sổ sách, tài liệu cũng như đồ dùng trang thiết bị dạy học trong nhà trường.

- Đẩy mạnh hoạt động của tổ công tác thư viện và mạng lưới cộng tác viên trong giáo viên và học sinh.

- Tiếp tục tổ chức phong trào “ Góp một cuốn sách nhỏ, đọc ngàn cuốn sách hay” để xây dựng kho sách tham khảo ngày càng phong phú cũng như làm tăng vốn tài liệu trong tủ sách Công đoàn, tủ sách Thiếu nhi.

- Xây dựng tủ sách thiếu nhi tại mỗi lớp học. Và tổ chức tốt phong trào đọc sách trong  giờ ra chơi tại phòng đọc thư viện.

 - Thành lập tổ công tác thư viện gồm đại diện Ban giám hiệu, cán bộ thư viện – thiết bị, giáo viên chủ nhiệm các lớp cùng tham gia, có đại diện học sinh các lớp từ lớp 3 đến lớp 5.

- Tổ chức gia cố sách, thanh lý các thiết bị hư hỏng.
- Cán bộ thư viện chịu trách nhiệm trước lãnh đạo nhà trường về kế hoạch hoạt động thư viện – thiết bị hàng tháng, tuần theo chủ điểm và báo cáo hoạt động thư viện – thiết bị của học kỳ.
- Xây dựng kế hoạch bảo trì máy móc, sách báo.

- Tổ chức Hội thi Đồ dùng dạy học giáo viên tự làm.
1. Công tác Thư viện : 
-  Thư viện công khai giới thiệu sách, báo theo chủ đề, chủ điểm hàng tháng, hàng tuần để cho giáo viên và học sinh dễ dàng theo dõi, sử dụng tài liệu, sách, báo có trong thư viện.
- Tổ chức tốt tuyên truyền giới thiệu sách trước cờ 1 tháng/ 1 lần.

- Tổ chức sưu tầm, biên soạn thư mục: 2 cái/ năm.
- Xây dựng lịch đọc sách tại thư viện đảm bảo học sinh đến với thư viện tối thiểu 1 tiết/ 1 tuần. 
- Thống kê lượt đọc sách của giáo viên và học sinh thông qua sổ mượn sách và theo dõi của cộng tác viên thư viện.
- Đạt tỉ lệ: Giáo viên – 100%


       Học sinh – 85%

· Tham mưu mua sắm bổ sung sách, báo .

· Thường xuyên vệ sinh kho sách, báo.

2. Công tác Thiết bị: 


- Thường xuyên lên lịch báo đồ dùng dạy học

- Phát động phong trào học sinh, giáo viên tự làm và sưu tầm đồ dùng dạy học, đồ dùng học tập.


- Tu sửa trang thiết bị hiện có, sắp xếp thiết bị một các khoa học, hợp lý giúp dễ thấy, dễ lấy, dễ tìm.

- Phối hợp với chuyên môn thường xuyên kiểm tra việc giáo viên sử dụng đồ dùng dạy học khi lên lớp.


- Tổ chức tốt phòng nghe nhìn.


- Thực hiện tốt công tác kiểm kê, thanh lý .


- Tham mưu mua sắm bổ sách tranh, thiết bị dạy học.


- Thường xuyên sắp xếp tranh ảnh, bản đồ hợp lý, khoa học theo từng môn học.

3. Bảo quản hồ sơ, sổ sách, tài liệu trang thiết bị .
- Cập nhật, hoàn chỉnh các loại hồ sơ sổ sách theo quy định.

- Đồ dùng tài liệu bảo quản sạch sẽ, tránh mất mát, hư hỏng.

- Thực hiện công tác bảo quản kho sách thường xuyên.
4. Thực hiện tốt việc xử lý kỹ thuật nghiệp vụ trong Thư viện.
- Tài liệu, thiết bị được mua, cấp, được vào sổ, đóng dấu kịp thời.

- Thực hiện nghiêm túc việc giao nhận tài liệu thiết bị.

5. Công tác bảo quản, thanh lý.

- Sách , báo, tạp chí, bản đồ, tranh ảnh giáo dục, băng đĩa giáo khoa trong thư viện được quản lín chặt chẽ, tu sửa thường xuyên đảm bảo mĩ thuật và sử dụng thuận tiện, lâu dài.


- Hàng năm tiến hành kiểm kê tài sản của thư viện theo quy định vào ngày 01/01/2020; 31/5/2020. Bổ sung thêm tài liệu, thiết bị mới, thanh lý những tài liệu, thiết bị hư hỏng, rách nát, không phù hợp.
III. Kế hoạch mua sắm, bổ sung sách, báo và thiết bị dạy học:


- Tham mưu
và mua bổ sung sách :

- Bộ sách Ôn luyện Toán, Tiếng Việt từ khối 2- khối 5.

- Mua bổ sung tủ sách Giáo dục pháp luật, Giáo dục đạo đức, Kỹ năng sống…, sách BDTX cho CBQL

- Sửa chữa 2 tivi bị hỏng 


- Làm lại các biểu đồ theo dõi tình hình phát triển kho sách, bảng giới thiệu sách.


- Mua bổ sung tranh Tiếng Anh lớp 4,5.

IV. Kê hoạch  cụ thể: 
	Tháng
	Nội dung công việc
	Ghi chú

	 9/2019
	- Cấp phát đầy đủ sách giao khoa cho học sinh, giao viên dạy và học.
- Chuẩn bị tài liệu và đồ dùng thiết bị cho giáo viên mượn.
- Lập kế hoạch hoạt động và mua sắm bổ sung sách, thiết bị.
- Thành lập tổ cộng tác thư viện giáo viên và học sinh.
- Tuyên truyền giới thiệu sách trước cờ.
- Phát động phong trào đọc sách trong toàn trường.

- Tham mưu BGH mua phấn viết phục vụ giáo viên.

- Đăng ký mua sách Tiếng Việt CNGD, sách Ôn luyện Toán, Tiếng Việt cho học sinh, giáo viên.
- Lên lịch báo đồ dùng dạy học.

- Phục vụ băng hình khối 2, 3.
- Xây dựng lịch đọc sách tại thư viện.

- Điều tra sách giáo khoa, dụng cụ học tập học sinh.

- Phối hợp với chuyên môn lập kế hoạch giáo viên, học sinh tự làm và sưu tầm đồ dùng dạy học và ĐDHT.

- Kiểm tra việc sử dụng đồ dùng dạy học của giáo viên trong các giờ lên lớp.

- Xây dựng tủ sách lớp học

- Cập nhật phần mềm thư viện
	

	10/2019

	- Tổ chức trưng bày giới thiệu sách nhân ngày 20/10.

- Biên soạn thư mục số 1
- Phục vụ bạn đọc GV, HS.
- Kiểm tra chuyên đề GV sử dụng ĐDDH
-Cập nhật phần mềm thư viện.

- Luân chuyển sách giữa các lớp
- Lên lịch báo đồ dùng dạy học.

- Phục vụ băng hình khối 2,3.
- Lên lịch báo ĐDDH
	

	11/2019
	 - Tham mưu BGH sửa chữa, bổ sung một số pano, kệ đựng sách phòng thư viện.
- Mở cửa thường xuyên để phục vụ bạn đọc.

- Phục vụ băng hình khối 2,3.
- Lên lịch báo đồ dùng dạy học.

- Phục vụ sách tham khảo, sách truyện cho giáo viên, học sinh.
-Cập nhật phần mềm thư viện.
- Tổ chức trưng bày, giới thiệu điểm sách theo chủ đề 20/11.
- Tổ chức phong trào “Góp một cuốn sách nhỏ, đọc ngàn cuốn sách hay”.
	

	12/2019
	-  Nhắc nhở các độc giả mượn trả sách thư viện theo đúng quy định

- Tổ chức đọc sách, truyện dưới cờ cho học sinh vào thứ 2 hàng tuần.Giới thiệu sách tháng 12.

- Thu hồi sách và ĐDDH học kỳ I..
- Tiếp tục tổ chức phục vụ bạn đọc tại Thư viện.

- Luân chuyển sách giữa các lớp.
- Tổ chức cho giáo viên, học sinh mượn sách học kỳ II.

- Tổng hợp kết quả phong trào đọc sách, giới thiệu sách, phong trào học sinh tự sưu tầm và làm đồ dùng học tập cùng với việc báo cáo sơ kết học kì I hoạt động thư viện- thiết bị.

 - Phục vụ phòng nghe nhìn

- Lên lịch báo đồ dùng dạy học

- Tổng kết phong trào ‘Góp một cuốn sách nhỏ, đọc ngàn cuốn sách hay”.
	

	1-2/2020

	- Kiểm kê thời điểm 01/01/2020.
- Tiếp tục đôn đốc kiểm tra và cổ động phong trào đọc sách.

- Kiểm tra việc sử dụng và bảo quản thiết bị dạy học từng phòng, lớp.

- Tổ chức phòng nghe nhìn.
- Lên lịch báo đồ dùng dạy học

- Tiếp tục tổ chức phục vụ bạn đọc tại Thư viện.

- Tuyên truyến giới thiệu sách mới.

- Biên soạn thư mục số 2.
- Tổ chức Hội thi Đồ dùng dạy học giáo viên tự làm năm học 2019-2020
	

	3/2020
	- Mở cửa thường xuyên theo lịch để giáo viên, học sinh trả sách theo quy định của thư viện.
- Tiếp tục tổ chức phục vụ bạn đọc tại Thư viện.

- Cập nhật hồ sơ, sổ sách thư viện.
- Tổ chức giới thiệu điểm sách về chủ đề Phụ nữ, Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh.

- Tổ chức phòng nghe nhìn.
- Lên lịch báo đồ dùng dạy học

- Chuẩn bị sách, lập danh mục và tổ chức giới thiệu, hướng dẫn sư dụng sách phục vụ việc ôn tập, kiểm tra cuối năm học.
- Kiểm tra chuyên đề GV sử dụng ĐDDH
	

	  4-5/2020
	- Tổ chức trưng bày, giới thiệu sách nhân kỷ niệm ngày Giải Phóng toàn Miền Nam thống nhất đất nước 30/4 và Ngày sinh nhật Bác 19/5.
- Tích cực xây dựng tủ sách dùng chung tại thư viện.
- Tiếp tục tổ chức phục vụ bạn đọc tại TV.

- Lên lịch báo đồ dùng dạy học.
- Tổ chức phòng nghe nhìn.
-  Luân chuyển sách giữa các lớp.
	

	 
	- Phục vụ bạn đọc giáo viên, học sinh theo lịch.
- Thu hồi toàn bộ sách giáo khoa, sách tham khảo của giáo viên và học sinh.

- Tổng hợp kết quả phong trào đọc sách, giới thiệu sách, phong trào học sinh tự sưu tầm và làm đồ dùng học tập. 

- Thu hồi sách, thiết bị, xử lý kho sách và thiết bị và chuẩn bị kế hoạch bảo quản kho sách, báo, tài liệu và các trang thiết bị của Thư viện trong thời gian nghỉ hè.

- Kiểm kê kho sách, thiết bị. Phối hợp với bộ phận Văn phòng Kiểm kê phòng học và các phòng chức năng

- Tổng kết công tác TV-TB trường học (cùng với tổng kết của nhà trường). Báo cáo công tác TV-TB trường học năm học 2019-2020 về Phòng Giáo dục và Đào tạo.

	




Trên đây là nội dung kế hoạch hoạt động của bộ phận Thư viện- Thiết bị Trường tiểu học Hứa Tạo trong năm học 2019- 2020. 

Nơi nhận:                                                                                  HIỆU TRƯỞNG
-  Bộ phận Tiểu học.

-  Lưu : VT, TV-TB.                                  
                                                                                        Nguyễn Văn Mua
