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KẾ HOẠCH HOẠT ĐỘNG THƯ VIỆN

NĂM HỌC 2019 - 2020

Căn cứ Hướng dẫn số 4243/SGD&ĐT-GDPT của Sở GD&ĐT Hà Nội về việc hướng dẫn công tác thư viện trường học năm học 2019 - 2020;
Căn cứ Hướng dẫn số 699/GD&ĐT của Phòng GD & ĐT Thanh Trì về việc hướng dẫn công tác thư viện trường học năm học 2019 - 2020;

Căn cứ phương hướng, nhiệm vụ trọng tâm năm học 2019 - 2020 của trường THCS Ngọc Hồi;
Nhằm phát huy hiệu quả của thư viện nhà trường, tích cực phát triển văn hóa đọc, trường THCS Ngọc Hồi xây dựng kế hoạch hoạt động thư viện năm học 2019 - 2020 như sau:
I. ĐẶC ĐIỂM - TÌNH HÌNH

· Số học sinh: 672
· Số lớp học: 18
· Số CB - GV - NV: 45
Hiện nay thư viện có những vốn tài liệu sau:

· Sách giáo khoa

· Sách giáo viên

· STK dùng chung giáo viên và học sinh

· Hệ thống sổ sách trong các năm học trước có những loại sổ sau:

+ Sổ đăng ký tổng quát

+ Sổ đăng  ký cá biệt

+ Sổ  mượn - Trả của giáo viên, của học sinh

+ Sổ lưu các bài giới thiệu sách

+ Nhật ký Thư viện

+ Sổ nhập báo - Tạp chí

· Tổng kết hoạt động thư viện  trong năm học trước đảm bảo 100% giáo viên - 70% học sinh được tới thư viện đọc sách đạt kết quả tốt.

II. NHIỆM VỤ KẾ HOẠCH HOẠT ĐỘNG THƯ VIỆN NĂM HỌC 2019 - 2020
1. Công tác bổ sung nguồn sách cho thư viện

· Năm học 2019 - 2020 thư viện trường THCS Ngọc Hồi dự kiến kinh phí khoảng 20 triệu đồng hoạt động trong 01 năm. Trong đó:  

+ Mua sắm và bổ sung thêm các loại sau: Sách tham khảo, Sách giáo khoa, Sách nghiệp vụ, Băng, đĩa, bản đồ, tranh ảnh, báo, tạp chí...: 7 triệu đồng
+ Mua hồ sơ sổ sách thư viện: 500.000đ
 + Tổ chức các hoạt động thư viện: 12.500.000đ
* Biện pháp thực hiện

· Kiểm kê lượng sách trong thư viện theo từng loại: Thống kê sổ sách còn thiếu, cần bổ sung.

· Lấy thông tin từ giáo viên, học sinh về nhu cầu các loại sách trong năm học mới để trang bị những loại sách cần thiết và kịp thời.

· Tổ chức đợt quyên góp sách giáo khoa, sách tham khảo cũ trong giáo viên và học sinh vào tháng 9 năm 2019 và tháng 5 năm 2020
2. Công tác tuyên truyền, giới thiệu sách:

· Phối hợp với Ban giám hiệu, tổ trưởng tổ chuyên môn, giáo viên chủ nhiệm, đoàn đội để có chương trình giới thiệu sách hấp dẫn, hiệu quả.

* Biện pháp:

- Giới thiệu sách vào giờ chào cờ đầu tuần, cán bộ thư viện, giáo viên dạy văn, tổng phụ trách hoặc cộng tác viên của thư viện lên giới thiệu sách trước toàn thể giáo viên và học sinh

· Photo bài giới thiệu sách đến giáo viên chủ nhiệm để giáo viên chủ nhiệm giới thiệu cho học sinh của lớp mình.

· Tổ chức trưng bày, giới thiệu sách.

· Có bản tin giới thiệu sách ở thư viện.

3. Công tác tổ chức giờ đọc tại thư viện:

· Phấn đấu 100% học sinh được đọc sách tại thư viện

· Các giờ đọc sách tại thư viện giúp học sinh học tốt hơn và ham mê đọc sách hơn.

· Lên lịch mỗi lớp 1 tiết/ tuần lên thư viện đọc sách.

* Biện pháp:

· Kết  hợp với Ban giám hiệu có chương trình, thời khóa biểu cụ thể cho từng giờ đọc sách của các khối.

· Tổ chức các hoạt động phong phú nhằm tạo hứng thú cho học sinh trong giờ đọc sách (tổ chức đọc theo nhóm, đọc cho nhau nghe)

· Cán bộ thư viện, giáo viên chủ nhiệm đọc cho học sinh nghe, thi trả lời câu hỏi theo nội dung, chủ đề.

4. Công tác bảo quản: 

· Đảm bảo 100% số sách được giữ gìn cẩn thận

· Thường xuyên xử lý tài liệu theo đúng quy định.

* Biện pháp:  Có sổ theo dõi mượn trả của giáo viên và học sinh.

· Nhắc nhở GV - HS bảo quản, giữ gìn sách cẩn thận. Nếu làm hư hỏng, mất mát phải bồi thường theo nội quy của thư viện.

· Duy trì các đầu sổ đã có trong các năm học trước.

	THƯ VIỆN

TRƯỜNG THCS NGỌC HỒI
	KẾ HOẠCH THÁNG

Năm học 2019  - 2020


	Tháng/ năm
	TT
	Kế hoạch
	Biện Pháp
	Kết quả

	8/2019
	
	- Sắp xếp phòng TV ngăn nắp, khoa học.

- Tổ chức phát hành SGK cho học sinh
- Lập Kế hoạch mua bổ sung các loại sách báo, tài liệu

- Đề xuất với Hiệu trưởng thành lập tổ công tác Thư viện và đội cộng tác viên của thư viện

- Lên lịch làm việc

- Tiếp tục tu bổ, xử lý tài liệu 

- Tập huấn chuyên môn, bồi dưỡng nghiệp vụ. 

- Lên dự thảo Kế hoạch hoạt động thư viện năm học 2019 - 2020
	- CBTV quét dọn, sắp xếp lại TV

- Lấy số liệu học sinh đăng ký
- Lấy thông tin về sách trong giáo viên và học sinh.

- Tổ công tác TV bao gồm: Phó hiệu trưởng, Chủ tịch công đoàn, tổ trưởng chuyên môn, Tổng phụ trách, cán bộ thư viện, Bí thư chi đoàn và 12 cộng tác viên.

+ Sáng: Mở của từ 7h30’ đến 11h00’

+ Chiều: Mở cửa từ 14h00’ đến 16h30’

- Dán lại các loại tài liệu bị bong gáy, rách bìa
- Theo lịch của PGD
- Yêu cầu chi tiết, cụ thể
	- Thực hiện đúng lịch

- Phát hành SGK cho học sinh các khối

- GV đó có đủ tài liệu

- Đã thành lập tổ thư viện gồm 7 đ/c và 14 cộng tác viên của TV.

- Đảm bảo 1 lớp/ tiết/ tuần
- Tham gia đầy đủ, đúng giờ
- Đã hoàn thành kế hoạch


	BỔ SUNG KẾ HOẠCH
Thư viện tặng 01 bộ sách giáo khoa cho học sinh Trần Mai Ánh lớp 6A5


	9/2019
	01
	- Bổ sung sách giáo khoa, sách nghiệp vụ, sách tham khảo theo thống kê từ GV và HS.
	- Kiểm kê số lượng trong thư viện theo từng loại, thống kê số sách còn thiếu cần bổ sung.
	- Đã có đủ SGK, STK cho GV

	
	02
	- Cán bộ thư viện cần cập nhật những thông tin mới nhất của các nhà xuất bản cung cấp cho giáo viên và học sinh.
	- Lấy thông tin từ giáo viên và học sinh về nhu cầu sách trong năm học.
	- Các tổ trưởng, GVCN thông báo về nhu cầu sách cần bổ sung

	
	03
	- Giới thiệu sách tháng 9

- Tham dự Hội nghị tổng kết công tác thư viện năm học 2018 - 2019 và triển khai nhiệm vụ năm học 2019 - 2020
 - Phát động phong trào “Góp 1 cuốn sách nhỏ, đọc ngàn cuốn sách hay”
	- Chọn sách để giới thiệu, chuẩn bị bài giới thiệu. 

- Theo lịch phân công của PGD
- Mỗi học sinh ủng hộ 1 cuốn sách
	- Giới thiệu “Tài liệu giáo dục ATGT đường bộ trong các trường THCS”.

- Không được phân công

- Tổng số sách quyên góp: …….

cuốn.

	
	04
	- Tiếp tục tu bổ, xử lý tài liệu
- Phối hợp với tổ năng khiếu tìm tài liệu phục vụ 
	- Phối hợp với tổ cộng tác viên thư viện
- Tìm tài liệu môn Anh cấp Huyện
	- Thực hiện tốt.
- Thực hiện tốt

	
	05
	- Báo cáo mọi tình hình hoạt động với ban giám hiệu để xin ý kiến chỉ đạo, xin kinh phí. Lên kế hoạch bổ sung sách và tài liệu.
	- Dự trù kinh phí khoảng 20 triệu đồng để hoạt động trong năm học. 
	- Lên dự trù kinh phí, báo cáo với BGH

	
	BỔ SUNG KẾ HOẠCH



	10/2019
	01
	- Tổ chức đọc sách chủ đề về ngày giải phóng thủ đô và huyện Thanh Trì
- Tham gia hội sách Hà Nội lần thứ VI tháng 10/2019

	- Kết hợp với tổng phụ trách giới thiệu cuốn sách “Kể chuyện ngàn xưa Thăng Long - Hà Nội

- Tìm kiếm thông tin về hội sách, tuyên truyền tới CB, GV, NV và HS nhà trường
	- Giới thiệu vào ngày 7/10, HS chăm chú lắng nghe

- Diễn ra từ ngày 2/10 đến ngày 6/10/2019 tại sân Hoàng Thành Thăng Long với chủ đề “Hà Nội - thành phố Vì hòa bình”

	
	02
	- Tiếp tục tu bổ, xử lý tài liệu

- Kết hợp với tổ chuyên môn tìm tài liệu phục vụ cuộc thi GVG cấp trường và các tiết hội giảng đợt 1
	- Xử lý các tài liệu bị bong gáy, rách bìa
- Tìm tài liệu phục vụ thi GVG cấp trường các môn: Sinh học, vật lý, tiếng anh
	- Thực hiện đúng lịch

- Thực hiện tốt



	
	03
	- Phát động tuần lễ tăng cường đọc sách nhằm hưởng ứng tuần lễ “Học tập suốt đời”

- Hoàn Thiện tủ sách Bác Hồ


	- Kết hợp với tổng phụ trách tuyên truyền về tuần lễ “Học tập suốt đời” từ ngày 7/10 đến 12/10/2019
- Bổ sung thêm sách về Bác Hồ
	- Tuần lễ “Học tập suốt đời” với chủ đề “Phát triển thói quen đọc sách để trở thành người tự học suốt đời”

- 

	
	BỔ SUNG KẾ HOẠCH



	11/2019
	01
	- Tiếp tục tu bổ, xử lý tài liệu

- Phối hợp với tổ chuyên môn tìm tài liệu phục vụ cuộc thi GVG cấp huyện các môn Thể dục, Địa lý, Hóa học.
- Giúp học sinh tìm tài liệu phục làm tập san, vẽ tranh, cắm hoa  . . . chủ đề về ngày 20/11
	- Dán gáy sách bị bong, xử lý tài liệu mới nhập về

- Tìm tài liệu theo yêu cầu của từng bộ môn

- Tìm các tài liệu liên quan đến chủ đề nhà giáo


	

	
	02
	- Phối hợp với Ban giám hiệu, GVCN, đoàn đội để có chương trình giới thiệu sách hấp dẫn, hiệu quả.
	- Giới thiệu sách vào giờ chào cờ đầu tuần, cán bộ thư viện hoặc tổng phụ trách giới thiệu trước toàn thể giáo viên và học sinh hoặc pho to bài giới thiệu sách đến giáo viên chủ nhiệm để giáo viên chủ nhiệm giới thiệu đến học sinh.
	

	
	3
	- Giúp học sinh tìm hiểu về ngày thế giới tưởng niệm các nạn nhân tử vong vì tai nạn giao thông, ngày di sản văn hóa Việt Nam

- Hoàn thiện biên bản tự kiểm tra thư viện và đăng ký danh hiệu thư viện năm học 2019 - 2020
- Tổ chức tuần lễ Văn hóa đọc 


	- Ngày di sản văn hóa Việt Nam 23/11, ngày tưởng niệm nạn nhân tử vong vì tai nạn giao thông 19/11 

- Hoàn thành sổ sách, tự kiểm tra thư viện theo mẫu của Sở để nộp về PGD đúng hạn

- Phát động tuần lễ đọc sách từ ngày 4 đến 09/11
	- 



	BỔ SUNG KẾ HOẠCH



	12/2019
	01
	- Tổ chức trưng bày, triển lãm sách phục vụ ôn thi học kỳ I
	- Tìm tài liệu có liên quan đến việc ôn tập và thi học kỳ I
	

	
	02
	- Phấn đấu 100% học sinh được đọc sách tại thư viện.


	Tiếp tục tổ chức đọc theo tiết mỗi tuần 1 tiết/ lớp


	

	
	03
	- Sơ kết phong trào đọc sách.

- Tiếp tục tu bổ, xử lý tài liệu
- Tổ chức ngày hội đọc sách
	Báo cáo kết quả phong trào đọc sách tới ban giám hiệu (số lần đọc - số lượt GV và học sinh tới thư viện).
- Phối hợp với đội cộng tác viên xử lý tài liệu kịp thời

- Phối hợp với các ban ngành đoàn thể tổ chức tốt ngày hội đọc sách chủ đề “Hà Nội - thành phố vì hòa bình”
	

	BỔ SUNG KẾ HOẠCH


	01/2020
	01
	- Tiếp tục xử lý tài liệu, hướng dẫn và phối hợp với cộng tác viên thực hiện.

- Tham gia Hội sách Xuân 2019
- Tổ chức giới thiệu sách theo đúng chủ đề
	- Kết hợp với tổ cộng tác viên dán gáy, dán tem cho từng cuốn sách

- Tìm hiểu thông tin về hội sách mùa xuân
- Chuẩn bị sách, bài giới thiệu chủ đề mừng Đảng mừng xuân
	

	
	02
	- Tham gia tập huấn công tác thư viện, bồi dưỡng chuyên môn
	- Theo lịch của PGD


	

	
	
	- Hoàn thiện hồ sơ sổ sách để đón đoàn kiểm tra thư viện của PGD

- Giúp HS tìm tài liệu tham gia cuộc thi viết thư UPU
	- Cán bộ thư viện cần chủ động trong việc hoàn thiện các đầu sổ, tu bổ xử lý tài liệu, giới thiệu sách . . .

- Phối hợp với GV môn Ngữ văn hướng dẫn học sinh viết đúng chủ đề
	

	BỔ SUNG KẾ HOẠCH



	02/2020
	01
	- Tiếp tục bổ sung xử lý và xử lý tài liệu mới. Luôn đôn đốc, kiểm tra và cổ động phong trào đọc sách.
	- Tiếp tục phát động phong trào đọc sách


	

	
	02
	Giới thiệu sách với nội dung chào đón năm mới và ngày thành lập Đảng CSVN.
	Chuẩn bị sách, bài giới thiệu theo đúng chủ điểm của tháng.
	

	
	03
	Tiếp tục phát động phong trào đọc sách
	HS các lớp tăng cường lên thư viện đọc sách
	

	03/2020
	01
	Tổ chức điểm sách chủ đề phụ nữ, Đoàn thanh niên cộng sản HCM.
	CBTV điểm sách theo chủ đề ngày kỷ niệm 8/3 vào buổi chào cờ đầu tuần.
	

	
	02
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ đón đoàn kiểm tra thư viện của Sở Giáo dục.
	Hòan thiện hồ sơ cho việc kiểm tra công nhận thư viện chuẩn.
	

	
	03
	- Tiếp tục tu bổ, xử lý tài liệu
- Hoàn thiện hồ sơ sổ sách đón đoàn kiểm tra thi đua của PGD
	- Tổ chức các hoạt động: trưng bày, giới thiệu sách, phát động phong trào đọc sách
- Kiểm tra lại cơ sở vật chất, hồ sơ sổ sách . . .
	

	04/2020
	01
	Tham gia các hoạt động chào mừng ngày sách Việt nam 21/4, ngày sách và bản quyền thế giới 23/4
	Tổ chức tuyên truyền, treo pano khẩu hiệu về Ngày sách Việt Nam 21/4 và ngày bản quyền thế giới 23/4
	

	
	
	Chuẩn bị kế hoạch giới thiệu sách và phát hành sách giáo khoa phục vụ năm
	Lấy số liệu đăng ký sách của học sinh rồi đăng ký về phòng,
	

	
	02
	học mới và có kế hoạch đặt sách, nhận sách với công ty
	công ty sách.
	

	
	
	để bán cho học sinh trước khi nghỉ hè, kết hợp với việc vận động học sinh dùng lại sách giáo khoa cũ, tích cực xây dựng tủ sách giáo khoa dùng chung tại thư viện.
	
	

	
	03
	Tiếp tục tu bổ, xử lý tài liệu
- Giúp học sinh tìm tài liệu chuẩn bị ôn thi học kỳ II

- Tổ chức trưng bày sách chủ đề ôn tập học kỳ II
	Phối hợp với cộng tác viên xử lý tài liệu bị rách, bong gáy.
- Tìm các loại có nội dung ôn tập, các đề kiểm tra . . . 


	

	BỔ SUNG KẾ HOẠCH


	05/2020
	01
	- Thu hồi sách cho mượn, xử lý kho sách 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.

- Tổ chức quyên góp sách đợt 2
	- Giáo viên, học sinh   trả sách theo lịch của thư viện (có sổ sách, có số lượng cụ thể)

- Quyên góp sách giáo khoa, sách tham khảo
	

	
	02
	- Tổng kết công tác thư viện phục vụ năm học, báo cáo kết quả hoạt động thư viện trong năm học.
	- Nộp báo cáo tổng kết, hoạt động của thư viện trong năm học.
	

	06/2020
	01
	- Kết thúc năm học, HS nghỉ hè.
	- Nghỉ theo lịch của PGD.
	

	
	02
	- Thư viện tu bổ, xử lý các loại sách, tài liệu 
	- Dán các tài liệu bị rách gáy, bung bìa . . .
	

	
	03
	- Mở cửa thư viện phục vụ học sinh có nhu cầu đọc sách trong dịp hè.
	- Một tuần mở cửa 2 buổi vào sáng thứ Hai và thứ Tư.
	

	BỔ SUNG KẾ HOẠCH












Hà Nội, ngày  13 tháng  9  năm 2019
	Người lập kế hoạch

Trần Thị Tuyết Trinh
	Xác nhận của BGH

Hiệu trưởng

Phạm Thị Bích Hạnh 


KIỂM TRA ĐÁNH GIÁ CỦA BAN GIÁM HIỆU

	Thời gian kiểm tra
	Nhận xét – Đánh giá
	Kí, đóng dấu

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


1

