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KẾ HOẠCH
CÔNG TÁC THƯ VIỆN 
NĂM HỌC 2018 - 2019

Căn cứ Quyết định số 1575/QĐ-UBND ngày 13/7/2018 của Ủy ban nhân dân tỉnh Kiên Giang ban hành khung kế hoạch thời gian năm học 2018-2019 đối với giáo dục mầm non, giáo dục phổ thông và giáo dục thường xuyên;

Căn cứ Kế hoạch số: 1535 năm học 2018-2019  ngày 04/9/2018 của Sở Giáo dục và Đào tạo;

Căn cứ kế hoạch số 242/KH-PGDĐT ngày 17 tháng 9 năm 2018 về kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học 2018 – 2019.
Thực hiện nhiệm vụ năm học 2018-2019. Nhằm định hướng và đưa hoạt động thư viện hỗ trợ tốt cho công tác giảng dạy và học tập. Để triển khai thực hiện có hiệu quả hoạt động thư viện năm học 2018-2019, góp phần phục vụ đắc lực cho việc giảng dạy của giáo viên và học tập của học sinh ở trường. 
I. KẾ HOẠCH CHUNG
- Tổ chức tuần lễ học tập suốt đời, ngày hội đọc sách Trường TH Tân Thành 1.

- Lập đầy đủ các loại hồ sơ sổ sách, giới thiệu sách; chuyên đề thư mục theo chủ đề vào các ngày lễ lớn 8/3; 20/11; 22/12; ...
- Đề nghị Hiệu trưởng ra quyết định về cộng tác viên thư viện từ đầu năm học.

- Tham gia các hội thi do Phòng giáo dục phát động như: Thi cán bộ giáo viên thư viện giỏi.

- Nâng cao nhận thức của cán bộ, giáo viên, học sinh về vị trí, vai trò và tác dụng của thư viện trong giảng dạy, học tập. 
- Đáp ứng kịp thời và đầy đủ cho giáo viên, học sinh các loại sách giáo khoa, sách nghiệp vụ, sách tham khảo, báo, tạp chí và các loại hình tài liệu khác nhằm góp phần nâng cao chất lượng dạy và học trong trường.
- Tổ chức thu hút toàn thể cán bộ, giáo viên, công nhân viên và học sinh tham gia các hoạt động thư viện bằng các hình thức phong phú, phù hợp.
- Xây dựng, củng cố và phát triển hệ thống thư viện đảm bảo những điều kiện cơ bản về vốn tài liệu, cơ sở vật chất kỹ thuật, nghiệp vụ thư viện, tổ chức hoạt động, ổn định đội ngũ cán bộ thư viện.
II/- KẾ HOẠCH CỤ THỂ:
	THÁNG NĂM
	Tuần
	NỘI DUNG LÀMVIỆC

	08/2018
	1
	- Làm công tác vệ sinh thư viện.

- Kiểm tra lại sách, báo, tạp chí.

- Sắp xếp, bố trí phục vụ cho bạn đọc.
- Lên kế hoạch nhập sách mới vào sổ.
- Thực hiện cho giáo viên mượn sách giảng dạy, cho học sinh nghèo mượn sách để học.

	
	2
	- Kết hợp với giáo viên chủ nhiệm điều tra sách học của học sinh còn thiếu để có kế hoạch cho học sinh mượn.

- Sắp xếp, bố trí phục vụ cho bạn đọc.

- Thực hiện cho giáo viên mượn sách giảng dạy, cho học sinh nghèo mượn sách để học.
- Cấp phát văn phòng phẩm cho giáo viên.

	
	3
	- Tiếp tục thực hiện cho giáo viên mượn sách giảng dạy, cho học sinh nghèo mượn sách để học.

- Sắp xếp, bố trí phục vụ cho bạn đọc. 
- Chuẩn bị tài liệu, sách phục vụ bạn đọc nhân kỷ niệm ngày thành lập nước và quốc khánh nước CHXHCNVN (02/09).

	
	4
	- Lập kế hoạch hoạt động thư viện năm 2018-2019. 

- Cho phát thanh măng non giờ sinh hoạt dưới cờ.
- Cho giáo viên và học sinh mượn và trả sách.

- Nhập sách mới vào phần mềm và làm nghiệp vụ (nếu có).

	 
CHÀO MỪNG NĂM HỌC MỚI (HKI)
 

	09/2018
	1
	-  Sắp xếp, bố trí phục vụ bạn đọc.

- Phát động phong trào đọc sách trong toàn thể cán bộ, giáo viên, công nhân viên và học sinh.

- Cho giáo viên và học sinh mượn và trả sách.
- Lưu ý học sinh nắm bắt và hiểu biết về nội quy thư viện.
- Cho phát thanh măng non giờ sinh hoạt dưới cờ.
- Sắp xếp, bố trí phục vụ cho bạn đọc. 

	
	2
	- Sắp xếp, bố trí phục vụ bạn đọc. 

- Cho phát thanh măng non giờ sinh hoạt dưới cờ.
- Sắp xếp, bố trí phục vụ cho bạn đọc.

- Tiếp tục cho giáo viên và học sinh mượn trả sách.
- Làm nghiệp vụ thư viện trường THCS Thị Trấn Tân Hiệp.

- Làm nghiệp vụ thư viện trường THCS Thị Trấn Tân Hiệp 2.

	
	3
	- Giới thiệu sách, phục vụ bạn đọc.

- Công bố lịch làm việc TV.
- Cho phát thanh măng non giờ sinh hoạt dưới cờ.
- Sắp xếp, bố trí phục vụ cho bạn đọc.

- Tiếp tục cho giáo viên và học sinh mượn trả sách.

	
	4
	- Tổ chức phục vụ bạn đọc.

- Cho phát thanh măng non giờ sinh hoạt dưới cờ.
- Sắp xếp, bố trí phục vụ cho bạn đọc.

- Thống kê việc mượn - trả sách trong tháng.

	10/2018

	1
	- Tổ chức “Tuần lễ hưởng ứng học tập suốt đời 2018”.
- Thực hiện kế hoạch phân phối sách xuống các điểm trường.
- Tiếp tục phát động phong trào tặng sách, báo cho thư viện.

- Cho phát thanh măng non giờ sinh hoạt dưới cờ.
- Sắp xếp, bố trí phục vụ cho bạn đọc.
- Lập kế hoạch kế hoạch thi viết chữ đẹp vòng trường.

	
	2
	- Tổ chức phục vụ bạn đọc.

- Cho phát thanh măng non giờ sinh hoạt dưới cờ.
- Sắp xếp, bố trí phục vụ cho bạn đọc.

- Lập danh sách học sinh đăng ký thi vở sạch chữ đẹp vòng trường.

- Tham mưu cùng BGH tiếp tục bổ sung SGK, STK trong danh mục sách do Bộ GD&ĐT quy định. Bổ sung sách pháp luật và sách Đạo đức Bác Hồ.

	
	3
	- Tổ chức phục vụ bạn đọc.

- Đôn đốc, kêu gọi, kiểm tra phong trào đọc sách của GV và HS, đảo bảo tính liên tục, đều khắp.
- Lập danh sách học sinh đăng ký thi vở sạch chữ đẹp vòng trường.

- Cho phát thanh măng non giờ sinh hoạt dưới cờ.
- Sắp xếp, bố trí phục vụ cho bạn đọc.
- Làm nghiệp vụ thư viện Trường THCS Thị Trấn Tân Hiệp 2.

	
	4
	- Tổ chức phục vụ bạn đọc.

- Củ cố lại tủ sách pháp luật trong trong thư viện trường học.

- Cho phát thanh măng non giờ sinh hoạt dưới cờ.
- Sắp xếp, bố trí phục vụ cho bạn đọc.

- Thống kê việc mượn - trả sách trong tháng.
- Tổ chức hội thi “Vở sạch – Chữ đẹp” vòng trường.

	CHÀO MỪNG NGÀY NHÀ GIÁO VIỆT NAM

	11/2018
	1
	- Cho phát thanh măng non giờ sinh hoạt dưới cờ.
- Sắp xếp, bố trí phục vụ cho bạn đọc.

- Phát huy tác dụng loại sách tham khảo đến giáo viên và học sinh. Khuyến khích học sinh tìm đọc những loại sách hay. 

- Trưng bày sách, báo phục vụ cho hội thi ATGT tại phòng giáo dục.

- Kết hợp với bộ phận chuyên môn tổ chức thi viết chữ đẹp vòng trường.

	
	2
	- Tổ chức phục vụ bạn đọc.

- Cho phát thanh măng non giờ sinh hoạt dưới cờ.
- Sắp xếp, bố trí phục vụ cho bạn đọc.

- Trưng bày, giới thiệu sách theo chủ đề “Ngày nhà giáo Việt Nam”.

- Tiếp tục nhập sách mới vào phần mềm (nếu có).

	
	3
	- Tổ chức phục vụ bạn đọc.

- Bổ sung, giới thiệu và hướng dẫn HS sử dụng các SGK, SBT, STK phục vụ ôn tập và kiểm tra học kỳ 1.

- Cho phát thanh măng non giờ sinh hoạt dưới cờ.
- Sắp xếp, bố trí phục vụ cho bạn đọc.

- Tiếp tục tổ chức trưng bày, giới thiệu sách theo chủ đề “Ngày nhà giáo Việt Nam”.

	
	4
	- Tổ chức phục vụ bạn đọc.

- Chuẩn bị sách, báo, bài viết phục vụ kỷ niệm ngày Thành lập Quân đội nhân dân Việt Nam (22/12/1944-22/12/2018).

- Cho phát thanh măng non giờ sinh hoạt dưới cờ.
- Sắp xếp, bố trí phục vụ cho bạn đọc.

- Thống kê việc mượn - trả sách trong tháng.
- Tham gia hội thi “Vở sạch – chữ đẹp” vòng huyện.

	CHÀO MỪNG NGÀY THÀNH LẬP QUÂN ĐỘI NHÂN DÂN VN

	12/2018
	1
	- Giới thiệu sách, phục vụ bạn đọc.

- Phát huy tác dụng về việc đọc sách, báo.

- Cho phát thanh măng non giờ sinh hoạt dưới cờ.
- Sắp xếp, bố trí phục vụ cho bạn đọc.

- Tạo điều kiện tốt cho giáo viên và học sinh mượn sách.

	
	2
	- Cho giáo viên và học sinh mượn trả sách.

- Cho phát thanh măng non giờ sinh hoạt dưới cờ.
- Sắp xếp, bố trí phục vụ cho bạn đọc.

- CBTV kiểm tra TV chuẩn bị phục vụ cho học sinh và giáo viên trong học kỳ 2.

- Trưng bài, giới thiệu sách, báo, bài viết phục vụ kỷ niệm ngày Thành lập Quân đội nhân dân Việt Nam (22/12/1944-22/12/2018).

	
	3
	- Cho giáo viên và học sinh mượn trả sách.
- Cho phát thanh măng non giờ sinh hoạt dưới cờ.
- Sắp xếp, bố trí phục vụ cho bạn đọc.

- Tiếp tục trưng bài, giới thiệu sách, báo, bài viết phục vụ kỷ niệm ngày Thành lập Quân đội nhân dân Việt Nam (22/12/1944-22/12/2018). 

	
	4
	- Cho giáo viên và học sinh mượn trả sách.

- Cho phát thanh măng non giờ sinh hoạt dưới cờ.
- Sắp xếp, bố trí phục vụ cho bạn đọc.

- Thống kê việc mượn - trả sách trong tháng.

- Thống kê, báo cáo kết quả hoạt động thư viện trường.

	HỌC KỲ II

	01/2019
	1
	- Giới thiệu sách, phục vụ bạn đọc.

- Cho phát thanh măng non giờ sinh hoạt dưới cờ.
- Sắp xếp, bố trí phục vụ cho bạn đọc.

- Cho giáo viên và học sinh mượn trả sách.

- Thực hiện kế hoạch phân phối sách xuống các điểm trường.

	
	2
	- Tổ chức phục vụ bạn đọc.

- Chào mừng năm mới.

- Giới thiệu sách chào mừng ngày thành lập Đảng Cộng Sản việt Nam.

- Cho phát thanh măng non giờ sinh hoạt dưới cờ.
- Sắp xếp, bố trí phục vụ cho bạn đọc.

	
	3+4
	- Tổ chức phục vụ bạn đọc.

- Cho phát thanh măng non giờ sinh hoạt dưới cờ.
- Sắp xếp, bố trí phục vụ cho bạn đọc.
- Thống kê việc mượn - trả sách trong tháng.
- Báo cáo sơ kết công tác thư viện.

	02/2019
	1+2
	- Giới thiệu sách, phục vụ bạn đọc.

- Cho giáo viên và học sinh mượn trả sách.

- Nhắc nhở học sinh bảo quản sách, báo mượn đọc.

- Cho phát thanh măng non giờ sinh hoạt dưới cờ.
- Sắp xếp, bố trí phục vụ cho bạn đọc.

	
	3
	- Tổ chức phục vụ bạn đọc.

- Cho phát thanh măng non giờ sinh hoạt dưới cờ.
- Sắp xếp, bố trí phục vụ cho bạn đọc.

	
	4
	- Tổ chức phục vụ bạn đọc.

- Chuẩn bị sách, báo, bài viết về ngày Phụ nữ và Thanh niên phục vụ việc tìm hiểu của học sinh, giáo viên nhân kỷ niệm ngày Quốc tế Phụ nữ 8/3 và ngày thành lập Đoàn TNCS.HCM 26/3.

- Thống kê việc mượn - trả sách trong tháng.

	CHÀO MỪNG NGÀY QUỐC TẾ PHỤ NỮ

	 03/2019
	1
	- Giới thiệu sách, phục vụ bạn đọc.

- Cho giáo viên và học sinh mượn trả sách.

- Cho phát thanh măng non giờ sinh hoạt dưới cờ.
- Sắp xếp, bố trí phục vụ cho bạn đọc.

- Giới thiệu sách, báo phục vụ 2 ngày lễ lớp trong tháng, ngày 3-8 và ngày 26-3.

	
	2
	- Tổ chức phục vụ bạn đọc.

- Kết hợp với TPT cho phát thanh măng non.
- Sắp xếp, bố trí phục vụ cho bạn đọc.

- Chuẩn bị sách, giới thiệu, hướng dẫn sử dụng sách phục vụ việc ôn tập, kiểm tra cuối năm học.
- Hưởng ứng ngày Hội giáo dục tỉnh Kiên Giang năm học 2018 – 2019.

	
	3
	- Tiếp tục phục vụ bạn đọc.

- Cho phát thanh măng non giờ sinh hoạt dưới cờ.
- Sắp xếp, bố trí phục vụ cho bạn đọc.

- Chuẩn bị sách, báo, bài viết phục vụ bạn đọc kỷ niệm ngày miền Nam hoàn toàn giải phóng thống nhất đất nước 30-4-1975.

	
	4
	- Tổ chức phục vụ bạn đọc.

- Cho phát thanh măng non giờ sinh hoạt dưới cờ.
- Sắp xếp, bố trí phục vụ cho bạn đọc.

- Thống kê việc mượn - trả sách trong tháng.

	04/2019
	1
	- Giới thiệu sách, phục vụ bạn đọc.

- Cho giáo viên và học sinh mượn trả sách.

- Kết hợp với TPT cho phát thanh măng non.
- Sắp xếp, bố trí phục vụ cho bạn đọc.

- Trưng bày, giới thiệu sách, báo, bài viết phục vụ bạn đọc kỷ niệm ngày miền Nam hoàn toàn giải phóng thống nhất đất nước 30-4-1975.

	
	2
	- Tổ chức phục vụ bạn đọc.

- Kết hợp với TPT cho phát thanh măng non.
- Sắp xếp, bố trí phục vụ cho bạn đọc.

- Tiếp tục trưng bày, giới thiệu sách, báo, bài viết phục vụ bạn đọc kỷ niệm ngày miền Nam hoàn toàn giải phóng thống nhất đất nước 30-4-1975.

	
	3+4
	- Tổ chức phục vụ bạn đọc.

- Kết hợp với TPT cho phát thanh măng non.
- Sắp xếp, bố trí phục vụ cho bạn đọc.
- Tiếp tục trưng bày, giới thiệu sách, báo, bài viết phục vụ bạn đọc kỷ niệm ngày miền Nam hoàn toàn giải phóng thống nhất đất nước 30-4-1975.

- Thống kê việc mượn - trả sách trong tháng.

	05/2019
	1
	- Tổ chức phục vụ bạn đọc.

- Kết hợp với TPT cho phát thanh măng non.
- Sắp xếp, bố trí phục vụ cho bạn đọc.

- Thu hồi toàn bộ sách giáo viên và sách giáo khoa đã cho mượn.

- Kiểm kê kho sách cuối năm học.

	
	2
	- Tổ chức phục vụ bạn đọc.

- Kết hợp với TPT cho phát thanh măng non.
- Sắp xếp, bố trí phục vụ cho bạn đọc.
- Thu hồi toàn bộ sách giáo viên và sách giáo khoa đã cho mượn.

- Kiểm kê kho sách cuối năm học.

	
	3
	- Tổ chức phục vụ bạn đọc.

- Thu hồi toàn bộ sách giáo viên và sách giáo khoa đã cho mượn.

- Kiểm kê kho sách cuối năm học.

- Xử lý lại kho sách chuẩn bị kế hoạch bảo quản kho sách, báo, tài liệu và các trang thiết bị của thư viện trong hè.

	
	4
	- Tổ chức phục vụ bạn đọc.

- Tổng kết công tác TV đã phục vụ trong năm học. Báo cáo kết quả thực hiện, hoạt động của Thư viện phục vụ trong năm học.

	
	5
	- Thống kê việc mượn - trả sách trong năm học 2018-2019.
- Lên kế hoạch sửa chữa, bổ sung, hoạt động thư viện trong hè. 
- Kiểm kê và báo cáo tình hình hiện có, còn mất của kho sách. Cùng tổ kiểm kê của trường kiểm tra lại thư viện và lên kế hoạch hoạt động trong năm học 2018-2019.

- Thống kê sách các khối lớp thừa thiếu như thế nào, lập hồ sơ thanh lý. Tham mưu cùng Ban giám hiệu mua sắm thêm sách, báo, tạp chí bổ sung cho năm học 2019-2020.
- Tham gia hội thi “Cán bộ thư viện giỏi” cấp huyện.

	KẾT THÚC NĂM HỌC

	Tổ chức việc bảo quản Thư viện trong thời gian hè, kiểm tra, thanh lý sách

	Tham dự các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ thư viện do Phòng GD&ĐT hoặc Sở GD&ĐT tổ chức (nếu có)


          
   CÁN BỘ THƯ VIỆN




                  HIỆU TRƯỞNG
