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I.ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH.

1.Nhân sự.

Họ và tên: Nguyễn Thị Li Na

Trình độ đào tạo: Cao đẳng  Thư Viện

Ngày vào ngành: 15/09/2007

2. Cơ sở vật chất

Có phòng đọc riêng cho bạn đọc.

Có đủ bàn ghế để phục vụ bạn đọc tra cứu

Có kệ, tủ đựng sách được bảo quản tốt, các loại sách được sắp xếp khoa học 

3. Thuận lợi.

Phòng Thư viện được đặt ở vị trí trung tâm, rộng rãi, trong nhà trường.

Nhân viên Thư viện có trình độ chuyên môn nghiệp vụ.

 Có đầy đủ các loại hồ sơ nghiệp vụ

Được trang bị kệ,tủ sách…  đầy đủ.

Ban Giám Hiệu có kế hoạch sửa chữa, nâng cấp, trang trí phòng tạo môi trường thuận lợi, thân thiện cho bạn đọc.

4.Khó khăn.

Vốn sách còn ít nhất là sách tham khảo, sách từ điển

 Một số bạn đọc chưa có ý thức khi vào Thư viện và đọc sách khu vưc Thư viện xanh dẫn đến sách bị mất mát, hư hỏng
II/ MỤC TIÊU CHUNG.
Cung ứng cho giáo viên và học sinh đầy đủ các loại sách giáo khoa, sách tham khảo, sách nghiệp vụ cần thiết nhằm góp phần nâng cao chất lượng giảng dạy, học tập và tự bồi dưỡng thường xuyên của giáo viên và học sinh.

Giới thiệu  tài liệu của Thư viện  tới bạn đọc

Bổ sung kiến thức các môn khoa học góp phần nâng cao chất lượng giáo dục toàn diện.
III/ KẾ HOẠCH CỤ THỂ.

1/ Kế hoạch: Nhân viên phụ trách công tác Thư viện :
 Thực hiện đầy đủ quy chế và nguyên tắc nghiệp vụ quản lí thư viện ( có đủ các loại 
hồ sơ, sổ sách để theo dõi mọi hoạt động của thư viện như : sổ đăng kí cá biệt,sổ 
đăng ký SGK, sổ tổng quát,sổ mượn sách của giáo viên và học sinh.)
Có nội quy thư viện, hướng dẫn giáo viên, học sinh sử dụng tài liệu trong thư viện.
 Có kế hoạch công tác vào đầu mỗi năm học.

Phối hợp với tổng phụ trách, học sinh khai thác, phát triển phong trào đọc sách, 
báo của trường. 

Có kế hoạch đầu tư, củng cố, thực hiện kế hoạch đặt mua sách với các cơ quan,
 đơn vị 
cung ứng trong ngành hoặc ngoài ngành theo nhu cầu thực tế của cán bộ, giáo viên
 và được lãnh đạo nhà trường xét duyệt. 

Có kế hoạch bảo quản, vệ sinh kho sách. 

Cuối năm học báo cáo cho Hiệu trưởng về tổ chức và hoạt động của Thư viện..
Nghiên cứu danh mục sách hiện có của trường để phục vụ cho công tác giảng dạy. 

Giới thiệu sách theo chủ đề hàng tháng, giới thiệu sách mới bổ sung tới bạn đọc và hướng
 dẫn học sinh đọc sách.
2. Kiểm kê, thanh lí :

Có kế hoạch kiểm kê tài sản của thư viện, làm thủ tục thanh lí sách cũ, rách nát, nội dung 
thay đổi, đề xuất lên lãnh đạo nhà trường duyệt thanh lí theo quy định của nhà nước.
3. Kế hoạch hàng tháng.
	Tháng
	Stt
	Nội dung công việc
	Người thực hiện

	Tháng 1 
	1
	Chuyển đổi vị trí phòng Thư viện, vệ sinh sắp xếp lại kho sách.
	NVTV

	
	2
	Làm “Kế hoạch xây dựng Thư viện xanh”  trình Hiệu trưởng duyệt và phổ biến tới GVCN 
	NVTV

	
	3
	  Làm “Kế hoạch trang trí Thư viện thân thiện”. 

 “Kế hoạch bổ sung sách tham khảo” trình Hiệu trưởng duyệt và phổ biến tới giáo viên, công nhân viên và học sinh để đăng kí.
	NVTV

	
	4
	Sau khi kế hoạch Thư viện xanh được phê duyệt, lên lịch theo dõi và thay sách. Phối hợp với GVCN  nhắc nhở học sinh có ý thức giữ gìn sách tại khu vực đọc sách của Thư viện xanh
	NVTV + GVCN+Tổ CTV

	
	5
	Liên hệ với chuyên  môn nhận đề kiểm tra  về lưu tại phòng Thư viện
	NVTV

	
	6
	Xử lí nghiệp vụ tài liệu, thông báo sách mới tới bạn đọc (nếu có)
	NVTV

	Tháng 2
	1
	Phục vụ bạn đọc, xử lí nghiệp vụ tài liệu, thông báo sách mới tới bạn đọc (nếu có sách mới cấp về)
	NVTV

	
	2
	Làm “Kế hoạch học sinh trang trí phòng Thư viện” trình Hiệu trưởng duyệt sau đó gửi kế hoạch tới GVCN phổ biến cho lớp.
	NVTV +Tổ CTV

	
	3
	Thực hiện kế hoạch Thư viện xanh : theo dõi và thay sách
	NVTV

	
	4
	Trực tết Nguyên Đán theo lịch phân công
	NVTV

	
	5
	Cùng với BGH hoàn thiện kế hoạch trang trí Thư viện thân thiện
	NVTV

	
	6
	Giới thiệu tới bạn đọc sách về chủ đề mừng ngày thành lập ĐCSVN 3/2 và  ngày Thầy thuốc Việt Nam 27/2 bằng hình thức tuyên truyền lên bảng tin
	NVTV

	Tháng 3
	1
	Có kế hoạch cụ thể từng tuần . Hướng dẫn bạn đọc tìm tài liệu.
	NVTV

	
	2
	Liên hệ với các Nhà sách lớn trên địa bàn mua bổ sung sách theo nhu cầu phiếu bạn đọc đăng kí.  xử lí nghiệp vụ tài liệu, thông báo sách mới tới bạn đọc.
	NVTV

	
	3
	Giới thiệu sách nhân dịp kỉ niệm ngày 8/3 và 26/3
	NVTV 

	
	4
	Thực hiện kế hoạch Thư viện xanh .Trang trí cây xanh, hình ảnh theo nội dung của “kế hoạch học sinh trang trí phòng Thư viện”.
	NVTV

	
	5
	Tham gia các hoạt động của nhà trường  dịp chào mừng ngày 8/3 và 26/3
	NVTV

	Tháng 4
	1
	Có kế hoạch cụ thể từng tuần, phục vụ bạn đọc, xử lí nghiệp vụ tài liệu, thông báo sách mới tới bạn đọc (nếu có sách mới cấp về ).
Chào mừng ngày sách Việt Nam: vận động học sinh quyên góp sách…
	NVTV +Tổ CTV

	
	2
	Thực hiện kế hoạch Thư viện xanh.
	NVTV

	
	3
	Tăng cường cho bạn đọc mượn sách để ôn tập và kiểm tra cuối năm
	NVTV

	
	4
	 Giới thiệu sách nhân kỉ niệm ngày Giải phóng Miền Nam thống nhất đất nước 
	NVTV

	
	5
	Liên hệ với cấp trên kế hoạch bổ sung sách để có kế hoạch bổ sung sách cho năm học tới.
	NVTV

	Tháng 5
	1 
	Lên kế hoạch cụ thể. Cho bạn đọc mượn tài liệu để kiểm tra cuối năm.

Thực hiện kế hoạch Thư viện xanh
	NVTV

	
	2
	Giới thiệu lên bảng tin sách về Bác Hồ nhân dịp kỉ niệm sinh nhật 19/5
	NVTV

	
	3
	Tổ chức các hoạt động quyên góp SGK cũ để tặng cho học sinh có hoàn cảnh khó khăn.

Thu hồi sách cho mượn. Kiểm kê cuối năm theo lịch BGH. Làm biên bản thanh lí sách cũ nát, hư hỏng…. Báo cáo gửi cấp trên. Liên hệ chuyên môn mua thêm sổ nghiệp vụ Thư viện
	NVTV + Tổ CTV

	Tháng 6 và 7
	1
	Trực hè 
	NVTV

	
	2
	Tổ chức bảo quản tài sản và các trang thiết bị của Thư viện trong hè
	NVTV+BV

	
	3
	Bồi dưỡng nghiệp vụ Thư viện (nếu có)

	NVTV

	Tháng 8
	1
	Chuẩn bị kế hoạch cho năm học mới
	NVTV


 IV.CHỈ TIÊU PHẤN ĐẤU CỦA NĂM

( Đầu năm học nghỉ hậu sản nên không đăng kí thi đua).
V. ĐỀ XUẤT.

- Cấp trên bổ sung thêm sách từ điển tiếng Anh, sách địa phương , sách tham khảo.

-Cấp máy vi tính .

Bưng riềng, ngày 27 tháng 12 năm 2017

Nơi nhận:








HIỆU TRƯỞNG
-Lưu VT, TV;








       (đã kí)

-Website trường.

        









 Lê Văn Chinh                                                                

