UBND HUYEN PHU GIAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN TAN HIEP Poc lap - Tw do - Hanh phtc

S6: 297/KH-MNTH Tan Hiép, ngay 18 thang 10 nam 2024

KE HOACH
Thuwc hién nhiém vu cong tac thw vién
Nam hoc 2024-2025
(Theo Thong tw 16/12022/TT-BGDDT ngay 22/11/2022 cua Bg Giao duc va Dao tao)

Cin ctr Thong tu s6 16/2022/TT-BGDPT ngay 22/11/2022 cua Bo Gido
duc va Pao tao ban hanh Quy dinh ti€u chuan thu vién co so gido duc mam non
va pho thong;

Can ctr cong van s6 802/PGDDT ngay 15/10/2024 cta Phong Gido duc va
Pao tao vé viéc huéng dan thyc hién nhiém vu thu vién truong hoc;

Cin ctr vao ké hoach sb 215/KH-MNTH ngay 04/9/2024 cua Trudng Tan
Hiép vé Ké hoach Gi4o duc nha truong nim hoc 2024-2025

Can ct tinh hinh thuc té thu vién trudng Mam non Tan Hiép;

Truong Mam non Tan Hiép xay dung ké hoach thuc hién nhiém vy cong
tac thu vién theo Thong tu 16/TT-BGD&DT ngay 22/11/2022 nam hoc 2024-
2025, cy thé nhu sau:

A. Ra soat thuc trang cong tac thw vién cia nha trwong theo Thong tw
s6 16/2022/TT-BGDDT

I. Vé tai nguyén thong tin

1. TNTT hién c0 tai thw vién nha trwong

- Té)ng sO béan sach hién c6: 1020 ban, trong do gém: Sach Nghi¢p vu: 123 ban;
Sach tham khao: 281 ban; Sach giao khoa: 87 ban; Sach truyén thiéu nhi: 529 ban

- Téng s6 béo, tap chi 01 loai: Gido duc thoi dai

2.Quanly TNTT

- C6 du tai nguyén thong tin, bao dam phi hop v6i hoc sinh lta tudi mam
non; dap mg nhu cau hoc tap, giai tri ctia hoc sinh va yéu cu giang day, nghién
clru cuia gido vién (dat ty 1¢ 2 ban sach/hoc sinh; méi GV ¢ t6i thiéu 01 bd sach phuc
vu giang day).

- Nha trudng quan tdm phat trién TNTT (bo sung sach méi hang nim) phu
hop v6i muc tiéu, ndi dung gido duc trong chwong trinh gido duc phd thong.

- TNTT duoc xu 1y theo quy tic nghiép vu thu vién.

- Quan Iy thu vién theo dbi ky nhan qua sb sach.

I1. V& co sé vat chat

1. Vi tri Thu vién:

- Phong Thu vién duoc bé tri trong khudn vién khu nha van dong

2. Dién tich thu vién:

- Tong dién tich thu vién (gom phong doc va kho Iuu trir TNTT va khu vuc
muon, tra, quan ly cung 1 phong): 64m?

3. Vé yéu cau ki thuat:
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- Phong thu vién c6 hé thong dién, quat dugc trang bi day di, dam bao anh
sang, thoang mat.

I11. Vé thiét bi chuyén dung

1. Tong sb thiét bi chuyén dung:

- S6 ké, tu trung bay sach: 06

- C6 b tri ban doc séch cho Gio vién va hoc sin

2. V& yéu cau ki thuat:

- Gia sach hoc sinh dugc sap xép xung quanh phong doc hoc sinh thuan tién
cho hoc sinh lay doc; (Gia sach gido vién b0 tri gan khu vyc muon tra cua nhan
vién thu vién; Ghé ngdi duge b tri, sap Xep linh hoat tai cac vi tri khac nhau tao
ra nhitng khong gian méi cho thu vién nham phuc vu cho cac hoat dong thu vién
bao dam phong phu va da dang;

- Str dung hinh anh, noi quy thu vién rd rang, ngan gon, day di ndi dung
va dé& hiéu, dugc treo tai nhirng vi tri dé quan sat.

IV. Vé hoat dong thw vién

1. Tractru vamuon tra TNTT

- T6 chic muon - tra dugc thuc hién theo hinh thac: ghi s6 muon.

2. Noi dung hoat dong thu vién

- C6 ban nd1 quy thu vién; lich sinh hoat cta thu vién (cho muon sach; doc
sach).

- T churc gi61 thiéu vé thu vién nha truong; td chirc gi61 thi€u sach mai toi
ban doc.

- Thuc hién mot sd hoat dong tuong tac va phat trién nghiép vu cho gido
vién, bao gbém: Gidi thiéu danh muc tai liéu phu hop theo mon hoc hoidc chu dé;
tu van cho gido vién trong viéc str dung tai ‘nguyén thong tin dé thiét ké bai giang.

- Két hop véi giao vién cha nhiém t6 chirc kiém tra tinh hinh str dung SGK
ctia hoc sinh vao dau nam, dam bao 100 % hoc sinh c6 du SGK;

- Két hop véi giao vién chi nhiém va TPT Doi phat dong hoc sinh quyén
g6p sach cho thu vién;

- Thuc hién céc hoat dong khuyén doc, hinh thanh va phat trién thoi quen
doc, bao gé)m: Lam quen vo1 sach tai thu vién; mugn sach vé nha; ké chuyén hodc
chuong trinh ngoai khoa; td chure hoat dong Ngay Sach va Van hoa doc Viét Nam
hang nam;

V. Vé quan Iy thw vién

1 Quan ly vé TNTT, co sé Vit chat, thiét bi chuyén ding va hoat dong thw
vién

- C6 ké hoach bao quan, luu trit, kiém ké, thanh 1y va phat trién tai nguyén
thong tin; quan 1y co s vat chat, thiét bi chuyén ding; hoat dong thu vién do Hiéu
truong phé duyét (Ké hoach cong tac thu vién).

- Co h¢ thong ho so, s6 sach, ndi quy thu vién bao dam quan ly vé TNTT,
co s& vat chat, thiét bi chuyén dung va hoat dong thu vién. Nha truong da thiét
1ap du ho so quan 1i thu vién theo quy dinh, gdom:

+ 86 dang ky tong quét

+ S6 ding ky ca biét



+ S6 ding ky sach gido khoa

+ S6 theo ddi gido vién muon sach

+ S6 theo ddi hoc sinh muon sach

+S6 théng ké ban doc

- Sach, bao, tap chi trong thu vién da dugce cap nhat déy du, dang quy trinh;
sap xép khoa hoc dam bao dé tim, d& thay, dé 14y ra dé phuc vu ban doc; Sach bao
tap chi trong thu vién chua dugc phan loai, dan nhan va lap danh muc theo doi.

- Tai nguyén thong tin dugc danh gia dinh ky hang nim lam co s& cho viée
bao quan, luu trit, kiém ké, thanh loc va phat trién tai nguyén thong tin. Phat trién
tai nguyén thong tin dugc thyc hién voi cac hinh thirc dat mua trén thi truong (bao
gdém ¢4 mua quyén truy cép co s¢ dir lidu, tai nguyen thong tin 50).

- Co s6 vt chét, thiét bi chuyén dung duogc kiém tra, bao dudng, stra chita,
thay thé kip thoi. Pugc kiém ké, danh gia tinh trang str dung dinh ky hang nim
1am co s& cho viée thanh 1y tai san, b tri kinh phi stra chita, thay thé hodc dau tu
b sung.

- Hoat dong thu vién dugc phé bién dén nguoi st dung thu vién; duoc to
chtrc theo ké hoach phé duyét va danh gia hiéu qua hoat dong thu vién.

- Phéi hop x4y dung ké hoach hoat dong cua thu vién theo thang, hoc ky
va nam hoc.

- Lap bdo cao dinh ky, thuong xuyén vé cong tac thu vién.

- Tham gia hoc tap, boi dudng chuyén mon nghiép vu theo huéng dan cia
S6 GDDPT, Phong GDDT.

2. Trach nhiém cac bén lién quan

- Hiéu truong nha trudng: Ki ban hanh cac vin ban quy dinh vé quan 1y,
khai thac, st dung thu vién; hé théng hd so, s6 sach va noi quy cua thu vién; Phé
duyét ké hoach cong tac Thu vién theo nam hoc; B tri nguoi lam cong tac thu
vién phu hgp véi chuyén mon duge dao tao; c6 phan cong nhiém vu rd rang tir
dau nam hoc; To chirc kiém tra, giam sat va danh gia cac hoat dong thu vién; bao
c40 voi co quan quan 1y cip trén theo quy dinh.

- Nguoi lam cong tac thu vién:

+ Thuc hién cdc nhi¢m vu theo ding nghi¢p vu cong tac: Xay dung chuong
trinh cong tac nam; Quan ly, luu gilr va st dung hé thong ho so, s6 sach theo doi
viéc quan ly, khai thac, sit dung va bao quan thu vién; xay dung ké hoach hoat
dong cua thu vién theo thang va theo cha dé hoat dong; Chu tri, phdi hop vai gido
vién trién khai cac hoat dong cua thu vién theo quy dinh; bao dam cac diéu kién
vé an toan, phong chdng chay nod trong qua trinh dién ra cac hoat dong tai thu
vién;

+ Lap béo cao dinh ky, thuong xuyén vé cong tac thu vién.

+ Tham gia hoc tap, bdi dudng chuyén mén nghiép vu.

- Céc gi4o vién: Phdi hop xay dung ké hoach hoat dong cua thu vién
theo thang va theo chu dé hoat dong; phdi hop véi ngudi 1am cong tac thu vién
trién khai cac hoat dong cua thu vién.

3. Kinh phi hoat dong
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- Kinh phi hoat dong hang nam ciia thu vién duge bb tri tir nguon ngan sach
chi thuong xuyén hang ndm ciia nha trudng.

- Kinh phi hoat dong héng nam cua thu vién duoc xay dung dya trén nhu
cau cua thu vién, kha nang cta truong dong thdi phu hop voi quy ché chi tidu noi
bo cua truong.

- Kinh phi hoat d6ng hang nam cta thu vién duoc sir dung dé duy tri, phat
trién tai nguyén thong tin, co sé vat chat, thiét bi chuyén dung va t6 chtc hoat
dong thu vién. Quan 1y st dung kinh phi hoat dong hiang nim cua thu vién theo
dang quy dinh cua phap luat.

II. Panh gia chung vé nhirng thuan lei, khé khin trong cong tac thw vién
nha truong

1. Thuan lgi:

- Cong tac chi dao: Ban Giam hi€u nha truong, Phong GDDT ludn quan tam, chi
dao sat sao doi v6i cong tac thu vién truong hoc (Phong GD&DPT c6 hé théng van ban
chi dao, huéng dan kip thoi, cu thé; Ban Giam hiéu nha truong phan cong 01 déng chi
lanh dao phu trach cong tac thu vién).

- Co sO vt chat: Co ban c6 du gid, ké dé trung bay sach, bao, tap chi. Sach, bao,
tap chi trong thu vién dugce bd sung thudng xuyén.

- Cong tac quan 1y thu vién: Nha trudng phan cong lanh dao chi dao tryc tiép noi
dung Thu vién; B tri gi4o vién ho tro.

- Poi ngii gido vién co tinh than doan két, ¢ ¥ thic trach nhiém cao trong cong
viéc.

2. Khé khan:

- Co'sO vt chét: Truong chua c6 phong Thu vién dat chuan theo quy dinh. ¢6 nhan
vién thu vién , c6 chuyén mon nghi€p vu; cé du céc loai hd so quan ly sach, bao, tap chi
trong thu vién.

- Chua c6 nhén vién phu trach thu vién, do d6 b tri gido vién hd tro vi vay han
ché chua c6 chuy@n mén nghiép vu.

- CoNg téc x& hoi hoa con han ché do doi song kinh té ctia ngudi dan dia phuong
con nhiéu kho khan.

I1. Chi tiéu, nhiém vu va céc giai phap (diéu chi, bé sung)

1. Chi tiéu, nhiém vu chung:

- Chi tiéu: Dat thur vién mirc do 1 trong nam hoc 2024-2025

2. Chi tiéu, nhiém vu va céc giai phap cu thé:

2.1. Tiéu chuan 1: Tai nguyén thong tin

a. Chi tiéu:

- Co6 tai nguyén thong tin m¢ rong nhu phuong phap gido duc trung hoc
trong va ngoai nudc; bdi dudng, nang cao trinh d6 chuyén mon cho gido vién,
nhan vién; sach tham khdo, tranh, anh, bao, tap chi, hoc li¢u di¢n tu..

- Mbi hoc sinh ¢6 it nhat 2 ban sach (sach truyén), mdi gido vién c6 it nhat
01 bo sach theo khéi 16p

- Kho tai nguyén thong tin dugc thé hién qua muc luc dién tir (dan thay cho
muc luc truyén thong).

b. Nhiém vu va cac giai phap:
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- Tham muu v6i BGH dau tu ngudn kinh phi ngoai ngan sach dé mua sach
va dat mua cac loai bao phuc vu tdt cho giao vién va hoc sinh trong vi¢c day va
hoc. Pac biét chu trong mua méi sach tham khdo cho gido vién (sach moi).

- Phéi hop véi nha trudng, gido vién, hoc sinh, phat dong phong trao quyén
g6p sach nham bo sung thém sach cho thu vién tao phong trao doc sach trong toan
truong.

- Nghién ciru, suu tim, thu thip dam bao du chi tiéu tai nguyén thong tin
thu vién 1a hoc li€u dién tir tir cac nguén c6 san nhu: gido an, bai giang dién tir,
sang kién kinh nghiém... clia can bd gido vién trong nha trudng; Hodc tir trang
web mién phi:

+ Thu vién truc tuyén: https://violet.vn/

+ Hé thong gido duc hoc mii: https://hocmai.vn/

+ Hé théng hoc tap
viettelstudy: https://viettelstudy.vn/?page=IlandingPage

+ Link SGK va Sach tham khao: https://m.loigiaihay.com/

+ Cung ban doc sach: _

https://www.youtube.com/channel/UCcjKGLa_8ugxcrA_TddjN7Q

+ Poc sach truc tuyén: https://docsachtructuyen-

thuvienquanbinhthanh.blogspot.com/?fbclid=IwAR2B9k2MaoV9cjG8cba

z-L_gH7uiVXPTnNVLVbb6]SLbilPWtjCKv6cs20c

2.2. Tiéu chuén 2: Co sé vat chat

a. Chi tiéu:

- B6 tri, sap xép co s& vat chat cho thu vién dam bao theo ding Thong tu
16 ban hanh quy dinh tiéu chuan thu vién.

- Khong gian doc dugc bd tri riéng biét dam bao tdi thiéu 30 chd ngoi.

b. Nhiém vu va cac giai phéap:

- T6 chire sép xép lai co s& vat chat cho thu vién dam bao theo ding Thong
tu 16 ban hanh quy dinh tiéu chuan thu vién.

- Khi chua b tri duge phong doc riéng cho tirng cép hoc thi thuc hién luan
chuyén sach giéy vé céc 16p hoc (cho hoc sinh doc tai chd).

2.3. Tiéu chuén 3: Thiét bj chuyén dung

a. Chi tiéu:

- C6 du thiét bi chuyén dung dam bao theo Thong tu 16, mirc do 1.

- C6 phan mém quan 1y thu vién.

b. Nhiém vu va cac giai phap:

- Ra soat vé thuc trang TBCD hién c¢¢ tai thu vién dé bao cdo BGH nha
truong.

- Tham muu kinh phi cho viéc mua sam bo sung cac thiét bi chuyén dung
dam bao theo Thong tu 16, mirc d6 2; mém quan 1y thu vién.

- Xay dung ké hoach mua sim b sung cac thiét bi chuyén dung dam bao
theo Thong tu 16, mirc d6 1; mém quan Iy thu vién.

2.4. Tiéu chuan 4: Hoat dong thu vién

a. Chi tiéu:
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- T chue tiét doc tai thu vién véi nhiéu hinh thic khac nhau, sép xép linh
hoat trong lich doc hodc 16ng ghép trong cac hoat dong gido duc khac cua nha
truong.

- T6 chire tiét hoc tai thu vién (thuc hién theo hinh thirc chuyén sach vé 16p
hoc theo yéu cau ctia gido vién bo mén).

- T chire cac hoat dong lién thong thu vién.

b. Nhiém vu va cac giai phap:

- BGH chi dao Tb truong chuyén mon: Xdy dung ké hoach hoat dong thu
vién gin voi ké hoach hoat dong theo thang va theo chu dé hoat dong; GV ra soat
PPCT, lya chon cac tiét hoc phu hop thuc hién tai thu vién (GV bd moén thuc
hién); Xay dung ndi dung, 1én lich thuc hién va t6 chire cac tiét doc tai
thu vién (nhan vién thu vién thuc hién).

- Tham muu BGH lién hé véi cac trudong ban t6 chirc lién thong thu vién
Lién théng dudi dang luan chuyén sach giita cac trudng cung cip hoc trong
huyén 1 1an/ nam hoc

2.5. Tiéu chuan 5: Quan Iy thw vién

a. Chi tiéu:

- Quan ly tét TNTT, CSVC, TBCD va hoat dong thu vién (dam bao khong
thét thoat, hu hong TNTT, CSVC, TBCD; td chirc cac hoat dong thu vién tiét
kiém, hi€u qud, phu hop).

b. Nhiém vu va cac giai phap:

- Phan cong 1 d/c trong BGH chiu trach nhiém quan 1y, theo doi, don dc

hoat dong thu vién; 01 d/c 1am cong tdc Thu vién nha truong.

- Thanh l1ap T cong tac vién Thu vién theo tirng ndm hoc.

- Tang cuong cong tac kiém tra, giam sat thuc hién nhiém vu cong tac thu
vién dinh ki va dot xuat.

I11. T6 chirc thuc hién

1. Hiéu trwéng nha treong

- Ban hanh cac van ban quy dinh vé quan 1y, khai thac, str dung thu vién;
hé théng ho so, s6 sach va noi quy cua thu vién.

- Ban hanh quyét dinh T6 cong tac vién Thu vién; phan cong nhi¢m vu cong
tac thu vién cho cac thanh vién trong Hoi ddng nha truong.

- T6 chirc kiém tra, giam sat va danh gia cac hoat dong thu vién; bao cao
v6i co quan quan 1y cap trén theo quy dinh.

2. To trwéng chuyén mon

- Xay dung ké hoach hoat dong thu vién gin vai ké hoach hoat dong chung
cua to theo tuan, thang, hoc ky va nam hoc.

3. Nhan vién thw vién

- Lap ké hoach bao quan, Ivu trit, kiém ké, thanh loc va phat trién tai nguyén
thong tin theo quy trinh nghiép vu thu vién; stra chita nhiing thiét bi don gian, tiéu
huy thiét bi hong, hét han st dung;

- Quan 1y, luu giit va st dung hé thong hd so, s6 sach theo ddi viéc quan 1y,
khai thac, str dung va bao quan thu vién;
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- Phéi hop xay dung ké hoach hoat dong cua thu vién theo tuan, thang, hoc
ky va nam hoc;

- Chu tri, phéi hop véi gido vién trién khai cac hoat dong cua thu vién theo
quy dinh; bao dam cac diéu kién vé an toan, phong chéng chay nd trong qué trinh
dién ra cac hoat dong tai thu vién;

- Xay dung nd1 dung va td chire cac tiét doc tai thu vién; chuén bi tai nguyén
thong tin va cac thiét bi chuyén dung theo yéu cau cia timg linh vuc gido duc
trung hoc c6 sir dung tiét doc tai thu vién;

- Lap bao cdo dinh ky, thudng xuyén vé cong tac thu vién;

- Tham gia hoc tap, bdi duong chuyén mon nghiép vuy.

4. Giao vién

- Phéi hop xay dung ké hoach hoat dong cua thu vién theo theo tuan, thang,
hoc ky va ndm hoc;

- Xay dung n6i dung va td chure cac tiét hoc tai thu vién; chuan bj tai nguyén
thong tin va céc thiét bi chuyén dung theo yéu cau cua ting linh vuc gido duc c6
st dung tiét hoc tai thu vién.

5. Hoc sinh

- Tich cuc tham gia cac hoat dong cua thu vién.

- Tich cuc quyén gop, ing ho sach bao cho thu vién nha truong.

IV. HOAT PONG CONG TAC THU VIEN THEO TUNG THANG
Thang Néi dung trong tam Piéu chinh

Pua ra phuong an dé 100% hoc sinh di
SGK, BT theo yéu cau chuyén mon.
8/2024 Ra soat, hinh thanh cac loai ho so sb sach
Thu vién.
Ra soat danh sach HS c¢6 hoan canh kho
khan dugc nhan sach gido khoa.
Mua bd sung sach cho thu vién.

Xay dung ké hoach hoat dong thu vién
theo thong tu 16 nam hoc 2024-2025.
Phuc vu giao vién muon sach.
9/2024 Chuén bi hd so 6 sach nim hoc méi.
On dinh tinh hinh s&ch va trang thiét bi da
y hoc dau nam.
Gi061 thi€u sach thang 9

Bb sung sach nghi¢p vu, sach tham khao
theo yéu cau d6i méi Chuong trinh gido  duc
2018.
Théang Kiém tra, xir 1y tai liéu hu hong.
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10/2024

Phdi hop to chirc phong trao doc sach toan
truong trong hudng tmg tuan 18 hoc tap sudt
doi nam 2024

G161 thiéu sach thang 10

Tiép tuc hoan thanh, cap nhat ho so sb
sach thu vién.

Phuc vu gido vién muon sach.

Lap ké hoach mua sach bo sung trang thiét
bi, do dung day hoc theo chuong trinh moi.

Thuc hién chuyén dé theo ké hoach, gidi
thi€u sach nhan ngay nha gido Viét
Nam 20/11

Thang
11/2024

Kiém tra, xr 1y tai liéu hu hong.

Cap nhat, hoan thanh hd so sd sach dén
hét HKI

Phuc vu cho GV muon sach HKII

Lap thu myc sach 16p 3 theo chuong trinh
moi.

G161 thi€u sach thang 12

Thang
12/2024

Tiép tuc hoan thanh, cap nhat hd so sb
sach thu vién.

Phuc vu gido vién muon sach.

Tiép tuc 1én ké hoach bd sung trang thiét
bi, dd dung day hoc theo chuong trinh mai.

G161 thiéu sach thang 1

Thang
01/2025

Phuc vu gido vién va hoc sinh mugn sach.
Sap x&p kho sach, v¢ sinh phong thu vién
G101 thi€u sach thang 2

Thang
02/2025

Xtr 1y, sap xép sach, bao theo nghiép vu

Phuc vu gido vién, hoc sinh mugn séach.

Thic day phong trao str dung PDDH ciia giéd
vién va hoc sinh.

Nhéc nhé hoc sinh bao quéan cac trang thiét bi
khi thuc hanh.

Gidi thi¢u sach thang 3

Thang
03/2025

Bao boc lai mét sb tai liéu hu hong.

Phuc vu gido vién, hoc sinh muon sach.
Duy tri hoat dong doc sach trong toan truong,
T4 chirc chuong trinh ngay hdi doc sach
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Thang Nhac nhd GV va HS tra sach muon
04,05/2025  Cap nhat lai sb sach thu vién cudi ndm

Kiém ké lai tinh hinh kho sach

Pit ké hoach dang ky SGK hé

Béo céo két qua hoat dong thu vién nam|
hoc 2023 - 2024 cho BGH.

T6 chire bao quan, kiém keé tai liéu, tai san
va cac trang thiét bi cta thu vién trong thoi
gian nghi hé. (Cha y: vé sinh, quan 1i chdng
mAt mat, hu hong, am uét,...)

‘ Trén day la ké hoach hoat dong thu vién ndm hoc 2024-2025 cua truong
Mam non Tan Hié¢p./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phong GDDT (d/bce)

-BGH, TTCM; 5

- Luu VT. Da ky

Pham Thi My
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