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KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THƯ VIỆN 
Tháng 9 năm 2020

Chủ đề:  Tổ chức tuyền truyền, giới thiệu tài liệu kỷ niệm Quốc khánh nước CHXHCN Việt Nam và Khai giảng năm học mới
I. Đánh giá công tác tháng 8 năm 2020: 
1. Đã dọn dẹp, vệ sinh sạch sẽ phòng thư viện.
2. Sắp xếp sách báo và kho sách.
3. Nhận xét đánh giá :
- Làm tốt công tác cho mượn sgk tới từng HS, đảm bảo tỉ lệ HS có đầy đủ sgk trong năm học mới.

- Mượn sách đầu năm tương đối đầy đủ. Phòng thư viện đã được sắp xếp ổn định theo từng môn loại. 
- Hạn chế: 
+ Tình hình chung vào đầu năm học sinh chưa ổn định nên việc phục vụ bạn đọc trong giờ ra chơi chưa thực hiện được.
+ Việc bổ sung tài liệu tham khảo chưa được kịp thời.
II. Nhiệm vụ công tác tháng 9 năm 2020: 
	Thời gian
	Nội dung công tác
	Phân công, biện pháp 

thực hiện

	7/9-12/9
	- Lên KHTV năm học 20-21

- Thành lập tổ cộng tác viên thư viện.

- Nhập sổ các loại sách mới.
- Phát hành hồ sơ quản lý, khảo sát tình hình SGK trong học sinh.

- Giới thiệu sách ngày 2/9
- Nhận báo, cấp phát báo cho các lớp

- Cho HS và GV mượn theo lịch.
- Bổ sung tài liệu.
	- Trình BGH phê duyệt

- Họp – thành lập tổ CTV thư viện.
- Xử lí nghiệp vụ.

- Phối hợp với GVCN nhắc nhở, kiểm tra sách trong học sinh, chú trọng cho mượn HS diện chính sách, HS nghèo.

- Lựa chọn và biên soạn các tài liệu giới thiệu kỉ niệm ngày Quốc khánh nước CHXHCN Việt Nam.

- Vào sổ đăng kí báo.

- Soạn sách báo cho Gv và HS. Vào sổ mượn, sổ thống kê bạn đọc.

- Tham mưu với BGH nhà trường, phối hợp với các tổ trưởng chuyên môn lên kế hoạch bổ sung sách cho năm học 2019 - 2020.

	14/9-19/9
	- Soạn lịch cho từng khối đọc sách.

- Làm lại thẻ cho GV và HS trong toàn trường
- Giới thiệu sách mới cho GV và HS mượn.

- Bổ sung phần mềm thư viện.

- Cho HS và GV mượn theo lịch.
	- Cân đối tình hình giữa các lớp lên lịch cho phù hợp.

- Lấy dữ liệu từ Smas, triển khai làm nhanh chóng và kịp thời.
- Giới thiệu vào giờ chào cờ và đội tuyên truyền măng non tuyên truyền vào giờ sinh hoạt đầu giờ.
- Tiến hành bổ sung phần mềm.

- Soạn sách báo cho Gv và HS. Vào sổ mượn, sổ thống kê bạn đọc.

	21/9-30/9
	- Thực hiện xử lý kỹ thuật tài liệu bổ sung.

- Bổ sung phần mềm thư viện.

- Bổ sung những loại sổ sách còn thiếu.
- Kiểm kê và soạn sách thiếu nhi cho bạn đọc HS mượn.

- Cho HS và GV mượn theo lịch.

- Nhận báo, cấp phát báo cho các lớp.
- Triển khai “Giờ thư viện”. 
- Họp tổ cộng tác viên thư viện.


	- Dán gáy sách, ghi sổ những sách mới nhập.

- Tiến hành bổ sung phần mềm.

.- Rà soát, kiểm tra lại hệ thống sổ sách TV, quy trình đăng ký bổ sung sổ sách.

- Kiểm kê, tu sửa và thanh lý những sách truyện rách, hư hỏng.

- Soạn sách báo cho Gv và HS. Vào sổ mượn, sổ thống kê bạn đọc.
- Vào sổ đăng kí báo.
- Phối hợp với tổ chuyên môn, chi đoàn, liên đội về kế hoạch chỉ đạo và tổ chức thực hiện trong năm học.

- Họp tổ CTV thư viện vào tuần cuối cùng của tháng để có kế hoạch cụ thể cho tháng tiếp theo, đồng thời nêu lên được những tồn tại chưa làm được để rút kinh nghiệm.

- Soạn sách báo, tài liệu, lên kế hoạch cụ thể cho tổ cộng tác viên ở mỗi lớp để tổ chức lồng ghép kể chuyện trong giờ sinh hoạt lớp vào tuần cuối cùng của tháng.
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