TRƯỜNG THCS ĐIỀN HẢI              CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

       TỔ VĂN PHÒNG                                               Độc lập-Tự do-Hạnh phúc         


Điền Hải, ngày 25 tháng 9 năm 2020
KẾ HOẠCH CÁ NHÂN NĂM HỌC 2019 -2020
 Họ và tên: HÀ THỊ THÚY

Tổ: Văn phòng
 Ngày sinh: 25-11-1987


 Hệ đào tạo: Cao đẳng   Môn đào tạo: Khoa học thư viện     Năm vào ngành: 2008

 Công việc được giao: Phụ trách thư viện

 A. ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH:

 1/ Thuận lợi:

 - Được BGH nhà trường, tổ chuyên môn quan tâm về mọi mặt, nhất là công tác chuyên 

môn.

- Cơ sở vật chất phục vụ cho công tác thư viện khá tốt (gồm giá, tủ, máy vi tính bàn ghế và phòng làm việc ...)
 - Nhiệt tình trong mọi công tác, luôn hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.
 2/  Khó khăn:

- 2 tủ sách đã hư hỏng, thiếu 1 giá sách.

- Một số học sinh chưa có ý thức trong việc đọc sách, báo tại thư viện.

 B. CÁC NHIỆM VỤ, CHỈ TIÊU:

 1.Nhiệm vụ 1: Rèn luyện, giáo dục đạo đức, tư tưởng chính trị
 1.1. Các chỉ tiêu:

 -Thực hiện đúng chính sách, pháp luật của Đảng, nhà nước

 - Học tập và làm theo tấm gương đạo đức của Hồ Chí Minh

 - Có tác phong sư phạm mẫu mực, xứng đáng là tấm gương sáng cho học sinh noi theo.

 1.2. Các biện pháp:

 - Tham gia đầy đủ các buổi  học tập chính trị, nghị quyết do ngành và cấp trên tổ chức.

 - Không tham gia các tệ nạn xã hội.

  2 .Nhiệm vụ 2: Phát triển chuyên môn nghiệp vụ:
2.1 Các chỉ tiêu

- Tiếp tục xây dựng thư viện tiên tiến
2.2 Các biện pháp:

- Tham mưu với BGH nhà trường để bổ sung sách, báo thư viện.
- Tham mưu với BGH nhà trường để bổ sung giá sách cho thư viện.
- Sắp xếp sách, báo thư viện.

- Tổ chức, sắp xếp hệ thống mục lục và hướng dẫn bạn đọc sử dụng tủ mục lục để tìm tài liệu một cách nhanh chóng.
- Tích cực khai thác, tìm kiếm thông tin phục vụ có hiệu quả trong công việc được giao và các công việc khác.

3. Nhiệm vụ 3: Nhiệm vụ học tập:

3.1 Các chỉ tiêu:

-  Tiếp tục thực hiện cuộc vận động: “ Học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh”. 

- Tiếp tục bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, trau dồi học hỏi thêm kinh nghiệm để hoàn thành tốt công việc.

3.2 Các biện pháp:

- Thực hiện nghiêm túc chương trình và kế hoạch giáo dục; thực hiện quy chế, quy định chuyên môn.

- Công tác tự bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ.

- Tham gia đầy đủ các buổi sinh họat tổ chuyên môn, họp hội đồng sư phạm.

C. Dự kiến công việc cụ thể từng tháng
	Tháng/

Năm
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC

	8/2020
	- Thư viện chuẩn bị phục vụ năm học 2020-2021
- Vệ sinh dọn dẹp kho sách

- Kiểm tra, bổ sung kho sách.

- Bổ sung các loại sổ sách trang thiết bị phục vụ công tác quản lí, nghiệp vụ.

- Sắp xếp ổn định lại kho sách trong thư viện. 

- Mua sách giáo khoa, giáo viên, sách tham khảo Tiếng anh 9 thí điểm của Bộ giáo dục và đào tạo.

- Tiến hành cho giáo viên mượn sách năm học 2020-2021
- Chuẩn bị tài liệu phục vụ cho tuyên truyền sách nhân kỉ niệm Quốc khánh 2-9.

- Làm sổ theo dõi học sinh đọc sách , báo thư viện.

- Chuẩn bị kế hoạch làm thẻ bạn đọc năm học 2020-2021 cho học sinh toàn trường.

- Lập kế hoạch hoạt động thư viện: Học sinh đọc sách theo khối/ tuần. 



	9/2020
	- Tuyên truyền, giới thiệu sách nhân dịp kỷ niệm ngày Quốc Khánh 2/9.

- Cập nhật phần mềm VEMIS

- Tham gia các hoạt động của nhà trường đầu năm học mới.
- Xây dựng kế hoạch thư viện năm học 2020- 2021
- Làm và phát thẻ thư viện cho học sinh toàn trường.

- Tiếp tục cho học giáo viên, học sinh mượn sách giáo khoa, sách giáo viên, sách tham khảo.

- Hướng dẫn các khâu nghiệp vụ cơ bản cho các em biết cách tra cứu mục lục trong thư viện và tìm sách chính xác, nhanh chóng hơn để các em thực hiện đúng nội quy của thư viện
- Tăng cường phục vụ sách tham khảo cho đội tuyển học sinh giỏi của trường.

- Phát động phong trào đọc sách trong toàn trường, hình thành văn hóa đọc trong nhà trường.

- Chuẩn bị kế hoạch, chương trình giới thiệu sách chào mừng ngày “Phụ nữ Việt Nam 20/10”.
- Nhận và phát vở Nhạc, Mỹ thuật cho học sinh

- Nhận và phát báo TNTP cho học sinh



	10/2020
	- Cập nhật và biên mục sách mới vào phần mềm quản lí thư viện của sở GD&ĐT Thừa Thiên Huế
- Xử lí nghiệp vụ sách mới nhập
- Tiến hành cho học sinh toàn trường đọc sách tại thư viện

- Tiến hành giới thiệu sách chào mừng ngày “ Phụ nữ Việt Nam 20/10”.

- Tiếp tục kế hoạch “Đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác thư viện” qua việc cập nhật các nội dung hoạt động thư viện lên trang Web của trường. Cập nhật danh mục sách vào phần mềm thư viện.

- Tham mưu với nhà trường để bổ sung giá sách cho thư viện.

- Tham mưu với BGH nhà trường để xây dựng thư viện tiên tiến.

- Lập kế hoạch cụ thể và chuẩn bị tài liệu giới thiệu sách chủ đề “ Thầy cô và mái trường thân yêu” nhân dịp kỉ niệm ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11.
- Phối hợp với các tổ chức đoàn thể trong nhà trường tổ chức các hoạt động nhằm hưởng ứng tuần lễ học tập suốt đời năm 2020 .
- Tiến hành làm biểu mẫu, hồ sơ nghiệp vụ thư viện.

- Sưu tầm, tổng hợp tài liệu để giới thiệu sách “Sách mới theo chủ đề” sách tham khảo bồi dưỡng nâng cao trong tháng.

- Học sinh tiếp tục mượn, trả sách thư viện theo khối/ tuần

- Nhận và phát báo TNTP cho học sinh



	11/2020
	- Tiến hành cho các em mượn sách tham khảo tại thư viện

- Tham mưu với nhà trường để bổ sung sách tham khảo cho thư viện.

- Học sinh tiếp tục mượn và trả sách cho thư viện nhà trường.

- Trưng bày giới thiệu sách tại phòng đọc thư viện với chủ đề “Thầy cô và mái trường thân yêu” chào mừng ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11.

- Biên soạn thư mục giới thiệu sách.

- Tăng cường phục vụ sách tham khảo cho đội tuyển học sinh giỏi của trường.

- Tuyên truyền giới thiệu danh mục sách tham khảo. 

- Lập kế hoạch và chuẩn bị tài liệu cho phong trào “Đọc sách tìm hiểu về Quân đội nhân dân Việt Nam nhân dịp kỷ niệm ngày thành lập Quân đội nhân dân Việt Nam 22-12”.

- Nhận và phát báo TNTP cho học sinh

- Tập trung xây dựng thư viện tiên tiến



	12/2020
	- Tiến hành cho học sinh mượn, trả sách theo khối/tuần

- Bổ sung sách cho tủ sách tham khảo theo quyết định của Bộ GD&ĐT 

- Xử lí kĩ thuật nghiệp vụ sách mới bổ sung.

- Làm phần mềm quản lí thư viện.

- Tiến hành tổ chức phong trào “Đọc sách tìm hiểu về Quân đội nhân dân Việt Nam nhân dịp kỷ niệm ngày thành lập Quân đội nhân dân Việt Nam 22-12”.

-Tuyên truyền, giới thiệu và phục vụ học sinh sách tham khảo các môn học  nhằm chuẩn bị tốt kiểm tra học kì I.

- Sơ kết phong trào đọc sách, hoạt động của thư viện trong học kì I. 

- Kiểm kê thư viện trong học kì I.

- Hướng dẫn phối hợp với tổ cộng tác viên dọn dẹp, vệ sinh kho sách và phòng đọc thư viện.

- Nhận và phát báo TNTP cho học sinh

- Tập trung xây dựng thư viện tiên tiến



	01/2021
	- Phát động phong trào đọc sách trong toàn trường, hình thành thói quen đọc sách ở học sinh.

- Tiến hành cho học sinh mượn trả sách TV theo đúng thời gian quy định trong tuần.

- Lập kế hoạch & chuẩn bị tài liệu giới thiệu sách chào mừng ngày thành lập Đảng Cộng sản Việt Nam 3/2.

- Tiếp tục xử lí kĩ thuật nghiệp vụ thư viện, đăng kí sổ sách, sắp xếp tài liệu trong thư viện.

- Nhận và phát báo TNTP cho học sinh

- Tập trung xây dựng thư viện tiên tiến



	2/2021
	- Tiếp tục xử lí kĩ thuật nghiệp vụ thư viện.

- Tiếp tục đôn đốc, kiểm tra và phát triển phong trào đọc sách.

- Đề xuất bổ sung tài liệu vào thư viện.

- Giới thiệu sách chào mừng ngày thành lập Đảng Cộng sản Việt Nam 3/2.

- Tiến hành cho học sinh mượn trả sách TV theo đúng thời gian quy định trong tuần

- Lập kế hoạch và chuẩn bị danh mục sách giới thiệu sách kỉ niệm ngày Quốc tế phụ nữ, ngày thành lập Đoàn TNCS Hồ Chí Minh & ngày giải phóng quê hương Thừa Thiên Huế.

- Nhận và phát báo TNTP cho học sinh
- Tập trung xây dựng thư viện tiên tiến


	3/2021
	- Tổ chức giới thiệu sách chủ đề: Quốc tế phụ nữ, Tháng Thanh niên, Quê hương Thừa Thiên Huế.

- Tiến hành cho học sinh mượn trả sách TV theo đúng thời gian quy định trong tuần

- Đề xuất nhà trường mua sách mới cho thư viện

- Làm thư mục giới thiệu sách.

- Nhận và phát báo TNTP cho học sinh
- Làm báo cáo thư viện tiên tiến


	4/2021
	- Tiếp tục cho GV và HS mượn sách.

- Kết hợp với tổ cộng tác viên tu bổ, bao bọc, sắp xếp lại thư viện.
- Phối hợp với các tổ chức đoàn thể trong nhà trường tổ chức các hoạt động nhằm hưởng ứng ngày sách Việt Nam.
- Thu hồi lại sách thư viện cho mượn trong tuần đúng thời gian quy đinh.

- Làm phần mềm quản lí thư viên 

- Nhận và phát báo TNTP cho học sinh

- Đón đoàn kiểm tra thư viện tiên tiến của Phòng, Sở



	5-6/2021
	- Chuẩn bị kế hoạch, dự trù bổ sung sách Giáo khoa và Tham khảo năm học 2021-2022.

- Làm báo cáo tổng kết hoạt động của thư viện năm học 2020-2021.

- Chuẩn bị kế hoạch thu hồi sách giáo khoa & sách tham khảo GV và học sinh mượn.

- Tiến hành thu hồi sách cho mượn. 

- Kiểm kê kho sách.

- Kết hợp với tổ cộng tác viên học sinh, thư viện sắp xếp lại kho sách.

- Tổ chức vệ sinh dọn dẹp kho sách


D. Đăng ký danh hiệu thi đua:

	TT
	Họ và tên
	Đăng ký danh hiệu
	Ghi chú

	1
	Hà Thị Thúy
	Chiến sĩ thi đua cơ sở
	


HIỆU TRƯỞNG    


   TỔ TRƯỞNG    
              NGƯỜI THỰC HIỆN
Hoàng Văn Ứng                                 Cao Trí Hạnh                         Hà Thị Thúy
