UBND HUYEN BINH XUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Déc Iip - Tw do - Hanh phiic
Sb: 23 /CV - PGDDT Binh Xuyén, ngay 29 thdng 9 ndm 2015

(Viv quy dinh hd 50,5 sach cong tac thu
vién, thiét bi gido duc, phong hoc b6 mén)

Kinh giri: Cac trweong MN, TH, THCS trong huyén

Can cir van ban 344/SGD-QD-KT&KD, van ban 345/SGD-Qb- KT&KD,van
ban 346/SGD-QD- KT&KD ngay 27/10/2006 cua S& GD & DT Vinh Phuc vé viée
quy dinh tam thoi vé& danh gia chét lugng cong tac thu vién(TV), thiét bi gido
duc(TBGD), phong hoc bé mén (PHBM).

Phong GD & DT quy dinh hé théng hd so, s sach vé cong tac TV, TBGD,
PHBM nhu sau:

I-Hb so vé cong tac TV:

1- Céc van ban lién quan den TVNT

2- Quyet dinh thanh I4p t6 cong tac TVNT.

3- K& hoach hoat dong ctia TVNT.

4- Hb so theo dbi nhép séach, bdo..

5- Sb dang ky ca biét.

6- Thu muc ( Péi véi TH, THCS)

7- 86 theo d&i muon, tra cla gido vién, hoc sinh

8- Biéu tdng diéu tra sach trong hoc sinh ( Déi véi TH, THCS)

9- Noi quy thu vién.

10- Biéu db kho séch, b1eu do theo doi dgc gia

11- Bién ban kiém ké cudi mdi hoc ky, cubi nam hoc, hoic xay ra su ¢ hosc
thay d6i quan ly, thay ddi can bo phu trach TVNT;

12- Bién ban thanh ly ( néu co)

II- H6 so vé cong tac TBGD; PHBM:

* Poi v&i nha truong:

1- Quyet dinh thanh 18p t6 cong tac TBGD(! lénh dao lam té truong)

2- K& hoach tb chirc thuc hién cong tac TBGD nam hoc;

3- Sb theo dbi viée nhdp TBGD( ¢6 bién bdn ban giao, chimg tir day di,
ding quy dinh)

4- 86 quan 1y chung danh muc TBGD ti thidu theo mon, khéi 16p.

5- Sb theo ddi TBGD hién ¢, su thay d6i TBGD qua mdi nam;

6- Sb theo ddi muon, tra TBGD clia gido vién theo ting tuln, thang, nam,
thé hién quén ly duoc mirc do s P dung cia gido vién ( cd day i chit ky cia G Vity
I¢ st dung TBGD ciia GV sau méi thing, c6 sw kiém tra, quan Iy ciia BGH)

7- Bang ndi quy phong TBGD, bang ndi quy cho timg PHBM ( Péi véi TH,
THCS)

8- Thoi khéa biéu hoat déng PHBM( Péi véi TH, THCS)

9- Nhit ky str dung PHBM( Péi véi TH, THCS)



10- Bién ban kiém k& cubi mdi hoc ky, cudi nam hoc, hodc xay ra su cd hoic
thay dbi quén 1y, thay ddi can bd phu trach TBGD;

11- Bién ban thanh 1y ( néu c¢d)

* Poi voi giao vién:

- K& hoach sir dung TBGD;

- Ding ky st dung TBGD (ghi cing s6 bdo giang);

Trén day 1a nhitng quy dinh hé théng hd so, sb sach vé cong tdc TVNT,
TBGD, PHBM trong cic nha truong. Phong GD & DT dé nghi céc nha truong
nghiém tic thyc hién. Trong qua trinh thuc hign c6 gi vuéng mdc xin lién hé theo
sO DT 0916841389 dé cing trao dbi va giai quyét./.

Noi nhén:
-Ld,CV PGD & BT
- Céc truong MN, TH, THCS
-Luu VT
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UBND HUYEN BINH XUYEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Péoc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: A6 /KH - PGDPT Binh Xuyén, ngay 29 thang 9 ndm 2015

V/v: Cong tac thu vién, thiét bi gido duc,
phong hoc by mon ndm hoc 2015- 2016

KE HOACH : )
CONG TAC THU VIEN, THIET BI DAY HQC, PHONG HQOC BO MON
NAM HOC 2015-2016

Thuc hién nhiém vu nim hoc 2015-2016 ctiia Bo Gido duc & DPao tao vé
thuc hién Chuong trinh cong tac thu vién (TV), thiét bi gido duc( TBGD), phong
hoc by mon (PHBM); theo Quyét dinh sb 344, 345,346/SGD-KT&KD ngay
27/10/2006 ciia Gidm déc S& GD&DT tinh Vinh Phiic qui dinh tam thoi v& viée
danh gia chét lugng cong tac TVNT, TBDH, PHBM, Phong GD &PT Binh
Xuyén trién khai ké hoach cong tac thu vién, thiét b, phong hoc bd mdn nha
tredong ndm hoc 2015-2016 nhu sau:

I. Muc dich - Yéu ciu:

- Lam chuyén bién nhan thirc va td chtc thuc hién nhim nang cao chét
lwgng cong tac quan ly, hiéu qua sir dung thurr vién nhd truong trong ddi méi
phwong phép, nang cao chét lugng day hoc tai cic don vi, nha truomg.

- Khong ngimg ting cudng co s& vét chat cho cac thu vién nha trudng,
thyc hién quan ly tai san cong theo cac qui dinh hién hanh ctia Nha nuéc va cua
nganh, chdng lang phi, ti€u cyc.

- Yéu ciu céc trudng quan triét va td chirc thuc hién nghiém tic Quy dinh
vé Pénh gia chat luong cong tac TV, TBGD, PHBM dugc ban hanh kém theo
Quyét dinh sb 344, 345, 346/SGD-QD-KT&KD ngay 27/10/2006 cia S&
GD&DT Vinh Phuc (trong vén ban nay viét tit 1a QD 346).

- Kién toan td cdng tac TV, TBDH-PHBM véi thanh phin dugc qui dinh
trong QD 346 néu trén, chd trong dén cac bo mon Vit 1i, Hoa hoc, Sinh hoc, Tin
hoc (gém ca cac TBDH tmg dung CNTT), Cong nghé, Am nhac, My thuat. Qui
dinh rd trach nhiém ctia timg thanh vién trong td cong tac (ddi vé6i cac don vi
chua c6 can b chuyén trach vé TBDH cén b tri mdi bd mon 01 gido vién phu
trach TBDH cua bd mén do).

I1. N¢i dung

1. P6i v6i cac trtrO’ng

- Tang cudng gido duc nhéan thirc cho CBQL GV, NV, HS lam chuyén bién
thuc su trong viéc quan ly, khai thac sir dung c6 hiéu qua thu vién nha trudng. Coi
day 1a mét trong céc nhi¢ém vu trong tdm trong thuc hién nhiém vu ndm hoc.

- Kién toan tb cong tic TV, TBDH-PHBM véi thanh phin dugc qui dinh
trong QD 346 néu trén, chi trong dén cac bd mon Vit 1i, Hoa hoc, Sinh hoc, Tin
hoc (gdm ca cac TBDH ung dung CNTT), Cong nghé, Am nhac, My thuat. Quy
dinh 13 trach nhi€ém cua tiing thanh vién trong td cong tac (d6i v6i cac don vi
chua c6 can by chuyén trach v& TBDH cén bb tri mbi bd mén 01 gido vién phu
trach TBDH ctia bd mon do).



- Thyc hién day da qui trinh ty dénh gid, 14p xong ké hoach cong téc timg
mit hoat déng thur vién, thiét bi, phong hoc bd mon nha truong (trong ké hoach
nim hoc ciia trudng). K& hoach phai thé hién 18 ndi dung cong viéc, rd trach
nhiém cia timg ca nhén dugc phén cdng phu trach, rd thoi gian va mirc d hoan
thanh nhim quan 1y, t& chic khia thac, st dung c6 hiéu qua thu vién, thiét bi day
hoc, phong hoc bd mén trudng hoc vao nang cao chit luong day va hoc.

- Xay dung ke hoach hoat dong cta nha truong ve cong tac TV, TBDH,
PHBM ké hoach cén tap trung vao cic ndi dung: céng tac tiép nhan (tir trang bj
bd sung theo dinh ky, trang bi dot xuat), cong tac bao quan TV, TBDH (phong
chéng mat mat, cdng tac v€ sinh, bdo dudng); cong tic khai thac str dung (phén
loai, sfap xép, cho muon, thdi khoa biéu sir dung PHBM); cong tac kiém ké, bd
sung sach, bdo, tap chi, vit tu hang ndm; cong tac kiém tra viéc st dung
TV,TBDH-PHBM cuia cén b, gido vién; ndi quy ctia nha truong vé cong tac
TV, TBDH-PHBM; dénh gia vé cong tac TV, TBDH-PHBM theo qui dinh ctia
QDb 34e6.

- T6 chtrc ra soat TV, TBDH ciia nha trudng vé téng kho sach va danh muc
TBDH tbi thiéu cua cép hoc do B6 GD&DPT ban hanh (Cép Mam non, Tiéu hoc,
THCS ban hanh kém theo Théng tu sé: 19/2009/TT-BGDDT ngay 11/8/2009; tir
d6 xay dung ké hoach béo cdo cip c6 thim quyén trang bi bd sung cic TV,
TBDH con thiéu hozc bi sai hong.

- Lap danh muc cdc TBDH bat budc phai sir dung cho tirng tiét hoc clia
tung bd mon cia toan cip. Danh muc phai dugc cung cap dén toan bd CBQL,
gido vién, nhan vién phy trach TBDH, PHBM va luu tai PHBM, phong TBDH
va thu vién nha trudng.

- Tham muu cép uy, chinh quyen dia phuong timg budc dau tur xay dung co s& vat
chit nha truong theo huéng chuén hod, x& hoi hod, nham phin ddu(hozc gitt viing danh
hiéu) Thu vién truong hoc dat chuan theo Quyet dinh 01/2003/QD-BGDDT ngay
2/1/2003 cta B trudéng B GD&DT vé tiéu chuan thur vién truong phd thong.

*Cong khai dan chu trong t6 chirc thuc hién chuong trinh cong tac TVTH,
c6 bién phap cu thé vé quan ly, glam sét, kiém tra don déc cac bd phan lién quan
(tir 1anh dao phu trach t6i gido vién, nhan vién, hoc sinh) thuc hién.Yéu ciu thuc
hién dut diém céac noi dung sau:

+ Co quyét dinh phéan céng lanh dao phu trach, gido vién kiém nhiém, nhén
vién phu ta v6i qui dinh chirc nang, nhiém vu cu the trach nhiém 13 rang d6i voi
timg ca nhan; c6 phuong én va qui dinh trach nhiém vé bao v¢, an toan, an ninh.

+C6 dh s6 sach theo d5i nhép, xut, k1em ke, thanh ky, s6 theo ddi, ghi
chép muon tra sich ... theo qui dinh, yéu cdu ghi chép ddy du rd rang. Ting
cuong xdy dung tu sach gido khoa ding chung trong nha truong.

+ Sép xép sach, bdo, tai liéu phi hop véi tiéu chi : d& tim, d& liy; thong
béo cong khai danh muc sach ddi véi GV, HS.

+ C6 bién phap béo tri, bio dudng, ké hoach kinh phi mua b sung sich bao;
khuyén khich gido vién, phu huynh, hoc sinh déng gop séch, béo, tap chi cho thur vién.

+ Thyc hién dung lich, dang qui trinh kiém ké, thanh 1y tai sén theo qui
dinh ctia Nha nuée. Kién quyét xir Iy, yéu cau dén tién, nhap vao tai khoan cla
nha trudng nhitng c4 nhan lam héng 1am mét sach, tap chi do thiéu trach nhiém.




+ Thiét lap va &p dung céc bién phap quan Iy nhim nang cao nhan thir, trach
nhiém cia gido vién, hoc sinh trong sir dung séch, bio, tap chi, tai li¢u; ning cao tan
Sut sir dung, hiéu qua str dung sach, béo va ning cao chit lugng gio day Kién quyét
khong dé xdy ra viée gi4o vién, hoc sinh khong 1én phong doc cua thu vién.

+ Ting cudng bd sung sich cho thu vién theo danh muc sich cia Bo
GD&DT ban hanh.

+ Ctr nhan vién thu vién tham du day du céc lop bdi dudng nghiém vy, thi thu
vién céc cdp do Phong GD&PT, do S GD&DT tb chirc. Thoi gian cy thé s& thong
béo sau.

* Pdi voi cac modn cb phong hoc by mon:

- S6 nhat ky sir dung hang ngay clia phong hoc bd mon.

- Phiéu béo sir dung phong hoc b moén cua timg gido vién (ghi trong sd
bdo glang) va thé hién cong viéc nay trong phan mém quén ly TBDH.

* P6i v6i cac mon chwa c6 phong hoc bo mon:

- S6 nhét ky sir dung TBDH hang ngay ctia nha truong.

- Sb dang ki muon TBDH cua timg gido vién (ghi trong sO bao giang) thé
hién cong vi€c nay trong phan mém quan ly TBDH.

- Théng ké: Cudi mdi thang, cubi mbi hoc ky, két thuc nim hoc can b
phu trich cong tic TBDH, phu trach PHBM c6 trach nhiém thdng ké sb luot sir
dung TBDH, PHBM, cuia ting gido vién, tinh hinh TBDH trong phong hoc bd
moén, cac TBDH khéc (so van hoat dong tt, s6 mat mat, sai hong) béo cdo lanh
dao nha truong va thdng ké thé hién cong viéc ndy trong phin mém quén ly
TBDH.

2. VE BAO QUAN, SAP XEP KHAI THAC SU DUNG:

2.1. Cong tic bao quin, sip xép:

a. Poi véi cdc mon ¢ PHBM:

- C4c trudong can trang bi gia & TBDH (khong dé TBDH dud¢i dat).

- C4c TBDH cén duogc phén loai, 14p danh muc cung s6 luong cu thé tung
loai va tinh trang hoat dong (con sir dung dugc hay da sai hong).

- Néu khong c6 du gia dé thi cac TBDH cén phai dugc sap xep theo tién
trinh cua bai day (sap xep TBDH theo timg tuan hoc ting théang, hét tuan hoic
thang trién khai sdp xép cidc TBDH cho tuan hodc thang tiép theo). Cac TBDH
chua duoc sip xép lén gia dé st dung theo tién trinh bai day can duoc lau chi
va xép vao thung, hop nhu khi tiép nhan.

b. Déi vdi cdc mén chwa c6 PHBM:

- Mbi truong can danh it nhét 01 phong hoc lam phong dé TBDH. Trong
phong dé TBDH cén chia thanh céc khu vuc dé TBDH cho ting b mon.

- C4c TBDH can dugc phan loai, ¢6 danh muc va sb lugng cu thé cua
ting loai.

- Sap xép TBDH theo timg tudn hodic ting thang, hét tudn hoic thang trlen
khai sip xep cac TBDH cho tuan hodc thang tlep theo. Cac TBDH chua dugc sip
xép 1én gia dé st dung theo tién trinh bai day cn dugc lau chui va xép vao thing,
hop nhu khi tiép nhan va dugc cap nhét trong phan mém quan ly.

2.2. Khai théc, sir dung TV, TBDH, PHBM:

Tét ca TV, TBDH, PHBM da duoc trang bi déu phai dua vao si dung
phuc vu day - hoc va céac hoat dong gido duc trong nha truong.



Céc tiét hoc ¢6 qui dinh str dung TBDH, yéu ciu gido vién phai st dung
TBDH dé giang day (trir truong hop truong khong c6 TBDH d6 hoac TBDH da
bi héng chua stra chita dugc; Gido vién, hoc sinh thuong xuyén 1én thu vién khai
thac hiéu qua cia kho sach), nhén vién TV, TBDH thuong xuyén cip nhat vao
phan mém quan ly Thu vién, thiét bi day hoc v&i cap Tiéu hoc, THCS.

Déi v6i PHBM: C6 TKB st dung hang tun, yéu cau xep TKB dé khai
thac dugc tbi da PHBM. Tuyét déi khong dé PHBM la dia diém hoc cho cac
mon hoc khac caa cac 16p.

3. T6 chitc thye hién:

- Hiéu truéng cac nha trudng chiu trach nhiém xay dung ké hoach cong
tac ctia don vi nhim trién khai, té chire thuc hién c¢6 hiéu qua ké hoach, chuong
trinh cong tac, qui dinh ciia S&, ciia Nganh vé cong tac TVNT, TBDH, PHBM.

- Giao cho lanh dao phu trach va by phén nghiép vu ctia nha trudng :

+ Xay dung va trién khai ké hoach cong tac TVNT, TBDH, PHBM
chuong trinh cdng tac thu vién, thiét bi, phong hoc bd mon nha trudng, hudng
dan gido vién, hoc sinh thuc hién.

+ Tiép nhan thong tin bdo cdo, quan ly chit luong céng tic quan ly hicu
qua st dung TVNT, TBDH.

+ Phdi hop véi thanh tra Phong GD&PT, Sé GD&PT va cac phong
chuyén mén ting cudng gidm sat viéc td chirc thuc hién ciia cac nha trudng,
thuc hién kiém tra, khao sat, danh gia chét lugng cong tdc TVNT, TBDH,
PHBM cua céc nha trudng.

III. CONG TAC BAO CAO:

- Cubi mdi hoc ky, mdi nam hoc, céc trudng bio céo vé Phong GD&DT
qua cén bd phu trach cong tac TVNT, TBGD tinh hinh trang bi, bao quan, khai
thac st dung TV, TBDH, phong hoc bd mén ctia don vi minh gém cac ndi dung
chinh sau:

- Cong tac trang bi TV, TBDH, xdy dung phong hoc bé mdén (mua mdi,
mua b sung Séch, bdo, tap tri, vat tu, TBDH; Xay dung phong hoc b mén): Co
s6 liéu cu thé theo timg mon, timg 16p.

- Coéng tac bao quan: Trang bi ti gia dé sach, bao, tap chi, TBDH, sira
chita cic TBDH sai héng.

- Cong tac phan cong cén by, gido vién phu trdch phong hoc by mon,
TBDH, TV.

- Cong tac khai théc, sir dung TV, TBDH ciia glao vién theo m01 mon cua
mdi khdi 16p (Téng sb gido vién day mdi mon clia moi khéi 10’p, S6 tiét qui dinh
bét budc phai khai thac sit dung TBDH cua moi mon cuia moi khdi 16p; S6 tiét
co khai thac sur dung TBDH cta mdi mon cta mdi khéi 16p; Sb gido vién thyc
hién dugc 100% so gio bit budc phai sir dung TBDH) va dugc thé hién qua
phin mém quén ly.

- Cac truong tir ngdy 25 thang 4 dén ngay 27 thang 4 nam 2016, thuce hién
tw danh gid, xép loai chét luong cong tic thu vién, TBDH, PHBM gén trach
nhiém cé nhan phy trach véi mirc d§ hoan thanh cac chi tiéu theo ké hoach da dit
ra. Giri bao cdo va bién ban tw dénh gid, xép loai vé Phong Gido duc & Dao tao
vao ngay 30/4/2016 cho bd phan phu trach cic ndi dung trén. Phong GD&DT sé&



can cir vao danh gia xép loai ctia nha trudng de bdo cdo S6 GD&DT va thyc hién
xép loai cong tac thi dua ciia nha truong vao cudi nam hoc.

- Phong GD&DT du kién kiém tra cong tic TVNT, TBGD, PHBM cing
cac dot kiém tra dot xuét céng tic chuyén mén cua cic bac hoc, nganh hoc va
dénh gia theo quy dinh.

Nbi dung kiém tra dénh gi4 hoat dong ciia thu vién, hé théng bang, biéu,
kho séch, phong doc, cong tac khai thac va st dung TBDH, phong hoc b méon.
Tham dinh két qua dénh gia xép loai cong tdc TVTH, TBDH, PHBM trén co s&
tu danh gia cda cic trudong.

Trén day 1a ndi dung co ban clia cong tac thu vién, thiét bi day hoc, phong hoc
b moén ndm hoc 2015- 2016 theo chuong trinh ciia B§ Gido duc & Dao tao ban hanh.
Yéu ciu céc nha truong nghiém tic thuc hién dé khai thac t&t nhat hiéu qua cua
TVNT, TBDH, PHBM trong day va hoc. Trong qua trinh thyc hién céc truong co
thé bo sung nhiing cong viéc sao cho phtt hop vai tinh hinh thyre té ¢ timg truong, néu
co Van d& nay sinh, vudng méc cin phén anh, bao cdo kip thoi vé Phong GD&PT
theo sb dién thoai 0916 841 389 d& phéi hop giai quyét./.

Noi nhén: TRUONG PHONG
- S& GD&PT(dé b/c)

- Lanh dao Phong (dé b/c)

- Céc truong MN, TH, THCS;
- Luu VT.




