PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ TỔ CỘNG TÁC THƯ VIỆN

Năm học 2024 – 2025
I/Nhiệm vụ chung.

- Các thành viên trong tổ là cộng tác viên đắc lực, phát hiện, sưu tầm những sách, báo, tư liệu mới, tổ chức giới thiệu, hướng dẫn phục vụ nhu cầu dạy và học theo mục tiêu đào tạo, theo tiêu chí, theo tiêu chuẩn về kiến thức, đáp ứng yêu cầu hiện nay, nâng cao dân trí theo kế hoạch của tổ đề ra.

- Vận động các tổ chức, cá nhân có tấm lòng hảo tâm trong nước và ngoài nhà trường ủng hộ xây dựng thư viện.

- Cùng bạn đọc công khai, sử dụng hợp lý các nguồn tư liệu sách, báo, tạp chí… từ trực tiếp đến trực tuyến do thư viện khai thác.

II/ Phân công nhiệm vụ cụ thể:

1. Bà: Nguyễn Thị Thúy Vinh – Phó hiệu trưởng - Tổ trưởng

- Chịu trách nhiệm chung chỉ đạo toàn bộ các hoạt động của thư viện trong nhà trường.

- Tham mưu, đề xuất với Hiệu trưởng đầu tư kinh phí để bổ sung tài liệu thư viện như sách giáo khoa, sách tham khảo, sách nghiệp vụ và trang thiết bị của thư viện.

2. Bà: Chu Thị Hường – nhân viên phụ trách công tác  thư viện.

- Đảm nhiệm toàn bộ công tác chuyên môn trên cơ sở chức năng, nhiệm vụ, kế hoạch quy định của thư viện trường học như: lập kế hoạch, đề xuất bổ sung sách, báo; nhập và xuất hàng năm vào thư viện. Đồng thời làm tốt việc xử lý kỹ thuật như mô tả, phân loại tài liệu, tổ chức tốt mục lục, tổ chức giới thiệu sách mới và hướng dẫn bạn đọc đến với thư viện ngày càng đông đảo, sẵn sàng phục vụ bạn đọc, tuyên truyền giới thiệu sách báo cho người đọc.

- Thống kê về báo cáo thường kỳ theo yêu cầu về hiệu quả hoạt động lên cơ quan quản lý thư viện và thư viện ngành dọc cấp trên.

3. Các tổ trưởng chuyên môn.

- Chỉ đạo tổ tham gia công tác thư viện, có kế hoạch về sách, giới thiệu sách, tham mưu, giới thiệu tài liệu cần và phù hợp với thư viện nhà trường, với yêu cầu tự học của giáo viên và học sinh. Hướng dẫn nhắc nhở học sinh biết cách tìm, đọc sách.

4. Các đồng chí là giáo viên chủ nhiệm các lớp: chỉ đạo lớp về các mặt thu hồi, bảo quản và sử dụng sách.

5. Đoàn TNCS Hồ Chí Minh, Đội TNTP, Công đoàn.

Cùng phối kết hợp trong hoạt động chung của thư viện như: tổ chức giới thiệu sách, ngày hội đọc sách, triển lãm sách...;tuyên truyền tới cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh trong trường cùng thực hiện tốt các yêu cầu của công tác thư viện nhà trường; tích cực tham gia xây dựng những điển hình tiên tiến làm tốt công tác thư viện nhà trường.

6. Đại diện cha mẹ, phụ huynh học sinh theo các khối lớp.

Huy động sự ủng hộ của học sinh, các tổ chức đoàn thể trong thôn, xã trong việc tuyên truyền, bảo vệ cơ sở vật chất, tài sản chung của nhà trường cũng như thư viện.

7. Đại diện học sinh các lớp.

- Cùng hướng dẫn các bạn của lớp mình học tập, thực hiện tốt những quy định, nội quy của thư viện, chấp hành nghiêm túc lịch đọc, lịch mượn sách của thư viện. Cùng phát hiện những bạn có hành vi xấu phá huỷ sách, tài liệu báo cáo kịp thời với nhà trường. Sẵn sàng trở thành những cộng tác viên thân thiện của thư viện.

- Kết hợp với các thầy cô giáo giới thiệu sách, tổ chức sưu tầm tư liệu sách quý hiếm, sách hay ích lợi. Bảo quản sách, quyên góp sách, báo cũ ủng hộ các bạn có hoàn cảnh khó khăn.

HIỆU TRƯỞNG

