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KẾ HOẠCH CÁ NHÂN 
NĂM HỌC 2024 -  2025
Họ và tên : Hầu Thị Hoan
Tổ: Văn phòng
I/ NHIỆM VỤ ĐƯỢC GIAO
    
 -    Quản lý thư viện
II/ MỤC TIÊU
· Phục vụ nhu cầu sử dụng Sách giáo khoa và sách tham khảo cho cán bộ, giáo viên, nhân viên và toàn thể học sinh nhà trường  .

· Nâng cao trình độ chuyên môn, và cập nhật thông tin nhanh chóng thông qua thư viện số, thư viện điện tử.
·  Đưa công tác thư viện vào nề nếp ổn định, có kho sách và phòng đọc riêng biệt, góp phần vào việc phục vụ yêu cầu đổi mới phương pháp dạy tốt - học tốt.

· 
- Bổ sung SGK, STK đúng theo phân phối chương trình của Bộ GD & ĐT, đáp ứng đầy đủ STK theo môn loại, phục vụ tốt năm học.

· Về nghiệp vụ: 

       +  Làm danh mục sách theo từng môn loại, giúp bạn đọc tìm sách dễ dàng.

       +  Làm thư mục sách, phục vụ cho công tác nghiên cứu và giảng dạy.

       +  Giới thiệu sách mới (nếu có)

       +  Giới thiệu sách theo chủ đề trên các cổng thông tin, nhân các ngày lễ, ngày kỉ niệm….

· Tham gia các hoạt động khác của Nhà trường nếu được phân công.

III/ CHỈ TIÊU PHẤN ĐẤU:

        1/ Danh hiệu phấn đấu: 
· Chiến sĩ thi đua .

· Công đoàn viên xuất sắc, Nữ hai giỏi
IV/ Nội dung hoạt động:

	Thời gian
	Nội dung - Hoạt động 
	Người thực hiện
	Ghi chú

	8/2024
	- Chuẩn bị hồ sơ sổ sách cần sử dụng trong năm học mới.

- Tham mưu với BGH lập kế hoạch dự trù kinh phí để bổ sung tài liệu, trang thiết bị thư viện phục vụ công tác dạy và học của giáo viên và học sinh.  Bổ sung sách tham khảo, sách nghiệp vụ, sách giáo khoa chương trình mới. Việc hoàn chỉnh học liệu điện tử từ nguồn bài giảng, vào năm học mỗi giáo viên nộp bài giảng chất lượng ít nhất 1 bài giảng/1tuần/1 bộ môn để tải lên.
-  Phát hành sách giáo khoa cho học sinh

- Tiếp tục giới thiệu sách giáo khoa và sách tham khảo phục vụ năm học mới. 
- Biên mục tài liệu trên phần mềm thư viện số.
	CB. thư viện


	

	9/2024
	- Phát hành SGK, sách tham khảo phục vụ cho năm học 2024-2025. Tổ chức cho GV, HS mượn SGK trong thư viện. 

- Phối hợp cùng giáo viên chủ nhiệm kiểm tra SGK - của học sinh đầu năm học.

- Cho giáo viên, học sinh mượn sách giáo khoa, sách tham khảo, sách nghiệp vụ phục vụ giảng dạy 
- Sắp xếp kho sách gọn gàng ngăn nắp. Phát động phong trào đọc sách trong toàn trường 

- Thực hiện việc luân chuyển sách thư viện tỉnh Thái Nguyên.

- Sắp xếp và kê lại khu thư viện lưu động.
	CB Thư viện
GVCN


	

	10/2024
	- Tổ chức lễ phát động “Tuần lễ hưởng ứng học tập suốt đời năm 2024” 
- Giới thiệu sách tháng 10 chủ điểm; Kỷ niệm 94 năm ngày thành lập hội LHPN Việt Nam (20/10/1930-20/10/2024)
- Tổ chức xử lý kỹ thuật sách, báo, tài liệu của thư viện.
- Tiếp tục cho giáo viên, học sinh mượn sách phục vụ ôn thi học sinh giỏi các môn văn hóa.

- Thực hiện hoạt động thư viện lưu động theo lịch.
	CB thư viện

CTV
	

	 11/2024
	- Cho giáo viên, học sinh mượn sách 
- Tổ chức giới thiệu sách nhân kỷ niệm ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11. 
- Phối hợp cùng giáo viên tham gia thi KHKT 
- Phát động phong trào thi đua đọc sách, điểm sách chào mừng ngày nhà giáo Việt Nam 20/11 
 - Chủ động phối hợp với GVCN, GV bộ môn và công ty sách để bổ sung, giới thiệu và hướng dẫn HS sử dụng các SGK, sách bài tập, sách tham khảo phục vụ ôn tập, kiểm tra học kỳ I.

- Thực hiện hoạt động thư viện lưu động theo lịch
	CB thư viện, GV CTV
	

	 12/2024
	-  Mở cửa thường xuyên để phục vụ bạn đọc.

- Giới thiệu sách tháng 12 chủ điểm: Chào mừng ngày thành lập quân đội nhân dân Việt Nam 22/12
- Tiếp tục bổ sung sách báo và tài liệu cho thư viện và tổ chức xử lý kỹ thuật.
- Hoàn thiện các thư mục phục vụ giảng dạy và học tập học kỳ II

- Thực hiện hoạt động thư viện lưu động theo lịch
	CB Thư viện

CTV 
	

	 1/2025
	- Báo cáo sơ kết thư viện học kỳ I, đánh giá phong trào đọc mượn sách thư viện của giáo viên và học sinh.
- Phối hợp với GVCN và công ty sách-TBTH tiếp tục phát hành SGK đồng thời với việc cho mượn SGK và Sách Tham khảo bổ trợ, các sách bài tập, vở bài tập phục vụ học kỳ II
- Thống kê các loại sách còn thiếu mà giáo viên phản ánh để báo cáo Nhà trường bổ sung thêm.

- Tiếp tục giới thiệu sách giáo khoa sách tham khảo phục vụ kỳ 2.
- Tiếp tục xử lý kỹ thuật tài liệu.
- Vệ sinh kho sách, kho thiết bị để chuẩn bị nghỉ tết nguyên đán
- Xây dựng thư mục chuyên đề sách tham khảo phục vụ học sinh thi các môn văn hóa 

- Thực hiện hoạt động thư viện lưu động theo lịch
	CB Thư viện
CTV

	

	 2/2025
	- Tiếp tục đôn đốc, kiểm tra và cổ động phong trào đọc sách trong toàn trường.
- Thực hiện hoạt động thư viện lưu động theo lịch
	
	

	3/2025
	- Cho giáo viên - học sinh mượn sách
- Giới thiệu sách nhân kỷ niệm 26/3 và 8/3
- Tuyên truyền tới toàn thể giáo viên học sinh, phụ huynh địa phương về ngày Hội đọc sách
- Tiếp tục xử lý kỹ thuật tài liệu. 

- Chuẩn bị sách, lập danh mục sách và tổ chức giới thiệu, hướng dẫn sử dụng sách phục vụ việc ôn tập, kiểm tra cuối năm học và thi THPT.

- Thực hiện hoạt động thư viện lưu động theo lịch
	CB Thư viện
GVCN
Đội CTV
	

	4/2025
	-  Tổ chức ngày sách Việt Nam 21/4
-  Cho giáo viên - học sinh mượn sách.
- Sắp xếp, vệ sinh thư viện luôn gọn gàng sạch sẽ.

- Chuẩn bị kế hoạch giới thiệu và phát hành SGK phục vụ năm học mới

- Chủ động phối hợp với các GVCN, GV bộ môn và công ty sách-TBTH giới thiệu và hướng dẫn việc sử dụng Sách tham khảo phục vụ ôn tập, kiểm tra cuối năm học.

- Thực hiện hoạt động thư viện lưu động theo lịch
	CB Thư viện
GVCN

	

	 5/2025
	- Video giới thiệu sách :  Kỷ niệm 135 năm ngày sinh nhật Bác (19/5/1890 - 19/5/2025) video
- Thu hồi toàn bộ sách giáo khoa, sách tham khảo của giáo viên và học sinh để kiểm kê thư viện cuối năm.
- Phát động quyên góp, ủng hộ sách giáo khoa cũ, sách tham khảo, truyện đọc trong toàn trường. Đặc biệt là sách giáo khoa lớp 10,11,12 theo chương trình mới 
- Kiểm kê tình hình kho sách, chuẩn bị kế hoạch bảo quản kho sách, báo, tài liệu và các trang thiết bị của thư viện trong dịp nghỉ hè. Làm biên bản xuất kho những sách hư hỏng và có kế hoạch mua bổ sung.
-  Làm báo cáo tổng kết công tác thư viện. Rút kinh nghiệm.
- Tiếp tục giới thiệu sách giáo khoa phục vụ năm học 2025-2026.
	CB thư viện

GVCN
CTV

	

	6,7,8/2025
	- Tổ chức việc bảo quản kho sách, tài liệu, tài sản, các trang thiết bị thư viện trong thời gian nghỉ hè.

- Vệ sinh thư viện sạch sẽ, kiểm tra thường xuyên để tránh mối mọt trong thời gian nghỉ hè.
- Xây dựng kế hoạch mua bổ sung sách cho năm học mới. 

- Chuẩn bị các hồ sơ cần thiết cho thư viện.
	CB thư viện


	


	Tổ trưởng duyệt 
	                    Phú bình ngày 19 tháng 09  năm 2024
                           Người lập kế hoạch

                              Hầu Thị Hoan


