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Kính gửi: Các trường tiểu học, TH&THCS trong toàn huyện.
Căn cứ Quyết định số 01/2003-QĐ/BGDĐT của Bộ Giáo dục và Đào tạo ngày 02/01/2003 về Quy định thư viện đạt chuẩn trường phổ thông; Công văn số 1035/HD-SGDĐT ngày 21/8/2014 của Sở Giáo dục và Đào tạo Quảng Nam về việc Hướng dẫn thực hiện Quyết định số 01/2003/QĐ-BGDĐT ngày 02/01/2003 ban hành Quy định tiêu chuẩn thư viện trường phổ thông và Quyết định số 01/2004/QĐ-BGDĐT ngày 29/01/2004 về việc sửa đổi, bổ sung Quyết định số 01/2003/QĐ-BGDĐT ngày 02/01/2003 của Bộ Giáo dục và Đào tạo; Căn cứ Công văn số 1368/SGDDT-GDTH ngày 13/9/2018 của Sở GDĐT Quảng Nam về việc xây dựng các danh hiệu thư viện, thư viện thân thiện trường tiểu học từ năm học 2018-2019; Căn cứ Công văn số 135/PGDĐT-TH ngày 06/9/2019 của Phòng Giáo dục và  Đào tạo về Hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ năm học 2019-2020 cấp tiểu học, Phòng Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn thực hiện công tác thư viện - thiết bị trường tiểu học từ năm học 2019-2020 như sau:

I. NHIỆM VỤ CHUNG

     
1. Tập trung và tăng cường củng cố, phát huy có hiệu quả của Thư viện đã đạt chuẩn, các đơn vị thường xuyên rà soát các tiêu chí theo quy định để có kế hoạch phấn đấu xây dựng Thư viện đạt chuẩn theo các mức của danh hiệu: Thư viện tiên tiến, Thư viện xuất sắc nhằm  góp phần nâng cao chất lượng trong hoạt động dạy và học. 

2. Nâng cao nhận thức của cán bộ, giáo viên, học sinh về vị trí, vai trò và tác dụng của thư viện-thiết bị trường học, tính tác động của thư viện – thiết bị vào quá trình giảng dạy, học tập và giáo dục toàn diện cho học sinh. Đa dạng các hoạt động để tạo điều kiện cho tất cả giáo viên, học sinh tham gia, hưởng ứng tích cực vào công tác thư viện - thiết bị của nhà trường.
     
3. Tổ chức chỉ đạo, quản lý một cách khoa học, quy củ trong hoạt động thư viện - thiết bị; tiếp cận và cập nhật thường xuyên sự phát triển của công nghệ thông tin để chọn lựa trong việc đầu tư mua sắm trang thiết bị hiện đại, thực hiện phần mềm trong công tác quản lý thư viện - thiết bị.
     
4. Đầu tư mua sắm bổ sung sách, báo, tạp chí và các loại hình tài liệu khác phục vụ đáp ứng nhu cầu nghiên cứu, dạy và học của giáo viên và học sinh nhằm góp phần nâng cao chất lượng dạy - học trong nhà trường. 
 

II. NHIỆM VỤ CỤ THỂ: 

1. Công tác chỉ đạo và tổ chức thực hiện việc quản lý thư viện - thiết bị
    
- Xây dựng kế hoạch chỉ đạo công tác thư viện - thiết bị trường học và phấn đấu đảm bảo chỉ tiêu xây dựng  thư viện tiên tiến, thư viện xuất sắc. Kế hoạch thư viện thiết bị cần cụ thể hóa nội dung theo tháng, tuần để thực hiện công tác thư viện - thiết bị phù hợp với chương trình và nhiệm vụ năm học của nhà trường, huy động, sử dụng kinh phí từ ngân sách và ngoài ngân sách  đúng nguyên tắc qui định, đồng thời dự kiến kinh phí đầu tư, bổ sung tài liệu, thiết bị trong năm học.


- Tăng cường quản lý, tổ chức kiểm tra hoạt động thư viện – thiết bị ở các trường học nhằm phát huy được hiệu quả hoạt động thư viện - thiết bị trường học theo quy định tại Quyết định số 01/2003/QĐ-BGDĐT của Bộ Giáo dục và Đào tạo và Công văn số 1035/HD-SGDĐT ngày 21/8/2014 của Sở Giáo dục và Đào tạo.
    
- Mỗi trường phải phân công một lãnh đạo trực tiếp phụ trách công tác thư viện - thiết bị; thành lập và phân công nhiệm vụ cho từng thành viên tổ công tác thư viện - thiết bị (bao gồm giáo viên và học sinh). 

    
- Hiệu trưởng thường xuyên tổ chức kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện kế hoạch hoạt động thư viện - thiết bị; quản lý chặt chẽ, đảm bảo an toàn tài liệu và các tài sản của thư viện - thiết bị. Tạo điều kiện cho viên chức phụ trách thư viện – thiết bị được đào tạo hoặc học tập bồi dưỡng về nghiệp vụ, đảm bảo các yêu cầu làm việc để viên chức thư viện - thiết bị thực hiện nhiệm vụ có hiệu quả; Tùy thuộc vào nội dung kiểm tra giáo viên, nhà trường cần bố trí viên chức phụ trách thư viện – thiết bị tham gia kiểm tra việc bảo quản, sử dụng đồ dùng dạy học tại lớp.

     
- Tổ chức hoạt động thư viện, phòng đọc thường xuyên, nền nếp với phương thức tổ chức, phục vụ phù hợp nhằm nâng cao chất lượng đọc và làm theo sách báo trong giáo viên và học sinh. Triển khai hiệu quả phương thức đưa sách báo đến tay bạn đọc theo hướng thân thiện như: Thư viện xanh, Thư viện thân thiện, tủ sách theo lớp, túi sách lưu động, giỏ sách mini, v.v… Đặc biệt quan tâm đưa sách tham khảo và thiết bị đến các điểm trường lẻ để học sinh điểm lẻ được thụ hưởng công bằng về sách thiết bị như học sinh các điểm trường chính.
    
- Tổ chức, theo dõi, tổng hợp kết quả phong trào học sinh tự sưu tầm và làm đồ dùng học tập. 

    
- Xây dựng quy chế bảo quản, sử dụng thiết bị dạy học, quy định rõ việc cho mượn, trả các thiết bị; giáo viên phải đăng ký mượn thiết bị vào lịch báo giảng và phối hợp với viên chức thư viện để việc mượn - trả được thuận lợi. Hàng tháng, lãnh đạo nhà trường phải kiểm tra và nhận xét cụ thể việc sử dụng tài liệu – thiết bị của giáo viên vào sổ sử dụng thiết bị.

    
- Tổ chức gia cố sách, thanh lý các thiết bị hư hỏng và chú trọng việc sắp xếp, trưng bày, nơi phục vụ thẩm mỹ, ngăn nắp và khoa học. Phát động phong trào làm và sử dụng đồ dùng dạy học - học tập trong giáo viên và học sinh. Thực hiện tốt yêu cầu cập nhật vào các loại sổ sách đúng quy định, kiểm kê định kỳ kịp thời và chính xác.
2.  Đối với viên chức thư viện - thiết bị 

     
- Thực hiện nghiêm túc các qui định, qui trình về nghiệp vụ thư viện, thiết bị. Quản lý và bảo quản tốt các tài liệu và tài sản của thư viện- thiết bị. Đảm bảo các nội qui, qui định về cho mượn sách, thiết bị dạy học.

    
- Nắm vững các văn bản chỉ đạo của ngành cấp trên, tích cực tham mưu với nhà trường về việc xây dựng và củng cố thư viện, thiết bị; xây dựng kế hoạch và tổ chức hoạt động có hiệu quả, thiết thực nhằm phục vụ cho học sinh, cán bộ giáo viên trong việc đổi mới phương pháp dạy và học.

    
- Tổ chức trang trí hoặc bổ sung khẩu hiệu, tranh, hình ảnh, các đồ dùng thể hiện sự trang trọng, thẩm mỹ cho phòng thư viện - thiết bị, phòng trưng bày, nơi phục vụ bạn đọc. 
    
- Thực hiện tốt công tác vệ sinh tại khu học liệu (phòng kho, phòng đọc, phòng trưng bày). Sửa chữa các máy móc, thiết bị kịp thời để tăng độ bền. 
    
- Tham mưu mua sắm vật liệu, xây dựng kế hoạch phục vụ cho việc thi đồ dùng dạy học tự làm nhằm tuyển chọn đồ dùng có giá trị để lưu kho phục vụ công tác giảng dạy lâu dài.

    
- Tổ chức tốt các hình thức giới thiệu sách, các buổi sinh hoạt ngoại khóa trong giáo viên và học sinh.

    
- Cập nhật, hoàn chỉnh các loại hồ sơ sổ sách quản lý, thực hiện đủ và đúng quy trình nghiệp vụ thiết bị khi nhập hoặc xuât thiết bị dạy học, đặc biệt là số thiết bị bổ sung hàng năm; chú trọng việc hoàn thành các loại sổ: sổ tổng quát, sổ đăng ký các biệt, sổ tài sản, sổ danh mục v.v..., xây dựng lịch báo đồ dùng dạy học theo môn, khối lớp.

    
- Bố trí sắp xếp kho thiết bị khoa học, hợp lý; đơn giản hóa các thủ tục cho mượn để phục vụ nhu cầu của của giáo viên được nhanh chóng. Trong quá trình tổ chức kiểm kê theo định kỳ hằng năm, viên chức thư viện-thiết bị tham mưu với Hiệu trưởng tổ chức thực hiện nghiêm túc, không làm thất thoát vốn của thư viện và tài sản nhà trường. 

 
3. Xây dựng tài liệu, cơ sở vật chất và kỹ thuật của thư viện-thiết bị 

    
- Tập trung hoàn thiện và bố trí ổn định cơ sở vật chất để tổ chức các hoạt động thư viện - thiết bị trường học có nền nếp và quy củ, các đơn vị cần bố trí kinh phí hợp lí để bổ sung sách, tài liệu và thiết bị tương ứng theo các tiêu chí Thư viện Tiên tiến, Thư viện Xuất sắc... Ngoài việc bổ sung sách phục vụ đổi mới chương trình và sách giáo khoa (kể cả các chương trình dạy học thí điểm), cần đầu tư thêm số lượng sách theo tỷ lệ sau:

+ Thư viện đạt chuẩn: tối thiểu tăng 3%/năm học.
+ Thư viện tiên tiến: tối thiểu tăng 4%/năm học.
+ Thư viện xuất sắc: tối thiểu tăng 5%/năm học.
    
- Hàng năm, thư viện phải đảm bảo chỉ tiêu theo tỷ lệ giáo viên và học sinh có thường xuyên sử dụng sách, báo của thư viện (100% giáo viên và 70% học sinh trở lên); đồng thời có kế hoạch huy động các nguồn kinh phí hỗ trợ khác để nâng cấp cơ sở vật chất và trang thiết bị kỹ thuật thư viện - thiết bị như phòng đọc của giáo viên, phòng đọc của học sinh, kho sách, kho thiết bị, phòng chức năng, giá sách, bàn ghế, thiết bị nghe nhìn, máy tính có kết nối mạng, hệ thống điện chiếu sáng, máy photocopy, máy chiếu, vật liệu thông dụng, vật mẫu cùng các thiết bị kỹ thuật chuyên dùng khác (bảng tương tác, hệ thống đàn organ, đàn piano kỹ thuật số, ti vi trong các phòng học...).

    
- Bổ sung thiết bị đủ theo danh mục tối thiểu do Bộ Giáo dục và Đào tạo qui định tại Thông tư số 15/2009/TT-BGDĐT ngày 16/7/2009, đồng thời quản lý tốt việc sử dụng và bảo quản đồ dùng dạy học. Thực hiện đảm bảo yêu cầu tại Công văn số 7842/BGDĐT-CSVCTBTH ngày 28/10/2013 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc đầu tư mua sắm thiết bị dạy học, học liệu các cơ sở giáo dục đào tạo. Rà soát thiết bị dạy học lớp 1 để có kế hoạch mua sắm, bổ sung thiết bị lớp 1 theo Thông tư số 05/2019/TT-BGDĐT ban hành danh mục thiết bị lớp 1 cho năm học 2020-2021.
    
- Thực hiện bố trí đúng quy chuẩn các phòng, kho của khu học liệu. Không bố trí hoặc vận dụng tùy tiện với các phòng chức năng khác. Bố trí thư viện ở vị trí thuận lợi, cao ráo, an toàn, thoáng mát, sắp xếp khoa học, thuận tiện cho người sử dụng và việc quản lý, tác nghiệp.

    
- Đảm bảo đủ số lượng sách giáo khoa, sách nghiệp vụ, sách tham khảo theo danh mục do Bộ Giáo dục và Đào tạo qui định và hướng dẫn của Sở Giáo dục và Đào tạo. Chú ý đặt mua các loại báo, tạp chí phù hợp với yêu cầu của cấp học, của giáo viên và học sinh.

    
- Tiếp tục tổ chức phong trào “Góp một cuốn sách nhỏ, đọc ngàn cuốn sách hay” theo tinh thần tự giác từ giáo viên, học sinh, cha mẹ học sinh với những tiêu chí cụ thể nhằm quyên góp sách có chất lượng tốt, phù hợp với đối tượng đọc của thư viện trường học.

4. Tổ chức và hoạt động
    
- Phải xây dựng kế hoạch hoạt động thư viện - thiết bị của năm học phù hợp với mục tiêu đào tạo, nhiệm vụ năm học, chương trình giảng dạy, học tập và tâm lý lứa tuổi học sinh ở cấp học.

- Tổ chức có hiệu quả hoạt động của tổ công tác thư viện. Tổ hỗ trợ thư viện cần phối hợp chặt chẽ với cán bộ thư viện - thiết bị trong việc lập kế hoạch và tổ chức các hoạt động thư viện như mua sách, tu bổ, bảo quản sách, tuyên truyền giới thiệu sách, cho học sinh mượn sách giáo khoa, sách tham khảo, làm đồ dùng dạy học v.v.... Cần chú trọng xây dựng và tổ chức tốt mạng lưới cộng tác viên trong giáo viên, học sinh, kết hợp chặt chẽ với các đoàn thể trong nhà trường và Ban đại diện cha mẹ học sinh nhằm huy động nguồn lực xây dựng và tổ chức các hoạt động thư viện - thiết bị ngày một đáp ứng tốt hơn.

- Các thư viện phải xây dựng lịch cụ thể để phục vụ các hoạt động đọc sách, mượn sách của giáo viên, học sinh. Có phương thức quản lý và phục vụ phù hợp để tăng cường số lượng, nâng cao chất lượng việc đọc sách của giáo viên, học sinh. Đối với các trường có học sinh học 2 buổi/ngày nên bố trí lịch đọc sách tại thư viện theo thời khóa biểu tối thiểu 2 tiết/tháng. Các trường có lớp học tại các điểm học lẻ phải có biện pháp cụ thể, khả thi để phục vụ học sinh (có thể tổ chức tủ sách lớp học, hình thức cho mượn sách theo lớp hoặc cho cá nhân mượn về nhà). Khuyến khích học sinh thực hiện tiết kiệm, sử dụng sách cũ vào việc tham gia đóng góp sách cho thư viện.

- Thường xuyên tổ chức tuyên truyền, giới thiệu sách cho giáo viên và học sinh; vận động, hướng dẫn giáo viên, học sinh đọc, thu hoạch và làm theo sách bằng nhiều hình thức, phấn đấu 1 tháng/1 lần tuyên truyền giới thiệu sách.

- Trang bị tối thiểu 2 máy tính (đối với thư viện đạt chuẩn theo Quyết định số 01/2003/QĐ-BGDĐT) được nối mạng internet dành cho thư viện và bạn đọc. 

- Đối với các phòng chức năng như: Phòng Âm nhạc, phòng Mỹ thuật, phòng Tin học, phòng ngoại ngữ v.v... cần xây dựng lịch hoạt động theo kế hoạch giảng dạy của giáo viên và có sổ nhật ký để theo dõi quản lý.

- Thường xuyên sắp xếp, vệ sinh dụng cụ sau các tiết thực hành, sắp xếp tranh ảnh, bản đồ hợp lý, khoa học theo từng tháng, học kỳ theo từng môn học.

5. Thực hiện các qui định về nghiệp vụ

- Có đủ các loại sổ sách quản lý thư viện - thiết bị theo qui định; xử lý nghiệp vụ thư viện - thiết bị đúng qui trình mỗi khi nhập hoặc xuất kho. 

- Viên chức thư viện - thiết bị cần chủ động lập kế hoạch, phối hợp với các tổ chức đoàn thể trong và ngoài nhà trường, cùng tổ công tác thư viện - thiết bị thực hiện tốt các hoạt động bổ sung vốn sách, báo, thiết bị, tuyên truyền giới thiệu sách, tổ chức tốt các hoạt động và phát huy hiệu quả của thư viện.

- Thiết lập và cập nhật nội dung hoạt động vào sổ nhật ký thư viện–thiết bị.

- Tổ chức kiểm kê sách, thiết bị 2 lần vào cuối kỳ I và cuối năm học đảm bảo chính xác, chặt chẽ, đánh giá mức độ khấu hao của từng loại sách-thiết bị để kịp thời thanh lý số sách thiết bị hư hỏng không còn sử dụng được và có kế hoạch mua sắm bổ sung kịp thời.

6. Kiểm tra và thẩm định danh hiệu thư viện trường học 

Các trường có thư viện đạt chuẩn, thư viện tiên tiến, thư viện xuất sắc đã quá 3 năm cần tiến hành tự kiểm tra, rà soát lại các tiêu chí, đầu tư xây dựng thư viện để lập hồ sơ đề nghị kiểm tra công nhận lại hoặc kiểm tra công nhận danh hiệu cao hơn. Nếu thẩm tra đạt kết quả, Phòng Giáo dục và Đào tạo sẽ đề nghị Sở Giáo dục và Đào tạo thẩm định, xét công nhận. 

Năm học 2019-2020, Phòng GDĐT sẽ tổ chức tập huấn về thiết lập và quản lý thư viện theo mô hình thư viện thân thiện - Room to Read cho CBQL và nhân viên thư viện thiết bị các trường. Sau tập huấn, các trường có điều kiện cần tiến hành nhân rộng việc thiết lập thư viện theo hướng thư viện thân thiện-Room to Read để đáp ứng nhu cầu đọc sách của học sinh tốt hơn.

7. Thực hiện thông tin, báo cáo theo định kỳ

- Thực hiện chế độ thông tin, báo cáo, qui trình thẩm định danh hiệu thư viện - thiết bị trường học theo qui định; bảo đảm thông tin kịp thời, chính xác và đầy đủ theo các mốc thời gian sau:

- Ngày 05 tháng 10 hằng năm: Hạn cuối các trường gửi Kế hoạch hoạt động Thư viện – Thiết bị năm học về Phòng Giáo dục và Đào tạo.   

- Thời gian đăng ký kiểm tra thẩm định lại các danh hiệu thư viện: trước ngày 20 tháng 02 hằng năm. 

- Ngày 31/12 và 31/5 hằng năm: Hạn cuối các trường nộp báo cáo sơ kết, tổng kết công tác thư viện thiết bị về Phòng Giáo dục và Đào tạo (Bộ phận Tiểu học nhận). 
    
Trên đây là nội dung hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ công tác tác thư viện - thiết bị trường tiểu học từ năm học 2019-2020. Nhận được công văn này, đề nghị Hiệu trưởng các trường triển khai và tổ chức thực hiện đúng yêu cầu. 

	     Nơi nhận:

- Như trên;
- Lưu VP, Tiểu học.
	KT.TRƯỞNG PHÒNG

PHÓ TRƯỞNG PHÒNG

(Đã ký)
Nguyễn Thị Thanh Vân
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