PHONG GD&PT PONG TRIEU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON HOA PHUQNG Déc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: 358/KH-MNHP Mao Khé, ngay 06 thang 9 nam 2023
KE HOACH

HOAT PONG, QUAN LY, KHAI THAC, SU DUNG
VA BAO QUAN THIET BI SACH THU VIEN NHA TRUONG
NAM HQC 2023 - 2024

Can ctir Thong tu 16/2022/TT-BGDDT ngay 22/11/2022 cua B Gido duc
va dao tao vé viéc ban hanh quy dinh tiéu chuan thu vién co s& gido duc mam
non va phd thong ¢ hiéu luc tir ngay 07/01/2023;

Can ctr Ké hoach s6 387/KH-MNHP ngay 16 thang 9 nim 2023 cua trudng
Mam non Hoa Phuong vé Ké hoach thyc hién nhi€ém vu gido duc mam non nim
hoc 2023-2024,

Truong Mam non Hoa Phuong xay dung ké hoach hoat dong, quan ly, khai
thac, sur dung va bao quan thiét bi sach thu vién nha truong nam hoc 2023 -
2024 nhu sau:

|. MUC PICH - YEU CAU:

1. Muc dich:

- Quan triét va nang cao y thirc cua can bo quan ly, gido vién, nhan vién
d6i vi cong tac hoat dong, quan 1y, khai thac, bao quan va st dung thiét bi sach
thu vién c6 hiéu qua trong cong tac giang day va chat luong hoc tip cua tre.

- Tao méi trudng an toan, than thién, lanh manh ddi voi tré em duoc tham
gia hoat dong. Kich thich tinh chu dong, tich cuc va sang tao cua tré em, gop
phan nang cao chat lugng gido duc phat trién toan dién cho tré em trong nha
truong.

- Huy dong su tham gia cua gia dinh va x4 hoi, tao su théng nhat dé cing
quan tdm thuc hién hoat dong, quan 1y, khai thac, st dung va bao quan thiét bi
sach thu vién nha truong trong nam hoc.

- Moi truong giao duc trong phong thu vién mang tinh "mo” kich thich su
tap trung chi ¥, tu duy va cam xuc tich cuc cua tré, thuc ddy tré tham gia hiéu
qud vao cac hoat dong choi va trai nghiém da dang.

- Béo dam tat ca tré déu duge tao co hodi hoc tap qua choi va béng nhiéu
cach khac nhau phu hop véi nhu cau, hing thi va kha ning ctia ban than tré.

- B6i dudng nang cao kha ning quan 1y phong thu vién cho can bo, nhin vién
phu trach thu vién.

2. Yéu cau:
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- Phong thu vién dam bao dy du, phong phu cac loai sach tham khao cho
gido vién, sach nghiép vu, sach hoc sinh. Phat trién ta sach dung chung cho toan
thé can bo, gido vién, nhan vién trong nha truong phuc vu cong tic quan 1y, chi
dao, cham séc, nudi dudng va giao duc tré.

- 100% cac danh muc séach, truyén tham khdo danh cho hoc sinh dugc trang
cép gido vién déu co thé duoc muon cho viéc phuc vu cong tac gido duc tré.

- Vi¢c thuc hién quy dinh tai phong thu vién phai c6 danh muc cho muon
day du, 1am tot cong tac quan 1y, st dung va khai thac hiéu qua cac danh muc
sach trong phong thu vién.

- Phong thu vién dam bao tt nhitng nhu cau thiét yéu dat ra, trang tri, sip
xép phu hop voi tré: cao rdo, thoang mat, du anh sang, du ban ghé, gia sach, thu
muc st dung trén phin mém, cac ndi quy thu vién. Tung loai sach duoc phan
loai, dan nhan mau sap xép mot cach khoa hoc theo timg gia, dé sir dung.

- Nén va san phong doc bao dam dé 1am vé sinh, str dung tham hodc cac vat
lidu lat san khac khong co6 k& ho, khong bi mai mon, khong bi bién dang, chéng
duoc am, tranh duoc hién tuong ndm udt;

- Khong gian doc bdo dam thoang mat, yén tinh va cach xa cac khu vuc dé
gdy 6 nhiém, an toan, thuan loi cho nguoi sir dung.

- Tu, k¢, gia sach, ban, ghé cho tré em; ban, ghé cho gido vién; ban, ghé, ta
cho nguoi lam cong tac thu vién; to hodc hop muc luc, s6 muc luc, bang gidi
thiéu sach; huéng dan st dung thu vién va cac thiét bi khac c6 kich thuéc phu
hop Itra tudi tré em, dugc bd tri, sip xép hop 1y, an toan theo yéu cau hoat dong
cua khu chirc nang. K& sach dugc lam tir vat liéu bao dam an toan, dugc b tri
sat tuong va duoc gan ¢ dinh.

- C6 du tai nguyén thong tin, bao dam phu hop véi do tudi, tam 1y cua tré
em; dap Gmg nhu cau hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em va yéu
cau gido duc cua gido vién; phu hop véi muc tiéu, ndi dung gido duc trong
chuong trinh gido duc mam non, duoc xtr 1y theo quy tic nghiép vu thu vién.

- MQdi tré em c6 it nhat 02 ban sach, mdi gido vién c6 it nhat 03 ban sach.

- Phat trién tai nguyén thong tin bao dam phu hop véi chuong trinh gido
duc, da dang vé ndi dung va hinh thtec.

I1. Pic diém tinh hinh:

1. Thudn lgi:

- Truong Mam non Hoa Phugng dugc dat tai Khu Vinh Thong - TX Dong
Triéu - Tinh Quang Ninh. Puoc sy quan tdm gitp d& thuong xuyén ciia Pang
iy, HDND, UBND céc cap, cia PGD&DT thi xd Pong Triéu nha truong cé diéu
kién co so vat chét twong dbi khang trang va day du, duoc quy hoach gon gang
cac khu theo quy dinh thong tu 13/TT-BGD&DT.
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- Thu vién truong dugc st dung tai phong chirc nang voi dién tich 50 m2.
Pam bao tot nhitng nhu cau thiét yéu dit ra nhu cao rdo, thoang mat, du anh
sang, du ban ghé, gia sach, thu muc st dung trén phin mém, cac ndi quy thu
vién. Tung loai sach dugc phan loai, ddn nhan mau sép Xép mot cach khoa hoc
theo ting gia, dé sur dung.

- Nha truong c¢6 doi ngli can bo - giao Vién - nhan vién tré, nhiét tinh, luén
c6 ¥ thirc tich cyc trong thi dua, trong hoc tap giang day va hudéng cau tién trong
cong tac, khong ngung dao tao nang cao trinh d§ chuyén moén, nghi¢p vu dat
trén chuan.

- V& sap xép, phan loai, trung bay sach bao kha hop li, pht hop véi tinh
hinh thyc té ctia nha truong trong khi co s vat chat da va dang di vao 6n dinh.

- Gido vién va tré tich cuc tham gia xay dung thu vién cua truong, st dung
sach thu vién dung myc dich va bdo quan can thén.

- C6 di cac sach tham khao danh cho gido vién mam non va cic danh muc
sach pht hop véi d6 tudi tré mam non nhu: Truyén tranh thiéu nhi, Sach Ehon ki
nang, sach Ehon truyén song ngit Anh - Viét, Bo sach song ngir cho be, sach k¥
nang cho tré mam non, sach truyén, van hoc, sach Ehon truyén tranh nuoi dudng
tam hon pht hop voi d6 tudi theo thong tu 16/2022/TT-BGDDT ngay 22 thang
11 nam 2022.

Ban giam hi¢éu nha truong phan cong cac can by phu trach phong thu vién
thuc hién xay dung cac ké hoach, lich phan cong nhan vién phu trach, ban dang ky
muon va st dung cac danh muc sach thu vién phuc vu cho cong tdc cham so6c nuodi
dudng gido duc tré mét cach khoa hoc.

Can b9, gido vién dat 100% trinh dd chuan va trén chuén, luén co long
nhiét tinh trong coéng tac va cé y thirc cao, khong ngimg hoc héi dé nang cao
trinh d6 chuyén mén, nghiép vu, kha niang hiéu biét.

2. Kho khan:

Danh muc sach cua tré chua phong pht, da dang vi duoc trang cap 1an dau.

Cong tac tap huin vé noi dung quan ly, st dung thu vién chua dugc tap
huin nén khé khin cho viéce thue hién cong tac thu vién trong nha truong.

3. Qui mé truwong 16p:

3.1. Truwong:

S6 diém trudong: 04

3.2. S6 nhém 16p, so tré dw kién

- Tong s6 nhom, 16p: 15 .Trong dé:

+ Nhom tré: 3 nhom (18-36 thang tudi 03 nhom)
+ Lép MG 3-4 tudi: 4 16p

+ Lop MG 4-5 tudi: 4 16p

+ Lop MG 5-6 tudi: 4 16p
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3.3. SO tré: Du kién ciia nim hoc 2023-2024

Tong sd tré: 456 Trong do:

+ Nhom tré: 3 nhdm(18-36 thang tudi 03 nhdm): 76 chau
+ Lop MG 3-4 tudi: 4 16p =114 chau

+ Lop MG 4-5 tudi: 4 16p =126 chau

+ Lép MG 5-6 tudi: 4 16p = 140 chéu

- Nha truong da trang bi 100% gido vién c6 sach nghiép vu dé phuc vu cho
muc dich giang day.

100% cac danh muc sach, truyén cta tré phu hop véi tung do tudi, man tinh
gido duc va thim mi cao.

- Cong tac chi dao cia BGH sat sao va c6 ké hoach ngay tir ddu nam hoc.

4. Thye trang CSVC thu vién nha truong:

Tong dién tich TV 50 m?

S chd ngéi cho GV: 02; cho HS: 35

S6 ti trung bay gidi thiéu sach, muyc luc sach danh cho hoc sinh: 04 chiéc;
tu trung bay danh cho sach tham khao giao vién: 03

Phan loai sach hién co:

Sach tham khao danh cho can bo gido vién: sach huéng dan thuc hién
chuong trinh, chuong trinh gido duc cia B GD&DT, chuong trinh gido duc
tién tién stem, Steam, sach huéng dan té chic cac hoat dong trong trudng mam
non cac do tudi; sich huéng dan cach phong tranh TNTT, PCCN; sach hudng
dan day ki ning séng cho tré, cac loai sach tham khao hudng dan tich hop céc
nodi dung vao td chure thuc hién chuong trinh gido duc cho tré ....

+ Céc loai sach: Truyén tranh thiéu nhi, Sach Ehon ki nang, sach Ehon
truyén song ngtt Anh - Viét, Bo sadch song ngir cho bé, sach ky ning cho tré
mam non, sach truyén, van hoc, sach Ehon truyén tranh nu6i dudng tam hon.

I11.KE HOACH CU THE SU DUNG PHONG THU VIEN:

Thang Noi dung cong viéc Ngwoi phu trach
- Hudng dan tré cam sach, tranh, truyén, Tuén 1: Al, A2, A3
cach glé’ sach va xem sach Tuﬁn 2-Bl. B2. B3. B4
9/2023 - Lau chui siap xép phong thu vién

thuong xuyén sach s¢. Tuan 3: C1, C2

- Theo ddi bdo quan tai san ctia phong | Tuén 4: D1, D2
thu vién
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- BO sung thém sach, tranh truyén vao
phong thu vién ctia nha truong.
- Huéng dan tré cach mo sach, xem nodi

Tuén 1: B1, B2, B3, B4
Tuan 2: Al, A2, A3

1072023 dung trong sach va cach doc sach. Tuan 3: D1, D2

- Vé sinh sip xép trang tri lai cac goc cla Tuan 4: C1, C2

phong thu vién thuong xuyén sach s€.

- B6 sung thém sach, tranh truyén vao Tuén 1: D1, D2

phong thu vién cua nha truong. Tudn 2: Bl, B2, B3, B4

- Hudong dan tré cach mé sach, xem nodi .

dung trong sach va cach doc sach Tuan 3: C1, C2
11/2023 | - Vé sinh sép xép trang tri lai cac goc ctia | Tuan 4: Al, A2, A3

phong thu vién thuong xuyén sach sé.

- Giao duc hoc sinh trong 16p y thirc gitr

gin CSVC cua phong thu vién thong qua

cac hoat dong.

Kiém ké cac dau sach tai phong thu vién | Tuan 1: C1, C2

nha tru’(‘yng‘, 1én ké hoach trinh BGH bd Tudn 2: Al, A2, A3

sung cac dau sach lam phong phu phong .

thu vién nha truong. Tuan 3: D1, D2

- Huéng dan tré cach mo sach, xem noi Tuan 4: B1, B2, B3, B4
12/2023 | dung trong sach va cach doc sach.

- Vé sinh sap xép trang tri lai cac goc clia

phong thu vién thuong xuyén sach sé.

- Giao duc hoc sinh trong 16p y thirc gitr

gin CSVC cua phong thu vién thong qua

cac hoat dong.

- Thuong xuyén giam sat tinh hinh tai | Tuan 1: D1, D2

san cua phong thu vién, bo xung thém Tudn 2: B1, B2, B3, B4

cac dau sach lam phong phu céc goc .

trone thu vidn Tuan 3: Al, A2, A3
01/2024 & -

- Huéng dan tré cach mo sach, xem ndi
dung trong sach va cach doc sach.

- Vé sinh sap xép trang tri lai cac goc clia
phong thu vién thuong xuyén sach s€.

Tuén 4: C1, C2
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- Cho tré trai nghiém cac hinh thirc doc Tuéan 1: Al, A2, A3
sach sang tao theo tranh, theo chu dé & Tuin 2: D1. D2

ting do tudi. .
2.3/2024 | - B6 sung thém cac dau sach, tranh anh, Tuén 3: C1, C2
truyén, bao... Tuan 4: B1, B2, B3, B4

- V& sinh sip sép lai cac dau sach, trang
thiét bi phong thu vién.

- Tiép tuc day tré cach doc sach sang tao Tuén 1: C1, C2

theo timg cau chuyén, bai tho phu hop | 1,4, 2 Bl, B2, B3, B4
v61 cha dé ma tré duogc hoc N
4/2024 - Gido dyc tré co y thic gilr gin bao vé Tuén 3: D1, D2

tai san chung cua nha trudong. Tuan 4: A1, A2, A3
- Vé sinh sip xép phong thu vién sach s,

gon gang

- Tiép tuc day tré cach doc sach sang tao Tuén 1: B1, B2, B3, B4
theo timg cau chuyén, bai tho phu hop | 13, 2. D1, D2

vO1 chu dé ma tré dugc hoc.

5/2024 |- Giao duc tré c6 ¥ thuc giit gin bao vé
tai san chung cua nha truong. Tuan 4: C1, C2

Tuan 3: Al, A2, A3

- Vé sinh sap sép phong thu vién sach sg,
gon gang.

IV. TO CHUC THUC HIEN:
1. Déi vdi hiéu truong:

Ban hanh cac van ban quy dinh vé quan ly, khai théac, sir dung thu vién; hé
théng hd so, s6 sach va ndi quy cua thu vién. Phé duyét ké hoach quan 1y tai
nguyén thong tin; ké hoach phat trién co s& vat chat, thiét bi chuyén dung; ké
hoach tai chinh va hoat dong cta thu vién; thoi gian biéu cho cac hoat dong thu
vién,

Phéan cong Pho hiéu truong phu trach so so vat chat, nhan vién ké toan,
nhan vién bao vé kiém nhiém phi hop véi ké hoach hoat dong va thoi khoa biéu
da xay dung.

2. Doi voi phé hidu truéng:

- Xay dung ké hoach hoat dong thu vién nha truong, dé nghi phé duy¢t
cta hiu trudng.

- Xay dung s6 ding ki muon va dung ki tham gia phong doc c6 day du
cac noi dung can thiét theo quy dinh tai théng tu 16/2022/TT-BGD&DT.
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- T6 chue kiém tra, gidm sat va danh gia cac hoat dong thu vién; bao cao
v6i co quan quan 1y cép trén theo quy dinh;

3. Poi véi To trueong chuyén mon:

Xay dung ké hoach hoat dong, khai thac, bao quan thiét bj sach thu vién
gan véi ké hoach hoat dong chung ciia to theo thang, nim hoc.

- Luu du hd so, s6 sach, lich biéu phan anh va ching minh viéc quan Iy va
su dung thiét bi theo tuén, thang, hoc ky, ndm hoc.

- Thuong xuyén kiém tra viéc quan 1y, khai thac, bao quan thiét bi sach
thu vién.

- Xay dung lich hoat dong va td chirc thyc hanh cho tré hoat dong tai
phong thu vién.

- T6 chirc kiém ké toan bo Thiét bi sach thu vién hién c6.

- Thudng xuyén kiém tra cong tac hoat dong, khai thac va bao quan thiét
bi sach thu vién.

- B6i dudng viéc sir dung, khai thac thiét bi sach thur vién cho t6 vién.

- Panh gia viéc str dung va bao quan trang thiét bi va d6 dung day hoc cua
tirng nhoém.

3. Poi véi gido vién:

- Phéi hop v61 TTCM xay dung ké hoach hoat dong, str dung va bdo quan
thiét bi sach thu vién theo thang, nam hoc.

- Chu tri, phdi hop véi nguoi 1am cong tac thu vién trién khai cac hoat
dong cua thu vién.

- Gi4o vién ra soat phan phdi chuong trinh, lap ké hoach sir dung, khai
thac thiét bi sach thu vién cho timg chu dé, bai, tiét day cu thé dé thuc hién.

- Cac hoat dong thu vién phai dugc thé hién trong gido an va co cac yéu
cau, muc tiéu can dat ddi voi gido vién, hoc sinh.

- Chu dong phdi hop véi t6 chuyén mon nam bat nhu cau vé st dung thiét
bi sach thu vién ciia timg mon hoc dé dé nghi 1anh dao trudng 1ap ké hoach mua
sam bo sung; tuyén truyén, gidi thidu cac sach mdi cho gido vién biét dé khai
thac, str dung.

- Béo c4o cho BGH nha trudng khi can thiét dé kip thoi déanh gia va diéu
chinh rat kinh nghiém viéc st dung thiét bi sach thu vién cua gido vién.

4. Nhdn vién ké todn:

- Lap ké hoach bao quan, luu trir, kiém ké, thanh loc va phat trién tai
nguyén thong tin theo quy trinh nghiép vu thu vién; sira chita nhiing thiét bi don
gian, tiéu hiy thiét bi hong, hét han sir dung;

- Quan 1y, luu giit va st dung hé thdng ho so, s6 sach theo ddi viée quan
1y, khai thac, st dung va bao quan thu vién;

Phéi hop xay dung ké hoach hoat dong cua thu vién theo thang, nam hoc;
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Chu tri, phéi hop véi gido vién trién khai cac hoat dong cua thu vién theo
quy dinh; bao dam céac diéu kién vé an toan, phong chdng chay nd trong qua
trinh dién ra cac hoat dong tai thu vién. Lap bao cdo dinh ky, thuong xuyén vé
cong tac thu vién; Tham gia hoc tap, bdi dudng chuyén moén nghiép vu.
Trén day 1a ké hoach hoat dong thu vién cta truong mam non Hoa Phuong yéu
cau toan thé can bd, gido vién nhan vién thuc hién nghiém tic cac ndi dung./.

Noi nhn: KT. HIEU TRUONG
PGD&DT (blc) 5.

CB, GV, NV( t/h)
Luu VT.
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