PHONG GD&PT PHO YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM

TRUONG TH HONG TIEN I Déc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 346 /KH - THHTI Hong Tién, ngay 05 thdng 10 ndam 2020
KE HOACH

Tap huan nghiép vu cho T6 Cong tac vién thu vién
Nam hoc 2020 - 2021

I. NHUNG CAN CU LAP KE HOACH

Can ctr Quyét dinh 01/2003/QD/BGD&&PT ngay 02 thang 01 nam 2003
ctia Bo trudng Bo Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh tiéu chuan Thu vién
truong pho thong;

Can ¢t vao quyét dinh thanh 1ap doi ngii cong tac vién thu vién nim hoc
2020 - 2021 cta Hiéu truéong Truong TH Hong Tién I,

Can cu vao chirc nang, nhiém vu cta can bd thu vién, toi xay dung ké
hoach tdp huin nghiép vu cho t6 cong tac vién thu vién nim hoc 2020 - 2021
nhu sau:

II. MUC PiCH - Y NGHIA

- Giup cac em thay gan giii voi thu vién hon, hiéu duoc vai tro cta thu
vién. Tir d6 cac em thiy rd duoc trach nhiém cta ban than d6i voi thu vién.

- Hd tro cac ban muon tra sach theo dung quy trinh.

- Hb tro can bo thu vién xir Iy k¥ thuat tai liéu.

- Gitp céan bd thu vién vé€ sinh thu vién sach s€.

- Sap xép sach 1én ké sau khi cac ban tra sach hodc sach doc xong dang dé
¢ ban.

- Giup théng ké ban doc tai thu vién.

I1L. THOI GIAN, PIA PIEM

1. Theoi gian du kién

Twr 14h30 phut ngay 12/10/2020

2. Dia diém

Tai phong thu vién Truong TH Hong Tién 1.

IV. THANH PHAN THAM GIA

1. Poi ngii can by giao vién cfng tac vién thw vién

- B/c: Ltr Thi Héng Lan - Hi¢u trudng: Giam sat viéc thuc hién.

- P/c: Nguyén Thi Liéu - CBTV: Bién soan tai liéu, t6 chirc tap huén va
béo cdo.

- Nhom gido vién cdng tac vién thu vién nam hoc 2020 - 2021 (Co danh
sdach va quyét dinh kém theo).

2. Doi ngii hoc sinh cfng tac vién thu vién

Nhom hoc sinh cong tac vién thu vién nam hoc 2020 - 2021 (Co danh
sdach va quyét dinh kém theo). )

V. NOI DUNG CHUONG TRINH TAP HUAN

- Tim hi€u vé Thu vién than thién.



- Mot s6 khau don gian trong qua trinh xur 1y ki thuat tai liéu.

- Trung bay sach ra Thu vién ngoai troi.

- Hd tro cac ban muon tra sach theo dung quy trinh.

- Sap xép sach 1én ké sau khi cac ban tra sach hodc sach doc xong dang dé
¢ ban.

- Tuyén truyén gidi thiéu sach.

- Gi6i thiéu vé ¥ nghia ctia ngay Hoi sach.

- Cach théng ké ban doc tai thu vién.

Trén day 1a Ké hoach Tap huin nghiép vu cho T6 Cong tac vién thu vién
nam hoc 2020 - 2021 cua Truong Tiéu hoc Hong Tién I, & nghi cac dong chi
CB,GV,NV va cac em hoc sinh thuc hién nghi€m ttc./.

Noi nhin: HIEU TRUONG PHU TRACH THU VIEN
- CB,GV,NV va HS (t/h);
- Luu: VP, HSTV.

Lix Thi H(A)ng Lan Nguyén Thi Liéu



PHONG GD&PT PHO YEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH HONG TIEN I Déc 1ap -Tu do- Hanh phuc

Hong Tién, ngay  thang 10 ndm 2019

) NOI DUNG
Tap huan nghi€p vu cho To Cong tac vién thw vién
Nam hoc 2019 - 2020

I. MUC PiCH - Y NGHIA.

Gitp cac thay cd cling cac em thay gan giii v6i thu vién hon, hiéu duoc vai
tro, chuc nang, nhi€ém vu cua thu vién. Tur dé cac em théy ro duoc quyén va
trach nhiém cua ban than d6i véi thu vién truong hoc than thién.

Hiéu hon vé thu vién truong hoc than thién va cach hoat dong cua thu vién
than thién.

Biét lam dugc mot sd viée cia cong tac vién. Dong thoi to cong tac thu
vién va nhom hoc sinh cong tac vién 1a thanh phan dac luc gitp cho hoat dong
ctia thu vién di vao chiéu siu.

II. THOT GIAN - PIA PIEM.

Thoi gian: 1 budi chiéu. Bat dau tir 14 gior 00 phut, ngay 11 thang 10
nam 2019.
Dia diém tap huan: Tai phong Thu vién.

III. THANH PHAN.

P/c Nguyén Thi Liéu - can bo thu vién ciing 9 dong chi can b, gido vién
trong tb cong tac thu vién va 33 em hoc sinh trong nhém cdng tac vién thu vién
nam hoc 2019 - 2020.

IV. NGUOI TAP HUAN.

P/c Nguyén Thi Liéu - Can bo thu vién truong TH Hong Tién I.

V. NOI DUNG TAP HUAN.

1. Tim hiéu vé thw vién than thién.

a.Khdi nigm vé Thw vién thin thién.

Thu vién than thién 1a thu vién dén véi nguoi doc dugce linh hoat va hiéu
qua hon.

Tao co hoi cho hoc sinh tiép cén thong tin, xdy dung thoéi quen doc sach va
tich cuc tham gia cac hoat dong cua Thu vién.Ho tro cho viéc day va hoc tich
cuc, dam bao su phat trién toan dién cua hoc sinh, phat trién moi quan hé than ai
cO1 mo, tich cuc gitra gido vién va hoc sinh.

b.Cdch tiép can ciia thw vién thén thién.

Thu vién than thién la cach tiép can moi léy hoc sinh Iam trung tam va ton
trong cac quyén co ban cua tré.

c.Muc tiéu cua thw vién thdn thién.



Muc tiéu tong thé: Cai thién thu vién than thién theo hudng than thién
nham dép Gng quyén tré em va su tham gia ciia tré em trong moi hoat dong cua
truong hoc.

Muc tiéu cu thé:

+ Nang cao co hdi tiép can thong tin.

+ Xay dung thoi quen doc sach.

+ Phat huy moi tiém ning cia tré.

+ Hb tro day va hoc tich cuec.

+ Cai thién moi truong tam ly va xa hdi trong nha truong.

d.Cdc yéu t6 xdy dung thuw vién thén thién.

* Con nguoi.

Lanh dao cac cép tng ho ho tro, tao diéu kién cho can b thu thu.

Thi thu: C6 chuyén mon va yéu nghé.

* Co sé vat chit.

Khong gian linh hoat.

C6 di ban ghé va phong thu vién.

Tai liéu: Co du tai liéu phuc vu day va hoc theo danh muyc tai li¢u tbi
thiéu danh cho truong Tiéu hoc.

Phuong tién: C6 du phuong tién phuc vu cho thu vién hoat dong.

* Hé thong quan ly.

Thuén loi va dé tiép can

Khoa hoc va linh hoat

Hoat dong sang tao

Thoi gian hoat dong hop ly

Quy dinh cho muon sach phai phu hop.

* Hoat dong.

Hoc sinh tu chon sach theo hudéng tu phuc vu.

Hoc sinh tu do trao d6i va tim hiéu theo nhu cau.

Céc hoat dong trong thu vién nhu: Poc sach, tim hiéu ATGT, Ké
chuyén theo tranh, v¢, viét, suu tam, sadng tao dd choi, doc nghe tap thé, doéng
kich...

2. Mot s6 khau don gian trong qua trinh xi 1y ki thuit tai liéu.

a.Dang ky sdach.

- Dang ky sdch 1a ghi chi tiét vao s6 diang ky ca biét timg quyén sach, ting
s6 bao vira duogc nhap vao $0.

- Muc dich ciia viéc ding ky sach: sach mua vé nhat thiét phai dugc ghi vao
S6 dang ky ca biét nham giup cho can bd quan 1y bao quan duoc tai san, thong
ké duoc sb luong sach dé kiém ké vao dip cudi nim va 1én dugc danh muc sach
thiéu, tir d6 c6 ké hoach tiép tuc bd sung.

- Yéu cdu ciia viéc dang ky sach: cong tac dang ky sach phai dugc tién
hanh thuong xuyén, lién tuc, kip thoi, chinh xac theo thir tu ngay, thang nhap
hay xuat sach, bao ra khoi thu vién.

- Phuong phap dang ky sdch:



+ Pang ky ca biét: 1 viéc vao so ting quyén sach riéng biét nhap vao thu
vién. Mot tén sach c6 nhiéu ban, thi mdi ban (quyén) tinh 1a mot don vi ddce lap.

So dang ky cé bi¢t phai dugc bao quan lau dai, can than, viét 1o rang, sach
s&, khong dugc tay x04.

S6 dang ky ca biét dugc ghi theo s thir tu, bat dau tir sé 01. S6 nay dugc
ghi lién tyc tir nam nay qua nam khac, tu cuon nay sang cubn khac (vi du: sb
dang ky cudi cung cua quyén 1 la 25 thi quyén thr 2, s6 thtr tu s& dugc bat dau
bang s6 26). Pong thoi, s6 dang ky ca biét phai dugc ghi ¢ trang tén sach (trang
chinh sau bia), trang 17 va vao nhan sach.

Mbi cudn sach duoc ghi vao mot dong cua sd dang ky ca biét. Trong sO
dang ky ca biét, sach dugc dang ky bang ngon ngur Xuét ban cua cubn sach d6
(tiéng Viét, tiéng dan tdc...). & cot thir nhat dién ngay vao so cot thir 2 la thir ty;
cot thir 3 1a tac gia (néu co)/tén sach; cot thir 4 dién cac yéu td lién quan dén
xuét ban (noi xuét ban, nim xuat ban); cdt thir 5 1a giad tién; cot tht 6 1a cac yéu
t6 lién quan dén nhap sach (dot va ngay nhap sach); cot cudi cung 1a phy chi.

- S0 ding ky ca biét

Ngay Tén tai liéu, Xuatban| ., ., Phu

N . . Gia tién Nhap sach ;
vao so | TT sach, bao Noi | Nam Dot Nedy chu

b. So by xir ly ky thudt tai liéu

*Pong déu: tai liéu, sach, bao méi nhap vao thu vién phai dugc dong dau.

- Dau thu vién dugc dong ¢ trang tén sach va trang thir 17. Trudng hop
sach khong c6 dén trang 17 thi dong dau ¢ trang tén sach va trang cudi cling cta
cudn sach.Pong dau ¢ trang tén sach (dudi tén sach goc phai) va & trang 17
(phia dudi, goc phai).Trén dau ¢ hai noi d6 s& ghi sé dang ky ca biét cua cubn
sach.

* Dan nhan sach: viéc dan nhan sach duoc thuc hién vao phia trén, bén
trai cua bia sach

- Nhan sach 1a mot manh giéy hinh chir nhat, cao 2cm, dai 3cm bén trong
ghi ky hi¢u phan loai cua tai li¢u.

- Nhin gém hai phan: phan trén ciia nhan: ghi ki hiéu kho sach (vi du:
SGK,STK, TTN...) phan dudi ghi s ding ky ca biét ctia cudn sach.

Nhan sach:

STK
3000

“Phuc ché sach:



- Sach dugc dem ra phuc vu ban doc nén khong thé tranh khoi nhirng rach,
nat trong qua trinh sir dung. Vi vy ching ta can phai phuc ché sach.

- Céach phuc ché sach: Cac em sé& ldy nhiing cudn sach bi rach, hu
hong. Mé chd rach ra va 1y bang dinh to dan nhitng chd rach lai .

3. Trung bay sach ra thw vién ngoai troi.

- Thoi gian: 13h45 phat cac budi chiéu 14y sach ra trung bay va thu hoi lai
sach sau gio ra choi budi chiéu.

- Pja diém: LAy sach tai thu vién nha trudng, trung bay ra cac khu vuc thu
vién ngoai troi.

- Muc dich: Giap cac em hoc sinh c6 thé doc sach moi lic moi noi véi mot
khong gian thoang mat s€ dem lai hi¢u qua cao trong viéc doc sach, tao hing thu
doc sach cho ban doc.

- Cach trung bay: Céac em s& xép sach tir trén xudng dudi, tir trai qua phai,
gy ctia cudn sach thir 2 s& che 1/3 cudn sach thi 1.

4. Hb trg ban doc muon tra sach dang quy trinh.

- Ngoai thoi gian doc sach tai thu vién cac em dugec muon vé nha theo
lich quy dinh.

- Thoi gian mugn vao gid ra choi ciia cac budi chiéu, riéng thar 4 muon
vao gid ra choi budi sang.

- Khi muon sach phai ghi rd tén hoc sinh, 16p, tén sach, kho sach, ) dang
ki cac biét, ngay mugn vao phiéu yéu cau.

- Cong tac vién thu vién ldy phiéu yéu cau vao budi sang va giao sach cho
cac ban muogn vao bu01 chiéu cing ngay.

- Phiéu yéu cau duoc tap hop lai va dua cho can bg thu vién ghi s6 muon
vao gio ra choi budi chiéu hang ngay.

5. Sép sach trén gia.

- Sap xép tai lidu 1a qua trinh hé théng lai nhitng tai liéu da duoc lua chon
theo mét trinh tu khoa hoc dé gitra cac tai li¢u va gitra cac phan c6 mot mdi lién
quan chit ché gitip ngudi doc nhanh chong, dé dang khi sir dung.

- Muc dich 1a phuc vu ban doc duoc dé dang hon, gitip cho thu vién gon
gang, ngan nap va khoa hoc hon. Bén canh d6 nguoi can bo thu vién con quan
Iy; kiém ké tai san duoc dé dang hon.

* Cac phwong phap sap sep sach: Co 02 phuong phap.

+ Sap xep theo ndi dung (Sap x€p theo phan loai, Sap x€p theo chu dé ...

+ Sap x¢ép theo hinh thirc (Sap xép theo thoi gian, theo van chir cai, theo dia
du va sap xép theo sb ding ki c4 biét ...)

- Thu vién nha truong dugc sip xép theo hinh thic va cu thé 1a xép theo sb
dang ki ca biét cua timg cubn sach nhap vao thu vién.

+ Uu diém: Phu hop voi diéu kién thu vién nha truong, do phong thu vién
con chat hep nén cach sap xép nay sé gitp tiét kiém dugc kho va gia sach.

+ Nhuoc diém: Sach cia cing mét tac gia, cing mot chu dé, mén loai lai
phan tan di nhiéu noi khac nhau cua kho sach.

* Cdch sdp xép tai liéu trén gid:

Xép tir trén xudng dudi va tir trai sang phai clia gia sach, xép hét gia 1 méi
dén gia 2.



6. Tuyén truyén giéi thiéu sach.
- Muc dich: Hinh thanh thoi quen 1am viéc theo nhom va chia sé
nhing cudn sach hay.
- Thoti gian: 20 phut.
- Hoat dong theo nhom.
B1: Cac em chon sach theo sé thich.
B2: Poc ndi dung cudn sach.
B3: Thao ludn nhom. Céc thanh vién trong nhom dua ra nhing y kién ->
Téng hop ¥ kién va viét bai gi6i thiéu.
Cdch viét bai gidi thiéu: Bai gidi thiéu sach phai co thong tin vé cudn
sach nhu: tén sach, tén tac gia, $6 trang, kho sach, nha xudt ban.
Noi 1én noi dung va ¥ nghia cta cudn sach, gia trj nghé thuat.
Cudi cung 1a phan két luan.
7.Gi6i thiéu vé Ngay Hdi sach.
- Muc dich: Huéng t61 ton vinh van héa doc, khuyén khich ban doc
(dic biét 1a tré em) khdm pha niém dam mé doc sach. Bén canh d6 ngay hoi sach
con dé gidi thiu, quang ba vé TVTT cua nha truong, tir d6 huy dong sy tham
gia cua cac ddi twong co lién quan xdy dung thu vién truong hoc ngay cang than
thién hon.
- Cdc hoat dong dwoc t6 chirc trong ngdy héi sach
(Trung cau y kién cua gido vién, hoc sinh)
+ Thi doc nhiéu sach.
+ Thi gidi thi€u sach hay.
+ Thi binh luan sach.
+ Thi gi61 thi¢u sach hay.
+ Thi binh luan sach
+ Thi ké chuyén theo sach.
+ Thi trung bay sach.
+ Thi v€ tranh theo sach.
+ Thi ndn tugng theo nhan vat yéu thich.
8. Cach thong ké ban doc tai thu vién.
- Cudi ngay CBTV thu hdi thé thdng ké ban doc tai thu vién va kiém dém
s6 luong.
VI. KET THUC BUOI TAP HUAN.
-Thyc hanh cac ndi dung da duoc tap huén.

HIEU TRUONG PHU TRACH THU VIEN

Lir Thi Hong Lan Nguyén Thi Liéu






