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   Số:351/KH-THKĐ 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Uông Bí, ngày 06 tháng 9 năm 2024 

 

KẾ HOẠCH CHỈ ĐẠO HOẠT ĐỘNG THƯ VIỆN 

NĂM HỌC 2024-2025 

 

Căn cứ Thông tư số 16/2022/TT-BGDĐT ngày 22 tháng 11 năm 2022 của Bộ 

GDĐT ban hành Quy định tiêu chuẩn thư viện cơ sở giáo dục mầm non và phổ 

thông; 

Căn cứ công văn số 1175/HD-PGDĐT ngày 21 tháng 8 năm 2023 của 

Phòng Giáo dục và Đào tạo thành phố Uông Bí về việc Hướng dẫn thực hiện 

Thông tư số 16/2022/TT-BGDĐT Quy định tiêu chuẩn thư viện cơ sở giáo dục mầm 

non và phổ thông; 

Căn cứ công văn số 1072/PGDĐT ngày 05 tháng 9 năm 2024 của Phòng 

Giáo dục và Đào tạo thành phố Uông Bí về việc Hướng dẫn thực hiện Tliên 

thông thư viện trường học ;  

Căn cứ vào điều kiện thực tiễn của nhà trường, trường Tiểu học Kim Đồng 

xây dựng  kế hoạch chỉ đạo hoạt động thư viện năm học 2024-2025 như sau. 

    I. Mục tiêu  

Xây dựng thư viện nhà trường ở mức: Thư viện đạt tiêu chuẩn Mức độ 2 

II. Một số biện pháp chỉ đạo trong năm học 2024 – 2025 

         1. Công tác tuyên truyền 

Triển khai đầy đủ nội dung của Thông tư số 16/2022/TT-BGDĐT Quy định 

tiêu chuẩn thư viện cơ sở giáo dục mầm non và phổ thông đến toàn thế cán bộ, giáo 

viên, nhân viên, học sinh và cha mẹ học sinh. Tăng cường công tác truyền thông 

về những điểm mới, điếm nổi bật của Thông tư số 16 trên trang thông tin điện tử 

của đơn vị, qua các hội nghị, sinh hoạt chuyên môn hoặc các hình thức tuyên 

truyền phù họp khác. 

2. Xây dựng Tiêu chuẩn thư viện trường tiểu học 

2.1. Tiêu chuẩn về tài nguyên thông tin (Mức độ 2) 

Thư viện bảo đảm các quy định sau: 

Có tài nguyên thông tin mở rộng: Kiến thức chuyên môn; phương pháp 

giáo dục tiểu học trong nước và ngoài nước; bồi dưỡng, nâng cao trình độ 

chuyên môn cho giáo viên và người làm công tác thư viện; sách tham khảo theo 

môn học; sách in, tranh, ảnh, bản đồ, báo, tạp chí, bản ghi âm, ghi hình, truyện, 

mô hình, học liệu điện tử bằng tiếng Việt, tiếng nước ngoài hoặc tiếng dân tộc 

(nếu có); sách chữ nổi cho học sinh khuyết tật (nếu có); 

 Mỗi học sinh có ít nhất 04 bản sách; 05 tên báo, tạp chí, mỗi tên có ít nhất 

03 bản; 
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 Kho tài nguyên thông tin được thể hiện qua mục lục điện tử thay cho mục 

lục truyền thống. Bảo đảm 25% vốn tài nguyên thông tin của thư viện là học liệu 

điện tử. 

2.2. Tiêu chuẩn về cơ sở vật chất (Mức độ 2) 

Thư viện bảo đảm các quy định sau: 

Thư viện nhà trường được bố trí tại tầng 1 dãy nhà A, thuận lợi cho việc 

tiếp cận và sử dụng của học sinh, đặc biệt đối với học sinh khuyết tật; Tổng diện 

tích thư viện là 54 m
2, 

có phòng đọc cho học sinh tối thiểu 35 chỗ, phòng đọc 

cho giáo viên tối thiểu 20 chỗ, bảo đảm diện tích một chỗ ngồi trong phòng đọc 

không nhỏ hơn 2,4 m
2
/chỗ; 

Bố trí khu vực lưu trữ tài nguyên thông tin bảo đảm diện tích kho sách kín 

2,5 m
2
/1000 đơn vị tài nguyên thông tin; kho sách mở 4,5 m

2
/1000 đơn vị tài 

nguyên thông tin; Khu vực mượn trả và quản lý không nhỏ hơn 06 m
2
/người làm 

công tác thư viện. 

2.3. Tiêu chuẩn thiết bị chuyên dùng (Mức độ 2) 

Thư viện bảo đảm các quy định sau: 

Có đầy đủ thiết bị chuyên dùng bảo đảm các hoạt động thư viện tại phòng 

đọc cho học sinh, phòng đọc cho giáo viên, khu vực lưu trữ tài nguyên thông tin, 

khu vực mượn trả và quản lý; 

 Có máy tính kết nối internet, máy in, phương tiện nghe nhìn, thiết bị số hóa 

tài nguyên thông tin bảo đảm các hoạt động thư viện tại phòng đọc cho học sinh, 

phòng đọc cho giáo viên, khu vực mượn trả và quản lý; 

 Có phần mềm quản lý thư viện; Có các thiết bị công nghệ thông tin khác. 

2.4. Tiêu chuẩn về hoạt động thư viện (Mức độ 2) 

Thư viện bảo đảm các quy định sau: 

2.4.1. Tra cứu và mượn trả tài nguyên thông tin: Hệ thống tra cứu tài 

nguyên thông tin và hệ thống mượn trả được thực hiện qua hệ thống phần mềm 

quản lý thư viện; 

2.4.2. Nội dung hoạt động thư viện: 

- Hoạt động tiết đọc tại thư viện bảo đảm tối thiểu 02 tiết/học kỳ/lớp 

- Hoạt động tiết học tại thư viện bảo đảm tối thiểu 01 tiết/học kỳ/môn học 

hoặc liên môn  

- Bảo đảm tỷ lệ 100% giáo viên và tối thiểu 80% học sinh toàn trường đọc 

sách tại thư viện và mượn sách về nhà hằng năm; 

2.4.3. Liên thông thư viện: Thực hiện liên thông thư viện theo 02 hình thức. 

 a. Tài nguyên thông tin số: Thực hiện liên thông với thư viên chủ trì là Thư 

viện trường Tiểu học Lý Thường Kiệt; thực hiện chia sẻ cơ sở dữ liệu biểu ghi, 
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mục lục tài nguyên thông tin số theo các cấp độ được tố chức theo cấu trúc 

nghiệp vụ thư viện và quyền truy cập cơ sở dữ liệu. 

Thư viện nhà trường có trách nhiệm chia sẻ, đóng góp tài nguyên thông tin 

của thư viện cho nhóm dùng chung theo điều lệ, quy chế liên thông; tham gia 

xây dựng quy chế về mức độ chia sẻ, quyền truy cập của người sử dụng thư 

viện; sử dụng kết quả xử lý tài nguyên thông tin, các sản phẩm và dịch vụ thông 

tin của các thư viện khác phục vụ người sử dụng. 

 b. Tài nguyên thông tin dưới dạng in ấn: Các thư viện trong nhóm thực 

hiện việc luân chuyến tài nguyên thông tin như sách giáo khoa, sách nghiệp vụ 

của giáo viên, sách tham khảo, báo, tạp chí, truyện, tranh ảnh giáo dục và tài liệu 

khác định kỳ theo học kỳ, năm học (tối thiểu 01 lần/năm học). 

2.5. Tiêu chuẩn về quản lý thư viện (Mức độ 2) 

Thư viện bảo đảm các quy định sau: 

a) Quản lý về tài nguyên thông tin, cơ sở vật chất, thiết bị chuyên dùng và 

hoạt động thư viện: 

- Có kế hoạch bảo quản, lưu trữ, kiểm kê, thanh lọc và phát triển tài nguyên 

thông tin; quản lý cơ sở vật chất, thiết bị chuyên dùng; hoạt động thư viện do 

Hiệu trưởng trường tiểu học phê duyệt hằng năm; 

- Có hệ thống hồ sơ, sổ sách, nội quy thư viện bảo đảm quản lý về tài 

nguyên thông tin, cơ sở vật chất, thiết bị chuyên dùng và hoạt động thư viện; 

- Tài nguyên thông tin được đánh giá định kỳ hằng năm làm cơ sở cho việc 

bảo quản, lưu trữ, kiểm kê, thanh lọc và phát triển tài nguyên thông tin. Phát 

triển tài nguyên thông tin được thực hiện với các hình thức đặt mua trên thị 

trường (bao gồm cả mua quyền truy cập cơ sở dữ liệu, tài nguyên thông tin số); 

tổ chức, cá nhân trong nước, ngoài nước tài trợ và trao tặng; các nguồn truy cập 

mở và liên thông thư viện; 

- Cơ sở vật chất, thiết bị chuyên dùng được kiểm tra, bảo dưỡng, sửa chữa, 

thay thế kịp thời. Được kiểm kê, đánh giá tình trạng sử dụng định kỳ hằng năm 

làm cơ sở cho việc thanh lý tài sản, bố trí kinh phí sửa chữa, thay thế hoặc đầu 

tư bổ sung. Phần mềm quản lý thư viện bảo đảm điều kiện vận hành, nâng cấp 

phù hợp với yêu cầu hoạt động thư viện; 

- Hoạt động thư viện được phổ biến đến người sử dụng thư viện; được tổ 

chức theo kế hoạch phê duyệt và đánh giá hiệu quả hoạt động thư viện hằng 

năm; 

b) Trách nhiệm các bên liên quan 

- Hiệu trưởng có trách nhiệm: Ban hành các văn bản quy định về quản lý, 

khai thác, sử dụng thư viện; hệ thống hồ sơ, sổ sách và nội quy của thư viện. Phê 

duyệt kế hoạch quản lý tài nguyên thông tin; kế hoạch phát triển cơ sở vật chất, 

thiết bị chuyên dùng; kế hoạch tài chính và hoạt động của thư viện; thời gian 
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biểu cho các hoạt động thư viện; Tổ chức kiểm tra, giám sát và đánh giá các 

hoạt động thư viện; báo cáo với cơ quan quản lý cấp trên theo quy định; 

- Tổ trưởng chuyên môn có trách nhiệm: Xây dựng kế hoạch hoạt động thư 

viện gắn với kế hoạch hoạt động chung của tổ theo tuần, tháng, học kỳ và năm 

học; 

- Người làm công tác thư viện có trách nhiệm: Lập kế hoạch bảo quản, lưu 

trữ, kiểm kê, thanh lọc và phát triển tài nguyên thông tin theo quy trình nghiệp vụ 

thư viện; sửa chữa những thiết bị đơn giản, tiêu hủy thiết bị hỏng, hết hạn sử 

dụng; Quản lý, lưu giữ và sử dụng hệ thống hồ sơ, sổ sách theo dõi việc quản lý, 

khai thác, sử dụng và bảo quản thư viện; Phối hợp xây dựng kế hoạch hoạt động 

của thư viện theo tuần, tháng, học kỳ và năm học; Chủ trì, phối hợp với giáo viên 

triển khai các hoạt động của thư viện theo quy định; bảo đảm các điều kiện về an 

toàn, phòng chống cháy nổ trong quá trình diễn ra các hoạt động tại thư viện; Xây 

dựng nội dung và tổ chức các tiết đọc tại thư viện; chuẩn bị tài nguyên thông tin 

và các thiết bị chuyên dùng theo yêu cầu của từng lĩnh vực giáo dục tiểu học có 

sử dụng tiết đọc tại thư viện; Lập báo cáo định kỳ, thường xuyên về công tác thư 

viện; Tham gia học tập, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ; 

- Giáo viên có trách nhiệm: Phối hợp xây dựng kế hoạch hoạt động của thư 

viện theo theo tuần, tháng, học kỳ và năm học; Chủ trì, phối hợp với người làm 

công tác thư viện triển khai các hoạt động của thư viện; Xây dựng nội dung và 

tổ chức các tiết học tại thư viện; chuẩn bị tài nguyên thông tin và các thiết bị 

chuyên dùng theo yêu cầu của từng lĩnh vực giáo dục có sử dụng tiết học tại thư 

viện; 

c) Người làm công tác thư viện 

- Người làm công tác thư viện làm việc theo chế độ chuyên trách; Có trình 

độ từ trung cấp trở lên chuyên ngành thông tin - thư; 

- Người làm công tác thư viện được hưởng lương, chế độ, chính sách ưu đãi 

về nghề nghiệp; chế độ phụ cấp độc hại, nguy hiểm theo quy định của pháp luật; 

d) Kinh phí hoạt động: Kinh phí chi hoạt động hằng năm của thư viện bảo 

đảm tối thiểu 03% tổng ngân sách chi thường xuyên hàng năm của nhà trường. 

            III. Công tác đánh giá thư viện 

1. Nguyên tắc đánh giá thư viện 

- Việc đánh giá thư viện hàng năm phải đảm bảo đảm tính khách quan, 

chính xác, trung thực, công khai, minh bạch, bình đẳng qua phương pháp thống 

kê, tính toán, thu thập số liệu tại các thư viện. 

- Thời điểm đánh giá: Định kỳ vào cuối năm học. 

2. Quy trình thực hiện 

- Cuối năm học, Nhân viên thư viện thực hiện báo cáo tự đánh giá theo các 

tiêu chuẩn quy định; sắp xếp các tài liệu và hồ sơ minh chứng riêng biệt theo 

từng tiêu chuẩn quy định tại Thông tư số 16.  
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         - Hiệu trưởng kiếm tra, hoàn thiện và gửi về Phòng GDĐT đề nghị thẩm 

định và công nhận truớc ngày 05/6/2025. 

Thành phần hồ sơ gồm: Tờ trình đề nghị; Kế hoạch xây dựng thư viện chuẩn; 

Báo cáo tự đánh giá theo các tiêu chuấn quy định tại Thông tư số 16, có xác 

nhận của hiệu trưởng.  

III. Tổ chức thực hiện  

1. Ban giám hiệu   

Ban hành các văn bản quy định về quản lý, khai thác, sử dụng thư viện; hệ 

thống hồ sơ, sổ sách và nội quy của thư viện. Phê duyệt kế hoạch quản lý tài 

nguyên thông tin; kế hoạch phát triển cơ sở vật chất, thiết bị chuyên dùng; kế 

hoạch tài chính và hoạt động của thư viện; thời gian biểu cho các hoạt động thư 

viện; 

Bố trí người làm công tác thư viện phù hợp với kế hoạch hoạt động và 

thời khóa biểu đã xây dựng; 

Tổ chức kiểm tra, giám sát và đánh giá các hoạt động thư viện; báo cáo 

với cơ quan quản lý cấp trên theo quy định.  

- Hiệu trưởng chịu trách nhiệm về kết quả đánh giá xếp loại danh hiệu thư 

viện đạt chuẩn trong năm học 

- Phó Hiệu trưởng có trách nhiệm:  

         + Chỉ đạo nhận viên thư viên, GV thường xuyên tổ chức các hoạt động thư 

viện sáng tạo, hiệu quả. Bám sát những nội dung về thư viện trường học theo 

Thông tư số 16 trong nhiệm vụ xây dựng trường chuẩn quốc gia, phát triển văn 

hóa đọc... Đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin mang tính đồng bộ, liên 

thông trong quy trình thấm định thư viện trường học. 

   + Thực hiện việc triển khai đánh giá và công nhận thư viện, qua một số 

điếm chính sau đây: (1) Xây dựng kế hoạch về công tác thư viện đảm bảo 

nguyên tắc: rõ nhiệm vụ, rõ trách nhiệm đến từng thành viên, rõ thời gian, rõ 

kinh phí hoạt động; (2) Bố trí thư viện ở vị trí thuận lợi, sắp xếp thời khóa biếu 

và xây dựng nội dung các tiêt đọc khoa học, phù họp với nhận thức, cấp độ đọc 

của học sinh; (3) Đảm bảo nguồn kinh phí cho công tác thư viện, bổ sung tài liệu 

thường xuyên, tăng cường phối họp huy động các nguồn lực xây dựng và tổ 

chức hoạt động thư viện; (4) Mở rộng không gian thư viện, khai thác hiệu quả 

cơ sở vật chất của thư viện đế tố chức các hình thức thư viện lưu dộng; (5) Thực 

hiện nghiêm túc kế hoạch hoạt động thư viện, các qui định về chuyên môn 

nghiệp vụ thư viện, qui trình kiểm tra công nhận danh hiệu, triên khai ứng dụng 

công nghệ thông tin và sử dụng phần mềm quản lý thư viện. (6) Lưu minh 

chứng các hoạt động thư viện. Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ sách theo đúng quy định 

của nghiệp vụ thư viện. 

2. Tổ trưởng chuyên môn có trách nhiệm 

 Xây dựng kế hoạch hoạt động thư viện gắn với kế hoạch hoạt động chung 

của tổ theo tuần, tháng, học kỳ và năm học; 
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3. Nhân viên thư viện có trách nhiệm 

Lập kế hoạch bảo quản, lưu trữ, kiểm kê, thanh lọc và phát triển tài 

nguyên thông tin theo quy trình nghiệp vụ thư viện; sửa chữa những thiết bị đơn 

giản, tiêu hủy thiết bị hỏng, hết hạn sử dụng; 

Quản lý, lưu giữ và sử dụng hệ thống hồ sơ, sổ sách theo dõi việc quản lý, 

khai thác, sử dụng và bảo quản thư viện; 

Xây dựng kế hoạch hoạt động thư viện đạt chuẩn; Phối hợp xây dựng kế 

hoạch hoạt động của thư viện theo tuần, tháng, học kỳ và năm học; 

Chủ trì, phối hợp với giáo viên triển khai các hoạt động của thư viện theo 

quy định; bảo đảm các điều kiện về an toàn, phòng chống cháy nổ trong quá 

trình diễn ra các hoạt động tại thư viện; 

Xây dựng nội dung và tổ chức các tiết đọc tại thư viện; chuẩn bị tài 

nguyên thông tin và các thiết bị chuyên dùng theo yêu cầu của từng lĩnh vực 

giáo dục tiểu học có sử dụng tiết đọc tại thư viện; 

Lập báo cáo định kỳ, thường xuyên về công tác thư viện; 

Tham gia học tập, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ; 

4. Giáo viên có trách nhiệm 

Phối hợp xây dựng kế hoạch hoạt động của thư viện theo theo tuần, tháng, 

học kỳ và năm học; 

Chủ trì, phối hợp với người làm công tác thư viện triển khai các hoạt động 

của thư viện; 

Xây dựng nội dung và tổ chức các tiết học tại thư viện; chuẩn bị tài 

nguyên thông tin và các thiết bị chuyên dùng theo yêu cầu của từng lĩnh vực 

giáo dục có sử dụng tiết học tại thư viện. 

 

Trên đây là Kế hoạch chỉ đạo hoạt động thư viện năm học 2024- 2025 của 

trường Tiểu học Kim Đồng, Hiệu trưởng yêu cầu CB, GV, NV nhà trường 

nghiêm túc thực hiện. Trong quá trình thực hiện có gì vướng mắc, cần trao đổi 

với Ban giám hiệu để cùng giải quyết nhằm thực hiện tốt nhiệm vụ năm học đề 

ra./. 

 HIỆU TRƯỞNG 

Nơi nhận: 

- Phòng GDĐT Uông Bí (b/c); 

- BGH, TTCM, TTVP; 

- Website trường; 

- Lưu: VT. 

 

    Dương Thị Hồng Luyến 
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