SO GD&PT TINHKONTUM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT TRAN QUOC TUAN Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Sb: 27 /KH-THPTTrQT Pak Ha, ngay 4 thang 9 nam 2024

KE HOACH
Bdo quan tai liéu Thu vién ndm hoc 2024 — 2025

Can cir thong tu 6 18/2014/TT-BVHTTDL ngay 08 thang 12 nam 2014
cua Bo van hoa thé thao va du lich vé viéc huong dan thuc hién quy dinh vé hoat
dong chuyén mon, nghiép vu cua Thu vién,

Can cir TT 16/2022 -TT-BGDDT ngay 22 thang 11 nam 2022 cua B9
Gido duc Pao tao vé viéc ban hanh quy ché tiéu chuan Thw vién truong phé

thong;

Can cir cong van s6 1 829/SGDDT — VP ngay 21/8/2024 cua So Gido duc
va Pao tao tinh Kon Tum vé viéc dday manh trién khai mot so hoat dong trong
linh vuee thu vién nam hoc 2024-2025;

Cd}g cur k,é' hoqch thuc hién nhiém vu nam hoc 2024-2025 cua truong
THPT Tran Quoc Tuan,

Can cuw tinh hinh thuc té cua nha truong nham bdo quan tai liéu hién co
trong Thu vién;

Thie vién Trwong THPT Tran Quo”’cv Tudn xdy dung ké hoach bdo qudn tai
lieu Thu vien nam hoc 2024 - 2025, cu thé nhw sau:

I. NOI DUNG KE HOACH BAO QUAN TAI LIEU
1. S6 liéu dau niim hoc:

a. V& sach, bao, tap chi:

- S6 lugng: Tong kho sach: 8113 ban sach

- Chat luong: Cac loai sach phu hop véi chuong trinh giang day hién nay.
b. Gido vién va hgc sinh:

- Giao vién: 74 CBGV-CNV:

Trong d6 gdm: 03 CBQL, 64 gido vién, 07 nhan vién
- Hoc sinh: 1132 hoc sinh chia thanh 3 khéi, 28 16p:

+ Khdi 10: 405 hoc sinh

+Khoi 11: 392 hoc sinh

+ Khoi 12: 335 hoc sinh

c. V& can b phu trach thw vién:



- S6 lwong: 01 nguoi
- Trinh d6 cao dang
d. V& co s& vat chat thu vién:

Dién tich: Hon 100 m2, gdm 3 phong: vira la phong kho va phong doc,
dugc bd tri ¢ tAng 2 rong rai thoang mat, c6 di anh sang, chd ngdi, duogc trang
bi 1 may tinh cho can b thu vién, 18 may tinh bang cho hoc sinh va gido vién
truy cép, co gia sach, ban ghé phuc vu cho hoat dong hoc sinh va gido vién khi
dén thu vién.

2. Thoi gian trién khai ké hoach bao quan tai liéu

Bit dau trién khai cdng tac bao quan tir khi 1ap ké hoach dén cudi nim hoc
2024 - 2025.

3. Thanh phan trién khai ké hoach bio quén tai liéu

- Ban gidm hiéu: Chi dao chung cdng tac bao quan tai liéu Thu vién.

- Can bo Thu vién: Thyuc hién cong tac bao quan va phan cong nhiém vu
cac cong tac vién Thu vién tham gia cOng tac bao quan tai li€u xuyén suot trong
nam hoc.

- Cong tac vién Thu vién: Gilp can bd Thu vién thuc hién hoan thanh cac
cac cong viéc dugc giao trong cong tac bao quan tai li¢u.

- Gi4o vién chil nhiém, Poan thanh nién: Tuyén truyén vé tim quan trong
cua viéc bao quan tot tai liéu dén hoc sinh toan truong.

4. Néi dung chinh ciia ké hoach

4.1. Thue trang bio quan tai liéu tai Thw vién trwong THPT Tran
Quoc Tuan

a. Thuan loi:

- Puoc sy quan tam, tao diéu kién va chi dao sau sat cia BGH nha truong,
Thu vién Truong THPT Tran Qubc Tudn di cd co sé vat chat dat chudn vé dién
tich, c6 ban ghé phuc vu ban doc. Thu vién di thé hién duoc rd vai tro va chirc
nang riéng, phuc vu to1 uvu cho cong tdc day va hoc cua nha truong. Nha truong
da tdng cuodng cai tao co s¢ vat chat, dau tu mua sam cac trang thiét bi hién dai
phuc vu cho cong tac bao quan tai li€u tai thu vién.

- Phong thu vién dam bao khang trang, thodng mat.

- Phong doc, phong kho dam bao gon gang, sach sé&. Can bd Thu vién
thuong xuyén lau chui, hat bui, hat am, khir ndm moc, chong con trung cd hai
cho tai liéu; c6 cac thiét bi phong chong chay, no.

- Nhan vién thu vién dat trinh d6 chuan Thu vién, c6 tay nghé viing vang.

- Pa s6 gido vién va hoc sinh trong trudng da ¢ trach nhiém trong viée sir
dung, bao quéan sach bao trong thu vién.



- Co6 day du cac loai sach, bao, tai liéu tham khao dugc bd sung, mua sam
qua hang nam.

- Co6 du céc loai ho so duogc luu trir can than: cac loai s6 dang ky, s6 muon
sach cua gido vién, hoc sinh,...

- Can b phu trach thu vién c¢6 tinh than trach nhiém cao trong cong viéc,
thu hoi va bao quan sach bao dam bao, viéc cho muon va bao quan sach bao
thuan loi va hi¢u qua, s6 sach ghi chép theo dé1 muogn trd rd rang, tranh mat mat.

- Thu vién c6 du gia, ké dé trung bay sach bao, tai liéu phuc vu tdt cho
nguoi doc va bao quan. Phong thu vién c6 3 tu dung sach, 1 td muc luc, 7 gia
sach, 2 ti trung bay sach, 18 may tinh bang duoc két ndi Internet, c6 ndi quy thu
vién, bang huéng dan str dung thu vién...

- C6 doi ngili cong tac vién nhiét tinh tham gia cac hoat dong cua Thu
vién, giap Thu vién trong vi¢c bao quan tai licu.

- C6 18 may tinh bang phuc vu nhu ciu tra ciru tai lidu so.
b. Kho khén:
- Céc tai liéu thu vién da cti nén viéc bao quan phai thuong xuyén.
- S tai liéu tham khao chua dam bao theo s lugng, sach cii nhicu nén
kho bdo quan, mdt s6 sach cii bi rach bia, bung gay,...

- Co s¢ vat chat tuy da dap ang dugc yéu cau nhung hién tai da cii va co
tinh Ung dung chua cao, s6 dau sach chua nhiéu, vé mat chat lugng chua co
nhiéu sach quy.

- Do kinh phi hoat dong con han ché nén viéc dau tu mua sach méi chua
nhiéu, chua da dang.

- Y thirc hoc tap va bao quan tai liéu ciia mot s6 hoc sinh chua cao.

- Pau nim hoc mé&i 2024-2025 thu vién tién hanh stra chira nén cong tac
hoat dong va bdo quan tai li¢u gap nhi¢u khé khan.

4.2. Nhu cau bio quan tai li€éu trong Thu vién
a. Dieu kién bao quan tai li€u
- Puoc su quan tam, tao di€u kién va chi dao sau sat cia BGH nha truong.

- Thu vién c6 du diéu kién co ban: co s¢ vat chat, cong tac vién Thu vién
dong dao, nhiét tinh,...

- Phong Thu vién nam ¢ tang 2 thodng mat, sach sé€.
- Can by Thu vién va cdng tac vién Thu vién cham chi, nhiét tinh.

- Cac yéu t6 chu quan nhu viéc sir dung tai liéu chua dung cach, viéc di
chuyén kho tang, bao quén tai li¢u khong hop 1i cling s€ anh hudng khong nhd
dén tai liéu.

b. Mo6i truwong



- Céc tai liéu trong thu vién ludn c6 nguy co hu hong do nhiéu yéu té tac
dong. D6 1a cac yéu td khach quan cia méi trudng nhu anh sang, tia cuc tim,
nhiét d6 va do am, sy xam nhap cua con trung, ndm mdc, tham hoa tu nhién, cac
nhan t4 hoa hoc déu ¢ thé gay hu hai dén tai liéu.

c. Hé thong bao vé sir dung
- Thur vién ¢6 tu trung bay, ké sach ding tiéu chuan.

- C6 cac loai ho so, s6 sach dé theo doi moi hoat dong cia Thu vién nhu:
cac loai s6 dang ky, sO muon sach cua giao vién, hoc sinh,.... Ping quy dinh,
theo doi chat ch€ tranh viéc mat mat,...

- Céc k¢ tai liéu c6 bang chi dan cu thé, ban doc dé dang tim kiém tai li€u
can thiét.

- Co hé théng quat gio, cac loai may moc hut bui, thube chéng con trung
co hai cho ta1 licu,...

- C6 cac thiét bi phong chéng chay, nd phu hop tai Thu vién.

d. SO lwong tai liéu hién c6é trong Thw vién: Tong kho sach: 8113 ban
sach.

I1. TO CHUC THUC HIEN KE HOACH BAO QUAN TAI LIEU:

1. Muc dich, yéu cau va tim quan trong ciia cong tic bao quan tai
liéu

- Bao quan von tai liéu 1a mot khau quan trong trong quy trinh xtr ly
nghiép vu cua cac co quan thong tin — thu vién.

- Bao quan tai liéu bao gém nhirng chinh sach va hoat dong thuc tién dic
thu, nham luu trr va bao v¢ tai liéu ctua thu vién khong b1 lam hu héng, gay thiét
hai va huy hoai.

- Cung voi tlem luc vé trang thiét bi k¥ thuat, ngudn lyc thong tin, con
nguoi..., bio quan von tai liéu c6 mot ¥ nghia rat quan trong va vo cung can
thiét, nham giit gin di san van hod dan toc va nhan loai, nang cao chat lugng
phuc vu ban doc, tiét kiém ngan sach cho Nha nudc.

- Do vy, ma cong tac bao quan ciing gép phan khong nhé vao viéc nang
cao uy tin, chat lugng hoat dong cta thu vién, gop phan quyét dinh sy ton tai va
phat trién clia co quan thong tin - thu vién. Néu cong tac bao quan duoc thuc
hién tdt, tai liéu c6 tudi tho, ting gid tri cta tai liéu, dam bao tai liéu ludn & trang
thai tot, san sang phuc vu, vong quay sir dung tai liéu s& ting cao...

- Khi dua tai li€u ra phuc vu nguoi doc, can bg thu vién phai kiém tra tinh
trang vat 1y cua tai li¢u, chi phuc vu nhiing tai liéu trong tinh trang vat ly tdt,
dong thoi phai luén nhic nho ngudi doc thye hién nghiém chinh ndi quy cia thur
vién.

- Hang nam, can c¢6 ké hoach kiém ké lai s6 lugng va tinh trang vat 1y cua
cac tai lidu trong kho; khi phat hién tai liéu bi hu hong phai tach riéng dé tu bo,
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phuc ché kip thoi; phong chéng ndam méc, con trung va cc loai gam nhidm pha
hoai tai liéu. Pdi voi phong chéng hoa hoan, can c¢6 ké hoach kiém tra thuong
xuyén cac binh chita chay ciing nhu hé théng cac day dan dién trong kho, kip
thoi sua chira va thay thé cac thiét bi hu hong hodc khéng dam bao an toan chay
no...

- Quan ly va td chirc hoat dong thu vién khoa hoc, hi€u qua, cung tng kip
tho1 cac loai hinh tai li¢u cta thu vién cho gidao vién va hoc sinh; chi dong don
dau, tiép thu sy phat trién cta cong nghé thong tin, dua trang thiét bi hién dai,
phan mém thu vién Vietbiblio phuc vu cho céng tac quan 1y thu vién va phuc vu
ban doc; thu hut gidao vién va hoc sinh tham gia cac hoat dong thu vién béng cac
hinh thirc sinh dong, phong pht, phu hop.

- Trén co s¢ do, Thu vién truong xay dung ké hoach bao quan, tu bo tai
liéu c6 trong Thu vién thuong xuyén, dam bao viéc st dung co6 hi¢u qua.

2. Noi dung cOng tac bao quan tai liéu Thw vién

a. Tuén thi cic yéu ciu ndi quy ciia phong thw vién, tranh xa nhirng
moi nguy hiém cho tai liéu, dim bao moi truwong thuan lgi cho tai li¢u.

- Gi40 duc y thirc bao quan, gitr gin s&ch bao trong hoc sinh thong qua cac
buoi chao co va nhiing tiét doc sach tai thu vién;

- Tai liéu phai duogc cat giir trén gid, khong dat dudi dat, khong dat trén noc
gig;

- Khong dé tai liéu ngoai kho vi ¢6 thé khong dam bao dwoc cac tac nhan
c6 thé xam hai tai li¢u;

- Khong dé tai liéu dua vao tuong hay gia bi am uét;

- Viéc thiét 1ap va duy tri mot moi truong thuan loi trong kho sach bao
khong chi gitip phong chdng cac loai vi khuan, vi sinh vat ¢ hai va han ché sy 6
nhiém méi trudng kho ma con giam bot stc lyc, thoi gian va kinh phi trong viée
stra chita nhitng tai liéu bi hu hong, cho phép thu thap tai liéu duoc tién hanh
lién tuc. Nudc ta nam trong khu vuc khi hau nhiét déi am gi6 mua, la diéu kién
thuan loi cho ndm mébc va cac vi sinh vat khic sinh s6i nay nd, do vy moi
truong bdo quan ma quan trong la khong khi trong kho luén duge can bd bao
quan quan tam;

- Pam bao khong gian thich hop dé c6 thé di chuyén duoc tai liéu, khong
qua chat hep dé b1 x6 day, vudng mac;

- Khong gap trang dé danh dau tai liéu, khong viét danh dau vao tai liu,
néu can chi dugc dung bt chi mém;

- Tranh dé thire an, dd udng trong kho;

- Chdng nang tdi da cho tai liéu trong kho;



- Cé&n bd Thu vién tién hanh bao boc, dan nhan, dong dau va xu ly cac
khau nghiép vu trude khi dem ra phuc vu ban doc doi vai tat ca cac loai tai liéu
m&i nhap vé kho;

- Thuong xuyén kiém tra, bao boc lai cac tai liéu trong kho khi c6 hién
tugng bong bia;

b. Bio vé tai liéu khéi cic tic nhan c6é hai; Té chirc phong trir mdi,
mot, nam moc, con trung cho tai liéu

- Sach bao sau khi mua vé dugc vao cac sb dang ky, sach bao dugc dong

dau, dan nhén ghi s6 ding ky ca biét, nhap vao phan mém nén viéc bao quan di
vao hé théng hon;

- Pi voi nhimg loai sach quy hiém dit tién dugc boc bang dan trong dé
str dung duoc lau dai tranh rach nat, nhitng loai sach da bi rach nhung xét vé ndi
dung van con gia tri va con c6 thé khac phuc dugc thi cling phuc ché luon;

- Kho séach Iuon dugc lau don sach s&, thoang mat da anh sang dé han ché
am thap nhat 13 voi diéu kién nudc ta mua nang thi rat néng con mua mua thi do
am cao phai lam thé nao dé anh nang khong chiéu truc tiép vao sach dé tranh
nga mau giay;

- Cac gia sach duoc sap xép xa tran va nén dé khoi lam am w6t sach,
khong cho nam moc c6 diéu kién phat trlen Ngin gia dudi cach san it nhat 15
cm. Cac gia sach xép vuong goc véi ctra s0. Giira tuong va cac gia sach cach
nhau 0,75 cm. Sach trén gia khong Xep qua chat, can cam gay sach dé lay ra
khoi gia sach. C6 thé dung hoa chat hut am nhu: Silicagel, voi sdng, canxi-
clorua...

- Phong chdng nam mdc: Pé phong tranh ndm mdc phat sinh, trong kho
phai luon ludn sach s&, thuong xuyén quet don, lau chui lam vé sinh tai li€u, cac
phuong tién bao quan va kho luu trir. Khi phat hién thay nAm méc trén tai liéu,
phai tién hanh cach ly tai liéu d6 ra ngay khoi kho va ap dung cac bién phap
chéng nim méc.

- Phong chong con tring: Pé ngin chin, phong chong cac con tring pha
hoai tai li¢u, can by Thu vién phai thuong xuyén lam v¢ sinh tai li€u, cac
phuong tién bado quan va kho luu trir; phai khir trung tai li€u trude khi nhap kho.

- Phong chong chudt: Bé phong chudt, trudc hét ta phai gilt gin vé sinh
kho tang, khong dé thtrc an trong kho luu trit tai liéu,... Néu phat hién c6 dau
hiéu x4m nhép cta chudt trong kho, can ting cudng cac bién phap dé tiéu diét
chudt bang biy hoic ba diét chudt.

- Vé sinh bui ban tai liéu va gia ké: Dé tranh bui ban bam vao tai liéu, gia
k&, viéc v¢ sinh phai dugc thuc hién dinh ky thuong xuyén va phai co ké hoach,
quy trinh Iam v¢€ sinh rd rang. Thuong xuyén hut bui trén cac ké sach, bao, tai
liéu trong Thu vién.



- Kéo rem ctra khi c6 anh nang chiéu vao kho sach, khong xép sach qua
gan cira s0,.

- Tét cac thiét bi dién trudce khi ra khoi phong, hé thong dién dung trong
phong thu vién duge 1am cin than va thudng xuyén dugc kiém tra tranh trinh
trang chip chdy, dan nhin nhic nhé gido vién khong hut thude 14 khi vao Thu
vién. Khong dung lira hodc dé chit d& chay vao Thu vién. Thudng xuyén nhic
nhd, nang cao y thic cia ngudi lam Thu vién trong cong tac phong chdy, chira
chay. Tang cuong bd tri trong kho hodc tai cira ra vao kho mét binh chira chay
khi (binh CO2) dé kip thoi co dong khi ¢6 su ¢b chay nd xay ra.

c. Tu b tai liéu, phuc ché cac tai liéu cii, hw héng

- Can bo Thu vién va doi cong tac vién thuong xuyén kiém tra kho sach,
phat hién sach bung bia, rach, phai boc dan kip thoi, can than. Ludn sap xép tai
ligu trén gia dung quy dinh, ngay ngan va khoa hoc;

- Déan nhiing trang bi rach, bi ro1 khdi sach. Dung bang dinh nilong mau
trang d€ dan chung lai v&i nhau. P61 voi nhitng trang bi ro1 phai dung bang dinh
dién rong dén cac trang lién nhau;

- Néu c6 nhiéu trang bi roi cing mét Ic thi phai dung kim khau lai;

- Pé gop phan lam ting vbn sach bao cua nha trudng va phuc vu tot cho
gido vién giang day thu vién phai c6 ké hoach mua sam kip thot,

- Tim hi€u va hoc hoi cac thu vién khac vé cach sap xép va bao quan sach
bao c6 hi¢u qua cao;

- Can b0 thu vién phai quan ly toan bd sach bao cua nha truong, gitt gin
ho so s6 sach co 1ién quan.

d. Giao duc nguoi dung tin giir gin va bao quan tai li¢u

- Thu vién dé ra ndi quy, quy ché bao quan tai liéu cho cac phong phuc vu

ban doc; nd1 quy ra vao kho, dong thoi ap dung cac bién hanh chinh dbi v6i ban
doc thiéu ¥ thirc, vi pham quy ché bao quan tai liéu thu vién;

- Pé dam bao tinh an toan cho tai liéu, phuc vu mot ) luong 16n tai li¢u
c6 ndi1 dung phong phu, ban doc khi vao phong doc tai li¢u & Thu vién chi dugc
phép mang nhitng tai liéu va d6 dung can thiét, va gui lai tii sach tai ti dung do.
Quy dinh nay duoc thyc hién nham tranh mang sach bao ra ngoai thu vién;

- Pau nam hoc can bo Thu vién phai huéng dan hoc sinh st dung thu
vién, dédc bi€t la cac hoc sinh dau cap nhu khoi 10 nham gidp cac em hoc sinh co
nhimg hiéu biét, k¥ ning can th1et dé tiép can ngudn thong tin Thu vién. Sau do
can thuong xuyén tuyén truyén nham nang cao nhan thirc cia gido vién va hoc
sinh v€ bao quan, gilt gin sdch bao khi muon.

e. Mot s6 dé xuat kién nghi

- BGH c6 ké hoach trang bi nhitng dung cu can thiét cho cong tac bao quan
sach, bao thu vién dugc tot hon (phun thudée chong moi, mot dinh ky 6 thang/1 lan).
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Bén canh d6, dé kiém soat dleu kién moi truong, khong khi trong kho ciing can
dau tu mua sim, thay thé mot s6 trang thiét bi nhu may hat m,.

- Nha truong mua sam thém tai liéu ‘po sung cho kho sach thu vién phong
phu, da dang gép phan phuc vu tot nhu cau day va hoc cua giao vién va hoc
sinh.

1. KET LUAN

- Bao quan tai nguyén thong tin c6 vai tro, y ngh1a quan trong trong vi¢c
duy tri von tai liéu cia thu vién, bao vé di san van hién qudc gia, gitp con nguoi
hién tai va tuong lai nhin thiy dugc qua khir. Bao quan dugc xem 1a mét trong
nhimg ndi dung trong tam trong hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu thu vién va
dugc quy dinh tai Diéu 27, Luat Thu vién s6 46/2019/QH14.

- Cong tac bao quan gop phan vao viéc ting cudng ngudn lyc thong tin va
kha nang dap trng y€u cau thong tin ctia cac thu vién, gop phan ti€t kiém ngan
sach cho thu vién.

- Nhan thdy duoc tim quan trong d6, Thu vién truong THPT Tran Quéc
Tuan 1ap ké hoach bao quan tai liéu Thu vién nam hoc 2023-2024. Kinh mong
nhan dugc su quan tdm cua Ban gidm hi€u Nha truong.

Noi nhan:

- HT (dé phé duyét va chi dao);

- Website nha truong (dé cong khai)
- Luu: VP, TV.

AMai Xuan Kién
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