
   UBND TỈNH  LONG AN
 SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

             Số :          /SGDĐT-HCQT
V/v Hướng dẫn thực hiện công tác 

thư viện trường học năm học 2022-2023

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Long An, ngày        tháng 10 năm 2022
                  

Kính gửi:  
              - Trưởng phòng GD&ĐT các huyện, thị xã, thành phố;
              - Hiệu trưởng các trường trực thuộc Sở;

Thực hiện Kế hoạch nhiệm vụ năm học 2022-2023, Sở giáo dục và Đào 
tạo hướng dẫn các đơn vị thực hiện nội dung công tác thư viện trường học 
(TVTH) như sau:

I. CÁC NHIỆM VỤ CỤ THỂ
1. Xây dựng và thực hiện hiệu quả hoạt động của tổ công tác thư viện và 

mạng lưới cộng tác viên, triển khai phương thức phục vụ bạn đọc với nhiều hình 
thức hoạt động phong phú, phù hợp với cấp học và điều kiện thực tế của nhà 
trường. Xây dựng văn hóa đọc, tạo niềm vui cho học sinh khi đến thư viện. Đây 
là nhiệm vụ trọng tâm của thư viện nhà trường.

2. Đảm bảo 100% học sinh có đủ sách giáo khoa (SGK), 100% giáo viên 
có đủ sách nghiệp vụ để phục vụ giảng dạy và học tập trong nhà trường. Tổ chức 
quyên góp xây dựng tủ SGK dùng chung để cho mượn sách giáo khoa đối với 
học sinh nghèo, học sinh có hoàn cảnh khó khăn, không để học sinh thiếu SGK.

3. Khai thác và sử dụng hiệu quả các nguồn kinh phí cho công tác 
TVTH, chi đủ, chi đúng và hiệu quả định mức phân bổ ngân sách cho công tác 
TVTH; Tăng cường công tác xã hội hóa, huy động các nguồn lực cùng tham gia 
xây dựng TVTH. 

4. Quan tâm xây dựng kho tài liệu thư viện, thường xuyên bổ sung sách 
cho thư viện trường học theo danh mục sách do Bộ GD&ĐT ban hành, đảm bảo 
bổ sung hợp lý cả số lượng và chất lượng sách báo trong thư viện. Tiếp tục xây 
dựng và phát huy tác dụng của các tủ sách: Giáo dục đạo đức, giáo dục pháp 
luật, tra cứu, văn học, lịch sử Việt Nam, kỹ năng sống, biển đảo…, bổ sung tủ 
băng đĩa giáo khoa cho các thư viện trường học để phục vụ công tác giảng dạy 
và học tập của giáo viên và học sinh.

5. Đầu tư, nâng cấp cơ sở vật chất, trang thiết bị chuyên dụng trong 
TVTH theo hướng chuẩn hóa, đồng bộ, thân thiện, phù hợp với cấp học và đối 
tượng phục vụ. Bố trí thư viện ở vị trí trung tâm, đảm bảo diện tích, trang thiết 
bị để khai thác sử dụng hiệu quả. Tiếp tục xây dựng thư viện điện tử, trang bị và 
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sử dụng hiệu quả các thiết bị nghe nhìn và máy tính nối mạng internet tại thư 
viện để phục vụ giáo viên, học sinh. Triển khai việc sử dụng phần mềm quản lý 
thư viện trường học (phần mềm chuyên ngành) trên cơ sở kỹ thuật chuyên môn 
nghiệp vụ của thư viện trường học đảm bảo thực hiện tốt các nội dung: Đăng ký 
các loại tài liệu đưa vào thư viện, chuẩn hóa kỹ thuật nghiệp vụ phân loại - biên 
mục, hình thành các loại sổ quản lý tài sản thư viện. Tổ chức kho tài liệu tương 
ứng với khối sách của Thư viện trường học (như Sách giáo khoa, Sách nghiệp 
vụ và sách tham khảo); quản lý hồ sơ bạn đọc trong việc mượn, trả tài liệu; giúp 
bạn đọc tìm nhanh tài liệu trên máy tính.

6. Phân công Hiệu trưởng (Phó Hiệu trưởng) trực tiếp phụ trách công tác 
thư viện, bố trí cán bộ làm công tác TVTH ổn định, có nghiệp vụ thư viện. 
Thành lập tổ công tác thư viện, thường xuyên kiểm tra việc thực hiện kế hoạch 
công tác TVTH.  Sắp xếp và bố trí cán bộ hoặc giáo viên kiêm nhiệm làm công 
tác TVTH theo Thông tư 16/2017/TT-BGDĐT của Bộ GD&ĐT đáp ứng yêu 
cầu, nhiệm vụ xây dựng, củng cố và phát triển thư viện trường học phục vụ nâng 
cao chất lượng dạy và học của nhà trường. 

7. Thực hiện nghiêm việc đưa công tác TVTH là tiêu chí đánh giá thi đua 
của các cơ sở giáo dục. Các trường đạt danh hiệu trường Chuẩn quốc gia, tập thể 
Lao động tiên tiến phải có TVTH đạt Chuẩn trở lên.

8. Tổ chức và tham gia tốt các đợt bồi dưỡng, sinh hoạt chuyên đề, tổ 
chức hội thi giáo viên thư viện giỏi nhằm nâng cao chất lượng đội ngũ nhân viên 
thư viện trường học. 

9. Tổ chức kiểm tra công nhận danh hiệu thư viện vào cuối năm học theo 
Quyết định 01/2003/BGD&ĐT.

Các TVTH đạt chuẩn trở lên đều thực hiện ứng dụng CNTT vào quản 
lý thư viện và cán bộ hoặc giáo viên kiêm nhiệm phải được đào tạo về chuyên 
môn nghiệp vụ TVTH (Tốt nghiệp trung cấp trở lên hoặc có giấy chứng nhận 
bồi dưỡng nghiệp vụ thư viện).

II. TỔ CHỨC THỰC HIỆN:
1. Phòng Giáo dục và Đào tạo các huyện, thị xã, thành phố hướng dẫn 

các đơn vị trực thuộc xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện. Tùy theo điều 
kiện cụ thể, các Phòng GD&ĐT và các trường THCS&THPT, THPT bổ sung 
những nội dung phù hợp với thực tế của huyện và nhà trường vào kế hoạch hoạt 
động thư viện. 

2. Phòng Giáo dục và Đào tạo các huyện, thị xã, thành phố tổ chức kiểm 
tra, khảo sát, phân loại thư viện, nắm chắc các số liệu và thực trạng TVTH trên 
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địa bàn theo Tiêu chuẩn thư viện trường phổ thông được ban hành tại Quyết 
định 01/2003/BGD&ĐT. Giao chỉ tiêu phấn đấu thư viện đạt và vượt chuẩn cho 
các trường, tiếp tục triển khai xây dựng và nhân rộng mô hình thư viện điểm của 
mỗi cấp học.

3. Các phòng chuyên môn Sở GD&ĐT có kế hoạch mở các lớp bồi 
dưỡng nghiệp vụ thư viện cho giáo viên kiêm nhiệm và nhân viên thư viện. 
Hướng dẫn các đơn vị tổ chức Hội thi GVTV giỏi, tổ chức kiểm tra công nhận 
danh hiệu TVTH vào cuối năm học.

Sở GD&ĐT yêu cầu Trưởng phòng GD&ĐT các huyện, thị xã, thành 
phố, Hiệu trưởng trường học trực thuộc thực hiện tốt các nội dung trên nhằm 
đưa công tác thư viện trường học vào nền nếp, hiệu quả, góp phần thực hiện tốt 
nhiệm vụ năm học 2022-2023./.

Nơi nhận:
- Như trên;   
- GĐ và PGĐ;    
- Phòng GDTrH, GDMN-GDTH; 
- Lưu: VT, HCQT.

KT.GIÁM ĐỐC
PHÓ GIÁM ĐỐC

Phan Thị Dạ Thảo
    



  UBND TỈNH LONG AN         CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHIÃ VIỆT NAM
SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO       Độc Lập- Tự Do- Hạnh phúc
i

CHƯƠNG TRÌNH CÔNG TÁC
THƯ VIỆN TRƯỜNG HỌC NĂM HỌC 2022-2023

(Kèm theo Công văn số          / SGDĐT-HCQT  ngày        /10/2022)

THỜI 
GIAN NỘI DUNG CÔNG VIỆC

9/2022

1. Tổ chức tuyên truyền, giới thiệu tài liệu nhân ngày thành lập nước Công 
hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam.

2. Hiệu trưởng chỉ đạo kiểm tra, nhắc nhở, đảm bảo 100% có đủ SGK để học 
tập bằng nhiều biện pháp:

- Hướng dẫn học sinh tự mua;
- Dùng lại SGK cũ hoặc mượn sách của thư viện;
- Quyên góp SGK tặng cho học sinh có hoàn cảnh khó khăn.
3. Thành lập Tổ cộng tác viên TVTH và phân công nhiệm vụ cho từng thành 

viên tổ công tác thư viện. Thông báo lịch làm việc của thư viện.
4. Phát động phong trào đọc sách trong toàn trường (phối và kết hợp với BCH 

Công đoàn, Đoàn Đội về kế hoạch chỉ đạo và tổ chức thực hiện trong cả năm 
học.)

5. Lập kế hoạch bổ sung sách, các tủ sách cho thư viện. 

10/2022

1. Bổ sung sách tham khảo, máy vi tính cho TVTH phục vụ học sinh và giáo 
viên tra cứu tài liệu, xây dựng chương trình giới thiệu sách về chủ đề Nhà giáo 
Việt Nam nhân dịp kỷ niệm ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11.

2. Hiệu trưởng chỉ đạo, đôn đốc, kiểm tra phong trào đọc sách của giáo viên 
và học sinh.

3. Thực hiện ứng dụng CNTT vào quản lý thư viện, xử lý kỹ thuật sách, báo, 
tài liệu (hướng dẫn các cộng tác viên thư viện thực hiện); Tiến hành xây dựng và 
bổ sung tủ sách Bác Hồ, tủ sách đạo đức, tủ sách pháp luật, tủ sách tra cứu,  tủ 
sách văn học, tủ sách lịch sử Việt Nam, tủ sách kỹ năng sống. . . . Đặc biệt là tủ 
sách biển đảo.

4. Tiếp tục sưu tầm tài liệu và biên soạn thư mục chuyên đề để phục vụ 
chương trình giảng dạy và học tập của nhà trường.

5. Các trường tổ chức cho cán bộ, giáo viên thư viện giới thiệu sách cho tập 
thể giáo viên hoặc học sinh. Nhà trường tổ chức góp ý rút kinh nghiệm. Sau đó 
gửi danh sách Cán bộ, giáo viên thư viện có đủ điều kiện dự thi để tham dự hội 
thi cấp huyện.

6. Tham dự Hội thi giáo viên thư viện giỏi cấp huyện (khi hội đủ các điều 
kiện theo yêu cầu)

11/2022

1. Tổ chức trưng bày, giới thiệu, điểm sách theo chủ đề ngày Nhà giáo Việt 
Nam (theo kế hoạch đã được BGH duyệt)

2. Tiếp tục bổ sung và xử lý kỹ thuật tài liệu mới.
5. Hướng dẫn và giới thiệu học sinh các loại sách bài tập, vở bài tập, sách 

tham khảo bổ trợ chọn lọc, sách tham khảo để phục vụ ôn tập kiểm tra học kỳ I
12/2022 1. Giới thiệu và phát hành SGK, sách bài tập, sách tham khảo phục vụ HK II.

2. Tiếp tục bổ sung sách, báo, tài liệu cho thư viện (chú ý SGK học kỳ II, sách 
tham khảo mới cho các tủ sách trong thư viện) và tổ chức xử lý kỹ thuật cho tài 
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liệu mới nhập vào thư viện.
3. Lựa chọn đề tài, biên soạn thư mục phục vụ giảng dạy và học tập học kỳ II
4. Tổ chức điểm sách, thi kể chuyện theo sách… sơ kết phong trào đọc sách, 

giới thiệu sách ở HK I . Báo cáo kết quả hoạt động của TVTH phục vụ HKII.

01/2023

1. Hiệu trưởng chỉ đạo CBTV kết hợp với giáo viên chủ nhiệm phát hành 
SGK đồng thời với việc cho thuê, cho mượn SGK, sách bài tập phục vụ HKII

2. Kiểm tra và đôn đốc phong trào đọc sách
3. Hoàn thiện các thư mục phục vụ giảng dạy và học tập học kỳ II.
4. Sưu tầm tài liệu và giới thiệu sách theo chủ đề: Chào mừng năm mới, chào 

mừng ngày thành lập Đảng 3/2.

02/2023

1. Sưu tầm Danh mục sách phục vụ kỷ niệm ngày Quốc tế phụ nữ  8/3 và 
ngày thành lập Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh 26/3.

2. Bổ sung và xử lý kỹ thuật tài liệu mới.
3. Tiếp tục kiểm tra và đôn đốc phong trào đọc sách

3/2023

1. Tổ chức giới thiệu, điểm sách, thi hái hoa dân chủ… nhân kỷ niệm ngày 
Quốc tế phụ nữ 8/3 và ngày thành lập Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh 
26/3.

2. Hiệu trưởng chỉ đạo chuẩn bị hồ sơ và thực hiện việc tự kiểm tra đánh giá 
công nhận TVTH theo quyết định 01/2003/BGD&ĐT.

3. Chuẩn bị sách và tổ chức giới thiệu, hướng dẫn sử dụng sách phục vụ ôn 
tập kiểm tra cuối năm học.

4/2023

1. Hoàn thiện hồ sơ công nhận TVTH và đề nghị cấp quản lý kiểm tra công 
nhận TVTH theo quyết định 01/2003/BGD&ĐT. 

2. Tiếp tục bổ sung và xử lý kỷ thuật tài liệu mới. Tổ chức trưng bày giới 
thiệu sách, điểm sách (thi kể chuyện theo sách, thi tìm hiểu về sách) nhân kỷ niệm 
ngày giải phòng hoàn toàn Miền nam 30/4 và Quốc tế lao động 1/5

3. Chuẩn bị kế hoạch giới thiệu và phát hành SGK phục vụ năm học mới. 

5/2023

1. Trưng bày, giới thiệu, điểm sách về Bác Hồ nhân kỷ niệm ngày sinh nhật 
Bác 19/5; tiếp tục giới thiệu hướng dẫn học sinh sử dụng sách phục vụ ôn tập 
kiểm tra cuối năm.

2. Thu hồi sách cho mượn, xử lý kho sách và chuẩn bị kế hoạch bảo quản kho 
sách, báo, tài liệu và các trang thiết bị của thư viện… trong thời gian nghỉ hè.

3. Giới thiệu và phát hành SGK phục vụ năm học 2022-2023
4. Tổ chức các hoạt động quyên góp SGK cũ, tặng SGK cho học sinh.
Tổng kết công tác thư viện phục vụ năm học (cùng với tổng kết năm học của 

trường). Báo cáo kết quả hoạt động của TVTH phục vụ năm học..

6-7/2023

1.Kiểm kê tài liệu, tài sản và các trang thiết bị của thư viện; tổ chức bảo quản 
kho sách trong thời gian nghỉ hè (Vệ sinh, quản lý chống mất mát, hư hỏng, ẩm 
ướt, mối xông, chuột cắn tài liệu…)

2. Tổ chức quyên góp vận động học sinh tặng SGK cho TVTH để xây dựng 
tủ SGK dùng chung.

3. Soạn SGK cũ đóng thành bộ để chuẩn bị cho học sinh mượn năm học mới.
4. Tham gia các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ thư viện do địa phương tổ chức. 

Thời gian cụ thể do sở Giáo dục và Đào tạo, phòng Giáo dục và Đào tạo sắp xếp, 
bố trí. 

8/2023 1.Thư viện chuẩn bị phục vụ năm học 2022-2023 (vệ sinh, kiểm tra kho sách, 



6

tài liệu, bổ sung các loại sách nghiệp vụ cho giáo viên và các loại sổ sách phục 
vụ công tác quản lý, lập kế hoạch hoạt động, dự trù kinh phí để bổ sung tài liệu 
và các hoạt động TVTH)

2. Tiếp tục tổ chức quyên góp SGK cũ để tặng cho học sinh có hoàn cảnh khó 
khăn.

3. Củng cố và bổ sung SGK mới cho tủ SGK dùng chung, đồng thời tổ chức 
cho học  sinh, giáo viên mượn, thuê SGK.

4. Tổ chức giới thiệu và phát hành SGK, sách tham khảo phục vụ năm học 
mới.
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