HƯỚNG DẪN VÀ THỐNG NHẤT

MỘT SỐ VẤN ĐỀ VỀ NGHIỆP VỤ KHI KIỂM TRA THƯ VIỆN
1. Tiêu chuẩn thứ nhất: Về sách, báo, tạp chí, bản đồ, tranh ảnh giáo dục, băng đĩa giáo khoa
SÁCH:

 Sách giáo khoa : ghi số lượng sách giáo khoa ở phần 3 của  sổ đăng ký tổng quát cộng với phần 1 tới thời điểm kiểm tra .

Sách nghiệp vụ :  ghi số lượng sách nghiệp vụ ở phần 3 của  sổ đăng ký tổng quát cộng với phần 1 tới thời điểm kiểm tra .

· Trường hợp đăng ký chung sách giáo khoa và nghiệp vụ thì  ghi số lượng chung . (Khi thay sách giáo khoa mới khi đăng ký nên tách riêng) .

· Sách giáo khoa có thể đăng ký trong sổ đăng ký cá biệt hoặc sổ đăng ký sách giáo khoa .

· Trường hợp các trường thực hiện việc đăng ký lại kho sách , nếu sách bài tập đã cũ và giáo viên có đủ thì không cần phải đăng ký lại sách bài tập .

· Ở phần sách giáo khoa và nghiệp vụ ghi số lượng bản sách hiện có , mỗi giáo viên có đủ 1 bộ sách giáo khoa , nghiệp vụ  và lưu kho 3 bản thì được tính điểm theo qui định . (không cần phải xem số lượng sách giáo khoa, sách nghiệp vụ có đủ với số lượng bộ sách hay không)

· Sách nghiệp vụ và sách giáo khoa lưu kho cho giáo viên khác mượn nếu có nhu cầu, nhưng thư viện nên giữ lại 1 bộ để gv khi cần có thể xem ngay tại thư viện

· Các loại bản đồ, băng đĩa giáo khoa hiện nay do bộ phận thiết bị quản lý , nếu có đăng ký và bổ sung đầy đủ thì cho điểm theo qui định .

Sách tham khảo :

· Có kế hoạch bổ sung sách tham khảo từng năm học.

+ Trong kế hoạch bổ sung sách tham khảo CBTV phải nêu được số lượng bổ sung sách tham khảo mới hàng năm (tính bằng cách lấy tổng số tham khảo hiện có x 5%) 

VD Tổng số sách tham khảo là 6000 bản x 5% = 300 bản, trong đó cần mua bao nhiêu sách tham khảo, bao nhiêu sách thiếu nhi, dự kiến kinh phí là bao nhiêu .

+ Nếu số lượng sách tham khảo còn thiếu so với qui định thư viện đạt chuẩn, tiên tiến hoặc xuất sắc, CBTV phải nêu được số lượng sách thiếu cần bổ sung ,để xuất với BGH phương án bổ sung : mua hoặc quyên góp từ hs, gv…

· + Trong kế hoạch bổ sung sách tham khảo, CBTV ký tên, trình BGH, BGH ký duyệt hoặc có ý kiến về việc bổ sung , (VD để có sách cho thư viện BGH có thể vận động nguồn đóng góp sách mới từ phụ huynh,các cơ quan , đoàn thể, nhà sách, nhà xuất bản… Nếu vận động được nhiều nguồn đóng góp, có thể giảm kinh phí bổ sung của nhà trường) CBTV lưu hồ sơ và căn cứ vào đó để thực hiện .

+ Có thể thực hiện kế hoạch bổ sung sách chung với kế hoạch xây dựng     thư viện đạt chuẩn

· Tổng số bản sách tham khảo : ghi số lượng sách tham khảo và sách thiếu nhi ở phần 3 của  sổ đăng ký tổng quát  . VD số lượng sách tham khảo tính tới tháng 7 là 6000 bản

· Những sách mới, được các cơ quan , đoàn thể, cá nhân, nhà xuất bản tặng và sách nhà trường mua bổ sung có hóa đơn chứng từ đã đăng ký vào sổ được tính là  sách mua mới . 
· Cách tính tỉ lệ mua mới sách tham khảo :

VD : tính từ tháng 7  tới thời điểm kiểm tra sách tham khảo mua mới (hoặc được các cơ quan , đơn vị, cá nhân nhà xuất bản tặng có hóa đơn ) là 270 bản . Tổng số sách tham khảo (bao gồm sách thiếu nhi) là 6000 bản .(không tính số lượng sách GK và nghiệp vụ)

Tỉ lệ  mua mới :  
    270      = 4,5%




   
   6000

· Cách tính số bản sách tham khảo/học sinh :  được tính như sau : số lượng sách tham khảo hiện còn đến tháng 7 hàng năm, cộng số lượng sách học sinh đóng góp (nếu có) đã được đăng ký vào sổ, cộng số lượng sách mua mới, các cơ quan , nhà xuất bản, phụ huynh tặng )

VD  sách tham khảo có 6000 bản, sách mua mới + phụ huynh tặng+nhà xuất bản tặng là 270 bản, học sinh đóng góp 200 bản, tổng cộng sách tham khảo là 6470 bản, số lượng học sinh của trường là 1900

Số bản sách tham khảo cho mỗi học sinh là :   
 6470       = 3,4 bản 









1900

2.  Tiêu chuẩn thứ hai: Về cơ sở vật chất 
Diện tích thư viện được tính (theo QĐ 01/2003 và văn bản 11185/GDTH)

 “Tổng diện tích phòng thư viện tối thiểu 50m2 (có thể 1 hoặc 1 số phòng), có đủ điều kiện cho thư viện hoạt động . Thư viện được tính thêm diện tích phòng chứa bản đồ tranh ảnh(nếu có) vào diện tích chung . Có thể tận dụng phòng giáo viên, phòng nghe nhìn tổ chức liên thông với thư viện để kết hợp làm phòng đọc cho gv hs và tăng diện tích sử dụng” . 

Về việc tận dụng mở rộng diện tích: Cần qui định rõ khu vực mở rộng phải bố trí, trang trí thành nơi đọc sách cố định, có mái che,có trang bị kệ sách , có qui định khi đến đọc sách. Ngược lại các trường hợp tận dụng chỗ đọc trong giờ chơi, rồi cất đi thì chỉ là hình thức phục vụ tủ sách lưu động chứ không được cộng vào diện tích thư viện.

· Thư viện xanh , góc thư viện : tùy theo điều kiện các trường có thể làm cả thư viện xanh  và góc thư viện hoặc chỉ làm thư viện xanh hay góc thư viện

3. Tiêu chuẩn thứ ba: Về nghiệp vụ
·  Đăng ký , phân loại , mô tả: 

CB kiểm tra xem trực tiếp sách trong kho (một vài cuốn sách ở bất kỳ môn loại nào), một cuốn sách được xử lý nghiệp vụ đúng là :

+ Đóng dấu : dấu thư viện được đóng ở trang tên sách và trang 17 trong phạm vi ¼ cuốn sách từ phía dưới lên sát gáy sách . Các loại sách mỏng dưới 17 trang thì  dấu thứ hai đóng ở gần trang cuối cùng. (nếu ở các vị trí đóng dấu có chữ hoặc hình vẽ thì tránh đóng dấu lên trên chữ hoặc hình vẽ)

+ Ghi số tài sản : là số đăng ký cá biệt của sách, được ghi vào trang tên sách và trang 17 bên cạnh dấu thư viện, ghi bằng mực không phai màu, chữ số rõ ràng , cần thận . Có thể ghi số đăng ký hoặc số đăng ký kèm theo năm , kèm theo tên kho sách .

VD số đăng ký cá biệt 1 cuốn sách tham khảo có thể ghi 

 4320  hoặc ghi 4320/2015  hoặc ghi 4320/TK .

+ Nếu kho sách được đăng ký lại thì các số đăng ký cũ phải được gạch bỏ, số đăng ký lại cần ghi rõ ràng .
+ Ghi ký hiệu phân loại ở trang tên sách bằng bút chì góc trên bên phải (CB kiểm tra nên xem sách đã phân loại chính xác chưa để góp ý sửa chữa) .

+ Nhãn : nhãn sách dùng để ghi ký hiệu xếp giá (bao gồm ký hiệu phân loại và ký hiệu tác giả hoặc ký hiệu tên sách ( có thể chỉ ghi ký hiệu tên sách)) . Nhãn sách được dán trực tiếp vào bìa sách : nếu sách có gáy dày 1,5cm trở lên nhãn được dán vào gáy sách cách mép dưới của sách 1,5cm . Nếu sách mỏng nhãn được dán vào mặt sau góc phải cách mép trên và gáy 1cm .

VD   Ký hiệu xếp giá 
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+ Xếp kho : sách được phân thành các kho giáo khoa, nghiệp vụ, tham khảo, thiếu nhi . Trên kệ ,sách được xếp từ trên xuống dưới từ trái sang phải . Có thể xếp kho theo số đăng ký cá biệt hoặc xếp kho theo phân loại, CB kiểm tra quan sát xem kho có được bố trí hợp lý cho các loại sách ? Các ký hiệu dán trên giá, kệ trong từng loại sách có rõ ràng , sạch , đẹp , kho có được vệ sinh sạch, sách có được xếp đúng các vị trí trong kho?

+ Do sách không mô tả nên không xem phần phiếu mô tả hoặc tủ phích
Trong phần đăng ký , phân loại tùy theo mức độ % đạt được để tính điểm .
· Sổ mục lục thư viện: CB kiểm tra xem có ghi đầy đủ các tên sách và có được cập nhật khi bổ sung sách mới?

·  Biểu đồ : mỗi thư viện cần thực hiện 1 biểu đồ , nội dung biểu đồ có thể giới thiệu số lượng từng kho sách, (căn cứ vào sổ đăng ký tổng quát), có thể giới thiệu lượt bạn đọc (căn cứ vào sổ thống kê bạn đọc), có thể giới thiệu số lượng từng loại sách(căn cứ vào sổ mục lục), có thể giới thiệu số lượng bạn đọc đọc từng loại sách (căn cứ vào sổ mượn , sổ đọc)…..

-   Biên soạn thư mục :

- Khi biên soạn thư mục cần chú trọng đến:

+ Nội dung thư mục cần phù hợp với yêu cầu giảng dạy và học tập hoặc tìm hiểu một vấn đề của GV, HS. 

+ Số lượng và nội dung sách cần phù hợp với đề tài và đối tượng của bản thư mục.( Tối thiểu 1 bản thư mục có trên 10 tên sách)

+ Cán bộ thư viện cần quan tâm đến việc sắp xếp trong thư mục. Nếu số lượng sách nhiều cần có phân mục rõ ràng.

+ Việc mô tả của thư mục đã được hướng dẫn trong quyển “Sổ tay công tác thư viện trường học”

+ Hình thức trình bày của mỗi bản thư mục tùy thuộc vào mỗi CB thư viện. Cần ghi năm biên soạn vào bản thư mục .

+ Giới thiệu các thư mục đến giáo viên, học sinh.

CB kiểm tra chú trọng đến hiệu quả của các thư mục (đã giới thiệu được sách đến với GV, HS theo chủ đề của thư mụcvà được sự quan tâm tìm đọc của GV, HS như thế nào).

+ Đối với thư viện đạt chuẩn mỗi năm biên soạn 1 thư mục, thư viện tiên tiến xuất sắc, mỗi năm biên soạn 2 thư mục .

4.  Tiêu chuẩn thứ tư: Về tổ chức và hoạt động 

Trình độ cán bộ thư viện: đến thời điểm kiểm tra CB thư viện đang học tại các trường trung cấp, cao đẳng, đại học khoa thư viện vẫn được tính điểm, chỉ cần có sự xác nhận của BGH , đối với  CB thư viện đã tốt nghiệp TC, CĐ, ĐH thư viện CB kiểm tra không nên kiểm tra bằng cấp của CB thư viện.
Cách tính tỷ lệ giáo viên và học sinh sử dụng sách, báo của thư viện: tính dựa trên số gvhs sử dụng thư viện thường xuyên (dựa vào số thẻ đọc mượn) chia cho tổng số gv,hs

VD : Trường có GV 80, HS 1500

Có 80 GV có thẻ đọc mượn, hoặc có tên trong sổ (phiếu) mượn sách của thư viện : 80/80 = 100%

Có 1050 HS có thẻ đọc mượn : 1050/1500 = 70%

Thẻ đọc hoặc mượn của hs có thể là thẻ hs hoặc thẻ thư viện (tùy theo qui định của nhà trường)

Huy động được các nguồn quỹ ngoài ngân sách cấp để bổ sung sách, báo và gây dựng thư viện. Kinh phí này ngoài việc dùng để bổ sung sách, có thể dùng để mua sắm những trang thiết bị hoặc những vật liệu khác cho thư viện . Có hóa đơn đỏ hoặc không có hóa đơn đỏ tùy theo việc mua sắm của thư viện đã được sự đồng ý của Hiệu trưởng .
Phối hợp với các đơn vị  khác ngoài trường để nâng cao hiệu quả hoạt động thư viện, VD mời người về nói chuyện với HS, GV nhân các ngày lễ lớn, giao lưu với nhà văn, nhà thơ, giao lưu với báo Nhi đồng , Khăn quàng đỏ, mời các chuyên gia tâm lý….Ngoài ra có thể phối hợp với thư viện công cộng của quận, huyện để có thêm nguồn sách lưu động phục vụ HS …..hoặc các sự phối hợp khác . Việc phối hợp này cần có trong kế hoạch năm và kế hoạch cụ thể đã được BGH duyệt khi thực hiện .
Về hoạt động thư viện : mỗi năm tổ chức 2 chuyên đề, cần có kế hoạch cụ thể cho từng chuyên đề, bao gồm thời gian, đối tượng , chủ đề , cách thức, kinh phí thực hiện,  lưu một số hình ảnh để CB kiểm tra biết được việc thực hiện các họat động tuyên truyền giới thiệu sách của trường cũng như các hoạt động khác nhằm nâng cao hiệu quả của thư viện.

5.  Tiêu chuẩn thứ năm: Về quản lý thư viện 


CB kiểm tra xem trực tiếp các loại sổ có trong thư viện

Sổ ghi chính xác, đầy đủ, sạch đẹp :

Đối với sổ đăng ký tổng quát : được ghi đầy đủ 3 phần : phần nhập, phần xuất và phần tình hình kho sách hàng năm

Phần nhập : Khi xem phần này CB kiểm tra nên đối chiếu với hồ sơ lưu hóa đơn 


+ Cột số chứng từ : ghi số hóa đơn hoặc ghi ngày tháng năm của hóa đơn, chứng từ

+ Cột giá tiền : ghi giá tiền chưa trừ % hoa hồng trong hóa đơn


+ Tất cả các cột phải được ghi đầy đủ theo qui định .


+ Cuối năm cộng số lượng các cột (ghi bằng mực xanh) và ghi mang sang số lượng các cột cho năm học sau .(không được trừ số lượng sách xuất kho vào phần 1)


+ Tổng số sách của từng loại sách giáo khoa, nghiệp vụ , tham khảo, thiếu nhi trong sổ đăng ký tổng quát phải bằng với tổng số sách của sổ đăng ký cá biệt tương ứng .

 Phần xuất :

Ghi từng cột đúng theo qui định, CB kiểm tra phần 2 của sổ đăng ký tổng quát nên đối chiếu với biên bản kiểm kê, biên bản xuất kho, biên bản thanh lý, danh mục sách xuất kho (nếu có) . Danh mục xuất kho đối chiếu với sổ đăng ký cá biệt xem sách xuất kho có được gạch bỏ bằng bút đỏ và ghi vào cột ngày và số biên bản xuất theo qui định chưa?
Phần tình hình kho sách hàng năm : ghi rõ phần nhập, xuất và hiện còn các sô lượng sách có trong thư viện

Đối với sổ đăng ký cá biệt

+ Mỗi trang đăng ký 25 bản sách, mỗi dòng đăng ký 1 bản sách . Trường hợp có nhiều bản sách cùng một tên sách, chỉ cần ghi số đăng ký cá biệt và giá tiền còn những cột khác sẽ ghi dấu nháy (“) .

+ Số thứ tự ghi liên tục từ năm này sang năm khác hết quyển 1 sang quyển 2 …. cho cùng 1 loại sách tham khảo, thiếu nhi ,giáo khoa , nghiệp vụ
+ Sách hư, rách, mất xuất ra khỏi thư viện ở dòng đăng ký cuốn sách đó sẽ được gạch ngang bằng bút đỏ , ghi số và ngày xuất kho vào cột qui định

+ Cột kiểm kê trong sổ đăng ký cá biệt ghi bằng bút chì

+ Cột môn loại trong sổ đăng ký cá biệt ghi bằng bút mực 

+ Báo và tạp chí được đăng ký vào sổ đăng ký báo tạp chí . Trường hợp báo và tạp chí đóng thành tập theo tháng, quý, năm thì được đăng ký vào sổ đăng ký tổng quát và sổ đăng ký cá biệt theo đơn vị đóng bìa . Trường hợp báo và tạp chí không đóng thành tập thì không đăng ký vào sổ đăng ký tổng quát và đăng ký cá biệt 

+ Các loại sổ khác như sổ kinh phí có thể theo mẫu sau (hoặc như mẫu trong quyển “Sổ tay công tác thư viện trường học”)
	STT
	    Nội dung
	Ngân sách
	Ngoài ngân sách
	Ghi chú

	
	
	
	
	


+ Hồ sơ lưu hóa đơn : lưu theo năm học , lưu theo thứ tự ngày tháng năm hoặc số chứng từ . Hóa đơn lưu là các hóa đơn đã được photo (không cần có chữ ký của BGH), báo tạp chí hoặc các vật dụng khác của thư viện lưu hồ sơ riêng .

+ Sổ thống kê bạn đọc không có trong mục sổ sách cần có . Tuy nhiên, nếu các trường thực hiện biểu đồ số lượt bạn đọc cần thực hiện sổ thống kê .

Các loại sổ cần rõ ràng , sạch đẹp không bôi xóa , nên tách các loại sổ thư viện riêng , thiết bị riêng.
Hồ sơ kiểm kê thư viện bao gồm :

+ Biên bản kiểm kê

+ Biên bản xuất kho (nếu có xuất sách)

+ Biên bản thanh lý (nếu có xuất sách)

+ Danh mục sách thanh lý đính kèm (nếu có sách hư, rách , mất)
Khi làm thủ tục thanh lý :cần có đủ các hồ sơ trên

Các mẫu biên bản kiểm kê, biên bản xuất kho, danh mục sách thanh lý có trong cuốn “Sổ tay công  tác thư viện trường học” , mẫu biên bản thanh lý (đính kèm)

   PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO   

         CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM  TRƯỜNG TIỂU HỌC
           

              Độc lập – Tự do – Hạnh phúc









Ngày     tháng     năm 20
BIÊN BẢN THANH LÝ 
Chúng tôi gồm:     (ghi họ tên và chức vụ)




……………………………………. 




……………………………………..




……………………………………..

Căn cứ vào biên bản kiểm kê ngày

, Biên bản xuất kho số



ngày


, được sự đồng ý của Hiệu trưởng chúng tôi tiến hành thanh lý sách , báo tạp chí 

Thời gian : 

Hình thức thanh lý : (Ghi 1 trong các hình thức trên hoặc hình thức khác, tùy trường)

· Cân giấy vụn

· Tặng gv, hs có nhu cầu, 

· Đưa vào tủ sách lưu động cho hs sử dụng

Số lượng :

Số kg :                 x             đ   =                 đ

(                                                                                                             )

Số tiền trên nộp vào phòng kế toán .

Duyệt 



Người nhận tiền


Ban Thanh lý

Hiệu trưởng




Ghi chú :

· Nếu cân giấy vụn ghi số kg, thành tiền

· Nếu tăng gvhs : lập danh sách người nhận ghi rõ số lượng và tên sách nhận, ký tên .

