Муниципальное бюджетное  образовательное учреждение

«Курайская средняя общеобразовательная школа »

Приказ № 233

от    «30» августа      2013 г.

О функциональных обязанностях работников образовательного учреждения по организации работы по учебному книгообеспечению приказываю:

В целях реализации "Программы создания системы учебного книгообеспечения МБОУ Курайской СОШ  распределить функциональные обязанности среди работников следующим образом:

   Директор:

- осуществляет    управление    процессом    обеспечения    школьников
учебной литературой;

- контролирует работу  по сохранности и бережному  отношению к учебникам;

- создает условия для хранения учебников;

- определяет ответственных лиц за организацию работы по обеспечению учебниками и их функциональные обязанности по организации данной работы;

- утверждает приказом:

 1.Изменения в Устав учреждения;

 2.План работы по обеспеченности учащихся школы учебниками на следующий учебный год;

 3.Список учащихся, подлежащих обеспечению бесплатными

учебниками в первоочередном порядке из фондов библиотеки;

 4. Перечень учебников, используемых в образовательном процессе и согласует  его в органе управления образования.

       Заместитель директора по УВР:

 -  составляет программно-методическое обеспечение к учебному плану;

 - осуществляет   контроль   за   выбором и использованием   учителями-

   предметниками   учебной литературы;

 -  организует   работу   с   методическими   объединениями   учителей   и с  родителями школьников;

 -  в  соответствии  с  Федеральным  перечнем  составляет  (совместно  с учителями и руководителями методобъединений) перечень учебников и учебных пособий для каждого класса, планируемых к использованию в новом учебном году;

- координирует   работу   по   обеспечению   соответствия   учебников   и учебно-методической литературы  содержанию образовательной программы ОУ;

- формирует заказ на учебную литературу;

- составляет   заявку   на    повышение    квалификации       педагогов    по реализуемым    учебным     предметным    программам     на    следующий календарный год.

                  Классные руководители

     - осуществляют согласование работы  по обеспечению учащихся класса  учебной литературой;

     - получают учебные издания на класс и возвращают их в библиотеку в  конце учебного года;

     - доводят до сведения родителей информацию о комплекте учебников, по которым ведется обучение,

· проводят классные часы с учащимися на тему   "Сохрани учебник, по   которому учишься»;

           Библиотекарь


- в соответствии с выбором преподавателей осуществляет подготовку заказа на учебную литературу;

- проводит инвентаризацию учебного фонда;

- осуществляет библиотечную обработку поступающих изданий и их учет;

- обеспечивает сохранность учебной литературы

- информирует    педагогов     о     поступившей     учебно-методической литературе;

- проводит анализ состояния библиотечного фонда учебников в соответствии с ежегодной потребностью ОУ, с реализуемой им образовательной программой;

- формирует потребность ОУ в учебниках в соответствии с Федеральным и  региональным перечнем, УМК школы, составляет сводный заказ ОУ на учебники и представляет его на утверждение директору школы.

-обслуживает читателей;

    Учителя-предметники

Анализирует необходимое количество учебников  в соответствии с образовательной программой школы, количеством учащихся и формирует потребность в учебной литературе.

Следит за состоянием учебников по своему предмету

Ежегодно контролирует соответствие используемых учебников стандартам, учебным программам, Федеральному перечню учебников

  Родительский комитет школы

- заслушивает отчет директора ОУ об обеспеченности учащихся школы учебной литературой на следующий учебный год. 

Директор МБОУ Курайская СОШ __________          О.В. Курбангулова

