ПЛАН-ГРАФИК

обеспечения образовательного процесса учебной литературой 

на 2017-2018 учебный  год

	М-ц
	Содержание работы
	Ответственный
	Документы

	Декабрь
2016г.
	Анализ использования фонда учебников по итогам выдачи 2016-2017 уч. г., подготовка информации.
	Зав. б-кой
	Справка



	
	Работа с МО по определению учебников, планируемых к использованию в образовательном процессе на следующий учебный год.
	Зав. б-кой,

председатели МО
	Выписки из протоколов  МО

	Январь
2017г.
	Изучение изменений, внесённых в федеральный перечень учебных изданий, утверждённого Приказом Минобрнауки РФ № 253 от 31.03.2014г. 

Качественный анализ состава фонда, определение его соответствия федеральному перечню.

Информирование зам. директора ОУ, учителей-предметников.
	Зав. б-кой


	Информация



	Февраль
	Формирование перечня учебников ОУ на следующий учебный год, утверждение на педсовете.
	Зам. директора ОУ, зав. б-кой
	Перечень



	
	Определение дефицита учебников на 2017-2018 учебный год в соответствии с перечнем ОУ и предполагаемым контингентом обучающихся
	Зав. б-кой


	Информация



	
	Формирование общешкольного заказа на учебники на основе бланка заказа Министерства образования РФ за счет областного бюджета.
	Зам. директора ОУ, зав. б-кой
	Заказ
26.01.2017г.



	
	Организация закупки недостающих учебников на внебюджетные средства (по необходимости)
	Зав. б-кой,

 гл. бухгалтер
	Счета оплаты

Отчет ВБС

	Март
	Формирование списка учебной литературы, принятой к использованию в образовательном процессе  на 2017-2018 учебный год ОУ по классам, утверждение документа  руководителем ОУ   
	Зав. б-кой


	Список 

	
	Определение невостребованных учебников, информация о передаче в обменный фонд
	Зав. б-кой
	Список

	Апрель
	Подготовка выдачи учебников из фонда библиотеки: 

 -  составление ведомостей учета выдачи, выверка списков обучающихся; 

 - выверка списков льготников.
	Зав. б-кой, 

кл. руков.

Зав. б-кой, 

кл. руков.
	Ведомости учета выдачи

Списки

	
	Сообщение на педсовете «Обеспечения учебниками обучающихся в 2017-2018 учебном году». 
	Зав. б-кой
	Информация



	
	Информирование обучающихся и родителей об учебной литературе, принятой к использованию в образовательном процессе  на 2017-2018 учебный год ОУ
	Зав. б-кой,

кл. руков.
	Списки для классов и стенда

	Май
	Сбор учебников, сортировка
	Зав. б-кой
	

	Июнь-Август
	Получение новых учебных изданий.
	Зав. б-кой
	Накладные

	Сентябрь
	Прием-передача учебников между ОУ во временное или постоянное пользование 
	Зав. б-кой
	Акты

	
	Прием учебников в дар от родителей (при наличии таковых)
	Зав. б-кой, бухгалтер
	Акты

	
	Организация выдачи учебников из фонда библиотеки обучающимся
	Зав. б-кой, кл. руководители
	Информация
Объявления

	
	Диагностика обеспеченности обучающихся учебниками
	Зав. б-кой
	Справка


                                                        Зав библиотекой  _____________  Тотай Н.А.

