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Циклограмма деятельности по обеспечению учебной литературой образовательных учреждений Богучанского района. 

	Основные мероприятия
	Сроки

	Муниципальный орган управления образования
	

	Специалист по книгообеспечению муниципального органа учправления
	

	Проводит анализ новых поступлений и расходование средств на учебную литературу.
	По мере поступл.

	Оказывает практическую и консультивную помощь администрации ОУ, библиотечным работникам по вопросам учета, пополнения учебных фондов и формирования заказов
	Постоянно

	Составляет базу данных излишних учебников.
	До марта

	Вносит предложения по оценке деятельности администрации ОУ, библиотекаря района  по обеспечению учебной литературой
	1 раз в год

	Участвует в разработке проектов нормативно-правовой базы по обеспечению учащихся учебной литературой
	По мере необходимости

	Осуществляет проверку деятельности ОУ по учету фондов в соответствии с «Порядком», утвержденным приказом 
	В течение года

	Организует изучение нормативных документов по учебному книгоизданию и ознакомлению сними руководителей ОУ.
	В течение года

	Организует и осуществляет работу «горячей» телефонной линии для консультаций по вопросам книгоиздания
	В течение года

	Методист по книгообеспечению муниципального органа управления образования
	

	Проводит анализ обеспеченности ОУ района учебной литературой района и представляет в .ГУО
	Согласно 

срока назначен. ГУО

	Доводит Федеральный и Краевой перечень до всех ОУ
	январь

	Формирует сводную потребность района и представляет в ГУО
	февраль

	Доводит до ОУ сведения о наименованиях и количестве экземпляров учебников, приобретенных за счет краевых, муниципальных средств.
	Апрель, май, июнь.

	Проводит анализ поступлений на учебную литературу.
	По мере поступления

	Распределяет учебную литературу, программы по ОУ в соответствии с накладными и заказами.
	По мере поступления

	Осуществляет контроль деятельности ОУ по обеспечению учащихся учебной литературой, из числа социально назащищенных групп населения , за формирование фонда учебников
	1 раз в квартал

	Осуществляет формирование муниципального обменного фонда учебников, доводит до ОУ
	До ноября

	Оказывает методическую помощь ОУ в работе с автоматизированной программой по учету фондов и автоматизированному заказу учебной литературы и отправке сведений в ГУО.
	Согласно сроков,представляемых ГУО



	Проводит сбор информации и подготовка аналитических материалов по обеспеченности УМК ОУ района
	По формам и срокам

	Организует обзоры –информации по новой  учебной и методической литературе на районных педагогических совещаниях
	В течение года

	Руководитель методической службы
	

	Проводит семинары с зам. директора по УВР по вопросам содержания образования
	январь

	Осуществляет процедуру согласования УМК образовательных учреждений
	До 1 октября

	Осуществляет проверку обеспеченности учебниками действующей образовательной программы ОУ на начавшийся учебный год
	сентябрь

	Оказывает помощь ОУ по составлению перечня учебников, планируемых к использованию в следующем учебном году 
	Декабрь, 

	Осуществляет контроль за изданием приказа об утверждении перечня учебников.
	апрель

	Обеспечивает согласование перечня учебников, используемых в образовательном процессе в образовательном процессе ОУ района  
	До 10 октября

	Формирует банк данных района по используемым образовательным программам, учебникам и учителям их реализующим
	До 10 октября 

	Формирует сводную заявку на повышение квалификации учителей
	До 10 ноября

	Курирует деятельность базовых площадок по апробации и внедрению учебных изданий, реализующих национально- региональный компонент общего образования Красноярского края и планируемых к использованию в массовой практике учителями- предметниками 
	декабрь

	Осуществляет организацию и контроль информационного обеспечения ОУ по вопросам учебного книгоиздания
	В соответствии с планами ГУО, ЦУК

	Руководитель органа управления образованием
	

	Координирует работу по обеспечению ОУ района учебно-методической литературой, в т.ч внебюджетных и родительских средств
	постоянно

	Вносит предложения в прогноз бюджета на очередной финансовый год для закупок литературы для учащихся из социально незащищенных групп населения, используя дополнительные источники финансирования, привлекая спонсорские средства, благотворительную помощь
	Август, сентябрь

	Оценивает деятельность руководителей ОУ по обеспечению учебной литературой по формировании и реализации УМК ОУ
	1 раз в год


