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1. SCOPO 

Definire le modalità operative di gestione delle riviste, dei registri di classe, dei registri dei verbali  dei Consigli di classe,dei materiali didattici e informatici, dei registri personali dei Docenti.

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

Consultazione e prestito riviste , preparazione e gestione registri di classe , registri dei verbali, dei materiali didattici e informatici, registri prove in classe.

3. RESPONSABILITA’

Responsabili del servizio sono il Docente responsabile dei servizi di biblioteca, l’assistente tecnico e l’assistente amministrativo addetto  e il collaboratore scolastico.

4. ATTIVITA’

4.1 REGOLAMENTO PRESTITI

Il Docente Responsabile della Biblioteca ad inizio di anno scolastico stabilisce il regolamento di fruizione del servizio prestiti per quel che riguarda libri, riviste e cd rom, indicando tempi e modalità di gestione . Ved. “ Regolamento Biblioteca”. Durante l’anno scolastico ogni allievo o docente può chiedere in prestito i testi presenti in Biblioteca facendo riferimento al Regolamento di Biblioteca . 

Tale richiesta viene annotata nel relativo registro indicando:

· estremi del libro (titolo, autore, posizione in Biblioteca e numero di inventario o comunque un qualsiasi numero che lo identifichi in modo unico)

· Per gli alunni nome, indirizzo, numero di telefono, la classe che frequenta; per i docenti o personale ATA viene annotato solo il nome

La durata dei prestiti è di sette giorni per testi in copia unica e riviste di anni precedenti mentre per tutti gli altri testi sarà di un mese.

4.1.1 ASSEGNAZIONE DELLE RIVISTE TECNICHE AI LABORATORI

Le riviste o i periodici pervenuti in istituto vengono smistati dall’assistente tecnico del Centro di documentazione . Vengono registrate in apposite tabelle su procedure informatiche in ordine di tipologia e consegnati nell’ufficio del DS  o pubblicizzati in vetrina. 

Il personale dei servizi di biblioteca indica ai  coordinatori dei gruppi per materia dell’area tecnica quali riviste tecniche sono disponibili in istituto. I coordinatori dei gruppi per materia indicano al responsabile Docente dei servizi di biblioteca quali riviste tra quelle disponibili assegnare ai laboratori. Mod. “ Modulo di assegnazione riviste ai Laboratori”

Sarà cura dei responsabili dei laboratori predisporre gli opportuni spazi protetti in cui custodire sia le riviste relative agli anni precedenti che quelle relative all’anno in corso e stabilire il regolamento di fruizione del servizio presente presso l’ufficio. 

Il personale ATA responsabile del laboratorio ove sono custodite le riviste avrà cura di gestire la consultazione e il prestito delle riviste secondo le stesse modalità adottate in biblioteca.

Responsabili delle riviste sono il docente e l’ATA responsabili del laboratorio.

4.1.2 ADOZIONE LIBRI DI TESTO

FASI:

1. Analisi della situazione attuale mediante consultazione presso gli studenti: somministrazione del questionario sui libri di testo, Mod. questionario alunni libri di testo, tabulazione e pubblicazione Mod. tabulazione questionario alunni libri di testo. Analisi delle disponibilità di testi da assegnare in comodato d’uso. Responsabilità di tale fase è del Responsabile della Biblioteca e dei Coordinatori di Classe.
2. Indicazioni di norme da rispettare: tetto massimo di spesa, completamento del ciclo previsto, presentazione motivazioni, proposte ai consigli di classe e ratifica del collegio. Responsabilità di tale fase è del Responsabile della Biblioteca 

3. Preparazione delle proposte di nuove adozioni o delle conferme da parte dei Dipartimenti per materia che compileranno la scheda fornita per disciplina e indirizzo ( indirizzi se i libri di testo sono comuni) Mod. elenco libri di testo gpm. Per le nuove adozioni il coordinatore del gruppo presenterà una relazione sulle motivazioni della scelta del nuovo testo Mod. relazione adozione nuovi libri di testo. Responsabilità di tale fase è dei Coordinatori dei gruppi per materia

4. Compilazione liste dei libri di testo per il successivo anno scolastico ed invio all’AIE. Responsabilità di tale fase è del Responsabile della Biblioteca 

5. Richiesta alle case editrici i docenti fanno  richiesta di una copia saggio di libri di testo compilando l’apposito modulo “Richiesta libri di testo” e firmato dal Dirigente Scolastico. Responsabilità di tale fase è del Responsabile della Biblioteca 

4.2 PREPARAZIONE E CONTROLLO DEI REGISTRI DI CLASSE

L’assistente amministrativo si occupa della preparazione e gestione dei registri di classe, consegnando e ritirando gli stessi ai docenti (Rif. modulo Consegna riconsegna registri personali) , della preparazione e controllo dei registri dei verbali di classe, della consegna e ritiro dei questionari di monitoraggio  per il consiglio di classe, della preparazione dei materiali peri consigli di classe e per gli scrutini compilati

quest ’ultimi dal docente in collaborazione con l’ufficio allievi e tecnico che forniscono il tabellone per il caricamento dei voti fornito dall’ufficio allievi.

4.3 ATTIVITA’  COLLATERALI

E’ compito dell’Assistente Amministrativo l’inserimento e controllo delle circolari in intranet della consegna e  ritiro di modulistica varia per il personale Docente, ATA, alunni mentre il  Collaboratore scolastico si occupa del servizio fotocopie Mod.” Servizio fotocopie” , dei contatti con il magazzino per il ritiro del materiale, dell’archiviazione delle prove scritte e dei verbali, del ritiro ed archiviazione delle carpette con i compiti degli alunni

5. ARCHIVIAZIONE

Tutto il materiale presente presso l’ufficio biblioteca viene caricato in un programma di gestione biblioteca “Argo biblioteca” catalogato secondo 3 tipologie:

1. Inventario: Testi librari, manuali, vocabolari, enciclopedie

2. Facile consumo: testi librari, VHS,CD ROM, musicassette

3. Nessun registro: Riviste, opuscoli, Fotocopie di parte di testi 

conoscendo anche un solo dato è possibile ricercare ciò che interessa.

Le modalità di archiviazione adottate per la rintracciabilità di tutto ciò che viene catalogato secondo le tipologie sopra citate è il seguente :

Si collocano i testi per argomento in armadi. Si assegna all’armadio la lettera A o B da sinistra verso destra, all’interno si precisa lo scaffale dando un numero dall’alto verso il basso, si individua la posizione sequenziale del testo nello scaffale da sinistra verso destra 

es: 18/B 4/9

Armadio n.18, lato B, scaffale n.4, sequenza libro nello scaffale n.9

Le riviste vengono archiviate in carpettoni recanti l’anno e il nome della rivista. 

Tutta la modulistica riguardante il comodato d’uso viene archiviata in carpettoni recante l’anno e all’interno si inseriscono altre carpette recanti la classe.
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