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OBJETO

Definir el procedimiento para regular el funcionamiento y las normas de uso de la Biblioteca escolar del IES Ntra. Sra. de los Remedios dentro del programa de Fomento de la Lectura,  y entendido como un instrumento para la formación escolar e integral de los alumnos.

ÁMBITO DE APLICACIÓN

Todos los profesores, alumnos y posibles usuarios de la Biblioteca, así como padres y madres que quieran participar en las actividades programadas.
MISIONES Y RESPONSABILIDADES

1.- Director/a: Conocer con detalle las actividades programadas y dar su visto bueno. Aprobar las compras necesarias.
2.- Vicedirector: Colaborar con el director a la hora de conocer y aprobar las actividades programadas.
3.- Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares: Colaborar estrechamente a lo largo de todo el curso con la coordinadora del proyecto para intercambiar información sobre las distintas actividades programadas por los departamentos y solventar posibles problemas al respecto.
4. Jefe de Estudios: Conocer las actividades programadas y ayudar en su organización.
5.- Departamentos Didácticos: Ofrecer sus actividades de fomento de lectura y uso de la biblioteca en el mes de octubre para que formen parte del Plan Anual del Proyecto de Lectura y Biblioteca.
6.- Coordinadora: Responsable de elaborar el plan Anual de trabajo del proyecto y organizar, junto con su equipo colaborador, las diferentes actividades, así como de darlas a conocer a todo el claustro.
7.- Equipo de trabajo: Reunirse una vez por semana en el horario establecido para organizar las distintas actividades programadas y modificar algunos aspectos que se consideren necesarias a lo largo del curso.

8.- Profesores de guardia de biblioteca: Hacer respetar las normas de uso de la misma. 

9.- Resto de profesores: Conocer el funcionamiento de la biblioteca y acatar sus normas cuando decidan utilizarla. Colaborar en las actividades programadas. Remitir a final de curso la memoria individual de las actividades realizadas.
DESARROLLO
El funcionamiento de la Biblioteca así como de sus distintas dependencias queda regulado en los documentos: 

· NM750201 Normas generales de Funcionamiento de la Biblioteca.

· NM750202 Sistema de Préstamos. Funcionamiento.

· NM750203 Uso de Internet y Zona Telemática.

· NM750204 Normas de uso de la biblioteca como aula.

· MD750202  Encuesta de valoración. 
· También se emplea como instrumento de evaluación el blog de la biblioteca que recoge todas las actividades que se realizan y permite ofrecer comentarios de dichas actividades. (http://biblocky.blogspot.com/)

· Todas las actividades programadas están recogidas en el Plan Anual de Actividades de Fomento de Lectura y uso de la Biblioteca, las cuales parten del Proyecto previo “Leer y otros verbos”.

· Memoria final que, junto con los instrumentos de valoración, sirve como retroalimentación del Proyecto.

REGISTROS
PR7502 Proceso de Gestión de la Biblioteca.
NM750201 Normas generales de Funcionamiento de la Biblioteca.
NM750202 Sistema de Préstamos. Funcionamiento.
NM750203 Uso de Internet y Zona Telemática.
MD750201 Hoja de registro de usuarios.
MD750202  Encuesta de valoración.
MD750203 Formulario de uso de los ordenadores de la biblioteca.

MD750204 Cuadrante de reserva de la biblioteca.

MD750205 Cuadrante de ocupación de la biblioteca.

Plan Anual de actividades programadas.

Memoria final

OTROS PROCESOS RELACIONADOS

PR7504 Actividades complementarias y extraescolares.

Actividades de fomento de Lectura por departamentos.
Memoria individual del profesorado participante.
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