Mansionario della Funzione Strumentale N. 3
Supporto ai docenti e gestione del patrimonio librario

Su incarico del D.S. e con assunzione di responsabilità in merito agli atti e provvedimenti

adottati, svolge le seguenti mansioni:

· Gestisce la biblioteca scolastica: prestito e informatizzazione del catologo cartaceo dei testi in dotazione.

· E’ responsabile della gestione del comodato d’uso e collabora con la F.S. 5 nella gestione di buoni libro e borse di studio.
· Organizza il tutoraggio e monitoraggio degli allievi delle Università degli Studi convenzionate e dei docenti in ingresso che devono sostenere l’anno di prova e/o di formazione.
· Cura l’accoglienza e l’orientamento per i docenti di nuovo ingresso nell’Istituto

· Cura la distribuzione dei registri; a fine anno raccoglie, archivia e monitorizza tutti gli atti ufficiali relativi al lavoro dei docenti : registri personali, registri di classe, registri delle firme di presenza.
· Recepisce e archivia alla fine dell’anno scolastico gli elaborati scritti realizzati dagli alunni nel corso dell’a.s. di riferimento, preoccupandosi successivamente di depositare il tutto presso la segreteria didattica. 
· Controlla la corretta compilazione dei verbali dei consigli di classe (ferma restando la

        responsabilità propria di ciascun Consiglio) e relaziona in merito al D. S.

·  Assieme a tutte le altre Funzioni Strumentali studia e implementa un sistema di procedure relative alla organizzazione e alle buone prassi della vita scolastica dell’Istituto 
· Partecipa agli incontri di staff della Dirigenza Scolastica per operazioni di progettazione e di valutazione dei processi formativi in atto e dei risultati da conseguire.

   La funzione strumentale organizza autonomamente le sue mansioni dopo aver concordato con il D.S. le linee generali della funzione stessa. A fine anno redige una relazione  per gli OO.CC., che consegna al D.S. 15 giorni prima dell’ultimo C.D da esporre all’Albo dei docenti; per la pubblicizzazione delle attività svolte consegna gli esiti dei monitoraggi   al R.Q. ; raccoglie su supporto informatico tutti i modelli (format) utilizzati per l’organizzazione dei processi più importanti relativi al proprio ruolo.  
