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Textes de référence




Circulaire n® IV-70-68 du 5 février 1970
BOn® 7 du 12 février 1970

|. ORGANISATION DE LA BIBLIOTHEQUE DE MANUELS SCOLAIRES

13. Fonctionnement du service de prét

130. Organisation du service

Le service de prét fonctionne sous l'autorité du chef d'établissement et sous la garde et la surveillance du censeur, du directeur des études,
du sous-directeur ou d'un surveillant général dans les établissements ou ces emplois existent. Le fonctionnaire désigné prend en ch
I'ensemble des ouvrages et matériels remis par l'intendant dans les établissements nationaux et par le chef d'etabllssement dans les a

établissements. Si I'établissement posséde un service de documentation et d'information pédagogiques,
pour organiser et assurer le bon fonctionnement du service de prét (cf. circulaire n° IV-68-245 du 1-




Circulaire n® IV-70-68 du 5 février 1970
BO n®° 7 du 12 février 1970 -

|. ORGANISATION DE LA BIBLIOTHEQUE DE MANUELS SCOLAIRES

13. Fonctionnement du service de prét

130. Organisation du service
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Deux notes-circulaires sur la gestion
des manuels scolaires dans les
établissements du second degre



https://www.pedagogie.ac-aix-marseille.fr/upload/docs/application/pdf/2014-06/note_circul_gestion_des_manuels-2.pdf
https://www.docpourdocs.fr/IMG/pdf/circulaire_manuels_deleris-1.pdf

Cette analyse « fait ressortir les

points suivants applicables aussi
bien aux lycées qu’aux colleges :

le service de prét fonctionne sous ’autorité du chef d’établissement ;

le choix des manuels scolaires appartient aux conseils d’enseignement,

sous la présidence du chef d’établissement ;

la commande et la gestion incombent aux services d’intendance ;




Proposition de répartition des taches

PRE-RENTREE "ADMINISTRATION Etablit le calendrier de distribution en
concertation avec les professeurs princip

Organise la mise a disposition des fiches

RENTREE DES ELEVES |LE PROFESSEUR PRINCIPAL a chercher avec sa classe les manuels rang
dans la salle prévue a cet effet.

L'ELEVE Remplit en classe la fiche de prét en double
PRET DES MANUELS exemplaire sous le contréle du professeur
principal.
Remplit I’encart présent dans les manuels avec

LE PROFESSEUR PRINCIPAL Conserve 1 ex. de la fiche de prét jusqu'a la
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SEPTEMBRE-DECEMBRE |LE PROFESSEUR Informe les groupements d'éditeurs
DOCUMENTALISTE GECRI/GIDEC) et les éditeurs indej
noms des professeurs/discipline/classes/e
I'établissement.
AU COURS DE L'ANNEE |LE PROFESSEUR Assure le suivi des relations avec les editel
DOCUMENTALISTE les spécimens.

Geére la consultation sur place des exemplaire
onds du CDI des manuels en usage dans
I'établissement et des spécimens en direction des
enseignants.

L'INTENDANCE erifie I'état des stocks et procéde éventuellement a
une commande en concertation avec la direction.
AU DEPART ANTICIPE D'UN |LE PROFESSEUR PRINCIPAL érifie la présence et I'état des manuels prétés a
ELEVE I'éléve.

*Pour les éleves non en regle se ise la fiche de prét et la remet a I'éleve s'il est €




QUAND ? FAIT QUOI ?
DES LA SURVENUE D'UN |L'ELEVE Avertit son professeur princi P

INCIDENT : Perte, volou |LE PROFESSEUR PRINCIPAL Note I'incident sur les 2 fiches
dégradation accidentelle. avertit I'intendance. L

L'INTENDANCE

Communique a I'éléve la notificat
reglement.
LE RESPONSABLE DE L'ELEVE Remet a I’intendance le réglement 0

remplacement du manuel ou paiemen
dégradation.

Si nécessaire) Met a jour son inventaire.

Estampille le nouveau manuel et le remet a
I'éléve.

Avertit le professeur principal de la
régularisation.

LE PROFESSEUR PRINCIPAL Met a jour les flcheS de prét.

L'INTENDANCE




S

QUAND ? FAIT QUOI ?
SEMAINE PRECEDANT LA |L’ADMINISTRATION Etablit le calendrier de restitution en con
RESTITUTION DES professeurs principaux.

MANUELS

Avertit les éleves et les professeurs.

LE PROFESSEUR PRINCIPAL |Avertit les éléves pour s'assurer de la présence d
éleves le jour J.

JOUR DE LARESTITUTION|LE PROFESSEUR PRINCIPAL [Vérifie en classe la présence et I'état des manuels
DES MANUELS en utilisant la fiche de prét.

NB : On peut prévoir la présence d'une 2éme personne en
cas de classe tres agitée.

Constitue des piles de manuels par discipline dans la salle
de classe a I'appel de son nom.

LE PROFESSEUR PRINCIPAL Vise la fiche de I'éleve en regle et la lui restitue.
Conserve la fiche annotée par lui des éléves absents




A~
FIN D'ANNEE : GESTION DES L'INTENDANCE Compare l'inventaire the et le |
STOCKS fonds réel (recollement) ‘
LA DIRECTION Procede a I'ajustement du fo
aux prévisions d'effectifs.

TNTENDANCE
Assure le contréle, I'estampillage
I'inventaire et le stockage des
manuels dans I'attente de la rentrée

L
REINSCRIPTION DES ELEVES  |L'ADMINISTRATION Vérifie sur les listes de I'intendance |
ET REMISE DES EXEATS la position de I'éléve en ce qui
concerne les manuels prétés (idem sur
les listes établies par le professeur
documentaliste en ce qui concerne le




Syndiquez-vous (http://www.creteil.snes.edu/adherer.ntml) au S

FSU pour faire entendre nos revendications et porter nos mandat

- création d’'une agregation revalorisée en documentation

- un corps d’inspection en documentation indépendant de
IPR-EVS

Secteur Professeurs documentalistes du SNES Créteil: profdoc@creteil.snes.edu



