Tankönyvrendelés és nyilvántartás folyamata
1. Tankönyvigények felmérése
· A munkaközösség vezetők felmérik a pedagógusok igényeit és ellenőrzik az előző évi rendeléseket.
· A tankönyvellátás helyi rendjének elkészítése
· A tankönyvellátás helyi rendjének közzététele
· A diákállományt érintő változások módosítása (tanulói adatok karbantartása) a KELLO felületen (Adatmódosítások, adatellenőrzések.) (Becsült adat az első osztályosokra vonatkozóan.)
2. Megrendelés elkészítése
· A tankönyvigények felmérése, tantárgyankénti összesítése
· Tankönyvigények egyeztetése az OH hivatalos tankönyvlistájával
· Tankönyvlisták összeállítása
· ALAP tankönyvrendelések rögzítése a KELLO felületén és lezárása
· SNI fejlesztő eszközök rendelésének leadása, lezárása
· Fenntartói jóváhagyás kérése
· Május-június hónapban: az ALAP tankönyvrendelés módosítása, új beiratkozók adatainak és rendeléseinek véglegesítése a KELLO felületen, TK-nak jóváhagyásra megküldés
3. Tankönyvek kezelése (visszavétel és az újonnan megérkezett tankönyvek átvétele)
· A kölcsönzött tankönyvek begyűjtése tanév végén
· A következős tanév elején leszállított tankönyveket darabszám szerint ellenőrizni kell.
· Átadó és átvevő által aláírt szállítólevél szkennelése és megküldése a KELLO kapcsolattartónak
· A tankönyvek kiosztásának előkészítése
4. Kiosztás és nyilvántartás
· A tanulók aláírásukkal igazolják az átvételt.
· Tartós tankönyvek könyvtári állomány nyilvántartásba vétele
5. Pót- és évközi rendelés
· Pótrendelés, eljárás megegyezik az alaprendelésnél megadott lépésekkel 
· Ha szükséges évközi rendelés leadása, átvétele feldolgozása

