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1. Общие положения

1.1. Библиотека является структурным подразделением ГОАУ ЯО ИРО.

1.2. Деятельность библиотеки определяется Уставом Института, локальными актами Института, документацией системы менеджмента качества Института, в том числе политикой и целями в области качества, настоящим Положением.

1.3. Структурное подразделение создаётся для оперативного  библиотечного    информационно-библиографического обслуживания сотрудников института,        
профессорско-преподавательского   состава, слушателей курсов.  

1.4. Структурное подразделение создается, реорганизуется, ликвидируется приказом ректора Института  в установленном порядке.

1.5. Структурное подразделение подчиняется ректору, функционально подчиняется проректору  по методической и информационной работе.

1.6. В структурном подразделении ведется, составляется и хранится документация в соответствии с утвержденной  в Институте номенклатурой дел.

2. Функции, основные направления деятельности, задачи

структурного подразделения

Функции деятельности структурного подразделения

2.1.Организует обслуживание читателей в читальном зале и на абонементе с учетом их образовательного уровня и профессиональных интересов.

2.2 Бесплатно обеспечивает  пользователей библиотеки основными библиотечными услугами:

   - предоставляет полную информацию о составе библиографического фонда через систему каталогов, картотек и другие формы библиотечного информирования;

   -  оказывает консультативную помощь в поиске документов;

   -  выдает во временное пользование документы из библиотечного фонда;

   -  выполняет тематические, адресные и другие библиографические справки; проводит библиографические обзоры; организует книжные выставки;

2.3. Обеспечивает комплектование фонда в соответствии с профилем Института и информационными потребностями читателей.
2.4. Изучает степень читательского спроса.

2.5. Проводит учет, размещение и проверку фондов, обеспечивает их сохранность, режим хранения, ремонт.

2.6.Исключает документы из библиотечного фонда в соответствии с действующими нормативными и правовыми актами. Осуществляет перераспределение непрофильной и дублетной литературы.

2.7. Ведет систему библиотечных каталогов и картотек на традиционных и электронных носителях с целью многоаспектного библиографического раскрытия  фондов. 

2.8. Внедряет новые библиотечные и информационные технологии в практику своей работы.
2.9.Осуществляет переподготовку и повышение квалификации библиотечных работников системы образования.

2.10. Развивает свою деятельность, направленную на расширение перечня предоставляемых пользователям услуг и социально-творческое развитие библиотеки.

3. Основные задачи деятельности структурного подразделения 

3.1. Полное и оперативное библиотечное и информационно-библиографическое обслуживание читателей в соответствии с информационными  запросами на основе широкого доступа  к фондам.
3.2. Формирование фонда  в соответствии с  профилем Института и информационными потребностями пользователей библиотеки.

3.3. Организация и ведение справочно-библиографического аппарата: каталогов, картотек и баз данных.

3.4.Расширение ассортимента библиотечных услуг, повышение их качества на основе технического оснащения библиотеки, компьютеризации библиотечно- информационных процессов.

3.5. Воспитание библиотечно-информационной культуры, обучение пользователей современным методам поиска информации.


4. Состав и структура структурного подразделения

4.1. В состав структурного подразделения входят заведующий библиотекой, главный специалист, библиограф абонемента, библиограф читального зала, библиотекарь абонемента, библиотекарь читального зала.

4.2. Права и обязанности работников структурного подразделения определяются должностными инструкциями, Уставом Института, настоящим Положением и иными локальными актами. 

4.3. При структурном подразделении могут создаваться подразделения обеспечивающие реализацию функций, направлений, задач деятельности структурного подразделения. Создание таких подразделений  осуществляется на основании приказа ректора.

5. Управление структурным подразделением

5.1. Деятельностью структурного подразделения руководит руководитель структурного подразделения. Во время отсутствия руководителя структурного подразделения руководство структурным подразделением осуществляет заместитель руководителя или сотрудник структурного подразделения в соответствии с приказом ректора. Обязанности руководителя структурного подразделения определяются должностными инструкциями, настоящим Положением. 

5.2. Заседания структурного подразделения проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в месяц. Заседание структурного подразделения оформляется протоколом, который подписывается руководителем структурного подразделения. 

6. Права структурного подразделения

6.1.Для реализации функций, направлений и задач структурное подразделение имеет право:

6.1.1. Организовывать взаимодействие  структурных подразделений Института для решения вопросов, связанных с выполнением возложенных на структурное подразделение цели, функций и задач.

6.1.2. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию структурного подразделения.

6.1.3. Приглашать представителей сторонних организаций для решения вопросов, связанных с выполнением возложенных на структурное подразделение целей, функций и задач.

6.1.4. Права, предоставленные структурному подразделению, реализует руководитель структурного подразделения, а также работники структурного подразделения в соответствии с локальными актами Института.

6.1.5 Руководитель  структурного подразделения имеет право, по согласованию с ректором, представлять интересы Института в региональной системе образования и за ее пределами в контексте реализуемых функций, направлений, задач деятельности структурного подразделения.

7. Ответственность структурного подразделения

7.1. Ответственность за своевременное и качественное выполнение функций, задач, определенных настоящим Положением, несет руководитель структурного подразделения

7.2. Степень ответственности работников структурного подразделения устанавливается должностными инструкциями.

