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Автономная некоммерческая образовательная организация 

высшего образования

«Воронежский экономико-правовой институт»

(АНОО ВО «ВЭПИ»)

УТВЕРЖДАЮ

Ректор 

____________ С.Л. Иголкин

«___» _____________ ____ г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Библиографа 

1. Общие положения

1.1. Должность библиографа могут занимать лица с высшим образованием, имеющие стаж работы не менее трех лет.
1.2. Библиограф назначается и освобождается от должности ректором Института, подчиняется непосредственно директору библиотеки.
1.3. Библиограф должен знать:

1.3.1. Федеральный закон «О библиотечном деле»;
1.3.2. Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации»;
1.3.3. Федеральные законы «О противодействии коррупции» и «О противодействии экстремистской деятельности»;
1.3.4. ГОСТы по библиографической деятельности;
1.3.5. Постановления Министерства культуры по библиотечному делу;
1.3.6. Устав Института;
1.3.7..Технологические инструкции на библиотечные циклы и процессы работы;
1.3.8. Правила внутреннего трудового распорядка;
1.3.9. Законодательство о труде;

1.3.10. Правила и нормы охраны труда.

1.4. В своей деятельности библиограф руководствуется Положением «О библиотеке» и настоящей Должностной инструкцией.

2. Обязанности

2.1. Ведет работу по организации справочно-библиографического и информационного аппарата библиотеки в автоматизированном режиме (электронный каталог):
2.1.1. Выполняет справочно-библиографическое и информационное обслуживание читателей;
2.1.2. Принимает участие в подготовке библиографических материалов и пособий, методических материалов;
2.1.3. Составляет рекомендательные списки литературы, подготавливает и проводит устные обзоры периодических изданий;
2.1.4. Ведет индивидуальное и групповое информирование абонентов о книгах, поступивших на абонемент по темам;
2.1.5. Обслуживает читателей на абонементе, работает с задолжниками;
2.1.6. На основе изучения состояния фонда абонемента и читательского спроса содействует формированию фонда в соответствии с образовательными программами образовательного учреждения.
2.2. Осуществляет руководство работой отдела по библиотечно-информационному обслуживанию читателей в соответствии с действующим законодательством.
2.3. Разрабатывает регламентирующую документацию отдела библиотеки.

2.4. Осуществляет справочно-библиографическое и информационное обслуживание с использованием новых информационных технологий.
2.5. Изучает информационные потребности студентов и специалистов Института с целью их оптимального удовлетворения.
2.6. Выполняет библиографические справки в режиме «запрос - ответ».
2.7. Консультирует по использованию СПУ.
2.8. Анализирует выполнение справок и причины отказов.
2.9. Осуществляет информационное обслуживание.
2.10. Проводит дни информации, организует дни кафедр.
2.11. Осуществляет избирательное распространение информации.
2.12. Обеспечивает дифференцированное обслуживание руководителей вуза (ДОР).
2.13. Организует тематические выставки и открытые просмотры литературы.
2.14. Осуществляет руководство работой читального зала по библиотечно-информационному обслуживанию читателей в соответствии с действующим законодательством.
2.15. Разрабатывает регламентирующую документацию библиотеки.
2.16. Организует библиотечный фонд: осуществляет учет документов, электронную обработку, обеспечивает систематико-алфавитную обработку, обеспечивает надлежащий контроль за выдачей литературы.
2.17. В часы внутренней работы и в санитарные дни организует проверку фонда.
2.18. Намечает перспективные и текущие планы работы.
2.19. Осуществляет взаимодействие со всеми структурными подразделениями Института.
2.20. Контролирует соблюдение сотрудниками абонемента производственной и трудовой дисциплины, правил по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите.
2.21. Изучает опыт работы библиотек, разрабатывает и вносит предложения по совершенствованию и внедрению новых форм и методов работы.
2.22. Оказывает методическую помощь сотрудникам библиотеки  по всем вопросам библиотечной работы.
2.23. Принимает участие в конференциях, совещаниях, выступает с докладами и сообщениями.
2.24. Отвечает за подписку периодических изданий.
2.25. Осуществляет сверку литературы из «Федеральных списков экстремистских материалов», публикуемых в «Российской газете» с фондом библиотеки по мере их публикации.

3. Права

3.1. Библиограф имеет право:

3.1.1. Участвовать в планировании по направлению работы, исходя из общего плана работы библиотеки;

3.1.2. Самостоятельно выбирать формы и методы работы с читателями;

3.1.3. Принимать участие в работе семинаров и совещаний, непосредственно связанных со спецификой деятельности;

3.1.4. На представление к различным формам поощрения.
4. Ответственность

4.1. Несет ответственность за состояние справочно-библиографического аппарата; за соблюдение производственной дисциплины, выполнение правил внутреннего распорядка.
4.2. Отвечает за сохранность фонда абонемента и материально- технические ресурсы библиотеки, несет материальную ответственность в пределах определенных  законодательством РФ.
5. Взаимодействие. Связи по должности

5.1. Библиограф взаимодействует с сотрудниками библиотеки, получает от директора библиотеки приказы, планы и другие виды документов, предоставляет директору библиотеки планы и отчеты о проделанной работе, доводит до сведения сотрудников информацию, полученную от администрации Института.

5.2. Библиограф в решении основных вопросов, связанных с организационной, производственной и методической деятельностью, имеет взаимосвязи с заведующими библиотеками и функциональными отделами, заместителями директора, а также специалистами других учреждений и структур.

5.3. Передает сотрудникам библиотеки информацию, полученную на совещаниях и семинарах.

5.4. Библиограф по согласованию с директором библиотеки осуществляет связь с органами местного самоуправления, другими учреждениями, общественными организациями, предприятиями, библиотеками, СМИ.

6. Ответственность

6.1. Библиограф несет ответственность за:

6.1.1. Нарушение действующего законодательства РФ;
6.1.2. Выполнение плановых показателей работы библиотеки и индикаторов качества, требований руководства Института;
6.1.3. Предоставление в установленные сроки отчетов и достоверной статистической информации директору библиотеки;
6.1.4. Соблюдение требований производственной и трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка и режима работы библиотеки;
6.1.5. Выполнение решений (приказов) администрации Института и директора библиотеки;
6.1.6. Осуществление мер, направленных на предупреждение распространения документов экстремистского содержания;
6.1.7. Соблюдение правил техники безопасности, производственной санитарии, антитеррористической и пожарной безопасности;
6.1.8. Сохранность переданного в его ведение имущества.

7. Критерии оценки деятельности

7.1. При оценке работы библиографа учитывается:

7.1.1. Выполнение им должностных обязанностей согласно данной должностной инструкции;

7.1.2. Выполнение показателей объема и показателей качества образовательной услуги;

7.1.3. Отсутствие жалоб пользователей на качество оказания библиотечно-библиографической услуги услуги;

7.1.4. Отсутствие нарушений, выявленных в ходе проведения мероприятий по внутреннему и внешнему контролю;

7.1.5. Предоставление директору библиотеки в установленные сроки отчетов и достоверной статистической информации;

7.1.6. Выполнение решений (приказов) администрации Института и директора библиотеки.

Директор библиотеки                                                                     Н.Г. Коровкина
Начальник отдела кадров
___________ Н.А. Авдеева

«___» _____________ ____ г.  

С инструкцией ознакомлен:                       __________________      

                                                                         (подпись)
