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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

Библиотекаря
1. Общие положения

1.1.. Должность библиотекаря могут занимать лица с высшим образованием, без предъявлений требований к стажу.

1.2. Библиотекарь назначается на должность и освобождается от должности ректором Института и подчиняется непосредственно директору библиотеки.

1.3. Библиотекарь должен знать:

1.3.1. Федеральный закон «О библиотечном деле»;
1.3.2. Устав Института;
1.3.3.. Технологические инструкции на библиотечные циклы и процессы работы;
1.3.4. Правила внутреннего распорядка.
1.4. В своей деятельности библиотекарь руководствуется Положением «О библиотеке» и настоящей Должностной инструкцией.

2. Обязанности

2.1. Организует дифференцированное библиотечное и информационно-библиографическое обслуживание на абонементе, в читальном зале.
2.2. Принимает участие в реализации программы развития библиотеки.
2.3. Принимает участие в технической обработке литературы (наклеивание штрих-кодов, ввод в программу).
2.4. Обеспечивает сохранность библиотечного фонда.
2.5. Выполняет отдельные поручения директора библиотеки.
2.6. Принимает участие в методических и производственных совещаниях библиотеки.
2.7. Осуществляет сверку литературы библиотечного фонда из «Федерального списка экстремистских материалов», размещаемых в Российской газете по мере их публикации. 

3. Права

3.1.. Вносит предложения по улучшению работы.
3.2.. Принимает участие в работе семинаров и совещаний, непосредственно связанных со спецификой его деятельности.
3.3. Имеет право обжаловать деятельность директора библиотеки в администрации Института. 

4. Ответственность

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей Должностной инструкцией в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. Несет ответственность за порученный участок работы; за соблюдение производственной дисциплины, выполнение правил внутреннего распорядка.
4.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенным действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.4. Должностная инструкция разработана в соответствии с Положением «О библиотеке Института». 

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

«___» _____________ ____ г.  

С инструкцией ознакомлен:                       __________________      

                                                                         (подпись)

