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1 Общие положения

1.1
Настоящее Положение определяет основы правового статуса научно-методического отдела, а также принципы организации его деятельности и функционирования.
1.2 Научно-методический отдел (далее – отдел) является структурным подразделением Научно-технической библиотеки Горно-Алтайского государственного университета (далее соответственно – Университет, ГАГУ, НТБ) и подчиняется директору НТБ.
1.3 Оказывает методическую помощь отделам библиотеки в совершенствовании форм и методов библиотечного и информационно-библиографического обслуживания в Университете.

1.4 Руководство отделом осуществляет заведующий отделом, задачи, функции, взаимосвязи, права и ответственность которого определены должностной инструкцией.
1.5 В своей деятельности отдел руководствуется:

· действующими федеральными законами Российской Федерации;
· законом «Об образовании в Российской Федерации»;
· законом «О библиотечном деле»;
· законом «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
· решениями и постановлениями в области библиотечного дела;
· действующими ГОСТами;
· Уставом ГАГУ;
· Правилами внутреннего распорядка Университета;

· приказами и распоряжениями по Университету и НТБ;

· Положением о Научно-технической библиотеке;

· настоящим Положением.

2 Основные задачи

2.1 Оказание методической и консультационной помощи в организации библиотечной и информационно-библиографической работы отделам библиотеки.

2.2 Координация методической работы отделов библиотеки.

2.3 Выявление, обобщение и распространение инновационных библиотечных и компьютерных технологий.

2.4 Повышение профессионального уровня работников библиотеки.

2.5 Организация работы методического совета библиотеки.
2.6 Формирование и ведение баз данных.

2.7 Организация обмена опытом между библиотеками.

2.8 Продвижение библиотеки в социальных сетях, создание положительного имиджа.
3 Функции
3.1 Постоянное совершенствование форм и методов деятельности отдела и библиотеки.

3.2 Оказание методической помощи в организации библиотечного и информационного обслуживания.

3.3 Ведение самостоятельной научно-исследовательской, учебной и организационно-методической работы в области библиотековедения, библиографии.

3.4 Публикационная деятельность.
3.5 Разработка регламентирующей и технологической документации.   

3.6 Организация работы методического совета.

3.7 Изучение, обобщение и внедрение передовых форм и методов, инноваций в работу отдела и библиотеки.

3.8 Проведение социологических опросов среди пользователей библиотеки по качеству обслуживания, выявление их потребностей в библиотечно-информационных услугах.
3.9 Координация методической работы отделов, составление сводного плана работы библиотеки на основе планов структурных подразделений.
3.10 Организация и проведение мероприятий по повышению квалификации работников библиотеки.

3.11 Анализ работы библиотеки по ведущим направлениям.

3.12 Анализ деятельности структурных подразделений библиотеки, обобщение передового опыта и разработка положений по его внедрению.
3.13 Разработка текущих и перспективных планов деятельности, концепций развития библиотеки, целевых программ с целью участия библиотеки в конкурсных грантах.
3.14 Разработка занятий по основам библиографических знаний, библиотечного и информационно-библиографического обслуживания в Университете.
3.15 Составление сводной таблицы статистических данных о деятельности библиотеки.
3.17 Обеспечение проведения стажировок, семинаров, занятий по основам библиотечного дела.
3.18 Участие в организации и проведении научно-практических конференций, семинаров, тренингов, круглых столов.

3.19 Учет методической работы.
3.20 Разработка контент-плана, наполнение сайта Научно-технической библиотеки, социальных сетей.
4 Обязанности

Отдел обязан:

4.1 Добросовестно выполнять свои функции.

4.2 Соблюдать трудовую дисциплину и правила внутреннего распорядка.

4.3 Регулярно повышать свою квалификацию.

5 Права

Отдел имеет право:

 5.1 Самостоятельно определять содержание и конкретные формы своей деятельности в соответствии с целями и задачами, указанными в Положении.

5.2 Анализировать и направлять методическую работу в отделах библиотеки, контролировать выполнение методических решений.

5.3 Участвовать в совещаниях, семинарах, конференциях по вопросам библиотечной работы.

5.4 Представлять к поощрению отличившихся работников, а в случаях нарушения трудовой и производственной дисциплины вносить предложения о дисциплинарных взысканиях.

6 Ответственность

Отдел несёт ответственность за:

6.1 Невыполнение функций, отнесенных к его компетенции.
6.2 Правонарушения, совершённые в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определённых действующим законодательством Российской Федерации.

6.3 Полное и качественное выполнение плана работы отдела и предоставление отчётности.
7 Взаимодействие отдела с другими структурными подразделениями библиотеки

Отдел предоставляет:

7.1 Директору НТБ – на утверждение регламентирующую и технологическую документацию, планы и отчета отдела, протоколы заседаний методического совета.

7.2 Отделам библиотеки – организационно-распорядительные и технологические документы, информацию о новациях, изданиях и публикациях, выписки из протоколов заседаний методического совета.

Отдел получает:
7.3 От директора НТБ – указания и распоряжения по организационно-производственной деятельности, утвержденные организационно-распорядительные и технологические документы, копии приказов и распоряжений по Университету, касающиеся деятельности отдела и библиотеки.

7.4 От всех отделов – положения, инструкции, планы работы, отчеты о работе, тексты докладов и выступлений, сценарии мероприятий на согласование.

