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1 Общие положения

1.1 Отдел обслуживания (далее – отдел) является структурным подразделением Научно-технической библиотеки Горно-Алтайского государственного университета (далее соответственно – НТБ, Университет, ГАГУ) и подчиняется директору НТБ.
1.2 Отдел обеспечивает библиотечное обслуживание всех категорий читателей в соответствии с направлениями учебной, научной и воспитательной деятельности вуза, оказывает методическую помощь отделам Научно-технической библиотеки по вопросам информационно-библиографического обслуживания.

1.3 Руководство отделом осуществляет заведующий отделом, задачи, функции, взаимосвязи, права и ответственность которого определены должностной инструкцией.

1.4 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 Полное и оперативное библиотечное и информационно-библиографическое обслуживание всех категорий читателей в соответствии с информационными запросами и правилами пользования Научно-технической библиотекой.
2.2 Формирование и ведение картотек и баз данных.
2.3 Участие в гуманитарно-просветительской деятельности Научно-технической библиотеки и Университета, активная пропаганда нравственных и культурных ценностей.
2.4 Повышение профессионального уровня сотрудников Научно-технической библиотеки.

2.5 Организация обмена опытом между библиотеками.

3 Функции

3.1 Отдел осуществляет дифференцированное обслуживание по категориям читателей, применяя методы индивидуального и группового обслуживания.

3.2 Обеспечивает оперативное выполнение читательских требований.

3.3 Анализирует отказы на литературу и принимает меры к их ликвидации.

3.4 Контролирует сроки возврата литературы читателями и ведет работу по предупреждению и ликвидации читательской задолженности.

3.5 Предоставляет читателям другие виды услуг, в том числе платные, перечень которых определяется Прейскурантом.
3.6 Участвует в организации тематических выставок и открытых просмотров литературы.
3.7 Осуществляет учет и размещение фонда, обеспечивает его сохранность.
3.8 Выполняет тематические и другие библиографические справки.
3.9 Изымает ветхие, малоиспользуемые, устаревшие и непрофильные издания из библиотечного фонда согласно «Порядку учёта документов, входящих в состав библиотечного фонда», утверждённого приказом Министерства культуры Российской Федерации №1077 от 08.10.2012.
3.11 Участвует в организации гуманитарно-просветительской работы совместно с другими подразделениями Научно-технической библиотеки ГАГУ.
3.12 Принимает участие в организации и проведении мероприятий по повышению квалификации сотрудников Научно-технической библиотеки.
3.13 Принимает участие в изучении информационных потребностей читателей.
3.14 Участвует в организации и проведении научно-практических конференций, семинаров, тренингов, круглых столов.

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 Знакомиться с учебными планами, программами и тематикой научно-исследовательских работ Университета, приказами о зачислении, отчислении и переводе студентов в установленном порядке.
5.3 Привлекать к организации обслуживания, по соглашению с директором Научно-технической библиотеки, работников других отделов НТБ.
5.4 Представлять к поощрению отличившихся работников; вносить в дирекцию в случаях нарушения трудовой и производственной дисциплины отдельными работниками предложения и дисциплинарных взысканиях.

5.5 Представительствовать по поручению руководства в библиотеках, учреждениях и организациях по вопросам организации обслуживания читателей.

5.6 Вести в установленном порядке переписку с другими библиотеками, учреждениями и организациями по вопросам организации обслуживания читателей.

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 с другими подразделениями

Отдел представляет:

7.1 Директору НТБ – на утверждение регламентирующую и технологическую документацию, планы и отчеты отдела

7.2 Отделам Научно-технической библиотеки – организационно-распорядительные и технологические документы.
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.
7.4 От научно-методического отдела – организационно-распорядительные и технологические документы, планы повышения квалификации работников, выписки из протоколов заседаний методического совета.
