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П О Л О Ж Е Н И Е

О БИБЛИОТЕКЕ АНПОО «СЕВЕРО-КУБАНСКИЙ
ГУМАНИТАРНО-ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ»

1.Общие положения


1.1.Библиотека является одним из ведущих структурных подразделений колледжа, обеспечивающих учебной, учебно-методической литературой и иными библиотечно-информационными ресурсами и средствами обеспечения образовательного процесса по реализуемым в соответствии с лицензией на осуществление образовательной деятельности, а также центром распространения знаний, духовного и интеллектуального общения, культуры.


Колледж, как учредитель библиотеки, финансирует ее деятельность и осуществляет контроль  в соответствии с действующим законодательством.


1.2.Библиотека в своей деятельности руководствуется федеральными законами о библиотечном деле и информации, постановлениями, приказами и иными нормативными правовыми актами органов управления высшими учебными заведениями, уставом колледжа.


1.3.Порядок доступа к фонду, перечень основных и дополнительных услуг, и условия их предоставления библиотекой определяются в правилах пользования библиотекой.

2. Основные задачи


2.1.Полное и оперативное библиотечное и информационно-библиографическое обслуживание студентов, преподавателей и других категорий читателей колледжа в соответствии с информационными запросами на основе широкого доступа к фонду библиотеки.


2.2.Формирование библиотечного фонда в соответствии с профилем колледжа и информационными потребностями пользователей. Организация и ведение справочно-библиографического аппарата и баз данных.


2.3.Воспитание информационной культуры: привитие навыков пользования книгой, другими средствами обучения, библиотекой. Подготовка читателей для работы со справочным аппаратом, в том числе в автоматизированном режиме.

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


2.5.Проведение методической работы по вопросам библиотечного и информационно-библиографического обслуживания.

3. Основные функции


3.1.Организует дифференцированное обслуживание читателей в читальном зале и на абонементе, применяя методы индивидуального и группового обслуживания.


3.2.Обеспечивает читателей основными библиотечными услугами:

· предоставляет полную информацию о составе библиотечного фонда через систему каталогов и картотек, а также другие формы библиотечного информирования;

· оказывает консультационную помощь в поиске и выборе произведений печати и других документов из библиотечного фонда;

· составляет библиографические указатели, списки  литературы, выполняет тематические, адресные и другие библиографические справки; проводит библиографические обзоры; организует книжные выставки;

· выявляет, изучает и систематически уточняет информационные потребности студентов колледжа, преподавателей и руководства;



3.3.Предоставляет читателям другие виды услуг, в том числе платные,  перечень которых определяется правилами пользования библиотекой.


3.4.Прививает навыки поиска информации и ее применения в учебном процессе и научной работе, умение ориентироваться в справочно-библиографическом аппарате библиотеки, информационных системах и базах данных.


3.5.Организует для студентов занятия по основам информатики, библиотековедения и библиографии.


3.6.Обеспечивает комплектование фонда в соответствии с образовательно-профессиональными программами, учебными планами и тематикой научных исследований.


3.7.Приобретает учебную, научную, периодическую, справочную, художественную литературу и другие виды изданий.


3.8.Изучает степень удовлетворения читательского спроса  с целью корректировки планов комплектования фонда и приведения в соответствие информационных потребностей читателей и состава фонда.


3.9.Осуществляет учет и размещение фонда, обеспечивает его сохранность, режим хранения, реставрацию и консервацию


3.10.Изымает документы из библиотечного фонда согласно порядку исключения документов, согласованному с учредителем библиотеки, в соответствии с действующими нормативными и правовыми актами. Осуществляет перераспределение непрофильной и излишне дублированной литературы.


3.11.Ведет систему библиотечных каталогов и картотек на традиционных носителях с целью многоаспектного библиографического раскрытия фонда.


3.12.Внедряет передовую библиотечную технологию. Осуществляет хозяйственную деятельность в целях расширения перечня предоставляемых читателям услуг.

4.Управление. Материально-техническое обеспечение

4.1.Руководство библиотекой осуществляет заведующий, который назначается учредителем. Заведующий несет полную ответственность за результаты работы в пределах своей компетенции.


4.2.Руководство колледжем обеспечивает гарантированное финансирование комплектования, обеспечивает библиотеку необходимыми служебными помещениями в соответствии с действующими нормами, электронно-вычислительной и копировальной техникой, оргтехникой.


4.3.Библиотека ведет документацию и предоставляет отчеты и планы работы, и иную информацию о своей деятельности в установленном порядке.

5.Права и обязанности

5.1.Библиотека обслуживает читателей на абонементе и в читальном зале, согласно «Правилам пользования библиотекой АНПОО СК ГТК», которые утверждаются руководителем.

5.2.Обязанности библиотеки:

· библиотека обязана информировать читателей обо всех видах предоставляемых услуг;

· обеспечивать читателям возможность пользоваться библиотечным фондом абонемента и читального зала, выдавая книги и другие документы во временное пользование;

· совершенствовать библиотечное обслуживание, внедрять современные компьютерные технологии;

· обеспечивать высокую культуру обслуживания читателей;

· осуществлять контроль над возвращением выданных книг;

· создавать и поддерживать комфортабельные условия для работы читателей.

