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нормативные и регламентирующие документы на библиотечные 

процессы, внедряет в работу Библиотеки ГОСТы и другую 

нормативную документацию; 

Вносит изменения в перечень библиотечных услуг, повышая их 

качества на основе технического оснащения библиотеки, 

компьютеризации библиотечно-информационных процессов; 

Р И 

Организует обучение и повышение квалификации персонала 

Библиотеки с целью повышения их профессионального уровня, 

компьютерной грамотности и информационной культуры, 

проводит инструктажи и консультации по работе в АИБС; 

Р У 

Своевременно проводит техническое обслуживание средств 

компьютерной техники для бесперебойного функционирования 

и правильности эксплуатации вычислительной техники, подает 

заявки на ремонт и приобретение технического оборудования; 

Р О 

Информирует о деятельности Библиотеки на странице 

официального сайта Университета в разделе «Научная 

библиотека; 

Р О 

Участвует в корпоративных проектах по внедрению 

информационных технологий в работу Библиотеки. 
Р У 

 

Матрица распределения ответственности отдела комплектования и 

обработки ресурсов Библиотеки: 

№ 3 – Заведующий отделом; 

№ 4 – Главный библиотекарь; 

№ 5 – Библиотекарь I категории; 

№ 6 – Библиотекарь II категории;  

№ 7 – Библиотекарь.  

 

Наименование функции (работы) 
№ должности 

3 4 5 6 7 

Совершенствует организацию работы в отделе; Р О У У У 

Обеспечивает комплектование фонда и 

информационных ресурсов в соответствии с 

образовательно-профессиональными программами вуза, 

учебными планами и тематикой научных исследований; 

Р О У У У 

Приобретает учебную, научную, периодическую, 

справочную, художественную литературу и другие виды 

документов (электронный и книжный вид документа), 

учитывая Федеральный список экстремистской 

литературы, запрещенной к распространению на 

территории Российской Федерации, утвержденный 

Федеральным органом исполнительной власти. 

Самостоятельно определяет источники комплектования 

фондов; 

Р О У У У 
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Взаимодействует с подразделениями вуза в области 

комплектования фондов; 
Р О У У У 

Проводит систематический анализ соответствия фонда 

библиотеки потребностям образовательных программ и 

направлений НИР, изучает степень книгообеспеченности 

образовательного процесса и удовлетворения 

читательского спроса с целью приведения состава 

фондов и перечня электронных ресурсов в соответствие 

с информационными потребностями Университета; 

Р У У У У 

Участвует в комплектовании электронных баз данных с 

целью многоаспектного библиографического раскрытия 

фондов; 

Р О У У И 

Осуществляет учет, размещение и проверку фондов, 

обеспечивает их сохранность; 
Р О У У И 

Принимает и регистрирует поступающие в фонд 

документы; 
Р О У У И 

Ведет запись электронной картотеки 

книгообеспеченности в АИБС «Мега Про»; 
Р О У У У 

Ведет реестр учѐта сетевых удалѐнных документов 

по ЭБС (прибытие, выбытие, движение); 
Р О У У У 

Осуществляет индивидуальный учет (инвентаризацию) 

поступающих документов на основе 

автоматизированной системы и технологии штрихового 

кодирования (с распечаткой на бумажном носителе и 

хранением его), а также учет выбывающих документов 

из инвентарных и актовых книг, в том числе и из 

электронного каталога; 

Р О У У У 

Ведет суммарный учет документов, поступающих и 

выбывающих из фонда библиотеки в традиционной 

книге суммарного учета; 

Р О У У У 

Распределяет новые поступления по подразделениям 

библиотеки; 
Р О У У И 

Принимает книги взамен утерянных из отдела 

обслуживания, составляет акты на прием и учет; 
Р О У У У 

Осуществляет техническую обработку документов в 

соответствии с технологией библиотеки; 
Р О У У У 

Выполняет справки о книгообеспеченности по 

дисциплинам; 
Р У У У У 

Индексирует / систематизирует и предметизирует 

документы по принятым в библиотеке средним 

таблицам библиотечно-библиографических 

классификаций (ББК, УДК); 

Р О У У У 

Составляет библиографические записи поступающих 

документов в соответствии с действующими 
Р О У У У 
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ГОСТами в АБИС «МегаПро» согласно 

технологическим инструкциям; 

Организует и ведет систему карточных каталогов 

отдела; поддерживает их в надлежащем состоянии 

путем регулярной расстановки карточек, просмотра 

и редактирования карточных массивов в плановом 

порядке, оформляет карточки на все виды 

документов, поступающих в библиотеку; 

Р О У У У 

Ведет автоматизированное лингвистическое 

обеспечение поиска документов (предметные 

рубрики, ключевые слова), редактирует 

библиографическое описание документов; 

Р О У У У 

Исключает документы из библиотечного фонда в 

соответствии с действующими нормативными 

актами. Осуществляет отбор непрофильной и 

излишне дублетной литературы; 

Р О У У И 

Организует технологический процесс контроля 

качества каталогизации на выходе документов из 

отдела; 

Р О У У У 

Изучает и осваивает новые версии 

автоматизированной библиотечно-информационной 

системы АИБС «МегаПро», внедренной в 

библиотеке; 

Р У У У У 

Разрабатывает инструктивно-методические и 

технологические документы, регламентирующие 

производственные процессы в отделе; 

Р У У У У 

Изучает опыт работы других библиотек по 

направлениям деятельности отдела; 
Р У У У У 

Участвует в работе по методическому обеспечению 

внедрения новых информационных технологий и 

решению по вопросам библиотечной деятельности; 

Р У У У У 

Участвует в мероприятиях, проводимых 

библиотекой с целью повышения профессиональной 

квалификации библиотекарей; 

Р У У У У 

Ведет плановый и отчетный документооборот 

отдела.  
Р О И И И 
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Матрица распределения ответственности отдела доступа к электронным 

информационным ресурсам Библиотеки: 

№ 8 – Заведующий отделом; 

№ 9 – Главный библиограф; 

№ 10 – Главный библиотекарь; 

№ 11 – Библиотекарь I категории; 

 

Наименование функции (работы) 
№ должности 

8 9 10 11 

Совершенствует организацию работы в отделе; Р О О У 

Ведет работу по организации доступа обучающихся и 

преподавателей Университета к образовательным и научным 

электронным ресурсам, в том числе к электронно-

библиотечным системам (ЭБС); 

Р О О У 

Осуществляет размещение в электронной базе методических 

и учебных пособий, лабораторных работ, монографий, 

изданных преподавателями Университета; 

Р У О У 

Проводит консультирование профессорско-

преподавательского состава ЗабГУ по работе с БД «РИНЦ», 

с полнотекстовыми базами ЭБС; 

Р У О У 

Оказывает помощь профессорско-преподавательскому 

составу вуза в регистрации в «Science Index» российского 

индекса научного цитирования «РИНЦ»; 

Р У О У 

Ведет работу с профилями авторов ЗабГУ в БД «РИНЦ»: 

добавление публикаций, привязывание публикаций и 

ссылок, редактирование профилей, аффилиаций 

организации, идентификация авторов и ссылок, исправление 

грамматических ошибок в названии, добавление 

недостающих параметров в описании; 

Р У О У 

Ведет мониторинг о наукометрических показателях ЗабГУ в 

БД «РИНЦ»; 
Р У У У 

Ведет роспись в приложении «Articulus» и загрузку в 

elibrary.ru непериодических изданий и сборников 

конференций вуза профессорско-преподавательского 

состава ЗабГУ; 

Р У У У 

Популяризует свои фонды через ЭБС, справочно-

информационный аппарат, а также путем организации 

книжно-иллюстративных, виртуальных выставок, 

информационных пособий, дней информации и других 

мероприятий; 

Р О У И 

Проводит занятия по основам информационно-

библиографической культуры, обучает студентов 

современным методам поиска информации в традиционных 

Р О У И 
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и автоматизированных информационно-библиотечных 

системах и глобальных информационных сетях; 

Проводит научно-исследовательскую работу по 

изучению книжной культуры, составляет сводные 

каталоги, сборники, библиографированию научного 

наследия Университета, составляет библиографические 

указатели научных трудов ученых, ведет 

биобиблиографическую серию «Учѐные Забайкальского 

государственного университета»; 

Р О У И 

Осуществляет справочно-библиографическое и 

информационное обслуживание пользователей: 

выполняет тематические справки; составляет 

библиографические списки, методические материалы; 

подготавливает презентации, ролики, буклеты, плакаты; 

создает виртуальные выставки с использованием новых 

технологий; 

Р О У И 

Осуществляет дифференциальное обслуживание 

руководителей вуза (ДОР) и избирательного 

распространения информации (ИРИ); 

Р О У И 

Пополняет электронную БД, осуществляя 

библиографическую обработку документов; 
Р О У И 

Составляет научно-вспомогательные и 

рекомендательные указатели и списки литературы в 

помощь научно-исследовательской работе и учебному 

процессу; 

Р О У И 

Индексирует и систематизирует научные документы по 

принятым в библиотеке средним таблицам библиотечно-

библиографических классификаций (ББК, УДК); 

Р О У И 

Разрабатывает инструктивно-методические и 

технологические документы, регламентирующие 

производственные процессы в отделе; 

Р О У И 

Изучает опыт работы других библиотек по 

направлениям деятельности отдела; 
Р О У И 

Участвует в работе по методическому обеспечению 

внедрения новых информационных технологий и 

решению по вопросам библиотечной деятельности; 

Р О У И 

Участвует в мероприятиях, проводимых библиотекой с 

целью повышения профессиональной квалификации 

библиотекарей; 

Р О У И 

Ведет плановый и отчетный документооборот отдела. Р У У И 
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Матрица распределения ответственности отдела обслуживания 

литературой Библиотеки: 

№ 12 – Заведующий отделом; 

№ 13 – Главный библиотекарь; 

№ 14 – Ведущий библиотекарь; 

№ 15 – Библиотекарь I категории; 

№ 16 – Библиотекарь II категории.  

 

Наименование функции (работы) 
№ должности 

12 13 14 15 16 

Совершенствует организацию работы в отделе; Р О У У У 

Осуществляет воспитательную и гуманитарно-

просветительскую работу, проводя тематические 

выставки и другие виды мероприятий; 

Р О У У У 

Организует дифференцированное обслуживание 

читателей в читальных залах, на абонементах и других 

пунктах выдачи по единому читательскому билету 

(номеру штрих-кода), применяя методы 

индивидуального и группового обслуживания; 

Р О У У У 

Обеспечивает читателей и пользователей основными 

библиотечными услугами: предоставляет полную 

информацию о составе библиотечного фонда через 

систему электронного и традиционных каталогов, а 

также другие формы библиотечного 

информирования; 

Р О 

 

 

 

У 

 

 

 

У 

 

 

 

У 

Обеспечивает доступ пользователям (читателям) к 

ресурсам электронного каталога, локальным и 

удаленным информационным ресурсам Библиотеки; 

Р О У У У 

Оказывает консультационную помощь в поиске и выборе 

произведений печати и других документов, в том числе 

электронных; 

Р И И И И 

Организует обучение навыкам поиска информации в 

справочно-поисковом аппарате Библиотеки, локальных и 

удаленных библиографических и полнотекстовых базах 

данных; 

Р У У У И 

Выдает во временное пользование документы из 

библиотечных фондов; 
Р У У У У 

Контролирует возврат книг читателями, работает с 

задолжниками; 
Р У У У У 

Оказывает рекомендации по комплектованию фонда 

отдела, составляет заявки отделу комплектования на 

доукомплектование; 

Р У У У И 

Принимает новую литературу в фонд отдела; Р У У У У 

Обеспечивает сохранность фонда; Р У У У У 
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Просматривает фонд на наличие малоиспользуемой, 

ветхой, устаревшей литературы; 
Р У У У И 

Производит расстановку фонда, проверку 

правильности расстановки фонда; 
Р У У У У 

Изучает степень удовлетворения читательского 

спроса с целью приведения состава и тематики 

фондов в соответствие с информационными 

потребностями читателей. Анализирует 

обеспеченность студентов учебниками и учебными 

пособиями; 

Р О У У И 

Ежегодно проводит сверку имеющихся в фондах 

Библиотеки документов и поступающей литературы 

(на любых носителях) с Федеральным списком 

запрещенных материалов экстремистского 

содержания; 

Р О У У У 

Обеспечивает сохранность редких изданий из фонда 

Библиотеки, их регистрацию и включение в 

автоматизированные базы данных; 

Р О У У У 

Разрабатывает инструктивно-методические и 

технологические документы, регламентирующие 

производственные процессы в отделе; 

Р У У У У 

Изучает опыт работы других библиотек по 

направлениям деятельности отдела; 
Р У У У У 

Участвует в работе по методическому обеспечению 

внедрения новых информационных технологий и 

решению по вопросам библиотечной деятельности; 

Р У У У У 

Участвует в мероприятиях, проводимых библиотекой 

с целью повышения профессиональной 

квалификации библиотекарей; 

Р У У У У 

Ведет плановый и отчетный документооборот 

отдела. 
Р У У И И 

 

 Примечание: 

Р – руководство (принятие решения); 

О – ответственность (ответственный исполнитель); 

У – участие (соисполнитель); 

И – информирование (получение информации о проведении работы и результатах). 

№ должности – соответствует номеру в коде должностной инструкции 

работника. 
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7. Заключительные положения (служебные связи) 
 
В процессе своей деятельности Библиотека взаимодействует с внешними 

организациями: 

7.1. Библиотека осуществляет внешнее взаимодействие с общественными 

профессиональными сообществами, федеральными и вузовскими библиотеками, 

издательствами, подписными агентствами, книготорговыми организациями, 

производителями и поставщиками электронно-библиотечных ресурсов, другими 

сторонними организациями РФ для решения возложенных задач. 

7.2. Организациями, разрабатывающими и распространяющими программное 

обеспечение для библиотек – по вопросам приобретения и использования 

соответствующей продукции. 

Взаимодействие со структурными подразделениями Университета организуется 

и осуществляется для выполнения возложенных на Библиотеку в соответствии с 

настоящим Положением задач. 

Со структурными подразделениями Университета: 

7.3. Библиотека получает от ректора, проректоров указания и распоряжения по 

организационно-производственной деятельности и следующих структурных 

подразделений: 

- отделом кадров – по вопросам приема на работу и увольнения с нее, оформления 

листков временной нетрудоспособности; 

- учебно-методическим управлением – по вопросам предоставления в Библиотеку 

рабочих программ учебных дисциплин на электронных носителях, учебных планов для 

согласования заказа учебной литературы и определении книгообеспеченности 

профессиональных образовательных программ; выделения часов на проведение 

библиотечно-библиографических занятий со студентами; 

- факультетами, кафедрами и научными подразделениями – по вопросам 

книгообеспеченности и комплектования фонда Библиотеки и исключения устаревшей 

литературы; 

- редакционно-издательским отделом – по вопросам предоставления в Библиотеку 

изданий авторов Университета в печатном и электронном видах; 

- управлением информационных технологий – по вопросам поддержки и ремонта 

технических средств Библиотеки; 

- отделом по связям с общественность и СМИ – по вопросам размещения 

информации о деятельности Библиотеки на сайте вуза и в официальных группах 

социальных сетей; 

- отделом БУиК– по вопросам списания биб. фонда,мат.запасов,орг.техники; 

- департамент БУиФК и АХЧ – по вопросам материально-технического 

обеспечения деятельности Библиотеки,по вопросам проведения закупок; 

- отделом документационного обеспечения – по вопросам организации 

своевременного получения и отправления входящей и исходящей корреспонденции; 

- управление по работе с молодежью – по вопросам проведения совместных 

мероприятий в вузе. 
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- учебными и научными подразделениями Университета – по вопросам обмена 

информацией, необходимой для выполнения Библиотекой своих функций; при 

комплектовании фондов изданиями (документами); 

- управлением комплексной безопасности – по вопросам проведения инструктажа 

по охране труда и техники безопасности; 

- юридическим отделом – по вопросам согласования и визирования договоров с 

поставщиками товаров и услуг и регламентирующей документации; 
7.4. Перечень записей, осуществляемых в ходе деятельности Библиотеки, определяется 

номенклатурой дел университета. 

 

 

  








