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ПОЛОЖЕНИЕ 

О МЕТОДИЧЕСКОМ ОТДЕЛЕ.

1. Общие положения:

1.1. Методист подчиняется непосредственно директору ЦБС.

1.2. В своей деятельности руководствуется Уставом ЦБС, действующим законодательством РФ, приказами и распоряжениями директора ЦБС, Правилам внутреннего трудового распорядка библиотеки, должностной инструкцией и настоящим положением.

2. Задачи:
2.1. Определение перспектив развития библиотечного дела в районе.

2.2. Методическая помощь библиотекам ЦБ и библиотекам-филиалам по различным проблемам в соответствии с современными задачами и их запросами.

2.3. Совершенствование библиотечного обслуживания населения, форм и методов работы библиотек путем участия в российских (региональных) исследованиях  и внедрения их результатов в практику работы библиотек района.

2.4. Выявление, обобщение и распространение инноваций в теории и практике библиотечного дела среди библиотек района.

2.5. Повышение квалификации библиотечных кадров, содействие их непрерывному образованию.

2.6. Координация работы с методическими центрами: областных библиотек, библиотек других систем и ведомств Нижегородской области. 

3. Организация работы отдела:
3.1. В ведении отдела находятся:

- подсобный фонд учебных, справочных методико-библиографических изданий;

- фонд периодических изданий по библиотечному делу;

- отчеты библиотек ЦБС Краснооктябрьского района;

- электронные БД по профилю деятельности отдела.

3.2. Организационное обеспечение работы отдела включает:

- текущее и перспективное планирование деятельности отдела;

- своевременное предоставление в установленном порядке отчетности о результатах деятельности и ответственность за ее достоверность;

- определение функциональных  обязанностей сотрудников, разработку должностных инструкций в соответствии с квалификационными требованиями;

- подбор и расстановку кадров, повышение их профессиональной квалификации;

- внедрение современных технологий в процессы работы сотрудников отдела;

- соблюдение охраны труда, правил техники безопасности и пожарной безопасности.

4. Содержание работы:

4.1. Анализ состояния библиотечно-библиографического обслуживания населения района, деятельности библиотек. Подготовка предложений, аналитических материалов для руководящих органов всех уровней по совершенствованию системы библиотечного обслуживания населения в рамках областных социокультурных проектов и программ.

4.2. Проведение локальных исследований в области библиотечного дела.

4.3. Выявление инноваций в работе библиотек района, области, России их экспертная оценка, содействие внедрению в практику работы библиотек.

4.4. Организация и проведение районных научно-практических конференций, семинаров, круглых столов по актуальной тематике деятельности библиотек. 

4.5. Методическая и практическая помощь библиотекам ЦБС в соответствии с задачами дня и их запросами.

- Осуществление плановых и внеплановых выездов (в том числе по вызовам) в библиотеки района.

4.6. Анализ состава кадров библиотек района.

4.7. Организация районных мероприятий по повышению квалификации библиотечных кадров. Участие в учебных программах, курсов повышения квалификации работников культуры.

4.8. Разработка методических и методико-библиографических материалов в помощь системе повышения квалификации кадров районных библиотек. Рецензирование и экспертиза методических материалов районных библиотек.

4.9. Организация районных библиотечных конкурсов, смотров. Методическое обеспечение участия библиотек в областных, региональных и российских конкурсах.

4.10. методическое сопровождение процессов комплектования, сохранности, использование библиотечных фондов библиотек района. Координация деятельности отдела комплектования ЦБС , занимающаяся вопросами комплектования, организации, сохранности, использования фондов библиотек района.

4.11. Формирование фонда библиотековедческих изданий. Информирование библиотекарей районных библиотек о состоянии и развитии библиотечного дела в стране и за рубежом.

4.12. Содействие развитию библиотечного краеведения в Нижегородской области.

5. Права:

5.1. Знакомится в установленном порядке:  

- с планом работы, тематикой научных исследований НГОУНБ;

- передовым опытом библиотек района, их планами, отчетами, документами;

- разрабатывать и вносить на рассмотрение директору ЦБС планы, предложения, проекты по улучшению научно-методической деятельности библиотеки.

5.2. Получение от библиотек района сведения, необходимые для составления сводного отчета по району для отчета в НГОУНБ.

5.3. Представлять к поощрению отличившихся сотрудников, а в необходимых случаях вносить предложения о привлечении их к ответственности за нарушение трудовой и производственной дисциплины.

5.4. Поддерживать связь с организациями, необходимыми для успешного осуществления деятельности методического отдела.

6. Ответственность:

6.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенного настоящим Положением на отдел задач и функций несет заведующая отделом.

6.2. Степень ответственности устанавливается должностной инструкцией.
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Положение

О библиографической деятельности Ц Б С.

1. Общее положение.

Библиограф обеспечивает всю производственную деятельность в соответствии с годовыми  перспективными планами работы библиотеки, четко выполняет свои обязанности и пользуется правами, предоставленными ему для достижения поставленных задач.

  Деятельность библиографа регламентируется Уставом 

библиотеки и Положением о библиотеке.

2. Цели и задачи.

Целью системы справочно-библиографического обслужи-

 вания  формируемой в соответствии с Федеральным За-

коном Российской Федерации «О библиотечном деле»

является обеспечение полноценного обслуживания всех

пользователей библиотек района. Для достижения этой цели решаются задачи:

2.1. Формирования в библиотеках справочно-библиографического аппарата, необходимого для удо-влетворения типичных разовых запросов.

2.2. Совершенствование организации и повышения качес-тва и эффективности справочно-библиографической работы библиотеки.

2.3. Оказание методической помощи в организации методической помощи в организации библиографической работы филиалам района.

2.4. Координация библиографической работы всех филиалов ЦБС района.

2.5. Пропаганда библиотечно-библиографических знаний среди пользователей библиотеки.

3. Содержание работы.

3.1. Организует и ведет  справочно-библиографический аппарат.

3.2. Создает электронную базу аналитической информации из периодических, непериодических, продолжающихся изданий, сборников.

3.3. Выполняет устные и письменные справки для индивидуальных и коллективных пользователей.

3.4. Возглавляет  работу библиотеки по пропаганде библиотечно-библиографических знаний, проводит обзоры, выставки для пользователей и гостей библиотеки. Организует экскурсии по библиотеки.

3.5. Составляет  планы и отчеты по библиографической работе.

3.6. Анализирует состояние библиографической работы в ЦБС.

3.7. Ведет ежедневный учет проделанной работы.        
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Методиста ЦБС.

1. Общие положения:
1.1. На должность методиста назначается лицо, имеющее профессиональное (библиотечное) образование  и стаж работы не менее 3-х лет.

1.2. Методист подчиняется непосредственно директору ЦБС

1.3. В своей работе методист ЦБС руководствуется:

- нормативными документами и методическими материалами по вопросам выполняемой работы;

- уставом библиотеки;

- правилами трудового распорядка;

- приказами и распоряжениями директора ЦБС;

- настоящей должностной инструкцией;

1.4. Методист ЦБС должен знать:

- основы законодательства о культуре;

- руководящие документы вышестоящих органов по вопросам библиотечной работы;

- теорию и практику библиотечного дела;

- основы трудового законодательства, организации труда;

- технологию библиотечных процессов;

- правила по охране пруда, технике безопасности, противопожарной защите.

2. Должностные обязанности:

2.1. Составляет годовые планы, текстовые и статистические отчеты с анализом качественных показателей, разрабатывает инструкции, правила и другие материалы, определяющие характер и порядок работы методического отдела.

2.2. Организует методическую помощь библиотекам района.

2.3. Организует работу по выявлению, изучению, обобщению и внедрению опыта работы библиотек района.

2.4.Организует мероприятия по повышению квалификации библиотечных работников района.

2.5. Организует работу по участию в исследованиях по библиотечному делу и внедрению результатов научных исследований в библиотечную практику.

2.6. Непосредственно участвует в подготовке отдельных методических пособий, в организации методической помощи при выездах в библиотеки района.

2.7. Организует производственную учебу в отделе, обеспечивает выполнение предложений, принятых на производственных совещаниях отдела, а также предложений отдельных работников.

2.8. Комплектует подсобный фонд отдела и несет материальную ответственность за его сохранность.

2.9.  Составляет заявки на приобретение хозяйственных и канцелярских принадлежностей.

2.10. Выполняет отдельные задания директора ЦБС.

3. Права:
Методист имеет право:

3.1. Знакомится с проектами решений руководства библиотеки, касающимся его деятельности.

3.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.

3.3. Требовать от руководства библиотеки оказания содействия в исполнения своих должностных обязанностей и реализации прав.

4. Ответственность:
Методист несет ответственность.

4.1. За соблюдение техники безопасности и противопожарной безопасности.

4.2. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих обязанностей предусмотренных настоящей инструкцией – в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в соответствии с действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.4. За причинение материального ущерба – в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
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Должностная инструкция

библиографа ЦБС

1. Общее положение

1.1. Библиограф является организатором и исполнителем справочно- библиографической деятельности.

1.2. Библиограф назначается на должность приказом председателя комитета и освобождается от занимаемой должности в случаях предусмотренных Трудовым Законодательством РФ.

1.3. Библиограф подчиняется директору ЦБС. 

1.4. Библиограф в своей работе руководствуется с Положением о библиотеке, нормативными и методическими документами по вопросам  библиографической деятельности, планами работы библиотеки, планами библиографа, настоящей должностной инструкцией.

1.5. Библиограф должен знать: 
· Официальные и нормативные документы по вопросам культуры и библиотечного дела.

· Теорию  и практику библиотечного дела, библиографии, информационной  работы.

· Технологию информационно-библиографи- ческой деятельности.

· Передовой опыт библиографической и информационной работы отечественных и зарубежных библиотек.

· Основы автоматизации библиотечных процессов, работы с компьютерами и оргтехникой.

· Правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.

2. Обязанности:
2.1. Организует и ведет справочно-библиографический аппарат.

2.2. Расписывает самостоятельно статьи из газет и журналов.

2.3. Выполняет устные и письменные запросы.

2.4. Участвует в мероприятиях по  пропаганде библиотечно-библиографических знаний.

2.5. Анализирует состояние библиографической работы района, выезжает в командировки по оказанию методической и практической помощи библиотекам района.

2.6. Ведет ежедневный учет своей работы и отчитывается о проделанной работе.

3. Права.

Библиограф имеет право:
3.1. Знакомиться с проектами решений руководства библиотеки, касающихся работы библиографа.

3.2. Получать от администрации библиотеки информацию, необходимую для выполнения своих должностных обязанностей.

3.3. Представлять на рассмотрение руководства предложения по улучшению качества работы с пользователями, условий хранения фондов и их сохранности. 

3.4. Повышать свою квалификацию путем самообразования (в том числе в рабочее время), участвовать на семинарах, лекциях, обучаться на курсах повышения квалификации.

4. Ответственность.

Библиограф несет ответственность:
4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей предусмотренных настоящей инструкцией – в соответствии с действующим Трудовым Законодательством РФ.

4.2. За правонарушения совершенные в период осуществления своей деятельности в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным Законодательством РФ.

4.3. За причинение материального ущерба в соответствии с действующим Российским Законодательством.

