


 

– «О библиотечном деле» Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ 
– «Об информации, информационных технологиях и о  защите 
информации» Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ 
– Уставом университета, приказами и распоряжениями ректора, 
– Правилами пользования информационно-библиотечного центра, 
– Положением об информационно-библиотечном центе 
– настоящим Положением. 
1.5. Отдел осуществляет хранение и рациональную организацию 

фондов информационно-библиотечного центра. 
 

2.Структура отдела 
 
2.1 Отдел создан в соответствии со структурой и штатным расписанием 

информационно-библиотечного центра ДГУЮ Минюста России. 
2.2  Отдел подчиняется непосредственно директору информационно-

библиотечного центра. 
2.3 Работники отдела назначаются и освобождаются от должности в 

установленном действующим трудовым законодательством порядке 
приказом ректора по представлению директора информационно-
библиотечного центра.  

2.4. Обязанности сотрудников отдела определяются должностными 
инструкциями, утвержденными ректором ДГУЮ Минюста России.  

2.5. Работа отдела строится на основе единого плана информационно-
библиотечного центра. 

 
3.Основные цели и задачи отдела 

 
3.1. Участие в формировании библиотечного фонда в соответствии с 

профилем Университета, образовательными программами и 
информационными потребностями читателей. 

3.2. Обеспечение наиболее рациональной организации основного фонда 
информационно-библиотечного центра, его пополнение, расстановка, 
соблюдение режима хранения. 

3.3. Передача изданий в структурные подразделения информационно-
библиотечного центра. Предоставление документов из основного фонда отделам 
информационно-библиотечного центра для выдачи читателям, экспозиции на 
выставках. 

3.4. Отбор, изъятие из основного фонда непрофильных, устаревших, 
излишних, дублетных, ветхих документов. 

3.5. Обеспечение сохранности фонда. 
 
 

4. Функции отдела 
 
4.1. Осуществляет организацию основного фонда. 



 

4.2. Ведет прием новых поступлений из отдела комплектования и 
обработки литературы, их учет. 

4.3. Организует размещение фонда в книгохранилище. 
4.4. Осуществляет систему мероприятий по поддержанию фонда в 

рабочем состоянии и обеспечению его сохранности: 
- расстановка изданий на полках; 
- оформление фонда разделителями для поиска; 
- движение фонда по мере необходимости; 
- проводит санитарно-гигиеническую обработку фонда; 
- выявление ветхих, дефектных, утраченных изданий; соблюдение 

режима хранения документов в соответствии с действующими ГОСТами 
(поддержанию светового, температурно-влажностного, санитарно-
гигиенического режимов и защиты документов от биоповреждений); 

- выполнение правил противопожарной защиты библиотечных фондов. 
4.5. Выдает издания студентам, профессорско-преподавательскому 

составу, аспирантам, работникам Университета по читательским требованиям. 
4.6. Принимает и расставляет возвращенные издания, контролирует 

возврат изданий студентам, профессорско-преподавательскому составу, аспирантам, 
работникам Университета. 

4.7. Ведет учет и анализ читательского спроса. 
4.8. Организует проверку фонда отдела с целью выявления 

соответствия наличного фонда учетным документам (сверка с 
топографическим каталогом, инвентарными книгами). 

4.9. Участвует в проверках фондов отделов информационно-
библиотечного центра совместно с отделом комплектования и в соответствии 
с перспективным планом проверки фондов библиотеки. 

 
5 Права отдела 

 
5.1. Определять содержание и конкретные формы своей деятельности в 

соответствии с целями и задачами, указанными в настоящем Положении. 
5.2. Знакомиться с образовательными программами, учебными 

планами, тематикой научно-исследовательских работ Университета. 
5.3. Представительствует по поручению руководства в библиотеках, 

учреждениях и организациях по вопросам организации, использования и 
сохранности фондов; 

5.4. Вести переписку с другими организациями и частными лицами по 
вопросам организации, использования и сохранности фондов; 

5.5. Принимать участие в работе научных конференций, совещаний, 
семинаров вопросам библиотечно-библиографической деятельности и работ, 
связанных с организацией, использованием и сохранностью фондов; 

В рамках управления отделом директор информационно-
библиотечного центра имеет право: 

5.1. Осуществлять в установленном порядке подбор и расстановку 
кадров; 
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