

Калужская Государственная областная                                         УТВЕРЖДАЮ

Научная библиотека им. В.Г. Белинского                                            Директор

                                                                                                                  Подпись

                                 Положение об отделе комплектования. 
                                               1.Общие положения.      

1.1 Отдел комплектования является самостоятельным структурным     

подразделением библиотеки.

1.2 Отдел обеспечивает производственную деятельность согласно перспективным   

и годовым  планам работы и отчетам по итогам года.

1.3 Отдел своей деятельностью способствует своевременному пополнению фондов

библиотеки новейшей литературой по всем отраслям знаний, ликвидации имеющихся пробелов в комплектовании, оперативному очищению фондов от устаревшей по содержанию и ветхой литературы Деятельность отдела осуществляется в тесном контакте с отделами, располагающими подсобными фондами и отделом основного книгохранения,  при комплектовании учитывается состав читателей библиотеки, особенности хозяйственно-экономического профиля области и областного центра.

1.4 Отдел функционирует в соответствии с действующими законодательными актами РФ, приказами и распоряжениями органов руководства библиотечным делом, Уставом библиотеки, настоящим Положением, должностными инструкциями работников отдела, утвержденными директором библиотеки.    

                                              2. Содержание работы отдела:  
 2.1 Организует текущее комплектование фондов через центральный коллектор

       научных библиотек, центральный коллектор библиотек “Бибком”,   

       некоммерческий фонд “Пушкинская библиотека ” (Москва), книгоиздающие и

       книготорговые организации.

2.2 Осуществляет докомплектование фондов, ликвидацию отказов через местные

      книжные магазины, систему “книга-почтой”, получение бесплатного местного 

      обязательного экземпляра произведений печати и литературы, поступающей  

      по линии Российского гуманитарного научного фонда, в дар от общественных

      организаций, читателей библиотеки и жителей города.

 2.3 Оформляет подписку на периодические издания, печатные и информационные

       материалы “Бук Чембэр Интернэшнл” (2 раза в год).

 2.4 Составляет заявки на приобретение предметов учетной документации для всех 

       отделов библиотеки.

 2.5 В автоматизированном режиме ведет индивидуальный и суммарный учет пос-

       туплений на русском языке , распределяет по отделам библиотеки.

 2.6 Учитывает поступающие в библиотеку ноты, журналы, грампластинки, аудио-    

       видео материалы и электронные издания. 

 2.7 Контролирует использование выделенных денежных средств, отчитывается

       перед бухгалтерией за расход денежных средств, заключает договора с 

       поставщиками.

 2.8 Ведет картотеки:

           -текущего комплектования

           -подписных изданий

           -изданий библиотек методических центров

           -докомплектования

           -хозяйственно-экономического профиля области и областного центра

 2.9 Оказывает методическую помощь в работе ЦБС области, участвует в   

        семинарах, совещаниях, работе курсов повышения квалификации    

       библиотечных работников области.

                                       3.Организация работы и управления отделом.    

 3.1 Отдел находится в ведении директора библиотеки, непосредственно 

      подчиняется его заместителю по научной работе.

 3.2 Отделом руководит заведующий, назначаемый на должность приказом 

      директора библиотеки в соответствии с действующими инструкциями о

      порядке замещения должностей.

 3.3 Отдел совершенствует организацию труда,   повышает эффективность   

       деятельности работы отдела посредством изучения опыта библиотечной 

       практики и внедрения новых технологий.    


