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1. Общие положения

1.1. Положение об отраслевом отделе Научной библиотеки МГТУ при политехниче
ском колледже (далее - Положение) определяет:
1.2. Отраслевой отдел Научной библиотеки МГТУ (далее -  НБ МГТУ) при политехни
ческом колледже (далее -  Отраслевой отдел) осуществляет библиотечно
библиографическое обеспечение учебного процесса и научно-педагогической деятельно
сти политехнического колледжа ФГБОУ ВО «МГТУ».
1.3. Отраслевой отдел является структурным подразделением НБ МГТУ.
1.4. Отраслевой отдел руководствуется Федеральными законами «Об образовании в 
Российской Федерации», «О _ библиотечном деле», «Об информации, информационных 
технологиях и о защите информации»; «О противодействии экстремистской деятельно
сти», постановлениями, приказами и иными нормативными правовыми актами органов 
управления в системе высшего образования, уставом ФГБОУ ВО «МГТУ», правилами 
внутреннего распорядка, приказами и распоряжениями ректора ФГБОУ ВО «МГТУ», рас
поряжениями директора политехнического колледжа ФГБОУ ВО «МГТУ», распоряже
ниями директора НБ МГТУ, правилами внутреннего трудового распорядка и настоящим 
Положением.

2. Основные задачи Отраслевого отдела Научной библиотеки МГТУ при поли
техническом колледже

Отраслевой отдел выполняет следующие задачи:
2.1. По.лное и оперативное библиотечно-информационное обслуживание обучающихся 
политехнического колледжа, преподавательского состава и других категорий пользовате
лей Отраслевого отдела.
2.2. Воспитание информационной культуры, привитие навьшов пользования книгой и 
другими средствами обучения.
2.3. Формирование фонда Отраслевого отдела в соответствии с образовательными про
граммами, учебными планами и программой воспитательной работы.
2.4. Организация методической работы по вопросам библиотечного обслуживания.
2.5. Совершенствование библиотечно-информационной деятельности Отраслевого от
дела на основе внедрения компьютерных технологий на платформе автоматизированной 
информационной библиотечной системы «Фолиант».

3. Основные функции Отраслевого отдела Научной библиотеки МГТУ при политех
ническом колледже

На Отраслевой отдел возлагаются следующие ф)шкции:
3.1. Осуществляет библиотечно-информационное обслуживание преподавателей и обу
чающихся всех форм обучения, используя индивидуальные и групповые методы работы в 
соответствии с Правила пользования библиотечно-информационными ресурсами Научной
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библиотеки федерального государственного бюджетного образовательного учреждения 
«Майкопский государственный технологический университет».
3.2. Организует бесплатный доступ к библиотечным фондам и электронным образова
тельным и научным ресурсам НБ МГТУ всем категориям пользователей.
3.3. Внедряет компьютерные технологии в библиотечные процессы.
3.4. Обеспечивает оперативное выполнение читательских требований.
3.5. Осзчцествляет выдачу литературы и контролирует сроки её возврата пользователя
ми, ведет работу по предупреждению и ликвидации читательской задолженности.
3.6. Осуществляет регистрацию пользователей в электронных биб.лиотечных системах.
3.7. Осуществляет мероприятия по повьппению информационной грамотности обу
чающихся в политехническом колледже.
3.8. Принимает участие в формировании фонда в соответствии с образовательно
профессиональными программами и учебными планами политехнического колледжа.
3.9. Изучает и анализирует степень удовлетворения читательского спроса, с целью кор
ректировки планов комплектования фондов.
3.10. Анализирует отказы на литературу и принимает меры по их ликвидации.
3.11. Осуществляет учет и размещение подсобного фонда, обеспечивает его сохран
ность, режим хранения, проводит проверку фонда.
3.12. Исключает из фонда ветхие, малоиспользуемые, устаревшие и непрофильные изда
ния.
3.13. Изучает и анализирует обеспеченность обучающихся зшебной литературой. Осу
ществляет сбор заявок на приобретение учебной литературы и передает их в отдел ком
плектования и научной обработки НБ МГТУ. Ведет картотеку книгообеспеченности учеб
ного процесса в политехническом колледже.
3.14. Организует справочно-библиографический аппарат отдела.
3.15. Вьшолняет справочно-библиографическое и информационное обслуживание.
3.16. Организует и ведет регистрационную картотеку учёта единого читателя.
3.17. Проводит культурно-просветительскую работу с обучающимися. Организует мас
совые мероприятия для читателей
3.18. Участвует в мероприятиях по повышению профессионального уровня сотрудников 
МГТУ.

4. Структура

4.1. Отраслевой отдел при политехническом ко.лледже включает в себя абонемент и 
читальный зал.

5, Управление Отраслевым отделом НБ МГТУ при политехническом колледже

5.1. Общее руководство Отраслевым отделом осуществляет директор НБ МГТУ.
5.2. Непосредственное руководство Отраслевым отделом осуществляет заведующий 
Отраслевым отделом (далее -  Заведующий), назначаемый ректором по представлению ди
ректора НБ МГТУ.
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5.3 Заведз^ющий организует работу Отраслевого отдела и несет ответственность за ре
зультаты работы в пределах своей компетенции. Распоряжения Заведующего обязательны 
к исполнению для всех сотрудников Отраслевого отдела.
5.4. Заведующий осуществляет расстановку кадров в Отраслевом отделе и опреде.ляет 
их функциональные обязанности в пределах должностных инстрзтщий.
5.5. Работники отдела назначаются и освобождаются от работы ректором по представ
лению директора НБ МГТУ, согласованному с Заведующим.
5.6. Обязанности сотрудников Отраслевого отдела определяются должностными инст
рукциями, утвержденными ректором.
5.7. Отраслевой отдел ведет документацию по з^ёту работы и предоставляет отчеты, 
планы работы, и иную информацию о своей деятельности в установленном порядке ди
ректору НБ МГТУ.
5.8. План и отчет Отраслевого отдела утверждаются директором НБ МГТУ.

6. Права

Отраслевой отдел имеет право:
6.1. Самостоятельно определять содержание и конкретные формы своей деятельности в 
преде.лах своей компетенции, в соответствии с планом работы Отраслевого отдела и пла
ном НБ МГТУ.
6.2. В установленном порядке знакомиться с з^ебными планами, документами о зачис
лении обз^ающихся для организации записи в библиотеку, а также с приказами об отчис
лении обучающихся.
6.3. Запрашивать у дирекции НБ МГТУ обеспечение отдела необходимым оборудова
нием и кадрами в соответствии со штатным расписанием НБ МГТУ.
6.4. Ходатайствовать о поощрении отличившихся сотрудников.
6.5. Вносить через директора НБ МГТУ ректору предложения о дисциплинарных взы
сканиях в слзшаях нарушения трудовой и производственной дисциплины отдельными со
трудниками.
6.6. Представлять НБ МГТУ по порзчению руководства в библиотеках, зшреждениях и 
организациях по вопросам обслуживания читате.лей.

7. Ответственность

7.1. Заведзлощий Отраслевым отделом несёт ответственность за:
- организацию работы в Отраслевом отделе;
- выполнение планов работы Отраслевого отдела;
- исполнение приказов и распоряжений по ФГБОУ ВО «М ГТУ», политехническому кол
леджу и НБ МГТУ.
- состояние техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности 
в Отраслевом отделе.
7.2. Сотрудники Отраслевого отдела несут ответственность за:
- сохранность и использование фонда Отраслевого отде.ла;
- вьшолнение планов работы Отраслевого отдела
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- исполнение приказов и раепоряжений по ФГБОУ ВО «М ГТУ», политехническому кол
леджу, НБ МГТУ и Отраслевому отделу;
- исполнение должностных инструкций;
- соблюдение трудовой дисциплины;
- соблюдение правил техники безопасности на своих рабочих местах.
7.3. Сотрудники Отраслевого отдела, виновные в причинении ущерба библиотечным 
фондам, несут ответственность в порядке, предуемотренном действующим законодатель
ством.
7.4. Сотрудники Отраслевого отдела подлежат периодической аттестации, порядок ко
торой устанавливается руководством ФГБОУ ВО «МГТУ».

8. Взаимодействие Отраслевого отдела с другими структурными подразделениями 
Научной библиотеки МГТУ и политехнического колледжа

Взаимодействие Отраслевого отдела с другим структурными подразделениями НБ МГТУ 
и политехнического колледжа определяется задачами и функциями, возложенными на От
раслевой отдел настоящим Положением.

8.1. Отраслевой отдел предоставляет:

- администрации НБ МГТУ -  план работы Отраслевого отдела, отчёты о проделан
ной работе, заявки на материально-техническое обеспечение, предложения по совершен
ствованию работы Отраслевого отдела, справки о результатах изучения состава фондов и 
эффективности их использованргя;

- отделу комплектования и научной обработки НБ МГТУ -  заявки на приобретение 
литературы, акты на списание литературы, акты проверки подсобных фондов Отраслевого 
отдела;

- научно-методическому отделу НБ МГТУ -  документацию, регламентирзтощую 
организацию работы Отраслевого отдела, должностные инструкции и функциональные 
обязанности сотрудников Отраслевого отдела.

8.2. Отраслевой отдел по.лучает:

- от администрации НБ МГТУ и руководства политехнического колледжа -  распо
ряжения по организации работы отдела;

- от научно-методического отдела НБ МГТУ -  методические инструкции и реко
мендации по вьшолнению технологических процессов;

- от отдела комплектования и научной обработки литературы НБ МГТУ -  посту
пившую литературу и каталожные карточки.

- от структурных подразделений по.литехнического колледжа — заявки на приобре
тение литературы.
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