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1. Общее положение

1.1.Библиотека является одним из структурных подразделений колледжа, обеспечивающим литературой и информацией учебно-воспитательный процесс, а также центром распространения знаний, духовного и интеллектуального общения, культуры.

1.2.Библиотека в своей деятельности руководствуется Конституцией РК, законодательством об образовании в РК, документами по библиотечному делу и другими нормативными актами органов управления образования.

2. Основные цели и задачи

2.1.Полное, оперативное и информационно-библиографическое обслуживание учащихся и преподавателей в соответствии с информационными запросами на основе широкого доступа к фондам;

2.2.Обеспечение необходимой литературой для ведения учебно-воспитательного процесса;

2.3.Формирование фонда в соответствии с профилем учебного заведения и информационными потребностями читателей. Использование разнообразных форм носителей информации.

2.4.Полное раскрытие фондов библиотеки путем организации и ведения справочно-библиографического аппарата.

2.5.Воспитание информационной культуры, привитие навыков пользования книгой, библиотекой, информационными ресурсами.

3. Организационная структура

3.1.Руководство библиотекой осуществляется зав. библиотекой, который подчиняется директору колледжа, и является членом педагогического совета.

3.2.Штат и структура библиотеки утверждаются директором колледжа.

3.3.Общее и методическое руководство осуществляет зам.директора по учебно-воспитательной работе.

3.4.Порядок доступа к фондам, перечень основных услуг и условия их предоставления определяются Правилами пользования библиотекой.

4. Функции библиотеки

4.1.Организация и обслуживание в читальном зале и на абонементе.

4.2.Формирование фонда учебной литературы, его размещение, хранение и обеспечение сохранности.

4.3.Разработка и ведение системы каталогов и картотек.

4.4.Изучение и наиболее полное удовлетворение запросов пользователей библиотеки.

4.5.Ведение работы по пропаганде значительных по содержанию произведений печати, посредством выставок, конференций, встреч, диспутов, бесед, обзоров.

5. Перечень документов, записей и данных по качеству работы библиотеки.

5.1.Номенклатура дел библиотеки.

5.2.Политика и цели в области качества колледжа.

5.3.Должностные инструкции зав.библиотекой и библиотекаря.

5.4.План работы библиотеки на текущий год.

5.5.Годовой отчет библиотеки за прошедший год.

5.6.Дневник работы библиотеки.

5.7.Результаты внутренних и внешних аудитов СМК, проведенных в библиотеке и выполнение корректирующих и предупреждающих действий.

5.8.Результаты проверок состояния помещения библиотеки.

6. Взаимоотношения. Связи.

	Наименование подразделения или должностного лица
	Получение
	Предоставление

	6.1.Внешние
организации:

- Обл. департамент
образования

- Централизованная
библиотечная система
г.Балхаш

ТОО «Издательство «Фолиант»

- ТОО «Деловая
литература»

6.2. Должностные лица и
подразделения колледжа:

- Директор

- Зам.директора по

учебно-воспитательной

работе


	Инструкции по отчетам

Консультационная помощь

Прайс-листы

Прайс-листы

Обеспечение необходимым оборудованием Задание на проведение подписки на библиотеку и среди преподавателей и сотрудников

Составление заявок на приобретение нормативных документов

Заявки на приобретение учебной и методической литературы

Подготовка данных для форм статистической отчетности


	Годовой отчет о работе

библиотеки

Годовой отчет о работе

библиотеки

Заявки на учебную и методическую литературу

Заявки на приобретение оборудования и библиотечной техники Отчет о выполнении плана подписки.

Сборники нормативных и законодательных актов

Приобретение учебной и методической литературы Статистический отчет по библиотеке



	-Зав. отделениями, преподаватели и классные руководители

-Бухгалтерия

- Административно-хозяйственный отдел
	Подборка материалов по знаменательным и памятным датам, внеклассным и тематическим мероприятиям Сведения о новой литературе

Составление служебных

записок о нуждах

библиотеки

Отчет о перечислении

денежных средств на

литературу

Сохранение оборудования. Состояние помещения
	Тематические папки к знаменательным датам, помощь в проведении внеклассных мероприятий

Информационные листы по новым поступлениям учебной и методической литературе

Составление заявок на приобретение канцелярских товаров Акты по

оприходыванию новых поступлений учебной и методической литературы в фонд библиотеки 

Условия для создания нормальных санитарно-гигиенических условий

	-Административно-хозяйственный отдел
	Сохранение оборудования

Состояние помещения
	Условия для создания нормальных санитарно-гигиенических норм


7. Правила пользования библиотекой

7.1.Право пользования библиотекой имеют учащиеся, преподаватели и сотрудники данного колледжа. Учащиеся 1 курса становятся читателями библиотеки согласно приказа о зачислении.

7.2.Энциклопедии, справочники, текущая периодика, редкие и ценные книги выдаются только для работы в читальном зале. Не подлежит выдаче на дом последний или единственный экземпляр.

7.3.На абонементе литература выдается на дом на следующие сроки:

· учебная литература на 1 семестр

· дополнительная и художественная литература на 2 недели

7.4.За каждый экземпляр взятого издания пользователь расписывается в читательском формуляре.

7.5.Формуляр пользователя является документом, удостоверяющим дату и факт выдачи пользователю произведений печати и других материалов из фонда библиотеки.

8. Обязанности библиотеки. 

Библиотека обязана:

8.1.Обеспечить бесплатный и свободный доступ читателей к информации и бесплатную выдачу во временное пользование печатной продукции.

8.2.Обеспечивать оперативное и качественное обслуживание читателей с учетом их запросов и потребностей.

8.3.Предоставлять в пользование каталоги, картотеки, имеющиеся в библиотеке, осуществлять другие формы библиотечного информирования.

8.4.Изучать потребности читателей в необходимой информации.

8.5.Совершенствовать работу с читателями.

8.6.Систематически следить за своевременным возвращением в библиотеку выданных произведений печати.

8.7.Производить в начале учебного года перерегистрацию читателей.

8.8.Обеспечивать сохранность и рациональное использование библиотечных фондов.

8.9.Отчитываться о своей деятельности в соответствии с «Положением о библиотеке».

9. Права, обязанности и ответственность читателей

9.1.Читатель имеет право:

· иметь свободный доступ к информации и частично свободный доступ к библиотечным фондам;

· получать во временное пользование из фонда библиотеки печатные издания;

· получать консультационную и практическую помощь в поиске и выборе произведений печати и других источников информации.
9.2.Читатели обязаны:

· соблюдать правила пользования библиотекой;

· бережно относиться к произведениям печати и другим носителям информации, полученным из фонда библиотеки: не делать в них пометок, не вырывать и загибать страниц и т.д.;

· возвращать книги и другие документы в строго установленные сроки;

· не выносить книги и другие документы из помещения, если они не записаны в читательский формуляр;

· пользоваться ценными и единственными экземплярами книг, справочных изданий, только в читальном зале;

· при получении печатных изданий и других документов из библиотечного фонда читатель должен просмотреть их в библиотеке и в случае дефектов сообщить об этом библиотечному работнику, который сделает на них соответствующую пометку;

· при утрате и порче изданий и других документов заменить их такими же, либо копиями или изданиями, признанными библиотекой равноценными;

· не нарушать порядок расстановки книг в фонде открытого доступа;

· не вынимать карточек из каталогов и картотек;

· при выбытии из числа учащихся, преподавателей или сотрудников колледжа вернуть в библиотеку числящиеся за ними издания или документы
9.2.1.При нарушении сроков пользования книгами и другими документами без уважительных причин к читателям, в установленном порядке могут быть применены административные санкции (временное лишение права пользования библиотекой).
9.2.2.Умышленная порча и хищение книг из библиотеки предусматривает уголовную ответственность либо компенсацию ущерба в денежном выражении или равноценную замену произведениями печати и другими документами.

9.2.3.Ответственность за возврат книг в библиотеку учащихся, выбывающих из колледжа по какой либо причине в течение учебного года, возложить на классного руководителя группы и заведующего отделением.

10. Ответственность

10.1.Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнение  настоящего  Положения  возлагается на зав.библиотекой.

10.2.Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями.

11. Права библиотекаря

11.1.Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанные с обязанностями, предусмотренными должностной инструкции.
12 . Приложения

	№
	Название
	Кол-во страниц

	1
	Лист ознакомления 
	1

	2
	Лист регистрации изменений
	1


Разработано:

Зав.библиотекой    



   

  

И.А.Осокина
Согласовано:

Представитель руководства по качеству                           


К.Ж.Бозщина 

Приложение 1
Лист ознакомления

	Должность
	Фамилия, инициалы
	Дата
	Роспись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение 2
Лист регистрации изменений

	№№

п\п
	№№ раздела, пункта стандарта
	Дата введения изменения
	Основание (№, дата приказа)
	Дата внесения изменения 
	Подпись лица, внесший изменение

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Контроль изменений документа

	версия
	Описание изменения
	Автор
	Дата утверждения
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