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г. Грозный 



1. Общие положения 

1.1. Библиотека ФГБОУ ВО «Чеченский государственный университет» является 

структурным подразделением Учебно-методического управления (УМУ), в службе 

проректора по учебной работе и информатизации университета, обеспечивающим 

литературой и информацией учебно-воспитательный процесс и научные исследования, а 

также центром распространения знаний, культуры. 

1.2. В своей деятельности библиотека руководствуется действующим законодательством 

Российской Федерации в сфере образовательной деятельности, требованиями российских и 

международных стандартов качества. 

1.3. Университет финансирует деятельность библиотеки и осуществляет контроль над этой 

деятельностью в соответствии с действующим законодательством. 

1.4. Библиотека осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими 

структурными подразделениями университета, иными физическими и юридическими лицами. 

 

2. Структура и кадровый состав 

2.1. Структура и штатное расписание библиотеки утверждается ректором университета в 

соответствии с «Положением об оплате труда». 

2.2. Руководство библиотекой осуществляет директор, который подчиняется 

непосредственно начальнику учебно-методического управления, проректору 

2.3. по учебной работе и информатизации, ректору университета. Директор библиотеки 

назначается на должность и освобождается от должности приказом ректора.  

2.4. На должности работники библиотеки принимаются на основании приказа ректора 

университета с заключением трудового договора.  

2.5. Полномочия, обязанности, ответственность, требования к квалификации персонала 

библиотеки приведены в соответствующих должностных инструкциях (ДИ) работников. 

2.6. Все работники библиотеки пользуются правами, предусмотренными законодательством 

РФ, Уставом университета, настоящим положением, Правилами внутреннего трудового 

распорядка, Коллективного договора и должностными инструкциями.  

2.7. Увольнение штатных работников из числа персонала библиотеки осуществляется в 

соответствии с трудовым законодательством.  

2.8. Структура библиотеки включает: 

 отдел комплектования; 

 отдел книгохранения; 

 отдел научной обработки и организации каталогов; 

 справочно-библиографический отдел; 



 6 отделов обслуживания с абонементом и читальным залом по факультетам; 

 зал научного работника. 

2.9. Университет обеспечивает:  

 финансирование комплектования библиотеки,  

 предоставление необходимых благоустроенных и оборудованных служебных и 

производственных помещений в соответствии с действующими нормами, электронно-

вычислительной, копировально-множительной техники и оргтехники. 

 

3. Основные задачи 

3.1. Библиотека обеспечивает выполнение политики руководства университета в области 

менеджмента качества. Основной задачей является обеспечение учебно-воспитательного и 

научного процесса университета литературой и информацией, полное и оперативное 

библиотечное и справочно- информационное обслуживание различных категорий читателей, 

основанное на применении современных компьютерных технологий; повышение культуры 

обслуживания.  

3.2. Рациональное формирование библиотечного фонда, как на традиционных, так и на 

нетрадиционных носителях информации, соответствующего современным требованиям к 

содержанию образования и обучаемому контингенту и в соответствии с профилем 

университета.  

3.3. Библиотечный фонд включает учебную, учебно-методическую литературу, научные и 

справочные издания, нормативно-техническую документацию, и другие документы на 

традиционных, электронных и других носителях. Фонд комплектуется в соответствии с 

профилем подготовки специалистов Университета. Библиотечные фонды структурированы по 

отраслям знаний, целевому и читательскому назначению.  

3.4. Совершенствование структуры, механизма функционирования и управления 

библиотечными ресурсами, включая формирование собственных электронных 

информационных ресурсов. 

3.5. Формирование у пользователей инновационного стиля мышления; воспитание 

информационной культуры; привитие навыков пользования книгой, библиотекой, 

справочным аппаратом, электронным каталогом; организация работы пользователей в 

локальной сети библиотеки, в сети Интернет.  

3.6. Расширение ассортимента библиотечных услуг, повышение их качества на основе 

совершенствования структуры и технического оснащения библиотеки. Создание комфортных 

условий для персонала и читателей библиотеки.  



3.7. Формирование электронной библиотеки, обеспечивающей высокое качество учебного 

процесса, научной и инновационной деятельности вуза, электронными средствами доступа, 

отображение собственных ресурсов и заимствованных в Интернете.  

 

4. Функции 

4.1. Организация дифференцированного справочного, библиографического и 

информационного обслуживания читателей в читальных залах, в электронном читальном зале, 

на абонементах и других пунктах выдачи по единому читательскому билету.  

4.2. Приобретение учебной, научной, периодической, справочной, художественной 

литературы и других видов документов; 

4.3. Учет, размещение и проверка фонда, обеспечение его сохранности; 

4.4. выявление, изучение информационных потребностей пользователей библиотеки; 

4.5. обеспечение совместно с кафедрами книгообеспеченности учебных дисциплин; 

4.6. выдача во временное пользование документов библиотечного фонда; 

4.7. предоставление полной информации о составе библиотечного фонда через систему 

каталогов, картотек и другие формы библиотечного информирования; 

4.8. оказание консультативной помощи в поиске и выборе источников информации; 

4.9. составление в помощь научной и учебной деятельности Университета 

библиографических указателей, списков литературы; 

4.10. выполнение тематических, адресно-библиографических, уточняющих, 

фактографических справок; 

4.11. проведение мероприятий по раскрытию библиотечного фонда, подготовка 

библиографических обзоров, организация книжных выставок. 

4.12. Проведение методической работы (аналитической, организационной, информационной) 

по совершенствованию всех направлений деятельности библиотеки.  

 

5. Права и обязанности 

5.1. Директор библиотеки для реализации возложенных функций имеет право: 

 издавать распоряжения и указания в пределах своей компетенции, обязательные для всех 

работников библиотеки; 

 получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для 

исполнения должностных обязанностей; 

 вносить предложения по подбору кадров для библиотеки, приему на работу, увольнению 

и перемещению работников библиотеки, их моральному и материальному поощрению, а 

также о мерах дисциплинарного воздействия;  



 требовать от структурных подразделений и служб университета принятия мер, 

обеспечивающих необходимые условия для выполнения задач, стоящих перед 

библиотекой;  

 вносить предложения по улучшению и оздоровлению условий труда;  

 повышать квалификацию, принимая участие в работе курсов, семинаров, совещаний;  

5.2. Работники библиотеки имеют право:  

 получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для 

исполнения должностных обязанностей;  

 на самообразование;  

 на представление к различным формам поощрения.  

5.3. Директор библиотеки обязан: 

 способствовать совершенствованию внутривузовской системы качества образования 

различными формами и методами библиотечного обслуживания читателей;  

 составлять перспективные годовые планы и отчеты работы библиотеки;  

 разрабатывать должностные инструкции, правила и другие документы, определяющие 

характер и порядок работы библиотеки;  

 составлять заявки на хозяйственно-ремонтные работы помещения библиотеки, на 

изготовление и приобретение инвентаря, библиотечного оборудования, канцелярских 

принадлежностей, библиотечной, компьютерной и копировально- множительной 

техники; - возглавлять работу по учету, комплектованию и проведению инвентаризации 

библиотечного фонда;  

 вести контроль по предупреждению и ликвидации читательской задолженности;  

 обеспечивать требуемый режим хранения и физической сохранности библиотечного 

фонда, принимать меры противопожарной безопасности;  

 осуществлять контроль за соблюдением работниками библиотеки производственной и 

трудовой дисциплины; 

 руководить организацией тематических выставок по актуальным вопросам науки, 

передового опыта, конференций.  

 изучать рынок программных средств и давать рекомендации по приобретению и 

внедрению системного и прикладного программного обеспечения;  

 внедрять в работу библиотеки автоматизацию библиотечных процессов; 

 осуществлять формирование электронной библиотеки: предоставлять доступ к 

электронно-библиотечным системам (ЭБС), формировать фонд электронных изданий по 

всем направлениям подготовки университета.  



5.4. Работники библиотеки обязаны: 

 комплектовать фонд в соответствии с требованиями государственных образовательных 

стандартов;  

 заниматься информационно-библиографической работой;  

 обслуживать читателей; 

 заниматься расстановкой библиотечного фонда;  

 нести ответственность за сохранность библиотечных фондов; 

 вести индивидуальную и массовую работу с читателями; 

 проводить работу с задолжниками;  

 заниматься оформлением книжных выставок;  

 содействовать внедрению новых информационных технологий;  

 заниматься формированием и пополнением баз данных автоматизированной 

библиотечной системы; 

 обеспечивать оперативный доступ к знаниям и информации путем внедрения в 

информационно-библиотечное обслуживание технологии штрихового кодирования 

литературы, автоматизированной книговыдачи литературы;  

 обеспечивать комфортные условия доступа к образовательным ресурсам;  

 выполнять отдельные дополнительные поручения профессионального характера по 

заданию заведующего отдела и директора библиотеки.  

 

6. Финансовое обеспечение деятельности библиотеки 

6.1. Заработная плата работников библиотеки выплачивается по окладам и тарифным ставкам, 

предусмотренными локальными актами Университета на основе Положения об оплате труда 

работников ФГБОУ ВО «Чеченский государственный университет». 

6.2. Размер и порядок начисления премий и иных стимулирующих выплат определяются 

Положением о премировании (установлении поощрительных выплат) и Положением о 

порядке установления стимулирующих выплат (надбавок и доплат). 

 

7. Взаимоотношения. Связи 

 

Наименование 

подразделения/должности 

Получение Предоставление 

Проректор по учебной 

работе и информатизации  

приказы и распоряжения 

ректора, документы 

-план развития 

информационно- 

библиографического 



организационного 

характера. 

обеспечения 

образовательного и научно-

исследовательских 

процессов Университета, 

планы и отчеты о работе 

библиотеки, заявки на 

приобретение литературы, 

документы на подпись 

Учебно-методическое 

управление 

методические 

рекомендации, заявки на 

приобретение литературы 

(печатные и электронные 

версии) по каталогам, 

списки дисциплин по 

каждому направлению 

подготовки. 

- базы данных о 

книгообеспеченности 

дисциплин по 

специальностям для 

аккредитации и 

лицензировании вуза, 

анализ востребованности 

библиотечного фонда, 

планы- отчеты по 

формированию 

библиотечного фонда 

Проректор по научной 

работе  

диссертации и 

авторефераты аспирантов и 

соискателей  

Информация по запросу 

Факультеты вуза, кафедры  

приказы о зачислении 

студентов, заявки на 

приобретение учебных и 

учебно-методических 

изданий 

-заказ литературы по 

заявкам, информацию о 

получении заказанной 

литературы, информацию 

об обеспеченности 

дисциплин каждой 

кафедры, информацию о 

выставках новых 

поступлений литературы 

Управление кадров 

бланки документов для 

заполнения, списки 

преподавателей по 

кафедрам, данные по 

количественному составу 

работников и 

преподавателей для 

составления планов-

отчетов. 

документы на оформление 

работников библиотеки 



Отдел правового 

обеспечения 

заключения по проектам 

договоров, приказов и 

другие консультации по 

применению закона 

положения, договоры, 

приказы, другие документы 

для согласования. 

Управление бухгалтерского 

учета, экономики и 

финансовой политики 

накладные на внутреннее 

перемещение основных 

средств, требования - 

накладные на получение 

печатных изданий 

Университета, сведения об 

оплате счетов, сведения о 

затратах библиотеки, 

сметы, информацию о 

правилах и сроках 

проведения котировок, 

аукционов 

план развития 

информационно- 

библиографического 

обеспечения 

образовательного и научно-

исследовательских 

процессов Университета, 

документы для оплаты за 

литературу, документы, 

подтверждающие 

получение литературы, 

ведомости выдачи 

материалов на нужды 

учреждения, акты на 

списание материалов, 

оборудования, литературы. 

 

8. Ответственность 

8.1. Директор библиотеки несет ответственность за:  

 качество работы библиотеки; 

 выполнение возложенных на библиотеку задач;  

 предоставление достоверной информации о состоянии работы библиотеки;  

 исполнение приказов, распоряжений и поручений проректора по учебной работе и 

информатизации, ректора университета;  

 выполнение требований Устава, Коллективного договора и Правил внутреннего 

трудового распорядка университета и обязанностей, установленных должностной 

инструкцией;  

 санитарное состояние, технику безопасности и пожарную безопасность в библиотеке.  

8.2. Работники библиотеки несут ответственность за: 



 - выполнение требований Устава, Коллективного договора, Правил внутреннего трудового 

распорядка университета, распоряжений директора библиотеки, проректора по учебной 

работе и информатизации, обязанностей, установленных должностной инструкцией.  

- за санитарное состояние и технику безопасности рабочего места. 


