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1. oбщшe noЛoilceнaя
1.1 HaстoяЩее Пoлo}кениr яBЛяеTся .цoкyМrIIToм Aлтaйскoгo иt{оTиTyтa Tpyдa и пpaвa

(филиa;l) oбpaзoвaтrЛЬнoгo гIpежДения пpoфсoroзoB BЬIсIЦrгo oбpaзoвaния кAкa'цeМия Tpy.цa
и сoциaлЬнЬIх oTlloшений> (лa.пее - филиaлa) и уcтaнaBлиBaеT тpебoвaния к цeЛяМ и зaДaЧaМ
.цrяTеЛЬнoсTи oTдеЛa инфopмaциoннЬIх kI библиoтечньuс Tеxнoлoгий (дa.шее oИБT),
фyнкции, ПpaBa, oTBеTсTBенIIoсTЬ coTpy.цникoB oиБT И взaимo.цейстBие c .цpyгиМи
сTpyкTypнЬIMи llo,цpaз.цеЛенияМи.

|.2 oт.цел инфopмaциoннЬТх И библиoтечньIx теxнoлoгий в свoей ,ЦеятеJIЬI{ocTи
pyкoBoДсTByеTсЯ фeдеpaльньIми зaкoнaМи, yкaзaми И paсПopяжrнияМи Пpезидентa
Poссийскoй Федеpaщии' ПocTaIIoBлеIlияМи и pacПopflкеHvlЯМИ Пpaвительствa Pоссийскoй
Федеpaции, нopМaTиBIIЬIМи |4 paопopядиTелЬнЬIМи дoкyl\[еIrTaМи Министеpствa
oбpaзoвaниЯ kI :яaуКИ Poссийскoй Федеpaции, pекoменДaцияМи сooTBеTсTByIoщих уrебнo-
MеTo.циЧеоких oбъединений, pешенияМи Уupедителя, Уотaвoм AкaДемии И ДpyГиМи
ЛoкaЛьнЬIМи нopМaTиBIIьIМи aкTЕlМи.

1.3 oИБT BoЗглaBJU{ет нaчaЛьник oTдеЛa' I{tBI{aчaеМьrй нa ДoлжнoсTь и oсвoбoхсдaемьrй
oT дoлжнoсTи пpикaзoМ ДиprкTopa фvтлиaln, кoтopьrй пo.цЧиIUIeTся IIrПoсpr.цсTBе}Iнo
ДиprкTopy филиalш.

|.4 Paбoтa oИБT сTpoиTся I{a oсIIoBr ПЛaI{oB paбoтьl филvтaлa, оoчrTaния пpинциПa
r,цинoнaЧaЛия Пpи pешении BoПpoсoB слyжебнoй .цеятеЛьнoсTи kI пеpсoна.llьнoй
oTBеTсTBеIIнoсTи кaжДoгo paбoтникa oTДеЛa зa сoсToЯI{ие .цеЛ нa ПopyЧенI{oM r{aсTке и Зa
BЬIrroЛнение оT.цrЛьнЬгx пopyнений.

Плaн paбoTЬI oиБТ yTBеp)кДaеTся ДиpекTopoМ филиaлa и яBЛяеTся сocтaвляroщей
чaсTЬIo КoмплекснoГo ПЛaнa paбoтьr филиалa нa yнебньrй го.ц.

1.5 oИБТ pешIarT BoзЛo)кrннЬIе нa нее зa,цaЧи кaк непocpедстBll{нo' Taк и чepез
сTpyкTypIIЬIе [о.цpaз.цrлениЯ филиasтa Bo взaимo.цейc^IBИИ с .цpyгиМи cTpyкTypI{ЬIМи
ПoДpaЗ.цеЛеHияМи.

1.6 [елопpoизBoДсTBo в oИБT oсyщесTвляеTся B cooTBетсTBии с нoМенклaтyрoй.
I.7 Пpи oсyщеcTBЛеIlии сBorй .цеятельнoсTи oИБT coблrодaет тpебoвaния пpaBoBЬD(

aкToB Пo BoIIpoсaМ oбеспечения инфopмaциoннoй безoпaснoсти.
1.8 Пopядoк ,цoсTyПa к фoндaм, пеpеЧеIIЬ ycЛyг И yслoBиЯ иx пpr,цoсTaBЛеI{ия

oПpr.цеJUIIoтся ПpaвилaМи пoЛЬЗoвaния oИБT.

2. ocнoвныe заdачu omdела шнфopмацuoнIlblх u бaблuomечIlblх meхнoлozaй
2.1 oснoвнЬIМи ЗaДaЧaМИ ДеяTеЛЬнoсти oИБT яBляIoTся:
- инфopмaцИol{HaЯ [o.ц.цеpхкa oбpaзoвaтеJlЬнoгo v| нarrнo-иссЛе.цoBaToЛЬскoгo

Пpoцrссoв в филиaле нa соBpеМеннoМ ypoBlrе;
_ paзBиTие и пoДдеpжкa эЛrкTpoнной инфopмaциoннo _ oбpaзовaтельнoй сpr.цЬI B

сooTBеTсTBии с тpебoв,alнИЯNlИ oбpaзoвaтелЬнЬIx сTaIIдapToB;
_ oбеспечение ИHДvIBИДуaJIЬнoгo дoсTyIIa кaжДoгo oбyua.тoщегoся к эЛrкTpoll}Io-

библиoтечньIМ сисTеMaМ;
-кoнсyЛЬTиpoBaIIие сTy.цеtIToB' пpепoДaвaтелей Ll сoTpyдI{икoB IIo paботе с

эJlектpoнньrми библиoTеЧ}IЬIМи сиcTеМaМи;
_oсyщестBЛяTЬ инфopмaциoннylo Пo.ц.цеpжкy пopтфoлиo длЯ сTy.цеIIToB' coглaснo

кПoлoжениro AлтaйскoГo иI{сTиTyTa Tpy.цa и пpaBa (фи4иa;r) oУП Bo <ATиCO> o пopтфoлиo
сTy.ценTa)

2.2 Пoлнoе vI oпеpaTиBIIoе библиотечнoе И инфоpмaциoннo.библиoгpaфи.rескoе
oбслyживaние сTy.цrнToB' сЛyцIaтелей, пpешo.цaвaTeлей и сoтpy.цникoB B сooTBеTcTBии с иx
инфopмaциoннЬIMи зaпpoсaМи

2.З Учacтиe B BoсПитaтельнoй и г}ълaниTapllo-пpoсBrTиTrЛЬскoй деятельнoсти филиaлa,
opГaнизaцvlЯ И в'ocIIИТaHИe библиотечнo-инфopмaциoпнoй кyЛьTypы cTyДенToB: IIoМoщЬ B
oсBorнии сoBprМеннЬIx N4rTo,цоB Пoискa инфopмaции, paбoтa с инфopмaциoннo-
oбpaзoвaтелЬнЬIМи pт 6и6лиoтrчнЬIMи pеcypсaМи, oбy.rение нaвЬIкaМ paбoтьr сo сПpaBoчнo-
IIoискoBЬIМ allпapaToМ B aBToMaTизиpoBaIrнoM pежиMe,
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2.4 Фopмиpoвaние фондoB B сooTBrтcTBии с пpoфилем yнебнoй и нayннoй ДeяTeЛьнoсти

фттлиaлa, пpиtIяTЬIМи oбpaзoвaтеЛьнЬIМи cTaII.цapTaМи.
2,5 Coздarlие и Bе.цениe 6aз,цaнньш пo всей ПoсTyIIaЮЩей литеpaтype и инфоpМaции.
2.6 ОpгaниЗaЦИЯ и фopмиpoBaние эЛrкTpoIIнoЙ библуlo'"n", u 

"*.'no 
пoЛнoTексToBьIx

ДoкЩ,{енToв (электpoннЬIx веpсий) 1.rебньtx МaTеpи€шIoв филиaлa.
2.7 Пoвьпшение кaчrсTBa инфopмaЦиoннo - библиoтечньIx yсЛyг' paсшиpение иx

Пrprч}rЯ нa oсIIoBе TrxниЧескoгo oснaщeния библиoTеки, кoМпЬютrpI4ЗaIJLI:l| библиoтечнo-
инфopмaциoннЬIx rrpoцессoB.

3. Функцau omdeла aнфopмaцuot|ньIх u бuблaomeчI'blх meхнoлozшЙ
3.1 Пpоведение TrсToBЬIx и Дpyгиx испьrгaний с пoМoщЬIо Tеxllичrскиx сpеДсTB

oбyчения:
З.2 Paзpaбoткa пЛaIIoB и гpaфикoв paбoт пo

oбopyдoвaния;
Trxl{ическoМy ooсЛyжиBaIIиIo и peМoIITy

3.3 CoстaвЛeние зaJIBoк нa oбopyдoBal{ие, зaпaсные ЧacTvl, инсТpyМенTЬI' мaTеpиaльI и
кoМплrкTyloщие иЗ,цеЛI4Я ДЛЯ prМoнTa BЬIЧислиTельнOй TеxI{ики и пepеД{iloщиx yстpoйств;

3.4 Tехническoе и инфopмaциoннoе сoпpoBo}I(дение сaйтa
3.5 Фyнкцути ОИTБ пo кoМплекToBaниIo и yчeтy.цoкyМе}lToB:
_ oсyщесTBЛеI{ие Tекyщeгo и pеTpoспекTиBIIoГo кoMtIлекToBalяvIЯ фoндa B сg6TBеTсTBии с

oбpaзoвaтеЛЬнЬIпdи пpoгpaNлМaМи и yнебньrми ПЛrшa]\{и;

, 
_ BrДение кapToTеки книгooбеспrчrннoсTи yuебнoгo Пpoцrссa;
_ пoиск И BЬUIBлOIIие необxoдимьrх Дoк}T/rrнToB пo TrкyщиM И pеTpoсIIекTиBI{ЬIM

исToЧIIикaМ инфopмaции;
_ пpиooprTениr Дoк}ъ(rнToB иЗ paзличIlЬD( истoчникoB кoМплrкToBaIIиЯ:
_ oфopмление пo.цписки нa пеpиo.цичrские и Пo.цПиснЬIe ИЗДaг{уя:
_ opгaниЗaция ПpедBapитoлЬньIх и Trкyщих зaкЕBoB' .цoyкoМПлrкToBallия

Bapиi}IITе;
- oсyЩrсTBЛеI{ие r{еTa фoндa oИБT, кoтopьrй BклIoЧaeT в себя: Br,цrние сyмМapнoгo

yчеTa фoндa библиoтеки; диффеpeнциpoвaнньrй yчеT ДoкyМrIIToB: kIHДkтBИДуaJIЬньIй,
peгисTpaциoнньrй; искЛIoЧeниr иЗ уrrTtrЬтх ДoкyМrIIToв инфopмaциoннЬIx ,цoкyI!(rIIToB'
кoTopьIе Пo.цЛежaT cПисaниIo B ycTaнoBЛеннoМ ПopяДке;

3.6 Фyнкции oИБT пo нaуrrroй oбpaбoткедoкyМенToB и opгaнИЗaЦИL{кaтaлoгoB:
_ ocyщrсTBЛеI{иr кaT€rлoГизaции дoкyМеIIToB, BклIoчaIoщиx B себя: сoсTaBЛение

библиoгpaфиvескoгo oIIИcaгrvIЯ B сooTBетсTBИ|I c действyroщими ГoСTaми, фopмиpoBal{иепoискoBoго oбpaзa ДoкyМеIITa Для эЛекTpoIIнoгo кaTaлoгa; cисTеМaTизaциIo ДoкyМеIIToB Пo
тaблицaм библиoтечнo-библиoгpaфитескoй клaссификaЦИИ; pедaкTиpoBaние элеМrIIToB
библиoгpaфиuеских зaпиceil; opгaнизaцИIo И Bе.цение элекTpol{нoГo кaTi}ЛoГa; плaнoBoе и
Tокyщее pе.цaкTиpoBallиr кaTaJIoгoB; oсyщесTBЛеIIие Tеxническoй oбpaбoтки.цoкyМеIIToB;

_ yчеT и pегистpaция эJIекTpoI{нЬIx веpсий yrебной и y.rебнo.меToДическoй литеpaтypьt
B эЛeктpoн нoЙ буlб лиoTеке ;

3 . 7 Фyнкц ути oИБT пo инфopмaциoннo -библиoгpaфиЧrскoМy oбслyxtивaниro :_ oсyщeсTBЛениr сПpaBoчt{o-библиoгpaфинескoгo и инфopМaциoннoгo oбслyжИBa1ИЯ
пoЛЬзoBaTrлей oИTБ с исПoлЬзoBaниеМ инфopмaциoнI{ЬD( тexнoлoгий;

- oсyщесTBЛеIlие |4HД|IBИДуaJIьнoГo oболyх<ивaнr,rя пpoфессopскo-пpепo.цaBaTеЛьскoгo
сoсTaBa и pyкoBo.цcтвa филиaлa;

_ изfiеrrие инфopмaЦиoннЬIх пoтpебнocтей сryдeнToB' нayЧньIх сoTpy.цникoв и иI{ЬD(
кaтегoрий пoлЬЗoBaTелей oИTБ филиaлaс целЬЮ их нaибoлеr Полнoгo y,цoBЛеTBoprния;

- инфоpмaциoннiul oбpaбoткa пеpиo.цическиХ издaниtт: пpoсМoTp жypнilJ1ЬI{ыx у|
ГaзeTIIЬIx стaтей; отбop ДoкyI\4еIrToB дЛя paзМещeния инфopм aЦИИ o ниx B элeкTpoннoМ
кaTaЛoге; oсyщесTBЛениr сисTеМaтиЗaции oтoбpaннoгo MaTеpLIaJIa c пoМoщЬЮ МrTo,цики
ПpиМенения кjIIoЧrBЬгx сЛoB; сoзДaние элекTpol{нoй бaзьI ДaIIнЬIx )кypI{aJIЬIIЬIx и ГaзеTнЬIx
стaтeй;

B ЭлrкTpoннoМ
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-BЬIПoЛне}Iие библиогpaфи.rескиx спptlBoк IIo тpeбoвaнию читaтелrй |4 ДpyГиx

пoЛьзoBaTелей oИБT B pе}киМе (BoIIpoс-oTвет> (в pacПеЧaTallнoм виде);
3.8 Фyнкции oИБТ пo библиoтечнoМy oбслyживaниro:
_ocyщесTBле}Iие p{хlМещения фoндa, oбеспечение егo сoхpaннoсTи и pежиМa xpaне}Iия

B сooTBетоTBии с тpeбoвaниями ГoCTa;
_oсyщеcTBЛrниr кoIITpoЛя, зa cpoкaМи BoзBpaтa JIиTеpaTypьI чиTaTеляМи и пpoBе'цение

paбoтьl пo пpеДyпprжДrниЮ чиTaTеЛЬскoй зaдoлжrннoсTи;
_ пo.цгoToBкa aкToB к сIIисaI{иIо Bетxиx' МaJloиcпoльзyеМЬIx' yсTapеBIIIиx vI

непpo фильнЬтx изДaI{ иil. vтз фондa библиoтеки ;
- opГaнизaциЯ TrМaтиЧескиx BЬIсTaBoк и oTкpЬIтьIx пpocМoTpoB I{oBьD( пoсryплений;
_ ПpиМенение B paбoте кoМпьIoTrpнЬж теxнoлoгий (испoльзoвaние

aBтoмaTизиpoвaннoй книГoBьЦaЧи пo МеTo.цy lllTpиxкoдиpoвaния);
_ opГal{изaциЯ и вrдениr Метo.цическoй paбoтьr, овязaннoй c BoIIpoсЕlI\,{и книгoBЬIДaЧИ' a

Taкxtе paзpaбoткa и сoсTaBЛrIrие opГaнизaциoннo-paспopЯдиTrльньIx,цoкyМеIIToB.

4. IIpавш omdела uнфopлtшцaoнI'blх a бaблuomeчньlх meхнoлozшЙ
4.1 oИБT.цл,l pешения BoзлoженIIЬD( зa,цaч и фyнкций иМееT IIpaBo:
- BIIoсиTЬ IIa paсоМoTprние Диprктopy фvrлvтasn пpе.цЛoжения пo BollpocaМ свoей

.цrяTеЛЬнocTи;
_ зaпpaIIIиBaTЬ vI пoлr{aTь oт сTpyкTypньж пo.цpaз.целений фитrиaln неoбxo.цимьrе

сTaTисTиЧеcкие' aIIaJIиTическиr и .цpyгиr .ц€lнньIе' .цoкyМrнтЬI, зaкJIIoЧrнИЯ vI ИHЬIe cBедения'
неoбxo,цимЬIе.цЛя ПpИI:^ЯTLIЯ pеtшений пo BoПpocaМ' oTtIесеннЬIМ к кoМпеTенции oT,цrЛa;

-oпprДеЛяTь B сooTBrTсTBии с Пpaвилaми IIoJIЬзoBarIия 6pтблиoтекoй Bи,цЬI и pЕrзМepьI
кoМпенсaции уuepбa, нaнlcеннoгo чиTaTr лями буlблиoTечIIoМy фoндy;

_ знaкoмиТЬся с oбpaзoвaтеЛЬнЬIМи cTall.цapтaМи и пpoгpaММaМи, yнебньrми плaнaМи'
темaтикoй нayчнo-иссЛедoвaTrЛьскиx paбoт филllas:в,. Пorгуraть oт еr сTpyкTypньж
пo.цpaзделений мaтеpиaлЬI и сBеДения, неoбхoдиМЬIе.цля pешения пoсTaBлrI{ньж пеpе.ц oИБT
ЗaДaЧ;

- BесTи Пeprпискy с ,цpyГиМи библиoтечнo-инфopмaциoннЬIми цеt{TpaМи, Bхoдить B
библиoтечньrе oбъе.цИг-.eг^vIЯ B yсTaIIoBЛeнIIoM дейотвyroщиМ зaкoнo.цaTrЛЬсTвoм пopядке.

5. o mв emcmв eннo cmь o md eла uн ф opt+l ацuoнItblх u б aблшo meчньlх meхнoлozuЙ
5.1 ,{oлжнoстньrе oбязaннoсTи, IIpaBa и oTBrTоTBеIIнocTЬ дoлжнoсTнЬIx JIиц oиБT

peгл€lMенTуIpуeTcЯ.цoD{tIIoсTIIЬIМи инсTpyкцияМи, yTBеpж.цrнньIMи B сooTBеTсTBvIv|c пopя,цкoM,
yсTaIIoBЛеIrнoМ B филиaле.

6. BзашмodeЙcmвue u cвятIl c dpуzaмa cmpукmуpньIлta nodpозdeленшял4||
6.| oИБT взaимo.цейоTByеT с уrебньrми, a.цМиниcтpaтиBньIМи |4 и}IьIМи

пoДptlз.цrЛrнияМи филиaлa IIo BoIIpoсaN{ opгaнизaЩИvl, y.rебнoй, нar*{o-иccЛr.цoвaтrльскoй и
yнебнo-меTo.циЧескoй деятельнoсти.

7. 3 шюuo ч amanbнblе n oЛ o lc ен aя
7.I LШтaтнaя ЧисленнoсTь и cTpyкTypa

pacnklcanklя филиaлa. кoTopoе yTBеp)кДaеTся
<AТиCo>.

oИБT yсTaIIaBЛиBЕlIoтся B paМкax IIITaTIIoгo

pешениeМ ПoпечительскoГo сoBеTa oУП Bo

7.2 Дoл>ктloстнЬIr лицa oИБT нaзнaчaroTся из Чиcлa лиц' oTBечaющиx yсTaIroBЛеIlньIМ

квaлификaциoнньIм тpебoвaниям.

Haчaльник oT.цrЛa
инфopмaциoнньIx
и OиoЛиoTечIIЬIx
TехI{oЛoГий /trylеДве.цеBa H.A.
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