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                                                                                                                       Утверждено
                                                                                                                                 распоряжением     








                                       директора  МКУК «ЦБС»

                                                                                                                                 от 09.01.2019г

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе обслуживания читателей центральной библиотеки МКУК «ЦБС»
1. Основные  задачи.

1.1. Обеспечение   систематической и целенаправленной пропаганды книги  и иной информации,  руководства  чтением.

1.2. Организация  библиотечно-библиографического  и информационного  обслуживания читателей.

2. Содержание работы.

2.1.  Организация  обслуживания книгой и информацией различных  групп  читателей, производственных  коллективов.

2.2.  Формирование  читательского  контингента  ЦБ.  Привлечение  к пользованию библиотекой различных слоев населения.  Систематическое изучение  состава читателей, их  интересов и запросов.

2.3. Работа с читателями:

а) организация дифференцированного  обслуживания читателей  на абонементе, в читальном зале,  внестационарных пунктах,  в специализированных подразделениях отдела;

б) оперативное удовлетворение читательских запросов путем выдачи литературы на дом, в читальном зале, обслуживание по МБА и ВСО, Интернету.

в) информационно-библиогафическая работа с читателями;  массовая  работа;  пропаганда ББЗ;  использование средств массовой информации в пропаганде книги и библиотеки.

г)  пропаганда и раскрытие единого фонда МКУК «ЦБС» с целью  активизации  его  использования;

д) создание актива читателей и привлечение его к участию в мероприятиях,  проводимых отделом;

е) учет работы по обслуживанию читателей ЦБ,

2.4. Координация работы по библиотечному и информационно - библиографическому обслуживанию  населения с ДБ, БФ п. Дукат, библиотеками других систем и ведомств.

2.5. Работа с фондом отдела:


       а) участие в комплектовании  фонда отдела;


б)  изучение состава и использования фонда; выявление и отбор неиспользуемой,              непрофильной, многоэкземплярной литературы; очищение фонда от устаревших  по содержанию и ветхих изданий;


в) систематический анализ неудовлетворенного спроса читателей с целью выявления пробелов в комплектовании фонда;


г) организация и хранение фонда отдела, обеспечения его сохранности. Проверка фонда.

2.6. Организационно – методическая работа:


а) анализ состояния библиотечного  и информационного библиографического обслуживания читателей;


б)  составление комплексных  перспективных  и текущих планов,  отчетов о работе с читателями;


в) внедрение положительного опыта других  библиотек в практику работы;


г) повышение квалификации работников отдела;


д) оказание консультативной помощи ДБ. БФ п. Дукат, библиотекам других систем и ведомств в работе с читателями.

3. Организация работы и управление.

3.1.  Отдел обслуживания является структурным подразделением ЦБ, находится в ведении  и работает под непосредственным руководством директора МКУК  «ЦБС».

3.2.  Отдел в своей деятельности руководствуется действующим законодательством РФ, решений  местных органов власти,    приказами и распоряжениями директора  МКУК «ЦБС», перспективными  и другими       планами   работы  МКУК  «ЦБС» и отдела, Положением об  отделе.

           3.3.  Структура и штат отдела утверждаются в установленном порядке. В состав 
           отдела  входят абонемент, читальный зал, внестационарные  пункты, ЦПИ.
           3.4.  Отделом руководит заведующий, назначаемый и освобождаемый от           

           занимаемой должности директором МКУК «ЦБС».  Он несет ответственность за 
           организацию и содержание всей  работы отдела.  Обязанности  зав. отделом   

           определяются должностной инструкцией,  утверждаемой директором МКУК  «ЦБС»
           зав. отделом входит в состав  Совета при директоре. 

 3.5.  Сотрудники отдела  назначаются и освобождаются  от работы   директором МКУК «ЦБС» по  предоставлению зав. отделом в соответствии  с трудовым законодательством. 

 Их   обязанности определяются должностными инструкциями,  утверждаемыми директором  МКУК  «ЦБС».

           3.6.  Отдел  составляет перспективные, годовые, квартальные, месячные тематические 
           планы работы,  текстовые и статистические отчеты о работе отдела. Планы        

           и отчеты утверждаются директором МКУК  «ЦБС».

           3.7.  Распорядок работы отдела  определяется в зависимости  от производственной 

           необходимости  (Правила внутреннего трудового распорядка) и утверждается   

          директором МКУК  «ЦБС».
