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1 Фбщие подоя(ения

1.1 Фщаслевой унебньтй отдел общественнь1х и педагогических наук
(оуоопн) является сщуктурнь1м' подр€вдедением 3ональной наунгтой

библиотеки имени Б.А. Артисевич (знБ) сгу.
1.2 оуоо|{Ё подчиг1'1ется директору 3ЁБ €|} и ооуществляет св0[о

деятельность шод его руководотвом.
1.3 в своей деятельности Ф9ФФ|1Ё руководствуется:

дейотвугощим 3аконодательством и нормативнь1ми актами

Ро ссийско й Ф едер ациу|:

постановлениями, приказами и инь1ми нормативнь1ми правовь1ми

актами органов управдени'т образовательными организацияту1|4 вь1с1шего

образованид;
}ставом €[9;
ре1шени'1ми 9чёного совета €[};
г[рик{шами' распоряжениями, ук€|3аниями руководства €[} и 3ЁБ

€|!;
настоящим положением у| другими лок!шьнь|ми нормативнь1ми

актами сгу.

2 €трукцра и состав оуоопн
2.\ €щуктуру и 111татньтйт состав Ф}ФФ|[Ё утверждает ректор €[9

г1о представлени!о 14лри согласова11ии с директором 3ЁБ сгу.
2.2 оуоопн возглавляет заведующий, назначаемьтй пр[1ка3ом

ректора €[9 по представлени!о и при согласованиу1о директором 3нБ сгу'
2.3 Б состав оуоо11н входят 4 оекгора:

2.з.1 сектор хранения фондов;
а. основнь1е цели сектора: органи3ация фонда оуоошн знБ

сгу пооредством учета посцпа1ощих т4 вьтбьтватощих

документов р€внь1х ти11ов и видов; органи3ация и ведение
справочно_по1{скового апг!арата (картоннь:х и элекщонного
каталога) оуоопн 3нБ сгу; сохранность фондов Ф}Ф9|1}{
3ЁБ €[9;

б. основнь:е задач|4 оектора: формирование у| учет фонда
(экспертиза документного потока у1 первинньтй отбср
докуштентов); комг]лектован!1е биб'пиотечного фон'ца
г{ечатнь1ми и элекщоннь|ми дощментами, сетевь[ии
информационнь1ми ресурсам; учет, обработка и

систематизация документов, обеспечтдва}ощих унебньтй
процесс и нау{ну{о деятельнооть оцдентов и шреподавателей

факультета психолого-педагогического и €|19|{Р1&.}1},!{Ф|Ф

образования, Р1нститута искусств' факультета иносщаннь1х
я3ь1ков |4 лингводидактики, йнстицта филологии и
}курн€шистики (педагогическое образование), Р1нстицта

физитеской культурь1 || спорта; организация справочно-
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поискового аппарата: аналитико-синтетическ{у1 обработка
документов, организаци'| щадиционнь1х и электроннь|х
кат€шогов и картотек; цроверка фонда оуоопн 3РБ €[};

в. основньте функции^ сектора: ооуществление 1(омплектовани'|

фонда (анализ прайс-листов издательотв профил:ьного
направления; шредоставление информации о новр{нках
литерацрь1 на соответствук)щие факультеть1 }1 кафедрьт; сбор
3аявок на новь1е посцпления в целях шополнения фогтда
отдела; установдение темь| и в|4да документа' подле)кащего
отбору, вь1яонение необходимости приобретения; указание
экземплярнооти; сбор заявок от подр€вдедений отдела для
подписки на периодические и3дания; осуществление
доукомплектования библиотечного фонда: получение заявок
на шриобретение документов от подр€шделений отдела и
включ9ние их в общуто заявку; учет документов в фонде
(прием дощментов из отдела комплектбвания 3ЁБ, сверка с
оопроводительнь1м материалом; регисщация новь|х
пооцплен ий лериодических изданий, простав][ение отметки в
журнале учета и элекщонной картотеке периодики; прием
документов взам9н утеряннь1х (оформлеътие заявления,
внесение соответствутощей записи в журнал учета книг,
утеряннь1х и принять|х в3амен; составление спиока к акту
вьтбьттия, подочет общей суммь|, оформление акта);
иск.т1!очение инвентарного шомера и3 воех учетнь|х форм и
кат[}логов; оформление акта; иск.т1ючение документов по акц
из у{етнь1х форм (составпение объединенного описка к акту
вьтбьттия, подсчет общей суммь1, оформление акта;
искл}очение инвентарного номера из всех учетнь1х форм и
катш1огов; ведение топощафического кат€}лога; библиотечная
обработка документов (формирование биб.:тиощафинеской
за|||4с|4 на документь| на русском язь1ке и иносщаннь1х язь1ках
(ошисательная каталоги3ация) в ре>л(име рещоввода;
о существление р екат€ш ог|4зац|4и документо в ; систематиз аци'{

документов; цередача докуме1{тов в о0ответству1ощие
подр[!здел ения отдела: расг1ределение документов, ввод сигль1
в 3(, заполнение г[ередаточной путевки на партию нов},1х
пооцплений; информирование шрофильньтх подразделений
универоитета о новь1х г{осцплениях литературь| ; организа1ция
и редактирование кат{шогов (ведение алфавитного,
систематического и элекщонного кат€шогов); проверка фонда
оуоопн 3ЁБ €Ё/;

2.з.2 сектор обслу:кттванцячитателей;
а. основнь1е цели сектора: удовлетворение биб.ттиотечнь1х и

информашионно-библиографичеоких запросов всех категорий
читателей; восг1итание информационной р\ читательской
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культурь1 посредством информирования пользователей о

библиотечном фонде, лок€ш1ьнь1х и сетевь1х ресурсах, уолугах'
цравилах 14 технологиях обслуживания в бт':блиотетсе'

консультирования читателей по вог[росам исполь3ования
кат{ш1огов и картотек; содействие ву3у в воспитании личностр{

будущего у{ителя;
б. основньте задачи ссктора: ошеративн0е !1 эффективное

библиотечное и инф ормационно-библ ио гр аф и ч еско е

обслуживание сцдентов, преподавателей и сощудников €[}
(по профилто отдела); участие в гуманитарно-
просветительской деятельнооти отдёла, активная про11аганда

общечеловеческих ценностей средствами кни)1(ного фонда;

рас1ширение реперцара библиотечнь1х уолуг' повь11шенше ||х

качества на основе компьк)теризации бибдиотеччь1х
процессов; формирование подсобного фонда сект0ра в

соответств}.4у[ с образовательно-професоиональнь1ми
прощаммами' унебньтми планами и тематикой нау{нь1х
иоследований вуза; ведение справочно-поискового апшарата

секто ра; обеспечение сохранности фонда;
в. основньте функции сектора:

АБонвмБЁ1Б1: стационарное индивидуальное и щупповое
обслуживан:и1е пользователей печатнь1ми документами
(оперативное вь1полнение читательских щебований; подбор
литерацрь1' релева11тной зашросу, в олучае отсутотвия в фонде
запра1шиваемь]х изданий; анс!'пиз отксшов на литерацру и
принятие мер к их ликвидацир|; в ре}(име уд€|]1енного досцпа
обеспечение продление литературьт);
читАльнь1в 3А]1Б1 : дифференцированное оболу>кивание по

категориям' читателей, ощао.тш{м знантцй ут видам литературь]
(оперативное вь1полнение читательоких щебований на
г1ечатнь1е документь1; г!редоотавдение досцпа к
г1олнотекстовьтм эдектроннь1м ресурсам' как приобретеннь11у1

биб.гтиотекой (3Б€), так и находящимся в общем досцпе в

сети }1нтернет; ан{шиз отка3ов на литерацру и принятие мерь1

к |4х ликвидации; участие в обунении библиотечно-
библиощафинеским и информационнь1}{ 3наниям в0ех
категорий читателей; консультирование пользователей по
правилам составления защооов ш методик}1 по}1ска

информации о документе (в том числе и в режиме онл::йн);
вь]полнение библиографинеских сг1равок в режиме локального
и уАа:тённого справочно-библиощафического обслуэкив а|1ия;

у|ъ!диву|дуапьно е инф ормир ов ани е польз ов ател ей ; орган!1з ация

цманитарно-прооветительской работьт с читателями
оовместно с другими подр€шделениями отдела (организация
тематических вь|ставок, проведение обзоров, участие в
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массовь1х мероприяти'|х с целью раскрь1тия состава
бибдиотечного фонда и продвиже}{ия информационнь!х

ресурсов); формирование шодсобнь:х фондов абонементов и

читальнь|х залов в соответствии с образователь!{о-
профессиональнь1ми прощаммами, унебньтми планами 1!

тематикой наунньтх иоследований вуза (унет, р€шмещение и

расстановку подсобных фондов; обеспече}1ие их сохраннос'гь
в процессе использования и режим хранения; проведение

ремонтнь1х работ с фондом до!ументов; участие в

конщольной [роверке подсобного фонда; изъятие ветхой,
м€!}]оиспользуемой, устарев1цей и непрофильной литерацрь1;
составление спиоков на их иск.т1ючение; шерераспределение
мш1оиспользуемой, непрофидьной и дублетной литерацрьт);
изучение и ан€}лиз книгообесшеченности; ведение картотеки
обеспеченно сти до кументами щебного г1р оцесса; ор ган |\зация
и ведение справочно_библиощафинеского ал||арата сектора;
внесение информации в 3( отдела;

2.з.3 сектор информационно-библиощафического
обслуживан|\я;

а. осйовньте цели сектора: удовлетворение информационнь1х
запросов г|овь11шенной сложности, посцпа!ощ1{х от ра3нь]х
категорий читателей : преподавателей, сцдентов, сощудников
€[}; формирование библиотечно_информационной кульцрь1
пользователей;

б. основгть1е 3адачи отдела: полное и оперативное сшравочно-
библиощафинескоо и информационное обслуэкивание
читателей в ре)кимах лок€ш1ь}1ого и удаденного досцпа;
внедрение инновационнь1х биб.г:иотечнь1х т4 компь}отернь1х
технологий; совер1шенствован}1е профессионапь}{ь]х
компетенции;

в. основнь1е функции сектора: организация сг1равочно-
поискового апг1арата отдела (спА) в традиционнь1х
(пенатнь:х) и элекщоннь1х формах; орга|{изаци'{
систематичеокой картотеки статей; органи3ация быз даннь1х
(Бд), создание и эксплуат ация элекщонньтх информационнь|х

ресурсов (библиографинеские БА: <|{убликации учень1х
сгу), <€татьи>, <Рабоний д]\я йАР€а>, <!далень:ьте

ресурсьп>); осуществление оправочно_библиощафинеского
обслуживания пользователей в режимах локальног0 и

уд€шенного досцпа; проведсние информационнь1х
мероприятий для отдельнь1х категорий пользователей
(библиощафииеские и информационные обзорь1 цо 3аявкам
кафедр и на информационнь1х (четвергах) отдела, Ани
каф едр,.{ни спец |4а!тист а, .{ни инфор мацгти) ; ин ф ормир о в ан и е

пользователей о библиотечном фонде, лок€шьнь1х и оетевь1х
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ресурсах' продуктах, услугах' правилах' условиях и

технологиях обсщживану|я в библиотеке; органи3ация
информационнь1х вь1ставок новь1х поступлений, в том !1исле

виртальнь1х; иополь3ование ко}}{муникативнь1х средств
соци€шьнь|х сетей, организация у| ведоние тшеб-ресурсов
ощаслевого унебного отдела общественнь1х и педагогических
наук (библиотечного блога <1п1ег А11о 14 групг|ь1 <Фтдел
общественных и педагогических наук 3ЁБ) в социальной сети
Б1(онтакте); создание информационной продукции отдела
(б иблиощафинеско й, ана:гитииеокой, рекламно й) в пен атной и
элекщонной формах; формирование информационной
культурь1 поль3ователей (консультирование пользователей шо

методике поиска информации о документах в сети [4нтернет,
электроннь1х кат€|"логах, базах даннь1х' эБс, досцпнь1х с сайха
знБ €[9; проведение по договоренности с деканатами
факультетов и дирекциями инстицтов заътятий по основам
библиотеино-информационной культурьт) ;

2.з.4 сектор цманитарно-просветительокойработьт;
а. ооновнь1е цели сектора: цманитарное восг{итание студентов _

будущих улителей: привитие чувства пащиотизма, лтобви и
'уважения к народу, национ€шьнь]м щадициям и духовному
наследи!о России, формирование у сцдентов €[} активной

щажданокой позиции ; совертце1{отвование пр офесси0нальнь1х
комшетенций будущих учителеи; шовь11шение

образовательного у| к]льтурного уровня студеннеской
молодежи; сохранение и приумножение нравственнь1х,
культурнь1х и научнь!х ценноотей общества;

б. основньте 3адачи оектора: г|ривлеченис в библгтотеку ее
пользователей с помощь}о р[внообразньтх фор* и мет0дов
массовой работьт; 1широкая рек.т|ама фонда оуоопн 3нБ
сгу, оовременнь]х информационнь1х возможноотей,
восшитательнь1х мероприятий в помощь педагогическому
образованито;

в. основнь1е функции сектора: инициирование массовь1х
мероприятий, цаправленных на гражданско_г!ащиотическс'е,
духовно- нр ав ственно е' кудьтурно*эстетическое и
профессион€шьно-щудовое воспитание студентов _ булушлих
педагогов сгу (обзорьт литературь1, литерацрно*
му3ь1ка]1ьнь1е гостиные' социокудьцрнь1е акции, читательокие
конференции, кругль1е стодь1 и т.п.); осуществл,ение

рекламной деятельности, в т.ч. с примен€,нием
информационнь1х технологий (оформление информационнь1х
|т тематических стендов; разработка анонсов' афитш,

объявлений, буклетов, шугеводителей, визиток' плакатов и пр.;
со3дание видеоматери€|"пов: в!1рц€}льных вь1ставок и обзоров,
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элекщоннь|х презентаций' фильмов, букщейлеров и т'п.;
сог|ровождение сщаницьт Ф}Фопн знБ сгу на сайте 3ЁБ
€[}; р€шмещение рек.,1амь1 мероприятий оуоопн в

соци€шьнь|х сетях и библиотечнь1х блогах; расоь!л1{а
рекламнь1х материалов); координаци'{ массовой работьт ![

рекламной деятельности всех подр;шделений Ф}Ф9|1!]:
поддержка деловь1х контактов с ть}оторами и куртгорар1!1
оцдецческих щупп, заместителями де!(анов |1о

воспитательной работе обслуживаемь1х фат<ультетов |\

инстицтов, у{астие в орган|1зации и проведении совмеотнь]х
мерошри'[тий о кафедрами, общественнь|ми организациями,
1пколами.

2.4 €ощулники оуоопн на3нача}отся и освобо>кда}отся от
долх{ности приказом ректора €1-9 по представлени}о директора 3ЁБ €[}
шри согласовании с заведу!ощим Ф}Фопн.

2.5 Фбязанности сотрудников оуоопн определя}отся щудовь1м
договором, дол)кностць|ми и технологическими инсщукциями и другими
локальнь1ми нормативнь1ми актами 3нБ сгу.







спр ав оч но -б иб лио щ аф ическо му
6иб лиощафинеские записи публикац ий

работьт Ф}ФФ|{Ё;
научно-методическому отделу _ материаль1 для новостной ле:*ть:

оайта 3нБ сгу, план работьт по повь11цени}о квалификации каАров
Ф1/ФФ|{Ё{;

отделу массовой работьт - капендарнь1е плань1 и отчеть1 по массовой
работе оуоопн;

отделу компьютеризации библиотечно-информационнь1х г[роцессов
зсш|вки на доработку име!ощегося и разработку нового программного
обесцечения, 3{швкт4 ъ1а обслухсивание имегощейся в отделе компьютерной
техники;

отделу экологической безопасности и охрань1 щуда - сведения
о проведеннь1х инсщуктажах на работем месте, ре3ультатьт флгоорощафии
сощудников.

5.4 оуоо|{Ё полщает от:

директора 3ББ сгу _ ук€шания и распоряжения по организацион}1о-
прои3водственной деятельности оуоопн, согласованную локальнуто
нормативну!о документаци!о ;

_ заместителей директора 3ЁБ сгу _ ук!шания и расг1оря}кения по
со о1ветствую щим наг!равлениям деятельно сти Ф)/Ф Ф|{Ё ;_ руководителей комиссий и рабоиих групп _ ук.!3ания и рас11оря}1(ения
|1о наг!равлени1о деятельности комисоий и рабоних групш в соответствии
с ре1пениями |{роизводственно-методического с0вета 3ЁБ €[};

_ отдела комплектова!{ия фондов - 
тематические плань1 издательств,

копии документов на полученнь1е издания;
_ отдела наутной обработки фондов _ поступающие в ф''д оуоопн

докумецть1;
_ отдела периодическ1.|х изданий _ посцпа}ощие в фонд оуоопн

периодические и продолх{а1ощиеоя изда\|ия.
_ отдела комг1ь}отер |4зациу{ библиотенно-информационнь1х шроцессов

- прощам]\{ное обеспечение' компь}отерну}о технику и ее обслу)!швание;

и канцелярские принадлежности;
_ научно-методического отдела _ документь1 и архивнь1е матери€шьт и3

подсобного фонда; информацито о новой литерацре по библиотечнс:й
тематике; методическу}о помощь г{о организации работьт отдолов
}1 11овь]тт!ению квалификац\4и сощудников отделов; плань1 работьт
г{роизводственно_методического совета' научного семинара; графики
проведения тематических обзоров; программь1 и расписание курсов
повь1!шения ква-тлификации, обутатощих семинаров, тренингов и др.

6 [1рава оуоопн
6.1 |{рава оуоопн реализует заведу}ощий Ф}ФФ|{Ё в соответств11и

о полномочиями, определённь1ми в должностной инсщукции.

п 5.51 "|7 _ 2020
отделу отРедактированнь1е

тР}дов учень]х сгу по профилю
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Руководитель р а3раб отки,
завед}тощузй оуоопн



соглАсовАно
'1 

'

Аиректор 3нБ сгу

Бачальник юридического о'1дела

Ёачальник отдела кадров

Бормоконщоль )

3аместитель руководителя
ценща менед)кмента качества

п 5.51 .|7 - 2020

в.в. [1озн'{|(0ва

э.л. 1-рт3атул1.1ь{

д.А. Р1ль|няк

в.н.Аубовская
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