ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящее Положение определяет задачи и функции информационно-  

           библиографического отдела (ИБО), направления работы и производственной   

           деятельности отдела как самостоятельного подразделения Государственной  

           библиотеки Югры.

Информационно - библиографический отдел – функциональный  отдел Государственной библиотеки Югры, осуществляющий комплекс работ по организации библиографического обслуживания читателей, созданию части поискового аппарата библиотеки, выступающий направляющим, организующим, координационным центром библиографической работы библиотеки. 

Отдел работает под непосредственным руководством заведующего отделом, в своей деятельности подотчетен заместителю директора по научной и инновационной деятельности. Отдел осуществляет свою деятельность в тесном контакте с другими структурными подразделениями библиотеки, взаимодействует с другими библиотеками, органами информации, учреждениями и организациями. 
 Отдел в своей деятельности руководствуется законами РФ «О библиотечном деле», «Об обязательном экземпляре документов», законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» «О библиотечном деле и обязательном экземпляре документов в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре», Уставом и «Правилами пользования Государственной библиотекой Югры», настоящим положением.
II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

Организация и осуществление справочно-библиографического и информационно-библиографического обслуживания читателей в соответствии с их информационными потребностями и уставными задачами библиотеки на основе ее информационных ресурсов. 
Обеспечение методического единства в библиографической деятельности всей библиотеки.
Организация,  совершенствование и обеспечение работоспособности справочно-библиографического аппарата библиотеки.

Обеспечение свободного и равноправного доступа населения к информационным ресурсам. 

Создание условий, позволяющих более полно удовлетворять запросы граждан,        государственных и общественных структур, с использованием информационных  технологий.
 III. ФУНКЦИИ и СОДЕРЖАНИЕ РАБОТЫ ОТДЕЛА
Организация оперативного справочно-библиографического и информационно-библиографического обслуживания читателей  библиотеки, учреждений, организаций и отдельных специалистов города и округа:
выполнение всех типов запросов с использованием доступных источников на традиционных и нетрадиционных носителях информации имеющихся в библиотеке (локальных и удаленных);

осуществление поиска информации по интересующей теме;

установление наличия издания в фонде ГБЮ и других библиотек;

уточнение искаженных или отсутствующих элементов библиографического описания документов;

установление на основе имеющихся источников определенных фактов и сведений по существу вопроса (фактографические справки);

проведение консультаций в целях: обучения читателей самостоятельному тематическому поиску по библиографическим источникам, оказания помощи читателям в использовании СБА библиотеки;

выдачу справочно-библиографических изданий в отделе;

все виды информационного обслуживания (массовое, групповое, индивидуальное) для различных категорий пользователей.

Повышение уровня библиотечно-библиографической подготовки  читателей 

с помощью:

экспонирования выставок (тематических и новых поступлений), справочно-библиографических изданий;

создания открытого доступа к информационно-библиографическим изданиям;

организации обзоров библиографических источников, лекций, докладов, сообщений по вопросам библиографии на совещаниях, семинарах, днях информации специалистов;

консультаций (групповых и индивидуальных), знакомящих со справочно-библиографическим аппаратом и справочно-библиографическим фондом библиотеки;

проведения занятий по пропаганде ББЗ среди пользователей;

выступлений в СМИ.

Формирование и организация справочно-библиографического фонда отдела и его использование:

пополнение фонда текущими изданиями в соответствии с профилем его комплектования путем заказа литературы, ежегодный просмотр репертуара периодических изданий, выявление лакун в фонде;

исключение из фонда литературы, потерявшей актуальность, переизданий и т. д.;

расстановка литературы, оформление фонда надписями и разделителями;

очистка литературы от пыли, обеспечение ремонта и переплета;

выдача литературы по запросам пользователей;

использование изданий, находящихся в отделе при оформлении выставок и выполнении библиографических запросов.

4. Создание и самостоятельное ведение части справочно-библиографического аппарата библиотеки:
картотека фонда выполненных справок ;

систематическая картотека неопубликованных документов;

нумерационный каталог. 

В координации с другими отделами библиотеки ведутся:

алфавитная картотека «Что читать в литературно-художественной периодике»; 
алфавитный указатель заглавий произведений художественной литературы ;
единый алфавитно-предметный указатель (АПУ);
систематическая картотека методико-библиографических материалов;
тематическая картотека художественной литературы;
картотека персоналий;
систематическая картотека статей (СКС).
5. Участие в создании и редакции электронных библиографических баз данных в части: аналитика из книг и периодических изданий (кроме краеведческой тематики).  
6.  Методическая помощь библиотекам округа и города по вопросам  

      справочно-библиографической и информационной деятельности.
7.  Организация и ведение  учета библиографической работы отдела.

Контроль и методическое руководство за организацией,  и ведением  справочно-библиографической и информационно-библиографической работы в структурных подразделениях библиотеки, анализ работы.

Библиографическое обеспечение массовой, выставочной деятельности,   

   мероприятий по повышению квалификации кадров библиотеки.

           10.  Составление и подготовка к печати библиографических пособий различных форм в  соответствии с задачами библиотеки и планом работы библиотеки. 

           11.Осуществление методического руководства и организация взаимодействия  всех подразделений библиотеки в вопросах   справочно-библиографического и информационно-библиографического       обслуживания пользователей.  Для этого: 
 регламентирует, анализирует  качество этой деятельности библиотеки; 

обеспечивает полноту и правильность учета справочно-библиографической работы;
организует семинары по справочно-библиографическому и информационно-библиографическому обслуживанию, стажировки, консультации.
12. Координация информационной деятельности всех отделов библиотеки: групповое информирование, массовое информирование, индивидуальное библиографическое информирование.
13.Участие  в формировании документного фонда библиотеки.

14. Составление инструктивно-методических материалов, регламентирующих отдельные производственные процессы в отделе.

15. Внедрение научной организации труда и управления (совершенствование технологических процессов, рационализация и улучшение условий труда и использование рабочего времени, нормирование процессов, совершенствование управления).

16. Изучение и освоение опыта отечественных и зарубежных библиотек, обобщение своего опыта, совершенствование справочно-библиографического и информационного обслуживания в библиотеке.

17. Повышение профессионального уровня сотрудников отдела путем обучения: на курсах, обучения на рабочих местах,  стажировок, участия в общебиблиотечных формах  повышения квалификации.

18. Составление проектов перспективных и годовых планов справочно-библиографической и информационно-библиографической работы, отчетов о выполнении планов отдела, подразделений отдела.

19. Обеспечение безопасности условий труда, выполнение правил техники безопасности, своевременное прохождение сотрудниками отдела инструктажа по технике безопасности, инструктажа на рабочем месте.

IV. СТРУКТУРА ОТДЕЛА

В состав информационно – библиографического отдела входят:

1. Сектор информационного обслуживания;

2.  Сектор каталогизации;

Сектор каталогизации 

Задачи:

Систематическое пополнение библиографических БД библиотеки из поступающих периодических  изданий, сборников;

Оперативное доведение информации до пользователей библиотеки при помощи традиционных картотек и электронных баз данных.

Функции и содержание работы:

1. Осуществление каталогизации посредством:

Аналитико-синтетической обработки текущих периодических изданий,

сборников (некраеведческого содержания);

Организация и ведение части СБА (систематической картотеки статей, картотеки персоналий, тематической картотеки художественной литературы, систематической картотеки методико-библиографических материалов и т. д.) в электронном и традиционном вариантах;

1.3.     Выявление статей в периодических изданиях, библиографических сведений в

                «Летописях газетных статей» и «Летописях журнальных статей», других                     

                 текущих  библиографических пособиях краеведческого содержания.

Осуществление справочно-библиографического обслуживания;

Осуществление координационно-методической деятельности по вопросам справочно-библиографического обслуживания в библиотеке, округе;

Формирование информационной культуры.

Сектор информационного обслуживания

Задачи:

Привитие информационной культуры пользователям;

Информирование пользователей на договорной основе.

Функции и содержание работы:

1.Осуществление информационно-библиографического обслуживания посредством:

Индивидуального информирования абонентов;

Группового информирования;

Массового информирования с помощью тематических выставок, выставок новых поступлений, обзоров, дней информации, дней специалиста и т. д.

Формирование информационной культуры.

Осуществление координационно-методической деятельности по вопросам информационно-библиографического обслуживания в библиотеке, округе.

V. Права отдела

Отдел и его заведующий имеют право:

5.1. Осуществлять контроль и вносить предложения по совершенствованию деятельности ИБО и других отделов библиотеки.

5.2. Принимать решения внутриотдельского характера, способствующие совершенствованию и повышению эффективности работы отдела.

5.3. Осуществлять в установленном порядке подбор и расстановку кадров, вносить изменения в штатное расписание.

5.4. Определять права и обязанности сотрудников.

5.5. Представлять к поощрению отличившихся сотрудников, а в необходимых случаях вносить предложения о привлечении сотрудников к ответственности за нарушение трудовой и производственной дисциплины.

VI. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ   И  УПРАВЛЕНИЕ ОТДЕЛОМ

6.1. Структура и штат ИБО утверждаются директором библиотеки в установленном порядке.

6.2. В структуре отдела имеются следующие подразделения:

-сектор информационного обслуживания;

-сектор каталогизации.

6.3. Отдел возглавляет заведующий, который руководит всеми направлениями 

его деятельности и несет ответственность перед руководством 

библиотеки за организацию и состояние работы в отделе, его обязанности определяются 

должностной инструкцией. Заведующий отделом непосредственно подчинен заместителю 

директора по научной и инновационной деятельности, организацию справочно-

библиографической работы координирует с заместителем директора  по работе с 

читателями. Зав. отделом входит в состав совета при директоре, имеет право вносить

предложения по совершенствованию работы отдела и библиотеки в целом в пределах 

своей компетенции. В отсутствии заведующего отделом, его функции выполняет главный 

библиограф сектора каталогизации. 

6.4. Руководители секторов отдела подчиняются заведующему отделом и являются организаторами работы своего подразделения. Они несут ответственность перед заведующим отделом за организацию и состояние методической, производственной работы на своем участке, за сроки и качество работ в соответствии с перспективными и годовыми планами работы отдела и библиотеки. 
6.5. Сотрудники отдела принимаются на работу и увольняются директором библиотеки по согласованию с заведующим отделом.

6.6. Обязанности сотрудников отдела определяются должностными инструкциями, утвержденными директором библиотеки.

6.7. Работа отдела строится на основе ежемесячных и годовых планов, которые  утверждаются директором. Результаты работы отдела представляются в ежемесячных и годовых отчетах.

6.8. Сотрудники отдела координируют библиографическую деятельность библиотеки в целом. 
6.9.Заведующий отделом несет ответственность за сохранность подсобного документного фонда, материалов и оборудования, за их рациональное и эффективное использование. 

6.9.1. Распорядок работы отдела определяется общим режимом работы библиотеки. 

VII. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ БИБЛИОТЕКИ

6.1.  В своей деятельности отдел взаимодействует:
С отделами обслуживания  – в вопросах  справочно-библиографического обслуживания и участия в формировании СБА библиотеки;
С отделом комплектования и обработки литературы – в вопросах отбора книг для выставки новых поступлений и аналитической росписи сборников, формировании подсобного фонда отдела, работе по докомплектованию документного фонда библиотеки, классификации и перешифровки фондов; 
С отделом краеведческой литературы и библиографии – в вопросах справочно-библиографического обслуживания, пополнения СБА краеведческого отдела  материалами краеведческого характера из текущей периодики и библиографической информации из летописей журнальных и газетных статей; 
С отделом каталогизации – в вопросах организации полноценного справочного аппарата библиотеки, оказания консультативной помощи читателям в работе с СБА библиотеки, создания электронной базы данных библиотеки и ее редактирования;

С научно-методическим отделом – в вопросах координации методической работы библиотеки по своему направлению деятельности;  

С отделом хранения основного фонда –  в вопросах осуществления справочно-библиографического обслуживания, ЭДД;

С читальным залом по искусству – в вопросах аналитической росписи изданий по искусству.

6.2. Отдел представляет:

6.2.1. Директору и заместителям директора – аналитические материалы по деятельности отдела.

6.2.2. НМО – сведения и материалы для составления планов и отчетов, ежемесячных отчетах и планах.

6.2.3.ОХО- заявки на приобретение канцелярских товаров.

6.2.4. Отделу правовой и кадровой работы – служебные записки, касающиеся кадрового состава, ежемесячные табеля по учету рабочего времени.

VIII. ДОКУМЕНТАЦИЯ ОТДЕЛА

  Перечень документации отдела:

Положение  об информационно - библиографическом отделе,
Должностные инструкции сотрудников отдела,
Паспорта на СБА (картотеки),
Годовой план работы отдела,
Годовой информационный отчет о работе отдела, 
Оперативный план работы отдела (на каждый месяц),
Правила, инструкции, технологические  (карты, схемы) документы отдела,
Документы (переписка, справки, списки) по вопросам информационно-библиографического обслуживания,
Отчеты по информационно-библиографической работе библиотек округа,
Книга учета информационно-библиографической работы,
Тетрадь учета библиографических справок,
Тетрадь учета работы по ведению  СБА.
