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ПОЛОЖЕНИЕ

О читальном зале библиотеки
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.
Читальный зал  является отделом библиотеки техникума.

2.
Фонд документов читального зала комплектуется в соответствии с профессиональной направленностью КОГОБУ СПО «Кировский авиационный техникум», федеральными государственными образовательными стандартами, учебными планами и программами учебных дисциплин.

3.
Читальный зал действуют на основании Закона «Об образовании», Закона «О культуре», Федерального Закона «О библиотечном деле», Устава КОГОБУ СПО «Кировский авиационный техникум», положения «Об информационно-методической службе» и иных законов и правовых актов,  настоящего Положения.

4. Отдел осуществляет библиотечное и информационно-библиографическое обслуживание пользователей в условиях закрытого, частично открытого доступа, способствует обеспечению учебно-воспитательного процесса студентов и преподавателей КАТ.
5. Отдел осуществляет возложенные на него задачи во взаимодействии с другими отделами ИМС, занимающимися обслуживанием пользователей: отделом Абонемент, Электронным залом (отделом формирования информационных ресурсов).

II. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ

1. Максимальное удовлетворение информационных запросов пользователей;

2. Совершенствование качества предоставляемых услуг;

3. Информационное обеспечение потребностей пользователей путем повышения оперативности доступа к информационному потенциалу библиотеки;

4. Повышение информационной культуры пользователей средствами библиографической и информационно-массовой работы;

5. Обеспечение сохранности документного фонда;

6. Создание комфортной библиотечной среды;

7. Содействие всестороннему развитию личности, социализации юношества. Участие в организации их досуга, оказание помощи в повышении культурного, общеобразовательного и профессионального уровня.

III. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ.

1. Полное и оперативное библиотечное и информационно-библиографическое обслуживание всех категорий читателей в соответствии с информационными запросами и Правилами пользования библиотекой;

2. Формирование фонда читального зала в соответствии с образовательно-профессиональными программами, основными направлениями воспитательного процесса;

3. Продвижение книги и чтения как формы культурного досуга;

4. Участие в гуманитарно-просветительской деятельности библиотеки, активная пропаганда нравственных и культурных ценностей мирового сообщества;

5. Расширение репертуара библиотечных услуг, повышение их качества;

6. Воспитание информационно-библиографической культуры, привитие навыков пользования книгой. Подготовка пользователей для работы со справочным аппаратом, в том числе в автоматизированном режиме с удаленными базами данных;

7. Ведение справочно-библиографического аппарата Отдела;

8. Методическая работа по вопросам библиотечного обслуживания пользователей.

IV. ФУНКЦИИ И СОДЕРЖАНИЕ РАБОТЫ

1. Дифференцированное обслуживание пользователей, через применение методов индивидуального и группового обслуживания;

2. Обеспечение доступа участников образовательного процесса техникума энциклопедиями, справочниками, редкими, ценными, имеющимися в единственном экземпляре учебно-литературными источниками, подписными изданиями, научно-популярными газетами, журналами.

3. Создание условий студентам для занятий внеаудиторной и самостоятельной работ.

4. Обеспечение оперативного выполнения читательских требований. Анализ отказов на литературу и принятие мер к их ликвидации. Ведение журнала отказов на литературу.

5. Организация массовой работы с пользователями через использование всех ее форм и методов;

6. Организация и ведение справочно-библиографического аппарата.

7. Организация издательской работы;

8. Изучение информационных запросов пользователей, выявление тенденций развития читательских интересов;

9. Организация работы Межбиблиотечного абонемента (в т. ч. и электронного);

10. Участие в разработке и внедрении современных информационных технологий и эффективных форм обслуживания пользователей в работу Отдела, в исследованиях, программах и проектах;

11. Обеспечение высокой культуры обслуживания, создание комфортной библиотечной среды;

12. Справочно-библиографическое и информационное обслуживание пользователей, в том числе:

· Ведение справочно-поискового аппарата читального зала. Оказание консультативной помощи пользователям в его использовании.

· Ведение, редакция картотек читального зала. Создание по мере необходимости актуальных картотек.

· Организация справочно-библиографического фонда читального зала. Формирование наиболее полного фонда справочной литературы и библиографических изданий, создание собственных библиографических пособий актуальной тематики; ведение архива выполненных справок.

· Участие в распространении знаний о поиске и использовании информации среди пользователей библиотеки, формирование их библиотечно-библиографической культуры.

· Организация информирования пользователей о документах читального зала.
13. Работа с фондом, в том числе:

· Участие в комплектовании фонда Отдела. Ведение картотеки отказов. Организация работы по учету, сохранности, редакции фонда отдела.

· Изучение состава и использования фонда Отдела, отбор неиспользуемой, непрофильной литературы из фонда читального зала.

· Применение мер для компенсации ущерба, нанесенного пользователями читального зала согласно Правилам пользования библиотеки.

· Продвижение фонда читального зала с помощью выставочной деятельности.

· Составление актов на исключение ветхих, малоиспользуемых, устаревших и непрофильных изданий из фондов отдела;

14. Методическая работа:

· Выработка предложений по улучшению информационного обслуживания пользователей и внесение их на рассмотрение администрации библиотеки;

· Участие в системе повышения квалификации сотрудников библиотеки (выступления на семинарах, практикумах и т. д. по вопросам рекламной, выставочной деятельности, массовой работы с пользователями).

· Организация и проведение культурно – досуговых мероприятий для студентов техникума: литературно-музыкальных вечеров, бесед, встреч с известными деятелями культуры и искусства, конкурсов, акций, викторин, выставок и т. д.

· Осуществление консультативной помощи пользователям по различным вопросам, в поиске информации, работы с информационными системами и электронными базами данных.

· Читальный зал выполняет функции хранилища периодических изданий. Занимается созданием необходимых санитарных условий для их хранения.
V. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ ОТДЕЛАМИ

1. от Информационно-методического отдела – организационно-распорядительные и технологические документы, информацию о публикациях, изданиях и новациях в организации библиотечного обслуживания.

2. от Отдела формирования информационных ресурсов (электронный зал) –  карточки для организации каталогов.

VI. ПРАВА

1. проводить совещания по вопросам качества комплектования библиотечного фонда и участвовать в них;

2. требовать организации и оснащения рабочего места библиотечным оборудованием, канцелярскими принадлежностями, библиотечной техникой в соответствии с установленными нормами;

3. повышать уровень своей квалификации и знаний путем самоподготовки, обмена опытом работы, через участие в профессиональных семинарах-тренингах, научно-практических конференциях и т. п;

4. самостоятельно определять пути и методы реализации планов работы Отдела;

5. вносить заведующей ИМС предложения, по вопросам улучшения работы Отдела, библиотеки в целом.
