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1.    ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Отдел комплектования и обработки литературы является структурным    подразделением МУК «Глазовская районная ЦБС», работает под непосредственным руководством директора МУК «Глазовская районная ЦБС» и его заместителя по основной деятельности.

Отдел в своей практической деятельности руководствуется действующим законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики, Уставом и нормативными актами муниципального образования «Глазовский район», Уставом МУК «Глазовская районная ЦБС».
2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

Обеспечение комплектования единого фонда библиотек Глазовского района, раскрытие его через систему каталогов в целях библиотечного, справочно-библиографического и информационного обслуживания читателей, в целях пропаганды библиотечно–библиографических знаний. 
Формирование единого фонда и обеспечение доступности документов, способствующих развитию экономики, науки и культуры района, с учетом социально-профессионального состава читателей. Координация комплектования с библиотеками других ведомств.

3. СОДЕРЖАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА

Планирование комплектования единого фонда:

  -      разработка тематико-типологического плана комплектования единого фонда, систематическая его корректировка;

  -     составление текущих планов комплектования, контроль за их выполнением.

Осуществление текущего комплектования фонда:

  -      комплектование литературой из разных источников комплектования;

  -      оформление подписки на периодические издания и книжные подписные издания;

  -      комплектование фонда краеведческой литературой;

  -      прием и учет новых поступлений;

  -      распределение новых поступлений между библиотеками Глазовского района, информация сотрудников библиотек о поступившей литературе.
Проведение докомплектования единого фонда:
  -      выявление пробелов в комплектовании фонда;
  -      ретроспективное комплектование краеведческой литературой.

Организация изучения состава и использования фондов библиотек Глазовского района.
Создание и ведение справочного аппарата отдела в помощь комплектованию:

  -      картотека текущего комплектования;

  -      систематическая картотека докомплектования;

  -      картотека экономического и культурного профиля.

Создание и ведение электронного каталога на вновь поступившие издания. 

Библиотечная обработка текущих поступлений и передача обработанных изданий во все библиотеки Глазовского района с необходимым комплектом карточек для их каталогов.

Изучение, обобщение и внедрение передового опыта библиотек России по комплектованию и обработке фондов.

Методическая деятельность:

  -      отдел составляет годовые планы работы, текстовые и статистические отчеты о работе отдела;

  -     планы по повышению квалификации кадров библиотек района в соответствии с профилем отдела.

4. РУКОВОДСТВО ОТДЕЛОМ. СТРУКТУРА. ШТАТЫ.

Структура и штаты отдела утверждаются Главой Администрации Глазовского района по согласованию с директором МУК «Глазовская районная ЦБС».

Отделом руководит заведующий, назначаемый и освобождаемый от занимаемой должности директором МУК «Глазовская районная ЦБС»  в соответствии с трудовым законодательством. Обязанности зав. отделом определяются его должностной инструкцией, утвержденной директором МУК «Глазовская районная ЦБС».

Сотрудники отдела назначаются и освобождаются от занимаемых должностей  директором МУК «Глазовская районная ЦБС» в соответствии с трудовым законодательством. Их обязанности определяются должностными инструкциями, утвержденными директором МУК «Глазовская районная ЦБС».

Распорядок и работа отдела определяются производственной необходимостью и утверждаются директором МУК «Глазовская районная ЦБС».

