(наименование организации)                      УТВЕРЖДАЮ 
    ______________________

(должностное лицо, утверждающее инструкцию)

    _________  ________________



подпись          (Ф. И. О.)


    ____ __________   ___
                                                      (дата)
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

_________  _____  №______
                    (дата)

______________
(место издания)

Заведующего научно-технической библиотекой

1. Общие положения
1.1 . Должность заведующего научно-технической библиотекой может занимать лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 3 лет или среднее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 5 лет.

1.2. Заведующий научно-технической библиотекой оформляется на работу на основании заключенного с ним трудового договора (контракта) приказом
.

            (должностное лицо)
1.3. Заведующий научно-технической библиотекой подчиняется непосредственно 
.
(должностное лицо)
1.4
. Заведующий научно-технической библиотекой в своей деятельности руководствуется нормативными правовыми актами Республики Беларусь в области библиотечного дела, научно-технической информации, науки и культуры, приказами и распоряжениями руководителя организации; положением о научно-технической библиотеке;  
__________________________________________________________
(конкретизировать в зависимости от специфики организации)
1.5. Заведующий научно-технической библиотекой должен знать:
1.5.1. нормативные правовые акты, методические, нормативные и другие руководящие материалы по организации информационной и библиотечной работы; профиль, специализацию и структуру организации; правила комплектования, учета, хранения, поиска, выдачи документов; принятую систему индексирования документов,  правила организации СБА; систему межбиблиотечного абонемента; 
порядок составления отчетности о работе библиотеки; основы организации труда, правила внутреннего трудового распорядка; основы трудового законодательства; правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.
1.5.2.
_______________________________
(дополнительные требования к знаниям с учетом специфики организации)

2. Должностные обязанности
2.1. Организует работу по обеспечению подразделений организации и ее работников научно-технической, экономической и другой литературой, а также библиографическими материалами об отечественных и зарубежных достижениях науки, техники.
2.2. Разрабатывает тематико-типологический план комплектования библиотеки на основе изучения книготорговой рекламной информации, профиля работы организации и перспектив ее развития.
2.3. Возглавляет работу по учету, комплектованию, проведению проверки библиотечного фонда.
2.4. Принимает меры по созданию условий для своевременного удовлетворения запросов пользователей, совершенствованию обслуживания читателей, повышению оперативности информационной работы.
2.5. Обеспечивает обслуживание читателей по межбиблиотечному абонементу.
2.6. Составляет списки новых поступлений документов и рассылку их в подразделения организации.
2.7. Осуществляет каталогизацию документов, организацию СБА. 
2.8. Организует обслуживание работников организации на абонементе и в читальном зале.
2.9. Поддерживает постоянную связь с руководителями подразделений организации и специалистами по вопросам, относящимся к их деятельности.
2.10. Обеспечивает составление библиографических справок по поступающим запросам.
2.11. Принимает участие в организации тематических выставок по актуальным вопросам науки, техники, оформлении стендов, витрин.

2.12.Обеспечивает сохранность библиотечного фонда, ведение статистического учета по основным показателям работы библиотеки и подготовку установленной отчетности.
2.13. Руководит работниками библиотеки.
2.14. Организует постоянное проведение инструктажа с работниками подразделения по вопросам технологии работы, правилам охраны труда и пожарной безопасности, применения: нормативных правовых актов в деятельности подразделения.  
2.15. ______________________________________________
(иные обязанности с учетом специфики организации)
2. Права

3.1. Представлять организацию в вышестоящих, государственных и иных организациях по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.2. Принимать самостоятельные решения в пределах своей компетенции по следующим вопросам:
_________________________________________________________
(уточнить круг вопросов, по которым принимаются решения)

3.3. Принимать по согласованию с           __________________________________________________________________
                               (должностное лицо)
решения по следующим вопросам________________________________
                                                                        (уточнить круг вопросов)

3.4. Согласовывать прием на работу
_____________________________________________________________
                    (конкретизировать перечень должностей, прием на работу которых необходимо
 согласовывать с ним)

3.5. Визировать все решения и приказы, касающиеся деятельности библиотеки.

3.6. Вносить руководителю организации предложения о поощрении, продвижении по службе или привлечении к ответственности работников возглавляемого им подразделения.

3.7. Требовать:

3.8.
________________________
(иные права с учетом специфики организации)

3. Ответственность
Заведующий научно-технической библиотекой несет ответственность в соответствии с трудовым законодательством и заключенным трудовым договором (контрактом):
4.1. Дисциплинарную:
– за невыполнение запланированных результатов работы;
– при неисполнении или ненадлежащем исполнении обязанностей, возложенных на него данной инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка и другими документами.
4.2. Материальную - при причинении своими действиями или решениями ущерба организации.
Руководитель структурного
подразделения_______________
__________________
                    (подпись)                                (Ф.И.О.)
Начальник юридического отдела (ЮрО)

____________

________________
       (подпись)                                       Ф.И.О.)
_____________
(дата)
 Начальник отдела организации труда и заработной платы (ООТиЗ)

__________



________________
     (подпись)

(Ф.И.О.)
____  ________ _____
              (дата)
С инструкцией ознакомлен __________________  _______________
                                               (подпись)

  (Ф.И.О.)
____  ________ _____
              (дата)
