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УТВЕРЖДЕНО 

приказом ФГБОУ ВО «ЧелГУ» 

от« OS» fJ 2022 г. 
№.JЖ- 1 

ПОЛОЖЕНИЕ 

об отделе автоматизированной 

библиотечно-информационной системы 

научной библиотеки ФГБОУ ВО «ЧелГУ» 

1. Общие положения 

1.1. Отдел автоматизированной библиотечно-информационной 
системы (далее - отдел) ФГБОУ ВО «ЧелГУ» (далее - университет) является 
структурным подразделением научной библиотеки и подчиняется директору 

научной библиотеки. 

1.2. Отдел осуществляет комплекс работ, связанных с освоением, 

адаптацией, внедрением и использованием современных информационных 

технологий в производственных процессах библиотеки. 

1.3. В своей деятельности отдел руководствуется: постановлениями 

Правительства Российской Федерации, определяющими развитие культуры, 
науки и образования; руководящими документами вышестоящих органов по 
вопросам библиотечной работы; Уставом ФГБОУ ВО «ЧелГУ»; приказами и 
распоряжениями университета, распоряжениями директора научной 

библиотеки; организационно-распорядительной и технологической 
документацией библиотеки и отдела; правилами внутреннего распорядка; 
документацией системы менеджмента качества и настоящим Положением. 

1.4. Руководство отделом осуществляет начальник отдела, 

принимаемый на должность приказом университета по представлению 

директора научной библиотеки. 

1.5. Работники отдела назначаются и освобождаются от работы 
приказом университета. 

1.6. Обязанности работников отдела определяются должностными 
инструкциями. 

1. 7. Работа отдела строится на основе единого плана библиотеки. 
План и отчет о деятельности отдела утверждаются директором научной 
библиотеки. 
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П. Основные задачи 

2.1. Определение политики библиотеки в области компьютеризации, 

выбор необходимого программного и технического обеспечения, создание 

автоматизированных рабочих мест сотрудников. 

2.2. Выбор и экспертиза программных продуктов, предлагаемых для 

автоматизации библиотечной деятельности. 

2.3. Создание целостной автоматизированной системы управления 

библиотечными процессами, включающей разработку, внедрение и 

поддержку автоматизированных подсистем на базе сетевых технологий. 

2.4. Внедрение и расширение телекоммуникационных связей 

библиотеки с другими организациями. 

2.5. Оказание помощи работникам библиотеки в освоении новых 

информационных технологий и содействие в повышении квалификации. 

2.6. Повышение качества и эффективности библиотечных услуг на 

основе технического оснащения библиотеки в соответствии с современным 

уровнем. 

2. 7. Проведение научной и методической работы по профилю отдела. 

2.8. Координация деятельности с отделами библиотеки и 
подразделениями университета. 

Ш. Функции 

3 .1. Обеспечение функционирования системы комплексной 

автоматизации библиотечной деятельности. 

3.2. Контроль за техническим состоянием компьютеров и 

периферийного оборудования (принтеры, сканеры). 

3 .3. Осуществление архивного копирования электронных ресурсов 

библиотеки. Организация надежного хранения информации, не допускающая 

ее потери, своевременное копирование и восстановление информации в 

случае необходимости. 

3.4. Освоение новых информационных технологий, испытание новой 

компьютерной техники, поступающей в библиотеку. 

3.5. Адаптация нового программного обеспечения, предназначенного 

для использования в составе автоматизированных рабочих мест работников. 

3.6. Проведение экспертной оценки состояния носителей информации 

и программного обеспечения, поступающего вместе с изданиями. 

3. 7. Обеспечение целостности существующей вычислительной сети. 

3.8. Ведение работы по модернизации сети в целях повышения 

эффективности ее функционирования. 
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3.9. Внедрение телекоммуникационных связей научной библиотеки 

с другими организациями. 

3.10. Организация консультационной и методической помощи 

работникам библиотеки при внедрении новых программных продуктов на 
автоматизированных рабочих местах. 

3 .11. Изучение и внедрение передового опыта библиотек 

по применению новых информационных технологий и повышению уровня 

библиотечно-информационного обслуживания пользователей с применением 
компьютерной техники. 

3 .12. Обучение работников библиотеки методам работы 
с компьютерной техникой и правилам ее эксплуатации. 

3 .13. Обеспечение технической поддержки и консультативной помощи 
работникам библиотеки. 

IV. Права и обязанности руководителя 

Права и обязанности руководителя отдела определяются его 
должностной инструкцией. 

Начальник отдела имеет право: 

4.1. Принимать участие в работе научных конференций, совещаний и 

семинаров по вопросам автоматизации библиотечных процессов и вносить 

предложения по своему профилю работы. 

4.2. Вносить предложения директору научной библиотеки 
по планированию работ, выделению необходимых технических средств. 

4.3. Привлекать по согласованию с руководством университета и 
директором научной библиотеки для консультаций преподавателей и 
сотрудников различных подразделений университета и отделов библиотеки. 

4.4. Представлять отдел и библиотеку по поручению руководства 
библиотеки и университета в библиотеках других вузов, учреждениях и 

организациях по вопросам автоматизации библиотечно-библиографических 
процессов. 

Начальник отдела обязан: 

4.5. Осуществлять руководство и обеспечивать исполнение отделом 
возложенных на него задач и функций. 

4.6. Определять приоритеты в исполнении задач отдела, выбирать 
наиболее эффективные методы работы исходя из ситуации и поставленных 
задач. 
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4.7. Вести документацию и представлять отчеты, планы и иную 

информацию о своей работе директору научной библиотеки в установленном 
порядке. 

4.8. Организовывать работу всего комплекса работ по автоматизации 

библиотечных процессов. 

4.9. Участвовать в обсуждении годовых и перспективных планов 

работы отдела, составлении текущих планов работы и обеспечивать условия 

их выполнения и предоставления отчетности. 

4.10. Обеспечивать целесообразное использование кадров отдела. 
4.1 1. Следить за появлением перспективных образцов оборудования и 

программных средств, необходимых для работы отдела, организовывать их 

приобретение и внедрение. 

4.12. Обеспечивать своевременную наладку и технически правильную 
эксплуатацию оборудования и программных средств; организовывать их 
эффективное использование. Контролировать техническое состояние 
компьютеров и периферийного оборудования (принтеры, сканеры). 

4.13. Обеспечивать повышение квалификации работников отдела и 
других отделов научной библиотеки по вопросам автоматизации, основам 
работы с ЭВМ. 

4. 14. Обеспечивать организацию своевременного и систематического 
учета деятельности отдела по установленной форме. 

4.15. Контролировать соблюдение работниками отдела 
производственной и трудовой дисциплины, правил по охране труда, технике 

безопасности и противопожарной защите. 

V. Ответственность 

5 .1. Отдел несет ответственность за обеспечение единого 
технологического процесса автоматизации и компьютеризации в библиотеке. 

5 .2. Начальник отдела несет ответственность в соответствии 
с действующим законодательством за: 

- качество и своевременность выполнения возложенных на отдел задач 

и функций; 

- организацию работы отдела, своевременное и квалифицированное 
выполнение приказов, распоряжений, поручений вышестоящего руководства; 

- соблюдение работниками отдела по своему профилю деятельности 
нормативно-правовых актов, локальных актов ФГБОУ ВО «ЧелГУ», 

противопожарной безопасности, техники безопасности, санитарно
противоэпидемического режима; 
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рациональное и эффективное использование материальных, 
финансовых и кадровых ресурсов в деятельности отдела; 

- состояние трудовой и исполнительской дисциплины работниками 

отдела, своевременное выполнение работниками своих должностных 

обязанностей; 

- ведение документации, предусмотренной действующими нормативно

правовыми документами; 

предоставление в установленном порядке достоверной 
статистической и иной информации о деятельности отдела. 

VI. Взаимоотношения 

6.1 . Отдел взаимодействует с отделами научной библиотеки, кафедрами 
и другими подразделениями университета в соответствии с действующей 

в ЧелГУ системой документооборота. 

VII. Заключительные положения 

7 .1. Изменения и дополнения в Положение вносятся приказом 
университета и отражаются в Листе регистрации изменений. 

Директор научной библиотеки c;,j:, С.А. Беляева 
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Проректор по научной работе И.В. Бычков 

« Щ » _ __._~-~-=------ 20Мг. 

Начальник правового управления 

Г.Н. Волохина 
«01 » _....!.,;f o!_::.=_ ____ 20.i --L-г. 

Начальник отдела кадров 

« с ( » 12 20 t? г. - -------'=-----

Н.А. Зудова 
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Лист регистрации изменений 

положения об отделе автоматизированной библиотечно-информационной 
системы научной библиотеки ФГБОУ ВО «ЧелГУ», 

утвержденного приказом от « __ » ___ ___ 20 г. 

№ Реквизиты nрлказа, 
Номер nуНl<та, в который Подпись ответственного за 

которым внесено 
вносятся изменения внесение изменений юменения 

изменение 

Документ не подлежит передаче, воспроизведению и копированию без разрешения 
федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 
образования « Челябинский государственный университет» 
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Лист ознакомления 

с положением об отделе автоматизированной библиотечно-информационной 
системы научной библиотеки ФГБОУ ВО «ЧелГУ», 

утвержденным приказом от « __ » _ _ ____ 20 г. 

с положением ознакомлен: 

№ Дата ознакомления Личная подпись работника Расшифровка подписи 
п/п (Фамилия И.О.) 
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