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1. Общие положения
1,1. Научная библиотека (ла.гrее - Библиотека) является межфакультетским структурным

подразделением федера_пьного государственного бюджетного образовательного учреждения
высшего образования <Воронежский государственный аграрный университет имени императора

Библиотека была создана при Boporleжcкoм сельскохозяйственном институте императора
Петра I и открыта в 1913 году.

Код Библиотеки в системе регистрации струI<турньгх подрilзделений Университета- 022200.
Место расположения Библиотеки:
З94087, г. Воронеж, ул. Мичурина 1,

E-mail : library@lib.vsau.ru, director@lib,vsau.ru.
Сайт: www.lib.vsau.ru.
Место расположения структурньtх подразделений Библиотеки:
- г. Воронеж, ул.Мичурина 1 (главный уrебный корпус);
- г. Воронеж, ул. Ломоносов&, д. 114-А (корпус факультета ветеринарной медицины и тех-

нологии животноволства);
- г. Воронеж, ул. Ломоносова, д. 114/2 (общежитие М В);
- г. Воронеж, ул.Ломоносова, д. 81 л (учебный корпус J\Ъ 16).

Библиотека непосредственно подчиняется проректору по международным связям и управ-
лению качеством.

Решение о реорганизации и ликвидации Бlлблиотеки принимает ученый совет Университе-
та.

|.2, Библиотека в своей деятеJъности руковолствуется:

Конституцией Российской Федерэции;
законодательством Российской Федерации;
Указами Президента Российсколi Федерации, постановлениями и распоряжениями

Правительства Российской Федерачии;
нормативными правовыми актами фелера,rьных органов исполнительной власти,

зaконодательными и нормативными актами государственных органов управления Воронежской
области;

Уставом Университета;
Политикой в области качества;
Правилами внутреннего трудового распорядка;
внутренними нормативными и распорядIлтельЕыми документаI\{и Университета;
настоящим Положением.

1.3. ftrя обеспечениrI своей деятеJъЕости Библиотека использует наrшуrо, информационную,
производственную и материаJъно-техническуrо базу Университета.

I.4. Финансирование деятельности Библиотеки осуществJuIется за счет средств
Университета.

1.5. Порядок доступа к библиотетIному фонду (дцалее - Фонд), перечень библиотечно-
информационньIх услуг и условия их пре/IоставJIеIIия определены в правилах пользования
Библиотекой.
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2. Основные цели и задачи

2.|. Щелью деятельности Библиотеки является информационное обеспечение
образовательного процесса и научньж исследований Университета tryтем создания необходимых
условий дJIя доступа к современным библиотечно-информационным pecypctlм.

2.2. Основными задачами деятельности Библиотеки являются:

2.2.I. Формирование Фонда в соответствии с профилем Университета и
информационными потребностями пользователей, обеспечение сохранности Фонда.

2.2.2. Обеспечение свободного и оперативного доступа к составу и содержанию Фонда.

2.2.З. Формирование информационной культуры пользователей, обуrение современным
методам поиска информации.

2.2.4. Модернизация старых и разработка новых технологических процессов на основе
современных программных продуктов и средств автоматизации Библиотеки.

2,2.5. Расширение перечня и повышение качества библиотечно-информационньtх услуг.

2.2.6. Участие в гуманитарно-просветительской деятельности Университета.

2,2.7, Взаимодействие со структурными подрiвделениями и общественными
организациями Университета, координация и кооперация деятельности с другими библиотеками,

rIреждениями и организациями по созданию и использованию библиотечно-информационньж
ресурсов в цеJuIх более полного удовлетворения потребностей пользователей.

2.2.8. Осуществление хозяйственной деятельности в целях оптимизации библиотечного
обслуживания.

3. Функции
Библиотека выполняет следующие функции:

3.1. Осуществляет текущее и ретроспективное комплектование Фонда в устilновленном
порядке.

З.2. Формирует план закупок библиотечно-информационньD( ресурсов на основе зiulвок
кафедр, других подрЕвделений Университета.

3.3. Осуществляет контроль выполнения зzUIвок.

З.4. Формирует электронную библиотеку пугем размещения в ней электронньu< уrебных
и учебно-методических матери€LIIов, выпускньIх ква-пификационньtх работ, электронных версий

1^rебных, научньж и иных изданий, пол}ченных из Щентра полиграфических услуг Университета,
оцифрованньш докуI!{ентов из фонда редких книг Библиотеки, электронньпс публикаций из
внешних источников на основе договоров с правообладателями.

3.5. Осуществляет библиотечный учет, регистрацию, рzвмещение документов Фонда
(далее ,Щокументы), обеспечивает их сохранность, при необходимости реставрацию,
копирование.

З.6. Осуществляет анализ использования Фонда с целью оптимизации его состава. По
рекомендации и при участии кафедр своевременно изымает из Фонда устаревшие по содержанию,
непрофильные,Щокрленты.

З.1. Организует списание,Щокументов в установленном порядке.

З.8. Выявляет и изучает степень удовлетворенности пользователей с целью
корректировки планов комплектования Фонда на основе информационньD( потребностей
пользователей, количества обучающихс\ а также структуры Университета и Библиотеки.
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З.9. Аналrизирует состояние обеспеченности r{ебных дисциплин уlебной и уrебно-
методической литературой и ведет автоматизированную картотеку книгообеспеченности.

З.l0, Осуществляет техническую обработку,Щокуtчлентов.

3.1 1. Осуществляет научную обработку ,Щокументов, организует и ведет систему
катаJIогов и картотек в традиционной и машиночитаемой форме с целью многоаспектного
библиографического раскрытия Фонда.

З.|2. Участвует в создании регионального сводного каталога для корпоративного
использования информационных ресурсов.

3.13. Составляет и готовит к изданию библиографические и информационные материалы,

раскрывающие состав Фонда, возможности Библиотеки.

3. l 4. Формирует базу данных трудов работников Университета.

3.15. Организует библиотечное и информационно-библиографическое обслуживание
обуrающихся и работников Университета.

3.16. Предоставляет бесплатно основные виды библиотечно-информационньIх услуг:

- предоставлrIет полную информачию о составе Фонда через систему каталогов, картотек и
другие формы библиотечного информированиJI;

- окiвывает консультационную помощь в поиске и выборе истоtшиков информации;

- вьцает во временное пользование Щокуrчленты;

- выполняет зЕuIвки читателей на доставку ,Щокуплентов, отсутствующих в Фонде
Библиотеки, по межбиблиотечному абонементу или средствами электронной доставки
.Щокументов из других библиотек;

- выполняет тематические, адресные, уточняющие, фактографические справки;

- проводит библиографические обзоры и организует книжные выставки.

3.17. Организует библиотечное обслуживание сторонних Университету лиц в соответствии
с Правилами пользовtlния Библиотекой.

3.18. Контролирует сроки возврата выданньIх читателям .Щокрлентов, проводит рабоry по
предупреждению и ликвидации читательской задолженности.

3.19. Прививает навыки поиска информации и применения ее в учебном процессе и науч-
ной работе, умение ориентироваться в справочно-библиографическом аппарате Библиотеки, ин-

формационньtх системах и базах дчtнньгх.

3.20. Осуществляет гуманитарно-просветительскую деятельность. Способствует формиро-
ванию социокультурной среды в Университете.

3.21. Обеспечивает функционирование автоматизированной библиотечно-информационной
системы (РУСЛАН).

З.22. Обеспечивает авторизованный доступ к электронной библиотеке Университета, ло-
кitльным и удаJIенным информационным pecypct}M.

3.23. Поддерживает и развивает сайт Библиотеки.

3.24. Внедряет инновационные формы работы с целью совершенствования всех направле-
ний деятельности Библиотеки. Разрабатывает технологическую документацию на основные про-
цессы Библиотеки.
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3.25. Организует обучение и повышение кваJIификации работников Библиотеки с целью
повышения их профессионаJIьного уровня, компьютерной грtlмотности и информационной куль-
туры.

3.26. Осуществляет меры по поддержанию и развитию материапьно-технической базы, по
созданию условиЙ для работы пользователеЙ и работников Библиотеки.

4. Управление Библиотекой
4.|. Управление Библп.Iотекой осуществiцется в соответствии с Уставом Укиверситета и

настояuцд,f Положением.

4.2. Руковолство Бибrиотекой осуществ,цет даректор, которьй назначается на должность и
освобох(дасгся от должности приказом ректора.

4.З. ,Щирекгор осуществJuIет руководство всей деятельностъю Биб;п,rотекlл и подчиняется
непосредственно прорекюру по мецд/нардшм связям и упрzlвJIению качеством.

4.4. Обязанности .щIрекгора Бибrплотеки в период его отсугствия испоJIruIет зtllvIеститель

д{рекгора Биб.гп.tотеrur, которьЙ назначается приказом ректора по представлению прректора по
мецдународIым связям и управлению качеством.

4.5. Обязаrшости директора Бибrмотеtсt и его заплеститеJUI опредеJuIются ID( доJDкностными
инструшц,Iями.

4.6. При Биб.гпlотеке создаются коJIлегиilJъные оргtlны:

- Совегд.Iрекции;
- Коп,пrссия по сохранности фоrца.

4.'7. В Биб;п.rотеке прикtвом рекгора назначается упоJIномоченньй по качеству, которьй
коорд*rирует деятеJъность Бибrпаотеки по разрабоже и обеспечению функиоrшровaния системы
менеджмеIIта качества.

5. Структура
5.1. Струкгура и штатное рtюписш{ие Биб.тшотеюt согласуются с плаЕово-фшtшlсовьп,t

отделом и угверждаются ректором Университега по предст{lыIению.щIректора Библмотешr.

5.2. В соgгав Бибrпrотеrсr входлг:

5.2.1. ,Щлреюц.Iя.

Код в системе yleTa подразделений Университета -022200.
Основные задачи:

- осуIцествпение руководства деятеJъностью Биб.тп.Iотеюt путем планирования, rIета,
отчетности, контроля, выработки упрЕlвленческих решений;

- определение обязанностей и ответственности отделов, секторов, работников Библиотеки
на основе нормативных документов;

- оргЕlнизация работы по функционированию системы менеджмента качества в Библиотеке;

- координация работы Библиотеки со структурными подразделениями Университета, с биб-
лиотекап{и различной ведомственной подчиненности;

- обеспечение учета основньгх l,lатериальньtх средств Библиотеки, их инвентаризацию и
своевременную отчетность перед бухгалтерией Университета;

- подготовка информации для ршмещения на сайтах Университета, Библиотеки;

- внедрение современных технологий в работу Библиотеки;
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- организация научно-исследовательской, методической и гуманитарно-просветительской
деятельности Библиотеки;

- организация системы делопроизводства в Библиотеке и ее структурньж подразделениях;

- составление и предоставление планов, отчетов и иной информации о деятельности Биб-
лиотеки;

- организация мероприятий по повышению кваJIификации работников Библиотеки;

- организация работы по выполнению требований охраны труда, соблюдению техники без-
опасности, противопожарной защите в подрaвделениях Библиотеки;

- организация работы по совершенствованию инфраструктуры Библиотеки и ее производ-
ственной среды;

- обеспечение поддержчlния порядка в помещениях Библиотеки.

5.2.2. Ifu формшIионно-бибrиографический отдел.

Сокращенное наименование - ИБО.

Код в системе r{ета подразделений Университета -02220l.
Основные задачи:

- обеспечение справочно-библиографического и информационно-библиографического об-
служивания всех категорий пользователей Библиотеки в соответствии с направлениями образова-
тельной и науrной деятельности Университета;

- организация доступа к электронным ресурсам на основании зtlкJIюченных договоров со
сторонними организациями;

- формирование баз данньгх в соответствии с информационными потребностями пользова-
телей;

- формирование информационной культуры пользователей, оказание консультативной по-
мощи и обуrение Пользователей современным методам поиска информации;

- предоставление тематических, адресньж, фактографических и других видов библиогра-
фических справок;

- составление и подготовка к публикации библиографических указателей;

- мониторинг и анализ результатов публикационной активности наrIно-педагогических ра-
ботников Университета;

- осуществление комплекса работ по освоению, адчlптации, внедрению и использовilнию
современньгх библиотечно-информационньtх технологий ;

- структурное и информационное наполнение сайта Библиотеки.

5.2.3. Огдел обс.гrужившrия J\Ъ 1.

СокрапIенное наименование - ОО Ns 1.

Код в системе учета подрtвделений Университета - 022202.

Основные задачи:

- формирование и организация хранения фонда науrной и художественной литературы,
фонда редких книг;

- дифференцировчlнное обслуживание читателей в читЕIльном зitле научньIх работников, на
абонементах;
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- организация работы межбиблиотечного абонемента, службы электронной доставки доку-
ментов;

- организация гр{анитарно-просветительской деятельности Библиотеки;

- осуществление раскрытия фонда посредством организации выставок, в том числе выста-
вок редких книг, созданиеI\d виртуaцьных выставок, обзоров;

- организация экскурсионной деятельности в Библиотеке.

5.2.4. Огдел обс.тгуяс.rвшrия ]ф 2.

Сокраrценное наименование - ОО Ns 2.

Код в системе rIета cTpyKTypHbIx подрtвделений Университета- 02220З.

Основные задачи:

- формирование фонда научной, учебной и художественной литературы в соответствии с
потребностями факультета ветеринарной медицины и технологии животноводства;

- организация хрalнения фонда отдела;

- лифференцированное обслуживание читателей в читalльном заIIе, на абонементе с исполь-
зованием методов индивидуЕrльного и группового обслуживания;

- мониторинг книгообеспеченности учебных дисциплин, реzrлизуемых на факультете вете-

ринарной медицины и технологии животноводства.

5.2.5. Отдел формированияи научной обработки Фонда.

Сокращенное наименование - ОФОФ.

Код в системе уIIета cTpyKTypHbD( подр€вделений Университета- 022204.

Основные задачи:

- формирование Фонда в соответствии с требованиями образовательньIх прогрtlмм, реilли-
зуемых в Университете, тематикой нау{но-исследовательских работ Университета;

- приобретение уrебной, наl"rной, периодической, справочной, художественной литерату-
ры и других видов.Щокуrvrентов;

- подготовка.щокрлентов к их последующему использованию и хранению, многоаспектное
раскрытие Фонда в системе каталогов в цеJUIх оперативного и полного удовлетворения потребно-
стей пользователей;

- списание непрофильньIх, невостребованньtх, утраченных rЩокрлентов;

- формирование автоматизированной картотеки книгообеспеченности;

- ведение индивидуального и суммарного учета Щокументов Фонда.

5.2.6. Отдел обслуживания J\Ъ 3.

Сокращенное наименование - ОО j\Ъ 3.

Код в системе г{ета структурньгх подрff}делений Университета - 022205.

Основные задачи:

- формирование фонда учебной литературы в соответствии с потребностями факультетов -
агроинженерного; агрономии, агрохимии и экологии; гуIчrанитарно-правового; землеустройства и
кадастров; технологии и товароведения, экономического.

- организация хранения фонда отдела;
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- лифференцированное обслуживание читателей в читЕlльном зале студентов, на абонемеl{-
тах с использованием методов индивидуzrльного и группового обслуживания;

- мониторинг книгообеспеченности учебных дисциплин, реализуемых на обслуживаемых
факультетах.

б. Права, обязанности и ответственность работников
6.1. Права, обязанности и ответственность работников Библиотеки определяются

труДовыми договорами, должностными инструкциями, Уставом университета, Правила..t..t
внутреннего трудового распорядка.

7. Взаимодействия

,Щля организации работы по основным направлениям деятельности Библиотека взаимодеii-
ствует со службами и подразделениями Университета.

7,1. Взаимодействие с управJIением по планированию и организации учебного процессil
'7.1.I. Бибrиотека передает:

- сведения, необход.Iмые при по.щотовке данньD( о деятеJьности Университета;

- сведен}ш о книгообеспеченности образоватеrьньD( прогрчlI\4м, реi}JIизуемьп< Университетом.

7 .| .2. Биб лиотека получает :

- сведения об изменениях в у^rебньIх плilн€lх для актуаJIизации картотеки книгообеспеченности:

- сведения о контингенте обуrаrощихся;

- формы дJI;I запоJшения, необходимые при подготовке дtшньD( о деятельности Университета;

- план издания уrебно-мегодической литературы.

'7.2. Взаимодействие с управлением по организации научной деятеllьности

7,2.|. Библиотека передает:

- сведениrI об обеспеченности ,Щокумегrгами наудlg-"aaледоватеJlьских работ, проводимь]х в
Университете;

- сведеншI о пуб.lшrкациях работников Университета.

1 .2.2. Биб.ltиотека полу{ает:

- информацию о направлениrD( наr{но-исследовательских работ, проводимьп< в Университете.

7.3. Взаимодействие суправлением по социально-воспитатепьной работе

7.3. 1 . Бибrпаотека передает:

- информацию о планируемьD( гуманитарно-просветительских мероприятиях Библиотекl,t
(выставок, обзоров литературы, экскурсиt и др.).

7 .З.2, Библиотека полччает:

- ЗаЯВКИ На ОРГilНИЗ*"- ГУNiIаНИТаРНО-ПРОСВеТИТеЛЬСКИХ МеРОПРИЯТИЙ.

7.4. Взаимодействие с управлением цифрового развития
7 .4.1. Библиотека передает:

- статистическую и цифровую отчетность;

- заявки на ycTalнoBкy и ремонт компьютерной и оргтехники;

- зzulвки на приобретение, ycTElHoBKy, обновление програN4много обеспечения;
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- зш{вки на подкJIючение к локilJьной ceTll Уtltлвеllсtпr:га;

- зzuIвки на создilние яцIиков электронной по.пьI L,г{оNrс}iе чSеtl.ru II сго субдомен€lх;

- зrulвки на подкJIючение к сети Intemet;

- заявки на проведение вI4деосъемок, техническое сопровождение мероприягий;

- зzuIвки на предостчlвление информации из базы даЕньD( систем видеонабrподениJI и контроJuI
доступа.

7 .4.2. Библиотека получает:

- компьютерную и оргтехнику;

- прогрzlп,Iмные средства;

- сведения о контингенте дш формировалrия базьiдilнньD( <<Читатели>>.

7.5. Взаимодействие с управлением по здоIпIо]trу обуrеtrию

7 .5.L Библиотека передает:

- оформленные договоры по предостtlвлению доступа пользоватеJuIм цекгров доступа к
информаrдионньIм (образоватеrьнып,r) pecypcal\.I к произведенияIu элекгронной библиотеки
УнIверситета.

7 .5 .2, Библмотека полr{ает:

- зtuшки от центров доступа к иlrформационныI\{ (образовательньш,r) ресурсам на предостrlвление
доступапоJъзоватеjuIм к произведеншш элекгронноI"I биб.ш.lотеки Университета.

7.6. Взаимодейgгвие с кафедрами

7,6.|. Биб;д.tотека передает:

- информшrию о.ЩокументЕlх, входяIlIих в состав Фонда;

- информацию о HoBbD( поступлениrD(,Щоку.,rtентов;

- информацию о периодических изданиjгх, по"r}п.IаеI,Iьрt Биб.гпаотекой по подписке;

- информацию о книгообеспеченности уrебньж дисциIIJIин образовательньD( прогрчlмм,

реализуемьD( кафедрой ;

- материалы к биобибrп.rографическим пособияIL поlготовленным к публикации;

- списки уlебной JIитературы по дисцIшJIIIIIеN4, заказшrной кафедрамлr и не используемой в

уtебном процессе с цеJъю решеншI вопроса об их списа}Iии;

-,.Щокументы дя формирования подсобньгl фоuдов на кафедрах.

7 .6,2. Библиотека получает:

- зzulвки на приобрсгение JIитературы по профлrrпо кафедры;

- заJшки на приобрсгение иIш подшючепие удале[IньD( электронньD( ресурсов, в т.ч.
элекгронно-бибrп.Iоте.шьD( систем ;

- зzuIвки на оформление по,щшски на период.Iческие изданиrI по профи.тпо кафедры;

- списки рекомендуемой JIитературы к Рабо.шам l]рогрчlN{ь,IаNI уrебньпt дисциIIJмн дJIя
согласования;

- рекомендации на сlrисание из Фоtца устаревIIIих по содерх(анию, непрофильньIх}
малоиспользуемьD( .Щокументов ;

- зtulвки на проведение.Щней кафедры, ,ЩнеIi шrгшоh{IIого и курсового проектирования;
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- перечень наr{ньD( направлений по профишо I{с::JIедоваIIий кафедры;

- заrIвки на подготовку библиографических пособий;

- книtи и другие издilния, поступивIIIие из различньш IIсточников (дар и пр.);

- книги, издЕlнные факультегаrrли вне Университета;

- списки публикщий работников кафедры;

7.7. Взаимодействие с Щентром полиграфIIческих услуг (типографией)

7,7 .|. Библиотека передает

- з.uшки на изготовление пошrграфической продукции;

- заrIвки на офиснуrо буrа.у;

- документы дlш переIIлета.

7 .7 .2. Библиотека получает:

- полпаграфическую продукцию ;

- офиснltо буrаry;

_ переIIлетенные документы;

- уrебно-плетод{ческие и наr{ные издЕlния и их электро}IIше копии;

- нrlкJIадше (требовшrия) на передачу литерат}ры.

7.8. Взаимодействие с юридической слуrкбой

7. 8. 1 . Библиотека передает дJIя юридrческоI"{ экспертизы:

- проекты договоров/контрактов о взilип{одеI'lствии со сторонн}IN{и организацLшми по
нчlправлению деятеJьности Бибrпаотеки;

- проекты нормативньD( и распоряд,IтеJьньD( доIqуN{еIIтов.

7 .8,2. Библиотека получает:

- согласовtlнные нормативные и распорядитеJъные докуN(еIIты;

- информацшо об измененIбгх в HopMaTIIBHbD( законодательньD( акт€Iх, касаюпц{хся

деятеJъности Бибrп,rотеки ;

- доверенности на осуIцествление дейtствлtй в пределах компетенций Библиотеки.

7.9. Взаимодействие с KoHTpaKTHoIl службол"l

7,9.1. Библиотека передаетi

- проект плана з€жупок;

- сrrужебные записки о коррекгировке плана зil(упок;

- проекты договоров/коЕтрЕlктов о взаиIчIодеIIствии со сторонними организаtиJIми по
направлению деятеJIьности Бибrмотеки;

- технические задан}u{ дгш организации закупок товаров, работ и усJt}т.

7 ,9,2. Библиотека получает:

- завизированные проекты договороЫкоirтрактов о взш.tмодействии со сторонними
орпlнизациrlми по направпению деятеJъности Бибrп.rотеки;

- угвер}цденньй плшr зач/пок.
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7.10. Взаимодействие с бухгалтерией

7. 1 0. 1. Библиотека передает:

- докумеIпы о приемке товароЫус.гrуг; пzlкеты докуN[ентов от постilвцц4ков дJIя оплаты
товаров/усJгуг;

- акты о списании rЩокументов, материаJъньD( ценностей;

_ инвентаризационные описи;

- требования-нЕIкJIащIые на передачу/поJIr{ение материiulьIlьu< ценtlостей;

- табеrь уlетарабочего времен;

7.|0.2, Работники Библиотеки в индивидуалыIом порядке передают:

- отчеты о командrровках с прилох(ением соответствующих доку]!(ентов;

- за,IвленIбI и спрzlвки дJIя предоставления Jъгот по подоходIому налоry;

- заlвлениJI об удержшrии профсоюзньD( взносов;

- зtUIвленшI о перечислении денежньD( средств на счета ожрытые в кред{тньD( организациrD(;

- пtкет ДокуIt{ентов дя поJIrrеншI социtuБньuс пособиЙ.

7. l 0.3. Библиотека поJryчает:

- справки о финшlсовой деяге.гьности Библиотеки;

- сведения, необходамые дшI учета отчет}Iос,глI и KoHTpoJUI в Библиотеке.

7,|0.4, Работники Библиотеки в IIIIдивидуаIьноп,I порядке получдот:

- денежные средства в вLце заработпой плагы, пособий, матерI{аJьной помошш, оплаты
комшд,IровоIIньD( и хозяйственньD( расходов и т.п.;

_ расчетные JIистки о ЕаtмсленньD( вьшлатах и удержанIбD(.

7.11. Взаимодеriствие с планово-фипансовым отделом

7. 1 l. l. Библиотека передает:

- проект IIIтатного расписilнI4JI;

- представлениrI о нiLзначении надбавок сотрудшкаJv, о ед.IновреN{енньD( вьшлатах, о
поошФении;

7 .l |,2. Библиотека поJryчает:

- уIвер)цденное шIтатное расписчшие.

7 .l2. Взапмодействие с управ JIeIIIleM кадр ового обеспеченIIя II делопроIIзводства

7 .I2.|. Библиотека передает:

- предстЕlвления о назначении на должность IIJц.I увольнении с долrlGIости работников
Библпаотеки;

- служебные зiшиски о нарушениD( трудовоI"r д{сциIIJIины;

- проекты графиков ежегод{ьD( оплаIмваеNIьD( отпусков работнлtков;

- Jмстки нЕтрудоспособносп.t рабопrиков;

- проект номенкJIатуры дел;

- дела в архив в соответствии с ноNIенклатуроli дел Библиотеки;
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- почтовую корреспонденцию дJI'I отправки;

- проекты приказов, распоря)кениЙ;

- документы дJIя исходящей регистрачии,

7 .12.2. Библиотека поJryчает:

- копии распоряд{теJьньD( докуI\{ентов в соответствиLI со списком рассьшкr;

- почтовую корреспоIценцию, ад)есов€lнную Библп.rотеке;

- угвержден}rуIо номенклатуру дел;

- графики ежегодIьD( оплачиваемьD( отгryсков работников.

7.13. Взаимодействие с отделом управJIеIIиrI качеством

7 .|З,l. Библиотека передает:

- проекты: Положенrая о Бибrрrотеке, Правrш пользоваIIиJI Нау,дlо1 биб.гшотекой, должностньD(
инструкций работIil{ков, д)упD( нормативньD( документов;

- информацию о состояIlии системы менеджмента качества;

- плtlны корректI,Iруопих мероприятuй по результатаN{ аудитов.

'7 .1З.2. Библиотека поJryчает:

- контроJъные экземIIJutры нормативньLк докуIчIеrIтов по разрабоже и фуr.rкuионироваFlию
системы менеджмента качества;

- график проведениJI аудитов;

- информачию об устаноыIенньD( несоответствиrtх и плtlн корреIсп4руюшц.Iх IчIероприхмй,

7 .l 4. ВзапмодеЁлствие с хозяйств енным управлени епl

7 .14,|. Библиотека передает:

- зzuшки на проведение peмoнTllbuc работ;

- зtUIвки на предоставление транспортньD( услут;

- нzlкJIащIые-требования на поJIr{ение MaTepI{aJbHbD( ценностей со склада.

7 .|4.2 Библиотека полуrает:

- материшъные ценности со скJIада;

- графики проведениrI peMoHTHbD( работ;

- транспортные средства для перемещеIlия .ЩокумеIIтов.

8. Контроль и проверка деятельности
Контроль и проверка деятельности Библиотеки осуществляется на основе распорядитель-

ных докуNIентов ректора Университета по утвержденньIм программам и путем проведеIIия вн}.т-

ренних аудитов системы менеджмента качества.

9. Порядок Rнесеншя изменений в ПСП
Предложения о внесении изменегttлй в настоящее полоя(ение вносятся лиректоропл библио-

теки ректору (проректору по международным связям и управJIе}lиtо качеством),

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬ
2

о.Ф. зАЙцЕвА
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