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I. Общие положения 
1. Информационно-библиотечный центр (далее ИБЦ) является структурным 

подразделением Карельского филиала РАНХиГС (далее Филиал). 
2. ИБЦ подчиняется непосредственно заместителю директора Филиала. 
3. ИБЦ возглавляет директор информационно-библиотечного центра, назначаемый на 

должность приказом директора. 
4. На должность директора информациоино-библиотечного центра назначается лицо, 

имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы по профилю не менее 5 лет. 
5. ИБЦ создается и ликвидируется в порядке, предусмотренном Положением о Карельском 

филиале РАНХиГС. 
6. Замещение директора ИБЦ и исполнение его должностных обязанностей в случае 

временного отсутствия производится согласно приказу директора Филиала. 
7. В своей работе ИБЦ руководствуется трудовым законодательством, законодательными 

и нормативными актами по управлению персоналом, законодательством по высшей школе, 
Уставом РАНХиГС и Положением о Карельском филиале РАНХиГС, федеральными законами 
"Об информации, информатизации и защите информации" и "О библиотечном деле", 
настоящим положением об ИБЦ. Методическим центром для ИБЦ является методическое 
объединение библиотек высших и средних профессиональных учебных заведений Республики 
Карелия. 

II. Основные задачи 
1. Организует дифференцированное обслуживание читателей в читальном зале и на 

абонементе. 
2. Обеспечивает читателей основными библиотечными услугами. 
3. Предоставляет читателям платные услуги, перечень которых утверждает директор 

Филиала. 
4. Обучает навыкам поиска информации и ее применения в учебном процессе и научной 

работе. 
5. Организует для студентов занятия по основам библиографии. 
6. Обеспечивает комплектование фонда. 
7. Обеспечивает читателям возможность работы с электронными источниками. 
8. Осуществляет электронную доставку документов. 
9. Своевременно обновляет страницу ИБЦ на сайте Филиала. 
10. Изымает документы из библиотечного фонда. 
11. Ведет систему электронных каталогов ИБЦ. 
12. Участвует в создании корпоративных электронных каталогов Республики Карелия. 
13. Проводит методическую работу по совершенствованию всех направлений деятельности 

ИБЦ. 
14. Внедряет передовые информационные технологии. 
15. Осуществляет подготовку документов по библиотечному обслуживанию для повторного 

лицензирования Филиала. 
16. Организует повышение квалификации работников ИБЦ. 
17. Принимает участие в работе кафедр, Ученого совета Филиала, в работе 

методического объединения библиотек высших и средних профессиональных учебных 
заведений Республики Карелия. 

18. Взаимодействует с библиотеками, органами государственного и муниципального 
управления, организациями и учреждениями. Является членом Библиотечной Ассоциации 
Республики Карелия. 

III. Функции 
1. Применяет методы индивидуального и группового обслуживания читателей. 
2. Предоставляет полную информацию о составе библиотечного фонда через систему 


