


                                                              

3.1.5.  Організовує групове обслуговування навчальною літературою 
студентів 1 - х курсів. 
3.1.6.  Контролює терміни повернення літератури читачами і веде роботу по 
попередженню і ліквідації читацької заборгованості. 
3.1.7.  Регулярно проводить перереєстрацію читачів. 
3.1.8.  Проводить підготовку формулярів студентів-випускників до випуску. 
3.2.  Бере участь у пропаганді бібліотечно-бібліографічних знань. 
3.3.  Організовує масову роботу з студентами. 
3.4.  Формує фонди відділу у відповідності з навчальними планами і 
програмами. 
3.4.1.  Спільно з відділом комплектування здійснює попередні замовлення 
літератури по тематичним планам, спискам та бланках замовлень. 
3.4.2.  Забезпечує збереження фонду, систематично проводить його 
перевірку. 
3.4.3.  Аналізує забезпечення студентів підручниками і навчальними 
посібниками. 
3.4.4.  Проводить аналіз ефективності використання навчальної літератури. 
3.4.5.  Здійснює відбір зношених, маловикористовуваних і застарілих 
видань та інших матеріалів. 
3.4.6.  Спільно з відділом комплектування проводить відбір літератури для 

заміни втрачених книг. 
3.4.7. Комплектує новими надходженнями читальні зали, методичні 
кабінети та здійснює перевірку їхньої роботи. 
3.5.  Спільно з відділом комплектування веде картотеку забезпечення 
підручниками та навчальними посібниками. 
3.6.  Складає організаційно-розпорядчу і технологічну документацію 
відділу. 
3.7.  Вивчає і впроваджує передовий досвід бібліотечної роботи. 
3.8.  Проводить роботу по підвищенню професійного рівня співробітників. 
3.9.  Забезпечує суворе дотримання санітарних та протипожежних норм у 
відділі. 
3.10.  Забезпечує виконання правил техніки безпеки. 
 

4. Управління відділом 

 

4.1.  Керівництво відділом обслуговування здійснюється зав. відділом 
призначений ректором університету за поданням директора бібліотеки. 
4.2.  Зав. відділом організовує роботу відділу і несе відповідальність за 
весь комплекс робіт. Виконання розпоряджень завідуючого обов’язкові для 
всіх співробітників відділу. 
4.3.  Працівники відділу призначаються і звільняються з роботи ректором 

університету, за поданням директора бібліотеки, з погодженням із зав. . 
відділом. 
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