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0. Библиотечное и информационное обслуживание пользователей библиотеки в соответствии с «Правилами пользования библиотекой».
0. Бесплатное обеспечение пользователей основными библиотечными и информационными услугами.
0. Организация и проведение мероприятий, направленных на удовлетворение информационных потребностей пользователей библиотеки.
0. Изучение и проведение анализа степени удовлетворенности пользовательского спроса с целью корректировки планов комплектования фонда.
0. Комплектование фонда документами и иными информационными источниками для полного и качественного обеспечения учебного процесса Филиала. 
0. Осуществление учета и размещение фонда, обеспечение его сохранности, проведение регулярных проверок фонда и его составных частей.
0. Проведение мероприятий, направленных на профилактику и контроль за соблюдением пользователями «Правил пользования библиотекой».
0. Организация и ведение информационно-библиографического аппарата и электронного каталога. 
0. Составление организационно-распорядительной документации.

IV. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ
0. Права и обязанности работников библиотеки определяются Конституцией РФ, законодательством о труде РФ, Уставом университета, Правилами внутреннего трудового распорядка Российского государственного университета правосудия, в том числе его филиалов; настоящим Положением, трудовыми договорами и должностными инструкциями.
0. Работники библиотеки имеют право:
1. участвовать в решении вопросов, относящихся к деятельности Филиала;
1. выносить на рассмотрение директора и Учебно-методического совета вопросы совершенствования деятельности библиотеки;
1. самостоятельно определять содержание и конкретные формы деятельности в соответствии с задачами и функциями библиотеки;
1. на организационное и материально-техническое обеспечение своей профессиональной деятельности;
1. знакомиться с образовательными программами, учебными планами Филиала;
1. разрабатывать структуру и правила пользования библиотекой;
1. вести переписку с другими библиотеками и осуществлять сотрудничество с ними;
1. запрашивать в структурных подразделениях Филиала информацию и документы, необходимые для выполнения задач и функций библиотеки.
1. Работники библиотеки обязаны:
1. на высоком профессиональном уровне выполнять свои должностные обязанности;
1. своевременно повышать свой квалификационный уровень;
1. своевременно исполнять приказы ректора Университета, директора Филиала.
1. своевременно доводить до сведения директора о результатах деятельности библиотеки. 

V.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Заведующий и работники библиотеки несут ответственность:
5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 
5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

VI.ВЗАИМООТНОШЕНИЯ С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ.
Библиотека взаимодействует:
0. С учебными кафедрами и профессорско-преподавательским составом по формированию библиотечного фонда учебной и учебно-методической литературой.
0. С отделом кадров по вопросам подбора и расстановки кадров библиотеки.
0. С административно-хозяйственным отделом по вопросам обеспечения организационной и вычислительной техникой, канцелярскими принадлежностями, бланками документов, библиотечной техникой.
0. С бухгалтерией в связи с отчетно-финансовой деятельностью при покупке литературы и подписке на периодические издания.
0. С деканатами факультетов Филиала по вопросам ликвидации задолженности студентов по литературе.

VII. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ.
0. Деятельность библиотеки организует заведующий библиотекой.
0. Контроль деятельности осуществляется по отчетным документам и путем оперативных проверок.
0. Проверка деятельности библиотеки проводится как в ходе лицензирования и аккредитации образовательной деятельности Филиала, так и в результате отдельных внеплановых проверок по указанию руководства Филиала и Университета.
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