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ІРПІНСЬКОЇМІСЬКОЇРАДИКИЇВСЬКОЇОБЛАСТІ

ПОСАДОВАІНСТРУКЦІЯ

БІБЛІОТЕКАР

1.ЗАГАЛЬНІПОЛОЖЕННЯ

1.1.Бібліотекарпризначаєтьсядиректором навчальногозакладуз
числаосіб,якімаютьвищуабосереднюспеціальнуосвіту.

1.2.Бібліотекар працюєпід керівництвом заступникадиректораз
навчально-виховноїроботи.

1.3.Бібліотекар у своїй роботі керується Конституцією України,
Законом України “Про освіту”та Законом України "Про загальну
середню освіту"іншиминормативно-правовимиактамиУкраїнипо
організації бібліотечної справи, Статутом навчального закладу,
розпорядженнямитанаказамидиректора,посадовимиобов’язками.

1.4.Бібліотекарповинензнати:

-  постанови та рішення уряду з питань розвитку культури і
бібліотечноїсправи;

- бібліотекознавство;

- прийнятусистемукласифікаціїкниг;

- правиласкладаннякаталогів;

- комплектування,зберіганняіоблікфонду;

- формиіметодипропагандикниг;

- досвідвітчизнянихізарубіжнихбібліотек;

- контингентчитачів;

- правилавнутрішньоготрудовогорозпорядкунавчальногозакладу;

- правилаінормиохоронипраці,технікабезпекитапротипожежного
захисту.



2.ЗАВДАННЯТАОБОВ’ЯЗКИ

2.1.Організовуєроботубібліотеки,складаєпланироботи;

2.2.Здійснює у встановленому порядку розміщення,зберігання,
використання книг,преси та інших матеріалів увідповідностідо
типових правил з бібліотечної справи, які встановлююься
Міністерством культури України та Міністерством освіти інауки
України;

2.3.Забезпечує навчально-виховний процес навчального закладу
відповідноюлітературою;

2.4.Забезпечуєпідбірнеобхідноїчитачулітератури;

2.5.Здійснюєвидачулітературинаабонементіівчитальномузалі,
ведеанкетування,систематичновивчаєінтересиізапитичитачівз
метою надання допомоги у виборілітератури з врахуванням їх
професійнихінтересів.

2.6.Ведероботупообліку,обробцілітературиіорганізаціїкаталогів;

2.7.Проводитьорганізаційно-просвітницькудіяльністьповихованню
культуричитання,любовідокниг;

2.8.Пропонуєсередчитачівбібліотечнобібліографічнізнання,формує
уміння користуватися каталогами та довідково-бібліотечною
літературою;

2.9.Вживаєзаходидооснащеннябібліотекитехнічнимизасобами
навчання;

2.10.Контролює виконання правил техніки безпеки,виробничої
санітарії,протипожежноїбезпекиубібліотеці.

3.ПРАВА.

Бібліотекармаєправо:

3.1.Вноситипропозиціїщодопокращенняівдосконаленнянавчально
-виховногопроцесу.

3.2.Бере участь у діяльностіметодичних комісій,інших формах
методичноїроботи;

3.3.Клопотати про заохочення учнів,якіберутьактивнуучастьв
підготовцілітературнихвечорів,читацькихконференцій,організації



тематичнихвиставоктащодоприйняттязаходівадміністративного
впливудоучнів,щопорушуютьправилакористаннякнижками.

4.ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ.

Бібліотекарнесевідповідальність:

4.1.Зазбереженнябібліотечногофонду.

4.2.Завиконанняуповномуобсязіпокладенихнаньогопосадових
обов’язків.

4.3.Задотриманням правилвнутрішньоготрудовогорозпорядкута
правилбезпекипраці,протипожежноїбезпеки,гігієнипраці.

Зпосадовоюінструкцієюознайомлений(а)

_______________________ ______________________________________


