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Обеспечение сохранности фонда библиотеки 
кафедры (кабинета)

Вопросы учета и отчетности в работе 
библиотеки кафедры (кабинета)



Обеспечение сохранности фонда библиотеки кафедры 
(кабинета)

Функции

индивидуальное 
обслуживание 
пользователей  

обеспечение 
сохранности 

библиотечного фонда 



Обязанности

выдача и прием 
документов в 

индивидуальном 
порядке 

оформление бланков 
замены утерянных 

пользователем 
документов

Обеспечение сохранности фонда библиотеки кафедры 
(кабинета)



Вопросы учета и отчетности в работе библиотеки кафедры 
(кабинета)

Функции

деятельность по 
учету и отчетности

деятельность БК 
в соответствии 
с требованиями 

документов системы 
менеджмента качества



Вопросы учета и отчетности в работе библиотеки кафедры 
(кабинета)

Обязанности

ведение учета 
посещений и 
количества 
книговыдач

Ежеквартально 
представлять отчет 

по основным 
показателям  





Проводить проверку фонда БК.

Прекращать выдачу документов в фонд БК и ставить 
вопрос о ее закрытии, если кафедра не обеспечивает условий 
сохранности полученного во временное пользование фонда.



Проверки фонда БК



В течение дня в подразделениях библиотеки проходят консультации:

- отдел формирования информационных ресурсов (каб. 171) по 
вопросам комплектования фондов библиотек кафедр (кабинетов); по 
вопросам проведения переучетов и пр.

- отдел обслуживания (каб. 201 а) по вопросам ведения 
статистического учета, срокам и формам предоставления отчетов и пр.

- администрация библиотеки (каб. 175, каб. 175 а) по 
организационным вопросам работы библиотек кафедр (кабинетов).

Работает книжная выставка новинок – знакомьтесь.



Спасибо за внимание!


