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1. Общие положения 

1.1. Центр информационного, библиотечного обслуживания и издательской 

деятельности (далее – Центр) является структурным подразделением Снежинского 

физико-технического института (далее – Институт, СФТИ НИЯУ МИФИ) – филиала 

федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего 

образования «Национальный исследовательский ядерный университет «МИФИ» (далее – 

Университет, НИЯУ МИФИ). 

1.2. Непосредственное управление Центром осуществляет начальник центра, 

назначаемый на должность и освобождаемый от должности приказом руководителя 

Института. 

1.3. В своей деятельности Центр руководствуется законодательством Российской 

Федерации, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями и 

распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом НИЯУ МИФИ, 

Положением о СФТИ НИЯУ МИФИ, решениями Ученого совета, приказами и 

распоряжениями, другими локальными нормативными актами Университета и 

Института, настоящим Положением. 

1.4. Внесение изменений и дополнений в настоящее Положение осуществляется 

приказом руководителя Института. 

1.5. Решение о создании, реорганизации, ликвидации и переименовании Центра 

оформляется приказом НИЯУ МИФИ в установленном Университетом порядке. 

 

2. Направления деятельности Центра  

2.1. Основные направления деятельности Центра: 

2.1.1. информационная деятельность; 

2.1.2. библиотечное обслуживание; 

2.1.3. издательская деятельность. 

 

3. Задачи Центра  

3.1. Основные задачи Центра: 

3.1.1. Реализация информационную деятельность в области внешних 

коммуникаций и формирования положительного имиджа Института. 

3.1.2. Установление контактов с представителями средств массовой информации, 

размещение необходимой информации на сайте Института, других электронных СМИ. 

3.1.3. Планирование издательской деятельности кафедр и структурных 

подразделений Института.  

3.1.4. Организация выпуска и тиражирования учебно-методической и научной 

литературы, документации структурных подразделений Института, брендированной 
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продукции для мероприятий Института. 

3.1.5. Полное и оперативное библиотечное и информационно-библиографическое 

обслуживание студентов, слушателей, аспирантов, преподавателей и других работников 

(далее - пользователи) в соответствии с их информационными запросами. 

3.1.6. Формирование библиотечного фонда в соответствии с профилем Института, 

образовательными программами и информационными потребностями пользователей. 

3.1.7. Организация и ведение справочно-библиографического аппарата и баз 

данных электронного каталога, воспитание библиотечно-информационной культуры, 

обучение пользователей современным методам поиска информации. 

3.1.8. Совершенствование работы библиотеки на основе внедрения современных 

технологий и компьютеризации библиотечно-информационных процессов. 

3.1.9. Участие в воспитательной, гуманитарно-просветительской и 

профориентационной деятельности Института. 

 

4. Функции Центра  

4.1. В целях выполнения задач, Центр осуществляет следующую деятельность: 

4.1.1. Готовит материалы официальных сообщений для печати и размещения в 

электронных СМИ; 

4.1.2. Осуществляет контент-менеджмент официальных Интернет-ресурсов 

Института; 

4.1.3. Организует участие института в выставках, презентациях и других 

рекламных акциях, организуемых совместно с иными организациями; 

4.1.4. Обеспечивает информационное сопровождение мероприятий по основным 

видам деятельности института; 

4.1.5. Участвует в подготовке материалов для пресс-конференций, пресс-релизов, 

рекламно-информационных буклетов по основным направлениям деятельности 

Института; 

4.1.6. Изучает публикации об институте, его сотрудниках и студентах в средствах 

массовой информации, готовит обзоры и представляет их руководителю Института; 

4.1.7. Готовит доклады и предложения по различным проектам в области внешних 

коммуникаций Института; 

4.1.8. Контактирует с рекламными агентствами для эффективного размещения 

рекламы Института; 

4.1.9. Собирает и систематизирует информацию о внешнем имидже института, 

потенциальных потребителях и конкурентах, проводит опросы целевых аудиторий; 

4.1.10. Организует дифференцированное обслуживание пользователей на 

абонементе, в читальных залах, применяя методы индивидуального и группового 

обслуживания; 
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4.1.11. Обеспечивает пользователей основными библиотечными услугами;  

4.1.12. Обеспечивает комплектование фонда в соответствии с профилем Института 

и образовательными программами, учебными планами и тематикой научных 

исследований в координации с библиотеками филиалов. Формирует потребности на 

приобретение учебной, научной, периодической, справочной литературы и других видов 

документов. Определяет источники комплектования фондов. При оформлении заказа на 

закупку документов проводит сверку с федеральным списком экстремистских 

материалов. Обеспечивает сохранность библиотечного фонда; 

4.1.13. Изучает степень удовлетворения читательского спроса с целью приведения 

состава и тематики фондов в соответствие с информационными потребностями 

пользователей; 

4.1.14. Осуществляет учет, размещение и проверку фондов, обеспечивает их 

сохранность, режим хранения, реставрацию и консервацию, репродуцирование 

документов; 

4.1.15. Ведет систему библиотечных каталогов на электронных носителях с целью 

многоаспектного библиографического раскрытия фондов;  

4.1.16. Участвует в межбиблиотечном сотрудничестве с филиалами Университета, 

оказывая методическую помощь в рамках задач, предусмотренных настоящим 

Положением; 

4.1.17. Осуществляет работу по размещению научных и учебно-методических 

изданий, опубликованных в Институте, в базу данных Российского индекса научного 

цитирования; 

4.1.18. Принимает заявки от кафедр и других структурных подразделений 

Института на изготовление печатной продукции; 

4.1.19. Организует работы по выполнению заказов сторонних организаций и 

физических лиц по изготовлению печатной продукции; 

4.1.20. Разрабатывает макеты печатной и иной брендированной продукции. 

 

5. Структура Центра  

5.1. Состав и структура Центра формируются согласно штатному расписанию и 

утверждаются ректором (проректором) Университета по представлению руководителя 

Института. 

5.2. В структуру Центра входят: 

5.2.1. Издательско-полиграфический отдел, 

5.2.2. Научно-техническая библиотека. 

5.3. В состав Центра могут быть введены другие структурные подразделения, 

деятельность которых направлена на обеспечение основных направлений деятельности 

Центра. 
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6. Права и обязанности работников Центра  

6.1. Права и обязанности работников Центра, условия их труда определяются 

трудовыми договорами, должностными инструкциями работников, Уставом 

Университета, Положением об Институте, правилами внутреннего трудового распорядка 

работников СФТИ НИЯУ МИФИ, настоящим Положением, иными локальными 

нормативными актами НИЯУ МИФИ и законодательством Российской Федерации: 

6.2. Начальник Центра выполняет следующие обязанности: 

6.2.1. осуществляет непосредственное руководство деятельностью Центра; 

6.2.2. является руководителем для всех работников Центра; 

6.2.3. вносит вышестоящему должностному лицу предложения о 

совершенствовании деятельности Центра, повышении эффективности его работы; 

6.2.4. распределяет должностные обязанности между работниками Центра и 

осуществляет контроль за их исполнением; 

6.2.5. подписывает в пределах своей компетенции документы Центра; 

6.2.6. разрабатывает проекты документов, связанных с организацией деятельности 

Центра; 

6.2.7. контролирует соблюдение работниками правил внутреннего трудового 

распорядка, охраны труда и техники безопасности, пожарной безопасности, выполнение 

приказов и распоряжений руководства Института; 

6.2.8. издает указания и распоряжения в пределах своей компетенции; 

6.2.9. определяет лиц, ответственных за ведение делопроизводства в Центре; 

6.2.10. вносит в установленном порядке предложения о привлечении работников 

Института к работе Центра; 

6.2.11. инициирует открытие проектов по направлениям деятельности Центра; 

6.2.12. осуществляет иные обязанности в соответствии с локальными 

нормативными актами НИЯУ МИФИ и поручениями руководства Института. 

6.3. Начальник Центра несет ответственность за: 

6.3.1. исполнение задач и функций, возложенных на Центр настоящим 

Положением, невыполнение в полном объеме и в установленные сроки поручений 

руководства, приказов Университета и Института, локальных нормативных актов 

Университета и Института; 

6.3.2. соблюдение работниками Центра трудовой дисциплины, надлежащее 

исполнение работниками обязанностей, предусмотренных настоящим Положением в 

пределах, определенных должностными инструкциями, трудовым законодательством 

Российской Федерации; 

6.3.3. своевременное предоставление необходимой информации и отчетности 

Центра руководству Института; 

6.3.4. превышение своих должностных полномочий; 
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6.3.5. разглашение конфиденциальной информации, в том числе персональных 

данных, коммерческой тайны, которой располагает Центр; 

6.3.6. утрату и/или порчу документов, образующихся в деятельности Центра; 

6.3.7. иные случаи, предусмотренные законодательством Российской Федерации 

и/или локальными нормативными актами НИЯУ МИФИ и СФТИ НИЯУ МИФИ. 

 

7. Взаимодействие и связи с другими подразделениями Университета и Института 

7.1. Для организации работы по основным направлениям деятельности Центр 

взаимодействует со структурными подразделениями Университета и Института. 

7.2. Порядок взаимодействия определяется отдельными приказами и 

распоряжениями руководителя Института, а также документированными процедурами 

системы менеджмента качества Университета и Института. 

 
8. Ответственность 

8.1. Ответственность за качество, своевременность и полноту выполнения 

возложенных настоящим Положением на Центр задач и функций несет, в пределах его 

компетенций, начальник Центра в соответствии с его должностной инструкцией. 

 


