
Посадова інструкція 
Бібліотекаря	

Приватного	вищого	навчального	закладу	

«Міжнародна	академія	екології	та	медицини»	

1. Загальні положення 
	
1.1.	Бібліотекар	є	працівником	наукової	бібліотеки	Академії,	який	забезпечує	облік,	
зберігання	та	обслуговування	бібліотечного	фонду.	
1.2.	Призначається	на	посаду	та	звільняється	наказом	Ректора	за	поданням	
директора	бібліотеки.	
1.3.	У	своїй	діяльності	керується	законодавством	України,	Статутом	Академії,	
наказами	і	розпорядженнями	Ректора,	Президента,	внутрішніми	положеннями,	
рішеннями	Вченої	ради,	цією	посадовою	інструкцією.	
1.4.	Підпорядковується	безпосередньо	директору	наукової	бібліотеки.	
1.5.	На	час	відсутності	його	обов’язки	виконує	інший	працівник	бібліотеки,	
визначений	директором.	
	

2. Завдання та обов’язки 
	
Бібліотекар:	
2.1.	Здійснює	приймання,	облік,	каталогізацію	та	індексацію	друкованих	і	
електронних	видань.	
2.2.	Веде	облік	видачі	та	повернення	літератури	користувачами	бібліотеки.	
2.3.	Забезпечує	збереження	бібліотечного	фонду,	здійснює	його	інвентаризацію.	
2.4.	Організовує	видачу	навчальної,	наукової	та	довідкової	літератури	студентам	і	
викладачам.	
2.5.	Допомагає	користувачам	у	пошуку	потрібної	інформації	та	джерел.	
2.6.	Веде	електронні	каталоги	та	бази	даних	бібліотеки.	
2.7.	Оформлює	бібліотечні	картки,	читацькі	формуляри,	веде	статистику	відвідувань.	
2.8.	Бере	участь	у	формуванні	бібліотечного	фонду,	готує	пропозиції	щодо	його	
оновлення.	
2.9.	Проводить	інструктаж	користувачів	щодо	правил	користування	бібліотекою.	
2.10.	Подає	звітність	про	діяльність	бібліотеки	керівництву	у	встановленому	
порядку.	
2.11.	Виконує	інші	завдання	директора	бібліотеки,	керівництва	Академії.	
	



3. Права 
	
Бібліотекар	має	право:	
3.1.	Отримувати	від	структурних	підрозділів	Академії	інформацію,	необхідну	для	
виконання	посадових	обов’язків.	
3.2.	Вносити	пропозиції	щодо	удосконалення	роботи	бібліотеки.	
3.3.	Брати	участь	у	професійних	семінарах,	тренінгах,	курсах	підвищення	кваліфікації.	
3.4.	Представляти	бібліотеку	в	межах	компетенції	на	нарадах	і	засіданнях.	
3.5.	Користуватися	іншими	правами,	передбаченими	законодавством	і	внутрішніми	
документами	Академії.	
	

4. Відповідальність 
	
Бібліотекар	несе	відповідальність	за:	
4.1.	Своєчасне	та	якісне	виконання	посадових	обов’язків.	
4.2.	Збереження	бібліотечного	фонду	та	матеріальних	цінностей.	
4.3.	Дотримання	правил	обліку,	видачі	та	зберігання	літератури.	
4.4.	Дотримання	трудової	дисципліни,	правил	охорони	праці	та	техніки	безпеки.	
4.5.	Невиконання	або	неналежне	виконання	своїх	посадових	обов’язків.	
	

5. Взаємовідносини та зв’язки 
	
5.1.	Бібліотекар	взаємодіє	з	директором	бібліотеки,	іншими	працівниками	бібліотеки,	
викладачами,	студентами,	навчальним	та	науковим	відділами.	
5.2.	Співпрацює	з	іншими	бібліотеками	та	інформаційними	центрами	у	межах	
компетенції.	
5.3.	Забезпечує	комунікацію	між	користувачами	бібліотеки	та	адміністрацією	
Академії.	
	


