
Посадова інструкція 
Директора	наукової	бібліотеки	

Приватного	вищого	навчального	закладу	

«Міжнародна	академія	екології	та	медицини»	

1. Загальні положення 
	
1.1.	Директор	наукової	бібліотеки	є	керівником	структурного	підрозділу	Академії,	
який	організовує,	координує	та	контролює	діяльність	бібліотеки.	
1.2.	Призначається	на	посаду	та	звільняється	наказом	Ректора	за	погодженням	із	
Президентом	Академії.	
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	Ректору	або	уповноваженому	проректору.	
1.5.	На	час	відсутності	його	обов’язки	виконує	працівник	бібліотеки,	визначений	
наказом	Ректора.	
	

2. Завдання та обов’язки 
	
Директор	наукової	бібліотеки:	
2.1.	Організовує	діяльність	бібліотеки	та	забезпечує	ефективне	використання	її	
ресурсів.	
2.2.	Забезпечує	комплектування	бібліотечного	фонду	друкованими	та	електронними	
виданнями	відповідно	до	навчальних	планів	і	наукових	потреб	Академії.	
2.3.	Керує	процесами	обліку,	зберігання	та	каталогізації	бібліотечного	фонду.	
2.4.	Організовує	обслуговування	користувачів	бібліотеки,	створює	комфортні	умови	
для	роботи	студентів	і	викладачів.	
2.5.	Забезпечує	впровадження	сучасних	інформаційних	технологій	у	роботу	
бібліотеки.	
2.6.	Координує	роботу	з	формування	та	розвитку	електронної	бібліотеки.	
2.7.	Здійснює	інформаційне	забезпечення	освітньої,	наукової	та	виховної	діяльності	
Академії.	
2.8.	Контролює	дотримання	працівниками	бібліотеки	правил	охорони	праці,	техніки	
безпеки,	внутрішнього	трудового	розпорядку.	
2.9.	Складає	кошторис	витрат	бібліотеки,	контролює	його	виконання,	раціонально	
використовує	матеріальні	та	фінансові	ресурси.	



2.10.	Забезпечує	збереження	бібліотечного	фонду,	матеріально-технічної	бази	та	
майна	бібліотеки.	
2.11.	Подає	звітність	про	діяльність	бібліотеки	керівництву	Академії	та	державним	
органам	у	встановленому	порядку.	
2.12.	Виконує	інші	доручення	керівництва	Академії.	
	

3. Права 
	
Директор	наукової	бібліотеки	має	право:	
3.1.	Отримувати	від	підрозділів	Академії	інформацію	та	документи,	необхідні	для	
роботи	бібліотеки.	
3.2.	Вносити	пропозиції	щодо	покращення	бібліотечного	обслуговування,	
розширення	фонду,	впровадження	новітніх	технологій.	
3.3.	Представляти	бібліотеку	на	нарадах,	засіданнях,	конференціях,	у	взаємодії	з	
іншими	закладами	освіти	та	науковими	установами.	
3.4.	Ініціювати	підвищення	кваліфікації	працівників	бібліотеки.	
3.5.	Користуватися	іншими	правами,	передбаченими	законодавством	і	внутрішніми	
документами	Академії.	
	

4. Відповідальність 
	
Директор	наукової	бібліотеки	несе	відповідальність	за:	
4.1.	Своєчасність	і	якість	виконання	завдань	бібліотеки.	
4.2.	Збереження	бібліотечного	фонду	та	матеріальних	цінностей.	
4.3.	Дотримання	фінансової	дисципліни	та	раціональне	використання	ресурсів.	
4.4.	Дотримання	трудової	дисципліни	працівниками	бібліотеки.	
4.5.	Невиконання	або	неналежне	виконання	своїх	посадових	обов’язків.	
	

5. Взаємовідносини та зв’язки 
	
5.1.	Директор	бібліотеки	взаємодіє	з	керівництвом	Академії,	навчальним,	науковим	
відділами,	деканатами,	кафедрами,	студентами,	викладачами.	
5.2.	Співпрацює	з	іншими	бібліотеками,	інформаційними	центрами,	закладами	освіти,	
видавництвами.	
5.3.	Забезпечує	комунікацію	між	бібліотекою	та	іншими	структурними	підрозділами	
Академії.	
	


