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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ  

заведующего библиотекой 

1. Должностные обязанности: 
- организует работу библиотеки в школе, формирование, обработку и систематизированное 

хранение библиотечного фонда. 

- планирует работу библиотеки в соответствии с планом учебно-воспитательной работы 

школы, ориентируясь на поддержку учебного процесса и самообразовательной работы 

школьников и педагогов. Составляет текущий план работы. 

- организует библиотечное и информационно-библиографическое обслуживание читателей, 

содействует воспитанию у учащихся стремления к знаниям. 

- обслуживает обучающихся и работников школы на абонементе и в читальном зале, 

организует и проводит связанную с этим информационную работу (выставки, витрины) 

осуществляет подбор литературы по заявкам читателей. 

- составляет каталоги, картотеки, указатели, тематические списки. 

- принимает книжные фонды на ответственное хранение по акту и разовым документам и 

ведет соответствующий учет, участвует в инвентаризации книжных фондов, списании 

устаревшей и ветхой литературы по установленным правилам и нормам. 

- принимает в установленном порядке меры к возмещению ущерба, причиненному 

книжному и иным фондам библиотеки по вине читателей (пользователей). 

- оформляет подписку на периодические издания. 

- устанавливает связь с другими библиотекарями. 

- выдает и принимает учебники.  

- соблюдает правила по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите; 

- следит за надлежащим санитарным состоянием помещений и фондов библиотеки. 

 

2. Должен знать:  

- приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; 

- законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, 

физкультурно-спортивную деятельность; 

- Конвенцию о правах ребенка;  

- педагогику, психологию;  

- достижения современной психолого-педагогической науки и практики;  

- основы физиологии, гигиены;  

- теорию и методы управления образовательными системами;  

- методы формирования основных составляющих компетентности (профессиональной, 

коммуникативной, информационной, правовой);  

- современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного 

обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения;  

- методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с учащимися 

разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе;  

- технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения;  

- основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой 

и браузерами, мультимедийным оборудованием;  

- основы экономики, социологии;  



- способы организации финансово-хозяйственной деятельности образовательного 

учреждения;  

- гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в 

части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений и органов 

управления образованием различных уровней;  

- основы менеджмента, управления персоналом; основы управления проектами;  

- правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; 

-  правила по охране труда и пожарной безопасности. 

 

3.Требования к квалификации: 

Высшее профессиональное образование по направлениям подготовки "Государственное и 

муниципальное управление", "Менеджмент", "Управление персоналом" и стаж работы на 

педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет, или высшее 

профессиональное образование и дополнительная профессиональная подготовка в области 

государственного и муниципального управления, менеджмента и экономики и стаж работы 

на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет. 

 

 


