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2011წელი.
რუსთავის კოლეჯის ბიბლიოთეკის

დებულება
მუხლი 1. ზოგადი დებულებანი

1. რუსთავის კოლეჯის (შემდგომში კოლეჯი) ბიბლიოთეკა არის კოლეჯის ერთ – ერთი ძირითადი საგანმანათლებლო ერთეული.

2. ბიბლიოთეკა კოლეჯის სტუდენტებისა და პერსონალისათვის ხელმისაწვდომია კვირაში 6 დღის განმავლობაში   46 საათი.

3. ბიბლიოთეკა საქმიანობას ახორციელებს ,,უმაღლესი განთლების შესახებ" საქართველოს კანონის, საქართველოს სხვა საკანონმდებლო და კანონქვემდებარე ნორმატიული აქტებით, კოლეჯის  წესდებითა და ამ დებულებით.

მუხლი 2. ბიბლიოთეკის მიზნები და ფუნქციები

1. ბიბლიოთეკის მიზნებია:
1.1. კოლეჯის  სტუდენტების,  პროფესორ – მასწავლებლების  და თანამშრომლების კულტურულ – საგანმანათლებლო,  სამეცნიერო – ინფორმაციული  მოთხოვნების უზრუნველყოფისათვის შესაბამისი მოქმედებების დაგეგმვა და განხორციელება;

1.2. საინფორმაციო ტექნოლოგიების საფუძველზე კოლეჯის სტუდენტებს,  პროფესორ – მასწავლებლებსა   და თანამშრომლებს შეუქმნას სწავლის, შრომისა და  სამეცნიერო – კვლევითი მუშაობის შესაბამისი პირობები.

1.3. კოლეჯის  ერთიანი საინფორმაციო სისტემის ჩამოყალიბება.   საინფორმაციო – საგანმანათლებლო სფეროს განვითარების ხელშეწყობა ახალი საინფორმაციო ტექნოლოგიების ბაზაზე,   ელექტრონული ბაზების შედგენა და საინფორმაციო ბიბლიოგრაფიული ფონდების ავტომატიზაცია.

1.4. კოლეჯის   ბიბლიოთეკის მომხმარებელთა სწრაფი და სრული უზრუნველყოფა   მათთვის საჭირო ინფორმაციითა და საბიბლიოთეკო დოკუმენტებით (ბეჭდური, ხელნაწერი და ინფორმაციის შემცველი სხვა მასალები). ხელსაყრელი პირობების შექმნა პიროვნების შემოქმედებითი განვითარებისთვის;
1.5. ბიბლიოთეკის ფონდის ფორმირება  კოლეჯის   სპეციალობების, საგანმანათლებლო პროგრამების, მკითხველთა, მომხმარებელთა მოთხოვნების მიხედვით;

1.6. საცნობარო-საინფორმაციო აპარატის, კატალოგების, მონაცემთა ბაზების ორგანიზაცია და მართვა;

1.7. საბიბლიოთეკო მუშაობის განვითარება თანამედროვე ტექნოლოგიის დანერგვის, კომპიუტერიზაციის და საბიბლიოთეკო-საინფორმაციო სისტემების ფორმირების საფუძველზე;

1.8. ბიბლიოთეკებთან საქმიანობის კოორდინაცია სამეცნიერო-ტექნიკური და საინფორმაციო ორგანოების მიერ მომხმარებლის სრული დაკმაყოფილების მიზნით;
2. ბიბლიოთეკის ფუნქციებია:

2.1. კოლეჯის სასწავლო, სამეცნიერო, საგანმანათლებლო პროცესის უზრუნველყოფა საბიბლიოთეკო დოკუმენტებით (წიგნები, ჟურნალები, გაზეთები,საავტორო მოწმობები, ტექნიკური კატალოგები, გამოგონებათა აღწერილობები, აუდიო-ვიზუალური და წერილობითი ინფორმაციის სხვა საშუალებები);
2.2. საბიბლიოთეკო ფონდების რაციონალურად ფორმირება და ორგანიზება, მათი დაცვა, აღრიცხვა, მეცნიერული დამუშავება, საცნობარო-საძიებო საშუალებების შექმნა და მათი გამოყენების ორგანიზება საბიბლიოთეკო დარგში მოქმედი სტანდარტების შესაბამისად; 
2.3. საბიბლიოთეკო დოკუმენტაციის დაცვისთვის საჭირო პირობების შექმნა; 

2.4. წიგნადი ფონდის პერიოდული შესწავლა, შემოწმება, მეორადი შერჩევის გზით გაწმენდა მოქმედი ინსტრუქციის შესაბამისად; 

2.5. გაცვლითი ფონდის შექმნა და სხვა უმაღლესი საგანმანათლებლო დაწესებულების და უწყების ბიბლიოთეკების მიერ, მისი გამოყენებისთვის საჭირო პირობების უზრუნველყოფა; 

2.6. საინფორმაციო-ბიბლიოგრაფიული სამსახურის ორგანიზება თანამედროვე ავტომატიზაციის გამოყენებით; 

2.7. სასწავლო გეგმებისა და სტუდენტთა რაოდენობის შესაბამისი წიგნადი და არა წიგნადი ფონდის, ინფორმაციის ვიდეო და ციფრული მატარებლის სახით ფორმირება და ორგანიზება; 

2.8.  სტუდენტთა და პროფესორ-მასწავლებელთა საბიბლიოთეკო მომსახურება. მათი უზრუნველყოფა საჭირო ლიტერატურით როგორც ადგილზე, ასევე სახლში გაცემით; 

2.9. საბიბლიოთეკო პრინციპით მოწესრიგებული კატალოგის (ქაღალდის ან ელექტრონულ მატარებელზე), ინვენტარის წიგნის სარეგისტრაციო ჟურნალის და მკითხველთა ბარათების გამოყენების ორგანიზება; 

2.10. წიგნადი ფონდის პერიოდული შემოწმება და მისი მუდმივი განახლება; 

2.11.  საბიბლიოთეკო დოკუმენტაციის შენახვისათვის საჭირო პირობების შექმნა; 

2.12. ბიბლიოთეკის აქტიურად ჩართვა კოლეჯში ჩასატარებელ ღონისძიებებსა თუ პრეზენტაციებში;
2.13. სასწავლო გეგმებისა და სტუდენტთა რაოდენობის შესაბამისად, ფაკულტეტების ხარისხის უზრუნველყოფის სამსახურთან შეთანხმებით და სილაბუსების მიხედვით უნივერსიტეტის სახელმძღვანელოებით უზრუნველყოფა; 

2.14.  საქართველოს კანომდებლობის შესაბამისად  და  საბიბლიოთეკო საქმიანობასთან დაკავშირებული კანომდებლობითა და ამ დებულებით განსაზღვრული სხვა ფუნქციების შესრულება. 
მუხლის 3. ბიბლიოთეკის ხელმძღვანელობა

1. ბიბლიოთეკას ხელმძღვანელობს ბიბლიოთეკის გამგე, რომელსაც თანამდებობაზე ნიშნავს  კოლეჯის  რექტორი ან/და აკადემიური საბჭო და  თავისი საქმიანობით ანგარიშვალდებულია  რექტორის წინაშე.
2. ბიბლიოთეკის გამგის არყოფნის შემთხვევაში მის მოვალეობას ასრულებს მოვალეობის  შემსრულებელი, რომელსაც ნიშნავს კოლეჯის  ადმინისტრაციის ხელმძღვანელი ბიბლიოთეკის გამგის წარდგინებით.
3. ბიბლიოთეკის თანამშრომელს ნიშნავს  კოლეჯის  რექტორი   დამოუკიდებლად ან ბიბლიოთეკის გამგის რეკომენდაციით.
მუხლის 4. ბიბლიოთეკის გამგის უფლება  – მოვალეობები
1.  ბიბლიოთეკის  გამგე:

1.1.  წარმოადგენს კოლეჯის ბიბლიოთეკას და პასუხისმგებელია ბიბლიოთეკის საქმიანობის კანონიერად და სწორად წარმართვაზე;
1.2. წარმართავს და ხელმძღვანელობს ბიბლიოთეკის საერთო საქმიანობას, უზრუნველყოფს  წიგნადი და  სხვა ფონდების გამდიდრებას და მათ დაცვას,  ბიბლიოთეკასა და  წიგნსაცავებში შესაბამისი ჰიგიენური და კლიმატური პირობების დაცვას;
1.3.  შეიმუშავებს  ბიბლიოთეკის   ფონდებით სარგებლობის წესს და  უზრუნველყოფს მათ დაცვას, თავისი კომპეტენციის ფარგლებში იღებს გადაწყვეტილებებს;
1.4.  თავისი კომპეტენციის ფარგლებში ანაწილებს მოვალეობებს ბიბლიოთეკის თანამშრომლებს (ბიბლიოთეკარებს) შორის, რომლებიც პასუხისმგებლები არიან  კოლეჯის  ადმინისტრაციის ხელმძღვანელისა და ბიბლიოთეკის გამგის წინაშე; 

1.5.   ბიბლიოთეკის  გამგე  წარუდგენს  რეკომენდაციებს, მოსაზრებებსა და წინადადებებს   კოლეჯის  რექტორს ბიბლიოთეკის ფონდების  შევსების, ორგანიზაციულ – საკადრო და სხვა საკითხების  გადასაწყვეტად.

1.6.   ბიბლიოთეკის გამგე ყოველი  სასწავლო წლის ბოლოს წარუდგენს ბიბლიოთეკის საქმიანობის ყოველწლიურ ანგარიშს კოლეჯის   რექტორს ან/და აკადემიურ საბჭოს;

მუხლის 5. ბიბლიოთეკისა და მკითხველის უფლება-მოვალეობანი
1. ბიბლიოთეკა უფლებამოსილია: 
1.1. საქართველოს კანონმდებლობითა და ამ დებულებით განსაზღვრული ფუნქციები განახორციელოს დამოუკიდებლად. 

1.2.  ბიბლიოთეკის ფონდები განაგოს კანონმდებლობით და ამ დებულებით დადგენილი წესების შესაბამისად. 

 1.3.   მიიღოს შესაბამისი ზომები იმ პირთა მიმართ, რომლებიც დაარღვევენ ბიბლიოთეკით სარგებლობის წესებს ან მატერიალურ ზიანს მიაყენებენ ბიბლიოთეკას.

1.4.  ითანამშრომლოს კოლეჯის საგანმანათლებლო და სხვა სტრუქტურებთან, ქვეყნისა და უცხოეთის საბიბლიოთეკო და საგამომცემლობო დაწესებულებებთან. 

1.5.  ეწეოდეს კანონმდებლობით გათვალისწინებულ სხვა საბიბლიოთეკო საქმიანობასთან დაკავშირებულ მოღვაწეობას. 

2. ბიბლიოთეკა ვალდებულია: 

2.1. თავისი საქმიანობა წარმართოს კანონმდებლობისა და ამ დებულების  საფუძველზე და მათ შესაბამისად.  

2.2. სისტემატურად დააკომპლექტოს ფონდები პროფილის შესაბამისად საბიბლიოთეკო დოკუმენტებით და უზრუნველყოს მათი ასახვა საინფორმაციო-საცნობარო საშუალებებში. 

2.3. უზრუნველყოს მკითხველთა მომსახურების მაღალი დონე მათი ინტერესების შესწავლისა და ბიბლიოთეკის რესურსების კოოპერირების საფუძველზე. 
3. მკითხველი უფლებამოსილია: 

3.1. მიიღოს ბიბლიოთეკაში დაცული ლიტერატურა და დოკუმენტები ბიბლიოთეკით სარგებლობის წესების შესაბამისად. 

3.2. მიიღოს ინფორმაცია მისთვის საინტერესო საკითხებზე.

3.3. ისარგებლოს ბიბლიოთეკის საინფორმაციო საშუალებებით. 

3.4. მოითხოვოს მისთვის საჭირო დოკუმენტების ასლის გადაღება თუ  ეს პროცედურა შესაძლებელია ტექნიკურად და არ დააზიანებს   დოკუმენტს. 

3.5. მიიღოს მონაწილეობა ბიბლიოთეკის საქმიანობასთან დაკავშირებულ საკითხების გარკვევაში. 
4. მკითხველი ვალდებულია: 
4.1.  გაეცნოს და დაიცვას ბიბლიოთეკით სარგებლობის წესები (დანართი1).      
4.2. მკითხველი, რომელიც დაარღვევს ბიბლიოთეკით სარგებლობის წესებს, ვალდებულია აანაზღაუროს ზარალი ბიბლიოთეკით სარგებლობის წესებით დადგენილი ნორმებით. მასვე ეკისრება სხვაგვარი პასუხისმგებლობაც მოქმედი კანონმდებლობით გათვალისწინებულ შემთხვევებში. 
მუხლის 5. დასკვნითი დებულებები

1. დებულება ძალაში შედის მისი დამტკიცების დღიდან.
2. დებულებაში  ცვლილებების და/ან დამატებების  შეტანა ხდება კოლეჯის აკდემიური საბჭოს მიერ რექტორის წარდგინებით.
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