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ДОЛЖНОСТНЫЕ ИНСТРУКЦИИ ЗАВЕДУЮЩЕЙ ШКОЛЬНОЙ БИБЛИОТЕКОЙ СОШ им. М.Алимбаева
Должностные обязанности:  
1. Организует и обеспечивает выполнение основных задач и функций школьной библиотеки. 
2. Организует комплектование, учет, расстановку и хранение книжного фонда. 
   	З. Осуществляет обслуживание читателей. 
4. Обеспечивает пропаганду книг и использование различных средств, форм и методов библиотечной работы. 
5. Организует каталоги и картотеки. 
6. Применяет различные формы библиотечно-библиографического обслуживания с целью наиболее полного      обеспечения читателей информацией и наиболее полного использования фонда. 
7. Ведет документацию библиотеки. 
8. Составляет планы и отчеты деятельности библиотеки. 
9. Изучает передовой опыт работы отечественных библиотек и внедряет его в практику. 
10.Занимается пропагандой библиотечно-библиографических знаний среди учащихся. 
11.Организует актив читателей для оказания помощи библиотеке и с целью профориентационной работы. 
Должен знать: 
- Указы Президента и Постановления Правительства, определяющие развитие культуры и библиотечного дела; 
- Инструктивно-методические материалы вышестоящих органов по вопросам образования и библиотечного дела; 
- Теорию и практику библиотечного дела; 
- Передовой опыт работы отечественных и зарубежных библиотек; 
- Казахскую, русскую и зарубежную литературу; 
- Правила по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите. 
 Должностные требования: 
Умение работать с читателями детского, подросткового и юношеского возраста; обладать высокой культурой речи; иметь организаторские способности; быть уравновешенным, требовательным, ответственным. 


