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Цель
 
 Настоящая документированная процедура (ДП) обеспечивает стандартизацию политики и процедур управления процессом информационного обеспечения научно-образовательной деятельности Томского государственного университета и гарантирует эффективное управление процессом благодаря применению стандартных практических действий и процедур.


Документированная процедура (ДП) относится к предписывающей документации системы менеджмента качества (СМК) ТГУ.

1. Область применения и сфера действия

Настоящая ДП определяет политику, процедуры и процессы в области информационного обеспечения научно-образовательной деятельности, а также порядок действий и ответственность лиц, на которых возложена обязанность информационного обеспечения научно-образовательной деятельности.
Настоящая ДП предназначена для использования:

руководством ТГУ;
всеми другими сотрудниками ТГУ, обязанными выполнять процессы и участвовать в информационном обеспечении.
2. Нормативные ссылки. Термины и определения
· Государственные образовательные стандарты высшего профессионального образования; 
· Нормативные акты и документы Министерства (в т.ч. приказ МО РФ от 27.04. 2000 №1246 «Примерное положение о     формировании книжных фондов (библиотеки) Высшего учебного заведения», приказ МО РФ от 11.04.2001 №1623 «Об утверждении минимальных нормативов обеспеченности высших учебных заведений учебной базой в части, касающейся библиотечно-информационных ресурсов»);
· Нормативные акты и документы  ТГУ. 
Информационное обеспечение – совокупность информационных ресурсов и услуг, предоставляемых для решения задач научной и образовательной деятельности университета.
Информационные ресурсы – носители информации для обеспечения научной и образовательной деятельности факультетов. Видовая разновидность:  носители в твердых копиях (печатные книги);  машиночитаемые автономные носители (CD-ROM и т.д.);  виртуальные носители (on-line доступ).

Информационные услуги – предоставление информации определенного вида потребителю по его запросам.

Единый библиотечный фонд ТГУ – носители в твердых копиях (научные и учебные издания, ресурсы), находящиеся в Научной библиотеке, факультетских и кафедральных библиотеках. 
3. Цель и задачи процесса

Цель: обеспечение потребностей науки и образования в информационных услугах через создание и функционирование единой информационной научно-образовательной среды.

Для достижения цели должны быть решены следующие задачи:

Формирование единого библиотечного фонда ТГУ в соответствии с профилем университета и информационными потребностями пользователей, организация и ведение справочно-библиографического аппарата и баз данных.

Предоставление информационно-библиотечных услуг в соответствии с запросами студентов и преподавателей ТГУ на основе широкого доступа к фондам, информационным ресурсам с применением компьютеризированной технологии. 
Воспитание информационной культуры: привитие навыков пользования информацией, реализация программы подготовки пользователей для работы в автоматизированном режиме.

Обеспечение рационального размещения и сохранности единого библиотечного фонда ТГУ. Соблюдение необходимых параметров санитарно-гигиенического и температурно-влажностного режима хранения документов, мероприятий по пожарной безопасности. 

4. Виды деятельности и ресурсы процесса
Выявление информационных потребностей и услуг осуществляется  путем постоянного сбора и анализа данных запросов потребителей на основе взаимодействия подразделений университета. Научная библиотека проводит анализ состояния книгообеспеченности на основе учебных планов факультетов, информации о контингенте студентов, аспирантов и формах их обучения,  списков изданий, рекомендуемых преподавателями к использованию в учебном процессе, заявок факультетов на издания и ресурсы и наличия предлагаемых документов и ресурсов. 

Приобретение на конкурсной основе книг, периодических изданий, электронных ресурсов - баз данных полнотекстовых научных журналов, книг и других источников осуществляется на основе анализа состояния информационного обеспечения. Внешними поставщиками процесса являются книготорговые организации, издательства, в том числе ТГУ, поставляющие учебные и научные издания в Библиотеку, Институт дистанционного обучения, поставляющий электронные ресурсы. Аспиранты и докторанты ТГУ представляют в отдел комплектования Библиотеки  результаты научных исследований, а также авторефераты диссертаций и
диссертации.

Книгообеспеченность студентов должна соответствовать требованиям ГОС ВПО по книгообеспеченности образовательных программ. Учебные издания  закупаются  из расчёта обеспечения каждого обучающегося в университете минимумом обязательной учебной литературы по всем дисциплинам, реализуемым образовательными программами: общегуманитарные и  социально-экономические  дисциплины–0,5; естественнонаучные и математические–0,5; общепрофессиональные–0,5;   специальные – 0,5; дополнительная учебная литература по всем дисциплинам – 0,2 –0,25. 

Информационная обеспеченность научно-образовательного процесса должна соответствовать требованиям потребителей, относящимся к их деятельности и потребностям в обеспечении информационными ресурсами. Научные издания, электронные научные ресурсы закупаются с учётом эффективного обеспечения научно-исследовательской  работы в университете, наиболее полного удовлетворения информационных потребностей и запросов научного и преподавательского состава. Соотношение закупаемых учебных и научных изданий, ресурсов в общем количестве приобретений соответственно должно составлять 50% к 50%. 


Учет изданий и документов, приобретённых любыми подразделениями университета за бюджетные или внебюджетные средства, полученных в дар или по обмену проводится централизованно, в Научной библиотеке, путем постановки на баланс университета. Информация систематизируется и  отражается в справочно-поисковом аппарате. При снятии с баланса документов следует руководствоваться следующими принципами: списание должно всегда быть санкционированным, документы постоянного хранения не подлежат списанию; все копии документов, разрешенных к списанию, включая конфиденциальные, страховые и резервные копии, следует утилизировать. 


Учет и контроль  состояния  информационной обеспеченности документами за последние 10-15 лет осуществляется в автоматизированном режиме с использованием автоматизированной библиотечной информационной системы ( VTLS-Virtua).


Размещение информационных ресурсов, обеспечение их сохранности, режима хранения, реставрации и консервации осуществляется в соответствии с требованиями стандарта (ГОСТ 7.50-2002. Консервация). Осуществляются мероприятия по обеспечению сохранности ресурсов с учетом рекомендаций и принципов единой научно обоснованной государственной политики обеспечения сохранности библиотечных фондов России. Проводится контроль режима хранения документов;  Планомерное изучение состава библиотечного фонда; Выделение спрашиваемой части по отраслевому признаку. Постоянно проводится анализ использования фонда библиотечных документов и ресурсов и информирование о результатах анализа представителей всех подразделений через Библиотечный совет ТГУ.

Предоставление информационных услуг и ресурсов обучаемым и сотрудникам университета включает:

предоставление полной информации о составе библиотечного фонда через электронный каталог (OPAC),  систему справочного аппарата;
электронный заказ книг и их бронирование, информирование о новых поступлениях;

обеспечение свободного доступа к ресурсам  через организацию современных читальных залов открытого доступа;


оказание консультационной помощи в поиске и выборе документов;


предоставление во временное пользование произведений печати и других документов из библиотечных фондов, по межбиблиотечному абонементу из других библиотек, путем электронной доставки;

подготовка библиографических указателей, списков литературы, тематических, адресных и других библиографических справок;


проведение библиографических обзоров;

организация книжных выставок;
предоставление Web-сайта университета, факультетов и библиотеки.
Воспитание информационной культуры осуществляется через  программы обучения,  которые должны обеспечить формирование  теоретических знаний и практических умений, необходимых для работы с информационными ресурсами; ознакомление с современной ресурсной научно-образовательной средой и средствами работы в ней; обучение самостоятельному поиску информации,  представление об информационных системах и электронных каталогах библиотек как средствах  доступа к информационным ресурсам. Тематика обучения должна разрабатываться на основе анализа информационных и тематических потребностей студентов, аспирантов, преподавателей, регулярно пересматриваться с тем, чтобы обеспечить отражение текущих информационных потребностей. Процесс информирования о ресурсах осуществляется на основе использования компьютерных и телекоммуникационных технологий,с предоставлением различного рода путеводителей и алгоритмов поиска информации.
5. Оценка качества и эффективности выполнения процесса 
5.1 Индикаторы эффективности процесса:
· Использование ресурсов, в том числе по предметным областям;
· Доступность документов и ресурсов
· Оперативность приобретения документов
· Оперативность обработки документов

· Время доставки документа

· Удовлетворенность пользователя
Индикаторами эффективности являются также относительные показатели интенсивности, которые отражают соотношение объемов отдельных, но взаимосвязанных видов библиотечной деятельности и позволяют судить о качественной стороне процесса:

Обращаемость фонда показывает среднее число выдач на единицу фонда (за год).

Книгообеспеченность показывает среднее число изданий, приходящееся на одного читателя.

Посещаемость показывает частоту посещений библиотеки одним читателей.

Читаемость показывает количество изданий, прочитанных одним читателем.

Для оптимизации и улучшения процесса информационного обеспечения  в ТГУ проводится анализ и оценка ресурсов и услуг, потребностей пользователей, изучение их спроса. Анализ включает сбор информации из документальных источников путем опросов, интервьюирования; идентификация и документирования каждой функции, вида деятельности и операции и установление их иерархии. Проводится также регулярный анализ деятельности библиотеки в целом как непременное условие принятия управленческих решений.
Анализ информационного обеспечения документально фиксируется, по результатам проводятся изменения и корректировка методов и процедур. 
6. Мониторинг и аудит

Для обеспечения внедрения процедур и процессов информационного обеспечения, которые соответствуют организационной политике и требованиям и позволяют получать ожидаемые результаты, регулярно проводится мониторинг соответствия. Мониторинг должен изучать функционирование системы в ТГУ  и удовлетворенность ею пользователей.  Мониторинг соответствия проводится структурными подразделениями.
Отчеты передаются уполномоченному по качеству ТГУ для определения дальнейших действий по улучшению процессов, а также всем заинтересованным лицам.  
Распределение работ, ответственности и полномочий

	Ответственный исполнитель

Виды деятельности 
	Ректор ТГУ
	Первый  проректор 
	Проректор ТГУ
	Руководитель общеуниверситет .службы
	
	Руководитель подразделения
	
	Сотрудник ТГУ

	Принятие политики и стандартов
	Р
	
	
	
	
	
	
	

	Распределение ответственности и полномочий
	
	Р /О
	Р /О
	
	
	
	
	

	Выявление потребностей в научных и учебных изданиях
	
	
	
	
	
	О/ В
	
	

	Составление  и утверждение «программы финансирования»  
	
	
	
	
	Р/ В
	
	
	
	

	Отбор документов и баз данных
	
	
	
	
	
	
	О
	
	В

	Покупка  
	
	
	
	
	
	
	
	В

	Постановка на подотчёт
	
	
	
	В
	
	В
	
	

	Систематизация и отражение в справочно-поисковом аппарате
	
	
	
	
	
	В
	
	

	Размещение, хранение, изучение спроса на ресурсы
	
	
	
	
	
	В
	
	

	Соблюдение режима хранения
	
	
	
	
	
	В
	
	

	Обеспечение услуг, относящихся к процессу
	
	
	
	
	
	
	
	В

	Организация обучения  информационной культуре
	
	
	
	
	
	
	
	В

	Снятие материальных ценностей с учёта
	
	
	
	В
	
	
	
	В

	Утилизация списанной литературы
	
	
	
	
	
	
	
	В


Примечание: Р – руководит, О – организует, В – выполняет, У – участвует.

Приложение

Ф НБ ТГУ 

6.3-01/07
Дата заполнения……………………………….
Заявка на литературу

Кафедра________________________________________'____________________________

Рекомендую приобрести книги(у):
-ISBN………………………………….
-автор………………………………….
- название…………………………………………………………

- место…………………………………..

- издательство……………………………………………………. 

- год издания………………………………………………………
_____________________________________________________________________________________

тип литературы (научная, учебная, учебно-методическое пособие).
_____________________________________________________________________________________

художественная, справочная, энциклопедия, словарь, электронные ресурсы,
_____________________________________________________________________________________

библиографический указатель, видеофильм)
в количестве__________________________________экз.
(минимум - максимум) 

Книга(и) является: основным учебником, дополнительным учебным пособием, пособием к курсовым, дипломным и научным работам (нужное подчеркнуть).

По дисциплине________________________________________________________________

(учебник или учебное пособие для
_____________________________________________________________________________________

цикла, курса, спецкурса, научной работы), (факультета, семестра, специальности)
_____________________________________________________________________________________

(литература, основная, дополнительная - (нужное подчеркнуть)
Количество студентов, одновременно изучающих дисциплину по данному пособию на всех курсах и факультетах.
_____________________________________________________________________________________

(дневное, вечернее, заочное отделение)
_____________________________________________________________________________________

Кем сделан заказ _____________________________________________________________________







Ф.И.О.

Зав.
Кафедрой______________________________
Контактный телефон:
Книга распределена:
Форма №1 «Список литературы к дисциплине»

Факультет…………………………………………………………………………………

Кафедра……………………………………………………………………………………

Название дисциплины……………………………………………………………………

	
	Список основной литературы:
	
	
	
	Если Вам известно, просим указать, имеет ли книга электронный вариант (знаком «+»)

	
	Автор
	Название
	Изд-во
	Год издания
	

	1.
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	
	Список дополнительной литературы
	
	
	
	

	
	Автор
	Название
	Изд-во
	Год издания
	

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	


Дата:                                                                                                                  

 Подпись зав. кафедрой:
Форма №2 «Перечень дисциплин, читаемых кафедрой»

Кафедра……………………………………………………………………………………..

	
	Название дисциплины
	ЦИКЛ (ОГиСЭ,

ОМиЕН, 

ОПиС) *
	На каких факультетах читается дисциплина
	Кол-во студентов

	
	
	
	
	бакалавр
	специа-

лист
	магистр

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	


* ОГиСЭ- Общие гуманитарные и социально-экономические

   ОМиЕН- Общие математиче​ские и естественно​научные

   ОПиС​- Общее профессиональ​ные и специальные
Проверил:  А.С. Бабенко 

Подпись:

Дата: 10.12.2010 г.
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