Приложение 1 «Порядок и условия выполнения заявок на комплектование библиотечного фонда»

1. Библиотека принимает от преподавателей и сотрудников университета заказы на приобретение изданий и документов, соответствующих профилю комплектования библиотечного фонда.

2. Библиотека приобретает: 
    -   издания научного характера (монографии, сборники статей, материалы конференций и др.) в количестве 1-3 экз. 

    -   издания справочного характера (справочники, словари, энциклопедии) в количестве 1-5 экз. 

    -    учебники и учебные пособия для ознакомления в количестве 1-2 экз. 

    -  учебники и учебные пособия для обеспечения учебного процесса – в количестве, определяемом нормативами обеспеченности вузов учебной литературой, утвержденными Министерством образования и науки РФ и контингентом студентов. 

3. Прием заказов осуществляется на специальных бланках заявки установленного образца. Бланки можно найти на сайте библиотеки
4. При заполнении заявки на приобретение учебной литературы, предназначенной для обеспечения учебного процесса, следует иметь в виду следующее: 

 - целесообразно проверить наличие данного издания в библиотечном фонде по электронному и генеральному алфавитному каталогу библиотеки; 
- в заявке должно быть указано структурное подразделение или кафедра, на которой работает преподаватель; 
- количество заказываемых изданий определяется требованиями к обеспеченности учебного процесса (для основной литературы используется коэффициент 0,5 на одного студента, для дополнительной литературы коэффициент 0,2-0,25 на одного студента), также наличием учебных изданий по данной дисциплине в фонде библиотеки университета; 
- при покупке предпочтение отдается учебным изданиям, имеющим гриф Министерства образования РФ и учебно-методических объединений вузов России и изданным  за последние 2 года; 
- заявка должна содержать наименования специальности и дисциплины, для которых издание приобретается. Название дисциплины приводится в том виде, как оно сформулировано в учебном плане; 

- заявка должна быть согласована на кафедре и подписана заведующим  кафедрой 

5. Библиотека оставляет за собой право корректировать экземплярность литературы, приобретаемой по заявкам, с учетом читательского спроса и анализа потребностей библиотеки.
6. По мере приобретения книжных изданий библиотека информирует кафедры об их поступлении в библиотечный фонд.

