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Asaka tumani АхЬоrоt- kutubxona fondlarini to'ldirish,
saqlash va ularga ishlov berish xizmattning

Ьеtоча

NIZoMI

I. Umumiу qoidalar

1. Axborot-kutubxona fondlarini to'ldirish, saqlash va
ularga ishlov berish xizmatini saqlash xizmati (keyingi matnlarda - xizmat deb
yuritiladi) axborot-kutubxonamarkazi (keyingi matnlarda - АКМ deb yuritiladi)
tuzilmaviy bo'linmasi bo'lib, "Asosiy fond" "Yordamchi fond" (kitoblar, gazetalar,
jurnallar, CD-disklar, plakatlar ча hakozo)
2.X\zmat axborot-kutubxona resurslarini fondini jamlaydi, saqlaydi, shuningdek,
foydal anuvchil ardan tu shgan Ьuуurtmаl аr as о sid а xtzmat ko' rs atad i.
3 . Xizmat i shini direktor о' rinbo sаr i nazor at qi 1 adi.
A.Xizmat O'zbekiston Respublikasining "Axborot-kutubxona faoliyati to'g'risida"gi
Qonuniga, O'zbekiston Respublikasining axborot-kutubxona faoliyatiga oid me'yoriy
hujjatlariga, O'zЪekiston Respublikasi Prezidentining va Vazirlar Mahkamasining
Qaror, Fаrmоп, Farmoyishlariga, O'zbekiston Respublika Prezidenti Administratsiyasi
huzuridagi Axborot ча оmmачiу kommunikatsiyalar agentligining, Alisher Navoiy
nomidagi O'zbekiston Milliy kutubxonasining buyruq va ko'rsatmalariga, АКМ
Nizomiga hamda mazkur Nizomga muvofiq faoliyatini olib boradi.

X\znatga axborot-kutubxona markazi direktori tomonidan tayinlangan xizmat
даhЬаri rahbarlik qiladi.
}j

II. Xizmatning asosiy vaoifalari

5. Xizmatning asosiy vaztfalari quyidagilardan iborat: axborot-kutubxona fondlarini
jamlash, joylashtirish, saqlash, hamda foydalanuvchi buyurtmasiga muvofiq xizmat
ko'rsatish; axborot-kutubxona markazi fondlarini belgilangan tartibda joylashtirish,
fondlami umumiy va fizik holatini nazorat qilish; qabul qilingan davlat standarllari ча
mе'уоrlаrgа muvofiq fondlardagi adabiyotlarni saqlash uchun belgilangan havo harorati
поrmаlаriпi nazorat qilish;

axborot-kutubxona resurslarining uzoq vaqt saqlanishini ta'minlash maqsadida ulаrпi
muqovalashga berish, shikastlangan tashqi ча ichki varaqlarini doimiy пazorat qilish va
ta' mirlashga tayyorlash;



uzoq vaqt saqlashga mo'ljallangan axborot-kutubxona rеsttгslагirli еlеktrоп nusxalarini
yaratish (raqamlashtirislr) maqsadida skanerlash \,а гаqапrlаshtiгish xizrnatiga
tasdiqlangan rеjа asosida berish; axborot-kutubxona t-orldlaгitli saqlash ча ulardan
foydalanishni takomillashtirish bo'yicha tuman ахЬогоt-klttuЬхопа muassasalari
ishlarini moffaqiyatlashtiradi, tiashkili-metodik уоrdаtп ko, rsatadi.

III. Xizmatning asosiy funksil,al:r ri

8.Xizmatning asosi1 r azifalari quyidagilardan iborat:
AKtr4ning axborot-kutubxona fondini to'ldirish, jol1ashtiгisil. seqlanishirri ta'rninlash;
fопdlаrgа kelib trrshadigan yangi геsurslаr (kitoblar. i aqtlr r а dar,гiy паshrlаг. СГ)-
disklar va h.k)ni qabul qilish va ulami joylashtirish:

уап_чi kelib tushgan vaqtli rnatbuot паshrlаriпi го'\ \atga o1isl-r, аlitЪо tагtilэidа
joy,lashtiгish, muqovalash va jar-rrlarnalarni tikish;
foydalanllr-chilaгdarr tushgan Ьuуurtmаlаг asosida ахЬогоt-ktttuЬхопа геsursIагir-ri

etkazislr bo'yicha sifatli xizmat ko'rsatish;
foydalanur,chilar tot-nonidan qaytarilgan axborot-kutubxona rеsurslаriпi butligini
tekshiruvdan o'tkazish va joylashtirish;
kitoblaг \,а davriy паshrlаrпi to'g'ri va tafiibli jollashtirilishini doimiy nazoratini
yuгitish;
axborot-kutubxona fondidan foydalanish statistikasini y,uritish, kitobxonlaгning
so'rovini o'rnatilgan tafiibda belgilab borish;
axboгot-kutubxona fondidagi foydalanuvchilar tomonidan karn so'raladigan геsurslагпi
mavzular bo'yicha ko'rgaztnalar tashkil etisil огqаli aholiga tavsiya qilib bclrish

(ko'chma kutubxona, ko'chtna kо'rgаztпаlаг, AKN4 lrududida va h.k)
kitob ko' rgazmalariga mач,zulаr Ьо' yicha zаruriу adabiyotlarni ajratish;
axborot-kutubxona f-ondida saqlanib kelinayotgan axborot-kutubxona геsurslаriпi reia

va ro'yxat asosida еlеktrоп raqarnlashtirishga berish va qabul qilish;
axborot-kutubxona fondidan foydalanish davrida yaroqsiz holga kelib qolgan kitoblaгni
ajratish ча dalolatnoma asosida muqovalashga topshirish, qayta qaburl qilib olish,
joylashtirish;
katalog-kartotekalar, inventar kitobi va hisobga olish hujjati asosida fondrri xatlovdan

o'tkazish;

retlo fondlarda saqlanayotgan axborot-kutubxona resurslariga texnik islrior, Ьегish;

'fопdlаrdа mavjud bo'lgan dubletlarni saralash ча bosl-rqa axboгot-kutubxorla
inuassasalari so'roviga asoSan o'rnatilgan tartibda Ьегish \,а dalolatnot-t-tltt-ti

rasmiylashtirish;
karr-r so'raladigan, maz[Iunan eskirgan аdаЬiуоtlагпi dероzitаг t-ond tashkil qililэ,

alohida saqlash;
nodir ча alohida qimmatga еgа bo'lgan axborot-klitLlbxolla геsr.tгslагiпi belgilash,

aniqlash, alohida fondga yoki kichik fondga ajratish, ulагпi llla\slls hirrroyalaslr va hisolэ

huj.j atnorTralarida alohida qayd etish;
notJir ra alohida qimrTatga ega bo'lgan axborot-kutttbxona геsLlгslаritli yaroqsiz holga

_.,elseni kabi sabablar bilan hisobdan chiqarish xolatlarirri o1dirri olish;
_.,..,chirisl.. r.angi kolleksiyalar qo'shilganligi yoki 1,o'qolgarli sababli ulагпiпg tarkibida
r ,;z L.еrgеп hаr qanday o'zgarishlar bo'yicha
-\-L-)z::lз гаr ishda rаhЬаriуаtgа ma'lurn qilish;



-Dalolatnomalar asosida axborot-kutubxona muassasalarining ichki i,--.

hujj atnomalarida qayd etislr;
nodir va alohida qinrrnatli axborot-kutubxona resurslarining bibliogratrk va Itl' _

matnli bazasini shakllantirish harTda uni to'ldirish;
nodir va alohida qitnrrratga ega bo'1gan axborot-kutubxona resurslarining раsрогt1]],..
yuritish;
kutubxona fo,vdalanuvchilari, tashrif buyuruvchilar ча fondda saqlani[э kelinat'tli:_..

mапЬааlаr bilan tanishtirish hamda targ'ib qilish maqsadida mачzuli kо'гgаzrlll, -,

" tayyorlash;
fondlarda sапitагir,а-_чigiепа talablari asosida muntazam profilaktik ishlагпi o1ib Ьогish.
faoliyat ytrzasidatl hi sobotlar, lna' lumоtlаr va ахЬоrоtlаr tay,rrorlash.

IY. Xizmatning tuzilishi

6. SНtat jadr ali bo,1 icha ахЬоrоt-kutuЬхопа fondlarni to'ldirish saqlash va ulаrgа

ishlov berish xizrnati ikki xodinrdan iborat:

Xizmat rаhЬаri - 1паfаr
Axborot-kutubxona texnologiyalari bo'yicha
mutaxassis 1 паfаr

\/. Xizmatning huquqlari

7.Xiznatning lTuquqlaгijarloavil, bajaruvchi sifatida xiznrat гаhЬаrigа beriladi;
xodimiardan ishlab chiqaгish r,аzitЪlаriпi o'z vaqtida va siйtli lэаjагаlishir'i talab clilacli:

xizmat mutaxassislarini rа_ч'Ьаtlапtirish masalalarini rahbariyat oldiga qo'yadi.

shuningdek, mehnat r,a ishlab chiqarish intizomini buzganligi uсhuп ulаrпi (iazolasil

yoki N4ehnat kodeksida belgilangan tarlib bo'yicha jazolash) intizorniy jazo сhоrаlагi

ko'rish to' g'risida taklifl аr kiritadi;
xizmat mutaxassislarining huquq va majburiyatlari xizmat rаhьаri torrronidarl

tuziladigan vа дкN4 direktori tomonidan tasdiqlanadigan lavozir-t-t уо'гiqпоmаlагiсlа
belgilanadi.

VI. Xizmatning javobgarligi
f,

9. Xizmat rahbari ча mutaxassislari belgilangan rejaga oid topshiriqlarning tezkor va

sifatli baj arili shiga, shuningdek :

axborot-kutubxona resurslarining tegishli tartibda saqlanishiga; xizmat

mutaxassislarining ishini tashkil qilishga ча mehnat intizomi, texnika va yong'in

xavfsizli gi, s anitariya qo i dal ariga ri оуа qili shg а;

ushbu Nizomda belgilangan xizmatga yuklatilgan чаztfа|аrпi, shuningdek, АкМ
rаhЬаriуаti buyruqlari va topshiriqlarini baj arishga j avobgar Ьо' ladi lar.



VII. Boshqa xizmatlar bilan o'zлro aloqalari

10. Xizmat o'z ishini AKN4nin_s boshqa xiznratlaгi bilan qtryidagi tnasalalar bo'yicha
muvofiqlashtiradi:
АКА4 fondini respublika, xususan vilovat, tuman haqidagi adabiyotlaI, bilarl
to'ldirishda (nashrlarni ko'rib chiqish 1-o'1i bilan), o'lkashunoslik mazrnunidagi

' adabiyotlarni aniqlashda axborot-kutubxona tbndlarinijanllash xiznrati bilan;
Hamkorlikda ma'naviy-ma'rifiy tаdЬirlаrпi tashki1 etishda va o'tkazishda Abonelnent
va foydalanuvchilarga xizmat ko'rsatish xizrtlat bilan:
Dasturiy ta'tninot bo'yiclra еiеktгоп katalosni shakllantiгishda АхЬогсlt-
kommunikatsiya texnologiyalari \/а гаqаIll]еshtrгish .xizrllati bilan bevosita hаrпkоrlik
qiladi.


