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Axborot-kommunikatsiya ча raqamlashtirish
Xizmatining

Nizomi
I. Umumiу qoidalar

1 . Axborot-kommunikatsiya texnologiyalari ча raqamlashtirish xizmati deb

1uгitiladi. Axborot-kutubxona markazining tarkibiy bo'linmasi hisoblanadi.
\izrllat AKN4ning bosma nashrlarini raqamlashtiradi, sеrчеr va tаrmоqlаr, dasturiy
ta'ir-rinotlarining xatoliklarsiz doimiy ishlashini boshqaradi, elektron kutubxonani
silaiillantirish ishlarini olib boradi, markaz чеЬ saytining uzluksiz ishlashini
ta'tl-tit-ilar,di, avtomatlashtirilgan axborot-kutubxona tiztrni, raqamlashtirilgan
bostlle rеsurslаrпi bibliografik yozuv bilan bog'lash va to'liq rnatnli ma'lumotlar
Ьэzаsiпi shakllantiradi. Axborot-kutubxona muassasalariga xizmat faoliyati
r o,nalishi bo'yicha metodik yordam ko'rsatadi.

1, Xizmat ishini АКМ direktor nazorat qiladi.
З. Xizmat O'zbekiston Respublikasining "Axborot-kutubxona faoliyati

:..'s'i,isida"gi Qonuniga, O'zbekiston Respublikasining axborot-kutubxona
:tllil аti_ча oid me'yoriy hujjatlariga, O'zbekiston Respublikasi Prezidentining va

\-аziriаr \{ahkamasining Qаrоr, Fаrmоп, Farmoyishlariga, O'zbekiston Respublika
P:,ezidenti Administratsiyasi huzuridagi Axborot va ommaviy kommunikatsiyalar
:_.entliglning, Alisher Navoiy nomidagi O'zbekiston N4illiy kutubxonasi , ВоЬur
:lc-,tllidagi Andijon viloyati AKI\4 kutubxonasining buyruq va ko'rsatmalariga,
\K,\I )..izomiga hamda mаzkur Nizornga muvofiq o'z faoiiyatini olib boradi.

\izrrratga axborot-kutubxona mаrkаzi direktori tomonidan tayinlangan xizmat
:ah'bari rаhЬаrlik qiladi.

II.Xizmatning asosiy vazifalari

-. Xizrnatning asosiy vazifalari quyidagiiardan iborat:

,\b-\,{ning dasturiy va texnik ta' minotl arini qo' l lab-quwatlaydi ;

еlеktrоп kutubxonani shakllantirish bo'yicha reja ishlab chiqib ularni arnalga

,_. s;li:,зdi:

_\K\Ida yaratiladigan raqamli kitoblar, audio va video resurslarning Ьutuп

sэq1ar' ishilli ta'nrinlaydi;
sег\-еr ча tarmoq infratuzilmalari, dasturiy ta'minotlarining xatoliklarsiz

ooilllir \,а bir maromda ishlashini boshqaradi, monitoring qilib boradi,
xizrnatiariciagi xatoiiklarni o'z vaqtida tezva aniq bartaraf etadi;
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АКМ ахЬоrоt texnologiyalarini rivojlantirishda joriy ча istiqbolli
rejalashtirishni amalga oshiradi, mavjud kompyuter parkidan foydalanish
samaradorligini oshirish masalalarini hal qiladi ;

foydalanuvchilarning АКМ veb saytiga uzluksiz kirishini ta' minlaydi ;

АКМ axborot texnologiyalarini rivojlantirish, texnik qo'llab-quwatlash
bo'yicha ахЬоrоt-kutuЬхопа xodimlariga maslahat ча amaliy yordam ko'rsatadi;

tizim ча dasturiy ta' minotlarni о' rnatadi va qo' 1 1 ab-quwatl aydi ;

texnik ча dasturiy mablag'larning marketing tahlili, ulаrпi modernizatsiya
' qilish bo'yicha takliflar asosida АКМ ehtiyojlari uchun texnik-dasturiy va boshqa
texnik vositalarini sotib oladi;

AKMning kompyuter uskunalari ча boshqa texnik vositalari hisobini
уuriИdi va pasportlashni tashkil etadi;

xtzlnatyazifalaridan kelib chiqqan holda rеjаlаrпi ishlab chiqadi va bajaradi,
haftalik, oylik, chorak, yillik hisobotlarni tayyorlab boradi;

raqamlashtirilgan resurslarga (kitob, gazeta, jurпаl, аlЬоmlаr, хаritаlаr,
qo'lyozmalar, nota nashrlar va boshqalar) ishlov berishni amalga oshiradi;

aйomatlashtirilgan axborot-kutubxona tizimi, raqamlashtirilgan bosma
rеsurslаrпi bibliografik yozuv bilan bog'lash va to'liq matnli mа'lumоtlаr bazasini
shaНlantiradi;

boshqa tashkilot ча muassasalarga bosma resurslarni raqamlashtirish
bo'yicha pullik xizmat ko'rsatadi;

. soha bo'yicha o'quv-seminarlarida ishtirok etadi.

III. Xizmatning asosiy funksiyalari

5 . Xizmatning asosiy funksiyal аri quyidagilardan iborat :

AKI\4 tuzilmalarida kompyuter texnikasi vadasturiy ta'minotni jamlash,
,,lg'ish t,a o'rnatishni amalga oshiradi;

Kompyuter texnikasidan foydalanish tartibi va qoidalarini ishlab chiqadi,
harrrda undan to'g'ri foydalanishni nazorat qiladi;

AKN4 lokal tarmog'ining uzluksiz ishlashini ta'minlaydi;
Sегl,еr va tarmoq infratuziimasini markazlashtirilgan boshqaruv tizimi orqali

bosl-rqaгadi va паzоrаl qiladi, xatoliklarga bardoshligi ча dasturiy ta'minot
xizllratlarning, shuningdek АКМ ахЬоrоt tizimi xizmatlarini doimiy to'g'ri
lshlab tuгishini ta'minlash maqsadida doimiy monitoringini amalga oshiradi va

:l:liielarini АКVI direktoriga taqdim etib boradi;
Ta'rrrirlash va profilaktika ishlarini amalga oshiradi, murakkab ta'mirlashni

:::lэlgа oshirish uchun uchinchi tomon tashkilotlari bilan shartnomalar tаууогlаУdi,
::s:lki1 qiladi yanazorat qiladi;

1oka1 tarmoqlatni loyihalashtiradi', ulardan foydalanish mаsаlаlаriпi o'z
l аkоlаtlаri doirasida hal qiladi;

sеr\,еr ча tarmoq infratuzilmalarining uzluksiz ishlashini ta'minlash uchun

Ьагсhа сhоrаlаrпi ko'radi;
umurniy foydalanish resurslarini to'g'ri taqsimlanishini rejalashtiradi,

Lrlагdап foydalanishni nazorat qiladi;
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axborot xavfsizligi uсhuп mas'ul, tashqi va ichki xujumlarni bartaraf qiladi

hamda ularning oldini oladi, tаrmоq ча sеrчеrlаr auditini olib boradi, аrхiчlаsh va
' nusxa ko'chirish ishlarini amalga oshiradi;

АКМ direktori bilan kelishgan holda cheklangan kirish huquqiga ega
bo'lgan internet saytlariga va ichki ma'lumotlarga kirish huquqini ajratib beradi,
foydalanuvchilar tarixini yuritib boradi va tekshiradi;

Server va tarmoq infratuzilmalariga hamda ma'lumotlar Ъazalariga ruxsatsiz
Hrish choralarni ko'radi;

Sеrvеr ча tarmoq infratuzilmalari, ma'lumotlar bazasi serverining
boshqaruvini amalgaoshiradi, uning ishini optimallashtirishni ta'minlaydi, tartibga
solish tadbirlarini amalga oshiradi; konfiguratsiyalaridan nusxa oladi ча
nosozliНar bo'lganda uni qayta tiklaydi;

raqamlashtirilgan bosma resurslarni (pdf, tiff, jpeg) formatlarda serverga
yuНaydi;

elektron dasturiy ta'minQt yordamida raqamlashtirilgan resurslarning tashqi
; ko'rinishini restavratsiya qiladi;

raqamlashtirilgan resurslarning hisobini yuritadi, tahliliy mа'lumоtlаr
tayyorlaydi.

IV. Xizmatning huquq va majburiyatlari

6. Xizmatning huquqlari jamoaviy bajaruvchi sifatida xizmat rahbariga
beriladi:

Belgilangan tartibda xizmat xodimlarini saralash ча taqsimlashni amalga
oshiradi;

Xizmat sifatini oshirish va yaxshilash, АКМ infratuzilmasini modernizatsiya
qilish bo'yicha o'z takliflarini beradi;

Foydalanuvchilar uchun yo'riqnoma ча axborot xavfsizligi siyosati
, talablarini йqdim etadi;

Жzmat xodim ча mutuxassislarning lavozim yo'riqnomalariga o'zgartirish
va qo'shimchalar kiritadi;

xodimlarning lavozim уо' riqnomasiga ko' rа v azifalaini taqsiml aydi ;

xodimlardan ishlab chiqarish vazifalarini belgilangan mе'уоrlаr asosida
o'z vaqtida ча sifatli bajaralishini talab qiladi;

izmat xodimlarini rag'batlantirish masalalarini rahbariyat oldiga
qo'yadi, shuningdek mehnat va ishlab chiqarish intizomini buzganligi uchun
ulаrпi j avobgarlikka torti sh to' g 

О ri s ida taklifl ar kiritadi.

V :,. Xizmatning javobgarligi

7. Rahbar ча xodimlar belgilangan rejaga oid topshiriqlarning tezkor va

, sifatli bajarilishiga;
foydalanuvchilarga yo'nalish bo'yicha o'z vaqtida уа sifatli axborot-

kutubxon а xtzmatlari ko' rs atili shini ta' minlashga;

}

f.



АКМ texnik infratuzilmalari hamda dasturiy ta'minotlarining uzluksiz
ishlashini ta'minlashga;

xtzmatda ishlab chiqarish yа mehnat intizomiga, texnika ча yong'in
xavfsizligi qoidalariga rioya qilishga;

axborot-kutubxona resurslarini raqamlashtirish ishlarini belgilangan
mе' уоrlаr asosida baj arish;

axborot-kutubxona resurslarini zaruriy format (JPEG, PDF', TIFF)larga
to'g'ri va sifatli o'tkazishga;

xizmatga yuklatilgan vazifalardan kelib chiqib, istiqbolli rejalarni ishlab
chiqishga, haftalik, oylik, chorak va yillik hisobotlarni shu jumladan, hududiy

'axborot-kutubxona markazlari tasamrfidagi sohaviy tuzilmalar hisobotlarini
umumlashtirgan holda sifatli tayyorlashga j avobgar hisoblanadi.

VII. Boshqa xizmatlar bilan o'zaro aloqalari

8. Xizmat o'zishini AKMning barcha xizmatlari bilan muvofiqlashtiradi;
AKMning texnik uskunalari va dasturiy mahsulotlari ustidan e'tirozlarni

qabul qiladi, ishlash holatini tahlil qiladi va amaliy уоrdаm ko'rsatadi.
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