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Nızamı

I. Ulıwma qaǵıydalar
1. Abonementlerge hám paydalanıwshılarǵa xızmet kórsetiw xızmeti  málimleme-kitapxana orayı(keyingi orınlarda - MKO)  bólimi bolıp, xızmet barlıq túrdegi paydalanıwshılarǵa málimleme – kitapxana xızmetin kórsetiwge baǵdarlanǵan.
2. Xızmet jumısı málimleme – kitapxana hám maǵlıwmat-málimleme xızmet kórsetiw protsessleriniń óz-ara baylanısı tiykarında dúziledi.

3. Xızmet jumısın MKO direktorı  qadaǵalap baradı.

4. Xızmet Ózbekstan Respublikasınıń “ Málimleme-kitapxana xızmeti haqqında”ǵı Nızamına, málimleme – kitapxana xızmetine tiyisli normativ hújjetlerine, Ózbekstan Respublikası Prezidentiniń hám Ministrler Kabinetiniń Qarar, Párman, Biyliklerine, Ózbekstan Respublikası Prezidenti Administratsiyası janındaǵı Málimleme hám ǵalaba kommunikatsiyalar agentliginiń, Alisher Nawayı atındaǵı Ózbekstan Milliy kitapxanasınыń  buyrıq hám kórsetpelerine, MKO nızamına hámde usı Nızamǵa muwapıq xızmet alıp baradı. 

II. Tiykarǵı wazıypaları
5. Paydalanıwshılarǵa mádeniy bilim alıwlarına bolǵan mútájligin MKO oqıw zallarında málimleme xızmet kórsetiw tiykarında alıp baradı, oqıw zalları hám MKO veb-saytında kitap-súwretli kórgizbeler (atamalı,jańa,baspalar)dı shólkemlestiriw arqalı xalıqtı mádeniy miyrası menen tanıstıradı. 

6. Paydalanıwshılarǵa oqıw zallarında baspa, elektron, audiovizual málimleme – kitapxana resurslarınan paydalanıwdı shólkemlestiredi hám hár qıylı xızmet túrlerin jámlestirgen halda paydalanыıwshılarǵa xızmet kórsetedi.
7.Paydalanıwshılarǵa milliy hám jáhán mádeniy ádebiy miyrasları menen tanıstırıw jumısların shólkemlestiriw. Xızmettiń járdemsh fondların barlıq jastaǵı paydalanıwshılar talaplarınan kelip shıqqan halda, kóp soralatuǵın hár turli mazmundaǵı barlıq jónelistegi málimleme-kitapxana resursları menen toltırılıp barıw.
8. Xızmettiń járdemshi fondların jámlestiriw, jaylastırıw, saqlaw, texnik islew beriw hámde paydalanıwshı buyırtpasına tiykarlanıp xızmet kórsetiw.

  9. Oqıw zalı hám ashıq fondlardı jańa kitaplar, elektron kitaplar, ensiklopediyalar hám basqa resurslar menen bayıtıp barıw.

10.Qabıl qılınǵan mámleketlik standartları hám normativke muwapıq, fondlardaǵı ádebiyatlardı saqlaw ushın belgilengen hawa-rayınıń normaların baqlap baradı. 
11. Paydalanıwshılarǵa málimleme – kitapxana xızmetin kórsetiwdiń jańa formaların islep shıwadı, innovatsion ideyalar hám jańalıqlar menen barqulla tanıstıradı,járdemshi fond jumısların túrlendiriw, jaylastırıw, saqlanıwın hám olardan paydalanıwdı muwapıqlastıradı, ilimiy-metodik járdem kórsetedi.
III. Xızmettiń tiykarǵı funksiyaları
12. Paydalanıwshılarǵa xızmet kórsetiwdi ámelge asıradı:
MKO paydalanıwshıları tárepinen “Málimleme – kitapxana orayında málimleme-kitapxana xızmetlerin kórsetiw haqqında”ǵı Nızamı hám “Málimleme – kitapxana orayınan paydalanıw qaǵıydaları”na ámel etiwdi qadaǵalap barıw; 

MKO fondlarında saqlanıp atırǵan ádebiyatlardı oqıw zallarında paydalanıwshılarǵa beriw;

Paydalanıwshılardan ádebiyatlardı qabıl qılıp alıw, qaytarılǵan ádebiyatlardıń jaǵdayın qadaǵalap tekserip alıw.
13.Paydalanıwshılar ushın tádbirler shólkemlestiriw:

 ádebiyatlar kórgizbelerin shólkemlestiriw;
ádebiyatlardıń bibliografik sholıwların shólkemlestiriw hám ótkeriw;
konferensiyalar, jazıwshı hám shayırlar, ilim hám mádeniyat ǵayratkerleri menen ushırasıwlar hám basqa da kesheler shólkemlestiriw.

14. Oqıw zallarınıń járdemshi fondlarına málimleme-xabar apparatı bazası aarqalı paydalanıwshılardan kelip túsken jazba hám awızeki bibliografik sorawlardı orınlaw;
Oqıw zallarınıń járdemshi fondları haqqında maǵlıwmat beriw;

Oqıw zallarınıń járdemshi fondların túrlendiriw hám paydalanıw;

Paydalanıwshılarǵa málimleme-kitapxana xızmetin kórsetiw sıpatın asırıw maqsetinde, málimleme-kitapxana fondında jetispeytuǵın ádebiyatlardı anıqlaw hám  málimleme-kitapxana fondlardı komplektlew xızmeti menen birgelikte ornın toltırıw boyınsha jumıs alıp barıw;

Gónergen, mazmunı jaqtan gónergen, artıqsha nusqalı baspalardı anıqlaw;

Kitapxananıń basqa xızmetlerine, rezerv jabıq fondına tapsırıw yamasa fonddan shıǵarıw ushın hújjetlerdi tayarlaw;

15. Xızmettiń járdemshi fondlarına kelip túsken baspalar esabın júrgiziw;

Waqıtlı baspalar hám jurnallardı dizimge alıw;

Fondtı esapqa alıwdı ámelge asırıwdı baqlap barıw;

Fonddan shıǵarılıp atırǵan ádebiyatlar dizimi hám dalolatnamalardı dúziw;

Fondtıń jaylastırılıwı dizimin islep shıǵıw, tuwrı jaylastırılǵanlıǵın tekserip barıw;
Kitap kórgizbelerine atamaları boyınsha kerekli ádebiyatlardı ajıratıw;

Fondtı jalpı esapqa;

Zárrúr bolǵan waqıtta járdemshi fondtı kóshiriw;

Fondtı xatlawdan ótkeriw;

Fond dúziliwi boyınsha esab hújjetlerin rásmiylestiriw;
Fondtı baqlap barıw hám saqlaw boyınsha ámeliy jumıslardı alıp barıw.

16. MKO fondların qáliplestiriw hám paydalanıwshılarǵa xızmet kórsetiw boyınsha Respublika málimleme – kitapxana mekemeleri hám jáhán kitapxanaları innovatsion tájiriybelerin úyrenedi hám ámeliyatta qollanadı. 

MKO paydalanıwshıları menen óz–ara baylanıstı jolǵa qoyıw maqsetinde, Nızamlar, esletpeler, kórsetpeler hám usınıslar dúzedi.
Málimleme – kitapxana xızmetin kórsetiw hám hár túrdegi belgilengen xızmetlerdi kórsetiw ushın ǵalaba xabar qural wákilleri menen birgelikte jumıs alıp barıw.

IV. Xızmettiń huqıqları.
17. Xızmettiń huqıqların orınlawshı sıpatında xızmet basshısına beriledi: 

belgilengen tártipte xızmet qánigelerin tańlaw hám bólistiriwdi ámelge asıradı;

qánigelerdiń huqıq hám majbúriyatların bólistiredi;

qánigelerge tapsırılǵan wazıypalardıń óz waqtında hám sıpatlı orınlanıwın talap etedi;

xızmet qánigelerin xoshametlew máselelerin adminstratsiya aldına qoyadı, sonday-aq miynet shártnamasın buzg‘anlıǵı ushın olardı intizamıy sharalardı kóriw boyınsha usınıslar kiritedi.

18. Basqa  xızmet basshıları xızmet qánigelerine kórsetpelerdi tek usı xızmetbasshısı  arqalı beriw múmkin.

V. Xızmettiń juwapkerligi
19. Xızmet basshısı hám qánigeleri belgilengen rejege tiyisli tapsırmalardı tez hám sıpatlı orınlanıwına, sonday-aq: 

barlıq paydalanıwshılarǵa sıpatlı hám tez málimleme-kitapxana xızmetin kórsetiw hámde xızmet jumısı sıpatın arttırıwǵa;

paydalanıwshılarǵa islewi ushın qolaylı sharayat jaratıw hám paydalanıwshılar menen jaqsı múnasibette bolıwǵa;

esabat hújjetlerin hám maǵlıwmatlardı óz waqtında tapsırıw;

xızmet qánigeleriniń jumısın shólkemlestiriw hám miynet shártnamasına boysınıw;

texnika hám órt qáwipsizligi qaǵıydalarına, sanitariya gigiena talaplarına boysınıw;

xızmetke júklengen usı Nızamdaǵı wazıypalar hám funksiyalardı, sonday-aq MKO administratsiyası buyrıqları hám tapsırmaların orınlawǵa juwapker boladı.
VI. Basqa xızmetler menen óz-ara baylanısları
20. Abonementlerge hám paydalanıwshılarǵa xızmet kórsetiw hám oqıw zalı xızmeti  óz jumısın MKO nıń tómendegi xızmetleri menen muwapıqlastıradı:

Málimele-kitapxana fondların jámlew xızmeti menen oqıw zallarında jaylasqan ashıq fondlardı toltırıw maqsetinde, kitapxananıń málimleme resurslarına kerekli baspalar katalogları tiykarında úyreniw hám onnan únemli paydalanıwdı jolǵa qoyadı;
Wlıwma fondlardı saqlaw xizmeti menen oqıw zalında atamalı hám kitap-súwretli kórgizbeler shólkemlestiriw ushın, oqıw zalına túsken talapnamalar tiykarında fondlardan ádebiyatlardı tańlap alıw;

Xızmet fondında gónergen, mazmunı jaǵınan gónergen basplardı keyingi saqlanıwı ushın ulıwma fondlardı saqlaw xızmetine tapsırıw;

Xızmet kataloglastırıw hám málimleme-kitapxana fondlarına islew beriw hám fondların saqlaw xızmeti, málimleme kommunikatsiya texnologiyaların raqamlashtirish xızmeti menen jumıs alıp baradı.
VII. Xızmet basshısınıń májbúriyatları.

21.Lawazım májbúriyatları.

Paydalanıwshılarǵa joqarı dárejede málimleme-kitapxana xızmetin kórsetiw, talapnamalardı tez orınlawdı támiyinley hám shólkemlestiriw, xızmetke  basshılıq etiwdi ámelge asıradı.
MKOnıń basqa xızmetleri menen tez hám sıpatlı málimleme-kitapxana xızmetin kórsetiwdi shólkemlestiredi, xızmet qánigeleriniń bilim dárejesin esapqa alǵan halda májbúriyatların belgileydi.
Xızmet jumsınıń eń quramalı bólegin  basqaradı.

MKOnıń jıllıq hám shereklik rejelerin hám xızmette orınlanǵan jumıslar esabatın islep shıǵıwdı hám MKO direktorına tapsıradı, xızmet jumsı haqqında maǵlıwmatlar dúzedi;
 Xızmettiń texnik hújjetlerin  dúzedi hám tayarlaydı.

Respublika málimleme-kitapxana mekemeleriniń aldınǵı is tájriybelerin úyrenedi, málimleme-kitapxana xızmetin kórsetiw jumıslarınıń jańa túrleri hám usılları ámelliyatta ámelge asırıladı.

Paydalanıwshılardıń qızıǵıwshılıǵın hám sorawların úyreniw boyınsha ilimiy-izzertlew hám ilimiy-metodik jumıslarda, konferensiyalar, jıynalıslar hám seminarlar tayarlawda hámde ótkeriwde qatnasadı;
 Xızmet qánigeleriniń  ámelge asırılǵan kúndelik  jumıslarınıń esabatın alap baradı hám xızmetkerlrdiń  kúndelik statistikasın baqlap baradı;
Jas hám jańa qánigelerge jumıs texnologiyaların, usılların úyretedi;

Kanselyariya buyımların alıwǵa hám basqa jumıslarǵa arza beredi;

Óziniń kásiplik hám mádeniy sanasın asırıb baradı;
Zárúr bolǵanda lawazımlıq májbúriyatlarına kirmeytuǵın jumıslardı ámelge asıradı.

Rayon Málimleme-kitapxana oraylarınıń paydalanıwshılarǵa joqarı dárejede málimleme-kitapxana xızmetin kórsetiw boyınsha jumıs barısın úyrenedi, shólkemlestiriw-metodik járdem kórsetiwde basshılıq etedi.
            VIII. Xızmet basshısı tómendegi huqıqlarǵa iye:
Xızmet jumısın shólkemlestiriwge tiyisli usınıslar beriw;

Belgilengen tártipte xızmet qánigelerin tańlaw hám bólistiriwdi ámelge asırıw, lawazım kórsetpelerine muwapıq qánigeler arasında májbúriyatlardı bólistiriw, qánigelerden islep shıǵarıw tapsırmaların óz  waqtında hám sıpatlı orınlawdı talap etiw;
Xızmet qánigeleriniń lawazımların kóteriw yaki túsiriwge baylanıslı máselelerin adminstratsiya aldına qoyıw;

Xızmet qánigelerin xoshametlew máselelerin basshılıq aldına qoyadı, sonday-aq miynet hám islep shıǵarıw intizamın buzǵanlıǵı ushın olardı miynet nızamshılıǵı hám ishki tártip qaǵıydalarına tiykarlanǵan halda juwapkershilikke tartıw haqqında usınıslar kiritiw;
Xızmet qánigelerinen rejeler, esabatlar, kúndeliklerdi rásmiy túrde soraw;

Xızmetke jańa kelgen qánigeni lawazım kórsetpesi menen tanıstıradı, tanısıw sánesi hám imza qoydıradı.

22. Xızmet basshısı tómendegilerge juwapker:

Xızmet jumısın tuwrı shólkemlestiriwge;

Xızmet rejesin óz waqtında hám sıpatlı orınlaw;

Paydalanıwshılarǵa tez hám sıpatlı málimleme-kitapxana xızmetin kórsetiw hám óz waqtında soralǵan maǵlıwmattı usınıwǵa;

Oqıw zalındaǵı ashıq fondlarda jaylasqan ádebiyatlardan paydalanıw barısında olardıń pútinligin qadaǵalawǵa;

MKO úskineleriniń saqlanıwına;
Reje hám esabatlardıń óz waqtında beriliwine;

Islep shıǵarıw hám miynet intizamına boysınıw;

MKO buyrıqları hám tapsırmalarınıń orınlanıwına;

Xızmet nızamı hám lawazımlıq kórsetpesinde kórsetilgen barlıq májbúriyatlardıń orınlanıwına;

Xızmet qánigeleri tárepinen texnika hám órt qáwipsizligi, sanitariya qaǵıydalarınıń orınlanıwına.
