
Ахборо г-библши рафии хизматиниш  
Нпзоми  

I. У мумий коидалар

1. Ахборот-библиография хизмати Ахборот-кутубхона маркази (кейинги 
уринларда - АКМ ) нинг тузилмавий булинмаси булиб. худудда чикариладиган 
нашрларнинг давлат библиографик хисобини олиб боради. улкашунослик библиографик 
маълумотлар базасини шакллантиради ва вилоятнинг шахар. туманлардаги бошка 
ахборот-кутубхона муассасаларига библиография йуналиши буйича методик рахбарлик 
килади.

2. Хизмат ишини директор уринбосари назорат килади.
3. Хизмат Узбекистон Республикасининг ’•Ахборот-кутубхона фаолияти 

тугрисида’т и  Конунига, Узбекистон Республикасининг ахборот-кутубхона фаолиятига 
оид меъёрий хужжатларига. Узбекистон Республикаси 1 [резидентининг ва Вазирлар 
М ахкамасининг К,арор. Фармон, Фармойишларига. Узбекистон Республика Президента 
Администрацияси хузуридаги Ахборот ва оммавий коммуникациялар агентлигининг. 
Алишер Навоий номидаги Узбекистон Миллий кугубхонасинннг буйрук ва 
курсатмаларига. А К М  Низомига хамда мазкур Низомга мувофик фаолиятини олиб 
боради.

Хизматга ахборот-кутубхона маркази директори томонидан тайинланган хизмаг 
рахбари рахбарлик килади.

II. Хизматнинг асосий казмфалари

4. М аълумот-библиографик аппарата (каталог, картотека, ахборот маьлумот 
базалари (шу жумладан электрон МБ)ни маьлумотнома ва библиографик нашрлар 
фондини шакллантиради.

5. Вилоят худудида нашр этилган миллий хужжатларнинг. улкашунослик. 
библиография ва меъёрий хукукий хужжатлар буйича маълумотлар базасини 
шакллантиради.

6. У лкашунослик ва хукукка оид ахборотларнинг электрон маълумотлар базасини 
тулдириб боради.

7. "Норма"', lex.uz маълумотлар базасидан фойдаланиб фойдаланувчиларни меъёрий 
хукукий ахборот билан таъминлайди.

8. Библиографик кулланмалар. мухим ва унутилмас саналар таквими (калсндар)нн. 
библиографик курсаткичлар. янги адабиётлар ахборот бюллстснлари хамда ад аб иё1л аг 
руйхатини тузади. уларнинг сифати ва самарадорлигини ошириб боради.

9. Улка ва унинг машхур шахсларига багишланган кулланмалар тузади. Мазкур 
мавзуларда ёзма библиографик шарх. эслатмалар. гасия руйхатлари ва бошкаларни тузи и i 
билан бирга фойдаланувчилар уртасида таргибот ишларини олиб боради.

10. Вилоятнинг бошка ахборот-кутубхона муасеалари билан хамкорликда 
библиографик кулланмалар тайёрлаш ва чоп этиш ишларини амалга оширади.

11. Фойдаланувчилар. илмий ва ишлаб чикариш жамоаларининг библиографик 
ахборотга булган эхтиёжларини тезкорлик билан кондирадп.



12. Вилоя гдаги ахборот-кутубхона муассасалариниж оиблиографик шпини уркшади
ва мувофиклапп пришла иштирок лгали.

13. Ф о й дал а н у в ч и л ар н и н г сиёсий. хукукий билим. хукукий м аданияпш и опшриш. 
ватаниарварлик рухида тарбиялашга каратилган адабисмларии iapt иб эшди.

14. Ахборот-библиография йуналиши буйича семинарлар ташкил этади.
15. "Ахборот кунлари". Мутахассис кунларини утказади. Яш и адабиёглар axoopoi 

бюллетенлари оркали фойдалаиувчиларга янги ад аб и ё iлар гутри си д аaxoopoi беради.
16. Фойдалаиувчиларга библиографик билимларни таргио килади.
17. Якка тартибда ва гурухларга библиографик х из мат курсатишни амалга оширади.

Ш .Х и з м а т н и н г  асосий ф у н к ц н м л а р н

18. Фойдалаиувчиларга ЛКМ  маълумот-биолиография а п п а р а т  ва axoopoi - 
кутубхона фонди асосида о п а к и  хамда ёзма суровларини бажаришни амалга оширади.

19. Фойдалаиувчилар. ташкилотлар. идора ва муассасаларниш б у ю р i мал ари i а 
мувофик библиографик хизмаг курсатишни амалга оширади.

20. Ахборот-коммуникаиия техиологиялари оркали миллий библиографик
маълумотлар базасини шакллаи гиради.

21. У лкашунослик мавзусидаги илмий-ёрдамчи. кундалпк хамда ретроспектив 
библиографик кулланмаларии тузади ва нашр э'гишга шйёрлайди. Ж \м ладаи .

- улка ва улканинг машхур шахслари хакида:
- “Узбекистон Республикаси матбуоти солномаси"ни тайёрлашда (худудий иашрлар 

- китоб, журнал, газета ва бошка ресурслар акс этган библиографик руйхат) иштирок 
этади;

- “М усгакил У збекистоннинг мухим ва унитилмае санал ар таквими ни тузишда 
маълумот тайёрлаш оркали Миллий кутубхона билан бевосита хамкорликда ишлайли.

22. М аълумот-библиографик иашрлар фондини босма ва электрон шаклда тулдирйб
боради.

23. Картотекаларни ташкил этади. юритади. тахрир килади.
24. Х укукка оид худудда нашр этилгаи ахборогларии йигади ва маълумотлар 

базасини тулдириб боради. Ш униигдек хукукка оид axoopoi кидир \в  аппарагини
муитазам тахлилини олиб боради.

25. В илоягнин1 бошка a x o o p o i-ку тубхона муаееаеаларш а библио! рафия, 
улкашунослик. хукукшуноелик буйича м аьл\мот-библиограф ик ишларини 
такомиллаштиришда методик ва амалий ёрдам курса гади.

26. Х удуддаги ахборот-кутубхона муассасалари билан хамкорликда давлаг 
библиографияси хамда миллий библиография хисобини юритади.

27. Уз фаолиятида библиографик маълумотларни тулик йигипши таъминлашда 
Улкашунослик музей и. архивлар. улкашунослик муассасалари ва та ш ки л ом арп  билан 
хамкорлик килади.

28. Ахборот-библиография йуналиши буйича илгор иш гажрибаларини уришади. 
умумлаштиради ва ахборот-кутубхона муасеасаларига жории килади.

29. Хизмаг фаолиятига дойр бажариладиган ишлар юзасидаи режа ишлаб чикади ва 
ушбу режага асосан хафталик. ойлик. чорак ва йиллик хисоооглар тайёрлайди.

30. Библиографик маълумотлар хакида мутахассис.ифниш малакаеини опшриш 
учун АКМ да ва жойларга чикиб. укув семинарлар ташкил этади.

31. Сохавий конферениияларда. семинарларда ва бошка тадбирларда иштирок этади.



IV. Хнзматнпш хукуклари

32. Хизматнинг хукуклари жамоавий бажарувчи сифатида хизмат рахбарига 
берилади:

белгиланган тартибда хизмат ходим ни саралаш ва таксимлашни амалга оти р ал и :  
ходимдан ишлаб чикариш вазифаларини уз вактила ва сифатли бажаралишини талаб 

килади;
хизмат ходимини рагбатлантириш масалаларини рахбарият олдига куяди, 

шунингдек мехнат ва ишлаб чикариш интизомини бузганлиги учуй уларии жавобгарликка /  
тортиш тугрисида таклифлар киритади.

33. Бош ка хизмат ходимларига курсатмаларни фа кат гегишли хизмат рахбари оркали 
беради.

34. Хизмат ходимининг хуку к ва мажбуриятлари хизмат рахбари томонидан 
тузиладигаи ва АКМ  директори томонидан тасликланадиган лавозим йурикномаларида 
белгиланади.

V. ЖавоГн арлш п

35. Рахбар ва холим белгиланган режага оил гогинирикларнинг гез ва сифатли 
бажари л и ш и га. шуни н где к :

маьлумотлар базасини тулдириб боришга; 
библиографик маълумотларни бажаришга; 
методик маслахатларни сифатли бажаришга: 
кундалик ва ретроспектив нашрларни тайёрлашга:
мехнат ва ишлаб чикариш интизомига. техника ва ёигин хавфсизлиги коидаларига 

риоя килишга:
хизматга юклатилган ушбу Низомдаги вазифалар ва фуикцияларни. шунингдек АКМ  

рахбарияти буйруклари ва тонширикларини бажаришга жавобгар буладилар.

VI. Кошка хп $ма глар билан узаро алокалари

36. Ахборот-библиография хизмати АКМ ниш к>'йидаги хизматлари билан узаро 
алока килади:

АКМ  фон лини республика, хусусан вилоят хакидаги адабиётлар билан тулдиришда 
(нашрларни куриб чикиш йули билаи). улкашунослик мазмунидаги адабиётларни 
аниклашда кутубхона фондларини жамлаш хизмати билан:

дастурий таъминот буйича библиографик маьлумотлар базасини шакллантиришла 
Ахборот-коммуникация технологиялари ва ракамлаштириш хизмати билан:

“Узбекистон Республикаеи матбуоти солномаси" ни тайёрлашда, фонд таркибидаги 
мажбурий нусхалар асосида иш олиб бориш ва маьлумотлар базасини шакллантириш 
учун турли мазмундаги хужжатларни тулик матнли тайёрлашда Ахборот-куТубхона 
фондларини саклаш хизмати билан:

хамкорликда маънавий-маърифий тадбирларни гашкил зтишда ва утказишда 
Электрон ресурслардан фойдаланиш ва укув заллари хизмати билан;

библиографик, улкашунослик ишларида ахборог-кутубхоиа муассасаларига методик 
ёрдам курсатишда Илмий методика хизмати билан;

Миллий кутубхонанинг Миллий библиография маълумотлари базасини 
шакллантириш хизмати билан б е в о с т а  хамкорлик килади.


