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I. Умумий коидалар

1. Катал огл аштириш ва ахборот-кутубхона фондларига ишлов бериш х из маги 
Ахборот-кутубхона марказининг' (кейинги уринларда АКМ деб юритилади) гаркибий 
булинмаси хисобланади. Хизмат АКМниш турли куринишдаги (карточкали ва электрон) 
каталогларини ташкил килади ва юритади. ахборот-кутубхона ресурсларини индекслаш 
(тизимлаштириш)ни амалга оширади. вилоят ахборот-кутубхона муасеасаларига хизмат 
фаолияти йуналиши буйича методик ёрдам курсатади.

2. Хизмат ишини АКМ директор уринбосари назораг килади.
3. Хизмат Узбекистон Ресиубликасииинг "Ахборот-кутубхона фаолияти 

тугрисида”ги Конунига, Узбекистон Ресиубликасииинг ахборот-кутубхона фаолиятига 
оид меъёрий хужжатларига. Узбекистон Ресиубликаси Президентининг ва Вазирлар 
Махкамасииииг Карор. Фармои. Фармойишларига. Узбекистон Республика Президента 
Администрациям хузуридаги Ахборот ва оммавий коммуиикациялар агентлигининг. 
Алишер Навоий номидаги Узбекистон Миллий кутубхонасининг буйрук ва 
курсатмаларига, АКМ Низомига хамда мазкур Низомга мувофик уз фаолиятини олиб 
боради.

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

II. Асосий вазифалари

4. Хизмат ахборот-кутубхона фондининг таркиби ва мазмунини оч.иб берувчи. 
маълумот-библиографик аппарате булган барча куринишдаги карточкали ва электрон 
каталоглари ишини яратади ва ташкиллаштиради.

5. Хизмат АКМнинг ахборот-кутубхона ресурсларини саклаш. 
фойдаланувчиларнинг галабларига асосан бериш, шунингдек, кагалоглар буйича 
библиографик кидирувни амалга ошириш учун ахборот-кугубхона ресурсларига ишлов 
бериш комплекс жараёнларини амалга оширади.

6. Хизмат методик маслахатлар. тавсиялар. куллаималар. эслагмалар. ахборот 
варакаларини тайёрлаш ва бериш оркали вилоят ахборот-кутубхона муасеасаларига 
хизмат фаолияти йуналиши буйича методик ёрдам курсатади.

III. X I i i  м a ii 111111 асосий функция. iapn

7. Ахборот, кутубхоиа ва нашриётчилик иши буйича стандартлар тизими. 
Узбекистон Республикасининг амалдаги давлат стапдарглари. халкаро стандартлар. 
хизмат ишлари жараёнларини бошкарувчи таедикланган йурикнома ва меъёрий 
хужжатлар асосида ишлайди ва тахрирлайди. АКМнинг барча гурдаги карточкали ва 
электрон каталогини тугри шакллантириш йули билан ташкиллаштиради,



8. Хизмат ахборот-кутубхона ресурсларини саклашга. фойлаланишга хамда улар 
хакила босма ва электрон каталог маълумотлар базасидан ахборотларни гакдим этиш учуй 
ишлов беради.

9. Библиографик ёзувларни яратиш. индекслаш. axoopoi-ку |)бхона ресурслари 
тугрисидаги маълумотларни АКМ каталогларида акс эттириш ва библиографик кидирув 
учуй предметлаштиришни амалга оширади.

10. Ахборот-кутубхона ресурсларига техник ишлов бериш жараёнларини амалш
оширади.

11. Ракамлаштирилган ресурсни серверга юклаш нули билан ARM электрон 
каталогининг тулик матнли маълумотлар базасини шакллантиради ва электрон каталог 
маълумотлар базасида библиографик ёзув билан богланишни 1ашкиллаппиради.

12. АКМ ва вилоят ахборот-кутубхона муассасалари библиографик ёзувларини 
мунтазам режали такдим этишни ташкиллаштириш йули билан вилоят йигма электрон
каталогини яратишда катнашади.

1 3 . Каталоглаштириш ва ахборот-кутубхона фондларига ишлов бериш буйича 
вилоят ахборот-кутубхона муассасалари мутахассисларининг касбий билимларини
ошириш учун методик ёрдам курсатади.

14. Махаллий ва хорижий мамлакатларнинг етакчи ахборот-кутубхона 
муассасаларининг ил гор тажрибаларини урганади ва уз фаолиятила амалиётга жорий 
этади.

15. Хизматнинг барча куринишдаги иш фаолияти буйича истикболли ва йиллик
режа, хисоботларини тузади.

16. Урнатилган намунадаги хужжатларда кабул килинган кутубхона курсаткичлари
ва хисоблаш бирликларида бажарилган ишларни кайл этади.

17. Каталоглаштириш ва ахборот-кутубхона фондларига ишлов бериш буйича 
мажлислар. маслахатлар. семинар ва конференцияларни утказади. калрлар малакасини 
оширади.

18. Хизмат фаолияти йуналиши буйича халкаро конференция, семинарларда 
катнашади.

IV. Хизматнинг хукуклари

20. Хизматнинг хукуклари жамоавии бажарувчи сифачида хиш а! рахоарша 
берилади:

белгиланган тартибда хизмат ходимини танлайди ва жой-жойига куя ли: 
ходимидан ишлаб чикариш вазифалари уз вактида ва сифатли бажаралишини шлаб

килади;
хизмат ходимини рагбатлантириш масалаларини рахоарияма билдиришнома 

киритади, шунингдек мехнат ва ишлаб чикариш интизоми бузилганлиги учун уни 
интизомий жазо чоралари куриш тугрисида таклифлар киритади.

21. Бошка хизмат рахбарлари хизмат ходимларига курсатмаларни факат ушбу
хизмат рахбари оркали бериши мумкин.

22. Хизмат ходиминииг хукук ва мажбуриятлари АКМ директори томонидан 
тасдикланадиган лавозим йурикномаларила белгиланали.

V. Х н зм аш и ш  /кавобгарлш и

23. Хизмат рахбари ва ходими белгиланган режали топширикларни i е з ва с и фа i ли
бажарилишига масъулдирлар. шу жумладан:

методик материалларни тез ва сифатли гайёрлашга: 
методик маслахатларни сифатли бажаришга:
илмий-методик ва талкикот хужжаглари хамла хизмат материалларини u ip \р iap.ua 

саклашга:



ишлаб чикарийI ва мехнат интизомига риоя килишга. техника па ешинга карши
хавфеизлик кои дал ар и бажаришга; _ д ^ .

ушбу Низомдаги хизматга юкланган вазифалар ва функциялар. шунингдек АКМ 
рахбариятининг буйруклари ва топширикларини бажариш учуй жавоб берадилар.

VI. Кошка хизматлар Гшлаи узаро алокаларн

24. Хизмат уз шпини АКМнинг бошка хизматлари билам к>'йида1 и масалалар буйича 
мувофиклаштиради:

Хизмат кейинги ишлов учуй хисобга олинган ахборот-кутубхона ресурсларини 
кабул килишда ахборот-кутубхона фоидларини жамлаш хизмати билан:

Хизмат ишлов берилган ахборот-кутубхона ресурсларини саклаш ва фойдаланиш 
учун ахборот-кутубхона фондларини саклаш хизмати билан,

Дастурий таъминот буйича электрон каталоги и шакллан гиришла Ax6opoi- 
коммуникация технологиялари ва ракамлаштириш хизмати билан бевосита хамкорлик

килади.


