
42. АХБОРОТ КУТУБХОНА РЕСУРСЛАРИНИ
ТИЗИМЛАШТИРИШ БУЛЯМИ МУДИРИНИНГ 

ЛАВОЗИМ ВАЗИФАЛАРИ:
• Ахборот - ресурс маркази директори томонидан тайинланади; булим фаолиятини 

бошкаради.

• Уз фаолиятида Узбекистан Республикаси Президента ва Хукуматининг карор ва 
фармонларига: Олий ва урта махсус таълим вазирлиги, Согликни саклаш вазирлиги ва 
кутубхоначилик иши буйича юкори ташкилотларнинг бошкарув материалларига: Мирзо Улугбек 
номидаги Миллий университетнинг илмий кутубхонаси томонидан тавсия эти

• Берилган методик кулланмаларга ва бошка материалларга, Филиал буйруклари. 
курсатмалари, тавсиялари, методик кулланмалари, Мехнатни мухофаза килиш техника хавфсизлиги 
ва ёнгиндан саклаш буйича коида ва фармойишларга амал килади; Булимдаги барча ходимлар ишига 
рахбарлик килади;

• Булим хизматларига дойр маълумотларни китобхонларга етказади;
• АРМ фонди бутлашини мавзули режага асосан бажаради;
• Жамлаш учун библиографик манбаларни куриб чикиб, фондига керакли булган адабиётларни 

аниклаш, танлаб олиш ва уларга буюртма беради;
• Фойдаланувчиларга ахборот - библиографик хизмат курсатиш буйича булим ва шахобчаларга 

методик ёрдам курсатади;
Олинган хужжатларга илмий ва техникавий ишлов беришни (классификациялаш, 

каталоглаштиришни) ташкил килади. Уларни хисобга олиш дафтарида расмийлаштиради, тегишли 
булимларга топширади. АРМ жамгармасидан чикарилган адабиётлар ва даврий нашрларни 
расмийлаштиради ва улар хакидаги далолатпомаларни Филиал хисобхонасига топширади.

Филиал кафедралари ва ходимларини даврий нашрлар билан обуна ташкил килади. 
Кафедралар томонидан матбуот нашрларига аъзолик хакида ёзилган аризаларни йигиб боради ва 
Филиал хисобхонасига топшириб боради. Вилоят матбуот таркатувчи МЧЖ томонидан келтирилган 
матбуот нашрлари хисобга олиниб, кафедра ва булимларга таркатилади.

Филиал кафедралари томонидан тайёрланган укув-услубий мажмуаларни олади ва уларни 
расмийлаштириб боради.

Хдфталик, ойлик, йиллик хисоботлар тайёрлайди ва топширади.
Инглиз тилида олинган янги укув адабиётлар ва бошка турдаги электрон шаклдаги манбаларни 

хисобга олади ва тегишли булимларга топширади. Булар ташкари куйидагиларни бажаради.
• Янги келган китобларни инвентар китобига хамда жамланма китобига утказиш;
• Яроксиз ёки мазмунан эскирган китобларни хисобдан чикариш далолатномаларини тузиш;
• Янги келган адабиётларнинг назорат карточкасини ёзиш;
• Китоб билан таъминланганлик картотекасини тузиш ва шу картотека асосида ишлаш.
• Адабиёт олишга буюртмани тулдириш китоблар билан таъминлашнинг марказлашган ва 

оддий манбаларидан фойдаланган холда уларни уз вактида ва тезкор равишда амалга ошириш;
• Адабиётлар билан таъминлашни туликлигини назорат килади ва олинган нашрларни 

таргибот килиш;
• АРМ фондини кушимча тулдирилишини амалга ошириш;
• Даврий нашрларга обунани ташкиллаштириш;
• Репроспектив тулдиришни амалга ошириш, нашрларнинг куп сураладиган ва йук булиб 

кетган нусхаларини аниклаш хамда уларни топиш йулларини излаш;
• Нусха кучириш аппарати ёрдамида фонддаги камчиликларни тулдириш;
• Тулдириш масалалари буйича методик карорлар картотекасини гутиш;
• Мехнатни илмий жихатдан жорий килиш;
• Булимнинг иш режаси, хисоботлари хамда маълумотномалар барча булим ходимлари 

билан ишлаб чикиш;
• Фондни хисобга олиш ва тегишли хужжатларни расмийлаштириш;
• АРМнинг коорпоратив АРМАТ дастури билан ишлаш, адабиётларнинг йш'ма электрон
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базасини бойитиб бориш;
• Булим фаолияти юзасидан хисоботни тайёрлаш.
Били in и керак:
Уз фаолиятига тааллукли Низом, йурикномалар ва меъёрий хужжатларни, Филиал ички тартиб- 

коидалари, меъёрий хужжатларни билиши.
• Ахборот ресурс маркази ва жамоат ташкилотлари томонидан утказиладиган тадбирларда 

иштирок этиш.
Малака талаблари:
• Намунавий шахсий фазилатларга-интеллект, маданиятли, ижодий кобилиятлар, 

хушмуомалалик ва ташаббускорлик кобилиятларига эга булиш, масъулият хисси, мустакил карор 
кабул килиш ва иш тутиш, катьий харакат килиш, муассаса стратегик максадларига эришишни 
таъминлаш хусусиятларига эга булиши;

• У рта махсус маълумотга эга булиши;
• Уз сохасига тегишли масалалар буйича ахборот ва маълумотлардан хабардор булиши

зарур.
Жавобгарлиги.

• Филиал Уставини ва ички мехнат тартиби коидаларини, Филиал директорини буйруклари, 
фармойишларини вабошка меъёрий хужжатларни, ушбу Йурикнома билан урнатилган лавозим 
мажбуриятларини узрли сабабсиз бажармаганлиги ёки тегишлича бажармаганлиги, шу жумладан, 
берилган хукукларидан фойдаланмаганлиги учун мехнат конунчилигида белгиланган тартибда 
интизомий жавобгарликка тортилади;

• Таълим олувчининг шахсига жисмоний ёки психик зуравонлик утказиш билан боглик тарбия 
методларини шу жумладан, бир марта куллагани учун мехнат конунчилиги ва Узбекистон 
Республикасининг “Таълим тугрисида” ги кунига мувофик эгаллаб турган лавозимидан озод 
килиниши мумкин;

• Ёнгин хавфсизлиги коидаларини, мехнатни мухофаза килиш, АРМ ишининг санитария- 
гигиена коидаларини бузганлиги учун маъмурий конунларда кузда тутилган холларда ва тартибда 
маъмурий жавобгарликка тортилади;
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