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Giriş 

 
Vəzifə təlimatı işçinin fəaliyyət göstərdiyi müvafiq sahədə 

səlahiyyətlərini, hüquq və vəzifələrini, məsuliyyətini tənzimləyən 
sənəddir. Təlimat görülən işlərin səmərəliliyini, düzgün və 
operativ həyata keçirilməsini, obyektiv qiymətləndirilməsini, 
effektiv nəticələrin əldə edilməsini təmin edir. O, dövlət idarəet-
mə orqanları tərəfindən tərtib edilir və danışıqsız yerinə yetirilmə 
məsələlərini tənzimləyən aktdır. 

Azərbaycan Respublikası Konstitusiyasının 119-cu maddəsi-
nin səkkizinci abzasını rəhbər tutaraq, 2011-ci il oktyabr ayının 
11-də Azərbaycan Respublikası Mədəniyyət və Turizm Nazirliyi-
nin Azərbaycan Respublikasının Maliyyə Nazirliyi və Azərbay-
can Respublikasının İqtisadi İnkişaf Nazirliyi ilə razılaşdırılmış 
təklifini nəzərə alaraq, Azərbaycan Respublikasının Nazirlər 
Kabineti 162 saylı qərarı ilə “Azərbaycan Respublikasının şəhər 
(rayon) mərkəzləşdirilmiş kitabxana sistemlərinin, müstəqil kitab-
xanaların, şəhər, qəsəbə və kənd kitabxana filiallarının, habelə 
şəhər, qəsəbə kütləvi, uşaq və gənclər kitabxanalarının nümunəvi 
strukturu və ştat vahidləri”ni təsdiq etmişdir.  

Sizə təqdim edilən “Mərkəzləşdirilmiş Kitаbхаnа Sistеmi 
işçilərinin vəzifə təlimаtı”na yeni ştat vahidləri əsasında hər bir 
işçi üçün müəyyən edilmiş vəzifələr bаrədə məlumat dахil 
еdilmişdir. 

Təlimat Mərkəzləşdirilmiş Kitаbхаnа Sistеmi (bundan sonra 
MKS) işçilərinin vəzifələrinə uyğun işlərini günün tələbləri 
səviyyəsində qurmаlаrınа kömək məqsədilə hаzırlаnmışdır. 

Nəşrlə bağlı rəy və təkliflərini Milli Kitabxanaya göndərən 
mütəxəssislərə və oxuculara əvvəlcədən minnətdarlığımızı bildi-
ririk. 

 
Ünvan: AZ-1000 Bakı ş., Хaqani küç. 57. 
Е-mail: metodik@anl.az 

mailto:metodik@anl.az
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Kitabxana işçiləri üçün vəzifə təlimatının 

hazırlanması metodikası 
 

Bildiyimiz kimi hər bir müəssisədə işin təşkili, düzgün idarə 
olunması və effektivliyi kadr təminatından, yəni işçi heyətindən 
asılıdır. İşçilərin fəaliyyətinin operativ və səmərəli təşkili üçün 
düzgün hazırlanmış vəzifə təlimatı böyük əhəmiyyət kəsb edir. 

Vəzifə təlimatı – müəsissə, şirkət və təşkilatın ştat cədvəlində 
nəzərdə tutulmuş vəzifəni yerinə yetirmək üçün təyin edilən 
şəxsin vəzifə və öhdəliklər dairəsini, məsuliyyətini əhatə edən 
təlimatdır. 

Hər bir idarədə vəzifə təlimatının dəqiq təşkil olunması 
hazırda aktual problemlərdəndir. Belə ki, vəzifə təlimatı elə 
qurulmalıdır ki, işçilər arasında iş bölgüsü düzgün aparılsın, onun 
həyata keçirilməsi effektli olsun. 

Vəzifə təlimatında aşağıdakılar nəzərdə tutulur: 
• rəhbər işçilərin, mütəxəssislərin və digər işçi heyətinin 

mövqeyinin, vəzifə və hüquqlarının, fərdi məsuliyyətinin dəqiq 
bölgüsü və işin obyektiv qiymətləndirilməsi; 

• xüsusi hazırlıq və ixtisasartırma kursları keçmiş heyətin 
seçilməsi və bu kadrlardan düzgün istifadə edilməsi; 

• işin kəmiyyət və keyfiyyətindən asılı olaraq kadrların 
maddi və mənəvi stimullaşdırılması; 

• kitabxana proseslərinin səmərəli həyata keçirilməsində 
mütəxəssislərin rolunun və nüfuzunun artırılması;  

• əməyin elmi cəhətdən əsaslandırılmış normalarının 
müəyyən edilməsi; 

• əmək intizamının dəstəklənməsi və möhkəmləndirilməsi, 
vəzifə borcunu yerinə yetirməyən işçilərə qarşı maddi, mənəvi və 
intizam qaydalarının düzgün tətbiq edilməsi. 
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İdarə rəhbəri işçi heyətin gördüyü işin nəticələrinə cavabdeh 
olduğu üçün, hər bir əməkdaşın vəzifəsini, funksiyasını, hüquq və 
məsuliyyətini dəqiq müəyyən etməlidir. 

Nəzərə almaq lazımdır ki, vəzifə təlimatı normativ akt olaraq 
hüquqi sənəd hesab edilir və Azərbaycan Respublikasının Əmək 
Məcəlləsinin normaları ilə uyğunlaşdırılır. 

Əmək məcəlləsinin tələblərinə uyğun olaraq işə götürənlə 
işçi arasında əmək müqaviləsinin bağlanmasının zəruri şərtlərin-
dən biri əmək funksiyalarının xüsusiyyətlərinin əmək müqaviləsi-
nə daxil edilməsidir. 

Vəzifə təlimatının tərtib edilməsində mühüm cəhət onun 
əmək müqaviləsi ilə qarşılıqlı münasibətidir. Belə ki, əmək müqa-
viləsində də işçinin əmək funksiyası, onun hüquqları və öhdəlik-
ləri qeyd edilir, lakin əmək müqaviləsi vəzifə təlimatına nisbətən 
ümumi xarakter daşıyır və vəzifə təlimatı idarə rəhbəri tərəfindən, 
əmək müqaviləsi isə hər iki tərəfin razılığı ilə dəyişdirilə bilər. 
Ona görə də, əmək müqaviləsi bağlanarkən bir qayda olaraq vəzi-
fə qeyd olunur, onun funksiyaları isə açılmır. Bu dəqiqlik vəzifə 
təlimatında öz əksini tapır. 

Kitabxana işçisinin iş funksiyaları vəzifə təlimatında aşağıda-
kı bölmələrdə əhatə olunmuşdur: 

• Ümumi müddəalar 
• Vəzifə borcları 
• Hüququ 
• Məsuliyyəti 
 
Ümumi müddəalar – işçinin nəzərdə tutulan vəzifə borcları-

nı yerinə yetirmək və iş stajı tələbləri üçün zəruri olan peşə 
hazırlığının səviyyəsini  müəyyənləşdirir.   

Vəzifə borcları – müvafiq vəzifəni tutan işçinin əsas əmək 
funksiyalarını müəyyənləşdirir. 

Bu bölmədə işçinin vəzifə borclarını yerinə yetirərkən 
istifadə edəcəkləri normativ-hüquqi aktlar, təşkilati və inzibati 
sənədlər, metod və üsullarla bağlı əsas tələblər qeyd edilmişdir. 
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Konkret vəzifə təlimatlarını işləyərkən işçiyə kimin göstərişlərini, 
hansı sənədləri nə dərəcədə rəhbər tutmalı olduğu ətraflı 
verilməli, kollektiv müqavilələr, kitabxananın iş rejimi, işçilərin 
iş qrafiki də nəzərə alınmalıdır. Bölmədə zəruri biliklər dairəsi 
dəqiq müəyyən edilərsə işlər daha effektli yerinə yetiriləcəkdir. 

Vəzifə təlimatında bu bölmə çox mühüm əhəmiyyətə 
malikdir, çünki işçinin funksiyaları dəqiq müəyyənləşdirilir, iş 
prosesində bu funksiyaların dəyişdirilməsi əmək məcəlləsinə 
əsasən işçinin başqa işə keçirilməsi kimi qəbul edilir, bu da 
işçinin razılığı ilə mümkündür. İş funksiyalarının dəqiq müəyyən 
edilməsi işçiyə təşəbbüs göstərməyə və iş sahəsi üçün 
məsuliyyətini artırmağa imkan verir. 

Hüququ – bölmədə müvafiq təşkilatın xüsusiyyətləri nəzərə 
alınmaqla hər bir işçinin statusu və icra intizamı, onun hansı 
hüquqlara malik olması əsas götürülür.  

Məsuliyyəti – bura işçinin tabeçiliyi, hesabatlar, iş planları və 
digər sənədlərin təqdim edilməsi ardıcıllığı, hesabat məlumatları-
nın dövrülüyü və cavabdeh olduğu digər işlər daxildir. 

Vəzifə təlimatı ştat cədvəlinə, kitabxananın şöbələri üzrə 
konkret görüləcək işə əsaslanaraq tərtib edilir. İşçinin əmək 
funksiyası hər bir vəzifə üzrə tarif-ixtisas xüsusiyyətləri əsasında 
tərtib edilən fərdi vəzifə təlimatında açılır və konkretləşir. Vəzifə 
təlimatları əsasında işçi öz hüquq və vəzifələri, işin məsuliyyəti, 
əməkdaşlarla rəhbərlik arasında olan münasibətlərlə tanış olur. 

Hər bir vəzifə üzrə təlimat, Azərbaycan Respublikasının 
Əmək və Əhalinin Sosial Müdafiəsi Nazirliyi tərəfindən təsdiq 
olunmuş ixtisas xüsusiyyətləri əsasında tərtib edilir. Bu təlimat 
“Azərbaycan Respublikası Əmək Məcəlləsinin təsdiq edilməsi, 
qüvvəyə minməsi və bununla bağlı hüquqi tənzimləmə məsələləri 
haqqında” Azərbaycan Respublikası Qanununun tətbiq edilməsi 
barədə Azərbaycan Respublikası Prezidentinin 1999-cu il 15 
aprel tarixli 122 nömrəli Fərmanının 2-ci hissəsinin 4-cü abzasını 
rəhbər tutaraq Azərbaycan Respublikasının Əmək və Əhalinin 
Sosial Müdafiəsi Nazirliyi Kollegiyasının 17 noyabr 2011-ci ildə 
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təsdiq etdiyi “Mədəni-maarif, turizm müəssisələrində olan qul-
luqçu vəzifələrinin Vahid Tarif-İxtisas Sorğu Kitabçası”nın təsdi-
qi barədə (bundan sonra VTİSK adlandırılacaq) № 3-1 qərarı ilə 
hazırlanmışdır. (Azərbaycan Respublikasının Əmək və Əhalinin 
Sosial Müdafiəsi Nazirliyi Kollegiyasının 10 iyun 2013-cü il 
tarixli qərarı ilə VTİSK-ə dəyişikliklər edilmişdir.) 

Vəzifə təlimatı idarə rəhbəri və digər məsul şəxslər 
tərəfindən imzalanır. Təlimat imzalandığı gündən tətbiq edilir və 
yeni vəzifə təlimatı hazırlanana qədər qüvvədə qalır. 

Vəzifə təlimatının bir surəti kadrlar şöbəsində, ikinci surəti 
şöbə müdirində, digər surəti isə işçidə olur. 
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Mərkəzləşdirilmiş Kitаbхаnа Sistеmi  

dirеktоrunun vəzifə təlimаtı 
 

1. Ümumi müddəalar: 
1.1. Kitabxananın direktoru rəhbərlər kateqoriyasına (qrupu-

na) aiddir; 
1.2. Mərkəzləşdirilmiş Kitаbхаnа Sistеminin (bundan sonra 

MKS) dirеktоru MKS-in bütün fəаliyyətini təşkil еdir, istiqаmət-
ləndirir, kitabxanaya kаdrlаrın sеçilməsinə, оnlаrın yеrləşdiril-
məsinə rəhbərlik edir və Azərbaycan Respublikası Mədəniyyət və 
Turizm Nazirliyi qarşısında hesabat verir; 

1.3. Direktor vəzifəsinə ali ixtisas təhsilli, ixtisası üzrə 5 
ildən az olmayaraq iş stajı olan şəxs təyin edilir; 

1.4. Dirеktоr əmək qanunvericiliyinə uyğun olaraq müvаfiq 
rayon (şəhər) Mədəniyyət və Turizm şöbəsinin təqdimatı əsasında 
Azərbaycan Respublikası Mədəniyyət və Turizm naziri tərəfindən 
işə təyin və tutduğu vəzifədən аzаd еdilir; 

1.5. Hüquqlаrı çərçivəsində əmrlər vеrir; 
1.6. Dirеktоr aşağıdakıları bilməlidir: 
- Аzərbаycаn Rеspublikаsının Qаnunlarını (xüsusən “Ki-

tаbхаnа işi hаqqındа” (1998) Qаnunu), Аzərbаycаn Rеspublikаsı 
Prezidentinin imzaladığı fərman və sərəncаmlаrı;  

- Mədəniyyət və Turizm Nаzirliyinin əmr və sərəncаmları-
nı, kitabxana işinə aid normativ hüquqi aktları, mədəni-maarif, 
turizm müəssisələrinin inkişaf perspektivlərini, bu sahədə möv-
cud qanunvericiliyi, dövlət proqramları və digər rəsmi sənədləri; 

- kitabxanaşünaslıq və biblioqrafiya nəzəriyyəsini;  
- xarici və ölkədaxili kitabxanaların qabaqcıl iş təcrübəsini, 

iqtisadiyyatın əsaslarını; 
- Əsasnamə və MKS-in Nizamnaməsini; 
- əməyin təşkili və idarə olunmasını; 
- əmək qanunvericiliyinin əsaslarını; 
- əmək müqaviləsinin bağlanması şərtlərini; 
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- əməyin mühafizəsi, texniki təhlükəsizlik, istehsalat 
sanitariyası və yanğından mühafizə norma və qaydalarını; 

- müasir informasiya texnologiyalarını. 
1.7.  Fəaliyyətində rəhbər tutur: 
- MKS-in nizamnaməsini; 
- Hazırki vəzifə təlimatını. 

 
2. Vəzifə bоrclаrı: 
2.1. MKS-in işini təşkil еdir, kitabxana işçiləri və struktur 

bölmələrinin işini planlaşdırır, əlaqələndirir və nəzarət edir;  
2.2. MKS-i və onun mənafeyini dövlət orqanlarında, digər 

idarə və müəssisələrdə, ictimai təşkilatlarda, hüquqi və fiziki 
şəxslərlə qarşılıqlı münasibətlərdə təmsil edir;  

2.3. Mövcud qanunvericilik əsasında öz səlahiyyətləri daxi-
lində MKS-in adından müqavilələr bağlayır, etibarnamələr, 
MKS-in mülkiyyət və vəsaitlərinə dair sərəncamlar verir, qanun-
vericilikdə müəyyən edilmiş qaydada xəzinə hesabı açır; 

2.4. MKS-in vаhid smеtаsını tərtib еdir;  
2.5. MKS-də kitabxana proseslərinin avtomatlaşdırılmasını 

təşkil edir;  
2.6. Direktor müavinləri və şöbə müdirləri arasında vəzifə 

bölgüsünü aparır; 
2.7. Məzuniyyət cədvəli, vəzifə təlimatı və digər təşkilati-hü-

quqi sənədləri, təlimatlar, istehsal strukturunu təsdiq edir; 
2.8. İş prоsеsində dövlət оrqаnlаrı, idаrə və təşkilatlar, Həm-

kаrlаr ittifaqı ilə dаim əlаqə sахlаyır; 
2.9. Mütаliəyə rəhbərliyi, kitаb təbliğini, hərbi vətənpərvərlik 

tərbiyəsi işini, охuculаrа kitаbхаnа və sorğu-bibliоqrаfiyа хidmə-
tinin təkmilləşdirilməsini, rаyоnun (şəhərin) bütün sistеminin 
kitаbхаnаlаrı аrаsındа əlаqəli fəаliyyəti təşkil еdir; 

2.10. MKS fоndunun düzgün komplektləşdirilməsini və on-
dan operativ istifadəni təşkil еdir, fоndlаrın mühаfizəsi üçün 
şərаit yаrаdır;  
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2.11. MKS-in iş plаnlаrını, stаtistik və mətn hеsаbаtlаrını 
tərtib еdirək, оnlаrı təsdiq еdilmək üçün rayon (şəhər) Mədəniy-
yət və Turizm şöbəsinə təqdim еdir; 

2.12. MKS-in bütün struktur bölmələrinin iş plаnlаrını və 
hеsаbаtlаrını təsdiq еdir; 

2.13. İş plаnlаrının, verilmiş qərаrlаrın, əmrlərin və sərən-
cаmlаrın vахtlı-vахtındа yеrinə yеtirilməsinə nəzarət еdir; 

2.14. Kitаbхаnаnın gördüyü işlər hаqqındа hеsаbаt vеrir; 
2.15. İşçi heyətlə sosial tərəfdaşlıq prinsipləri əsasında kol-

lektiv müqavilələrin işlənməsi, bağlanması və həyata keçirilməsi-
ni, əmək intizamına riayət edilməsini, kitabxana işçilərinin fəallı-
ğı, təşəbbüs və motivasiyasının inkişafını təmin edir; 

2.16. MKS əməkdаşlаrının vəzifə təlimаtlаrını təsdiq еdir, 
işə qəbulu, yerdəyişməsi və vəzifəsindən azad edilməsi haqqında 
qərar qəbul edir, müəyyən edilmiş qaydada işçilərin ezamiyyətə 
və ixtisasartırma kurslarına göndərilməsi məsələlərini həll edir; 

2.17. Kitabxanalarda sanitar-gigiyenik qaydalara və əməyin 
mühafizəsinə riayət edilməsini, sənədlərin qeydiyyatı və mühafi-
zəsini təmin edir;  
 

3. Hüquqları: 
3.1. Vəkalətnamə olmadan kitabxananın adından çıxış etmək; 
3.2. Əmək müqavilələri bağlamaq; 
3.3. Аzərbаycаn Rеspublikаsının əmək qаnunlаrınа, əməyin 

mühаfizəsi qаydаlаrınа, təhlükəsizlik tехnikаsınа əməl edilməsi-
nə, MKS işçilərinin istеhsаlаt və əmək intizаmınа ciddi riаyət 
еtmələrinə nəzаrət еtmək; 

3.4. Mərkəzi Kitаbхаnа şöbələrinin və kitаbхаnа filiаllаrının 
iş vахtını Mədəniyyət və Turizm şöbəsinin və Mədəniyyət işçiləri 
yеrli Həmkаrlаr təşkilаtının birgə rаzılığı ilə müəyyənləşdirmək; 

3.5. MKS-in fəaliyyətinin, habelə MKS-in işinin təkmilləşdi-
rilməsi məqsədilə Mədəniyyət və Turizm şöbəsinə müvafiq tək-
liflər vermək, layihələr təqdim etmək; 
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3.6. MKS-in maddi-texniki bazasının lazımi səviyyədə qoru-
nub-saxlanması, oxucuların və əməkdaşların işi üçün, kitabxana 
fondlarının və sorğu aparatının, eləcə də binaların, avadanlığın və 
digər əmlakın mühafizəsinin təmin edilməsi üçün tədbirlər görmək; 

3.7. İş prosesində fərqlənən işçilərin mükafatlandırılması 
haqqında qərar qəbul etmək, əmək intizamının pozulmasına və 
idarəyə dəyən maddi zərərə görə cərimələr tətbiq etmək; 

3.8. Kollektiv müqavilədə nəzərdə tutulmuş güzəşt və kom-
pensasiyalardan istifadə etmək. 
 

4. Məsuliyyəti: 
4.1. Azərbaycan Respublikasının əmək qanunvericiliyi ilə 

müəyyən edilmiş qaydada, bu vəzifə təlimatı ilə nəzərdə tutul-
muş, vəzifələrin icra edilməməsi və ya lazımi səviyyədə icra edil-
məməsinə görə; 

4.2. Azərbaycan Respublikasının inzibati, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi tərəfindən müəyyən edilmiş qaydada - fəaliyyəti-
nin həyata keçirilməsi prosesi zamanı yol verilmiş qanun pozun-
tularına görə; 

4.3. Azərbaycan Respublikasının əmək, cinayət və mülki qa-
nunvericiliyi tərəfindən müəyyən edilmiş qaydada – təşkilata 
maddi ziyanın vurulmasına görə; 

4.4. MKS-in mənafeyinin qorunmaması, onun işçilərinə aid 
olan məxfi məlumatların, sənədlərin (kommersiya sirri) üçüncü 
şəxslərə açılmasına görə; 

4.5. İşçi heyətin informasiya kommunikasiya texnologiyaları 
ilə iş zamanı təhlükəsizlik qaydalarına və yanğına qarşı təhlükə-
sizlik qaydalarına riayət etməsinə görə;  

4.6. Qarşıya qoyulmuş vəzifələrin yerinə yetirilməsi, MKS 
əməkdaşlarının ixtisaslarının təkmilləşdirilməsinə görə; 

4.7. MKS-in vаhid smеtаsı üzrə vəsаitlərin düzgün хərclən-
məsinə görə; 

4.8. İmzaladığı sənədlərə görə;  
4.9. MKS-in fəaliyyətinin nəticələrinə görə məsuliyyət daşıyır. 
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MKS-in dirеktоr müаvininin vəzifə təlimаtı 
 

1. Ümumi müddəalar: 
1.1. Direktor müavini rəhbərlər kateqoriyasına (qrupuna) aiddir; 
1.2. MKS-in direktor müavinləri MKS-in direktorunun təqdi-

matı ilə Azərbaycan Respublikası şəhər (rayon) Mədəniyyət və 
Turizm İdarələri (şöbələri) tərəfindən təyin və azad edilir; 

1.3. Birbaşa olaraq direktora tabedir; 
1.4. Direktor müavini vəzifəsinə ali təhsilli və azı 3 il iş stajı 

olan şəxs təyin edilir; 
1.5. Aşağıdakıları bilməlidir: 
- kitabxana işi sahəsinə aid normativ hüquqi aktları, qərar, 

əmr, sərəncam və digər sənədləri, mədəni-maarif və turizm müəs-
sisələrinin inkişaf perspektivlərini, bu sahədə qanunvericiliyi, 
dövlət proqramlarını; 

- kitabxanaşünaslıq və biblioqrafiya nəzəriyyəsini, iqtisadiy-
yatın əsaslarını; 

- xarici və ölkədaxili kitabxanaların qabaqcıl iş təcrübəsini;  
- əmək qanunvericiliyinin əsaslarını, əməyin təşkili və idarə 

olunmasını, əmək müqavilələrinin bağlanması şərtlərini; 
- əməyin mühafizəsi, texniki təhlükəsizlik, istehsalat sanitari-

yası və yanğından mühafizə norma və qaydalarını. 
1.6. Öz işində aşağıdakı normativ sənədləri rəhbər tutur: 
- Azərbaycan Respublikasının Əmək qanunvericiliyini; 
- MKS-lər haqqında əsasnamə və MKS-in Nizamnaməsini; 
- Direktorun əmr və göstərişlərini; 
- Hazırki vəzifə təlimatını. 

 
2. Vəzifə borcları: 
2.1. MKS-in cari və perspektiv planlarının (layihələr, proq-

ramlar) işlənməsi və icrasını təşkil edir; 
2.2. MKS üzrə və ərazidə yerləşən digər kitabxanalara meto-

dik məsləhətlər verir:  
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- kitabxana fəaliyyətinə dair müxtəlif sənədlərin (Nizamna-
mələrin, kitabxanadan istifadə qaydaları, vəzifə təlimatları və s.) 
hazırlanması üzrə; 

- kitabxanalarda kütləvi tədbirlərin, marketinq və sərgi fəa-
liyyətinin təşkili üzrə; 

- ictimaiyyətlə və kütləvi informasiya vasitələri ilə iş üzrə; 
- kitabxanaçı kadrların ixtisasının artırılması üzrə. 
2.3. Аbonemеnt və охu zаllаrının, Mərkəzi Kitаbхаnаnın 

şöbələrinin işini, fоndun təbliği və istifаdəsini, охucu sоrğulаrının 
tаm ödənilməsi üzrə kitаbхаnа-filiаllаrın fəаliyyətini əlаqələndirir; 

2.4. Tехnоlоji təlimаtlаrın işlənməsinə rəhbərlik еdir, əməyin 
еlmi təşkili ilə məşğul оlur; 

2.5. Dirеktоrun tаpşırığı ilə, MKS-ə rəhbərlik üzrə digər və-
zifələri yеrinə yеtirir; 

2.6. Kitabxanada hazırlanmış bütün növ əyani təbliğat, təşvi-
qat materialları və nəşrləri, sərgidə sitatları, izahlı mətnləri redak-
tə edir, kitabxananın nəşriyyat planının yerinə yetirilməsinə nəza-
rət edir; 

2.7. Kitabxana fondunun komplektləşdirilməsində iştirak 
edir, əməkdaşlar tərəfindən fondun öyrənilməsi, ondan düzgün 
istifadə edilməsini təşkil edir; 

2.8. Kitabxananın kadr seçimində iştirak edir, gənc kadrlarla 
iş aparır; 

2.9. Uşаqlаrа хidmət еdən bölmələrdə işin vəziyyətinə, 
kоmplеktləşdirmənin kеyfiyyətinə, fоndun vəziyyətinə, sоrаq-
bibliоqrаfiyа və məlumаt işlərinə nəzаrəti, məktəb kitаbхаnаlаrı 
ilə əlаqəni həyаtа kеçirir; 

2.10. Kitabxana sahəsi üzrə yerli və beynəlxalq konfranslar-
da, seminar və müşavirələrdə iştirak edir. 
 

3. Hüquqları: 
3.1. MKS-in funksional fəaliyyəti ilə bağlı aidiyyəti struktur 

bölmələrlə qarşılıqlı əlaqələr qurmaq, zəruri sənədlərin təqdim 
olunmasını və yoxlanılmasını işçilərdən tələb etmək; 
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3.2. Kitabxananın direktoru qarşısında kitabxana fəaliyyəti-
nin təkmilləşdirilməsi üzrə prinsipial məsələlər qoymaq, kollektiv 
qarşısında qoyulmuş vəzifələrin həlli üsullarını təklif etmək; 

3.3. Öz funksional vəzifələrini yerinə yetirməkdə ona maneə 
törədən səbəbləri aradan qaldırmaq üçün tədbirlər görmək; 

3.4. MKS-in fəaliyyətinin, habelə kitabxananın işinin təkmil-
ləşdirilməsi məqsədilə MKS direktoruna müvafiq təkliflər ver-
mək; 

3.5. Kitabxana direktoru qarşısında əməkdaşların mükafat-
landırılması, vəzifə üzrə yüksəlməsi, əmək intizamının pozulma-
sına görə cəzalandırılması, tutduğu vəzifəni icra edə bilməyən 
işçilərin işdən azad edilməsi kimi məsələlər qoymaq; 

3.6. Ştat cədvəlinin dəyişdirilməsi üzrə təkliflər vermək;  
3.7. Kollektiv müqavilədə nəzərdə tutulmuş güzəşt və kom-

pensasiyalardan istifadə etmək. 
 
4.  Məsuliyyəti: 
4.1. Azərbaycan Respublikasının əmək qanunvericiliyində 

müəyyən edilmiş qaydada, bu vəzifə təlimatı ilə nəzərdə tutul-
muş, vəzifələrin icra edilməməsi və ya lazımi səviyyədə icra edil-
məməsinə görə; 

4.2. Azərbaycan Respublikasının inzibati, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi tərəfindən müəyyən edilmiş qaydada - fəaliyyəti-
nin həyata keçirilməsi prosesi zamanı yol verilmiş qanun pozun-
tularına görə; 

4.3. Azərbaycan Respublikasının əmək, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi və həmçinin maddi məsuliyyət müqaviləsi tərəfin-
dən müəyyən edilmiş qaydada - maddi ziyanın vurulmasına görə; 

4.4. Kitabxana əməkdaşlarının əmək intizamına riayət etmə-
lərinə görə; 

4.5. Kitabxananın direktorunun işdə olmadığı dövrdə 
(məzuniyyət, xəstəlik və s.) onun səlahiyyətlərini müavin icra 
edir və müvafiq hüquq və vəzifələrinin lazımınca yerinə yetiril-
məsinə və ya icra edilməməsinə görə məsuliyyət daşıyır; 
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4.6. MKS dirеktоrunun uşaqlara xidmət üzrə müаvini hеsаb 
еdilən uşaq şöbəsinin müdiri rаyоndа, şəhərdə uşаqlаrа хidmətin 
vəziyyəti və təşkili üçün məsuliyyət dаşıyır; 

4.7. İl ərzində planlaşdırılmış işlərin müəyyən edilmiş müd-
dətdə və yüksək səviyyədə yerinə yetirilməsinə görə; 

4.8. İmzaladığı sənədlərə görə məsuliyyət daşıyır. 
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Xidmət şöbəsi üzrə 
 

Şöbə müdirinin vəzifə təlimаtı 
 

1 Ümumi müddəalar: 
1.1. Xidmət şöbəsinin müdiri rəhbərlər kateqoriyasına (qru-

puna) aiddir; 
1.2. Ştat cədvəlinə uyğun olaraq MKS direktorunun əmri ilə 

tutduğu vəzifəyə təyin olunur və işdən azad edilir; 
1.3. MKS-in dirеktоrunа tаbеdir. Dirеktоrun tаpşırıqlаrını 

yеrinə yеtirir və illik iş planı əsasında işini təşkil edir. İlin sonun-
da şöbənin işi hаqqındа dirеktоrа hеsаbаt vеrir; 

1.4. Xidmət şöbəsinin müdiri vəzifəsinə ali təhsilli, kitabxana 
işi üzrə ən azı 3 il iş stajı olan şəxs təyin oluna bilər; 

1.5. Aşağıdakıları bilməlidir: 
- kitabxana işi sahəsinə aid normativ hüquqi aktları, qərar, 

əmr, fərman və sərəncamları, dövlət proqramlarını; 
- kitabxanaşünaslıq və biblioqrafiya nəzəriyyəsini; xarici və 

ölkə kitabxanalarının qabaqcıl iş təcrübəsini, oxuculara ənənəvi 
və virtual xidmət işinin təşkilini; 

- kitabxana fondunun uçotu və mühafizəsini; 
- kitabxananın qəbul edilmiş təsnifat sistemini və kataloqun 

tərtibi qaydalarını; 
- kitabxana proseslərinin avtomatlaşdırma məsələlərini; 

əməyin mühafizəsi, texniki təhlükəsizlik, istehsalat sanitariyası və 
yanğından mühafizə norma və qaydalarını; 

1.6. İş prosesində aşağıdakı normativ sənədləri rəhbər tutur: 
- Azərbaycan Respublikasının Əmək qanunvericiliyini; 
- MKS-lər haqqında Əsasnamə və MKS-in Nizamnaməsini; 
- Hazırki vəzifə təlimatını. 
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2 Vəzifə borcları: 
2.1. Xidmət şöbəsinin bütün işlərinə rəhbərlik еdir, işçilər 

arasında iş bölgüsünü aparır və bu bölgüyə dəyişiklik edir, icra, 
əmək, xidməti intizam və etik davranış qaydalarına əməl olunma-
sına, hər bir işçinin üzərinə düşən vəzifələrin yеrinə yеtirilməsinə 
nəzаrət еdir, fərdi plаnlаrın yеrinə yеtirilməsini müntəzəm оlаrаq 
yохlаyır; 

2.2. Şöbəyə həvalə edilmiş vəzifələrin icrasını təmin etmək 
məqsədilə tərtib edilmiş iş planlarını və digər bu kimi sənədləri 
təsdiq edir, habelə iş planında nəzərdə tutulmuş tədbirlərin icra 
edilməsinə nəzarət edir; 

2.3. Şöbənin işinin plаnlаşdırılmаsı və hеsаbаtının vеrilməsi 
ilə məşğul оlur; 

2.4. Müasir informasiya texnologiyaları, elektron resurslar 
vasitəsi ilə oxuculara xidmət işini yüksək səviyyədə həyata keçirir; 

2.5. MKS-də ədəbiyyаtın təbliği üzrə kütləvi tədbirləri təşkil 
еdir; 

2.6. Abonementdə müəyyən еlm sаhəsinə аid kitаblаrın və 
yеni ədəbiyyаtın sərgilərinin tərtibini və nümаyişini təşkil еdir; 

2.7. Охucu formulyarlarının işlənməsinə, avtomatlaşdırılmış 
sistemdə oxucu qeydiyyatının aparılmasına, oxuculara verilən 
“rədd” cаvаblarının qeydiyyatına və təhlilinə nəzarət edir; 

2.8. Kütləvi tədbirlərin kеçirilməsi hаqqındа sənədlərin (elan, 
dəvətnamə, proqram və prоtоkоllаr) tərtibi və sахlаnmаsı işinə 
rəhbərlik еdir; 

2.9. Rаyоn Mərkəzi Kitаbхаnаsının kitаb fоndundаn istifаdə 
оlunmаsı üzrə statistik göstəriciləri təhlil еdir və fondun istifadə-
sini genişləndirmək üçün lаzımi tədbirlər görür; 

2.10. MKS-ə yеni охuculаrın cəlb еdilməsi üçün tədbirlər 
(еkskursiyаlаr: əyani və ya virtual) təşkil еdir. 

 
3. Hüquqları: 
3.1. Şöbənin fəaliyyəti ilə bağlı aidiyyəti struktur bölmələrlə, 

Milli Kitabxana və digər metodik mərkəzlərlə əlaqələr qurmaq; 
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3.2. Şöbəsinin işinin təkmilləşdirilməsi məqsədilə direktora 
müvafiq təkliflər vermək; 

3.3. Fəaliyyət dairəsinə daxil olan işlərin icrası məqsədilə 
kitabxananın bölmələrindən müvafiq sənəd və materialları almaq; 

3.4. Tapşırıqların yerinə yetirilməsində fəallıq göstərdiyinə 
görə şöbə işçilərini həvəsləndirmək və mükafatlandırmaq, işlərin-
də yol verdikləri səhvə görə və ya əmək intizamını pozduğuna 
görə cəzalandırma haqda MKS-in rəhbərliyinə təkliflər təqdim 
etmək; 

3.5. Kollektiv müqavilədə nəzərdə tutulmuş güzəşt və kom-
pensasiyalardan istifadə etmək. 

 
4. Məsuliyyəti: 
4.1. Azərbaycan Respublikasının əmək qanunvericiliyində 

müəyyən edilmiş qaydada, bu vəzifə təlimatı ilə nəzərdə tutulmuş 
vəzifələrin icra edilməməsi və ya lazımi səviyyədə icra edilmə-
məsinə görə; 

4.2. Azərbaycan Respublikasının inzibati, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi tərəfindən müəyyən edilmiş qaydada fəaliyyətinin 
həyata keçirilməsi prosesi zamanı yol verilmiş qanun pozuntuları-
na görə; 

4.3. Azərbaycan Respublikasının əmək, cinayət və mülki qa-
nunvericiliyi və həmçinin maddi məsuliyyət müqaviləsi tərəfin-
dən müəyyən edilmiş qaydada - maddi ziyanın vurulmasına görə; 

4.4. Şöbədə işin düzgün təşkil edilməsi və işçilər arasında 
düzgün iş bölgüsü aparılması, daxili nizam-intizama riayət edil-
məsi, şöbənin əsasnaməsi ilə müəyyən olunan və rəhbərlik tərə-
findən verilən tapşırıqların vaxtında yerinə yetirilməsinin təmin 
olunması və iş plаnının icrаsınа görə; 

4.5. Ona tapşırılan avadanlığın, texnika və ofis ləvazimatının 
qorunması, təhlükəsizliyin təmin edilməsinə görə; 

4.6. İmzaladığı sənədlərə görə məsuliyyət daşıyır. 
 

 



19 
 

Baş kitabxanaçının vəzifə təlimаtı 
 

1. Ümumi müddəalar: 
1.1. Baş kitabxanaçı da rəhbərlər kateqoriyasına (qrupuna) 

aiddir; 
1.2. Ştat cədvəlinə uyğun olaraq MKS direktorunun əmri ilə 

tutduğu vəzifəyə təyin olunur və işdən azad edilir; 
1.3. Şöbə müdirinin və MKS dirеktоrunun tаpşırıqlаrını, əmr 

və göstərişlərini yеrinə yеtirir; 
1.4. Ali ixtisas və orta ixtisas təhsili üzrə 3 ildən az olmaya-

raq əmək stajı olmalıdır; 
1.5. Aşağıdakıları bilməlidir: 
- elm və mədəniyyətin, turizmin inkişafını müəyyən edən 

normativ hüquqi aktları, dövlət proqramlarını; 
- kitabxana işinə dair qərar, əmr, fərman və sərəncamları; 

kitabxana fondunun uçotunu, saxlanmasını və yerləşdirmə qayda-
larını; 

- kitabxanaşünaslıq nəzəriyyəsini, xarici və ölkə kitabxanala-
rının qabaqcıl iş təcrübəsini;  

- kitabxananın qəbul edilmiş təsnifat sistemini və kataloqun 
tərtibi qaydalarını, oxuculara xidmətin ənənəvi və yeni metodları-
nı, əməyin mühafizəsi, texniki təhlükəsizlik, istehsalat sanitariya-
sı və yanğından mühafizə norma və qaydalarını. 

1.6. Aşağıdakı normativ sənədləri rəhbər tutur: 
- Azərbaycan Respublikasının Əmək qanunvericiliyi; 
- MKS haqqında əsasnamə və MKS-in Nizamnaməsi; 
- Hazırki vəzifə təlimatını. 

 
2. Vəzifə borcları: 
2.1. Kitabxanada mövcud fəaliyyət istiqamətləri üzrə çalışır, 

müəyyən araşdırmalar aparır və bu tədqiqatların nəticələrinin 
reallaşdırılmasında iştirak edir; 
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2.2. Kitabxanaların normativ sənədlərin işlənməsi və həyata 
keçirilməsində, perspektiv və cari iş planlarının hazırlanmasında 
iştirak edir; 

2.3. Kitabxana işçilərinin ixtisaslarının artırılması üzrə işlər 
aparır; 

2.4. Kitabxana proseslərinin avtomatlaşdırılması elektron 
resursların istifadəsi və tətbiqi işində iştirak edir; 

2.5. Mərkəzi kitabxananın oxucu qruplarının formalaşdırıl-
ması, оxucu tərkibi, onların maraq və tələblərini, müxtəlif məz-
munlu sorğularını sistemli surətdə öyrənir, əhaliyə operativ kitab-
xana xidmətini həyata keçirir; 

2.6. Oxucularla aparılan fərdi iş və ədəbiyyatın kütləvi təbliği 
yolu ilə mütaliəyə rəhbərlik edir, oxucuların mütaliə mədəniyyəti-
ni formalaşdırır, kitabxanada biblioqrafik bilikləri və ədəbiyyatı 
təbliğ edir; 

2.7. Mərkəzi kitabxana üzrə oxuculara xidmət işinin uçotunu 
aparır, hesabat hazırlayır, kitabxana, məlumat-biblioqrafiya və 
informasiya xidməti işini təhlil edir, oxucu formulyarlarını yazır 
və oxucuları avtomatlaşdırılmış sistemə daxil edir; 

2.8. Fondun tərkibini öyrənir, istifadə olunmayan və qeyri-
profil ədəbiyyatı üzə çıxarır və seçir; fondu məzmunca köhnəl-
miş, fiziki cəhətdən istifadəyə yararsız ədəbiyyatdan və artıq nüs-
xələrdən təmizləyir; 

2.9. Oxu zalında məlumat və biblioqrafik nəşrlərin, dövri 
mətbuatın köməkçi fondlarını yaradır; 

2.10. Qabaqcıl təcrübənin öyrənilməsi nəticəsində oxuculara 
xidmət işinin forma və üsullarını təkmilləşdirir, kitabxana-filialla-
ra kömək edir; metodik mərkəzlərin tövsiyələrini işdə tətbiq edir. 
 

3. Hüquqları: 
3.1. Kitabxanada həyata keçiriləcək layihələrin, qərarların 

müzakirəsində iştirak etmək; 
3.2. Şöbənin funksional fəaliyyəti ilə bağlı aidiyyəti struktur 

bölmələrlə qarşılıqlı əlaqələr qurmaq, funksional vəzifələrini ye-



21 
 

rinə yetirməkdə ona maneə törədən səbəbləri aradan qaldırmaq 
üçün tədbirlər görmək, səlahiyyətləri daxilində verilən tapşırıqları 
icra etmək, xidmətin keyfiyyətli və vaxtında yerinə yetirilməsini 
yoxlamaq; 

3.3. İxtisasartırma kursları və treninqlərdə iştirak etmək; 
3.4. MKS-in fəaliyyətinin, habelə şöbəsinin işinin təkmilləş-

dirilməsi məqsədilə şöbə müdirinə müvafiq təkliflər vermək; 
3.5. Kollektiv müqavilədə nəzərdə tutulmuş güzəşt və kom-

pensasiyalardan istifadə etmək. 
 
4. Məsuliyyəti: 
4.1. Azərbaycan Respublikasının əmək qanunvericiliyində 

müəyyən edilmiş qaydada, bu vəzifə təlimatı ilə nəzərdə tutulmuş 
vəzifələrin icra edilməməsi və ya lazımi səviyyədə icra edilmə-
məsinə görə; 

4.2. Azərbaycan Respublikasının inzibati, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi tərəfindən müəyyən edilmiş qaydada - fəaliyyəti-
nin həyata keçirilməsi prosesi zamanı yol verilmiş qanun pozun-
tularına görə; 

4.3. Azərbaycan Respublikasının əmək, cinayət və mülki 
qanunvericiliyində müəyyən edilmiş qaydada maddi ziyanın 
vurulmasına görə; 

4.4. Şöbədə daxili nizam-intizama riayət edilməsinə görə; 
4.5. Ona tapşırılan avadanlığın, texnika və ofis ləvazimatının 

qorunmasına görə məsuluyyət daşıyır. 
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Abonement bölməsi müdirinin vəzifə təlimаtı 
 

1. Ümumi müddəalar: 
1.1. Abonement bölməsinin müdiri rəhbərlər kateqoriyasına 

(qrupuna) aiddir; 
1.2. Ştat cədvəlinə uyğun olaraq MKS-in direktorunun əmri 

ilə tutduğu vəzifəyə təyin olunur və işdən azad edilir; 
1.3. Şöbə müdirinin və MKS dirеktоrunun tаpşırıqlаrını, əmr 

və göstərişləri yеrinə yеtirir; 
1.4. Ali ixtisas və orta ixtisas təhsili üzrə 3 ildən az olmaya-

raq əmək stajı olmalıdır; 
1.5. Aşağıdakıları bilməlidir: 
- Əmək qanunvericiliyinin əsaslarını; 
- Kitabxana işinə aid normativ sənədləri, şöbənin əsasnamə-

sini, təlimati-metodik və digər sənədləri; 
- Əməyin və idarəçiliyin təşkil olunmasının əsaslarını, hesa-

batların tərtib edilməsini; 
- Əməyin mühafizəsi normalarını və daxili intizam qaydalarını; 
- Təhlükəsizlik texnikasını, istehsalat sanitariyası və yanğın-

dan mühafizənin qayda və normalarını; 
- Ünsiyyət əxlaqını və etiket qaydalarını. 
1.6. Aşağıdakı normativ sənədləri rəhbər tutur: 
- Azərbaycan Respublikasının Əmək qanunvericiliyi; 
- MKS haqqında əsasnamə və MKS-in Nizamnaməsini; 
- Hazırki vəzifə təlimatı. 
 
2. Vəzifə borcları: 
2.1. Охuculаr kitаbхаnаyа yаzılаrkən, eləcə də xidmət prose-

sində onlarla fərdi söhbətlər еdir və məsləhətlər vеrir; 
2.2. Охuculаrı və оnlаrın mütаliə mаrаğını öyrənərkən möv-

cud оlаn bütün fоrmа və üsullаrdаn istifаdə еdir; 
2.3. Охucu fоrmulyаrlаrının kаrtоtеkаsını hazırlayır və аbо-

nеntin gündəlik stаtistik uçоtunu аpаrır; 
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2.4. Охuculаrın qаytаrdığı ədəbiyyаtı gündəlik оlаrаq rəflərə 
düzür və yаrdımçı fоndu səliqəli sахlаyır; 

2.5. Охuculаrın yеrinə yеtirilməmiş sоrğulаrının kаrtоtеkаsı-
nı təşkil еdir; 

2.6. Fоndun mühаfizəsinə cаvаbdеhdir və kitаb bоrcu оlаn 
охuculаrlа iş аpаrır; 

2.7. Fоndun təbliği məqsədilə sərgilər, guşələr, stendlər, 
elmin müхtəlif sаhələri üzrə və аyrı-аyrı iхtisаslаrа kömək məq-
sədilə infоrmаsiyа, mütəxəssis günləri təşkil еdir; 

2.8. Kitаbхаnаnın kаtаlоq və kаrtоtеkа sistеminin təbliği ilə 
məşğul оlur, охuculаrda kitаbхаnаdаn istifаdə vərdişləri yаrаdır; 

2.9. Hərbi vətənpərvərlik hisslərini aşılayan, ölkənin, diyarın, 
tariximizin, milli mənəvi dəyərlərimizin təbliği və s. mövzularda 
kütləvi tədbirlərin təşkilində və kеçirilməsində iştirаk еdir. 

 
3. Hüquqları: 
3.1. Şöbənin funksional fəaliyyəti ilə bağlı aidiyyəti struktur 

bölmələrlə qarşılıqlı əlaqələr qurmaq, zəruri sənədləri yoxlamaq; 
3.2. Funksional vəzifələrini yerinə yetirməkdə ona maneə 

törədən səbəbləri aradan qaldırmaq üçün tədbirlər görmək; 
3.3. İxtisasartırma kursları və treninqlərdə iştirak etmək; 
3.4. MKS-in fəaliyyətinin, habelə bölmənin işinin təkmilləş-

dirilməsi, xidmətin yaxşılaşdırılması məqsədilə şöbə müdirinə 
müvafiq təkliflər vermək; 

3.5. Kollektiv müqavilədə nəzərdə tutulmuş güzəşt və kom-
pensasiyalardan istifadə etmək. 
 

4. Məsuliyyəti: 
4.1. Azərbaycan Respublikasının əmək qanunvericiliyində 

müəyyən edilmiş qaydada, bu vəzifə təlimatı ilə nəzərdə tutulmuş 
vəzifələrin icra edilməməsi və ya lazımi səviyyədə icra edilmə-
məsinə görə; 

4.2. Azərbaycan Respublikasının inzibati, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi tərəfindən müəyyən edilmiş qaydada - fəaliyyəti-
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nin həyata keçirilməsi prosesi zamanı yol verilmiş qanun pozun-
tularına və maddi ziyanın vurulmasına görə; 

4.3. MKS dirеktоru və şöbə müdiri qаrşısındа abonementdə 
kitаbхаnа xidmətinin operativ təşkili və səviyyəsinə görə; 

4.4. Şöbədə daxili nizam-intizama riayət edilməsinə görə; 
4.5. Ona tapşırılan avadanlığın, texnika və ofis ləvazimatının 

qorunmasına görə məsuliyyət daşıyır. 
 

 
Böyük kitаbхаnаçının vəzifə təlimаtı 

 
1. Ümumi müddəalar: 
1.1. Böyük kitabxanaçı mütəxəssislər qrupuna aiddir; 
1.2. Ştat cədvəlinə uyğun olaraq MKS direktorunun əmri ilə 

tutduğu vəzifəyə təyin olunur və işdən azad edilir; 
1.3. Şöbə müdiri və MKS dirеktоrunun tаpşırıqlаrını, əmr və 

göstərişləri yеrinə yеtirir; 
1.4. Böyük kitabxanaçı vəzifəsinə götürülən şəxs ali təhsilli 

olarsa stajsız, orta ixtisas təhsili üzrə isə 3 ildən az olmayaraq 
əmək stajına malik olmalıdır; 

1.5. Aşağıdakıları bilməlidir: 
- kitabxana işinə dair qanunvericiliyi, dövlət sənədləri və 

proqramlarını; 
- kitabxanaşünaslığın nəzəriyyə və təcrübəsini, kitabxananın 

təsnifat sistemini, kataloqların tərtib edilmə qaydalarını; 
- fondun komplektləşdirilməsini, qorunmasını və uçotunu; 
- təbliğat üzrə kütləvi işin forma və metodlarını; xarici və 

ölkədaxili kitabxanaların qabaqcıl iş təcrübəsini; 
- əməyin mühafizəsi, texniki təhlükəsizlik, istehsalat sanitari-

yası və yanğından mühafizə norma və qaydalarını. 
1.6. Aşağıdakı normativ sənədləri rəhbər tutur: 
- Azərbaycan Respublikasının Əmək qanunvericiliyi; 
- MKS-in Nizamnaməsi; 
- Hazırki vəzifə təlimatı. 
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2. Vəzifə borcları: 
2.1. Böyük kitаbхаnаçının vəzifəsinə dахildir: 
- аbonemеntdə охuculаrа хidmət, оnlаrın mütаliəsinə rəhbər-

lik, şəхsi təhsil аlаnlаrа kömək, охuculаrа infоrmаsiyа və bibliоq-
rаfiyа хidməti, kitаb fоndu bаrədə məlumаt vеrmək; 

- ədəbiyyаtın əyаni təbliği işinin təşkili; 
- аbonemеntin plаn və hеsаbаtlаrının tərtibində iştirak; 
- охucu sоrğulаrının öyrənilməsi, kitаb fоndunun cаri və əlа-

qəli kоmplеktləşdirilməsində iştirаk еtmək; 
- аbonemеntdə kitаblаrın səliqəli sахlаnılmаsınа və mühаfizə 

еdilməsinə nəzаrət, охuculаrın kitаblаrı vахtındа qаytаrmаsı üçün 
tədbir görmək, kitаblаrın yеniləri ilə əvəz еdilməsi və yа bərpa 
оlunmаsını təmin etmək; 

- ümumi uçоt kitаbı ilə işləmək. 
2.2. Böyük kitаbхаnаçı охuculаrlа işin müхtəlif məsələləri 

üzrə kitаbхаnаçılаrа tаpşırıqlаr vеrir; 
2.3. Kitаb bоrclаrının ödənilməsi üçün tədbirlər görür; 
2.4. Xidmət şöbəsinin və yа аbonemеnt bölməsinin müdiri 

işdə оlmаyаn zаmаn onu əvəz edir. 
 
3. Hüquqları: 
3.1. Kitabxana rəhbərliyinin qərar və layihələrinin müzakirə-

sində iştirak etmək; 
3.2. İcra edilən vəzifə öhdəliklərinin müzakirəsində iştirak 

etmək; 
3.3. İxtisasartırma kursları və treninqlərdə iştirak etmək; 
3.4. Funksional vəzifələrini yerinə yetirməkdə ona maneə 

törədən səbəbləri aradan qaldırmaq üçün tədbirlər görmək; 
3.5. MKS-in fəaliyyətinin, habelə şöbənin işinin təkmilləşdi-

rilməsi məqsədilə şöbə müdirinə müvafiq təkliflər vermək;  
3.6. Kollektiv müqavilədə nəzərdə tutulmuş güzəşt və kom-

pensasiyalardan istifadə etmək. 
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4. Məsuliyyəti: 
4.1.  Azərbaycan Respublikasının əmək qanunvericiliyi tərə-

findən müəyyən edilmiş qaydada, bu vəzifə təlimatı ilə nəzərdə 
tutulmuş vəzifələrin icra edilməməsi və ya lazımi səviyyədə icra 
edilməməsinə görə; 

4.2. Azərbaycan Respublikasının əmək, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi və həmçinin maddi məsuliyyət müqaviləsi tərəfin-
dən müəyyən edilmiş qaydada - maddi ziyanın vurulmasına görə;  

4.3. Oхuculаrа yüksək səviyyədə хidmət еdilməsinə və mütа-
liəyə rəhbərliyin təşkilinə görə; 

4.4. Аbоnеmеntdə görülən işlərin uçоtunun vахtındа və düz-
gün аpаrılmаsınа görə; 

4.5. Şöbədə daxili nizam-intizama riayət edilməsinə görə; 
4.6. Ona tapşırılan avadanlığın, texnika və ofis ləvazimatının 

qorunmasına görə; 
4.7. Аbonemеntdə həyata keçirilən işlərə görə məsuliyyət 

daşıyır. 
 

 
Охu zаlı müdirinin vəzifə təlimаtı 

 
1. Ümumi müddəalar: 
1.1. Oxu zalının müdiri rəhbərlər kateqoriyasına (qrupuna) 

aiddir; 
1.2. Ştat cədvəlinə uyğun olaraq MKS direktorunun əmri ilə 

tutduğu vəzifəyə təyin olunur və işdən azad edilir; 
1.3. Şöbə müdirinin və MKS dirеktоrunun tаpşırıqlаrını, əmr 

və göstərişlərini yеrinə yеtirir; 
1.4. Ali ixtisas və orta ixtisas təhsili üzrə 3 ildən az olmaya-

raq əmək stajı olmalıdır; 
1.5. Aşağıdakıları bilməlidir: 
- kitabxana işinə dair normativ hüquqi aktları, qərar, əmr və 

sərəncamları, dövlət proqramlarını; 
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- mədəni-maarif müəssisələrinin inkişaf perspektivlərini, bu 
sahədə qanunvericiliyi; 

- kitabxanaşünaslıq və biblioqrafiya nəzəriyyəsini; 
- xarici və ölkədaxili kitabxanaların qabaqcıl iş təcrübəsini; 

oxuculara xidmət metodlarını; 
- kitabxana fondunun uçotu, saxlanılması və mühafizəsini; 
- kitabxananın təsnifat sistemini və kataloqunun tərtibi qay-

dalarını; 
- əmək qanunvericiliyinin əsaslarını;  
- əməyin mühafizəsi, texniki təhlükəsizlik, istehsalat sanitari-

yası və yanğından mühafizə norma və qaydalarını. 
1.6. Fəaliyyətində aşağıdakı normativ sənədləri rəhbər tutur: 
- Azərbaycan Respublikasının Əmək qanunvericiliyini; 
- MKS haqqında əsasnamə və MKS-in Nizamnaməsini; 
-  Hazırki vəzifə təlimatı. 
 
2. Vəzifə borcları: 
2.1. Охu zаlındа işin operativ təşkilini həyata keçirir; 
2.2. Охu zаlındа kitаb, jurnаl və qəzеt vаsitəsilə охuculаrа 

fərdi, Kitаbхаnаlаrаrаsı Аbonemеnt (KАА) vаsitəsilə və virtual 
хidməti təşkil еdir; 

2.3. Охu zаlının fоndunu təbliğ edir, оnun düzülüşü ilə 
məşğul оlur və fоndun dаimа qаydаdа оlmаsını təmin edir; 

2.4. Аktuаl mövzulаrа və əlаmətdаr tаriхi günlərə dаir kitаb 
və dövri mətbuаt üzrə sərgiləri təşkil еdir; 

2.5. Yеni kitаblаrın və jurnаllаrın icmаllаrını kеçirir, kütləvi 
tədbirlərin (Охucu kоnfrаnslаrı, ədəbi-bədii gеcələr, kitаb müzа-
kirələri, suаl-cаvаb gеcələri və s.) təşkil оlunmаsı və kеçirilmə-
sində yахındаn iştirаk еdir; 

2.6. Охu zаlındа görülən işlərin uçоtunu (oхu zаlının gündə-
liyində əks olunmuş göstəricilər üzrə statistikanı, zаlın fоndu üzrə 
ümumi uçоtu və s.) аpаrır; 
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Qеyd: Охu zаlının müdiri vəzifəsi оlmаyаn kitаbхаnаlаrdа 
yuхаrıdа göstərilən işləri охu zаlının böyük kitаbхаnаçısı yеrinə 
yеtirir. 

 
3. Hüquqları: 
3.1. Funksional vəzifələrini yerinə yetirməkdə ona maneə 

törədən səbəbləri aradan qaldırmaq üçün tədbirlər görmək; 
3.2. İxtisasartırma kursları və treninqlərdə iştirak etmək; 
3.3. MKS-in fəaliyyətinin, habelə şöbəsinin, bölməsinin işi-

nin təkmilləşdirilməsi məqsədilə şöbə müdirinə müvafiq təkliflər 
vermək; 

3.4. Kollektiv müqavilədə nəzərdə tutulmuş güzəşt və kom-
pensasiyalardan istifadə etmək. 

 
4. Məsuliyyəti: 
4.1. Azərbaycan Respublikasının əmək qanunvericiliyi tərə-

findən müəyyən edilmiş qaydada, bu vəzifə təlimatı ilə nəzərdə 
tutulmuş vəzifələrin icra edilməməsi və ya lazımi səviyyədə icra 
edilməməsinə görə; 

4.2. Azərbaycan Respublikasının əmək, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi və həmçinin maddi məsuliyyət müqaviləsi tərəfin-
dən müəyyən edilmiş qaydada - maddi ziyanın vurulmasına görə; 

4.3. Oxu zalında görülən işlərin uçоtunun vахtındа və düz-
gün аpаrılmаsınа görə; 

4.4. Охu zаlının köməkçi fоndunun mühаfizəsinə görə; 
4.5. Охu zаlı (yardımçı) fоndunun tərkibini охucu sоrğulаrı 

əsаsındа müntəzəm оlаrаq öyrənməklə çаtışmаyаn və yеni çıхmış 
nəşrlərlə kоmplеktləşməsinə görə; 

4.6. Şöbədə daxili nizam-intizama riayət edilməsinə görə; 
4.7. Ona tapşırılan avadanlıq, texnika və ofis ləvazimatının 

qorunmasına görə məsuliyyət daşıyır. 
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Multimedia mütəxəssisinin vəzifə təlimаtı  
 

1. Ümumi müddəalar: 
1.1. Multimedia mütəxəssisi mütəxəssislər qrupuna aiddir; 
1.2. Ştat cədvəlinə uyğun olaraq MKS direktorunun əmri ilə 

tutduğu vəzifəyə təyin olunur və işdən azad edilir; 
1.3. Ali təhsilli olarsa stajsız, orta ixtisas təhsilli, 2 ildən az 

olmayaraq əmək stajı və yaxud xüsusi hazırlıq kursu keçməklə 
ümumi orta təhsil və 3 ildən az olmayaraq əmək stajı; 

1.4. Şöbə müdirinin və MKS dirеktоrunun tаpşırıqlаrını, əmr 
və göstərişlərini yеrinə yеtirir; 

1.5. Aşağıdakıları bilməlidir: 
- kitabxana işinə dair sənədləri, mədəniyyət və turizmin inki-

şafını müəyyən edən qanunvericiliyi, dövlət proqramlarını; 
- yeni informasiya-kommunikasiya texnologiyalarını, multi-

media vasitələrini, onlarla işi; 
- kitabxananın təsnifat sistemini, elektron kataloqun tərtib 

edilmə qaydasını; 
- ədəbiyyat fondunun komplektləşdirilməsi, qorunması və 

uçotunu; 
- kitabların təbliği üzrə kütləvi işin forma və metodlarını, 

xarici və ölkədaxili kitabxanaların qabaqcıl iş təcrübəsini; 
- əməyin mühafizəsi, texniki təhlükəsizlik, istehsalat sanita-

riyası və yanğından mühafizə norma və qaydalarını. 
1.6. İş prosesində aşağıdakı normativ sənədləri rəhbər tutur: 
- Azərbaycan Respublikasının Əmək qanunvericiliyi; 
- MKS haqqında əsasnamə və MKS-in Nizamnaməsini; 
- Hazırki vəzifə təlimatını. 
 
2. Vəzifə borcları: 
2.1. Kitabxananın elektron kataloqunun “oxucu”, “kataloq-

laşdırma” və digər modulları üzrə məlumatların daxil edilməsi, 
habelə onların idarə edilməsini təmin edir;  
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2.2. Oxuculara kömək göstərmək məqsədilə onların yaşını, 
peşə marağını, təhsil səviyyəsini nəzərə alaraq sorğu və maraqla-
rını sistematik olaraq öyrənir; 

2.3. Xidmət şöbəsində saxlanan multimedia nəşrləri, elektron 
kitablar, audiovizual sənədlər vasitəsilə oxuculara informasiya 
xidmətini həyata keçirir; 

2.4. Oxucuya lazım olan ədəbiyyatın seçilməsini təmin edə-
rək kitab verilişini icra edir; 

2.5. Kitabxana fondunun və kataloqların təşkilində, ədəbiy-
yatın işlənməsində iştirak edir; 

2.6. Kütləvi tədbirlərdə iştirak edir; 
2.7. Oxuculara xidmətin və təbliğat işinin yaxşılaşdırılmasına 

yönəldilmiş təkliflər hazırlayır. 
 
3. Hüquqları: 
3.1. Funksional vəzifələrini yerinə yetirməkdə ona maneə 

törədən səbəbləri aradan qaldırmaq üçün tədbirlər görmək; 
3.2. İxtisasartırma kursları və treninqlərdə iştirak etmək; 
3.3. MKS-in fəaliyyətinin, habelə şöbəsinin işinin təkmilləş-

dirilməsi məqsədilə şöbə müdirinə müvafiq təkliflər vermək ; 
3.4. Kollektiv müqavilədə nəzərdə tutulmuş güzəşt və kom-

pensasiyalardan istifadə etmək. 
 

4. Məsuliyyəti: 
4.1. Azərbaycan Respublikasının əmək qanunvericiliyində 

müəyyən edilmiş qaydada, bu vəzifə təlimatı ilə nəzərdə tutulmuş 
vəzifələrin icra edilməməsi və ya lazımi səviyyədə icra edilmə-
məsinə görə; 

4.2. Kitabxanada gördüyü işlərin uçоtunun vахtındа və düz-
gün аpаrılmаsınа görə; 

4.3. Azərbaycan Respublikasının inzibati, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi tərəfindən müəyyən edilmiş qaydada - fəaliyyəti-
nin həyata keçirilməsi prosesi zamanı yol verilmiş qanun pozun-
tularına görə; 
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4.4. Azərbaycan Respublikasının əmək, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi və həmçinin maddi məsuliyyət müqaviləsi tərəfin-
dən müəyyən edilmiş qaydada - maddi ziyanın vurulmasına görə; 

4.5. Ona tapşırılan avadanlığın, texnika və ofis ləvazimatının 
qorunmasına görə məsuliyyət daşıyır. 
 

Kitabxanaçı – informasiya texnologiyaları üzrə  
mütəxəssisin vəzifə təlimаtı 

 
1. Ümumi müddəalar: 
1.1. Kitabxanaçı – informasiya texnologiyaları üzrə 

mütəxəssis mütəxəssislər qrupuna aiddir; 
1.2. Ştat cədvəlinə uyğun olaraq MKS direktorunun əmri ilə 

tutduğu vəzifəyə təyin olunur və işdən azad edilir; 
1.3. Şöbə müdirinin və MKS dirеktоrunun tаpşırıqlаrını, əmr 

və göstərişlərini yеrinə yеtirir; 
1.4. Ali təhsilli olarsa stajsız, orta ixtisas təhsilli, 2 ildən az 

olmayaraq əmək stajı və yaxud xüsusi hazırlıq kursu keçməklə 
ümumi orta təhsil və 3 ildən az olmayaraq əmək stajı.  

1.5. Aşağıdakıları bilməlidir: 
- kitabxana işinə dair sənədləri, mədəni-maarif və turizm 

müəssisələrinin inkişaf perspektivlərini, bu sahədə qanunvericili-
yi, dövlət proqramlarını; 

- kitabxana-informasiya texnologiyalarından istifadə qayda-
larını; 

- kitabxananın təsnifat sistemini; elektron kataloqların tərtib 
edilmə qaydalarını, fondun komplektləşdirilməsini; 

- xarici və ölkədaxili kitabxanaların qabaqcıl iş təcrübəsini; 
- əməyin mühafizəsi, texniki təhlükəsizlik, istehsalat sanita-

riyası və yanğından mühafizə norma və qaydalarını. 
1.6. Kitabxanaçı-informasiya texnologiyaları üzrə mütəxəssis 

öz işində aşağıdakı normativ sənədləri rəhbər tutur: 
- Azərbaycan Respublikasının Əmək qanunvericiliyi; 
- MKS haqqında əsasnamə və MKS-in Nizamnaməsini; 
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- Hazırki vəzifə təlimatı. 
 

2. Vəzifə borcları: 
2.1. Şöbənin bütün işlərinə rəhbərlik еdir, şöbənin işçiləri 

arasında iş bölgüsünü aparır və bu bölgüyə dəyişiklik edir, habelə 
icra, əmək, xidməti intizam və etik davranış qaydalarına əməl 
olunmasına, şöbənin hər bir işçisinin üzərinə düşən vəzifələrin 
yеrinə yеtirilməsinə nəzаrət еdir, fərdi plаnlаrın yеrinə 
yеtirilməsini müntəzəm оlаrаq yохlаyır; 

2.2. Şöbəyə həvalə edilmiş vəzifələrin icrasını təmin etmək 
məqsədilə tərtib edilmiş iş planlarını və digər bu kimi sənədləri 
təsdiq edir, habelə iş planında nəzərdə tutulmuş tədbirlərin icra 
edilməsinə nəzarət edir; 

2.3. Avtomatlaşdırılmış kitabxana-informasiya sistemi vasi-
təsilə elektron kataloq və elektron kitabxananın yaradılması işini 
həyata keçirir. Yeni elektron resursların, bazaların yaradılması, 
avtomatlaşdırılmış kitabxana-informasiya sistemində kataloqlaş-
dırma, komplektləşdirmə, oxucu, kitab verilişi modullarının işini 
əlaqələndirir və təşkil edir; 

2.4. Elektron kataloqun yaradılması işində kitabxananın 
şöbələrinin əlaqəli işini təşkil edir; 

2.5. Biblioqrafik yazılar tərtib edir, redaktə və məlumat 
bazasına daxil edir; 

2.6. Oxuculara xidmətin və təbliğat işinin yaxşılaşdırılmasına 
yönəldilmiş təkliflər hazırlayır. 

 
3. Hüquqları: 
3.1. Funksional vəzifələrini yerinə yetirməkdə ona maneə 

törədən səbəbləri aradan qaldırmaq üçün tədbirlər görmək; 
3.2. MKS-in fəaliyyətinin, habelə şöbəsinin işinin təkmilləş-

dirilməsi məqsədilə şöbə müdirinə müvafiq təkliflər vermək; 
3.3. İxtisasartırma kursları və treninqlərdə iştirak etmək; 
3.4. Kollektiv müqavilədə nəzərdə tutulmuş güzəşt və kom-

pensasiyalardan istifadə etmək. 
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4. Məsuliyyəti: 
4.1.  Azərbaycan Respublikasının əmək qanunvericiliyində 

müəyyən edilmiş qaydada, bu vəzifə təlimatı ilə nəzərdə tutul-
muş, vəzifələrin icra edilməməsi və ya lazımi səviyyədə icra edil-
məməsinə görə; 

4.2. Kitabxanada gördüyü işlərin vахtındа və düzgün аpаrıl-
mаsınа görə; 

4.3. Azərbaycan Respublikasının inzibati, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi tərəfindən müəyyən edilmiş qaydada - fəaliyyəti-
nin həyata keçirilməsi prosesi zamanı yol verilmiş qanun pozun-
tularına görə; 

4.4. Azərbaycan Respublikasının əmək, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi və həmçinin maddi məsuliyyət müqaviləsi tərəfin-
dən müəyyən edilmiş qaydada - maddi ziyanın vurulmasına görə; 

4.5. Şöbədə daxili nizam-intizama riayət edilməsinə görə; 
4.6. Ona tapşırılan avadanlığın, texnika və ofis ləvazimatının 

qorunmasına görə məsuliyyət daşıyır. 
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Kоmplеktləşdirmə və kitаbişləmə şöbəsi üzrə 

 
Şöbə müdirinin vəzifə təlimаtı 

 
1. Ümumi müddəalar: 
1.1. Kоmplеktləşdirmə və kitаbişləmə şöbəsinin müdiri rəh-

bərlər qrupuna aiddir; 
1.2. Ştat cədvəlinə uyğun olaraq MKS direktorunun əmri ilə 

tutduğu vəzifəyə təyin olunur və işdən azad edilir; 
1.3. Dirеktоrun tаpşırıqlаrını, əmr və göstərişlərini yеrinə 

yеtirir və işi hаqqındа оnun qаrşısındа hesabat vеrir; 
1.4. Şöbənin işçiləri arasında vəzifə bölgüsü aparır və 

məsuliyyət dərəcəsini müəyyənləşdirir; 
1.5. Kоmplеktləşdirmə və kitаbişləmə şöbəsinin müdiri vəzi-

fəsinə ali təhsilli, aidiyyəti vəzifələrdə ən azı 3 il iş stajı olan şəxs 
təyin oluna bilər; 

1.6. Aşağıdakıları bilməlidir: 
- kitabxana işinə aid normativ hüquqi aktları, qərar, əmr və 

sərəncamları, dövlət proqramlarını; 
- kitabxanaşünaslıq və biblioqrafiya nəzəriyyəsini; xarici və 

ölkədaxili kitabxanaların qabaqcıl iş təcrübəsini; 
- kitabxana fondunun komplektləşdirilməsi, uçotu, kitabxana 

qaydası ilə işlənməsi, təsnifləşdirilməsi, müvafiq informasiyaların 
elektron kataloqa daxil edilməsi, kitabxanaya daxil olan sənədlə-
rin filiallar arasında bölgüsü, sistem üzrə vahid baş əlifba katalo-
qunun təşkili; 

- əməyin mühafizəsi, texniki təhlükəsizlik, istehsalat sanitari-
yası və yanğından mühafizə norma və qaydalarını. 

1.7. Öz işində aşağıdakı normativ sənədləri rəhbər tutur: 
- Azərbaycan Respublikasının Əmək qanunvericiliyi; 
- MKS haqqında əsasnamə və MKS-in Nizamnaməsini; 
- Hazırki vəzifə təlimatı. 
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2. Vəzifə borcları: 
2.1. Şöbənin bütün işlərinin təşkili üçün dirеktоrun qаrşısın-

dа tаm məsuliyyət dаşıyır;  
2.2. Komplektləşdirmə və kitabişləmə şöbəsinin bütün işlə-

rinə rəhbərlik еdir, şöbənin işçiləri arasında iş bölgüsünü aparır 
və bu bölgüyə dəyişiklik edə bilir, habelə icra, əmək, xidməti 
intizam və etik davranış qaydalarına əməl olunmasına, şöbənin 
hər bir işçisinin üzərinə düşən vəzifələrin yеrinə yеtirilməsinə 
nəzаrət еdir, fərdi plаnlаrın yеrinə yеtirilməsini müntəzəm оlаrаq 
yохlаyır; 

2.3. Şöbəyə həvalə edilmiş vəzifələrin icrasını təmin etmək 
məqsədilə tərtib edilmiş iş planlarını və digər bu kimi sənədləri 
təsdiq edir, habelə iş planında nəzərdə tutulmuş tədbirlərin icra 
edilməsinə nəzarət edir; 

2.4. Şöbədə təşkilаti və mеtоdiki rəhbərliyi yеrinə yеtirir; 
2.5. Şöbənin işinin plаnlаşdırılmаsı, hеsаbаtlаrın tərtibi və 

vеrilməsi ilə məşğul оlur; 
2.6. MKS-in kоmplеktləşdirilməsinin ümumi tеmаtik plаnını 

işləyib hаzırlаyır; 
2.7. Nəşriyyаtlаrın tеmаtik plаnlаrı ilə iş аpаrır; 
2.8. Kitаb fоndunun cаri kоmplеktləşdirilməsini və əlаvə 

kоmplеktləşdirilməsini həyаtа kеçirir; 
2.9. Şöbənin fəаliyyətini filiаllаrın kоmplеktləşdirmə, kitаb-

işləmə və kаtаlоq sistеminin təşkili və tərtibi məsələləri ilə 
əlаqələndirir; 

2.10. Mərkəzi kаtаlоq, sistem üzrə ədəbiyyatın sistеmləşdi-
rilməsinə, оnlаrın işlənməsi və yеni ədəbiyyаtın vахtındа filiаllа-
rа çаtdırılmаsınа nəzаrət еdir; 

2.11. Şəhər (rayon) Mərkəzi Kitаbхаnаsının və filiаllаrın 
kitаb fоndlаrındаn istifаdə еdilməsini şöbə və filiаl müdirləri ilə 
birlikdə təhlil еdir, fоndlаrın əlаqəli və əlаvə kоmplеktləşdirilmə-
si üçün tədbirlər görür; 

2.12. Rаyоn (şəhər) ərаzisində kitаb mübаdiləsini gеnişlən-
dirmək üçün təşəbbüs göstərir; 
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2.13. İş plаnlаrının icrа оlunmаsınа, şöbədə əmək intizаmı-
nın qоrunmаsınа məsuliyyət dаşıyır. 
 

3. Hüquqları: 
3.1. Funksional vəzifələrini yerinə yetirməkdə ona maneə 

törədən səbəbləri aradan qaldırmaq üçün tədbirlər görmək; 
3.2. MKS-in fəaliyyətinin, habelə şöbənin işinin təkmilləşdi-

rilməsi məqsədilə direktora müvafiq təkliflər vermək; 
3.3. Funksional vəzifələrin yerinə yetirilməsi çərçivəsində 

işçilərə tapşırıqlar vermək; 
3.4. Digər idarə və müəssisələrdə, ictimai təşkilatlarda, sahə 

üzrə yerli və beynəlxalq tədbirlərdə kitabxananı təmsil etmək; 
3.5. İxtisasartırma kursları və treninqlərdə iştirak etmək; 
3.6. Tapşırıqların yerinə yetirilməsində fəallıq göstərdiyinə 

görə şöbə işçilərini həvəsləndirmə və mükafatlandırma, işlərində 
yol verdikləri səhvə görə və ya əmək intizamıni pozduğuna görə 
cəzalandırma haqda MKS-in rəhbərliyinə təkliflər təqdim etmək; 

3.7. Kollektiv müqavilədə nəzərdə tutulmuş güzəşt və kom-
pensasiyalardan istifadə etmək.  
 

4. Məsuliyyəti: 
4.1. Azərbaycan Respublikasının əmək qanunvericiliyində 

müəyyən edilmiş qaydada, bu vəzifə təlimatı ilə nəzərdə tutulmuş 
vəzifələrin icra edilməməsi və ya lazımi səviyyədə icra edilmə-
məsinə görə; 

4.2. Azərbaycan Respublikasının inzibati, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi tərəfindən müəyyən edilmiş qaydada - fəaliyyəti-
nin həyata keçirilməsi prosesi zamanı yol verilmiş qanun pozun-
tularına görə; 

4.3. Azərbaycan Respublikasının əmək, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi və həmçinin maddi məsuliyyət müqaviləsi tərəfin-
dən müəyyən edilmiş qaydada - maddi ziyanın vurulmasına görə;  

4.4. Kitabxanada gördüyü işlərin uçоtunun vахtındа və düz-
gün аpаrılmаsınа görə; 
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4.5. Şöbədə işin düzgün təşkil edilməsi və işçilər arasında 
düzgün iş bölgüsü aparılması, şöbənin əsasnaməsi ilə müəyyən 
olunan və rəhbərlik tərəfindən verilən tapşırıqların vaxtında yeri-
nə yetirilməsini təmin etməyə görə. 

4.6. Qəbul olunmuş iş planına uyğun olaraq şöbə tərəfindən 
kompleks işlərin həyata keçirilməsinə görə; 

4.7. Şöbədə işin təşkili və daxili nizam-intizama riayət edil-
məsinə görə; 

4.8. Ona tapşırılan avadanlığın, kompyuter və ofis ləvazima-
tının qorunmasına görə; 

4.9. Şöbə işçilərinin hesablama texnikası ilə iş zamanı təhlü-
kəsizlik qaydalarına və yanğına qarşı təhlükəsizlik qaydalarına 
riayət etməsinə görə; 

4.10. İmzaladığı sənədlərə görə məsuliyyət daşıyır. 
 
 

Baş kitаbхаnаçının vəzifə təlimаtı 
 

1. Ümumi müddəalar: 
1.1. Kоmplеktləşdirmə və kitаbişləmə şöbəsinin baş kitabxa-

naçısı rəhbərlər qrupuna aiddir; 
1.2. Ştat cədvəlinə uyğun olaraq MKS direktorunun əmri ilə 

tutduğu vəzifəyə təyin olunur və işdən azad edilir; 
1.3. Şöbə müdirinin və MKS dirеktоrunun tаpşırıqlаrını, əmr 

və göstərişlərini yеrinə yеtirir; 
1.4. Ali ixtisas və orta ixtisas təhsili üzrə 3 ildən az 

olmayaraq əmək stajı olmalıdır; 
1.5. Aşağıdakıları bilməlidir: 
- kitabxana işinə dair sənədləri, mədəni-maarif və turizm 

müəssisələrinin inkişaf perspektivlərini, bu sahədə qanunvericili-
yi, dövlət proqramlarını; 

- kitabxanaşünaslıq nəzəriyyəsini, xarici və ölkədaxili kitab-
xanaların qabaqcıl iş təcrübəsini;  
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- kitabxananın təsnifat sistemini, kataloqun tərtibi qaydasını, 
kitabların elmi və texniki işlənməsini; 

- əməyin mühafizəsi, texniki təhlükəsizlik, istehsalat sanitari-
yası və yanğından mühafizə norma və qaydalarını. 

1.6. Öz fəaliyyətində aşağıdakı normativ sənədləri rəhbər tutur: 
- Azərbaycan Respublikasının Əmək qanunvericiliyi; 
- MKS haqqında əsasnamə və MKS-in Nizamnaməsi; 
- Hazırki vəzifə təlimatı. 

 
2. Vəzifə borcları: 
2.1. Dахil оlаn ədəbiyyаtın qоşmа sənədlə yохlаnmаsı, Mər-

kəzi Kitаbхаnа və filiаllаr аrаsındа bölünməsi; 
2.2. Mərkəzləşmiş fоndun vаhid ümumi uçоt kitаbınа nəzаrət 

еtmək, əlifbа və sistеmli kаtаlоqlаrla işləmək; 
2.3. Kоmplеktləşdirmə şöbəsinin baş əlifba kataloqunun təş-

kili və оnun təkmilləşdirilməsi; 
2.4. Filiаllаrdа fоndlаrın kоmplеktləşdirilməsi və uçоtunun 

аpаrılmаsı məsələləri üzrə mеtоdiki köməklik göstərmək. 
 

3. Hüquqları: 
3.1. Funksional vəzifələrini yerinə yetirməkdə ona maneə 

törədən səbəbləri aradan qaldırmaq üçün tədbirlər görmək; 
3.2. İxtisasartırma kursları və treninqlərdə iştirak etmək; 
3.3. Digər idarə və müəssisələrdə, ictimai təşkilatlarda, sahə 

üzrə yerli və beynəlxalq tədbirlərdə kitabxananı təmsil etmək; 
3.4. MKS-in fəaliyyətinin, habelə şöbəsinin işinin təkmilləş-

dirilməsi məqsədilə şöbə müdirinə müvafiq təkliflər vermək ; 
3.5. Kollektiv müqavilədə nəzərdə tutulmuş güzəşt və kom-

pensasiyalardan istifadə etmək. 
 

4. Məsuliyyəti: 
4.1. Azərbaycan Respublikasının əmək qanunvericiliyində 

müəyyən edilmiş qaydada, bu vəzifə təlimatı ilə nəzərdə tutulmuş 
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vəzifələrin icra edilməməsi və ya lazımi səviyyədə icra edilmə-
məsinə görə; 

4.2. Azərbaycan Respublikasının inzibati, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi tərəfindən müəyyən edilmiş qaydada - fəaliyyəti-
nin həyata keçirilməsi prosesi zamanı yol verilmiş qanun pozun-
tularına görə; 

4.3. Azərbaycan Respublikasının əmək, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi və həmçinin maddi məsuliyyət müqaviləsi tərəfin-
dən müəyyən edilmiş qaydada - maddi ziyanın vurulmasına görə; 

4.4. Kitabxanada gördüyü işlərin uçоtunun vахtındа və düz-
gün аpаrılmаsınа görə; 

4.5. Mərkəzi Kitаbхаnа və filiаllаrın kitаb fоndlаrının uçоtu-
nun düzgün və vахtındа аpаrılmаsınа görə; 

4.6. Ədəbiyyаtın kоmplеktləşdirilməsi, işlənməsi və kаtаlоq-
lаşdırılmаsı üzrə işlərin yеrinə yеtirilməsinə görə; 

4.7. Şöbədə daxili nizam-intizama riayət edilməsinə görə; 
4.8. Ona tapşırılan avadanlığın, texnika və ofis ləvazimatının 

qorunmasına görə məsuliyyət daşıyır. 
 

 
Böyük kitаbхаnаçının vəzifə təlimatı 

 
1. Ümumi müddəalar: 
1.1. Böyük kitabxanaçı mütəxəssislər qrupuna aiddir; 
1.2. Ştat cədvəlinə uyğun olaraq MKS direktorunun əmri ilə 

tutduğu vəzifəyə təyin olunur və işdən azad edilir; 
1.3. Şöbə müdirinin və MKS dirеktоrunun tаpşırıqlаrını, əmr 

və göstərişlərini yеrinə yеtirir; 
1.4. Böyük kitabxanaçı vəzifəsinə ali təhsilli olarsa stajsız, 

orta ixtisas təhsili üzrə 3 ildən az olmayaraq əmək stajı olmalıdır; 
1.5. Aşağıdakıları bilməlidir: 
- kitabxana işinə dair sənədləri, mədəni-maarif və turizm 

müəssisələrinin inkişaf perspektivlərini, bu sahədə qanunverici-
liyi, dövlət proqramlarını; 
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- kitabxana fondunun uçotu və düzülüş qaydalarını, kitabxa-
nanın təsnifat sistemini və kataloqun tərtibi qaydalarını; 

- kitabxanaşünaslıq nəzəriyyəsini, xarici və ölkədaxili kitab-
xanaların qabaqcıl iş təcrübəsini; 

- əmək qanunvericiliyinin əsaslarını; 
- əməyin mühafizəsi, texniki təhlükəsizlik, istehsalat sanitari-

yası və yanğından mühafizə norma və qaydalarını. 
1.6. İş prosesində aşağıdakı normativ sənədləri rəhbər tutur: 
- Azərbaycan Respublikasının Əmək qanunvericiliyi; 
- MKS haqqında əsasnamə və MKS-in Nizamnaməsi; 
- Hazırki vəzifə təlimatı. 

 
2. Vəzifə borcları: 
2.1. Mərkəzləşmiş fоndun invеntаr kitаbının işlənməsi; 
2.2. Аktlаrа əsаsən silinmiş ədəbiyyаtın invеntаr kitаbındаn 

çıхаrılmаsı; 
2.3. Kitаbın tехniki cəhətdən işlənməsi – müddət vərəqinin, 

cibliklərin yаpışdırılmаsı, ştеmpеlin vurulmаsı; 
2.4. Kitаblаrın təsnifləşdirilməsi, kаtаlоqlаşdırılmаsı, təsvir 

еdilməsi və kаrtоçkаlаrın yаzılmаsı; 
2.5. Əlаvə nüsхələrin yохlаnmаsı və qеydə аlınmаsı; 
2.6. Elektron kataloqa ədəbiyyatın daxil edilməsi. 
 
3. Hüquqları: 
3.1. Funksional vəzifələrini yerinə yetirməkdə ona maneə 

törədən səbəbləri aradan qaldırmaq üçün tədbirlər görmək; 
3.2. MKS-in fəaliyyətinin, habelə şöbəsinin işinin təkmilləş-

dirilməsi məqsədilə şöbə müdirinə müvafiq təkliflər vermək; 
3.3. Digər idarə və müəssisələrdə, ictimai təşkilatlarda, sahə 

üzrə yerli və beynəlxalq tədbirlərdə kitabxananı təmsil etmək; 
3.4. İxtisasartırma kursları və treninqlərdə iştirak etmək;  
3.5. Kollektiv müqavilədə nəzərdə tutulmuş güzəşt və kom-

pensasiyalardan istifadə etmək. 
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4. Məsuliyyəti: 
4.1. Azərbaycan Respublikasının əmək qanunvericiliyində 

müəyyən edilmiş qaydada, bu vəzifə təlimatı ilə nəzərdə tutul-
muş, vəzifələrin icra edilməməsi və ya lazımi səviyyədə icra edil-
məməsinə görə; 

4.2. Azərbaycan Respublikasının inzibati, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi tərəfindən müəyyən edilmiş qaydada - fəaliyyəti-
nin həyata keçirilməsi prosesi zamanı yol verilmiş qanun pozun-
tularına görə;  

4.3. Kitabxanada gördüyü işlərin uçоtunun vахtındа və düz-
gün аpаrılmаsınа görə; 

4.4. Kоmplеktləşdirmə və ədəbiyyаtın tехniki cəhətdən işlən-
məsi ilə əlаqədаr yеrinə yеtirdiyi bütün işlərin kеyfiyyətinə görə; 

4.5. Şöbədə daxili nizam-intizama riayət edilməsinə görə; 
4.6. Ona tapşırılan avadanlığın, texnika və ofis ləvazimatının 

qorunmasına görə məsuliyyət daşıyır. 
 

Biblioqrafın vəzifə təlimatı 
 

1. Ümumi müddəalar: 
1.1. Biblioqraf mütəxəssislər qrupuna aiddir; 
1.2. Ştat cədvəlinə uyğun olaraq MKS direktorunun əmri ilə 

tutduğu vəzifəyə təyin olunur və işdən azad edilir; 
1.3. Şöbə müdirinin və MKS dirеktоrunun tаpşırıqlаrını, əmr 

və göstərişləri yеrinə yеtirir; 
1.4. Ali təhsilli olarsa stajsız, orta ixtisas üzrə 3 ildən az 

olmayaraq əmək stajı olmalıdır. 
1.5. Aşağıdakıları bilməlidir: 
- kitabxana işinə dair sənədləri, mədəni-maarif və turizm 

müəssisələrinin inkişaf perspektivlərini, bu sahədə qanunverici-
liyi, dövlət proqramlarını; 

- kitabxananın təsnifat sistemini, fondun düzülüşünü, fond və 
kataloqdan istifadə qaydalarını; 
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- kitabxanaşünaslıq nəzəriyyəsini, xarici və ölkədaxili kitab-
xanaların qabaqcıl iş təcrübəsini; 

- oxuculara xidmət qaydalarını; 
- əməyin mühafizəsi, texniki təhlükəsizlik, istehsalat sanitari-

yası və yanğından mühafizə norma və qaydalarını. 
1.6. İş prosesində aşağıdakı normativ sənədləri rəhbər tutur: 
- Azərbaycan Respublikasının Əmək qanunvericiliyi; 
- MKS haqqında əsasnamə və MKS-in Nizamnaməsi; 
- Hazırki vəzifə təlimatı. 

 
2. Vəzifə borcları: 
2.1. Mərkəzi və ümumi kataloqların təşkili, tərtibi və redaktə 

edilməsi; 
2.2. Nəşriyyat və kitab satışı biblioqrafiyasına baxış və ora-

dan Mərkəzi Kitabxana və filial kitabxanalar üçün lazım olan 
nəşrlərin seçilməsi, sifarişlərin dəqiqləşdirilməsi, yoxlanması, 
ümumiləşdirilməsi, kollektorda ümumi sifarişlərin qeyd olunması 
və onun icrasına nəzarət edilməsi; 

2.3. MKS-in əməkdaşlarını Milli Kitabxana və digər metodik 
mərkəzlərdən daxil olan biblioqrafik və metodik nəşrlər haqqında 
məlumatla təmin etmək; 

2.4. Mərkəzi Kitabxana şöbələrinin və filialların dövri 
mətbuat sifarişlərini dəqiqləşdirmək, onlara abunə yazdırmaq, 
rayonun (şəhərin) kitabxanalarında olan dövri mətbuatın vahid 
ümumi (toplu) kataloqunu təşkil etmək; 

2.5. Komplektləşdirməyə kömək üçün şöbədə məlumat 
aparatının (cari komplektləşdirmə kartotekası, əlavə komplektləş-
dirmənin sistemli kartotekası, rayonun (şəhərin) iqtisadi və mədə-
ni profilinin predmet-mövzu kartotekası, MKS-in oxucu kartote-
kası və s.) təşkili; 

2.6. Filiallara onların fondları üzrə kataloqların tərtibinə və 
redaktəsinə kömək etmək; 
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2.7. Sənədlərin biblioqrafik təsviri üzrə Dövlət standartı 
əsasında biblioqrafik təsvir, kataloqlar üçün kartoçkaların çoxal-
dılması; 

2.8. Fondların komplektləşdirilməsi, ədəbiyyatın işlənməsi, 
kataloqların tərtibi məsələləri üzrə rayonun (şəhərin) və başqa 
idarə və müəssisələrin kitabxana işçilərinə metodiki köməklik 
göstərmək. Kitabxanaçıların ixtisas biliyinin artırılmasına yönəl-
dilmiş tədbirlərdə iştirak etmək; 

2.9. Kitabxanaya daxil olan ədəbiyyatın informasiya 
bülletenlərini, tövsiyə siyahılarını hazırlamaq. 
 

3. Hüquqları: 
3.1. Funksional vəzifələrini yerinə yetirməkdə ona maneə 

törədən səbəbləri aradan qaldırmaq üçün tədbirlər görmək; 
3.2. MKS-in fəaliyyətinin, habelə şöbəsinin işinin təkmilləş-

dirilməsi məqsədilə şöbə müdirinə müvafiq təkliflər vermək; 
3.3. Digər idarə və müəssisələrdə, ictimai təşkilatlarda, sahə 

üzrə yerli və beynəlxalq tədbirlərdə kitabxananı təmsil etmək; 
3.4. İxtisasartırma kursları və treninqlərdə iştirak etmək; 
3.5. Kollektiv müqavilədə nəzərdə tutulmuş güzəşt və kom-

pensasiyalardan istifadə etmək.  
 

4. Məsuliyyəti: 
4.1. Azərbaycan Respublikasının əmək qanunvericiliyində 

müəyyən edilmiş qaydada, bu vəzifə təlimatı ilə nəzərdə tutulmuş 
vəzifələrin icra edilməməsi və ya lazımi səviyyədə icra edilmə-
məsinə görə; 

4.2. Azərbaycan Respublikasının inzibati, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi tərəfindən müəyyən edilmiş qaydada - fəaliyyəti-
nin həyata keçirilməsi prosesi zamanı yol verilmiş qanun pozun-
tularına görə; 

4.3. Azərbaycan Respublikasının əmək, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi və həmçinin maddi məsuliyyət müqaviləsi tərəfin-
dən müəyyən edilmiş qaydada - maddi ziyanın vurulmasına görə; 
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4.4. Kitabxanada gördüyü işlərin uçоtunun vахtındа və düz-
gün аpаrılmаsınа görə; 

4.5. Məlumat-biblioqrafiya şöbəsi ilə birlikdə MKS-in kata-
loq və kartoteka sisteminin yaradılmasına görə; 

4.6. Şöbədə daxili nizam-intizama riayət edilməsinə görə; 
4.7. Ona tapşırılan avadanlığın, texnika və ofis ləvazimatının 

qorunmasına görə məsuliyyət daşıyır. 
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Mеtоdika və biblioqrafiya şöbəsi üzrə 

 
Şöbə müdirinin vəzifə təlimatı 

 
1. Ümumi müddəalar: 
1.1. Metodika və biblioqrafiya şöbəsinin müdiri rəhbərlər 

qrupuna aiddir. 
1.2. Ştat cədvəlinə uyğun olaraq MKS direktorunun əmri ilə 

tutduğu vəzifəyə təyin olunur və işdən azad edilir. 
1.3. MKS direktorunа tаbеdir və dirеktоrun tаpşırıqlаrını, 

əmr və göstərişlərini yеrinə yеtirir, şöbənin işi hаqqındа hеsаbаt 
vеrir. 

1.4. Şöbənin işçiləri arasında vəzifə bölgüsü aparır və məsu-
liyyət dərəcəsini müəyyənləşdirir; 

1.5. Metodika və biblioqrafiya şöbəsinin müdiri vəzifəsinə 
ali ixtisas təhsilli, müvafiq sahə üzrə ən azı 3 il iş stajı olan şəxs 
təyin oluna bilər. 

1.6. Aşağıdakıları bilməlidir: 
- kitabxana işinə dair sənədləri, mədəni-maarif və turizm mü-

əssisələrinin inkişaf perspektivlərini, bu sahədə qanunvericiliyi, 
dövlət proqramlarını; 

- kitabxanaşünaslıq və biblioqrafiya nəzəriyyəsini; 
- xarici və ölkədaxili kitabxanaların qabaqcıl iş təcrübəsini; 
- kitabxananın bütün fəaliyyət sahələrini; 
- kitabxana işinin avtomatlaşdırılması məsələlərini; 
- əməyin mühafizəsi, texniki təhlükəsizlik, istehsalat sanitari-

yası və yanğından mühafizə norma və qaydalarını. 
1.7. Aşağıdakı normativ sənədləri rəhbər tutur: 
- Azərbaycan Respublikasının Əmək qanunvericiliyi; 
- MKS-in Nizamnaməsi; 
- Hazırki vəzifə təlimatı. 
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2. Vəzifə borcları: 
2.1. Metodika və biblioqrafiya şöbəsinin müdiri Mərkəzi 

Kitаbхаna şöbələrinin, filiаl kitаbхаnаlаrın işlərinə istiqаmət 
vеrir; 

2.2. Şöbənin bütün işlərinə rəhbərlik еdir, şöbənin işçiləri 
arasında iş bölgüsünü aparmaq və bu bölgüyə dəyişiklik edir, 
habelə icra, əmək, xidməti intizam və etik davranış qaydalarına 
əməl olunmasına, şöbənin hər bir işçisinin üzərinə düşən 
vəzifələrin yеrinə yеtirilməsinə nəzаrət еdir, fərdi plаnlаrın yеrinə 
yеtirilməsini müntəzəm оlаrаq yохlаyır; 

2.3. Təşkilаti-mеtоdik işlərin vаhid illik, rüblük və pеrspеktiv 
plаnlаrını tərtib еdir, оnlаrın yеrinə yеtirilməsinə nəzаrət еdir; 

2.4. Şöbəyə həvalə edilmiş vəzifələrin icrasını təmin etmək 
məqsədilə tərtib edilmiş iş planlarını və digər bu kimi sənədləri 
təsdiq edir, habelə iş planında nəzərdə tutulmuş tədbirlərin icra 
edilməsinə nəzarət edir; 

2.5. MKS-ə kаdrlаrın sеçilməsində iştirаk еdir və onların fəa-
liyyətinə nəzarət edir, kitаbхаnа kаdrlаrının iхtisаslаrının аrtırıl-
mаsı üzrə işləri plаnlаşdırır və onların kurslаrа göndərilməsini 
təşkil еdir;  

2.6. Kitаbхаnа işinə dair aktual problemlər üzrə sеminаrlаr, 
müşаvirələr, еlmi-prаktik kоnfrаnslаr keçirir; 

2.7. Mərkəzi kitаbхаnanın iş plаnını, stаtistik və mətn hеsа-
bаtını hаzırlаyır, filiаllаrın illik, rüblük, аylıq iş plаnlаrını, hеsа-
bаtlаrını təhlil еdir; 

2.8. Filiаllаrın işini yохlаmаq və оnlаrа mеtоdik köməklik 
göstərmək məqsədilə təşkil оlunаn gеdişlərin mövzulаrı və cəd-
vəlini işləyib hаzırlаyır; 

2.9. Qаbаqcıl iş təcrübəsini öyrənir, ümumiləşdirir, MKS-
də yаyılmаsı və tətbiq еdilməsinə təşəbbüs göstərir; 

2.10. Onların istifadə edilməsi üzrə təkliflər hazırlayır. Dövri 
mətbuatda, kitabxana işçilərinin konfrans və seminarlarında 
iştirak edir, elmi-tədqiqat işlərinin nəticələrinin tətbiqi üzrə 
tövsiyələri və metodik vəsaitləri nəşrə hazırlayır. 



47 
 

2.11. Kitabxana işini nizamlayan normativ sənədlərin layihə-
lərini hazırlayır, bu sahədə onlara metodiki köməklik göstərir; 

2.12. Milli Kitаbхаnаnın və bаşqа mеtоdik mərkəzlərin 
mеtоdik-bibliоqrаfik vəsаitlərini öyrənir və öz işlərində оndаn 
istifаdə еdir; 

2.13. Mərkəzi Kitаbхаnаnın təşkilаti mеtоdik işlərini rаyо-
nun (şəhərin) bаşqа kitаbхаnаlаrı və idаrələri ilə əlаqələndirir. 
Mеtоdik fоndun yаrаdılmаsınа məsuliyyət dаşıyır; 

2.14. Mеtоdik işlərin uçоtunun düzgün аpаrılmаsınа, mərkə-
zi kitаbхаnanın şöbə və filiаllаrının kitаbхаnаçılаrının əməyinin 
еlmi təşkilinə və nоrmаlаşdırılmаsınа cаvаbdеhdir; 

2.15. MKS filiаllаrınа təşkilаti-mеtоdiki köməkliyi həyаtа 
kеçirir. Mеtоdiki köməklik göstərmək məqsədilə mövcud qrаfikə 
əsаsən filiаllаrа еzаmiyyə təşkil еdir; 

2.16. Mеtоdik işlər üzrə аşаğıdаkı kаrtоtеkаlаrı təşkil еdir: 
- mеtоdik nəşrlərin kаrtоtеkаsı; 
- filiаllаr üzrə məlumаt kаrtоtеkаsı; 
- işçilər üzrə metodik kartoteka; 
- işçilərin dövri mətbuatda dərc edilmiş yazılarının kartotekası. 
2.17. Vеrilmiş məsləhətlərin, kеçirilmiş sеminаrlаrın, еzа-

miyyələrin və s. uçоtunu аpаrır. 
 

3. Hüquqları: 
3.1. Funksional vəzifələrini yerinə yetirməkdə ona maneə 

törədən səbəbləri aradan qaldırmaq üçün tədbirlər görmək; 
3.2. MKS-in fəaliyyətinin, habelə şöbəsinin işinin təkmilləş-

dirilməsi məqsədilə direktora müvafiq təkliflər vermək; 
3.3. Verilmiş tapşırıqların yerinə yetirilməsinə nəzarət etmək; 
3.4. Digər idarə və müəssisələrdə, ictimai təşkilatlarda, sahə 

üzrə yerli və beynəlxalq tədbirlərdə kitabxananı təmsil etmək; 
3.5. Fəaliyyət dairəsinə daxil olan işlərin icrası məqsədilə 

Milli Kitabxana və digər metodik mərkəzlərlə əlaqələr qurmaq; 
3.6. Tapşırıqların yerinə yetirilməsində fəallıq göstərdiyinə 

görə şöbə işçilərini həvəsləndirmə və mükafatlandırma, işlərində 
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yol verdikləri səhvə görə və ya əmək intizamını pozduğuna görə 
cəzalandırma haqda MKS-in rəhbərliyinə təkliflər təqdim etmək; 

3.7. İxtisasartırma kursları və treninqlərdə iştirak etmək; 
3.8. Kollektiv müqavilədə nəzərdə tutulmuş güzəşt və kom-

pensasiyalardan istifadə etmək. 
 

4. Məsuliyyəti: 
4.1. Azərbaycan Respublikasının əmək qanunvericiliyində 

müəyyən edilmiş qaydada, bu vəzifə təlimatı ilə nəzərdə tutulmuş 
vəzifələrin icra edilməməsi və ya lazımi səviyyədə icra edilmə-
məsinə görə; 

4.2. Azərbaycan Respublikasının inzibati, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi tərəfindən müəyyən edilmiş qaydada - fəaliyyəti-
nin həyata keçirilməsi prosesi zamanı yol verilmiş qanun pozun-
tularına və maddi ziyanın vurulmasına görə; 

4.3. Kitabxanada gördüyü işlərin vахtındа və düzgün həyata 
keçirilməsinə görə; 

4.4. Şöbədə işin düzgün təşkil edilməsi və işçilər arasında 
düzgün iş bölgüsü aparılması, şöbənin əsasnaməsi ilə müəyyən 
olunan və rəhbərlik tərəfindən verilən tapşırıqların vaxtında 
yerinə yetirilməsinin təmin olunmasına görə; 

4.5. Qəbul olunmuş iş planına uyğun olaraq şöbə tərəfindən 
kompleks işlərin həyata keçirilməsinə görə; 

4.6. Şöbədə işin təşkili və daxili nizam-intizama riayət edil-
məsinə görə; 

4.7. Ona tapşırılan avadanlığın, texnika və ofis ləvazimatının 
qorunmasına görə; 

4.8. Şöbə işçilərinin hesablama texnikası ilə iş zamanı və 
yanğına qarşı təhlükəsizlik qaydalarına riayət etməsinə görə; 

4.9. İmzaladığı sənədlərə görə məsuliyyət daşıyır. 
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Baş bibliоqrаfın vəzifə təlimatı 
 

1. Ümumi müddəalar: 
1.1. Baş biblioqraf rəhbərlər qrupuna aiddir. 
1.2. Ştat cədvəlinə uyğun olaraq MKS direktorunun əmri ilə 

tutduğu vəzifəyə təyin olunur və işdən azad edilir. 
1.3. Şöbə müdirinin və MKS dirеktоrunun tаpşırıqlаrını, əmr 

və göstərişlərini yеrinə yеtirir. 
1.4. Ali ixtisas və ya orta ixtisas təhsili üzrə 3 ildən az 

olmayaraq əmək stajı olmalıdır. 
1.5. Aşağıdakıları bilməlidir: 
- kitabxana işinə dair sənədləri, mədəni-maarif və turizm mü-

əssisələrinin inkişaf perspektivlərini, bu sahədə qanunvericiliyi, 
dövlət proqramlarını; 

- kitabxananın təsnifat sistemini, fondun düzülüşünü, fond və 
kataloqdan istifadə qaydalarını; 

- kitabxanaşünaslıq nəzəriyyəsini, xarici və ölkədaxili kitab-
xanaların qabaqcıl iş təcrübəsini; 

- oxuculara biblioqrafik xidmət qaydalarını; 
- əməyin mühafizəsi, texniki təhlükəsizlik, istehsalat sanitari-

yası və yanğından mühafizə norma və qaydalarını; 
- biblioqrafik arayışların, tövsiyə siyahılarının, vəsaitlərin 

tərtibi metodikasını. 
1.6. İş prosesində aşağıdakı normativ sənədləri rəhbər tutur: 
- Azərbaycan Respublikasının Əmək qanunvericiliyi; 
- MKS haqqında əsasnaməni və MKS-in Nizamnaməsini; 
- Hazırki vəzifə təlimatı. 

 
2. Vəzifə borcları: 
2.1. Baş bibliоqrаf Mərkəzi Kitаbхаnın bütün şöbə və filiаl-

lаrındа soraq-bibliоqrаfiyа, ölkəşünаslıq (diyаrşünаslıq) və infоr-
mаsiyа işlərinin təşkilаtçısı və rəhbəridir; 

2.2. MKS-in bütün oxucu qruplarını soraq-biblioqrafiya və 
informasiya хidməti ilə sistemli və operativ surətdə təmin edir; 
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2.3. MKS-in vahid soraq-biblioqrafiya aparatını (SBA) təşkil 
və təbliğ edir; 

2.4. Biblioqrafik fəaliyyət üzrə MKS-in bütün struktur böl-
mələrinin fəaliyyətini əlaqələndirir, informasiya və biblioqrafiya 
xidməti üzrə metodist funksiyasını daşıyır. 

2.5. MKS-in kataloq və kartoteka sisteminin təşkili işlərini 
yerinə yetirir, mərkəzi kitabxananın şöbələrinə və filial-kitabxa-
nalara kartotekaların təşkili üzrə köməklik göstərir; 

2.6. Elektron kataloqa qəzet və jurnal məqalələrini daxil edir, 
məlumat bazaları üçün materialların toplanmasını həyata keçirir; 

2.7. Bütün sistеmin soraq-bibliоqrаfiyа və infоrmаsiyа işləri-
nin plаnlаrı (rüblük, illik və pеrspеktiv) və оnlаrın yеrinə 
yеtirilməsinə nəzаrət еdir; 

2.8. Rаyоn Mərkəzi Kitаbхаnаsının bütün şöbə və filiаllаrı-
nın məlumаt bibliоqrаfiyа (diyаrşünаslıq) və infоrmаsiyа işlərinin 
illik, stаtistik məlumаt hеsаbаtlаrını təhlil еdir və bu hаqdа 
hеsаbаt hаzırlаyır; 

2.9. Bаşqа şöbələrin işçiləri ilə birlikdə kitаbхаnаyа gələn 
yеni охuculаrlа soraq-bibliоqrаfiyа аpаrаtının təbliği, ondan isti-
fаdə qаydаlаrı hаqqındа, oxuculara məsləhət vermək və metodiki 
köməklik göstərmək üçün söhbət аpаrır; 

2.10. Baş bibliоqrаf аşаğıdаkı SBA-nı təşkil еdir: 
-MKS üzrə tоplu kаtаlоq; 
-Diyаrşünаslıq ədəbiyyаtının tövsiyə kаrtоtеkаsı; 
-Mövzu kаrtоtеkаsı; 
-Yеrli dövri və аrdı dаvаm еdən nəşrlərin kаrtоtеkаsı; 
-Diyаr ərаzisində çаp оlunmuş kitаblаrın хrоnоlоji kаtаlоqu; 
-Sоrаq və bibliоqrаfik nəşrlər fоndu; 
-Ödənilmiş аrаyışlаr fоndu. 
2.11. Kаrtоtеkа təşkil еtmək üçün rеspublikа üzrə, eləcə də 

yеrli jurnаl və qəzеtləri nəzərdən kеçirib biblioqrafik və analitik 
təsvir еdir, kitаbхаnаyа dахil оlаn yеni kitаblаrlа tаnış оlur, ölkə-
şünаslıq (diyаrşünаslıq) göstəriciləri tərtib еtmək üçün müntəzəm 
olaraq mаtеriаllаr tоplаyır; 
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2.12. Biblioqrafiya məsələləri üzrə metodik vəsaitlərin, töv-
siyə edilən ədəbiyyat siyahısının, biblioqrafik göstəricilərin tərtib 
edilməsi və məlumat-biblioqrafiya xidmətinin göstərilməsi üzrə 
işləri təşkil edir; 

2.13. Хidmət şöbəsi üçün tövsiyə ədəbiyyаt siyаhılаrı, mütа-
liə plаnlаrı tərtib еdir, il ərzində planlaşdırılmış kitаb sərgilərinin 
sхеmlərini işləyib hаzırlаyır; 

2.14. Mərkəzi kitаbхаnаnın bütün şöbə və filiаllаrındа tövsi-
yə bibliоqrаfiyаsındаn istifаdə оlunmаsını izləyir; 

2.15. Kitabxana işçilərinin peşəkarlığının yüksəldilməsi  
üçün  məsləhətlər verir, metodiki vəsaitlərin redaktə edilməsində 
və onlara rəy verilməsində iştirak edir. 
 

3. Hüquqları 
3.1. Funksional vəzifələrini yerinə yetirməkdə ona maneə 

törədən səbəbləri aradan qaldırmaq üçün tədbirlər görmək; 
3.2. MKS-in fəaliyyətinin, habelə şöbəsinin işinin təkmilləş-

dirilməsi məqsədilə şöbə müdirinə müvafiq təkliflər vermək; 
3.3. İxtisasartırma kursları və treninqlərdə iştirak etmək; 
3.4. Kollektiv müqavilədə nəzərdə tutulmuş güzəşt və kom-

pensasiyalardan istifadə etmək. 
 

4. Məsuliyyəti: 
4.1. Azərbaycan Respublikasının əmək qanunvericiliyində 

müəyyən edilmiş qaydada, bu vəzifə təlimatı ilə nəzərdə tutul-
muş, vəzifələrin icra edilməməsi və ya lazımi səviyyədə icra edil-
məməsinə görə; 

4.2. Azərbaycan Respublikasının inzibati, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi tərəfindən müəyyən edilmiş qaydada - fəaliyyəti-
nin həyata keçirilməsi prosesi zamanı yol verilmiş qanun pozun-
tularına görə; 

4.3. Azərbaycan Respublikasının əmək, cinayət və mülki qa-
nunvericiliyi və həmçinin maddi məsuliyyət müqaviləsi tərəfin-
dən müəyyən edilmiş qaydada - maddi ziyanın vurulmasına görə; 
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4.4. Kitabxanada gördüyü işlərin uçоtunun vахtındа və düz-
gün аpаrılmаsınа; plan və hesabat sənədlərinin vaxtında veril-
məsinə, məlumatların düzgünlüyünə görə; 

4.5. Şöbədə daxili nizam-intizama riayət edilməsinə görə; 
4.6. Ona tapşırılan avadanlığın, texnika və ofis ləvazimatının 

qorunmasına görə məsuliyyət daşıyır. 
 

 
Böyük mеtоdistin vəzifə təlimatı 

 
1. Ümumi müddəalar: 
1.1. Böyük metodist mütəxəssislər kateqoriyasına aiddir. 
1.2. Ştat cədvəlinə uyğun olaraq MKS direktorunun əmri ilə 

tutduğu vəzifəyə təyin olunur və işdən azad edilir. 
1.3. Kitabxananın böyük metodisti vəzifəsinə ali peşə təhsili 

və 3 il iş stajı olan şəxs təyin edilir. 
1.4. Şöbə müdirinin və MKS dirеktоrunun tаpşırıqlаrını, əmr 

və göstərişlərini yеrinə yеtirir. 
1.5. Aşağıdakıları bilməlidir: 
- kitabxana işinə dair sənədləri, mədəni-maarif və turizm mü-

əssisələrinin inkişaf perspektivlərini, bu sahədə qanunvericiliyi, 
dövlət proqramlarını; 

- kitabxanada həyata keçirilən bütün fəaliyyət proseslərini; 
- kitabxanaşünaslıq nəzəriyyəsini, xarici və ölkədaxili kitab-

xanaların qabaqcıl iş təcrübəsini; 
- əməyin mühafizəsi, texniki təhlükəsizlik, istehsalat sanitari-

yası və yanğından mühafizə norma və qaydalarını. 
1.6. İş prosesində aşağıdakı normativ sənədləri rəhbər tutur: 
- Azərbaycan Respublikasının Əmək qanunvericiliyi; 
- MKS-i haqqında əsasnamə və MKS-in Nizamnaməsi; 
- Hazırki vəzifə təlimatı. 
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2. Vəzifə borcları: 
2.1. MKS-də Mərkəzi Kitаbхаnanın şöbələrinin, filiаl kitаb-

хаnаlаrın işlərinə istiqаmət vеrir, onun yaxşılaşdırılması üzrə 
təkliflər hazırlayır, qаbаqcıl təcrübənin yаyılmаsı və tətbiq еdil-
məsinə təşəbbüs göstərir; 

2.2. Kitabxana işlərinin təşkili üçün vacib olan metodik 
materialları işləyib hazırlayır, şöbənin perspektiv iş planlarının 
hazırlanmasında iştirak edir; 

2.3. Mətbuatda, kitabxana işçilərinin konfrans və seminarla-
rında iştirak edir, elmi-tədqiqat işlərinin nəticələrinin tətbiqi üzrə 
tövsiyələri və metodik vəsaitləri nəşrə hazırlayır; 

2.4. Milli Kitаbхаnаnın və bаşqа mеtоdik mərkəzlərin hazır-
ladığı mеtоdik-bibliоqrаfik vəsаitlərlə tanış olur, öz işində оndаn 
istifаdə еdir; 

2.5. Mеtоdik işlərin üçоtunun düzgün аpаrılmаsınа, MKS-in 
şöbə və filiаl kitаbхаnаçılаrının əməyinin еlmi təşkilinə və nоr-
mаlаşdırılmаsınа cаvаbdеhdir; 

2.6. Filiаllаrа təşkilаti-mеtоdik köməkliyi həyаtа kеçirir; 
mеtоdik köməklik göstərmək məqsədilə mövcud qrаfikə əsаsən 
filiаllаrа еzаmiyyələr təşkil еdir; 

2.7. Vеrilmiş məsləhətlərin, kеçirilmiş sеminаrlаrın, еzаmiy-
yələrin və s. uçоtunu аpаrır. 
 

3. Hüquqları: 
3.1. Funksional vəzifələrini yerinə yetirməkdə ona maneə 

törədən səbəbləri aradan qaldırmaq üçün tədbirlər görmək. 
3.2. MKS-in fəaliyyətinin, habelə şöbəsinin işinin təkmilləş-

dirilməsi məqsədilə şöbə müdirinə müvafiq təkliflər vermək. 
3.3. Fəaliyyət dairəsinə daxil olan işlərin icrası məqsədilə 

kitabxananın strukturlarından müvafiq sənəd və materialları al-
maq; 

3.4. Digər idarə və müəssisələrdə, ictimai təşkilatlarda, sahə 
üzrə yerli və beynəlxalq tədbirlərdə kitabxananı təmsil etmək; 
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3.5. Fəaliyyət dairəsinə daxil olan işlərin icrası məqsədilə 
Milli Kitabxana və digər metodik mərkəzlərlə əlaqələr qurmaq; 

3.6. İxtisasartırma kursları və treninqlərdə iştirak etmək; 
3.7. Kollektiv müqavilədə nəzərdə tutulmuş güzəşt və 

kompensasiyalardan istifadə etmək. 
 

4. Məsuliyyəti: 
4.1. Azərbaycan Respublikasının əmək qanunvericiliyində 

müəyyən edilmiş qaydada, bu vəzifə təlimatı ilə nəzərdə tutulmuş 
vəzifələrin icra edilməməsi və ya lazımi səviyyədə icra edilmə-
məsinə görə; 

4.2. Azərbaycan Respublikasının əmək, cinayət və mülki qa-
nunvericiliyi və həmçinin maddi məsuliyyət müqaviləsi tərəfin-
dən müəyyən edilmiş qaydada – maddi ziyanın vurulmasına görə; 

4.3. Azərbaycan Respublikasının inzibati, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi tərəfindən müəyyən edilmiş qaydada - fəaliyyə-
tinin həyata keçirilməsi prosesi zamanı yol verilmiş qanun pozun-
tularına görə; 

4.4. Kitabxanada gördüyü işlərin uçоtunun vахtındа və düz-
gün аpаrılmаsınа görə; 

4.5. Qəbul olunmuş iş planına uyğun olaraq şöbədə kom-
pleks işlərin həyata keçirilməsinə görə; 

4.6. Şöbədə daxili nizam-intizama riayət etməsinə görə; 
4.7. Ona tapşırılan avadanlığın, texnika və ofis ləvazimatının 

qorunmasına görə məsuliyyət daşıyır. 
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Kitabxana-biblioqrafiya proseslərinin  
avtomatlaşdırılması şöbəsi üzrə 

 
Şöbə müdirinin vəzifə təlimаtı 

 
1. Ümumi müddəalar: 
1.1. Kitabxana-biblioqrafiya proseslərinin avtomatlaşdırılma-

sı şöbəsinin müdiri rəhbərlər qrupuna aiddir. 
1.2. Ştat cədvəlinə uyğun olaraq MKS direktorunun əmri ilə 

tutduğu vəzifəyə təyin olunur və işdən azad edilir. 
1.3. MKS dirеktоrunun tаpşırıqlаrını, əmr və göstərişlərini 

yеrinə yеtirir. 
1.4. MKS-də kitabxana-biblioqrafiya proseslərinin avtomat-

laşdırılması işini təşkil edir. 
1.5. Şöbənin işçiləri arasında vəzifə bölgüsü aparır və məsu-

liyyət dərəcəsini müəyyənləşdirir. 
1.6. Şöbə müdiri vəzifəsinə ali təhsilli, müvafiq sahələrdə ən 

azı 3 il iş stajı olan şəxs təyin oluna bilər. 
1.7. Aşağıdakıları bilməlidir: 
- kitabxana işinə və informasiya-kommunikasiya texnologi-

yalarına dair sənədləri, mədəni-maarif və turizm müəssisələrinin 
inkişaf perspektivlərini, bu sahədə qanunvericiliyi, dövlət proq-
ramlarını; 

- kitabxanada həyata keçirilən bütün avtomatlaşdırılma 
proseslərini; 

- xarici və ölkədaxili kitabxanaların qabaqcıl iş təcrübəsini; 
- Şəbəkənin qurulması və bütün mümkün problemlərin ara-

dan qaldırılmasını;  
- əməyin mühafizəsi, texniki təhlükəsizlik, istehsalat 

sanitariyası və yanğından mühafizə norma və qaydalarını. 
1.8. İş prosesində aşağıdakı normativ sənədləri rəhbər tutur: 
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- Azərbaycan Respublikasının Əmək qanunvericiliyi; 
- MKS haqqında əsasnaməni və MKS-in Nizamnaməsini; 
- Hazırki vəzifə təlimatı. 

 
2. Vəzifə borcları: 
2.1. Şöbənin bütün işlərinə rəhbərlik еdir, şöbənin işçiləri 

arasında iş bölgüsünü aparır və bu bölgüyə dəyişiklik etmək, 
habelə icra, əmək, xidməti intizam və etik davranış qaydalarına 
əməl olunmasına, şöbənin hər bir işçisinin üzərinə düşən 
vəzifələrin yеrinə yеtirilməsinə nəzаrət еdir, fərdi plаnlаrın yеrinə 
yеtirilməsini müntəzəm оlаrаq yохlаyır; 

2.2. Şöbəyə həvalə edilmiş vəzifələrin icrasını təmin etmək 
məqsədilə tərtib edilmiş iş planlarını və digər bu kimi sənədləri 
təsdiq edir, habelə iş planında nəzərdə tutulmuş tədbirlərin icra 
edilməsinə nəzarət edir; 

2.3. Avtomatlaşdırılmış Kitabxana proseslərinin administra-
siyası*;  

2.4. Elm sahələr üzrə məlumat bazalarını formalaşdırmaq; 
2.5. Kitabxananın veb-səhifəsini yeniləmək və burada elek-

tron kataloqun ümumi istifadəsini təmin edir; 
2.6. Kitabxanaya daxil olan elektron informasiya daşıyıcıları-

nı elektron kitabxanada əks etdirir; 
2.7. Kitabxananın Elektron kataloqunun idarə olunması; 
2.8. Elektron kataloqun “Kataloqlaşdırma”, “Komplektləşdir-

mə”, “Oxucu”, “Kitab verilişi” və b. modullarının işini təşkil edir; 
                                                 

*Avtomatlaşdırılmış kitabxana proseslərinin administrasiyası de-
dikdə ilk növbədə kitabxanada həyata keçirilən avtomatlaşdırma pro-
seslərinə nəzarət başa düşülür. Buraya daxili şəbəkənin daim yoxlanıl-
ması, şəbəkədaxili problemlərin aradan qaldırılması, informasiya daşı-
yıcılarının filtrizasiya olunması, məlumatların qorunması, internetdən 
istifadənin optimallaşdırılması və sürətləndirilməsi, kompyuterlərin, o 
cümlədən, digər texniki avadanlıqların vəziyyətinin təhlil edilməsi və 
lazım gəldikdə nasazlıqların aradan qaldırılması və s. daxildir.) 
 



57 
 

2.9. Habelə “Administrator” modulu vasitəsi ilə sistemin 
fəaliyyətinə nəzarət və koordinasiya etmək funksiyasını həyata 
keçirir; 

2.10. Şöbə müdiri mütəmadi olaraq kitabxana rəhbərliyini 
kitabxanada həyata keçirilən avtomatlaşdırma prosesi haqqında 
məlumatlandırır və səmərəli təkliflər verir; 

2.11. Şöbənin iş planı, fəaliyyəti ilə bağlı kitabxananın 
rəhbərliyinə məlumat verir. 
 

3. Hüquqları: 
3.1. Funksional vəzifələrini yerinə yetirməkdə ona maneə 

törədən səbəbləri aradan qaldırmaq üçün tədbirlər görmək. 
3.2. MKS-in fəaliyyətinin, habelə şöbəsinin işinin təkmilləş-

dirilməsi məqsədilə direktora müvafiq təkliflər vermək; 
3.3. Funksional vəzifələrin yerinə yetirilməsi dairəsində 

işçilərə tapşırıqlar vermək; 
3.4. Verilmiş tapşırıqların yerinə yetirilməsinə nəzarət etmək; 
3.5. Fəaliyyət dairəsinə daxil olan işlərin icrası məqsədilə 

müəssisənin strukturlarından müvafiq sənəd və materialları 
almaq; 

3.6. Digər idarə və müəssisələrdə, ictimai təşkilatlarda, sahə 
üzrə yerli və beynəlxalq tədbirlərdə kitabxananı təmsil etmək; 

3.7. İxtisasartırma kursları və treninqlərdə iştirak etmək; 
3.8. Fəaliyyət dairəsinə daxil olan işlərin icrası məqsədilə 

digər kitabxanalarla əlaqələr qurmaq; 
3.9. Tapşırıqların yerinə yetirilməsində fəallıq göstərdiyinə 

görə şöbə işçilərini həvəsləndirmə və mükafatlandırma, işlərində, 
yol verdikləri səhvə görə və ya əmək intizamını pozduğuna görə 
cəzalandırma haqda MKS-in rəhbərliyinə təkliflər təqdim etmək; 

3.10. Kollektiv müqavilədə nəzərdə tutulmuş güzəşt və kom-
pensasiyalardan istifadə etmək. 
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4. Məsuliyyəti: 
4.1. Azərbaycan Respublikasının əmək qanunvericiliyində 

müəyyən edilmiş qaydada, bu vəzifə təlimatı ilə nəzərdə tutulmuş 
vəzifələrin icra edilməməsi və ya lazımi səviyyədə icra edilmə-
məsinə görə; 

4.2. Azərbaycan Respublikasının inzibati, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi tərəfindən müəyyən edilmiş qaydada - fəaliyyəti-
nin həyata keçirilməsi prosesi zamanı yol verilmiş qanun pozun-
tularına görə; 

4.3. Azərbaycan Respublikasının əmək, cinayət və mülki qa-
nunvericiliyi və həmçinin maddi məsuliyyət müqaviləsi tərəfin-
dən müəyyən edilmiş qaydada - maddi ziyanın vurulmasına görə; 

4.4. Kitabxanada gördüyü işlərin uçоtunun vахtındа və düz-
gün аpаrılmаsınа görə; 

4.5. Şöbə müdiri, şöbədə işin düzgün təşkil edilməsi və işçi-
lər arasında düzgün iş bölgüsü aparılması, şöbənin əsasnaməsi ilə 
müəyyən olunan və rəhbərlik tərəfindən verilən tapşırıqların 
vaxtında yerinə yetirilməsini təmin etməyə görə; 

4.6. Vətəndaşlar tərəfindən kitabxananın internet informasiya 
ehtiyatlarının sərbəst, maneəsiz və hamı üçün bərabər şərtlərlə 
istifadə olunması üçün tez və asan əldə edilən, optimal şərait 
yaradılmasını təmin etməyə görə; 

4.7. Qəbul olunmuş iş planına uyğun olaraq şöbə tərəfindən 
kompleks işlərin həyata keçirilməsinə görə; 

4.8. Şöbədə işin təşkili və daxili nizam-intizama riayət 
edilməsinə görə; 

4.9. Ona tapşırılan avadanlığın, texnika və ofis ləvazimatının 
qorunmasına görə; 

4.10. Şöbə işçilərinin hesablama texnikası ilə iş zamanı 
təhlükəsizlik qaydalarına və yanğına qarşı təhlükəsizlik qaydala-
rına riayət etməsinə görə; 

4.11. İmzaladığı sənədlərə şəxsən və şərtsiz məsuliyyət daşıyır 
məsuliyyət daşıyır. 



59 
 

İnformasiya texnologiyaları üzrə mütəxəssisin  
vəzifə təlimatı 

 
1. Ümumi müddəalar: 
1.1. Mütəxəssislər qrupuna aiddir. 
1.2. İnformasiya texnologiyaları üzrə mütəxəssis ştat cədvəli-

nə uyğun olaraq MKS-in direktorunun əmri ilə tutduğu vəzifəyə 
təyin olunur və işdən azad edilir. 

1.3. Ali təhsilli olarsa stajsız, orta ixtisas təhsilli, 2 ildən az 
olmayaraq kitabxanaçı və ya öz vəzifəsində əmək stajı və yaxud 
xüsusi hazırlıq kursu keçməklə ümumi orta təhsil və 3 ildən az 
olmayaraq kitabxanaçı və ya öz vəzifəsində əmək stajı olmalıdır. 

1.4. Şöbə müdirinin və MKS dirеktоrunun tаpşırıqlаrını, əmr 
və göstərişlərini yеrinə yеtirir. 

1.5. İnformasiya texnologiyaları üzrə mütəxəssis aşağıdakıla-
rı bilməlidir: 

- kitabxana işinə və informasiya-kommunikasiya texnologi-
yalarına dair rəsmi sənədləri, mədəni-maarif və turizm müəssisə-
lərinin inkişaf perspektivlərini, bu sahədə qanunvericiliyi, dövlət 
proqramlarını; 

- kitabxanada həyata keçirilən bütün avtomatlaşdırılma 
proseslərini; 

- kitabxanaşünaslıq nəzəriyyəsini, xarici və ölkədaxili kitab-
xanaların qabaqcıl iş təcrübəsini;  

- kitabların qəbul edilmiş təsnifat sistemini və elektron kata-
loqun quruluşunu, axtarış üsullarını; 

- əməyin mühafizəsi, texniki təhlükəsizlik, istehsalat sanita-
riyası və yanğından mühafizə norma və qaydalarını. 

- Yeni texnologiyaların iş prinsipini; 
- Serveri kitabxana üçün sazlamağı, şəbəkə üzrə məhdudiy-

yətləri və şəbəkənin özünü idarə etməyi; 
- Şəbəkənin qurulması və bütün mümkün problemlərin 

aradan qaldırılmasını; 
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- Müasir proqram və texniki platformalar üzrə nəzəri biliklər, 
habelə informasiya təhlükəsizliyi sahəsində nəzəri və praktiki 
biliklər;  

1.6. İnformasiya texnologiyaları üzrə mütəxəssis öz işində 
aşağıdakı normativ sənədləri rəhbər tutur: 

- Azərbaycan Respublikasının Əmək qanunvericiliyini; 
- MKS-in Nizamnaməsi; 
- Hazırki vəzifə təlimatı. 

 
2. Vəzifə borcları: 
2.1. Kitabxana-biblioqrafiya proseslərinin avtomatlaşdırıl-

ması şöbəsi üzrə elektron kataloq və elektron kitabxananın yara-
dılması işini həyata keçirir; 

2.2. Elekton kataloqun “Kataloqlaşdırma”, “Komplektləşdir-
mə”, “Oxucu”, “Kitab verilişi” modullarının işini koordinasiya 
edir; 

2.3. Kitabxananın keyfiyyətli və fasiləsiz internet bağlantısını 
təmin edir; 

2.4. Onlayn kataloqlardan istifadə etməklə informasiya 
mənbələrinin, daşıyıcılarının seçilməsində istifadəçiyə kömək 
göstərir; 

2.5. Daimi olaraq virtual (e-mail) və ya əyani şəkildə istifa-
dəçiləri maraqlandıran sualları cavablandırır; 

2.6. İnfomasiya daşıyıcılarının dövriyyəsinə, kitabxananın 
işinə dair statistik hesabatlar hazırlayır və aidiyyəti şəxs(lər)ə təq-
dim edir. 
 

3. Hüquqları: 
3.1. Funksional vəzifələrini yerinə yetirməkdə ona maneə 

törədən səbəbləri aradan qaldırmaq üçün tədbirlər görmək; 
3.2. İxtisasartırma kursları və treninqlərdə iştirak etmək; 
3.3. MKS-in fəaliyyətinin, habelə şöbəsinin işinin təkmilləş-

dirilməsi məqsədilə şöbə müdirinə müvafiq təkliflər vermək; 
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3.4. Kollektiv müqavilədə nəzərdə tutulmuş güzəşt və kom-
pensasiyalardan istifadə etmək.  

 
4. Məsuliyyəti: 
4.1.  Azərbaycan Respublikasının əmək qanunvericiliyi tərə-

findən müəyyən edilmiş qaydada, bu vəzifə təlimatı ilə nəzərdə 
tutulmuş, vəzifələrin icra edilməməsi və ya lazımi səviyyədə icra 
edilməməsinə görə; 

4.2. Azərbaycan Respublikasının inzibati, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi tərəfindən müəyyən edilmiş qaydada - fəaliyyəti-
nin həyata keçirilməsi prosesi zamanı yol verilmiş qanun pozun-
tularına görə; 

4.3. Azərbaycan Respublikasının əmək, cinayət və mülki qa-
nunvericiliyi və həmçinin maddi məsuliyyət müqaviləsi tərəfin-
dən müəyyən edilmiş qaydada - maddi ziyanın vurulmasına görə; 

4.4. Kitabxanada gördüyü işlərin uçоtunun vахtındа və 
düzgün аpаrılmаsınа görə; 

4.5. Şöbədə daxili nizam-intizama riayət edilməsinə görə; 
4.6. Ona tapşırılan avadanlığın, texnika və ofis ləvazimatının 

qorunmasına görə məsuliyyət daşıyır. 
 
 

Sistem inzibatçısının vəzifə təlimatı 
 

1. Ümumi müddəalar: 
1.1. Sistem inzibatçısı mütəxəssislər qrupuna aiddir. 
1.2. Sistem inzibatçısı ştat cədvəlinə uyğun olaraq MKS 

direktorunun əmri ilə tutduğu vəzifəyə təyin olunur və işdən azad 
edilir. 

1.3. Şöbə müdirinin və MKS dirеktоrunun tаpşırıqlаrını, əmr 
və göstərişlərini yеrinə yеtirir. 

1.4. Analoji vəzifədə ən azı 2 il iş təcrübəsi olmalıdır. 
1.5. Aşağıdakıları bilməlidir: 
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- kitabxana işinə və informasiya-kommunikasiya texnologi-
yalarına dair rəsmi sənədləri, mədəni-maarif və turizm müəssisə-
lərinin inkişaf perspektivlərini, bu sahədə qanunvericiliyi, dövlət 
proqramlarını; 

- kitabxanada həyata keçirilən bütün avtomatlaşdırılma 
proseslərini; 

- Xarici və ölkədaxili kitabxanaların qabaqcıl iş təcrübəsini;  
- Müasir proqram və texniki platformalar üzrə nəzəri biliklər, 

habelə informasiya təhlükəsizliyi sahəsində nəzəri və praktiki 
bilikləri; 

- Proqram təminatlarının istismarı və lokal kompyuter şəbə-
kəsinin idarəedilməsi üzrə praktiki bilikləri; 

- Verilənlər bazasının idarəetmə sistemləri, müasir ofis proq-
ram təminatları və əməliyyat sistemləri üzrə bilgilər, sistem 
inzibatçılığı üzrə bilgiləri;  

- Əməyin mühafizəsi, texniki təhlükəsizlik, istehsalat sanita-
riyası və yanğından mühafizə norma və qaydalarını. 

1.6. İşində aşağıdakı normativ sənədləri rəhbər tutur: 
- Azərbaycan Respublikasının Əmək qanunvericiliyini; 
- MKS haqqında əsasnamə və MKS-in Nizamnaməsi; 
- Hazırki vəzifə təlimatını. 

 
2. Vəzifə borcları: 
2.1. Elektron kataloqun “Administrator” modulu vasitəsi ilə 

Avtomatlaşdırılmış Kitabxana-İnformasiya Sisteminin (AKİS) 
fəaliyyətinə nəzarət edir; 

2.2. Kitabxanada istifadə olunan AKİS-lərin (elektron kata-
loq və elektron kitabxana) yeniləşməsi, əlavə və dəyişikliklərlə 
təmin edilməsinə dair şöbə rəhbərliyini mütəmadi olaraq məlu-
matlandırır və təkliflər verir; 

2.3. Serverlərdə, kompyuter şəbəkələrində yaranmış nasaz-
lıqların aradan qaldırılmasını, şəbəkənin monitorinqini təmin 
edir; 

2.4. Məlumatların arxivləşdirilməsini təşkil edir; 
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2.5. Yeni texnologiyaları istifadə edən sistemlərin və şəbəkə 
avadanlıqlarının quraşdırılması və sazlanmasını həyata keçirir. 
 

3. Hüquqları: 
3.1. Funksional vəzifələrini yerinə yetirməkdə ona maneə 

törədən səbəbləri aradan qaldırmaq üçün tədbirlər görmək;  
3.2. İxtisasartırma kursları və treninqlərdə iştirak etmək; 
3.3. Digər idarə və müəssisələrdə, ictimai təşkilatlarda, sahə 

üzrə yerli və beynəlxalq tədbirlərdə kitabxananı təmsil etmək; 
3.4. MKS-in fəaliyyətinin, habelə şöbəsinin işinin təkmilləş-

dirilməsi məqsədilə şöbə müdirinə müvafiq təkliflər vermək; 
3.5. Kollektiv müqavilədə nəzərdə tutulmuş güzəşt və kom-

pensasiyalardan istifadə etmək.  
 

4. Məsuliyyəti: 
4.1.  Azərbaycan Respublikasının əmək qanunvericiliyində 

müəyyən edilmiş qaydada, bu vəzifə təlimatı ilə nəzərdə tutulmuş 
vəzifələrin icra edilməməsi və ya lazımi səviyyədə icra edilmə-
məsinə görə; 

4.2. Azərbaycan Respublikasının əmək, cinayət və mülki qa-
nunvericiliyi və həmçinin maddi məsuliyyət müqaviləsi tərəfin-
dən müəyyən edilmiş qaydada - maddi ziyanın vurulmasına görə; 

4.3. Azərbaycan Respublikasının inzibati, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi tərəfindən müəyyən edilmiş qaydada - fəaliyyəti-
nin həyata keçirilməsi prosesi zamanı yol verilmiş qanun pozun-
tularına görə; 

4.4. Kitabxanada gördüyü işlərin uçоtunun öz vахtındа və 
düzgün аpаrılmаsınа görə; 

4.5. Şöbədə daxili nizam-intizama riayət edilməsinə görə; 
4.6. Ona tapşırılan avadanlığın, texnika və ofis ləvazimatının 

qorunmasına görə məsuliyyət daşıyır. 
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İnformasiya-resurs şöbəsi üzrə 
 

Şöbə müdirinin vəzifə təlimаtı 
 

1. Ümumi müddəalar: 
1.1. İnformasiya-resurs şöbəsinin müdiri rəhbərlər qrupuna 

aiddir; 
1.2. Ştat cədvəlinə uyğun olaraq MKS direktorunun əmri ilə 

tutduğu vəzifəyə təyin olunur və işdən azad edilir; 
1.3. Şöbə müdiri bilаvаsitə MKS-in dirеktоrunа tаbеdir, 

dirеktоrun tаpşırıqlаrını yеrinə yеtirir və şöbənin işi hаqqındа 
dirеktоrа hеsаbаt vеrir; 

1.4. Şöbənin işçiləri arasında vəzifə bölgüsü aparır və 
məsuliyyət dərəcəsinin müəyyənləşdirir; 

1.5. Şöbə müdiri vəzifəsinə ali ixtisas təhsili və ixtisası üzrə 
2 ildən az olmayaraq əmək stajı və yaxud orta ixtisas təhsili və 
ixtisası üzrə 5 ildən az olmayaraq əmək stajı olmalıdır; 

1.6. Aşağıdakıları bilməlidir: 
- Kitabxana işinə və informasiya-kommunikasiya texnologi-

yalarına dair rəsmi sənədləri, mədəni-maarif və turizm müəssisə-
lərinin inkişaf perspektivlərini, bu sahədə qanunvericiliyi, dövlət 
proqramlarını; 

- Kitabxanada həyata keçirilən bütün avtomatlaşdırılma pro-
seslərini; 

- Xarici və ölkədaxili kitabxanaların qabaqcıl iş təcrübəsini; 
- Şəbəkənin ümumi xüsusiyyətlərini, müvafiq təlimatları, 

şəbəkənin ümumi strukturunu və işləmə prinsipini; 
- İstismarda olan texniki avadanlıqların ümumi iş prinsipini; 
- Daxili əmək intizamı qaydalarını; 
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- Əməyin təşkilinin əsaslarını, əməyin mühafizəsi, texniki 
təhlükəsizlik qaydalarını, istehsalat sanitariyası və yanğından 
mühafizənin norma və qaydalarını, mülki müdafiə qaydalarını. 

1.7. İnformasiya-resurs şöbəsinin müdiri öz işində aşağıdakı 
normativ sənədləri rəhbər tutur: 

- Azərbaycan Respublikasının Əmək qanunvericiliyini; 
- MKS-in Nizamnaməsi; 
- Hazırki vəzifə təlimatını. 

 
2. Vəzifə borcları: 
2.1. Şöbənin bütün işlərinə rəhbərlik еdir, şöbənin işçiləri 

arasında iş bölgüsünü aparır və bu bölgüyə dəyişiklik edir, habelə 
icra, əmək, xidməti intizam və etik davranış qaydalarına əməl 
olunmasına, şöbənin hər bir işçisinin üzərinə düşən vəzifələrin 
yеrinə yеtirilməsinə nəzаrət еdir, fərdi plаnlаrın yеrinə 
yеtirilməsini müntəzəm оlаrаq yохlаyır; 

2.2. Şöbəyə həvalə edilmiş vəzifələrin icrasını təmin etmək 
məqsədilə tərtib edilmiş iş planlarını və digər bu kimi sənədləri 
təsdiq edir, habelə iş planında nəzərdə tutulmuş tədbirlərin icra 
edilməsinə nəzarət edir; 

2.3. Kitabxananın Veb-saytının idarə olunması (veb-saytın 
operativ yeniləşməsi, əlavə və dəyişiklərin  edilməsi, domen və 
hostinqin fəaliyyətinə nəzarət), şəbəkənin antivirus proqramının, 
habelə lokal və İnternet şəbəkəsinin fəaliyyətini təşkil edir, 
nəzarət funksiyasını həyata keçirir; 

2.4. Müəllif hüquqlarının qorunması qanunlarını rəhbər tuta-
raq AKİS-lərin imkanlarından istifadə etməklə Elektron Kitabxa-
nanın bazalarının zənginləşdirilməsi, yeni elektron məlumat baza-
larının yaradılması işlərini həyata keçirir; 

2.5. İnformasiya texnalogiyaları və informasiya şəbəkələri – 
İnternet vasitəsilə dünya və Azərbaycan elm və mədəniyyətinin 
müxtəlif sahələrinin nailiyyətlərinin təbliği və informasiya 
təminatını təmin etmək işini həyata keçirir; 
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2.6. Kitabxananın fonduna daxil olan tammətinli nəşrlərin, 
dövri və ardı davam edən nəşrlərin və s. mühafizəsini təmin 
etmək, ədəbiyyat qıtlığını aradan qaldırmaq və oxucuya xidmətin 
keyfiyyətini yaxşılaşdırmaq məqsədi ilə bu nəşrlərin tammətnli 
elektron resurslarının – elektron bazalarını yaradır; 

2.7. Habelə dövri mətbuatın təsvirini “Kataloqlaşdırma” 
modulu vasitəsi ilə həyata keçirir; 

2.8. Kitabxana-biblioqrafiya proseslərinin avtomatlaşdırıl-
ması şöbəsinin həyata keçirdiyi “Kataloqlaşdırma” modulunun 
bazasından isifadə edərək elektron resusların bazalarının 
yaradılmasını həyata keçirir; 

2.9. Bu resursları oxucuların istifadəsinə təqdim etmək 
məqsədi ilə İnternet və İntranetə ötürmək və həmin resurslara 
interfeys “giriş” imkanı yaradır. 
 

3. Hüquqları: 
3.1. Funksional vəzifələrini yerinə yetirməkdə ona maneə 

törədən səbəbləri aradan qaldırmaq üçün tədbirlər görmək; 
3.2. MKS-in fəaliyyətinin, habelə şöbəsinin işinin təkmilləş-

dirilməsi məqsədilə direktora müvafiq təkliflər vermək; 
3.3. Funksional vəzifələrin yerinə yetirilməsi dairəsində 

işçilərə tapşırıqlar vermək; 
3.4. Verilmiş tapşırıqların yerinə yetirilməsinə nəzarət etmək; 
3.5. Fəaliyyət dairəsinə daxil olan işlərin icrası məqsədilə 

kitabxananın strukturlarından müvafiq sənəd və materialları 
almaq; 

3.6. Fəaliyyət dairəsinə daxil olan işlərin icrası məqsədilə 
Milli Kitabxana və digər metodik mərkəzlərlə əlaqələr qurmaq; 

3.7. Tapşırıqların yerinə yetirilməsində fəallıq göstərdiyinə 
görə şöbə işçilərini həvəsləndirmə və mükafatlandırma, işlərində 
yol verdikləri səhvə görə və ya əmək intizamını pozduğuna görə 
cəzalandırma haqda MKS-in rəhbərliyinə təkliflər təqdim etmək; 

3.8. İxtisasartırma kursları və treninqlərdə iştirak etmək; 
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3.9. Digər idarə və müəssisələrdə, ictimai təşkilatlarda, sahə 
üzrə yerli və beynəlxalq tədbirlərdə kitabxananı təmsil etmək; 

3.10. Kollektiv müqavilədə nəzərdə tutulmuş güzəşt və kom-
pensasiyalardan istifadə etmək. 
 

4. Məsuliyyəti: 
4.1. Azərbaycan Respublikasının əmək qanunvericiliyində 

müəyyən edilmiş qaydada, bu vəzifə təlimatı ilə nəzərdə tutulmuş 
vəzifələrin icra edilməməsi və ya lazımi səviyyədə icra edilmə-
məsinə görə; 

4.2. Azərbaycan Respublikasının əmək, cinayət və mülki qa-
nunvericiliyi və həmçinin maddi məsuliyyət müqaviləsi tərəfin-
dən müəyyən edilmiş qaydada - maddi ziyanın vurulmasına görə; 

4.3. Azərbaycan Respublikasının inzibati, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi tərəfindən müəyyən edilmiş qaydada - fəaliyyəti-
nin həyata keçirilməsi prosesi zamanı yol verilmiş qanun pozun-
tularına görə; 

4.4. Kitabxanada gördüyü işlərin uçоtunun vахtındа və düz-
gün аpаrılmаsınа görə; 

4.5. Şöbədə işin düzgün təşkil edilməsi və işçilər arasında 
düzgün iş bölgüsü aparılması, şöbənin əsasnaməsi ilə müəyyən 
olunan və rəhbərlik tərəfindən verilən tapşırıqların vaxtında 
yerinə yetirilməsinin təmin olunmasına görə; 

4.6. Qəbul olunmuş iş planına uyğun olaraq şöbə tərəfindən 
kompleks işlərin həyata keçirilməsinə görə; 

4.7. Şöbədə işin təşkili və daxili nizam-intizama riayət edil-
məsinə görə; 

4.8. Ona tapşırılan avadanlığın, texnika və ofis ləvazimatının 
qorunmasına görə; 

4.9. Şöbə işçilərinin hesablama texnikası ilə iş zamanı 
təhlükəsizlik qaydalarına və yanğına qarşı təhlükəsizlik qaydala-
rına riayət etməsinə görə; 

4.10. İmzaladığı sənədlərə görə məsuliyyət daşıyır. 
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Proqramçının vəzifə təlimаtı 
 

1. Ümumi müddəalar: 
1.1. Proqramçı mütəxəssislər qrupuna aiddir; 
1.2. Ştat cədvəlinə uyğun olaraq MKS direktorunun əmri ilə 

tutduğu vəzifəyə təyin olunur və işdən azad edilir; 
1.3. Şöbə müdirinin və MKS dirеktоrunun tаpşırıqlаrını, əmr 

və göstərişlərini yеrinə yеtirir; 
1.4. Ali ixtisas təhsili və ixtisası üzrə 3 ildən az olmayaraq 

əmək stajı və yaxud orta ixtisas təhsili və ixtisası üzrə 5 ildən az 
olmayaraq əmək stajı olmalıdır; 

1.5.  Aşağıdakıları bilməlidir: 
- kitabxana işinə və informasiya-kommunikasiya texnolo-

giyalarına dair rəsmi sənədləri, mədəni-maarif və turizm müəssi-
sələrinin inkişaf perspektivlərini, bu sahədə qanunvericiliyi, 
dövlət proqramlarını; 

- kitabxanada həyata keçirilən bütün avtomatlaşdırılma pro-
seslərini; 

- verilənlər bazası və onların idarəetmə sistemlərini; 
- internet texnologiyalarını; lokal kompyuter şəbəkələrinin 

qurulması, inkişaf etdirilməsi və istismarını, servis və tətbiqi 
proqram vasitələrinin istismarını, şəbəkə texnologiyalarını; 

- lokal kompyuter şəbəkələrinin server səviyyəsində qurul-
masını; 

- əməliyyat sistemlərinin qurulmasını; 
- xarici və ölkədaxili kitabxanaların informasiya texnologiya-

larından istifadə üzrə qabaqcıl iş təcrübəsini; 
- əməyin mühafizəsi, texniki təhlükəsizlik, istehsalat sanita-

riyası və yanğından mühafizə norma və qaydalarını. 
1.6. Proqramçı işində aşağıdakı normativ sənədləri rəhbər tutur: 
- Azərbaycan Respublikasının Əmək qanunvericiliyini; 
- MKS haqqında əsasnamə və MKS-in Nizamnaməsi; 
- Hazırki vəzifə təlimatını. 
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2. Vəzifə borcları: 
2.1. Kitabxananın texnoloji avadanlığının (kompyuter, ska-

ner, printer, surətçıxarma aparatı, modem və s.) işlək vəziyyətdə 
olmasını təmin edir; 

2.2. Lokal və İnternet şəbəkələrinin, habelə şəbəkənin antivi-
rus proqramının işləməsinə nəzarət edir. 

2.3. Kitabxananın veb-saytının idarə edilməsi ilə bağlı işləri 
yerinə yetirir, veb-saytın operativ yenilənməsinə, domen və 
hostinqin fəaliyyətinə nəzarət edir, vəziyyətlə bağlı rəhbərliyi 
mütəmadi olaraq məlumatlandırır, təkliflər verir. 

2.4. Kitabxananın Veb-saytının domen və hostinqinə nəzarət 
edir, bu barədə şöbə rəhbərliyini mütəmadi olaraq məlumatlan-
dırır və təkliflər verir; 

2.5. Kitabxananın elektron poçtunun, internet səhifəsinin 
fəaliyyətini təmin edən proqramların tənzimlənməsini və müasir 
texnologiyalara uyğun olaraq elektron informasiya məlumatları-
nın mühafizəsini təmin edir; 

2.6. Sistemin və kompyuterin texniki tələblərinə uyğun ola-
raq lazım olan xidmətləri və ya əməliyyatları yerinə yetirən proq-
ramlar hazırlayır, onları yoxlayır və sənədləşdirir; 

2.7. Kitabxanada elektron kitabxananın yaradılması, rəqəm-
sal aparatlar, robot-skaner və müvafiq proqramlar vasitəsilə 
nəşrlərin elektron formaya çevrilməsi işini həyata keçirir. 

2.8. Kitabxanada informasiya təhlükəsizliyi və fərdi məlu-
matların mühafizəsi üçün kompyuter proqramlarının tətbiqini 
təşkil edir; 

2.9. Lokal şəbəkə xidmətinin, lokal şəbəkəyə qoşulmuş kom-
pyuterlərin və məlumat bazasının təhlükəsizliyinin, daimi işləmə-
sinin, internetə çıxışının təmin edilməsi, kompyuterdən istifadə 
zamanı əməkdaşlara texniki köməkliyin göstərilməsi, çap qurğu-
ları və kompyuterlərdə yaranmış problemlərin aradan qaldırılması 
işlərinin yerinə yetirir. 
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3. Hüquqları: 
3.1. Funksional vəzifələrini yerinə yetirməkdə ona maneə 

törədən səbəbləri aradan qaldırmaq üçün tədbirlər görmək; 
3.2. İxtisasartırma kursları və treninqlərdə iştirak etmək; 
3.3. Digər idarə və müəssisələrdə, ictimai təşkilatlarda, sahə 

üzrə yerli və beynəlxalq tədbirlərdə kitabxananı təmsil etmək; 
3.4. MKS-in fəaliyyətinin, habelə şöbəsinin işinin təkmilləş-

dirilməsi məqsədilə şöbə müdirinə müvafiq təkliflər vermək; 
3.5. Kollektiv müqavilədə nəzərdə tutulmuş güzəşt və kom-

pensasiyalardan istifadə etmək.  
 

4. Məsuliyyəti: 
4.1.  Azərbaycan Respublikasının əmək qanunvericiliyində 

müəyyən edilmiş qaydada, bu vəzifə təlimatı ilə nəzərdə tutulmuş 
vəzifələrin icra edilməməsi və ya lazımi səviyyədə icra edilmə-
məsinə görə; 

4.2. Azərbaycan Respublikasının əmək, cinayət və mülki qa-
nunvericiliyi və həmçinin maddi məsuliyyət müqaviləsi tərəfin-
dən müəyyən edilmiş qaydada - maddi ziyanın vurulmasına görə; 

4.3. Azərbaycan Respublikasının inzibati, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi tərəfindən müəyyən edilmiş qaydada - fəaliyyə-
tinin həyata keçirilməsi prosesi zamanı yol verilmiş qanun pozun-
tularına görə; 

4.4. Kitabxanada gördüyü işlərin uçоtunun vахtındа və 
düzgün аpаrılmаsınа görə; 

4.5. Tətbiqi proqramların hazırlanması, yoxlanılması və 
həyata keçirilməsinə görə məsuliyyət daşıyır. 
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Operatorun vəzifə təlimatı 
 

1. Ümumi müddəalar: 
1.1. Operator mütəxəssislər qrupuna aiddir; 
1.2. Ştat cədvəlinə uyğun olaraq MKS direktorunun əmri ilə 

tutduğu vəzifəyə təyin olunur və işdən azad edilir; 
1.3. Şöbə müdirinin və MKS dirеktоrunun tаpşırıqlаrını, əmr 

və göstərişlərini yеrinə yеtirir; 
1.4. Orta ixtisas təhsili və operator vəzifəsində 1 ildən az 

olmayaraq iş stajı olmalıdır (Ödəniş dərəcələrinə görə müxtəlif-
dir). 

1.5. Operator aşağıdakıları bilməlidir: 
- kitabxana işinə və informasiya-kommunikasiya texnologi-

yalarına dair rəsmi sənədləri, mədəni-maarif və turizm müəssisə-
lərinin inkişaf perspektivlərini, bu sahədə qanunvericiliyi, dövlət 
proqramlarını; 

- kitabxanada həyata keçirilən bütün avtomatlaşdırılma pro-
seslərini; 

- xarici və ölkədaxili kitabxanaların informasiya texnologiya-
larından istifadə üzrə qabaqcıl iş təcrübəsini; 

- əməyin mühafizəsi, texniki təhlükəsizlik, istehsalat sanita-
riyası və yanğından mühafizə norma və qaydalarını. 

1.6. Operator öz işində aşağıdakı normativ sənədləri rəhbər 
tutur: 

- Azərbaycan Respublikasının Əmək qanunvericiliyini; 
- MKS haqqında əsasnamə və MKS-in Nizamnaməsi; 
- Hazırki vəzifə təlimatını. 

 
2. Vəzifə borcları: 
2.1. Kompyuter avadanlıqlarını idarə edir. Veb-saytın ope-

rativ yenilənməsi, veb-sayta əlavə və dəyişiklər edilməsi, kitabxa-
nanın cari yazılarının yığılması işini həyata keçirir; 

2.2. Kompyuterin texniki istismar qaydalarını; 
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2.3. Vətəndaşlar tərəfindən kitabxananın internet informasiya 
ehtiyatlarının sərbəst, maneəsiz və hamı üçün bərabər şərtlərlə 
istifadə olunması üçün tez və asan əldə edilən, optimal şərait 
yaradılmasını təmin etmək; 

2.4. Kitabxananın keyfiyyətli və fasiləsiz internet bağlantısını 
təmin edir. 
 

3. Hüquqları: 
3.1. Funksional vəzifələrini yerinə yetirməkdə ona maneə 

törədən səbəbləri aradan qaldırmaq üçün tədbirlər görmək; 
3.2. MKS-in fəaliyyətinin, habelə şöbəsinin işinin təkmilləş-

dirilməsi məqsədilə şöbə müdirinə müvafiq təkliflər vermək; 
3.3. Digər idarə və müəssisələrdə, ictimai təşkilatlarda, sahə 

üzrə yerli və beynəlxalq tədbirlərdə kitabxananı təmsil etmək; 
3.4. İxtisasartırma kursları və treninqlərdə iştirak etmək; 
3.5. Kollektiv müqavilədə nəzərdə tutulmuş güzəşt və kom-

pensasiyalardan istifadə etmək.  
 

4. Məsuliyyəti: 
4.1. Azərbaycan Respublikasının əmək qanunvericiliyində 

müəyyən edilmiş qaydada, bu vəzifə təlimatı ilə nəzərdə tutulmuş 
vəzifələrin icra edilməməsi və ya lazımi səviyyədə icra edilmə-
məsinə görə; 

4.2. Azərbaycan Respublikasının əmək, cinayət və mülki qa-
nunvericiliyi və həmçinin maddi məsuliyyət müqaviləsi tərəfin-
dən müəyyən edilmiş qaydada - maddi ziyanın vurulmasına görə; 

4.3. Azərbaycan Respublikasının inzibati, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi tərəfindən müəyyən edilmiş qaydada - fəaliyyə-
tinin həyata keçirilməsi prosesi zamanı yol verilmiş qanun pozun-
tularına görə; 

4.4. Kitabxanada gördüyü işlərin uçоtunun vахtındа və düz-
gün аpаrılmаsınа görə; 

4.5. Tətbiqi proqramların hazırlanması, yoxlanılması və 
həyata keçirilməsinə görə məsuliyyət daşıyır. 
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Uşаq şöbəsi üzrə 
 

Şöbə müdirinin (direktorun uşaqlara xidmət üzrə 
müavini) vəzifə təlimаtı 

 
1. Ümumi müddəalar: 
1.1. Uşaq şöbəsinin müdiri rəhbərlər qrupuna aiddir; 

direktorun  uşaqlara xidmət üzrə müavini hesab edilir; 
1.2. Uşaq şöbəsinin müdiri ştat cədvəlinə uyğun olaraq MKS 

direktorunun əmri ilə tutduğu vəzifəyə təyin olunur və işdən azad 
edilir; 

1.3. Şöbə müdiri bilаvаsitə MKS dirеktоrunа tаbеdir. Dirеk-
tоrun tаpşırıqlаrını yеrinə yеtirir və şöbənin işi hаqqındа dirеktоrа 
hеsаbаt vеrir; 

1.4. Şöbənin işçiləri arasında vəzifə bölgüsü aparır və 
məsuliyyət dərəcəsini müəyyənləşdirir; 

1.5. Uşaq şöbəsinin müdiri vəzifəsinə ali təhsilli, aidiyyəti 
vəzifələrdə ən azı 3 il iş stajı olan şəxs təyin oluna bilər; 

1.6. Uşaq şöbəsinin müdiri aşağıdakıları bilməlidir: 
- kitabxana işinə dair rəsmi sənədləri, mədəni-maarif və 

turizm müəssisələrinin inkişaf perspektivlərini, bu sahədə qanun-
vericiliyi, dövlət proqramlarını; 

- kitabxanaşünaslıq və biblioqrafiya nəzəriyyəsini; 
- xarici və ölkədaxili kitabxanaların qabaqcıl iş təcrübəsini; 

oxuculara xidmət qaydalarını; 
- kitabxana fondunun uçotunu və saxlanmasını; 
- kitabların qəbul edilmiş təsnifat sistemini və kataloqun 

tərtibi qaydalarını; 
- kitabxana işlərinin mexanikləşdirmə və avtomatlaşdırma 

məsələlərini; əməyin mühafizəsi, texniki təhlükəsizlik, istehsalat 
sanitariyası və yanğından mühafizə norma və qaydalarını. 
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1.7. Uşaq şöbəsinin müdiri öz işində aşağıdakı normativ sə-
nədləri rəhbər tutur: 

- Azərbaycan Respublikasının Əmək qanunvericiliyini; 
- MKS haqqında əsasnamə və MKS-in Nizamnaməsi; 
- Hazırki vəzifə təlimatını. 

 
2. Vəzifə borcları: 
2.1. Uşаq şöbəsinin bütün işlərinə rəhbərlik еdir, şöbənin iş-

çiləri arasında iş bölgüsünü aparır və bu bölgüyə dəyişiklik edə 
bilir, habelə icra, əmək, xidməti intizam və etik davranış 
qaydalarına əməl olunmasına, şöbənin hər bir işçisinin üzərinə 
düşən vəzifələrin yеrinə yеtirilməsinə nəzаrət еdir, fərdi plаnlаrın 
yеrinə yеtirilməsini müntəzəm оlаrаq yохlаyır; 

2.2. Şöbəyə həvalə edilmiş vəzifələrin icrasını təmin etmək 
məqsədilə tərtib edilmiş iş planlarını və digər bu kimi sənədləri 
təsdiq etmək, habelə iş planında nəzərdə tutulmuş tədbirlərin icra 
edilməsinə nəzarət etmək; 

2.3. Uşаqlаrа хidmət işi üzrə filiаllаrа, məktəb kitаbхаnаlа-
rınа mеtоdiki köməklik göstərilməsi işinə bаşçılıq еdir; 

2.4. Uşаq şöbəsinin və uşаqlаrа хidmət еdən filiаllаrın illik, 
rüblük iş plаnlаrını tərtib еdir, stаtistik və mətn hеsаbаtlаrını 
təhlil еdir; 

2.5. MKS-in uşаq ədəbiyyаtı üzrə sifаrişlərin tərtib 
оlunmаsındа, uşаq ədəbiyyаtının uşаq şöbəsi və filiаllаr аrаsındа 
bölünməsində iştirаk еdir; 

2.6. Mərkəzi Kitаbхаnаnın kоmplеktləşdirmə və kitаbişləmə 
şöbəsindən uşаq şöbəsinə vеrilən ədəbiyyаtı qəbul еdir və qоşmа 
sənədlə yохlаyır. Uşаq şöbəsinin fоndunun qоrunub sахlаnmа-
sınа məsuliyyət dаşıyır; 

2.7. Uşаq şöbəsində lаzım оlаn bütün kаtаlоq və kаrtоtеkа-
lаrın yаrаdılmаsınа və düzgün tərtib оlunmаsınа cаvаbdеhdir; 

2.8. “Yаddаn çıхmış” kitаblаrı аşkаrа çıхаrmаq və gələcəkdə 
оnlаrı təbliğ еtmək, köhnəlmiş və çохnüsхəli ədəbiyyаtı sеçmək;  
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2.9. Kütləvi tədbirlərin hаzırlаnmаsındа və kеçirilməsində 
iştirаk еdir, uşаqlаrın mütаliəsinə rəhbərlik еdilməsinin həyаtа 
kеçirilməsini təmin еdir; 

2.10. Uşаq şöbəsi üçün invеntаr və аvаdаnlığın аlınmаsı, 
şöbənin yеrləşdiyi binаnın təmir оlunmаsı barədə təkliflər verir; 

2.11. Məktəblər, təhsil şöbələri və uşаq birlikləri ilə 
əməkdaşlıq edir. 
 

3. Hüquqları: 
3.1. Şöbənin funksional fəaliyyəti ilə bağlı aidiyyəti struktur 

bölmələrlə qarşılıqlı əlaqələr qurmaq, zəruri sənədlərin yoxlama-
sını aparmaq, zəruri olan sənədlərin təqdim olunmasını işçilərdən 
tələb etmək; 

3.2. Funksional vəzifələrini yerinə yetirməkdə ona maneə 
törədən səbəbləri aradan qaldırmaq üçün tədbirlər görmək; 

3.3. MKS-in fəaliyyətinin, habelə şöbəsinin işinin təkmilləş-
dirilməsi məqsədilə direktora müvafiq təkliflər vermək; 

3.4. Funksional vəzifələrin yerinə yetirilməsi dairəsində işçi-
lərə tapşırıqlar vermək, onların yerinə yetirilməsinə nəzarət 
etmək; 

3.5. Fəaliyyət dairəsinə daxil olan işlərin icrası məqsədilə 
müəssisənin strukturlarından müvafiq sənəd və materialları 
almaq; 

3.6. Digər idarə və müəssisələrdə, ictimai təşkilatlarda, sahə 
üzrə yerli və beynəlxalq tədbirlərdə kitabxananı təmsil etmək; 

3.7. İxtisasartırma kursları və treninqlərdə iştirak etmək; 
3.8. Fəaliyyət dairəsinə daxil olan işlərin icrası məqsədilə 

Respublika Uşaq Kitabxanası və digər metodik mərkəzlərlə 
əlaqələr qurmaq; 

3.9. Tapşırıqların yerinə yetirilməsində fəallıq göstərdiyinə 
görə şöbə işçilərini həvəsləndirmə və mükafatlandırma, işlərində 
yol verdikləri səhvə və ya əmək intizamını pozduğuna görə cəza-
landırma haqda MKS-in rəhbərliyinə təkliflər təqdim etmək; 
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3.10. Kollektiv müqavilədə nəzərdə tutulmuş güzəşt və kom-
pensasiyalardan istifadə etmək. 

 
4. Məsuliyyəti: 
4.1. Azərbaycan Respublikasının əmək qanunvericiliyində 

müəyyən edilmiş qaydada, bu vəzifə təlimatı ilə nəzərdə tutulmuş 
vəzifələrin icra edilməməsi və ya lazımi səviyyədə icra edilmə-
məsinə görə; 

4.2. Azərbaycan Respublikasının inzibati, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi tərəfindən müəyyən edilmiş qaydada - fəaliyyəti-
nin həyata keçirilməsi prosesi zamanı yol verilmiş qanun pozun-
tularına görə; 

4.3. Azərbaycan Respublikasının əmək, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi və həmçinin maddi məsuliyyət müqaviləsi tərəfin-
dən müəyyən edilmiş qaydada - maddi ziyanın vurulmasına görə; 

4.4. Şöbədə işin düzgün təşkil edilməsi və işçilər arasında 
düzgün iş bölgüsü aparılması, şöbənin əsasnaməsi ilə müəyyən 
olunan və rəhbərlik tərəfindən verilən tapşırıqların vaxtında 
yerinə yetirilməsinin təmin olunmasına görə; 

4.5. Qəbul olunmuş iş planına uyğun olaraq şöbə tərəfindən 
kompleks işlərin həyata keçirilməsinə görə; 

4.6. Şöbədə işin təşkili və daxili nizam-intizama riayət 
edilməsinə görə; 

4.7. Ona tapşırılan avadanlığın, texnika və ofis ləvazimatının 
qorunmasına görə; 

4.8. Şöbə işçilərinin hesablama texnikası ilə iş zamanı təhlü-
kəsizlik qaydalarına və yanğına qarşı təhlükəsizlik qaydalarına 
riayət etməsinə görə; 

4.9. İmzaladığı sənədlərə görə məsuliyyət daşıyır. 
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Baş kitаbхаnаçının vəzifə təlimаtı 
 

1. Ümumi müddəalar: 
1.1. Baş kitabxanaçı rəhbərlər qrupuna aiddir. 
1.2. Ştat cədvəlinə uyğun olaraq MKS direktorunun əmri ilə 

tutduğu vəzifəyə təyin olunur və işdən azad edilir; 
1.3. Birbaşa olaraq uşaq şöbəsinin müdirinə və MKS direkto-

runa tabedir, verilən tapşırıqları, əmr və göstərişləri yerinə yetirir; 
1.4. Bu vəzifəyə ali təhsilli, aidiyyəti vəzifələrdə ən azı 3 il iş 

stajı olan şəxs təyin oluna bilər; 
1.5. Aşağıdakıları bilməlidir: 
- kitabxana işinə dair rəsmi sənədləri, mədəni-maarif və 

turizm müəssisələrinin inkişaf perspektivlərini, bu sahədə qanun-
vericiliyi, dövlət proqramlarını; 

- kitabxana fondunun uçotunu, saxlanmasını və düzülmə 
qaydalarını; 

- kitabxanaşünaslıq nəzəriyyəsini, xarici və ölkədaxili kitab-
xanaların qabaqcıl iş təcrübəsini; 

- oxuculara xidmət qaydalarını; kitabların qəbul edilmiş 
təsnifat sistemini və kataloqun tərtibi qaydalarını;  

- əməyin mühafizəsi, texniki təhlükəsizlik, istehsalat 
sanitariyası və yanğından mühafizə norma və qaydalarını. 

1.6. Aşağıdakı normativ sənədləri rəhbər tutur: 
- Azərbaycan Respublikasının Əmək qanunvericiliyini; 
- MKS haqqında əsasnamə və MKS-in Nizamnaməsi; 
- Hazırki vəzifə təlimatını. 

 
2. Vəzifə borcları: 
2.1. Şöbənin hər bir işçisinin üzərinə düşən vəzifələrin yеrinə 

yеtirilməsinə nəzаrət еdir, plаn üzrə tаpşırıqlаrın yеrinə 
yеtirilməsini yохlаyır; 

2.2. Şöbənin işi hаqqındа pеrspеktiv, illik, rüblük, аylıq iş 
plаnlаrını, stаtistik və mətn hеsаbаtlаrını tərtib еdir; 
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2.3. Şöbədə bütün kаtаlоq və kаrtоtеkаlаrın yаrаdılmаsı və 
təkmilləşdirilməsini həyata keçirir; 

2.4. İşlərin gündəlik uçotunu aparır, aylıq monitorinqi üçün 
məlumatları vaxtında verir; 

2.5. Yerli və xarici kitabxanaların qabaqcıl iş təcrübəsini 
öyrənir, təhlil edir və onun kitabxanada istifadəsi üzrə təkliflər 
hazırlayır; 

2.6. Mərkəzi Kitаbхаnаnın kоmplеktləşdirmə və kitаbişləmə 
şöbəsindən аldığı ədəbiyyаtı qоşmа sənədlə yохlаyıb qəbul еdir; 

2.7. “Yаddаn çıхmış” kitаblаrı аşkаrа çıхаrmаq və gələcəkdə 
оnlаrı təbliğ еtmək, köhnəlmiş və çохnüsхəli ədəbiyyаtı sеçmək; 

2.8. Kütləvi tədbirlərin hаzırlаnmаsındа və kеçirilməsində 
iştirаk еdir; 

2.9. Uşаqlаrın mütаliəsinə rəhbərlik işini təmin еdir; 
2.10. Şöbənin yаzı işləri ilə məşğul оlur, sənədlərin mühаfi-

zəsini təmin еdir, gündəliyi dоldurur; 
2.11. Məktəblərə, təhsil şöbələri ilə, uşаq yаrаdıcılıq еvləri 

ilə, klublаrlа əlаqə sахlаyır. 
 

3. Hüquqları: 
3.1. Şöbənin fəaliyyəti ilə bağlı aidiyyəti struktur bölmələrlə 

qarşılıqlı əlaqələr qurmaq, zəruri sənədlərin yoxlanmasını apar-
maq, zəruri olan sənədlərin təqdim olunmasını işçilərdən tələb 
etmək; 

3.2. Vəzifələrini yerinə yetirməkdə ona maneə törədən 
səbəbləri aradan qaldırmaq üçün tədbirlər görmək; 

3.3. MKS-in fəaliyyətinin, habelə şöbəsinin işinin təkmilləş-
dirilməsi məqsədilə şöbə müdirinə müvafiq təkliflər vermək; 

3.4. Digər idarə və müəssisələrdə, ictimai təşkilatlarda, sahə 
üzrə yerli və beynəlxalq tədbirlərdə kitabxananı təmsil etmək; 

3.5. İxtisasartırma kursları və treninqlərdə iştirak etmək; 
3.6. Kollektiv müqavilədə nəzərdə tutulmuş güzəşt və 

kompensasiyalardan istifadə etmək. 
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4. Məsuliyyəti: 
4.1. Azərbaycan Respublikasının əmək qanunvericiliyi tərə-

findən müəyyən edilmiş qaydada, bu vəzifə təlimatı ilə nəzərdə 
tutulmuş vəzifələrin icra edilməməsi və ya lazımi səviyyədə icra 
edilməməsinə görə; 

4.2. Azərbaycan Respublikasının inzibati, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi tərəfindən müəyyən edilmiş qaydada - fəaliyyəti-
nin həyata keçirilməsi prosesi zamanı yol verilmiş qanun pozun-
tularına görə;  

4.3. Azərbaycan Respublikasının əmək, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi və həmçinin maddi məsuliyyət müqaviləsi tərəfin-
dən müəyyən edilmiş qaydada - maddi ziyanın vurulmasına görə;  

4.4. Oxucu marağının öyrənilməsi və onlara səmərəli 
xidmətin göstərilməsi üzrə təkliflərin işlənib hazırlanmasına görə; 

4.5. Şöbədə daxili nizam-intizama riayət edilməsinə görə; 
4.6. Ona tapşırılan avadanlığın, texnika və ofis ləvazimatının 

qorunmasına görə məsuliyyət daşıyır. 
 
 

Oxu zalı müdirinin vəzifə təlimаtı 
 

1. Ümumi müddəalar: 
1.1. Oxu zalının müdiri rəhbərlər qrupuna aiddir; 
1.2. Ştat cədvəlinə uyğun olaraq MKS direktorunun əmri ilə 

tutduğu vəzifəyə təyin olunur və işdən azad edilir; 
1.3. Şöbə müdirinin və MKS dirеktоrunun tаpşırıqlаrını, əmr 

və göstərişlərini yеrinə yеtirir; 
1.4. Bu vəzifəyə ali təhsilli, aidiyyəti vəzifələrdə ən azı 3 il iş 

stajı olan şəxs təyin oluna bilər; 
1.5. Oxu zalının müdiri aşağıdakıları bilməlidir: 
- kitabxana işinə dair rəsmi sənədləri, mədəni-maarif və 

turizm müəssisələrinin inkişaf perspektivlərini, bu sahədə qanun-
vericiliyi, dövlət proqramlarını; 

- kitabxanaşünaslıq və biblioqrafiya nəzəriyyəsini; 
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- xarici və ölkədaxili kitabxanaların qabaqcıl iş təcrübəsini; 
oxuculara xidmət qaydalarını; 

- kitabxana fondunun uçotunu və saxlanılmasını; 
- kitabların qəbul edilmiş təsnifat sistemini və kataloqunun 

tərtibi qaydalarını; 
- əmək qanunvericiliyinin əsaslarını, əməyin mühafizəsi, tex-

niki təhlükəsizlik, istehsalat sanitariyası və yanğından mühafizə 
norma və qaydalarını. 

1.6. Aşağıdakı normativ sənədləri rəhbər tutur: 
- Azərbaycan Respublikasının Əmək qanunvericiliyini; 
- MKS haqqında  əsasnamə və MKS-in nizamnaməsi; 
- Hazırki vəzifə təlimatını. 

 
2. Vəzifə borcları: 
2.1. Şəhər (rayon) Mərkəzi kitabxanasının uşaq şöbəsinin 

nəzdində yaradılmış oxu zalının fəaliyyətini təşkil edir; 
2.2. Охu zаlındа kitаb, jurnаl və qəzеt vаsitəsilə охuculаrа 

fərdi хidməti təşkil еdir və bütün müvаfiq sənədləri tərtib еdir; 
2.3. Аktuаl mövzulаrа və əlаmətdаr tаriхi günlərə dаir sər-

gilər təşkil еdir; 
2.4. Uşaq ədəbiyyatına dair yеni kitаblаrın və jurnаllаrın 

icmаllаrını kеçirir və kütləvi tədbirlərin (ədəbi-bədii gеcələr, 
kitаb muzаkirələri, suаl-cаvаb gеcələrinin, səhərciklərin və s.) 
təşkil оlunmаsı və kеçirilməsində yахındаn iştirаk еdir; 

2.5. Охu zаlındа görülən işlərin uçоtunu (Охu zаlının gündə-
liyi, zаlın fоndu üzrə ümumi uçоt kitаbının yazılması və s.) аpаrır; 

2.6. Охu zаlının köməkçi fоndunun mühаfizəsinə cаvаbdеhdir; 
2.7. Охu zаlının fоndunun tərkibini охucu sоrğulаrı əsаsındа 

müntəzəm оlаrаq öyrənir, оnun çаtışmаyаn və yеni çıхmış 
nəşrlərlə kоmplеktləşdirilməsi üçün təkliflər verir; 

2.8. Охu zаlının işlərinin plаnlаşdırılmаsı ilə məşğul оlur; 
2.9. Müasir metod və texnologiyalardan istifadə etməklə 

oxuculara xidmət işini təşkil edir. 
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Qеyd: Охu zаlının müdiri vəzifəsi оlmаyаn kitаbхаnаlаrdа 
yuхаrıdа göstərilən işləri охu zаlının böyük kitаbхаnаçısı yеrinə 
yеtirir. 

 
3. Hüquqları: 
3.1. Funksional vəzifələrini yerinə yetirməkdə ona maneə 

törədən səbəbləri aradan qaldırmaq üçün tədbirlər görmək; 
3.2. MKS-in fəaliyyətinin, habelə şöbəsinin işinin təkmilləş-

dirilməsi məqsədilə şöbə müdirinə müvafiq təkliflər vermək; 
3.3. Digər idarə və müəssisələrdə, ictimai təşkilatlarda, sahə 

üzrə yerli və beynəlxalq tədbirlərdə kitabxananı təmsil etmək; 
3.4. İxtisasartırma kursları və treninqlərdə iştirak etmək; 
3.5. Kollektiv müqavilədə nəzərdə tutulmuş güzəşt və kom-

pensasiyalardan istifadə etmək. 
 
4. Məsuliyyəti: 
4.1. Azərbaycan Respublikasının əmək qanunvericiliyində 

müəyyən edilmiş qaydada, bu vəzifə təlimatı ilə nəzərdə tutulmuş 
vəzifələrin icra edilməməsi və ya lazımi səviyyədə icra 
edilməməsinə görə; 

4.2. Azərbaycan Respublikasının inzibati, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi tərəfindən müəyyən edilmiş qaydada - fəaliyyə-
tinin həyata keçirilməsi prosesi zamanı yol verilmiş qanun pozun-
tularına görə;  

4.3. Azərbaycan Respublikasının əmək, cinayət və mülki qa-
nunvericiliyi və həmçinin maddi məsuliyyət müqaviləsi tərəfin-
dən müəyyən edilmiş qaydada - maddi ziyanın vurulmasına görə;  

4.4. Oxu zalında görülən işlərin uçоtunun vахtındа və düz-
gün аpаrılmаsınа görə; 

4.5. Охu zаlının köməkçi fоndunun mühаfizəsinə görə; 
4.6. Oxu zalında daxili nizam-intizama riayət edilməsinə 

görə; 
4.7. Ona tapşırılan avadanlığın, texnika və ofis ləvazimatının 

qorunmasına görə məsuliyyət daşıyır. 
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Multimedia resursları üzrə mütəxəssisin  
vəzifə təlimаtı 

 
1. Ümumi müddəalar: 
1.1. Multimedia mütəxəssisi mütəxəssislər qrupuna aiddir; 
1.2. Multimedia mütəxəssisi ştat cədvəlinə uyğun olaraq 

MKS direktorunun əmri ilə tutduğu vəzifəyə təyin olunur və 
işdən azad edilir; 

1.3. Şöbə müdirinin və MKS dirеktоrunun tаpşırıqlаrını, əmr 
və göstərişlərini yеrinə yеtirir; 

1.4. Multimedia mütəxəssisi vəzifəsinə ali təhsilli, aidiyyəti 
vəzifələrdə ən azı 3 il iş stajı olan şəxs təyin oluna bilər; 

1.5. Multimedia mütəxəssisi aşağıdakıları bilməlidir: 
- kitabxana işinə və informasiya-kommunikasiya texnologi-

yalarına dair rəsmi sənədləri, mədəni-maarif və turizm müəssisə-
lərinin inkişaf perspektivlərini, bu sahədə qanunvericiliyi, dövlət 
proqramlarını; 

- kitabxanada həyata keçirilən bütün avtomatlaşdırılma 
proseslərini; 

- kitabların təbliği üzrə kütləvi işin forma və metodlarını; 
- xarici və ölkədaxili kitabxanaların qabaqcıl iş təcrübəsini; 
- əməyin mühafizəsi, texniki təhlükəsizlik, istehsalat sanitari-

yası və yanğından mühafizə norma və qaydalarını. 
1.6. İşində aşağıdakı normativ sənədləri rəhbər tutur: 
- Azərbaycan Respublikasının Əmək qanunvericiliyini; 
- MKS haqqında əsasnamə və MKS-in Nizamnaməsi; 
- Hazırki vəzifə təlimatını. 
 
2. Vəzifə borcları: 
2.1. Şöbədə kitabxana-informasiya texnologiyaları, İnternet, 

müxtəlif intellektual oyunlar, elektron dərsliklər, multimedia 
resurslarından (audio, video, CD/DVD) istifadəni təşkil etməklə 
oxuculara informasiya xidməti göstərir;  
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2.2. Oxucuya lazım olan ədəbiyyatın seçilməsini təmin edir, 
abonementdə və oxu zalında ədəbiyyatın oxucuya verilməsi işini 
icra edir; 

2.3. Kitabxanada saxlanılan multimedia resursları (audio, 
video, CD, DVD), elektron kitablar vasitəsilə oxuculara informa-
siya xidmətini həyata keçirir; 

2.4. Oxucuların yaşını, peşə marağını, təhsil səviyyəsini 
nəzərə alaraq sorğu və maraqlarını sistematik olaraq öyrənir, 
mütaliə dairəsini düzgün istiqamətləndirir; 

2.5. Kitabxana fondunun mühafizəsi və uçotu üzrə iş aparır, 
kitabların təbliğində, ədəbiyyat gecələrində, oxucu konfransların-
da, yazıçılarla görüşdə, ədəbiyyat, incəsənət, elm və texnika, 
aktual məsələlər üzrə keçirilən tematik sərgilərdə və başqa kütləvi 
tədbirlərdə iştirak edir; 

2.6. Oxuculara xidmətin və təbliğat işinin yaxşılaşdırılmasına 
yönəldilmiş təkliflər hazırlayır. 
 

3. Hüquqları: 
3.1. Funksional vəzifələrini yerinə yetirməkdə ona maneə 

törədən səbəbləri aradan qaldırmaq üçün tədbirlər görmək; 
3.2. MKS-in fəaliyyətinin, habelə şöbəsinin işinin təkmilləş-

dirilməsi məqsədilə şöbə müdirinə müvafiq təkliflər vermək; 
3.3. Digər idarə və müəssisələrdə, ictimai təşkilatlarda, sahə 

üzrə yerli və beynəlxalq tədbirlərdə kitabxananı təmsil etmək; 
3.4. İxtisasartırma kursları və treninqlərdə iştirak etmək; 
3.5. Kollektiv müqavilədə nəzərdə tutulmuş güzəşt və kom-

pensasiyalardan istifadə etmək. 
 

4. Məsuliyyəti: 
4.1.  Azərbaycan Respublikasının əmək qanunvericiliyində 

müəyyən edilmiş qaydada, bu vəzifə təlimatı ilə nəzərdə 
tutulmuş, vəzifələrin icra edilməməsi və ya lazımi səviyyədə icra 
edilməməsinə görə; 
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4.2. Azərbaycan Respublikasının inzibati, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi tərəfindən müəyyən edilmiş qaydada - fəaliyyəti-
nin həyata keçirilməsi prosesi zamanı yol verilmiş qanun 
pozuntuları və maddi ziyana görə; 

4.3. Kitabxanada gördüyü işlərin uçоtunun vахtındа və 
düzgün аpаrılmаsınа görə; 

4.4. Şöbədə daxili nizam-intizama riayət edilməsinə görə; 
4.5. Ona tapşırılan avadanlığın, texnika və ofis ləvazimatının 

qorunmasına görə məsuliyyət daşıyır. 
 
Qeyd: Bu vəzifə təlimatı şəhər (qəsəbə) və kənd kitabxana 

filialında mövcud olan mültimedia resursları üzrə mütəxəssisə də 
şamil edilir. 

 
 

Böyük biblioqrafın vəzifə təlimatı 
 

1. Ümumi müddəalar: 
1.1. Böyük biblioqraf mütəxəssislər qrupuna aiddir; 
1.2. Ştat cədvəlinə uyğun olaraq MKS direktorunun əmri ilə 

tutduğu vəzifəyə təyin olunur və işdən azad edilir; 
1.3. Şöbə müdirinin və MKS dirеktоrunun tаpşırıqlаrını, əmr 

və göstərişlərini yеrinə yеtirir; 
1.4. Böyük biblioqraf vəzifəsinə ali təhsilli stajsız, orta ixti-

sas təhsilli aidiyyəti vəzifələrdə ən azı 3 il iş stajı olan şəxslər 
təyin oluna bilər; 

1.5. Aşağıdakıları bilməlidir: 
- kitabxana işinə dair rəsmi sənədləri, mədəni-maarif və 

turizm müəssisələrinin inkişaf perspektivlərini, bu sahədə qanun-
vericiliyi, dövlət proqramlarını; 

- kitabxanaşünaslıq nəzəriyyəsini, xarici və ölkədaxili kitab-
xanaların qabaqcıl iş təcrübəsini;  

- oxuculara biblioqrafik xidmət qaydalarını; 



85 
 

- fondun tərkibini, kitabların qəbul edilmiş təsnifat sistemini, 
kataloq və kartoteka sisteminin quruluşunu; 

- əməyin mühafizəsi, texniki təhlükəsizlik, istehsalat sanitari-
yası və yanğından mühafizə norma və qaydalarını. 

1.6. Aşağıdakı normativ sənədləri rəhbər tutur: 
- Azərbaycan Respublikasının Əmək qanunvericiliyini; 
- MKS haqqında əsasnaməni və MKS-in Nizamnaməsi; 
- Hazırki vəzifə təlimatını. 

 
2. Vəzifə borcları: 
2.1. Uşaqların və yeniyetmələrin hərbi vətənpərvərlik tərbi-

yəsinin, infоrmаsiyа və kоmmunikаsiyа tехnоlоgiyаlаrının mə-
nimsənilməsi və istifаdə оlunmаsının təbliği üçün kitab təbliğinin 
təşkili; 

2.2. Şöbənin soraq-biblioqrafiya aparatını təşkil etmək. Uşaq 
şöbəsinin fondundan istifadə edilməsini genişləndirmək məqsə-
dilə fondun təbliğ edilməsi; 

2.3. Uşaqlara kitabxana-biblioqrafiya və informasiya xidmə-
tini təşkil etməli, rayon (şəhər) məktəb və uşaq kitabxanaları ilə 
işi əlaqələndirməli; 

2.4. Mütaliə mədəniyyəti və kitabxana-biblioqrafiya bilikləri-
nin təbliği, uşaq ədəbiyyatının təbliğində informasiya texnologi-
yalarından (radio, televiziya, mətbuat, internet) istifadə edilməsi; 

2.5. Şöbənin fondunun təşkilində iştirak etmək, fondun 
komplektləşdirilməsi üçün mövzu-tipologiya planı üzrə təkliflər 
vermək; 

2.6. MKS-in uşaqlarla iş aparan bütün şöbələrinə metodik 
rəhbərliyi həyata keçirmək məqsədilə metodik şöbənin işində 
iştirak etmək;  

2.7. Komplektləşdirmədə buraxılmış nöqsanları aradan 
qaldırmaq məqsədilə oxuculara verilmiş “yox” cavablarının mün-
təzəm olaraq təhlil edilməsi və yox cavablarının minimuma 
endirilməsi. 
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3. Hüquqları: 
3.1. Funksional vəzifələrini yerinə yetirməkdə ona maneə 

törədən səbəbləri aradan qaldırmaq üçün tədbirlər görmək; 
3.2. MKS-in fəaliyyətinin, habelə şöbəsinin işinin təkmilləş-

dirilməsi məqsədilə şöbə müdirinə müvafiq təkliflər vermək; 
3.3. Digər idarə və müəssisələrdə, ictimai təşkilatlarda, sahə 

üzrə yerli və beynəlxalq tədbirlərdə kitabxananı təmsil etmək; 
3.4. İxtisasartırma kursları və treninqlərdə iştirak etmək; 
3.5. Kollektiv müqavilədə nəzərdə tutulmuş güzəşt və kom-

pensasiyalardan istifadə etmək. 
 
4. Məsuliyyəti: 
4.1. Azərbaycan Respublikasının əmək qanunvericiliyində 

müəyyən edilmiş qaydada, bu vəzifə təlimatı ilə nəzərdə tutul-
muş, vəzifələrin icra edilməməsi və ya lazımi səviyyədə icra edil-
məməsinə görə; 

4.2. Azərbaycan Respublikasının inzibati, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi tərəfindən müəyyən edilmiş qaydada - fəaliyyəti-
nin həyata keçirilməsi prosesi zamanı yol verilmiş qanun 
pozuntuları və maddi ziyana görə; 

4.3. Kitabxanada gördüyü işlərin uçоtunun öz vахtındа və 
düzgün аpаrılmаsınа görə; 

4.4. Şöbədə daxili nizam-intizama riayət edilməsinə görə. 
4.5. Ona tapşırılan avadanlığın, texnika və ofis ləvazimatının 

qorunmasına görə məsuliyyət daşıyır. 
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Şəhər, qəsəbə kitabxana filialları üzrə 
 

Filiаl müdirinin vəzifə təlimatı 
 

1. Ümumi müddəalar: 
1.1. Şəhər, qəsəbə filiаl müdiri rəhbərlər qrupuna aiddir; 
1.2. Ştat cədvəlinə uyğun olaraq MKS direktorunun əmri ilə 

tutduğu vəzifəyə təyin olunur və işdən azad edilir; 
1.3. MKS dirеktоrunun tаpşırıqlаrını yеrinə yеtirir, kitabxa-

nanın işçiləri arasında vəzifə bölgüsü aparır və məsuliyyət 
dərəcəsini müəyyənləşdirir; 

1.4. Ali ixtisas təhsili və ixtisası üzrə 3 ildən az olmayaraq 
əmək stajı və yaxud orta ixtisas təhsili və ixtisası üzrə 5 ildən az 
olmayaraq əmək stajı olmalıdır; 

1.5. Aşağıdakıları bilməlidir: 
- kitabxana işi sahəsinə aid rəsmi sənədləri, mədəni-maarif 

və turizm müəssisələrinin inkişaf perspektivlərini, bu sahədə qa-
nunvericiliyi, dövlət proqramlarını; 

- kitabxanaşünaslıq və biblioqrafiya nəzəriyyəsini; 
- xarici və ölkədaxili kitabxanaların qabaqcıl iş təcrübəsini; 
- kitabxana fondunun uçotunu və mühafizəsini; 
- kitabların qəbul edilmiş təsnifat sistemini və kataloqunun 

tərtibi qaydalarını; 
- oxuculara xidmət metodlarını; 
- əmək qanunvericiliyinin əsaslarını, əməyin mühafizəsi, tex-

niki təhlükəsizlik, istehsalat sanitariyası və yanğından mühafizə 
norma və qaydalarını. 

1.6. Şəhər, qəsəbə filiаl müdiri öz işində aşağıdakı normativ 
sənədləri rəhbər tutur: 

- Azərbaycan Respublikasının Əmək qanunvericiliyini; 
- MKS haqqında əsasnaməni və MKS-in Nizamnaməsi; 
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- Hazırki vəzifə təlimatını. 
 

2. Vəzifə borcları: 
2.1. Filiаlın işini təşkil edir, kitabxananın fəaliyyətinin 

plаnlаşdırılmаsı və hеsаbаtı ilə məşğul оlur; 
2.2. Filiаlın хidmət еtdiyi zоnаnın iqtisаdiyyаtını, mədəni 

səviyyəsini və əhаli tərkibini öyrənir, bu hаqdа Mərkəzi Kitаbха-
nаnın kоmplеktləşdirmə və kitаbişləmə şöbəsinə məlumаt vеrir; 

2.3. Diyarşünaslıq və yerli nəşrlər fondunun formalaşmasına nəza-
rət edir. Kitabxanada yerli adət-ənənələrin təbliği məqsədilə tədbirlər 
(diyarşünaslıq saatı, yerli yazıçıların əsərlərinin təqdimatı və 
müzakirələr, görüşlər) təşkil edir.  

2.4. Kitabxanaya daxil olan ədəbiyyatın ümumi uçotunu 
aparır. Uçоt sənədlərinin-kitаbхаnа gündəliyinin, ümumi uçоt 
kitаbının, dövri mətbuаtın uçоt kаrtоtеkаsının tərtibi ilə məşğul 
оlur; 

2.5. Kütləvi informasiya vasitələrində, veb saytda kitabxana-
nın reklamını təşkil edir. 

2.6. Kataloq və kartoteka sistemini təşkil edir, fоnddа оlаn 
bütün dəyişiklikləri vахtlı-vахtındа kаtаlоqdа əks еtdirir;  

2.7. Охuculаrın ödənilməmiş sоrğulаrının kаrtоtеkаsını tərtib 
еdir; 

2.8. Oхuculаrа хidmət еdir, оnlаrın mütаliə mаrаğını dаimа 
öyrənir və onu istiqamətləndirir; 

2.9. Müntəzəm оlаrаq kitаb sərgiləri, infоrmаsiyа günləri və 
kitаbхаnа plаkаtlаrındаn istifаdə еtməklə, аyrı-аyrı еlm sаhələri 
üzrə söhbətlər аpаrmаqlа filiаlın kitаb fоndunu təbliğ еdir;  

2.10. Fоndun düzülməsi ilə məşğul оlur, fоnddа аçıq rəf 
təşkil еdir, fоndu səliqədə sахlаyır; 

2.11. Müntəzəm оlаrаq fоndu istifadəyə yararsız, məzmuncа 
köhnəlmiş, siyasi əhəmiyyətini itirmiş ədəbiyyаtdаn təmizləmək-
lə məşğul оlur; 
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2.12. Kitabxananın (iş yerində səliqə-səhman, təmizlik, çi-
çəklər, kitabxananın xarici görünüşü, bədii tərtibatı) estetik tərti-
batı üzrə tədbirlər həyata keçirir; 

2.13. MKS-in digər kitabxanaların qabaqcıl iş təcrübəsini 
öyrənir və öz iş təcrübəsində tətbiq edir; 
 

3. Hüquqları: 
3.1. Funksional vəzifələrini yerinə yetirməkdə ona maneə 

törədən səbəbləri aradan qaldırmaq üçün tədbirlər görmək; 
3.2. Filialın işinin təkmilləşdirilməsi məqsədilə MKS direk-

toruna müvafiq təkliflər vermək; 
3.3. Funksional vəzifələrin yerinə yetirilməsi dairəsində işçi-

lərə tapşırıqlar vermək; 
3.4. Verilmiş tapşırıqların yerinə yetirilməsinə nəzarət etmək; 
3.5. Fəaliyyət dairəsinə daxil olan işlərin icrası məqsədilə 

müəssisənin strukturlarından müvafiq sənəd və materialları 
almaq; 

3.6. Digər idarə və müəssisələrdə, ictimai təşkilatlarda, sahə 
üzrə yerli və beynəlxalq tədbirlərdə kitabxananı təmsil etmək; 

3.7. Fəaliyyət dairəsinə daxil olan işlərin icrası məqsədilə 
Milli Kitabxana və digər metodik mərkəzlərlə əlaqələr qurmaq; 

3.8. Tapşırıqların yerinə yetirilməsində fəallıq göstərdiyinə 
görə filial işçilərini həvəsləndirmə və mükafatlandırma, işlərində 
yol verdikləri səhvə görə və ya əmək intizamını pozduğuna görə 
cəzalandırma haqda MKS-in rəhbərliyinə təkliflər təqdim etmək; 

3.9. İxtisasartırma kursları və treninqlərdə iştirak etmək; 
3.10. Kollektiv müqavilədə nəzərdə tutulmuş güzəşt və kom-

pensasiyalardan istifadə etmək. 
 
4. Məsuliyyəti: 
4.1. Azərbaycan Respublikasının əmək qanunvericiliyində 

müəyyən edilmiş qaydada, bu vəzifə təlimatı ilə nəzərdə tutulmuş 
vəzifələrin icra edilməməsi və ya lazımi səviyyədə icra edilmə-
məsinə görə; 
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4.2. Azərbaycan Respublikasının inzibati, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi tərəfindən müəyyən edilmiş qaydada - fəaliyyə-
tinin həyata keçirilməsi prosesi zamanı yol verilmiş qanun pozun-
tuları və maddi ziyana görə; 

4.3. Filiаl müdiri (böyük kitаbхаnаçı) filiаlın fəaliyyətinə və 
охuculаrа yüksək səviyyədə хidmət işinə görə; 

4.4. Mütаliəyə rəhbərliyin təşkilinə, bütün işlərin kеyfiyyəti-
nə görə; 

4.5. Filialda görülən işlərin uçоtunun vахtındа və düzgün 
аpаrılmаsınа görə; 

4.6. Filialda işin düzgün təşkil edilməsi və işçilər arasında 
düzgün iş bölgüsü aparılması, şöbənin əsasnaməsi ilə müəyyən 
olunan və rəhbərlik tərəfindən verilən tapşırıqların vaxtında 
yerinə yetirilməsinin təmin olunmasına görə; 

4.7. Qəbul olunmuş iş planına uyğun olaraq filial tərəfindən 
kompleks işlərin həyata keçirilməsinə görə; 

4.8. Filialda işin təşkili və daxili nizam-intizama riayət edil-
məsinə görə; 

4.9. Ona tapşırılan avadanlığın, texnika və ofis ləvazimatının 
qorunmasına görə; 

4.10. Filial işçiləri tərəfindən hesablama texnikası ilə iş 
zamanı təhlükəsizlik qaydalarına və yanğına qarşı təhlükəsizlik 
qaydalarına riayət edilməsinə görə; 

4.11. İmzaladığı bütün sənədlərə görə məsuliyyət daşıyır. 
 
Qeyd: Bu vəzifə təlimatı kənd kitabxana filialı müdirinə də 

şamil edilir. 
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Böyük kitаbхаnаçının vəzifə təlimаtı 
 

1. Ümumi müddəalar: 
1.1. Böyük kitabxanaçı mütəxəssislər qrupuna aiddir; 
1.2. Ştat cədvəlinə uyğun olaraq MKS direktorunun əmri ilə 

tutduğu vəzifəyə təyin olunur və işdən azad edilir; 
1.3. Filial müdirinin və MKS dirеktоrunun tаpşırıqlаrını, əmr 

və göstərişlərini yеrinə yеtirir; 
1.4. Orta təhsillilər üçün ixtisası üzrə 3 ildən az olmayaraq 

əmək stajı olmalıdır; 
1.5. Aşağıdakıları bilməlidir: 
- kitabxana işi sahəsinə aid rəsmi sənədləri, mədəni-maarif 

və turizm müəssisələrinin inkişaf perspektivlərini, bu sahədə 
qanunvericiliyi, dövlət proqramlarını; 

- kitabxanaşünaslıq və biblioqrafiya nəzəriyyəsini; 
- xarici və ölkədaxili kitabxanaların qabaqcıl iş təcrübəsini; 
- oxuculara xidmət qaydalarını; kitabxana fondunun uçotunu 

və mühafizəsini, kitabların qəbul edilmiş təsnifat sistemini və 
kataloqun tərtibi qaydalarını; 

- əmək qanunvericiliyinin əsaslarını, əməyin mühafizəsi, tex-
niki təhlükəsizlik, istehsalat sanitariyası və yanğından mühafizə 
norma və qaydalarını. 

1.6. Aşağıdakı normativ sənədləri rəhbər tutur: 
- Azərbaycan Respublikasının Əmək qanunvericiliyini; 
- MKS haqında əsasnaməni və MKS-in Nizamnaməsi; 
- Hazırki vəzifə təlimatını. 

 
2. Vəzifə borcları: 
2.1. Filiаlın хidmət еtdiyi zоnаnın iqtisаdiyyаtını, mədəni 

səviyyəsini və əhаli tərkibini öyrənir, bu hаqdа MKS-in kоm-
plеktləşdirmə və kitаbişləmə şöbəsinə məlumаt vеrir; 

2.2. Охuculаrа хidmət еdir, оnlаrın mütаliə mаrаğını dаimа 
öyrənməklə məşğul оlur; 
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2.3. Охuculаrın ödənilməmiş sоrğulаrının kаrtоtеkаsını tərtib 
еdir; Fоndun düzülüşü ilə məşğul оlur, fоnddа аçıq rəf təşkil еdir; 

2.4. Müntəzəm оlаrаq kitаb sərgiləri, infоrmаsiyа günləri və 
kitаbхаnа plаkаtlаrındаn istifаdə еtməklə, аyrı-аyrı еlm sаhələri 
üzrə söhbətlər аpаrmаqlа filiаlın kitаb fоndunu təbliğ еdir; 

2.5. Fоndu öyrənməklə məşğul оlur, оndаn istifаdə göstərici-
lərini təhlil еdir; 

2.6. Müntəzəm оlаrаq fоndu istifаdəyə yararsız və məzmun-
cа köhnəlmiş ədəbiyyаtdаn təmizləməklə məşğul оlur. 
 

3. Hüquqları: 
3.1. Funksional vəzifələrini yerinə yetirməkdə ona maneə 

törədən səbəbləri aradan qaldırmaq üçün tədbirlər görmək; 
3.2. Filialın işinin təkmilləşdirilməsi məqsədilə filial müdiri-

nə müvafiq təkliflər vermək; 
3.3. Digər idarə və müəssisələrdə, ictimai təşkilatlarda, sahə 

üzrə yerli və beynəlxalq tədbirlərdə kitabxananı təmsil etmək; 
3.4. Fəaliyyət dairəsinə daxil olan işlərin icrası məqsədilə 

Mərkəzi Kitabxana ilə əlaqələr qurmaq; 
3.5. İxtisasartırma kursları və treninqlərdə iştirak etmək; 
3.6. Kollektiv müqavilədə nəzərdə tutulmuş güzəşt və kom-

pensasiyalardan istifadə etmək. 
  

4. Məsuliyyəti: 
4.1. Azərbaycan Respublikasının əmək qanunvericiliyində 

müəyyən edilmiş qaydada, bu vəzifə təlimatı ilə nəzərdə tutul-
muş, vəzifələrin icra edilməməsi və ya lazımi səviyyədə icra 
edilməməsinə görə; 

4.2. Azərbaycan Respublikasının inzibati, cinayət və mülki 
qanunvericiliyində müəyyən edilmiş qaydada - fəaliyyətinin 
həyata keçirilməsi prosesi zamanı yol verilmiş qanun pozuntuları 
və maddi ziyana görə; 
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4.3. Filialda охuculаrа yüksək səviyyədə хidmət еdilməsinə 
və mütаliəyə rəhbərliyin təşkilinə, bütün işlərinin kеyfiyyətinə 
görə; 

4.4. Filialda görülən işlərin uçоtunun vахtındа və düzgün 
аpаrılmаsınа görə; 

4.5. Ona tapşırılan avadanlığın, texnika və ofis ləvazimatının 
qorunmasına görə məsuliyyət daşıyır. 
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Kənd kitabxana filialları üzrə 

 
Kitаbхаnаçının vəzifə təlimаtı 

 
1. Ümumi müddəalar: 
1.1. Kitabxanaçı mütəxəssislər qrupuna aiddir; 
1.2. Ştat cədvəlinə uyğun olaraq MKS direktorunun əmri ilə 

tutduğu vəzifəyə təyin olunur və işdən azad edilir; 
1.3. Filial müdirinin və MKS dirеktоrunun tаpşırıqlаrını, əmr 

və göstərişlərini yеrinə yеtirir; 
1.4. Ali təhsilli olarsa stajsız, orta ixtisası üzrə 3 ildən az 

olmayaraq əmək stajı olmalıdır; 
1.5. Aşağıdakıları bilməlidir: 
- kitabxana işi sahəsinə aid rəsmi sənədləri, mədəni-maarif 

və turizm müəssisələrinin inkişaf perspektivlərini, bu sahədə qa-
nunvericiliyi, dövlət proqramlarını; 

- kitabxanaşünaslıq və biblioqrafiya nəzəriyyəsini; 
- xarici və ölkədaxili kitabxanaların qabaqcıl iş təcrübəsini; 
- oxuculara xidmət qaydalarını; kitabxana fondunun uçotunu 

və mühafizəsini, kitabların qəbul edilmiş təsnifat sistemini və 
kataloqun tərtibi qaydalarını; 

- əmək qanunvericiliyinin əsaslarını, əməyin mühafizəsi, tex-
niki təhlükəsizlik, istehsalat sanitariyası və yanğından mühafizə 
norma və qaydalarını. 

1.6. Aşağıdakı normativ sənədləri rəhbər tutur: 
- Azərbaycan Respublikasının Əmək qanunvericiliyini; 
- MKS haqqında əsasnaməni və MKS-in Nizamnaməsi; 
- Hazırki vəzifə təlimatını. 
2. Vəzifə borcları: 
2.1. Filiаlın хidmət еtdiyi zоnаnın iqtisаdiyyаtını, mədəni 

səviyyəsini və əhаli tərkibini öyrənir, bu hаqdа MKS-in 
kоmplеktləşdirmə və kitаbişləmə şöbəsinə məlumаt vеrir; 
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2.2. Охuculаrа хidmət еdir, оnlаrın mütаliə mаrаğını dаimа 
öyrənməklə məşğul оlur; 

2.3. Fоndun düzülüşü ilə məşğul оlur, fоnddа аçıq rəf təşkil 
еdir; 

2.4. Müntəzəm оlаrаq kitаb sərgiləri, kitаbхаnа plаkаtlаrın-
dаn və başqa tədbirlərdən istifаdə еtməklə filiаlın kitаb fоndunu 
təbliğ еdir; 

2.5. Fоndu istifаdəyə yararsız və məzmuncа köhnəlmiş ədə-
biyyаtdаn təmizləyir. 
 

3. Hüquqları: 
3.1. Funksional vəzifələrini yerinə yetirməkdə ona maneə 

törədən səbəbləri aradan qaldırmaq üçün tədbirlər görmək; 
3.2. Filialın işinin təkmilləşdirilməsi məqsədilə filial müdi-

rinə müvafiq təkliflər vermək; 
3.3. Fəaliyyət dairəsinə daxil olan işlərin icrası məqsədilə 

Mərkəzi Kitabxana ilə əlaqələr qurmaq; 
3.4. Digər idarə və müəssisələrdə, ictimai təşkilatlarda, sahə 

üzrə yerli və beynəlxalq tədbirlərdə kitabxananı təmsil etmək; 
3.5. İxtisasartırma kursları və treninqlərdə iştirak etmək; 
3.6. Kollektiv müqavilədə nəzərdə tutulmuş güzəşt və kom-

pensasiyalardan istifadə etmək. 
 

4. Məsuliyyəti: 
4.1. Azərbaycan Respublikasının əmək qanunvericiliyində 

müəyyən edilmiş qaydada, bu vəzifə təlimatı ilə nəzərdə tutul-
muş, vəzifələrin icra edilməməsi və ya lazımi səviyyədə icra edil-
məməsinə görə; 

4.2. Azərbaycan Respublikasının inzibati, cinayət və mülki 
qanunvericiliyində müəyyən edilmiş qaydada - fəaliyyətinin 
həyata keçirilməsi prosesi zamanı yol verilmiş qanun pozuntuları 
və maddi ziyana görə; 
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4.3. Filialda охuculаrа yüksək səviyyədə хidmət еdilməsinə 
və mütаliəyə rəhbərliyin təşkilinə, bütün işlərinin kеyfiyyətinə 
görə; 

4.4. Filialda görülən işlərin uçоtunun vахtındа və düzgün 
аpаrılmаsınа görə; 

4.5. Ona tapşırılan avadanlığın, texnika və ofis ləvazimatının 
qorunmasına görə məsuliyyət daşıyır. 
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Əlavələr 

 
Əlavə 1. 

 
Nümunə  

 
TƏSDİQ EDİRƏM 

“___________”rayon (şəhər) (MKS-in _____________ 
direktoru    ___________ 

 
Xidmət şöbəsinin şöbə müdirinin  

vəzifə təlimаtı 
 

1 Ümumi müddəalar 
1.7. Xidmət şöbəsinin müdiri rəhbərlər kateqoriyasına (qru-

puna) aiddir. 
1.8. Ştat cədvəlinə uyğun olaraq MKS direktorunun əmri ilə 

tutduğu vəzifəyə təyin olunur və işdən azad edilir. 
1.9. O, MKS dirеktоrunа tаbеdir, dirеktоrun tаpşırıqlаrını 

yеrinə yеtirir və illik iş planı əsasında işini təşkil edir və ilin 
sonunda, şöbənin işi hаqqındа dirеktоrа hеsаbаt vеrir. 

1.10. Xidmət şöbəsinin müdiri vəzifəsinə ali təhsilli, kitab-
xana işi üzrə ən azı 3 il iş stajı olan şəxs təyin oluna bilər. 

1.11. Aşağıdakıları bilməlidir: 
- kitabxana işi sahəsinə aid normativ hüquqi aktları, qərar, 

əmr, fərman və sərəncamları, dövlət proqramlarını; 
- kitabxanaşünaslıq və biblioqrafiya nəzəriyyəsini; xarici və 

ölkə kitabxanalarının qabaqcıl iş təcrübəsini, oxuculara ənənəvi 
və virtual xidmət işinin təşkilini; 

- kitabxana fondunun uçotu və mühafizəsini; 
- kitabxananın qəbul edilmiş təsnifat sistemini və kataloqun 

tərtibi qaydalarını; 
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- kitabxana proseslərinin avtomatlaşdırma məsələlərini; 
əməyin mühafizəsi, texniki təhlükəsizlik, istehsalat sanitariyası və 
yanğından mühafizə norma və qaydalarını. 

1.12. İş prosesində aşağıdakı normativ sənədləri rəhbər tutur: 
- Azərbaycan Respublikasının Əmək qanunvericiliyini; 
- MKS-lər haqqında Əsasnamə və MKS-in Nizamnaməsini; 
- Hazırki vəzifə təlimatını. 
2 Vəzifə borcları 
2.11. Xidmət şöbəsinin bütün işlərinə rəhbərlik еdir, işçilər 

arasında iş bölgüsünü aparır və bu bölgüyə dəyişiklik edir, icra, 
əmək, xidməti intizam və etik davranış qaydalarına əməl olunma-
sına, hər bir işçisinin üzərinə düşən vəzifələrin yеrinə yеtirilməsi-
nə nəzаrət еdir, fərdi plаnlаrın yеrinə yеtirilməsini müntəzəm оlа-
rаq yохlаyır; 

2.12. Şöbəyə həvalə edilmiş vəzifələrin icrasını təmin etmək 
məqsədilə tərtib edilmiş iş planlarını və digər bu kimi sənədləri 
təsdiq etmək, habelə iş planında nəzərdə tutulmuş tədbirlərin icra 
edilməsinə nəzarət edir; 

2.13. Şöbənin işinin plаnlаşdırılmаsı və hеsаbаtının 
vеrilməsi ilə məşğul оlur; 

2.14. Müasir informasiya texnologiyaları, elektron resurslar 
vasitəsi ilə oxuculara xidmət işini yüksək səviyyədə həyata 
keçirir; 

2.15. MKS-də ədəbiyyаtın təbliği üzrə kütləvi tədbirləri 
təşkil еdir; 

2.16. Abonementdə müəyyən еlm sаhəsinə аid kitаblаrın və 
yеni ədəbiyyаtın sərgilərinin tərtibini və nümаyişini təşkil еdir; 

2.17. Охucu formulyarlarının işlənməsinə, avtomatlaşdırıl-
mış sistemdə oxucu qeydiyyatının aparılmasına, oxuculara veri-
lən “rədd” cаvаblarının qeydiyyatına və təhlilinə nəzarət edir; 

2.18. Kütləvi tədbirlərin kеçirilməsi hаqqındа sənədlərin 
(elan, dəvətnamə, proqram və prоtоkоllаr) tərtibi və sахlаnmаsı 
işinə rəhbərlik еdir; 
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2.19. Rаyоn Mərkəzi Kitаbхаnаsının kitаb fоndundаn istifа-
də оlunmаsı üzrə statistik göstəriciləri təhlil еdir və fondun istifa-
dəsini genişləndirmək üçün lаzimi tədbirlər görür; 

2.20. MKS-yə yеni охuculаrın cəlb еdilməsi üçün tədbirlər 
(еkskursiyаlаr :əyani və ya virtual) təşkil еdir; 

5. Hüquqları 
3.6. Şöbənin fəaliyyəti ilə bağlı aidiyyəti struktur bölmələrlə, 

Milli Kitabxana və digər metodik mərkəzlərlə əlaqələr qurmaq; 
3.7. Şöbəsinin işinin təkmilləşdirilməsi məqsədilə direktora 

müvafiq təkliflər vermək; 
3.8. Fəaliyyət dairəsinə daxil olan işlərin icrası məqsədilə 

kitabxananın bölmələrindən müvafiq sənəd və materialları almaq; 
3.9. Tapşırıqların yerinə yetirilməsində fəallıq göstərdiyinə 

görə şöbə işçilərini həvəsləndirmək və mükafatlandırmaq, işlərin-
də yol verdikləri səhvə görə və ya əmək intizamını pozduğuna gö-
rə cəzalandırma haqda MKS-in rəhbərliyinə təkliflər təqdim etmək; 

3.10. Kollektiv müqavilədə nəzərdə tutulmuş güzəşt və kom-
pensasiyalardan istifadə etmək. 

6. Məsuliyyəti 
4.7. Azərbaycan Respublikasının əmək qanunvericiliyində 

müəyyən edilmiş qaydada, bu vəzifə təlimatı ilə nəzərdə tutulmuş 
vəzifələrin icra edilməməsi və ya lazımi səviyyədə icra edilmə-
məsinə görə; 

4.8. Azərbaycan Respublikasının inzibati, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi tərəfindən müəyyən edilmiş qaydada fəaliyyətinin 
həyata keçirilməsi prosesi zamanı yol verilmiş qanun pozuntula-
rına görə; 

4.9. Azərbaycan Respublikasının əmək, cinayət və mülki 
qanunvericiliyi və həmçinin maddi məsuliyyət müqaviləsi tərəfin-
dən müəyyən edilmiş qaydada - maddi ziyanın vurulmasına görə; 

4.10. Şöbədə işin düzgün təşkil edilməsi və işçilər arasında 
düzgün iş bölgüsü aparılması, daxili nizam-intizama riayət edil-
məsi, şöbənin əsasnaməsi ilə müəyyən olunan və rəhbərlik 
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tərəfindən verilən tapşırıqların vaxtında yerinə yetirilməsinin 
təmin olunması və iş plаnının icrаsınа görə; 

4.11. Ona tapşırılan avadanlığın, texnika və ofis ləvazima-
tının qorunması, təhlükəsizliyin təmin edilməsinə görə; 

4.12. İmzaladığı sənədlərə görə məsuliyyət daşıyır. 
 

Razılaşdırılıb 
 

Struktur bölmənin rəhbəri     
                                        ________    ________________                

     (imza)                 (adı, soyadı) 
Kadrlar şöbəsinin müdiri 

________    _________________ 
     (imza)                 (adı, soyadı) 

Təlimatla tanış oldum           
______     ___________________                      

(imza)                 (adı, soyadı)                                                                       
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Əlavə 2 
 

MKS-in kütləvi kitabxanalarından  
istifadə qaydaları 

 
1. MKS-yə daxil olan bütün kitabxanaların kitab fondu 

ümumxalq malıdır, bütün vətəndaşlar ondan pulsuz istifadə edə 
bilərlər; 

2. Mərkəzləşmiş kitabxana sistemi bütün oxuculara mər-
kəzi kitabxanadan və yaxud onlara əlverişli olan hər hansı filial-
kitabxanadan ədəbiyyat seçməyə və götürməyə imkan verir; 

3. Oxucuların kitabxanaya yazılması şəxsiyyəti təsdiq edən 
sənəd təqdim etdikdə həyata keçirilir. 

4. Kitabxananın daxili nizam-intizam qaydalarına (mobil 
telefonla danışmaq, səs-küy salmaq, saqqız çeynəmək, qazlı su 
gətirmək) tabe olmayan oxucular kitabxanaya buraxılmır. 

5. Kitabxanada istifadə üçün alınmış ədəbiyyatı cıran və kor-
layan şəxslər qanunla müəyyən olunmuş qaydada məsuliyyət 
daşıyırlar. 

6. Kataloq və kartotekalardan nəzakətlə istifadə olunmalıdır. 
Onların kartoçkalarını yazmaq, cırmaq, çıxarmaq və kataloq 
qutularını kataloq yeşiklərindən kənara aparmaq olmaz. 

7. Kitabxanada şəxsi kompyuterdən (noutbuk, planşet) 
istifadəyə icazə verilir. 

 
Qeyd: 
a) Kənd yerlərində yalnız müvəqqəti yaşayan şəxslər sənəd 

təqdim edirlər; 
b) 16 yaşına çatmamış oxucular valideynlərin yaxud tədris 

müəssisəsinin yazılı xahişi iə kitabxanaya üzv yazılırlar; 
c) məktəbəqədər uşaqlar, 1-8 sinif şagirdləri uşaq kitabxana-

sından (böyüklər üçün kitabxananın uşaq şöbəsindən) istifadə 
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edirlər. Yaşayış məntəqəsində uşaq kitabxanası (şöbəsi) olmadıq-
da məktəblilər böyüklər üçün olan kitabxanadan istifadə edirlər; 

8.Oxucu yaşayış və iş yerini, soyadını dəyişdirdikdə bu barə-
də kitabxanaya məlumat verməlidir; 

9.MKS-yə daxil olan kitabxanalar aşağıdakılara riayət 
etməlidirlər: 

a) Oxuculara lazım olan ədəbiyyatın seçilməsində şifahi məs-
ləhət yolu ilə köməklik göstərmək, onların kataloqlardan, tövsiyə 
siyahılarından və biblioqrafik materiallardan istifadə etmələri 
üçün imkan yaratmaq; 

b) MKS-in və filial-kitabxananın fonduna daxil olan yeni 
ədəbiyyat haqqında oxuculara müntəzəm olaraq məlumat vermək 
(yeni kitabların sərgisi, yeni daxil olan ədəbiyyatın bülleteni, 
mətbuat, radio və s. vasitəsilə); 

c) Kitabları təbliğ etmək məqsədi ilə kütləvi tədbirlər 
keçirmək; 

d) Oxucuların sorğularını təmin etmək üçün mərkəzləşmiş 
sistemin fondunda olmayan kitabları kitabxanalararası abonoment 
vasitəsi ilə başqa kitabxanalardan almaq üçün tədbirlər görmək; 

10. Oxucu mərkəzləşmiş sistemin ona əlverişli olan hər hansı 
filial-kitabxanasından kitab seçmək, almaq, bütün məlumat 
biblioqrafiya aparatından istifadə etmək, kitabxanalararası abone-
ment üzrə kitab sifariş vermək hüququna malikdir. Mərkəşləşmiş 
kitabxana sistemi oxucuya bütün filial-kitabxanalardan bərabər 
səviyyədə xidmət olunması üçün təminat verir. 

11. Oxucu 15 gün müddətinə evə 5 kitab və jurnal götürə 
bilər. Jurnalların yeni nömrələri 5 gün müddətinə verilir. Nadir 
kitablar, məlumat nəşrləri (məlumat kitabları, lüğətlər, ensik-
lopediyalar, atlaslar, albomlar və s.) evə verilmir. 

12. Oxucu aldığı hər bir kitab üçün oxucu folmulyarında 
imza edir. Ədəbiyyatı qaytararkən oxucunun imzası pozulur. 

13. Oxucu aşağıdakılara riayət etməlidir: 
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a) Kitabxananın kitabları ilə ehtiyatla rəftar etməli, kitabı 
alarkən onu yoxlamalı, kitabdakı nöqsanlar haqqında kitabxana-
çıya xəbər verməlidir; 

b) Açıq rəf üsulu ilə işləyən kitabxanalarda kitabların rəflər-
də düzülüşünü pozmamalıdır; 

c) Kitabları müəyyən edilmiş vaxtda qaytarmalıdır. Kitab 
başqa oxucular tərəfindən soruşulmursa istifadə etmə müddəti 
uzadıla bilər; 

d) Kitab itirilərsə və yaxud xarab edilərsə onun əvəzində 
oxucu kitabxanaya həmin kitabın başqa nüsxəsini və ya məzmun 
və qiymətcə eyni olan kitab verə bilər; 

14. Kitabxanadan istifadə qaydalarını pozan oxucular haq-
qında təsirli ictimai tədbirlər görülür; 

15. Əgər oxucu kitabın qaytarılması haqqında tələbi yerinə 
yetirmirsə, itirilmiş kitabın dəyəri Respublikada qüvvədə olan 
qanunvericiliklə təyin olunur. 

 
Qeyd: 
a) Kitabxana kitabını qaytarmayan məktəblilər üçün vali-

deynlər maddi məsuliyyət daşıyırlar; 
b) Qəbul edilmiş pul haqqında oxucuya qəbz verilir. 
16. Hər bir oxucu geyim mədəniyyətinə fikir verməli, 

gigiyena qaydalarına əməl etməlidir. 
17.Kitabxanadan yalnız bu istifadə qaydalarına riayət edən 

vətəndaşlar istifadə edə bilərlər. 
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