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Giris

Vazifo tolimati iscinin faaliyyat gostordiyi muvafiq sahado
salahiyyatlorini, hiiquqg ve vazifalorini, masuliyyatini tonzimloyan
sonoddir. Tolimat gorilon islorin  somoraliliyini, diizgin vo
operativ hoyata kecirilmasini, obyektiv giymatlondirilmasini,
effektiv naticalorin alds edilmosini tomin edir. O, dévlot idaroet-
mo organlari tarafindan tortib edilir vo danisigsiz yerina yetirilmo
masalalorini tanzimloyon aktdir.

Azarbaycan Respublikasi Konstitusiyasinin 119-cu maddasi-
nin sokkizinci abzasini rohbor tutarag, 2011-ci il oktyabr ayinin
11-do Azarbaycan Respublikast Moadoniyyat vo Turizm Nazirliyi-
nin Azorbaycan Respublikasinin Maliyyo Nazirliyi vo Azarbay-
can Respublikasinin Iqtisadi Inkisaf Nazirliyi ilo razilasdiriimis
toklifini nozoro alaraq, Azorbaycan Respublikasinin Nazirlor
Kabineti 162 sayli gorar1 ilo “Azorbaycan Respublikasinin sahar
(rayon) morkoazlosdirilmis kitabxana sistemlorinin, mustoqil kitab-
xanalarin, sohor, gosobo vo kond kitabxana filiallarinin, habels
sohar, gasaba kitlovi, usaq vo ganclor kitabxanalarinin niimunavi
strukturu va stat vahidlori”ni tosdiq etmisdir.

Sizo toqdim edilon “Moarkazlagdirilmis Kitabxana Sistemi
iscilorinin vazifa taliman™na yeni stat vahidlori asasinda hor bir
is¢i UgUn mioyyan edilmis vazifalor barado molumat daxil
edilmisdir.

Tolimat Markazlosdirilmis Kitabxana Sistemi (bundan sonra
MKS) iscilorinin vazifalorine uygun islorini ginin tolablori
saviyyasinds qurmalarina komok magsadils hazirlanmigdir.

Nosrlo bagli roy vo tokliflorini Milli Kitabxanaya gondoron
miitoxassislora vo oxuculara avvalcodon minnstdarligimizi bildi-
ririk.

Unvan: AZ-1000 Baki s., Xaqani kiig. 57.
E-mail: metodik@anl.az


mailto:metodik@anl.az

Kitabxana is¢ilari t¢lin vozifa talimatimin
hazirlanmasi metodikasi

Bildiyimiz kimi har bir miossisads isin toskili, diizgiin idara
olunmasi va effektivliyi kadr tominatindan, yani is¢i heyatindan
asilidir. Iscilorin foaliyyatinin operativ vo somorali toskili Giclin
diizgiin hazirlanmig vozifs tolimati boyik shomiyyat kasb edir.

Vazifa tolimati — miasiss, sirkat vo toskilatin stat codvalinds
nozords tutulmus vozifoni yerino yetirmok (cun toyin edilon
soxsin voazifo va o6hdoliklar dairasini, masuliyyatini oshato edan
tolimatdir.

Hor bir idarodo vozifo tolimatinin dogiq toskil olunmasi
hazirda aktual problemlordandir. Belo ki, vozifo tolimati elo
qurulmalidir ki, is¢ilor arasinda is bolgiisii diizgiin aparilsin, onun
hoyata kecirilmosi effektli olsun.

Vazifs tolimatinda asagidakilar nazards tutulur:

e rohbor isgilorin, mitoxassislorin vo digar isc¢i heyatinin
maovaeyinin, vazifo vo hiiquglarinin, fardi masuliyyatinin doagiq
bolglsi va isin obyektiv qiymatlondirilmasi;

e Xxususi hazirhq vo ixtisasartirma kurslar1 ke¢gmis heyatin
secilmasi vo bu kadrlardan duzgun istifads edilmosi;

e isin komiyyot vo keyfiyyotindon asili olaraq kadrlarin
maddi vo monavi stimullasdirilmasi;

e kitabxana proseslorinin somorali hoyata kecirilmasinda
mutoxassislarin rolunun va nifuzunun artirilmast;

e omoyin elmi cohotdon osaslandirilmis normalarinin
muoyyan edilmosi;

e omok intizaminin doastoklonmasi vo mohkamlandirilmasi,
vazifa borcunu yerina yetirmayon iscilora garst maddi, monavi vo
intizam qaydalarinin diizgiin totbig edilmasi.



Idaro rohberi isci heyatin gordiiyi isin naticolorine cavabdeh
oldugu ti¢iin, har bir omokdasin vozifasini, funksiyasini, hiiquq ve
mosuliyyatini dogiq misyyan etmalidir.

Nozara almaq lazimdir ki, vozifoe tolimati normativ akt olaraq
hiquqgi sonad hesab edilir vo Azorbaycan Respublikasinin ©mok
Moacallasinin normalar1 ilo uygunlasdirilir.

Omoak macallasinin taloblorine uygun olaraq iso gotiranlo
is¢i arasinda omok muqavilasinin baglanmasinin zoruri sortlorin-
don biri amok funksiyalarinin xiisusiyyatlorinin amok miqgavilasi-
na daxil edilmasidir.

Vozifo tolimatinin tortib edilmasindo muhim cohat onun
amok mugqavilasi ilo garsiligl miinasibatidir. Bels ki, amok miga-
vilasinda do ig¢inin omok funksiyasi, onun hiiquqlart vo 6hdalik-
lori geyd edilir, lakin amak migavilasi vazifs tolimatina nisbaton
timumi xarakter dasiyir va vazifa tolimati idara rohbari torafindan,
omok muqavilasi isa har iki torofin raziligi ilo doyisdirilo bilor.
Ona gora do, omok miigavilosi baglanarkon bir gayda olaraq vozi-
fa geyd olunur, onun funksiyalar1 isa a¢ilmir. Bu daqgiglik vazifa
tolimatinda 0z oksini tapir.

Kitabxana is¢isinin ig funksiyalar1 vazifa tolimatinda asagida-
k1 bolmalards shate olunmusdur:

Umumi muddaalar
Vazifa borclar
Huququ
Masuliyyati

Umumi miiddaalar — is¢inin nazerds tutulan vozifo borclari-
n1 yerind yetirmak vo is staji toloblori U¢ln zoruri olan peso
hazirliginin saviyyasini mioayyanlosdirir.

Vazifa borclart — mivafiq vazifoni tutan is¢inin asas amok
funksiyalarin1 muoyyanlosdirir.

Bu bolmads is¢inin vozifo borclarint yerina yetirarkon
istifado edacoklori normativ-hiiquqi aktlar, toskilati vo inzibati
sonadlor, metod vo iisullarla bagl osas toloblor geyd edilmisdir.
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Konkret vazifa tolimatlarini isloyarkoan isciya kKimin gostarislarini,
hans1 sonadlori no doracodo rohbar tutmali oldugu otrafli
verilmali, kollektiv migavilslor, kitabxananin is rejimi, isgilorin
is grafiki do nozoro alinmalidir. Bolmada zoruri biliklor dairasi
dagiq miayyan edilarss islor daha effektli yerina yetirilocokdir.

Vozifo tolimatinda bu boélmo ¢ox mihim ohamiyyato
malikdir, ¢unki isc¢inin funksiyalar1 dogiq muoyyonlosdirilir, is
prosesindo bu funksiyalarin doyisdirilmasi amok macallasine
asason is¢inin bagsqa iso kecirilmoasi kimi gabul edilir, bu da
iscinin razilig1 ilo miimkiindiir. Is funksiyalarinin dogiq muayyan
edilmoasi isciyo tosobblis gostormays Vo is sahosi Ugln
mosuliyyatini artirmaga imkan verir.

Hlqugu — bélmads mivafiq teskilatin xiisusiyyatlori nazars
alinmaqla hor bir is¢inin statusu vo icra intizami, onun hansi
hiiquglara malik olmasi asas goturalur.

Moasuliyyati — bura iscinin tabegiliyi, hesabatlar, is planlar1 vo
digar sonadlarin toqdim edilmosi ardicilligi, hesabat malumatlari-
nin dovriluyi va cavabdeh oldugu digor iglor daxildir.

Vazifo tolimati stat cadvaling, kitabxananin gobolori Uzra
konkret goriillocok iso osaslanaraq tortib edilir. Iscinin omok
funksiyas1 har bir vazifa Uizro tarif-ixtisas xususiyyatlori asasinda
tortib edilon fordi vozifo tolimatinda agilir vo konkretlosir. Vozifo
tolimatlar1 osasinda is¢i 6z hiiquq vo vozifolari, isin mosuliyyati,
omokdaslarla rohborlik arasinda olan minasibatlorlo tanis olur.

Hor Dbir vozifo (zro tolimat, Azorbaycan Respublikasinin
Omok vo Ohalinin Sosial Miidafiasi Nazirliyi torofindon tosdiq
olunmus ixtisas xtisusiyyatlori asasinda tortib edilir. Bu talimat
“Azarbaycan Respublikasi ©Omok Macallasinin tosdiq edilmasi,
qlivvays minmasi vo bununla bagl hiiquqi tonzimlama masalalari
haqqinda” Azarbaycan Respublikasi Qanununun tatbiq edilmasi
barado Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin 1999-cu il 15
aprel tarixli 122 némrali Formaninin 2-ci hissasinin 4-cii abzasin
rohbor tutaraq Azarbaycan Respublikasinin Omok Vo Ohalinin
Sosial Mudafiasi Nazirliyi Kollegiyasinin 17 noyabr 2011-ci ilds
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tasdiq etdiyi “Modoni-maarif, turizm misassisalorinds olan qul-
luggu vozifalorinin Vahid Tarif-ixtisas Sorgu Kitabgasi”nin tasdi-
gi barodo (bundan sonra VTISK adlandirilacaq) Ne 3-1 gorar ilo
hazirlanmigdir. (Azorbaycan Respublikasinin ©Omok vo Ohalinin
Sosial Mudafissi Nazirliyi Kollegiyasinin 10 iyun 2013-cU il
tarixli gorari ilo VTISK-o doyisikliklor edilmisdir.)

Vozifo tolimati idara rohbari vo digor mosul soxslor
torafindon imzalanir. Tolimat imzalandig1 giindon tatbiq edilir vo
yeni vazifa tolimati hazirlanana qadar quvvads qalir.

Voazifa tolimatinin bir surati kadrlar s6basindo, ikinci surati
s6ba mudirinds, digar surati isa is¢ida olur.



Moarkazlasdirilmis Kitabxana Sistemi
direktorunun vazifs talimati

1. Umumi muddoalar:

1.1. Kitabxananin direktoru rohbarlor kateqoriyasina (qrupu-
na) aiddir;

1.2. Markazlosdirilmis Kitabxana Sisteminin (bundan sonra
MKS) direktoru MKS-in bitiin foaliyyatini toskil edir, istiqgamat-
londirir, Kkitabxanaya kadrlarin segilmasina, onlarin yerlosdiril-
masina rohbarlik edir vo Azarbaycan Respublikast Madaniyyat va
Turizm Nazirliyi qarsisinda hesabat verir;

1.3. Direktor vozifasino ali ixtisas tohsilli, ixtisast lizra 5
ildon az olmayaraq is staji olan soxs toyin edilir;

1.4. Direktor omok ganunvericiliyino uygun olaraq miivafiq
rayon (sohar) Madaniyyat vo Turizm s6basinin tagdimati asasinda
Azarbaycan Respublikast Madoniyyat vo Turizm naziri torafindan
isa tayin vo tutdugu vazifodon azad edilir;

1.5. Hiiquqlar1 ¢orgivasinds amrlor verir;

1.6. Direktor asagidakilar1 bilmalidir:

- Azorbaycan Respublikasinin Qanunlarint (xiisuson “Ki-
tabxana isi haqqinda” (1998) Qanunu), Azorbaycan Respublikasi
Prezidentinin imzaladig1 forman va Saroncamlari;

- Moadoaniyyat vo Turizm Nazirliyinin amr vo Saroncamlari-
n1, kitabxana isino aid normativ hiiquqi aktlari, madoni-maarif,
turizm miuossisalorinin inkisaf perspektivlarini, bu sahado mov-
cud ganunvericiliyi, dovlst programlari va digar rosmi sanadlori;

- kitabxanasiinasliq va bibliografiya nazoariyyasini;

- xarici vo 0Olkadaxili kitabxanalarin gabaqcil is tocriibasini,
iqtisadiyyatin osaslarini;

- 9sasnama vo MKS-in Nizamnamasini;

- omayin taskili v idars olunmasini;

- amok ganunvericiliyinin ssaslarini;

- amok migavilasinin baglanmasi sortlorini;
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omoyin muhafizosi, texniki tohlukasizlik, istehsalat
sanitariyasi vo yangindan miihafizo norma vs qaydalarini;
miiasir informasiya texnologiyalarini.
1.7. Faaliyyatindoa rahbor tutur:
MKS-in nizamnamasini;
Hazirki vazifs tolimatini.

2. Vazifa borclar:

2.1. MKS-in isini togkil edir, kitabxana is¢ilori va struktur
bélmalarinin isini planlagdirir, slagealondirir va nazarot edir;

2.2. MKS-i va onun moanafeyini dovlot orqanlarinda, digar
idaro vo mioassisalords, ictimai toskilatlarda, hiiquqi vo fiziki
soxslarlo garsiliglt miinasibatlords tamsil edir;

2.3. Mévcud ganunvericilik asasinda 6z solahiyyatlori daxi-
lindo MKS-in adindan miiqavilolor baglayir, etibarnamalar,
MKS-in milkiyyat vo vasaitlorino dair saroncamlar verir, ganun-
vericilikdo mlayyon edilmis qaydada xazins hesabi agir;

2.4. MKS-in vahid smetasim tortib edir;

2.5. MKS-do kitabxana proseslorinin avtomatlasdirilmasini
toskil edir;

2.6. Direktor muavinlori vo soba mudirlori arasinda vazifo
bolgiisiinii aparir;

2.7. Mazuniyyat codvali, vazifo tolimati vo digor toskilati-hi-
quqi sanadlori, talimatlar, istehsal strukturunu tosdiq edir;

2.8. Is prosesindo dévlat orqanlari, idaro vo toskilatlar, Hom-
karlar ittifaqi ilo daim alago saxlayir;

2.9. Miitaliaya rohbarliyi, kitab tobligini, harbi vatonparvarlik
torbiyasi isini, oxuculara kitabxana va sorgu-bibliografiya xidmo-
tinin tokmillogdirilmasini, rayonun (sohorin) biitiin sisteminin
kitabxanalar1 arasinda olaqoli foaliyyati toskil edir;

2.10. MKS fondunun diizgun komplektlosdirilmasini va on-
dan operativ istifadoni toskil edir, fondlarin miihafizosi G¢in
sorait yaradir;



2.11. MKS-in is planlarini, statistik vo motn hesabatlarini
tortib edirak, onlar1 tosdiq edilmok Uglin rayon (sahar) Madaniy-
yat vo Turizm $6basine toqdim edir;

2.12. MKS-in bitun struktur bdlmalarinin is planlarini va
hesabatlarini tosdiq edir;

2.13. Is planlarmin, verilmis gorarlarin, amrlorin vo saran-
camlarin vaxtli-vaxtinda yerina yetirilmasino nozarat edir;

2.14. Kitabxananin gordiiyii islor haqqinda hesabat verir;

2.15. Isc¢i heyotlo sosial torofdasliq prinsiplori osasinda Kol-
lektiv mlgavilalarin iglonmasi, baglanmasi vo hoyata kegirilmasi-
ni, omoak intizamina riayat edilmosini, kitabxana ig¢ilarinin foalli-
g1, togobblis vo motivasiyasinin inkisafini tomin edir;

2.16. MKS omokdaslarinin vozifo tolimatlarini tosdiq edir,
isa gabulu, yerdayismasi vo vazifasindon azad edilmasi haqqinda
gorar gobul edir, misyyan edilmis qaydada iscilorin ezamiyyato
Vo ixtisasartirma kurslarina gondoarilmasi masalalarini hall edir;

2.17. Kitabxanalarda sanitar-gigiyenik gaydalara vo amoyin
muhafizasine riayat edilmasini, sonadlorin geydiyyati vo mihafi-
zasini tomin edir;

3. Hiiqugqlari:

3.1. Vokalotnamo olmadan kitabxananin adindan ¢ixis etmok;

3.2. Omoak migavilalari baglamag;

3.3. Azarbaycan Respublikasinin amok ganunlarina, amoyin
miihafizosi qaydalarina, tohliikasizlik texnikasina omal edilmosi-
no, MKS iscilorinin istehsalat vo amok intizamina ciddi riayat
etmoloring nazarat etmok;

3.4. Moarkozi Kitabxana sobalorinin vo kitabxana filiallarinin
is vaxtini Madaniyyat Vo Turizm sobasinin vo Madaniyyat isgilari
yerli Homkarlar togkilatinin birgs raziligi ilo muoyyanlogdirmak;

3.5. MKS-in faaliyyatinin, habelo MKS-in isinin tokmillosdi-
rilmasi magsadilo Madaniyyat vo Turizm sébasino mivafiq tok-
liflor vermoak, layihalor togdim etmok;
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3.6. MKS-in maddi-texniki bazasinin lazimi saviyyada qoru-
nub-saxlanmasi, oxucularin vo amokdaslarin isi ti¢iin, kitabxana
fondlarinin vo sorgu aparatinin, eloca do binalarin, avadanlhigin vo
digor amlakin muhafizasinin tomin edilmasi tictin tadbirlor gérmok;

3.7.1s prosesindo forglonon iscilorin miikafatlandiriimasi
haqqinda gorar gobul etmok, amak intizaminin pozulmasina vo
idaraya doyan maddi zarara gora carimalar tatbiq etmok;

3.8. Kollektiv migavilada nazards tutulmus giizost vo kom-
pensasiyalardan istifads etmok.

4. Masuliyyati:

4.1. Azarbaycan Respublikasinin amok ganunvericiliyi ilo
muoyyan edilmis qaydada, bu vozifs tolimat1 ilo nozardo tutul-
mus, vazifalorin icra edilmamasi vo ya lazimi saviyyado icra edil-
momasina gors;

4.2. Azorbaycan Respublikasinin inzibati, cinayat vo mdlki
ganunvericiliyi tarafindon mioyyan edilmis gaydada - foaliyyati-
nin hoyata kegirilmasi prosesi zamani yol verilmis ganun pozun-
tularina goro;

4.3. Azarbaycan Respublikasinin omok, cinayat vo milki ga-
nunvericiliyi torofindon muoyyon edilmis qaydada — toskilata
maddi ziyanin vurulmasina goro;

4.4. MKS-in monafeyinin qorunmamasi, onun is¢ilorino aid
olan moxfi molumatlarin, sanadlorin (kommersiya sirri) G¢unci
soxslara agilmasina gors;

4.5. Is¢i heyatin informasiya kommunikasiya texnologiyalar
ilo is zaman tohlikasizlik gqaydalarina vo yangina qarsi tohliks-
sizlik gaydalarina riayat etmasins gors;

4.6. Qarstya qoyulmus vazifalorin yerino yetirilmasi, MKS
omokdaslarinin ixtisaslarinin tokmillogdirilmasine gors;

4.7. MKS-in vahid smetasi {izro vosaitlorin diizgiin xarclon-
masina gors;

4.8. Imzaladig1 sonadlors gors;

4.9. MKS-in faaliyyatinin naticalorine géro mosuliyyat dasiyir.
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MKS-in direktor miiavininin vazifa talimati

1. Umumi muddoalar:

1.1. Direktor miavini rohbarlor kateqoriyasina (qrupuna) aiddir;

1.2. MKS-in direktor muavinlori MKS-in direktorunun taqdi-
mati1 ilo Azorbaycan Respublikasi sohar (rayon) Moadaniyyat va
Turizm Idarolori (s6balori) torafindon toyin vo azad edilir;

1.3. Birbasa olaraq direktora tabedir;

1.4. Direktor miavini vazifasine ali tohsilli va az1 3 il is staj1
olan soxs tayin edilir;

1.5. Asagidakilart bilmalidir:

- kitabxana isi sahaSina aid normativ hiiquqi aktlari, gorar,
amr, saroncam va digar sanadlori, madani-maarif vo turizm mios-
sisolorinin inkigaf perspektivlorini, bu sahads ganunvericiliyi,
dovlat programlarin;

- kitabxanasiinasliq va bibliografiya nozoriyyasini, igtisadiy-
yatin asaslarini;

- xarici va Olkadaxili kitabxanalarin qabaqeil is tocriibasini;

- amok ganunvericiliyinin asaslarini, amayin toskili vo idars
olunmasini, amoak migavilalorinin baglanmasi sartlorini;

- amoyin mihafizasi, texniki tohlikasizlik, istehsalat sanitari-
yas1 vo yangindan miihafizo norma vo qaydalarini.

1.6. Oz isindo asagidaki normativ sanadlari rahbeor tutur:

- Azorbaycan Respublikasinin ©mok ganunvericiliyini;
MKS-lar hagqinda asasnama vo MKS-in Nizamnamasini;
Direktorun amr va gostarislarini;

Hazirki vozifs tolimatini.

2. Vazifa borclar:

2.1. MKS-in cari vo perspektiv planlarmin (layiholor, prog-
ramlar) islonmasi va icrasimi toskil edir;

2.2. MKS Uzra vo orazids yerloson digor kitabxanalara meto-
dik maslahatlor verir:
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- kitabxana foaliyystino dair muxtalif sonadlorin (Nizamna-
molarin, kitabxanadan istifado qaydalari, vazifa tolimatlart vo S.)
hazirlanmasi Uzro;

- kitabxanalarda kdtlovi todbirlorin, marketing vo sorgi foa-
liyyatinin toskili tizro;

- ictimaiyyatlo va kiitlovi informasiya vasitalori ilo is tizrs;

- kitabxanag1 kadrlarin ixtisasinin artirilmasi Gzra.

2.3. Abonement vo oxu zallarinin, Morkozi Kitabxananin
sObalarinin isini, fondun tobligi va istifadasini, oxucu sorgularinin
tam 6donilmasi izra kitabxana-filiallarin faaliyyatini slagalondirir;

2.4. Texnoloji tolimatlarin islonmasina rohbarlik edir, amoayin
elmi toskili ilo mosgul olur;

2.5. Direktorun tapsirigi ilo, MKS-o rohbarlik Gzra digor vo-
zifalori yerina yetirir;

2.6. Kitabxanada hazirlanmis biitiin név oyani tobligat, togvi-
gat materiallar1 vo nasrlori, sorgids sitatlari, izahli matnlori redak-
to edir, kitabxananin nosriyyat planinin yerina yetirilmasino noza-
rot edir;

2.7. Kitabxana fondunun komplektlosdirilmasinds istirak
edir, omokdaslar torafindon fondun Oyronilmasi, ondan diizgln
istifads edilmoasini togkil edir;

2.8. Kitabxananin kadr se¢iminds istirak edir, gonc kadrlarla
1§ apartr,

2.9. Usaglara xidmot edon boOlmolords isin vaziyyatina,
komplektlogdirmonin keyfiyyatina, fondun vaziyystins, soraq-
bibliografiya vo molumat islorina nazarati, moktab kitabxanalari
ilo alagani hoyata kegirir;

2.10. Kitabxana sahasi Uzrs yerli vo beynalxalq konfranslar-
da, seminar vo miisaviralords istirak edir.

3. Hiiquglar:

3.1. MKS-in funksional foaliyyati ilo bagh aidiyyati struktur
bolmoalarlo garsilight alagalor qurmag, zaruri sonadlarin toqdim
olunmasini Vo yoxlanilmasini isgilordon tolob etmok;
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3.2. Kitabxananin direktoru qarsisinda kitabxana faaliyyati-
nin tokmillasdirilmasi Uzro prinsipial masalalor goymag, kollektiv
qarsisinda qoyulmus vazifalarin halli tisullarini taklif etmok;

3.3. Oz funksional vozifalorini yerino yetirmokdo ona manes
tOrodon sobablori aradan qaldirmagq tigtin todbirlor gérmok;

3.4. MKS-in faaliyyatinin, habels kitabxananin iginin tokmil-
lagdirilmoasi mogsadilo MKS direktoruna mavafiq tokliflor ver-
mak;

3.5. Kitabxana direktoru qarsisinda omokdaslarin miikafat-
landirilmasi, vozifa Uzra ylksalmasi, omok intizaminin pozulma-
sina gOro cozalandirilmasi, tutdugu vozifoni icra eds bilmoyan
is¢ilorin isdon azad edilmasi kimi masalalor goymag;

3.6. Stat cadvalinin doyisdirilmasi Uzra tokliflor vermak;

3.7. Kollektiv miugavilada nazards tutulmus giizost vo kom-
pensasiyalardan istifads etmok.

4. Mosuliyyati:

4.1. Azorbaycan Respublikasinin amok ganunvericiliyinds
muoyyan edilmis qaydada, bu vozifs tolimati ilo nozordo tutul-
mus, vozifalorin icra edilmamasi va ya lazimi saviyyado icra edil-
momasina gors;

4.2. Azorbaycan Respublikasinin inzibati, cinayat vo mdlki
ganunvericiliyi tarafindon mioyyan edilmis gaydada - foaliyyati-
nin hoyata kegirilmasi prosesi zamani yol verilmis ganun pozun-
tularina gors;

4.3. Azorbaycan Respublikasinin amoak, cinayst vo milki
ganunvericiliyi vo hamginin maddi masuliyyat migavilasi torafin-
don miayyan edilmis qaydada - maddi ziyanin vurulmasina gors;

4.4. Kitabxana amokdaglarinin amok intizamina riayat etmo-
larina goro;

4.5. Kitabxananin  direktorunun isdo olmadigr dovrdo
(mazuniyyat, xastalik vo s.) onun salahiyyatlorini miavin icra
edir vo mivafiq huquq va vazifalorinin laziminca yerino Yyetiril-
masina Vo ya icra edilmomasine gora masuliyyat dasiyir;

14



4.6. MKS direktorunun usaqlara xidmot tUzro miiavini hesab
edilon usaq sobasinin miidiri rayonda, sohards usaqglara xidmatin
vaziyyati va toskili tiglin masuliyyat dasiyir;

4.7. 11 orzinds planlagdirilmig islorin miloyyan edilmis miid-
datds va yiuksak saviyyads yerins yetirilmasina gors;

4.8. Imzaladig1 senadlora gora mosuliyyat dasiyir.
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Xidmat sobasi Uzra

S6ba midirinin vazifs talimati

1 Umumi muddoalar:

1.1. Xidmat gobasinin mudiri rohbarlor kateqoriyasia (qru-
puna) aiddir;

1.2. Stat cadvaline uygun olaraq MKS direktorunun amri ilo
tutdugu vazifaya toyin olunur vo isdon azad edilir;

1.3. MKS-in direktoruna tabedir. Direktorun tapsiriglarini
yering yetirir va illik is plan1 osasinda isini toskil edir. Ilin sonun-
da sobanin isi haqqinda direktora hesabat verir;

1.4. Xidmat sobasinin midiri vazifasineg ali tohsilli, kitabxana
isi lizro on az1 3 il is staj1 olan saxs tayin oluna bilar;

1.5. Asagidakilari bilmalidir:

- kitabxana isi sahaSine aid normativ hiiquqi aktlari, gorar,
amr, farman va sarancamlari, dovlst proqramlarini;

- kitabxanasiinashq va bibliografiya nazariyyasini; xarici va
0lko kitabxanalarin gabaqcil is tocriibasini, oxuculara snonavi
Vo virtual xidmat iginin togkilini;

- kitabxana fondunun ugotu vo muhafizasini;

- kitabxananin gobul edilmis tasnifat sistemini va kataloqun
tortibi qaydalarini;

- kitabxana proseslorinin avtomatlagdirma masalalarini;
amoyin mihafizasi, texniki tohlikasizlik, istehsalat sanitariyasi vo
yangindan miihafiza norma va qaydalaring;

1.6. Is prosesinda asagidak1 normativ senadlari rohbar tutur:

- Azorbaycan Respublikasinin Omok ganunvericiliyini;

- MKS-lor hagginda ©sasnams vo MKS-in Nizamnamasini;

- Hazirki vozifs tolimatini.
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2 Vazifa borclarr:

2.1. Xidmot sobasinin biitiin islorino rohborlik edir, isgilor
arasinda is bolgiisiini aparir vo bu bolglys dayisiklik edir, icra,
amok, xidmati intizam va etik davranis qaydalarina amal olunma-
sina, har bir is¢inin Gzarins diigon vozifalorin yerinog yetirilmasing
nozarat edir, fordi planlarin yerina yetirilmasini mintozom olaraq
yoxlayir;

2.2. S6baya hovalo edilmis vazifolorin icrasimi tomin etmok
moqsadilo tortib edilmis is planlarmi va diger bu kimi sanadlori
tosdiq edir, habelo is planinda nazords tutulmus todbirlarin icra
edilmasina nazarat edir;

2.3. Sobanin isinin planlasdirilmasi vo hesabatinin verilmasi
ilo mosgul olur;

2.4. Miiasir informasiya texnologiyalari, elektron resurslar
vasitasi ilo oxuculara xidmat isini yiiksok Soviyyado hoyata kegirir;

2.5. MKS-dos odobiyyatin tabligi tizro kutlovi todbirlori toskil
edir;

2.6. Abonementds mioyyan elm sahosino aid kitablarin vo
yeni adobiyyatin sargilarinin tartibini vo niimayisini toskil edir;

2.7. Oxucu formulyarlarinin islonmasina, avtomatlasdirilmis
sistemds oxucu geydiyyatinin aparilmasina, oxuculara verilon
“rodd” cavablarinin geydiyyatina va tohlilinoe nazarat edir;

2.8. Kutlovi tadbirlorin kegirilmasi haqqinda sonadlorin (elan,
dovatnamo, program va protokollar) tortibi vo saxlanmasi isino
rohbarlik edir;

2.9. Rayon Morkazi Kitabxanasinin kitab fondundan istifado
olunmasi iizra statistik gostoricilari tohlil edir vo fondun istifado-
sini genislondirmoak ti¢iin lazimi todbirlor gordr;

2.10. MKS-5 yeni oxucularin calb edilmasi Ugln todbirlor
(ekskursiyalar: ayani vo ya virtual) toskil edir.

3. Hiiquqlar::
3.1. Sobanin faaliyyati ilo baglh aidiyyati struktur bolmalarls,
Milli Kitabxana va digar metodik markazlorls slagalor qurmag;
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3.2. S6basinin iginin tokmillagdirilmasi moqgsadilo direktora
muvafiq tokliflor vermok;

3.3. Faaliyyat dairasino daxil olan islorin icrast mogsadilo
kitabxananin bélmalarindon mivafig senad vo materiallari almag;

3.4. Tapsiriqlarin yerina yetirilmoasindo foalliq gostordiyinoa
gOroa soba is¢ilorini hovaslondirmok vo miikafatlandirmag, islorin-
do yol verdiklori sohva gdro vo ya amak intizamini pozduguna
g0ro cozalandirma haqda MKS-in rohbarliyina tokliflor togdim
etmak;

3.5. Kollektiv migavilada nazards tutulmus giizost vo kom-
pensasiyalardan istifads etmok.

4. Masuliyyati:

4.1. Azorbaycan Respublikasinin amok ganunvericiliyinds
muoayyan edilmis qaydada, bu vozifo tolimati ilo nazords tutulmus
vazifalorin icra edilmomasi vo ya lazimi soviyyads icra edilmo-
masina gors;

4.2. Azorbaycan Respublikasinin inzibati, cinayat vo mdlki
ganunvericiliyi tarafindon miisyyon edilmis qaydada foaliyystinin
hoyata kegirilmasi prosesi zamani yol verilmis ganun pozuntulari-
na goro;

4.3. Azarbaycan Respublikasinin omok, cinayat vo milki ga-
nunvericiliyi vo hamginin maddi mosuliyyst muqavilosi torafin-
don milayyan edilmis qaydada - maddi ziyanin vurulmasina gors;

4.4. Sobads isin diizgilin toskil edilmasi va is¢ilor arasinda
diizgiin is bolgiisii aparilmasi, daxili nizam-intizama riayat edil-
masi, sobanin asasnamasi ilo misyyan olunan va rahbarlik toro-
findon verilon tapsiriglarin vaxtinda yerina yetirilmasinin tomin
olunmasi Va is planinin icrasina gors;

4.5. Ona tapsirilan avadanligin, texnika va ofis lovazimatinin
gorunmast, tahlikasizliyin tamin edilmasina gors;

4.6. Imzaladig1 sonadlora géra mosuliyyat dasiyr.
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Bas kitabxanacimin vazifa talimati

1. Umumi muddoalar:

1.1. Bas kitabxanag1 da rohbarlor kateqoriyasina (qrupuna)
aiddir;

1.2. Stat coadvalino uygun olaraq MKS direktorunun amri ilo
tutdugu vazifaya tayin olunur va isdon azad edilir;

1.3. S6ba mudirinin vo MKS direktorunun tapsiriglarini, omr
Vo gOstarislarini yerina yetirir;

1.4. Ali ixtisas vo orta ixtisas tohsili Uzra 3 ildon az olmaya-
raq omok staji olmalidir;

1.5. Asagidakilari bilmalidir:

- elm vo moadoniyyatin, turizmin inkisafini mioyyan edon
normativ hiiquqi aktlari, dovlot programlarins;

- kitabxana isino dair gorar, amr, forman vo soroncamlari;
kitabxana fondunun ugotunu, saxlanmasini va yerlosdirma gayda-
larini;

- kitabxanasiinasliq nozariyyasini, xarici vo 0lks kitabxanala-
rinm gabagqcil is tacriibasini;

- kitabxananin gobul edilmis tosnifat sistemini vo katalogun
tortibi gaydalarini, oxuculara xidmatin ananavi vo yeni metodlari-
n1, amayin mihafizasi, texniki tohllkasizlik, istehsalat sanitariya-
s1 vo yangindan miihafizo norma vs qaydalarini.

1.6. Asagidaki normativ sanadloari rahbar tutur:

- Azorbaycan Respublikasinin Omok ganunvericiliyi;

- MKS haqqinda asasnams vo MKS-in Nizamnamasi;

- Hazirki vazifa tolimatini.

2. Vazifa borclar::

2.1. Kitabxanada movcud foaliyyat istigamatlori Gizro galisir,
muoayyan aragdirmalar aparir Vo bu tadqigatlarin naticalorinin
reallagdirilmasinda istirak edir;
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2.2. Kitabxanalarin normativ sonadlarin islonmasi va hoyata
kecirilmasinda, perspektiv va cari is planlarinin hazirlanmasinda
istirak edir;

2.3. Kitabxana is¢ilorinin ixtisaslarinin artirilmasi iizro islor
aparir;

2.4. Kitabxana proseslorinin avtomatlasdirilmas: elektron
resurslarin istifadasi va totbiqi isindo istirak edir;

2.5. Morkazi kitabxananin oxucu qruplarmin formalagdiril-
mas1, oxucu torkibi, onlarin maraq va taloblorini, muxtalif moz-
munlu sorgularini sistemli suratda Gyranir, ohaliys operativ kitab-
xana xidmatini hoyata kegirir;

2.6. Oxucularla aparilan fordi is vo odobiyyatin kiitlovi tobligi
yolu il mutaliays rahbarlik edir, oxucularin miitalio madaniyyati-
ni formalasdirir, kitabxanada bibliografik biliklori vo adabiyyati
toblig edir;

2.7. Morkazi kitabxana Uzro oxuculara xidmat isinin ugotunu
aparir, hesabat hazirlayir, kitabxana, molumat-bibliografiya vo
informasiya xidmati isini tohlil edir, oxucu formulyarlarin yazir
Vo oxucular1 avtomatlagdirilmis sistemo daxil edir;

2.8. Fondun torkibini dyronir, istifado olunmayan vo geyri-
profil adobiyyati Uzo ¢ixarir vo segir; fondu mozmunca kéhnal-
mis, fiziki cohotdon istifadoys yararsiz adabiyyatdan va artiq niis-
xalardan tamizlayir;

2.9. Oxu zalinda molumat vo bibliografik nosrlorin, dovri
motbuatin kdmokgi fondlarini yaradir;

2.10. Qabagqcil tacriibanin dyranilmasi naticasinds oxuculara
xidmat isinin forma va tisullarii tokmillosdirir, kitabxana-filialla-
ra kdmok edir; metodik markazlarin tovsiyalarini isds totbiqg edir.

3. Hiiquqlar:

3.1. Kitabxanada hayata kegcirilocok layihalarin, qorarlarin
muzakiroasinds istirak etmok;

3.2. Sobanin funksional faaliyyati ilo bagh aidiyyati struktur
bolmoalarla qarsiligh slagalor qurmaq, funksional vozifalorini ye-
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rina yetirmokda ona manes térodon sabablori aradan qaldirmaq
ucun tadbirlor gormok, salahiyyatlori daxilinds verilon tapsiriglar
icra etmok, xidmatin keyfiyyatli vo vaxtinda yerino yetirilmasini
yoxlamag;

3.3. Ixtisasartirma kurslar1 va treninglords istirak etmok;

3.4. MKS-in faaliyyatinin, habelo sobasinin isinin tokmillos-
dirilmasi magsadilo s6ba mudirina muvafiq tokliflor vermok;

3.5. Kollektiv migavilada nazards tutulmus giizost vo kom-
pensasiyalardan istifads etmok.

4. Masuliyyati:

4.1. Azorbaycan Respublikasinin amok ganunvericiliyinds
muoayyan edilmis qaydada, bu vozifs tolimati ilo nazords tutulmus
vazifalorin icra edilmomasi vo ya lazimi soviyyads icra edilmo-
masina gors;

4.2. Azarbaycan Respublikasinin inzibati, cinayat vo mlki
ganunvericiliyi tarafindon mioyyan edilmis gaydada - foaliyyati-
nin hoyata kegirilmasi prosesi zamani yol verilmis ganun pozun-
tularina goro;

4.3. Azorbaycan Respublikasinin amoak, cinayst vo milki
ganunvericiliyinds mioayyon edilmis qaydada maddi ziyanin
vurulmasina gors;

4.4. Sobado daxili nizam-intizama riayst edilmasina gors;

4.5. Ona tapsirilan avadanligin, texnika vo ofis lovazimatinin
gorunmasina goro mosuluyyat dastyir.
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Abonement bolmasi mudirinin vazifa talimat

1. Umumi muddoalar:

1.1. Abonement bolmasinin madiri rohbarlor kateqoriyasina
(grupuna) aiddir;

1.2. Stat codvoalina uygun olaraq MKS-in direktorunun omri
ilo tutdugu vazifays toyin olunur va isdon azad edilir;

1.3. S6ba mudirinin vo MKS direktorunun tapsiriglarini, omr
Vo gOstarislari yerina yetirir;

1.4. Ali ixtisas vo orta ixtisas tohsili Uzra 3 ildon az olmaya-
rag omok staj1 olmalidir;

1.5. Asagidakilari bilmalidir:

- Omak ganunvericiliyinin asaslarini;

- Kitabxana igino aid normativ sanadlori, sobanin asasnamo-
sini, tolimati-metodik vo digar sonadlari;

- 9mayin vo idaragiliyin toskil olunmasinin osaslarini, hesa-
batlarin tartib edilmasini;

- Omoyin muhafizasi normalarini vo daxili intizam gaydalarini;

- Tohllikasizlik texnikasini, istehsalat sanitariyasi vo yangin-
dan mihafizonin gayda vo normalarin;

- Unsiyyat oxlaqin vo etiket gaydalarini.

1.6. Asagidaki normativ sanadlari rahbar tutur:

- Azarbaycan Respublikasinin ©mok ganunvericiliyi;

- MKS haqgqinda asasnams vo MKS-in Nizamnamasini;

- Hazirki vazifo tolimati.

2. Vazifa borclar::

2.1. Oxucular kitabxanaya yazilarkon, eloco do xidmat prose-
sinda onlarla fordi séhbatlor edir vo maslohatlor verir;

2.2. Oxucular1 vo onlarin miitalio maragini dyranarkon mov-
cud olan biitiin forma va iisullardan istifados edir;

2.3. Oxucu formulyarlarinin kartotekasini hazirlayir vo abo-
nentin glindoalik statistik ugotunu aparir;
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2.4. Oxucularin gaytardig1 adabiyyat1 giindalik olaraq roflora
diizir va yardimei fondu saligali saxlayir;

2.5. Oxucularin yerind yetirilmomis sorgularinin kartotekasi-
n1 toskil edir;

2.6. Fondun miihafizasine cavabdehdir vo kitab borcu olan
oxucularla is aparir;

2.7. Fondun tobligi moqgsadilo sargilor, gusolor, stendlor,
elmin miixtolif sahalori Uzro vo ayri-ayr ixtisaslara kdmak mag-
sadilo informasiya, miitoxassis guinlari toskil edir;

2.8. Kitabxananin kataloq vo kartoteka sisteminin tobligi ilo
mosgul olur, oxucularda kitabxanadan istifads vardislori yaradir;

2.9. Horbi vatonparvorlik hisslarini agilayan, 6lkonin, diyarin,
tariximizin, milli manavi dayarlorimizin tobligi vo s. movzularda
kitlovi todbirlorin togkilinda va kegirilmosinds istirak edir.

3. Hiiquqlar::

3.1. S6banin funksional foaliyyati ilo baglh aidiyyati struktur
bolmalarla qarsiliglt slagalor qurmaq, zaruri sanadlari yoxlamag;

3.2. Funksional vozifolorini yerino yetirmokdo ona manes
torodan sabablori aradan galdirmagq tigtin tadbirlor gérmok;

3.3. Ixtisasartirma kurslar1 va treninglords istirak etmok;

3.4. MKS-in faaliyyatinin, habelo bélmonin isinin tokmillos-
dirilmasi, xidmotin yaxsilagdirilmasi moaqgsadilo s6ba mudirina
muvafiq tokliflor vermok;

3.5. Kollektiv migavilods nozards tutulmus giizest vo kom-
pensasiyalardan istifado etmok.

4. Masuliyyati:

4.1. Azorbaycan Respublikasinin amok ganunvericiliyinds
mioyyan edilmis gaydada, bu vazifs tolimati ilo nazards tutulmus
vazifalorin icra edilmamasi vo ya lazimi saviyyads icra edilmo-
masina gors;

4.2. Azorbaycan Respublikasinin inzibati, cinayot vo mulki
ganunvericiliyi torafindon mioyyan edilmis gaydada - foaliyyati-
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nin hoyata kegirilmasi prosesi zamani yol verilmis ganun pozun-
tularina vo maddi ziyanin vurulmasina goro;

4.3. MKS direktoru vo s6boa miidiri garsisinda abonementdo
kitabxana Xidmatinin operativ toskili vo Saviyyasina gors;

4.4. Sobada daxili nizam-intizama riayst edilmasina gors;

4.5. Ona tapsirilan avadanligin, texnika vo ofis lovazimatinin
gorunmasina goro mosuliyyat dasiyir.

Boyiik kitabxanag¢inin vazifa talimati

1. Umumi muddsalar:

1.1. Boyiik kitabxanag1 miitaxassislor qrupuna aiddir;

1.2. Stat cadvalino uygun olaraq MKS direktorunun amri ilo
tutdugu voazifaya tayin olunur va isdon azad edilir;

1.3. S6ba mudiri vo MKS direktorunun tapsiriglarini, omr vo
gOstarislori yerina yetirir;

1.4. Boyiik kitabxanag1 vozifosino gotirilon soxs ali tohsilli
olarsa stajsiz, orta ixtisas tohsili Uzro isa 3 ildon az olmayaraq
amok stajina malik olmalidir;

1.5. Asagidakilart bilmalidir:

- kitabxana isino dair ganunvericiliyi, doévlst sonadlori va
progqramlarint;

- kitabxanasiinasligin nozariyys vo tocrubasini, kitabxananin
tosnifat sistemini, kataloglarin tortib edilmo qaydalarini;

- fondun komplektlagdirilmasini, qorunmasini va ugotunu;

- tobligat Uzro kitlovi isin forma vo metodlarini; xarici vo
Olkoadaxili kitabxanalarin qabaqcil is tocriibasini;

- amoyin mihafizasi, texniki tohlikasizlik, istehsalat sanitari-
yas1 vo yangindan miihafizo norma vo qaydalarini.

1.6. Asagidaki normativ sonadlari rohbar tutur:

- Azorbaycan Respublikasinin Omok ganunvericiliyi;

- MKS-in Nizamnamasi;

- Hazirki vazifas tolimati.
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2. Vazifa borclar:

2.1. Boyiik kitabxanag¢inin vozifosine daxildir:

- abonementdo oxuculara xidmot, onlarin miitaliasina rohbor-
lik, soxsi tohsil alanlara komok, oxuculara informasiya va bibliog-
rafiya xidmati, kitab fondu barads malumat vermok;

- odabiyyatin oyani tobligi isinin toskili;

- abonementin plan va hesabatlarinin tortibinds istirak;

- oxucu sorgularmin dyranilmasi, kitab fondunun cari va sla-
gali komplektlasdirilmasinds istirak etmok;

- abonementds kitablarin soligoli saxlanilmasina vo miihafizo
edilmoasino nazarat, oxucularin kitablari vaxtinda qaytarmasi ti¢iin
todbir gormok, kitablarin yenilari ilo avoz edilmasi vo ya barpa
olunmasini tomin etmoak;

- imumi ugot kitabr ilo islomok.

2.2. Boyiik kitabxanag1 oxucularla isin miixtalif masalalori
Uzro kitabxanagilara tapsiriglar verir;

2.3. Kitab borclarinin 6donilmasi tgun todbirlor gorr;

2.4. Xidmot sobasinin va ya abonement bolmosinin mudiri
isdo olmayan zaman onu oavoz edir.

3. Huquglar:

3.1. Kitabxana rohbarliyinin goarar vo layihalorinin mizakirs-
sinds istirak etmok;

3.2. Icra edilon vozifo ohdaliklorinin miizakiresindoe istirak
etmoak;

3.3. Ixtisasartirma kurslar1 va treninglords istirak etmok;

3.4. Funksional vazifalorini yerina yetirmokds ona manea
toradan sobablori aradan galdirmaq ti¢iin tadbirlor gérmok;

3.5. MKS-in faaliyyatinin, habels s6bonin iginin tokmillosdi-
rilmasi mogsadilo s6ba midirina muvafiq tokliflor vermok;

3.6. Kollektiv migaviloda nozards tutulmus giizost vo kom-
pensasiyalardan istifads etmok.
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4. Masuliyyati:

4.1. Azarbaycan Respublikasinin amak ganunvericiliyi toro-
findon mioyyan edilmis qaydada, bu vozifs tolimati ilo nazords
tutulmus vazifalarin icra edilmomasi vo ya lazimi saviyyads icra
edilmomasina gors;

4.2. Azorbaycan Respublikasinin amoak, cinayst vo milki
ganunvericiliyi va hamginin maddi masuliyyat miigavilssi torafin-
don milayyon edilmis qaydada - maddi ziyanin vurulmasina gors;

4.3. Oxuculara yiiksok soviyyads xidmot edilmosine vo miita-
liaya rohbarliyin toskilino goro;

4.4. Abonementda gorilon islorin ugotunun vaxtinda vo diiz-
giin aparilmasina goro;

4.5. Sobada daxili nizam-intizama riayst edilmasina gors;

4.6. Ona tapsirilan avadanligin, texnika vo ofis lovazimatinin
gorunmasina goro;

4.7. Abonementds hoyata kecirilon isloro goro mosuliyyat
dasiyir.

Oxu zalh mudirinin vazifa tolimati

1. Umumi muddoalar:

1.1. Oxu zalinin miidiri rohbarlor kateqoriyasina (qrupuna)
aiddir;

1.2. Stat cadvalino uygun olaraq MKS direktorunun amri ilo
tutdugu voazifaya tayin olunur va isdon azad edilir;

1.3. S6ba mudirinin vo MKS direktorunun tapsiriglarini, omr
Vo gOstarislorini yerina yetirir;

1.4. Ali ixtisas vo orta ixtisas tohsili Uzra 3 ildon az olmaya-
rag omok staj1 olmalidir;

1.5. Asagidakilari bilmalidir:

- kitabxana isina dair normativ hiiquqi aktlari, gorar, omr vo
sorancamlari, dovlot proqramlarint;
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- modani-maarif musassisalorinin inkisaf perspektivlorini, bu
sahads ganunvericiliyi;

- kitabxanasiinasliq vo bibliografiya nozariyyasini;

- xarici vo 6lkadaxili kitabxanalarin qabaqcil is tocribasini;
oxuculara xidmot metodlarini;

- kitabxana fondunun ugotu, saxlanilmasi1 vo mihafizasini;

- kitabxananin tasnifat sistemini vo kataloqunun tortibi gay-
dalarin;

- amak ganunvericiliyinin asaslarini;

- amoyin muihafizasi, texniki tohlikasizlik, istehsalat sanitari-
yas1 vo yangindan miihafizo norma vo qaydalarini.

1.6. Foaliyyatinda asagidaki normativ sonadlari rohbar tutur:

- Azarbaycan Respublikasinin Omok ganunvericiliyini;

- MKS haqqinda asasnama vo MKS-in Nizamnamasini;

- Hazirki vazifs tolimati.

2. Vazifa borclarr:

2.1. Oxu zalinda igin operativ togkilini hoyata kegirir;

2.2. Oxu zalinda kitab, jurnal vo gozet vasitaSilo oxuculara
fordi, Kitabxanalararas1 Abonement (KAA) vasitasilo vo virtual
xidmati toskil edir;

2.3. Oxu zalinin fondunu toblig edir, onun diziilisii ilo
mosgul olur va fondun daima qaydada olmasini tamin edir;

2.4. Aktual movzulara vo olamotdar tarixi gilinloro dair kitab
vo dovri matbuat Uzro sargilori toskil edir;

2.5. Yeni kitablarin vo jurnallarin icmallarini kegirir, Kitlovi
tadbirlorin (Oxucu konfranslari, adabi-badii gecalor, kitab miiza-
Kiralori, sual-cavab gecalari va S.) toskil olunmasi va kegirilma-
sinds yaxindan istirak edir;

2.6. Oxu zalinda goriilon islorin ugotunu (oxu zalinin giindos-
liyinda oks olunmus gostaricilor Uizra statistikani, zalin fondu tlizra
imumi ugotu Vo s.) aparir;
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Qeyd: Oxu zalimn miidiri vazifasi olmayan kitabxanalarda
yuxarida gostarilon islori oxu zalimin boyiik kitabxanagist yerina
yetirir.

3. Hiiquglar:

3.1. Funksional vazifalorini yerino yetirmokds ona manes
tOrodon sobablori aradan qaldirmagq tigtin todbirlor gérmok;

3.2. Ixtisasartirma kurslar1 va treninglords istirak etmok;

3.3. MKS-in faaliyyatinin, habelo sobasinin, bdlmasinin isi-
nin tokmillosdirilmasi magsadilo s6ba mudirino mivafiq tokliflor
vermak;

3.4. Kollektiv mugavilada nazards tutulmus giizost vo kom-
pensasiyalardan istifads etmok.

4. Mosuliyyati:

4.1. Azarbaycan Respublikasinin omok ganunvericiliyi toro-
findon mioyyan edilmis qaydada, bu vozifs tolimati ilo nazords
tutulmus vazifalarin icra edilmomasi vo ya lazimi saviyyads icra
edilmomasina gors;

4.2. Azorbaycan Respublikasinin amoak, cinayst vo milki
ganunvericiliyi va hamginin maddi masuliyyat migavilssi torafin-
don milayyon edilmis qaydada - maddi ziyanin vurulmasina gors;

4.3. Oxu zalinda goriilon islorin ugotunun vaxtinda vo diiz-
giin aparilmasina goro;

4.4. Oxu zalinin komokgi fondunun miihafizasins gors;

4.5. Oxu zali (yardimg¢i) fondunun torkibini oxucu sorgulari
osasinda miintozom olaraq 6yronmaklo gatismayan va yeni ¢ixmis
nasrlarla komplektlosmasina goro;

4.6. Sobads daxili nizam-intizama riayat edilmasina gors;

4.7. Ona tapsirilan avadanliq, texnika vo ofis lovazimatinin
gorunmasina gora masuliyyat dasiyir.
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Multimedia mutaxassisinin vazifa talimati

1. Umumi muddoalar:

1.1. Multimedia mitoxassisi mutoxassislor grupuna aiddir;

1.2. Stat cadvaline uygun olarag MKS direktorunun amri ilo
tutdugu vazifaya toyin olunur va isdon azad edilir;

1.3. Ali tohsilli olarsa stajsiz, orta ixtisas tohsilli, 2 ildon az
olmayaragq amok staji vo yaxud xiisusi hazirliq kursu kegmoklo
Umumi orta tohsil va 3 ildon az olmayaraq amak staj;

1.4. S6ba mudirinin vo MKS direktorunun tapsiriglarini, amr
Vo gOstoriglorini yerina yetirir;

1.5. Asagidakilart bilmalidir:

- kitabxana igina dair sonadlori, modoniyyat va turizmin inki-
safin1 miioyyan edan ganunvericiliyi, dovlat programlarini;

- yeni informasiya-kommunikasiya texnologiyalarini, multi-
media vasitolorini, onlarla isi;

- kitabxananin tosnifat sistemini, elektron kataloqun tortib
edilma gaydasin;

- odobiyyat fondunun komplektlosdirilmasi, qorunmasi va
ucotunu;

- kitablarin tobligi lizro kiitlovi isin forma vo metodlarini,
xarici va 6lkadaxili kitabxanalarin qabaqcil is tacriibasini;

- amayin muhafizasi, texniki tohlukoasizlik, istehsalat sanita-
riyasi vo yangindan miihafizo norma vo gaydalarini.

1.6. Is prosesinds asagidaki normativ sonadlari rohbor tutur:

- Azarbaycan Respublikasinin ©mok ganunvericiliyi;

- MKS haqgqinda asasnama vo MKS-in Nizamnamasini;

- Hazirki vazifa tolimatini.

2. Vazifa borclar:

2.1. Kitabxananin elektron kataloqunun “oxucu”, “katalog-
lasdirma” vo digor modullar1 tizro molumatlarin daxil edilmasi,
habela onlarin idara edilmasini tomin edir;
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2.2. Oxuculara kdmok gostarmok magsadilo onlarin yasini,
peso maragini, tohsil Saviyyasini nozars alaraq sorgu vo maragla-
rint sistematik olaraq Oyranir;

2.3. Xidmot s6basindo saxlanan multimedia nosrlori, elektron
kitablar, audiovizual sonadlor vasitasilo oxuculara informasiya
xidmatini hoyata kegirir;

2.4. Oxucuya lazim olan adobiyyatin segilmasini tomin edo-
rok kitab verilisini icra edir;

2.5. Kitabxana fondunun va kataloglarin taskilinds, adabiy-
yatin islonmosinds istirak edir;

2.6. Kitlovi tadbirlords istirak edir;

2.7. Oxuculara xidmatin va tobligat isinin yaxsilagdirilmasina
yonaldilmis tokliflor hazirlayir.

3. Hlquglar:

3.1. Funksional vazifalorini yerino yetirmokds ona manes
tOrodon sobablori aradan qaldirmagq tigtin todbirlor gérmok;

3.2. Ixtisasartirma kurslar1 va treninglords istirak etmok;

3.3. MKS-in faaliyyatinin, habels s6basinin isinin tokmillos-
dirilmasi moagsadilo s6ba mudirino muvafiqg tokliflor vermak ;

3.4. Kollektiv migavilods nozards tutulmus giizost vo kom-
pensasiyalardan istifado etmok.

4. Masuliyyati:

4.1. Azorbaycan Respublikasinin omok ganunvericiliyinds
muoayyan edilmis qaydada, bu vazifs tolimati ilo nazords tutulmus
vazifalorin icra edilmamasi vo ya lazimi soviyyads icra edilmo-
masina gors;

4.2. Kitabxanada gordilyii islorin ugotunun vaxtinda vo dliz-
giin aparilmasina goro;

4.3. Azorbaycan Respublikasinin inzibati, cinayot vo mulki
ganunvericiliyi torafindon mioyyan edilmis gaydada - foaliyyati-
nin hoyata kegirilmasi prosesi zamani yol verilmis ganun pozun-
tularina goro;
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4.4. Azorbaycan Respublikasinin amoak, cinayst vo milki
ganunvericiliyi vo hom¢inin maddi masuliyyat miqgavilossi torafin-
don miayyan edilmis qaydada - maddi ziyanin vurulmasina gors;

4.5. Ona tapsirilan avadanligin, texnika vo ofis lovazimatinin
gorunmasina goro mosuliyyat dasiyir.

Kitabxanaci — informasiya texnologiyalari iizro
mutaxassisin vazifa talimati

1. Umumi muddoalar:

1.1. Kitabxanagt — informasiya texnologiyalar1 {izro
mitoxassis mutoxassislor grupuna aiddir;

1.2. Stat cadvalino uygun olaraq MKS direktorunun amri ilo
tutdugu vazifayo tayin olunur va isdon azad edilir;

1.3. S6ba mudirinin vo MKS direktorunun tapsiriglarini, omr
Vo gOstarislarini yerina yetirir;

1.4. Ali tohsilli olarsa stajsiz, orta ixtisas tohsilli, 2 ildon az
olmayaraq amak staji vo yaxud xiisusi hazirliq kursu kegmoklo
umumi orta tohsil vo 3 ildon az olmayaraq omok staji.

1.5. Asagidakilart bilmalidir:

- kitabxana isino dair sonadlori, moadoni-maarif vo turizm
muassisalarinin inkisaf perspektivlorini, bu sahada ganunvericili-
yi, dovlat proqramlarin;

- kitabxana-informasiya texnologiyalarindan istifado gayda-
larini;

- kitabxananin tosnifat sistemini; elektron kataloglarin tortib
edilmo gaydalarini, fondun komplektlosdirilmasini;

- xarici va Olkodaxili kitabxanalarin qabaqeil is tocriibasini;

- amayin muhafizasi, texniki tohlukoasizlik, istehsalat sanita-
riyast vo yangindan miihafizo norma vo gaydalarini.

1.6. Kitabxanagi-informasiya texnologiyalar tizro miitoxassis
0z isinds asagidaki normativ sanadlari rahbar tutur:

- Azorbaycan Respublikasinin Omok ganunvericiliyi;

- MKS haqqinda asasnams vo MKS-in Nizamnamasini;
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- Hazirki voazifo tolimati.

2. Vazifa borclar::

2.1. Sobonin biitin islorino rohboarlik edir, sobonin iscilori
arasinda is bolgiisiinii aparir vo bu bélguyo doyisiklik edir, habels
icra, omok, xidmoti intizam va etik davranis qaydalarina amoal
olunmasina, sébanin har bir is¢isinin tizorina diison vazifalarin
yering yetirilmaSino nozarot edir, fordi planlarin yerino
yetirilmasini miintozom olaraq yoxlayir;

2.2. S6baya hovalo edilmis vazifolorin icrasimi tomin etmok
moqsadilo tortib edilmis is planlarmi va digor bu kimi sanadlori
tosdiq edir, habelo is planinda nazords tutulmus todbirlarin icra
edilmasina nazarat edir;

2.3. Avtomatlagdirilmis kitabxana-informasiya sistemi vasi-
tasilo elektron kataloq va elektron kitabxananin yaradilmasi isini
hoyata kegirir. Yeni elektron resurslarin, bazalarin yaradilmasi,
avtomatlagdirilmis kitabxana-informasiya sisteminds kataloqlas-
dirma, komplektlogdirma, oxucu, kitab verilisi modullarinin isini
alagoalondirir va taskil edir;

2.4. Elektron kataloqun yaradilmasi isindo kitabxananin
sObalarinin alagali isini togkil edir;

2.5. Bibliografik yazilar tortib edir, redakto vo molumat
bazasina daxil edir;

2.6. Oxuculara xidmatin va tobligat isinin yaxsilasdirilmasina
yonaldilmis tokliflor hazirlayir.

3. Hiiquglar:

3.1. Funksional vazifalorini yerino yetirmokds ona manes
tOradon sobablori aradan qaldirmagq tiglin tadbirlor gormok;

3.2. MKS-in faaliyyatinin, habelo sobasinin isinin tokmillos-
dirilmasi moagsadilo s6ba mudirina muvafiq tokliflor vermok;

3.3. Ixtisasartirma kurslar1 va treninglordo istirak etmok;

3.4. Kollektiv migaviloda nozards tutulmus giizost vo kom-
pensasiyalardan istifads etmok.
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4. Mosuliyyati:

4.1. Azorbaycan Respublikasinin amok ganunvericiliyindo
muoayyan edilmis qaydada, bu vozifs tolimat1 ilo nozardo tutul-
mus, vazifalorin icra edilmamasi va ya lazimi saviyyads icra edil-
momasina gors;

4.2. Kitabxanada gordiiyii islorin vaxtinda vo diizgiin aparil-
masina goro;

4.3. Azarbaycan Respublikasinin inzibati, cinayat vo mdlki
ganunvericiliyi tarafindon mioyyan edilmis gaydada - foaliyyati-
nin hoyata kegirilmasi prosesi zamani yol verilmis ganun pozun-
tularina goro;

4.4. Azorbaycan Respublikasinin amoak, cinayst vo milki
ganunvericiliyi va hamginin maddi masuliyyat miigavilssi torafin-
don milayyon edilmis qaydada - maddi ziyanin vurulmasina gors;

4.5. Sobads daxili nizam-intizama riayst edilmasina gors;

4.6. Ona tapsirilan avadanligin, texnika vo ofis lovazimatinin
gorunmasina géra masuliyyat dasiyir.
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Komplektlosdirma va Kitabisloma sobasi Uzra

Soba mudirinin vazifs talimati

1. Umumi muddsalar:

1.1. Komplektlogdirmo va kitabisloma sobasinin mudiri roh-
barlar grupuna aiddir;

1.2. Stat cadvalina uygun olaraq MKS direktorunun amri ilo
tutdugu vazifaya toyin olunur va isdon azad edilir;

1.3. Direktorun tapsiriglarini, omr vo gostorislorini yerino
yetirir va isi haqqinda onun qarsisinda hesabat verir;

1.4. Sobanin isgilori arasinda vozifo bolgiisii aparir vo
mosuliyyat daracasini muoyyanlosdirir;

1.5. Komplektlogdirmoa va kitabislomo sobasinin midiri vazi-
fasina ali tohsilli, aidiyyati vozifolords an azi1 3 il is staji olan soxs
tayin oluna bilar;

1.6. Asagidakilart bilmalidir:

- kitabxana isino aid normativ hiiquqi aktlari, gorar, omr vo
saroncamlari, dovlat programlarins;

- kitabxanastinasliq vo bibliografiya nozariyyasini; xarici va
Olkadaxili kitabxanalarin qabaqcil is tocriibasini;

- kitabxana fondunun komplektlasdirilmasi, ucotu, kitabxana
qaydas ila iglonmasi, tasniflogdirilmasi, miivafiq informasiyalarin
elektron kataloga daxil edilmasi, kitabxanaya daxil olan sanadlo-
rin filiallar arasinda bolgiisii, sistem (zro vahid bas slifba katalo-
qunun togkili;

- amayin muhafizasi, texniki tahlikasizlik, istehsalat sanitari-
yas1 vo yangindan miihafizo norma vo qaydalarini.

1.7. Oz isindo asagidak1 normativ sanadlari rahber tutur:

- Azarbaycan Respublikasinin ©mok ganunvericiliyi;

- MKS haqgqinda asasnama vo MKS-in Nizamnamasini;

- Hazirki vazifa tolimati.
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2. Vazifa borclart:

2.1. Sobanin biitiin iglarinin togkili ti¢iin direktorun garsisin-
da tam mosuliyyat dasiyir;

2.2. Komplektlosdirma va kitabislomo s6basinin biitiin islo-
rina rahbarlik edir, sobanin isgilori arasinda is bolgiisiinii aparir
va bu bolglys doyisiklik eda bilir, habels icra, amok, xidmati
intizam vo etik davranis gaydalarina omol olunmasina, sébonin
hor bir iscisinin {izarina diigon vazifolorin yerino yetirilmoasine
nozarat edir, fordi planlarin yerino yetirilmosini mintozom olaraq
yoxlayir;

2.3. S6baya hovals edilmis vazifalorin icrasini tomin etmok
moqsadilo tortib edilmis is planlarini vo digar bu kimi sanadlori
tasdiq edir, habels is planinda nozards tutulmus tadbirlarin icra
edilmasina nazarat edir;

2.4. Sobado toskilati vo metodiki rahbarliyi yerino yetirir;

2.5. Sobonin iginin planlagdirilmasi, hesabatlarin tortibi vo
verilmasi ilo mosgul olur;

2.6. MKS-in komplektlogdirilmasinin imumi tematik planin
isloyib hazirlayir;

2.7. Nosriyyatlarin tematik planlari ils i aparir;

2.8. Kitab fondunun cari komplektlosdirilmosini vo olavo
komplektlogdirilmasini hoyata kegirir;

2.9. Sobonin faaliyyatini filiallarin komplektlogdirma, kitab-
islomo vo kataloq sisteminin togkili vo tortibi masalalori ilo
alagolondirir;

2.10. Moarkoazi kataloq, sistem Uzro adobiyyatin sistemlosdi-
rilmasina, onlarin islonmasi va yeni adobiyyatin vaxtinda filialla-
ra ¢atdirilmasina nozarot edir;

2.11. Sahar (rayon) Moarkazi Kitabxanasinin vo filiallarin
kitab fondlarindan istifado edilmosini sobos Vo filial miidirlori ilo
birlikds tohlil edir, fondlarin alagali va slave komplektlosdirilma-
si G¢un tadbirlor gorir;

2.12. Rayon (sohar) orazisindo kitab miibadilasini genislon-
dirmoak ¢in tosobbis gostarir;
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2.13. Is planlarmmn icra olunmasina, séboda amok intizami-
nin qorunmasina masuliyyat dasiyir.

3. Hiiquqlar::

3.1. Funksional vozifolorini yerino yetirmokdo ona manes
torodan sabablori aradan galdirmagq tigtin tadbirlor gérmok;

3.2. MKS-in faaliyyatinin, habels s6banin iginin tokmillosdi-
rilmasi mogsadilo direktora mivafiq tokliflor vermok;

3.3. Funksional vazifalorin yerino yetirilmasi ¢oargivasinds
isgilora tapsiriglar vermok;

3.4. Digoar idara vo muassisalords, ictimai toskilatlarda, saha
uzrs yerli vo beynolxalq todbirlords kitabxanani tomsil etmok;

3.5. Ixtisasartirma kurslar1 va treninglords istirak etmok;

3.6. Tapsiriqlarin yerina Yyetirilmasinds foalliq gostordiyina
g0Ora s6ba iscilarini hovaslondirmo vo miikafatlandirma, islorinda
yol verdiklari sohva gora vo ya amoak intizamini pozduguna goro
cozalandirma haqda MKS-in rohbarliyina tokliflor tagdim etmok;

3.7. Kollektiv migavilada nazards tutulmus giizost vo kom-
pensasiyalardan istifads etmok.

4. Masuliyyati:

4.1. Azarbaycan Respublikasinin amok ganunvericiliyinds
muoayyan edilmis qaydada, bu vozifo tolimati ilo nazords tutulmus
vazifalorin icra edilmomasi vo ya lazimi soviyyads icra edilmo-
masina gors;

4.2. Azorbaycan Respublikasinin inzibati, cinayat vo mdlki
ganunvericiliyi tarafindon mioyyan edilmis gaydada - foaliyyati-
nin hayata kecirilmasi prosesi zamani yol verilmis ganun pozun-
tularina goro;

4.3. Azarbaycan Respublikasinin amok, cinayst vo mulki
ganunvericiliyi vo hamginin maddi masuliyyat miigavilasi torafin-
don mioyyan edilmis qaydada - maddi ziyanin vurulmasina gors;

4.4. Kitabxanada gordilyii islorin ugotunun vaxtinda vo dliz-
giin aparilmasina goro;
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4.5. S6bads isin diizgilin toskil edilmasi va is¢ilor arasinda
diizgiin is bolgiisii aparilmasi, sébanin asasnamosi ilo miayyan
olunan va rohbarlik torafindon verilon tapsiriglarin vaxtinda yeri-
no yetirilmoasini tamin etmays gors.

4.6. Qabul olunmus is planina uygun olaraq soba torafindan
kompleks islarin hayata kegirilmasina goro;

4.7. Sobads isin togkili vo daxili nizam-intizama riayat edil-
masina gors;

4.8. Ona tapsirilan avadanligin, kompyuter va ofis lavazima-
tinin qorunmasina gors;

4.9. Soba iscilorinin hesablama texnikasi ilo is zamani tohli-
kasizlik qaydalarina vo yangma qarsi tohlikosizlik qaydalarina
riayat etmasino gors;

4.10. Imzaladig: sanadlora géra masuliyyat dasiynr.

Bas kitabxanacinin vazifa talimati

1. Umumi muddoalar:

1.1. Komplektlosdirma va kitabisloma sobasinin bas kitabxa-
nagisi rohbarlar grupuna aiddir;

1.2. Stat cadvalino uygun olaraq MKS direktorunun amri ilo
tutdugu voazifaya tayin olunur va isdon azad edilir;

1.3. S6ba mudirinin vo MKS direktorunun tapsiriglarini, omr
Vo gOstarislorini yerina yetirir;

1.4. Ali ixtisas vo orta ixtisas tehsili tzro 3 ilden az
olmayaraq amak staji olmalidir;

1.5. Asagidakilari bilmalidir:

- kitabxana isino dair sonadlori, moadoni-maarif vo turizm
muoassisalorinin inkisaf perspektivlarini, bu sahada ganunvericili-
yi, dovlat proqramlarini;

- kitabxanasiinasliq nozoriyyasini, xarici vo 6lkadaxili kitab-
xanalarin gabaqcil is tacruibasini;
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- kitabxananin tosnifat sistemini, kataloqun tortibi qaydasini,
Kitablarin elmi vo texniki islonmoasini;
- amoayin mihafizasi, texniki tohllkasizlik, istehsalat sanitari-
yast vo yangindan miihafizo norma vo qaydalarini.
1.6. Oz faaliyyatinds asagidak: normativ senodlori rohbar tutur:
Azorbaycan Respublikasinin ©Omok ganunvericiliyi;
MKS haqqinda asasnamo vo MKS-in Nizamnamoasi;
Hazirki vazifs tolimati.

2. Vazifa borclari:

2.1. Daxil olan adabiyyatin qosma sonadlo yoxlanmasi, Mor-
kozi Kitabxana va filiallar arasinda boliinmasi;

2.2. Markazlogmis fondun vahid timumi ugot kitabina nozarat
etmok, olifba va sistemli kataloqglarla islomak;

2.3. Komplektlosdirma gobasinin bas olifba kataloqunun tos-
Kili vo onun tokmillogdirilmasi;

2.4. Filiallarda fondlarin komplektlosdirilmasi vo ugotunun
aparilmasi masalalori Gizro metodiki komoklik gostarmoak.

3. Hiiquglar:

3.1. Funksional vozifolorini yerino yetirmokdo ona manes
torodon sabablori aradan galdirmagq tiglin tadbirlor gérmok;

3.2. Ixtisasartirma kurslar1 va treninglords istirak etmok;

3.3. Digor idara vo miassisalordos, ictimai toskilatlarda, saho
Uzra yerli va beynolxalq tadbirlords kitabxanani tomsil etmoak;

3.4. MKS-in faaliyyatinin, habelo sobasinin isinin tokmillos-
dirilmasi magsadilo s6ba mudirina muvafiq tokliflor vermak ;

3.5. Kollektiv migavilods nozards tutulmus giizost vo kom-
pensasiyalardan istifads etmoak.

4. Masuliyyati:

4.1. Azorbaycan Respublikasinin amok qanunvericiliyinds
muayyan edilmis gaydada, bu vazifs tolimati ilo nazards tutulmus
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vazifalorin icra edilmamasi vo ya lazimi saviyyads icra edilmo-
masina gors;

4.2. Azorbaycan Respublikasinin inzibati, cinayot vo mdulki
ganunvericiliyi torafindon miiayyon edilmis qaydada - foaliyyati-
nin hoyata kegirilmasi prosesi zamani yol verilmis ganun pozun-
tularina gors;

4.3. Azorbaycan Respublikasinin amok, cinayst va mulki
ganunvericiliyi vo hom¢inin maddi masuliyyat miqgavilossi torafin-
don miayyan edilmis qaydada - maddi ziyanin vurulmasina gors;

4.4. Kitabxanada gordiiyii islorin u¢otunun vaxtinda vo diiz-
giin aparilmasina gors;

4.5. Morkozi Kitabxana va filiallarin kitab fondlarinin ugotu-
nun diizglin va vaxtinda aparilmasina gors;

4.6. Odabiyyatin komplektlosdirilmasi, islonmasi va katalog-
lagdirilmasi tizrs islorin yerina yetirilmasine gors;

4.7. Sobads daxili nizam-intizama riayat edilmasins gors;

4.8. Ona tapsirilan avadanligin, texnika va ofis lovazimatinin
gorunmasina goro moasuliyyat dasiyir.

Boyuk kitabxanaginin vazifa talimati

1. Umumi muddsalar:

1.1. Boyiik kitabxanag1 mitoxassislor qrupuna aiddir;

1.2. Stat cadvalino uygun olaraq MKS direktorunun amri ilo
tutdugu voazifaya tayin olunur va isdon azad edilir;

1.3. S6ba mudirinin vo MKS direktorunun tapsiriglarini, omr
Vo gOstariglorini yerina yetirir;

1.4. Boyiik kitabxanagi vozifasino ali tohsilli olarsa stajsiz,
orta ixtisas tohsili Gizro 3 ildon az olmayaragq amak staji olmalidir;

1.5. Asagidakilari bilmalidir:

- kitabxana isino dair sonadlori, moadoni-maarif vo turizm
muoassisalorinin inkisaf perspektivlarini, bu sahods ganunverici-
liyi, dovlot programlarini;
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- kitabxana fondunun ucgotu va diiziilis qaydalarini, kitabxa-
nanin tosnifat sistemini vo kataloqun tortibi gaydalarini;

- kitabxanasiinasliq nozoriyyasini, xarici vo 6lkadaxili kitab-
xanalarin gabaqcil is tacrubasini;

- amak ganunvericiliyinin asaslarin;

- amoyin mihafizasi, texniki tohlikasizlik, istehsalat sanitari-
yast vo yangindan miihafizo norma vo qaydalarini.

1.6. Is prosesinds asagidaki normativ sonadlari rahbor tutur:

- Azorbaycan Respublikasinin ©mok ganunvericiliyi;

- MKS haqqinda asasnams vo MKS-in Nizamnamasi;

- Hazirki vozifa tolimati.

2. Vazifa borclar:

2.1. Markoazlosmis fondun inventar kitabinin islonmosi;

2.2. Aktlara asason silinmis odabiyyatin inventar kitabindan
¢ixarilmasi;

2.3. Kitabin texniki cohotdon islonmasi — miiddat varaginin,
cibliklorin yapisdirilmasi, stempelin vurulmas;

2.4. Kitablarin tasniflosdirilmasi, kataloglasdirilmasi, tasvir
edilmosi vo kartogkalarin yazilmas;

2.5. Olava niisxalorin yoxlanmasi vo gqeyds alinmast;

2.6. Elektron kataloga adobiyyatin daxil edilmasi.

3. Hiiquqlar::

3.1. Funksional vozifolorini yerino yetirmokdo ona manes
torodan sabablori aradan galdirmagq tigtin tadbirlor gérmok;

3.2. MKS-in faaliyyatinin, habelo sobasinin isinin tokmillog-
dirilmasi magsadilo s6ba mudirine mivafiq tokliflor vermok;

3.3. Digar idara vo muassisalordos, ictimai toskilatlarda, saha
uzrs yerli va beynolxalq todbirlords kitabxanani tomsil etmok;

3.4. Ixtisasartirma kurslar1 vo treninglordo istirak etmak;

3.5. Kollektiv migavilods nozards tutulmus giizost vo kom-
pensasiyalardan istifads etmoak.
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4. Masuliyyati:

4.1. Azorbaycan Respublikasinin omok ganunvericiliyinds
muoyyan edilmis qaydada, bu vozifs tolimat1 ilo nozoardo tutul-
mus, vazifalorin icra edilmamasi vo ya lazimi saviyyads icra edil-
momasina gors;

4.2. Azorbaycan Respublikasinin inzibati, cinayat vo mdlki
ganunvericiliyi tarafindon mioyyan edilmis gaydada - foaliyyati-
nin hoyata kegirilmasi prosesi zamani yol verilmis ganun pozun-
tularina goro;

4.3. Kitabxanada gordiiyii islorin u¢otunun vaxtinda vo diiz-
giin aparilmasina gors;

4.4. Komplektlosdirmoa va adobiyyatin texniki cohotdon islon-
moasi ilo olagadar yerino yetirdiyi biitiin islorin keyfiyyatino goro;

4.5. Sobads daxili nizam-intizama riayat edilmasins gors;

4.6. Ona tapsirilan avadanligin, texnika va ofis lovazimatinin
gorunmasina gora mosuliyyat dasiyir.

Biblioqrafin vazifs tolimati

1. Umumi muddsalar:

1.1. Bibliograf mutoxassislor qrupuna aiddir;

1.2. Stat cadvalino uygun olaraq MKS direktorunun amri ilo
tutdugu voazifaya tayin olunur va isdon azad edilir;

1.3. S6ba mudirinin vo MKS direktorunun tapsiriglarini, omr
Vo gOstarislori yerina yetirir;

1.4. Ali tohsilli olarsa stajsiz, orta ixtisas Uzro 3 ildon az
olmayaraq amak staji olmalidir.

1.5. Asagidakilar bilmalidir:

- kitabxana isino dair sonadlori, moadoni-maarif vo turizm
muoassisalorinin inkisaf perspektivlorini, bu sahods ganunverici-
liyi, dovlot programlarini;

- kitabxananin tasnifat sistemini, fondun diziiliisiinii, fond va
katalogdan istifado gqaydalarin;
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- kitabxanasiinasliq nozoriyyasini, xarici vo 6lkadaxili kitab-
xanalarin gabaqcil is tacruibasini;
- oxuculara xidmoat qaydalarin;
- amoyin muihafizasi, texniki tohllkasizlik, istehsalat sanitari-
yast vo yangindan miihafizo norma vo qaydalarini.
1.6. Is prosesinds asagidaki normativ sonadlari rahbor tutur:
Azaorbaycan Respublikasinin ©mok ganunvericiliyi;
MKS haqqinda asasnams vo MKS-in Nizamnamasi;
Hazirki vozifo tolimati.

2. Vazifa borclar::

2.1. Moarkozi vo timumi kataloglarin toskili, tortibi vo redakto
edilmasi;

2.2. Nogriyyat vo Kitab satis1 bibliografiyasina baxis vo ora-
dan Morkazi Kitabxana vo filial kitabxanalar ii¢lin lazim olan
nosrlorin  segilmasi, sifariglorin doagiqlosdirilmoasi, yoxlanmasi,
umumilosdirilmasi, kollektorda iimumi sifarislorin qeyd olunmasi
Vo onun icrasina nazarat edilmasi;

2.3. MKS-in amokdaglarin1 Milli Kitabxana va digor metodik
morkazlordon daxil olan bibliografik vo metodik nosrlar hagqinda
moalumatla tomin etmoak;

2.4, Morkozi Kitabxana soboalorinin vo filiallarin = dovri
motbuat sifariglorini dagiqglosdirmok, onlara abuns yazdirmagq,
rayonun (sohorin) kitabxanalarinda olan dovri matbuatin vahid
Uumumi (toplu) katalogunu taskil etmak;

2.5. Komplektlosdirmays kdmok {igiin s6bado molumat
aparatinin (cari komplektlogdirma kartotekasi, alave komplektlos-
dirmoanin sistemli kartotekasi, rayonun (soharin) igtisadi vo mado-
ni profilinin predmet-mévzu kartotekasi, MKS-in oxucu kartote-
kas1 va S.) toskili;

2.6. Filiallara onlarin fondlar1 iizra kataloglarin tortibine vo
redaktasine kdmak etmak;
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2.7. Sonadlorin bibliografik tosviri Uzro Dovlot standarti
osasinda bibliografik tesvir, kataloglar ti¢iin kartockalarin goxal-
dilmast;

2.8. Fondlarin komplektlosdirilmasi, adabiyyatin islonmasi,
kataloglarin tortibi masalalori izro rayonun (soharin) vo basga
idaro vo muossisalorin kitabxana iscilorino metodiki kdmoklik
gOstoarmok. Kitabxanagilarin ixtisas biliyinin artirilmasina yonal-
dilmis todbirlords istirak etmok;

2.9. Kitabxanaya daxil olan odobiyyatin informasiya
balletenlorini, tdvsiya siyahilarini hazirlamagq.

3. Hiiquqlar::

3.1. Funksional vozifolorini yerino yetirmokdo ona manes
torodan sabablori aradan galdirmagq tigtin tadbirlor gérmok;

3.2. MKS-in foaliyyatinin, habels s6basinin isinin tokmillos-
dirilmasi moagsadilo s6ba mudirine mivafiq tokliflor vermok;

3.3. Digar idara vo muassisalords, ictimai toskilatlarda, saha
uzrs yerli va beynolxalq todbirlords kitabxanani tomsil etmok;

3.4. Ixtisasartirma kurslar1 va treninglords istirak etmok;

3.5. Kollektiv migavilada nozards tutulmus giizost vo kom-
pensasiyalardan istifads etmok.

4. Masuliyyati:

4.1. Azorbaycan Respublikasinin amok ganunvericiliyinds
muoayyan edilmis qaydada, bu vozifs tolimati ilo nazords tutulmus
vazifalorin icra edilmomasi vo ya lazimi soviyyads icra edilmo-
masina gors;

4.2. Azarbaycan Respublikasinin inzibati, cinayat vo mulki
ganunvericiliyi taraofindon mioyyan edilmis gaydada - foaliyyati-
nin hayata kecirilmasi prosesi zamani yol verilmis ganun pozun-
tularina goro;

4.3. Azorbaycan Respublikasinin amok, cinayst vo mulki
ganunvericiliyi va hamginin maddi masuliyyat migavilasi torafin-
don mioyyan edilmis qaydada - maddi ziyanin vurulmasina gors;
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4.4, Kitabxanada gordiiyii islorin ugotunun vaxtinda vo diiz-
giin aparilmasina goro;

4.5. Moalumat-bibliografiya sobasi ilo birlikdo MKS-in kata-
loq vo kartoteka sisteminin yaradilmasina gors;

4.6. Sobada daxili nizam-intizama riayst edilmasina gors;

4.7. Ona tapsirilan avadanligin, texnika vo ofis lovazimatinin
gorunmasina goro mosuliyyat dasiyir.
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Metodika va bibliografiva sobasi Uzra

SO0ba mudirinin vazifs tolimati

1. Umumi muddsalar:

1.1. Metodika va bibliografiya sobasinin mudiri rohbarlor
grupuna aiddir.

1.2. Stat cadvalina uygun olaraqg MKS direktorunun amri ilo
tutdugu vazifaya tayin olunur vo isdon azad edilir.

1.3. MKS direktoruna tabedir vo direktorun tapsiriglarini,
omr va gostariglorini yerino yetirir, sobonin isi haqqinda hesabat
verir.

1.4. Sobanin isgilori arasinda vazifa bolgisu aparir Vo masu-
liyyat daracasini miayyanlosdirir;

1.5. Metodika va bibliografiya sobasinin mudiri vozifasine
ali ixtisas tohsilli, mivafiq saho Uzrs an az1 3 il is staj1 olan $oXS
tayin oluna bilar.

1.6. Asagidakilari bilmalidir:

- kitabxana isina dair sanadlori, madoni-maarif vo turizm m-
assisalarinin inkisaf perspektivlarini, bu sahads ganunvericiliyi,
dovlat proqramlarini;

- kitabxanasiinasliq va bibliografiya nozariyyasini;

- Xarici va Olkadaxili kitabxanalarin qabaqeil is tocriibasini;

- kitabxananin biitiin faaliyyat sahalarini;

- kitabxana isinin avtomatlasdiritlmas1 moasalalarini;

- amoyin mihafizasi, texniki tohllkasizlik, istehsalat sanitari-
yast vo yangindan miihafizo norma vo qaydalarini.

1.7. Asagidaki normativ sanadloari rahbar tutur:

- Azarbaycan Respublikasinin ©mok ganunvericiliyi;

- MKS-in Nizamnamasi;

- Hazirki vazifa tolimati.

45



2. Vazifa borclar::

2.1. Metodika vo bibliografiya sobasinin mudiri Morkoazi
Kitabxana sobalorinin, filial kitabxanalarin islorina istigamot
Verir;

2.2. S6bonin biitlin iglorina rohbarlik edir, s6bonin isgilari
arasinda is bolgiisiinii aparmaq vo bu bolglys doyisiklik edir,
habels icra, amok, xidmati intizam vo etik davranis qaydalarina
omoal olunmasina, s6bonin hor bir iscisinin tizorino diison
vazifalorin yerina yetirilmasing nozarat edir, fordi planlarin yerino
yetirilmasini miintozom olaraq yoxlayir;

2.3. Toskilati-metodik islorin vahid illik, riibliik vo perspektiv
planlarini tortib edir, onlarin yerina yetirilmasine nozarat edir;

2.4. S6bays havalo edilmis vozifalorin icrasini tomin etmok
moqsadilo tortib edilmis is planlarini vo digar bu kimi sanadlori
tasdiq edir, habels is planinda nozards tutulmus tadbirlorin icra
edilmasina nazarat edir;

2.5. MKS-5 kadrlarin se¢ilmasinds istirak edir vo onlarin foa-
liyyatino nozarot edir, kitabxana kadrlarinin ixtisaslarinin artiril-
mas1 Uzra islori planlasdirir vo onlarin kurslara gondarilmasini
toskil edir;

2.6. Kitabxana isino dair aktual problemlor Gzro seminarlar,
miisaviralor, elmi-praktik konfranslar kegirir;

2.7. Morkozi kitabxananin is planini, statistik vo motn hesa-
batin1 hazirlayir, filiallarin illik, riibliik, ayliq is planlarini, hesa-
batlarin tohlil edir;

2.8. Filiallarin isini yoxlamaq vo onlara metodik koémoklik
gOstormok moqgsadilo toskil olunan gedislorin mévzulart vo cad-
volini isloyib hazirlayir;

2.9. Qabagqcil is tacrlbasini 6yranir, imumilasdirir, MKS-
do yayilmasi va totbiq edilmasine togobbis gostorir;

2.10. Onlarn istifado edilmasi Uzro tokliflor hazirlayir. DOvri
motbuatda, kitabxana iscilorinin konfrans vo seminarlarinda
istirak edir, elmi-tadqiqat islorinin noticalorinin totbigi Uzro
tovsiyalari vo metodik vasaitlori nasra hazirlayir.
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2.11. Kitabxana isini nizamlayan normativ sanadlarin layiho-
lorini hazirlay1r, bu sahads onlara metodiki komaklik gostarir;

2.12. Milli Kitabxananin vo basqa metodik moarkazlorin
metodik-bibliografik vasaitlorini dyronir vo 06z islorinds ondan
istifado edir;

2.13. Morkazi Kitabxananin togkilati metodik islorini rayo-
nun (sohorin) basqa kitabxanalar1 vo idaralori ilo alagslondirir.
Metodik fondun yaradilmasina mosuliyyat dasiyir;

2.14. Metodik islarin ugotunun diizgiin aparilmasina, marka-
zi kitabxananin sobo Vo filiallarinin kitabxanagilarinin amayinin
elmi togkilino Vo normalagdirilmasina cavabdehdir;

2.15. MKS filiallarma togkilati-metodiki komokliyi hoyata
kegirir. Metodiki komoaklik gostarmok moagsadilo mévcud qgrafiko
osasan filiallara ezamiyya toskil edir;

2.16. Metodik islor Uzro asagidaki kartotekalar togkil edir:

- metodik nasrlorin kartotekast;

- filiallar tizro malumat kartotekast;

- iscilor lizro metodik kartoteka;

- ig¢ilarin d6vri matbuatda dorc edilmis yazilarinin kartotekasi.

2.17. Verilmis moslohotlorin, Kkegirilmis seminarlarin, eza-
miyyalorin va s. ugotunu aparir.

3. Hiiqugqlari:

3.1. Funksional vazifalorini yerino yetirmokds ona manes
tOrodon sobablori aradan qaldirmagq tiglin todbirlor gérmok;

3.2. MKS-in faaliyyatinin, habelo sobasinin isinin tokmillos-
dirilmasi moagsadilo direktora muvafiq tokliflor vermok;

3.3. Verilmis tapsiriglarin yerina yetirilmosina noazarat etmok;

3.4. Digor idara vo muassisalordos, ictimai toskilatlarda, saha
Uzrs yerli va beynolxalq todbirlords kitabxanani tomsil etmok;

3.5. Faaliyyat dairasina daxil olan islorin icrasi moagsadilo
Milli Kitabxana va digar metodik markazlorls slagalor qurmag;

3.6. Tapsiriglarin yerina Yyetirilmasinda foalliq gostardiyina
g0Ora s6ba iscilarini hovaslondirmo vo miikafatlandirma, islorinds

47



yol verdiklori sohvo gors vo ya omok intizamini1 pozduguna goro
cozalandirma haqda MKS-in rohbarliyina tokliflor tagdim etmok;
3.7. Ixtisasartirma kurslar1 va treninglords istirak etmok;
3.8. Kollektiv mugavilada nazards tutulmus giizost vo kom-
pensasiyalardan istifads etmok.

4. Masuliyyati:

4.1. Azorbaycan Respublikasinin amok ganunvericiliyinds
muoyyan edilmis qaydada, bu vozifo tolimati ilo nazords tutulmus
vazifalorin icra edilmomasi vo ya lazimi soviyyads icra edilmo-
masina gora;

4.2. Azorbaycan Respublikasinin inzibati, cinayat vo mdlki
ganunvericiliyi tarafindon mioyyan edilmis gaydada - foaliyyati-
nin hoyata kegirilmasi prosesi zamani yol verilmis ganun pozun-
tularina vo maddi ziyanin vurulmasina gors;

4.3. Kitabxanada gordiiyii iglorin vaxtinda vo dizglin hoyata
kegirilmasina goro;

4.4. SObados isin diizgiin toskil edilmasi Vo is¢ilor arasinda
diizgiin is bolgiisii aparilmasi, sébanin asasnamosi ilo miisyyon
olunan va rohbarlik torafindon verilon tapsiriglarin vaxtinda
yerina yetirilmasinin tomin olunmasina goro;

4.5. Qobul olunmus is planina uygun olaraq soba torafindan
kompleks islarin hoyata kecirilmasina gors;

4.6. Sobads isin toskili vo daxili nizam-intizama riayat edil-
masina gors;

4.7. Ona tapsirilan avadanligin, texnika vo ofis lovazimatinin
gorunmasina goro;

4.8. SO6ba is¢ilorinin hesablama texnikasi ilo is zamani va
yangina qars1 tohllikasizlik gaydalarina riayat etmasine goro;

4.9. Imzaladig1 sonadlora goro mosuliyyat dasyir.
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Bas bibliografin vozifa tolimati

1. Umumi muddoalar:

1.1. Bas bibliograf rohboarlor gqrupuna aiddir.

1.2. Stat cadvaline uygun olaraq MKS direktorunun amri ilo
tutdugu vazifayas tayin olunur vo isdon azad edilir.

1.3. S6ba mudirinin vo MKS direktorunun tapsiriglarini, omr
Vo gOstoriglorini yerina yetirir.

1.4. Ali ixtisas vo ya orta ixtisas tohsili Uzro 3 ildon az
olmayaraq amok staji olmalidir.

1.5. Asagidakilart bilmalidir:

- kitabxana isina dair sanadlori, madoni-maarif va turizm mi-
assisalorinin inkisaf perspektivlorini, bu sahada ganunvericiliyi,
dovlot programlarin;

- kitabxananin tosnifat sistemini, fondun diiziiliisiinii, fond va
katalogdan istifado qaydalarin;

- kitabxanasiinasliq nazoariyyasini, xarici vo Olkadaxili kitab-
Xanalarin qabaqcil is tocriibasini;

- oxuculara bibliografik xidmat qaydalarini;

- amoayin mihafizasi, texniki tohllkasizlik, istehsalat sanitari-
yast vo yangindan miihafizo norma vo qaydalarin,

bibliografik arayislarin, tovsiyoa siyahilarinin, vosaitlorin
tortibi metodikasini.

1.6. Is prosesinds asagidaki normativ sonadlori rohbor tutur:

Azorbaycan Respublikasinin ©Omok ganunvericiliyi;
MKS haqqinda asasnamani vo MKS-in Nizamnamasini;
Hazirki vazifa tolimati.

2. Vazifa borclar::

2.1. Bas bibliograf Markoazi Kitabxanin biitiin sobo vo filial-
larinda sorag-bibliografiya, 6lkasiinasliq (diyarsiinasliq) vo infor-
masiya iglorinin togkilatcis1 va rohboridir;

2.2. MKS-in biitiin oxucu qruplarimi sorag-bibliografiya vo
informasiya xidmati ilo sistemli vo operativ suratds tomin edir;
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2.3. MKS-in vahid sorag-bibliografiya aparatin1 (SBA) toskil
Vo toblig edir;

2.4. Bibliografik foaliyyst Gzro MKS-in bdtiin struktur bol-
moloarinin foaliyyatini olagoalondirir, informasiya va bibliografiya
xidmati (zro metodist funksiyasini dasiyir.

2.5. MKS-in kataloq vo kartoteka sisteminin toskili islorini
yerino yetirir, morkazi kitabxananin soboalorina vo filial-kitabxa-
nalara kartotekalarin togkili tizro kdmaklik gdstorir;

2.6. Elektron kataloga gozet va jurnal magalslorini daxil edir,
molumat bazalar ii¢iin materiallarin toplanmasini hoyata kegirir;

2.7. BUtn sistemin sorag-biblioqrafiya vo informasiya islori-
nin planlart (riiblik, illik vo perspektiv) vo onlarin yerino
yetirilmasinae nazarat edir;

2.8. Rayon Markoazi Kitabxanasiin biitiin $oba vo filiallari-
nin molumat bibliografiya (diyarsiinasliq) vo informasiya islorinin
illik, statistik molumat hesabatlarin1 tohlil edir vo bu haqda
hesabat hazirlayir;

2.9. Bagqa sobolorin isgilori ilo birlikdo kitabxanaya galon
yeni oxucularla sorag-bibliografiya aparatinin tobligi, ondan isti-
fado qaydalar1 haqqinda, oxuculara maslohat vermoak vo metodiki
kdmoklik géstarmak tglin séhbat aparir;

2.10. Bas bibliograf asagidaki SBA-n1 togkil edir:

-MKS Uzrs toplu kataloq;

-Diyarsiinasliq adobiyyatinin tovsiys kartotekast;

-Movzu kartotekasi;

-Yerli dovri vo ard1 davam edon nosrlarin kartotekasi;

-Diyar arazisindo ¢ap olunmus kitablarin xronoloji kataloqu;

-Soraq va bibliografik noasrlor fondu;

-Odonilmis arayislar fondu.

2.11. Kartoteka togkil etmok tiglin respublika Uzrs, eloco do
yerli jurnal va gozetlari nazardon kegirib bibliografik vo analitik
tosvir edir, kitabxanaya daxil olan yeni kitablarla tanis olur, 6lko-
stinasliq (diyarsiinasliq) gostaricilori tortib etmok U¢lin mintazom
olaraq materiallar toplayir;
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2.12. Bibliografiya masalalori tizro metodik vosaitlorin, tv-
siya edilon odobiyyat siyahisinin, bibliografik gostaricilorin tortib
edilmasi vo molumat-bibliografiya xidmotinin gostorilmasi Gzrs
islori toskil edir;

2.13. Xidmat s6basi Ugun tovsiys adobiyyat siyahilari, miita-
lia planlar1 tortib edir, il arzinds planlagdirilmis kitab soargilorinin
sxemlorini isloyib hazirlayir;

2.14. Morkoazi kitabxananin biitiin s6ba Vo filiallarinda tovsi-
ya bibliografiyasindan istifads olunmasini izlayir;

2.15. Kitabxana isgilorinin pesokarliginin  yiiksoldilmasi
uclin  maslahatlor verir, metodiki vasaitlorin redakts edilmasinda
vo onlara roy verilmoasindo istirak edir.

3. Hiiquqlar:

3.1. Funksional vozifolorini yerino yetirmokdo ona manes
torodan sabablori aradan galdirmagq tigtin tadbirlor gérmok;

3.2. MKS-in foaliyyatinin, habelo s6basinin isinin tokmillos-
dirilmasi moagsadilo s6ba mudirine muvafiq tokliflor vermok;

3.3. Ixtisasartirma kurslar1 va treninglords istirak etmok;

3.4. Kollektiv mugavilada nazards tutulmus giizost vo kom-
pensasiyalardan istifads etmok.

4. Masuliyyati:

4.1. Azorbaycan Respublikasinin amok ganunvericiliyinds
muoyyan edilmis qaydada, bu vozifs tolimati ilo nozordo tutul-
mus, vazifalorin icra edilmamasi va ya lazimi saviyyads icra edil-
mamasina gors;

4.2. Azarbaycan Respublikasinin inzibati, cinayat vo mulki
ganunvericiliyi tarafindon mioyyan edilmis gaydada - foaliyyati-
nin hayata kecirilmasi prosesi zamani yol verilmis ganun pozun-
tularina goro;

4.3. Azarbaycan Respublikasinin amok, cinayat vo milki ga-
nunvericiliyi vo homginin maddi masuliyyst miqgavilasi torafin-
don miayyan edilmis qaydada - maddi ziyanin vurulmasina goro;
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4.4, Kitabxanada gordiiyii islorin ugotunun vaxtinda vo diiz-
giin aparilmasina; plan vo hesabat sonodlorinin vaxtinda veril-
masina, Malumatlarin diizgiinliiyiine gors;

4.5. Sobads daxili nizam-intizama riayat edilmasins gors;

4.6. Ona tapsirilan avadanligin, texnika va ofis lovazimatinin
gorunmasina gora mosuliyyat dasiyir.

Boyuk metodistin vazifa talimati

1. Umumi muddsalar:

1.1. Boylk metodist mitoxassislor kateqoriyasina aiddir.

1.2. Stat cadvaline uygun olaraq MKS direktorunun amri ilo
tutdugu vazifayas toyin olunur vo isdon azad edilir.

1.3. Kitabxananin boyuk metodisti vozifasine ali peso tohsili
Vo 3 il is staj1 olan soxs tayin edilir.

1.4. S6boa mudirinin vo MKS direktorunun tapsiriglarini, amr
Vo gOstarislorini yerino yetirir.

1.5. Asagidakilart bilmalidir:

- kitabxana isina dair sonadlori, madoni-maarif vo turizm mi-
assisalarinin inkisaf perspektivlarini, bu sahada ganunvericiliyi,
dovlat programlarini;

- kitabxanada hayata kegcirilon butlin foaliyyat proseslorini;

- kitabxanasiinasliq nazariyyasini, xarici va 6lkadaxili kitab-
xanalarin qabaqcil is tocriibasini;

- amoyin mihafizasi, texniki tohllkasizlik, istehsalat sanitari-
yast vo yangindan miihafizo norma vo qaydalarini.

1.6. Is prosesinds asagidaki normativ sonadlori rohbor tutur:

- Azorbaycan Respublikasinin ©mak ganunvericiliyi;

- MKS-i haqqinda asasnamo vo MKS-in Nizamnamasi;

- Hazirki vozifa tolimati.
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2. Vazifa borclar::

2.1. MKS-do Morkozi Kitabxananin soboalorinin, filial kitab-
xanalarin iglorina istiqgamot verir, onun yaxsilasdirilmasi tizro
tokliflor hazirlayir, gabaqcil tacriibonin yayilmasi vo totbiq edil-
masina tasabbls gostarir;

2.2. Kitabxana islorinin toskili {i¢iin vacib olan metodik
materiallar1 isloyib hazirlayir, s6bonin perspektiv is planlarinin
hazirlanmasinda istirak edir;

2.3. Matbuatda, kitabxana is¢ilorinin konfrans vo seminarla-
rinda istirak edir, elmi-tadqiqat islorinin naticalarinin tatbigi Gzrs
tovsiyalori vo metodik vasaitlori nasra hazirlayir;

2.4. Milli Kitabxananin va bagsqa metodik morkazlorin hazir-
ladig1 metodik-bibliografik vasaitlorlo tanis olur, 6z isindo ondan
istifado edir;

2.5. Metodik islorin ligotunun diizgiin aparilmasina, MKS-in
s0bo vo filial kitabxanacgilarinin omayinin elmi togkiline Vo nor-
malasdirilmasina cavabdehdir;

2.6. Filiallara toskilati-metodik komokliyi hoyata kegirir;
metodik kdmoklik gdstarmak magsadilo méveud grafiko asasan
filiallara ezamiyyalor togkil edir;

2.7. Verilmis maslohatlorin, kegirilmis seminarlarin, ezamiy-
yalarin va s. ugotunu aparir.

3. Hiiquqlar::

3.1. Funksional vozifolorini yerino yetirmokdo ona manes
torodon sobablori aradan galdirmagq tigiin tadbirlor gérmok.

3.2. MKS-in faaliyyatinin, habelo sobasinin isinin tokmillag-
dirilmasi magsadilo s6ba mudirina muvafiq tokliflor vermok.

3.3. Faaliyyat dairasina daxil olan islorin icrasi moagsadilo
kitabxananin strukturlarindan miivafiq sonod vo materiallar1 al-
madq;

3.4. Digar idara vo misassisalords, ictimai toskilatlarda, saha
Uzra yerli va beynalxalq tadbirlords kitabxanani tomsil etmak;
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3.5. Foaliyyat dairasino daxil olan islorin icrast mogsadilo
Milli Kitabxana va digor metodik markazlorls slagalor qurmag;

3.6. Ixtisasartirma kurslar1 va treninglords istirak etmok;

3.7. Kollektiv migavilodo nozordo tutulmus gilizost vo
kompensasiyalardan istifado etmok.

4. Mosuliyyati:

4.1. Azarbaycan Respublikasinin omok ganunvericiliyinds
muoyyan edilmis qaydada, bu vozifo tolimati ilo nazords tutulmus
vazifalorin icra edilmamasi vo ya lazimi soviyyads icra edilmo-
masina gora;

4.2. Azarbaycan Respublikasinin amok, cinayat vo milki ga-
nunvericiliyi vo hamginin maddi mosuliyyst muqavilosi torafin-
don milayyon edilmis qaydada — maddi ziyanin vurulmasina goro;

4.3. Azarbaycan Respublikasinin inzibati, cinayat vo mulki
ganunvericiliyi torafindon mioyyan edilmis qaydada - foaliyyo-
tinin hoyata kegirilmosi prosesi zamani yol verilmis ganun pozun-
tularina goro;

4.4. Kitabxanada gordiiyii islorin ugotunun vaxtinda vo diiz-
giin aparilmasina goro;

4.5. Qabul olunmus is planina uygun olaraq sobado kom-
pleks islarin hayata kecirilmasina goro;

4.6. Sobado daxili nizam-intizama riayst etmasina gors;

4.7. Ona tapsirilan avadanligin, texnika vo ofis lovazimatinin
gorunmasina goro mosuliyyat dasiyir.
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Kitabxana-bibliografiya proseslarinin
avtomatlasdirilmasi s6basi Uzra

So6ba mudirinin vazifs talimat

1. Umumi muddoalar:

1.1. Kitabxana-bibliografiya proseslorinin avtomatlagdiriima-
st s6basinin mudiri rahbarlar grupuna aiddir.

1.2. Stat cadvaline uygun olaraq MKS direktorunun amri ilo
tutdugu vazifayas toyin olunur vo isdon azad edilir.

1.3. MKS direktorunun tapsiriglarini, amr va g0storislorini
yering yetirir.

1.4. MKS-do kitabxana-bibliografiya proseslorinin avtomat-
lagdirilmasi isini toskil edir.

1.5. Sobanin isgilari arasinda vazifa bolgiisii aparir vo masu-
liyyat daracasini miayyanlosdirir.

1.6. S6ba mudiri vazifasing ali tohsilli, muvafig sahalords an
az1 3 il is staj1 olan soxs tayin oluna bilor.

1.7. Asagidakilart bilmalidir:

- kitabxana isino Vo informasiya-kommunikasiya texnologi-
yalarina dair sanadlari, madani-maarif va turizm muassisalarinin
inkisaf perspektivlorini, bu sahads ganunvericiliyi, dovlst prog-
ramlarini;

- kitabxanada hoyata kecirilon biitiin avtomatlasdirilma
proseslorini;

- xarici va Olkadaxili kitabxanalarin qabaqeil is tocriibasini;

- Sebakanin qurulmasi va bitiin mimkiin problemlarin ara-
dan qaldirilmasini;

- amoyin mihafizosi, texniki tohlikosizlik, istehsalat
sanitariyasi vo yangindan miihafizo norma vo qaydalarini.

1.8. Is prosesinds asagidaki normativ sonadlari rahbor tutur:
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- Azorbaycan Respublikasinin ©mok ganunvericiliyi;
- MKS hagqinda asasnamoni vo MKS-in Nizamnamasini;
- Hazirki vozifs tolimati.

2. Vazifa borclart:

2.1. Sobonin biitiin islorino rohboarlik edir, s6bonin is¢ilori
arasinda ig bolgiisiinii aparir vo bu bolglys doyisiklik etmok,
habels icra, amok, xidmati intizam vo etik davranis qaydalarina
omoal olunmasina, s6banin hor bir isgisinin tizorina diison
vazifalorin yerina yetirilmasina nazarat edir, fordi planlarin yerino
yetirilmasini miintozom olaraq yoxlayir;

2.2. S6bays hovalo edilmis vozifalorin icrasini tomin etmok
moqsadilo tortib edilmis is planlarmi va digor bu kimi sanadlori
tosdiq edir, habelo is planinda nazords tutulmus todbirlarin icra
edilmasina nazarat edir;

2.3. Avtomatlagdirilmig Kitabxana proseslorinin administra-
Siyasf;

2.4. Elm sahalor Uzro molumat bazalarini formalasdirmag;

2.5. Kitabxananin veb-sohifasini yenilomok vo burada elek-
tron kataloqun mumi istifadasini tomin edir;

2.6. Kitabxanaya daxil olan elektron informasiya dasiyicilari-
n1 elektron kitabxanada aks etdirir;

2.7. Kitabxananin Elektron kataloqunun idars olunmast;

2.8. Elektron kataloqun “Kataloglagdirma”, “Komplektlosdir-
moa”, “Oxucu”, “Kitab verilisi” vo b. modullarinin isini togkil edir;

*Avtomatla§dzrzlml§ kitabxana proseslarinin administrasiyas: de-
dikda ilk ndévbada kitabxanada hayata kegirilon avtomatlasdirma pro-
sesloring nazarat basa diisiiliir. Buraya daxili sabakonin daim yoxlan:/-
masi, sabakadaxili problemlarin aradan qaldiriimasi, informasiya dasi-
yictlarmn filtrizasiya olunmasi, malumatlarin qorunmasi, internetdan
istifadonin optimallasdirilmas: va suratlandirilmasi, kompyuterlarin, o
cumladan, digar texniki avadanliglarin vaziyyatinin tohlil edilmasi va
lazim goldikda nasazliglarin aradan galdirilmas: va s. daxildir.)
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2.9. Habelo *“Administrator” modulu vasitesi ilo sistemin
foaliyyatino nozarat vo koordinasiya etmok funksiyasini hoyata
kecirir;

2.10. Sobo mudiri mutomadi olarag kitabxana rohbarliyini
kitabxanada hoyata kegirilon avtomatlagdirma prosesi haqqinda
malumatlandirir va samarali tokliflor verir;

2.11. S6bonin is plani, foaliyysti ilo bagli kitabxananin
rohbarliyino malumat verir.

3. Hiiquqlar::

3.1. Funksional vozifolorini yerino yetirmokdo ona manes
torodon sobablori aradan galdirmagq tigiin tadbirlor gérmok.

3.2. MKS-in foaliyyatinin, habels s6basinin isinin tokmillos-
dirilmasi moagsadils direktora muvafig tokliflor vermok;

3.3. Funksional vazifolorin yerino yetirilmasi dairasinds
isgilora tapsiriglar vermok;

3.4. Verilmis tapsiriglarin yerina yetirilmosino nozarot etmok;

3.5. Faaliyyot dairasino daxil olan islorin icrasi mogsadilo
muossisonin  strukturlarindan miivafiq sonod Vo materiallari
almag;

3.6. Digar idara vo muassisalords, ictimai toskilatlarda, saha
uzrs yerli vo beynolxalq todbirlords kitabxanani tomsil etmok;

3.7. Ixtisasartirma kurslar1 va treninglords istirak etmok;

3.8. Faaliyyot dairasino daxil olan islorin icrasi mogsadilo
digar kitabxanalarla slagalor qurmag;

3.9. Tapsiriqlarin yerina Yyetirilmoasinda foalliq gostordiyina
gOro soba iscilarini havaslondirma vo miikafatlandirma, islarinda,
yol verdiklari sohva gora vo ya omoak intizamini pozduguna gora
cozalandirma haqda MKS-in rahbarliyina tokliflar tagdim etmok;

3.10. Kollektiv migavilods nazards tutulmus giizost vo kom-
pensasiyalardan istifads etmoak.
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4. Mosuliyyati:

4.1. Azarbaycan Respublikasinin omok ganunvericiliyinds
muoayyan edilmis qaydada, bu vozifo tolimati ilo nazords tutulmus
vazifalorin icra edilmomasi vo ya lazimi soviyyads icra edilmo-
masina gors;

4.2. Azorbaycan Respublikasinin inzibati, cinayat vo mdlki
ganunvericiliyi tarafindon mioyyan edilmis gaydada - foaliyyati-
nin hoyata kegirilmasi prosesi zamani yol verilmis ganun pozun-
tularina goro;

4.3. Azarbaycan Respublikasinin omok, cinayat vo milki ga-
nunvericiliyi vo hamginin maddi mosuliyyat muqavilosi torafin-
don milayyon edilmis qaydada - maddi ziyanin vurulmasina gors;

4.4. Kitabxanada gordiiyii islorin ugotunun vaxtinda vo diiz-
giin aparilmasina goro;

4.5. S6ba midiri, sobads isin diizgiin toskil edilmasi Vo isgi-
lor arasinda diizgiin is bolgiisii aparilmasi, sobanin asasnamasi ilo
mulayyan olunan vo rohbarlik torafindon verilon tapsiriglarin
vaxtinda yerina yetirilmosini tomin etmoyo gors;

4.6. Vatondaglar tarafindan kitabxananin internet informasiya
ehtiyatlarinin sarboast, maneasiz vo hamu ii¢iin borabor sortlorlo
istifado olunmasi tiglin tez vo asan oldo edilon, optimal sorait
yaradilmasini tomin etmaya goro;

4.7. Qabul olunmus is planina uygun olaraq soba torafindan
kompleks islarin hayata kegirilmasina goro;

4.8. Sobado isin toskili vo daxili nizam-intizama riayat
edilmasins gors;

4.9. Ona tapsirilan avadanligin, texnika vo ofis lovazimatinin
gorunmasina goro;

4.10. S6ba is¢ilorinin hesablama texnikast ilo i zamani
tohlikasizlik qaydalarina vo yangina qarsi tohliikasizlik gaydala-
rina riayat etmasina goro;

4.11. Imzaladig1 sonodloro soxson vo sortsiz masuliyyot dasiyr
moasuliyyat dasiyir.
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Informasiya texnologiyalar iizra miitoxassisin
vazifa talimati

1. Umumi muddsalar:

1.1. Mutoxassislor grupuna aiddir.

1.2. informasiya texnologiyalar1 iizro miitoxassis stat codvoli-
no uygun olaraq MKS-in direktorunun amri ilo tutdugu vozifoya
tayin olunur va isdon azad edilir.

1.3. Ali tohsilli olarsa stajsiz, orta ixtisas tohsilli, 2 ildon az
olmayaraq kitabxanag1 vo ya 6z vozifasindo amok staji vo yaxud
xiisusi hazirliq kursu kegmoklo mumi orta tohsil vo 3 ildon az
olmayaraq kitabxanag1 vo ya 0z vazifasinds amok staji olmalidir.

1.4. S6boa mudirinin vo MKS direktorunun tapsiriglarini, amr
Vo gostarislorini yerina yetirir.

1.5. Informasiya texnologiyalar1 {izra miitoxassis asagidakila-
r1 bilmolidir:

- kitabxana isina Vo informasiya-kommunikasiya texnologi-
yalarma dair rosmi sonadlori, madoni-maarif va turizm miiassiss-
lorinin inkisaf perspektivlorini, bu sahads ganunvericiliyi, dovlot
programlarini;

- kitabxanada hoyata kecirilon biitiin avtomatlasdirilma
proseslorini;

- kitabxanasiinasliq nazoariyyasini, xarici vo 6lkadaxili kitab-
Xanalarin qabaqeil is tocriibasini;

- kitablarin gobul edilmis tosnifat sistemini vo elektron kata-
loqun qurulusunu, axtaris iisullarini;

- amoyin muhafizasi, texniki tohlikasizlik, istehsalat sanita-
riyast vo yangindan mithafizo norma ve qaydalarini.

- Yeni texnologiyalarin is prinsipini;

- Serveri Kkitabxana ¢un sazlamagi, soboka izro mahdudiy-
yatlari va sobakonin 6zuni idars etmoayi;

- Sobakanin qurulmasi vo bitun mimkin problemlorin
aradan qaldirilmasini;
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- Muasir program va texniki platformalar Gizra nozari biliklor,
habelo informasiya tohlikasizliyi sahasindo nozori vo praktiki
biliklar;

1.6. Informasiya texnologiyalar1 {izro mitoxoessis 6z isindo
asagidaki normativ sonadlori rahbar tutur:

- Azarbaycan Respublikasinin ©mok ganunvericiliyini;

- MKS-in Nizamnamasi;

- Hazirki vazifas tolimati.

2. Vazifa borclar:

2.1. Kitabxana-bibliografiya proseslorinin avtomatlasdiril-
mas1 $6basi Uzro elektron katalog va elektron kitabxananin yara-
dilmast isini hayata kegirir;

2.2. Elekton kataloqun “Kataloglasdirma”, “Komplektlogdir-
ma”, “Oxucu”, “Kitab verilisi” modullarinin isini koordinasiya
edir;

2.3. Kitabxananin keyfiyyatli va fasilasiz internet baglantisini
tomin edir;

2.4. Onlayn kataloglardan istifado etmoklo informasiya
monbalorinin, dasiyicilarinin  se¢ilmasindo istifadagiys komok
gOstorir;

2.5. Daimi olaraq virtual (e-mail) vo ya oyani sokilds istifa-
dagilori maraqglandiran suallari cavablandirir;

2.6. Infomasiya dastyicilarmin  dovriyyasine, kitabxananin
isino dair statistik hesabatlar hazirlayir va aidiyyati soxs(loar)s tog-
dim edir.

3. Hiiquqlar::

3.1. Funksional vazifalorini yerina yetirmokdo ona manea
toradan sobablori aradan galdirmaq ti¢iin tadbirlor gérmok;

3.2. Ixtisasartirma kurslar1 vo treninglords istirak etmok;

3.3. MKS-in faaliyyatinin, habelo sobasinin isinin tokmillos-
dirilmasi magsadilo s6ba mudirina muvafiq tokliflor vermok;
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3.4. Kollektiv migavilods nozards tutulmus giizost vo kom-
pensasiyalardan istifado etmok.

4. Masuliyyati:

4.1. Azorbaycan Respublikasinin amok ganunvericiliyi toro-
findon mioyyan edilmis gaydada, bu vazifa tolimati ilo nazords
tutulmus, vozifolorin icra edilmoamasi vo ya lazimi saviyyads icra
edilmomasina gors;

4.2. Azorbaycan Respublikasinin inzibati, cinayot vo mdulki
ganunvericiliyi torafindon miiayyon edilmis qaydada - foaliyyati-
nin hoyata kegirilmoasi prosesi zamani yol verilmis ganun pozun-
tularina goro;

4.3. Azorbaycan Respublikasinin omok, cinayst vo milki ga-
nunvericiliyi vo homginin maddi mosuliyyst miqgavilssi torafin-
don miayyan edilmis qaydada - maddi ziyanin vurulmasina gors;

4.4. Kitabxanada gordilyli islorin ugotunun vaxtinda vo
diizgiin aparilmasina goro;

4.5. Sobads daxili nizam-intizama riayat edilmasina gors;

4.6. Ona tapsirilan avadanligin, texnika va ofis lovazimatinin
gorunmasina gora moasuliyyat dasiyir.

Sistem inzibatcisinin vazifa talimati

1. Umumi muddoalar:

1.1. Sistem inzibatgis1 miitoxassislor grupuna aiddir.

1.2. Sistem inzibatcisi stat codvolino uygun olaraq MKS
direktorunun amri ils tutdugu vazifays tayin olunur va isdon azad
edilir.

1.3. S6ba mudirinin vo MKS direktorunun tapsiriglarini, omr
Vo gOstarislorini yerina yetirir.

1.4. Analoji vazifods on azi1 2 il is tocriibasi olmalidir.

1.5. Asagidakilart bilmalidir:
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- kitabxana isino vo informasiya-kommunikasiya texnologi-
yalarma dair rosmi sonadlori, madoni-maarif vo turizm miiassise-
lorinin inkisaf perspektivlarini, bu sahada ganunvericiliyi, dovlat
programlarini;

- kitabxanada hoyata kegirilon biitiin avtomatlagdirilma
proseslorini;

- Xarici vo 6lkodaxili kitabxanalarin qabaqcil is tocriibasini;

- Muasir program va texniki platformalar Gzra nozori biliklor,
habelo informasiya tohlukasizliyi sahasindo nozari vo praktiki
biliklori;

- Program tominatlarinin istismar1 vo lokal kompyuter sobo-
kasinin idaraedilmasi Uzro praktiki biliklori;

- Verilonlor bazasinin idaraetma sistemlori, muasir ofis prog-
ram tominatlari vo omoliyyat sistemlori Uzro bilgilor, sistem
inzibat¢iligi tizro bilgilori;

- Omayin muhafizasi, texniki tohlikasizlik, istehsalat sanita-
riyasi vo yangindan miihafizo norma va qaydalarini.

1.6. Isinda asagidaki normativ sanadlori rahbar tutur:

- Azorbaycan Respublikasinin ©Omok ganunvericiliyini;

- MKS haqqinda asasnams vo MKS-in Nizamnamasi;

- Hazirki vozifs tolimatini.

2. Vazifa borclan:

2.1. Elektron kataloqun “Administrator” modulu vasitasi ilo
Avtomatlasdirilmis Kitabxana-informasiya Sisteminin (AKIS)
faaliyyatins nozarot edir;

2.2. Kitabxanada istifado olunan AKiS-lorin (elektron kata-
log vo elektron kitabxana) yenilosmasi, oalave vo doyisikliklarlo
tomin edilmasina dair soba rohbarliyini mitomadi olarag malu-
matlandirir va tokliflor verir;

2.3. Serverlards, kompyuter sobokslorinds yaranmig nasaz-
liglarin aradan qaldirilmasini, sobokanin monitoringini tomin
edir;

2.4. Molumatlarin arxivlosdirilmasini toskil edir;
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2.5. Yeni texnologiyalar1 istifado edon sistemlorin vo soboka
avadanliglarinin qurasdirilmasi vo sazlanmasini hoyata kegirir.

3. Hiiquqlar:

3.1. Funksional vozifolorini yerino yetirmokdo ona manes
torodan sabablori aradan galdirmagq tigtin tadbirlor gérmok;

3.2. Ixtisasartirma kurslar1 va treninglords istirak etmok;

3.3. Digor idara vo miassisalordos, ictimai toskilatlarda, saho
Uzra yerli va beynolxalq tadbirlords kitabxanani tomsil etmoak;

3.4. MKS-in faaliyyatinin, habelo sobasinin isinin tokmillos-
dirilmasi magsadilo s6ba mudirina muvafiq tokliflor vermok;

3.5. Kollektiv mugavilada nazards tutulmus giizost vo kom-
pensasiyalardan istifads etmok.

4. Mosuliyyati:

4.1. Azorbaycan Respublikasinin amok ganunvericiliyindo
muoayyan edilmis qaydada, bu vozifs tolimati ilo nazordos tutulmus
vazifalorin icra edilmomasi vo ya lazimi soviyyads icra edilmo-
masina gors;

4.2. Azarbaycan Respublikasinin amok, cinayat vo milki ga-
nunvericiliyi vo hamginin maddi mosuliyyst muqavilosi torafin-
don milayyon edilmis qaydada - maddi ziyanin vurulmasina gors;

4.3. Azarbaycan Respublikasinin inzibati, cinayat vo mulki
ganunvericiliyi torafindon miiayyon edilmis qaydada - foaliyyati-
nin hoyata kegirilmasi prosesi zamani yol verilmis ganun pozun-
tularina goro;

4.4. Kitabxanada gordiiyli islorin ugotunun 6z vaxtinda va
diizgiin aparilmasina gors;

4.5. S6bads daxili nizam-intizama riayat edilmasina gors;

4.6. Ona tapsirilan avadanligin, texnika va ofis lovazimatinin
gorunmasina géra masuliyyat dasiyir.
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Informasiva-resurs sobasi Uizra

Soba mudirinin vazifs tolimati

1. Umumi muddaalar:

1.1. informasiya-resurs sobesinin miidiri rohbarlor grupuna
aiddir;

1.2. Stat cadvoalina uygun olaraqg MKS direktorunun amri ilo
tutdugu vazifaya toyin olunur va isdon azad edilir;

1.3. S6bo miidiri bilavasito MKS-in direktoruna tabedir,
direktorun tapsiriglarini yerino yetirir vo sobenin isi haqqinda
direktora hesabat verir;

1.4. Sobonin isgilori arasinda voazifo bolgiisii aparir vo
mosuliyyat daracasinin miisyyanlosdirir;

1.5. S6ba midiri vazifasinag ali ixtisas tohsili va ixtisasi tizra
2 ildon az olmayaraq omok staji vo yaxud orta ixtisas tohsili va
ixtisasi iizra 5 ildon az olmayaraq omok staji olmalidir;

1.6. Asagidakilari bilmalidir:

- Kitabxana isina vo informasiya-kommunikasiya texnologi-
yalarma dair rosmi sonadlori, madoni-maarif va turizm miiassiss-
lorinin inkisaf perspektivlorini, bu sahads ganunvericiliyi, dovlot
programlarini;

- Kitabxanada hoyata kegirilon butlin avtomatlagdirilma pro-
sesloarini;

- Xarici va 6lkadaxili kitabxanalarin qabaqcil is tocriibasini;

- Sobakanin  Umumi xususiyyatlorini, mivafiq tolimatlari,
sobakanin Umumi strukturunu va isloma prinsipini;

- Istismarda olan texniki avadanliglarin iimumi is prinsipini;

- Daxili amok intizami gaydalarini;
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- 9mayin toskilinin osaslarini, amoyin muhafizasi, texniki
tohlikasizlik qaydalarini, istehsalat sanitariyast vo yangindan
muhafizonin norma vo gaydalarini, miilki miidafio qaydalarini.

1.7. Informasiya-resurs s6basinin midiri 6z isindo asagidaki
normativ sanadlori rohbar tutur:

- Azorbaycan Respublikasinin ©mok ganunvericiliyini;

- MKS-in Nizamnamasi;

- Hazirki vozifa tolimatini.

2. Vazifa borclart:

2.1. S6bonin biitiin islarina rahbarlik edir, sobanin isgilori
arasinda ig bolgiisiinii aparir va bu bolguys dayisiklik edir, habels
icra, amok, xidmati intizam va etik davranis qaydalarina omol
olunmasina, sébonin har bir is¢isinin tizorino diison vazifalorin
yerino yetirilmaSino nozarot edir, fordi planlarin yerino
yetirilmasini miintozom olaraq yoxlayir;

2.2. S6baya hovals edilmis vazifalorin icrasini tomin etmok
mogsadilo tortib edilmis is planlarini vo digar bu Kimi sanadlori
tasdiq edir, habels is planinda nozards tutulmus tadbirlorin icra
edilmasina nazarat edir;

2.3. Kitabxananin Veb-saytinin idaro olunmasi (veb-saytin
operativ yenilogmasi, alava va doyisiklorin edilmasi, domen va
hostingin foaaliyyatino noazarat), sobokonin antivirus programinin,
habelo lokal vo Internet sobokosinin foaliyyatini toskil edir,
nozarot funksiyasini hoyata kegirir;

2.4. Miallif hiiquglarinin qorunmasi qanunlarini rohbar tuta-
raq AKiS-lorin imkanlarindan istifado etmoklo Elektron Kitabxa-
nanin bazalarmin zonginlosdirilmasi, yeni elektron molumat baza-
larinin yaradilmasi iglarini hoyata kegirir;

2.5. Informasiya texnalogiyalar1 vo informasiya sobokolori —
Internet vasitosilo diinya vo Azarbaycan elm va madoniyyatinin
mixtalif sahalorinin nailiyyatlorinin  tobligi vo informasiya
tominatin1 tomin etmok isini hoyata kegirir;

65



2.6. Kitabxananin fonduna daxil olan tammatinli nagrlarin,
dovri vo ardi davam edon nosrlorin vo s. mihafizasini tomin
etmok, adobiyyat qithigin1 aradan galdirmaq va oxucuya xidmatin
keyfiyyatini yaxsilasdirmaq moqsadi ilo bu nosrlarin tammotnli
elektron resurslarinin — elektron bazalarini yaradir;

2.7. Habelo dovri motbuatin tosvirini  “Kataloglagdirma”
modulu vasitasi ilo hayata kegirir;

2.8. Kitabxana-bibliografiya proseslorinin avtomatlasdiril-
mas1 sobasinin hoyata kecirdiyi “Kataloglagdirma” modulunun
bazasindan isifado edorok elektron resuslarin bazalarinin
yaradilmasini hoyata kegirir;

2.9. Bu resurslar1 oxucularin istifadesino togdim etmok
mogsadi ilo Internet vo Intraneto Gtirmok vo homin resurslara
interfeys “giris” imkani yaradir.

3. Hiiquglar:

3.1. Funksional vozifolorini yerino yetirmokds ona manes
torodan sabablori aradan galdirmagq tigtin tadbirlor gérmok;

3.2. MKS-in foaliyyatinin, habels s6basinin isinin tokmillos-
dirilmasi moagsadils direktora muvafig tokliflor vermok;

3.3. Funksional vazifolorin yerino yetirilmasi dairasinds
isgilora tapsiriglar vermok;

3.4. Verilmis tapsiriglarin yerina yetirilmosino nozarot etmok;

3.5. Faaliyyot dairasino daxil olan islorin icrasi mogsadilo
kitabxananin strukturlarindan miivafiq sonad Vo materiallar
almag;

3.6. Foaliyyat dairasina daxil olan islorin icrasi moagsadilo
Milli Kitabxana va digar metodik markazlorls slagalor qurmag;

3.7. Tapsiriglarin yerina yetirilmasinda foalliq gostardiyina
g0Ora s6ba iscilarini hovaslondirmo vo miikafatlandirma, islorinds
yol verdiklari sohva gors vo ya amak intizamini pozduguna goro
cozalandirma hagda MKS-in rahbarliyina tokliflor tagqdim etmok;

3.8. Ixtisasartirma kurslar1 vo treninglords istirak etmok;
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3.9. Digar idara vo muassisalords, ictimai toskilatlarda, saha
uzrs yerli vo beynolxalq todbirlords kitabxanani tomsil etmok;

3.10. Kollektiv migavilodsa nazards tutulmus giizost vo kom-
pensasiyalardan istifado etmok.

4. Masuliyyati:

4.1. Azorbaycan Respublikasinin omok ganunvericiliyinds
muoayyan edilmis qaydada, bu vazifs tolimati ilo nazords tutulmus
vazifalarin icra edilmamasi vo ya lazimi saviyyads icra edilmo-
masins gors;

4.2. Azorbaycan Respublikasinin omok, cinayat vo milki ga-
nunvericiliyi vo homginin maddi mosuliyyst miqgavilssi torafin-
don miayyan edilmis qaydada - maddi ziyanin vurulmasina gors;

4.3. Azarbaycan Respublikasinin inzibati, cinayat vo mdlki
ganunvericiliyi tarafindon mioyyan edilmis gaydada - foaliyyati-
nin hoyata kegirilmasi prosesi zamani yol verilmis ganun pozun-
tularina goro;

4.4. Kitabxanada gordiiyii islorin u¢otunun vaxtinda vo diiz-
giin aparilmasina gors;

4.5. SObads isin diizgiin toskil edilmasi Vo is¢ilor arasinda
diizglin is bolgiisii aparilmasi, sébonin asasnamasi ilo muoyyon
olunan va rohbarlik torafindon verilon tapsiriglarin vaxtinda
yerina yetirilmasinin tomin olunmasina goro;

4.6. Qobul olunmus is planina uygun olaraq soba torafindan
kompleks islarin hoyata kecirilmasina gors;

4.7. Sobads isin toskili vo daxili nizam-intizama riayat edil-
masina gors;

4.8. Ona tapsirilan avadanligin, texnika va ofis lovazimatinin
gorunmasina goro;

4.9. S6bo is¢ilorinin hesablama texnikasi ilo is zamani
tohlikasizlik qaydalarina vo yangima qarsi tohlukasizlik gaydala-
rina riayat etmasins gors;

4.10. imzaladig1 sanadlora géra masuliyyat dasiynr.
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Proqramg¢inin vazifa talimati

1. Umumi muddoalar:

1.1. Programg1 mitoxassislor qrupuna aiddir;

1.2. Stat coadvalina uygun olaraq MKS direktorunun amri ilo
tutdugu vazifaya tayin olunur vo isdon azad edilir;

1.3. S6ba mudirinin vo MKS direktorunun tapsiriglarini, amr
Vo gOstoriglorini yerina yetirir;

1.4. Ali ixtisas tohsili vo ixtisas1 lizro 3 ildon az olmayaraq
amok staj1 vo yaxud orta ixtisas tohsili va ixtisas1 tizra 5 ildon az
olmayaraq amak staji olmalidir;

1.5. Asagidakilar1 bilmalidir:

- kitabxana isino Vvo informasiya-kommunikasiya texnolo-
giyalarina dair rosmi Sonadlori, madoni-maarif vo turizm miiassi-
solorinin inkisaf perspektivlorini, bu sahodo ganunvericiliyi,
dovlot programlarin;

- kitabxanada hoyata kegcirilon biitiin avtomatlagdirilma pro-
seslarini;

- verilanlar bazas vo onlarin idarsetms sistemlarini;

- internet texnologiyalarini; lokal kompyuter sobokalorinin
qurulmasi, inkisaf etdirilmosi Vo istismarmni, servis vo totbiqi
program vasitalorinin istismarini, saboka texnologiyalarini;

- lokal kompyuter sabokalarinin server saviyyasinds qurul-
masini;

- amoliyyat sistemlorinin qurulmasini;

- xarici va 6lkadaxili kitabxanalarin informasiya texnologiya-
larindan istifads (izra qabaqcil is tocriibasini;

- amayin muhafizasi, texniki tohlukoasizlik, istehsalat sanita-
riyasi vo yangindan miihafizo norma va qaydalarini.

1.6. Programgi isinds asagidaki normativ sanadlari rohbor tutur:

- Azarbaycan Respublikasinin ©mok ganunvericiliyini;

- MKS haqqinda asasnams vo MKS-in Nizamnamasi;

- Hazirki vazifa tolimatini.
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2. Vazifa borclart:

2.1. Kitabxananin texnoloji avadanliginin (kompyuter, ska-
ner, printer, surat¢ixarma aparati, modem va s.) islok vaziyyatdo
olmasini tomin edir;

2.2. Lokal vo Internet sobakalorinin, habelo sobokanin antivi-
rus programinin iglomasine nozarat edir.

2.3. Kitabxananin veb-saytinin idara edilmasi ilo bagh islori
yerina yetirir, veb-saytin operativ yenilonmasins, domen vo
hostingin foaliyyatino nozarot edir, voziyystlo bagli rohborliyi
mitomadi olaraq moalumatlandirir, tokliflor verir.

2.4. Kitabxananin Veb-saytinin domen Vo hostingino nozarat
edir, bu barado soba rahbarliyini mitomadi olaraq molumatlan-
dirir va tokliflor verir;

2.5. Kitabxananin elektron pogtunun, internet sohifasinin
foaliyyatini tomin edon proqramlarin tonzimlonmasini vo muasir
texnologiyalara uygun olaraq elektron informasiya moalumatlari-
nin mihafizasini tamin edir;

2.6. Sistemin vo kompyuterin texniki talablarino uygun ola-
raq lazim olan xidmatlari vo ya amoliyyatlar1 yerina yetiron prog-
ramlar hazirlayir, onlar1 yoxlayir vo sonadlogdirir;

2.7. Kitabxanada elektron kitabxananin yaradilmasi, rogam-
sal aparatlar, robot-skaner vo mivafig programlar vasitssilo
nosrlorin elektron formaya cevrilmasi igini hoyata kegirir.

2.8. Kitabxanada informasiya tohllkasizliyi vo fordi molu-
matlarin miihafizosi liciin kompyuter proqramlariin totbigini
toskil edir;

2.9. Lokal soboka xidmatinin, lokal sabokays qosulmus kom-
pyuterlarin vo malumat bazasinin tohlikasizliyinin, daimi isloma-
sinin, interneto ¢ixisinin tomin edilmasi, kompyuterdoan istifads
zamani omokdaslara texniki komokliyin gostorilmasi, ¢ap qurgu-
lar1 vo kompyuterlords yaranmis problemlorin aradan qaldirilmasi
islarinin yerina yetirir.
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3. Hiiquglar:

3.1. Funksional vazifalorini yerino yetirmokds ona manes
tOrodon sobablori aradan qaldirmagq tigtin todbirlor gormok;

3.2. Ixtisasartirma kurslar1 va treninglordo istirak etmok;

3.3. Digar idara vo muassisalords, ictimai toskilatlarda, saha
uzrs yerli vo beynolxalq todbirlords kitabxanani tomsil etmok;

3.4. MKS-in foaliyyatinin, habels s6basinin isinin tokmillos-
dirilmasi moagsadilo soba mudirine muvafiq tokliflor vermok;

3.5. Kollektiv migaviloda nozards tutulmus giizost vo kom-
pensasiyalardan istifads etmok.

4. Masuliyyati:

4.1. Azorbaycan Respublikasinin amok ganunvericiliyindo
muoayyan edilmis qaydada, bu vazifs tolimati ilo nazards tutulmus
vazifalorin icra edilmamasi vo ya lazimi saviyyads icra edilmo-
masinos gors;

4.2. Azorbaycan Respublikasinin omok, cinayat vo milki ga-
nunvericiliyi vo homginin maddi mosuliyyst miqgavilssi torafin-
don miayyan edilmis qaydada - maddi ziyanin vurulmasina gors;

4.3. Azarbaycan Respublikasinin inzibati, cinayat vo midlki
ganunvericiliyi torafindon mioyyon edilmis qaydada - foaliyyo-
tinin hoyata kegirilmosi prosesi zamani yol verilmis ganun pozun-
tularina gors;

4.4. Kitabxanada gordilyli islorin ugotunun vaxtinda vo
diizgiin aparilmasina goro;

4.5. Totbiqi programlarin hazirlanmasi, yoxlanilmasi va
hoyata kecirilmasina gora moasuliyyat dasiyir.
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Operatorun vazifa talimati

1. Umumi muddoalar:

1.1. Operator mitoxassislar grupuna aiddir;

1.2. Stat cadvoaline uygun olaraq MKS direktorunun amri ilo
tutdugu vazifaya toyin olunur va isdon azad edilir;

1.3. S6ba mudirinin vo MKS direktorunun tapsiriglarini, amr
Vo gOstariglorini yerina yetirir;

1.4. Orta ixtisas tohsili vo operator vazifasindo 1 ildon az
olmayaraq is staji olmalidir (Odanis daracalarina géra mixtalif-
dir).

1.5. Operator asagidakilart bilmalidir:

- kitabxana isino vo informasiya-kommunikasiya texnologi-
yalarma dair rosmi sonadlori, madoni-maarif vo turizm miiassise-
lorinin inkisaf perspektivlarini, bu sahada ganunvericiliyi, dovlat
programlarint;

- kitabxanada hoyata kegirilon bitliin avtomatlasdirilma pro-
seslorini;

- Xarici va 6lkadaxili kitabxanalarin informasiya texnologiya-
larindan istifads (izra qabaqcil is tocriibasini;

- amayin muhafizasi, texniki tohlukasizlik, istehsalat sanita-
riyasi vo yangindan miihafizo norma vo gaydalarini.

1.6. Operator 6z isindo asagidaki normativ sanadlari rohbar
tutur:

- Azorbaycan Respublikasinin Omok ganunvericiliyini;

- MKS haqqinda asasnams vo MKS-in Nizamnamasi;

- Hazirki vazifa tolimatinu.

2. Vazifa borclari:

2.1. Kompyuter avadanliglarini idara edir. Veb-saytin ope-
rativ yenilonmasi, veb-sayta alavo vo doyisiklor edilmasi, kitabxa-
nanin cari yazilarinin yigilmasi igini hoyata kegirir;

2.2. Kompyuterin texniki istismar qaydalarini;
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2.3. Vatondaslar torafindon kitabxananin internet informasiya
chtiyatlarinin sorbast, maneasiz vo hami tiiglin borabar sortlorlo
istifado olunmasi tiglin tez vo asan oldo edilon, optimal sorait
yaradilmasini tomin etmoak;

2.4. Kitabxananin keyfiyyatli vo fasilosiz internet baglantisini
tomin edir.

3. Hiiquqlar::

3.1. Funksional vozifolorini yerino yetirmokdo ona manes
torodon sabablari aradan galdirmagq tigtin tadbirlor gérmok;

3.2. MKS-in foaliyyatinin, habelo s6basinin isinin tokmillos-
dirilmasi moagsadilo s6ba mudirine muvafiq tokliflor vermok;

3.3. Digar idara vo muassisalords, ictimai toskilatlarda, saha
uzrs yerli vo beynolxalq todbirlords kitabxanani tomsil etmok;

3.4. Ixtisasartirma kurslar1 va treninglords istirak etmok;

3.5. Kollektiv migavilada nazards tutulmus giizost vo kom-
pensasiyalardan istifads etmok.

4. Masuliyyati:

4.1. Azorbaycan Respublikasinin amok ganunvericiliyinds
muoayyan edilmis qaydada, bu vozifo tolimati ilo nazords tutulmus
vazifalorin icra edilmomasi vo ya lazimi soviyyads icra edilmo-
masina gors;

4.2. Azarbaycan Respublikasinin omok, cinayat vo milki ga-
nunvericiliyi vo hamginin maddi mosuliyyst muqavilosi torafin-
don milayyon edilmis qaydada - maddi ziyanin vurulmasina gors;

4.3. Azorbaycan Respublikasinin inzibati, cinayot vo mulki
ganunvericiliyi tarafindon mioyyan edilmis gaydada - foaliyyo-
tinin hoyata kegirilmasi prosesi zamani yol verilmis ganun pozun-
tularina goro;

4.4. Kitabxanada gordilyii islorin ugotunun vaxtinda vo diiz-
giin aparilmasina goro;

4.5. Totbiqi proqramlarin hazirlanmasi, yoxlanilmast va
hoyata kecirilmasina géro moasuliyyst dasiyir.
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Usaq sobasi Uzra

S6bd miidirinin (direktorun usaqlara xidmot Uzro
maavini) vazifa talimati

1. Umumi muddoalar:

1.1. Usaq so6bosinin - mudiri  rohborlor grupuna aiddir;
direktorun usaqlara xidmot Uzro muavini hesab edilir;

1.2. Usaq sObasinin miidiri stat cadvalina uygun olaraq MKS
direktorunun amri ilo tutdugu vazifays toyin olunur vo isdon azad
edilir;

1.3. S6bo miidiri bilavasito MKS direktoruna tabedir. Direk-
torun tapsiriglarini yering yetirir vo sobonin isi haqqinda direktora
hesabat verir;

1.4. Sobanin isgilori arasinda voazifo bolgiisii aparir vo
mosuliyyat daracasini mioyyanlosdirir;

1.5. Usaq sobasinin mudiri voazifasino ali tohsilli, aidiyyati
vazifalordo an az1 3 il is staj1 olan soxs toyin oluna bilar;

1.6. Usaq s6bosinin miidiri asagidakilar1 bilmalidir:

- kitabxana isino dair rosmi sonadlori, modoni-maarif vo
turizm muossisalarinin inkisaf perspektivlarini, bu sahads ganun-
vericiliyi, dovlat programlarini;

- kitabxanasiinasliq vo bibliografiya nozariyyasini;

- xarici va Olkadaxili kitabxanalarin qabaqcil is tocribasini;
oxuculara xidmat qaydalarins;

- kitabxana fondunun ucotunu vs saxlanmasini;

- kitablarin gobul edilmis tosnifat sistemini vo katalogun
tortibi qaydalarini;

- kitabxana islorinin mexaniklosdirma vo avtomatlagsdirma
mosalalarini; amayin muhafizasi, texniki tohlukssizlik, istehsalat
sanitariyasi vo yangindan miihafizo norma vo qaydalarini.
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1.7. Usaq sobasinin mudiri 6z isindo asagidaki normativ so-
nadlari rohbor tutur:

- Azorbaycan Respublikasinin Omok ganunvericiliyini;

- MKS haqqinda asasnams vo MKS-in Nizamnamasi;

- Hazirki vazifa tolimatinu.

2. Vazifa borclart:

2.1. Usaq sobesinin biitiin islorina rohbarlik edir, s6bonin is-
cilori arasinda is bolgiisiinii aparir vo bu bolgiys doyisiklik edo
bilir, habelo icra, amok, xidmoati intizam vo etik davranis
gaydalarina amal olunmasina, sébanin har bir is¢isinin iizaring
diison vazifalorin yerina yetirilmasine nozarat edir, fordi planlarin
yering yetirilmasini mintozom olaraq yoxlayir;

2.2. S6bays hovalo edilmis vozifalorin icrasini tomin etmok
moqsadilo tortib edilmis is planlarmi va digar bu kimi sanadlori
tosdiq etmok, habels is planinda nozards tutulmus todbirlarin icra
edilmasina nazarat etmoak;

2.3. Usaqglara xidmat isi tizro filiallara, moktob kitabxanala-
rina metodiki komoklik gostarilmasi isine basgiliq edir;

2.4. Usaq sObasinin va usaqlara xidmot edon filiallarin illik,
ribliik ig planlarini tortib edir, statistik vo motn hesabatlarini
tohlil edir;

2.5. MKS-in usaq odobiyyati {izro sifariglorin  tortib
olunmasinda, usaq adobiyyatinin usaq sobasi vo filiallar arasinda
bolunmasinds istirak edir;

2.6. Morkozi Kitabxananin komplektlagdirma va kitabigloma
sObasindon usaq sobasina verilon adobiyyati gabul edir vo qosma
sonadlo yoxlayir. Usaq sobasinin fondunun qorunub saxlanma-
sina masuliyyat dasiyir;

2.7. Usaq s6basindo lazim olan biitiin kataloq vo kartoteka-
larin yaradilmasina va diizgiin tortib olunmasina cavabdehdir;

2.8. “Yaddan ¢ixmus” kitablar1 askara ¢ixarmaq va golocokds
onlari tablig etmok, kfhnalmis va ¢oxniisxali adabiyyati segmoak;
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2.9. Kitlovi todbirlorin hazirlanmasinda vo kegirilmasinda
istirak edir, usaglarin miitaliasino rohbarlik edilmasinin hoyata
kecirilmasini tomin edir;

2.10. Usaq sobesi ligiin inventar vo avadanligin alinmasi,
sObanin yerlagdiyi binanin tomir olunmasi barads tokliflor verir;

2.11. Moktoblor, tohsil sobolori vo wusaq birliklori ilo
omokdasliq edir.

3. Hiiqugqlari:

3.1. Sébanin funksional faaliyyati ilo bagh aidiyyati struktur
bolmalorlo garsiligl slagelor qurmag, zaruri sonadlorin yoxlama-
sin1 aparmagq, zaruri olan sonadlorin togdim olunmasini is¢ilordon
tolob etmok;

3.2. Funksional vazifalorini yerino yetirmokds ona manes
tOrodon sobablori aradan qaldirmagq tigtin todbirlor gormok;

3.3. MKS-in faaliyyatinin, habelo sobasinin isinin tokmillos-
dirilmasi magsadils direktora muvafiq tokliflor vermok;

3.4. Funksional vazifalorin yerins yetirilmasi dairasinds is¢i-
loro tapsiriqlar vermok, onlarin yerino Yyetirilmoasino nozarot
etmak;

3.5. Foaliyyat dairasino daxil olan islorin icrast mogsadilo
muoassisonin strukturlarindan miivafiq sonad Vo materiallart
almag;

3.6. Digor idaro vo miassisalordos, ictimai toskilatlarda, saho
Uzra yerli va beynolxalq tadbirlords kitabxanani tomsil etmoak;

3.7. Ixtisasartirma kurslar1 va treninglords istirak etmok;

3.8. Faaliyyat dairasina daxil olan islorin icrasi moagsadilo
Respublika Usaq Kitabxanas1 vo digor metodik markazlorlo
alagalar qurmag;

3.9. Tapsiriglarin yerina yetirilmasinds foalliq gostardiyins
gOra soba iscilarini havaslondirma va miikafatlandirma, islarinda
yol verdiklari sohva va ya amoak intizamini pozduguna gors coza-
landirma hagda MKS-in rohbarliyina tokliflar tagdim etmok;
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3.10. Kollektiv migavilodsa nazards tutulmus giizost vo kom-
pensasiyalardan istifado etmok.

4. Masuliyyati:

4.1. Azorbaycan Respublikasinin omok ganunvericiliyinds
muoayyan edilmis qaydada, bu vazifs tolimati ilo nazords tutulmus
vazifalorin icra edilmamasi vo ya lazimi saviyyads icra edilmo-
masins gors;

4.2. Azorbaycan Respublikasinin inzibati, cinayot vo mdulki
ganunvericiliyi torafindon miiayyon edilmis qaydada - foaliyyati-
nin hoyata kegirilmasi prosesi zamani yol verilmis ganun pozun-
tularina goro;

4.3. Azarbaycan Respublikasinin amok, cinayst va mulki
ganunvericiliyi vo hom¢inin maddi masuliyyat miqgavilossi torafin-
don miayyan edilmis qaydada - maddi ziyanin vurulmasina gors;

4.4. SObados isin diizgiin toskil edilmasi Vo is¢ilor arasinda
diizglin is bolgiisii aparilmasi, sébonin asasnamasi ilo muoyyon
olunan va rohbarlik torafindon verilon tapsiriglarin vaxtinda
yerina yetirilmasinin tomin olunmasina gors;

4.5. Qobul olunmus is planina uygun olaraq soba torafindan
kompleks islarin hoyata kecirilmasina gors;

4.6. Sobado isin toskili vo daxili nizam-intizama riayat
edilmasina gors;

4.7. Ona tapsirilan avadanligin, texnika vo ofis lovazimatinin
gorunmasina goro;

4.8. S6bo iscilorinin hesablama texnikasi ilo is zamani tohli-
kosizlik qaydalarina vo yangma qarsi tohlikasizlik qaydalarina
riayst etmasina gors;

4.9. Imzaladig1 sanadlora gora mosuliyyat dasiyir.
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Bas kitabxanacinin vazifa talimati

1. Umumi muddoalar:

1.1. Bas kitabxanag1 rohboarlor qrupuna aiddir.

1.2. Stat cadvaline uygun olaraq MKS direktorunun amri ilo
tutdugu vazifaya tayin olunur vo isdon azad edilir;

1.3. Birbasa olaraq usaq s6basinin madirina vo MKS direkto-
runa tabedir, verilon tapsiriglari, amr vo gostarislori yerino yetirir;

1.4. Bu vazifays ali tohsilli, aidiyyati vazifolords on az1 3 il is
staj1 olan soxs tayin oluna bilar;

1.5. Asagidakilart bilmalidir:

- kitabxana isino dair rasmi sonadlori, madoni-maarif va
turizm mdiossisalorinin inkisaf perspektivlarini, bu sahads ganun-
vericiliyi, dovlot programlarini;

- kitabxana fondunun ugotunu, saxlanmasimi vo dizilma
qaydalarint;

- kitabxanasiinasliq nazoariyyasini, xarici vo 0lkadaxili kitab-
Xanalarin qabaqcil is tocriibasini;

- oxuculara xidmat qaydalarini; kitablarin qobul edilmis
tosnifat sistemini vo kataloqun tortibi qaydalarini;

- amoyin  mihafizasi, texniki tohlikosizlik, istehsalat
sanitariyasi vo yangindan miihafizo norma vo qaydalarini.

1.6. Asagidaki normativ sonadlari rohbar tutur:

- Azorbaycan Respublikasinin Omok ganunvericiliyini;

- MKS haqqinda asasnama vo MKS-in Nizamnamasi;

- Hazirki vazifa tolimatinu.

2. Voazifa borclart:

2.1. Sébanin har bir isgisinin tizorina diison vazifalorin yerino
yetirilmasino  nozarat edir, plan {izro tapsiriglarin  yerino
yetirilmasini yoxlayir;

2.2. Sobanin isi haqqinda perspektiv, illik, riiblik, ayliq is
planlarini, statistik vo motn hesabatlarini tortib edir;
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2.3. Sobado biitiin kataloq vo kartotekalarin yaradilmasi vo
tokmillosdirilmasini hayata kegirir;

2.4. Islorin giindalik ugotunu aparir, ayliq monitoringi {i¢iin
Mmolumatlar vaxtinda verir;

2.5. Yerli vo xarici kitabxanalarin qabaqcil is tocrubasini
dyranir, tohlil edir vo onun kitabxanada istifadasi Uzro tokliflor
hazirlaynr,

2.6. Morkozi Kitabxananin komplektlagdirma va kitabigloma
sObasindon aldig1 adabiyyati qgosma sanadls yoxlayib qobul edir;

2.7. *Yaddan ¢ixmus” kitablar1 agkara ¢ixarmaq vo golocokda
onlari tablig etmok, k6hnalmis va goxniisxali adabiyyati se¢gmoak;

2.8. Kitlovi todbirlorin hazirlanmasinda vo kegirilmoasindo
istirak edir;

2.9. Usaglarin miitaliasine rohbarlik isini tomin edir;

2.10. Sobanin yazi islari ilo maggul olur, sanadlorin mihafi-
zasini tomin edir, glindaliyi doldurur;

2.11. Moktobloro, tohsil sobalori ilo, usaq yaradiciliq evlori
ilo, klublarla olago saxlayar.

3. Hiiquqlar::

3.1. S6banin faaliyyati ilo baglh aidiyyati struktur bélmalarla
qarsihiglt alagalor qurmag, zoruri senadlorin yoxlanmasini apar-
maq, zoruri olan sonadlorin togdim olunmasini isgilordon tolob
etmoak;

3.2. Vazifalorini  yerino yetirmokdo ona manes tdrodon
sobablari aradan galdirmagq tigtin tadbirlor gérmok;

3.3. MKS-in faaliyyatinin, habelo sobasinin isinin tokmillog-
dirilmasi magsadilo s6ba mudirina mivafiq tokliflor vermok;

3.4. Digor idara vo muassisalordos, ictimai toskilatlarda, saha
Uzrs yerli va beynolxalq todbirlords kitabxanani tomsil etmok;

3.5. Ixtisasartirma kurslar1 vo treninglords istirak etmok;

3.6. Kollektiv mugavilodo nozords tutulmus giizost vo
kompensasiyalardan istifads etmoak.
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4. Masuliyyati:

4.1. Azarbaycan Respublikasinin omok ganunvericiliyi toro-
findon mioyyan edilmis qaydada, bu vozifs tolimati ilo nazords
tutulmus vazifalarin icra edilmomasi vo ya lazimi saviyyads icra
edilmomasina gors;

4.2. Azorbaycan Respublikasinin inzibati, cinayat vo mdlki
ganunvericiliyi tarafindon mioyyan edilmis gaydada - foaliyyati-
nin hoyata kegirilmasi prosesi zamani yol verilmis ganun pozun-
tularina goro;

4.3. Azarbaycan Respublikasinin amoak, cinayst vo milki
ganunvericiliyi va hamginin maddi masuliyyat miigavilssi terafin-
don milayyon edilmis qaydada - maddi ziyanin vurulmasina goro;

4.4. Oxucu maraginin Oyronilmasi  vo onlara somorali
xidmatin gostarilmasi Uizrs tokliflorin islonib hazirlanmasina gors;

4.5. Sobads daxili nizam-intizama riayst edilmasina gors;

4.6. Ona tapsirilan avadanligin, texnika vo ofis lovazimatinin
gorunmasina goro mosuliyyat dasiyir.

Oxu zah mudirinin vazifa talimati

1. Umumi muddoalar:

1.1. Oxu zalinin midiri rohbarlor grupuna aiddir;

1.2. Stat cadvaline uygun olaraq MKS direktorunun amri ilo
tutdugu vazifaya toyin olunur vo isdon azad edilir;

1.3. S6ba mudirinin vo MKS direktorunun tapsiriglarini, amr
Vo gOstoriglorini yerina yetirir;

1.4. Bu vazifays ali tohsilli, aidiyyati vazifolords on az1 3 il i
staj1 olan soxs tayin oluna bilar;

1.5. Oxu zalmnin miidiri asagidakilar bilmalidir:

- kitabxana isino dair rasmi sonadlori, madoni-maarif va
turizm mdiossisalorinin inkisaf perspektivlarini, bu sahads ganun-
vericiliyi, dovlot programlarini;

- kitabxanasiinasliq va bibliografiya nozariyyasini;
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- xarici vo Olkodaxili kitabxanalarin qabaqcil is tocribasini;
oxuculara xidmat qaydalarini;

- kitabxana fondunun ugotunu va saxlanilmasini;

- kitablarin gobul edilmis tosnifat sistemini vo kataloqunun
tortibi qaydalarint;

- amok ganunvericiliyinin asaslarini, smoayin mihafizasi, tex-
niki tohlikasizlik, istehsalat sanitariyasi vo yangindan miihafizo
norma va qaydalarini.

1.6. Asagidaki normativ sanadlari rahbar tutur:

- Azarbaycan Respublikasinin ©mok ganunvericiliyini;

- MKS haqqinda asasnamo vo MKS-in nizamnamasi;

- Hazirki vazifa tolimatini.

2. Vazifa borclar:

2.1. Sohor (rayon) Morkazi kitabxanasinin usaq $6basinin
nozdinds yaradilmis oxu zalinin foaliyyatini toskil edir;

2.2. Oxu zalinda kitab, jurnal vo gozet vasitosilo oxuculara
fordi xidmati togkil edir va biitiin miivafiq sonadloari tortib edir;

2.3. Aktual movzulara vo olamotdar tarixi giinloro dair sor-
gilor toskil edir;

2.4. Usaq odobiyyatina dair yeni kitablarin vo jurnallarin
icmallarim1 kegirir vo kitlovi todbirlorin (odobi-badii gecalor,
kitab muzakiralori, sual-cavab gecalarinin, saharciklorin va s.)
toskil olunmasi va kegirilmasinds yaxindan istirak edir;

2.5. Oxu zalinda goriilon islarin ugotunu (Oxu zalinin giindo-
liyi, zalin fondu {izra imumi ugot kitabimin yazilmasi v s.) aparir;

2.6. Oxu zalmin komakei fondunun miihafizasine cavabdehdir;

2.7. Oxu zalinin fondunun torkibini oxucu sorgular1 osasinda
mlntozom olaraq Oyronir, onun ¢atigmayan vo yeni ¢ixmis
nasrlarlo komplektlosdirilmasi Ggln tokliflor verir;

2.8. Oxu zalinin iglarinin planlagdirilmasi ilo masgul olur;

2.9. Muasir metod vo texnologiyalardan istifado etmokls
oxuculara xidmat isini togkil edir.
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Qeyd: Oxu zalimn miidiri vazifasi olmayan kitabxanalarda
yuxarida gostarilon islori oxu zalimin boyiik kitabxanagist yerina
yetirir.

3. Hiiqugqlari:

3.1. Funksional vazifalorini yerino yetirmokds ona manes
tOrodon sobablori aradan qaldirmagq tiglin todbirlor gérmok;

3.2. MKS-in faaliyyatinin, habelo sobasinin isinin tokmillos-
dirilmasi magsadilo s6ba mudirina muvafiq tokliflor vermok;

3.3. Digor idara vo miassisalordos, ictimai toskilatlarda, saho
Uzras yerli va beynolxalq tadbirlords kitabxanani tomsil etmoak;

3.4. Ixtisasartirma kurslar1 va treninglords istirak etmok;

3.5. Kollektiv migavilods nozards tutulmus giizost vo kom-
pensasiyalardan istifads etmok.

4. Masuliyyati:

4.1. Azorbaycan Respublikasinin omok ganunvericiliyinds
mioyyan edilmis qaydada, bu vozifs tolimati ilo nazords tutulmus
vozifolorin icra edilmomasi vo ya lazimi saviyyads icra
edilmomasina gors;

4.2. Azorbaycan Respublikasinin inzibati, cinayot vo mdulki
ganunvericiliyi torafindon mioyyan edilmis qaydada - foaliyyo-
tinin hoyata kegirilmosi prosesi zamani yol verilmis ganun pozun-
tularina goro;

4.3. Azorbaycan Respublikasinin omok, cinayst vo milki ga-
nunvericiliyi vo homginin maddi mosuliyyst miqgavilssi torafin-
don misyyan edilmis qaydada - maddi ziyanin vurulmasina gors;

4.4. Oxu zalinda gOrilon islorin u¢otunun vaxtinda vo diz-
giin aparilmasina goro;

4.5. Oxu zalinin koémokgi fondunun miihafizasins gors;

4.6. Oxu zalinda daxili nizam-intizama riayst edilmoasins
goro;

4.7. Ona tapsirilan avadanligin, texnika vo ofis lovazimatinin
gorunmasina géro masuliyyat dasiyir.
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Multimedia resurslari iizro mitaxassisin
vazifa tolimati

1. Umumi muddsalar:

1.1. Multimedia mitoxassisi mutoxassislor grupuna aiddir;

1.2. Multimedia mutoxassisi stat cadvaline uygun olaraq
MKS direktorunun omri ilo tutdugu vozifays tayin olunur vo
isdon azad edilir;

1.3. S6ba mudirinin vo MKS direktorunun tapsiriglarini, amr
Vo gostarislarini yerina yetirir;

1.4. Multimedia mitoxassisi vozifasine ali tohsilli, aidiyyati
vazifalords on az1 3 il is staj1 olan soxs tayin oluna bilar;

1.5. Multimedia mutoxassisi asagidakilari bilmalidir:

- kitabxana isino Vo informasiya-kommunikasiya texnologi-
yalarma dair rosmi sonadlori, madoni-maarif va turizm miiassise-
lorinin inkisaf perspektivlarini, bu sahads ganunvericiliyi, dovlot
programlarini;

- kitabxanada hoyata kecirilon bitiin avtomatlasdirilma
proseslarini;

- kitablarin tobligi {izra Kitlovi isin forma vo metodlarini;

- Xarici va Olkadaxili kitabxanalarin qabaqeil is tacriibasini;

- amoyin mihafizasi, texniki tohllkasizlik, istehsalat sanitari-
yast vo yangindan miihafizo norma vo qaydalarini.

1.6. Isindo asagidaki normativ sonadlari rohbor tutur:

- Azarbaycan Respublikasinin ©mok ganunvericiliyini;

- MKS haqgqinda asasnams vo MKS-in Nizamnamasi;

- Hazirki vazifa tolimatinu.

2. Vazifa borclar:

2.1. Séboda kitabxana-informasiya texnologiyalari, Internet,
mixtolif intellektual oyunlar, elektron dorsliklor, multimedia
resurslarindan (audio, video, CD/DVD) istifadoni toskil etmoaklo
oxuculara informasiya xidmati gostorir;
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2.2. Oxucuya lazim olan odobiyyatin se¢ilmasini tomin edir,
abonementds vo oxu zalinda adabiyyatin oxucuya verilmasi isini
icra edir;

2.3. Kitabxanada saxlanilan multimedia resurslar1 (audio,
video, CD, DVD), elektron kitablar vasitosilo oxuculara informa-
siya xidmatini hoyata kegirir;

2.4. Oxucularin yasini, peso maragini, tohsil Soviyyasini
nozoro alarag sorgu vo maraqlarini sistematik olaraq Oyranir,
mitalia dairasini diizgun istigamatlondirir;

2.5. Kitabxana fondunun muhafizasi va ugotu Uzro is aparir,
kitablarin tobliginda, adabiyyat gecalorinds, oxucu konfranslarin-
da, yazigilarla goriisdo, odobiyyat, incasonat, elm vo texnika,
aktual mosaloalar Uzro kegirilon tematik sorgilords vo basqa kiitlovi
todbirlords istirak edir;

2.6. Oxuculara xidmatin va tobligat isinin yaxsilasdirilmasina
yonoaldilmis tokliflor hazirlayir.

3. Hiiquglar:

3.1. Funksional vozifolorini yerino yetirmokdo ona manes
torodan sabablori aradan galdirmagq tigtin tadbirlor gérmok;

3.2. MKS-in foaliyyatinin, habelo s6basinin isinin tokmillos-
dirilmasi moagsadilo s6ba mudirine muvafiq tokliflor vermok;

3.3. Digar idara vo muassisalords, ictimai toskilatlarda, saha
uzrs yerli vo beynolxalq todbirlords kitabxanani tomsil etmok;

3.4. Ixtisasartirma kurslar1 va treninglords istirak etmok;

3.5. Kollektiv migavilada nazards tutulmus giizost vo kom-
pensasiyalardan istifads etmoak.

4. Masuliyyati:

4.1. Azorbaycan Respublikasinin amok ganunvericiliyinds
miayyon edilmis gqaydada, bu vozifo tolimati ilo nozards
tutulmus, vazifalorin icra edilmomoasi vo ya lazimi saviyyads icra
edilmamasina gors;
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4.2. Azorbaycan Respublikasinin inzibati, cinayot vo mdulki
ganunvericiliyi torafindon miiayyon edilmis qaydada - foaliyyati-
nin hoyata kecirilmasi prosesi zamani yol verilmis qanun
pozuntular1 vo maddi ziyana gors;

4.3. Kitabxanada gordiiyli islorin ugotunun vaxtinda vo
diizgiin aparilmasina goro;

4.4. Sobada daxili nizam-intizama riayst edilmasina gors;

4.5. Ona tapsirilan avadanligin, texnika vo ofis lovazimatinin
gorunmasina goro mosuliyyot dasiyir.

Qeyd: Bu vazifa toliman sohar (gasaba) vo kand kitabxana
filialinda méveud olan miiltimedia resurslart iizra mitoxassisa da
samil edilir.

Boyiik biblioqrafin vozifa talimati

1.  Umumi middaalar:

1.1. Boyuk bibliograf mutoxassislor qrupuna aiddir;

1.2. Stat cadvaline uygun olaraq MKS direktorunun amri ilo
tutdugu vazifaya tayin olunur vo isdon azad edilir;

1.3. S6ba mudirinin vo MKS direktorunun tapsiriglarini, amr
Vo gOstoriglorini yerina yetirir;

1.4. Boyik bibliograf vazifasine ali tohsilli stajsiz, orta ixti-
sas tohsilli aidiyyati vazifalords on az1 3 il is staji olan soxslor
toyin oluna bilor;

1.5. Asagidakilari bilmalidir:

- kitabxana isino dair rosmi sonadlori, modoni-maarif vo
turizm muossisalarinin inkisaf perspektivlorini, bu sahada ganun-
vericiliyi, dovlat programlarini;

- kitabxanasiinasliq nozoriyyasini, xarici vo 6lkadaxili kitab-
xanalarin gabaqcil is tacruibasini;

- oxuculara bibliografik xidmat qaydalarini;
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- fondun tarkibini, kitablarin gabul edilmis tosnifat sistemini,
kataloq vo kartoteka sisteminin qurulusunu;

- amoyin mihafizasi, texniki tohllkasizlik, istehsalat sanitari-
yast vo yangindan miihafizo norma vo qaydalarini.

1.6. Asagidaki normativ sanadloari rahbar tutur:

- Azarbaycan Respublikasinin ©mok ganunvericiliyini;

- MKS haqqinda asasnamani vo MKS-in Nizamnamasi;

- Hazirki vazifa tolimatini.

2. Vazifa borclarr:

2.1. Usaqlari vo yeniyetmolorin harbi votonpoarvarlik torbi-
yosinin, informasiya vo kommunikasiya texnologiyalarinin mao-
nimsonilmasi va istifado olunmasinin tobligi tiglin Kitab tobliginin
toskili;

2.2. S6boanin sorag-bibliografiya aparatini toskil etmok. Usaq
sobasinin fondundan istifado edilmasini genislondirmok magse-
dilo fondun tablig edilmasi;

2.3. Usaqlara kitabxana-bibliografiya va informasiya xidma-
tini toskil etmali, rayon (sohor) moktob va usaq kitabxanalar1 ilo
isi olagalondirmali;

2.4. Mitalio modoniyyati vo kitabxana-bibliografiya biliklori-
nin tobligi, usaq odobiyyatinin tobligindo informasiya texnologi-
yalarindan (radio, televiziya, moatbuat, internet) istifads edilmasi;

2.5. Sobonin fondunun toskilindo istirak etmok, fondun
komplektlosdirilmasi Uguin mdvzu-tipologiya plani tizro tokliflor
vermak;

2.6. MKS-in usaqlarla is aparan biitiin gobolorino metodik
rohborliyi hoyata kegirmok mogsadilo metodik s6ébonin isindo
istirak etmok;

2.7. Komplektlogdirmads buraxilmis ndgsanlar1  aradan
galdirmaq maqgsadilo oxuculara verilmis “yox” cavablarinin miin-
tozom olarag tohlil edilmasi vo yox cavablarinin minimuma
endirilmasi.
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3. Hiiqugqlari:

3.1. Funksional vazifalorini yerino yetirmokds ona manes
tOrodon sobablori aradan qaldirmagq tigtin todbirlor gormok;

3.2. MKS-in faaliyyatinin, habelo sobasinin isinin tokmillos-
dirilmasi magsadilo s6ba mudirina muvafiq tokliflor vermok;

3.3. Digor idara vo miassisalordos, ictimai toskilatlarda, saho
Uzra yerli va beynolxalq tadbirlords kitabxanani tomsil etmoak;

3.4. Ixtisasartirma kurslar1 va treninglordo istirak etmok;

3.5. Kollektiv migaviloda nozards tutulmus giizost vo kom-
pensasiyalardan istifads etmok.

4. Masuliyyati:

4.1. Azorbaycan Respublikasinin omok ganunvericiliyinds
muoayyan edilmis gaydada, bu vazifs tolimat1 ilo nozards tutul-
mus, vozifalorin icra edilmamasi vo ya lazimi saviyyado icra edil-
momasina goro;

4.2. Azorbaycan Respublikasinin inzibati, cinayot vo mdulki
ganunvericiliyi torafindon miisyyon edilmis qaydada - foaliyyati-
nin hoyata kecirilmasi prosesi zamani yol verilmis qanun
pozuntular1 vo maddi ziyana gors;

4.3. Kitabxanada gordiiyli islorin ugotunun 6z vaxtinda va
dlizgiin aparilmasina gors;

4.4. Sobads daxili nizam-intizama riayat edilmasina gors.

4.5. Ona tapsirilan avadanligin, texnika vo ofis lovazimatinin
gorunmasina géra masuliyyat dasiyir.
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Sahar, gasaba kitabxana filiallar iizra

Filial miidirinin vazifa tolimati

1. Umumi muddoalar:

1.1. Sohar, gasaba filial miidiri rahbarlar qrupuna aiddir;

1.2. Stat cadvalina uygun olaraq MKS direktorunun amri ilo
tutdugu vazifaya toyin olunur va isdon azad edilir;

1.3. MKS direktorunun tapsiriglarin1 yerina yetirir, kitabxa-
nanin isgilori arasinda vozifo bolgiisii aparir vo masuliyyat
daracasini misyyanlosdirir;

1.4. Ali ixtisas tahsili va ixtisas1 tizra 3 ildon az olmayaraq
omok staj1 vo yaxud orta ixtisas tohsili vo ixtisas1 tizra 5 ildon az
olmayaraqg amok staj1 olmalidir;

1.5. Asagidakilari bilmalidir:

- kitabxana isi sahasine aid rasmi sanadlari, madani-maarif
Vo turizm misssisalorinin inkisaf perspektivlarini, bu sahods ga-
nunvericiliyi, dvlot proqramlarint;

- kitabxanasiinasliq va bibliografiya nozariyyasini;

- Xarici va Olkadaxili kitabxanalarin qabaqeil is tacriibasini;

- kitabxana fondunun ugotunu va muhafizasini;

- kitablarin gobul edilmis tosnifat sistemini vo kataloqunun
tortibi gaydalarini;

- oxuculara xidmot metodlarini;

- amok ganunvericiliyinin asaslarini, amayin mihafizasi, tex-
niki tohlukasizlik, istehsalat sanitariyasi vo yangindan miihafizo
norma vo qaydalarini.

1.6. Sohar, gasabs filial miidiri 6z isindo asagidaki normativ
sonadlori rohbar tutur:

- Azarbaycan Respublikasinin ©mok ganunvericiliyini;

- MKS hagqinda asasnamani vo MKS-in Nizamnamasi;
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- Hazirki vazifo tolimatini.

2. Vazifa borclarr:

2.1. Filialin isini toskil edir, kitabxananin faaliyyatinin
planlagdirilmasi vo hesabati ilo mosgul olur;

2.2. Filialin xidmot etdiyi zonanin iqtisadiyyatini, modani
saviyyasini va ohali torkibini yronir, bu haqda Markozi Kitabxa-
nanin komplektlogdirma va kitabigloma sobasine malumat verir;

2.3. Diyarsiinasliq va yerli nosrlor fondunun formalagsmasina naza-
rot edir. Kitabxanada yerli adat-onanslorin tobligi magsadilo tadbirlor
(diyarsiinasliq saati, yerli yazigilarin oSorlorinin  togdimati  vo
muzakiralor, goriislor) toskil edir.

2.4. Kitabxanaya daxil olan odobiyyatin {imumi ugotunu
aparir. Ugot sonadlorinin-kitabxana giindsliyinin, @imumi ugot
kitabinin, dovri matbuatin ucot kartotekasinin tortibi ilo mosgul
olur;

2.5. Ktlovi informasiya vasitalorinds, veb saytda kitabxana-
nin reklamini togkil edir.

2.6. Katalog vo kartoteka sistemini toskil edir, fondda olan
bltiin doyisikliklori vaxtli-vaxtinda kataloqda oks etdirir;

2.7. Oxucularin 6donilmomis sorgularinin kartotekasini tortib
edir;

2.8. Oxuculara xidmot edir, onlarin miitalio maragin1 daima
dyranir va onu istigamatlondirir;

2.9. Miintozom olaraq kitab sorgilori, informasiya giinlori va
kitabxana plakatlarindan istifado etmoklo, ayri-ayri elm sahalori
Uzra s6hbatlor aparmagq]la filialin kitab fondunu tablig edir;

2.10. Fondun diiziilmasi ilo mosgul olur, fondda agiq rof
toskil edir, fondu soligodos saxlayir;

2.11. Mintozom olaraq fondu istifadoys yararsiz, mozmunca
kdhnalmis, siyasi shomiyyatini itirmis odobiyyatdan tomizlomok-
lo masgul olur;
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2.12. Kitabxananin (is yerindo soligo-sohman, tomizlik, ¢i-
¢oklar, kitabxananin xarici goriiniisii, badii tortibati) estetik torti-
bati lizra todbirlor hayata kegirir;

2.13. MKS-in digor kitabxanalarin gabaqcil is tocriibasini
Oyranir v 6z is tacribasindo tatbiq edir;

3. Hiiqugqlari:

3.1. Funksional vazifalorini yerino yetirmokds ona manes
tOrodon sobablori aradan qaldirmagq tigtin todbirlor gérmok;

3.2. Filialin isinin tokmillogdirilmasi mogsadilo MKS direk-
toruna mivafiq tokliflor vermoak;

3.3. Funksional vazifalarin yerins yetirilmasi dairasinds is¢i-
lora tapsiriglar vermok;

3.4. Verilmis tapsiriqlarin yerino yetirilmosine nazarot etmok;

3.5. Foaliyyat dairasino daxil olan islorin icrast mogsadilo
muossisonin  strukturlarindan mivafig sonod Vo materiallar
almag;

3.6. Digor idara vo miassisalordos, ictimai toskilatlarda, saho
Uzra yerli va beynolxalq tadbirlords kitabxanani tomsil etmoak;

3.7. Faaliyyoat dairasino daxil olan islorin icrasi mogsadilo
Milli Kitabxana va digar metodik markazlorls slagalor qurmag;

3.8. Tapsiriglarin yerina yetirilmasinds foalliq gostordiyina
goro filial isgilarini havaslondirma va miikafatlandirma, islarinds
yol verdiklari sohva gora vo ya amoak intizamini pozduguna goro
cozalandirma haqda MKS-in rohbarliyina tokliflor tagdim etmok;

3.9. Ixtisasartirma kurslar1 va treninglordo istirak etmok;

3.10. Kollektiv migavilodsa nazords tutulmus giizost vo kom-
pensasiyalardan istifads etmok.

4. Masuliyyati:

4.1. Azorbaycan Respublikasinin amok ganunvericiliyinds
mioyyan edilmis gaydada, bu vazifs tolimati ilo nazards tutulmus
vazifalorin icra edilmamasi vo ya lazimi saviyyads icra edilmo-
masina gors;
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4.2. Azorbaycan Respublikasinin inzibati, cinayot vo mdulki
ganunvericiliyi torafindon mioyyan edilmis qaydada - foaliyyo-
tinin hoyata kegirilmosi prosesi zamani yol verilmis ganun pozun-
tular1 vo maddi ziyana gors;

4.3. Filial mudiri (boytik kitabxanagi) filialin faaliyyatina va
oxuculara yiiksok soviyyada xidmat isina gors;

4.4. Miitaliays rohborliyin toskiling, biitiin iglorin keyfiyyati-
na goro;

4.5. Filialda gorilon islorin ugotunun vaxtinda va diizgun
aparilmasina goro;

4.6. Filialda isin diizgiin togkil edilmasi va is¢ilor arasinda
diizgiin is bolgiisii aparilmasi, sébanin asasnamosi ilo miayyan
olunan va rohbarlik torofindon verilon tapsiriglarin vaxtinda
yerins yetirilmasinin tomin olunmasina gors;

4.7. Qabul olunmus is planina uygun olaraq filial tarafindon
kompleks islarin hayata kecirilmasina goro;

4.8. Filialda isin toskili vo daxili nizam-intizama riayst edil-
masins gors;

4.9. Ona tapsirilan avadanligin, texnika va ofis lovazimatinin
gorunmasina gors;

4.10. Filial isgilori torafindon hesablama texnikasi ilo is
zamani tohlikasizlik qaydalarina vo yangina qarst tohllkasizlik
qaydalarina riayat edilmasina gors;

4.11. Imzaladi@: biitiin sonadlora géro mosuliyyat dasiyir.

Qeyd: Bu vozifa talimati kond kitabxana filialr miidirina do
samil edilir.
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Boyiik kitabxanacimin vazifa tolimati

1. Umumi muddoalar:

1.1. Boytik kitabxanag1 miitoxassislor grupuna aiddir;

1.2. Stat cadvalina uygun olaraq MKS direktorunun amri ilo
tutdugu vazifaya toyin olunur va isdon azad edilir;

1.3. Filial madirinin vo MKS direktorunun tapsiriglarini, amr
Vo gOstariglorini yerina yetirir;

1.4. Orta tohsillilor G¢un ixtisasi tizra 3 ildon az olmayaraq
omok staj1 olmalidir;

1.5. Asagidakilari bilmalidir:

- kitabxana isi sahasino aid rosmi sonodlori, modoni-maarif
Vo turizm miuoassisalorinin inkisaf perspektivlorini, bu sahada
ganunvericiliyi, dovlot programlarini;

- kitabxanasiinasliq vo bibliografiya nozariyyasini;

- xarici va Olkodaxili kitabxanalarin qabaqeil is tocriibasini;

- oxuculara xidmat gaydalarini; kitabxana fondunun ugotunu
vo mihafizasini, kitablarin gobul edilmis tosnifat sistemini vo
katalogun tortibi qaydalarini;

- amok ganunvericiliyinin asaslarini, smoayin mihafizasi, tex-
niki tohlikasizlik, istehsalat sanitariyasi vo yangindan miihafizo
norma va qaydalarini.

1.6. Asagidaki normativ sanadlari rahbar tutur:

- Azarbaycan Respublikasinin ©mok ganunvericiliyini;

- MKS haqinda asasnamoni vo MKS-in Nizamnamasi;

- Hazirki vazifa tolimatini.

2. Vazifa borclan:

2.1. Filialin xidmot etdiyi zonanin iqtisadiyyatini, modani
saviyyasini va ohali torkibini dyranir, bu hagda MKS-in kom-
plektlogdirma va kitabigloma sobasine molumat verir;

2.2. Oxuculara xidmat edir, onlarin miitalio maragini daima
oyranmokla masgul olur;
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2.3. Oxucularin 6donilmomis sorgularinin kartotekasini tortib
edir; Fondun diiztlisi ilo maggul olur, fondda agiq rof toskil edir;

2.4. Miintozom olaraq kitab sorgilori, informasiya giinlori vo
kitabxana plakatlarindan istifado etmoklo, ayri-ayri elm sahalori
Uzra sbhbatlor aparmagla filialin kitab fondunu tablig edir;

2.5. Fondu 6yranmoklo mosgul olur, ondan istifado gostarici-
larini tohlil edir;

2.6. Miintozom olaraq fondu istifadoys yararsiz vo mozmun-
ca kohnalmis adobiyyatdan tamizlomoklo masgul olur.

3. Hiiqugqlari:

3.1. Funksional vazifalorini yerino yetirmokds ona manes
tOrodon sobablori aradan qaldirmagq tigtin todbirlor gérmok;

3.2. Filialin iginin tokmillosdirilmasi mogsadilo filial mudiri-
no muvafiq tokliflor vermok;

3.3. Digor idara vo miassisalordos, ictimai toskilatlarda, saho
Uzra yerli va beynolxalq tadbirlords kitabxanani tomsil etmoak;

3.4. Faaliyyot dairasino daxil olan islorin icrasi mogsadilo
Morkazi Kitabxana il alagslor qurmag;

3.5. Ixtisasartirma kurslar1 va treninglords istirak etmok;

3.6. Kollektiv migavilods nozards tutulmus giizost vo kom-
pensasiyalardan istifads etmok.

4. Masuliyyati:

4.1. Azorbaycan Respublikasinin omok ganunvericiliyinds
muoayyan edilmis gaydada, bu vazifa tolimat1 ilo nozards tutul-
mus, vazifalorin icra edilmomasi vo ya lazimi saviyyads icra
edilmomasina gors;

4.2. Azorbaycan Respublikasinin inzibati, cinayot vo mulki
ganunvericiliyinds miosyyan edilmis qgaydada - foaliyyatinin
hoyata kegirilmasi prosesi zamani yol verilmis qanun pozuntulari
vo maddi ziyana gors;
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4.3. Filialda oxuculara yiiksok soviyyads xidmot edilmasina
vo miitalioya rohbarliyin togkiline, biitiin islorinin keyfiyyatino
goro;

4.4. Filialda gorilon islorin ugotunun vaxtinda vo dlzgun
aparilmasina goro;

4.5. Ona tapsirilan avadanligin, texnika vo ofis lovazimatinin
gorunmasina gora masuliyyat dasiyir.
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Kand kitabxana filiallar: iizra

Kitabxanac¢imin vazifs talimati

1. Umumi muddaalar:

1.1. Kitabxanag¢1 miitoxassislor grupuna aiddir;

1.2. Stat cadvaline uygun olaraq MKS direktorunun omri ilo
tutdugu vazifaya toyin olunur vo isdon azad edilir;

1.3. Filial mudirinin vo MKS direktorunun tapsiriglarini, amr
Vo gostarislarini yerina yetirir;

1.4. Ali tohsilli olarsa stajsiz, orta ixtisast Uzro 3 ildon az
olmayaraq amok staj1 olmalidir;

1.5. Asagidakilart bilmalidir:

- kitabxana isi sahasino aid rosmi sonodlori, madoni-maarif
Vo turizm misassisalorinin inkisaf perspektivlorini, bu sahods ga-
nunvericiliyi, dévlot programlarini;

- kitabxanasiinasliq va bibliografiya nozariyyasini;

- Xarici va Olkadaxili kitabxanalarin qabagqcil is tacriibasini;

- oxuculara xidmat qaydalarini; kitabxana fondunun ugotunu
Vo muhafizasini, kitablarin qobul edilmis tosnifat sistemini vo
kataloqun tortibi qaydalarini;

- amok ganunvericiliyinin asaslarini, amayin mihafizasi, tex-
niki tohlukasizlik, istehsalat sanitariyasi vo yangindan miihafizo
norma vo qaydalarini.

1.6. Asagidaki normativ sanadlori rohbar tutur:

- Azarbaycan Respublikasinin ©mok ganunvericiliyini;

- MKS haqqinda asasnamani vo MKS-in Nizamnamasi;

- Hazirki vazifa tolimatini.

2. Vazifa borclarr:

2.1. Filialin xidmot etdiyi zonanin iqtisadiyyatini, madani
soviyyasini vo ohali torkibini Oyronir, bu hagda MKS-in
komplektlagdirma va kitabisloma s6basine malumat verir;
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2.2. Oxuculara xidmot edir, onlarin miitalio maragin1 daima
dyronmakla masgul olur;

2.3. Fondun diiziiliisti ilo maggul olur, fondda agiq rof toskil
edir;

2.4. Miintozom olaraq kitab sorgilori, kitabxana plakatlarin-
dan va bagqa todbirlordon istifado etmoklo filialin kitab fondunu
toblig edir;

2.5. Fondu istifadoys yararsiz vo mazmunca kdhnalmis ado-
biyyatdan tomizlayir.

3. Hiiqugqlari:

3.1. Funksional vazifalorini yerino yetirmokds ona manes
tOrodon sobablori aradan qaldirmagq tiglin todbirlor gormok;

3.2. Filialin isinin tokmillosdirilmasi moqgsadilo filial mudi-
rina mavafiq tokliflor vermok;

3.3. Faaliyyot dairasino daxil olan islorin icrasi mogsadilo
Morkazi Kitabxana ils alagalor qurmag;

3.4. Digor idara vo miassisalordos, ictimai toskilatlarda, saho
Uzra yerli va beynolxalq tadbirlords kitabxanani tomsil etmoak;

3.5. Ixtisasartirma kurslar1 va treninglords istirak etmok;

3.6. Kollektiv migavilods nozards tutulmus giizost vo kom-
pensasiyalardan istifads etmok.

4. Masuliyyati:

4.1. Azorbaycan Respublikasinin omok ganunvericiliyinds
muoayyan edilmis gaydada, bu vazifa tolimat1 ilo nozards tutul-
mus, vazifalarin icra edilmamasi va ya lazimi soviyyads icra edil-
momasina gors;

4.2. Azorbaycan Respublikasinin inzibati, cinayot vo mulki
ganunvericiliyinds mioayyan edilmis gaydada - foaliyyatinin
hoyata kegirilmasi prosesi zamani yol verilmis qanun pozuntulari
vo maddi ziyana gors;
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4.3. Filialda oxuculara yiiksok soviyyads xidmot edilmasina
vo miitalioya rohboarliyin togkiline, biitiin islorinin keyfiyyatino
goro;

4.4. Filialda gorilon islorin ugotunun vaxtinda vo dlzgun
aparilmasina gors;

4.5. Ona tapsirilan avadanligin, texnika vo ofis lovazimatinin
gorunmasina gora masuliyyat dasiyir.

96



Ilavalar
Olava 1.

Niimuna

TOSDIQ EDIROM
“ “rayon (sohar) (MKS-in
direktoru

Xidmat sobasinin s6ba mudirinin
vazifa talimati

1Umumi muddoalar

1.7.  Xidmeot sobasinin mudiri rahboarlar kateqoriyasina (qru-
puna) aiddir.

1.8. Stat cadvalino uygun olaraqg MKS direktorunun amri ilo
tutdugu voazifaya tayin olunur vas isdon azad edilir.

1.9. O, MKS direktoruna tabedir, direktorun tapsiriqlarini
yering yetirir vo illik is plam1 asasinda isini toskil edir va ilin
sonunda, sobanin isi haqqinda direktora hesabat verir.

1.10. Xidmot s6basinin midiri vazifasina ali tohsilli, kitab-
xana isi lizro on azi 3 il is staji olan soxs toyin oluna bilor.

1.11. Asagidakilari bilmalidir:

- kitabxana isi sahasina aid normativ hiiquqi aktlari, gorar,
omr, forman vo soroancamlari, dovlat proqramlarint;

- kitabxanasiinasliq va bibliografiya nozariyyasini; xarici va
Olka kitabxanalarinin gabaqcil is tocriibasini, oxuculara anonovi
Vo virtual xidmat iginin togkilini;

- kitabxana fondunun ugotu vo muhafizasini;

- kitabxananin gobul edilmis tosnifat sistemini vo katalogun
tortibi qaydalarini;
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- kitabxana proseslorinin  avtomatlagsdirma masalalarini;
amoyin mihafizasi, texniki tohllikasizlik, istehsalat sanitariyasi vo
yangindan miihafiza norma vo qaydalarini.

1.12. Is prosesindo asagidak1 normativ sonadlari rahbor tutur:

- Azorbaycan Respublikasinin Omok ganunvericiliyini;

- MKS-lar haqqinda ©sasnamo vo MKS-in Nizamnamasini;

- Hazirki vazifa tolimatini.

2Vazifa borclar:

2.11. Xidmat sobasinin biitiin islorino rohbarlik edir, is¢ilar
arasinda is bolgiisiinii aparir vo bu bolglys doayisiklik edir, icra,
amok, xidmati intizam va etik davranis qaydalarina amal olunma-
sina, har bir is¢gisinin {izarina diisan vazifalarin yerino yetirilmasi-
no nozarat edir, fordi planlarin yerino yetirilmoasini miintozom ola-
raq yoxlayir;

2.12. S6baya havals edilmis vazifalorin icrasini tomin etmoak
moqsadilo tortib edilmis is planlarini vo digar bu kimi sanadlori
tasdiq etmok, habels is planinda nazards tutulmus todbirlorin icra
edilmasina nazarat edir;

2.13. So6bonin  iginin  planlasdirilmasi  vo  hesabatinin
verilmasi ilo masgul olur;

2.14. Miasir informasiya texnologiyalari, elektron resurslar
vasitosi ilo oxuculara xidmat isini yiliksok Soviyyado hoyata
kecirir;

2.15. MKS-do odabiyyatin tobligi tizro kutlovi todbirlori
toskil edir;

2.16. Abonementds mioyyon elm sahasins aid kitablarin vo
yeni adobiyyatin sargilarinin tartibini vo niimayisini toskil edir;

2.17. Oxucu formulyarlarmin islonmasine, avtomatlasdiril-
mis sistemds oxucu geydiyyatinin aparilmasina, oxuculara veri-
lon “rodd” cavablarinin geydiyyatina va tohlilino nozarat edir;

2.18. Kutlovi todbirlorin kegirilmasi haqqinda sanadlorin
(elan, dovatnama, program va protokollar) tortibi vo saxlanmasi
isina rohbarlik edir;
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2.19. Rayon Morkazi Kitabxanasinin kitab fondundan istifa-
do olunmasi tizro statistik gostoricilari tohlil edir vo fondun istifa-
dasini genislondirmak tigiin lazimi tadbirlor gordr;

2.20. MKS-ya yeni oxucularin calb edilmasi Uglin todbirlor
(ekskursiyalar :ayani vo ya virtual) toskil edir;

5. Hiiquqlan

3.6. Soboanin faaliyyati ilo bagh aidiyyati struktur bélmaloarla,
Milli Kitabxana va digor metodik markazlorls slagalor qurmag;

3.7. S6basinin iginin tokmillagdirilmasi moqgsadilo direktora
muvafiq tokliflor vermok;

3.8. Faaliyyoat dairasino daxil olan islorin icrast mogsadilo
kitabxananin bélmalorindon mivafig senad vo materiallar almag;

3.9. Tapsiriqlarin yerina yetirilmoasindo foalliq gostordiyina
g0ra s6ba isgilarini hoavaslondirmak vo miikafatlandirmagq, islorin-
do yol verdiklori sohva gora vo ya omok intizamini pozduguna go-
ra cazalandirma hagda MKS-in rahbarliyina tokliflor togdim etmok;

3.10. Kollektiv migavilada nazards tutulmus giizost vo kom-
pensasiyalardan istifado etmok.

6. Masuliyyati

4.7. Azorbaycan Respublikasinin amok ganunvericiliyinds
muoayyan edilmis qaydada, bu vozifo tolimati ilo nazords tutulmus
vazifalorin icra edilmomasi vo ya lazimi soviyyads icra edilmo-
masina gors;

4.8. Azorbaycan Respublikasinin inzibati, cinayat vo mdlki
ganunvericiliyi torafindon miisyyon edilmis qaydada faaliyystinin
hoyata kegirilmasi prosesi zamani yol verilmis ganun pozuntula-
rina goro;

4.9. Azorbaycan Respublikasinin amok, cinayst vo mulki
ganunvericiliyi va hamginin maddi masuliyyat migavilasi torafin-
don mioyyan edilmis qaydada - maddi ziyanin vurulmasina gors;

4.10. S6bads igin diizgiin toskil edilmasi va isgilor arasinda
dizgiin is bolgiisii aparilmasi, daxili nizam-intizama riayat edil-
mosi, sobanin asasnamasi ilo mioayyan olunan va rahborlik
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torafindon verilon tapsiriqlarin  vaxtinda yerino Yyetirilmasinin
tomin olunmasi vo i planinin icrasina gors;

4.11. Ona tapsirilan avadanli@in, texnika vo ofis lovazima-
tinin qorunmasi, tohliikasizliyin tomin edilmasina goro;

4.12. ITmzaladig1 sonadlora géro mosuliyyoat dastyr.

Razilagdirilib

Struktur bélmanin rahbari

(imza) (adi, soyadi)
Kadrlar sobasinin miidiri
(imza) (ad, soyadi)
Tolimatla tanis oldum
(imza) (adi, soyad)
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Olava 2

MKS-in kitlovi kitabxanalarindan
istifade qaydalar

1. MKS-yo daxil olan biitiin kitabxanalarin kitab fondu
Umumxalq malidir, biitiin votondaslar ondan pulsuz istifado edo
bilarlar;

2. Morkozlogmis kitabxana sistemi biitiin oxuculara mar-
kozi kitabxanadan vo yaxud onlara slverisli olan hor hansi filial-
kitabxanadan adobiyyat segmoya va gotirmays imkan verir;

3. Oxucularin kitabxanaya yazilmasi soxsiyyati tasdiq edon
sonad toqdim etdikds hoyata kegirilir.

4. Kitabxananin daxili nizam-intizam gaydalarina (mobil
telefonla danismaq, sos-kily salmaq, saqqiz ¢ceynomok, qazli su
gatirmok) tabe olmayan oxucular kitabxanaya buraxilmur.

5. Kitabxanada istifads tiglin alinmis odabiyyati ciran vo Kor-
layan soxslor ganunla mioayyon olunmus gaydada mosuliyyst
dasiyirlar.

6. Kataloq vo kartotekalardan nazakatls istifado olunmalidir.
Onlarin kartogkalarini yazmaq, cirmaq, ¢ixarmaq vo Kkatalog
qutularini kataloq yesiklorindan konara aparmag olmaz.

7. Kitabxanada soxsi kompyuterdon (noutbuk, planset)
istifadays icazo verilir.

Qeyd:

a) Kond yerlorinds yalniz miivaqQati yasayan saxslor sanad
togqdim edirlor;

b) 16 yasina ¢atmamis oxucular valideynlorin yaxud todris
muoassisasinin yazili xahisi io kitabxanaya iizv yazilirlar;

c) moktobogadoar usaqlar, 1-8 sinif sagirdlori usaq kitabxana-
smdan (boyiklor {igiin kitabxananin usaq sobasindan) istifads
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edirlor. Yasayis mantogasinds usaq kitabxanasi (s6basi) olmadig-
da moktablilor bdyuklar ti¢lin olan kitabxanadan istifads edirlor;

8.0xucu yasayi1s va is yerini, soyadimni doyisdirdikds bu bars-
do kitabxanaya moalumat vermalidir;

9.MKS-yo daxil olan kitabxanalar asagidakilara riayot
etmalidirlor:

a) Oxuculara lazim olan adabiyyatin se¢ilmasinds sifahi mas-
lahat yolu ilo kdmaklik gdstoarmok, onlarin kataloglardan, tovsiya
siyahilarindan vo bibliografik materiallardan istifado etmolori
Uclin imkan yaratmag;

b) MKS-in vo filial-kitabxananin fonduna daxil olan yeni
odobiyyat haqqinda oxuculara miintazom olaraq malumat vermok
(yeni kitablarin sargisi, yeni daxil olan adobiyyatin biilleteni,
motbuat, radio va s. vasitasils);

c) Kitablar1 toblig etmok moqsadi ilo kutlovi todbirlor
kecirmok;

d) Oxucularin sorgularini tomin etmok Uglin markazlogmis
sistemin fondunda olmayan kitablar: kitabxanalararas1 abonoment
vasitosi ilo basqa kitabxanalardan almaq tigiin todbirlor gormok;

10. Oxucu markazlosmis sistemin ona alverisli olan har hansi
filial-kitabxanasindan kitab se¢mok, almag, butin molumat
bibliografiya aparatindan istifado etmak, Kitabxanalararasi abone-
ment Uzrs kitab sifaris vermok hiiququna malikdir. Markaslosmis
kitabxana sistemi oxucuya butln filial-kitabxanalardan borabor
saviyyada Xidmat olunmasi ii¢iin tominat verir.

11. Oxucu 15 gun muddatina evo 5 kitab vo jurnal gotiro
bilor. Jurnallarin yeni némralori 5 guin muddatina verilir. Nadir
kitablar, moalumat nosrlori (molumat kitablar1, ligatlor, ensik-
lopediyalar, atlaslar, albomlar vs s.) eva verilmir.

12. Oxucu aldigr hor bir kitab {i¢iin oxucu folmulyarinda
imza edir. Odabiyyati qaytararkon oxucunun imzasi pozulur.

13. Oxucu asagidakilara riayat etmalidir:
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a) Kitabxananin kitablar ilo ehtiyatla roftar etmoli, kitabi
alarkon onu yoxlamali, kitabdaki ndqgsanlar hagqqinda kitabxana-
¢1ya xabar vermalidir;

b) Aciq rof Usulu ils islayan kitabxanalarda kitablarin roflor-
do diiziiliistini pozmamalidir;

c) Kitablart miioyyon edilmis vaxtda gaytarmalidir. Kitab
basga oxucular torafindon sorusulmursa istifado etma middati
uzadila bilar;

d) Kitab itirilorso vo yaxud xarab edilorsa onun avazinds
oxucu kitabxanaya homin kitabin basqa niisxaSini Vo ya mazmun
Va giymatca eyni olan kitab vera bilar;

14. Kitabxanadan istifado qaydalarini pozan oxucular hag-
qinda tasirli ictimai todbirlor gortlur;

15. ©gor oxucu kitabin qaytarilmast haqqinda tolobi yerino
yetirmirso, itirilmis kitabin doyari Respublikada giivvods olan
ganunvericilikls tayin olunur.

Qeyd:

a) Kitabxana kitabin1 qaytarmayan moktablilor Gcun vali-
deynlor maddi masuliyyat dasiyirlar;

b) Qabul edilmis pul hagqinda oxucuya qabz verilir.

16. Hor bir oxucu geyim madoniyyatino fikir vermoli,
gigiyena qaydalarina omol etmalidir.

17 Kitabxanadan yalmz bu istifado qaydalarina riayst edon
votondaslar istifado eds bilorlar.
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