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1. КОЛДАНУ САЛАСЫ_______________________________________________________

1.1. Бул Процедура Университеттщ Еылыми кггапханасыныц пайдаланушылары ушш 
ютапханалык жэне акпараттьщ кызмет керсету процесш уйымдастырудыц 
максаттары, мшдеттер!, дэйектш п мен Heri3ri талаптарын айкындайды, 
университеттщ гылыми жэне бийм беру кызметше арналган ютапханалык жэне 
акпараттык колдаудын б1рыцгай T3pTi6iH белплейдц сонымен катар, осы процеске 
катысатын баска курылымдык бел1мшелермен жэне университет кызметкерлер1мен 
карым-катынасты реттейдь

1.2. Осы Процедураны жумыс калпында сактау ушш жауапкершшк итапхана 
директорына артырылады.

1.3. Бул Процедура акпараттык жэне ютапханалык колдау процестерше катысатын 
барлык Университет кызметкерлер1 ушш орындауга мшдетп болып табылады.

2. НОРМАТИВТ1К С1ЛТЕМЕЛЕР_____________________________________________

2.1. Процедура келеа нормативен кужаттар непзшде жасакталган:

ISO 9000:2015 
ISO 9001:2015
РК КДЗМЕМК,ЫЗПУ 101-2018 
ПРО КАЭМЕМК£13П 002-2018 
ПРО КАЗМЕМКЫЗПУ 003-018

ПРО КАЗМЕМК£13ПУ 008-018 
ПРО К^ЗМЕМКЫЗПУ 026-018 
ПРО КДЗМЕМКБ13ПУ 027-018 
ПРО КАЗМЕМКЫЗПУ 028-018

Бш м беру жуйеа 
ютапханаларына арналган 
нормативтж-регламенгпк 
кужаттар жэне эдютемелж 
куралдар

Сапа менеджмент! жуйесь Heri3ri ережелер мен сездш. 
Сапа менеджмент! жуйеск Талаптар.
Сапа жешндеп нускаулык 
Iuixi норматив™ кужаттама 
ЬОызметпк кужаттама.
Мурагат.
Басшылык тарапынан саралау.
IuiKi тексерулер.
Сэйкесаз кызметтерд1 баскару.
Тузету эрекеттерь

Бш м жуйесшщ ютапханаларына арналган кггапхана ici 
жешндеп эдютемелш куралдарды бекггу турапы 2000 ж.
17.08. № 827 буйрык (2016 ж. 22.01. озгертулермен).

2.2. Осы процедура келеа жумыс турлерш icKe косады:

Ф КАЗМЕМКЫЗПУ 004-01-018 
Ф КАЗМЕМКЫЗПУ 004-02-018 
Ф КАЗМЕМКЫЗПУ 004-03-018 
Ф КАЗМЕМКЫЗПУ 004-04-018

ФКДЗМЕМК,ЫЗПУ 004-05-018

Эдебиеттерд1 сатып алуга тапсырыстар 
Женелтпе кужаттардыц формасы 
Бел1мдерге ютаптарды улесттру

Кужаттарды ютапхана коры есебшен шыгару туралы 
aKTiHin формасы
Клтапхана коры есебшен окырмандар жогалткан 
кужаттарды шыгару жэне куны б!рдей деп танылган 
кужаттарды кабылдау туралы aKTiHin формасы

3



КАЗАК МЕМЛЕКЕТТ1К КЫЗДАР ПЕДАГОГИКАЛЬЩ УНИВЕРСИТЕТ!

W
АКПАРАТТЫК ЖЭНЕ К1ТАПХАНАЛЫК КАМТАМАСЫЗ ЕТУ 1 ПРО КазМЕМКызПУ 004-2018

Мазмуны

1. КОЛДАНУ САЛАСЫ
2. НОРМАТИВТ1К СШТЕМЕЛЕР
3. ТЕРМИНДЕР МЕН АНЫКТАМАЛАР
4. БЕЛЕШЕР МЕН КЫСКАРТУЛАР
5. ЖАУ АПКЕРШ1ЛIK
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7. ПРОЦЕССТЩ САПАСЫ МЕН ТИ1МД1Л1Е1Н БАЕ АЛ АУ
8. ПРОЦЕССТЩ НЭТИЖЕЛ1Л1Е1НЩ КРИТЕРИЙЛЕР1
А КОСЫМШАСЫ................................. ПРОЦЕДУРАНЬЩ ЕРАФИКАЛЫК СИПАТТАМАСЫ
Ф КАЗМЕМКЫЗПУ 004-01-2018.................................KIT АП САТЫП АЛУЕА ТАПСЫРЫС БЕРУ
Ф КАЗМЕМКЫЗПУ 004-02-2018............................... Ж0НЕЛТПЕ К¥ЖАТТАРДЫЦ ФОРМАСЫ
ФКАЗМЕМКЫЗПУ 004-03-2018 Б0Л1МДЕРЕЕ К1ТАПТАРДЫ УЛЕСТГРУ
Ф^АЗМЕМКЫЗПУ 004-04-2018 К1ТАПХАНА КОРЫНАН КУЖАТТАРДЫ ЕСЕПТЕН ШЫЕАРУ Т 
ФКАЗМЕМКЫЗПУ 004-05-2018 КИАПХАНА КОРЫ ЕСЕБ1НЕН ОКЫРМАНДАР 
ЖОЕАЛТКАН КУЖАТТАРДЫ ШЫЕАРУ ЖЭНЕ К¥НЫ Б1РДЕЙ ДЕП ТАНЫЛЕАН 
КУЖАТТАРДЫ КАБЫЛДАУ ТУР АЛЫ АКТ1НЩ ФОРМАСЫ
ФКАЗМЕМКЫЗПУ 004-06-2018..............................ЖИЫНТБЩЕСЕП К1ТАБЫНЫЦ ФОРМАСЫ
ФКАЗМЕМКЫЗПУ 004-07-2018............... ........................................................ МУЛ1КТ1К К1ТАПТАР
ФКАЗМЕМКЫЗПУ 004-08-2018.................................................................ОКЫРМАН ФОРМУЛЯРЫ
ФКАЗМЕМКЫЗПУ 004-09-2018............................................................................ ОКЫРМАН БИЛЕТ1
Ф КАЗМЕМКЫЗПУ 004-10-2018.....................................KIT АПХ АН АНЬЩ Ж¥МЫС КУНДЕЛ1Е1
ФКАЗМЕМКЫЗПУ 004-11 -20180КЫРМАНДАР ЖОЕАЛТКАН К^ЖАТТАР ОРНЫНА КДБЫЛДАН!
ФКАЗМЕМКЫЗПУ 004-12-2018....АНЬЩТАМАЛЫК-БИБЛИОЕРАФИЯЛЬЩ Ж¥МЫС ЕСЕБ1
Ф КАЗМЕМКЫЗПУ 004-13-2018БИБЛИОГР АФИЯЛБЩ АНБЩТАМАЛАРЫНЬЩ ЕСЕП KIT АБЫ
ФКАЗМЕМКЫЗПУ 004-14-2018...................К1ТАПТАРДЫ СКАНЕРЛЕУЕЕ ТАПСЫРЫС БЕРУ
ФКАЗМЕМКЫЗПУ 004-15-2018..............К1ТАППЕН КАМТАМАСЫЗ ЕТ1ЛУ КАРТОТЕКАСЫ

КЕЛ1С1М ПАРАЕЫ 
ТАНЫСТЫРУ ПАРАЕЫ
03ЕЕРТУЛЕР МЕН ТОЛЫКТЫРУЛАРДЫ Т1РКЕУ ПАРАЕЫ

Б^л Процедура «Казак мемлекетпк кыздар педагогикальщ университет!» ШЖК РМК- 
ньщ (будан api - Университет) iniKi нормативтж кркаты болып табылады жэне Университет 
Ректорыныц руксатымен сертификаттау жешндеп органдардыц аудиторлары мен 
сарапшыларына сапаны тексеру барысында жэне серштес - тутынушыларга (олардьщ eTmiiai 
бойынша) керсетшп, баска тараптарга керсетшуге жатпайды.
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Ф КАЗМЕМКЫЗПУ 004-06-018 
Ф КАЗМЕМКЫЗПУ 004-07-018 
Ф КАЗМЕМКЫЗПУ 004-08-018 
Ф КАЗМЕМКЫЗПУ 004-09-018 
Ф КАЗМЕМКЫЗПУ 004-10-018 
Ф КАЗМЕМКЫЗПУ 004-11-018

Ф КАЗМЕМКЫЗПУ 004-12-018 
Ф КАЗМЕМКЫЗПУ 004-13-018 
Ф КАЗМЕМКЫЗПУ 004-14-018 
ФКАЗМЕМКЫЗПУ 004-15-018

Жиынтьщ есеп кггабыныц формасы 
М улктк  к1тап
Окырман формуляры (1-4 бет)
Окырман билет!
К1тапхананьщ жумыс кунделт
Окырмандар жогалткан кужаттар орньша кабылданган 
к1таптар немесе баска кужаттарды есепке алу дэптершщ 
формасы

Акпараттьщ-библиографияльщ жумысты есеп алу 
Библиографияльщ аньщтамаларды есепке алу ютабы 
К1тапты сканерлеуге тапсырыс беру 
Ютаппен камтамасыз етшу картотекасы

3. ТЕРМИНДЕР ЖЭНЕ АНЬЩТАМАЛАР

3.1. Осы Процедурада келес1 терминдер жэне аньщтамалар колданылады:

Ютапхана акпараттык ресурстар ретшде пайдаланылатын нормативтж жэне 
акпараттык материалдар (ютаитар, мерз1мд1 басылымдар, 
стандарттар жэне т.б.) бакыланатын жагдайларда сакталатын 
университет бел1мшес1

Ютапхана коры ютапхананыц сактау жэне окырмандарга уакытша пайдалануга беру 
y u iiH  тускен кужаттардыц реттелген жиынтыгы.

Басылым университеттщ кггапхана корына енпзшген сырткы нормативтж 
немесе акпараттык кужат.

Процесс KipicTepfli шыгыска дешн турленд1ретш озара байланысты жэне 
озара ic-кимылдардыц жиынтыгы.

Окырмандар «Акпараттык-ютапханальщ камтамасыз ету» процессшщ 
пайдаланушылары

Деректер базасы 
(ДБ)

колданбалы багдарламалардан тэуелаз белгш 6ip ережелерге сэйкес 
уйымдастырылган, сипаттау, сактау жэне деректермен ic-эрекет ету 
уннн жасакталган деректер жиынтыгы

Ютапханальщ 
кызмет корсету

ютапханальщ кызмет корсету аркылы тутынушылардыц 
кажеттшктерш канагаттандыру y n iiH  турл1 ютапханальщ ic-шаралар 
жиынтыгы

Ютапханалык-
акпараттык
ресурстар

ютапхананыц мшдеттер1 мен профшпне сэйкес келетш, пайдалану 
жэне сактауга арналган тшмд! акпараттар алу y u iiH  арнайы 
уйымдастырылган ютапханальщ - библиографияльщ кужаттар 
жиынтыгы.

Библиографияльщ
жазулар

кужат туралы мэл1меттерд! аньщтайтын, оны аньщтауга мумюндш 
берет1н, оныц курамын жэне мазмунын библиографияльщ 1здест1ру 
максатында ашатын библиографияльщ акпараттын элемент!.
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Клтапхана
пайдаланушысыньщ
тапсырысы

ютапхананьщ пайдаланушысымен аньщтамалык немесе 
библиографиялык кы зметп алу ушш бершетш тапсырыс.

Кужаттарды
индекстеу

кужаттыц мазмунын акпараттык 1здеспру тш н д е  аньщтау.

Акпараттык кызмет пайдаланушыньщ талабы бойынша акпараттык мэл1мет беру.

Акпараттык кызмет 
керсету

пайдаланушылардьщ акпараттык кажеттерш канагаттандыруга 
багытталган кызмет

Каталог KiTanxaHa корындагы кужаттардыц курамы мен мазмунын 
аныктайтын, белгш1 6ip ережелерше сэйкес уйымдастырылган 
библиографиялык жазбалардьщ жиынтыгы. Каталог кагаз бетшде 
жэне электронды турде болуы мумкш.

Каталогтеу KiTanxaHa каталогтарын курастыру мен кызмет icTey процесстершш 
жиынтыгы.

К,орды жинактау ютапхананыц мшдеттерше сэйкес келетш кужаттарды аныктау, 
тацдау, тапсырыс беру, сатып алу, алу жэне TipKey процестершщ 
жиынтыгы.

Кужаттарды 
гылыми ондеу

кужаттарга сипаттама беру, шифрлау жэне техникальщ ендеу 
жумыстарыныц жиынтыгы.

Ютапхананы
пайдаланушы

кггапхана кызметш пайдаланатын занды немесе жеке тулга.

KiTanxaHa корын 
жуйелеу

б ел гш  6ip жштеудщ акпараттык-1здеу тиннщ  ережелерше сэйкес 
кужаттарга ж ктеу  индекстерш тагайындау.

Аныктамалык-1здеу
аппараты

гылыми, мэдени-агартушылык, бипм беру максаттарында акпарат 
1здеуге арналган аныктамальщ-библиографияльщ басылымдар, 
карточкалык (дэстурлО жэне электрондык каталогтар, 
автоматтандырылган дереккорлар жиынтыгы.

KiTanxaHa коры ютапхананьщ мшдеттер! мен профшйне сэйкес, пайдалану жэне 
сактау уш ш  оку, оку-эдютемелш, гылыми, керкем-сурет т.б. 
эдебиеттердщ жиынтыгы

Ютап корын сактау К1тап корыньщ сакталуын камтамасыз ететш жумыс nponecTepiHin 
жиынтыгы

Саралау алдыга койьшган максаттарга кол жетгазу уш ш кужаттар мен 
ж урпзипп жаткан жумыстардьвд каж еттш гш , нэтиж елш гш , 
сэйкеепгш  аныктау

5



У »
КАЗАХСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ЖЕНСКИЙ ПЕДАГОГИЧЕКИЙ УНИВЕРСИТЕТ

ИНФОРМАЦИОННО-БИБЛИОТЕЧНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ
I ПРО КазГосЖенПУ 
I 004-2018

4. БЕЛГ1ЛЕР МЕН ЦЫСЦАРТУЛАР

исо

мс
Университет

ВНД

ОК

ПРК

смк
СП
НБ
СБиИО

УДК

ОКФ и НОД 

ЦЭР
окх
0 0 4

ГОСО РК

СТ РК 

ОтСМ

Стандартизация жешндеп Хальщаральщ уйым (Международная 
организация по стандартизации);
Хальщаралык стандарт (Международный стандарт);
«Казак мемлекетпк кыздар педагогикальщ университет!» LLDKK 
РМК-ныц (РГП на ПХВ Казахский Государственный 
педагогический женский университет)
IuiKi нормативпк кужатнама (Внутренняя нормативная 
документация)
Кадрльщ жумыска жауапты бел!мше (Подразделение, 
ответственное за кадровую работу)
Сапа жешндеп баскарманыц екш  (Представитель руководства по 
качеству)
Сапа менеджментшщ жуйеа (Система менеджмента качества) 
Курымдыльщ бел1мше (Структурное подразделение)
Гылыми к1тапхана (Научная библиотека)
Аньщтама-библографияльщ жэне акпараттьщ бел1м (Справочно
библиографический и информационный отдел)
Эмбебап ондьщ жжтеу (Универсальная десятичная 
классификация)
Корды жинактау жэне гылыми ецдеу бел1м! (Отдел 
комплектования фонда и научной обработки документов) 
Электронды ресурстар орталыгы (Центр электронных ресурсов) 
Ютап корын сактау бел1м! (Отдел книгохранения)
Окырмандарга кызмет корсету бел!м1 (Отдел обслуживания 
читателей)
Казакстан Республикасыныц Мемлекетпк жалпыга мшдетп бшм 
беру стандарты (Государственный общеобязательный стандарт 
образования Республики Казахстан 
Казакстан Республикасыныц Мемлекетпк стандарты 
(Государственный Стандарт Республики Казахстан)
Стратегиялык даму жэне мониторинг бел1м1 
(Отдел стратегического развития и мониторинга)

5. ЖАУАПКЕРШ1Л1К

5.1. Осы Процедураны жузеге асыру жэне оны жою у™ н ж ауапкерш ш кп ректор 
кетередь

5.2. Керсет1лет1н кызметтерд1ц уакытылы орындалуы мен сапасына, сондай-ак FK коры 
мен баска да м у л т н щ  сакталуына жауапкерш Ы кт! директор, директордыц 
орынбасары, бел1м басшылары кетеред1. KiTanxaHa кызметкерлер!н1ц эркайсысы
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езшщ лауазымдык нускаулыктарында кезделген мшдеттерд1 орындамаганы ушш 
жауап бередь

5.3. Ютапхана корына зиян кел^ргенге кшэл1 болган FK кызметкерлерй колданыстагы 
зацнамага сэйкес жауап береди «Акпараттык жэне ютапханальщ камтамасыз ету» 
процедурасы шецбершде курылымдьщ бел1мшелер жэне лауазымды тулгалардыц 
жауапкершшп мен екшеттийгш улест1ру 1 кестеде келт1ршген.

1 кесте
Процесс шецбершдеп 
кызмет турлер1

Процесс / Курылымдык бел!мше / Лауазымды тулга

Жауапты 1ске асырушы Квмекшшер

1. Ресурстармен 
камтамасыз ету жэне 
баскару

Университет FK 
директоры

Директордыц
орынбасары

Университет FK 
директоры

1.1. Ютапхана корын 
тольщтыру

ККТжэнеГОБ
Menrepyiuici

ККТжэнеЕОБ
MeHrepyniici

Ютапхана
кызметкерлер1

1.2. Жаца келген 
кужаттарды, электрондьщ 
ресурстарды ецдеу

ККТжэнеЕОБ
Menrepyuiici,
ЭРО MeHrepyniici

ККТжэнеГОБ
Menrepyinici,
ЭРО MeHrepyniici

Бел1м
кызметкерлер!

1.3. Ютап корын сактау КК,С бол. мецг. 
ОЬуК бол.менг. 
АБж/еАБ мецг. 
ЭРО мецг.

ККС бел. мецг. 
ОКК бел.менг. 
АБж/еАБ мецг. 
ЭРО мецг.

Бел1м
кызметкерлер1

1.4. Кужаттарды кор 
есебшен шыгару

ККТжэнеЕОБ мецг. 
ОКДС бол.менг 
ККС бел. мецг. 
Эдюкер

ККТжэнеГОБ мецг. 
OKJC бел.менг 
КК.С бел. Мецг. 
Эдюкер

BeniM
кызметкерлер1

2. Пайдаланушыларга 
кызмет керсету

FK директоры Директор орынбасары FK директоры

2.1. Ютапхана корын 
колжетцц ету

ОК,К бол.менг Оку залдар секторыныц 
мецгерунпа

Ютапханашылар

2.2. Ютаптар мен 
электронды ресурстарды 
кабылдау жэне 
окырмандарга беру

ОКК бол.менг. 
АБж/еАБ мецг. 
ЭРО мецг.

ОК.К бел.менг. 
АБж/еАБ мецг. 
ЭРО мецг.

Бел1м
Кызметкерлер1

5.4. Осы Процедураньщ тупнускасыныц сакталуы yuiiH жаупкершшк Стратегняльщ даму 
жэне мониторинг бел1мше жуктеледь

6. Жалпы ережелер
6.1. Осы «Акпараттьщ-ютапханальщ камтамасыз ету» Процедурасы «Казак мемлекеттк 
кыздар педагогикальщ университет!» (будан 3pi - Университет) ТПЖК Республикальщ 
мемлекеттш казынальщ кэсшорныныц F ылыми ютапханасын университеттш оку 
процесстер1н кажегп акпараттык ресурстармен камтамасыз ету yuiiH баскару максатымен 
жасакталган.
6.2. Акпараттык жэне ютапханальщ камтамасыз етудщ максаты - студенттердй 

окытушыларды жэне университет кызметкерлерш оку жэне гылыми-зерттеу кызметтерш
7



&
КАЗАХСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ЖЕНСКИЙ ПЕДАГОГИЧЕКИЙ УНИВЕРСИТЕТ

ИНФОРМАЦИОННО-БИБЛИОТЕЧНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ
I ПРО КазГосЖенПУ 
| 004-2018

кажетп эдебиеттермен жэне баска да акпараттык ресурстармен, соныц шпнде электронды 
окулыктармен толык жэне жан-жакты камтамасыз ету.
6.3. Акпараттык-к1тапханалык камтамасыз ету ютапхананьщ барльщ курылымдык 
бел!мшелерде, ютапханааральщ абонемент бойынша жеке жэне топтык кызмет корсету 
эдктерш колдана отырып сараланган турде жузеге асырьшады.
6.4. «Акпараттык-ютапханальщ колдау» nponeci eKi Heri3ri субпроцесп камтиды:

ресурстармен камтамасыз ету жэне баскару; 
пайдаланушьшарга кызмет корсету.

Ютапханалык ресурстарды камтамасыз ету жэне баскару
6.5. Кггапхана ресурстарды камтамасыз ету жэне баскару кызмет! ютапхананьщ 
акрараттык-кггапханалык камтамасыз ету шецбершде жумыс icTeyiHe байланысты imKi 
процестерд1 камтиды:

жумысты эд1стемел1к баскару;
ютапхана корын тольщтыру;
жаца тускен кужаттарды гылыми ецдеу;
KiTan корын сактау;
тозыгы жеткен, мазмуны ескерген, жогалган К1таптарды есептен шыгару;

6.6. «Ютапханалык ресурстарды камтамасыз ету жэне баскару» nponeci барысында 
эдшкердщ жетекшшпмен KiTan корын толыктыру жэне кужаттарды гылыми ондеу 
бел!мшщ кызметкерлер1, Окырмандарга кызмет корсету бел1м1, KiTan корын сактау бел1м1, 
Электронды ресурстар орталыгы жумыс ютещц.

Курылымдык бел1мшелер кызмет1 «KiTan корын тольщтыру жэне кужаттарды гьшыми 
ондеу бел1м1 туралы ережемен», «Окырмандарга кызмет корсету 6eniMi туралы ережемен», 
«Эдютемелж бел1м туралы ережемен», «Кггап корын сактау бел1м1 туралы ережемен», 
«Аньщтама библиография жэне акпарат бол1м! туралы ережемен», «ЭРО туралы ережемен» 
реттеледь
6.7. Жумыстарды эдютемелк баскару nponeci:
- кызметкерлерд1 ютапхана iciHaeri инновациялармен (жаналыктармен) таныстыру;
- мерз!мд1 басылымдарга шолу уйымдастыру;
- барлык кггапхана кызметкерлер1мен эдютемелк жумыс журпзу;
- ютапханадагы барльщ когамдьщ ic-шараларды дайындауга жэне етюзуге жэрдемдесу;
- хаттамалар мен пресс-релиз жазу;
- FK кызметкерлершщ бш ктш гш  арттырудан турады;
6.8. «Кггапхана корын тольщтыру» косымша nponeci университеттщ гьшыми жэне бшм 
беру кызмет! мен оку удерюш акпараттык камтамасыз ету бойынша FK эдебиет жэне оку- 
эдютемелж басылымдар корын калыптастыру, сондай-ак ютапханага келш тускен жэне 
есептен шыгатын эдебиеттер мен оку-эдютемелж курадцарды т1ркеу бойынша ic-шараларды 
камтиды.
6.9. FK коры университеттщ профилше жэне окырмандардыц акпараттык кажеттшктерше 
сэйкес калыптасады. Ютапхана корын тольщтыруга жауапты Ютапхана корын тольщтыру 
жэне кужаттарды гьшыми ондеу бел1мшщ кызметкерлер1 болып табылады.
6.10. FK корын эдебиеттермен жэне оку-эдютемелж басьшымдарымен тольщтыру уппн 
эдебиеттер сатып алу жумыстар журпзшедо. Эдебиеттерд1 сатып алу кажеттшп ютапхана 
корыньщ агымдагы жагдайын талдау нэтижелер1 бойынша, сондай-ак университеттщ 
курьшымдьщ белшшелершщ басшьшарынан алынган эдебиеттерд1 сатып алу туралы 
отшшгтер жэне ютаптардын аталуы, кажетп даналар саны жэне кажеттшкп растау туралы 
кужат корсетшген мугал1мдердщ отнпштер1 непзшде аньщталады. (Ф КазГосЖенПУ 004-01-
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2018 «Эдебиеттер сатып алуга тапсырыс»). (Ф КазГосЖенПУ 004-15-2018 Кггаппен 
камтамасыз ету картотекасы).
6.11. Жогарыда келт1ршген акпаратты талдау жэне евдеу нэтижелер1 бойынша 
эдебиеттерд1 сатып алуга тапсырыс жасалады. Жетюзушшердщ 6ipiMeH эдебиеттерд! жетюзу 
туралы шартка кол койылганнан кейш, эдебиеттердщ кунын телеу жэне жетюзу журпзшедь 
Сырткы жетюзупплерден алынган эдебиеттер, сонымен катар университет баспасынан 
шыккан оку-эдютемелж басылымдар TipKey рэамшен етед1, Tipicey барысында 3p6ip  
басылым упин арнайы кужаттар шыгарылады (Ф КазГосЖенПУ 004-02-2018 «Женелтпе 
кужат»).
6.12. «Жана тускен кужаттарды гылыми ецдеу» косымша nponecci келеа эрекеттерд! 
камтиды:

• кужаттарды каталогтарга енпзу;
• кужаттарды техникальщ ендеу;
• бел!м профил! бойынша гылыми-эдютемелш жумыс.

К1тап корын тольщтыру жэне гылыми ендеу бел1мшщ кызметкерлер! жана эдебиеттерд1, 
оку-эдютемелж басьшымдарын жэне баска да кужаттарды ецдеу бойынша шаралар кешенш 
жузеге асырады. Fылыми-техникалык ендеу кешенше келеа ic-шаралар юредк кужатка 
ЭОЖ бойынша шифр бершед1, кужаттыц библиографиялык сипаттамасы Университеттщ FK 
электрондык жэне дэстурл1 каталогтарына енпзшедь

Сонымен катар, Аньщтама библиография жэне акпарат бел1мшде жаца келш тускен 
кужаттардыц бюллетеш курьшады, ол кешн университеттщ курьшымдык бел1мшелерше 
электронды пошта аркылы ж1бершед1.

Гылыми жэне техникальщ ецдеуден еткен эдебиеттер жэне оку басылымдары 
Гьшыми ютапхананыц Heri3ri корына ж1бершед1. 0p6ip басьшым ГК корына каталог 
карточкасымен жэне басылым туралы непзп мэл1меттер1 коса бершген акттармен 
тапсырьшады (Ф КазГосЖенПУ 004-03-2018 «Бел1мдерге кггаптардьщ даналарын 
улеепру»),

6.13. «Ютап корын сактау» косымша nponeci:
• Heri3ri кггапхана корын барынша утымды уйымдастыруды, оны тольщтыруды, 

орналастыруды жэне сактау режимш орындауды камтамасыз ету;
• басьшымдарды ГК курьшымдык бел1мшелерше улест1ру;
• Heri3ri кордан ГК бел1мдерше, окырмандарга, кермелер экспозицияларына шыгаруга 

арналган эдебиеттер мен оку-эдютемелж басьшымдарды усыну;
• Heri3ri кордан профильге сэйкес емес, артьщ, дублетп, есюрген кужаттарды ipiKTey, 

есептен шыгару;
кордыц сакталуын камтамасыз етуге байланысты кызметп камтиды (Ф КазГосЖенПУ 
004-06-2018 «Жиынтык есеп кггабы», Ф КазГосЖенПУ 004-07-2018 «Мулжтш 
кггап»).

6.14. Гьшыми жэне техникальщ ецдеуден еткен эдебиеттер абонементке, оку залдарына, 
Аньщтамалык-библиография жэне акпарат бел1мше, Электрондык ресурстар орталыгына 
жэне ГК баска курьшымдык бел1мдерше, сондай-ак университет факультеттершщ жэне 
факультеттердщ ресурстык ортальщтарыныц эдютемелж кабинеттерше улесйршедь 
Абонемент пен оку залдарында эдебиеттер тупнускалы нем!рлер (кодтар) бойынша 
сурыпталады.
6.15. Кужаттарды кор есебшен шыгару. Корды пайдаланудыц тшмдшгш арттыру 
максатьшда оньщ пайдаланылуына жуйел1 турде талдау журпзшедь Гылыми ютапхананыц 
KiTan корын сактау бел1мшщ кызметкерлер1 университеттщ кафедралары мен баска да
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курымдылык бел1мшелер1мен 6ipnecin кордан аз пайдаланылатын кужаттарды аньщтау уцйн 
корды карап, зерделеу жумыстарын журпзедь (Ф КазГосЖенПУ 004-04-2018 «Ютапхана 
корынан кужаттарды есептен шыгару актшщ нысаны», Ф КазГосЖенПУ 004-05-2018 
«Окырмандар жогалткан кужаттарды кордан шыгару туралы жэне куны б!рдей 
танылган кужаттарды корга кабылдау туралы актшщ нысаны».

Тозыгы жеткен жэне мазмуны жагынан есюрген кужаттар комиссия мушелершш 
колдары койылган ректормен бектлген актшер непзшде кггап коры есебшен шыгарылады. 
К1тапхана коры есебшен шыгарылган кужаттар кайталама шиюзатты сатып алумен 
айналысатын уйымдарга тапсырылады. Содан косымша тускен каражат ютаихананыц 
кажеттшктер! yuiiH пайдаланылады.

Абонементтен, оку залдарынан, Электрондьщ ресурстар орталыгынан келш тускен 
тапсырыстар бойынша штаптар жинакталады жэне окырмандарга бершедт Пайдаланушылар 
кайтарган эдебиеттер инкекстер! бойынша сурыпталады жэне сактауга кайтарылады.

Пайдаланушыларга кызмет керсету
6.16. Бул кызмет окырмандардыц эртурл1 санаттарымен (студенттер, кызметкерлер, 

профессор-окытушьшар курамы, докторлар, университеттш магистранттары жэне т.б.) 
тжелей озара карым-катынас жасауга багытталган жэне мынадай косымша процесстерд1 
камтиды:
- ютапхана корларына колжет1мдшкп т1ркеу;
- эдебиеттерд1 кабьшдау жэне окырмандарга беру.

«Пайдаланушыларга кызмет керсету» npouecci шецбершде жумыстарды Окырмандарга 
кызмет керсету бел1мшщ, Электрондьщ ресурстар орталыгыныц, Аньщтамальщ 
библиография жэне акпарат бел1мшщ кызметкерлер! журпзедт

Университеттш FK жогарыда аталган курылымдьщ бел1мшелершщ кызмет1 «Гылыми 
ютапхана туралы ережемен», «Аныктамальщ-библиографияльщ жэне акпараттык бел1м 
туралы ережемен», «Окырмандарга кызмет керсету департамент! туралы ережемен», 
«Электрондьщ ресурстар орталыгы туралы ережемен» жэне т.б. аньщталады.
6.17. «Ютапхана корларына колжет1мдшкп т1ркеу» косымша процессы келеа эрекеттерд1 
камтиды:

- студенттердщ жэне баска санаттардагы окырмандардыц билеттерш пркеу; 
окырмандардыц деректер базасын журпзу жэне колдау.

6.18. FK окырмандар суранысына сэйкес ез ютап корларына кец колжепмдшкп камтамасыз 
етедь Ютапхана корларына колжет1мдш1гш TipKeyai Окырмандарга кызмет керсету бел!мшщ 
кызметкерлер1 жузеге асырады. Окырман формуляры, окырман билет! толтырылады. (Ф 
КазГосЖенПУ 004-08-2018 «Окырман формуляры», Ф КазГосЖенПУ 004-09-2018 
«Окырман бнлетЬ>).
6.19. ГК ютап корларына кол жетюзу уппн окырмандар ездер1 туралы акпарат 6epyi тшс, ол 
туралы аньщтамальщ акпарат окырмандардыц б1рыцгай карточкальщ файлына енпзшедо 
жэне Окырман билет1 бершедь
6.20. «Одебиеттерд1 кабьшдау жэне окырмандарга беру» косымша npoueci келеа эрекеттерд1 
камтиды:
- Универстеттщ «ГК пайдалану ережесше» жэне барльщ санаттагы пайдаланушылардыц 
суранысына сэйкес тольщ жэне жедел ютапханальщ жэне акпараттьщ-библиографиялык 
кызметтер керсету (Ф КазГосЖенПУ 004-10-2018 «Кггапхананыц жумыс кундел!гЬ>, Ф 
КазГосЖенПУ 004-11-2018 «Окырмандардан жогалткан орнына кабылдаган кггаптар 
мен баска кужаттардыц есеп дэптершщ нысаны», Ф КазГосЖенПУ 004-12-2018 
«Акпараттык-библиографиялык жумыс есебЬ>);Ф КазГосЖенПУ 004-13-2018
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у КАЗАХСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ЖЕНСКИЙ ПЕДАГОГИЧЕКИЙ УНИВЕРСИТЕТ

ИНФОРМАЦИОННО-БИБЛИОТЕЧНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ
I ПРО КазГосЖенПУ 
1004-2018

«Библиографиялык аныктамаларды есептеу кггабы», Ф КазГосЖенПУ 004-14-2018 
«Ютапты сканерлеуге тапсырыс»
- ютапхана кызметтершщ репертуарын кецейту жэне олардыц сапасын кетеру;
- окырмандарга аньщтамальщ аппаратпен жумыс жасауга дайындау, окырмандар суранысын 
уакытылы орындау, соньщ ш ш де автоматтандырылган турде;
- аньщтама-библиографияльщ аппаратты журпзу;
6.21. Эдебиеттерд1 кабылдау жэне тарату жумыстарын Аныктамалык-библиографиялык 
жэне акпараттьщ бел!м, оку залдары, абонемент, Ютап корын сактау бел1м1, Электрондык 
ресурстар орталыгы кызметкерлер1 жузеге асырады. Осы кужатта «Акпараттык- 
кггапханалык камтамасыз ету» процедурасыньщ графикалык сипаттамасы бершген.

7. ПРОЦЕССТЩ  САПАСЫ МЕН ТИ1МД1Л1Г1Н БАГАЛАУ____________________

7.1. Ютапханалык жэне акпараттык кызмет корсету процессшщ сапасы мен тшмдшгш 
багалау критетийлерк

• университеттщ ГК корыныц курамын университетте жузеге асырылатын 
кэс1би бш м  беру багдарламаларыныц талаптарына, университеттщ 
гылыми-зерттеу жумысыныц такырыбына сэйкесйп;

• мемлекетпк бЫм беру стандарттарыныц талаптарына сай оку удерюше 
сэйкес оку пэндерш ютаптармен камтамасыз етшуц

• ГК к1тап корын пайдалану дэрижеа (оньщ окылуы мен айналымы);
• кужаттарды тапсыру, жетюзу жэне ецдеудщ жеделдш;
• автоматтандырылган акпараттык-ютапхана жуйесшщ тшмдшп;
• ГК сайтыныц жалпы акпараттык мазмуны, оган Kipy саны;
• пайдаланушылардьщ канагаттану децгеш (сурак-жауап алу мен сауалнама 

аркылы аныкталады) болып табылады.

8. ПРОЦЕССТЩ  НЭТИЖЕЛ1Л1Г1НЩ КРИТЕРИЙЛЕР1_______________________

8.1. Сапа межеджменп жуйесшщ процессшщ нэтижелшгщ критерийлерк

• бектлген нормаларга сэйкес ютапхана корыныц камтамасыз етшуц
• стандартен карастырылган жазылу турлерш журпзу;
• ютапхананыц жумыс жоспарын уакытылы жасау, кел1сшу1 жэне бектлуц
• ютапхана жумысы туралы есептерд1 уакытылы тапсыру;
• ютаптарды TipKeyci3 окырмандарга беру фактшершщ жок болуы;
• ютап жогалту фактшершщ жок болуы;
• сапа менеджмент! жуйесшщ аудитш журпзу барысында осы процедураныц 

талаптарын бузушылыктыц болмауы;
8.2. Осы процедураныц тшмдшгш тексеру басшылык тарапынан талдау барысында (ПРО 
КазГосЖенПУ 008-2018 «Басшылык тарапынан талдау») жэне сапа менеджмент! 
жуйесшщ iniKi аудиттерш журпзу кезшде журпзшед1 (ПРО КазГосЖенПУ 026-2018 «IuiKi 
тексер1стер»).
8.3. Осы Процедура талаптарын сактамау сэйкесаздштер болып саналады жэне оларга 
ПРО КазГосЖенПУ 028-2018 «Тузету шаралары» сэйкес тузету шаралар кабылданады.
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