Q.Tursunov,
VXTXQTMOI Amaliy fanlar va
maktabdan tashqari ta’lim kafedrasi o’qituvchisi

Umumta’lim maktab ARM va kutubxonasi
me’yoriy hujjatlari.
(Metodik tavsiya)

Ta’lim muassasasi axborot-resurs markazi va kutubxonasida xodimlar tomonidan bajarilgan
ishlarning hisobi muntazam olib boriladi. Bu vazifalarni bajarishdan magsad kutubxona
jamg’armasining miqdori, tarkibi va harakati hagida, kitobxonlar va ularga kitob berishning soni va
tarkibi, shuningdek, kutubxonaning ommaviy, bibliografik hamda ko’chma ishlari hagida aniq
ma’lumotlarni olishdan iboratdir. Bu barcha axborot-kutubxona muassasalarining asosiy hujjatlari
bo’lgan kutubxona kundaligi, kutubxona fondining jamlama hisob kitobi, kutubxona zahirasini
hisobga olish inventar daftari, kutubxona darsliklari zahirasini hisobga olish daftari kabilarda gayd etib
borililishi lozim. Ta’lim muassasasi axborot-resurs markazi va kutubxonasida dastlabki hisob
kutubxonaning mazkur hujjatlarida doimiy ravishda, har kuni olib boriladi, ushbu hujjatlardan olingan
hisobotlar esa ta’lim muassasasi ma’muriyatiga, yuqori tashkilotlarga va statistik boshgarmalarga

belgilangan muddatlarda tagdim etiladi.

Kutubxona kundaligi.
Kutubxona kundaligi kutubxona ish faoliyatida kundalik hisobni yuritishdagi asosiy hujjat
hisoblanadi.
Kutubxona kundaligi quyidagi 5 gismga iborat:
1-gism. Kitobxonlar tarkibi va ularning davomati.
2-gism. Kitob, risola va jurnallarni berishni hisobga olish.
3-gism. Umumiy tadbirlarni hisobga olish (tovush chigarib o’qish, bibliografik sharhlar, adabiy
va mavzuli kechalar, kitobxonlar anjumanlari, kitob ko’rgazmalari va boshqalar).
4-gism. Ko’chma kutubxonalar bilan ishlashni va ko’chma kutubxonalar ishini hisobga olish.

5-gism. Bibliografik ma’lumot ishlarini hisobga olish.



Kutubxona kundaligining 1-gismida kitobxonlar hagidagi asosiy ma’lumotlar aks ettiriladi.
Unda har bir oyga alohida bet ajratilgan. Ajratilgan betda mazkur oyning har kunida kutubxonaga a’zo
bo’lgan yangi kitobxonlar hagidagi ma’lumotlar berib boriladi.

Kundalikning birinchi gismida dastlab kitobxonlarning soni va ijtimoiy tarkibi hagidagi
ma’lumotlar, keyin millati hagida ma’lumotlar, oxirida davomat soni beriladi.

Kutubxona kundaligining birinchi gismida oyning har kunida berilgan ma’lumotlar
oyning oxirida jamlanadi. Har oyning ajratilgan beti satr boshida yilning boshidan mazkur oyning
boshiga gadar kitobxonlar hagidagi ma’lumotlarning jamlamasi ko’rsatiladi.

Oyning har kuni davomat soni o’tgan kun va oylarda yozilgan kitobxonlarning

kutubxonaga gayta kelganligi tufayli ayni kundagi yozilgan kitobxonlar sonidan ko’progni tashkil

etadi.
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Kutubxona kundaligining 2-gismida kitobxonlarga kitob, risola va jurnallarning berilishi
hisobga olib boriladi. Bu gismda ham har bir oyga alohida bet ajratilgan. Ajratilgan betda mazkur
oyning har kunida kutubxonlarga berilgan hujjatlar hagidagi ma’lumotlar berib boriladi.

Kutubxona faoliyatida kitobxonlarga kitob berilishi asosiy ko’rsatkichlardan biri hisoblanadi.
Bu gismdagi ko’rsatkichlar berilgan adabiyotlarning mazmuni, bilim sohalari, mavzular, tili, xillari
bo’yicha aniglash va umumiy xulosalar chigarish kerak bo’ladi. Berilgan adabiyotlar hagidagi
ko’rsatkichlarning foizlarda gaysi bilim sohasiga oid adabiyotlarning ko’p yoki kam o’qilganligini,

ularning targ’ib gilishga, ular bilan alohida ish olib borish kerakligini aniglashga yordam beradi.

Kitob, risola va jurnallarning mazmuni bo’yicha Jumlajan berildi Bundan tashqgari

tagsimlanishi berildi
agsimlanishi Tilda Niavzu-da erildi

-
)
=
pa Py
o
@ g8
g =5
= | s EZ
S) < —
>| @ s T
9 £ — 3 © ©
< 5 it IS
S | - i) . 1S S
Sl & =3 3 = =
> 'a — — —
z|= 2l.|8|%5 |8 g | &
- 2| & Tl a2 38 | & S5 | <
= T | ? ! o T | o< 9 = c
I = = c = © =] o » < <
- = = 3} [ > © w— O < e o !
t |E|g|S|€|5|z|2 85 |8 §15 |8
2 = lE|E|S|=]v || 28 < s | N & <
e = o x 7] o T ~ C n i) . )
> S T < o = < < A o o > o N
(@) - = | - [ Q| n m =) m z o ~ -
2 3 4 5 6 I 8 9 10 |11 |12 |13 | 14| 15| 16 | 17 | 18 19 20

O (N|O|A|BR|WIN(F(F~




10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Jami
bir
oyda

Yil
boshi-
dan
buyon

16-18- jadvallar to’ldirilishi shart emas.

3-gismda umumiy tadbirlarni hisobga olish (tovush chigarib o’qgish, bibliografik sharhlar,

adabiy va mavzuli kechalar, kitobxonlar anjumanlari, kitob ko’rgazmalari va boshqalar)ishlari

hagida ma’lumotlar beriladi. Bunda kutubxona xodimlari

tomonidan o’tkazilgan ommaviy

tadbirlarning o’tkazilgan vaqti (Oy va kun), tadbirning mavzusi va nomi, tadbirda ishtirok

etuvchilar soni va tadbir gayerda va kimlar bilan hamkorlikda o’tkazilganligi faktlari aks ettiriladi.

Bu o’z navbatida, kengrog mushohada gilish, aniq xulosalar chigarish, shunga ko’ra, istigboldagi

vazifalarni belgilab olishda yordam beradi.

Oy va kunlar Mavzu va tadbir nomi Xizmat ko’rsatilganlar soni Tadbir gqayerda va kim
tomonidan o’tkazildi
1 2 3 4

4-gismda ko’chma kutubxonalar bilan ishlash va ko’chma kutubxonalar ishini hisobga olish

hagidagi ma’lumotlar berib boriladi. Bu gismda bajarilgan ishning vaqgti (Oy va kun), ochilgan yangi

ko’chma kutubxona hagida, ko’chma kutubxona kitoblarining almashtirilganligi hagida, ko’chma




kutubxonaga berilgan kitob hagida, shuningdek, ko’chma kutubxonalar bilan ishlashga doir bajarilgan

vazifalar qayd etiladi.

Oy Yangi Ko’chma Ko’chma Ko’chma kutubxonalar bilan ishlash
ochildi almashtirildi kutubxonaga | kutubxonachilar | kutubxonachilar
tashrif uchun seminar uchun
buyurish konsultastiya

5-gismda kitobxonlarga berilgan bibliografik ma’lumot ishlari hisobga olinadi. Bu
gismda kitobxonlarga berilgan bibliografik ma’lumotlarning vaqti (oy va kun), jami berilgan
bibliografik ma’lumotnomalar soni ko’rsatiladi va ular mazmuniga ko’ra ijtimoiy-siyosiy, tabiiy

fanlar, ishlab chigarish, texnika, gishloq xo’jaligi, adabiy tangid va boshga mazmundagi vavzularga

bo’linadi
Oy va Jami berilgan Shu jumladan mavzular bo’yicha
kun | ma’lumotnomalar  ™yitimaiv- [ Tabiiy Ishlab Qishloqg | Adabiy Boshqa
siyosiy fanlar chigarish, xo0’jaligi tanqid mazmundagi
texnika

Kutubxona jamg’armasining jamlama hisob kitobi.
Kutubxona jamg’armasiga keltirilgan har bir adabiyot jamlama va yakka tartibda hisobga
olinadi. Avval ular kutubxona jamg’armasini jamlama xisobga olish kitobida hisobga olinadi.
Kutubxona jamg’armasining jamlama xisob kitobi 3 gismdan iborat bo’ladi:
1- qgismda kutubxona jamg’armaga yangi keltirilgan adabiyotlar xisobi olib boriladi;
2- gismda kutubxona jamg’armasidan chigarilgan adabiyotlar xisobi olib boriladi;

3- gismda kutubxona jamg’armasi harakatining natijalari xisobi olib boriladi.

1- gismda kutubxona jamg’armasiga yangi olingan hujjatlar hagida ma’lumot beriladi. Bunda
yuk xati yoki dalolatnoma asosida hujjatlarning umumiy soni ko’rsatilgan holda qayd etiladi.

Shuningdek, hujjatlarning kelib tushgan sanasi yo’q xati yoki dalolatnomaning sanasi, tartib ragami,




jami adabiyotlardan ganchasi kitob, ganchasi elektron hujjat, ganchasi risola, vaqgtli matbuot nashri,
plakat ajratib yoziladi. Keyin mazmuniga ko’ra bilim sohalari va gaysi tilda ekanligi ko’rsatiladi. Har
bir kelib tushgan hujjatlar to’plami umumiy sonlarda ajratiladi.

2- gqismda kutubxona jamg’armasidan chiqgarilgan adabiyotlar hagidagi ma’lumotlar avvalo jami
soni.keyin turi, mazmuniga ko’ra bilim sohalari va qaysi tilda ekanligi ko’rsatilgan holda hisobga
olinadi. Adabiyotlarning fonddan chigarilganligi hagidagi dalolathomaning tartib ragami va sanasi
ko’rsatilishi shart.

3- gism kutubxona jamg’armasining umumiy harakati deb ataladi. Bu gismda dastlab
kutubxona jamg’armasidagi mavjud adabiyotlar soni, keyin kutubxona jamg’armasidan chigarilgan
adabiyotlar, keyin esa fondda golgan hujjatlar hagidagi ma’lumotlar aks ettiriladi. Bunda ham hujjatlar
bilim sohalari, turi va tiliga ko’ra hisobga olinadi.

Har uch gismdagi ma’lumotlar bir biriga mos glmog’i lozim. Qismlarning to’ldirib borilishi
0’z vagtida kechiktirilmasdan to’ldirilishi, ulardagi yakuniy hisoblar bir biriga mos kelishi va ta’lim

muassasasi hisobxonasidagi ko’rsatkichlar bilan to’g’ri kelishi lozim.
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Kutubxona inventar daftari
Matbuot nashrlarini yakka tartibda kutubxona zahirasini hisobga olish inventar daftari har biri
alohida inventar ragami qo’yilgan holda gayd etiladi.Yakka hisobga kiritiladigin hujjatlar: kitoblar,
risolalar, qalinjurnallar, davlat hujjatlari, axborotnomalar, to’plamlar, gomusiy adabiyotlar,
bibliografik ko’rsatkichlar, lug’atlar, bir muqova ostida birlashtirilgan tasviriy san’at asarlari
(portretlar, rasmlar, illustrativ asarlar).Ularga umumiy tartibda 1 dan boshlab inventar ragami
go’yiladi. Alohida plakatlar, gazetalar, varagalar, yupga mugovadagi jurnallar ( “Saodat”, “Guliston”,

“Yoshlik”, “Yosh kuch”,”Gulxan” va boshg.) inventar kitobiga kiritilmaydi.

Yakka hisobga olinayotgan har bir hujjatga u necha nusxadan iborat bo’lishidan gat’i nazar,

alohida inventar ragami go’yiladi.



Kutubxona zahirasini hisobga olish inventar daftari-kutubxonaga gabul gilangan bosma
asarlarning har birini hisobga oladigan daftar. Inventar daftariga asarning muallifi, nomi, nashr
gilingan yili, bahosi, mazmuni jihatdan gaysi bo’limga oidligi hamda kutubxona fondini umumiy
hisobga olish daftaridagi tartib nomeri kabi eng asosiy ma’lumotlar yozib boriladi. Inventar daftaridan
foydalanib, kutubxona fondidagi adabiyotlarning rasoligini nazorat qgilish, ayrim asarlarning fondda
bor-yo’qgligini aniglash, ularning gabul gilingan va chiqgarilgan vagti, bahosi hagida ma’lumotlarni
olish, kitob fondining ko’payib borishini aniglash mumkin.

Kutubxona zahirasini hisobga olish inventar daftari eng muhim hujjat bulib, u hisobga olish
ishlarini amalga oshiriladigan asosiy hujjat sifatida gat’iy hisobot berish hujjati sifatida saglanadi va
kitob fondi uchun yagona bo’ladi.

Inventar daftarining oxirida quyidagi formada tasdiglash yozuvi bo’lishi lozim «Ushbu inventar
kitobida nomerlangan (bet,soni ko’rsatiladi)» bet bulib, bu imzo va pechat bilan tasdiglanadi. Inventar
kitobini to’ldirgan chog’da tasdiglash yozuvi tagiga quyidagi so’zlar yoziladi: «Ushbu inventar
kitobidga _ ragamdan ____ ragamgacha bo’lgan kitoblar yozilgan». Vaqti ko’rsatiladi, rahbar
imzo go’yadi va muhr bosib tasdiglaydi.

Inventar daftrining har bir betida unga kitoblarni yozishdan oldin 20 ta navbatdagi inventar
ragamlari yoziladi. Inventar ragami yoziladigan har bir kitob o’zining inventar ragamiga ega bo’ladi.
Inventar nomer Kitobning titul varag’iga va 17-betning chap tomoniga bosilgan kutubxona tamg’asida
ko’rsatilgan joyda yoziladi. Inventar daftariga yozish uchun zarur bo’lgan kitob hagidagi ma’lumotlar

kitobning titul varag’idan olinadi. Schyot fakturasiga asosan har bir kitobning bahosi yozib boriladi

Kutubxona inventar daftarining yuritilish tartibi.
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Yakka hisobga olinayotgan har bir hujjatga u necha nusxadan iborat bo’lishidan gat’i nazar ,
alohida inventar ragami go’yiladi.

Maktab kutubxonalar jamg’armasiga kichik hajmdagi risolalar (48 betgacha) keltirilganda
ular umumiy inventar kitobiga qgayd etilmaydi. Ular 3 vyildan keyin hisobdan chigariladigan
adabiyotlar bo’lganligi sababli alohida inventar kitobida “B” (broshura) harfi bilan ro’yxatga olinadi.
Risolalar umumiy inventar kitobidagi adabiyotlar ragami bilan bir xil bo’lib golishi kerak emas, aks
holda bu turli chalkashliklarga sabab bo’lishi mumkin.

Maktab kutubxona jamg’armasiga xayriya tadbirlaridan yig’ilgan yoki sovg’a tarigasida
olingan adabiyotlar ularga tuzilgan dalolatnoma asosida kutubxonaning umumiy inventar Kitobiga
kiritiladi.

Kutubxona darsliklari zaxirasini xisobga olish daftari.

Respublikamizda umumta’lim maktab o’quvchilarini darslik va o’quv metodik
go’llanmalar bilan to’lig ta’minlash ishlari O’zbekistan Respublikasi Prezidengining 2006 yil 31
maydagi PK-362-son "Umumta’lim maktablarini darsliklar bilan ta’minlash tizimipi
takomillashtirish borasidagi go’shimcha chora-gadbirlar to’g’risida™gi qarori asosida olib
borilmogda. Mazkur garorga ko’ra maktab o’quvchilari uchun darslik va o’quv go’llanmalarining
chop etilishi 1-sinf o’quvchilariga har vyili, 2-4-sinf o’quvchilariga har ikki yilda, 5-9-sinf
o’quvchilariga har to’rt yilda amalga oshirilmoqda.

O’zbekistan Respublikasi Prezidengining 2006 yil 31 maydagi PK-362-sonli garorining ijro
etilishini tartibini belgilovchi “Umumta’lim maktablarini darsliklar va o’quv metodik go’llanmalar
bilan ta’minlash tartibi to’g’risida Nizom” talablariga ko’ra umumiy o’rta ta’lim maktablari
axborot-resurs markazlari va kutubxonalarida darslik va o’quv qo’llanmalari maxsus kutubxona
darsliklari zaxirasini hisobga olish daftarida hisobga olib boriladi. Bunda kutubxona
darsliklari zahirasini hisobga olish daftari kutubxona jamg’armasi darsliklari uchun, ijara
tizimiga kiradigan darsliklar uchun, ijara tizimiga kirmaydigan darsliklar va o’quv-

metodik go’llanmalar uchun alohida-alohida yozib boriladi.



Maktab kutubxona darsliklari zahirasini hisobga olish daftari kutubxonaning asosiy
hujjati hisoblanib, bu hujjat maktab darsliklari zahirasi mavjud bo’lgan har bir ARM va
kutubxonada bo’lishi shart. Bu daftar bir necha yillar davomida yozib boriladi.

Maktab kutubxonasiga gabul gqilingan darsliklar daftarda tartib bilan yozib boriladi.
Daftarning har bir betiga bir nomdagi darslik hagida ma’lumotlar kiritiladi. Bunda har bir sinf va
darslikning nomi, darslik nashr etilgan yili va bahosi ko’rsatiladi. Shuningdek, darslikning hisobga
olingin vagqti, ganday hujjat asosida gayerdan olinganligi, soni, umumiy summasi, jamlama hisob
daftaridagi qayd ragami ko’rsatiladi. Davomida darslikning foydalanishdan chigarilganligi
hagidagi ma’lumotda dalolathomaning tuzilgan sanasi, jamg’armadan chigarilgan darsliklar soni
va ularning summasi ko’rsatiladi. Oxirida kutubxona zaxirasida qolgan darsliklarning soni va
summasi aks ettiriladi.

Kutubxona darsliklari zahirasini hisobga olish daftarini to’ldirib borishda darslik va
o’quv go’llanmalarining nashr etilish muddatidan kelib chiggan holda, daftarni  1- sinf
darsliklariga alohida, 2-4 sinf darsliklariga alohida 5-9 sinf darsliklariga alohida to’ldirib borish
tavsiya etiladi. Bu o’z o’rnida kutubxona darsliklari zahirasini hisobga olish daftari
betlarining bir maromda te’lib borishiga va daftardan ko’p yillar davomida foydalanish
imkonini beradi.

Kutubxona darsliklari zahirasini hisobga olish daftarida maktab kutubxonasiga
xayriya yoki sovg’a qgilingan darslik va o’quv go’llanmalari ham tuzilgan dalolatnoma asosida
ro’yxatga olinadi.

Kutubxona darsliklari zaxirasini xisobga olish daftari
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