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            Кітапхана қызметін ұйымдастыру жөніндегі толық нұсқаулық: Кітапхана мамандарына арналған көмекші құрал/Құраст.Беркимбаева Д.Б.-Хромтау.-2025.- 10 бет.

        

 Бұл нұсқаулық кітапхана қызметін жүйелі түрде ұйымдастыруды көздейтін практикалық құрал болып табылады. Құжаттармен жұмыс жүргізу, оқырманға қызмет көрсету, ақпараттық технологияларды пайдалану және кітапханашының негізгі кәсіби міндеттері толық әрі түсінікті түрде берілген. Жаңадан келген мамандарға да, тәжірибелі қызметкерлерге де арналған  көмекші құрал  күнделікті жұмысты тиімді жоспарлауға, қызмет сапасын арттыруға және заманауи кітапхана талаптарына сай жұмыс істеуге мүмкіндік береді.
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Алғы сөз

Құрметті әріптестер!


Кітапхана — бұл тек кітаптарды сақтайтын орын емес, оқырманға білім, ақпарат және мәдени құндылықтарды жеткізетін маңызды мекеме. Жаңадан келген әрбір маман осы нұсқаулық арқылы өз жұмысын жүйелі, сапалы әрі нәтижелі атқара алады.

Нұсқаулық жаңа және тәжірибелі кітапханашыларға арналған. Ол кітапхана қызметінің негізгі бағыттарын, құжаттармен жұмыс тәртібін, оқырманмен тиімді қарым-қатынасты, сонымен қатар заманауи ақпараттық технологияларды қолдануды түсіндіруге арналған.

Бұл нұсқаулық сізге күнделікті қызметіңізде көмекші құрал болуға, кәсіби дағдыларды дамытып, оқырманға сапалы қызмет көрсетуге ықпал етеді.

Біздің мақсатымыз — кітапханашылардың кәсібилігін арттыру және оқырмандарға заманауи, ыңғайлы қызмет ұсыну.
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📚 Кітапханашыларға арналған нұсқаулық

1. Оқырманды қарсы алу және алғашқы қызмет
Кітапхана жұмысы ең алдымен оқырманмен дұрыс қарым-қатынастан басталады.
	•	Оқырманды жылы қарсы алу
	•	Сұрағы немесе қажеттілігі қандай екенін анықтау
	•	Қажетті бөлімге бағыттау
	•	Қызметті түсінікті, сыпайы түрде көрсету
	•	Жаңа оқырманды тіркеу, оқырман формулярын толтыру
          •         Кітапхана ережесімен таныстыру
Мақсат: кітапханада жайлы, сенімді орта қалыптастыру.

2. Қорды таныстыру және іздеу көмегі
Жаңадан келген маман кітапхананың қор құрылымын білуі тиіс:
	•	Әдебиеттердің бөлімдер бойынша орналасуы
	•	ББК/УДК  (әліпбилік-библиографиялық жүйе)
	•	Оқырманға керекті кітапты табуға көмектесу

3. Кітаптарды беру және қайтару
Бұл — кітапханашының күнделікті басты жұмысы.
	•	Берілген мерзімді түсіндіру
	•	Қайтарылған кітапты тексеру (жыртылған, бүлінген жоқ па)
	•	Қажет болса, кітапты брондау

4. Электронды каталог және сандық жүйе
Бүгінгі кітапханашы ақпараттық технологиямен жұмыс істей білуі керек.
	•	Электронды каталогта іздеу
	•	Жаңа кітапты базаға енгізу
	•	Аннотация, түпнұсқа деректері, инвентар нөмірін дұрыс толтыру
	•	Сандық жүйеге құжаттарды жүктеу (сканерлеу, метадеректер)

5. Қорды реттеу және сақтау
	•	Кітаптарды тақырып, автор, бөлім бойынша реттеу
	•	Толық түгендеу жұмыстарында қатысу
	•	Инвентарлық тізімді бақылау
	•	Кітаптың физикалық жағдайын сақтау (қордағы тәртіп)
	•	Ескірген әдебиеттерді есептен шығару ережелерімен танысу

6. Кітап көрмелерін дайындау
Жаңадан келген маман көрме ұйымдастырудың қарапайым деңгейін білуі тиіс:
	•	Тақырыбын анықтау
	•	Көрме атауын жазу
	•	Таңдалған кітаптарды эстетикалық түрде орналастыру
	•	Қысқа аннотация, кітап тізімі, QR-кодтар дайындау
	•	Көрменің фотосын әлеуметтік желіге орналастыру

7. Іс-шара және пайдаланушылармен жұмыс
Кітапхананың мәдени-ағартушылық жұмысына да қатысады:
	•	Іс-шараға дайындық жасау
	•	Презентация, кітап көрмесін қою
	•	Қонақтарды қарсы алу
	•	Оқырмандармен викторина, сұрақ-жауап жүргізу
	•	Балалармен жұмыс жасағанда арнайы тәсілдер қолдану

8. Кітапхана этикасы және коммуникация
Жаңадан келген маман үйренуі қажет:
	•	Сыпайы, шыдамды, түсінікті сөйлеу
	•	Даулы жағдайды дұрыс шешу
	•	Балалар мен үлкендермен бөлек жұмыс әдістері

9. Қауіпсіздік, жұмыс тәртібі және құжаттармен жұмыс
	•	Қауіпсіздік нұсқаулығы
	•	Күні бойғы кітап қозғалысын тіркеу
	•	Жұмыс орнын таза ұстау

10. Әлеуметтік желіде кітапханашының жұмысы
Бүгінгі кітапхана қызметінде әлеуметтік желілер маңызды құралға айналды. Олар оқырманмен байланыс орнатуға, кітапты насихаттауға, кітапхананың имиджін қалыптастыруға көмектеседі. 
1. Контент жоспарлау
Кітапханашы әлеуметтік желіні жүргізу үшін айлық немесе апталық контент жоспарын дайындайды.
· Жаңа кітаптар
· Кітап көрмелері
· Іс-шаралар
· Оқырмандарға арналған кеңестер
· Қызықты ақпарат (мерейтойлар, авторлар, даталар)
Мақсат: парақшаның белсенділігін тұрақты сақтау.

2. Кітаптарды насихаттау 
Кітап туралы қысқа, қызықты жазба:
· Аннотация
· Негізгі ойы
· Кімге арналған
· Үзінділер
· Автор туралы қысқа ақпарат
Фото, баннер, QR-код қосу ұсынылады.

3. Іс-шаралар туралы ақпарат беру
         Әлеуметтік желіде:
· Анонс 
· Іс-шарадан фото/видео
· Қатысушылар пікірлері
· Қысқа қорытынды жазба жарияланады.

4. Оқырмандармен байланыс
Кітапханашы: 
· Пікірлер мен сұрақтарға жауап береді
· Жеке хабарламаларды қадағалайды
· Оқырман сұраныстарын орындайды
Бұл – кітапханаға деген сенім мен қызығушылықты арттырады.

5. Визуалды материалдар дайындау
Кітапханашы қарапайым дизайн құралдарын пайдалана алады:
· Canva
· CapCut
· Gamma
· PowerPoint
Бұл құралдар арқылы: баннер, афиша, дәйек сөздер, инфографика дайындауға болады.




6. Видеоконтент дайындау
Бүгінгі тренд – қысқа видеолар: 
· Кітаптарға шолу
· Оқырман ұсыныстары
· Іс-шарадан үзінді 
· Кітапхананың тыныс-тіршілігі
Tik-Tok, Instagram Reels форматтары өте тиімді.

7. Кітапхананың брендингі
Әр постта: 
· Кітапхананың атауы
· Логотип
· Бір стильді дизайн
· Бірдей түстер болса, парақша тартымды болып көрінеді.

8. Статистика жүргізу
Кітапханашы: 
· Жазылушылар саны
· Лайк, пікір, қаралым
· Қандай посттар жақсы өтеді – соны бақылап отырады.

· Қысқаша қорытынды: 
Әлеуметтік желідегі кітапханашының жұмысы:
1. Контент жоспарлау
2. Жаңалықтар мен кітаптарды жариялау
3. Іс-шараға анонос және есеп беру
4. Оқырман сұрақтарына жауап беру
5. Фото/видео контент дайындау
6. Дизайн және визуал
7. Брендинг
8. Статистиканы бақылау








Кітапханашы міндетті түрде жүргізетін және кітапханада болуы тиіс құжаттардың тізімі

1. Кітапхана қорына қатысты құжаттар
✔ 1) Инвентарлық кітап (түгендеу кітабы)
Барлық кітаптар мен материалдардың тіркелетін негізгі құжаты.

✔ 2) Қорды толықтыру журналы
Жаңадан келіп түскен әдебиеттерді тіркеу:
автор, атауы, жылы, бағасы, инвентар нөмірі.

✔ 3) Кітапхана қорының  жиынтық есеп кітабы

✔ 4) Қорды есептен шығару актілері
Жыртылған, жоғалған немесе ескірген кітаптарды есептен шығару.

✔ 5) Электронды каталог
RABIS, WEB - RABIS дерекқоры.


📙 2. Оқырмандарға қызмет көрсетуге арналған құжаттар
✔ 1) Оқырман формуляры
Жаңа оқырмандар туралы мәліметтер: аты-жөні, мектеп/мекеме, мекен-жайы, байланыс нөмірі. Қағаз және электронды форматта.

✔ 2) Оқырмандардан жоғалтқан басылымдардың орнына алынған басылымдардың есеп журналы
✔ 3) Оқырмандардың кітапханаға сыйға берген кітаптардың есеп журналы
✔4) Кітапханаға кітап қайтармаған оқырмандарды есепке алу журналы 
📗 3. Мерзімді басылымдар құжаттары
Газет-журналдарды тіркеу журналы
Мақалалар картотекасы


📕 3. Ұйымдастырушылық құжаттар
✔ 1) Күнделікті жұмыс журналы
Оқырмандар саны, берілген кітап, кітапханаға келушілер саны, тапсырыс орындау саны, өткізілген іс-шаралар ақпараты. 
✔ 2) Айлық жоспар
Семинарлар, іс-шаралар, көрмелер жоспары, сандық жоспар.
✔ 3) Жылдық жоспар
 Кітапхананың барлық жұмыстары жоспарланған негізгі құжат
✔ 4) Статистикалық есеп (айлық,тоқсандық, жылдық есептер)
Кітапхана қоры, оқырман саны, келушілер саны, кітап берілімі саны, іс-шаралар туралы толық есеп. 
✔ 5)  Жазбаша есептер (айлық, тоқсандық, жылдық есептер)

📔 4. Іс-шара және көрмелер құжаттары
✔ 1) Іс-шара сценарийлері
Лекция, кездесу, тренинг, викторина, кітап көрмелері, әдеби кештер т.б.
✔ 2) Іс-шара хаттамасы
Күн тәртібі, қатысушылар саны,тындалды,  қорытынды.
✔ 3) Кітап көрмесінің құжаты
Көрмеге қойылған кітаптардың толық тізімі, ақпараты, суреті.

📒 5. Сандық жүйе және цифрландыру құжаттары
✔ 1) Сканерленген құжаттардың тізімі
Тізім кітаптың немесе құжаттың толық библиографиялық сиапаттамасына сүйене отырып жасалады.
 Негізгі элементтері: 
Автор, атауы, шыққан жері, баспа, жылы, бет саны.
Мысалы: 	Әбенов Ш. Қозы - Көрпеш – Баянсұлу: Поэма/ Ш.Әбенов.-Алматы: Жазушы.-1965.-114 б.
✔ 2) Электронды архив
PDF, JPG, DOC құжаттар реттелген папкада немесе Google Drive-та сақталады.


🟩 Қорытынды (қысқаша)
Кітапханашының жұмысында болуы тиіс негізгі құжаттар:
📌 қор құжаттары
📌 оқырман құжаттары
📌 мерзімдік басылым құжаттары
📌 жоспарлау және есеп құжаттары
📌 іс-шара құжаттары
📌 цифрландыру құжаттары

🟢 Қорытынды

Жаңадан келген кітапханашы үшін басты мақсат — оқырманға сапалы қызмет көрсету, қорды дұрыс басқару және кітапхананың заманауи технологиясын меңгеру.
Ол кітапхана жұмысын жан-жақты меңгерген сайын, оқырмандармен жұмыс та, іс-шара ұйымдастыру да оңай әрі кәсіби деңгейде болады.

















Құрметті әріптестер!

Жаңадан келген кітапханашының басты мақсаты — оқырманға сапалы қызмет көрсету, қорды дұрыс басқару және заманауи технологияларды меңгеру. Кітапхана жұмысы ең алдымен оқырманмен дұрыс қарым-қатынастан басталады: оны жылы қарсы алып, сұранысын анықтап, тиісті бөлімге бағыттау және жаңа оқырманды тіркеу маңызды.

Кітапханашы кітап қорын білуі, әдебиеттерді бөлімдер бойынша реттеу, қажетті кітаптарды табуға көмек көрсету, беру, қайтару және брондау жұмыстарын жүргізуі қажет. Сонымен қатар, электронды каталог пен сандық жүйелерде жұмыс істеп, жаңа кітаптарды, мерзімді басылымдарға жарияланған мақалаларды  енгізіп, құжаттарды цифрландыру маңызды.

Көрме және іс-шара ұйымдастыру да кітапханашының міндетіне кіреді. Ол тақырып таңдап, көрмені эстетикалық орналастырып, қысқаша аннотация, QR-код дайындауы тиіс. Сондай-ақ, викторина, презентация және балалармен жұмыс жасау арқылы оқырманды тарту маңызды.

Бүгінгі кітапханашы әлеуметтік желілерді пайдаланып, контент жоспарлап, кітаптарды насихаттап, іс-шаралар туралы ақпарат беріп, оқырмандармен байланыс орнатады. Визуалды материалдар мен видеоконтент арқылы кітапхананың брендингін қалыптастырады және статистиканы бақылайды.

Құжаттармен жұмыс та маңызды: қор құжаттары, оқырман формулярлары, мерзімді басылым журналдары, жоспарлар мен есептер кітапхана қызметінің сапасын қамтамасыз етеді.

Қорытындылай келе, кітапханашы оқырманға ыңғайлы қызмет көрсетіп, қорды дұрыс басқарған сайын кітапхана жұмысы тиімді және кәсіби деңгейде жүргізіледі.
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