


1. Жалпы ережелер

1.1. Мектеп кітапханасы орта білім беру мекемесіні  рылымды  б лімшесі болып ң құ қ ө
табылады ж не мектеп дамуыны  негізгі ба ыттарына с йкес ж мыс істейді.ә ң ғ ә ұ
1.2. Мектеп кітапханасы о у-т рбие дерісін білім беру, педагогикалы  дебиеттер ж не қ ә ү қ ә ә
а параттармен амтамасыз етеді. Кітапхана о у дерісіні  барлы  атысушыларына: қ қ қ ү ң қ қ
мектеп кімшілігіне, педагогикалы  жым а, о ушылар мен ата-аналар а (б дан рі - ә қ ұ ғ қ ғ ұ ә
о ырмандар) кітапхана а еркін кіруді сынады. қ ғ ұ
1.3. Кітапхана о ушыларды  о уда ы дербестігін ж зеге асыру а, танымды  ж не қ ң қ ғ ү ғ қ ә
шы армашылы  белсенділіктерін дамыту а ы пал етеді, педагогикалы  жым а педагогикағ қ ғ қ қ ұ ғ
ж не білім туралы а парат беруде, к сіби біліктілігін арттыруда, о ырмандарды  ә қ ә қ ң
а паратты  м дениетін алыптастыруда к мектеседі.қ қ ә қ ө
1.4. Мектеп кітапханасы з ызметінде басшылы  етеді:ө қ қ
- аза стан Республикасыны  Конституциясы;Қ қ ң
- білім беру мен м дениетті  дамуын ай ындайтын аза стан Республикасыны  за дары, ә ң қ Қ қ ң ң

аза стан Республикасы Президенті мен кіметіні  нормативтік- ы ты  актілері;Қ қ Ү ң құқ қ қ
- аза стан Республикасы Білім ж не ылым министрлігіні  ж не оны  у кілетті Қ қ ә ғ ң ә ң ә

рылымды  б лімшелеріні  б йры тары мен жарлы тары;құ қ ө ң ұ қ қ
- аза стан Республикасы Білім ж не ылым министрлігіні  Республикалы  ылыми-Қ қ ә ғ ң қ ғ
педагогикалы  кітапханасыны  ( Р Б М Р НБ) дістемелік сынымдары;қ ң Қ Ғ Ғ ә ұ
- облысты  білім бас армасыны , алалы  (ауданды ) білім б ліміні  б йры тары мен қ қ ң қ қ қ ө ң ұ қ
жарлы тары;қ
- мектеп Жар ысы;ғ
- мектепті  ішкі е бек т ртібіні  ережелері;ң ң ә ң
- директорды  б йры тары мен жарлы тары;ң ұ қ қ
- осы Ереже.
1.5. Кітапхана орына ж не бас а да кітапханалы  а парат а ол жеткізу т ртібі, негізгі қ ә қ қ қ қ қ ә

ызметтер тізімі ж не оларды сыну шарттары Кітапхананы пайдалану ережелерінде қ ә ұ
аны тал ан.қ ғ

2. Кітапхананы  міндеттерің

2.1. Кітапхана о ырмандарына а паратты  с раныстар а с йкес кітапханалы  орлар а кеқ қ қ ұ ғ ә қ қ ғ ң
олжетімділік негізінде кітапханалы  ж не а паратты -библиографиялы  ызметтер қ қ ә қ қ қ қ

ар ылы о у дерісі мен зін- зі білім алуды амтамасыз ету.қ қ ү ө ө қ
2.2. О ушыларды  а паратты  м дениетін алыптастыру, а паратты іздеуді йрету, ж йеліқ ң қ қ ә қ қ ү ү
о у а деген ажеттілікті ояту.қ ғ қ
2.3. Мектепті  педагогикалы  ызметкерлеріні  к сіби шеберлігін ж йелі жетілдіруге ң қ қ ң ә ү
к мектесу.ө
2.4. Инновациялы  а паратты  технологияларды енгізу, кітапхана дерісін автоматтандыруқ қ қ ү
ж не оргтехниканы пайдалану ар ылы д ст рлі ж не жа а кітапханалы  технологияларды ә қ ә ү ә ң қ
игеру.

3. Негізгі функциялары

3.1. Мектеп кітапханасыны  негізгі функциялары: білім беру, а паратты  ж не м дени.ң қ қ ә ә
3.2. Мектепті  о у дерісіне кітапханалы  ж не а паратты -библиографиялы  ызмет ң қ ү қ ә қ қ қ қ
к рсету ж йесін жетілдіру ма сатында кітапхана ж мысыны  келешек ж не жылды  ө ү қ ұ ң ә қ
жоспарларын жасау. 
3.3. Білім беру ба дарламаларына, мектепті  о у ба дарламаларына ж не кітапхана ғ ң қ ғ ә
о ырмандарыны  а паратты  ажеттіліктеріне с йкес кітапхана орын алыптастыру.қ ң қ қ қ ә қ қ
3.4. Кітапхана орын д ст рлі (кітаптар, мерзімді басылымдар) ж не электронды қ ә ү ә
тасымалда ыштар (CD-ROM, мультимедиа) бойынша салалы  дебиеттермен толтыру: о у,ғ қ ә қ



к ркем, аны тамалы , танымал- ылыми, ылыми-педагогикалы  ж не дістемелік ө қ қ ғ ғ қ ә ә
дебиеттер.ә

3.5. жаттарды техникалы  ж не ылыми деуді  кітапхана орын есепке алуды Құ қ ә ғ өң ң қ
(жиынты , т гендеу, т генделмейтін) белгіленген талаптар а с йкес ж ргізу.қ ү ү ғ ә ү
3.6. орды к п ырлы а паратты -библиографиялы  жа ынан ашу ма сатында,Қ ө қ қ қ қ ғ қ
о ушы-о ырмандарды  жас ерекшеліктерін ескере отырып, аны тамалы  ж не қ қ ң қ қ ә
библиографиялы  аппаратты йымдастыру ж не ж ргізу: д ст рлі каталогтар (алфавиттік, қ ұ ә ү ә ү
ж йелік) ж не электронды м ліметтер базасы (электронды каталог). ү ә ә
3.7. Кітапхана орын тымды б луді ж зеге асыру, кітапхана орын са тау мен тиісті қ ұ ө ү қ қ
санитариялы -гигиеналы  режимін са тауды  амтамасыз ету. қ қ қ қ
3.8. Ескірген, мазм ны ескірген, шамадан тыс екі еселенген, бейінді емес, пайдаланылма анұ ғ
ж не жо ал ан дебиеттерді кітапхана орынан шы ару; олданыста ы нормативтік ж не ә ғ ғ ә қ ғ қ ғ ә

ы ты  актілерге с йкес бейінді емес ж не арты  ( айталанатын) дебиеттерді айта құқ қ қ ә ә қ қ ә қ
б луді ж зеге асыру.ө ү
3.9. Мектепті  ерекшелігі мен о ырмандарды  с раныстарын ескере отырып, абонемент ң қ ң ұ
ж не о у залында саралан ан кітапхана ызметін йымдастыру.ә қ ғ қ ұ
3.10. Кітапхана ж мысыны  жеке, топты  ж не жаппай формаларыны  к мегімен ұ ң қ ә ң ө
кітапхана орын насихаттау ( гімелер, к рмелер, библиографиялы  шолулар, кітаптар қ әң ө қ
бойынша пікірталастар, о ырмандар конференциялары, деби кештер, викториналар ж не қ ә ә
т.б.).
3.11. Кітапхана о ырмандарына к рсетілген ызметтерді есепке алуды белгіленген қ ө қ
ережелерге с йкес ж ргізу.ә ү
3.12. Кітапхананы  практикалы  ж мысына о ушы-о ырмандарды тарту ма сатында ж не ң қ ұ қ қ қ ә
кітапхана ке есі ретінде, кітапхана іс- рекетін ж зеге асыруда ж не кітапхананы  зекті ң ә ү ә ң ө
м селелерін шешуде практикалы  к мек к рсету шін кітапхана активін алыптастыру.ә қ ө ө ү қ
3.13. О ырмандар а а паратты -библиографиялы  ызмет к рсету.қ ғ қ қ қ қ ө
3.14. О ырмандарды  а паратты  ажеттіліктерін ана аттандыру ма сатында мектеп қ ң қ қ қ қ ғ қ
ж мысына к мектесетін библиографиялы  к рсеткіштер мен дебиеттер тізімдерін ұ ө қ ө ә

растыру.құ
3.15. О ырмандар а кітапхана ресурстары туралы а парат беру шін кітапханалы  қ ғ қ ү қ
к рмелерді йымдастыру, плакаттар, стендтер ж не т.б. р сімдеу.ө ұ ә ә
3.16. Та ырыпты , библиографиялы  аны тамаларды орындау, библиографиялы  қ қ қ қ қ
шолуларды ж ргізу.ү
3.17. Кітапхана о ырмандарына а параттар іздеуде ж не та дауда ке естік ж не қ қ ә ң ң ә
практикалы  к мек к рсету (жеке, топты , жаппай).қ ө ө қ
3.18. Кітапханалы -библиографиялы  білім негіздерін насихаттау бойынша белгіленген қ қ
т ртіпте (кесте, жоспар бойынша) факультативтер, саба тар мен йірмелерді ж ргізу, ә қ ү ү
о ырмандар а заманауи телекоммуникация ралдарын олдана отырып, а паратты алай қ ғ құ қ қ қ
табу а болатынды ын йрету.ғ ғ ү
3.19. Мектеп кітапханасында жасалатын жаттар орын алыптастыру ( жаттарды  құ қ қ құ ң
к шірмелерін са тайтын та ырыпты  папкалар).ө қ қ қ
3.20. Кітапхана ж мысыны  сапасын одан рі жа сарту ма сатында кітапхана ызметіне ұ ң ә қ қ қ
мониторинг ж ргізу (о ырмандар формулярларын талдау, кітапхана орын пайдалану, ү қ қ
кітаппен амтамасыз ету, пайдаланушыларды  а паратты  ажеттіліктері ж не т.б.).қ ң қ қ қ ә
3.21. О ырмандарды  білім беру ж не педагогикалы  а параттар а деген а паратты  қ ң ә қ қ ғ қ қ

ажеттіліктерін толы ымен ана аттандыру ма сатында облыс кітапханаларымен зара қ ғ қ ғ қ ө
рекеттесу.  ә



4. йымдастыру, бас ару, ызметкерлерҰ қ қ
4.1. Кітапхана ашуды  негізгі шарты - бастап ы ор, дебиеттер мен бас а да шы ындарды ң қ қ ә қ ғ
жина тау шін т ра ты жылды  аржыландыру к зі, орды  са талуы мен о ырмандар а қ ү ұ қ қ қ ө қ ң қ қ ғ

ызмет к рсететін ызметкерлер, сонымен атар санитариялы  нормалар а с йкес имарат қ ө қ қ қ ғ ә ғ
пен жабды тарды  болуы. қ ң
4.2. Кітапхананы  йымдастырушылы -реттеуші ж не технологиялы  жаттарын ң ұ қ ә қ құ
бекітетін мектеп директоры кітапхананы бас арады ж не оны  ызметін ада алайды.қ ә ң қ қ ғ
4.3. Мектеп директоры кітапхана ызметіні  барлы  т рлеріне жауап береді: кітапхана қ ң қ ү

орын толы тыру ж не са тау, о ырмандар а жайлы жа дай жасау ж не сапалы кітапхана қ қ ә қ қ ғ ғ ә
ж мысына ажетті жа дайларды жасау.ұ қ ғ
4.4. Кітапхананы бас аруды  бір атар функцияларын мектеп директоры кітапхана қ ң қ

ызметкеріне береді (ме геруші, кітапханашы).қ ң
4.5. Мектеп кітапханасыны  ызметін тексеру мектеп директорымен, облысты  білім ң қ қ
бас армасымен, ауданды  ( алалы ) білім б лімімен келісім бойынша ж зеге асырылады.қ қ қ қ ө ү
4.6. Педагогикалы  жымны  м шесі болып табылатын ж не мектепті  педагогикалы  қ ұ ң ү ә ң қ
ке есіне кіретін кітапхана ме герушісі кітапхананы  ж мысын йымдастыру мен ж мыс ң ң ң ұ ұ ұ
н тижелеріне жауап береді.ә
4.7. Кітапхана ме герушісі з зыреті шегінде кітапхана ызметіні  н тижелеріне толы  ң ө құ қ ң ә қ
жауап береді.
4.8. Мектеп кітапханасында кітапхана атауы жазыл ан м ртабан бар.ғ ө
4.9. Кітапхана педагогикалы  ке есте тал ыланатын ж не мектеп директоры бекітетін қ ң қ ә
жылды  жоспарлар мен ж мыс туралы есептерді растырады. Кітапхананы  жылды  қ ұ құ ң қ
жоспары мектепті  о у-т рбие ж мысыны  жалпы жылды  жоспарыны  б лігі болып ң қ ә ұ ң қ ң ө
табылады.
4.10. Кітапхананы  ж мыс кестесі мектепті  ішкі е бек ережелеріне с йкес жасалады. ң ұ ң ң ә
Кітапхана ж мысыны  ерекшелігін ескере отырып, к нделікті ішкі ж мыс шін бір ұ ң ү ұ ү
са атты  ж мыс уа ыты б лінеді, айына бір рет кітапханада санитариялы  к н ткізіледі, ғ қ ұ қ ө қ ү ө
сол уа ытта кітапхана о ырмандар а ызмет к рсетпейді.қ қ ғ қ ө
4.11. Кітапхананы  ызметкерлері мен жала ы м лшері олданыста ы нормативтік-ң қ қ ө қ ғ

ы ты  жаттар а с йкес белгіленеді.құқ қ қ құ ғ ә
4.12. Кітапхана ызметкерлері лауазымына с йкестігі шін 5 жылда бір рет аттестаттаудан қ ә ү
теді.ө

4.13. Кітапхана ме герушісі (кітапханашы) біліктілігін ж йелі т рде арттырады: біліктіліктің ү ү
арттыру курстарында  (бес  жылда бір  рет),  кітапхана  ызметкерлеріні  семинарларында,қ ң
айма та ы  мектеп  кітапханашыларыны  дістемелік  бірлестіктеріні  жиналыстарында,қ ғ ң ә ң
сонымен атар з бетінше білім алу ар ылы.қ ө қ
4.14. Аптасына бір рет кітапханашыны  дістемелік к ні ткізіледі, ол біліктілікті арттыруң ә ү ө
шін олданылады:  айма та ы мектеп кітапханашыларыны  дістемелік  бірлестіктерініү қ қ ғ ң ә ң

жиналысына  атысу,  бас а  кітапханаларды  ж мыс  т жірибесін  зерделеу,  жаппай  іс-қ қ ң ұ ә
шаралар а дайындалу ж не т.б.ғ ә
4.15. Белсенді ж мысы шін кітапхана ызметкерлері білім беру ызметкерлеріне арнал анұ ү қ қ ғ
марапаттар мен белгілерге сынылуы м мкін.ұ ү
4.16. Мектеп кімшілігі кітапхананы амтамасыз етеді:ә қ
- олданыста ы нормалар а с йкес кітапхана оры мен жабды тарыны  са талуын қ ғ ғ ә қ қ ң қ

амтамасыз ететін ажетті б лме мен жабды тар ж не рт ауіпсіздігі;қ қ ө қ ә ө қ
- заманауи компьютерлік ж не к шіру жабды тары (принтер, сканер, ксерокс), егер ә ө қ
мектепте Интернет желісі болса - Интернетке олжетімділік;қ
- белгіленген нормативтерге с йкес орды толы тыруды ж не бас а шы ындарды ә қ қ ә қ ғ
кепілдендірілген аржыландыру;қ
- кітапхана техникасы (каталог карталары, каталог ж не кітап б лгіштер, о у ә ө қ
формулярлары ж не т.б.) ж не ке се тауарлары;ә ә ң



- кітапхана ызметкерлеріні  біліктілігін ж йелі арттыру: біліктілікті арттыру курстарында қ ң ү
о у (5 жылда 1 реттен кем емес), облысты  мектеп кітапханашыларыны  дістемелік қ ң ң ә
бірлестіктеріні  ж мысына, конференциялар, семинарлар а атысу, кітапхана ж мысын ң ұ ғ қ ұ
йымдастыру проблемалары бойынша бас а кітапханаларды  ж мыс т жірибесімен ұ қ ң ұ ә

танысу, сонымен атар оларды  здігінен білім алуына жа дай жасау.қ ң ө ғ

5. ы тары мен жауапкершілігіҚұқ қ
5.1. Кітапхана ылы:құқ
5.1.1. Осы Ережеде баяндал ан міндеттерге с йкес з ызметіні  мазм нын, нысандары менғ ә ө қ ң ұ
дістерін дербес аны тайды.ә қ

5.1.2. жаттарды  жобаларын мектеп директорына арастыру а ж не бекітуге жіберу:Құ ң қ ғ ә
- кітапхананы пайдалану ережелері,
- кітапхана туралы ереже,
- лауазымды  н с аулы тар ж не бас а да йымдастырушылы -реттеуші ж не қ ұ қ қ ә қ ұ қ ә
технологиялы  жаттар.қ құ
5.1.3. Кітапхананы пайдалану ережелеріне с йкес о ырмандарды  кітапхана а келтірген ә қ ң ғ
залалы шін тема ыны  т рі мен м лшерін белгілеу.ү ө қ ң ү ө
5.1.4. Кітапхана а ж ктелген міндеттерді шешуге атысты а параттар а еркін ол ғ ү қ қ ғ қ
жеткізуге: білім беру ба дарламаларына, о у жоспарларына, мектепті  ж мыс ғ қ ң ұ
жоспарларына.
5.1.5. з зыреті шегінде мектепті рт рлі мекемелер мен йымдарда таныстырады, Ө құ ә ү ұ
кітапханалы  ж не а паратты -библиографиялы  ызмет бойынша кездесулерге, қ ә қ қ қ қ
семинарлар а ж не конференциялар а атысады.ғ ә ғ қ
5.1.6. Бас а кітапханалармен ж не йымдармен белгіленген т ртіпте хат алмасу.қ ә ұ ә
5.1.7. олданыста ы за дарда белгіленген т ртіппен кітапхана бірлестіктеріне(мектеп Қ ғ ң ә
кітапханашыларыны  ауымдасты ы ж не т.б.) кіру.ң қ ғ ә
5.2. Кітапхана ызметкерлері жауапкершілік к тереді:қ ө
5.2.1. зіні  ызметтік міндеттерін, к сіби этика нормаларын аза стан Республикасыны  Ө ң қ ә Қ қ ң

олданыста ы е бек за намасында белгіленген де гейде орындамауы немесе тиісті қ ғ ң ң ң
де гейде орындамауы.ң
5.2.2. аза стан Республикасыны  олданыста ы кімшілік, ылмысты  ж не азаматты  Қ қ ң қ ғ ә қ қ ә қ
за намаларында ай ындалатын д режеде з ызметін ж зеге асыру барысында жасал ан ң қ ә ө қ ү ғ

ы  б зушылы тар.құқ қ ұ қ
5.2.3. аза стан Республикасыны  олданыста ы е бек ж не азаматты  за намаларында Қ қ ң қ ғ ң ә қ ң
ай ындал ан м лшерде материалды  залалды келтіру.қ ғ ө қ


