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Предисловие
1 РАЗРАБОТАНА Рабочейгруппой.
2 РАЗРАБОТЧИКИ
2.1 Руководительрабочейгруппы: АмановаГ. К. — директорBeisembayev

Library.

2.2 АмантаеваБ. К. — библиотекарьBeisembayev Library.

2.3 БондарьГ. Г. — библиотекарьBeisembayev Lirary.
2.4 ГавриленкоИ. А. — библиотекарьBeisembayev Library.

ЗВНЕСЕНА п-службой.
4 УТВЕРЖДЕНАПриказомот

5 ВВЕДЕНАВПЕРВЫЕ с

6 ЭКСПЕРТНАЯ ГРУППА

20 Ц года» 9-26/35

20 23 года

6.1 Руководительэкспертнойгруппы: СабитоваР.А.
— и. о. руководителя

Управленияправовогообеспеченияи государственныхзакупок.
6.2 ЖакишеваА. Е. — директорНК службы.
6.3 Нормоконтроль:БаяхметоваГ. С. — инженер по качеству Офиса

стратегиии системы менеджмента качества.

7 ПЕРИОДИЧНОСТЬПРОВЕРКИ стандартаорганизации1 разв З года.
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1 Общиеположения
1.1 Библиотекарьвысшей категории высшего уровня квалификацииBeisembayev Library (далее библиотекарь) относится к категории

специалистов.
1.2 БиблиотекарьBeisembayev Library принимаетсяи освобождаетсяот

занимаемойдолжности приказомПредседателяПравления—

ректораНАО
«Торайгыровуниверситет>>по согласованию с директоромBeisembayev Library.

1.3 На должность библиотекаряBeisembayev Library назначается лицо,
имеющее высшее профессиональное(или послевузовское) образованиеи стаж

работыне менее 3-х лет, знание компьютернойтехники.
1.4 БиблиотекарьBeisembayev Library непосредственноподчиняется

директоруBeisembayev Library.
1.5 БиблиотекарьBeisembayev Library должен знать и руководствоваться:
КонституциейРеспубликиКазахстан (далее РК), принятойна

республиканскомреферендуме30 августа1995 года;
Трудовымкодексом РК от 23 ноября2015 года;
ЗакономРК «Обобразовании»от 27 июля 2007 года N9 З19-III;

- ЗакономРК «О язьжах в РеспубликеКазахстан»от 1 1 июля 1997 года
151-1;

- ЗакономРК «О противодействиикоррупции»от 18 ноября2015 года,
410-v•,

ЗакономРК «О культуре>>от 15 декабря2006 г. N9 207;
- Методическиерекомендациик приказуМинистраобразованияи науки

РеспубликиКазахстан «Об утверждении Правилпо формированию,
использованию и сохранениюфондабиблиотекгосударственныхорганизаций
образования,утвержденныхприказомМОН РК от 19 января2016 года 44;

- Квалификационнымсправочником должностейруководителей,
специалистов и других служащих, утвержденнымприказомМинистратруда
и социальнойзащиты населения РК от 30 декабря2020 года N9 553;

- Квалификационнымитребованиями,предъявляемыек образовательной
деятельности, и перечень документов, подтверждающихсоответствие им,

утвержденныхприказомМОН РК от 17 июня 2015 года N2 391;
- МежгосударственнымстандартомГОСТ 7.1-2003 Библиографическая

запись. Библиографическоеописание. ПротоколМС по стандартизации,

метрологиии сертификацииN2 12 от 2 июля 2003 года;
- иными нормативнымиправовымиактами РК в областибиблиотечного

дела;
- УставомНАО «ТорайгыровУниверситет»;
- Кодексомкорпоративнойэтики НАО «ТорайгыровУниверситет»(Правила служебнойэтики);

ПравиламивнутреннегораспорядкаНАО «ТорайгыровУниверситет»;
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Миссией, Политикойи ЦелямиНАО «ТорайгыровУниверситет»;
Программойразвития НАО «Торайгыровуниверситет»

на 2023-2029 годы;
организационно-распорядительнымидокументамиНАО «Торайгыров

Университет»;
международнымистандартамив областисистем менеджмента качества;
целями Beisembayev Library;

функционированиеобеспечивающимидокументами, системы
менеджмента качества НАО «ТорайгыровУниверситет»;

иерархиейструктурыи направлениямидеятельности НАО «Торайгыров
Университет»;

- Положениемо Beisembayev Library;
настоящейдолжностнойинструкцией;
передовым отечественным и зарубежнымопытом в области

библиотечногодела;
правиламии нормамибезопасностии охранытруда.

1.6 На время отсутствиябиблиотекаряBeisembayev Library (болезнь,

отпуск, командировка) его обязанностиисполняет лицо, назначенное приказом
ректорапо представлениюдиректораBeisembayev Library.

2 Должностныеобязанности

2.1 Общиенаправленияработы2.1.1 Принимаетучастие в формированиифондаэлектронной
библиотеки.

2.1.2 Принимаетучастие в разработкеи проведении массовых

мероприятий
свою квалификацию, принимает участие2.1.2 Повышает в

профессиональныхконференциях,совещаниях и семинарах.
2.1.3 Своевременнои качественно выполняет задания в соответствии с

планом работыBeisembayev Library.2.1.4 Выполняет иные служебныепоручения директораBeisembayev
Library, главного библиотекаряBeisembayev Library.

2.1.5 Обеспечиваетконфиденциальностьслужебнойинформации.2.1.6 Соблюдаетустановленные сроки при исполнении заданийи
поручений.2.1.7 Соблюдаетпроизводственнуюи трудовуюдисциплину.

2.1.8 Соблюдаетморально-этические нормы и правила при
взаимодействиис сотрудниками, пользователями.

2.1.9 Поддерживаетморально-психологическийклимат в коллективе.
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2.1.10 Соблюдаеттребованияпо безопасностии охранетруда, пожарной
безопасностии производственнойсанитариинарабочемместе.

2.1.11 Участвуетдва раза в год (в январе и сентябре) в занятиях по

безопасностии охранетрудадля сотрудниковBeisembayev
Library.

2.1 .12 Соблюдаетсанитарно-гигиеническихтребованияна рабочемместе,

принимаетучастиев санитарныхднях.
2.1 .13 Соблюдаетсвоевременноепрохождениефлюорографического

обследованияи получениедопускак работе.2.1.14 Бережноотносится к имуществу университета. Является
материальноответственным лицом в пределах, определенныхтрудовым
договороммеждусотрудникоми университетом.

2.1.15 Соблюдаеттребованиянормативных документовМНИВО РК,

внутренних нормативныхдокументовНАО «ТорайгыровУниверситет»;и

действующегоЗаконодательстваРК.

2.2 Созданиеи поддержка Электроннойбиблиотеки Beisembayev
Library

2.2.1 Принимаети ведет учет электронныхверсийучебно-методических
пособий(УМП), диссертаций.

2.2.2 Осуществляетподборпечатных изданийдля последующей
оцифровки.2.2.3 Выполняетоцифровкупечатных изданий.

2.2.4 Выполняет работув пополнении баз данных, вводе

библиографическихзаписейв электроннуюбиблиотеку.
2.2.5 Ведетработупо созданию и передачеинформационныхресурсовв

(РМЭБэлектронную библиотекуРеспубликанскуюмежвузовскуюежемесячно).
2.2.6 Ведетучет заявок электроннойдоставки документовс последующим

выполнением.

2.3 Консультационнаяработапо использованию электронных
ресурсовбиблиотеки

2.3.1 Проводитиндивидуальныеи групповыеконсультациипо основам

информационнойкультуры.
2.3.2 Ведет работупо обучениюпользователей методам поиска

информациипо электроннымресурсам Beisembayev Library и ресурсам
удаленногодоступа.

2.3 .З Участвуетв организации семинаров (онлайн-вебинаров) для
библиотекарей,преподавателей, студентов, стороннимипроводимые

организациями(информирование участников, помощь при регистрациии в

подключении к вебинару, настройкапрограммного и аппаратного
обеспечения).
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ЗПрава
имеет право:

1) вносить на рассмотрение руководства Beisembayev Library

предложенияпо совершенствованиюметодовработыBeisembayev Library;2) изучать опыт автоматизированных отделов отечественных и

зарубежныхбиблиотеки вносить предложенияпо внедрениюего в практику;
З) знакомиться с решениями руководствауниверситета, касающиеся

деятельности Beisembayev Library;
4) участвоватьв семинарахпо вопросамавтоматизации библиотечных

процессов;
5) повышать свою квалификациюпо направлениямпрофессиональной

деятельности.

4 Ответственность

Библиотекарьнесет ответственность за:
1) ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных
обязанностей, предусмотренныхнастоящейдолжностнойинструкцией;2) несоблюдениетребованийнормативных документов МНиВО РК,

внутренних нормативных документов ПГУ имени С. Торайгыроваи

действующегоЗаконодательстваРК;
З) нарушение Правил внутреннего распорядка нормативных

документовНАО «ТорайгыровУниверситет»;4) разглашениесведений, предназначенныхдля служебногопользования

ПГУ;
5) совершение в процессе осуществления своей деятельности

правонарушений,определенныхдействующимзаконодательством РК;
6) предоставлениедостовернойи качественнойинформациипо запросу

руководства;
7) создание благоприятногоморально-психологическогоклимата в

коллективе;
8) причинениематериальногоущербаНАО «ТорайгыровУниверситет»,

предусмотренногодействующимзаконодательством РК;
9) нарушение требованийинструкции по БиОТ для библиотечного

работника;10) нарушениесвоевременногопредоставлениямедицинского допуска к

работесотрудникамиBeisembayev Library;

1 1) неисполнение устногои письменного порученияруководства.
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5 Взаимосвязи

5.1 БиблиотекарьBeisembayev Library непосредственновзаимодействуетс

директоромBeisembayev Library, сотрудникамиBeisembayev Library.
5.2 Взаимодействиес иными должностными лицами и подразделениями

осуществляетсяприучастиируководителейсоответствующихподразделений.
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ПриложениеА
(обязательное)

Ф СО СМК 4.01.5/01

Должность, Ф.И.О.
Член Правленияпо
НРиМС — проректор

ЕржановН. Т.
И. о. руководителя

УПОиГС
СабитоваР.А.

Директор
ЖакишеваА. Е.

Нормоконтроль:
инженерпо качеству

осисмк
БаяхметоваГ. С.

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
Датасогласования

01. 08

-624

08

20 23 года

20 Згода

20Цгода

Подпись

(под ись)

(ПОДПИСЬ)

(подпись

подпись
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ПриложениеБ
(обязательное)

Ф СО СМК 4.01.5/02

Ф.И.О. лица,
ознакомившегося с

док ментом

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ
Датаознакомления с

документом
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Подпись
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ПриложениеВ
(обязательное)

Ф СО СМК 4.01.5/03

ЛИСТ УЧЁТАПЕРИОДИЧЕСКИХПРОВЕРОК
Номери
п иказа

Результаты
проверки

Дата Ф.И.О.лица, внёсшего Подписьлица,
внесения
записи

запись выполнившег
о п ове ку
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ПриложениеГ
(обязательное)

Ф СО СМК 4.01.5/04

ЛИСТ РЕГИСТР ИИ ИЗМЕНЕНИЙИДОПОЛНЕНИЙ
ПорядковыйОснование Дата

(М, дата введенияномер
изменения приказа) изменения

Дата
внесения
изменения
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Ф.И.О. лица
внёсшего
изменение

Подпись
лица,

внёсшего
изменение
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