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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 Library.

2.4 ГавриленкоИ. А. — библиотекарьBeisembayev Library.

ЗВНЕСЕНАП-службой.
4 УТВЕРЖДЕНАПриказомот

5 ВВЕДЕНАВ ДЕЙСТВИЕс pz

08

08

20 ИЗгода М! 9-М 6'/33¯

20 Огода
6 ВВЕДЕНАВЗАМЕН ДИПГУ 3.2-03-05/01.

7 ЭКСПЕРТНАЯ ГРУППА
7.1 Руководительэкспертнойгруппы: СабитоваР.А.

— и. о.руководителя
Управленияправовогообеспеченияи государственныхзакупок.

7.2 ЖакишеваА. Е. — директор
инженер по качеству Офиса7.3 Нормоконтроль:БаяхметоваГ. С.

стратегиии системы менеджмента качества.

8 ПЕРИОДИЧНОСТЬПРОВЕРКИ должностнойинструкции 1 раз
в 3 года.
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1 Общиеположения
1.1 БиблиотекарьII категориивысшего уровняквалификацииBeisembayev

библиотекарьII категории) относится к категорииLibrary (далее

специалистов.
1.2 БиблиотекарьII категории принимается и освобождаетсяот

занимаемойдолжности приказом ПредседателяПравления-ректораНАО
«Торайгыровуниверситет»по согласованию с директоромBeisembayev Library.

1.1 На должность библиотекарявысшей категории назначается лицо,

имеющее высшее или среднееобразованиепо соответствующейспециальности
и стаж работыне менее 3 лет.

1.2 БиблиотекарьII категориинепосредственноподчиняется директору
Beisembayev Library.

1.5 БиблиотекарьII категориидолжен знать и руководствоваться:
РК), принятойнаКонституциейРеспубликиКазахстан (далее

республиканскомреферендуме30 августа1995 года;
- Трудовымкодексом РК от 23 ноября2015 года;
- ЗакономРК «Обобразовании»от 27 июля 2007 года N2 З19-III;
- ЗакономРК «О языках в РеспубликеКазахстан»от 11 июля 1997 года

151-1;
- ЗакономРК «О противодействиикоррупции>>от 18 ноября2015 года, N2

410-v•,
- ЗакономРК «О культуре»от 15 декабря2006 г. лг2 2()7;
- Нормативно-регламентирующимидокументами и методическим

пособиемпо библиотечномуделу для библиотексистемы образования,2021

года;
- Квалификационнымсправочником должностейруководителей,

специалистов и других служащих, утвержденнымприказомМинистратруда
и социальнойзащиты населения РК от 21 мая 2012 года .N2 201-е-м;

- Квалификационнымитребованиями,предъявляемымик образовательной
деятельности, и переченьдокументов, подтверждающихсоответствие им,

утвержденныхприказомМОН РК от 17 июня 2015 года лг2 391;

Правиламипо формированию, использованию и сохранениюфонда
библиотекгосударственныхорганизацийобразования,утвержденныхприказом
МОН РК от 19 января2016 года .N2 44;

Правиламиобучетебиблиотечногообслуживаниячитателейбиблиотек
организацийобразованияМинистерстваобразованияи науки Республики
Казахстан, утвержденныхприказомМОН РК от 17 августа2000 года N2 827;
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- 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;
- ПравиламивнутреннегораспорядкаНАО «ТорайгыровУниверситет>>;
- Миссией, Политикойи ЦелямиНАО «ТорайгыровУниверситет»;
- ПрограммойразвитияНАО «Торайгыровуниверситет>>на 2023-2029

годы;
-

организационно-распорядительнымидокументамиНАО <<Торайгыров
Университет»;

- международнымистандартамив областисистем менеджмента качества;
- целями Beisembayev Library;

обеспечивающимифункционированиесистемы- документами,
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 Во времяотсутствиябиблиотекаряII категорииBeisembayev Library

(болезнь, отпуск, командировка) его обязанностиисполняет лицо, назначенное

директоромBeisembayev Library.

2 Должностныеобязанности

2Л Общиенаправленияработы
2.1.1 Ведетработув соответствии с текущим планом деятельности

деятельности Beisembayev Library по вопросамобслуживанияпользователей.
2.1.2 Принимаетучастие в составлении планов и отчетов работы

Beisembayev Library по вопросамобслуживанияпользователей.
2.1 .ЗПроизводитвыдачу справок и проводит консультации для

пользователей.
2.1.4 Принимаетучастие в проведении и разработкемассовых

мероприятийотдела.
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2.1.5 Выполняетиные виды служебныхпоручений, возложенные главным

библиотекарем.2.1.6 Несёт ответственность за материальные ценности вверенного
участка.

2.1.7 Соблюдаеттрудовуюдисциплину.
2.1.8 Соблюдаетобщепринятыеморально-этическиенормы и правилапри

обслуживаниипользователейи привзаимодействиис сотрудниками.
2.1.9 Поддерживаетморально-психологическийклимат в коллективе.
2.2.10 Соблюдаетсанитарно-гигиеническиетребованияна рабочемместе,

участвуетв санитарныхднях библиотеки.
2.1.11 Соблюдаеттребованияпо безопасностии охранетруда, пожарной

безопасностии производственнойсанитариинарабочемместе.
относится к имуществу университета.Является2.1.12 Бережно

материальноответственным лицом в пределах, определенныхтрудовым
договороммеждусотрудникоми университетом.

2.1.13 Соблюдаеттребованиянормативных документов МОН РК,

внутренних нормативныхдокументовНАО «ТорайгыровУниверситет»и

действующегоЗаконодательстваРК.

2.2 Организацияобслуживанияпользователей на абонементе
коворкинга

2.2.1 Осуществляеторганизациюдифференцированногообслуживания
пользователейабонементаковоркинга.

2.2.2 Осуществляетоперативноеудовлетворениезапросов всех групп
пользователейс помощью книжного фонда,справочногоаппаратабиблиотеки;

2.2.3 Ведётдневник учетаработыпо обслуживаниюпользователей.
2.2.4 Принимаетучастиев подготовке к началуучебногогода.
2.2.5 Осуществляетзапись студентовпервыхкурсови вновь прибывших

студентов, другихпользователейбиблиотекина основе приказово зачислении.
2.2.6 Оформляетэлектронныечитательские билеты и ведётежегодную

перерегистрациюпользователей.
2.2.7 Производитредакциюрегистрационнойкартотекичитателейи Базы

ДанныхЧитателей.
2.2.8 Осуществляетподготовкукомплектов учебниковдля каждого потока

фондотдела в соответствии сстудентов, формируетподсобный
образовательно-профессиональнымипрограммами, учебнымипланами.

2.2.9 Проводитработупо заполнению базы: «Электронныйобходной
лист».

2.2.10 Проводитработус читательскойзадолженностью.
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2.2.11 Осуществляетприем, запись книг взамен утерянных в «Тетрадь
учётакниг и документов, принятыхот читателей, взамен утерянных».

2.2.12 Составляетакты на заменукниг, утерянныхчитателями.
2.2.13 Непосредственнопринимаетактивное участие в проведенииДня

кафедр,НеделейДипломников.
2.3 Организацияработыпо сохранности и расстановки книжного

фондаковоркингаи книгохранения
23.1 Обеспечиваеторганизациюхранениякнижного фонда.
2.3.2 Выполняет технологические операциипо приему и расстановке

книжногофонда.
2.3.3 Проводитработупо маркировкекниг (чипирование).
2.3.5 Участвуетв передвижкахкнижногофонда.
2.3.3 Ведетиндивидуальныйучет выполнения процессов работыв

книгохранении.

ЗПрава
БиблиотекарьII категорииимеет право:
1) вносить попредложениярассмотрение руководствана

совершенствованиюметодовработыBeisembayev Library;2) знакомиться с решениями руководствауниверситета, касающимися
деятельности Beisembayev Library;

З) осуществлять взаимодействие структурныхсотрудникамис

подразделенийуниверситетапо вопросамбиблиотечногообслуживания;4) по согласованию с главным библиотекаремзапрашиватьот структурных
подразделенийуниверситетаинформациюи документы, необходимыедля
выполнения возложенных функций;5) принимать участие в семинарах и совещаниях по вопросам
библиотечнойдеятельности;

6) повышать свою квалификациюпо направлениямпрофессиональной
деятельности.

4 Ответственность

БиблиотекарьII категориинесётответственность за:
1) ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных

обязанностей, предусмотренныхнастоящейдолжностнойинструкцией;
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2) несоблюдениетребованийнормативных документов ГуШиВО РК,
внутренних нормативных документовНАО «ТорайгыровУниверситет»и
действующегоЗаконодательстваРК;

З) разглашениесведений, предназначенныхдля служебногопользования

НАО «ТорайгыровУниверситет»;4) совершение в процессе осуществления своей деятельности
правонарушений,определенныхдействующимзаконодательством РК;

5) причинениематериальногоущербаНАО «ТорайгыровУниверситет»,
предусмотренногодействующимзаконодательством РК.

6) нарушение требованийинструкции по БиОТ для библиотечного
работника;7) нарушениесвоевременногопредоставлениямедицинского допуска к

работе.
5 Взаимосвязи

5.1 БиблиотекарьII категории непосредственновзаимодействуетс

главным библиотекарем,сотрудникамиBeisembayev Library.

5.2 Взаимодействиес иными должностными лицами и подразделениями
осуществляетсяприучастиируководителейсоответствующихподразделений.
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Должность, Ф.И.О.
ЧленПравленияпо
НРиМС —

проректор
ЕржановН. Т.

И. о. руководителя
УПОиГС

СабитоваР.А.

Директор
ЖакишеваА. Е.

Нормоконтроль:
инженерпо качеству

ОСиСМК
БаяхметоваГ. С.

ПриложениеА
(обязательное)

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
Датасогласования

-0-Ц —23—20 23 года
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Ф СО СМК 4.01.5/01

Подпись

подп

(подпись

( одпись)

(подпись)

20 23 года

20 3 года

ГОДа
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ПриложениеБ
(обязательное)

Ф СО СГИК4.01.5/02

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ
Ф.И.О. лица, ознакомившегося Датаознакомления с Подпись

с док ентом
vua-Phe-—

ентомдо
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ПриложениеВ
(обязательное)

ЛИСТ УЧЕТА ПЕРИО
Номери
дата

п иказа

Результаты
проверки

Ф СО СМК 4.01.5/03

ИЧЕСКИХ ПРОВЕРОК
Ф.И.О. лица, Подписьлица,

внёсшегозапись внёсшегозапись
Дата

внесения
записи
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ПриложениеГ
(обязательное)

Ф СО СМК 4.01.5/04

ЛИСТ РЕГИСТРА ИИЗМЕНЕНИЙИ ОПОЛНЕНИЙ
ПорядковыйОснование Дата Дата

(М, дата введения внесенияномер
изменения приказа) изменения изменения

11

Ф.И.О. лица,
внёсшего
изменение

Подпись
лица,

внёсшего
изменение
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