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УТВЕРЖДАЮ 
Ректор Карагандинского

ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе Автоматизации библиотечных процессов

1. Общие положения

1.
М есто  п о д р азд ел ен и я  в 
о р ган и зац и о н н о й  стр у кту р е

О тд ел  ав то м ати зац и и  б и б л и о теч н ы х  
п р о ц ессо в  яв л яется  стр у к ту р н ы м  
п о д р азд ел ен и ем  б и б л и о тек и  ун и верси тета .

2.
П о р яд о к  со зд ан и я , 
р ео р ган и зац и и  и л и к ви д ац и и  
п о д р азд ел ен и я

О тд ел  ав то м ати зац и и  б и б л и о теч н ы х  
п р о ц ессо в  со зд ается , р ео р ган и зу ется  и 
л и к в и д и р у ется  н а  о сн о в ан и и  п р и каза  по 
р еш ен и ю  У ч ен о го  со в ета  К ар аган д и н ско го  
у н и в ер си тета  К азп о тр еб со ю за .

3.
П о д ч и н ен н о сть

О тд ел  ав то м ати зац и и  б и б л и о теч н ы х  
п р о ц ессо в  н е п о ср ед ств ен н о  п о д ч и н яется  
п р о р ек то р у  по  ак ад ем и ч еск и м  воп р о сам  и 
стр атеги ч еск о м у  р азв и ти ю  и д и р екто р у  
б и б л и о теки .

4.
Р у к о во д ство  п о д р азд ел ен и ем

Р у ко во д ство  д ея те л ь н о ст ью  о тд ел а  
ав то м ати зац и и  б и б л и о теч н ы х  проц ессов  
о су щ еств л яет  зав ед у ю щ и й  о тд ел о м , вы сш его  
у р о в н я  квал и ф и к ац и и , к о то р ы й  н азн ачается  
н а  д о л ж н о сть  и  о св о б о ж д ается  о т  зан и м аем о й  
д о л ж н о сти  п р и к азо м  р ек т о р а  ун и верси тета .

5. О сн о во п о л агаю щ и е  
о р ган и зац и о н н о -п р ав о в ы е  
д о ку м ен ты , ко то р ы м и  
р у к о в о д ств у ется  п о д р азд ел ен и е  
в своей  д ея тел ь н о сти

О тд ел  ав то м ати зац и и  б и б л и о теч н ы х  
п р о ц ессо в  в сво ей  р аб о те  р у ко во д ству ется  
сл ед у ю щ и м и  д о к у м ен там и :
1. О бщ ие:
1.1 К о н сти ту ц и я  Р есп у б л и к и  К азах стан ;
1.2 З ако н  Р К  «О б о б р азо ван и и » ;
1.3 З ак о н  и н ф о р м ати зац и и  от  24  н оября  
2 0 1 5 го д а  №  4 1 8 - V  -3 Р К ;
1.4 С Т  Р К  34. 0 1 7 -2 0 0 5  « И н ф о р м ац и о н н ы е 
тех н о л о ги и . Э л ек тр о н н о е  издание. 
Э л ек тр о н н о е  у ч еб н о е  и зд ан и е»
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1.5 П р и каз М и н и стр а  н ау ки  и вы сш его  
о б р азо ван и я  Р К  от  5 ян в ар я  20 2 4  го д а  № 4 «О б 
у тв ер ж д ен и и  к в ал и ф и к ац и о н н ы х  тр еб о ван и й , 
п р ед ъ явл яем ы х  к  о б р азо вател ьн о й  
д еятел ьн о сти  о р ган и зац и й , п р ед о ставл яю щ и х  
вы сш ее  и  (и ли ) п о с л е в у зо в ск о е  образован и е.
2. С п ец и альн ы е:
2.1 У став  Ч У  « К ар аган д и н ск и й  у н и вер си тет  
К азп о тр еб со ю за» ;
2 .2  П р ав и л а  в н у тр ен н его  тр у д о во го  
расп о р яд ка ;

2.3 . К о д екс  сл у ж еб н о й  эти к и  п р еп о д авател ей  
и со тр у д н и ко в  К ар У  К азп о тр еб со ю за .
2 .4 . Т р еб о ван и я  д о к у м ен т ац и и  С В О К .
2 .5 . П р о гр ам м а  р азв и ти я  ун и вер си тета .
2 .6  П р о гр ам м а  р азв и ти я  ц и ф р о во й  
о б р азо вател ьн о й  ср ед ы  К ар  У  К азп о тр еб со ю за
2.7  Р еш ен и я  У ч ен о го  со вета , ректората , 
у ч еб н о -м ето д и ч еск о го  совета , 
ко о р д и н ац и о н н о го  со вета , п р и к азы  и 
р асп о р яж ен и я  ректо р а .
2 .8  Н асто ящ ее  П о л о ж ен и е

6. П лан и р о в ан и е  д еятел ьн о сти  
п о д р азд ел ен и я

О тд ел  авто м ати зац и и  б и б л и о теч н ы х  
п р о ц ессо в  о су щ еств л я ет  сво ю  д еятел ьн о сть  в 
со о тветстви и  с п л ан ам и  у н и в ер си тета  и 
б и б л и о тек и  н а  т ек у щ и й  к ал ен д ар н ы й  год, 
у твер ж д ен н ы м и  п р о р ек то р о м  по 
ак ад ем и ч еск и м  в о п р о сам  и  стр атеги ческо м у  
разви ти ю .

7. Ф о р м ы  о тч етн о сти  о 
д ея тел ьн о сти  п о д р азд ел ен и я

З ав ед у ю щ и й  о тд ел о м  п р ед став л яет  о тчет  о 
п р о д ел ан н о й  р аб о те  за  п р о ш ед ш и й  год  
д и р ек то р у  б и б л и о тек и

2. Основные задачи и функции центра

Основные задачи отдела автоматизации библиотечных процессов 
заключаются в:
- осуществление научного, профильного, планового, полного, оперативного, 
целенаправленного и систематического комплектования и докомплектования 
фондов совместно с кафедрами и другими подразделениями университета, 
советом по комплектованию, на основе «Правил по формированию фондов» 
и тематико -  типологическим планом комплектования фондов библиотеки; 
-формирование библиотечного фонда с учетом постоянно меняющихся 
информационных потребностей пользователей библиотеки в соответствии с 
профилем вуза;
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- управление количеством и качеством получаемых изданий, их движением, 
учетом, списанием, справочно - вспомогательным аппаратом, анализом 
книгообеспеченности студентов учебниками и учебными пособиями, 
финансовой отчетностью, методической деятельностью библиотеки по 
вопросам комплектования;
- оперативная обработка, описание, систематизация, отражение в каталогах и 
передача в отделы партий литературы. Создание и ведение системы 
библиотечных каталогов нетрадиционных и современных электронных 
носителях информации с целью многоаспектного раскрытия библиотечного 
фонда и информирование о них пользователям через социальные сети и 
внутренние чаты;

Функции подразделения

Н аименование функции Н аим ен овани е докум ента

О рган и зац и я  и  о су щ ествл ен и е  у ч ёта  ф о н д а  

б и б л и о теки  .

К н и га  су м м ар н о го  у ч ета

О су щ ествл ен и е к атал о ги за ц и и  д о ку м ен то в И н в ен тар н ая  к н и га

С оставлен и е б и б л и о гр аф и ч еск о го  о п и сан и я  в 
соответстви и  с д ей с тв у ю щ и м и  Г О С Т ам и

Э л ек тр о н н ы й  к атал о г

3. Взаимоотношения (служебные связи) с другими 
подразделениями

3.1 Взаимодействие Подразделения с другими структурными
подразделениями Университета определяется задачами и
функциями, возложенными на него настоящим Положением.

3.2 Подразделение взаимодействует с:
- департаментом академического развития высшего и 

послевузовского образования при проведение тренингов, вебинаров 
и сдачи экзаменов;

- департаментом по работе со студентами, деканатами
факультетов и кафедрами, колледжем при комплектовании 
библиотечных фондов документами; своевременного получения



ф П олож ение об отделе Автоматизации библиотечны х процессов Версия 2 
2023г.

КарУ К азпотребсою за-П П -97- 2023 с т р .4 из 5

данных о студентах, магистрантах и докторантах через 
локальную сеть; проведение совместных мероприятий 
направленных на качество обслуживания и воспитание 
культурно-нравственной личности; изучение потребностей в 
электронных ресурсах и эффективному использованию фондов. 
- Центром управления цифровой трансформации бизнес-процессов 
по внедрению и поддержке программного обеспечения; 
приобретения, поддержки и ремонта технических средств 
подразделения.
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