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Maktablarga amaliy va uslubiy yordam ko‘rsatish bo‘limi
tomonidan tayyorlandi

72.3 Adabiyotlarni yakka va jamlanma hisobga olish hujjatlarini yuritish
A-11 tartibi, badiiy kitoblarning dalolatnoma va yuk xatlari bilan ishlash:
Metodik tavsiya./Tuzuvchi. M.Ro‘ziyeva, Buxoro :2026

Mazkur metodik tavsiya kutubxonalar fondini shakllantirish, to‘liq va aniq
yuritilishini ta’minlash, fondning o‘sishi, kamayishi va harakatini hujjatlar asosida
boshqgarish, kutubxona hujjatlarini yuritishda shaffoflik va tartibni ta’minlash
magsadida kutubxonachilarga namuna sifatida tavsiya etildi.
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Hammamiz uchun ayni paytda juda muhim ahamiyatga ega bo‘lgan masala,
ya’ni kitobxonlikni keng yoyish va yoshlarimizning kitobga bo‘lgan muhabbatini,
ularning ma’naviy immunitetini yana-da oshirishga qaratilgan ishlarimizni yangi
bosqichga olib chiqish vazifasi turibdi.

Sh.Mirziyoyev

Kitob — inson ma’naviyati va dunyoqarashini yuksaltiruvchi muhim manbaa
hisoblanadi. Kitob o‘qigan inson mulohazali, bilimli bo‘lib, yuksak tafakkuri ila
boshgalardan o‘zining dunyoqarashi va fikrlashi bilan ajralib turadi.Shuning uchun
ham oilada, bog‘cha va maktablarda bolalarning kitobga mehrini, adabiyotga
qiziqishini oshirish ota-onalarning, o‘qituvchilarning vazifasidir.

Kutubxona— ma’naviyat va ma’rifat o‘chog‘i. Kutubxonalar o‘sib kelayotgan
yosh avlodning ma’naviy dunyosini boyitishga, kitobga bo‘lgan mehr-muhabbatini
oshishiga xizmat qiladi. Har bir inson ma’naviyat xazinasi bo‘lmish kutubxonalardan,
uning cheksiz imkoniyatidan iloji boricha ko‘proq foydalanish bilan o‘zining,
o‘zgalarning hayotini boyitishi mumkin.

Yoshlarni Vatanga muhabbat, milliy istiqlol g‘oyalariga sadoqat ruhida
tarbiyalash, ma’naviy-ahloqiy jihatdan komil inson bo‘lib voyaga yetishlariga
ko‘maklashish, ularning kitobxonlik va axborot savodxonligini shakllantirish,
dunyoqarashini o‘stirish kutubxona ish faoliyatining mazmunini tashkil etadi.

Millatning ma’naviy-ruhiy dunyosini, kitobga munosabatini kitobxonlik
darajasiga qarab ham aniglash mumkin. Jahon madaniyatiga munosib hissa qo‘shgan
ajdodlarimiz erishgan yutuqlarning sababi ham kitob mutolaasidir.

Yoshlarni tarbiyalash va g‘oyaviy chiniqtirish, uning ongini, e’tiqodini,
fuqarolik his-tuyg‘usini shakllantirishga faol yordam berishga da’vat etilgan maktab
kutubxonalari va hozirgi kunda kutubxona madaniy-ma’rifiy muassasalarning
umumiy tizimida alohida o‘rin egallaydi. Shubhasiz, ish boshida turgan
kutubxonachilar o‘quvchilarga kitob xizmati ko‘rsatishning yuqori koeffitsentiga
erishishlari, mehnat madaniyatini yuksaltirishlari darkor.

Hozirgi davrda mamlakatimizda o‘sib kelayotgan yosh avlodning xalqimiz
yaratgan madaniy meros va zamonaviy ilmiy, adabiy, madaniy sohaga oid
axborotlarni to‘liq o‘zlashtirishning muhim omili sifatida, o‘quvchi yoshlarni
o‘qimishli, Vatanni sevuvchi, milliy istiqlol g‘oyalariga sodiq, har tomonlama
barkamol shaxs etib tarbiyalash- ta’lim muassasalari maktab kutubxonalarining
asosiy vazifalaridan biridir. Kutubxona sohasini isloh qilishda faoliyatini tartibga
soluvchi asosiy meyoriy hujjatlarning yuritilishi katta ahamiyatga ega.
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Adabiyotlarni yakka hisobga olish tartibi:

Adabiyotlarni yakka va jamlanma hisobga olish kutubxona faoliyatining eng
muhim va zarur jarayonlaridan biri bo‘lib, fondni shakllantirish, boshqarish va
nazorat qilishning asosiy poydevorini tashkil etadi. Ushbu hisob-kitob tizimi
kutubxona fondida mavjud bo‘lgan har bir adabiyotning kelib chiqishi, harakati,
saqglanishi va qiymatini to‘liq aks ettiradi. Jamlanma hisob (kirim hujjatlari, jamlanma
kitob) fondga kelgan jami adabiyotlarni qayd etsa, yakka tartibdagi hisob (inventar
kitobi) har bir nusxaga alohida ragam berish orqali amalga oshiriladi. Kutubxonadagi
adabiyotlarni har bir nusxasini yakka tartibda hisobga olish unga inventar ragamini
berish orqali amalga oshiriladi
Adabiyotlarni hisobga olishdan magsad:

e Fondni tartibli saqlash
e Yo‘qotishlarning oldini olish
e Kitob harakatini nazorat qilish
e Moliyaviy mas’ulyatni belgilash
Inventar daftari qaytadan ko‘chirib yozish man etilgan va faqat favqulodda
vaziyatlarda Maktabgacha va maktab ta’limi boshgarmasi tomonidan yozma berilgan
buyruqqa muvofiq yo‘l qo‘yiladi.

Inventar daftarga qayd qilish lozim bo‘lgan hujjatlarni yakka tartibda hisobga
olish ishi aslida qaysi tilda bo‘lsa shu tilda yuritiladi. Inventar daftarga qilinadigan
qaydlar tushunarli dastxat bilan batartib bajariladi, biror yo‘l bilan o‘chirib yozishga
yo‘l go‘yilmaydi.

Ta’lim muassasasi kutubxonasi mudiri inventar daftarning muqovasida va titul
varag‘ida joylashgan rekvizitlarni to‘ldirish, ushbu inventar daftarga gaysi inventar

tartib ragamli adabiyotgacha kiritilganini ko‘rsatishi shart.

Inventar kitob

T/r|

Axborot- borot
kutubxona Axborot- Axborot- .
- kutubxona . Hisobdan
fondini kutubxona . kutubxona Tekshiruv .
Yozuv . . resursining s . e o .. chigarish
.| jamlanma resursining . resursining |Qiymati/to'g'risidagi . |[Eslatma
sanasi| : . . muallifi, L . dalolatnomasi
hisobga olish inventar . .. .. | nashr qilingan belgi .
e . . sarlavhasi, jildi, .. o raqami
kitobidagi ragami joyi va yili

. ismi, soni
yozuv ragami a !
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Jamlanma hisobga olish tartibi

Kutubxona fondiga kelib tushadigan yoki chiqariladigan barcha kuzatuv
hujjatlari (davlat ro‘yxatiga olish varag‘i, hisob-faktura, yuk xat, reystr, dalolatnoma)
asosida jamlanma hisobiga olinadi.

Qabul qgilinadigan to‘plamlarda kuzatuv hujjatlardagi ma’lumotlar bilan farqlar,
shuningdek keraksiz yoki nugsonli kitoblar yuborilganligi aniqlanganda, ular
bo‘yicha yetkazib beruvchiga tegishli e’tirozlar bildirilishi lozim.

Jamlanmani hisobga olish qog‘oz yoki elektron shaklda yuritiladigan kutubxona
jamlanma hisobga olish kitobida amalga oshiriladi.

Jamlanma hisobga olish kitobining quyidagi uchta qismlarida qayd qilinadi:
1-qism - “Kutubxona fondiga kelib tushgan adabiyotlar”

2-qism - “Kutubxona fondidan chiqarilgan adabiyotlar”

3-qism — “Kutubxona fondining harakat yakunlari”.

Yil yakuni bo‘yicha kutubxona fondining yillik harakatining yakuni
chigariladi. Kutubxona muassasasida gabul gilingan hisobga olish tartibiga muvofiq

kutubxona fondining harakati yakunlari chorak yoki yarim yil uchun chiqarilishi

mumkin.
Jamlanma hisobga olish daftari
1-qism - kutubxona fondiga kelib tushgan adabiyotlar
Manba
nomlari Axborot-
(majbun).{ kutubxon.a Bilim sohalariga oid nashr Tillar bo'yicha
llova nusxa, xarid | resurslari
Kelib |hujjatining| . . gilingan, turlari Boshga
T/r |tushish| ragami va Qiymati| obuna, turdagi
- . |nusxa
manbai| (yoki) xalgaro — resurslar
sanasi kitob boshqa | fan, | . |: boshqa
almasl‘llnuw, kitob | turdagi | din, fanlgr texnika|tibbiyot | boshqalar|o'zbek|rus| chet
sovgava nashrlar siyosat tillari
boshqalar)

2-gism — kutubxona fondidan chiqarilgan adabiyotlar

Fonddan
Axborot-kl{tubxot.'la Bilim sohalariga oid nashr Tillar bo'yicha Chlq.ISh
resurslari turlari asosiva
T/r|sana Dalolatno_ma Jami Qiymati sabablari
ragami nusxa
boshga | fan, ani boshqga
kitob jurnal| turdagi | din, fanlgr texnika tibbiyot| boshqalar |o'zbek|rus| chet

nashrlar siyosat tillari
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3-gism — kutubxona fondining yakuniy harakatlari

Axborct—kl._ltubxopa Bilim sohalariga oid nashr Tillar bo'yicha
resurslari turlari
T/ Fond Jami Qiymati
harakati |nusxa boshqa fan, boshqa
kitob |jurnal| turdagi din, chet
nashrlar [siyosat| tillari
20__  yilda
mavjud
20__ vyilda
kelib
tushdi
20__ vyilda
hiscbdan
chigarildi

Kitoblar hujjatlari bilan ishlash
Yuk xatlari (Nakladnaya): Kitoblar fondga kelib tushganda, yuk xatidagi
ma'lumotlar (kitob nomi,muallifi, nusxalar soni, narxi, umumiy qiymati,seriya va
nashriyoti, yukni jo‘natuvchi va gabul qiluvchi tashkilot nomi) haqiqiy kelgan
kitoblar bilan solishtiriladi. Yuk xati kitobni qabul qilishdan oldin yuridik hujjat

sifatida xizmat qiladi.

Dalolatnoma (Akt):

Kitoblar gabul gilinganda, kamchilik yoki ortigchalik bo'lsa, “Kutubxona fondiga
hujjatlarni gabul qilish dalolatnomasi” tuziladi.

Yarogsiz holga kelgan kitoblar ham dalolatnoma asosida fonddan chiqariladi.

Dalolatnoma tuzish qoidalari: Rasmiy, qisqa, aniq bo‘lishi kerak

Xatosiz, to‘lig ma’lumot ko‘rsatilgan bo‘lishi

Ikki nusxada tuziladi(kutubxona,yetkazib beruvchi )

Markalash: Qabul gilingan badiiy adabiyotlarga kutubxona shtampeli qo‘yiladi,

kitob belgilari yopishtiriladi.

Kutubxonada mavjud adabiyotlarni fonddan chiqarilishi hisobga olish

Kutubxonadagi mavjud kitoblarni

qayd qilinadi.

chiqarilishini hisobga olish, ularni
fonddan chiqgarish sabablari va asoslarini aniq ko‘rsatgan holda kutubxona jamlanma
hisobga olish kitobiga yozuv kiritish orqali amalga oshiriladi. Foydalanuvchilar
tomonidan yo‘qotilgan kitoblarni o‘rniga qabul qilingan nashrlar kutubxonaning
hisobga olish daftarida qayd qilinadi. Unga kelib tushgan va chiqarilgan kitoblar
bo‘yicha dalolatnomalar tuziladi, bu dalolatnomalar jamlanma hisobga olish
kitobining tegishli qismlarida qayd etiladi. Fonddan chiqarilgan kitoblar to‘g‘risidagi
ma’lumotlar jamlanma hisobga olish kitobi ikkinchi qismining tegishli ustunlarida
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AXDOrCT-KUTUDXONE MeSUrsianinig KUTUDXonaga qaDul qiiisn o g rsigam
—EOT
DALOLATHMOMA

. I 1

eofarnemony nairhaa ik sar Jharsfarnies F1L.0)

axborot-krtubxona moassasasiga qabul qalishda

g o 1 K aloigeg

umotndy sumenadagi ALEXA mi

FrAMPE o P A ST RIENCE)

axborot-kutubxona resarslan gabul gilindi,
Kitoblar {yolki boehga axborot ombocons resurzlard) ro"vxati dova qilinadi*.
Imzclar:

AT L S

llova gilingan axborot-kutubxons resurslari

RO'VRATI
Kitob muallifi, sarlavhasi yoki .
Tfr axborot-kutubxona Na.rxl Nusxa_lar Umumiy givmati
[sa'm) soni

resursining turi

Foydalanuvchilardan yo‘qolganlar o‘rniga qabul gilingan kitoblar va boshga axborot-kutubxona resurslarini hisobga

olish
DAFTARI
. o Foydalanuvchif]
Yo'qolgan Qabul gilingan imzosi

s Foydalanuvchi ka):bgrot- axborot- ka:b;rot- axborot-
ana F.l.O. N utubxona . | kutubxona utubxona . | kutubxona
inventar] resursining narxi . resursining narxi .

. i . resursini . . resursini

ragami muallifi, (so'm) . muallifi, (so'm) .

. saqlovchi . saqlovchi

sarlavhasi, nashr - sarlavhasi, nashr .
- - bo'lim e - bo'lim
gilingan yili qilingan yili

Kutubxona fondini tekshirish uchun maktab muassasasi tomonidan tekshirish
komissiyasi tayinlanadi va ushbu komissiya tarkibiga bugalteriya vakilik kiritilishi

lozim.

Kutubxona fondini tekshirish

e Kutubxona fondini tekshirish;

e Moddiy javobgar shaxs almashtirilganda;

e Kitoblarni o‘g‘irlash, buzish holatlari aniglanganda;
e Tabily ofat, yong‘in va boshqga holatlarda;

e Kutubxona muassasasi qayta tashkil qilinganda va tugatilganda amalga

oshiriladi.
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Fondlarmni saqlash komissiyasida ko‘rib chiqildi “TASDIQLAYMAN™
0y~ = dagi B
son bayonnoma (dalolatnommani tasdiglagan shaws F1.0., imezosi)

0y -

Axborot-kutubxona fondini tekshirish to'g’risidagi
DALOLATNOMA

~50n

0y

Ushtu dalolatnomani tekshiniw komissiyasi raisi

(hakshiruy kamissivasi raisi F1L.O. va lavosing)

va komissiya a’zolari

{tekchiruy Romisivas o solari EIO. va lavesimi)

(7 kshiruy komissivasi @ solari FLO. va lavozimi}

sababli

(tekshiruy sabablari ke ‘reatilad)

20 yia< ” dan< ™ pacha

axborot-kutubxena fondining tekshirvi o* thazilganligi

(mchorat-Rurubrong mussasas])
to’g"risida tuzdik.
Tekshinrvda quyidagi hujjatlar o‘rganildi:
a) dagi fondning avvalgi tekshinmvi dalolatnomasi;

fmchoror-futubong mussasarming wekibiy bo linmasi)

(Fugfmtiarning turi va nomi)

b) boshgal
1. Hisobga olish hujjatlari bo*yicha hisobda:

Jutubxona lari mavjud.

(oni, turlari va romiari ko ‘ratiadi}

2. Amalda axborot-kutubxona resurslan mavjud.
{romi, turlari va nomiari ko rariad)
3.1 I i so'm bo‘lgan
(Fummas so Tiar bilan vosiladi)
axborot-k i yeti rydi.

(o, turlari va romiari ko ‘reatiiadi)

Yetishmaydigan axborot-lutubxona resurslarining ro‘yxati ushbu dalolatnomaga ilova gilinadi.

4. 20 = ilarga berilgan ona fresurslardan

nusxasi qaytarilmagan

5. Inventar kitobida hizobga olinmag axborot-lortut lari nnsxal
aniglandi.

6. Tekshiruv komissiyasining tekshinm natijasi bo*yicha mmlosasi

7. Tekshiruv komissivasining telshinmw natijasi bo‘yicha takliflar

Imzolar:

Komissiya raisi:
(FLO., lsvozimi) {imzo)

1. Jamlanma hisobga olish (Umumiy hisob):

« Fondga kelib tushgan barcha adabiyotlar (kitoblar, jurnallar) “Jamlanma hisobga

olish kitobi’da gayd etiladi.

« Bu kitobda hujjatlarning umumiy soni, gqiymati va tushgan manbasi (yuk xati ragami

bilan) yuritiladi.

« Jamlanma hisobga olish adabiyotlarning fonddagi jami miqdorini nazorat giladi.

2. Yakka tartibda hisobga olish (Inventar hisob):

« Har bir nusxaga alohida inventar raqami beriladi va “Inventar kitobi”ga qayd etiladi.

« Inventar ragami kitobning 17-betiga yoki muqovaning ichki qismiga shtampel bilan

bosiladi.

« Badiiy adabiyotlar uchun inventarizatsiya doimiy saqlash fondini shakllantiradi.
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