3.2. Axborot-kutubxona ishini samarali tashkil etish va boshqarishda zamonaviy yondashuvlar (Maktab kutubxonalari ish faoliyatini samarali tashkil etish) moduli
1-mavzu: Kutubxona-axborot muassasalarida sikllar va jarayonlarni takomillashtirish
(2 soat nazariy mashg ‘ulot)

Reja
1. Maktab kutubxonalari texnologiyasi va uning sikllari.
2. Asosiy sikllar turlari.
	Bugungi kunda ta’lim tizimida maktab kutubxonalari muhim axborot markazi sifatida faoliyat yuritmoqda. Ular nafaqat kitob saqlovchi joy, balki o‘quvchilarning bilim olish, mustaqil fikrlash va axborot bilan ishlash ko‘nikmalarini rivojlantiruvchi muhim muassasa hisoblanadi.
Maktab kutubxonasining samarali faoliyati esa zamonaviy kutubxona texnologiyalari va ularning to‘g‘ri tashkil etilgan ish sikllari bilan chambarchas bog‘liq. Maktab kutubxonasi texnologiyasi — bu kutubxona fondini shakllantirish, saqlash, qayta ishlash va foydalanuvchilarga yetkazib berish jarayonlarini o‘z ichiga olgan tizimli faoliyatdir.
Maktab kutubxonalari texnologiyasi yanada maydaroq qismlarga - sikllar, jarayonlar, operatsiyalarga bo‘linadi. Har bir yangi obyekt - iste’molchi talabi, yangi keltirilgan kitoblar va boshqalar, belgilangan izchillikda yangilanib va takrorlanib turiladigan o‘zaro bog‘langan jarayonlarning umumiy maqsadga ega bo‘lgan yig‘indisi sikl deyiladi.
 Ular uch asosiy siklga ajraladi: kitobning (yoki axborotning) ishlov berish jarayonidagi yo‘li (kitob yo‘li), kitobxonlar talabi yo‘li (talab yo‘li), bibliografik-ma’lumot yo‘li (ma’lumot yo‘li).
Sikl tushunchasi: Kutubxona texnologiyasida sikl — bu ma’lum bir obyekt (kitob, foydalanuvchi talabi yoki axborot) bilan bog‘liq bo‘lgan, ketma-ket va takrorlanib turadigan jarayonlar majmuasidir.
Kutubxona-axborot muassasalarida sikl va jarayon tushunchasi
	Sikl — bu kutubxona faoliyatida muntazam takrorlanib turadigan, o‘zaro bog‘liq bosqichlar majmuasidir.
	Jarayon esa aniq maqsadga yo‘naltirilgan, resurslardan foydalangan holda ma’lum natijaga olib keluvchi harakatlar ketma-ketligidir.
Sikl quyidagi xususiyatlarga ega:izchil (ketma-ketlik saqlanadi),takrorlanuvchi (doimiy ravishda qaytariladi), o‘zaro bog‘langan jarayonlardan tashkil topadi va aniq maqsadga yo‘naltirilgan bo‘ladi.
2.Asosiy sikllar turlari
Maktab kutubxonasi faoliyati murakkab va tizimli jarayonlardan iborat bo‘lib, u o‘zaro bog‘langan sikllar orqali amalga oshiriladi. Har bir sikl ma’lum bir vazifani bajaradi va umumiy maqsad — foydalanuvchilarga sifatli axborot-kutubxona xizmatini ko‘rsatishga xizmat qiladi.Odatda 3 ta asosiy sikl ajratiladi:
1. Kitob yo‘li sikli.Bu sikl kutubxonaga yangi kelgan hujjatlar yoki boshqa axborot resursining to‘liq ishlov berish jarayonini o‘z ichiga oladi. Uning bosqichlari quyidagilardan iborat
Bosqichlari:
1. Qabul qilish (komplektlash)
· Yangi kitoblar sotib olinadi yoki hadya qilinadi
· Hisobga olinadi (inventar raqam beriladi)
2. Texnik ishlov berish
· Muhr bosish
· Shtrix-kod yoki inventar belgilarini qo‘yish
· Muqova qilish (zarur bo‘lsa)
3. Bibliografik ishlov
· Kitob tavsifi tuziladi (muallif, nomi, nashriyot, yil va boshqalar)
· Klassifikatsiya (masalan, UDK yoki BBK tizimi asosida)
4. Kataloglashtirish
· Elektron yoki kartochkali katalogga kiritish
5. Fondga joylashtirish
· Kitob javonlarga tizimli tartibda joylanadi
6. Foydalanishga topshirish
· Kitobxonlarga berish uchun tayyor bo‘ladi
 Asosiy maqsad: kitobni tez va qulay foydalanish uchun tayyorlash.
Takomillashtirish yo‘llari:
· elektron kataloglar va onlayn buyurtma tizimlaridan foydalanish;
· foydalanuvchi so‘rovlariga asoslangan komplektlash;
statistik tahlil asosida fondni yangilab borish
2. Talab yo‘li (kitobxonlar bian ishlash sikli)
Bu sikl kitobxonlarning ehtiyojlarini aniqlash va qondirish jarayonini ifodalaydi.
Bosqichlari:
1. Talabni aniqlash
· O‘quvchilar yoki o‘qituvchilarning so‘rovlari
· Dars mavzulariga mos adabiyotlarga ehtiyoj
2. Qidiruv va tanlash
· Kataloglar yoki elektron tizim orqali kerakli kitobni topish
3. Kitobni taqdim etish
· Abonement orqali uyga berish
· O‘qish zalida foydalanish
4. Foydalanishni nazorat qilish
· Muddatni kuzatish
· Kitoblarning qaytarilishi
5. Tahlil qilish
· Eng ko‘p o‘qilayotgan kitoblarni aniqlash
· Talab asosida fondni boyitish
 Asosiy maqsad: kitobxon ehtiyojini to‘liq va tez qondirish.
Takomillashtirish yo‘llari:
· elektron kutubxonalar va ma’lumotlar bazalarini kengaytirish;
· mobil va masofaviy xizmatlarni joriy etish;
· foydalanuvchi fikr-mulohazalarini muntazam tahlil qilish.
· axborot so‘rovlarini qabul qilish;
 3. Ma’lumot yo‘li (bibliografik-ma’lumot sikli)
Bu sikl foydalanuvchilarga kerakli axborotni tez va aniq yetkazib berishga qaratilgan.
Bosqichlari:
1. So‘rovni qabul qilish
· Mavzu bo‘yicha savollar (masalan: “Amir Temur haqida ma’lumot”)
2. Axborotni qidirish
· Kitoblar, ensiklopediyalar, ma’lumotnomalar
· Elektron resurslar
3. Axborotni saralash
· Eng ishonchli va dolzarb ma’lumotlarni tanlash
4. Foydalanuvchiga yetkazish
· Og‘zaki tushuntirish
· Ro‘yxat yoki bibliografik ko‘rsatkich shaklida berish
5. Natijani baholash
· Foydalanuvchi ehtiyoji qondirilganini aniqlash
 Asosiy maqsad: aniq, tez va ishonchli axborot bilan ta’minlash.
Takomillashtirish yo‘llari:
· xalqaro standartlar (MARC, RDA)dan foydalanish;
· avtomatlashtirilgan axborot-kutubxona tizimlari (AKT)ni joriy etish;
· takroriy jarayonlarni qisqartirish.
Sikllarning o‘zaro bog‘liqligi
Bu uch sikl bir-biri bilan chambarchas bog‘langan:
· Kitob yo‘li → fondni shakllantiradi
· Talab yo‘li → fonddan foydalanishni ta’minlaydi
· Ma’lumot yo‘li → axborotni chuqur izlash va yetkazishni amalga oshiradi
Masalan:
· Yangi kitob (kitob yo‘li)
· O‘quvchi uni so‘raydi (talab yo‘li)
                     - Kutubxonachi mavzu bo‘yicha qo‘shimcha manbalarni ham tavsiya qiladi.(ma’lumot yo‘li)
3. Zamonaviy kutubxona texnologiyalari
Hozirgi kunda maktab kutubxonalarida quyidagi texnologiyalar qo‘llanilmoqda:
· Elektron kataloglar
· Avtomatlashtirilgan kutubxona tizimlari (AKT)
· QR-kod va shtrix-kod orqali hisobga olish
· Raqamli kutubxonalar
· Internet orqali ma’lumot qidirish

Xulosa
	Kutubxona-axborot muassasalarida sikllar va jarayonlarni takomillashtirish — bu uzluksiz, tizimli va strategik jarayondir. Zamonaviy texnologiyalar, innovatsion boshqaruv usullari va foydalanuvchi ehtiyojlariga yo‘naltirilgan yondashuv orqali kutubxonalar jamiyatning axborot markaziga aylanishi mumkin.Shu bois, har bir kutubxona-axborot muassasasi o‘z faoliyatidagi sikl va jarayonlarni chuqur tahlil qilishi, ularni zamon talablariga mos ravishda takomillashtirib borishi muhim ahamiyat kasb etadi.
Maktab kutubxonasi faoliyati uch asosiy sikl — kitob yo‘li, talab yo‘li va ma’lumot yo‘li orqali amalga oshiriladi. Har bir sikl o‘ziga xos jarayonlardan iborat bo‘lsa-da, ular yagona tizim sifatida ishlaydi. Ushbu tizimning samaradorligi kutubxona xizmatining sifatini belgilaydi.
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