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К вопросу о нормативной основе деятельности библиотеки
Назарбаев Университета.

[bookmark: _GoBack]       Деятельность вузовских библиотек регламентируется нормативными документами – положениями, правилами, инструкциями, которые всесторонне охватывают наиболее важные аспекты деятельности библиотек высших учебных заведений. Регулирующие документы должны быть направлены на поддержку и поощрение библиотечного сообщества к предоставлению высококачественных информационных услуг, к формированию актуальных фондов, к использованию международных стандартов в области информационных технологий, к поддержанию высокого профессионального уровня сотрудников библиотек.  Краткий обзор регулирующих документов библиотеки Назарбаев Университета – цель данной статьи.  
[bookmark: 140e74057073b6b5__ftnref4]       Согласно стратегическому видению Назарбаев Университета, все программы, предлагаемые Школами Назарбаев Университета, будут аккредитованы соответствующими аккредитационными организациями. Для обеспечения аккредитации Университета необходима тщательная подготовка, в частности по разработке нормативной  документации, соответствующей стандарту «Facilities and resources»  международных аккредитационных агентств.  В рамках оценки оснащенности и обеспеченности вуза соответствующими ресурсами (Facilities and resources) особое внимание при аккредитации вузов уделяется библиотеке. Оценка библиотеки проводится по ряду параметров – от планирования и оценки  деятельности библиотеки, библиотечных услуг до наличия соответствующей документации. В мировой библиотечной практике разработан ряд стандартов, принятых профессиональными библиотечными сообществами. Так, например, эти вопросы освещены в документе «Стандарты для библиотек учреждений высшего образования». Этот документ разработан Ассоциацией библиотек колледжей и исследовательских библиотек и Ассоциацией американских библиотек. 
       В данных документах наиболее часто встречаемыми параметрами, в соответствии с которыми проводится оценка университетских библиотек, являются следующие параметры - планирование и оценка (planning and evaluation); управление (management); ресурсы и оборудование (resources and facilities); сотрудники (personnel). Соответственно, согласно этим стандартам, нормативная документация может включать в себя следующее:
•        Печатные материалы (буклеты, путеводители, гиды), описывающие часы работы и виды услуг, предоставляемых библиотекой и компьютерными лабораториями;
•        Положения, инструкции и процедуры для развития и управления библиотекой и информационными ресурсами, включая формирование фонда;
•        Статистику по использованию библиотечных ресурсов и услуг;
•        Взаимодействие с библиотеками-партнерами и т.д. 
       С целью упорядочения деятельности библиотеки и подготовки нормативной документации к аккредитации, нами был разработан и утвержден ряд нормативных документов. Базовые документы выносятся на рассмотрение Библиотечного комитета Академического Совета и далее на Управляющий Совет. Документы, помогающие регулировать механизмы взаимодействия внутри того или иного отдела библиотеки, выносятся на рассмотрение Библиотечного методического совета. 
       В целях оптимизации информационного обеспечения образовательного и научно-исследовательского процесса создан Библиотечный комитет Назарбаев Университета, являющийся постоянно действующим комитетом Академического Совета. В состав комитета входят выборные представители Школ и научных центров Университета. Комитет содействует развитию и эффективному участию библиотеки в академическом процессе и научных исследованиях Университета, разрабатывает рекомендации в целях сбалансированного распределения бюджета по формированию печатного и электронного фонда библиотеки. Регулирующие нормы деятельности комитета отражены в документе «Положение о Библиотечном комитете автономной организации образования «Назарбаев Университет». Особым пунктом в Положении выделено, что Библиотечный комитет оказывает  содействие в формировании библиотечного фонда различными видами изданий, в том числе онлайновыми коллекциями, в соответствии с профилем Университета. Решения Библиотечного комитета помогают при выделении бюджета на подписку на электронные ресурсы. 
       Одним из главных документов для библиотеки являются «Правила пользования библиотекой автономной организации образования «Назарбаев Университет». Документ отражает общий порядок организации обслуживания пользователей библиотеки. В него включены определение состава пользователей, их права и обязанности, права и обязанности библиотеки по обслуживанию пользователей, порядок пользования библиотечными материалами. Пользователями библиотеки являются все студенты, преподаватели, сотрудники Университета. Библиотека стремится оптимально обеспечивать запросы пользователей. К примеру, период выдачи и возврата книг установлен на срок 56 дней, для преподавателей и научных сотрудников – до 12 месяцев. Пользователи могут заказывать сканированные копии материалов бесплатно, получать специализированные тренинги, обучающие самостоятельной работе с электронным каталогом, научными полнотекстовыми базами данных и другими электронными сервисами. Для удобства пользователей читальные залы открыты ежедневно, без выходных, с 9.00 до 22.00 часов вечера.  
      Информационное обеспечение учебного процесса, расширение перечня информационных услуг в рамках содействия научно-исследовательской работе студентов, магистрантов, докторантов, профессорско-преподавательского состава, научных сотрудников вуза является одной из важнейших задач вузовской библиотеки, поскольку научно-исследовательская деятельность вуза является основным видом деятельности, осуществляемой высшим учебным заведением, наряду с образовательной (1). Решение данной задачи возможно в условиях грамотно выбранной политики комплектования библиотечного фонда, его качественного обновления. Одно из основных требований к фонду – его соответствие информационным потребностям пользователей, насколько он отвечает запросам. Пользователям небезразлично, как работает библиотека, какие в ней имеются ресурсы (2, с. 37).
       Библиотекари ставят перед собой задачу соблюдения принципа тщательного отбора, научной и академической значимости и наибольшей полноты охвата информационных ресурсов. При формировании фонда библиотеки Назарбаев Университета учитываются запросы и пожелания профессорско-преподавательского состава в обеспечении учебным материалом, методическими разработками, дополнительной литературой к учебным занятиям. Огромный пласт фонда составляют материалы для научно-исследовательской работы студентов, преподавателей, научных сотрудников университета. На сегодняшний день библиотека Назарбаев Университета – это крупнейшая в Казахстане коллекция научных и академических информационных ресурсов в печатном и электронном видах на английском языке. Соблюдая баланс между печатными и электронными ресурсами, библиотека постоянно обеспечивает доступ более чем к 50 научным базам данных с миллионами научных статей из тысяч рейтинговых журналов. Глубина архивного охвата некоторых научных источников в базах данных составляет от 4 до 300 лет.  Многие научные базы данных впервые представлены не только в Казахстане, но и в Центральной Азии. В целом, процесс комплектования фонда в библиотеке Назарбаев Университета представляет собой переход от стратегии владения «на всякий случай» к стратегии «как раз вовремя» (3). 
       Многогранная работа по формированию библиотечного фонда осуществляется в рамках нормативного документа «Положение о формировании фондов Библиотеки Назарбаев Университета», утвержденного Академическим Советом университета и согласованного Библиотечным комитетом. Именно Библиотечный комитет настоял на включении в Положение некоторых пунктов, регламентирующих необходимость приобретения онлайновых электронных ресурсов, электронных коллекций журналов, книг, а также приобретения информационных ресурсов в областях, не включенных в учебные планы, но представляющих интерес для проведения научных исследований. 
       Таким же образом, в рамках Положения предусмотрено приобретение ресурсов для проведения внеклассных мероприятий профессорско-преподавательским составом и студентами Университета. Под такими ресурсами подразумевается комплектование художественной литературой, коллекциями музыкальных дисков, аудиокнигами, видеофильмами. 
Немаловажное значение придается комплектованию библиотечных фондов литературой по неоднозначным вопросам. Этот вопрос специально оговаривается в следующей интерпретации: «Свобода научной мысли является сущностью университетской библиотеки, поэтому фонд библиотеки будет включать книги и другие материалы по спорным вопросам в области религии, политики, гендерных взаимоотношений и др.». 
       Весьма важными пунктами в Положении являются пункты об ответственности за разумное распределение средств бюджета на комплектование.  Отбор книг и других информационных ресурсов, включая электронные, базируется, в основном, на рекомендациях и заявках преподавателей, а также на рекомендациях штатных библиотекарей, специализирующихся на предметах в той или иной области (Subject Librarians).  
[bookmark: sub1000000117]       Здесь же устанавливаются гарантированные расходы на комплектование на финансовый год. Расходы определяются по различным величинам минимального месячного расчетного показателя, ежегодно утверждаемого Законом Республики Казахстан «О республиканском бюджете» в расчете на 1 студента, преподавателя и исследователя. Такой пункт помогает при формировании бюджета на комплектование.  
         В библиотеке Назарбаев Университета осуществляется интегрированный подход к организации ресурсов для информационного обеспечения образовательного и научно-исследовательского процесса. Вместе с печатными материалами (учебниками, монографиями, периодическими изданиями и др.) создается возможность пользования аудио- и видеозаписями, CD-ROM, информацией, зафиксированной на электронных носителях. Регулирующими документами являются «Положение об устройствах для чтения электронных книг Библиотеки Назарбаев Университета», «Правила пользования CD-плеерами Библиотеки Назарбаев Университета». В данных документах определяется порядок выдачи устройств для чтения электронных книг и CD-плееров, оговариваются условия обеспечения библиотекой электронного контента по заявкам пользователей, а также обеспечение безопасности оборудования со стороны пользователей.   
       Информационные ресурсы библиотеки, передаваемые через компьютерные сети, становятся доступными не только из любого терминала университета и библиотеки, но и из любой точки мира. Помимо электронного каталога, баз данных, электронных книг и журналов, библиотека предоставляет электронные копии фрагментов произведений печати, коды для онлайн-доступа к книгам и дополнительным учебным материалам, что обусловлено в документах «Правила заказов и доставки электронных копий печатных изданий» и «Правила пользования кодами доступа». Услуга доставки электронных копий фрагментов произведений печати является неотъемлемой частью обслуживания пользователей. Данная услуга выполняется на основе результатов поиска по электронному каталогу вне зависимости от местонахождения пользователя. При этом, пользователь должен быть авторизованным читателем библиотеки. Документ «Правила пользования кодами доступа» составлен с целью разъяснения процедуры использования кодов для онлайн-доступа к книгам. Обеспечение такой процедуры необходимо для соблюдения политики издательств. 
       Расширению объема информационных ресурсов способствует межбиблиотечный обмен, осуществляемый по договору с библиотекой Университета Висконсин-Мэдисон. Услуга межбиблиотечного абонемента позволяет приобретать статьи, отсутствующие в библиотечных подписках. Она является бесплатной для пользователей, в число которых входят преподаватели и научные сотрудники Университета. Данная услуга регламентируется документом «Межбиблиотечный обмен через Wisconsin TechSearch», в котором оговаривается процедура пользования данной услугой и меры соблюдения авторских прав.
       Эффективным средством общения с читателями является создание библиотечных страниц в социальных сетях: Facebook (http://www.facebook.com/Nazarbayev.University.Library), Twitter (https://twitter.com/Library_NU), В контакте (http://vk.com/nulibrary), Instagram (http://instagram.com/nulibrary). Такие страницы позволяют библиотеке привлечь дополнительное внимание читателей, держать их в курсе новых поступлений, информировать о доступных ресурсах, рекламировать новые услуги, расширять ряды пользователей, создавать общественный имидж библиотеки. Эта сфера деятельности библиотеки регулируется документом «Положение о социальных сетях». Положение является руководством для сотрудников библиотеки в процессе работы над содержанием материалов, помещаемых в социальных сетях.  Соблюдение конфиденциальности, прав интеллектуальной собственности, ответственности должны быть непременным условием работы в социальных сетях.
         Автоматизация библиотечных процессов с использованием новейших технологических платформ и соблюдением международных библиотечных стандартов является одной из приоритетных задач библиотеки. Сегодня к услугам читателей работает автоматизированная библиотечная информационная система «Электронная библиотека Назарбаев Университета», которая представляет собой цикл библиотечных бизнес-процессов, связанных в единую автоматизированную систему учета, выдачи книг и учебников, работы с читателями, предоставления онлайновых библиотечных услуг и многое другое. Надлежащий порядок функционирования процессов обслуживания читателей отражен в таких нормативных документах, как «Правила выдачи материалов Библиотеки Назарбаев Университета», «Положение об обслуживании временных читателей Библиотеки НУ», «Создание учебных пакетов».       В документе «Правила выдачи материалов Библиотеки Назарбаев Университета» регулируются условия получения библиотечных материалов по абонементу, а также продления срока их пользования, оговаривается количество выдаваемых материалов для различных категорий пользователей, включающих преподавателей, исследователей, студентов, магистрантов, докторантов, сотрудников Университета. Условия и процедура обслуживания временных пользователей регулируются документом «Положение об обслуживании временных читателей Библиотеки НУ». В целом, временные читатели получают доступ к библиотечным материалам только в пределах библиотеки.
       Документ «Создание учебных пакетов» является инструкцией для преподавателей. В нем расписаны все процедуры, которые необходимо последовательно выполнить преподавателем на библиотечном портале с тем, чтобы на читательском абонементе студентов в автоматизированной библиотечной системе появилась информация об учебниках, подлежащих выдаче данному студенту. 
       Для упорядочения процедур обслуживания разработан документ «Рабочие процессы Службы обслуживания пользователей». В документе отражены основные моменты в работе сотрудников читального зала, связанные с подготовкой рабочего места сотрудника, наведением порядка в читальном зале, соблюдением упорядоченного состояния фонда открытого доступа, выполнением всех необходимых мер при открытии и закрытии читального зала. В документе обращено внимание на поведенческий аспект и внешний вид сотрудника.  
       Большую помощь в работе с фондом и в обслуживании читателей оказывают студенты Назарбаев Университета, являющиеся штатными сотрудниками библиотеки. Работа в библиотеке полезна самим студентам, так как они учатся быть ответственными, работать в команде, учатся управлять своим временем. График работы студентов составляется с учетом академического расписания, он не препятствует общественной, спортивной активности студентов. Работа студентов регулируется двумя документами: «Положение о помощниках библиотекарей», «Руководство для студентов, работающих в библиотеке». В первом документе обусловливается работа студентов в библиотеке, прием на работу, график работы, организация рабочего процесса. Во втором документе отражены производственные функции, поведенческий аспект и внешний вид студента-сотрудника библиотеки.  
       Здание и интерьер библиотеки Назарбаев Университета соответствуют современным требованиям функциональности и комфортности. Библиотека размещается в отдельно стоящем четырехэтажном здании, специально спроектированном и построенном по индивидуальному проекту. Все необходимые средства обеспечения безопасности деятельности библиотеки и сохранности фондов соблюдены. Они включают систему пожарной безопасности, обеспечение пожарными выходами, противопожарные двери на пути эвакуации, специализированное книгохранилище, систему вентиляции, систему видеонаблюдения за пожарными выходами. Осуществление контрольно-пропускного режима поддерживается специальной инструкцией, которая является регулирующим документом в обеспечении безопасности. Данный документ, «Инструкция по обеспечению контрольно-пропускного режима в блоке №5», предусматривает меры по организации пропуска в здание библиотеки. В документе оговариваются условия допуска в подсобные помещения лиц, не являющихся сотрудниками библиотеки, при форс-мажорных обстоятельствах. В целом, документ является руководством для сотрудников службы охраны Университета по обеспечению безопасности деятельности библиотеки и сохранности фондов.
       Таким образом, сотрудники библиотеки стремятся создать благоприятную информационную среду для поддержки и обеспечения учебного и научно-исследовательского процесса. В этом большую роль играют соответствующие нормативные документы, которые планомерно разрабатываются на основе изучения лучшего опыта передовых зарубежных вузовских библиотек. Формирование регулирующих документов будет находить свое продолжение в дальнейшей деятельности библиотеки Назарбаев Университета. 
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