                   Тақырып 1. Құжаттың әлеуметтік ақпарат тасымалдаушысы

                                        ретіндегі жалпы түсінігі

Сұрақтар:

1.«Құжат» ұғымының көпмағыналылығы.

2. Өзге шектес ғылыми салаларындағы «құжат» ұғымының түсінігі.       

3.Әр түрлі іс-әрекет салаларының стандарттарындағы «құжаттың»   

  дефинициясы. 

4.Құжаттың кітапханатанудағы анықтамасы. 

5.Құжат кітапхана ісі нысаны ретінде.

          Құжат – ақпараты бар материалдық тасымалдаушы. Мұндай тасымалдаушы ретінде қағаз, компьютер дискісі, фото және кинопленка және т.б. қызмет етуі мүмкін. Іс құжаты әкімшілік (басқару) ақпаратты белгілеу үшін қызмет етеді.    Құжат деп қандай да бір зат туралы ақпаратты тіркеуге, беруге және сақтауға қызмет ететіннің барлығын атаймыз.

       «Құжат» ұғымы сөздіктермен қатар мемлекеттік стандарттарда да беки бастады. 16487-70 Мемлекеттік стандартында «құжат» «арнайы материалда адамның шын мәніндегі объективті және ой қызметі барысындағы құбылыстар, фактілер туралы ақпараттарын түрлі тәсілдермен бекіту құралы» ретінде көрсетіледі. Бұл ұғымда ақпаратты бекітудің тәсілдері мен материалы, құжаттың міндетті түрде сәйкестендірілуі секілді жаңа белгілері назарға алынған.    16487-83 Мемлекеттік стандарты бұл терминнің семантикалық мәнін ашып, оны толықтыра түсті. Мұнда «құжаттың» материалдық негізі ондағы ақпараттан бөлек алынып қарастырылады: «Құжат – уақыт пен кеңістікке тапсыру үшін адам қолымен жасалған тәсілдер арқылы бекітілген ақпараты бар материалдық объект».

     Қазақстан Республикасында «құжат» ұғымының ресми түсіндірмесі ҚР Экономика және сауда министрлігі Стандарттау, метрология және сертификаттау жөніндегі комитеттің 2001 жылғы 14 мамырдағы № 140 бұйрығымен бекітіліп, күшіне енгізілген 1037-2001 ҚР СТ-да былай баяндалады: «Құжат (құжатталған ақпарат) – сәйкестендіру мүмкіндігі бар материалдық жеткізгіште тіркелген ақпарат». Қазіргі заманғы отандық құжаттану ісі дәл осы анықтамаға сүйенеді.  
Құжат (лат. documentum – куәлік, дәлелдеу)  - деген  мағынаны  береді.
1) техникада – құрал-жабдықтың қысқаша сипаттамасы берілген техникалық төлқұжат. Құжатта құрал-жабдықтың белгісі, оның негізгі параметрлері көрсетіледі. Пішініне байланысты Құжат мәтіндік (кітаптар, қолжазбалар, т.б.), графиктік немесе кескіндемелік (сызбалар, сұлбалар, карталар, т.б.), аудио (грампластинка, т.б.), аудиовизуалдық (кинотаспалар), т.б. болып ажыратылады. Құжаттың мазмұны мен көлемі пайдаланылатын құрал-жабдықтың тегіне (арнаулы немесе әмбебап) байланысты жасалады. Құжат тұтынушыларға құрал-жабдықпен бірге беріледі. Технологияны жетілдіру және еңбек өнімділігін арттыру жөніндегі шаралар Құжаттағы мәліметтерді, нұсқауларды дұрыс қолдануды талап етеді;
2) компьютерде – қолданбалы бағдарламалар көмегімен пернелер арқылы енгізілген тілшелерді пайдаланып құрастырылған немесе дискіде сақталып тұрған, бұрын даярланған ақпараты бар, кез келген материалдық нысан. Қазіргі компьютерлер мен олардың желілерінде пайдаланылатын ақпараттардың ішкі мазмұнына байланысты мәтіндік, график., дыбыстық, бейнелік Құжаттар (word-құжаттар) болады. Интернет желісінде гипермәтіндік (web-құжат) Қ. кең тараған. Оның ішінде басқа Құжатқа сілтеме түрінде ерекшеленіп тұрған түйінді сөздер орналасады. Сол сөзді “тышқан қолтетігімен” қозғағанда экранда жаңа Құжат ашылады. Сілтеме сөздер көмегімен гипербайланыс жүзеге асырылып, интернетте орналасқан миллиондаған ақпараттарды кез келген тұтынушы іздеп тауып ала алады. Гипермәтіндік Құжаттар HTML (Hyper Text Markup Language) тілінде – мәтіндерді арнайы белгілеу тілінде жазылады. Интернеттегі осы HTML тілі элементтерін құрайтын ақпараттар: сілтемелер, тізімдер, суреттер, тақырыптар гипермәтіндік Құжаттардың негізгі бөлігі болып табылады;

3) заңда фактілер туралы мәліметтер, жазулар, рәміздер, таңбалар, суреттер арқылы тиянақталған ақпаратты материалдық нысан. Мазмұнына қарай ғылыми-техникалық (мақалалар, кітаптар, патенттер, сызбалар, т.б.), құқықтық (қаулылар, жарлықтар, шарттар, т.б.), басқарушылық (бұйрықтар, директивалар) Құжаттарға бөлінеді.

4) социологияда – фактілер туралы мәліметтер; эмпирик. мағлұмат жинауда қолданылатын ақпарат көзі. Құжат айналымы көптеген мекемелер мен әлеум. топтар арасындағы қарым-қатынас процестерінің сипатын айқындап, әлеум. процестердің нақтылы жай-күйі мен өзгерістерін көрсетді.

 Тақырып 2. Құжат - құжаттанудың басты ұғымы

Сұрақтар:

1.«Құжат» ұғымының генезисі және жамуы.

2. Құжаттың жүйелік ұғым ретіндегі мінездемесі: қасиеттері, белгілері, 

    функциялары. 

3.Құжаттың ерекше қасиеттері және белгілері.

4. Құжаттың әлеуметтік функциялары түрлі тұрғыдан қарастырылуы.

                «Құжат»  түсінігі  құжаттану  жүйесіндегі  негізгі,  іргелі,  ұғым. Құжат – уақыт  пен  кеңістікте  ақпарат  беру,  сақтау  және  қоғамның  пайдалануына  арналған  мәтін,  дыбыстық  жазу  немесе  сурет  түрінде  берілген  материалды  нысан. Құжат  міндетті  түрде  мазмұнындағы  ақпараттарды  теңестіретін, сәйкестендіретін  мәліметтерден  тұрады. Ол  құрастыру, жинақтау, іздеу,  тарату,  және  қоғамдағы  құжаттық  ақпаратты  пайдалану  бойынша  тәжірибелік  әрекет  обьектісі  ретінде  қызмет  ететін  нақты  заттардың  белгілерін  бейнелейді.

  Құжат анықтамасының даму барысын талдай отырып, бұл терминді түсіндірудің негізгі үш тәсілін бөліп атауға болады. Біріншіден, құжат қандай да бір материалдық объект болып табылады, екіншіден, жай ғана материалдық объекті емес, сонымен қатар, ақпарат жеткізгіш, үшіншіден, әрі  ол құжатталған ақпарат (яғни, қайта өңдеу және сақтау мақсатында материалдық негізге бекітілген қандай да бір әлеуметттік ақпарат. Басқаша айтқанда, биологиялық ақпараттың, жанды және жансыз табиғат ақпараттарының адам ойы жететін деңгейде жазылған немесе осы деңгейде өңделген түрлері мен формалары) болып табылады.

Осылайша, құжаттану тұрғысынан алғанда құжат дегеніміз мәтін, дыбыс жазу мен бейнелеу түріндегі ақпарат енгізілген материалдық объект болып саналады.

         Құжат функцияларын жалпы және арнайы функциялар деп екі салаға бөлуге болады. Жалпы функциялар құжаттардың бәріне ортақ. Ал арнайы функциялар – құжаттардың тек шектеулі тотарына ғана тән.

    Құжаттың жалпы функцияларына мыналарды жатқызуға болады:

1) әлеуметтік – құжат әлеуметтік мәнге ие объект болып табылады, өйткені ол әлеуметтік қажеттіліктен туындаған әрі сол әлеуметтік жүйеде жүзеге асырылады;

2) ақпараттық – құжат ақпаратты жазып алу, сақтау және тарату құралы ретінде қызмет етеді;

3) қарым-қатынастық – құжат қоғамдық құрылымдар мен жеке адамдар арасында байланыс құралы ретінде жүреді, ол жай хабарландырып қана қоймайды, сонымен бірге қоғамдық сананы шоғырландырып, бірыңғай пікір қалыптастыруға, ұжымдық реакция туғызуға,  бүкіл қауымды жұмылдыруға ықпал етеді;

4) мәдени – құжат әлеумет тәжірибесі мен мәдени дәстүрлерді бекіту және оларды болашаққа қалдыру құралы ретінде қызмет етеді;

   Құжаттың арнайы функцияларына мыналар жатады:

1) құқықтық – құжат қоғамдағы құқықтық нормалар мен құқықтық қарым-қатынастарды бекіту және өзгерту құралы ретінде қызмет етеді. Хабарланып отырған мәліметтерге, оқиғаларға баға беру арқылы құжат құқықтық сананың қалыптасуына, мінез-құлықтың әлеумет тарапынан қолдау тапқан үлгілерін әзірлеуге, моральдық-этикалық нормаларды игеруге ықпал етеді;

2) дәрістік – құжат жинақталған әлеуметтік тәжірибелерді ой елегінен өткізе отырып, бұл жөніндегі білім қазынасын ұрпақтан ұрпаққа жеткізуге көмек береді, тұлғаның қалыптасу процесіне қатысады;

3) танымдық – құжат ой елегінен өткізіліп жазылған мәтін негізінде шындықтың неғұрлым ауқымды, абстрактылы, теориялық үлгісін жасауға мүмкіндік береді.

4) басқарушылық – құжат басқару құралы болып табылады, қоғам мүшелерінің ұжымдық қызметін мейлінше тиімді ұйымдастыру мақсатына сәйкес жоспарлау, үйлестіру және реттеу ісіне көмектеседі;

5) мемориальдық – құжат қоғамның, ондағы жекелеген құрылымдардың дамуы туралы және дербес тұлғалар жайлы тарихи дерек көзі ретінде көрінеді;

6) есептік – құжат өндірістік және шаруашылық қызметтің барлық кезеңдерінде атқарылған жұмыс процестерін сүзгіден өткізіп отыратындықтан, оның нәтижелерін есептеп  шығаруға мүмкіндік береді.

7) эстетикалық – құжат өзінің материалдық негізі құрамына болмысты образды-көркем игеру нәтижелерін түсіру арқылы жинақтап қорытылған эстетикалық тәжірибелерді сақтайды және таратады;

8) релаксациялық (ойын-сауықтық, компенсаторлық) – құжаттардың бірқатар түрлерін эмоционалдық шиеленісті ширығуларды өзге нысандарға аудару арқылы түсіруге, сөйтіп артық ширығу деңгейін көздеген дәрежеге дейін азайтуға пайдалану;

                      Тақырып 3. Құжаттарды жіктеу

Сұрақтар:

1.Құжаттарды жіктеу туралы түсінік. 

2..Құжаттар жіктемесінің қалыптасу бағыттары. 

3..Құжаттарды саларалу тәсілдері. 

4..Құжаттарды жіктеу белгілерінің көптігі.

5..Жаңа ақпарат тасымалдаушысындағы құжаттар. 

      Құжат – қоғамдық  әрекеттің барлық  саласында  кеңінен  қолданылады. Ол  құжат  мәртебесі  болған  обьектінің  ерекшілігіне  сай  туындайды. Ол  кітаптану, информатика, библиография, мұрағаттану  қызметтерінде  де  түрліше  сараланады. Мұнан  құжаттық  коммуникация  саласындағы  «құжат»  терминінің  көп  мағыналылығын  көреміз.
           Құжат деп қандай да бір зат туралы ақпаратты тіркеуге, беруге және сақтауға қызмет ететіннің барлығын атаймыз. Басқаша айтқанда, құжат – ақпараты бар материалдық тасымалдаушы. Мұндай тасымалдаушы ретінде қағаз, компьютер дискісі, фото және кинопленка және т.б. қызмет етуі мүмкін. Іс құжаты әкімшілік (басқару) ақпаратты белгілеу үшін қызмет етеді.

  Құжаттардың  түрге жіктелулері:

    Бірінші  қатарлы  құжаттар  және  ресурстар  ғылыми  зерттеу, тәжірибелік-конструкторлық  тағы  басқа  адамдардың  жұмысынан  шыққан  нәтижелер ( журнал  мақалалары, монография,  диссертация, оқулық, патент  құжаттары  т.б.) жатады.

    Бірінші  қатарлы  ( ғылыми  зерттеулер, қайта өңдеулер, жаңа  ғылыми  мәліметтер, айғақтар, идеялар болады)  екінші  қатарлы  ( аналитикалық – синтетикалық  өңдеудің  нәтижесі  көрсеткен)  құжаттар.

    Бірінші  қатарлы  құжаттарға  жарияланған,  жарияланбаған,  жарияланбайтын  құжаттар  кіреді.

    Жарияланған  құжаттар – бұл  кітап,  кітапша,  монография,  жинақтар,  мақалалар  тезисі, мерзімді  басылымдар, патенттер  және  авторлық  куәлік, стандарттар,  нормативтік – техникалық құжаттар,  жарнамалық  басылымдар  жатады.

    Жарияланбаған  құжаттар – ғылыми  зерттеу  жұмысының  есебі, диссертация және  диссертациялардың  авторефераты, алгоритмдер  сипаттамасы,  жобалар,  кең көлемде  таратуға  болмайтын  құжаттар. Жарияланбаған  құжаттарға аманат  қолжазбалар  (ғылыми  жұмыстың  нәтижесі ) жатады.

   Жарияланбайтын құжаттар – нақты  басқарушылық  шешімдерді  қабылдау  үшін  бір  рет қана  қолданылатын  құжаттар  (қаржы,  бухгалтерлік  құжаттар).

    Екінші  қатарлы  құжаттарға  жәнә  ресурстарға  қатысты – бірінші  қатарлы  құжаттардың  өңдеу  нәтижесінде  пайда  болған  құжаттар  жатады.

Құжаттарды  өңдеудің  техникалық  және  сематикалық  (мағыналық) айырмашылықтары  болады.

Екінші  реттегі  құжаттар – кітапханалар  мен  ақпараттық  орталықтарда құжаттарды  мағынасына  қарай  өңдеу  нәтижесінде,  ақпараттық құжаттар көлемінің  көбейгендігін  немесе  ақпараттардың  тұтынушыға  тез  жетуін  қамтамасыз  етеді ( реферативтік  журналдар,  библиографиялық  көрсеткіштер, мәліметтер  базасы  мен  дерек  қорлар  т.б. ).

Екінші  реттегі  құжаттар  екі  негізгі  функцияларды  орындайды: 

1. бірінші реттегі құжаттардың  пайда  болуы  туралы  жедел  хабарлайды.

2. Олардың   мазмұнын  қысқаша  түрде  баяндайды.

Екінші  реттегі  құжаттар:

· Энциклопедиялық  басылымдар  

· Әр  түрлі  анытамалар

· Каталогтар

· Карточкалар

                   Тақырып 4. Құжаттану ғылым ретінде

Сұрақтар:

1.Құжаттанудың ғылым ретіндегі түсінігі.

2.Құжаттанудың дамуындағы негізгі кезеңдер және оның басты   

 концепциялары. 

3.Құжаттанудың нысаны, тақырыбы, құрылымы.

4. Ғылымдар жүйесіндегі құжаттанудың орны.

        Құжаттану - құжат туралы ғылым. Құжаттанудың қалыптасуы- құжаттанудың ғылыми пән ретінде қалыптасып дамуы және оның жетістіктері. Құжаттанудың ғылыми пән ретінде қалыптасуының өзіндік тарихы бар. Ол «тәжірибелік құжаттанудан», яғни құжаттармен жұмыс істеу ережелерін және іс жүзінде, қолданбалы салаларда, іс жүргізуде құжаттарға қойылатын талаптарды әзірлеумен тығыз байланысты. 

Ғылым дамуының философиясы жаңа теория жауап беретін мәселелердің барлығын тек уақыттың өзі қояды. Кез келген ғылымның дамуына екі, сыртқы және ішкі факторлардың ықпалы бар. Құжаттануға сыртқы факторды іс жүргізу, электрондық құжат айналымы тәжірибесі тарапынан қойылатын талаптардан көруге болса, ішкі факторлар құжаттанудың ғылыми пән ретінде қалыптасып, өзінің жеке мәселелерін шешуге ұмтылуынан көрінеді.

Ресейде құжаттану ғылымының қалыптасуын ХҮІ-ХҮІІ ғғ. палеография, дипломатика ғылымдарының шығуымен байланыстырады. Осы кезде қалыптасқан бірізді құжат формалары кеңселерде топтасып, түптеліп іс пайда болды. Кейінгі уақытта іс жүргізу тәжірибесі құжаттар туралы ғылымның қалыптасу үдерісіне айтарлықтай ықпал етті. ХІХ ғ. ортасында құжаттық үдерістерді теориялық тұрғыдан қайта қарауға алғаш талпыныстар жасалып, Н. Варадинов пен В. Вельдбрехт еңбектер жазды. 

Кеңестік дәуірде құжаттану жас ғылыми пән ретінде жинақталған теориялық негіздері мен үлкен тәжірибесі бар іргелі ғылымдардың ұштасуында дамыды. К.Г. Митяев «... құжаттар атқаратын функциялардың кеңеюі, құжаттарды алудың жаңа техникасы мен жаңа әдістерінің дамуы, сондай-ақ құжаттарды уақыт пен кеңістікке ақпаратты тасушы ғана емес, ақпаратты сақтаушы, өңдеуші ретіндегі, басқару қызметі мен заң тәжірибесінде құжаттарды қолдану, заңдық дәлел және тарих ғылымының дерегі ретінде пайдаланылуы, міне, осының бәрі тұтастай құжаттарды зерттеуге, құжаттаудың теориясы мен тәжірибесіне, құжаттық жүйелерді ұтымды жолға қоюға қатысты проблемаларды шешуді қажет етеді», - деген пікірін білдіреді. Я.З.Лившиц құжаттануды іс жүргізудің қажеттілігін қанағаттандыратын пән ретінде басқару аппаратындағы іс жүргізудің рөлі мен орнын, құжаттардың басқару қызметіндегі функцияларын, құжаттау жүйелерін ұтымды жасаудың функционалдық және салалық құжаттар жүйелерінің мәнін айқындау мәселелерін қарастырады деп есептейді. 

      Құжаттанудың зерттеу әдістерінің өзіндік мән-мағынасы бар. 1970-ші жж. құжаттардың бірізделген жүйелерін жасау бойынша жүргізілген тәжірибелік жұмыстардың нәтижелері құжаттануда бірнеше жаңа бағыттарды қалыптастырды. Олардың бірі – құжаттарды сипаттау, атауы, жіктеу және құжаттар жүйелерін құрастыруды білдіретін құжаттық систематика.
                  Тақырып  5.  Кітаптың қоғамдық функциялары және 

                             оның әлеуметтік ақпарат дамуындағы рөлі

Сұрақтар:

1.Кітап материалдық және рухани мәдениеттің жиыны және дамушы 

функционалдық жүйе. 

2.Қазіргі коммуникациялы-ақпараттық үрдісінідегі кітаптың орны.      

3.Кітаптың функциялары мен қасиеттері. 

4.Кітап құжаттың бір түрі ретінде. 

5.«Кітап» ұғымының анықтамасы.  

6.«Электронды кітап» ұғымы, оның «кітап» ұғымымен ара қатынасы.           

       Білім алудың басты құралы - кітап. Кітап адамның жүрегін, санасын, ақылын байытады, дүниетанымын кеңейтеді. Бүгінгі таңда теледидар, компьютер, интернет үлкен рольге ие болып отырған уақытта кітап оқудың сиреп бара жатқаны ащы болса да шындық.

     Кітап - әлеуметтік  құбылыс  дегенде,  біз  бұл  қағида  арқылы  кітаптың  маңызды  белгісін,  сол  арқылы  ішкі  табиғатын, қасиетін  аңғарамыз. Бұқаралық  ақпарат  құралдарыны -  газет, журнал, радио, теледидар  секілді  кітап – дара  сананы  қоғамдық  санаға  айналдырудың  маңызды  нысаны. Көп  айырмашылықтары да  бар. Технологиялық  процесі, техникалық  жабдығы  көптеген  бұқаралық  ақпарат  құралдарынанда  бөлек. Пішіні  жағынанда  өзгеше  өнім. Кітап  түптеп  келгенде  газет, журналдарда айтылған  пікірлердің  құяр  сағасы  секілді. Айталық , жарияланғанды  жүйелеп, жинақ  құрастыруға  болады.
     Сонымен  жалпы  кітапханатану  тұрғысынан  кітаптың  теориялық  моделі  төмендегі  қағидалардан  түзіледі:

· Кітап – информация  туындысы. Адам  мен  адамды, ел  мен  елді  байланыстырытын  құрал.

· Кітап – әлеуметтік  құбылыс. Шығарманың  дара  санадан  әлеуметтік, қоғамдық  санаға  айналған  түрі.

· Кітап – идеология, саясат, мәдениет  құралы, ғылыми-техникалық  білімдер  ұйытқысы.

· Кітап  дегеніміз – кітап  ісіндегі  кітап.

· Кітап – мәңгілік  мектеп,  адамның  ой-парасатын  өрістетуші  университет.

       Кітап дегеніміз -рухани бастаудың қайнар көзі. Сан мыңдаған ғасыр өтсе де кітап өз маңызын жоғалтқан емес. Өйткені ол-аса құнды, бағалы, ешкімнің қолы жетпейтін асыл дүние. Кітап арқылы адам өзінің рухани жан-дүниесін байытып, одан әрі дамыта алады. Сол себептен де оның ұрпақ тәрбиесінде берері мол.  Өткен мен келешектің тарихы да осы кітап арқылы жететіні хақ.   Қандай қоғам болмасын ең әуелі рухани  мәдениеттің жоғары болуын қалайды. Әрине, бұған бірден-бір себепші кітап болып табылады. 

 Тақырып  6. Кітап типологиясы
Сұрақтар:

1.Кітап типологиясы туралы түсінік. 

2.Кітап өнімін типологиялық топтастыру принциптері.

3.Кітап басылым түрі ретінде, оның түрлену белгілері. 

4.Баспа бысылымдарының жанрлық және түрлік көптігі, олардың 

    мінездемесі.

       Кітап дегеніміз белгілі бір қоғамдық- әлеуметтік информацияны жеткізу құралы. Адамдардың бір- бірін біліммен байытуының, әлеуметік қатынысты жолға қою тәсілінің ең ұтымды түрі. Адамдардың қоғамдық- практикалық қызметіне керекті әлеуметтік мағлұматтарды негізінен кітаптан іздейді.

     Кітапқа жүйелі қөзқарас дегеніміз сол әлеуметтік информацияның оқушысына барар жолын қадағалау, зерттеу. Оған жоғарыда аталған кітаптаптану әдістерінің бәрінің де қатысы бар. Қызметшілдік, қиылысушылық тұжырымдамалары кітаптану салаларының арасындағы тұрақты байланыстарды ашуда үлкен рөл атқарды, жаңа ғылымның өқрісін кеңейтті.   
    Мерзімді  басылым – жыл  сайын  нөмір  саны  тұрақты,  мазмұны  жағынан  қайталанбайтын,  бір  типті  безендірілген, нөмірленген  әрі  атауы  бар,  көлемі  мен  пішіні  жағынан  бірдей,  белгілі  бір  уақыт  аралығында  шығып  тұратын  басылым. Мерзімді  басылымдарға  газеттер,  журналдар, мерзімді  жинақтар  мен блютендер  жатады. Мерзімді  басылымдардың  дәстүрлі  түрлері  журналдар  және  газеттер.  
   Жалғасты  басылым – бірдей  атаулары  бар,  мазмұны  жағынан  қайталанбайтын  көлемі  мен  пішіні  бірдей, бір  типі  көркемделіп  толықтырылған,  нөмірленген  немесе  мерзімделген  шығарылымдарды   материалдарының  жинақталуына  қарай  шығарылатын  басылым. Оларға  ғылыми  еңбектердің  жинағы,  ғылыми-зерттеу   институтының  еңбектері  т.б. жатады.

  Мерзімді  емес  басылым – қайталап  басу,  қайталану  күні  бұрын  қаралмаған,  бір  рет  шығатын  басылым.  Мерзімді  емес  басылымдар  ретінде  кітаптар, кішкенк  кітапшалар, парақшалар,  бейне  басылымдар  және  т.б.  жатады.   

                  Тақырып 7. Кітаптың компоненттік құрылымы

Сұрақтар:

1.Кітаптың ішкі (құрылымдық) элементтері. 

2.Кітаптың сыртқы (композициялық) элементтері.

3.Кітапты сыртқы және ішкі элементтері жиынтығы ретінде безендіру.                                                             

4.Кітап аппараты оқырманның оның құрылымы және мазмұнында  

бағдарлану жүйесі ретінде. 

5.Кітаптың аппаратының құрамы, оның басылымның мазмұнына, 

көлеміне, мақсаттық және оқырмандық бағытына тәуелденуі.

  Кітап – адамзаттың рухани байлығы. Сонымен қатар,  кітап-информациялық процесс нәтижелерінің бірі. 
 Жалпы алғанда, кітап:

· кітап-рухани, мәдени өмір қайнары. Білім көзі. Жан сарайыңды байытар нәр. 
· Кітап  ой мен ойды, ми мен миды жалғайды. Ол –әлеуметтік, қоғамдық қатынас құралы.
· Кітап-жасампаз күш.
   Кітаптану ғылымының бас категориясы-«кітап» дәл осы кітап басылымы сатысында әлеуметтік  шындықтың объективтік  құбылысы ретінде  мән-мағынасын толық ашады. Шығарма мәтіні енді автордың өзіне ғана белгілі олудан қалады.  Ол ел санасына қарай жол тартады.  Сөйтіп, кітап даралық сананы қоғамдық  санаға айналдыратын құрал дәрежесіне  көтеріледі.  

  Кітап басылымы-кітаптың нақ өзі. Осы нақтылы кітаптың өзге сырлары үстіне, басымдылық ерекшеліктеріне байланысты  шағын анықтама бере кеткен жөн.  Ол кітап жөніндегі ұғымымызды кеңейтпесе тарылтпайды. 

  Кітап-араб тілінде жазба, түрік тілінде дәптер деген сөз.  Әр дәптер бір баспа табақтан  (16бет) деп есептегенде, ЮНЕСКО белгілеген норматив бойынша кітап көлемі үш баспа табақтан көп болмаса, кем болмауға тиіс. Одан кемі кітапша(брошюра) деп аталады. Осы заманғы кітап тіркестірілген  беттерден тігіліп не желімдеп (кодекс), мұқабамен  тысталады. Тысы картоннан не былғарыдан жасалса,  оны қатырма мұқаба(переплет) дейді. Тысы қағаздан немесе басқа бір жұмсақтау материалдан  жасалса,  мұны қағазорам(обложка) деп атайды. 

   Кітап мұқабасын ашқанда оған бір жақ беті жабыстырылған, ал екіншісі  бос қалыңдау бетті кезіктіреміз. Оны форзац дейді. Алдыңғы бет дейтін мағына білдіретін неміс сөзі. Кітап блогы яки дәптерлер тігіндісі  мұқабамен  осы форзац арқылы қосылып, тұтас кодекс құрйды. Бүгінгі кітап кодекстен бас алатыны оқушының  есінде болуы керек.  Балауыз жағылған текше тақтайшаларды бір-біріне аударып ашатындай етіп хат жазысқан  ертедегілер. Соны кодекс деген. «Титульный лист» деп аталатын, форзацтан соңғы кітап тақырыбы жазылған беташар сол кодексте тұңғыш қолданылған. 

  Титул, яки беташар  қайсібір кітаптың екінші (контртитул), тіпті үшінші беттерін алып жатады.  Кітап авторының аты-жөні, шығарманың тақырыбы басылған бірінші бет авантитул деп аталады. Кейде форзацтан кейін автор портреті салын,ған не болмаса кітаптың мазмұнынан хабардар ететін сурет кезіктіреміз.  Мұны фронтиспис дейді.  Француз тілінен сіңген сөз. «Мандай» және «көремін» деген сөздерден құралған.  Қазақша баламасын «маңдайша» атаған ләзім.

   Кітап тақырыбын қысқаша мағлұмат беріп, авантитулды кірлеуден сақтайтын  бет қосылса,  оны «шмуцтитул» дейді. Кітап тарауларына арнайы беттер беріліп тақырыптарын жазу кездеседі. Кітап материалын жүйелеп ұқсатудың мұндай түрлерін де шмуцтитул дейді. Ал тараулардың тақырыбы кітап беттерінің жоғары жағына жазылса,  оны колонтитул деп атайды. Кітап беттерінің рет саны, яки нөмірлері қойылатыны  белгілі.  Оны колонцифрлар, ал бұлардың жиынтығын «пагинация» дейді. 

   Шығарманың  негізгі мәтінінен өзге басылым туралы қосымша  мағлұматтар, аннотация, алғы сөз түсініктемелер (комментарийлер), библиографиялық  көрсеткіштер, басқа да кітап форматы, қағазы  жөнінде мағлұматтар беріледі.  Оны кітап аппараты деп атайды.  

Тақырып 8. Кітаптану – кітап ісі туралы ғылым

Сұрақтар:

1.«Кітаптану» ұғымының анықтамасы. 

2.Кітап туралы ғылымның негізгі міндеттері және қоғамдық мақсаты.  

3.Кітаптану нысаны, тақырыбы, шегі. 

4.Кітаптанудың басты принциптері және әдістері.

5.Кітаптану дамуындағы негізгі кезеңдер.

 Кітаптану-ғылымның жас бұтағы. Х1Х ғасырдың аяқ шенін ала тамыр жайып, ХХ ғасырдың өн бойы толысып мәуеленді. Ол бүгін де үздіксіз өсу, өркендеу үстінде. Қогамдық даму өзгерістеріне, ғылыми–техникалық жетістіктеріне орай, бұл ғылым теориялық және методологиялық қаруын шындап, кітап ісін жетілдіріп ілгері бастыруға барынша күш салып келеді.
     Кітаптану  ғылымы  өз  тарихының  бойына  өз  салаларында  жинақталып  қорытылған  ғылымдардың  басын  біріктіруге,  оларды  жіктеп  жүйелеуге,  ортақ  заңдылықтарын  табуға  тырысты. Өз  зерттеу  обьектісін,  яғни  нені,  ғылымның  қай  саласын  зерттейтіндігі,  пәнін,  құрамын,  құрылымын,  әдістерін  анықтап  алуға  ұмтылды.
    Кітаптанудың  теориялық  обьектісі  - ол  нақтылы  кітапты  ғана  емес,  жалпы  кітап  атаулыны  зерттейді.  Зерттегенде  кітап  атулының  белгілерін, қырларын,  қасиеттерін  және  түрлерін  жинақтап,  олардың  өзара  байланыстарын  ашып,  мән-мағыналарына  үңіліп  кітаптану обьектісі    хақында  тұтас  ұғым  құрайды. Мұның  өзі  де  түсінікті. « Кітап » ұғымының  теориялық  моделіне  нақтылы  кітап  немесе  кітап  басылымы  ғана  кірмейді. Кітап  дегеніміз  кітап  ісіндегі  кітап. Ендеше, обьектінің  теориялық  моделі  де  кітап  басылымы  ұғымынан  кеңірек  болуға  тиіс. Сонымен  кітаптану  кітаптың  ортақ  қасиеттерін  ажырамас  тұтастықта тексеретіндіктен,  бұл  ғылымның  теориялық  обьектісінің  анықтамасы  кітап  ісіндегі  кітап  туралы  ғылым  деп  тұжырымдалмақ.

     Кітаптану  ғылымының  өзге  ғылымдыр  жүйесіндегі  орнын  тағайындауға,  өзгешеліктерін,  басқа  ғылыми  салалардан  айырмашылықтарын  анықтауға  жәрдемдеседі. 

      Кітаптанудың  жеке  пәндерінің  обьектісі – нақтылы  кітап  нысандарының  нақтылы  процестерінің  теориялық  моделі.

Редакциялық – баспагерлік  процестің  негізгі  нысанасы – кітап  басылымы. Кітап  саудасындағы  жалпы  кітап  нысаны, теориялық  моделі  кітап  ассортиментін  зерттейді. Кітапхана  саудасында  мұны  кітапханалық  қызметтің  обьектісі – кітапхана  қорын  атайды. Библиография  жариялан  кітаптарды  тіркеу, жіктеу  жұмысын  жүргізе  отырып, әр  түрлі  анықтамалық  әдебиет  дайындайды. Кітапхана  ісіндегі  кітап  нысаны, теориялық  моделі  дегеніміз  осы  болып  табылады.  Кітап  өндірісінің  бір  ұшығы  экономикаға  барып  тіреледі. Ендеше  экономика  ғылымдары  кітап  обьектісінің  бұл  жағын  қозғамай  отыра  алмайды. Информатика,  полеография , текстология  туралы  да  осыны  айту  керек.

Аталған  ғылымдардан  өзгеше  кітаптану  ғылыми  кітапты  бүтіндей,  толық  тұлғасында, қоғамға  әлеуметтік  қызмет  ететін  құрал  есебінде  зерттейді. 

    Кітаптану  жүйесінің  және  бір  компоненті, бұтағы – зерттеу  пәні.  Онсыз  кітапты  толық   тексеріп  шығу  мүмкін  емес. Кітаптану  ғылымының  обьектісі  бұл  ғылым  нені  зерттейді  деген  сұраққа  жауап  берсе,  пәні – зерттейтін  обьектінің  немесе  кітаптың  қандай  проблемалары  мен  мәселелерін  не  мақсатпен  шешу  керектігіне  жауап  беріп  келеді.  Сөйтіп  кітап  дамуының  мазмұны,  заңдылықтары,  нысандары  ашыла  бастайды.  Жалпы  кітаптану  философияның  және  ғылымтанудың  құрамына  енеді. Философия,  ғылымтану  ғылымы  әдістеріне  сүйене  отырып,  жалпы  кітаптану  өз  міндеттерін  белгілейді,  кітаптану  білімін  өзге  салалармен  салыстыру  арқылы  өз  орнын  тағайындайды, басқа  ғылымдардан  ерекшеліктері  барын  анықтайды.  Кітаптану  методологиясы,  теориясы  мен  тарихы  пәндерінің  диалектикалық  байланыстарын  тексереді.  Мұның  мәнісі – кітап  моделі  әр  қырынан  зерттеледі  деген  сөз.  Бір  қыры  мәселені  шешудің  тиімді  жолын  іздейтін  методологияға   байланысты. 

Енді  кітаптану  ғылымы  жаңа  сапалы  негізде  дамуда. Ол  философия,  жалпы  ғылым  заңдарына  сүйенеді. Оның  тағы  да  бір  қозғаушы  күші – арнайы,  салалық  кітаптану  ғылымдарының  жетістіктері.  Сонымен  бірге  жеке,  арнайы  кітаптану  пәндері  жалпы  кітаптану  ғылымы  теориясының  жемістерінен  нәр  алады.  

 Кітаптану – кешенді, жүйелі  ғылым. Оның  құрамына  көптеген  жеке  дара  кітаптану  пәндері  енеді.  Солардың  басты-бастыларынан  төмендегідей  төрт  жүйені  айтуымызға  болады:

· Кітап  баспагерлік  білім  жүйесі.

· Кітап  саудасы  білім  жүйесі.

· Кітапхана білімі  жүйесі.

· Библиография  білімі  жүйесі.

 Кітаптану ғылымы кітап және кітап ісі, оқырман туралы ғылым. Ол өз зерттеу объектісін кітапты әлеуметтік құрал ретіндегі мазмұнын, ішкі  заңдылықтарын, даму заңдарын, өмір сүру нысандарын зерттейді.                    Қоғамның рухани және материалдық өмірінің барлық  саласына бұқаралық ақпарат құралдары,сондай-ақ  кітаптардың  тигізетін әсері мол.
 Кітап тарихы– кітаптану ғылымының құрамды бөлегі. Кітаптану ғылымы кітап  өндіру, тарату, және оны пайдалану жолдарының жалпы теориялық және методология жолдарын қарастырады. Кітап тарихы кітап және кітап ісінің өсу, өркендеу жолдарын  зерттейді. Зерттегенде әлем және ел тарихына көз салып отырады. Кітаптың тарихы әр кезендегі хал–ахуалы сол кезендерде өмір сүруші елдердің экономикасы мен мәдениетін жазбай танытатын айна.

Жалпы тарих, мәдениет тарихы, ғылым мен техникаға сүйене отырып, кітап тарихы қолжазба және баспа кітап дамуының зандылықтары мен фактілерін , олардың адам өркениетінің түрлі кезендеріндегі рөлін зерттейді.

  Кітап тарихы және басқа да – кітаптану пәндері үшін кітап пен кітап ісін,оқырман көзқарасындағы қоғамдық функцияларын зерттейтін және кітап пен оқудағы тұтынушылық қабілетін қанағаттандыра алатын әдіс тән.

     Кітап тарихы журналистика тарихымен тығыз байланысты. Мерзімді баспасөз шығармаларын зерттеуді арнайы мақсат етпей-ақ кітап тарихы баспасөз басылымын,оның түрлері, қоғамдық өміріндегі оның рөлінің дамуынан жалпы заңдылықтарын айқындау шеңберінде қарастырады.
    Тақырып 9. Кітап ісі жүйе ретінде

Сұрақтар:

1.Кітап ісінің құрылымы және құрамы. 

2.Кітап ісінің негізгі салалары, олардың қоғамдық міндеттері.  

3.Баспагерлік, полиграфиялық, кітап сату, кітапаханалы-

библиографиялық іс. 

4.Кітап ісінің түрлі салаларының өзара байланыстары және өзара 

әрекеттері.

      Жүйе  дегеніміз – тұтастық  белгісі. Белгілі  бір  құрылымның  құбылыстың  бір- бірімен  тығыз  байланысты  мүшелерден, компоненттерден  тұратындығы. Жүйесіз  ғылым  жасалуы  мүмкін  емес. Жалпы  жүйе деп – құрылымның, құбылыстың  бірімен  бірі  іштей  тығыз  байланысты,  бірінсіз  бірінің  күні  жоқ  компоненттерден  тұратындығы  және  осылардың  тұрақты  байланыстылығы  жаңа  сапаға  көтерілетіндігін  білдіреді. 

       Жүйелік  тұтастыққа  ұмтылу  кітаптануға  ғана  тән  емес. Барша  ғылым  осы жолдан  өтті. Оған  ғылымтану  тарихы  анық  айғақ. Табиғат  және  қоғам  туралы  ғылыми  білімдерді   топтастыру,  жүйелеу  бағытындағы  әрекет  әсіресе  XVIII  ғасырда  кеңінен  өріс  алды.

  Кітаптану – тұтас  жүйелі  ғылым. Ол  кітап  және  кітап  ісін  зерттейді: баспагерлік  іс, кітап  өнері, кітап  саудасы,  кітапхана, библиография  салаларын  бір  сөзбен  кітап  ісі  деп  аталады.

    Кітап  ісінің  мән-мазмұны – кітап  басылымында,  оның  кітап  өндірісі  мен  кітап  тарату  салалары  арқылы  қоғамдық  санаға  айналуында. Мысалы, әдеби  туынды  әдебиет  шығармасына  айналса,  мұның  өзі  кітап  ісі  арқылы  жүзеге  асады. « Кітаптану – кітап  және  кітап  ісі  туралы  кешенді  ғылым. Ол  қоғамда  баспа  шығармаларының  жасалуы, таралуы  және  пайдаланылуы  процестерін  зерттейді ». « Кешенді » деген  сөзге  назар  аударын  болсақ,  ол  кітап  пен  кітап  ісін  тығыз  байланыста  және  бірлікте  қарауға  міндеттейді.

     Демек,  біз  кітаптану  ғылымының  бас  категориясы  кітап  туралы  сөз  еткенде,  кітап  басылымын  ғана  емес,  рухани  және  метериалдық  өндірістің  тұтас  арнасы – кітап  ісін  де  ойда  ұстаймыз. « Кітап  ісі » мен  оның  нәтижесі  « кітап  басылымы » бас  категорияның  өзегі  және  өрісті  есепті. 

    Кітап  ісінің  рухани  саласы  деп  отырғанымыз – редакциялық-баспагерлік, кітапханалық-библиографиялық  салалар. Баспа  репертуарын  қалыптастыру ( баспаның  тақырыптық  жоспары ), түскен  қолжазбаның  проспектісін  редактор   тарапынан  саралау, автор  шығармасына  баспаның  берер  бағасы, шығарма  қолжазбасы  бойынша  редакциялық  жұмыс  жүргізу, түпнұсқасын  баспалық  нұсқасын  әзірлеу, болашақ  кітапты  көркемдеу,  полиграфиялық  мәнерлеу,  кітап  конструкциясын  жасау, корректурасын  жүргізу – осы  жұмыстардың  бәрі  редакциялық-баспагерлік  тезден  өткізіледі.

    Рухани  саланың және  бір  тармағы – кітапханалық-библиографиялық  жұмыс. Кітапхана  өзіне  түскен  кітап  қорымен  жұмыс  істейді, оқырманға  барынша  көмек  көрсету  жағын  ойластырады. Библиографиялық  істің  де шаруасы  жетерлік. Оған  жататындары: библиографиялық  хабарлама, библиографиялық  жазу  және  оның  нысандары,  библиографиялық  көмекші  құралдар ( көрсеткіштер, тізім, шолу, каталог. Картотекалар, автоматтандырылған  іздестіру  жүйесі).

    Кітап  ісінің  материалды  саласы  дегеніміз – полиграфия  мен  кітап  саудасы  салалары. Кітап  полиграфиялық  өндірістен  материалдық  пішін  алып, бой  түзеп  шығады. Кітап  безендірілуі – өнер. Оның  сапалы  шығуы  ббаспагерлер  мен  баспаханашылардың  мамандық  дәрежесіне,  шеберлігіне  және  полиграфия  техникасы  мен  технологиясының  замана  талаптарына  сәйкестігіне  байланысты. Кітаптың  сыртқы  бейнесінің, нысанының  әдемілігі  материалына  да  байланысты. Тиісті  қағаз, бояу,  болмаса, кітап  сиқы  бұзылады. Кітаптың  көп  сатылы  және  бір-бірімен  жұбы  жазылмас  байланыстағы  тұтас  жүйе  екендігін  осы  айтылғандар  айқын  көрсетіп  отыр. 

    Жүйелі- типологиялық  тұжырымдама  тұрғысынан  кітаптың  обьективтік  құбылыс  ретінде  өзге  жүйеге  кіретін  буын  екеніде  белгілі. Осыдан  кітаптың  және  бір  анықтамасы  туады. Кітап  ісі  информация  көзі  бола  тұра, сол  информациядан  туындайды. Адамдардың  қоғамдық-практикалық  қызметі  негізінде  туған  әлеуметтік  информация  санада  қорытылып, күрделі  материалдық  процестен  өтіп, кітап  болып  шығады. 

