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Библиотечные процессы учебной библиотеки ИОКК: комплектование: 

формирование подфонда «Учебная литература»: в таблицах и схемах : 

методические рекомендации / Серебрякова С.В. ; Иркутский областной колледж 

культуры. – Иркутск, 2021. – 14 с. – (Библиотечное дело). 

Методические рекомендации «Библиотечные процессы учебной библиотеки 

ИОКК: комплектование: формирование подфонда «Учебная литература» имеют 

ярко выраженную прикладную направленность. Они базируются на 

технологическом  подходе к библиотеке как производственной и сервисной системе, 

производителю широкого спектра продуктов и услуг различного назначения. 

Содержание рекомендаций соответствует требованиям Федерального 

государственного образовательного стандарта среднего профессионального 

образования по специальности 51.02.03 Библиотековедение. 

Методические рекомендации предназначены для студентов заочной формы 

обучения, слушателей курсов повышения квалификации, преподавателей, 

специалистов-практиков библиотечного дела.  
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Пояснительная записка 

Библиотека как производственная система реализует определенный набор 

технологических функций. 

Производство информационных продуктов и услуг и предоставление их 

пользователям - основная функция библиотеки как технологической системы. 

Разработка детальных технологических структур отдельных процессов 

библиотечной деятельности позволяет получить полное представление о библиотеке 

как производственной системе, в которой все процессы взаимосвязаны и 

взаимозависимы (Прил. 1). 

Технологическое проектирование (моделирование) библиотечных процессов 

помогает в аспектах подготовки к освоению нового ассортимента информационных 

продуктов и услуг, технологической реконструкции библиотеки, комплексной 

автоматизации библиотечной технологии (Прил. 2). 

Технологический проект представляет собой идеальную схему 

технологического процесса, основанную на принципах: 

 оптимизации технологических маршрутов (прямоточного прохождения 

предметов труда по структурным подразделениям и производственным 

участкам);  

 ритмичного поступления предметов труда;  

 рационального построения технологических операций;  

 точного соблюдения технологических предписаний (идеальной 

технологической дисциплине);  

 соответствия квалификации исполнителя содержанию выполняемых работ. 

Данные методические рекомендации представляют собой описание 

технологического процесса одного из сегментов комплектования, а именно, 

формирование подфонда «Учебная литература» в учебной библиотеке Иркутского 

областного колледжа культуры. В условиях модернизации библиотечно-

информационной сферы эти компетенции актуальны для сотрудников библиотек, 

независимо от занимаемой ими должности. 
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Рекомендации состоят из таблиц и схем, списка литературы и приложений, 

терминологически опираясь на словарь терминов и понятий «Библиотека как 

технологическая система» (2020).  

Методические рекомендации «Библиотечные процессы учебной библиотеки 

ИОКК: комплектование: формирование подфонда «Учебная литература» помогут 

сформировать базовые практические умения технологического проектирования 

библиотечных процессов. 
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1. Обобщенная технологическая структура производственного процесса: 

формирование подфонда «Учебная литература» в учебной библиотеке Иркутского 

областного колледжа культуры 

 

Технологический процесс Продукт технологического процесса 

1. Мониторинг Предварительные списки учебной 

литературы для заказа 

 

2. Работа с издательствами Списки учебной литературы для заказа, 

договора и счета на оплату  

 

3. Комплектование Партия новых поступлений 

 

4.Учет Заполненные учетные формы 

 

5. Аналитико-синтетическая 

обработка 

Подготовленная к эксплуатации учебная 

литература 

 

6. Размещение учебной 

литературы 

Новые поступления, размещенные в 

открытом фонде  

 

7. Хранение учебной 

литературы 

Пригодный к эксплуатации подфонд 

«Учебная литература» 
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2. Детализированная технологическая структура производственного 

процесса формирование подфонда «Учебная литература» в учебной библиотеке 

Иркутского областного колледжа культуры 

 

Технологич

еский процесс 

Технологическая 

операция 

Продукт (результат 

выполненного действия) 

1. 

Мониторинг 

 

1.1. Просмотр программ 

ФГОС на федеральном 

портале «Министерство  

просвещения РФ» 

Информация о современных 

требованиях к 

информационному 

обеспечению учебного 

процесса СПО 

1.2. Анализ 

книгообеспеченности 

учебного процесса 

Таблицы «Обеспечение 

образовательного процесса 

основной учебной и учебно-

методической литературой 

ФГОС» по специальностям 

1.3. Просмотр сайтов 

издательств и ЭБС 

 Предварительные списки 

учебной литературы для 

заказа 

2. 

Работа с 

издательствам

и 

2.1. Выявление контактов 

издательств 

Список электронных адресов 

и телефонов издательств 

2.2. Электронная переписка 

и телефонные переговоры 

Списки учебной литературы 

для заказа, договора и счета 

на оплату 

3. 

Комплектован

ие 

Оформление и отправка 

документов, заключение 

договоров (занимаются 

юрист и бухгалтерия 

колледжа) 

Партия новых поступлений 

4.Учет 
Внесение сведений в КСУ 

(Книга суммарного учета)  
Заполненные графы в КСУ 

5. 

Аналитико-

синтетическая 

обработка 

Внесение данных в 

инвентарную книгу 
Инвентарный номер 

Присвоение авторского 

знака 
Авторский знак 

Присвоение полочного 

индекса 
Полочный индекс 
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Внесение данных в ЭК 

(Электронный каталог) 
Запись в ЭК 

6. 

Размещение 

учебной 

литературы 

Размещение учебной 

литературы на полках 

согласно ББК 

Новые поступления, 

размещенные в открытом 

фонде  

7. Хранение 

учебной 

литературы 

Хранение учебной 

литературы  

Пригодный к эксплуатации 

подфонд «Учебная 

литература» 
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3. Обеспеченность регламентирующими документами процесса 

формирование подфонда «Учебная литература» в учебной библиотеке Иркутского 

областного колледжа культуры 

 

Вид  регламента Примеры регламентирующих документов 

Государственные  

нормативно-правовые акты 

Приказ министерства просвещения РФ от 28 

декабря 2018 года № 345 «О федеральном 

перечне учебников, рекомендуемых к 

использованию при реализации имеющих 

государственную аккредитацию 

образовательных программ начального общего, 

основного общего, среднего общего 

образования» 

 

Стандарты ГОСТ Р 7.0.94 – 2015. СИБИД. Комплектование 

фонда: Термины и определения (разд. 2.4 и 2.5.)  

ГОСТ Р 7.0.93-2015 Библиотечный  фонд. 

Технология формирования  

Федеральные государственные образовательные 

стандарты (ФГОС) для СПО 

 

Нормативные документы Типовые отраслевые нормы труда на работы, 

выполняемые в библиотеках (2015) 

 

Организационные 

документы 

Положение о комплектовании БФ УБ ИОКК, 

Инструкция по комплектованию учебной 

литературой БФ УБ ИОКК,  

План комплектования БФ УБ ИОКК 

 

Методические документы Методические рекомендации по 

комплектованию учебной литературой БФ УБ 

ИОКК 

 

Технологические 

документы 

Алгоритм работы с издательствами по 

комплектованию,  

Алгоритм комплектования учебной литературой 

БФ УБ ИОКК,  

БД «Контакты» 
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4. Технологическое описание производственного процесса формирование 

подфонда «Учебная литература» в учебной библиотеке Иркутского областного 

колледжа культуры 

 

Компонент технологии  Характеристика компонента 

Предмет(ы) труда Учебная литература с профильными темами 

комплектования 

 

Исполнители процесса 

(должности сотрудников) 

Заведующий УБ, главный библиотекарь  

 

 

Средства процесса 

(технические, 

программные, иные) 

2 АРМ, Интернет, ИРБИС 

Информационные ресурсы 

для реализации процесса 

Открытая информационно-

телекоммуникационная сеть «Интернет» 

 

Продукт (результат) 

процесса 

Пригодный к эксплуатации подфонд «Учебная 

литература» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11 
 

5. Алгоритм комплектования учебной литературой библиотечного фонда в 

учебной библиотеке Иркутского областного колледжа культуры 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Федеральные 

регламентирующи

е документы 

Издательские 

организации 

Книго- 

обеспеченность 

КОМПЛЕКТОВАНИЕ 

 

МОНИТОРИНГ 

Законы, 

приказы

, письма 

и пр. 

Програм

мы 

ФГОС 

Анализ 

кол-ва 

учебников 

Анализ 

состава 

студентов 

Каталоги 

и прайс-

листы 

Письма, 

консульт

ации, 

заказы 

Требования к 

учебной 

литературе 

Таблицы 

обеспеченности 

образовательного 

процесса 

Договоры  

о поставке  

ПАРТИЯ НОВОЙ УЧЕБНОЙ 

ЛИТЕРАТУРЫ 
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Приложение 1.  

Библиотека как производственная система 
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Приложение 2.  

Алгоритм  проектирования  технологических  процессов  на основе типовых 

решений 

 

 


