
ВІДДІЛ КОМПЛЕКТУВАННЯ ТА 

НАУКОВОЇ  ОБРОБКИ ЛІТЕРАТУРИ: 

РЕАЛІЇ, ПРОБЛЕМИ, ПЕРСПЕКТИВИ

БІБЛІОТЕКА ВІННИЦЬКОГО  ДЕРЖАВНОГО

ПЕДАГОГІЧНОГО УНІВЕРСИТЕТУ 

ІМЕНІ МИХАЙЛА КОЦЮБИНСЬКОГО



З ЧОГО ПОЧИНАЄТЬСЯ БІБЛІОТЕКА? 

БІБЛІОТЕКА ПОЧИНАЄТЬСЯ З КОМПЛЕКТУВАННЯ. 

КОМПЛЕКТУВАННЯ - ПРОЦЕС БЕЗПЕРЕРВНИЙ: ОДНОГО 

РАЗУ ПОЧАВШИСЬ, ВІН НЕ ЗАКІНЧУЄТЬСЯ ДО ТИХ ПІР, 

ПОКИ ІСНУЄ САМА БІБЛІОТЕКА.

Бібліотека - потужний інформаційний та 
культурно-освітній центр, основна задача  

якого в сприянні інноваційним ,освітнім 
та науковим процесам університету



МЕТА  ДІЯЛЬНОСТІ 

ТА  ФУНКЦІЇ  ВІДДІЛУ:



ДСТУ ГОСТ 7.51:2003  
СІБВС. Картки для каталогів і картотек. Каталогізація у виданні. Склад, 

структура даних та видавниче оформлення  (ГОСТ 7.51-98, IDT) 

ДСТУ ГОСТ 7.59:2003 

(ИСО 5963-85)

СІБВС. Індексування документів. Загальні вимоги  систематизації та 

предметизації (ГОСТ 7.59-2003 (ИСО 5963-85), IDT) 

ДСТУ ГОСТ 7.80:2007  
СІБВС. Бібліографічний запис. Заголовок. Загальні вимоги та правила 

складання (ГОСТ 7.80-2000, IDT)

ДСТУ ГОСТ 7.1:2006  
СІБВС. Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги та 

правила складання (ГОСТ 7.1-2003, IDT) 

ДСТУ ГОСТ 7.66:2009 

(ИСО 5963-85)  

СИБИД. Индексирование документов. Общие требования к координатному 

индексированию (ГОСТ 7.66-92 (ИСО 5963-85) IDT)  

ГОСТ 7.20-2000 СИБИД. Библиотечная статистика 

ГОСТ 7.12-93  
СИБИД. Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. 

Общин требования и правила  

ГОСТ 7.26-80  СИБИД.  Библиотечное дело.  Основные термины и определения.  

ДСТУ 2395-2000     

(ISO 5963:1985)  

Інформація та документація. Обстеження документа, встановлення його 

предмета та відбір термінів індексування. Загальна методика

ДСТУ 2394-94  
Інформація та документація. Комплектування фонду, бібліографічний опис, 

аналіз документів. Терміни та визначення  



ВІДДІЛ КОМПЛЕКТУВАННЯ ТА НАУКОВОЇ 

ОБРОБКИ ЛІТЕРАТУРИ ОБ’ЄДНУЄ 

КВАЛІФІКОВАНИХ СПЕЦІАЛІСТІВ:





Поповнення 

фонду  таке 
ж необхідне  
бібліотеці, 

як їжа живому 

організму.



ДЖЕРЕЛА

КОМПЛЕКТУВАННЯ

TEXT

TEXT

TEXT

ЗВІТ  ПЕРЕД  БУХГАЛТЕРІЄЮ

ОПРАЦЮВАННЯ НОВИХ НАДХОДЖЕНЬ,

ОБЛІК ДОКУМЕНТІВ,

ЩО НАДХОДЯТЬ ТА  ВИБУВАЮТЬ З ФОНДУ

ФІНАНСОВІ ОПЕРАЦІЇ З БУХГАЛТЕРІЄЮ 

УНІВЕРСИТЕТУ,  ВИДАВНИЦТВАМИ

ТА ІНШИМИ ОРГАНІЗАЦІЯМИ

ОФОРМЛЕННЯ ЗАМОВЛЕННЯ НА ЛІТЕРАТУРУ

ВЗАЄМОДІЯ ЗІ СТРУКТУРНИМИ 

ПІДРОЗДІЛАМИ УНІВЕРСИТЕТУ, 

КНИГОТОРГОВЕЛЬНИМИ ОРГАНІЗАЦІЯМИ  

ТА БІБЛІОТЕКАМИ УКРАЇНИ

АНАЛІЗ КНИГОЗАБЕСПЕЧЕНОСТІ  НАВЧАЛЬНОЮ

ЛІТЕРАТУРОЮ

СЕКТОР 

КОМПЛЕКТУВАННЯ

ТА ОБЛІКУ



Джерела

комплектування

Text

Text

Text

ВЗАЄМОДІЯ  ПРИ  КОМПЛЕКТУВАННІ  ФОНДУ



Порядок замовлення 

літератури  кафедрами



БЮДЖЕТНІ 

АСИГНУВАННЯ

ПЕРЕДПЛАТА

ПОДАРУНКИ

ВЗАМІН ВТРАЧЕНИХ

ОБМІН

ВИДАВНИЦТВА

ДЖЕРЕЛА

КОМПЛЕКТУВАННЯ

НОВІТНІ ДЖЕРЕЛА ІНФОРМАЦІЇ

КОМПАКТ-ДИСКИ МЕРЕЖЕВІ РЕСУРСИ
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РОЗПОДІЛ  КОШТІВ НА  КОМПЛЕКТУВАННЯ
У 2012 РОЦІ

книги

передплата

безкоштовні



90%

8% 1%

ВИДОВА СТРУКТУРА ФОНДУ

книги і боршури

періодичні видання

дисертації

автореферати

звіти наукові

ноти

дипломні роботи

продовжувані видання



42%
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12%

ГАЛУЗЕВА СТРУКТУРА ФОНДУ
суспільно-політичні видання

мовознавство

природничі науки і математика

медицина

техніка

сільське господарство

мистецтво

фізкультура і спорт

літературознавство

географія

загальний відділ

художня література



36%

57%

7%

МОВНИЙ СКЛАД ФОНДУ

українською 
мовою

російською мовою

іноземними 
мовами



43%

53%

4%

РОЗПОДІЛ ФОНДУ ЗА ЦІЛЬОВИМ ПРИЗНАЧЕННЯМ

навчальна 
література

наукова література

художня 



ФОНД ПЕРІОДИЧНИХ ВИДАНЬ

1551 комплектів 

газет  

41332 примірників 

журналів



ШЛЯХ ДОКУМЕНТА У ВІДДІЛІ КОМПЛЕКТУВАННЯ ТА НАУКОВОЇ 

ОБРОБКИ ЛІТЕРАТУРИ

СКЛАДАННЯ 

АКТУ

ЗВІРКА З 

СУПРОВІДНИМ 

ДОКУМЕНТОМ

РОЗСТАНОВКА 

ПАРТІЇ ЗА 

АЛФАВІТОМ

ВІДМІТКА 

ПІДРУЧНИКІВ В 

КАРТОТЕЦІ 

ЗАБЕЗПЕЧЕНОСТІ

ЧИ Є 

СУПРОВІДНИЙ 

ДОКУМЕНТ

СУМАРНИЙ

ОБЛІК

ІНВЕНТАРНИЙ 

ОБЛІК

БЕЗІНВЕНТАРНИЙ 

ОБЛІК

ЧИ ПІДЛЯГАЮТЬ 

ІНВЕНТАРНОМУ 

ОБЛІКУ

ТЕХНІЧНА 

ОБРОБКА

ІНДЕКСУВАННЯ 

ДОКУМЕНТІВ

КАТАЛОГІЗАЦІЯ

ФОРМУВАННЯ ЕК

ЗВІРКА НА 

ДУБЛЕТНІСТЬ

ПЕРЕНОС НА 

ДУБЛЕТ ІНДЕКСУ 

ТА АВТ. ЗНАКУ

ДРУК КАРТОК

РЕДАКЦІЯ ПЕРЕДАЧА У ВІДДІЛ 

КНИГОЗБЕРІГАННЯ

ВВЕДЕННЯ

В ЕК

ТАК

НІ

НІ

ТАК

ДУБЛЕТ

СКЛАДАННЯ

АКТУ

НОВІ 

НАДХОДЖЕННЯ

РОЗПОДІЛ 

ЗА ВИДАМИ 

ОБЛІКУ

ПРИЙОМ ТА 

РЕЄСТРАЦІЯ



Джерела

комплектування

Text

Text

Text

НАУКОВЕ І ТЕХНІЧНЕ 

ОПРАЦЮВАННЯ ДОКУМЕНТІВ

ІНДЕКСУВАННЯ НОВИХ 

НАДХОДЖЕНЬ

ОРГАНІЗАЦІЯ, ВЕДЕННЯ, 

РЕДАКЦІЯ КАТАЛОГІВ

ГРУПА 

КАТАЛОГІЗАЦІЇ ТА 

СИСТЕМАТИЗАЦІЇ

ВИЗНАЧЕННЯ ІНДЕКСІВ УДК ТА ББК 

КОНСУЛЬТАЦІЇ З ПИТАНЬ

КОРИСТУВАННЯ ДБА



Технічна обробка — це частина бібліотечного 

опрацювання творів друку та інших документів, яка 

включає штемпелювання, проставляння інвентарного 

номера, визначення авторського знака, оформлення 

книжкового формуляру, наклеювання кишеньки, 

ярлика, контрольного листка строку повернення, 

проставляння поличного шифру та інше.

Наукова (аналітико-синтетична) обробка –

полягає у згортанні первинної інформації про документ 

на основі застосування методів аналізу та синтезу. 

Видами наукової обробки є: складання 

бібліографічних  записів, індексування, анотування і 

реферування.



Основна назва [Загальне позначення матеріалу] = Паралельна

назва : відомості, що відносяться до назви / відомості про

відповідальність. - Відомості про видання. - Область специфічних

відомостей. - Місце видання : ім’я видавця, дата видання. -

Специфічне позначення матеріалу і обсяг : інші відомості про

фізичну характеристику ; розмір + супровідний матеріал. - (Основна

назва серії / відомості про відповідальність, що стосуються серії,

ISSN; номер випуску серії ). - Примітки. - ISBN стандартний номер

= Ключова назва : умови доступу і ціна.

Заголовок бібліографічного опису

СХЕМА БІБЛІОГРАФІЧНОГО 

ОПИСУ НА КАТАЛОЖНІЙ КАРТЦІ



 ОКРЕМИХ  

ЧАСТИН 

ФОНДУ;

 ОКРЕМИХ 

ВИДІВ 

ЛІТЕРАТУРИ;

 ДОПОМІЖНІ

БІБЛІОГРАФІЧНІ 

ЗАПИСИ  

РОЗТАШОВАНІ 

ЗА АБЕТКОЮ

КАРТОТЕКИ
АЛФАВІТНИЙ

КАТАЛОГ  

СИСТЕМАТИЧНИЙ

КАТАЛОГ

АЛФАВІТНО-

ПРЕДМЕТНИЙ

ПОКАЖЧИК

АБЕТКОВИЙ 

ПЕРЕЛІК 

ПРЕДМЕТНИХ 

РУБРИК, ЯКИЙ 

ВІДОБРАЖАЄ 

НАЗВИ РІЗНИХ 

ПРЕДМЕТІВ

БІБЛІОГРАФІЧНІ 

ЗАПИСИ 

РОЗТАШОВАНІ ЗА 

ГАЛУЗЯМИ ЗНАНЬ

СИСТЕМА КАТАЛОГІВ 

ТА КАРТОТЕК



Визначення 

індексів УДК, ББК 

та авторського 

знаку для 

наукових 

публікацій 

викладачів, 

аспірантів та 

студентів 

університету



С
ІНТЕГРОВАНА  РОЗШИРЮВАНА 

БІБЛІОТЕЧНО-ІНФОРМАЦІЙНА 

СИСТЕМА

 ПРАЦЮЄ  В WINDOWS;

 ПРАЦЮЄ В КОМП’ЮТЕРНИХ МЕРЕЖАХ  

БІБЛІОТЕК;  

 ОБСЛУГОВУЄ  ОДНОЧАСНО  ДОВІЛЬНУ    

КІЛЬКІСТЬ  КОРИСТУВАЧІВ  ТА   БАЗ ДАНИХ;

 ВІДПОВІДАЄ  МІЖНАРОДНИМ  ВИМОГАМ   І   

ПІДТРИМУЄ   ВІТЧИЗНЯНІ  БІБЛІОГРАФІЧНІ  

СТАНДАРТИ    ТА   ФОРМАТИ  



КОМПЛЕКТУВАННЯ 
ТА ОБЛІК

ФОРМУВАННЯ 
ЕЛЕКТРОННОГО 

КАТАЛОГУ

АНАЛІЗ 
ЗАБЕЗПЕЧЕНОСТІ 

НАВЧАЛЬНОЮ 
ЛІТЕРАТУРОЮ

АРМ

“КОМПЛЕКТАТОР”
АРМ 

“КАТАЛОГІЗАТОР”

АРМ 

“КНИГОЗАБЕЗПЕЧЕНІСТЬ”

АБІС ІРБІС 32



АРМ  “КОМПЛЕКТАТОР”

• ЗАМОВЛЕННЯ ДОКУМЕНТІВ

• РЕЄСТРАЦІЯ ПОТОЧНИХ НАДХОДЖЕНЬ

• ФОРМУВАННЯ БО КНИГ ТА ПЕРІОДИЧНИХ ВИДАНЬ

• ВВЕДЕННЯ ПЕРВИННИХ ДАНИХ ДЛЯ КНИГИ СУМАРНОГО 
ОБЛІКУ 

• ПЕРЕДАЧА ОПИСІВ НА КАТАЛОГІЗАЦІЮ

• ПЕРЕДПЛАТА ПЕРІОДИЧНИХ ВИДАНЬ 

• СПИСАННЯ ЛІТЕРАТУРИ

• ФОРМУВАННЯ ВИХІДНИХ ФОРМ: АКТИ, ЛИСТИ КСО, 
АРКУШІ ІНВЕНТАРНОЇ КНИГИ ТА ІНШЕ



АРМ “КАТАЛОГІЗАТОР” –

ФОРМУВАННЯ ЕК



ВЕДЕННЯ БАЗИ ДАНИХ НАВЧАЛЬНИХ 
ДИСЦИПЛІН

ЗВ’ЯЗКИ  МІЖ НАВЧАЛЬНИМИ 
ДИСЦИПЛІНАМИ, СТУДЕНТАМИ І 

ЛІТЕРАТУРОЮ

ОБЧИСЛЕННЯ КОЕФІЦІЄНТІВ  
КНИГОЗАБЕЗПЕЧЕНОСТІ З 

УРАХУВАННЯМ РІЗНИХ ПАРАМЕТРІВ

ФОРМУВАННЯ ТАБЛИЦЬ 
КОЕФІЦІЄНТІВ 

КНИГОЗАБЕЗПЕЧЕНОСТІ

ФОРМУВАННЯ РІЗНИХ                     
ВИХІДНИХ ФОРМ

АРМ “КНИГОЗАБЕЗПЕЧЕНІСТЬ”



РЕСУРСИ ІНТЕРНЕТ ДЛЯ 

КОМПЛЕКТАТОРА



АВТОМАТИЗОВАНИЙ АНАЛІЗ 
КНИГОЗАБЕЗПЕЧЕНОСТІ

ШТРИХ-КОДУВАННЯ ФОНДУ

ПОСТУПОВА ВІДМОВА ВІД 
ТРАДИЦІЙНИХ ФОРМ ОБЛІКУ

ПЕРСПЕКТИВНІ ЗАВДАННЯ 

НА 2013 РІК



ШТРИХ-КОДУВАННЯ – ВАЖЛИВА 

СКЛАДОВА БІБЛІОТЕЧНОЇ 

ТЕХНОЛОГІЇ, ЩО ДОЗВОЛЯЄ 

КОНТРОЛЮВАТИ СИСТЕМУ 

ОБСЛУГОВУВАННЯ І 

ЗАБЕЗПЕЧУВАТИ ЗВ’ЯЗОК МІЖ 

ІНФОРМАЦІЙНОЮ СИСТЕМОЮ 

(АБІС) І ФІЗИЧНИМ ПОТОКОМ 

БІБЛІОТЕЧНИХ ДОКУМЕНТІВ



• ПРИСКОРЕННЯ 
ПРОЦЕСІВ  
ОБРОБКИ 
ІНФОРМАЦІЇ ТА 
ВНЕСЕННЯ ДАНИХ

1

• ПІДВИЩЕННЯ 
ТОЧНОСТІ ТА 
НАДІЙНОСТІ ОБЛІКУ 

• МОЖЛИВІСТЬ 
ВСЕБІЧНОГО 
СТАТИСТИЧНОГО 
АНАЛІЗУ

2
• ШВИДКИЙ ДОСТУП 

ДО ІНФОРМАЦІЇ 

• ПІДВИЩЕННЯ 
КОМФОРТНОСТІ 
ОБСЛУГОВУВАННЯ 
КОРИСТУВАЧІВ 

3




