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ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОТЫ 

Актуальность исследования. В процессе своего функционирования биб-

лиотека использует документы, описывающие операции, инструкции, решения, 

процедуры и бизнес-правила, связанные с решением определѐнной задачи, про-

цессом или сделкой. В соответствии с международным стандартом 

ISO 30300:2011 «Информация и документация. Системы управления документа-

ми. Основные положения и словарь» множество таких документов обозначается 

термином «документация». Система библиотечной документации представляет 

собой информационный ресурс о профессиональной деятельности библиотеки, 

обеспечивающий процесс принятия управленческих решений и являющийся их 

материальным воплощением, имеющим юридическую силу.  

Создание эффективных условий для управления системой библиотечной 

документации позволяет обеспечить еѐ сохранность для доказательства действий 

библиотеки, повысить оперативность и качество управления учреждением, а так-

же уровень исполнительской дисциплины. 

Увеличение объѐмов информации и документации, активное развитие науч-

но-технического прогресса, внедрение системы менеджмента качества в деятель-

ность библиотек, глобализация мирового информационного пространства способ-

ствовали проведению исследования по организации системы управления библио-

течной документацией, основывающейся на принципах эффективности, эконо-

мичности, а также широком использовании средств электронного документообо-

рота. 

Документ для библиотеки является не только средством обеспечения 

управленческих решений, но и составной частью фонда, предоставляемого во 

временное пользование физическим и юридическим лицам. В связи с этим на тео-

ретическом уровне остаѐтся не решѐнной проблема употребления разнородных 

понятий, именуемых одним термином.  

Для документоведения документ – это объект, функционирующий, главным 

образом, в сфере управления и отражающий решение административных и орга-

низационных задач, вопросов взаимодействия, обеспечения и регулирования дея-
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тельности органов власти, учреждений, предприятий, организаций, их подразде-

лений и должностных лиц.  

Библиотековедение изучает другого рода документы, основная функция ко-

торых заключается в хранении и распространении информации во времени и про-

странстве в целях общественного использования. Разновидности этих документов 

варьируются в зависимости от типа библиотеки и состава фонда.  

Гармонизация категориального аппарата способствует внесению ясности в 

вопрос оперирования различными по своим признакам документами: в одном 

случае являющимися основным условием существования библиотеки как соци-

ального института, а в другом – средством реализации управленческой деятель-

ности. 

Документ как объект библиотечного фонда изучается библиотековедением, 

библиографоведением и книговедением. Рассмотрение библиотечного документа 

как средства реализации управленческих решений не получило достаточного тео-

ретического осмысления ни в разделах вышеназванных наук, ни в управленче-

ском документоведении. Актуальным является вопрос о видовой классификации 

библиотечных управленческих документов, их содержательной характеристике, 

объединении в систему и установлении структурно-функциональных связей меж-

ду ними. 

Значимость рассматриваемой проблемы подтверждают исследования 

Ю.Н. Столярова, Г.Н. Швецовой-Водки, В.П. Козлова, Е.А. Плешкевича, пред-

ставленные на страницах журналов «Библиотековедение», «Научная и техниче-

ская информация», «Научные и технические библиотеки», «Делопроизводство», 

«Вестник архивиста», «Отечественные архивы», «Секретарское дело». 

Обсуждение данной темы прослеживается на научно-практических конфе-

ренциях, проводимых Росархивом и ВНИИДАД: «Документация в информацион-

ном обществе», «Архивоведение и источниковедение отечественной истории». 

Этот вопрос продолжает быть актуальным на ежегодной международной конфе-

ренции «Крым» в рамках постоянной секции «Библиотеки, музеи и архивы в еди-

ном пространстве информации и искусства». 
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Степень разработанности темы. Проблема исследования документа как 

основного носителя информации имеет междисциплинарный характер. Представ-

ление о содержании и сущности понятия «документ» в документоведении, источ-

никоведении, археографии, библиотечно-библиографических дисциплинах, ин-

форматике, документационном обеспечении управления нашло отражение в рабо-

тах К.Б. Гельмана-Виноградова, Р.С. Гиляревского, Н.Б. Зиновьевой, 

В.П. Козлова, Н.Н. Кушнаренко, Ю.В. Нестеровича, М.С. Слободяника, 

А.В. Соколова, Ю.Н. Столярова, Г.Н. Швецовой-Водки. 

Эволюция взглядов о развитии термина «документ» изучена 

А.Г. Двоеносовой, М.П. Илюшенко, В.П. Козловым, Н.Н. Кушнаренко, 

М.В. Лариным, Е.А. Плешкевичем. 

Вопрос о рассмотрении документа как средства реализации управленческих 

решений и необходимости управления документацией впервые был поднят в ра-

боте А.Н. Соковой в 1985 году. Эта концепция получила своѐ развитие в трудах 

В.Ф. Янковой, М.В. Ларина, С.Г. Кулешова, Н.С. Ларькова, М.Ю. Дѐмина, 

А.В. Пшенко, И.К. Корнеева. 

Проблема унификации управленческих документов начала активно разраба-

тываться в 1970-х годах в трудах М.А. Васильева, В.Ф. Янковой, Т.В. Кузнецовой, 

Л.М. Вяловой. 

В начале XX века Л.Б. Хавкина одной из первых рассмотрела порядок рабо-

ты с управленческой документацией в библиотеке, опубликовав практические 

указания по ведению организационных, учѐтных, технологических и отчѐтных 

документов.  

В 80-х годах XX века появляется термин «библиотечная документация», 

получивший официальное закрепление в государственном стандарте, распростра-

няющемся на документы, связанные с первичным учѐтом библиотечного фонда. 

Сегодня это понятие встречается в специальной литературе применительно к бо-

лее широкому кругу управленческих документов. Например, В.К. Клюев, 

Т.А. Зайцева рассматривают такие виды «внутрибиблиотечных» документов как 

организационно-правовые, распорядительные, информационно-справочные, пла-
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новые, отчѐтные, финансово-экономические и документы по личному составу. 

Л.К. Яшина добавляет к этому перечню регистрационные формы и документы 

службы делопроизводства.  

Анализ основных систем документации, используемых в управленческой 

деятельности библиотек, а также требования к их оформлению в соответствии с 

нормативными актами представлены в работе Т.А. Зайцевой.  

Документирование инновационной деятельности библиотек в условиях 

внедрения системы менеджмента качества рассмотрено в работах А.В. Носовой. 

Состав документации вузовских библиотек изучен В.Г. Дригайло. Однако до сих 

пор отсутствует определение дефиниции «библиотечная документация», не суще-

ствует единого подхода к еѐ классификации. 

Документы, находясь в определѐнных отношениях и связях друг с другом, 

образуют единство, то есть представляют собой систему документации. Это поня-

тие впервые было употреблено К.Г. Митяевым в 1959 году. В последующие деся-

тилетия вопросы изучения отраслевых и универсальных систем документации 

нашли отражение в работах ряда учѐных. Так, А.В. Елпатьевский сформулировал 

определение понятия «система документации», А.Н. Сокова развила теорию соот-

ветствия документационных систем соответствующим функциям управления.  

Исследованию универсальных систем документации в контексте истории и 

современного состояния посвящены работы М.П. Илюшенко, Я.З. Лившица и 

Т.В. Кузнецовой, И.К. Корнеева, В.А. Кудряева, М.В. Ларина, В.Ф. Янковой.  

Однако до 2010 года вопрос об изучении системы библиотечной докумен-

тации как совокупности документов, используемых в библиотечной деятельности 

и предназначенных для обеспечения управленческого процесса, не получил цело-

стного рассмотрения. Автор настоящего исследования впервые рассмотрела исто-

рию становления системы библиотечной документации, выявила необходимые 

компоненты и определила еѐ роль в управлении библиотекой.  

Источниковую базу исследования составили нормативно-правовые акты 

федерального, регионального и локального уровней, а также архивные материалы, 

отражающие вопросы документирования орловских библиотек. 
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Первая группа документов представлена федеральным законодательством в 

сфере культуры и информационных технологий, постановлениями Правительства 

Российской Федерации, приказами Министерства культуры Российской Федера-

ции, международными и государственными стандартами. 

Ко второй группе источников относятся документы, отражающие законода-

тельство Орловской области в сфере культуры и информационных технологий. 

Третью группу источников составили учредительные, организационные и 

методические документы областных и центральных библиотек Орловской облас-

ти: уставы, положения, инструкции, методические рекомендации и т.п. 

К четвѐртой группе источников относятся материалы фондов Российского 

государственного исторического архива и Государственного архива Орловской 

области, содержащие сведения о деятельности библиотек Орловской губернии 

XIX-XX веков. 

Целью исследования является раскрытие сущности и значения системы 

библиотечной документации в управлении библиотекой, упорядочение связанно-

го с ней понятийного аппарата и классификация родов документов в библиотеке. 

Достижение поставленной цели потребовало решения следующих задач: 

1) выявить основные этапы формирования и развития системы библиотечной 

документации в России;  

2) рассмотреть региональный аспект документирования управленческой дея-

тельности библиотек Орловщины XIX-XX вв.; 

3) сформулировать дефиницию термина «документ» применительно к управ-

ленческому документоведению и библиотековедению; 

4) спроектировать документационную модель библиотеки, охарактеризовать 

еѐ компоненты;  

5) дать определение понятия «система библиотечной документации», вычле-

нить еѐ составляющие и выявить роль в обеспечении управленческого процесса;  

6) сформулировать требования к управлению библиотечной документацией; 
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7)  разработать рекомендации по созданию и внедрению автоматизированной 

информационной системы управления документацией для типовых библиотечных 

учреждений.  

Объект исследования – система библиотечной документации.  

Предмет исследования – управленческая сущность системы библиотечной 

документации.  

Гипотеза исследования – эффективность библиотечного менеджмента оп-

ределяется политикой управления системой библиотечной документации, осно-

ванной на применении единого методологического подхода к определению соста-

ва и содержания библиотечной документации, процессов еѐ создания, обработки, 

использования и хранения, в том числе в условиях внедрения автоматизирован-

ных систем управления документацией.  

Теоретико-методологической базой исследования являются принципы 

историзма и системно-функционального подхода, а также базовые концепции и 

теории документоведения и библиотековедения, в основе которых лежит понима-

ние термина «документ».  

В процессе решения поставленной цели применялся комплекс взаимосвя-

занных и дополняющих друг друга методов: 

 системно-функциональный подход, использовавшийся для анализа системы 

библиотечной документации с целью определения еѐ подсистем и связей между 

ними; 

 сравнительно-исторический метод, позволивший рассмотреть изучаемый 

объект в ретроспективе конкретно-исторических условий, выявить преемствен-

ность в его развитии;  

 метод анализа архивных источников, использовавшийся для определения 

состава и структуры управленческих документов библиотек Орловской губернии 

XIX-XX вв.; 

 метод терминологического анализа дефиниций – для изучения базовых по-

нятий библиотековедения и управленческого документоведения: «документ», 
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«система документации», «управление документами», «документационный ме-

неджмент»; 

 метод формализованного анализа публикаций – для выявления аспектов, 

характеризующих документирование управленческой деятельности библиотек;  

 метод моделирования, использовавшийся для разработки структуры доку-

ментационной модели библиотеки; 

 сравнительный анализ был необходим для определения уровня документа-

ционного обеспечения управления областных и центральных библиотек Орлов-

ской области; 

 метод опроса – для изучения и оценки уровня организации системы управ-

ления библиотечной документацией в областных и центральных библиотеках Ор-

ловской области. 

Научная новизна диссертационного исследования заключается в следую-

щем: 

1. В соответствии с периодизацией государственного делопроизводства выяв-

лены основные виды документов, использовавшиеся в управленческой деятель-

ности библиотек: в X – XV вв. библиотечная документация отражала преимуще-

ственно организационную и учѐтно-хозяйственную деятельность библиотек; в 

XVI – XVII вв. состав библиотечной документации был дополнен распорядитель-

ными и технологическими документами; реформы, произошедшие в XVIII в. на-

шли отражение в смене наименований и форм управленческих документов биб-

лиотек; в XIX – начале XX вв. широкое применение находит отчѐтная документа-

ция; с 1917 года сформировалась система документации, по структуре соответст-

вующая теории и технологии управления библиотекой: управленческая деятель-

ность библиотек фиксируется в плановых документах, меняются формы учѐтных 

и отчѐтных документов, расширяется состав организационно-технологической 

документации; современный период развития системы библиотечной документа-

ции, начавшийся со второй половины 1990-х гг., ознаменован созданием доку-

ментов, отражающих систему менеджмента качества, маркетинговую деятель-

ность библиотек, порядок государственной закупки товаров, работ и услуг.  
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2. Предложены термины и определения понятий «фондовый документ», «сис-

тема библиотечной документации», «документационная модель библиотеки». 

3. Разработана документационная модель библиотеки, представляющая собой 

совокупность управленческих документов, идентифицирующих библиотеку как 

систему. Определены составляющие этой модели: документационная модель 

библиотечного фонда, документационная модель контингента пользователей, до-

кументационная модель библиотечного персонала, документационная модель ма-

териально-технической базы, документационная модель библиотеки как системы.  

4. Установлено соответствие между функциями библиотечного менеджмента 

и структурными элементами системы библиотечной документации. 

5.  Предложены направления совершенствования системы управления биб-

лиотечной документацией областных и центральных библиотек Орловской об-

ласти, заключающиеся в унификации библиотечной документации и автоматиза-

ции управленческого документооборота.  

Положения, выносимые на защиту: 

1. Формирование библиотечной документации велось параллельно с развити-

ем делопроизводства государственных госучреждений и библиотечного дела 

страны, пройдя в своѐм становлении шесть этапов: XI – XV вв.; XVI – XVII вв.; 

XVIII в.; XIX – начало XX вв.; 1917 г. – начало 1990-х гг.; вторая половина 1990-х 

гг. по настоящее время. 

2. Для гармонизации категориального аппарата библиотековедения и доку-

ментоведения предлагается употреблять с термином «документ» предикаты 

«фондовый» и «управленческий» в зависимости от использования в конкретной 

семантической среде, где фондовый документ определяется как знаково зафикси-

рованная на материальном носителе информация, предназначенная для библио-

течного обслуживания населения и удовлетворения его информационных потреб-

ностей, а управленческий документ – знаково зафиксированная на материальном 

носителе информация, необходимая для решения вопросов управленческой дея-

тельности. 
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3. Документационная модель библиотеки представляет собой совокупность 

взаимосвязанных управленческих документов, идентифицирующих библиотеку 

как систему, и состоит из пяти элементов: документационная модель библиотеч-

ного фонда, документационная модель контингента пользователей, документаци-

онная модель библиотечного персонала, документационная модель материально-

технической базы и документационная модель библиотеки в целом. 

4. Документы, функционирующие в библиотеке, делятся на три вида: фондо-

вые, библиографические и управленческие. Объединение документов первой 

группы образует библиотечный фонд, второй – библиографические пособия, а 

третьей – библиотечную документацию. 

5. Система библиотечной документации представляет собой совокупность до-

кументов, используемых в библиотечной деятельности для обеспечения управ-

ленческого и технологического процесса и взаимосвязанных по признакам проис-

хождения, назначения, вида, единых требований к их оформлению. Еѐ структура 

обусловлена функциями библиотечного менеджмента и включает в себя норма-

тивно-правовую, плановую, отчѐтную, распорядительную, учѐтную, организаци-

онно-технологическую, кадровую, финансово-экономическую, договорную, ин-

формационно-справочную, документацию системы менеджмента качества и др.  

6. Эффективность функционирования системы управления библиотечной до-

кументацией определяется уровнем унификации документируемых процессов, 

структуры и содержания управленческих документов, а также степенью автома-

тизации основных этапов работы с документами. Основанные на документацион-

ной модели библиотеки Классификатор, Табель, Альбом форм библиотечной до-

кументации, автоматизированная информационно-поисковая система «Управлен-

ческая документация» и структура рабочего листа «Библиотечная документация» 

АБИС «ИРБИС», разработанные в ходе исследования, могут быть использованы в 

областных и центральных библиотеках различной тематической направленности. 

Теоретическая значимость исследования:  
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1) устранена полисемия в употреблении термина «документ» для разнородных 

библиотечных объектов и процессов, что вносит существенный вклад в библио-

течное фондоведение и документоведение;  

2) обнародованы архивные материалы, содержащие управленческую докумен-

тацию Орловских библиотек XIX – XX веков, таким образом дополняющие исто-

рию становления систем документации в России; 

3) разработана классификация управленческих документов библиотеки, что 

может быть использовано в соответствующем разделе документоведения и биб-

лиотечно-информационного менеджмента. 

Практическая значимость. Результаты диссертационного исследования с 

2011 года используются на кафедре информатики и документоведения для препо-

давания учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления биб-

лиотечно-информационной деятельностью» по направлению подготовки 51.03.06 

(071900) «Библиотечно-информационная деятельность» (бакалавриат) в Орлов-

ском государственном институте искусств и культуры. Реализация материалов 

исследования позволила повысить как уровень теоретической подготовки обу-

чающихся, а так и уровень практических навыков работы с библиотечной доку-

ментацией, что подтверждается соответствующим актом.  

В процессе работы над диссертацией были разработаны автоматизирован-

ная информационно-поисковая система «Управленческая документация», Клас-

сификатор, Табель и Альбом форм библиотечной документации, интенсифициро-

вавшие работу секретаря с управленческими документами Орловской областной 

научной универсальной публичной библиотеки им. И.А. Бунина, о чѐм свиде-

тельствует акт об их внедрении. Предложенные направления интеграции процес-

сов управления библиотечной документацией и фондовых документов на базе 

АБИС «ИРБИС» приняты к рассмотрению главным программистом Междуна-

родной ассоциации пользователей и разработчиков электронных библиотек и но-

вых информационных технологий.  
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Полученные результаты исследования могут быть использованы в работе 

областных и центральных библиотек региона, документооборот которых не пре-

вышает 10000 управленческих документов в год. 

База диссертационного исследования. Представление о становлении биб-

лиотечной документации Орловщины дают материалы, находящиеся в фондах 

Российского государственного исторического архива (РГИА) и Государственного 

архива Орловской области (ГАОО).  

Изучение библиотечной документации на современном этапе проводилось 

на базе областных библиотек Орловской области – научной универсальной пуб-

личной библиотеки им. И.А. Бунина (ООНУПБ), специальной библиотеки для 

слепых (ООСПС), медицинской библиотеки (ООМБ), детской библиотеки 

им. М.М. Пришвина (ООДБ) и Централизованной библиотечной системе г. Орла 

(ЦГБ), выполняющих важнейшую социальную и коммуникативную функцию и 

являющихся базовыми элементами культурной, образовательной и информаци-

онной инфраструктуры региона.  

Исследование библиотечной документации на базе областных и централь-

ных библиотек обусловлено рядом факторов: во-первых, областные библиотеки 

выступают типичными представителями библиотечной культуры региона, во-

вторых, являясь методическими, научно-информационными и культурными цен-

трами регионального значения, они должны обеспечивать высокий уровень доку-

ментационного обеспечения своей деятельности. Одновременно с этим в их 

функции входит создание и внедрение в практику работы библиотек области нор-

мативных, правовых и инструктивных документов по вопросам управления доку-

ментацией. 

Соответствие диссертации паспорту научной специальности. Исследо-

вание выполнено в соответствии с п. 5 «Управление библиотечно-

библиографическим и редакционно-издательским делом, стандартизация терми-

нологии, персонификация обслуживания, продуктов и услуг» паспорта специаль-

ности 05.25.03 - Библиотековедение, библиографоведение и книговедение (педа-

гогические науки). 
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Достоверность и обоснованность результатов исследования подтвер-

ждены изучением представительной источниковой базы и специальной литерату-

ры по вопросам исследования; комплексным применением научных методов; об-

суждением теоретических положений диссертации на конференциях различного 

уровня. Разработанные Классификатор, Табель, Альбом форм библиотечной до-

кументации, АИПС «Управленческая документация» внедрены в деятельность 

ООНУПБ им. И.А. Бунина. Предложения по управлению библиотечной докумен-

тацией на базе АБИС «ИРБИС» рассмотрены разработчиками данной системы, 

что подтверждается справкой о внедрении.  

Апробация результатов исследования осуществлялась на международ-

ных, всероссийских, региональных, межвузовских конференциях. Основные по-

ложения и результаты исследования обсуждались на Всероссийской научно-

практической конференции «Актуальные проблемы документоведения и архиво-

ведения» (Волгоград, 2009); Всероссийских научно-практических конференциях 

молодых учѐных, аспирантов, соискателей (Орѐл, 2009-2012), Международной 

научной конференции «Интеграционные процессы в коммуникативном простран-

стве регионов» (Волгоград, 2010); Международных Музейных чтениях (Орѐл, 

2011, 2013), Денисьевских чтениях: межрегиональной научно-практической кон-

ференции по проблемам истории, теории и практики библиотечного дела, библио-

тековедения, библиографоведения и книговедения (Орѐл, 2010, 2011, 2013, 2014); 

XVII Павленковских чтениях: Международной научной конференции «Книжное 

дело в России в XIX – н.XX в» (Санкт-Петербург, 2011); Всероссийской с между-

народным участием научно-практической конференции «Многоуровневая систе-

ма подготовки специалистов в сфере искусств и культуры: традиции и иннова-

ции» (Орѐл, 2012); Международной научной on-line конференции «Тенденции 

развития университетского образования в области библиотечно-информационной 

деятельности в условиях интенсивно развивающихся информационно-

коммуникационных технологий» (Орѐл; София, 2012); XIX Скворцовских чтени-

ях: Международной научной конференции «Библиотечное дело-2014: библиотеч-

но-информационная деятельность и документно-информационные коммуникации 
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в сфере культуры и образования» (Москва, 2014); III Международной научно-

практической Интернет – конференции «Электронное информационное простран-

ство для науки, образования, культуры» (Орѐл, 2014). 
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ОСНОВНОЕ СОДЕРЖАНИЕ ДИССЕРТАЦИИ  

В первой главе «История становления библиотечной документа-

ции в России» рассмотрены основные этапы формирования управленческой 

документации в библиотеках России X – XX вв., выявлена видовая состав-

ляющая библиотечной документации в контексте еѐ исторического развития, 

изучен региональный аспект документирования управленческой деятельно-

сти библиотек Орловщины XIX – XX вв. 

История библиотечной документации неразрывно связана с развитием 

библиотечного, издательского и книжного дела, а также государственного 

делопроизводства. Одновременно она является самостоятельным объектом 

исследования, рассматривающим особенности образования отраслевой сис-

темы документации. 

Формирование библиотечной документации велось параллельно с раз-

витием делопроизводства государственных учреждений и библиотечного де-

ла страны. Первоначально большую часть библиотечной документации со-

ставляли хозяйственно-учѐтные документы: описи, отписи, списки, книги, 

носившие преимущественно инвентарный характер. Как правило, описи со-

ставлялись в том порядке, в каком книги хранились на полках книгохрани-

лища. Описи содержали элементы каталогизации и систематизации книг и 

выполняли функции библиотечных каталогов. Однако по характеру и назна-

чению их можно отождествить с библиотечной инвентарной книгой. Порядок 

функционирования библиотеки отражался в уставе – первом организацион-

ном библиотечном документе. 

По мере развития библиотечного дела и государственного делопроиз-

водства документация библиотек усложнялась, расширялся еѐ видовой со-

став. В период приказного делопроизводства увеличивается число организа-

ционных и учѐтных документов, получают распространение распорядитель-

ные документы – грамоты, приказы.  

В XVIII – начале XX вв., помимо увеличения видового состава библио-

течной документации, совершенствуются формы уже имеющихся докумен-
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тов, меняются их наименования; в библиотеках используются распоряди-

тельные, отчѐтные, информационно-справочные, кадровые документы, а 

также документы бухгалтерского учѐта. 

Изучение документирования управленческой деятельности Орловских 

библиотек в XIX – начала XX вв. позволило сделать вывод о том, что разви-

тие библиотечной документации в регионах осуществлялось в русле общих 

тенденций развития государственного делопроизводства и библиотечного 

дела в стране.  

Специфика управления библиотечным делом в советский период обу-

словила интенсивное развитие плановой, отчѐтной и учѐтной документации 

библиотек: осуществляется унификация и стандартизация форм и бланков 

документов; ведѐтся разработка теоретических, методических и инструктив-

ных материалов, отражающих вопросы библиотечной статистики. Основное 

отличие этого периода заключается в жѐсткой регламентации норм и правил 

создания документов и организации работы с ними. 

Видовой состав библиотечной документации XI – XX вв. наглядно 

представлен в таблице 1: 

Таблица 1.  

Библиотечная документация XI-XX вв. 

Период Виды документации, разновидности документов 

Делопроизводство 

в древнерусском 

государстве 

(XI – XV вв.) 

 Организационная (устав) 

 Учѐтная (опись, отпись, книга) 

Приказное дело-

производство 

(XVI –XVII вв.) 

 Организационная (устав, памятка книгохранителю, 

наставление) 

 Распорядительная (грамота, приказ) 

 Учѐтная (опись, отпись, книга, список, реестр) 

Коллежское дело-

производство 

(XVIII в.) 

 Организационная (устав, правила пользования биб-

лиотекой, инструкция) 

 Распорядительная (указ, регламент, протокол) 

 Учѐтная (журнал, каталог, список, реестр) 

 Информационно-справочная (донесение, требование) 

 Министерское де-  Организационная (устав, правила,) 
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лопроизводство 

(XIX – н. XX вв.) 
 Распорядительная (предписания, разрешения) 

 Учѐтная (описи, списки, приходно-расходные книги, 

ведомости) 

 Информационно-справочная (отношения, прошения, 

заявления, протоколы) 

 Отчѐтная (отчѐты о работе библиотек) 

Советское дело-

производство 

(1917 – начало 

1990 –х гг.) 

 Организационная (устав, правила, положения, инст-

рукции, штатное расписание) 

 Распорядительная (приказы по основной деятельно-

сти, приказы по личному составу, распоряжения) 

 Учѐтная (описи, списки, приходно-расходные книги, 

ведомости, инвентарные книги, книги суммарного учѐ-

та, книги индивидуального учѐта, читательские форму-

ляры, книжные формуляры, дневники библиотеки, кни-

ги движения библиотечного фонда, аналитические фор-

муляры, тетради учѐта читателей передвижной библио-

теки, тетрадь за просрочки, тетрадь для регистрации 

брошюр) 

 Информационно-справочная (заявки, заявления, про-

токолы, справки, акты, письма, записки) 

 Отчѐтная (годовой, квартальный отчѐт, информаци-

онный отчѐт, статистический отчѐт, текстовый отчѐт) 

 Плановая (план работы библиотеки на месяц, квар-

тал, год, план массовых мероприятий) 

 Договорная (договора с бибколлектором) 

 

 Во второй главе «Документирование управленческой деятельно-

сти библиотек: теоретические положения» раскрываются понятия «фондо-

вый документ», «управленческий документ», «документационная модель 

библиотеки», анализируется развитие определения термина «документ» в за-

конодательных актах и стандартах, отмечены альтернативные варианты его 

наименования. Представлена структура документационной модели библио-

теки, дана характеристика еѐ элементов. 

Термин «документ» является собирательным названием для многочис-

ленных источников информации, являющихся предметами исследования раз-

личных социальных институтов. При этом в одном и том же учреждении 

функционируют документы, являющиеся научными категориями различных 

областей знаний. Так, в библиотеке документ – это одновременно объект 
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библиотечного фонда и инструмент управленческого воздействия. В каждом 

случае он обладает отличным набором свойств и особой спецификой, что за-

частую приводит к возникновению коммуникационных барьеров.  

В научной литературе и официальных актах нередко встречаются по-

пытки уйти от дискуссионного термина, заменив его другим, по мнению ав-

торов, более подходящим понятием, что отражает рисунок 1: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 1. Синонимы термина «документ» 

Термин «документ» сохраняет за собой прерогативу обозначения раз-

личных по своему содержанию и назначению источников информации, одна-

ко энтропия, возникающая в результате оперирования документами различ-

ных семантических систем, функционирующих в библиотеке, требует внесе-

ния сущностных отграничений как в само понятие, так и в его определение.  

Снятие неопределѐнности осуществляется посредством конкретизации 

термина «документ», с точки зрения его принадлежности к конкретной се-

мантической среде. Так, для управленческого документоведения объектом 

исследования является не просто документ, а управленческий документ, биб-

Объект библио-

графического 

описания 

Информационный 

ресурс 

Документированная 

информация 

Информационная 

вещь 

Информационный 

продукт 

 

Запись 

 

Публикация 
Книга 

Продукт деятельно-

сти с закреплѐнной 

информацией 

Фиксант 

 

ДОКУМЕНТ 



 20 

лиотековедение же оперирует фондовыми документами, являющимися со-

ставной частью библиотечного фонда. 

Библиотека как учреждение, осуществляющее документирование 

управленческой деятельности, формирует свою модель в соответствующих 

документах. Документационная модель библиотеки представлена пятью 

структурными составляющими: моделью библиотечного фонда, моделью 

контингента пользователей, моделью персонала библиотеки, моделью мате-

риально-технической базы и моделью библиотеки как системного элемента.  

Документационную модель библиотечного фонда составляют докумен-

ты, отражающие основные процессы его формирования, а также регламенти-

рующие деятельность лиц, осуществляющих эти процедуры: документация 

по моделированию фонда, по комплектованию фонда, по обработке фондо-

вых документов, по учѐту, размещению и хранению фонда, по доставке объ-

ектов библиотечного фонда, по исключению объектов библиотечного фонда, 

по управлению библиотечным фондом. 

Документационная модель контингента пользователей состоит из до-

кументов, определяющих правоотношения библиотеки и пользователей: до-

говорная документация, первичная и вторичная  учѐтная документация поль-

зователей, документация по защите персональных данных пользователей, 

технологическая документация. 

Библиотечный персонал является одним из наиболее активных элемен-

тов рассматриваемой системы, так как его деятельность обеспечивает взаи-

модействие всех структурных элементов. Важнейшими характеристиками 

данного элемента являются численность сотрудников библиотеки и их каче-

ственные показатели: возрастной состав, уровень квалификации, специализа-

ция, практический опыт и навыки, творческий потенциал и др., что находит 

отражение в соответствующей документационной модели: организационная, 

плановая, отчѐтная, договорная, кадровая документация, первичная учѐтная 

документация по учѐту труда и его оплате, вторичная учѐтная кадровая до-
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кументация, персональная документация, документация по ГО и ЧС и охране 

труда на рабочем месте. 

Взаимодействие библиотечного фонда, контингента пользователей и 

библиотечного персонала опосредовано материально-технической базой, до-

кументационная модель которой выглядит следующим образом: документа-

ция, содержащая сведения о здании, помещениях и интерьере, мебели, 

транспорте и библиотечном оборудовании, копировально-множительной 

технике, аудиовизуальных и телекоммуникационных средствах, инженерной 

инфраструктуре библиотеки; документация по обеспечению безопасности 

библиотеки, по государственным закупкам товаров, работ и услуг. 

Рассмотрение библиотеки как системного элемента, объединяющего не 

только характеристики вышеназванных компонентов, но и обладающего соб-

ственным набором уникальных свойств, позволяет выделить пятый элемент – 

«Библиотеку как систему». Его модель содержит документы, представляю-

щие библиотеку как целостное учреждение, являющееся самостоятельным 

юридическим лицом и выполняющее миссию по удовлетворению информа-

ционных, просветительских и культурных потребностей населения: норма-

тивно-правовая и методическая документация, учредительная, организаци-

онно-распорядительная документация библиотеки по основной деятельности, 

планово-отчѐтная, финансово-экономическая документация, документация 

коллегиальных совещательно-управленческих советов и любительских объе-

динений. 

Таким образом, документационную модель библиотеки можно пред-

ставить в виде схемы: 
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Рис.2. Документационная модель библиотеки  

На данном этапе развития эта модель универсальна, в то же время со-

став документов в модели может варьироваться в зависимости от выполняе-

мых библиотекой функций, еѐ организационной структуры и других специ-

фических особенностей. 

В третьей главе исследования «Система библиотечной документа-

ции в структуре информационно-библиотечного менеджмента» опреде-

лено понятие «система библиотечной документации», выявлены еѐ состав-

ляющие, обозначена роль и место системы библиотечной документации в 

информационно-библиотечном менеджменте. Здесь же даѐтся анализ степени 

организации системы управления документацией в областных и центральных 

библиотеках Орловской области, отмечены проблемные моменты в докумен-

тировании управленческой деятельности рассматриваемых библиотек, пред-

ложены направления совершенствования системы управления библиотечной 

документации в условиях автоматизации. 

Библиотечные документы по функциональному признаку делятся на: 

фондовые, библиографические и управленческие, каждый из которых обра-

зует организованное множество. Совокупность фондовых документов обще-

принято обозначать понятием «библиотечный фонд», библиографических – 

библиографические пособия, управленческих – документация. 
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Социальные институты генерируют документацию, обладающую набо-

ром специфических черт, характерных для их деятельности. Применительно 

к библиотекам создаѐтся система библиотечной документации, то есть сово-

купность документов, используемых в библиотечной деятельности для обес-

печения управленческого и технологического процесса, взаимосвязанных по 

признакам происхождения, назначения, вида, единых требований к их 

оформлению. 

Современный этап в развитии библиотечной документации датируется 

периодом с конца XX века по настоящее время. Изменения, связанные с раз-

витием рыночных отношений, автоматизацией делопроизводственных про-

цессов, внедрением электронного документооборота, а также системы ме-

неджмента качества (СМК) в деятельность библиотек, нашли своѐ отражение 

в системе библиотечной документации:  

 в составе нормативно-правовой документации первого уровня стали пре-

валировать акты в сфере информатизации;  

 появляются подсистемы коммерческой, маркетинговой документации и 

документации СМК; 

 в документообороте библиотек наряду с традиционными используются 

электронные формы документов; 

 процессы управления документами ориентированы на требования между-

народных стандартов. 

В результате система библиотечной документации по функционально-

му принципу классифицируется на: нормативно-правовую, плановую, отчѐт-

ную, распорядительную, учѐтную, организационно-технологическую, кадро-

вую, финансово-экономическую, договорную, информационно-справочную, 

документацию системы менеджмента качества и др.  

Современные условия, предъявляют особые требования к документу 

как основному ресурсу управленческого воздействия. Поэтому повышение 

качества документированной информации и выбор оптимальных форм и ме-

тодов управления ею становятся одной из наиболее актуальных проблем. 
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Эмпирический анализ использования библиотечной документации, 

осуществленный в результате опроса руководителей и специалистов област-

ных и центральных библиотек Орловской области, позволил выявить специ-

фику в системе управления документами: организация делопроизводства 

осуществляется в смешанной форме, в результате чего качество документов, 

создаваемых на уровне отделов, зачастую не соответствует требованиям го-

сударственных стандартов и правил. В большинстве библиотек отсутствует 

единый регламентирующий акт, устанавливающий политику в области 

управления документами и закрепляющий уровень полномочий должност-

ных лиц по созданию и хранению отдельных видов документов. 

В соответствии с требованиями международного стандарта ГОСТ Р 

ИСО 15489-2007 создание системы управления документами предполагает 

принятие единой политики библиотеки, включающей разработку комплекс-

ной программы управления документами, унификацию библиотечной доку-

ментации и последующую автоматизацию технологических процессов по 

вводу, поиску, хранению, учѐту документов и др. Это предполагает разработ-

ку соответствующих классификаторов, табелей и альбомов форм библиотеч-

ной документации, а также внедрение автоматизированных систем докумен-

тооборота. Структура и форма Табеля представлены в таблице 2. 
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Таблица 2. 

Структура и форма табеля форм библиотечной документации 

____________________________ 

Наименование библиотеки 

ТАБЕЛЬ 

форм библиотечной документации 

_________________№______________________ 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор библиотеки 

___________ / расшифровка подписи 

«      » _____________20 ____г. 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

01- Библиотека как система 

02- Библиотечный фонд 

03-Контингент пользователей 

04-Персонал библиотеки 

05-МТБ 

Предложенные автором Классификатор, Табель и Альбом форм биб-

лиотечной документации внедрены в деятельность Орловской областной на-

учной универсальной библиотеки им. И.А. Бунина.  

Небольшой объѐм документооборота (не более 10000 документов в 

год) и недостаточное финансирование деятельности бюджетных библиотек 

делают покупку электронной офисной системы нерентабельной. Поэтому 

возможны два пути решения проблемы автоматизации системы управления 

документами:  

1. Интеграция процессов управления библиотечной документацией и 

фондовых документов на основе автоматизированной библиотечно-

информационной системы «ИРБИС», которая осуществляется посредством 

создания базы данных «Библиотечная документация». Автором исследования 

разработана структура рабочего листа БД «Библиотечная документация», со-

стоящая из пяти страниц: (фонд библиотеки, библиотечный персонал, кон-

тингент пользователей, МТБ, библиотека как система). Каждая страница ра-
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бочего листа делится на следующие поля: отдел библиотеки; вид документа; 

дата; номер документа; код документа; тип файла; заголовок документа; 

должность и фамилия, имя, отчество лица, ответственного за подготовку до-

кумента. Для быстроты и удобства ввода повторяющихся данных составлены 

справочники. 

2. Для библиотек, не использующих в своей деятельности АБИС, воз-

можна разработка информационно-поисковой системы (ИПС), созданной с 

помощью MS Access 2007/2010, входящей в состав стандартного пакета MS 

Office, установленного в каждой библиотеке.  

С помощью автоматизированных систем возможно осуществлять такие 

операции по управлению документами как: ввод, систематизацию, хранение, 

выдачу информации, использующейся в управленческой деятельности биб-

лиотеки.  

В заключении обобщены результаты исторического и теоретического 

исследования, сформулированы основные выводы и рекомендации: 

- ввести в библиотечную и документоведческую терминологию поня-

тия «фондовый документ», «документационная модель», «система библио-

течной документации» и закрепить их в стандартах, словарях и учебниках по 

соответствующим дисциплинам; 

- выстроить библиотечную документацию с точки зрения структурно-

функционального подхода, зафиксировав в Табеле форм библиотечной доку-

ментации, и рекомендовать еѐ для внедрения в областные и центральные 

библиотеки; 

- унифицировать и автоматизировать систему управления библиотеч-

ной документацией посредством созданного Классификатора, Табеля и Аль-

бома форм библиотечной документации, а также автоматизированной ин-

формационно-поисковой системы.  

Дальнейшее исследование видится в следующих направлениях: изуче-

ние вопроса обучения работе с библиотечной документацией на библиотеч-

ных курсах и учебных заведениях; разработка методологии и технологии ав-
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томатизации процесса управления библиотечной документацией в рамках 

отечественных автоматизированных библиотечно-информационных систем; 

создание модели повышения квалификации управленческого персонала биб-

лиотеки в области документационного менеджмента.  
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