
47 

Мастер-класс 

УДК 02 
ББК 78.34(2)707 

ОРГАНИЗАЦИОННО-ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ В БИБЛИОТЕКЕ 

Лекция для системы повышения квалификации библиотекарей 
 

© Н.С. Редькина, 2006 
Государственная публичная научно-техническая библиотека 

Сибирского отделения Российской академии наук 
630200, г. Новосибирск, ул. Восход, 15 

 
 

Рассмотрены типовой перечень документов, регламентирующих библиотечную технологию, жизнен-
ный цикл внутренней организационно-технологической документации (порядок формирования, веде-
ния, хранения и использования), а также предъявляемые к ним требования. 

Ключевые слова: инструкции, карты, блок-схемы, акты, положения, протоколы, номенклатура библио-
течных процессов и операций, межотдельские технологические документы. 

 
План лекции 

! Значение организационно-технологической 
документации в библиотеке. 

! Основные виды библиотечных технологи-
ческих документов. 

! Организационные документы в технологи-
ческом менеджменте. 

! Номенклатура библиотечных производст-
венных процессов и операций. 

! Жизненный цикл организационно-техноло-
гического документа. 

! Требования к документам. 
! Система организационно-технологической 

документации ГПНТБ СО РАН. 
! В заключение. 
! Литература в помощь изучению темы. 
 
Библиотечная организационно-технологиче-

ская документация � это пакет документов (тек-
стовых, табличных и графических), содержащих 
правила, нормы, положения, определяющие тех-
нологию деятельности библиотеки в целом и ее 
подразделений, в том числе технологические рег-
ламенты, порядок организации межотдельских и 
внутриотдельских циклов, номенклатуру библио-
течных производственных процессов и операций. 

Значение организационно-технологической 
документации в библиотеке 

Невозможность оперативно найти информа-
цию о принятых в прошлом изменениях в библио-
течной технологии или требуемый документ, фик-
сирующий библиотечный производственный про-
цесс, длительное время доведения документов до 

исполнителей, потери документов и, как следст-
вие, отсутствие преемственности в принимаемых 
технологических решениях, низкая исполнитель-
ская дисциплина, нарушение технологических 
регламентов, сбои в работе � эти и им подобные 
проблемы знакомы многим библиотекам. 

Независимо от масштаба, структуры, типа, ви-
да и ведомственной принадлежности библиотеки 
необходим механизм технологической интеграции 
между подразделениями, обеспечиваемый систе-
мой организационно-технологической документа-
ции. От того, насколько документация системно 
сформирована и надлежащим образом ведется, во 
многом зависит весь процесс технологического 
менеджмента. Зафиксировав технологические ре-
шения в документах, библиотека обеспечивает их 
сохранение и накопление, возможность передачи, 
многократное использование, возвращение ин-
формации во времени. 

Библиотечная организационно-технологичес-
кая документация может быть использована: 

• в качестве нормативной базы для осуществ-
ления управления библиотечной технологией; 

• источника информации о принятых техно-
логиях, в том числе при проведении внутреннего 
технологического аудита и/или консалтинга; 

• для обеспечения четкой, эффективной по-
следовательности библиотечных процессов и опе-
раций, оптимальной «стыковки» всех этапов и 
участков работы; 

• фиксации решения и передачи его испол-
нителям; 

• организации выполнения принятых реше-
ний, контроля, проверки исполнения и оценки по-
лученных результатов; 
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• выработки и обоснования новых технологи-
ческих решений; 

• обучения новых сотрудников и периодиче-
ской переподготовки кадров. 

Основные виды библиотечных 
технологических документов 

Согласно ГОСТ 3.1109�82 «Единая система 
технологической документации. Термины и опре-
деления» технологический документ � это «графи-
ческий или текстовый документ, который отдельно 
или в совокупности с другими документами опре-
деляет технологический процесс или операцию 
изготовления изделий». К технологическим доку-
ментам относятся классификаторы процессов, 
операций, разрядов работ; технологические инст-
рукции; маршрутные и операционные карты; тех-
нологические ведомости различного назначения; 
блок-схемы, графики, оперограммы и др. (табл. 1). 

Вопрос о включении в систему технологиче-
ской документации рабочих инструкций является 
спорным. Е.Г. Астапович не рекомендует их для 
применения /1/. На наш взгляд, это должно ре-
шаться для каждой библиотеки индивидуально, 
исходя из ее потребности и конкретного рабочего 
места. Строгих требований к оформлению рабочей 
инструкции не существует. Она может быть тек-
стовой, табличной, схематичной, с текстовыми 
пояснениями и без таковых, при необходимости 
включать ссылки на наименование операции и ее 
номер, присвоенный в карте технологического 
процесса, маршрутной карте или номенклатуре 
библиотечных производственных процессов и 
операций; требуемое оборудование; соответст-
вующие стандарты; даты пересмотров и утвержде-
ния. Во избежание недопонимания и неточностей 
следует установить определенный формат или 
структуру данного документа и придерживаться 
их. Можно рекомендовать создать стандарт биб-
лиотеки на рабочую инструкцию, где отразить 
пункты, обязательные для включения в каждый 
аналогичный документ. 

Организационные документы 
в технологическом менеджменте 

Непосредственное отношение к организации 
технологической работы могут иметь правила, 
протоколы, решения, инструкции, приказы и акты, 
которые в соответствии с ГОСТ 6.15.1�75 «Уни-
фицированная система документации. Основные 
положения» относятся к организационно-распо-
рядительным документам. Таким образом, в сис-
тему организационно-технологической докумен-
тации могут быть включены также положения о 
структурных подразделениях, коллегиальных и 

совещательных органах библиотеки, инструкции 
по отдельным видам деятельности, памятки и др. 

Акт выполненных работ � официальный до-
кумент, имеющий юридическую силу, составляе-
мый комиссией или выдаваемый учреждением в 
пределах его компетенции. В частности, в ГПНТБ 
СО РАН комиссией по приемке готовой продук-
ции (электронных ресурсов) выдаются акты по 
результатам сдачи подготовленных информацион-
ных продуктов. 

Особое место в структуре организационно-
технологической документации занимают положе-
ния о коллегиальных (совещательных) органах 
библиотеки, которые носят нормативный характер 
и определяют состав, порядок формирования, ком-
петенцию, порядок работы, права и ответствен-
ность данных органов. В большинстве своем ре-
шения, принимаемые, например, комиссией по 
справочно-поисковому аппарату, советом по фор-
мированию фондов или иными библиотечными 
коллегиальными органами, так или иначе оказыва-
ют влияние на библиотечную технологию. В связи 
с этим важно четко закрепить в положениях функ-
ции всех существующих в библиотеке комиссий и 
советов во избежание нарушения регламентов. 

Кроме того, информацию по совместному 
принятию технологических решений коллегиаль-
ным органом или группой сотрудников необходи-
мо фиксировать в протоколах заседаний. Прото-
кол � это документ, в котором закрепляются фак-
тические обстоятельства: ход собрания, обсужде-
ние вопросов и принятие решений на собраниях, 
заседаниях, совещаниях. Протоколы оформляются 
на основании черновых записей, ведущихся во 
время заседания, стенограммы заседания или зву-
козаписи, а также материалов, подготовленных к 
заседанию (справок, проектов решений и др.). От-
ветственность за подготовку протокола и правиль-
ность записей в нем несет секретарь коллегиально-
го органа. 

Текст протокола состоит из двух частей: ввод-
ной и основной. Вводная часть оформляется еди-
нообразно. В ней указываются фамилии председа-
теля и секретаря, фамилии или общее количество 
участников заседания, повестка дня (вопросы рас-
полагаются по степени их сложности и важности). 
Основная часть текста протокола по каждому во-
просу повестки дня строится по следующей схеме: 
СЛУШАЛИ... ВЫСТУПИЛИ... ПОСТАНОВИЛИ 
(РЕШИЛИ)... Протокол подписывается председа-
телем и секретарем. Выписки из протоколов дово-
дятся до сведения всех заинтересованных лиц. 

В ГПНТБ СО РАН налажена следующая сис-
тема информирования о принятых технологичес-
ких решениях. После проведения совещания со-
ставляется выписка из протокола (согласно устано-
вленной структуре изложения материала), которая 
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Т а б л и ц а  1 

Основные виды технологических документов, используемые в библиотеках 
 

Вид документа Определение Примечание 

Блок-схема Графическое представление выпол-
няемых технологических процессов 
или операций с использованием стан-
дартных графических элементов 
(прямоугольников, ромбов, трапеций 
и др.), обозначающих команды, дей-
ствия, данные и т.п. 

Различают микро- и макросхемы. Макро-
схемы отражают последовательную связь 
между процессами в технологическом цикле; 
микросхемы (блок-схемы логических реше-
ний) � связь между операциями в ходе вы-
полнения процесса. 
Блок-схемы позволяют выявлять паралле-
лизм, дублирование работ, нелогичность 
звеньев производственного процесса /2, 5/ 

Маршрутная карта Документ, содержащий описание тех-
нологического процесса по всем опе-
рациям в определенной последова-
тельности с указанием оборудования, 
материалов, трудовых затрат и т.п. 

 

Технологическая 
карта 

Документ, содержащий описание опе-
раций технологического процесса и 
применяемого оборудования, инстру-
мента с указанием продолжительно-
сти операций 

Технологические карты разрабатывают: 
• на сложные виды работ; 
• работы, выполняемые новыми методами; 
• типовые, многократно повторяющиеся про-
изводственные процессы. 
Различают операционные, общие и цикловые 
технологические карты, а также карты типо-
вых технологических процессов 

Технологическая 
инструкция 

Документ, устанавливающий строгую 
последовательность технологических 
процессов, методов и приемов, слу-
жащий для определения границ и со-
держания конкретного процесса, его 
особенностей, порядка выполнения /6/ 

В технологической инструкции излагаются 
порядок осуществления какой-либо деятель-
ности, в том числе приемы работы или мето-
ды контроля технологического процесса, пра-
вила пользования оборудованием или прибо-
рами, меры безопасности и т.п. Одной из за-
дач технологической инструкции является 
сохранение стабильности, создание возмож-
ностей контролировать процесс по правилам, 
предотвращать случайные изменения 

Технологическая 
ведомость 

Документ, содержащий данные о 
маршруте прохождения, например, 
изданий по отделам библиотеки  

 

Технологический 
регламент 

Документ, устанавливающий порядок 
выполнения производственных про-
цессов и операций, содержащий обя-
зательные для соблюдения требова-
ния, утвержденные руководством 
библиотеки или компетентным колле-
гиальным органом 

 

Рабочая инструкция Инструкция, предназначенная для 
детального описания шагов (отдель-
ных действий, процедур), включаю-
щая четкий порядок выполняемых 
сотрудниками операций и содержащая 
требования в отношении специфиче-
ского рабочего места 

Структура, формат и уровень детализации 
рабочих инструкций должны отвечать требо-
ваниям библиотеки и зависеть от сложности 
работ и взаимодействия процессов, приме-
няемых методов, уровня подготовки, компе-
тентности и квалификации сотрудников. От-
личие рабочей инструкции от прочих норма-
тивных документов состоит в том, что она 
регулирует действия одного работника в рам-
ках одной выделенной операции/процесса 
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рассылается по электронной почте; информация 
дается ежемесячно на веб-странице технологиче-
ской службы библиотеки и ежеквартально публи-
куется в «Новостях ГПНТБ СО РАН». С 2003 г. в 
текстовом редакторе MS WORD ведется электрон-
ный архив технологических решений, в который 
включены действующие решения. К архиву добав-
лены оглавление, таблица ссылок и указатель, по-
зволяющие осуществлять быстрый поиск необхо-
димой технологической информации по дате и 
ключевым словам. Архив доступен в локальном 
сетевом режиме. 

Номенклатура библиотечных 
производственных процессов и операций 

Одним из важнейших документов является 
номенклатура библиотечных производствен-
ных процессов и операций � надлежащим обра-
зом оформленный систематизированный перечень 
наименований библиотечных технологических 
процессов и операций, утвержденный в библиоте-
ке и оформленный в установленном порядке. Ос-
новные задачи создания номенклатуры: сочетание 
во времени и пространстве всех технологических 
процессов и операций в целях обеспечения рит-
мичности библиотечного производства, создания 
условий для высокопроизводительного труда, пол-
ноценного использования оборудования библиоте-
ки, выявления неоправданного дублирования и в 
конечном итоге � рациональной организации тру-
да. Кроме того, номенклатура может стать основа-
нием для выработки научно обоснованных норм, 
позволяющих более эффективно организовывать 
технологию и полнее использовать резервы и ре-
сурсы, а также определить требуемый уровень до-
кументированности. 

Рекомендуемая иерархическая структура но-
менклатуры � цикл → процесс → операция → 
элемент операции (табл. 2). 

Например: цикл � обслуживание читателей, 
процесс � запись читателя в библиотеку, операция � 
оформление читательского билета, элемент опе-
рации � наклеивание фотографии на билет. Однако 
следует иметь в виду, что выдержать четкую по-
следовательность в некоторых циклах достаточно 
сложно. Чаще всего формируются систематизиро-
ванные списки технологических процессов и опе-
раций /8, 9/. Один из последних опубликованных 
перечней библиотечных процессов и операций 
можно найти в Межотраслевых нормах времени на 
работы, выполняемые в библиотеках (1997) /4/. 
Вместе с тем в ряде случаев (особенно в крупных 
библиотеках) рекомендуется создание данной но-
менклатуры процессов (операций) по отделам в 
той последовательности, в которой они выполня-
ются, а затем, при необходимости, подготовить 
объединенный перечень. Это позволит соблюсти 

преемственность технологии внутри подразделения, 
отразить специфику процессов и/или операций. 

В каждой библиотеке циклы организованы по-
разному, в зависимости от объемов поступления 
литературы, структуры библиотеки, автоматиза-
ции производственных процессов и операций. 
Количество циклов не регламентировано. К основ-
ным межотдельским циклам относятся путь изда-
ния, путь требования, справки и др. /3/, регламен-
тируемые соответствующими общебиблиотечны-
ми технологическими документами, чаще инст-
рукциями (табл. 3). 

Анализ и регулярная работа по межотдельским 
циклам позволяют выявить нереализованные ре-
зервы для их совершенствования за счет обнару-
жения и устранения дублирующих технологий, 
выпрямления имеющихся технологических «пе-
тель», уточнения передаточных и конечных опера-
ций по всему пути. 

Межотдельские и внутриотдельские докумен-
ты не должны взаимоисключать друг друга. По-
этому технологические инструкции, положения, 
памятки, разрабатываемые непосредственно в под-
разделениях, необходимо согласовывать с техно-
логическим отделом или другой подобной служ-
бой/специалистом. 

Жизненный цикл организационно-
технологического документа 

В многообразии процессов по работе с органи-
зационно-технологической документацией можно 
выделить основные, которые при решении кон-
кретных задач могут быть укрупнены или детали-
зированы. Данная работа предполагает: 

• подготовку предварительного (чернового) 
варианта текста документа на основе имеющейся 
информации; 

• редактирование и корректирование предва-
рительного варианта текста документа; 

• согласование уточненного варианта текста 
документа; 

• оформление окончательного варианта текста 
документа; 

• утверждение (подписание) документа; 
• регистрацию, учет документа (запись учет-

ных данных о документе по установленной форме, 
фиксирующих факт его создания, в журнале, кар-
тотеке, архиве технологических решений); 

• тиражирование (создание необходимого ко-
личества копий документа для обеспечения озна-
комления с ним и одновременной работы соответ-
ствующего круга лиц); 

• доведение документа до исполнителя: пере-
дачу (рассылку по электронной почте) рабочих 
экземпляров документа соответствующим долж-
ностным лицам (структурным подразделениям) 
для применения в практической деятельности; 
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Т а б л и ц а  2 

Содержание номенклатуры библиотечных технологических процессов и операций 
 

Понятие Определение Примечания 

Цикл От греч. kykios (круг) � совокупность взаимосвязанных 
процессов, работ, явлений, образующих законченный 
круг развития чего-либо, стройную систему 

Различают межотдельские 
и внутриотдельские циклы 

Технологический 
процесс 

Определенная и законченная часть производственного 
цикла, состоящая из целенаправленных, взаимосвязанных 
действий по выполнению относительно самостоятельных 
задач (последовательность технологических операций, 
необходимых для выполнения определенного вида работ) 

 

Технологическая 
операция 

Определенная и законченная часть технологического про-
цесса, характеризующаяся однородностью действий, вы-
полняемых на одном рабочем месте одним работником 
или группой 

В зависимости от содержания 
технологического процесса 
операция может расчленяться 
на составные части (элементы) 

Элемент 
операции 

Наиболее простое действие, связанное с выполнением 
операции и являющееся ее частью 

 

Т а б л и ц а  3 

Основные технологические документы, регламентирующие межотдельские циклы 
 

Название документа Определение и содержание  

Путь книги (издания) в библиотеке Инструкция, разработанная в библиотеке, регламентирующая порядок 
комплектования, регистрации, учета, каталогизации, организации спра-
вочно-поискового аппарата, хранения, сохранности, предоставления чи-
тателям изданий, исключения их из фондов 

Путь требования в библиотеке Инструкция, регламентирующая прием, оформление и выполнение чита-
тельских требований и запросов абонентов, их доработку и/или перена-
правление, а также сроки пользования изданиями и сроки выполнения 
требований читателей и запросов абонентов, контроль за сроками выпол-
нения требований читателей, работу с отказами 

Путь библиографической справки 
(запроса) в библиотеке 

Инструкция, регламентирующая технологический путь приема и выпол-
нения библиографической справки/запроса, включая подбор источников, 
их анализ, определение последовательности просмотра, непосредствен-
ный поиск, выявление, отбор и оценку информации 

Путь электронных ресурсов в биб-
лиотеке 

Инструкция, регламентирующая технологический путь электронных ре-
сурсов (сетевых и на переносимых носителях) в библиотеке /7/ 

Путь заказа издания по МБА Инструкция, отражающая типовую схему движения заказа по МБА среди 
библиотек (города, сети, региона), включая обслуживание по МБА внут-
ри библиотеки и перенаправление запросов по координации в другие 
библиотеки 

Путь карточки Инструкция, отражающая жизненный цикл каталожной карточки (созда-
ние, тиражирование, расстановку в каталогах и картотеках, обращение 
читателя к каталогу (картотеке), сверку, удаление из справочно-поиско-
вого аппарата библиотеки) 

Путь читателя в библиотеке Инструкция, регламентирующая маршрут читателя в библиотеке 
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• последующее хранение и работу с докумен-
том (обеспечение физической сохранности доку-
мента, соблюдение порядка доступа к информации 
в процессе исполнения, включение в поисковую 
систему); 

• контроль за исполнением документа; 
• пересмотр/отмену документа (уничтожение/ 

консервацию). 
Перечисленные процессы отражают четыре 

основные стадии жизненного цикла документа: 
создание, обращение, хранение, уничтожение. Ста-
дия уничтожения не является обязательной, ее ре-
комендуется заменить на консервацию. 

В процессе подготовки организационно-тех-
нологические документы в обязательном порядке 
проходят процедуру согласования (визирования) 
со всеми заинтересованными подразделениями 
библиотеки и лицами, заместителем руководителя 
библиотеки или одним из заместителей, курирую-
щих соответствующее направление деятельности 
организации (табл. 4). 

Кроме того, организационно-технологическая 
документация в обязательном порядке проходит 
процедуру утверждения руководителем библиоте-
ки, уполномоченным коллегиальным органом (на-
пример, комиссией по сохранности фондов, сове-
том технологов, советом по формированию фондов 
и др.) или руководителем структурного подразде-
ления � в зависимости от вида и разновидности 
документа. С точки зрения действия организаци-
онно-технологические документы относятся к бес-
срочным: они действуют вплоть до их отмены или 
до утверждения новых. По мере изменения биб-

лиотечной технологии в документы могут вно-
ситься изменения, а в случае реорганизации, рест-
руктуризации, внедрения нововведений разраба-
тываются и утверждаются новые документы. По-
рядок внесения изменений или их пересмотра 
зависит от вида документа. 

Требования к документам 

Составляя новый документ, создателю необ-
ходимо: 

• поставить четкую цель, 
• определить границы, на которые распро-

страняется документ, 
• стремиться сделать документ более простым 

(желательно графически оформленным), 
• использовать по возможности единообразие 

в форме представления информации (определен-
ный алгоритм, структуры и т.д.), 

• воспользоваться существующим докумен-
том, а не составлять новый. 

Подготовленная организационно-технологиче-
ская документация должна быть: 

• системной, 
• полной (содержать исчерпывающую инфор-

мацию о принятой технологии), 
• адекватной требованиям и рекомендациям 

ГОСТов СИБИД, 
• легко идентифицируемой, 
• адресной, 
• своевременно обновляемой, 
• доступной и понятной для ее пользовате-

лей/исполнителей. 

Т а б л и ц а  4 

Маршрут внутреннего технологического документа в процессе создания 
 

Этап 1 2 3 4 5 6 

Руководитель/ 
коллегиальный 
орган 

Задание по 
подготовке 
документа 

 

  Утверждение 

 
 
 
 

  

Создатель 
документа 

 Подготовка 
документа 

 

Согласо-
вание 

 
 

 Ознакомле-
ние исполни-
телей 

 

 

Исполнитель    
 

  Исполнение 
документа 
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Система организационно-технологической 
документации ГПНТБ СО РАН 

Каждая библиотека выбирает свой минимум 
технологических документов. Их перечень не мо-
жет быть унифицирован, так как, наверное, в стра-
не нет даже двух абсолютно идентичных библио-
тек. Однако, как уже было отмечено выше, эффек-
тивность библиотечной технологии во многом за-
висит от существования «писаных правил» работы 
библиотеки и наличия системы организационно-
технологической документации � взаимосвязан-
ных и дополняющих друг друга документов, де-
тально раскрывающих все связи и взаимодействия 
в библиотечном производстве, обеспечивающей 
высокий уровень технологического менеджмента. 

Система организационно-технологической до-
кументации ГПНТБ СО РАН представлена шестью 
сериями: 

1. Формирование фондов. 
2. Система фондов. 
3. Сохранность фондов. 
4. Система каталогов и картотек. Серия рас-

ширена сборником «Система электронных катало-
гов и баз данных». 

5. Основные документы, регламентирующие 
обслуживание читателей и абонентов. 

6. Справочно-информационная работа. Серия 
представлена двумя частями. В часть 1 включены 
инструктивно-методические документы, регламен-
тирующие основные направления справочно-ин-
формационной работы библиотеки: справочно-ин-
формационное обслуживание, выставочную работу 
и т.д. В часть 2 вошли методические рекоменда-
ции, облегчающие работу пользователей с локаль-
ными и удаленными электронными каталогами и 
базами данных, приобретаемыми и генерируемы-
ми ГПНТБ СО РАН, доступными бесплатно в Ин-
тернете, а также инструктивные документы по ор-
ганизации, учету и поиску ресурсов на веб-сайте 
библиотеки. 

Издаваемые документы регулярно анализиру-
ются и корректируются. 

В 2006 г. сотрудниками технологического от-
дела ГПНТБ СО РАН начата работа по созданию в 
АБИС ИРБИС базы данных «Организационно-тех-
нологическая документация», которая будет вы-
полнять функции электронного хранилища доку-
ментов и информационно-поисковой системы (по-
иск возможен по ключевым словам, выходным 
данным, содержанию сборников и др.). По резуль-
татам опытной эксплуатации предполагается даль-
нейшее развитие БД как в части интеграции ее с 

другими (внешними) документами, регламенти-
рующими библиотечную технологию, так и в час-
ти регулярного обновления данного информаци-
онного ресурса локальными документами. 

В заключение 

По мере развития библиотеки, изменения ее 
структуры, состава работников, формирования 
новых подразделений, внедрения новых техноло-
гий и т.п. значение документационного обеспече-
ния библиотечной технологии возрастает. В ко-
нечном счете должным образом сформированная 
система организационно-технологической доку-
ментации � это важная предпосылка для обеспече-
ния требуемой эффективности управления биб-
лиотекой в процессе ее функционирования. 
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