
Библиотечный фонд 
Первые шаги к профессии
Семинар для специалистов школьных библиотек без базового 

образования



Цели и задачи семинара

Оказать содействие специалистам школьных библиотек в 
качественном формировании библиотечных фондов для 
повышения уровня обслуживания

• Ознакомить специалистов школьных библиотек с  
классификацией, структурой ,функциями, комплектованием, 
размещением библиотечного  фонда.

• Оказать методическую поддержку в организации работы по 
модернизации, совершенствованию формирования и 
сохранности библиотечного фонда



ЧТО здесь не так?



БИБЛИОТЕЧНЫЙ ФОНД
упорядоченное собрание документов, формируемое библиотекой 
образовательной организации в соответствии ее задачами, типом, видом, и 
предназначенное для хранения и общественного использования в рамках 
библиотечного обслуживания;



Фонд школьной библиотеки (БФ)



Состав библиотечного фонда

Объектами библиотечного фонда являются документы, 
предусмотренные ГОСТ Р 7.0.83, ГОСТ 7.60, ГОСТ 7.69, которые 
библиотека комплектует, учитывает, обрабатывает, хранит и 
предоставляет пользователям в рамках библиотечного 
обслуживания.



Классификация документов БФ по 
материальной конструкции

• Книги

• Брошюры

• Рукописи, рефераты

• Журналы, газеты

• Кинофотодокументы

• CD

• DVD



Классификация документов БФ по  
читательскому назначению

• Учебные документы- документы содержащие учебную информацию, необходимую 
человеку для обучения , образования (учебники, учебные пособия, хрестоматия)

• Справочные документы, документ, содержащий краткую научную или научно-
познавательную информацию ,расположенную в порядке удобном для ее  быстрого 
нахождения( словари, энциклопедии, справочники)

• Научно-популярные документы, документ, который содержит развернутую научно-
познавательную информацию о различных достижениях науки и техники, понятную не 
специалисту (фильмы о природе, журнал GEOленок)

• Литературно-художественные документы-документы, содержащие один или несколько 
художественных произведений, произведений искусства ( Сборник стихов, повесть, 
художественный фильм на диске, мультфильм)

• Документы для досуга-документ, содержащий информацию как интересно и с пользой 
провести  свободное время, включая информацию о различных видах творчества , 
увлечений, поделок (юмористический журнал Ералаш, книги по вышиванию) 

• Рекламные документы- документ,, содержащий изложенную в привлекательной форме 
информацию о каком –либо товаре или услугах с целью привлечения внимания



Структура библиотечного фонда

• Универсальный фонд

в нем представлены документы 
всех тематических 
направлений, всех типов 
литературы (научной, научно-
популярной, справочной и др.) 
и всех видов документов 
(книги, аудио и 
видеоматериалы, 
грампластинки и др.) 

• Специализированный 
фонд. 

в него включаются: учебный 
фонд, газетный фонд, 
журнальный фонд, фонд 
изоизданий

• Специализированный 
фонд по читательскому 
назначению

является фонд детского 
отделения при библиотеке для 
взрослых



Универсальный библиотечный фонд ИБЦ

• художественная литература (отечественная и зарубежная, 
классическая и современная, а также детская); 

• отраслевая литература (научные, научно-популярные, учебно-
методические и т.п. издания по всем учебным предметам и 
образовательно-воспитательным направлениям, реализуемым в 
рамках ООП ОО); 

• справочно-библиографические издания (справочники, словари, 
энциклопедии); 

• периодические издания; 

• литература по социальному и профессиональному 
самоопределению обучающихся. 



Специализированный библиотечный фонд 
(ИБЦ) ОО

• учебники;

• учебные пособия;

• орфографические словари;

• математические таблицы;

• сборники упражнений и задач;

• практикумы;

• рабочие тетради;

• атласы;

• контурные карты. 

• ЭФУ



Функции библиотечного фонда

• Внешнесистемные функции: кумулятивная и мемориальная

• Внутрисистемные функции: базисная и информативная

• Технологическая функция



Комплектование учебного 
фонда
деятельность, направленная на создание и развитие библиотечного фонда 
посредством выявления, отбора, заказа, приобретения, получения и 
регистрации документов, соответствующих задачам библиотеки 
образовательной организации;



Принципы комплектования



Проблемы при комплектовании

• Мы не учитываем конкретную ситуацию
• Подборка книг по профориентации, по предметам
• Не учитываем тенденции развития научно-популярной
литературы(фокус на конкретный факт проблему)
• Детей интересует периодика
• Не обращаемся к каталогам детских СМИ (РШБА)
• Не работаем с сайтами
• Не дружим с публичными библиотекам
• Не Знаем и  не читаем САМИ современные книги  



Комплектование основного библиотечного 
фонда

• При отборе книг для актуального комплектования можно 
опираться на методические и рекомендательные пособия РГДБ, 
экспертный, ежегодный, иллюстрированный, аннотированный 
каталог «100 лучших новых книг для детей и подростков» 
http://www.gaidarovka.ru/100-luchshikh-novykh-knig-dlya-detej-i-
podrostkov/, подготовленный сотрудниками ЦГДБ имени А.П. 
Гайдара.



Сколько нужно литературы для
комплектования?



Главные ориентиры для комплектования



Комплектование учебного фонда

• Комплектование специализированного (учебного) фонда 
осуществляется на основе Федерального перечня учебников, 
рекомендованных и допущенных Министерством просвещения 
РФ для использования в образовательном процессе.

• Образовательная организация самостоятельно определяет и 
утверждает список учебников из числа входящих в Федеральный 
перечень учебников и учебных пособий, выпущенных 
организациями, входящими в перечень организаций, 
осуществляющих выпуск учебных пособий, в соответствии со 
своей образовательной программой (273-ФЗ, ст. 18, ч. 4; ст. 28, ч. 
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Расстановка библиотечного 
фонда
деятельность по пространственному упорядочению документов в специально
оборудованных помещениях – фондохранилищах, на сервере и/или других 
хранилищах библиотеки.



Расстановка библиотечного фонда

Под расстановкой понимают порядок размещения на стеллажах 
или в специальных шкафах документов: книг, периодических 
изданий, мультимедиа. Она должна быть

— быть понятной — и библиотекарю, и читателю

— создавать обоим участникам библиотечного диалога 
максимальный комфорт при поиске нужного документа;

— обеспечивать читателю свободу просмотра и выбора нужного 
документа;



Организация расстановки фонда

• Полочный индекс — индекс, указывающий точное место 
хранения выбрав книгу в электронном каталоге, библиотекарь и 
читатель могут найти ее в пространстве библиотеки. Он состоит 
из шифра ББК и авторского знака.

• ББК — библиотечно-библиографическая классификация, по 
которой систематизируется вся издаваемая в России литература. 
Например, книгам по истории Европы XIX века присвоен шифр 
ББК 63.3(4)5.

• Авторский знак — условное обозначение фамилии автора или 
первого слова заглавия (если авторов трое и более). Состоит из 
первой буквы фамилии автора или заглавия книги и цифрового 
кода.



Полочный индекс



ББК и авторский знак присваиваются 
каждой книге. выходными данными.







Способы расстановки БФ

По содержательным признакам

• систематическая

• тематическая

• предметная

• жанровая,

• серийная,



Способы расстановки БФ

По формальным признакам

• алфавитная,

• хронологическая,

• географическая,

• языковая



Расстановка художественной литературы



Порядок размещения на книжных 
стеллажах















Временные подборки изданий







Что нужно сделать?

• Провести инвентаризацию

• Грандиозную перестановку

• Чистку

• Количество не определяет качество

• Системный мониторинг информации

• Список необходимых книг

• ЧИТАТЬ!



МБУ ДПО Одинцовский УМЦ
"Развитие образования"
Сайт: https://umc.odinedu.ru
Эл. почта: umcodi@umc.odinedu.ru
Методист по библиотечным фондам
Яхлакова М.А.


