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ПодПод информационныминформационным пространствомпространством
вузовскихвузовских библиотекбиблиотек мымы понимаемпонимаем
пространствопространство, , вв которомкотором действуютдействуют
библиотечнобиблиотечно--библиографическиебиблиографические
процессыпроцессы, , непосредственнонепосредственно
связанныесвязанные сс научнонаучно--информационнойинформационной
деятельностьюдеятельностью ((НИДНИД) ) даннойданной
библиотекибиблиотеки ии вузавуза вв целомцелом. . 

ОсновнымиОсновными компонентамикомпонентами
информационногоинформационного пространствапространства
являютсяявляются::

(1) (1) информационныеинформационные ресурсыресурсы, , 
(2)(2)средствасредства информационногоинформационного
взаимодействиявзаимодействия, , 

(3) (3) информационнаяинформационная инфраструктураинфраструктура



НаучноНаучно--методическаяметодическая работаработа вв библиотекебиблиотеке::

регламентируетрегламентирует реализациюреализацию основныхосновных направленийнаправлений
деятельностидеятельности библиотекбиблиотек
РегламентируетРегламентирует выполнениевыполнение отдельныхотдельных функцийфункций библиотекбиблиотек, , 
ихих подразделенийподразделений, , аа такжетакже работниковработников; ; 
ОпределяетОпределяет содержаниесодержание процессовпроцессов ии порядокпорядок выполнениявыполнения
технологическихтехнологических операцийопераций; ; 
РаскрываетРаскрывает содержаниесодержание работыработы библиотекбиблиотек вв определенныйопределенный
периодпериод
КонкретизируетКонкретизирует методыметоды, , способыспособы, , приемыприемы рациональногорационального
осуществленияосуществления, , решенийрешений ии указанийуказаний вышестоящихвышестоящих
организацийорганизаций, , 
ОпределяетОпределяет порядокпорядок внедрениявнедрения стандартовстандартов ии рекомендацийрекомендаций; ; 
ПредлагаетПредлагает наиболеенаиболее эффективныеэффективные формыформы ии методыметоды
организацииорганизации ии технологиитехнологии библиотечнойбиблиотечной работыработы сс учетомучетом
передовогопередового библиотечногобиблиотечного опытаопыта..



ТакТак вотвот тыты какойкакой, , современныйсовременный методистметодист……

СпециалистСпециалист, , хорошохорошо знающийзнающий делодело, , умеющийумеющий
общатьсяобщаться сс коллегамиколлегами, , руководителямируководителями, , 
оппонентамиоппонентами ии различнымиразличными видамивидами информацииинформации
СпециалистСпециалист, , умеющийумеющий организовыватьорганизовывать
((генерироватьгенерировать), ), сохранятьсохранять ии передаватьпередавать данныеданные
такимтаким образомобразом, , чтобычтобы ониони попадалипопадали нужномунужному
абонентуабоненту ии вв нужноенужное времявремя. . 
СпециалистСпециалист, , умеющийумеющий нана основеоснове полученныхполученных
данныхданных, , формулироватьформулировать соответствующиесоответствующие вариантыварианты, , 
позволяющиепозволяющие приниматьпринимать правильныеправильные решениярешения

ДаДа гдегде жж егоего такоготакого найтинайти??????
ВВ своемсвоем родномродном коллективеколлективе!!!!!!

СовременнымСовременным методистомметодистом могутмогут бытьбыть многиемногие, , толькотолько
ониони обоб этомэтом нене знаютзнают……



НормативнаяНормативная базабаза
библиотекибиблиотеки

НормативныеНормативные документыдокументы ,, содержащиесодержащие
требованиятребования кк продукциипродукции, , услугамуслугам ии
другимдругим объектамобъектам ии способыспособы
подтвержденияподтверждения соответствиясоответствия этимэтим
требованиямтребованиям..
ОрганизационноОрганизационно--методическиеметодические документыдокументы,,
регламентирующиерегламентирующие
организационныеорганизационные ии процедурныепроцедурные
вопросывопросы деятельностидеятельности библиотекибиблиотеки..



ДляДля чегочего нужнынужны документыдокументы??

Знай, как делать
Делай дело
Анализируй и
принимай решения
Контролируй



ДокументацияДокументация даетдает возможностьвозможность
передатьпередать смыслсмысл ии

последовательностьпоследовательность действийдействий. . ЕеЕе
применениеприменение способствуетспособствует::

аа) ) достижениюдостижению соответствиясоответствия требованиямтребованиям
пользователяпользователя;;
бб) ) обеспечениюобеспечению соответствующейсоответствующей
подготовкиподготовки сотрудниковсотрудников;;
вв) ) повторяемостиповторяемости ии прослеживаемостипрослеживаемости;;
гг) ) обеспечениюобеспечению объективныхобъективных свидетельствсвидетельств;;
дд) ) оцениваниюоцениванию эффективностиэффективности системысистемы
управленияуправления..



СтруктураСтруктура документациидокументации

•• РегламентРегламент процессапроцесса ии ПоложенияПоложения оо
подразделенияхподразделениях -- описываютописывают
взаимодействиевзаимодействие ии взаимосвязьвзаимосвязь вв процессепроцессе..

•• ДолжностныеДолжностные инструкцииинструкции -- обязанностиобязанности ии
регламентрегламент действийдействий сотрудниковсотрудников. . 

•• РабочиеРабочие инструкцииинструкции -- организацияорганизация работработ нана
рабочихрабочих местахместах..

•• ТехнологическиеТехнологические инструкцииинструкции -- порядокпорядок
выполнениявыполнения отдельныхотдельных операцийопераций ии
переходовпереходов



УправлениеУправление документациейдокументацией
состоитсостоит изиз следующихследующих действийдействий::

•• 11.. ВВыявлениеыявление потребностипотребности вв
документедокументе илиили информацияинформация оо
документедокументе внешнеговнешнего происхожденияпроисхождения. . 

•• 2. 2. РазработкаРазработка, , согласованиесогласование ии
утвержденияутверждения документовдокументов
внутреннеговнутреннего происхожденияпроисхождения ии ихих
коррекциякоррекция. . 

•• 3. 3. РассылкаРассылка, , хранениехранение, , внесениевнесение
измененийизменений,  ,  ознакомлениеознакомление сс
документамидокументами ии ихих изменениямиизменениями. . 



ДокументированиеДокументирование процессовпроцессов
СредстваСредства документированиядокументирования ((фиксациификсации информацииинформации):):
•• принципиальнаяпринципиальная схемасхема процессапроцесса ((схематическоесхематическое

изображениеизображение основныхосновных элементовэлементов процессапроцесса) ) 
•• общийобщий обзоробзор процессовпроцессов ии схемасхема подразделенияподразделения

((описаниеописание моделимодели отношенийотношений вв рамкахрамках данногоданного
процессапроцесса -- включаявключая подразделенияподразделения, , конкретныхконкретных
специалистовспециалистов) ) 

•• общаяобщая схемасхема процессапроцесса ((описаниеописание компонентовкомпонентов, , 
входящихвходящих вв процесспроцесс) ) 

•• детальнаядетальная схемасхема процессапроцесса ((последовательностьпоследовательность
рабочихрабочих инструкцийинструкций ии каналовканалов движениядвижения
документовдокументов) ) 

•• схемасхема инструкцийинструкций ((предназначенапредназначена длядля сотрудниковсотрудников
-- чточто должныдолжны выполнятьвыполнять ии какимкаким правиламправилам
следоватьследовать) ) 

•• схемасхема управленияуправления формамиформами ((детальноедетальное
представлениепредставление действийдействий длядля каждойкаждой формыформы вв
хронологическомхронологическом порядкепорядке) ) 

•• схемасхема обращенияобращения формформ ((потокпоток формформ//документовдокументов/ / вв
соответствиисоответствии сосо структурнымиструктурными единицамиединицами ии
отделамиотделами))



ОписаниеОписание процессапроцесса

•• НазваниеНазвание процессапроцесса. . 
•• УсловияУсловия началаначала выполнениявыполнения процессапроцесса. . 
•• ДокументыДокументы ии данныеданные, , необходимыенеобходимые длядля выполнениявыполнения процессапроцесса ии

ихих источникиисточники. . 
•• ДокументыДокументы создаваемыесоздаваемые вв результатерезультате выполнениявыполнения процессапроцесса ии ихих

получателиполучатели. . 
•• ДействующиеДействующие лицалица, , принимающиепринимающие участиеучастие вв выполнениивыполнении

процессапроцесса. . 
•• МатериальныеМатериальные ценностиценности необходимыенеобходимые длядля выполнениявыполнения процессапроцесса, , 

еслиесли таковыетаковые естьесть. . 
•• РезультатыРезультаты выполнениявыполнения процессапроцесса. . 
•• ЦельЦель данногоданного процессапроцесса, , егоего местоместо ии рольроль вв общихобщих задачахзадачах

((процессахпроцессах) ) библиотекибиблиотеки
•• ПроблемыПроблемы, , возникающиевозникающие припри выполнениивыполнении процессапроцесса. . 
•• НештатноеНештатное завершениезавершение ((выполнениевыполнение) ) процессапроцесса. . 
•• ПоследовательностьПоследовательность действийдействий выполнениявыполнения процессапроцесса..



СегодняСегодня такоетакое времявремя, , когдакогда научнонаучно--
методическаяметодическая службаслужба, , 

освобожденнаяосвобожденная отот оковоков идеологииидеологии, , 
независимонезависимо отот взглядоввзглядов ееее

представителейпредставителей обязанаобязана обратитьсяобратиться
кк совершенствованиюсовершенствованию внутреннейвнутренней
технологическойтехнологической, , организационноорганизационно--
методическойметодической, , интеллектуальноинтеллектуально--

духовнойдуховной жизнижизни библиотекбиблиотек. . 



СпасибоСпасибо заза вниманиевнимание!!

КонтактнаяКонтактная информацияинформация::
ТатьянаТатьяна АнатольевнаАнатольевна ЛигунЛигун –– замзам. . 

директорадиректора попо НИРНИР НБНБ СПбГУСПбГУ
ТТ.(812) 328.(812) 328--9595--4646

Tatjana.Ligun@lib.pu.ruTatjana.Ligun@lib.pu.ru
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