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1. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 

1.1. Электронная картотека книгообеспечениости (ЭКК) - информа-

ционный ресурс АИБС MARC SQL», отражающий в электронном виде 

содержание фондов учебной, учебно-методической, научной, справочной 

литературы и их использование для обеспечения учебного процесса, 

согласно требованиям образовательных стандартов. 

1.2. Данное Положение устанавливает основные характеристики 

электронной картотеки книгообеспечениости учебного процесса вуза, а 

также порядок ее организации и функционирования. 

1.3. Электронная картотека книгообеспеченности занимает важное 

место в системе каталогов и картотек ФБ ДГПУ, является частью справочно-

поискового аппарата и служит для регулирования состава, объема, структуры 

фонда учебной литературы в соответствии с задачами образовательного 

процесса и потребностями пользователей. 

1.4. Положение предназначено для использования сотрудниками 

библиотеки и университета в процессе проведения образовательной деятель-

ности. 

2. НОРМАТИВНЫЕ И МЕТОДИЧЕСКИЕ ССЫЛКИ 

2.1. Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации». 

2.2 Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.1994 г. № 78-

ФЗ "О библиотечном деле"; 

2.3 Приказ Федеральной службы по надзору в сфере образования и 

науки от 12.03.2015 г. № 279 "Об утверждении форм документов, 

используемых Федеральной службой по надзору в сфере образования и науки 

в процессе лицензирования образовательной деятельности" (с изменениями и 

дополнениями); 

2.4 ГОСТ 7.0.100-2018 Библиографическая запись. 

Библиографическое описание. Общие требования и правила составления; 

2.5 Федеральные государственные образовательные стандарты 
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высшего образования (ФГОС ВО), утвержденные приказами Минобрнауки 

России. 

2.6 Постановление Правительства РФ от 18.09.2020 N 1490 «О 

лицензировании образовательной деятельности» (вместе с «Положением о 

лицензировании образовательной деятельности») 

2.7 Локальные нормативные акты, регулирующие образовательную 

деятельность в ДГПУ; 

2.8 Положение о ФБ ДГПУ, утверждено 14.09.2021 

2.9 Положение об электронной библиотеке ФБ ДГПУ, утверждено 

14.09.2021 

 

III. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

3.1. Электронная картотека книгообеспеченности (ЭКК) определяет 

порядок формирования учебного фонда библиотеки и является составной 

частью системы управления качеством библиотечного фонда; 

3.2. ЭКК служит для регулирования состава, объема и структуры 

фонда учебной литературы в соответствии с требованиями Министерства 

образования и науки РФ и федерального государственного образовательного 

стандарта высшего образования; 

3.3. ЭКК в машиночитаемой форме в рамках подсистемы модуля 

«Комплектования» автоматизированной информационно-библиотечной 

системы (АИБС) «МАРК-SQL» является составной частью справочно-

поискового аппарата библиотеки.  

3.4. Основными исходными данными для создания картотеки 

книгообеспеченности являются; 

 структура вуза 

 учебные планы вуза 

 учебные программы 

 контингент студентов 
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3.5. Технология ведения картотеки книгообеспеченности определена 

в Рабочей инструкции по заполнению данных ЭКК. 

IV. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ 

4.1. Управление формированием и использованием фондов учебной 

литературы в соответствии с требованиями книгообеспеченности учебного 

процесса Министерства образования и науки Российской Федерации; 

4.2. Отражение соответствия фонда основной и дополнительной 

учебной литературы нормативам и требованиям обеспеченности учебного 

процесса ФГБОУ ВО «Дагестанский государственный педагогический 

университет»; 

4.3. Мониторинг состояния обеспеченности учебного процесса 

основной учебной литературой; 

4.4. Формирование базы данных ЭКК на основе электронного 

каталога Фундаментальной библиотеки ДГПУ как источника информации. 

V. НОРМАТИВЫ КНИГООБЕСПЕЧЕННОСТИ 

5.1. Каждый обучающийся в течение всего периода обучения должен 

быть обеспечен индивидуальным неограниченным доступом к одной или 

нескольким электронно-библиотечным системам (электронным библиотекам) 

и к электронной информационно-образовательной среде организации. 

Электронно-библиотечная система (электронная библиотека) и электронная 

информационно-образовательная среда должны обеспечивать возможность 

доступа, обучающегося из любой точки, в которой имеется доступ к 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть 

"Интернет"), как на территории организации, так и вне ее. 

5.2. Учебные издания приобретаются из расчета обеспечения каждого 

обучающегося в вузе минимумом обязательной учебной литературы по всем 

циклам дисциплин, реализуемых образовательными программами; 



5 
 

5.3. К разделу «Основная учебная литература» ЭКК отнесен весь 

массив учебной и учебно-методической литературы, в том числе 

электронные ресурсы: 

 учебники и учебные пособия; 

 учебно-методические комплексы; 

 практикумы, сборники задач и упражнений; 

 тексты лекций, учебные, учебно-методические издания 

университета (в т.ч. электронные ресурсы); 

 произведения художественной литературы, включенные в 

программу учебных курсов, на русском и иностранных языках. 

5.4. Фонд дополнительной литературы помимо учебной включает 

официальные, справочно-библиографические и специализированные 

периодические издания; 

5.5. Отнесение литературы к основной или дополнительной 

определяется преподавателем, ведущим соответствующий курс, и указывается 

в заявке (прилож. 1) на приобретаемую литературу согласно нормативам; 

VI. ФУНКЦИИ 

6.1. Обеспечивает соответствие библиотечного фонда требованиям и 

нормативам обеспеченности учебного процесса согласно приказам 

Министерства просвещения Российской Федерации, ректора ФГБОУ ВО 

«ДГПУ» и федерального государственного образовательного стандарта 

высшего профессионального образования; 

6.2. Позволяет проводить многоаспектный анализ состояния 

обеспеченности учебного процесса; 

6.3. Обеспечивает оперативность и точность в получении 

информации о книгообеспеченности дисциплин и специальностей 

необходимой литературой (библиографические данные изданий); 

6.4. Обеспечивает оперативность обновления информации по 

книгообеспеченности учебных дисциплин; 
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6.5. Предоставляет возможность многократного просмотра ЭКК в 

зависимости от цели запроса; 

6.6. Осуществляет распределение изданий по учебным группам и 

специальностям пропорционально количеству студентов в автоматическом 

режиме; 

6.7. Обеспечение автоматизированной книговыдачи литературы 

пользователям библиотеки путем подготовки списков рекомендованной ли-

тературы по курсам, группам и специальностям. 

6.8. Контроль использования учебной, учебно-методической и до-

полнительной литературы в образовательном процессе. 

6.9. Обеспечение координации библиотеки с учебно-методическим 

управлением вуза, кафедрами и отделами библиотеки. 

6.10. Предоставляет возможность доступа к ЭКК для разных категорий 

пользователей: преподавателей, руководителей структурных подразделений, 

студентов; 

6.11.  Осуществляет оперативное формирование выходных форм 

(отчеты). 

VII. СОСТАВ И СТРУКТУРА КАРТОТЕКИ 

КНИГООБЕСПЕЧЕННОСТИ 

7.1 Картотека книгообеспеченности отражает следующие виды 

документов: книги, брошюры, электронные издания, аудиовизуальные 

документы, нормативные документы. 

7.2 Структура картотеки: основной ряд - уровни подготовки, внутри 

каждого уровня подготовки - перечень направлений подготовки. 

7.3 Направление подготовки содержит: 

• наименование дисциплин в соответствии со структурой 

образовательной программы по годам обучения; 

• курс; 

• количество обучающихся, изучающих дисциплину; 



7 
 

• перечень и реквизиты литературы (документов, изданий); 

• количество имеющихся (печатных) экземпляров каждого 

наименования литературы (документов); 

• количество экземпляров на одного обучающегося. 

VIII. ОРГАНИЗАЦИЯ И ВЕДЕНИЕ КАРТОТЕКИ 

КНИГООБЕСПЕЧЕННОСТИ 

7.4 Картотека книгообеспеченности отражает структуру вуза: 

- факультеты, кафедры, направления подготовки на которых 

изучаются дисциплины; 

- рекомендуемую основную и дополнительную литературу по каждой 

дисциплине. 

7.5 Электронная картотека книгообеспеченности (ЭКК) формируется 

в соответствии с учебными планами, рабочими программами дисциплин, 

Федеральными государственными образовательными стандартами, ведется в 

модуле «Книгообеспеченность» на платформе АИБС «MARC SQL» и 

содержит перечень дисциплин, изучаемых в ДГПУ, все группы обучающихся 

с указанием количества обучающихся. 

В электронной картотеке «Книгообеспеченность» формируются 

отчеты, которые отражают обеспеченность основной и дополнительной 

литературой дисциплин, направлений подготовки и кафедр Университета. 

7.6 Сотрудники отдела комплектования организуют и ведут ЭКК в 

электронном варианте, заведующий АКБИП несет ответственность за 

организацию БД. 

7.7 Распределение литературы на основную и дополнительную 

осуществляется составителями рабочих программ дисциплин. 

IX. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ СО СТРУКТУРНЫМИ 

ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ УНИВЕРСИТЕТА. ОБЯЗАННОСТИ 

СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ УНИВЕРСИТЕТА 

9.1. Для эффективного функционирования ЭКК в постоянном рабочем 

режиме необходима совместная деятельность библиотеки и консультантов 
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кафедр. С этой целью необходимо: 

- назначить ответственных консультантов кафедр по работе с ЭКК в 

соответствии с постановлением Ученого совета от 24 февраля 2022 г.; 

- получение консультаций по технологии работы с ЭКК 

преподавателям кафедр, ответственным за книгообеспеченность; 

- обеспечение каждому консультанту кафедры возможность доступа 

к ЭКК: 

9.2. Учебно-методическое управление предоставляет в библиотеку: 

 учебные планы и рабочие программы, информацию о кодах 

специальностей, распределение специальностей по циклам; 

 объективную информацию о вновь открывающихся 

специальностях: 

 сведения о вновь вводимых и переименованных дисциплинах. 

 сведения о создании и переименовании факультетов и кафедр. 

9.3. Взаимодействие с кафедрами: 

Кафедры обязаны: 

9.3.1. Систематически просматривать планы издательств в бумажном или 

электронном виде в электронном читальном зале фундаментальной библиотеки 

или на сайте университета – Фундаментальная библиотека; 

9.3.2. Предоставлять в Фундаментальную библиотеку в отдел 

комплектования и научной обработки литературы заявки на новые поступления, 

составленные в соответствии с приложением 1; 

9.3.3. Отслеживать новые поступления в библиотеку согласно поданной 

заявке;  

9.3.4. Определить комплект базовых учебных изданий, из имеющихся в 

Фундаментальной библиотеке, по дисциплинам кафедры. 

9.3.5. Проводить анализ данных ЭКК на их соответствие учебному 

процессу, своевременно вносить изменения в эти данные и сообщать о 

внесенных изменениях сотруднику библиотеки, ответственному за 

поддержание ЭКК в рабочем состоянии; 
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9.3.6. Рекомендовать Фундаментальной библиотеке удаление из ЭКК 

малоиспользуемых и устаревших изданий и дальнейшее использование или 

изъятие этих изданий из фонда библиотеки в срок до 1 сентября каждого года. 

9.4. Фундаментальная библиотека обязана: 

9.4.1. Обеспечить каждому консультанту кафедры возможность доступа к 

ЭКК: 

9.4.2. Проводить консультирование ответственных консультантов по 

технологии работы с ЭКК; 

9.4.3. Своевременно вносить в ЭКК данные на основании заявок и 

списков рекомендованной литературы, полученных от кафедр университета и 

данных Учебно-методического управления; 

9.4.4. Вносить изменения и дополнения в ЭКК с учетом изменений 

учебных планов и состояния контингента, обучающихся 2 раза в год в конце 

семестров. 

X. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ. 

10.1. Ответственность за организацию, содержание, состояние и 

функционирование ЭКК несет Фундаментальная библиотека в соответствии с 

должностными обязанностями; 

10.2. Ответственность за достоверность предоставленной в 

Фундаментальную библиотеку информации несут Учебно-методическое 

управление (п. 9.2) и представители кафедры (п. 9.3). 

 


