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სა ხელ მძღვა ნე ლო შექ მნი ლია სა ქარ თვე ლოს გა ნათ ლე ბი სა და მეც ნი ე რე ბის სა მი-
ნის ტროს გა ნათ ლე ბის ხა რის ხის გან ვი თა რე ბის ეროვ ნულ ცენ ტრის შეკ ვე თით და გან-
კუთ ვნი ლია პრო ფე სი უ ლი გა ნათ ლე ბის პროგ რა მის „ბიბ ლი ო თე კა რი“ სტუ დენ ტე ბი სათ-
ვის.

სა ხელ მძღვა ნე ლოს მი ზა ნი ა, და ეხ მა როს პრო ფე სი უ ლი პროგ რა მის სტუ დენ ტებს, 
შეიძინონ ბიბ ლი ო თე კა რის უნარ -ჩვე ვე ბი, აით ვი სონ სა ბიბ ლი ო თე კო საქ მის თით ქმის 
ყვე ლა სეგ მენ ტი, რაც, პროგ რა მის დას რუ ლე ბის შემ დგომ, მათ სა შუ ა ლე ბას მის ცემს, 
და მო უ კი დებ ლად იმუ შა ვონ ნებისმიერი ტი პის ბიბ ლი ო თე კა ში

წიგ ნი შედ გე ბა 7 თა ვი სა და პა რაგ რა ფე ბი სა გან.
პირ ველ თავ ში გან ხი ლუ ლია სა ბიბ ლი ო თე კო სივ რცის ორ გა ნი ზე ბა, ბიბ ლი ო თე კა ში 

ჩა სა ტა რე ბე ლი სა მუ შაო პრო ცე სე ბის და გეგ მვა, კონ კრე ტუ ლი სა მუ შაო უბ ნის სპე ცი ფი-
კის გან საზღ ვრა, ბიბ ლი ო თე კის სივ რცის ეფექ ტუ რად მოწყ ო ბა და სა მუ შაო პრო ცესთა 
მო ნი ტო რინ გის სა კითხ ე ბი.

მე ო რე თა ვი ეძღ ვნე ბა ფონ დის და კომ პლექ ტე ბას. ამ თავ ში ნაჩ ვე ნე ბი ა, თუ რო გორ 
უნ და გა ეც ნოს ფონდს ბიბ ლი ო თე კა რი, რო გორ მარ თოს იგი, რო გორ გან საზღ ვროს და-
კომ პლექ ტე ბის პრი ო რი ტე ტე ბი, რო გორ ითა ნამ შრომ ლოს მომ ხმა რე ბელ თან /მკითხ ველ-
თან ფონ დე ბის და კომ პლექ ტე ბი სას, რო გორ მო ი ზი დოს სა ბიბ ლი ო თე კო რე სურ სი და გა-
ა ფორ მოს სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტის მი საღებად სა ჭი რო სა ბუ თე ბი.

მე სა მე თავ ში გან ხი ლუ ლია სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დის მარ თვას თან და კავ ში რე ბუ ლი 
სა კითხ ე ბი, აღ რიცხ ვა, ინ ვენ ტა რი ზა ცი ა, სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტის ტექ ნი კუ რად და-
მუ შა ვე ბა, მა თი კა ტა ლო გი ზა ცია და სის ტე მა ტი ზა ცია (კლა სი ფი კა ცი ა), ფონ დის დად გე-
ნი ლი წე სის შე სა ბა მი სად გან ლა გე ბა.

მე ოთხე თავ ში გად მო ცე მუ ლია სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დის დაც ვის უმ თავ რე სი პრინ-
ცი პე ბი, სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის ქი მი ურ -ბი ო ლო გი უ რი, ჰი გი ე ნი სა და უსაფ-
რთხო ე ბის ნორ მე ბის დაც ვის, ინ ვენ ტა რი ზა ცი ი სა და რე ინ ვენ ტა რი ზა ცი ის მე თო დე ბი, 
და ზი ა ნე ბუ ლი სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტის ფონ დი დან გა რიცხ ვის კრი ტე რი უ მე ბი, სა-
გან გე ბო სი ტუ ა ცი ებ ში დო კუ მენ ტე ბის და სა ცა ვად გა სა ტა რე ბე ლი ღო ნის ძი ე ბე ბი.

მე ხუ თე თა ვი ეძღ ვნე ბა საც ნო ბა რო აპა რა ტის შექ მნა სა და გა ნახ ლე ბას, სა ბიბ ლი ო-
თე კო დო კუ მენ ტე ბის ანო ტი რე ბას, სხვა დას ხვა სა ხის ბიბ ლი ოგ რა ფი ე ბი სა და სა ინ ფორ-
მა ციო მა სა ლის შედ გე ნა სა და გა მო სა ცე მად მომ ზა დე ბას, ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი ჩა ნა წე რის 
ელექ ტრო ნულ ბა ზებ ში გა ნთავ სე ბას.

მკითხ ვე ლი სა და მკვლევ რის მომ სა ხუ რე ბის ძი რი თა დი ფორ მე ბის, მკითხ ველ თან 
ეფექ ტუ რი კო მუ ნი კა ცი ის და მ ყა რე ბის მე თო დე ბი სა და ფონ დის ცირ კუ ლა ცი ის გან სა-
ხორ ცი ე ლე ბლად სა ჭი რო ცოდ ნას იძ ლე ვა მე ექ ვსე თა ვი.

მეშ ვი დე თა ვი ეთ მო ბა კულ ტუ რულ -სა გან მა ნათ ლებ ლო ღო ნის ძი ე ბის გეგ მა- კა-
ლენ დრი სა და პროგ რა მის შედ გე ნას, ღო ნის ძი ე ბის სცე ნა რის შე მუ შა ვე ბას, მიზ ნობ რი ვი 
ჯგუ ფე ბის შედ გე ნა სა და მათ თან თა ნამ შრომ ლო ბას, სა ზო გა დო ე ბას თან ურ თი ერ თო ბის 
მე თო დებს, მე დი ას თან, გა მომ ცემ ლო ბებ თან და სხვა დას ხვა ორ გა ნი ზა ცი ას თან ურ თი-
ერ თო ბე ბის პრინ ცი პებს.
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წი  ნათ  ქმა

ადა მი ა ნის აზ როვ ნე ბის გან ვი თა რე ბის მთე ლი 
ის ტო რია წიგ ნთან და, შე სა ბა მი სად, ბიბ ლი ო თე-
კას თან არის და კავ ში რე ბუ ლი. ადა მი ა ნე ბი სა უ-
კუ ნე ე ბის გან მავ ლო ბა ში წერ დნენ წიგ ნებს, ინა-
ხავ დნენ, წვავ დნენ, ანად გუ რებ დნენ, უფ რთხილ-
დე ბოდ ნენ მათ, რო გორც განძს, იბ რძოდ ნენ 
წიგნის და სა ცა ვა დაც და ხელ ში ჩა საგ დე ბა დაც. 
ეს კა ცობ რი ო ბის ის ტო რი ა ა – ომე ბის, კულ ტურუ-
ლი აღ მო ჩე ნე ბის, მეც ნი ე რე ბი სა და ხე ლოვ ნე ბის 
შე დევ რე ბის შე ქნის ის ტო რი ა. დღეს წიგ ნი და 
ბიბ ლი ო თე კა სიმ შვი დეს თან და წეს რიგ თან ასო-
ცირ დე ბა. ამ სიმ შვი დე სა და სი ჩუ მე ში თა რო ებ ზე 
ჩამ წკრი ვე ბულ ქა ღალ დის აკინ ძულ ფურ ცლებ ზე 

შე მო ნა ხუ ლია კა ცობ რი ო ბის წარ სუ ლი ცა და დღე ვან დე ლო ბაც, კულ ტუ რი სა და მეც-
ნი ე რე ბის სა უნ ჯე, რო მელ საც მუდ მი ვი გაფ რთხი ლე ბა და გა მო ყე ნე ბა სჭირ დე ბა. თუ 
თვალს გა და ვავ ლებთ ზო გა დად სა ბიბ ლი ო თე კო დარ გის ის ტო რი ას, მხო ლოდ უძ ვე ლე-
სი და ლე გენ და რუ ლი წიგ ნსა ცა ვე ბის გახ სე ნე ბაც მოწ მობს, რაოდენ მჭიდ როდ არის 
და კავ ში რე ბუ ლი  ერ თმა ნეთ თან  მსოფ ლიო ცი ვი ლი ზა ცი ი სა და ბიბ ლი ო თე კე ბის გან-
ვი თა რე ბის ეტა პე ბი.

სიტყ ვა „ბიბ ლი ო თე კა“ ბერ ძნუ ლი დან მო დის: βιβλίον (წიგ ნი) + θήκη (სა ცა ვი) = 
βιβλιοθήκη.

უძ ვე ლე სი ბიბ ლი ო თე კე ბი ჯერ კი დევ ძველ აღ მო სავ ლეთ ში არ სე ბობ და ასუ რუ ლი 
თი ხის ფირ ფი ტე ბი სა თუ ეგ ვიპ ტუ რი პა პი რუ სე ბის კო ლექ ცი ე ბის სა ხით.

ირი გა ცი ის, ბორ ბლი სა და დამ წერ ლო ბის გა მო გო ნე ბა შუ მე რე ბის სა ხელ თან არის 
და კავ ში რე ბუ ლი. ამი ტო მაც ნი შან დობ ლი ვი ა, რომ დამ წერ ლო ბის გა მომ გო ნე ბელ მა 
ხალ ხმა შექ მნა პირ ვე ლი ბიბ ლი ო თე კაც. პენ სილ ვა ნი ის უნი ვერ სი ტე ტის მუ ზე უმ სა და 
ლუვ რში ინა ხე ბა თი ხის ფირ ფი ტე ბი, რომ ლე ბიც უძ ვე ლესი სა ბიბ ლი ო თე კო კა ტა ლო-
გებია.

შუ მე რუ ლი ცი ვი ლი ზა ცია III-II ათას წლე უ ლე ბის მიჯ ნა ზე გაქ რა, მაგ რამ მა თი კულ-
ტუ რუ ლი მო ნა პო ვა რი, მათ შო რის დამ წერ ლო ბი სა და წიგ ნის კულ ტუ რაც, მემ კვიდ რე-
ო ბით გა და ე ცა ბა ბი ლონს, სა დაც უამ რა ვი არ ქი ვი და ბიბ ლი ო თე კა არ სე ბობ და. სწო-
რედ აქა ურ ბიბ ლი ო თე კა ში უამ რავ ტექ სტთან ერ თად ინა ხე ბო და ჰა მუ რა ბის ცნო ბი ლ 
კა ნონ თა წიგ ნი.

„ბიბ ლი ო თე კა კა ცობ რი ო ბის მეხ სი ე რე ბაა“ – ცნო ბი ლი არ გენ ტი ნე ლი მწერ ლის 
ბორ ხე სის ეს სიტყ ვე ბი არა მხო ლოდ ფრთი ა ნი გამონათქვამია, არა მედ ხში რად ფაქ-
ტე ბით დადა  სტუ რე ბუ ლი ჭეშ მა რი ტე ბაც. ასე იყო, რო დე საც ინ გლი სელ მა მკვლე ვარ მა 
ოს ტინ ჰენ რი ლე არ დმა (1817–1894 წწ.) ასურ ბა ნი ფა ლის ბიბ ლი ო თე კის აღ მო ჩე ნით ასუ-
რე თის მთე ლი ის ტო რია აღ მო ა ჩი ნა და ამით მტვერ სა და ნან გრე ვებ ში ჩა მარ ხუ ლი უდი-
დე სი ცი ვი ლი ზა ცია და უბ რუ ნა კა ცობ რი ო ბას, რო მელ მაც თით ქმის აღა რა ფე რი იცო და 
ქრის ტემ დე მეშ ვი დე სა უ კუ ნე ში წი ნა აზი ა ში მცხოვრები ასურ ბა ნი ფა ლის, სა ხელ გან-
თქმუ ლი ქა ლაქის – ნი ნე ვი ი სა და ასუ რე თის „მსოფ ლიო სა ხელ მწი ფოს“ მბრძა ნებ ლის, 
შე სა ხებ. ალექ სან დრე მა კე დო ნელ მაც, რო მე ლიც მსოფ ლიო კულ ტუ რის ის ტო რი ა ში 
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თა ვადაც გან სა კუთ რე ბუ ლი ად გი ლი და იმ კვიდ რა, ასურ ბა ნი ფა ლის გარ დაც ვა ლე ბი დან 
და ახ ლო ებით სა მა სი წლის შემდეგ გავ გა მე ლეს თან სპარ სე ლე ბი იმ ად გი ლებ ში და ა მარ-
ცხა, სა დაც სულ რა ღაც 2 სა უ კუ ნის წინ ყვა ო და ქა ლა ქი ნი ნე ვი ა, თუმ ცა მა კე დო ნე ლი-
სათ ვი საც კი უც ნო ბი იყო ასუ რუ ლი ცი ვი ლი ზა ცი ის არსებობა. ასურ ბა ნი ფა ლის ბიბ ლი-
ო თე კის აღ მო ჩე ნამ და თი ხის ფირ ფი ტე ბის წა კითხ ვამ მხო ლოდ ოც და ექ ვსი სა უ კუ ნის 
შემ დგომ გა ხა და შე საძ ლე ბე ლი მი ვიწყ ე ბუ ლი ის ტო რი ის გა ცოცხ ლე ბა.

ასურ ბა ნი ფა ლის ბიბ ლი ო თე კა ში ყო ფი ლა გრა-
მა ტი კის, ის ტო რი ის, სა მარ თლის, მა თე მა ტი კის, ას-
ტრო ნო მი ის, მა გი ის გან ყო ფი ლე ბე ბი. ბი ბ ლი ო თე კა 
სა მე დი ცი ნო ლი ტე რა ტუ რა საც ინა ხავ და. ასურ ბა-
ნი ფა ლის გარ დაც ვა ლე ბის შემ დეგ ქვეყ ნის ძლი ე რე-
ბაც გაქ რა, ძვ. წ. 612 წელს ბა ბი ლო ნი სა და მი დი ის 
გა ერ თი ა ნე ბულ მა შე ი ა რა ღე ბულ მა ძა ლებ მა გა ა ნად-
გუ რეს ნი ნე ვია და ცეცხლს მის ცეს ქა ლა ქი. ჩა ი ფერ-
ფლა ასურ ბა ნი ფა ლის სა სახ ლის ბიბ ლი ო თე კის კედ-
ლე ბიც, მაგრამ თიხის წიგნებმა ცეცხლს გაუძლეს და 
ათასწლეულების შემდგომ მკვლევარებმა მათ ახ ალი 
სიცოცხლე შთაბერეს.

ასუ რე თის შემ დგომ საბიბლი ო თე კო საქმე ან ტი-
კურ სა ბერ ძნეთ ში გან ვი თარ  და. თი ხის ფირ ფი ტე ბის 

კო ლექ ცი ე ბი, ანუ „წიგ ნსა ცა ვე ბი“, მე ო რე ათას წლეულ ში ვე არ სე ბუ ლა კუნ ძულ კრე ტა-
ზე. კერ ძო ბიბ ლი ო თე კებს ქმნიდ ნენ არა მ ხო ლოდ სწავ ლუ ლე ბი, ფი ლო სო ფო სე ბი, არა-
მედ მდი და რი მმარ თვე ლე ბიც. ბიბ ლი ო თე კე ბი დი დი ომე ბის ალა ფის გან სა კუთ რე ბულ 
სა უნ ჯეს წარ მო ად გენ და. ძვე ლი წელ თაღ რიცხ ვის მე-5 სა უ კუ ნე ში, რო დე საც სპარ სე-
ლე ბის მი ერ დაპყ რო ბი ლი ათე ნი გა ა თა ვი სუფ ლა სა ხელ გან თქმულ მა ბერ ძენ მა მხე დარ-
თმთა ვარ მა თე მის ტოკ ლემ, სპარ სე ლებ მა თან წა მო ი ღეს ათე ნის დი დი ბიბ ლი ო თე კა. 
მე-4 სა უ კუ ნის ათე ნი წიგ ნი ე რე ბი თა და წიგ ნით ვაჭ რო ბით გან თქმუ ლი ქა ლა ქი იყო. 
უმ დიდ რე სი ბიბ ლი ო თე კა ჰქონ და არის ტო ტე ლეს, რო მელ საც მის მა აღ ზრდილ მა ალექ-
სან დრე მა კე დო ნელ მა წიგ ნე ბის შე სა ძე ნად საკ მა ოდ დი დი ფუ ლი მის ცა. არის ტო ტე ლეს 
ბიბ ლი ო თე კით სარ გებ ლო ბა შე ეძ ლო თით ქმის ყვე ლას, ვი საც ცნო ბი ლი ფი ლო სო ფო-
სის გან გა ნათ ლე ბის მი ღე ბის სურ ვი ლი ჰქონ და. მა კე დო ნე ლის მი ერ და არ სე ბულ ქა-
ლაქ ში, ალექ სან დრი ა ში, რო მელ საც მი სი ერ თ-ერ თი ყო ფი ლი სარ და ლი პტო ლე მა ი ო სი 
(ძვ. წ. 322-283) მარ თავ და, მე სა მე სა უ კუ ნე ში შე იქ მნა ცნო ბი ლი ბიბ ლი ო თე კა, რო მე ლიც 
იყო არა მხო ლოდ უმ დიდ რე სი წიგ ნსა ცა ვი, არა მედ დი დი სა მეც ნი ე რო ცენ ტრიც. ცნო-
ბილ მეც ნი ე რებს შე საძ ლებ ლო ბა ჰქონ დათ, აქ ემუ შა ვათ და ეცხ ოვ რათ კი დეც.

ბიბ ლი ო თე კა ში სხვა დას ხვა ენა ზე შექ მნი ლი 800 ათა სამ დე ტექ სტი ინა ხე ბო და. არ-
სე ბობ და კა ტა ლო გე ბიც, რომლებიც შე ი ცავ და მწე რალ თა კლა სი ფი კა ცი ას (ის ტო რი კო-
სი, პო ე ტი, კა ნონ მდე ბე ლი, ფი ლო სო ფო სი, მჭერ მეტყ ვე ლი).

ელი ნის ტურ სამ ყა რო ში გან სა კუთ რე ბულ სა პა ტიოდ ით ვლე ბო და რო გორც ბიბ-
ლი ო თე კე ბის მშე ნებ ლო ბაში მო ნა წი ლე ო ბა, ასე ვე ბიბ ლი ო თე კე ბი სათ ვის წიგ ნე ბის შე-
წირ ვა. ქველ მოქ მე დთა და შე მომ წირ ვე ლთა სა ხე ლებს კედ ლებ ზე ამო ტ ვიფ რავ დნენ და 
სპე ცი ა ლურ წიგ ნებ ში შეჰ ქონ დათ.

წიგ ნი სა და ბიბ ლი ო თე კი ს სიყ ვა რუ ლმა სა ბერ ძნე თი დან გადაინაცვლა ძველ რომ-
შიც, სა დაც ძვ. წ. პირ ვე ლი სა უ კუ ნის მი წუ რულს პირ ვე ლი სა ჯა რო ბიბ ლი ო თე კა გა იხ-
სნა, თუმ ცა ცო ტა ხან ში სამ კითხ ვე ლო- წიგ ნსა ცა ვე ბის რიცხ ვი იმ დე ნად გა ი ზარ და, რომ 

თი ხის ფირ ფი ტა ასურ ბა ნი ფა ლის 
ბიბ ლი ო თე კი დან, 

ბრი ტა ნე თის ნა ცი ო ნა ლუ რი მუ ზე უ მი
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იმ პე რა ტორ მა კლავ დი უს მა და ა წე სა სპე ცი ა ლუ რი თა ნამ დე ბო ბა პრო კუ რო რისთვის, 
რო მე ლიც ბიბ ლი ო თე კე ბის ცენ ტრა ლურ სამ მარ თვე ლოს ხელ მძღვა ნე ლობ და.

ალექ სან დრი ის ბიბ ლი ო თე კის გა ნად გუ რე ბა ში, სამ წუ ხა როდ, დი დი ბრა ლი მი უძღ-
ვის ალექ სან დრი ის ქრის ტი ან ეპის კო პოს კი რი ლეს და სა ხელ მწი ფო რე ლი გი ად ქრის-
ტი ა ნო ბის გა მოცხ ა დე ბის შემ დგომ გან ვი თა რე ბულ პრო ცეს  („წარ მარ თთა წიგ ნე ბი“ 
ნადგურდებოდა იმ სა ბა ბით, თითქოსდა ისი ნი ქრის ტი ა ნო ბის მოძღ ვრე ბას ეწი ნა აღ მდე-
გე ბოდ ნენ). მი უ ხე და ვად ამი სა, გა ვი და დრო და ქრის ტი ა ნუ ლი რე ლი გია გამორჩეულად 
წიგ ნი ერ მოძღ ვრე ბად მოგ ვევ ლი ნა, ხო ლო ეკ ლე სი ა- მონ ასტრე ბი – უმ დიდ რეს წიგ ნსა-
ცა ვე ბად და სა გან მა ნათ ლებ ლო ცენ ტრე ბად.

მე ოთხე სა უ კუ ნის ბო ლოს ძლე ვა მო სი ლი რო მის იმ პე რი ის სი დი ა დეც წარ სულს ჩა-
ბარ და. მთე ლი ძა ლა უფ ლე ბა თან და თან ბარ ბა რო სე ბის ხელ ში გა და დი ო და, რო მელ თაც 

წიგ ნი და ბიბ ლი ო თე კა ნაკ ლე ბად აინ ტე რე სებ დათ. 
რო დე საც იმ პე რია ორად გა ი ყო, და სავ ლეთ ში წიგ ნსა-
ცა ვებ სა და სამ კითხ ვე ლო ებ ზე აღა რა ვინ ზრუ ნავ და, 
გან სხვა ვე ბით აღ მო სავ ლე თი სგან, სა დაც ბი ზან ტი ის 
დე და ქა ლაქ კონსტანტინოპოლს ბრწყინ ვა ლე ბას სა მი 
უმ დიდ რე სი წიგ ნსა ცა ვი  –  სა ჯა რო, იმ პე რა ტო რი სა და 
პატ რი არ ქის ბიბ ლი ო თე კა – სძენ და. ბიბ ლი ო თე კებ თან 
არ სე ბობ და „სკრიპ ტო რი უ მიც“, სა დაც წიგ ნე ბის გა და-
წე რა ზე უამ რა ვი კა ლიგ რა ფი მუ შა ობ და. ად რე ბი ზან-
ტი ურ პერ გა მენ ტულ წიგ ნებს თან და თან „კო დექ სე ბი“ 
(ყდა ში ჩას მუ ლი რვე უ ლე ბი) ცვლი და, ხო ლო XXI სა უ-
კუ ნი დან მკვიდ რდე ბო და ქა ღალ დი სა გან დამ ზა დე ბუ-

ლი წიგ ნე ბი.  იო ჰან გუ ტენ ბერ გი, მე-16 ს. გრა ვი უ რა

ალექ სან დრი ის ბიბ ლი ო თე კა (რეკონსტრუქციის ნა ხა ტი)
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XIII სა უ კუ ნე ში ჯვა რო სან თა მე ოთხე ლაშ ქრო ბამ უდი დე სი ზი ა ნი მი ა ყე ნა 
კონსტანტინოპო ლის ბიბ ლი ო თე კებ სა და მწიგ ნობ რო ბას. ამას და ერ თო 1453 წელს 
თურ ქე ბის მი ერ ქა ლა ქის დაპყ რო ბა, რის შემ დე გაც უამ რა ვი წიგ ნი გა ნად გურ და.

თით ქმის ერ თნა ი რად ტრა გი კუ ლი ბე დი ჰქონ და უძ ვე ლეს და უმ დი დრეს ბიბ ლი ო-
თე კებს. გან სხვა ვე ბუ ლი აღ მსა რებ ლო ბის ხალ ხთა შო რის გაჩაღებული სამ კვდრო -სა სი-
ცოცხ ლო ომე ბისას წიგ ნებ იც ნადგურდებოდა, თუმ ცა ყვე ლა გა მარ ჯვე ბუ ლი ბო ლოს 
მა ინც ით ვი სებ და წი ნა რე კულ ტუ რის მემ კვიდ რე ო ბას. ასე აგ რძე ლებ დნენ არ სე ბო ბას 
შუ მე რუ ლი წიგ ნე ბი ასუ რე თის ბიბ ლი ო თე კებ ში, ასუ რუ ლი თი ხის ფირ ფი ტე ბი – ეგ ვიპ-
ტის წიგ ნსა ცა ვებ ში, ძვე ლი ბერ ძნუ ლი ტრა გე დი ე ბი თუ ფი ლო სო ფი უ რი ნაშ რო მე ბი – 
ქრის ტი ა ნუ ლი მო ნას ტრე ბის წიგ ნე ბის თა რო ებ ზე. და მას კო სა და ბაღ და დის „სიბ რძნის 
სახ ლებ ში“ თარ გმნიდ ნენ და ინა ხავ დნენ ევ კლი დეს, ჰი პოკ რა ტეს, არის ტო ტე ლეს ნაშ-
რო მებს.

დას ავლეთ რო მის იმ პე რი ა ში დიდ ხანს გრძელდე ბო და „ბნე ლი სა უ კუ ნე ე ბი“, თუმ-
ცა იშ ვი ა თად მა ინც გა მოჩ ნდე ბოდ ნენ ისე თი მმარ თვე ლე ბი, რომ ლე ბიც წიგ ნი ე რე ბის 
ამაღ ლე ბა სა და წიგ ნსა ცა ვე ბის გამ დიდ რე ბა ზე ზრუ ნავ დნენ. წიგ ნის ის ტო რია ბე დის წე-
რა სა ვით გა და ე ჯაჭ ვა შუ ა სა უ კუ ნე ე ბის ევ რო პის ის ტო რი ას, ეპო ქას, რო მე ლიც მე ხუ თე 
სა უ კუ ნის მი წუ რულს ან ტი კუ რო ბის დას რუ ლე ბი თა და ბარ ბა რო სე ბის წი ნა შე და სავ-
ლეთ რო მის იმ პე რი ის მარ ცხით და იწყო და მე-16 სა უ კუ ნის გა რიჟ რა ჟამ დე გაგ რძელ და. 
სა ში ნე ლი წყვდი ა დი მცი რე ხნით „კა რო ლინ გურ მა აღორ ძი ნე ბამ“ გა არ ღვი ა. კარ ლოს 
დიდ მა (747-814 წწ.), კა რო ლინ გთა დი ნას ტი ის ყვე ლა ზე სა ხე ლო ვან მა წარ მო მად გე ნელ-
მა, გა აც ნო ბი ე რა, რომ გა ნათ ლე ბა არა მხო ლოდ სამ ღვდე ლო ე ბის თვის გან კუთ ვნი ლი 
ფუ ფუ ნე ბა იყო, არა მედ პო ლი ტი კუ რი, ეკო ნო მი კუ რი, სო ცი ა ლუ რი, სამ ხედ რო ხე ლი-
სუფ ლე ბის გან მტკი ცე ბის და გან ხორ ცი ე ლე ბის ერ თ-ერ თი უმ თავ რე სი სა შუ ა ლე ბა. ამი-
ტომ მან ენერ გი უ ლად მიჰყო ხე ლი გა ნათ ლე ბის გავ რცე ლე ბასა და უწიგ ნუ რი მმარ თვე-
ლი ფე ნის ცნო ბი ე რე ბის შეც ვლას. ეკ ლე სი ის მხარ და ჭე რი თა და კარ ლოს დი დის ძა ლის-
ხმე ვით, ევ რო პა პროგ რე სის გზას და ად გა.

კარ ლოს დი დის დროს დაწყ ე ბული კულ ტუ რული გა ნახ ლე ბის პროცესი გაგ რძე ლდა 
და თან და თა ნო ბით აღ დგა ბარ ბა რო სე ბის მი ერ რო მის დამ ხო ბის შემ დეგ და კარ გუ ლი 
ცი ვი ლი ზა ცი ა. კა რო ლინ გურ ი რე ნე სან სით და იწყო პრო ცე სი, რო მე ლიც 7 სა უ კუ ნის 
შემ დეგ ნამ დვი ლი რე ნე სან სით დას რულ და. უამ რავ წიგნს ინა ხავ და კარ ლო სის პი რა-
დი ბიბ ლი ო თე კა აა ჰენ ში. მი სი მი ბაძ ვით, უმაღ ლე სი არის ტოკ რა ტი უ ლი ფე ნის წარ მო-
მად გენ ლე ბიც აგ რო ვებ დნენ წიგ ნებს. მო ნას ტრებ თან იქ მნე ბო და სკრიპ ტო რი უ მე ბი და 
ბიბ ლი ო თე კე ბი, მაგ რამ კარ ლო სის გარ დაც ვა ლე ბის შემ დეგ, რო დე საც მი სი იმ პე რია 
და ი შა ლა, ევ რო პა კვლავ წყვდი ად ში ჩა ი ძი რა. ინკვიზიციის პერიოდში უამრავი წიგნი 
ნადგურდებოდა, მოგიზგიზე ხანძრები, რომლებიც საუკუნეთა მანძილზე არ ჩამქრალა, 
ხან მიინავლებოდა, ხანაც კვლავ მომძლავრდებოდა. 

მი უ ხე და ვად იმი სა, რომ მე -16 სა უ კუ ნე ში რო მის პა პის – პავ ლე მე ოთხ ის  –ბრძა ნე-
ბით შე იქ მნა აკ რძა ლუ ლი ლი ტე რა ტუ რის პირ ვე ლი ცენ ტრა ლი ზე ბუ ლი სია – „ინ დექ სი“ 
და ე.წ. მწვა ლებ ლუ რი ლი ტე რა ტუ რის წი ნა აღ მდეგ გან სა კუთ რე ბუ ლი ბრძო ლა და იწყ ო, 
დიდ ხანს ბიბ ლი ო თე კე ბი მა ინც ეკ ლე სი ის წი აღ ში არსებობდა. ვა ტი კან ში ჯერ კი დევ 
მე-5 სა უ კუ ნე ში შექ მნი ლი წიგ ნსა ცა ვი სა უ კუ ნე ე ბის გან მავ ლო ბა ში რო მი დან ავი ნი ონ ში 
და შემ დგომ ისევ უკან პა პე ბის დაბ რუ ნე ბი სას მდიდ რდე ბო და. თუკი აქ მე-15 სა უ კუ ნე ში 
50 ათასი ხელ ნა წერი ინა ხებოდა, დღეს მის ფონ დებ ში და ცუ ლია 1 600 000 და ბეჭ დი ლი 
წიგ ნი, 150 000 მა ნუს კრიპ ტი, 8 300 ინ კუ ნა ბუ ლა, 100 000 მე ტი გრა ვი უ რა და გე ოგ რა ფი-
უ ლი რუ კა, 300 000 მო ნე ტა და მე და ლი ო ნი. 
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მე-15 სა უ კუ ნე ში, სტამ ბის გა მო გო ნე ბის შემ დგომ,1 ზო გა დად კა ცობ რი ო ბის ის ტო-
რი ა ში და, კერძოდ, სა ბიბ ლი ო თე კო საქ მე ში სრუ ლი ად ახა ლი ერა და იწყ ო. გა ი ზარ და 
რო გორც სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დე ბი, ასე ვე ბიბ ლი ო თე კე ბის რა ო დე ნო ბაც.

დღეს მსოფ ლი ოს უდი დე სი ბიბ ლი ო თე კე ბი, ერ თი მხრივ, ინა ხა ვენ სა უ კუ ნე ე ბის 
ქარ ტე ხი ლებს გა დარ ჩე ნილ მი ლი ო ნო  ბ ით ერ თე ულს – კა ცობ რი ო ბის წიგ ნი ე რე ბის 
უმ დიდ რეს სა უნ ჯეს და, მე ო რე მხრივ, ეწე ვი ან დიდ სა მეც ნი ე რო, სა გან მა ნათ ლებ-
ლო-კულ ტუ რულ საქ მი ა ნო ბას, თუმ ცა, გა ნათ ლე ბი სა და წიგ ნი ე რე ბის გან ვი თა რე ბის 
თვალ საზ რი სით, დიდ წიგ ნსა ცა ვებ თან ერ თად სოფ ლის პა ტარა ბიბ ლი ო თე კებ საც გა-
ნუ ზომ ლად დი დი ფუნ ქცია აკის რია. მთა ვა რი ა, ბიბ ლი ო თე კებ მა ნა ბი ჯი აუწყ ონ სწრა-
ფად ცვა ლე ბად ტექ ნო ლო გი ურ პრო ცე სებს.

რო დე საც ამ სა ხელ მძღვა ნე ლოს შე ის წავ ლით და პროგ რა მას და ას რუ ლებთ, თქვენ 
შე გიძ ლი ათ, იმუ შა ოთ ნე ბის მი ე რი ტი პის ბიბ ლი ო თე კა ში, მაგ რამ არა სო დეს დაკ მა ყო-
ფილ დეთ მიღ წე უ ლით, რად გან ჩვენ ირ გვლივ თავ ბრუ დამ ხვევი სის წრა ფით ვი თარ-
დე ბა თა ნა მედ რო ვე მეც ნი ე რე ბა და ტექ ნი კა. გახ სოვ დეთ, რომ მა ნამ დე იქ ნე ბით სა-
ჭი რო ნი, სა ნამ მკითხ ვე ლის თვის სა სარ გებ ლო რჩე ვის მი ცე მა და ინ ტე ლექ ტუ ა ლუ რი 
დახმარებას შეძლებთ.

არავინ იცის, ამ პროგ რა მის შეს წავ ლის შემ დეგ, რო მელ ბიბ ლი ო თე კა ში – დიდ სა 
თუ პა ტა რა ში, სა ჯა რო სა თუ სა გან მა ნათ ლებ ლო ში, ან იქ ნებ კერ ძო წიგ ნსა ცავ ში – შეძ-
ლებთ მი ღე ბუ ლი ცოდ ნის რე ა ლი ზე ბას, მაგ რამ დარ წმუ ნე ბუ ლი ვართ, პირ ნათ ლად შე-
ას რუ ლებთ თქვენ ზე და კის რე ბულ მი სი ას და იქ ნე ბით სა ნი მუ შო ბიბ ლი ო თე კა რი.

1 სტამ ბის გამოგონება უკავშირდება იო ჰან გუ ტენ ბერ გის (და ი ბა და 1394-1406 წლებს შო რის გერ მა ნი ა ში, მა-
ინ ცში და იქ ვე გარ და იც ვა ლა 1468 წ. 3 თე ბერ ვალ ს) სახელს, რომელმაც და ამ ზა და ცალ კე ულ ასო ნი შან თა 
ლი ტე რე ბი და შექ მნა შრიფ ტის ჩა მო სას ხმე ლი და სა ბეჭ დი დაზ გე ბი. მანვე შე ი მუ შა ვა შრიფ ტი სათ ვის ლი თო-
ნის შედ გე ნი ლო ბი სა და სა ბეჭ დი სა ღე ბა ვის რე ცეპ ტუ რა. გუტენბერგი ეწე ო და ინ ტენ სი ურ ექ სპე რი მენ ტულ 
მუ შა ო ბას ბეჭ დვის ტექ ნო ლო გი ის დასახვეწად. 1438 წელს სტრას ბურ გში მან შექ მნა ამ ხა ნა გო ბა, რომ ლის 
მი ზა ნი იყო წიგ ნის ბეჭ დვის ორ გა ნი ზა ცი ა. სტრას ბურ გის სა ბუ თე ბის მი ხედ ვით, გუ ტენ ბერ გს პირ ვე ლი წიგ-
ნი 1440 წელს გა მო უ ცი ა, რაც ნა ბეჭ დი პრო დუქ ცი ით არ დას ტურ დე ბა. მი სი პირ ვე ლი ნა ბეჭ დი პრო დუქ ცია 
უნ და იყოს „ფრაგ მენ ტი გან კითხ ვის დღი სა“ (1445). შემ დეგ გამოიცა ელი უს დო ნა ტუ სის (IV ს.) ლა თი ნუ რი 
ენის გრა მა ტი კა, თურ ქუ ლი კა ლენ და რი (1454), კა თო ლი კუ რი ეპარ ქი ის ეკ ლე სი ა თა სი ა, რამ დე ნი მე ინ დულ-
გენ ცია (1456) და სხვ. გუტენბერგსვე მი ა წე რენ იო ა ნე ბალ ბას (XIII ს.) ლა თი ნუ რი გან მარ ტე ბი თი ლექ სი კო ნის 
(1460), 42-სტრი ქო ნი ა ნი ბიბ ლი ი სა (რო მე ლიც, პო ლიგ რა ფი ულ -მხატ ვრუ ლი შეს რუ ლე ბის მხრივ, XV სა უ კუ ნის 
50-ი ა ნი წლე ბის შე დევ რი ა) და სხვა გა მო ცე მებს.

გუ ტენ ბერ გის ბიბ ლია
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I  თა  ვი.  სა  ბიბ  ლი  ო  თე  კო  სივ  რცის  ორ  გა  ნი  ზე  ბა

§ 1. ჩა სა ტა რე ბე ლი სა მუ შაო პრო ცე სე ბის და გეგ მვა

თა ნა მედ რო ვე ბიბ ლი ო თე კე ბი ისე ვე, რო გორც უძ ვე ლე სი წიგ ნსა ცა ვე ბი, ხა სი ათ დე-
ბა ერ თი სა ერ თო ნიშ ნით – ყვე ლა იცავს გარ კვე ულ ინ ფორ მა ცი ას, რო მე ლიც ამა თუ იმ 
ფორ მა ტით არის შე მო ნა ხუ ლი და მი სი მი ღე ბა შე საძ ლე ბე ლია სა ჭი რო ე ბის შემ თხვე ვა ში.

ინ ფორ მა ცი ის ხელ მი საწ ვდო მო ბა მო ითხ ოვს კარგ ორ გა ნი ზე ბას. აუ ცი ლე ბე ლია 
ისე თი სტრუქ ტუ რის შექ მნა, რო მე ლიც უზ რუნ ველ ყოფს სრუ ლი ინ ფორ მა ცი ის დრო-
უ ლად მი წო დე ბას და, რაც მთა ვა რი ა, ისე თი ღო ნის ძი ე ბე ბის და გეგ მვა სა და გან ხორ-
ცი ე ლე ბას, რომ ლე ბიც ხელს შე უწყ ობს ბიბ ლი ო თე კის ეფექ ტურ ფუნ ქცი ო ნი რე ბა სა და 
სა ერ თა შო რი სო სა ბიბ ლი ო თე კო სივ რცე ში არ სე ბუ ლი მოთხ ოვ ნე ბის დაკ მა ყო ფი ლე ბას.

სა ბიბ ლი ო თე კო საქ მის კარ გი ცოდ ნა არ კმა რა საიმისოდ, რომ ბიბ ლი ო თე კა მიმ-
ზიდ ვე ლი გახ დეს. ყო ვე ლი ვე ამას ეფექტიანი სა ბიბ ლი ო თე კო მე ნეჯ მენ ტი უზ რუნ ველ-
ყოფს. მთა ვა რია ბიბ ლი ო თე კის სწო რად მარ თვა და მუ შა ო ბა იმ სა ყო ველ თა ოდ მი ღე-
ბუ ლი სტან დარ ტე ბით, რომლებიც აუ ცი ლე ბე ლია ბიბ ლი ო თე კის ჩამოსაყალიბებისა და 
სწო რად ორ გა ნი ზე ბისათვის. ამი სათ ვის სა ჭი რო ა:

ამ თა ვის სწავ ლის შემ დგომ შე გეძ ლე ბათ:

და გეგ მოთ ბიბ ლი ო თე კა ში ჩა სა ტა რე ბე ლი სა მუ შაო პრო-
ცე სე ბი, გან საზღ ვროთ კონ კრე ტუ ლი სა მუ შაო უბ ნის სპე ცი-
ფი კა, ეფექ ტუ რად მო აწყ ოთ ბიბ ლი ო თე კის სივ რცე, მო ნი-
ტო რინ გი გა უ წი ოთ სა მუ შაო პრო ცე სებს.
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•  მო მავ ლის სწო რად შე ფა სე ბა;
•  სი ტუ ა ცი ის ანა ლი ზი და განსაზღვრა, თუ რა ეტაპ ზე იმ ყო ფე ბა ბიბ ლი ო თე კა და 

რა მიზ ნე ბი აქვს მას;
•  ამ მიზ ნის მი საღ წე ვად აუცილებელი მე თო დე ბის,  ხერ ხე ბისა და სა შუ ა ლე ბე ბის 

შერჩევა;
•  სამომავლო პერ სპექ ტი ვის განსაზღვრა, თუ რო გორ უნდა გან ვი თარ დეს ბიბ ლი-

ო თე კა;
•  სტრა ტე გი უ ლი გეგ მის შე მუ შა ვე ბა.
სრულ ყო ფი ლი, თა ნა მედ რო ვე ბიბ ლი ო თე კის ჩა მო ყა ლი ბე ბის პრო ცეს ში, პირ ველ 

რიგ ში, უნ და გა ვით ვა ლის წი ნოთ მკითხ ვე ლი, ვის თვი საც კომ პლექ ტდე ბა ბიბ ლი ო თე კა 
და იქ მნე ბა მომ სა ხუ რე ბის ახა ლი ფორ მე ბი. ბიბ ლი ო თე კა ორი ენ ტი რე ბუ ლია მომ ხმა რე-
ბელ ზე, აქ ცენ ტი კეთ დე ბა მომ სა ხუ რე ბა ზე. ახა ლი სა ბიბ ლი ო თე კო მომ სა ხუ რე ბე ბი დან 
უკ ვე ფარ თოდ გა მო ი ყე ნე ბა: ინ ტერ ნე ტი, პერ სო ნა ლუ რი კომ პი უ ტე რე ბი, ელექ ტრო ნუ-
ლი ფოს ტა, ელექ ტრო ნუ ლი ჟურ ნა ლე ბი და სხვ.

ბიბ ლი ო თე კის მთა ვა რი მი ზა ნი და მუ შა ო ბის პრინ ცი პი კვლავ ეფუძ ნე ბა ტრა დი-
ცი ა სა და გა მოც დი ლე ბას. სწო რედ მათ ზე დაყ რდნო ბით და, ამა ვე დროს, მარ თვის 
ახა ლი მე თო დე ბი სა და ინო ვა ცი უ რი პრო ცე სე ბის და ნერ გვით უნ და გან ვი თარ დეს თა-
ნა მედ რო ვე ბიბ ლი ო თე კა, რის თვი საც აუ ცი ლე ბე ლი ა, მკვეთ რად გა ნი საზღ ვროს ბიბ-
ლი ო თე კის პრი ო რი ტე ტე ბი, მიზ ნე ბი და ამო ცა ნე ბი. ინ ტერ ნე ტი სა შუ ა ლე ბას აძ ლევს 
მომ ხმა რე ბელს, მი ი ღოს ელექ ტრო ნუ ლი ინ ფორ მა ცი ა, მო ი პო ვოს ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი 
წყა რო ე ბი და და ათ ვა ლი ე როს სხვა დას ხვა ბიბ ლი ო თე კის კა ტა ლო გე ბი, ელექ ტრო ნუ ლი 
გა ზე თე ბი, გა ეც ნოს ჟურ ნა ლებ სა და წიგ ნებს.

მომ სა ხუ რე ბის ხა რის ხი ბევ რად არის და მო კი დე ბუ ლი სა ბიბ ლი ო თე კო პრო ცე სის 
გა მარ თულ მუ შა ო ბა ზე, რაც მო ი ცავს და კომ პლექ ტე ბას (სა ჭი რო დო კუ მენ ტე ბის შერ-
ჩე ვა, შე ძე ნა, აღ რიცხ ვა), და მუ შა ვე ბას, საც ნო ბა რო აპა რა ტის მომზადებას, დო კუ მენ-
ტე ბის ორ გა ნი ზე ბულ დაც ვას – ამგვარ გზას გადის წიგ ნი ბიბ ლი ო თე კა ში. ყოველივე ეს 
ემ სა ხუ რე ბა ერთ მი ზანს – რაც შე იძ ლე ბა მაქ სი მა ლუ რად დაკ მა ყო ფილ დეს მკითხ ვე ლი. 
თუ ბიბ ლი ო თე კის მომ სა ხუ რე ბის ხა რის ხი მკითხ ველს არ დააკმაყოფილებს, ეს უკა ნას-
კნე ლი და კარ გავს ნდობას ამ და წე სე ბუ ლე ბის მიმართ.

სა ბიბ ლი ო თე კო მე ნეჯ მენ ტის ერ თ-ერ თი ძი რი თა დი მი მარ თუ ლე ბაა ინო ვა ცი უ რი 
პრო  ცე სე ბის მარ თვა. ტერ მი ნი „ინო ვა ცია“ სი ახ ლეს, ახალს ნიშ ნავს. მარ თვა გულის-
ხმ ობს და გეგ მვის, ორ გა ნი ზების, მო ტი ვირებისა და კონ ტრო ლის პრო ცე სს, რო მე ლიც 
აუ ცი  ლე ბე ლია ბიბ ლი ო თე კის მიზ ნე ბის ჩა მო ყა ლი ბე ბისა და რე ა ლი ზა ცი ი სათ ვის. სა-
ბიბ ლი ო თე კო მე ნეჯ მენ ტის თა ნა მედ რო ვე კონ ცეფ ცი ით, სა ხელ მწი ფო არ ერე ვა ბიბ-
ლი ო თე კის პრო ფე სი ულ საქ მი ა ნო ბა ში. ეს აზ რი დო მი ნი რებს სა ბიბ ლი ო თე კო საქ მის 
შე სა ხებ სა ქარ თვე ლოს მოქ მედ კა ნონ ში (მუხ ლი 4).

ბიბ ლი ო თე კის მარ თვის ობი ექ ტი შე იძ ლე ბა და ი ყოს შემ დეგ მი მარ თუ ლე ბად:
•  ბიბ ლი ო თე კა და მი სი სტრუქ ტუ რუ ლი და ნა ყო ფე ბი;
•  სა ბიბ ლი ო თე კო- სა ინ ფორ მა ციო რე სურ სე ბი;
•  ეკო ნო მი კუ რი რე სურ სე ბი;
•  სა ბიბ ლი ო თე კო პერ სო ნა ლი;
•  პრი ო რი ტე ტე ბის გან საზღ ვრა;
•  სტრა ტე გი ის შე მუ შა ვე ბა.
რა არის და გეგ მვა? რა ტომ არის საჭირო სა მუ შაო გეგ მის შე მუ შა ვე ბა? არ სე ბობს 

ორი კა ტე გო რი ის გეგ მა: გრძელ ვა დი ა ნი ანუ სტრა ტე გი უ ლი და მოკ ლე ვა დი ა ნი ანუ ოპე-
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რა ტი უ ლი. სტრა ტე გი უ ლი და გეგ მვა ფარ თოდ გა მო ი ყე ნე ბა ორ გა ნი ზა ცი ის სამართავად 
და მას უმთავრესი სტრატეგიული მნიშვნელობა აქვს. ოპე რა ტი უ ლი გეგ მა მო ი ცავს ყო-
ველ დღი ურ და გეგ მვას, უფ რო კონ კრე ტუ ლია და დე ტა ლუ რად არის შე მუ შა ვე ბუ ლი.

და გეგ მვა ში პირ ვე ლი ნა ბი ჯი არის სი ტუ ა ცი ის ანა ლი ზი და არ სე ბუ ლი მდგო მა რე-
ო ბის სიღ რმი სე უ ლი შეს წავ ლა. რთუ ლია და ვიწყ ოთ მუ შა ო ბა, თუ მო ცე მუ ლი მო მენ ტი-
სათ ვის არ გვაქვს მო ნა ცე მე ბი ბიბ ლი ო თე კის საქ მი ა ნო ბის, პერ სო ნა ლი სა და მკითხ ვე-
ლის მოთხ ოვ ნი ლე ბის შე სა ხებ. არ სე ბუ ლი სი ტუ ა ცი ის გა უმ ჯო ბე სე ბის მიზ ნით, შე იძ-
ლე ბა ჩა ტარ დეს მომ ხმა რე ბელ თა გა მო კითხ ვა.

გა მო კითხ ვა შე იძ ლე ბა შე ი ცავ დეს შემ დეგ კითხ ვებს:

1. რას ნიშ ნავს თქვენ თვის ბიბ ლი ო თე კა?
2. რამ დე ნად ხში რად სარ გებ ლობთ ბიბ ლი ო თე კით?
3. რო გორ აფა სებთ ბიბ ლი ო თე კის საქ მი ა ნო ბას?
4. რამ დე ნად კმა ყო ფი ლი ხართ ბიბ ლი ო თე კის პერ სო ნა ლის მომ სა ხუ რე ბით?
5. რის გა უმ ჯო ბე სე ბას ისურ ვებ დით მომ სა ხუ რე ბის თვალსაზრისით?
6. ბიბ ლი ო თე კის საქ მი ა ნო ბის სუს ტი მხა რე ე ბი?
7. ბიბ ლი ო თე კის საქ მი ა ნო ბის ძლი ე რი მხა რე ე ბი?
8. რა წი ნა და დე ბე ბი გაქვთ მომ სა ხუ რე ბის გა უმ ჯო ბე სე ბის მიზ ნით?

კითხვებზე შეიძლება გაიცეს პა სუ ხე ბი:  ძა ლი ან კარ გი/ კარ გი/ ცუ დი/ ძა ლი ან 
ცუ დი.  ში და სა ბიბ ლი ო თე კო სა მუ შა ო ე ბის პრო ფე სი ულ დო ნე ზე წარ მარ თვა (და გეგ-
მვა, პრი ო რი ტე ტე ბის გან საზღ ვრა მოკ ლე ვა დი ა ნი გეგ მის თვის, ბი უ ჯე ტის გა ნა წი ლე ბა, 
კად რე ბის შერ ჩე ვა, კო ორ დი ნი რე ბუ ლი მუ შა ო ბა შე სა ბა მის ორ გა ნი ზა ცი ებ თან) წარ მა-
ტე ბის სა წინ და რი ა.

და გეგ მვას სა მუ შაო პრო ცეს ში მნიშ ვნე ლო ვა ნი ად გი ლი უკა ვი ა. გეგმის შედგენა 
გულისხმობს მიზ ნის გან საზღ ვრასა და მისკენ სავალი გზების არჩევას. განირჩევა მარ-
თვის ოთხი ეტაპი:

•  და გეგ მვა – სა მუ შაო გეგ მა და სა ხუ ლი მიზ ნის მი საღ წე ვად;
•  ორ გა ნი ზე ბა – პრობ ლე მე ბის გა დაჭ რის ეფექ ტუ რი გზე ბი;
•  ხელ მძღვა ნე ლო ბა – დრო ი სა და ადა მი ა ნუ რი რე სურ სე ბის მა რა გის სწო რად  
  გა მო ყე ნე ბა;
•  კონ ტრო ლი – სა მუ შაო პრო ცე სე ბის მო ნი ტო რინ გი.

შე იძ ლე ბა გამოვყოთ მე ხუ თე ეტაპიც – თა ნამ შრო მელ თა შერ ჩე ვა. ამო ცა ნე ბის და-
სახ ვი სას და მა თი შემ დგო მი გან ხორ ცი ე ლე ბი სას გა სათ ვა ლის წი ნე ბე ლია ბიბ ლი ო თე კის 
ძლი ე რი და სუს ტი მხა რე ე ბი.

ბიბ ლი ო თე კის წარ მა ტე ბუ ლი ფუნ ქცი ო ნი რე ბი სათ ვის დი დი მნიშ ვნე ლო ბა აქვს შრო-
მის ისეთ და ნა წი ლე ბას, როდესაც შე სას რუ ლე ბე ლი სა მუ შაო შე ე სა ბა მე ბა თა ნამ შრომ-
ლის კვა ლი ფი კა ცი ას, მის შე საძ ლებ ლო ბას, მონ დო მე ბა სა და უნარს. აუ ცი ლე ბე ლია მა ღა-
ლი დო ნის კად რე ბის მო ზიდ ვა, რა თა ორ გა ნი ზა ცი ამ შეძ ლოს თა ვი სი მი სი ის შეს რუ ლე ბა.

ბიბ ლი ო თე კა რე ბი ვალ დე ბულ ნი არი ან, შე ი ნარ ჩუ ნონ არა მხო ლოდ ტრა დი ცი უ ლი 
სა ბიბ ლი ო თე კო საქ მის სა ფუძ ვლე ბის ცოდ ნა, არა მედ ფლობ დნენ თა ნა მედ რო ვე სა ინ-
ფორ მა ციო ტექ ნო ლო გი ებს და პრაქ ტი კა ში მათი გა მო ყე ნე ბის უნარს. ბიბ ლი ო თე კე ბი 
გა ნიც დი ან სე რი ო ზულ მო დერ ნი ზა ცი ას. მუ შა ო ბა ში სრუ ლად არის გა მო ყე ნე ბუ ლი ახა-
ლი ტექ ნო ლო გი ე ბი. თა ნა მედ რო ვე ბიბ ლი ო თე კა რის საქ მი ა ნო ბა არ ამო ი წუ რე ბა ბეჭ-
დურ გა მო ცე მებ თან მუ შა ო ბით. ახ ლა ის უფ რო ხში რად მუ შა ობს აუ დიო-ვი დეო მა სა-
ლებ თან, კომ პაქ ტდის კებ თან და ელექ ტრო ნულ გა მო ცე მებ თან, ეფექ ტუ რად იყე ნებს 
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ახალ სა ინ ფორ მა ციო ტექ ნო ლო გი ე ბის. ბიბ ლი ო თე კა რი მარ ტი ვად მუ შა ობს ელექ ტრო-
ნულ ფოს ტას თან, აქვს დო კუ მენ ტის ელექ ტრო ნუ ლად მი წო დე ბისა და ბიბ ლი ო თე კის 
ელექ ტრო ნულ კა ტა ლოგ ში მუ შა ო ბის უნარ ჩვე ვები, მას შე უძ ლია ელექ ტრო ნუ ლი პრე-
ზენ ტა ცი ე ბის მოწყობა.

ადა მი ა ნის ფაქ ტო რის წინ წა მო წე ვა არის თა ნა მედ რო ვე მე ნეჯ მენ ტის ერ თი ძი რი -
თა დი მი მარ თუ ლე ბა სა ბიბ ლი ო თე კო სფ ე  რო-
ში. თი თო ე უ ლი თა ნამ შრომ ლის შე სა ძ ლ ებ-
ლო ბა თა და უნა რის მაქ სი მა ლუ რად გა მ ო ყე-
ნე ბა. მარ თვის თვალ საზ რი სით, ურ თუ ლე სი 
პრობ ლე მა ა. ბიბ ლი ო თე კის მე ნე ჯერს უნ და 
შეს წევ დეს უნა რი, იცო დეს თი თო ე უ ლი თა-
ნამ შრომ ლის ხა სი ა თი, ფსი ქო ლო გი უ რი და 
ეს თე ტი კუ რი სამ ყა რო. ყვე ლა ფე რი ეს მი სი 
მო ტი ვა ცი ის თვის არის სა ჭი რო. აქ ერ თმა-
ნეთს ერ წყმის ეკო ნო მი კუ რი და მო რა ლურ -

ფსი ქო ლო გი უ რი ფაქ ტო რე ბი. სწო რედ ეკო ნო მი კუ რი ფაქ ტო რი ხდე ბა ბევრ შემ თხვე-
ვა ში გა დამ წყვე ტი. 

ადა მი ა ნუ რი რე სურ სე ბის გან ვი თა რე ბი სა და გა მო ყე ნე ბი სათ ვის, კვა ლი ფი კა ცი ის 
ამაღ ლე ბის მიზ ნით, აუ ცი ლე ბე ლია თა ნამ შრო მელ თა გა დამ ზა დე ბა, რა თა შემ დგომ-
ში ბიბ ლი ო თე კა რებ მა მოახერხონ სა კუ თა რი შე საძ ლებ ლო ბე ბის რე ა ლი ზე ბა ორ გა ნი-
ზა ცი ის განსავითარებლად. ბიბ ლი ო თე კას უნ და ჰქონ დეს საკ მა რი სი რე სურ სი, რა თა 
შე ეძ ლოს თა ვი სი მომ სა ხუ რე ბის გან ვი თა რე ბა და მკითხ ვე ლის მოთხ ოვ ნე ბის დაკ მა-
ყო ფი ლე ბა. იმი სათ ვის, რომ ასრულებდეს მასზე დაკისრებულ მნიშვნელოვან როლს, 
ბიბლიოთეკას უნ და ჰყავ დეს კვა ლი ფი ცი უ რებული ხელ მძღვა ნე ლი. გარდა ამისა, 
ბიბლიოთეკაში დამკვიდრებული უნდა იყოს მკითხ ვე ლის /მომ ხმა რებ ლის მომ სა ხუ რე-
ბის მაღალი კულ ტუ რა.

ბიბ ლი ო თე კა ში მუ შა ო ბის მსურ ვე ლი უნ და ერ კვე ო დეს შემ დეგ სა კითხ ებ ში:

•  რა არის თა ნა მედ რო ვე ბიბ ლი ო თე კის მი სი ა და ძი რი თა დი ფუნ ქცი ე ბი;
•  რას ეფუძნება სამართლებრივად სა ბიბ ლი ო თე კო საქ მი ა ნო ბა;
•  როგორია სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის ფონ დი;
• შეეძლოს ელექ ტრო ნუ ლ რე სურ სე ბთან და ინ ტერ ნეტ სერ ვი სე ბთან მუშაობა;
•  შეეძლოს ბეჭ დუ რი ინ ფორ მა ცი ის ელექ ტრო ნულ მა ტა რებ ლებ ზე გა და ტა ნა და    
   მათი გა მო ყე ნე ბა.

ბიბ ლი ო თე კარ თა პრო ფე სი ო ნა ლიზ მსა და მომ სა ხუ რე ბის კულ ტუ რას გა დამ წყვე-
ტი მნიშ ვნე ლო ბა აქვს მომ სა ხუ რე ბის ხა რის ხის ასამაღლებლად. არა კომ პე ტენ ტუ რო ბა 
და და ბა ლი პრო ფე სი ო ნა ლიზ მი პირ და პირ კავ შირ შია უხა რის ხო შე დეგ თან.

ზე მოთ ჩა მოთ ვლი ლი ამო ცა ნე ბის გა დაჭ რა შე უძ ლია მხო ლოდ კარ გად ორ გა ნი ზე-
ბულ და სა ყო ველ თა ოდ მი ღე ბულ თა ნა მედ რო ვე სტან დარ ტებ ზე მო მუ შა ვე სა ბიბ ლი ო-
თე კო- სა ინ ფორ მა ციო ქსელს, რო მე ლიც უნ და ეყ რდნო ბო დეს სა ზო გა დო ებ რივ მოთხ-
ოვ ნებს და თვი თონ სთა ვა ზობ დეს და აც ნობ დეს სა ზო გა დო ე ბას სა ინ ფორ მა ციო მომ სა-
ხუ რე ბის თა ნა მედ რო ვე ფორ მებს.
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სა ვარ ჯი შო:

ანა ლი ზის ყვე ლა ზე გავ რცე ლე ბუ ლი მე თო დია SWOT2:

S – ძლი ე რი მხა რე ე ბი
                                                                                                 W – სუს ტი მხა რე ე ბი

                                                                                                   O –შე საძ ლებ ლო ბე ბი
                                                                                      T – საფ რთხე.

მო ვიყ ვა ნოთ წარ მო სახ ვი თი 
ბიბ ლი ო თე კის მა გა ლი თი:

2 Strengths, weaknesses, opportunities, threats – ძლი ე რი მხა რე, სუს ტი მხა რე, შე საძ ლებ ლო ბე ბი, საფ რთხე ე-
ბი. 

.

ძლი ე რი მხა რე ე ბი:

•  პრო ფე სი ო ნა ლი თა ნამ შრომ ლე ბი
    (გა მოც დი ლი ბიბ ლი ო თე კა რე ბი);
•  თა ნა მედ რო ვე სა ინ ფორ მა ციო
   ტექ ნო ლო გი ე ბი;
•  წიგ ნა დი ფონ დი;
•  თა ნამ შრომ ლო ბა სხვა
   ბიბ ლი ო თე კებ თან.

სუს ტი მხა რე ე ბი:

•  პერ სო ნა ლის არა და მაკ მა ყო ფი ლე -
   ბე ლი კვა ლი ფი კა ცია;
•  და ბა ლი ხელ ფა სე ბი;
•  ბიბ ლი ო თე კის ცუ დი ინ ტე რი ე რი;
•  სუს ტი მე ნეჯ მენ ტი;
•  კომ პი უ ტე რე ბი სა და კარ გი 
    ინ ტერ ნე ტის დეფიციტი.

შე საძ ლებ ლო ბე ბი:

•  ბიბ ლი ო თე კარ თა გა დამ ზა დე ბა
   კვა ლი ფი კა ცი ის ამაღ ლე ბის მიზ ნით;
• თა ნამ შრომ ლო ბა სხვა ბ იბლი ო თე კებ 
    თან;
•  პარ ტნი ო რო ბა სა ერ თა შო რი სო და 
   ად გი ლობ რი ვ  ბიბ ლი ო თე კებ თან.

საფ რთხე:

•  ინ ტე რე სის დაქ ვე ი თე ბა
   ბიბ ლი ო თე კი ს მიმართ;
•  ქვე ყა ნა ში არ სე ბუ ლი არას ტა ბი ლუ -             
   რი სო ცი ა ლუ რი, ეკო ნო მი კუ რი და 
   სა კა ნონ მდებ ლო გა რე მო;
•  და ბა ლი ეკო ნო მი კუ რი დო ნე.
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§ 2 კონ კრე ტუ ლი სა მუ შაო უბ ნის სპე ცი ფი კა. არ სე ბუ ლი სი ტუ ა ცი ის ანა ლი ზი. 

ბიბ ლი ო თე კის ტი პე ბი. სა ბიბ ლი ო თე კო საქ მის იუ რი დი უ ლი სა ფუძ ვლე ბი

სა ბიბ ლი ო თე კო სის ტე მა არის სხვა დას ხვა დო ნისა და ტი პის ბიბ ლი ო თე კე ბის ერ-
თობ ლი ო ბა, რო მე ლიც ფუნ ქცი ო ნი რებს სა კა ნონ მდებ ლო აქ ტთა და მე თო დურ კა ნონ-
ზო მი ე რე ბა თა გათ ვა ლის წი ნე ბით. სა ბიბ ლი ო თე კო სის ტე მა ემ სა ხუ რე ბა მო სახ ლე ო ბას 
– სხვა დას ხვა დარ გის სპე ცი ა ლის ტებს, მეც ნი ერ  მუ შა კებ სა და ბავ შვებს.

ბიბ ლი ო თე კე ბი ერ თმა ნე თი სა გან და ნიშ ნუ ლე ბი-
თა და დო ნით გან სხვავ დე ბა. ბიბ ლი ო თე კის ტი პე ბი 
იქ მნე ბა მკითხ ველ თა რა ო დე ნო ბის, ბიბ ლი ო თე კის მო-
ცუ ლო ბის, ფონ დე ბის ოდე ნო ბის, ხა რის ხობ რი ვი მაჩ ვე-
ნებ ლე ბის, მა ტე რი ა ლურ -ტექ ნი კუ რი ბა ზის გათ ვა ლის-
წი ნე ბით. სა ქარ თვე ლო ში სა ქარ თვე ლოს პარ ლა მენ ტის 
ეროვ ნულ ბიბ ლი ო თე კას თან ერ თად ამ კრი ტე რი უ მებს 
გან საზღ ვრავს კულ ტუ რი სა და ძეგ ლთა დაც ვის სა მი-
ნის ტრო. ბიბ ლი ო თე კე ბის ტიპოლოგიზაცია ნიშ ნავს 
ბიბ ლი ო თე კე ბის კლა სი ფი კა ცი ას მა თი სა ერ თო ნი შან -
თვი სე ბე ბის მი ხედ ვით. სა ბიბ ლი ო თე კო ტი პი დგინ დე-

ბა იმის მი ხედ ვით, თუ რი თ გა მო ირ ჩე ვა ის სხვა ბიბ ლი ო თე კე ბი სა გან. ტი პი ზა ცი ის სა-
კითხ ებს ყუ რადღ ე ბა ექ ცე ვა ყვე ლა ქვე ყა ნა ში.

ბიბ ლი ო თე კე ბის ფუნ ქცი ო ნი რე ბი სა და მი სი საქ მი ა ნო ბის ხა რის ხის შე ნარ ჩუ ნე ბა- 
ზრდის აუ ცი ლე ბელ მი ნი მა ლურ მოთხ ოვ ნებს გან საზღ ვრავს სტან დარ ტი.

1996 წელს სა ქარ თვე ლოს პარ ლა მენ ტის მი ერ დამ ტკი ცე ბულ სა ბიბ ლი ო თე კო კა-
ნონ ში მკა ფი ოდ და ლო გი კუ რად არის მო ცე მუ ლი სა ბიბ ლი ო თე კო ტი პე ბის ჩა მო ნათ ვა-
ლი. სა ბიბ ლი ო თე კო ტი პე ბის ჩა მო ყა ლი ბე ბი სათ ვის მნიშ ვნე ლო ვანი მე თო დო ლო გი ურ 
წყა როა IFLA3 / UNESKO4-ს რე კო მენ და ცი ე ბი.

იუ ნეს კოს მი ერ რე კო მენ დე ბუ ლი ტი პე ბია:

•  ნა ცი ო ნა ლუ რი ბიბ ლი ო თე კე ბი;
•  უმაღ ლე სი სკო ლის ბიბ ლი ო თე კე ბი;
•  სხვა მნიშ ვნე ლო ვა ნი არას პე ცი ა ლი ზი რე ბუ ლი 
(უ ნი ვერ სა ლუ რი) ბიბ ლი ო თე კე ბი;
•  სას კო ლო ბიბ ლი ო თე კე ბი;
•  სპე ცი ა ლუ რი ბიბ ლი ო თე კე ბი;
•  სა ჯა რო ბიბ ლი ო თე კე ბი (სა ბავ შვოს ჩათ ვლით).

ერ თი ა ნი სა ბიბ ლი ო თე კო სის ტე მა სა ქარ თვე ლო ში მო ი ცავს სა ხელ მწი ფო და არა სა-
ხელ მწი ფო, ად გი ლობ რივ და სა უწყ ე ბო ბიბ ლი ო თე კათა ქსელ ს. მასში გაერთიანებულია 
შემდეგი ტიპის ბიბლიოთეკები:

•  სას წავ ლო- სა მეც ნი ე რო (ყვე ლა ტი პის უმაღ ლე სი სას წავ ლებ ლის);
•  სა მეც ნი ე რო (უ ნი ვერ სა ლუ რი, დარ გობ რი ვი);
•  ნა ცი ო ნა ლუ რი; 
•  სას კო ლო;

3  International Federation of Library Associations – სა ბიბ ლი ო თე კო ასო ცი ა ცი ე ბის სა ერ თა შო რი სო ფე დე რა ცია
4 The United Nations Educational, Scientific and Cultural Organization – გა ერ თი ა ნე ბუ ლი ერე ბის გა ნათ ლე ბის,  
    მეც ნი ე რე ბი სა და კულ ტუ რის ორ გა ნი ზა ცია  
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•  სა მეც ნი ე რო- ტექ ნი კუ რი;
•  სპე ცი ა ლი ზი რე ბუ ლი ;
•  სა ჯა რო (მა სობ რი ვი);
•  და მო უ კი დე ბე ლი სა ბავ შვო.

რო გორც ვხე დავთ, სა ქარ თვე ლოს სა ბიბ ლი ო თე კო ტი პე ბი, გარ კვე ულ წი ლად, ემ-
თხვე ვა სა ერ თა შო რი სო ორ გა ნი ზა ცი ე ბის მი ერ რე კო მენ დე ბულ ტი პებს. უნ და აღი ნიშ-
ნოს, რომ ჩვენ ში ამ გვა რი სქე მა გა ცი ლე ბით ად რე შე იქ მნა, ვიდ რე იფ ლას რე კო მენ და-
ცი ე ბი გა მოცხ ად დე ბო და.

სა ქარ თვე ლოს სა ბიბ ლი ო თე კო ტი პე ბი დამ ტკი ცე ბუ ლია სა ქარ თვე ლოს კა ნო ნით 
„სა ბიბ ლი ო თე კო საქ მის შე სა ხებ“, რაც გა ნა პი რო ბებს მათ გა მო ყე ნე ბას პრაქ ტი კა ში.

ნე ბის მი ე რი ტი პის ბიბ ლი ო თე კა არის ად გი ლი, სადაც ადამიანები მოიპოვებენ 
ინფორმაციასა და ცოდნას მათი კულტურულ მემკვიდრეობისა და იდენტობის 
შესატყვის სივრცეში, რისი უფლებაც მათ კანონით აქვთ მინიჭებული.

ბიბ ლი ო თე კა ში გან საზღ ვრუ ლი სა მუ შაო უნ და შე ე სა ბა მე ბო დეს სტან დარტს. 
სტან დარ ტი არის ნორ მა ტი უ ლი დო კუ მენ ტი, რო მე ლიც გან საზღ ვრავს ბიბ ლი ო თე კის 
(ნე ბის მი ე რი ტი პის) ფუნ ქცი ო ნი რე ბი სა და საქ მი ა ნო ბის ხა რის ხის აუ ცი ლე ბელ მოთხ-
ოვ ნებს. ის ეყ რდნო ბა სა ქარ თვე ლოს კა ნონს „უმაღ ლე სი გა ნათ ლე ბის შე სა ხებ, ასე ვე 
– სა ქარ თვე ლოს კა ნონს „სა ბიბ ლი ო თე კო საქ მის შე სა ხებ“. სტან დარ ტი მიზ ნად ისა ხავს, 
ერ თი მხრივ, ბიბ ლი ო თე კის აქ ტი ვო ბე ბის ადეკ ვა ტურ და გეგ მვა -გან ხორ ცი ე ლე ბას, მე-
ო რე მხრივ, საბიბლიოთეკო საქმიანობისთვის აუცილებელი ცოდნისა და უნარების 
შეძენას, შე სა ბა მი სად, შესაძლებელია სტან დარ ტში ცვლი ლე ბა/ და მა ტე ბე ბის შე ტა ნა.

სა ბიბ ლი ო თე კო სის ტე მა მო ი ცავს სა ხელ მწი ფო და არა სა ხელ მწი ფო, ად გი ლობ რი-
ვი და სა უწყ ე ბო ბიბ ლი ო თე კე ბის ქსელ ს. არ სე ბობს ქსე ლე ბის სა მი ჯგუ ფი:

•  ძი რი თა დი სა ხელ მწი ფო;
•  სა ხელ მწი ფო უწყ ებ რი ვი;
•  სა ზო გა დო ებ რი ვი.

ძი რი თა დი სა ხელ მწი ფო ქსე ლის ბიბ ლი ო თე კე ბი ემ სა ხუ რე ბა მო სახ ლე ო ბის ფარ თო 
ფე ნებს სა ჯა რო ბიბ ლი ო თე კე ბის მეშ ვე ო ბით.

„სა ჯა რო ბიბ ლი ო თე კე ბი უზ რუნ ველ ყო ფენ მომ სა ხუ რე ბას ყვე ლას თვის, მი უ-
ხე და ვად ასა კის, რა სის, სქე სის, ეროვ ნე ბის, ენი სა თუ სო ცი ა ლუ რი მდგო მა რე ო ბი-
სა.“ გან სა კუთ რე ბუ ლი მომ სა ხუ რე ბი თა და მა სა ლე ბით უნ და იყ ვნენ უზ რუნ ველ-
ყო ფი ლი ის მკითხ ვე ლე ბი, რო მელ თაც სხვა დას ხვა მი ზე ზე ბის გა მო არ შე უძ ლი ათ, 
გა მო ი ყე ნონ ჩვე უ ლებ რი ვი მომ სა ხუ რე ბა და მა სა ლე ბი. მაგ.: ენობ რი ვი უმ ცი რე სო-
ბე ბი, შეზღ უ დუ ლი შე საძ ლებ ლო ბის მქო ნე პი რე ბი, სა პა ტიმ რო ებ სა და სა ა ვად მყო-
ფო ებ ში მყო ფი ხალ ხი“. „სა ჯა რო ბიბ ლი ო თე კა, რო გორც ცოდ ნის შე ძე ნის ად გი-
ლობ რი ვი კე რა, წარ მო ად გენს ინ დი ვი დი სა და სო ცი ა ლუ რი ჯგუ ფე ბის კულ ტუ რუ-
ლი დო ნის ამაღ ლე ბის, ცოდ ნის მუდ მი ვი გა ნახ ლე ბი სა და გა დაწყ ვე ტი ლე ბის აუ-
ცი ლე ბელ პი რო ბას“. (IFLA/UNESCO, „სა ჯა რო ბიბ ლი ო თე კის მა ნი ფეს ტი“, 1994 წ.).

დო კუ მენ ტე ბი, რომ ლე ბიც არე გუ ლი რე ბენ სა ბიბ ლი ო თე კო საქ მეს, შე იძ ლე ბა და ი-
ყოს ორ ძი რი თად ჯგუ ფად:

•  ზო გად  სა კო ნონ მდებ ლო დო კუ მენ ტე ბად;
•  პრო ფე სი უ ლ დო კუ მენ ტე ბად.

პირ ვე ლი ჯგუფი მოიცავს ისეთ დო კუ მენ ტებს, რომ ლე ბიც სა ყო ველ თაო მნიშ ვნე-
ლო ბი სა ა, ეხე ბა იუ რი დი ულ თუ ფი ზი კურ პირს და ყვე ლა სათ ვის სა ერ თო ა. ესე ნია სა-
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მარ თლებ რი ვი, შრო მი თი, სა გან მა ნათ ლებ ლო, კულ ტუ რი სა და სხვა უფ ლე ბად მო ვა ლე-
ო ბა თა გან მსაზღ ვრე ლი ნორ მა ტი უ ლი აქ ტე ბი.

მე ო რე ჯგუფში თავმოყრილია ისე თი დო კუ მენ ტე ბი, რომ ლე ბიც ეხე ბა სა ბიბ ლი ო თე-
კო საქ მეს, ბიბ ლი ო თე კებს მთლი ა ნად ან რო მე ლი მეს კონ კრე ტუ ლად. ასე, მა გა ლი თად:

•  სა ქარ თვე ლოს კა ნო ნი „სა ბიბ ლი ო თე კო საქ მის შე სა ხებ“;
•  სა ქარ თვე ლოს კა ნო ნი „სა ქარ თვე ლოს პარ ლა მენ ტის ეროვ ნუ ლი 
   ბიბ ლი ო თე კის შე სა ხებ“;
•  სა ქარ თვე ლოს კა ნო ნი „კულ ტუ რის შე სა ხებ“;
•  სა ქარ თვე ლოს კა ნო ნი „დო კუ მენ ტის სა ვალ დე ბუ ლო ეგ ზემ პლა რის შე სა ხებ“;
•  სა ქარ თვე ლოს კა ნო ნი „სა ავ ტო რო უფ ლე ბე ბის დაც ვის შე სა ხებ“;
•  სა ქარ თვე ლოს კა ნო ნი კულ ტუ რუ ლი მემ კვიდ რე ო ბის დაც ვის შე სა ხებ“;
•  სა ქარ თვე ლოს პარ ლა მენ ტის ეროვ ნუ ლი ბიბ ლი ო თე კის დე ბუ ლე ბა;
• სა ქარ თვე ლოს პარ ლა მენ ტის ეროვ ნუ ლი ბიბ ლი ო თე კის სა ბიბ ლი ო თე კო 
  ფონ   დე ბის აღ რიცხ ვის ინ სტრუქ ცი ა.

ბიბ ლი ო თე კე ბის არ სი და ძი რი თა დი უფ ლე ბა- მო ვა ლე ო ბა ნი მო ცე მუ ლია სა ქარ-
თვე ლოს კა ნონ ში „სა ბიბ ლი ო თე კო საქ მის შე სა ხებ“:

„ეს კა ნო ნი არე გუ ლი რებს სა ბიბ ლი ო თე კო საქ მის ორ გა ნი ზა ცი ის ძი რი თად სა-
კითხ ებს,ფი ზი კურ და იუ რი დი ულ პირ თა სა ბიბ ლი ო თე კო ურ თი ერ თო ბებს, სა ერ თა-
შო რი სო სა მარ თლის ნორ მე ბი სა და პრინ ცი პე ბის შე სა ბა მი სად. ბიბ ლი ო თე კა არის 
კულ ტუ რულ -სა გან მა ნათ ლებ ლო სა მეც ნი ე რო -ინ ფორ მა ცი უ ლი და წე სე ბუ ლე ბა, 
რომ ლის მნიშ ვნე ლო ვა ნი სო ცი ა ლუ რი ფუნ ქციაა სრუ ლად და ეფექ ტუ რად გა მო ი-
ყე ნოს თა ვი სი ფონ დე ბი და სხვა სა ბიბ ლი ო თე კო რე სურსე ბი ფი ზი კურ და იუ რი დი-
ულ პირ თა მოთხ ოვ ნე ბის და საკ მა ყო ფი ლებ ლად“.

„სა ქარ თვე ლოს პარ ლა მენ ტის ეროვ ნუ ლი ბიბ ლი ო თე კის შე სა ხებ“ სა ქარ თვე ლოს 
კა ნო ნის მი ზა ნია სა ქარ თვე ლოს პარ ლა მენ ტის ეროვ ნულ ბიბ ლი ო თე კა ში თავ მოყ რი-
ლი უნი კა ლუ რი დო კუ მენ ტუ რი მა სა ლე ბის დაც ვის, შე ნახ ვი სა და გა მო ყე ნე ბის სა მარ-
თლებ რი ვი რე გუ ლი რე ბა. იგი გან საზღ ვრავს სა ქარ თვე ლოს პარ ლა მენ ტის ეროვ ნუ ლი 
ბიბ ლი ო თე კის საქ მი ა ნო ბის ეკო ნო მი კურ, სო ცი ა ლურ და ად მი ნის ტრა ცი ულ სა ფუძ-
ვლებს, ად გენს მის სტა ტუსსა და ფუნ ქცი ებს.

სა ქარ თვე ლოს კა ნო ნი „დო კუ მენ ტის სა ვალ დე ბუ ლო ეგ ზემ პლა რის შე სა ხებ“ გან-
საზღ ვრავს სა ხელ მწი ფო პო ლი ტი კას დო კუ მენ ტის სა ვალ დე ბუ ლო ეგ ზემ პლა რის ფორ-
მი რე ბის სფე რო ში და სა ქარ თვე ლოს სხვა კა ნო ნებ თან ერ თად წარ მო ა დგენს სა ქარ თვე-
ლოს ეროვ ნუ ლი სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის ფონ დის და კო მოპ ლექ ტე ბის სა ფუძ-
ველს; უზ რუნ ველ ყოფს სა ქარ თვე ლოს ეროვ ნუ ლი ბიბ ლი ოგ რა ფი ის წარ მო ე ბა სა და 
გან ვი თა რე ბას, სა ქარ თვე ლოს მა ტე რი ა ლუ რი დო კუ მენ ტუ რი მემ კვიდ რე ო ბის დაც ვას, 
შე ნახ ვა სა და სა ყო ველ თაო ხელ მი საწ ვდო მო ბას; ად გენს დო კუ მენ ტის სა ვალ დე ბუ ლო 
ეგ ზემ პლა რის სა ხე ო ბებს, მათ უფ ლე ბებ სა და მო ვა ლე ო ბებს, სა ქარ თვე ლოს ეროვ ნუ-
ლი სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის ფონ დის ფორ მი რე ბის წეს სა და პა სუ ხის მგე ბლო ბას 
გან საზღ ვრუ ლი მო ვა ლე ო ბე ბის შე უს რუ ლებ ლო ბი სათ ვის.

სა ქარ თვე ლოს კა ნო ნი „კულ ტუ რუ ლი მემ კვიდ რე ო ბის დაც ვის შე სა ხებ“ სა ქარ თვე-
ლოს კულ ტუ რულ მემ კვიდ რე ო ბას გან საზღ ვრავს, რო გორც ქვეყ ნის სუ ლი ე რი და მა-
ტე რი ა ლუ რი გან ვი თა რე ბის მა ტი ა ნეს, ერის თვით შეგ ნე ბის ჩა მო ყა ლი ბე ბი სა და თვით-
მყო ფა დი ეროვ ნუ ლი კულ ტუ რის უწყ ვე ტო ბის წი ნა პი რო ბა სა და კა ცობ რი ო ბის სა ერ-
თო სა გან ძუ რის გა ნუ ყო ფელ ნა წილს, სა ქარ თვე ლოს კულ ტუ რულ მემ კვიდ რე ო ბა ში 
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გან სა კუთ რე ბუ ლი ად გი ლი უკა ვია წიგნს. სა ქარ თვე ლოს კა ნონ მდებ ლო ბით (კა ნო ნე ბი 
„სა ბიბ ლი ო თე კო საქ მის შე სა ხებ“,  „კულ ტუ რის შე სა ხებ“, „ად გი ლობ რი ვი თვით მმარ-
თვე ლო ბი ს შე სა ხებ“), ბიბ ლი ო თე კებ ში სა ბიბ ლი ო თე კო მომ სა ხუ რე ბა მიჩ ნე უ ლია ეროვ-
ნუ ლი სა ინ ფორ მა ციო სის ტე მის უმ ნიშ ვნე ლო ვა ნეს ნა წი ლად და სა ვალ დე ბუ ლოა მის 
გან ვი თა რე ბა ზე ზრუნ ვა, ფონ დე ბის დაც ვა და სხვ. მას ზე პა სუ ხის მგე ბე ლია სა ხელ მწი-
ფო, რო მე ლიც ვალ დე ბუ ლი ა, და იც ვას და გა ნა ვი თა როს ბიბ ლი ო თე კე ბის ფონ დე ბი და 
სა ბიბ ლი ო თე კო მომ სა ხუ რე ბა ყვე ლა მო ქა ლა ქი სა თუ ჯგუ ფი სათ ვის თა ნაბ რად.

იმ დე ბუ ლე ბე ბი სა თუ წეს დე ბე ბის თა ნახ მად, რომ ლე ბი თაც ბიბ ლი ო თე კე ბი ხელ-
მძღვა ნე ლო ბენ, ყო ვე ლი ბიბ ლი ო თე კა ვალ დე ბუ ლი ა, თა ვი სი ფონ დე ბი ყვე ლა სათ ვის 
ხელ მი საწ ვდო მი გა ხა დოს, მი მარ თავ დეს მუ შა ო ბის ინ დი ვი დუ ალურ თუ ჯგუ ფურ მე-
თო დებს, მაქ სი მა ლუ რად იყე ნებ დეს მე თო დო ლო გი უ რად დად გე ნილ რე კო მენ და ცი ებს, 
ზუს ტად ას რუ ლებ დეს მომ ხმა რე ბელ თა მოთხ ოვ ნებს, უვითარებდეს მომ ხმა რე ბელს 
ბიბ ლი ო თე კა ში ორი ენ ტა ცი ი სა და მუ შა ო ბი სათ ვის სა ჭი რო უნარ -ჩვე ვებს. ბიბ ლი ო თე-
კა ვალ დე ბუ ლი ა, შექ მნას ისე თი პი რო ბე ბი, რომლებიც უზ რუნ ველ ყოფს ამა თუ იმ რე-
სურ სის მაქსიმალურ გამოყენებას. ამა ვე დროს, მას უფ ლე ბა აქვს, პა სუ ხი მო თხ ო ვოს 
მომ ხმა რებ ელს მი ყე ნე ბუ ლი ზი ა ნი სა თუ ზა რა ლი სათ ვის, დად გე ნი ლი წე სე ბის გათ ვა-
ლის წი ნე ბით.

ბიბ ლი ო თე კებს ენი ჭე ბა ავ ტო ნო მი უ რი უფ ლე ბა, თავიანთი შე ხე დუ ლე ბი სა მებრ 
მო ახ დი ნონ ფონ დე ბის ცვლა, ჩა მო წე რა, კომ პლექ ტა ცი ა, დაამყარონ კონ ტაქ ტე ბი სხვა 
ადგილობრივ თუ უცხოურ ბიბ ლი ო თე კებ სა და და წე სე ბუ ლე ბებ თან, იმონაწილეონ სა-
ერ თა შო რი სო ორ გა ნი ზა ცი ე ბის მუ შა ო ბა ში, გაც ვა ლონ სპე ცი ა ლის ტე ბი სტა ჟი რე ბის 
მიზ ნით, და გეგ მონ თა ვი ან თი საქ მი ა ნო ბა და ჩაატა რონ შრო მი თი პრო ცე სე ბის აღ რიცხ-
ვა -დაან გა რი შე ბა.

ბიბ ლი ო თე კა პა სუ ხის მგე ბე ლია დამ ფუძ ნებ ლის წი ნა შე, და იც ვას მის მი ერ დად გე-
ნი ლი წე სე ბი და ზუს ტად შე ას რუ ლოს ინ სტრუქ ცი ე ბი.

ძი რი თა დი ფუნ ქცი ე ბის შეს რუ ლე ბის მიზ ნით, ბიბ ლი ო თე კა ვალ დე ბუ ლი ა:

•  შე ის წავ ლოს მომ ხმა რებ ლის ინ ტე რე სე ბი;
•  შე ას რუ ლოს თა ვი სი და ნიშ ნუ ლე ბა;
•  გა მო ი ყე ნოს და და ნერ გოს ახა ლი ტექ ნო ლო გი ე ბი;
•  სის ტე მა ტუ რად გა ნა ახ ლოს სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დე ბი, სრულყოს მა თი ფორ მი რე-
ბა და დაც ვა;
•  უზ რუნ ველ ყოს ბიბ ლი ო თე კა ში მე ნეჯ მენ ტის მა ღა ლი დო ნე;
• ოპერატიულად გასცეს დოკუმენტები მკითხველთა მოთხოვნის საფუძველზე.

ბიბ ლი ო თე კის ფუნ ქცი ე ბი გან პი რო ბე ბუ ლია ბიბ ლი ო თე კის ტი პო ლო გი უ რი თა ვი-
სე ბუ რე ბე ბით. ფუნ ქცი ო ნი რე ბის პრინ ცი პე ბი გან საზღ ვრუ ლია სა ქარ თვე ლოს კა ნონ ში  
„სა ბიბ ლი ო თე კო საქ მის“ შე სა ხებ.

ბიბლიოთეკათა ფონდების მართვის წესები უნდა იყოს წერილობით გაფორმებული 
და დამტკიცებული ხელმძღვანელის მიერ. ეს წესები უნდა უზრუნველყოფდეს 
საბიბლიოთეკო ფონდების ხელმისაწვდომობასა და თანმიმდევრულ მიდგომას მათ 
რესურსთა გამოყენება-დაკომპლექტებისას.

ფონ დე ბის მარ თვის წე სე ბი უნ და ემ ყა რე ბო დეს სა ბიბ ლი ო თე კო ნორ მა ტი ვებს, 
რომ ლე ბიც მუ შავ დე ბა თა ნამ შრო მელ -სპე ცი ა ლის ტე ბის მი ერ.

წე სე ბის ამო სა ვალ წერ ტი ლად ით ვლე ბა უნი ვერ სა ლუ რი და ზო გა დი ხა სი ა თის დე-
ბუ ლე ბე ბი, რომ ლე ბიც მი ე სა და გე ბა ყვე ლა ტი პის ბიბ ლი ო თე კას.
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ბიბ ლი ო თე კის დე ბუ ლე ბის ზო გა დი სქე მა ასე თია:

1. ზო გა დი დე ბუ ლე ბე ბი (ზო გა დი სა კითხ ე ბი):
•  შე სა ბა მი სი კა ნონ მდებ ლო ბის მი თი თე ბა;
•  სა ბიბ ლი ო თე კო სამ სა ხუ რის ის ტო რი ა;
•  სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დე ბის მარ თვის წე სე ბი და სა ბიბ ლი ო თე კო მომ სა ხუ რე ბის 
  ერ თი ან გეგ მას თან მა თი მი მარ თე ბა;
•  გრძელ ვა დი ა ნი და მოკ ლე ვა დი ა ნი მიზ ნე ბი;
•  სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის ხელ მი საწ ვდო მო ბის უზ რუნ ველ ყო ფის 
  სტრა ტე გი ე ბი;

2. ბიბ ლი ო თე კის ფუნ ქცი ე ბი და უფ ლე ბე ბი:
•  ფონ დე ბი სა და გან სა კუთ რე ბუ ლი სა ჭი რო ე ბის მქო ნე პირ თათ ვის გათ ვა  ლის  -
  წი ნე ბუ ლი პა რა მეტ რე ბის შემუშავება;
•  ფონ დე ბის შერ ჩე ვი სა და ჩა მო წე რის მეთოდების განსაზღვრა;
•  პა სუ ხის მგებ ლო ბა ფონ დე ბის და კომ პლექ ტე ბა ზე;
•  სხვა ბიბ ლი ო თე კებ თან და ორ გა ნი ზა ცი ებ თან თა ნამ შრომ ლო ბა;
•  ფონ დე ბის შე ნახ ვი სა და დაც ვის პო ლი ტი კის შემუშავება;
•  ფი ნან სუ რი ან გა რიშ გე ბა;
•  ფონ დე ბის მარ თვის დაგეგმვა, რაც ით ვა ლის წი ნებს ფონ დებ ზე 
  ამ ჟა მინ დე ლი და მო მა ვა ლი მოთხ ოვ ნე ბის შე ფა სე ბას;
•  პო ლი ტი კის გან ხილ ვა და შე ფა სე ბა;

3. რე სურ სე ბი:
•  ინ ფორ მა ცი ის ხელ მი საწ ვდო მო ბა;
•  ად გი ლობ რი ვი რე სურ სე ბის გან ვი თა რე ბა;

4. ფონ დე ბი:
•  ფონ დე ბის და კომ პლექ ტე ბა;
•  ფონ დებ თან მოპყ რო ბის წე სე ბი;
•  ფონ დე ბის ჩა მო წე რა;

5. ნორ მა ტი ვე ბი ინ ფორ მა ცი ის ელექ ტრო ნუ ლი მა ტა რებ ლე ბი სათ ვის;
6. ფონ დე ბის შე მად გენ ლო ბა;
7. ბიბ ლი ო თე კის სტრუქ ტუ რუ ლი ერ თე უ ლე ბი და მა თი ფუნ ქცი ე ბი;
8. თა ნამ შრო მელ თა თა ნამ დე ბობ რი ვი მო ვა ლე ო ბა ნი.
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§ 3. ბიბ ლი ო თე კის მოწყ ო ბის სა მუ შაო პრო ცე სე ბის 

წარმარ თვა. სა მუ შაო გეგ მის შე მუ შა ვე ბა, არ სე ბუ ლი ბი უ ჯე-

ტის გაც ნო ბა, ფი ნან სე ბის გა ნა წი ლე ბა 

და გეგ მვა და ბი უ ჯე ტის შედ გე ნა ერ თმა ნეთ ზეა და მო კი-
დე ბუ ლი. ბი უ ჯე ტის შედ გე ნი სათ ვის აუ ცი ლე ბე ლია იმის გან-
საზღ ვრა, თუ რა რა ო დე ნო ბის ფი ნან სუ რი სახ სრე ბი იქ ნე ბა 
სა ჭი რო, რა  თა ორ გა ნი ზა ცი ამ შეძ ლოს ფუნ ქცი ო ნი რე ბა. ბი უ-
ჯე ტი შედგება შე მო სავ ლე ბი სა და ხარ ჯე ბისგან. სხვა დას ხვა 
სა ხის ბიბ ლი ო თე კას სხვა დას ხვა სა ხის და ფი ნან სე ბის წყა რო 
აქვს (მაგ., მუ ნი ცი პა ლუ რი ტი პის ბიბ ლი ო თე კე ბის ძი რი თა დი 

და ფი ნან სე ბის წყა როა ად გი ლობ რი ვი თვით მმარ თვე ლო ბის ბი უ ჯე ტი დან გა მო ყო ფი ლი 
სახ სრე ბი; სა უ ნი ვერ სი ტე ტო ბიბ ლი ო თე კე ბი უნი ვერ სი ტე ტის ბი უ ჯე ტი დან ფი ნან სდე-
ბა; სას კო ლო – სკო ლის ბი უ ჯე ტი დან). თან ხის ოდე ნო ბა გა ნი საზღ ვრე ბა ორ გა ნი ზა ცი-
ის მი ერ შე მუ შა ვე ბუ ლი და წარ მოდ გე ნი ლი ბი უ ჯე ტის სა ფუძ ველ ზე.

ბიბ ლი ო თე კის ბი უ ჯე ტი ლო გი კურ კავ შირ შია ბიბ ლი ო თე კის მი ერ და გეგ მილ საქ-
მი ა ნო ბას თან და ით ვა ლის წი ნებს ფი ნან სე ბის ეფექ ტურ გა და ნა წი ლე ბას.

ბი უ ჯე ტის შედ გე ნის სა ფე ხუ რე ბია:

•  მე ნეჯ მენ ტის რე კო მენ და ცი ე ბი;
•  წლი უ რი ბი უ ჯე ტის ჩა მო ყა ლი ბე ბა და გა წე რა;
•  მი სი ათ ვი სე ბა;
•  კონ ტრო ლი.

ბიბ ლი ო თე კის მარ თვისას და თან ხე ბის ოპ ტი მა ლური 
ხარ ჯვისას გან სა კუთ რე ბუ ლი მნიშ ვნე ლო ბა ენი ჭე ბა ბი უ ჯე-
ტის სწორ და გეგ მვას, შედ გე ნასა და მო ნი ტო რინგს, რაც და-
მო კი დე ბუ ლია იმ პი რებ ზე, რომ ლე ბიც ჩარ თუ ლი არი ან ამ 
პრო ცეს ში და იღე ბენ სა ბი უ ჯე ტო გა დაწყ ვე ტი ლე ბებს. სა ბი-
უ ჯე ტო გა დაწყ ვე ტი ლე ბე ბის მი ღე ბა ნიშ ნავს შე მო სავ ლე ბის 
წყა რო ე ბი სა და მი სი გა ნა წი ლე ბის გან საზღ ვრას.

შეზღ უ დუ ლი რე სურ სე ბის პი რო ბებ ში გან სა კუთ რე ბით 
მნიშ ვნე ლო ვა ნია გო ნივ რუ ლი არ ჩე ვა ნის გა კე თე ბა. ყო ვე ლი სა ბი უ ჯე ტო გა დაწყ ვე ტი-
ლე ბის მი ღე ბა გან საზღ ვრუ ლი პო ლი ტი კის გა ტა რე ბას ნიშ ნავს. თან ხე ბის გო ნივ რულ მა 
გა და ნა წი ლე ბამ ხე ლი უნ და შე უწყ ოს ბიბ ლი ო თე კის გაძ ლი ე რე ბას.

ბი უ ჯე ტი რე ბის პრო ცეს ში მო ნა წი ლე და ინ ტე რე სე ბუ ლი პი რე ბი გარ კვე ულ წი ლად 
უნ და იც ნობ დნენ:

• ბიუჯეტის შედგენისა და მონიტორინგის პროცესის ძირითად პრინციპებს,  ბი ბ  -
ლიოთეკის სხვადასხვა ტიპის საქმიანობის გათვალისწინებით;

• რა ფი ნან სუ რი და სტრა ტე გი უ ლი გეგ მა აქვს ბიბ ლი ო თე კას და რა გავ ლე ნას  ახ-
დენს ის ბიბლიოთეკის გან ვი თა რე ბა ზე;

• რამ დე ნად ეფექ ტუ რად იხარ ჯე ბა ბი უ ჯე ტი;

სა ბი უ ჯე ტო პრო ცე სი სა ჯა რო უნ და იყოს, რაც გუ ლის ხმობს დამ ტკი ცე ბუ ლი ბი უ-
ჯე ტისა და მი სი შეს რუ ლე ბის ან გა რი შის გა მოქ ვეყ ნე ბას, ბი უ ჯე ტის შე მო სავ ლე ბი სა და 
ხარ ჯე ბის სა ჯა რო ო ბას.
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ბიუჯეტის შეფასებისას, ძირითადად, წარმოიქმნება ორი სახის ნაკლოვანება: 
ობიექტური ხარვეზი ანუ შედარებით ადვილად გამოსწორებად უნებლიე უზუსტობა 
და გაცილებით სერიოზული შეცდომა, როდესაც შემოსავლები არასათანადოდაა 
შეფასებული ანდა ხარჯები გადამეტებულია, რის გამოც ბიუჯეტის შესრულება 
პერიოდულად  უნდა გადაისინჯოს, ხოლო ხარჯები – შეიკვეცოს.

ბი უ ჯე ტი არის ფი ნან სუ რი გეგ მა, მი მარ თუ ლი დრო ის გარ კვე ულ მო ნაკ ვეთ ში კონ-
კრე ტუ ლი მიზ ნე ბის მი საღ წე ვად. კარ გად მომ ზა დე ბუ ლი ბი უ ჯე ტი იძ ლე ვა ფონ დე ბის 
ეკო ნო მი უ რად ხარ ჯვი სა და გან საზღ ვრუ ლი მიზ ნე ბის მიღ წე ვის შე საძ ლებ ლო ბას, აგ-
რეთ ვე ამარ ტი ვებს მი სი აუ დი ტი სა (ფი ნან სუ რი შე მოწ მე ბის) და მო ნი ტო რინ გის პრო-
ცესს. გარ და ამი სა, ეფექ ტუ რი ბი უ ჯე ტი ნე ბის მი ერ და ინ ტე რე სე ბულ პირს სა შუ ა ლე-
ბას აძ ლევს, იცო დეს:

•  მიზ ნე ბი;
•  მიზ ნე ბის მიღ წე ვი სათ ვის გან სა ხორ ცი ე ლე ბე ლი სა მუ შაო;
•  სა მუ შა ოს გან ხორ ცი ე ლე ბი სათ ვის სა ჭი რო და არ სე ბუ ლი რე სურ სე ბის 
  ოდე ნო ბა;
•  გან სა ხორ ცი ე ლე ბე ლი სა მუ შა ოს გან რი გი და ვა დე ბი;
•  სა მუ შა ოს გან ხორ ცი ე ლე ბა ზე პა სუ ხის მგე ბე ლი და ან გა რიშ ვალ დე ბუ ლი 
  პი რე ბის ვი ნა ო ბა. 

ბი უ ჯე ტი ასე ვე სა შუ ა ლე ბას იძ ლე ვა, გა კონ ტროლ დეს და ნა ხარ ჯე ბი და თა ვი დან 
იქ ნეს აცი ლე ბუ ლი დე ფი ცი ტი. რე ა ლუ რი შე მო სავ ლე ბი სა და ხარ ჯე ბის ბი უ ჯეტ თან შე-
და რე ბის შე დე გად, ხელ მძღვა ნე ლო ბას შე საძ ლებ ლო ბა ეძ ლე ვა, შე ა ფა სოს ფი ნან სუ რი 
მდგო მა რე ო ბა და, სა ჭი რო ე ბი სა მებრ, ცვლი ლე ბე ბი შე ი ტა ნოს ბი უ ჯეტ ში.

ბი უ ჯე ტის და გეგ მვის პრო ცე სის ეფექ ტუ რო ბი სათ ვის სა ჭი როა შემ დე გი ძი რი თა-
დი პრინ ცი პე ბის დაკ მა ყო ფი ლე ბა: ბი უ ჯე ტი უნ და იყოს კარ გად გა აზ რე ბუ ლი და მი-
ზან მი მარ თუ ლი; უნ და იყოს ყოვ ლის მომ ცვე ლი, ოპ ტი მა ლუ რად უნ და ასა ხავ დეს ყვე ლა 
და ინ ტე რე სე ბუ ლი პი რის – მკითხ ვე ლის /მომ ხმა რებ ლის – ინ ტე რესს. ბი უ ჯე ტის შე მუ-
შა ვე ბის საწყ ი სი ეტა პი დან ვე აუ ცი ლე ბე ლია ყვე ლა და ინ ტე რე სე ბუ ლი მხა რის ჩარ თვა, 
ბი უ ჯე ტის დამ ტკი ცე ბის შემ დეგ კი მი სი მიზ ნე ბის, პრი ო რი ტე ტე ბი სა და გეგ მე ბის შე-
სა ხებ დაწ ვრი ლე ბით შე იძ ლე ბა ეც ნო ბოს ყვე ლა და ინ ტე რე სე ბულ ჯგუფს.

ბი უ ჯე ტი უნ და შე ე სა ბა მე ბო დეს ბიბ ლი ო თე კის გან ვი თა რე ბის გრძელ ვა დი ან გეგ-
მას. ბი უ ჯე ტი არ შე იძ ლე ბა მომ ზად დეს ბიბ ლი ო თე კის სტრა ტე გი ი სა გან განყენებულად 
და მი მარ თუ ლი იყოს მხო ლოდ მოკ ლე ვა დი ა ნი მიზ ნე ბის შე სას რუ ლებ ლად. ის უნ და 
აღიქ მე ბო დეს გრძელ ვა დი ა ნი პრო ცე სის ნა წი ლად, რო მე ლიც დრო თა გან მავ ლო ბა ში 
ბიბ ლი ო თე კას მისი სტრა ტე გი უ ლი გეგ მის გან ხორ ცი ე ლე ბამ დე მი იყ ვანს.

რად გა ნაც ბი უ ჯე ტი გარ კვე ულ ვა და ში უნ და დამ ტკიც დეს, სა ჭი როა შე მუ შავ დეს 
სა ბი უ ჯე ტო კა ლენ და რი, რო მე ლიც გან საზღ ვრავს:

•  კონ კრე ტულ ამო ცა ნებს;
•  თი თო ე უ ლი ამო ცა ნის შეს რუ ლე ბის ვა დას;
•  ამო ცა ნის შეს რუ ლე ბა ზე პა სუ ხის მგე ბელ პი რებს.

სა ბი უ ჯე ტო კა ლენ დრის კონ ტრო ლი ყო ველ წლი უ რად უნ და ხორ ცი ელ დე ბო დეს 
და, წი ნა წლის გა მოც დი ლე ბა ზე დაყ რდნო ბით, სა ჭი რო ე ბი სა მებრ იც ვლე ბო დეს.



23

სა ბი უ ჯე ტო კა ლენ დრის შე მუ შა ვე ბი სათ ვის სა ჭი რო ა: შე მუ შავ დეს მთა ვა რ ამო ცა-
ნათა ნუს ხა, გა და მოწ მდეს კონ კრე ტუ ლი ბი უ ჯე ტით გათ ვა - ლის წი ნე ბუ ლი შე მო სავ ლის 
მი ღე ბის რე ა ლუ რო ბა, დად გინ დეს თი თო ე უ ლი ამო ცა ნის შეს რუ ლე ბის ვა და და მის შეს-
რუ ლე ბა ზე პა სუ ხის მგე ბე ლი პი რის ვი ნა ო ბა.

სა ბი უ ჯე ტო კა ლენ და რი (ნი მუ ში)
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მას შემ დეგ, რაც გა ნი საზღ ვრე ბა მო მა ვა ლი წლის მიზ ნე ბი და პრი ო რი ტე ტე ბი, შე-
მუ შავ დე ბა სა ბი უ ჯე ტო პო ლი ტი კა და კა ლენ და რი, ხელ მძღვა ნე ლო ბა ვალ დე ბუ ლი ა, 
გა ავ რცე ლოს და თა ნამ შრომ ლებს გა აც ნოს პირ ველ სა ბი უ ჯე ტო შეხ ვედ რა ზე მი ღე ბუ-
ლი გა დაწყ ვე ტი ლე ბე ბი. გარ და ამი სა, ვალ დე ბუ ლი ა, მო ის მი ნოს და ზემ დგომ ორ გა ნოს 
წა რუდ გი ნოს თა ნამ შრო მელ თა კო მენ ტა რე ბი და რე კო მენ და ცი ე ბი, რომლებიც შე საძ-
ლებ ლო ბე ბის ფარ გლებ ში უნ და იქ ნეს გათ ვა ლის წი ნე ბუ ლი.

მას შემდეგ, რაც შეათანხმებს ბი უ ჯე ტის ზო გად მიზ ნებ სა და სა ბი უ ჯე ტო კა ლენ-
დარ ს ბიბ ლი ო თე კის თა ნამ შრომ ლებ თან, ბიბ ლი ო თე კის ად მი ნის ტრა ცი ის ხელ მძღვა ნე-
ლი ფი ნან სურ გან ყო ფი ლე ბას თან ერ თად იწყ ებს წლი უ რი დე ტა ლუ რი ბი უ ჯე ტის პრო-
ექ ტის მომ ზა დე ბას. ბი უ ჯე ტის პრო ექ ტის მომ ზა დე ბის ეტაპ ზე ად მი ნის ტრა ცი ის ხელ-
მძღვა ნელს დეტალურ კონ სულ ტა ცი ე ბი აქვს და ინ ტე რე სე ბულ მხა რე ებ თან.
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§ 4. ბიბ ლი ო თე კის სივ რცის ეფექ ტუ რი მოწყ ო ბა

რა არის სა ბიბ ლი ო თე კო სივ რცე? რას წარ მო ად გენს თა ნა მედ რო ვე ბიბ ლი ო თე კა 
და რა სო ცი ა ლურ ფუნ ქცი ებს ას რუ ლებს ან უნ და ას რუ ლებ დეს ის?

ერ თი შე ხედ ვით, თით ქოს ყვე ლა ფე რი ნა თე ლი ა. მარ თლაც, ყვე ლა ტი პის ბიბ ლი-
ო თე კა ში არის სტანდარტული სამუშაო გარემო: სამკითხველო დარბაზი, აბონემენტი, 
წიგნსაცავი, სამუშაო ოთახები.

პირ ვე ლ შთა ბეჭ დი ლე ბას ბიბ ლი ო თე კის შე სა ხებ ქმნის შე ნო ბა. ბიბ ლი ო თე კის 
ხა რის ხი ა ნი მუ შა ო ბის, პრო ცე სე ბი სა და ოპე რა ცი ე ბის მა ღალ ხა რის ხოვ ნად შე სას-
რუ ლებ ლად, პირ ველ რიგ ში, იგი უნ და უზ რუნ ველ ვყოთ შე სა ფე რი სი შე ნო ბით, რაც 
გუ ლის ხმობს მი სი ად გილ მდე ბა რე ო ბი სა და ბიბ ლი ო თე კის ტი პის (სა მეც ნი ე რო, მა-
სობ რი ვი, სას წავ ლო, სა ბავ შვო) გათ ვა ლის წი ნე ბასა და მდიდარი წიგ ნა დი ფონ დის 
არსებობას. ბიბ ლი ო თე კის შე ნო ბებს მნიშ ვნე ლო ვა ნი რო ლი ეკის რე ბა სა ბიბ ლი ო თე-
კო მომ სა ხუ რე ბის უზ რუნ ველ ყო ფა ში. შენობა უნდა იყოს კარგად ორგანიზებული 
საბიბლიოთეკო სამსახურის განსათავსებლად და უზრუნველყოფდეს მაღალი დონის 
საბიბლიოთეკო მომსახურებასა და ხელმისაწვდომობას საზოგადოების ამა თუ იმ 
წევრისთვის.

ნე ბის მი ე რი ბიბ ლი ო თე კის შე ნო ბის დაპ რო ექ ტე ბი სას გა სათ ვა ლის წი ნე ბე ლია შემ-
დე გი ფაქ ტო რე ბი:

•  ბიბ ლი ო თე კის და ნიშ ნუ ლე ბა;
•  ბიბ ლი ო თე კის ტი პი;
•  ბიბ ლი ო თე კის ზო მე ბი;
•  წარ წე რე ბი და მაჩ ვე ნებ ლე ბი;
•  ფონ დის ხელ მი საწ ვდო მო ბა;
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•  სა ერ თო ატ მოს ფე რო ბიბ ლი ო თე კა ში;
•  ელექ ტრო ნუ ლი და აუ დი ო ვი ზუ ა ლუ რი აღ ჭურ ვი ლო ბა;
•  უსაფ რთხო ე ბის ზო მე ბი;
•  სა თა ნა დო კლი მა ტი და გა ნა თე ბა.

ბიბ ლი ო თე კას უნ და ჰქონ დეს საკ მა რი სი ფარ თო ბი ყვე ლა იმ სა ბიბ ლი ო თე კო მომ-
სა ხუ რე ბი სათ ვის, რო მე ლიც გათ ვა ლის წი ნე ბუ ლია და შე ე სა ბა მე ბა სტან დარ ტებს, ეს კი 
და მო კი დე ბუ ლია ბიბ ლი ო თე კის ტიპ სა და ფონ დის მო ცუ ლო ბა ზე.

ბიბ ლი ო თე კის სივ რცის და გეგ მა რე ბა მიმ დი ნა რე ობს ტი პუ რი და ინ დი ვი დუ ა-
ლუ რი პრო ექ ტე ბით. სა ბიბ ლი ო თე კო პრო ცე სე ბი სა და ოპე რა ცი ე ბის წარ მა ტე ბით 
განსახორციელებლად აუცილებელია გარკვეული პი რო ბე ბის არსებობა და სა თა ნა დო 
ნორ მე ბის დაც ვა. მხედ ვე ლო ბა ში უნ და მი ვი ღოთ სა თავ სო ე ბის, წიგ ნსა ცა ვის, აბო ნე-
მენ ტის, სამ კითხ ვე ლო დარ ბა ზის, ბიბ ლი ო თე კარ თა სა მუ შაო ოთა ხე ბის გან ლა გე ბა;. 
გარდა ამისა, და ცუ ლი უნ და იყოს ფარ თო ბის ნორ მა ტი ვე ბი. შე ნო ბის და გეგ მა რე ბამ 
უნ და უზ რუნ ველ ყოს მო ხერ ხე ბუ ლი სა მუ შაო პი რო ბე ბი რო გორც ბიბ ლი ო თე კა რე-
ბისთვის, ისე მკითხ ვე ლე ბი სათ ვის, რა თა ამ უკა ნას კნელთ თა ვი სუფ ლად შე ეძ ლოთ 
მის ვლა აბო ნე მენ ტთან და წიგ ნის თა რო ებ თან (თა ვი სუ ფა ლი დაშ ვე ბის დროს). მკითხ-
ვე ლე ბი სათ ვის გან კუთ ვნი ლი დარ ბა ზი არ უნ და იყოს გა დატ ვირ თუ ლი ავე ჯი თა და 
სხვა დას ხვა საგ ნებით.

სა ბიბ ლი ო თე კო პრო ცე სე ბის წარსამართად სა ჭი როა სპე ცი ა ლუ რი ინ ვენ ტა რი და 
მოწყ ო ბი ლო ბა: წიგ ნის თა რო ე ბი, კა რა დე ბი, სტე ლა ჟე ბი, მა გი დე ბი, სა კა ტა ლო გო ყუ-
თე ბი, სკა მე ბი, სტენ დე ბი გა მო ფე ნი სათ ვის, კომ პი უ ტე რე ბი, პრინ ტე რი, სკა ნე რი, სა კან-
ცე ლა რიო ნივ თე ბი. სა ბიბ ლი ო თე კო ინ ვენ ტა რი, სა ბიბ ლი ო თე კო სტან დარ ტის შე სა ბა-
მი სად, სა თა ნა დო ზო მის უნ და იყოს. ავ ტო მა ტი ზა ცი ამ შეც ვა ლა სა ბიბ ლი ო თე კო მომ სა-
ხუ რე ბა ში მანამდე დამკვიდრებული სა ზო მე ბი და ამ ჟა მად ბიბ ლი ო თე კის და გეგ მვა და 
ზო მე ბი უნ და ით ვა ლის წი ნებ დეს ტექ ნო ლო გი ე ბის უახლეს მიღწევებსა და სა მო მავ ლო 
პერ სპექ ტი ვებს.
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ბიბ ლი ო თე კა ხელ მი საწ ვდო მი უნ და იყოს ყვე ლა პო ტენ ცი უ რი მომ ხმა რებ ლი სათ ვის. 
ეფექტური სა ბიბ ლი ო თე კო მომსახურებისთვის მნიშ ვნე ლო ვა ნია:

•  მომ ხმა რე ბელ თა კა ტე გო რი ე ბის დად გე ნა;
•  მომ ხმა რე ბელ თა მოთხ ოვ ნე ბის ანა ლი ზი;
•  მკითხ ველ თა მომ სა ხუ რე ბის გა უმ ჯო ბე სე ბის დაგეგმვა;
•  ელექ ტრო ნუ ლი ქსე ლე ბის გან ვი თა რე ბა;
•  ფონ დის ხელ მი საწ ვდო მო ბის უზ რუნ ველ ყო ფა.

ბიბ ლი ო თე კე ბის ამო ცა ნა ა, მო ემ სა ხუ როს ყვე ლა მო ქა ლა ქე სა და სო ცი ა ლურ ჯგუფს:

•  სხვა დას ხვა ასა კის ადა მი ა ნებს;
•  გან სა კუთ რე ბუ ლი სა ჭი რო ე ბის ადა მი ა ნებს (შეზღ უ დუ ლი შე საძ ლებ ლო ბე-
ბის  მქო ნე პი რე ბს, სხვა დას ხვა კულ ტუ რუ ლი და ეთ ნი კუ რი ჯგუ ფის წარ მო-
მად გენ ლე ბს). 

ბიბ ლი ო თე კამ, მომ ხმა რე ბელ თა ანა ლი ზის სა ფუძ ველ ზე, უნ და გან საზღ ვროს პრი-
ო რი ტე ტე ბი – მნიშ ვნე ლო ვა ნი ა, ვინ სარ გებ ლობს ბიბ ლი ო თე კის მომ სა ხუ რე ბით.

მომ სა ხუ რე ბის ფორ მე ბი უნ და შე მუ შავ დეს კონ კრე ტუ ლი მიზ ნობ რი ვი ჯგუ ფე ბი-
სათ ვის. დღეს ნა თე ლი ა, რომ მკითხ ვე ლის თვის მი სა ღე ბი და სა სი ამოვ ნო სა მუ შაო გა-
რე მოს შე საქ მნე ლად გა ცი ლე ბით ეფექ ტუ რია სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დებ თან მკითხ ვე ლის 
თა ვი სუ ფა ლი დაშ ვე ბა (ე.წ. ღია თა რო ე ბის მე თო დი) და დი დი სივ რცე ტრე ნინ გე ბი სა და 
სა გან მა ნათ ლებ ლო პროგ რა მე ბის თვის. ამი სათ ვის სა ჭი როა არა ჩა კე ტი ლი წიგ ნსა ცა-
ვე ბი, არა მედ შეძლებისდაგვარად დი დი და ღია სივ რცე ე ბი.

ბიბ ლი ო თე კის თით ქმის სრუ ლი ფონ დი (გა მო ნაკ ლი სია იშ ვი ა თი და უნი კა ლუ-
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რი ფონ დე ბი) გან თავ სე ბუ ლი უნ და იყოს კომ პი უ ტე რული ტექ ნი კით აღჭურვილ ღი ა, 
გაშ ლილ და ნა თელ სივ რცე ში. მკითხ ველს სა შუ ა ლე ბა უნ და ჰქონ დეს, ერ თდრო უ ლად 
ისარ გებ ლოს რო გორც ბეჭ დუ რი, ისე ციფ რუ ლი და მულ ტი მე დია სა ინ ფორ მა ციო რე-
სურ სე ბით, ინ ტერ ნე ტით, სას წავ ლო და სა კო მუ ნი კა ციო სა შუ ა ლე ბე ბით. მას უნდა 
შეეძლოს, და ეს წროს მის თვის სა ინ ტე რე სო ღო ნის ძი ე ბებ სა და პროგ რა მებს ან პი რი ქით 
– მო ი ძი ოს წყნა რი სა მუ შაო ად გი ლი. მკითხველს უნ და ჰქონდეს სკა ნი რე ბის, ას ლის 
გა და ღე ბის, ვი დეო და აუ დი ო წამ კითხ ვე ლე ბის თუ სხვა  ტექ ნო ლო გი ათა გა მო ყე ნე ბის 
სა შუ ა ლე ბა.

ხან გრძლი ვი დრო ით ბიბ ლი ო თე კა ში ყოფ ნა კომ ფორ ტუ ლი და სა სი ა მოვ ნო უნ-
და იყოს მკითხ ვე ლის თვის, ეს კი მი იღ წე ვა სუფ თა, ნა თე ლი გა რე მო თი, მო ხერ ხე ბუ-
ლი ავე ჯით, გათ ბო ბი სა და კონ დი ცი რე ბის სის ტე მით. სასურველია, სამუშაო ოთხებში 
სათანადო მიკროკლიმატის შექმნა და ყვავილებით გამწვანება ისე, რომ ხელი არ 
შეეშალოს სამუშაო პროცესს. აუცილებელია სათავსოთა უზრუნველყოფა სათანადო 
განათებით, გათბობითა და ვენტილაციით.

სა ბიბ ლი ო თე კო თა რო ე ბი, გან ლა გე ბის მი ხედ ვით, შე იძ ლე ბა იყოს ცალ მხრი ვი 
ან ორ მხრი ვი. ჩვე უ ლებ რი ვი ტი პის თა რო 2 მეტ რზე ცო ტა უფ რო მა ღა ლია (205 სმ.), 
მისი სი გა ნე 1 მეტ რი ა, სიღ რმე – 25 სმ. თა რო ებს შო რის მან ძი ლი არის 28–29 სმ. 
სა სურ ვე ლია, სტე ლა ჟები დაშორებული იყოს 1 მეტ რით. არ სე ბობს სპე ცი ა ლუ რი 
თა რო გა ზე თე ბის თვის და ჟურ ნა ლე ბის თვის. მკითხ ვე ლის მა გი და შე იძ ლე ბა იყოს 
ინ დი ვი დუ ა ლუ რი, ორად გი ლი ა ნი, სა მად გი ლი ა ნი და ჯგუ ფუ რი (ერ თად გი ლი ა ნი – 
90-105 სმ., ორად გი ლი ა ნი – 150-180 სმ., სა მად გი ლი ა ნი 201-225 სმ.).

ბიბ ლი ო თე კის სივ რცე მო სა ხერ ხე ბე ლი უნ და იყოს ნე ბის მი ე რი მკითხ ვე ლის თვის. 
ამის თვის უნ და გა ვით ვა ლის წი ნოთ:

•  აქვს თუ არა ბიბ ლი ო თე კას აბ რა;
•  აქვს თუ არა გარ დე რო ბი;
•  რო გო რი მდგო მა რე ო ბაა გა ნა თე ბი სა და სი სუფ თა ვის მხრივ;
•  რა მოხ დე ბა, თუ სა ჭი რო გახდება ბიბ ლი ო თე კის ევა კუ ი რე ბა მი წის ძვრის დროს;
•  არსებობს თუ არა სა ე ვა კუ ა ციო გეგ მა, ცეცხ ლსაქრობი;
•  არსებობს თუ არა სა თა და რი გო გა სას ვლე ლე ბი;
•  გა სა გე ბია თუ არა გა მო უც დე ლი მკითხ ვე ლი სათ ვის, რა ინ ფორ მა ცია
  შე უძ ლია მო ი პო ვოს კა ტა ლო გებ სა თუ თა რო ებ ზე;
•  ხელმისაწვდომია თუ არა ინფორმაცია ბიბ ლი ო თე კით სარ გებ ლო ბის წე სე ბისა  და 
მომ სა ხუ რე ბის სტან დარ ტე ბის შე სა ხებ და სად შე იძ ლე ბა მა თი ნახ ვა;
•  ხელ მი საწ ვდო მია თუ არა ბიბ ლი ო თე კის ში ნა გა ნა წე სი.

ბიბ ლი ო თე კის შე ნო ბის და გეგ მა რე ბი სას 
ყუ რადღ ე ბა უნ და მი ექ ცეს შეზღ უ დუ ლი შე საძ-
ლებ ლო ბის პირ თა გა და ად გი ლე ბას სპე ცი ა ლუ-
რი პან დუ სე ბი სა და ლიფ ტე ბის სა შუ ა ლე ბით. 
ბიბ ლი ო თე კის შე ნო ბა მო სა ხერ ხე ბე ლი უნ და 
იყოს ამ კა ტე გო რი ის ადა მი ა ნე ბი სათ ვის.

„ბიბ ლი ო თე კის დარ ბა ზებ ში სამ კითხ ვე-
ლო ად გი ლე ბის სა ერ თო რა ო დე ნო ბის 5% მა-
ინც უნ და იყოს გათ ვა ლის წი ნე ბუ ლი შეზღ უ-
დუ ლი შე საძ ლებ ლო ბე ბის მქო ნე პირ თათ ვის. 
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ამას თა ნა ვე, ერ თი გა სას ვლე ლი უნ და შე ე სა ბა მე ბო დეს ეტ ლის გა ბა რი ტებს. კა ტა-
ლო გებს შო რის გა სას ვლე ლე ბი უნ და იყოს სი გა ნით 1,00 მეტ რი, კა ტა ლო გის ძი რი 
ია ტა კი დან აწე უ ლი უნ და იყოს 0.45 სმ-ით. სტე ლა ჟებს შო რის მი ნი მა ლუ რი მან ძი-
ლი უნ და იყოს 0.92 მ.“ (სა ქარ თვე ლოს მთავ რო ბის დად გე ნი ლე ბა № 41 (2014 წ. 6 
იან ვა რი) შეზღ უ დუ ლი შე საძ ლებ ლო ბის პი რე ბი სათ ვის სივ რცის მოწყ ო ბი სა და არ-
ქი ტექ ტუ რუ ლი და გეგ მა რე ბი თი ელე მენ ტე ბის ტექ ნი კუ რი რეგ ლა მენ ტის დამ ტკი-
ცე ბის თა ო ბა ზე).

ბიბ ლი ო თე კარს მო ეთხ ო ვე ბა :

•  ჰქონდეს მკითხ ველ თა მოთხ ოვ ნე ბის სწო რად გა გე ბის უნა რი;
•  შეეძლოს ინ ფორ მა ცი ის სწრა ფად მო ძი ე ბა და მი წო დე ბა;
•  შეეძლოს სა ბიბ ლი ო თე კო მომ სა ხუ რე ბის ახა ლი ფორ მე ბის, მე თო დე ბი სა და იდე-
ე ბის შე მუ შა ვე ბა;
•  დაუფლებული იყოს სა ინ ფორ მა ციო და სა კო მუ ნი კა ციო ტექ ნო ლო გი ე ბს;
•  იყოს კე თილ გან წყო ბი ლი ურ თი ერ თო ბისას და შეეძლოს კო ლექ ტივ ისა და მკითხ-
ველ ის /მომ ხმა რე ბლის ნდობის მო პო ვე ბა.
მკვეთ რად ცვა ლე ბა დი დრო და ინ ფორ მა ცი უ ლი სამ ყა როს მუდ მი ვი გა ნახ ლე ბა არ 

იძ ლე ვა ერთ ად გილ ზე გა ჩე რე ბის სა შუ ა ლე ბას და მუდ მი ვად პრო ფე სი უ ლი უნარ -ჩვე-
ვე ბის გან ვი თა რე ბის კენ გვი ბიძ გებს, გვაიძულებს, ახ ლე ბუ რად შევაფასოთ მოვ ლე ნე-
ბი და ბიბ ლი ო თე კე ბის ყო ველ დღი ურობა ში ინო ვა ცი ე ბი დავნერგოთ. კომფორტული, 
მიმზიდველი საბიბლიოთეკო გარემოსა და უკეთესი სერვისის შესაქმნელად საჭიროა, 
ყურადღება ექცეოდეს ორ ძირითად ასპექტს: მატერიალურს – მაგალითად, ახალ 
წიგნად ფონდებს, თანამედროვე ტექნიკას, სასწავლო საშუალებებს, კომფორტულ 
ავეჯს და მასზე არანაკლებ მნიშვნელოვანს, სულიერს, ზნეობრივს – ბიბლიოთეკართა 
კეთილგანწყობას, მოტივაციას, კვალიფიკაციას, რათა ბიბლიოთეკის თანამშრომელი 
ყოველთვის მზად იყოს, რჩევა მისცეს და დაეხმაროს მკითხველს.

გა ვიხ სე ნოთ :

•  რო მე ლი ფაქ ტო რე ბი უნ და გა ვით ვა ლის წი ნოთ სივ რცის და გეგ-
მა რე ბი სას პირ ველ რიგ ში?
•  რა ტი პის თა რო ე ბი არ სე ბობს?
•  რა ტი პის სამ კითხ ვე ლო მა გი დე ბი არ სე ბობს?
•  რა სტან დარ ტი უნ და და ვიც ვათ იმი სათ ვის, რომ 
  შეზღ უ დუ ლი შე საძ ლებ ლო ბე ბის ადა მი ან მა შეძ -
  ლოს სამ კითხ ვე ლო დარ ბაზ ში გა და ად გი ლე ბა?
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§ 5. სა მუ შაო პრო ცე სის მო ნი ტო რინ გი

მო ნი ტო რინ გი სა ბიბ ლი ო თე კო მე ნეჯ მენ-
ტში გა ნი ხი ლე ბა, რო გორც ბიბ ლი ო თე კის მარ-
თვის ერ თ-ერ თი სა შუ ა ლე ბა.

მე ნე ჯე რი სის ტე მა ტი უ რად აკ ვირ დე ბა 
ბიბ ლი ო თე კა ში მიმ დი ნა რე სა მუ შაო პრო ცე-
სებს და მო ნი ტო რინგს უწევს მათ. კონ ტრო-
ლი ხორ ცი ელ დე ბა ყვე ლა ში და სა ბიბ ლი ო თე კო 
პრო ცეს ზე, რო მე ლიც შეს რუ ლე ბუ ლი უნ და 

იყოს სტან დარ ტე ბის შე სა ბა მი სად. ბიბ ლი ო თე კის მო ნი ტო რინ გი კომ პლექ სურია და 
ბიბ ლი ო თე კა ში ჩა ტა რე ბუ ლი სამუშაოს სრულ სუ რათს გვაძ ლევს.

სა ბიბ ლი ო თე კო მო ნი ტო რინ გი ით ვა ლის წი ნებს ისეთ სა ბიბ ლი ო თე კო პრო ცე სებ ის 
კონ ტრო ლს, რო გო რე ბი ცა ა: სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის აღ რიცხ ვა, მა თი და მუ შა-
ვე ბა, საც ნო ბა რო აპა რა ტის ორ გა ნი ზე ბა, მკითხ ველ თა მომ სა ხუ რე ბა. ეს ოპე რა ცი ე ბი 
შეს რუ ლე ბის დო ნით უნ და შეესატყვისებოდეს ბიბ ლი ო თე კის პრო ფილ სა და სპე ცი ფი-
კას. კონ ტრო ლის პრო ცეს ში უმ თავ რე სია მომ სა ხუ რე ბის ხა რის ხის მეთვალყურეობა. 
ბიბ ლი ო თე კის ეფექ ტუ რი მუ შა ო ბა ფას დე ბა მკითხ ვე ლის თვა ლით, ამი ტომ სა ბიბ ლი ო-
თე კო პრო ცე სე ბი უნ და შეს რულ დეს მა ღალ ხა რის ხი ა ნად.

კარგ მე ნე ჯერს და ბა ლან სე ბუ ლი აქვს ხელ მძღვა ნე ლო ბა და კონ ტრო ლი. იგუ ლის-
ხმე ბა, რომ თა ნამ შრომ ლე ბი საქმიანობისას ბიბ ლი ო თე კის ინ ტე რეს იდან გამოდიან. 
პრო ფე სი ულ დო ნე ზე ჩა ტა რე ბუ ლი მო ნი ტო რინ გი ზრდის შრო მის ნა ყო ფი ე რე ბას და 
ხელს უწყ ობს ბიბ ლი ო თე კა ში ნორ მა ლუ რი მო რა ლურ -ფსი ქო ლო გი უ რი გა რე მოს შექ-
მნას. კონ ტრო ლი შე უძ ლე ბე ლია მხო ლოდ ბრძა ნე ბე ბი თა და გან კარ გუ ლე ბე ბით. თი თო-
ე უ ლი თა ნამ შრო მე ლი ორი ენ ტი რე ბუ ლი უნ და იყოს ხა რის ხი ა ნი პრო დუქ ცი ის შექ მნა ზე. 
კონტროლის ესა თუ ის ფორმა აუცილებელია თანამშრომელთა საქმიანობის სწორი 
ორგანიზებისთვის. საჭიროა მომსახურების ყველა იმ საშუალების ზედამხედველობა, 
რომელსაც მოითხოვს ბიბლიოთეკაში მოსული მომხმარებელი.

ეს სა შუ ა ლე ბე ბი ა:
•  ელექ ტრო ნუ ლი რე სურ სე ბი;
•  მო ნა ცემ თა ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი ბა ზე ბი;
•  კა ტა ლო გე ბი სა და კარ ტო თე კე ბის სის ტე მა;
•  ბიბ ლი ო თე კის საც ნო ბა რო აპა რა ტი.

იმი სათ ვის, რომ ბიბ ლი ო თე კა ში ოპე რა ტი უ ლად ვა წარ მო ოთ შეს რუ ლე ბუ ლი სა მუ-
შა ოს მო ნი ტო რინ გი, აუ ცი ლე ბე ლი ა, ყვე ლა სა ბიბ ლი ო თე კო პრო ცე სი წარ მოდ გე ნილი 
უნდა იყოს დო კუ მენ ტა ცი ის სა ხით. ბიბ ლი ო თე კა ში შეს რუ ლე ბუ ლი სა მუ შა ო  უნდა 
გაანალიზდეს, შე ჯამ დეს და გაფორმდეს ან გა რი შის სა ხით. ყო ვე ლი ვე ეს ბიბ ლი ო თე კის 
ხელ მძღვა ნე ლო ბას სა შუ ა ლე ბას მის ცემს, გა ა კე თოს შე და რე ბი თი ანა ლი ზი და დრო უ-
ლად აღ მოფ ხვრას არ სე ბუ ლი ხარ ვე ზე ბი, ეფექ ტუ რად გა მო ი ყე ნოს სა ბიბ ლი ო თე კო რე-
სურ სე ბი.

კონ ტროლს უნ და ჰქონ დეს სის ტე მა ტუ რი ხა სი ა თი, რაც სა შუ ა ლე ბას მის ცემს 
ხელ მძღვა ნელს, ბიბ ლი ო თე კა ში მიმ დი ნა რე სა მუ შაო პრო ცე სე ბის ანა ლი ზის შედეგად 
და სა ხოს არ სე ბუ ლი მდგო მა რე ო ბის გა უმ ჯო ბე სე ბის გზე ბი. მო ნი ტო რინ გის პრო ცეს-
ში გა მოვ ლე ნი ლი ხარ ვე ზე ბი სა ჭი რო ე ბს ოპე რა ტი ულ რე ა გი რე ბას სა ბიბ ლი ო თე კო მე-
ნეჯ მენ ტის ყვე ლა რგოლ ში. კონტროლი შეიძლება იყოს გლობალური (ბიბლიოთეკა 
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მთლიანად) ან შერჩევითი (ამ შემთხვევში, იგულისხმება 
დაკომპლექტება, საბიბლიოთეკო დო კუ მენ ტების დამუშავება, 
მკითხველთა მომსახურება). კონ ტრო ლის ობი ექ ტის შერ ჩე ვა 
და მო კი დე ბუ ლია გა მოვ ლე ნი ლი ხარ ვე ზე ბის ში ნა არ სზე. სა ბიბ-
ლი ო თე კო მე ნეჯ მენ ტში მი ღე ბუ ლი ა, ჩატარდეს წი ნას წა რი, მიმ-
დი ნა რე და დას კვნი თი მო ნი ტო რინ გი.

წი ნას წა რი კონ ტრო ლის დროს მოწ მდე ბა ბიბ ლი ო თე კის 
მარ თვი სათ ვის აუ ცი ლე ბე ლი დო კუ მენ ტა ცი ის წარ მო ე ბის სის-
წო რე. ესე ნი ა:

•  ბიბ ლი ო თე კის დე ბუ ლე ბა და ში ნა გა ნა წე სი;
•  თა ნამ შრო მელ თა თა ნამ დე ბობ რი ვი ინ სტრუქ ცი ე ბი;
•  მი ღე ბუ ლი ინ სტრუქ ცი ე ბი, ნორ მე ბი, სტან დარ ტე ბი;
•  სამ სა ხუ რებ რი ვი და ნიშ ნუ ლე ბის აქ ტე ბი.

ამა ვე დროს გა სათ ვა ლის წი ნე ბე ლია სა ერ თა შო რი სო ორ გა ნი ზა ცი ე ბის (იფ ლა, იუ-
ნეს კო) მი ერ მი ღე ბუ ლი რე კო მენ და ცი ე ბი. ეს ხელს შე უწყ ობს სა ერ თა შო რი სო ნორ მებ-
თან მი ახ ლო ე ბას და გააადვილებს საქ მი ანი კონ ტაქ ტების დამყარებას სა ერ თა შო რი სო 
ას პა რეზ ზე.

მიმ დი ნა რე კონ ტრო ლი აუცილებელია ში და სა ბიბ ლი ო თე კო პრო ცე სებ ში შემ ჩნე-
უ ლ ნაკ ლო ვა ნე ბათა აღმოსაფხვრელად. მო ნი ტო რინ გის ჯგუ ფი შე ის წავ ლის წიგ ნის 
გზას ბიბ ლი ო თე კა ში შე მოს ვლი დან თა რო ზე გან თავ სე ბამ დე.  ზუს ტდე ბა მის შე ძე ნა-
ზე და ხარ ჯუ ლი თან ხი სა და ეგ ზემ პლარ თა ოდე ნო ბა. ამა ვე ეტაპ ზე მოწმდება სა ბიბ-
ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის აღ რიცხ ვის ინ ვენ ტა რუ ლი და ჯა მობ რი ვი წარ მო ე ბის სის-
წორე. სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის და მუ შა ვე ბის კონ ტროლ მა უნ და გა მო ავ ლი ნოს 
მა სა ლის ში ნა არ სის ასახ ვის სის წო რე, რა თა არ და ი კარ გოს მკითხ ვე ლი სათ ვის სა ჭი რო 
ინ ფორ მა ცი ა. და მა ინც, მიმ დი ნა რე კონ ტრო ლის პრო ცეს ში მთა ვა რია მომ სა ხუ რე ბის 
ხა რის ხის შემოწმება, რომლის მი ზა ნიც არის სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტის მაქ სი მა ლუ-
რიხელ მი  საწ ვდო მო ბის უზ რუნ ველ ყო ფა.

დას კვნი თი კონ ტრო ლის მიზანია არ სე ბუ ლი ხარ ვე ზე ბი სა და მიღ წე ვე ბის შეს წავ-
ლა. ამ ეტაპ ზე ხდება მო ნი ტო რინ გის ჯგუ ფის მი ერ ჩა ტა რე ბუ ლი სა მუ შა ოს შე ჯე რე ბა, 
ხდება ხარ ვე ზე ბის ხა სი ა თის გამოვლენა, მუ შავ დე ბა რე კო მენ და ცი ე ბი, ისა ხე ბა მა თი 
გა მოს წო რე ბის გზე ბი. ცალ კე უ ლი ნაკ ლო ვა ნე ბე ბი არ უნ და გა ნი ხი ლე ბო დეს სა ბიბ ლი-
ო თე კო პრო ცე სე ბის გან გან ცალ კე ვე ბით.

სა ბიბ ლი ო თე კო პრო ცე სთა ხა რის ხი ურთიერთგანპირობებულია. თუ მომ სა ხუ-
რე ბის ხა რის ხი და ბა ლი ა, ეს ნიშ ნავს, რომ და ბა ლი იყო და კომ პლექ ტე ბის ხა რის ხი, 
გაუმართავი იყო და მუ შა ვე ბი სა და საც ნო ბა რო აპა რა ტის მუ შა ო ბა. ბიბ ლი ო თე კებ ში და-
ნერ გი ლი თა ნა მედ რო ვე ტექ ნო ლო გი ე ბი სა შუ ა ლე ბას იძ ლე ვა ეფექტურად წარიმართოს 
ესა თუ ის სა ბიბ ლი ო თე კო პრო ცე სი.  საჭიროა  აქ ცენ ტის გადატანა ხა რის ხობ რივ მაჩ-
ვე ნე ბელ ზე.  სა ბიბ ლი ო თე კო პრო ცე სთა მო ნი ტო რინ გის დას რუ ლე ბის შემ დეგ, ყო ვე ლი 
დო კუ მენ ტი, დას კვნა, რე კო მენ და ცია აღ ქმუ ლი უნ და იყოს, რო გორც მთლი ა ნი კო ლექ-
ტი ვის ნაკ ლი თუ მიღ წე ვა, რომელიც ასახავს თი თო ე უ ლი თა ნამ შრომ ლის პრო ფე სი უ ლ 
დო ნესა და მუშაობის ხა რის ხს.
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გა ვიხ სე ნოთ:

•  რო გორ ხდე ბა სა მუ შაო გეგ მის შე მუ შა ვე ბა?
•  რა მნიშ ვნე ლო ბა აქვს და გე გმ ვას ში და სა ბი ბ-
ლი ო თე კო სა მუ შა ო ე ბის წარ მარ თვი სას?
•  და სა გეგ მი სა მუ შა ოს გა ა ნა ლი ზე ბის რო მელ 
  მე თოდს იც ნობთ?
•  რა ძი რი თა დი თვი სე ბე ბი უნ და ჰქონდეს 
  ბიბ ლი ო თე კა ში მუ შა ო ბის მსურ ველს?
•  სა ბიბ ლი ო თე კო პრო ცე სის რო მელი რგოლი 
  აკონ ტრო ლდება მო ნი ტო რინ გით?

•  რო მელ ას პექტს გა მო ყოფ დით მიმ დი ნა რე მო ნი ტო რინ გში? რა-
ტომ?
•  რო მე ლი ფაქ ტო რე ბი უნ და გა ვით ვა ლის წინოთ სივ რცის და გეგ მა-
რე ბი სას პირ ველ რიგ ში?
•  რა ტი პის თა რო ე ბი არ სე ბობს?
•  რა ტი პის სამ კითხ ვე ლო მა გი დე ბი არ სე ბობს?
•  რა სტან დარ ტი უნ და და ვიც ვათ იმი სათ ვის, რომ 
   შეზღ უ დუ ლი შე საძ ლებ ლო ბე ბის ადა მი ან მა შეძ ლოს 
   სამ კითხ ვე ლო დარ ბაზ ში გა და ად გი ლე ბა?
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I I  თა  ვი.  ფონ  დის  და  კომ  პლექ  ტე  ბა

§ 1. ფონ დის გაც ნო ბა სა აღ რიცხ ვო 

დო კუ მენ ტებ ზე დაყ რდნო ბით

სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დის მო ცუ ლო-
ბა ზე, გა მო ცე მის სა ხე ე ბი სა და ფორ მა-
ტე ბის მი ხედ ვით, მის შე მად გენ ლო ბა ზე 
პირ ვე ლად ინ ფორ მა ცი ას გვაძ ლევს ფონ-
დის სა აღ რიცხ ვო დო კუ მენ ტე ბი. ყვე ლა 
სა ბიბ ლი ო თე  კო ერ თე უ ლი ბიბ ლი ო თე კა ში 
შე მოს ვლი სას გა ივ ლის ორი სა ხის აღ რიცხ-
ვას – ჯა მობ  რივ სა და ინ დი ვი დუ ა ლურს. 
ჯა მობ რი ვად აღი რიცხ ე ბა შე მო სუ ლი და 
გა რიცხ უ ლი/ ჩა მო წე რი ლი ყო ვე ლი პარ-
ტია ჯა მუ რად, ხო ლო ინ დი ვი დუ ა ლუ რი 
აღ რიცხ ვის დროს თი თო ე უ ლი ერ თე უ ლი 
აღი რიცხ ე ბა ინ დი ვი დუ ა ლუ რად. შე სა ბა მი-

სად, ნე ბის მი ე რი სა ხი სა და ტი პის ბიბ ლი ო თე კა ში აუ ცი ლებ ლად იწარ მო ე ბა ჯა მობ რი-
ვი და სა ინ ვენ ტა რო წიგ ნე ბი (დაწ ვრი ლე ბით ამის შესახებ იხ. III თავი. საბიბლიოთეკო 
ფონდის მართვა, § 1. ფონდის აღრიცხვა).

სა აღ რიცხ ვო დო კუ მენ ტებ ზე დაყ რდნო ბით, ბიბ ლი ო თე კარს შე უძ ლი ა, გან საზღ-
ვროს: აკ მა ყო ფი ლებს თუ არა არ სე ბუ ლი ფონ დი ბიბ ლი ო თე კის მოთხ ოვ ნებ სა და ამო-
ცა ნებს, მის პრო ფილს, რომელიც, თა ვის მხრივ, ეფუძ ნე ბა მომ ხმა რე ბელ თა ინ ტე რე-
სებ სა და მოთხ ოვ ნებს; რა კუთხ ით სა ჭი რო ებს ფონ დი კო რექ ტი რე ბას, ახა ლი ლი ტე რა-
ტუ რით შევ სე ბას, არის თუ არა ფონ დში არა სა ჭი რო, ში ნა არ სობ რი ვად და ფი ზი კუ რად 
მოძ ვე ლე ბუ ლი, დუბ ლე ტუ რი ლი ტე რა ტუ რა, რო მე ლიც სა ჭი რო ებს ფონ დი დან გა რიცხ-
ვას.

ყო ვე ლი ვე ამის გა მო სავ ლე ნად სა ჭი როა, ჩა ტარ დეს კვლე ვა, შეესატყვისება თუ 
არა ფონ დი არ სე ბულ მოთხ ოვ ნებ ს, რა ხარ ვე ზე ბია ფონ დში და რა ღო ნის ძი ე ბე ბის გა-
ტა რე ბაა სა ჭი რო მათ აღ მო საფ ხვრე ლად.

ხარ ვე ზე ბის გა მოვ ლე ნის ძი რი თად სა ფუძ ველს წარ მო ად გენს სამ კითხ ვე ლო დარ-
ბა ზებ სა და აბო ნე მენ ტის გან ყო ფი ლე ბა ში თავ მოყ რი ლი ინ ფორ მა ცია მკითხ ველ თა 
მოთხ ოვ ნე ბის შესახებ. სწო რედ აქ მყარდება უშუ ა ლო კონ ტაქ ტი ბიბ ლი ო თე კის მომ-

ამ თავ ში თქვენ ის წავ ლით:

რო გორ გა ეც ნოთ ფონდს და რო გორ მარ თოთ იგი, რო-
გორ გან საზღ ვროთ და კომ პლექ ტე ბის პრი ო რი ტე ტე ბი, რო-
გორ ითა ნამ შრომ ლოთ მომ ხმა რე ბელ თან/მკითხ ველ თან 
ფონ დე ბის და კომ პლექ ტე ბი სას, რო გორ მო ი ზი დოთ სა ბიბ-
ლი ო თე კო რე სურ სი და გა ა ფორ მოთ სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ-
მენ ტის მისაღებად სა ჭი რო სა ბუ თე ბი.
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ხმა რე ბელ თან და ხდება მა თი ინ ტე რე სე ბის გა მოვ ლე ნა. სამ კითხ ვე ლო დარ ბა ზებ სა და 
აბო ნე მენ ტის გან ყო ფი ლე ბა ში აღი რიცხ ე ბა ის ლი ტე რა ტუ რა, რო მელ ზეც იყო მოთხ-
ოვ ნა, მაგ რამ ბიბ ლი ო თე კა ში კონ კრე ტუ ლი გა მო ცე მის არარ სე ბო ბის გა მო, ვერ დაკ-
მა ყო ფილ და. ასე ვე და ფიქ სი რე ბუ ლი ე.წ. „უა რე ბი“ მკითხ ველ თა მოთხ ოვ ნებ ზე იძლევა 
საშუალებას, გავაანა ლი ზოთ, თუ რა ტომ ეთ ქვა უა რი მკითხ ველს კონ კრე ტულ მოთხ-
ოვ ნა ზე. ეს შე იძ ლე ბა გამოწვეული იყოს სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტის არა საკ მა რი სი 
ეგ ზემ პლა რო ბით ან რაიმე სხვა მი ზე ზით. ბიბ ლი ო თე კა რი ხში რად მკითხ ვე ლის გან 
იღებს შეკ ვე თას და ინ ფორ მა ცი ას ამა თუ იმ დარ გში გა მო სუ ლი ახა ლი გა მო ცე მის შე-
სა ხებ, რაც შემ დგომ ში გათ ვა ლის წი ნე ბუ ლი უნ და იყოს ფონ დის და კომ პლექ ტე ბისას.

ვი ნა ი დან ბიბ ლი ო თე კის არ სე ბო ბა და მი სი ფუნ ქცი ო ნი რე ბა ზო გა დად და მო კი დე-
ბუ ლია სა ზო გა დო ე ბის, კონ კრე ტუ ლად კი, ბიბ ლი ო თე კის მომ ხმა რებ ლის, ინ ტე რე სებ სა 
და მოთხ ოვ ნებ ზე, ბიბ ლი ო თე კა ში მიმ დი ნა რე ყვე ლა პრო ცე სის, მა თი და გეგ მვი სა და 
გან ხორ ცი ე ლე ბის ამო სა ვა ლი წერ ტი ლი მომ ხმა რე ბე ლი ა.

ფონ დში არ სე ბუ ლი ხარ ვე ზე ბის გა მო სავ ლე ნად აუ ცი ლე ბე ლია ჩა ტარ დეს მომ ხმა-
რე ბელ თა ინ ტე რე სე ბის კვლე ვა:

•  რამ დე ნად აკ მა ყო ფი ლებთ მათ ბიბ ლი ო თე კის ფონ დის შე მად გენ ლო ბა?
•  არის თუ არა მათ თვის სა ჭი რო ლი ტე რა ტუ რა ბიბ ლი ო თე კა ში?
•  რა ლი ტე რა ტუ რის შე ძე ნას ურ ჩევ დნენ ბიბ ლი ო თე კას?
•  რა არის მა თი ინ ტე რე სე ბის სფე რო?

კვლევის ერ თ-ერთი მე თოდია გა მო კითხ ვა. უნ და გამოიკითხოს ბიბ ლი ო თე კის რო-
გორც მოქ მედი, ასე ვე პო ტენ ცი ური მომ ხმა რებ ელი, რა თა დად გინ დეს, რა მი მარ თუ-
ლე ბით შეივსოს, გამდირდეს, განახლდეს ფონ დი, რათა, ერთი მხრივ, დაკ მა ყო ფილ დეს 
არ სე ბუ ლი მკითხველი, სხვა მხრივ კი, მოხ დეს ახ ლის მო ზიდ ვა- და ინ ტე რე სე ბა.

გა მო კითხ ვა შე იძ ლე ბა ჩა ტარ დეს წე რი ლო ბი თ (კითხ ვა რის სა ხით) ან ზე პი რად, 
უშუ ა ლოდ ან დის ტა ნცი უ რად, თა ნა მედ რო ვე ტექ ნო ლო გი უ რი სა შუ ა ლე ბე ბის გა მო-
ყე ნე ბით.მა გა ლი თად, ერთ-ერთი პო პუ ლა რუ ლი სო ცი ა ლუ რი ქსე ლი დღეს ბიბ ლი ო-
თე კის მომ ხმა რე ბელ თან და, ზო გა დად, ხალხთან კო მუ ნი კა ცი ი ს დამყარებისა და ინ-
ფორ მაციის გავრცელების სა უ კე თე სო სა შუ ა ლე ბაა. კითხ ვა რი შე იძ ლე ბა და იგ ზავ ნოს 
ელექ ტრო ნუ ლი ფოს ტით ან გამოქვეყნდეს ბიბ ლი ო თე კის ვებ გვერ დზე, რო მე ლიც ას-
რუ ლებს სა ინ ფორ მა ცი ო, სა კო მუ ნი კა ციო და სა გან მა ნათ ლებ ლო ფუნ ქცი ას. ბიბ ლი ო-
თე კა ში მიმ დი ნა რე სი ახ ლე ე ბი ვებგვერდზე რე გუ ლა რუ ლად იტ ვირ თე ბა და ახ ლდე ბა.

გა მო კითხ ვის ორი ვე ფორ მა გამოსადეგია რო გორც ბიბ ლი ო თე კის უკ ვე არ სე ბული, 
ასე ვე პო ტენ ცი ურ მომ ხმა რე ბლის აზრის გასაგებად. პირ ველ შემ თხვე ვა ში, გამოკითხვა 
შე იძ ლე ბა ჩატარდეს უშუ ა ლოდ ბიბ ლი ო თე კა ში, ხო ლო მე ო რე შემ თხვე ვა ში – ბიბ ლი ო თე-
კის გა რეთ, მა გა ლი თად, სკო ლებ ში, უმაღ ლეს სას წავ ლებ ლებ ში (გა აჩ ნია ბიბ ლი ო თე კის 
ტიპს). გა მო კითხ ვას თან ერ თად ბიბ ლი ო თე კის პო პუ ლა რი ზა ცი ი სა და მომ ხმა რე ბელ თა 
გათვითცნობიერების მიზ ნით, შე იძ ლე ბა და რიგ დეს სა ინ ფორ მა ციო ბუკ ლე ტე ბი, ფლა ე-
რე ბი, რომლებიც წარ მოდ გე ნას შე უქ მნის მო სახ ლე ო ბას ბიბ ლი ო თე კა ზე.

ბუკ ლე ტი, ფლა ე რი უნ და შე ი ცავ დეს შემ დეგ ძი რი თად ინ ფორ მა ცი ას:

•  ბიბ ლი ო თე კის და სა ხე ლე ბა, ად გილ მდე ბა რე ო ბა, სა მუ შაო დღე ე ბი და სა ა თე ბი;
•  მომ სა ხუ რე ბის ფორ მები, რომლებსაც ბიბ ლი ო თე კა მომ ხმა რე ბელს სთა ვა ზობს;
•  ინფორმაცია ბიბ ლი ო თე კის კო ლექ ცი ე ბზე (მო ცუ ლო ბასა და სა ხე ო ბე ბზე);
•  სა კონ ტაქ ტო ინ ფორ მა ცია (ტე ლე ფო ნი, ვებგვერდი, ელ. ფოსტა).

საცნობარო ლიტერატურა უნ და იყოს კარგად გა ფორ მე ბუ ლი და ნაკლებად გა-
დატ ვირ თუ ლი ტექ სტით. ასე ვე მნიშ ვნე ლო ვა ნია, სწო რად შე ირ ჩეს სა მიზ ნე ჯგუ ფე ბი, 
დრო და ად გი ლი, სა დაც მოხ დე ბა მისი და რი გე ბა- გავ რცე ლე ბა. 
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§ 2. და კომ პლექ ტე ბის პრი ო რი ტე ტე ბის გან საზღ ვრა

ფონ დის კვლე ვის შე დე გე ბი უნ და შე ჯერ დეს მომ ხმა რე ბელ თა გა მო კითხ ვის შე დე-
გებ თან, რის სა ფუძ ველ ზეც გა მოვ ლინ დე ბა ხარ ვე ზე ბი და ჩა მო ყა ლიბ დე ბა ფონ დის და-
კომ პლექ ტე ბის პრი ო რი ტე ტე ბი. ბიბ ლი ო თე კის სტრა ტე გი ი დან გა მომ დი ნა რე, ბი უ ჯეტ-
ში გა მოკ ვე თი ლია პრი ო რი ტე ტუ ლი აქ ტი ვო ბე ბის გან ხორ ცი ე ლე ბის თვის აუ ცი ლე ბე ლი 
რე სურ სი.

ბიბ ლი ო თე კის ფი ნან სე ბი წარ მო ად გენს მთლი ა ნი ბი უ ჯე ტის ნა წილს და ემ სა ხუ რე-
ბა ბიბ ლი ო თე კის მი სი ის, პრინ ცი პე ბი სა და მიდ გო მე ბის შეს რუ ლე ბას. იგი ით ვა ლის წი-
ნებს ბიბ ლი ო თე კა ში არ სე ბუ ლი კო ლექ ცი ე ბის გამ დიდ რე ბას, პერ სო ნა ლის პრო ფე სი ულ 
გან ვი თა რე ბას, სერ ვი სე ბი სა და ფი ზი კუ რი გა რე მოს გა უმ ჯო ბე სე ბას, თა ნამ შრო მელ თა 
ხელ ფა სებს და ა.შ. ბიბ ლი ო თე კის ბი უ ჯე ტი ლო გი კურ კავ შირ შია ბიბ ლი ო თე კის მი ერ 
და გეგ მილ საქ მი ა ნო ბას თან და ით ვა ლის წი ნებს ფი ნან სე ბის ეფექ ტურ გა და ნა წი ლე ბას.

გან ვი ხი ლოთ, რას გულისხმობს ფონ დის და კომ პლექ ტე ბა. და კომ პლექ ტე ბა არის 
ბიბ ლი ო თე კის ფონ დის გეგ მა ზო მი ე რი და სის ტე მა ტუ რი შევ სე ბა მი სი პრო ფი ლი სა და 
ხა სი ა თის შე სა ბა მი სი სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბით.

სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დე ბის და კომ პლექ ტე ბა წარ მო ად გენს ისე თი პრო ცე სე ბის ერ-
თობ ლი ო ბას, როგორებიცაა ბიბ ლი ო თე კის ამო ცა ნათა შესატყვისი დო კუ მენ ტე ბის გა-
მოვ ლე ნა, შერ ჩე ვა, შეკ ვე თა, შე ძე ნა, მი ღე ბა და რე გის ტრა ცი ა.

ბიბლიოთეკა უნდა უზრუნველყოფდეს, რომ რესურსები, რომლებიც ემსახურება 
მომ ხარებელთა განათლებას, ინფორმირებას, თავშექცევასა და პიროვნულ 
განვითარებას, თანაბრად ხელმისაწვდომი იყოს ყველასთვის. სა ბიბ ლი ო თე კო ასო ცი ა-
ცი ე ბის სა ერ თა შო რი სო ფე დე რა ცი ის (IFLA) მა ნი ფეს ტში ნათ ქვა მი ა:

„სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დე ბი და მომ სა ხუ რე ბა უნ და მო ი ცავდეს ინ ფორ მა ცი ის 
შე სა ბა მის სა შუ ა ლე ბა თა, თა ნა მედ რო ვე ტექ ნო ლო გი ე ბის, აგ რეთ ვე ტრა დი ცი უ ლი 
მა სა ლე ბის ყვე ლა სა ხე ო ბას. პირ ველ ხა რის ხო ვა ნი მნიშ ვნე ლო ბა აქვს მა ღა ლი ხა-
რის ხის უზ რუნ ველ ყო ფას და ად გი ლობ რი ვი მოთხ ოვ ნე ბი სა და პი რო ბე ბის აღ რიცხ-
ვას. მა სა ლე ბი უნ და ასა ხავ დეს თა ნა მედ რო ვე ტენ დენ ცი ებ სა და სა ზო გა დო ე ბის 
ევო ლუ ცი ას, ასე ვე კა ცობ რი ო ბის წარ სულ მო ნა პო ვარს. ფონ დე ბი და მომ სა ხუ რე ბა 
არ უნ და წარ მო ად გენ დეს იდე ო ლო გი უ რი, პო ლი ტი კუ რი თუ რე ლი გი უ რი ცენ ზუ-
რი სა და კო მერ ცი უ ლი ზე წო ლის სა განს („IFLA/UNESCO-ის სა ჯა რო ბიბ ლი ო თე კის 
მა ნი ფე სტი“, 1994 წ.).

და კომ პლექ ტე ბის პო ლი ტი კის გან საზღ ვრის სა ფუძ ველს წარ მო ად გენს შემ დე გი 
ფაქ ტო რე ბი:

•  ბიბ ლი ო თე კის ტი პი (სა ჯა რო, მა სობ რი ვი, უმაღ ლე სი სას წავ ლებ ლის, სას კო ლო);
•  ბიბ ლი ო თე კის ად გილ მდე ბა რე ო ბა (რე გი ო ნის, ქა ლა ქის, სოფ ლის სპე ცი ფი კის  
  გათ ვა ლის წი ნე ბით);
•  მომ ხმა რე ბელ თა კა ტე გო რია (რა ო დე ნო ბა, ასა კი, ეთ ნი კუ რი შე მად გენ ლო ბა);

ფონ დე ბი უნ და შე ი ცავ დეს სა ბიბ ლი ო თე კო მა სა ლათა შემ დეგ კა ტე გო რი ებს:

•  მხატ ვრუ ლი ლი ტე რა ტუ რა;
•  საც ნო ბა რო ლი ტე რა ტუ რა;
•  ხელ მი საწ ვდო მი მო ნა ცემ თა ბა ზე ბი;
•  ჟურ ნა ლე ბი;
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•  ად გი ლობ რი ვი, რე გი ო ნუ ლი და ეროვ ნუ ლი გა ზე თე ბი, სა ზო გა დო ე ბი სათ ვის   
  გან კუთ ვნი ლი ინ ფორ მა ცია;
•  ბიზ ნეს თან და კავ ში რე ბუ ლი ინ ფორ მა ცია;
•  მა სა ლე ბი ქარ თულ ენა ზე;
•  მა სა ლე ბი უცხო ენებ ზე;
•  მა სა ლე ბი სა ზო გა დო ე ბა ში წარ მოდ გე ნილ ეროვ ნულ უმ ცი რე სო ბა თა ენებ ზე;
•  სას წავ ლო მა სა ლე ბი.

ნე ბის მი ე რი მას შტა ბის ბიბ ლი ო თე კის გან კარ გუ ლე ბა ში უნ და იყოს სხვა დას ხვა 
ფორ მა ტით წარ მოდ გე ნი ლი მა სა ლე ბი. ბიბ ლი ო თე კის ფონ დე ბში შე იძ ლე ბა წარ მოდ გე-
ნი ლი იყოს:

•  წიგ ნე ბი მა გა რი და რბი ლი ყდით;
•  ბრო შუ რე ბი და ბუკ ლე ტე ბი;
•  გა ზე თე ბი და სხვა პე რი ო დუ ლი გა მო ცე მე ბი, აგრეთვე – თე მა ტუ რი ამო ნა რი დე ბი;
•  მო ნა ცემ თა ბა ზე ბი ონ ლა ინ რე ჟიმ ში;
•  აუ დიო და ვი ზუ ა ლუ რი გა მო ცე მე ბი;
•  მა სა ლე ბი ბრა ი ლის შრიფ ტით.

კარ გი სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დი მო ცუ ლო ბით არ გა ნი საზღ ვრე ბა, გან სა კუთ რე ბით, 
ციფ რუ ლი ინ ფორ მა ცი ის არსებობის პირობებში. ფონ დე ბის მო ცუ ლო ბა ზე უფ რო მნიშ-
ვნე ლო ვა ნია ფონ დე ბის შე სა ბა მი სო ბა მომ ხმა რე ბლის მოთხ ოვ ნებ თან.

ფონ დე ბის მო ცუ ლო ბას განსაზღვრავს მრა ვა ლი ფაქ ტო რი, მათ შო რის, ფარ თო ბი-
სა და ფი ნან სუ რი რე სურ სე ბის მასშტაბი, მკითხ ველ თა კონ ტინ გენ ტი, სხვა ბიბ ლი ო თე-
კე ბის არ სე ბო ბა მეზობლად, ფონ დე ბის რო ლი რეგიონში, ელექ ტრო ნუ ლი რე სურ სე ბის 
ხელ მი საწ ვდო მო ბა.

ფონ დე ბის და კომ პლექ ტე ბის გან მსაზღ ვრე ლი ძი რი თა დი კრი ტე რი უ მე ბი უნ და 
იყოს:

•  სა ინ ფორ მა ციო რე სურ სთა ჯგუფი, რომელიც შეესაბამება სა ზო გა დო ე ბის 
ნებისმიერი წევ რის მოთხ ოვ ნებს;
•  საინფორმაციო რესურსის არსებობა ხელმისაწვდომ ფორმატში, რათა ყველას 
შეეძლოს მისი გამოყენება;
•  ახა ლი სა თა უ რე ბის გა ჩე ნა;
•  ახა ლი წიგ ნე ბის შე მო დი ნე ბა;
•  მხატ ვრუ ლი და არამ ხატ ვრუ ლი ლი ტე რა ტუ რის ფარ თო დი ა პა ზო ნი;
•  ძვე ლი, გაც ვე თი ლი ან მოძ ვე ლე ბუ ლი წიგ ნე ბი სა და არა ბეჭ დუ რი რე სურ სე ბის 
  ჩა მო წე რა.
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§ 3. ფონ დის მარ თვა და კომ პლექ ტე ბის პრინ ცი პე ბი

სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დე ბი დი ნა მი კუ რი სის ტე მა ა. მათ ში მო ცე მუ ლი ინ ფორ მა ცი-
ის აქ ტუ ა ლო ბი სა და სი ზუს ტის დო ნის შე სა ნარ ჩუ ნებ ლად მუდმივად სა ჭი როა ახა ლი 
მა სა ლის ჩარ თვა და ძვე ლის გა მოხ შირ ვა. უფრო მნიშვნელოვანია ფონდების შევსების 
ტემპი საზოგადოების მოთხოვნის შესაბამისად, ვიდრე მათი მოცულობა. ხში რად ტემ-
პი და მო კი დე ბუ ლია არ სე ბულ ფი ნან სურ რე სურ სებ ზე, მაგ რამ შე იძ ლე ბა გა ნი საზღ-
ვროს სხვა ფაქ ტო რე ბი თაც: ად გი ლობ რივ ენა ზე გა მო ცე მუ ლი წიგ ნე ბის რაოდენობით; 
მკითხ ველ თა კონ ტინ გენ ტით; ფონ დე ბის გა მო ყე ნე ბის ინ ტენ სი ვო ბით; კულ ტუ რუ ლი 
და ენობ რი ვი მრა ვალ ფე როვ ნე ბით; მკითხ ველ თა ასა კით; გარკვეული ტიპის მკითხ-
ველის, მაგალითად, შეზღ უ დუ ლი შე საძ ლებ ლო ბის მქო ნე პი რე ბისა და ხან დაზ მუ ლე-
ბის ,გან სა კუთ რე ბუ ლი მოთხ ოვ ნე ბით; ინ ფორ მა ცი ის ონ ლა ინ ხელ მი საწ ვდო მო ბით და 
ა.შ. ფონ დე ბის მო ცუ ლო ბა და ხა რის ხი უნ და ასა ხავ დეს სა ზო გა დო ე ბის (ბიბ ლი ო თე კის 
მომ ხმა რებ ლის) მოთხ ოვ ნებს.

წიგ ნის გა მო ცე მის თა ნა მედ რო ვე მას შტა ბე ბი დან გა მომ დი ნა რე და და კომ პლექ ტე-
ბისთვის გა მო ყო ფი ლი მცი რე სახ სრე ბის გათ ვა ლის წი ნე ბით, უნ და აღი ნიშ ნოს ის პრინ-
ცი პე ბი, რო მელ საც უნ და და ეყ რდნოს ბიბ ლი ო თე კა რი:

•  პრო ფი ლუ რო ბა;
•  სის ტე მა ტუ რო ბა და გეგ მი უ რო ბა;
•  მეც ნი ე რუ ლო ბა.

არ სე ბობს სამი ტიპის და კომ პლექ ტე ბა: მიმ დი ნა რე, რეტ როს პექ ტუ ლი და რე და-
კომ პლექ ტე ბა. მათ შორის ყვე ლა ზე მნიშ ვნე ლო ვა ნია მიმ დი ნა რე და კომ პლექ ტე ბა, 
რომელიც გულისხმობს ახა ლი ლი ტე რა ტუ რით სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დის შევ სე ბას. სწო-
რედ ახა ლი ლი ტე რა ტუ რის შე მო დი ნე ბა განსაზღვრავს მკითხ ველ თა მოთხ ოვ ნის დაკ-
მა ყო ფი ლე ბას და აქცევს ბიბ ლი ო თე კას გა ნათ ლე ბის კე რად.

არა ნაკ ლებ მნიშ ვნე ლო ვა ნია რეტ როს პექ ტუ ლი და კომ პლექ ტე ბა, რაც გუ ლის-
ხმობს ხარ ვე ზთა აღმოფხვრას და ფონ დის შევ სე ბას გა სულ წლებ ში გა მო ცე მუ ლი ლი-
ტე რა ტუ რით. ხარ ვე ზად შე იძ ლე ბა ჩა ით ვა ლოს მოთხ ოვ ნა დი ლი ტე რა ტუ რის ბიბ ლი ო-
თე კა ში არარ სე ბო ბა ან ეგ ზემ პლა რების სიმ ცი რე, რაც, თა ვის მხრივ, მკითხ ვე ლის თვის 
უა რის თქმის მი ზე ზი ხდე ბა.

რე და კომ პლექ ტე ბა გუ ლის ხმობს სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დის გან თა ვი სუფ ლე ბას ფი-
ზი კუ რად და ში ნა არ სობ რი ვად მოძ ვე ლე ბუ ლი, არაპ რო ფი ლუ რი და დუბ ლე ტუ რი (ჭარ-
ბი ეგ ზემ პლა რო ბა) გა მო ცე მე ბის გან.

ბიბ ლი ო თე კე ბის ფონ დე ბის შევ სე ბის არაერთი სა შუ ა ლე ბა და წყა რო არ სე ბობს. 
ეს და მო კი დე ბუ ლია იმა ზე, თუ რა სა ხის გა მო ცე მას იძენს ბიბ ლი ო თე კა, რო გო რია მი სი 
მო პო ვე ბის სა შუ ა ლე ბე ბი. გა სათ ვა ლის წი ნე ბე ლი ა ისიც, თუ რას წარ მო ად გენს თვით 
ბიბ ლი ო თე კა – რა ტი პი სა ა, რა პრო ფი ლის, რო მელ რე გი ონს ემ სა ხუ რე ბა, რა ამო ცა-
ნებს ისა ხავს და ა.შ.

ძი რი თა დად, არ სე ბობს საბიბლიოთეკო ფონ დე ბის შევ სე ბის შემ დე გი სა შუ ა ლე ბე ბი:

•  შეს ყიდ ვა;
•  სა ვალ დე ბუ ლო ცა ლე ბის მი ღე ბა;
•  რეპ რო დუ ცი რე ბა;
•  შე მო წი რუ ლო ბე ბი;
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•  ინ კორ პო რა ცია (სხვა ბიბ ლი ო თე კე ბის ფონ დე ბის შე მო ერ თე ბა);
•  მკითხ ვე ლის მი ერ და კარ გუ ლი წიგნების სა ნაც ვლო ეგზემპლარების მღება;
•  და კომ პლექ ტე ბის ინო ვა ცი უ რი ფორ მე ბი.

  შეს ყიდ ვა

ფონ დე ბის შევ სე ბის მიზ ნით, სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის შეს ყიდ ვის დროს დი-
დი მნიშ ვნე ლო ბა ენი ჭე ბა და კომ პლექ ტე ბის წყა როს სწო რად შერ ჩე ვას, რა თა რა ცი ო ნა-
ლუ რად მოხ დეს ფი ნან სე ბის გა მო ყე ნე ბა. თა ვი სუ ფა ლი ფას წარ მოქ მნის პი რო ბებ ში კომ-
პლექ ტა ტორ მა აუ ცი ლებ ლად უნ და იცო დეს ფას წარ მოქ მნის მე ქა ნიზ მი. პრო დუქ ცი ის 
შე ძე ნა უშუ ა ლოდ გა მომ ცემ ლო ბის გან ან წიგ ნის მწარ მო ებ ლის გან უფ რო ია ფი ჯდე ბა, 
ვიდ რე შუ ა მა ვა ლი ფირ მე ბის გან. რაც უფ რო მე ტი შუ ა მა ვა ლი რგო ლია ჩარ თუ ლი ჯაჭ ვში 
გა მომ ცემ ლო ბი დან ბიბ ლი ო თე კამ დე, მით უფ რო ძვი რია წიგ ნი. სა ბიბ ლი ო თე კო ერ თე უ-
ლე ბის შეს ყიდ ვას წინ უს წრებს ბაზ რის შეს წავ ლა. მო გეხ სე ნე ბათ, სა ბაზ რო ეკო ნო მი კის 
პი რო ბებ ში, ერ თსა და იმა ვე გა მო ცე მას სხვა დას ხვა მომ წო დე ბელ თან გან სხვა ვე ბუ ლი 
ფა სი აქვს. ბაზ რის მოკ ვლე ვით, რამ დე ნი მე მომ წო დე ბელ თან მო ლა პა რა კე ბის შემ დეგ 
დგინ დე ბა შე სა ძე ნი გა მო ცე მის ოპ ტი მა ლუ რი ფა სი და ფორ მდე ბა ხელ შეკ რუ ლე ბა კონ-
კრე ტულ მომ წო დე ბელ თან – იუ რი დი ულ ან კერ ძო პირ თან. ხელ მო წე რი თი გა მო ცე მე ბის 
(ჟურ ნალ -გა ზე თე ბი) შე ძე ნა გუ ლის ხმობს წლის გან მავ ლო ბა ში პე რი ო დუ ლი და სე რი უ-
ლი გა მო ცე მე ბის ერ თჯე რა დად შე ძე ნას და წლის გან მავ ლო ბა ში ამ გა მო ცე მე ბის მი ღე-
ბას პე რი ო დუ ლო ბი სა და რა ო დე ნო ბის პირ ვე ლა დი აღ რიცხ ვით, მო წო დე ბის შე ფერ ხე ბი-
სა ან წუ ნის არსებობის შემ თხვე ვა ში კი – მყი სი ერ რე ა გი რე ბას.

  სა ვალ დე ბუ ლო ცა ლე ბის მი ღე ბა

სა ვალ დე ბუ ლო ცა ლე ბით და კომ პლექ ტე ბა გუ ლის ხმობს გა მომ ცემ ლო ბე ბის მი ერ 
ბიბ ლი ო თე კე ბი სათ ვის ახა ლი გა მო ცე მის ეგ ზემ პლა რის მი წო დე ბას. „სა ქარ თვე ლოს კა-
ნო ნი სა ბიბ ლი ო თე კო საქ მის შე სა ხებ“ (მუხ ლი 33) ით ვა ლის წი ნებს, დად გე ნი ლი ნუს ხის 
მი ხედ ვით, ბიბ ლი ო თე კე ბი სათ ვის სა ქარ თვე ლო ში გა მო ცე მუ ლი ყვე ლა დო კუ მენ ტის 
უფა სო სა ვალ დე ბუ ლო ცა ლე ბის გა მო ყო ფას. ასე ვე არ სე ბობს ბო ლო დროს მი ღე ბუ ლი 
კა ნო ნი „დო კუ მენ ტის სა ვალ დე ბუ ლო ეგ ზემ პლა რის შე სა ხებ“, რო მე ლიც გან საზღ ვრავს 
გა მო ცე მუ ლი დო კუ მენ ტე ბის სა ჯა რო ბიბ ლი ო თე კე ბის თვის გა და ცე მის წესს.

  რეპ რო დუ ცი რე ბა

ტრადიციული, ნაბეჭდი პუბლიკაციების პრობლემა ბიბლიოთეკაში შეიძლება გა და-
იჭ რას ახალი ტექნოლოგიების დანერგვითა და დოკუმენტების სხვა ინფორმაციის მა ტ-
არებლებზე გადაყვანით, მაგალითად, მიკროფიშირებით, ფოტოპირული ასლის დამ ზა დე-
ბით, გაციფრებით (ბეჭდური ინფორმაციის ელექტრონული ფორმატში გა დაყ ვა ნით).

  შე მო წი რუ ლო ბე ბი

ბიბ ლი ო თე კის ფონ დე ბის დიდ წილს წარ მო ად გენს შე მო წი რუ ლო ბე ბის სა ხით მი-
ღე ბუ ლი დო კუ მენ ტე ბი. შე მომ წირ ვე ლე ბი შე იძ ლე ბა იყ ვნენ: ავ ტო რე ბი, გა მომ ცემ ლე-
ბი/ გა მომ ცემ ლო ბე ბი, კერ ძო პი რე ბი, სა ხელ მწი ფო და არა სამ თავ რო ბო ორ გა ნი ზა ცი-
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ე ბი. შე მო წი რუ ლო ბის სა ხით ბიბ ლი ო თე კას შე იძ ლე ბა გა და ე ცეს ცნო ბი ლი სა ზო გა დო 
მოღ ვა წის, მეც ნი ე რის პი რა დი ბიბ ლი ო თე კა, რო მელ საც (ბიბ ლი ო თე კის და კომ პლექ ტე-
ბის პო ლი ტი კი დან გა მომ დი ნა რე) გა ნა თავ სე ბენ ცალ კე კო ლექ ცი ის სა ხით ან შლი ან, 
სა ჭი რო ე ბი სა მებრ გა და არ ჩე ვენ და ანა წი ლე ბენ სხვა დას ხვა ფონ დში.

  ინ კორ პო რა ცია

ფონ დთა შევ სე ბის ერ თ-ერთ სა შუ ა ლე ბაა ინ კორ პო რა ცია – სხვა ბიბ ლი ო თე კე ბის 
ფონ დე ბის შე მო ერ თე ბა, რაც შე იძ ლე ბა გა მოწ ვე უ ლი იყოს ბიბ ლი ო თე კე ბის გამ სხვი ლე-
ბით, რო დე საც (სხვა დას ხვა მი ზე ზის გა მო) ხდე ბა რამ დე ნი მე ბიბ ლი ო თე კის გა უქ მე ბის 
ხარ ჯზე ერ თი ბიბ ლი ო თე კის გამ სხვი ლე ბა და მა თი ფონ დე ბის შე ერ თე ბა.

  მკითხ ვე ლის მი ერ და კარ გუ ლის სა ნაც ვლოდ მი ღე ბუ ლი წიგ ნე ბი

ბიბ ლი ო თე კა მკითხ ვე ლის გან და კარ გუ ლი წიგ ნე ბის სა ნაც ვლოდ ღე ბუ ლობს ახალ 
გა მო ცე მებს. ბიბ ლი ო თე კის ად მი ნის ტრა ცია წყვეტს, რო გო რი გა მო ცე მით შეც ვა ლოს 
მკითხ ვე ლის მი ერ და კარ გუ ლი წიგ ნი და მი ი ღებს მკითხ ვე ლის გან:

•  იმა ვე და სა ხე ლე ბის შე და რე ბით ახა ლი წლის გა მო ცე მას;
•  იმა ვე თე მა ტი კის სხვა გა მო ცე მას;
•  ბიბ ლი ო თე კი სათ ვის სა ჭი რო, მოთხ ოვ ნა დ სხვა გა მო ცე მას.

მნიშვნელოვანია ისიც, რომ სანაცვლოდ მიღებული ეგზემპლარის ფასი არ უნდა 
აღ ე მა ტებოდეს დაკარგული წიგნის ღირებულებას.

  და კომ პლექ ტე ბის ინო ვა ცი უ რი ფორ მე ბი

დღე ვან დე ლი სა ინ ფორ მა ცი ო- ტექ ნო ლო გი უ რი სა შუ ა ლე ბე ბის გან ვი თა რე ბის პი-
რო ბებ ში, ჩნდე ბა და კომ პლექ ტე ბის ინო ვა ცი უ რი ფორ მე ბი. არ სე ბობს ელექ ტრო ნუ ლი 
პრო დუქ ცი ის პლატ ფორ მე ბი (მაგ. MyiLibrary), რომ ლე ბიც სთა ვა ზო ბენ ბიბ ლი ო თე კებს 
რე სურ სე ბის ფარ თო სპექტრს და მა თი შე ძე ნის მოქ ნილ ვა რი ან ტებს, კონ კრე ტუ ლი გა-
მო ცე მი დან დაწყ ე ბუ ლი (title-by- title purchasing), სპე ცი ა ლუ რი სა გა მომ ცემ ლო კო ლექ-
ცი ე ბის (packages of content) შე ძე ნით დამ თავ რე ბუ ლი.

ასე ვე დამ კვიდ რე ბუ ლია ახა ლი ფორ მა – და კომ პლექ ტე ბა მომ ხმა რებ ლის ინი ცი-
ა ტი ვით (patron driven acquisition). გან ვი ხი ლოთ, რა იგულისხმება ამაში. მომ ხმა რე-
ბელ თა მოთხ ოვ ნი სა და სტა ტის ტი კუ რად ხში რად გა მო ყე ნე ბული ლი ტე რა ტუ რის სა-
ფუძ ველ ზე, ბიბ ლი ო თე კა ადგენს პრო ფი ლს. მასზე დაყ რდნო ბით MyiLibrary შეადგენს 
გა მო ცე მე ბის სი ას და გან სა ხილ ვე ლად წა რუდ გენს ბიბ ლი ო თე კას, რო მე ლიც წყვეტს, 
შე ი ძი ნოს შერ ჩე უ ლი მა სა ლა ერ თი ან მრა ვალ მომ ხმა რებ ლი ა ნი ლი ცენ ზი ით. ამის შემ-
დეგ მომ ხმა რებ ლე ბის თვის იხ სნე ბა ხელ მი საწ ვდო მო ბა. რამ დე ნი მე ჯერ გახ სნი ლი წიგ-
ნის სრუ ლი ტექ სტი (გახ სნე ბის რა ო დე ნო ბა წი ნას წარ დგინ დე ბა) ით ვლე ბა შე ძე ნი ლად 
და მი სი სა ფა სუ რი ჩა მო ი წე რე ბა ბიბ ლი ო თე კის ბა ლან სი დან. პლატ ფორ მა MyiLibrary 
ბიბ ლი ო თე კებს სთა ვა ზობს შე ძე ნი ლი გა მო ცე მე ბის MARC-ჩა ნა წერს უფა სოდ, ბიბ ლი-
ო თე კის ელექ ტრო ნულ კა ტა ლოგ ში გან სა თავ სებ ლად, ასე ვე, პრო ფი ლის მი ხედ ვით, 
უგ ზავ ნის ინ ფორ მა ცი ას ახა ლი გა მო ცე მე ბის შე სა ხებ.
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რო გორც ბეჭ დუ რი წიგ ნი, შე ძე ნი ლი ელექ ტრო ნუ ლი პრო დუქ ცი აც რჩე ბა ბიბ ლი ო-
თე კის მუდ მივ მფლო ბე ლო ბა ში გა ნუ საზღ ვრე ლი ვა დით. ბეჭ დუ რი წიგ ნის გან გან სხვა-
ვე ბით, ელექ ტრო ნუ ლი წიგ ნი არ გაც ვდე ბა და არ იარ სე ბებს მი სი მოპარვისა და გვი ან 
დაბ რუ ნე ბის (და ვა ლი ა ნე ბის) საფ რთხე.

§ 4. სა ბიბ ლი ო თე კო რე სურ სის მო ძი ე ბა- მო ზიდ ვა

სხვა დას ხვა სა ხის ბიბ ლი ო თე კას გან სხვა ვე ბუ ლი და ფი ნან სე ბის წყა რო აქვს. 
არ სე ბობს ად გი ლობ რი ვი მნიშ ვნე ლო ბის, რე გი ო ნუ ლი ან სა ხელ მწი ფო და ფი-
ნან სე ბა. ბიბლიოთეკა შეიძლება ფინანსდებოდეს ფონდების, საქვლმოქმედო ან 
არასამათავრობო ორ გა ნი ზა ცი ების მიერ მოზიდული სახსრებით, გრანტებიდან, 
სწავლების საფასურიდან ან სხვა გადასახადებიდან (მომსახურების, ჯარიმის, არენდის 
გადასხადადიდან) მიღებული თან ხებით. უკა ნას კნელ ხა ნებ ში ბიბ ლი ო თე კე ბი მი მარ თა-
ვენ ფონ დებ სა და გრან ტე ბის გამ ცემ ორ გა ნი ზა ცი ებს და აქ ტი უ რად მუ შა ო ბენ და ფი-
ნან სე ბის არატ რა დი ცი უ ლი წყა რო ე ბის მო ძი ე ბა ზე.

ბი უ ჯე ტი შედგენა რამდენიმე ეტაპად ხდება. ის გადის მომ ზა დე ბის, გან ხილ ვი სა 
და დამ ტკი ცე ბის სა ფე ხუ რებს. მი სი შედ გე ნა ხდე ბა ერ თი ან ზოგ ჯერ ორი- სა მი წლით 

ად რე, თუმ ცა ერ თწლი ა ნი ბი უ ჯე ტი უფ რო 
ად ვი ლად მო სამ ზა დე ბე ლი და შე სას რუ ლე-
ბე ლი ა. გრძელ ვა დი ა ნი ბი უ ჯე ტის და გეგ-
მვისას სირ თუ ლე ს ქმნის წლი დან წლამ დე 
და ფი ნან სე ბის შემ ცი რე ბა, ფა სე ბის ზრდა, 
ინ ფლა ცი ა. ბიბ ლი ო თე კა რე ბი იძუ ლე ბულ-
ნი არი ან, ეძე ბონ და ფი ნან სე ბის ალ ტერ-
ნა ტი უ ლი გზე ბი. ბევრ ბიბ ლი ო თე კა ში იქ-
მნე ბა სა ზო გა დო ებ ასთან ურ თი ერ თო ბის 
გან ყო ფი ლე ბე ბი, რომლებსაც ევა ლე ბათ 
ყუ  რადღ ე ბის მიპყ რო ბა, სა ბიბ ლი ო თე კო 
მარ   კე ტინ გუ ლი საქ მი ა ნო ბის წარმართვა, 
რეკ  ლა მირება. ბიბ ლი ო თე კე ბი და მო კი დე-
ბულ  ნი არი ან რო გორც სა ხელ მწი ფო, ისე 
კერ ძო და ფი ნან სე ბა ზე.

შეზღ უ დუ ლი ბი უ ჯე ტის პი რო ბებ ში, 
სა ბიბ ლი ო თე კო რე სურ სის მო სა ზი დად დი-
დი მნიშ ვნე ლო ბა ენი ჭე ბა შე მო წი რუ ლო-
ბებს. შე მომ წირ ვე ლე ბი შე იძ ლე ბა იყ ვნენ: 

ავ ტო რე ბი, კერ ძო და იუ რი დი უ ლი პი რე ბი, სა გა მომ ცემ ლო საქ მე ში ჩარ თუ ლი ორ გა-
ნი ზა ცი ე ბი, გა მომ ცემ ლო ბე ბი, ასევე – კერ ძო, სა ხელ მწი ფო თუ არა სამ თავ რო ბო ორ-
გა ნი ზა ცი ე ბი. მათი მხრიდან თანხის გამოყოფა, როგორც კეთილი ნების გამოვლენა, 
შე იძ ლება იყოს ერთდჯერადი ან სისტამტიური ხასიათისა. ასეთ შემ თხვე ვა ში ბიბ-
ლი ო თე კა აფორ მებს ურ თი ერ თთა ნამ შრომ ლო ბის მე მო რან დუმს კულ ტუ რულ და სა-
გან მა ნათ ლებ ლო ორ გა ნი ზა ცი ებ თან, გა მომ ცემ ლო ბებ თან, წიგ ნის მწარ მო ებ ლებ თან. 
მემორანდუმი ეხმარება ორივე მხარს, გაწიონ საჭირო და აუცილებელი მომსხურება. 
ბიბლიოთეკა მის ხელთ არსებული მატერიალურ-ტექნიკური და ინტელექტუალური 
რესურსებით უზრუნველყოფს პარტნიორ ორგანიზაციებს, რათა მათ ჩაატარონ სხვა-
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დასხვა სახის მასობრივი საინფორმაციო, შემეცნებითი, საგანმანათლებლო და სას წავ-
ლო ღონისძიებები. მე მო რან დუ მის ფარ გლებ ში ბიბ ლი ო თე კამ შე იძ ლე ბა აი ღოს ვალ დე-
ბუ ლე ბა, მო აწყ ოს ახა ლი წიგ ნის გან ხილ ვა, პრე ზენ ტა ცი ა, კონ კრე ტუ ლი გა მომ ცემ ლო-
ბის წიგ ნე ბის გა მო ფე ნა-გა ყიდ ვა შე ღა ვა თი ან ფა სებ ში. თა ვის მხრივ, გა მომ ცემ ლო ბე ბი 
იღე ბენ ვალ დე ბუ ლე ბას, უსას ყიდ ლოდ მო ა მა რა გონ ბიბ ლი ო თე კა მი სი პრო ფი ლის შე-
სა ბა მი სი, ახა ლი გა მო ცე მე ბით. ასე თი ორ მხრი ვი ურ თი ერ თო ბა მომ გე ბი ა ნია რო გორც 
ბიბ ლი ო თე კის თვის, ასე ვე გა მომ ცემ ლო ბის თვის. გრან ტის მო პო ვე ბი სა და, შე სა ბა მი-
სად, პრო ექ ტის მომ ზა დე ბის შე სა ხებ ჩვენ მოგ ვი ა ნე ბით მე-7 თავ შიც ვი სა უბ რებთ.

§ 5. სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის მი ღე ბის თვის სა ჭი რო სა ბუ თე ბის გა ფორ მე ბა

ბიბ ლი ო თე კა ში შე მო სუ ლი სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის ყო ველ პარ ტი ა ზე უნ და 
გა ფორ მდეს სა ბუ თი, მი უ ხე და ვად იმა სა, და კომ პლექ ტე ბის რო მე ლი წყა რო დან მოხ და 
მა თი მი ღე ბა.

შე ძე ნის დროს დო კუ მენ ტებს უნ და ერ თვო დეს ხელ შეკ რუ ლე ბა (მი ღე ბა- ჩა ბა რე ბის 
აქ ტ თან ერ თად), ან გა რიშ ფაქ ტუ რა, სა სა ქონ ლო ზედ ნა დე ბი. ამ სა ბუ თებ ში და ფიქ სირ-
დე ბა: შე ძე ნი ლი დო კუ მენ ტე ბის და სა ხე ლე ბე ბი; ეგ ზემ პლა რო ბა; ერ თე უ ლის ფა სი; სა-
ერ თო რა ო დე ნო ბა და სა ერ თო თან ხა; იმ კერ ძო თუ იუ რი დი უ ლი პი რის და სა ხე ლე ბა და 
სა ბან კო რეკ ვი ზი ტე ბი, ვის განაც მოხ და შე ძე ნა; ასე ვე – ბიბ ლი ო თე კის მხრი დან პა სუ-
ხის მგე ბე ლი პი რი სა და სა ბან კო რეკ ვი ზი ტე ბი. სა ბუთ ს ხელს აწერს ორი ვე მხა რე და 
ადას ტუ რებს ბეჭ დით.

შე მო წი რუ ლო ბის შემ თხვე ვა ში, დგე ბა ჩუ ქე ბის ხელ შეკ რუ ლე ბა მი ღე ბა- ჩა ბა რე ბის 
აქ ტთან ერ თად, რო მელ შიც ფიქ სირ დე ბა მჩუ ქებ ლის ვი ნა ო ბა, მი სი სა კონ ტაქ ტო ინ-
ფორ მა ცია (მი სა მარ თი, ტე ლე ფო ნის ნო მე რი), ნა ჩუ ქა რი დო კუ მენ ტე ბის სია (და სა ხე-
ლე ბე ბი სა და ეგ ზემ პლა რო ბის მი თი თე ბით), ბიბ ლი ო თე კის მხრი დან დო კუ მენ ტე ბის მი-
ღე ბა ზე უფ ლე ბა მო სი ლი პი რის ვი ნა ო ბა, ბიბ ლი ო თე კის სა კონ ტაქ ტო ინ ფორ მა ცი ა. ჩუ-
ქე ბის ხელ შეკ რუ ლე ბას ხელს აწერს ორი ვე მხა რე და ადას ტუ რებს ბეჭ დით. ზე მოთ ხ სე-
ნე ბუ ლი სა ბუ თე ბი დგე ბა 3 თა ნა ბა რი იუ რი დუ ლი ძა ლის მქო ნე ეგ ზემ პლა რად. მათგან 
ორი ინა ხე ბა მხა რე ებ თან, ხო ლო მე სა მე გა და ე ცე მა ბუ ღალ ტე რი ას ან ბიბ ლი ო თე კის 
ზემ დგო მი ორ გა ნოს სა ფი ნან სო გან ყო ფი ლე ბას, რო მე ლიც აწარ მო ებს სა ბუ ღალ ტრო 
აღ  რიცხ ვას და უზრუნველყოფს სა ბიბ ლი ო თე კო ერ თე უ ლე ბის სა ერ თო ბა ლან სზე აყ-
ვა  ნას.

საჩუქრად შემოსულ იმ დოკუმენტთა ღირებულებას, რომლებსაც არ ახლავს 
შეძენის დამადასტურებელი საბუთები ან საერთაშორისო სტანდარტული ნომრის 
მინიჭებისას ავტორის/გამომცემლობის მიერ არ აქვს მითითებული სავარაუდო ფასი, 
განსაზღვრავს კომისია, ბიბლიოთეკაში შემოსვლის მომენ ტის თვის მათი საბაზრო 
ღირებულების შე სა ბამისად. კო მი სი ის შე მად გენ ლო ბას (კო მი სია უფ ლე ბა მო სი ლია სა-
კონ სულ ტა ცი ოდ მი მარ  თოს დარ გის/ საგ ნის სპე ცი ა ლის ტებს) ბრძა ნე ბით ამ ტკი ცებს 
ბიბ ლი ო თე კის ზემ დგო  მი ორ გა ნო.

შერჩეული და ბიბლიოთეკაში შემოსული დოკუმენტები აუცილებელად უნდა აღი-
რი ცხოს. საბიბლიოთეკო აღრიცხვის დაწყებამდე, შემოსული საბიბლიოთეკო დო-
კუ მენტების პარტია დარდება თანმხლებ საბუთებს, რათა შემოწმდეს დანაკლისის 
არსებობა და შებამისობა საბუთში მითითებულ დასახელებებთან. ამ პრო ცე სის პა რა-
ლე ლუ რად ხდე ბა ერ თე უ ლის ფა სის გა და ტა ნა სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტზე, რაც შემ-
დეგ აი სა ხე ბა ინ დი ვი დუ ა ლუ რი აღ რიცხ ვის წიგ ნში. თან მხლებ სა ბუ თებ თან შე და რე ბის 
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დროს აღ მო ჩე ნი ლი შე უ სა ბა მო ბის ან და ნაკ ლი სის თა ო ბა ზე და უ ყოვ ნებ ლივ ეც ნო ბე ბა 
მომ წო დე ბელს და ხდე ბა შეც დო მის გას წო რე ბა. დიდ ბიბ ლი ო თე კებ ში არ სე ბობს ინ-
სპექ ტი რე ბის ჯგუ ფი, რო მე ლიც ამოწ მებს ყო ველ შე მო სულ პარ ტი ას და წერს დას კვნას 
შე სა ბა მი სო ბის შე სა ხებ.

შე მოწ მე ბის შემ დეგ აღირიცხება რო გორც მთლი ა ნად პარ ტი ა (ჯა მუ რად), ასე ვე ცალ-
კე  უ ლი ერ თე უ ლი (ინ დი ვი დუ ა ლუ რად). შე სა ბა მი სად, და კომ პლექ ტე ბის გან ყო ფი ლე ბა ში 
წარმოებს ჯა მობ რი ვი და ინ დი ვი დუ ა ლუ რი აღ რიცხ ვა. სა ბიბ ლი ო თე კო აღ რიცხ ვის ფორ-
მებს დაწ ვრი ლე ბით შესასწავლად იხ.: III თავი. საბიბლიოთეკო ფონდის მართვა, § 1. ფონ-
დის აღრიცხვა.

გა ვიხ სე ნოთ:

•  რა ფორ მა ტებ ში შე იძ ლე ბა იყოს წარ მოდ გე ნი ლი 
  სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დი?
•  რა კრი ტე რი უ მებ ზეა და მო კი დე ბუ ლი სა ბიბ ლი ო თე-
კო ფონ დის შე მად გენ ლო ბა?
•  ბიბ ლი ო თე კის ფონ დის და კომ პლექ ტე ბის რა წყა -
  რო ე ბი არ სე ბობს?
•  რა ფორ მით შე იძ ლე ბა ჩა ტარ დეს მომ ხმა რე ბელ -
  თა გა მო კითხ ვა?
•  რო გორ ფორ მდე ბა ბიბ ლი ო თე კა ში მი ღე ბუ ლი 
  სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტი?
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I I I  თა  ვი.  სა  ბიბ  ლი  ო  თე  კო  ფონ  დის  მარ  თვა

§ 1. ფონ დის აღ რიცხ ვა

ბიბ ლი ო თე კის ძი რი თად სა მუ შაოთაგან ერ თ-ერ თი მნიშ ვნე ლო ვა ნია სა ბიბ ლი ო თე-
კო დო კუ მენ ტე ბის აღ რიცხ ვა. აღი რიცხ ე ბა რო გორც ბიბ ლი ო თე კა ში შე მო სუ ლი, ისე ბიბ-
ლი ო თე კი დან გა რიცხ უ ლი/ ჩა მო წე რი ლი ყვე ლა სა ხის დო კუ მენ ტი. აღრიცხვა ასახავას 
ფონდების მუშაობის ობიექტურ პროცესებს, იძლევა ოპერატიულ ინფორმაციას მათ 
მდგომარეობაზე და ადგენს სტატისტიკას, რაც ფონდის მოძრაობის მეთვალყურეობის 
საშუალებას იძლევა. სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დის აღ რიცხ ვა ში იგუ ლის ხმე ბა: დო კუ მენ ტე-
ბის მი ღე ბის, გა და ად გი ლე ბი სა და ფონ დი დან გა რიცხ ვის რე გის ტრა ცი ა, ფონ დში არ სე-
ბუ ლი დო კუ მენ ტე ბის შე მოწ მე ბა. სა აღ რიცხ ვო ინ ფორ მა ცი ას, წარ მო ე ბულს რო გორც 

ამ თა ვის სწავ ლის შედ გომ შე გეძ ლე ბათ:

აღ რიცხ ოთ ფონ დი, ჩა ა ტა როთ ფონ დის ინ ვენ ტა რი ზა ცი ა, 
ტექ ნი კუ რად და ა მუ შა ოთ სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტი, 
აწარ მო ოთ მა თი კა ტა ლო გი ზა ცია და სის ტე მა ტი ზა ცია 
(კლა სი ფი კა ცი ა), გა ნა ლა გოთ ფონ დი დად გე ნი ლი წე სის 
შე სა ბა მი სად და უზ რუნ ველ ყოთ მი სი ცირ კუ ლა ცი ა.
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ტრა დი ცი უ ლი, ისე ელექ ტრო ნუ ლი ფორ მით, აქვს ერ თნა ი რი იუ რი დი უ ლი ძა ლა. თა-
ნა ბა რი უფ ლე ბით გა მო ი ყე ნე ბა პო ლიგ რა ფი უ ლად დამ ზა დე ბუ ლი და ელექ ტრო ნუ ლი 
ბლან კე ბი. დო კუ მენ ტე ბის აღ რიცხ ვა შე იძ ლე ბა ფორ მუ ლი რე ბუ ლი იყოს სტან დარ ტუ-
ლი პროგ რა მუ ლი პა კე ტე ბით ან ინ დი ვი დუ ა ლუ რი პროგ რა მე ბით, რომ ლე ბიც კონ კრე-
ტულ ბიბ ლი ო თე კა ში აღ რიცხ ვის წარ მო ე ბის თვის შე იქ მნა.

საქარველოში მოქმედი საბიბლიოთეკო კანონმდებლობით, ყველა ბიბლიოთეკას 
ევალება, აწარმოოს საბიბლიოთეკო სტატისტიკა, შეავსოს ფონდი საქართველოსა 
თუ მის საზღვრებს გარეთ გამოცემული ღირებული სამეცნიერო, მხატვრული და 
საგანმანათლებლო დოკუმენტებით, აღრიცხოს ისინი, დაამუშავოს და უზრუნველყოს 
საბიბლიოთეკო რესურსით სარგებლობა.  გან სა კუთ რე ბულ მოვ ლა სა და დაც ვას სა ჭი-
რო ებს ძვირ ფა სი, რა რი ტე ტუ ლი გა მო ცე მე ბი. ასე თი დო კუ მენ ტე ბის რე გის ტრა ცია და 
სა გან გე ბო რე ჟი მით დაც ვა მო ითხ ოვს სპე ცი ა ლუ რი კონ ტრო ლის შე მო ღე ბას.

აღ რიცხ ვის მი ზა ნია სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დებ ში არ სე ბუ ლი ყვე ლა სა ხის დო კუ მენ-
ტზე ზუს ტი სტა ტის ტი კუ რი მო ნა ცე მე ბის მო პო ვე ბა და მათ მოძ რა ო ბა სა და დაც ვა ზე 
კონ ტრო ლის უზ რუნ ველ ყო ფა.

აღ რიცხ ვის პრინ ცი პია მო ნა ცემ თა მი ღე ბის სის რუ ლე და სა ი მე დო ო ბა, ოპე რა ტი უ-
ლო ბა, ობი ექ ტუ რო ბა, სის ტე მა ტუ რო ბა, მო ნა ცემ თა შე და რე ბა.

აღ რიცხ ვის ძი რი თა დი ერ თე უ ლე ბია და სა ხე ლე ბა და ეგ ზემ პლა რი. და სა ხე ლე ბაში 
იგულისხმება ყო ვე ლი ახა ლი ან გან მე ო რე ბი თი გა მო ცე მა, რო მე ლიც გან სხვავ დე ბა 
სხვე ბი სა გან სა თა უ რით, სა გა მომ ცემ ლო ცნო ბე ბით ან გა ფორ მე ბის ელე მენ ტე ბით, ეგ-
ზემ პლა რი კი არის ფონ დში არ სე ბუ ლი დო კუ მენ ტის ყო ვე ლი ცალ კე უ ლი ერ თე უ ლი.

აღ რიცხ ვის ერ თე უ ლე ბი განსხვავდება სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის სა ხე ო ბათა 
მი ხედ ვით: წიგ ნის ან ბრო შუ რის აღ რიცხ ვის ერ თე უ ლად ით ვლე ბა ყო ვე ლი ცალ კე უ ლი 
გა მო ცე მა, რომელიც გა ნი ხი ლე ბა რო გორც ერ თი და სა ხე ლე ბა და ერ თი ეგ ზემ პლა რი. 
ჟურ ნა ლე ბის აღ რიცხ ვის ძი რი თად ერ თე უ ლად ით ვლე ბა ეგ ზემ პლა რი (ტო მი, ნო მე რი, 
გა მოშ ვე ბა) და წლებ ის განმავლობაში ერ თი სა ხელ წო დე ბით მი ღე ბუ ლი გა მო ცე მე ბი, მი-
სი სა თა უ რი სა და კომ პლექ ტის მო ცუ ლო ბის შეც ვლის მი უ ხე და ვად. გა ზე თე ბის აღ რიცხ-
ვის ძი რი თად ერ თე უ ლად ით ვლე ბა წლი უ რი კომ პლექ ტი – ერ თი წლის მან ძილ ზე გა მო-
სუ ლი პე რი ო დუ ლი გა მო ცე მე ბის ერ თობ ლი ო ბა, მი ღე ბუ ლი ფონ დის ერთ სა აღ რიცხ ვო 
ერ თე უ ლად. გა მო ცე მის კომ პლექ ტის და სა ხე ლე ბად ით ვლე ბა გა მო ცე მის სა ხელ წო დე-
ბა, რომ ლი თაც ის ფონ დში წლე ბის გან მავ ლო ბა ში შე მო დის, გა მო ცე მის სა თა უ რის შეც-
ვლის მი უ ხე და ვად.

რუ კე ბი სა და ფურ ცლო ვა ნი გა მო ცე მე ბის ეგ ზემ პლა რე ბად ით ვლე ბა ყო ვე ლი და-
მო უ კი დე ბე ლი ფურ ცე ლი. რუ კა, გა მო ცე მუ ლი რამ დე ნი მე ფურ ცელ ზე და გა ერ თი ა ნე-
ბუ ლი ერ თი სა თა უ რით, გა ნი ხი ლე ბა ერთ ეგ ზემ პლა რად და ერთ და სა ხე ლე ბად. ფურ-
ცლო ვა ნი გა მო ცე მე ბი გა ერ თი ა ნე ბუ ლი ერ თი სა გა მომ ცემ ლო ყდით და გა ნი ხი ლე ბა 
ერ თ და სა ხე ლე ბად და ერ თ ეგ ზემ პლა რად. აუ დი ო ვი ზუ ა ლუ რი გა მო ცე მე ბის ფონ დის 
მო ცუ ლო ბა, შე მოს ვლა და გა რიცხ ვა აღი რიცხ ე ბა ეგ ზემ პლა რე ბი თა და და სა ხე ლე ბე-
ბით. ისე თი აუ დი ო ვი ზუ ა ლუ რი გა მო ცე მე ბი, რომ ლე ბიც სხვა სა ხის დო კუ მენ ტე ბის და-
ნარ თებს წარ მო ად გენს, ცალ კე აღ რიცხ ვას არ ექ ვემ დე ბა რე ბა.

ელექ ტრო ნუ ლი გა მო ცე მე ბის აღ რიცხ ვის ერ თე უ ლე ბად ით ვლე ბა ცალკეული დის-
კი ან ოპ ტი კუ რი დის კი (CD-ROM და მულ ტი მე დი ა) და და სა ხე ლე ბა. ცალ კე გა მო ცე მუ-
ლი დის კე ტე ბი და ოპ ტი კუ რი დის კე ბი გა ნი ხი ლე ბა ერთ ეგ ზემ პლა რად და ერთ და სა ხე-
ლე ბად, ხო ლო დის კე ტა, რო მე ლიც გა მო ცე მის და ნართს წარ მო ად გენს, ცალ კე ეგ ზემ-
პლა რად არ ჩა ით ვლე ბა.
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დაკომპლექტების პროფილის თანახმად და გამოცემის ტიპის მიუხედავად, 
ბიბლიოთეკაში შემოსული და ფონდიდან გარიცხული, ორიგინალისა ან ასლის 
სახით ქაღალდზე თუ ინფომრაციის სხვა მატარებელზე განთავსებული ნებისმიერი 
გამოქვეყნებული და გამოუქვეყნებელი დოკუმენტი მიჩნეულია საბიბლიოთეკო 
აღრიცხვის ობიექტებად. აღ რიცხ ვას არ ექ ვემ დე ბა რე ბა და ბიბ ლი ო თე კის ფონ დში არ 
ჩა ირ თვე ბა სამ სა ხუ რებ რი ვი და ნიშ ნუ ლე ბის მა სა ლე ბი, ბიბ ლი ო თე კის თა ნამ შრომ ლე-
ბი სა და პროგ რა მის ტე ბის პროგ რა მე ბი, ბიბ ლი ო თე კის გა სა ფორ მებ ლად და სხვა სა მუ-
შა ო ე ბი სათ ვის გან კუთ ვნი ლი მა სა ლა.

ბიბ ლი ო თე კის ფონ დში შე მო სუ ლი დო კუ მენ ტე ბი, მა თი შე ნახ ვის (დაც ვის) დრო ის 
მი ხედ ვით, დი ფე რენ ცირ დე ბა მუდ მი ვად და დრო ე ბით შე სა ნახ დო კუ მენ ტე ბად.

ფონდში სავალდებულო ცალებად შემოსული ან დეპოზიტარული შენახვისთვის 
განკუთვნილი საქართველოში გამოცემული დოკუმენტების თითო ეგზემპლარი, 
საინვენტარო ნომრის მინიჭიებით, ექვემდებარება მუდმივ დაცვას. მუდ მი ვად ინა ხე-
ბა აგ რეთ ვე დო კუ მენ ტე ბი, რომ ლე ბიც გან კუთ ვნი ლია მომ ხმა რე ბელ თა არსებული და 
პროგ ნო ზი რე ბა დი მოთხ ოვ ნე ბის და საკ მა ყო ფი ლებ ლად, დო კუ მენ ტის ტიპის, მო ცუ-
ლო ბის, თე მა ტი კის ან სხვა ფორ მა ლუ რი ნიშ ნე ბის მი უ ხე და ვად.

დრო ე ბი თად შესანახ დო კუ მენ ტებს განე კუთ ვნე ბა დო კუ მენ ტე ბი (სა ინ ვენ ტა რო 
ნომ რე ბის გა რე შე), რომ ლე ბიც შე ი ცა ვენ დრო ე ბი თი მნიშ ვნე ლო ბის ინ ფორ მა ცი ას, რის 
გა მოც ისი ნი ფონ დი დან მალევე გა ი რიცხ ე ბი ან. ესე ნი ა:

•  რეკ ლა მის მიზ ნით გა მო ცე მუ ლი პუბ ლი კა ცი ე ბი, სა დაც ლი ტე რა ტუ რუ ლი ან 
  სა მეც ნი ე რო ტექ სტი დამ ხმა რე ან და მა ტე ბითი ინ ფორ მა ცი აა;
•  პო პუ ლა რუ ლი და სა სწავ ლო- დამ ხმა რე ლი ტე რა ტუ რი სა და დარ ბა ზებ ში გა-   
  და ცე მუ ლი მიმ დი ნა რე პე რი ო დი კის ჭარ ბი ეგ ზემ პლა რე ბი;
•  სა მე დი ცი ნო და კო მერ ცი უ ლი ხა სი ა თის მა სა ლა;
•  მკითხ ველ თათ ვის დამ ზა დე ბუ ლი გან სა კუთ რე ბით აქ ტუ ა ლუ რი ლი ტე რა ტუ -
  რის ქსე რო და ფო ტოას ლე ბი;
•  სა ვაჭ რო კა ტა ლო გე ბი, პროს პექ ტე ბი და კო მერ ცი უ ლი, სამ რეწ ვე ლო თუ ტუ -
  რის ტუ ლი რეკ ლა მე ბი;
•  გან რი გე ბი, პრე ის კუ რან ტე ბი, სა ტე ლე ფო ნო ცნო ბა რე ბი;
•  გა მო ფე ნე ბის, ბაზ რო ბე ბის, გარ თო ბე ბის პროგ რა მე ბი;
•  წე სე ბი, ან გა რი შე ბი, ცირ კუ ლა რე ბი;
•  დარ ბა ზე ბის თვის გა მო წე რი ლი გა ზე თე ბი;
•  ბიბ ლი ო თე კის მი ერ თა ვი სი ვე ბა ზა ზე შექ მნი ლი დო კუ მენ ტე ბი, რომ ლე ბიც არ 
  არის ტი რა ჟი რე ბუ ლი, არ იმ ყო ფე ბა ბრუნ ვა ში და გან კუთ ვნი ლია სა ბიბ ლი ო -
  თე კო ღო ნის ძი ე ბე ბის ჩა სა ტა რებ ლად.
სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დე ბის აღ რიცხ ვის სის ტე მა ძი რი თა დად ორი – ჯა მობ რი ვი და 

ინ დი ვი დუ ა ლუ რი – ნა წი ლი სა გან შედ გე ბა.
დოკუმენტების ჯამობრივი აღრიცხვა. სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დში შე მო სუ ლი და 

ფონ დი  დან გა რიცხ უ ლი ყვე ლა სა ხის დო კუ მენ ტი აღი რიცხ ე ბა ჯა მობ რი ვად – პარ ტი-
ე ბით, თან დარ თუ ლი დო კუ მენ ტე ბის (ან გა რი ში, ფაქ ტუ რა, ზედ დე ბუ ლი, აქ ტი, ხელ-
შეკ რუ ლე ბა, ბრძა ნე ბა) სა ფუძ ველ ზე. თან მხლე ბი დო კუ მენ ტის გა რე შე შე მო სულ მა სა-
ლებ ზე დგე ბა შე მოს ვლის აქ ტი. ბიბ ლი ო თე კა ში შე მო სუ ლი ყო ვე ლი პარ ტი ის მი ღე ბი სას 
აუ ცი ლე ბე ლია სა ბიბ ლი ო თე კო ერ თე უ ლე ბის შე და რე ბა თან მხლებ დო კუ მენ ტებ თან. 
აღ მო ჩე ნი ლი უზუს ტო ბის შემ თხვე ვა ში, მომ წო დე ბელ ორ გა ნი ზა ცი ას წა რედ გი ნე ბა 
პრე ტენ ზია ხარ ვე ზის აღ მო საფ ხვრე ლად. ჯა მობ რი ვი აღ რიცხ ვა ბიბ ლი ო თე კა ში შე მო-
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სულ და გა სულ დო კუ მენ ტებს შე ჯა მე ბუ ლი სა ხით აღ ნუს ხავს და აჩ ვე ნებს ფონ დში არ-
სე ბუ ლი დო კუ მენ ტე ბის რა ო დე ნო ბას მთლი ა ნად.

მი ღე ბუ ლი პარ ტი ე ბის რა ო დე ნო ბი თი მო ნა ცე მე ბის ცოდ ნას უდი დე სი მნიშ ვნე ლო-
ბა აქვს, დარ გობ რი ვი, ენობ რი ვი თუ გა მო ცე მა თა სა ხე ე ბის მი ხედ ვით, ფონ დის ანა ლი-
ზი სათ ვის. ასე ვე მნიშ ვნე ლო ვა ნია, გაირკვეს, რო მე ლი წყა რო დან და რო დის არის მი-
ღე ბუ ლი ლი ტე რა ტუ რის ესა თუ ის პარ ტია. ყო ვე ლი ვე ამის ანა ლი ზი საყურადღებოა 
ან გა რი შე ბის შედ გე ნი სა და სტა ტის ტი კუ რი აღ რიცხ ვის დროს.

ჯა მობ რი ვი აღ რიცხ ვი სათ ვის აუ ცი ლე ბე ლი მაჩ ვე ნებ ლე ბი ა: შე მოს ვლის დრო, შე-
მოს ვლის წყა რო, ეგ ზემ პლარ თა რა ო დე ნო ბა, თან ხა, დო კუ მენ ტის სა ხე (წიგ ნი, ბრო შუ-
რა, რუ კა, მიკ რო ფორ მა, ელექ ტრო ნუ ლი გა მო ცე მა და ა. შ.), დო კუ მენ ტის ენა. შე სა ბა-
მი სი და ნა ყო ფე ბის შევ სე ბის წყა როს წარ მო ად გენს თან მხლე ბი დო კუ მენ ტი, რომელშიც 
ეს მო ნა ცე მე ბი აუ ცი ლებ ლად არის ფიქ სი რე ბუ ლი.

ჯა მობ რი ვი აღ რიცხ ვის სა შუ ა ლე ბით გა ნი საზღ ვრე ბა, რო დის რა რა ო დე ნო ბის დო-
კუ მენ ტი შე მო ვი და ან გა ი რიცხა ბიბ ლი ო თე კი დან წლის გან მავ ლო ბა ში, რა მო ცუ ლო ბი-
სა და შე მად გენ ლო ბი საა ფონ დი.

ჯა მობ რი ვი აღ რიცხ ვის ფორ მას წარ მო ად გენს ჯა მობ რი ვი აღ რიცხ ვის წიგ ნი (ჟურ-
ნა ლი), რო მე ლიც შედ გე ბა 3 ნა წი ლი სა გან: 

ნა წი ლი 1. – ფონ დში შე მოს ვლა; 
ნა წი ლი 2. – ფონ დი დან გა რიცხ ვა;
ნა წი ლი 3. – ფონ დის მოძ რა ო ბის შე დე გე ბი.

ფონ დში შე მოს ვლა. ჯა მობ რი ვი აღ რიცხ ვის წიგ ნის პირ ველ ნა წილ ში ფიქ სირ დე ბა 
ცნო ბე ბი ბიბ ლი ო თე კის ფონ დში შე მო სუ ლი დო კუ მენ ტე ბის შე სა ხებ. ამ წიგ ნის გრა ფე-
ბი სა შუ ა ლე ბას იძ ლე ვა, იო ლად შე ჯამ დეს ფონ დის მოძ რა ო ბის მაჩ ვე ნებ ლე ბი და ოპე-
რა ტი უ ლად იქ ნეს მი ღე ბუ ლი ცნო ბე ბი რო გორც ფონ დის სა ერ თო მო ცუ ლო ბის, ისე მი-
სი დარ გობ რი ვი შე მად გენ ლო ბის შე სა ხებ შემდეგი პარამეტრებით: პარ ტი ის ჩა ნა წე რის 
თა რი ღი და ნო მე რი, შე მოს ვლის წყა რო, თან მხლე ბი დო კუ მენ ტე ბის ნო მე რი და თა რი-
ღი, შე მო სუ ლი დო კუ მენ ტე ბის რა ო დე ნო ბა (მთლი ა ნად, სა ხე ე ბის, ში ნა არ სი სა და ენე-
ბის მი ხედ ვით), ღი რე ბუ ლე ბა.

ბიბ ლი ო თე კის ფონ დე ბის ჯა მობ რი ვი აღ რიცხ ვის წიგ ნი (ნა წი ლი 1)
(ფონ დში შე მოს ვლა)
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ცხრილ ში მო ცე მუ ლი პირ ვე ლი გა ტა რე ბის მა გა ლი თი ბიბ ლი ო თე კა ში შე მო სუ ლი 
პარ ტი ის შე სა ხებ გვაძ ლევს ინ ფორ მა ცი ას, რომ 2015 წლის 10 იან ვარს აღ რიცხ ულ იქ ნა 
#305 ხელ შეკ რუ ლე ბის სა ფუძ ველ ზე შე ძე ნი ლი 300 ლა რის ღი რე ბუ ლე ბის 25 სა ბიბ ლი ო-
თე კო ერ თე უ ლი, მათ შო რის, 20 წიგ ნი (იმავ დრო უ ლად, სა ხელ მძღვა ნე ლო), 3 ჟურ ნა ლი 
და 2 DVD, ენე ბის მი ხედ ვით – 23 ქარ თუ ლი და 2 უცხ ო უ რი გა მო ცე მა.

მე ო რე გა ტა რე ბის მა გა ლი თი დან დგინ დე ბა, რომ 2015 წლის 25 იან ვარს აღ რიცხ ულ 
იქ ნა #245 ჩუ ქე ბის ხელ შეკ რუ ლე ბის სა ფუძ ველ ზე ბიბ ლი ო თე კა ში სა ჩუქ რად შე მო სუ ლი 
2 სა ბიბ ლი ო თე კო ერ თე უ ლი, მათ შო რის, 1 დი სერ ტა ცია და 1 ავ ტო რე ფე რა ტი, ორი ვე  – 
ქარ თულ ენა ზე. რაც შე ე ხე ბა თან ხას, გა ვიხ სე ნოთ ზე მოთ (და კომ პლექ ტე ბის მო დულ-
ში) ნას წავ ლი სა ჩუქ რის სა ხით მი ღე ბუ ლი დო კუ მენ ტე ბის შე ფა სე ბა.

წლის ბო ლოს თვის მო ნა ცე მე ბი ჯამ დე ბა თი თო ე ულ სვეტ ში ვერ ტი კა ლუ რად.
ფონ დი დან გა რიცხ ვა. ცნო ბე ბი ბიბ ლი ო თე კის ფონ დი დან გა რიცხ უ ლი დო კუ მენ ტე-

ბის შე სა ხებ, გა რიცხ ვის მი ზე ზე ბის ჩვე ნე ბით, აი სა ხე ბა ჯა მობ რი ვი აღ რიცხ ვის წიგ ნის 
მე-2 ნა წილ ში. გა რიცხ ვის მი ზე ზი შე იძ ლე ბა იყოს: მკითხ ვე ლის მი ერ სა ბიბ ლი ო თე კო 
დო კუ მენ ტის და კარ გვა, ში ნა არ სობ რი ვად და /ან ფი ზი კუ რად მოძ ვე ლე ბუ ლი დო კუ მენ-
ტე ბის ჩა მო წე რა, აგ რეთ ვე – ფონ დი დან ჭარ ბი ეგ ზემ პლა რე ბის ამო ღე ბა.

ბიბ ლი ო თე კის ფონ დე ბის ჯა მობ რი ვი აღ რიცხ ვის წიგ ნის (ნა წი ლი 2) ცხრილ ში მო-
ცე მუ ლი მა გა ლი თი გვიჩ ვე ნებს, რომ 2015 წლის 15 თე ბერ ვალს #5 აქ ტის სა ფუძ ველ ზე 
ფონ დი დან გა ი რიცხა 145 ლა რის ღი რე ბუ ლე ბის 30 წიგ ნი (მათ შო რის, 15 სა ხელ მძღვა-
ნე ლო), ენე ბის მი ხედ ვით: 20 – ქარ თუ ლი, 7 – რუ სუ ლი, 3 – უცხ ო უ რი. გა რიცხ ვის მი-
ზეზია მკითხ ვე ლის მი ერ სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის და კარ გვა.

წლის ბო ლოს თვის მო ნა ცე მე ბი ჯამ დე ბა თი თო ე ულ სვეტ ში ვერ ტი კა ლუ რად.

ბიბ ლი ო თე კის ფონ დე ბის ჯა მობ რი ვი აღ რიცხ ვის წიგ ნი (ნა წი ლი 2)
(ფონ დი დან გა რიცხ ვა)

ფონ დე ბის მოძ რა ო ბის, ანუ ფონ დში შე მოს ვლი სა და ფონ დი დან გა რიცხ ვის შე დე-
გე ბი, ჯამ დე ბა ყო ვე ლი წლის ბო ლოს. ბიბ ლი ო თე კა ში მი ღე ბუ ლი აღ რიცხ ვის წე სე ბის 
შე სა ბა მი სად, ფონ დის მოძ რა ო ბის შე დე გე ბი შე იძ ლე ბა შე ჯამ დეს კვარ ტა ლუ რად, ყო-
ველ 6 თვე ში ან წლის ბო ლოს. მო ნა ცე მე ბი აი სა ხე ბა ჯა მობ რი ვი აღ რიცხ ვის მე-3 ნა-
წილ ში.
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ბიბ ლი ო თე კის ფონ დე ბის ჯა მობ რი ვი აღ რიცხ ვის წიგ ნი (ნა წი ლი 3)
(ფონ დე ბის მოძ რა ო ბის შე დე გე ბი) 

თუ კი ჯა მობ რი ვი აღ რიცხ ვის წიგ ნის პირ ველ და მე ო რე ნა წილ ში მო ნა ცე მე ბის და-
ჯა მე ბა ხდე ბა თი თო ე ულ სვეტ ში ვერ ტი კა ლუ რად, მე სა მე ნა წილ ში ფონ დის მოძ რა ო ბის 
შე დე გე ბი გა მო ან გა რიშ დე ბა შემ დეგ ნა ი რად: სა ან გა რი შო წლის და საწყ ის ში რიცხ ული 
დო კუ მენ ტე ბის რა ო დე ნო ბას ემა ტე ბა წლის მან ძილ ზე შე მო სუ ლი დო კუ მენ ტე ბის რა-
ო დე ნო ბა, აკ ლდე ბა სა ან გა რი შო წელს გა რიცხ უ ლი დო კუ მენ ტე ბის რა ო დე ნო ბა და შე-
დე გად ვი ღებთ სა ან გა რი შო წლის ბო ლოს თვის არ სე ბულ დო კუ მენ ტე ბის რა ო დე ნო ბას.

ჯა მობ რი ვი აღ რიცხ ვის წიგ ნი ძი რი თა დი (სა ვალ დე ბუ ლო) გრა ფე ბის გარ და, ბიბ-
ლი ო თე კის სპე ცი ფი კი დან გა მომ დი ნა რე, შე იძ ლე ბა შე ი ცავ დეს და მა ტე ბით გრა ფებს 
სხვა დას ხვა სა ხე ო ბის დო კუ მენ ტე ბის აღ რიცხ ვი სათ ვის. ასე ვე ზო გი ერთ ბიბ ლი ო თე-
კა ში, რომლებშიც ფონ დე ბის რთუ ლი სტრუქ ტუ რაა (სა მეც ნი ე რო- ტექ ნი კუ რი, სა ნო-
ტო- მუ სი კა ლუ რი, უცხ ო უ რი, რა რი ტე ტუ ლი და სხვ.), ერ თი ა ნი ჯა მობ რი ვი აღ რიცხ ვის 
წიგ ნის არსებობა არ არის საკ მა რი სი. ასე თი ბიბ ლი ო თე კე ბი ყო ვე ლი გან სა კუთ რე ბუ ლი 
ფონ დი სათ ვის ცალ -ცალ კე აწარ მო ე ბენ ჯა მობ რი ვი აღ რიცხ ვის წიგ ნებს, რომლებშიც 
გა მო ყო ფი ლია და მა ტე ბი თი გრა ფე ბი სხვა დას ხვა სა ხის დო კუ მენ ტე ბის (ა უ დი ო ვი ზუ-
ა ლუ რი, რეპ რო დუ ცი რე ბუ ლი და სხვ.) ცალ კე აღ რიცხ ვი სათ ვის. ვინაიდან ფონ დე ბი 
განსხვადება ერ თმა ნე თი სა გან, ჯა მობ რი ვი აღ რიცხ ვის წიგ ნი შე იძ ლე ბა წარ მოდ გე ნი-
ლი იყოს სხვა დას ხვა ფორ მით.

დო კუ მენ ტე ბის ინ დი ვი დუ ა ლუ რი აღ რიცხ ვა ნიშ ნავს ყო ვე ლი სა ბიბ ლი ო თე კო დო-
კუ მენ ტის ეგ ზემ პლა რი სა და და სა ხე ლე ბის აღ რიცხ ვას (რე გის ტრი რე ბას) მის თვის სა-
ინ ვენ ტა რო ნომ რის მი ნი ჭე ბით ან დო კუ მენ ტის რე გის ტრა ცი ას ინ ვენ ტა რის ნომ რის 
გა რე შე.

ინ დი ვი დუ ა ლუ რი აღ რიცხ ვის ფორ მე ბი ა: სა ინ ვენ ტა რო წიგ ნი, სა აღ რიცხ ვო კა ტა-
ლო გის ბა რა თი, სა აქ ტო აღ რიცხ ვის ფურ ცე ლი, გან სა კუთ რე ბუ ლი სა ხის გა მო ცე მე ბის 
სა რე გის ტრა ციო ფურ ცე ლი (ე ლექ ტრო ნუ ლი ან აუ დი ო ვი ზუ ა ლუ რი მა სა ლე ბი სათ ვის). 
ავ ტო მა ტი ზე ბუ ლი ტექ ნო ლო გი ე ბის გამოყენების შემთხვევაში იქ მნე ბა ფა ი ლე ბი, რომ-
ლე ბიც ინ დი ვი დუ ა ლუ რი აღ რიცხ ვისთვის აუ ცი ლე ბელ ყვე ლა ინ ფორ მა ცი ას შე ი ცა ვენ.

დო კუ მენ ტე ბის ინ დი ვი დუ ა ლუ რი აღ რიცხ ვის ფორ მე ბი უნ და შე ი ცავ დეს შე მო სუ-
ლი დო კუ მენ ტე ბის შემ დეგ მაჩ ვე ნებ ლებს:

•  ჩა ნა წე რის თა რი ღი;
•  ჯა მობ რი ვი აღ რიცხ ვის წიგ ნში პარ ტი ის ჩა წე რის რი გი თი ნო მე რი;
•  სა ინ ვენ ტა რო ნო მე რი;
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•  ავ ტო რი;
•  სა თა უ რი;
•  გა მო ცე მის ად გი ლი;
•  წე ლი;
•  ფა სი;
•  აღ ნიშ ვნა შე მოწ მე ბის შე სა ხებ;
•  გა რიცხ ვის აქ ტის ნო მე რი.

შე ნიშ ვნებ ში მი ე თი თე ბა გან სა კუთ რე ბით ფა სე უ ლი და იშ ვი ა თი გა მო ცე მე ბის თა-
ვი სე ბუ რე ბა ნი: ძვირ ფა სი და კარგად გა ფორ მე ბუ ლი გა რე კა ნი, ავ ტოგ რა ფი, ხე ლით 
შეს რუ ლე ბუ ლი ილუს ტრა ცი ე ბი.

იმის გა მო, რომ ყო ვე ლი ბიბ ლი ო თე კის ფონ დი სხვდასხვა სა ხისა თუ ფორ მის დო-
კუ მენ ტე ბი სა გან შედ გე ბა, გან სხვა ვე ბუ ლი დო კუ მენ ტე ბი სათ ვის (წიგ ნა დი ფონ დი, პე-
რი ო დუ ლი გა მო ცე მე ბი, ბრო შუ რე ბი, გრა ფი კუ ლი, კარ ტოგ რა ფი უ ლი, აუ დი ო ვი ზუ ა ლუ-
რი და ა. შ.) სა ინ ვენ ტა რო წიგ ნე ბიც სხვადასხვაგვარი უნდა არ სე ბობ დეს.

წიგ ნა დი ფონ დის სა ინ ვენ ტა რო წიგ ნი 

პე რი ო დუ ლი გა მო ცე მე ბის სა ინ ვენ ტა რო წიგ ნი

სა ინ ვენ ტა რო წიგ ნი დად გე ნი ლი ფორ მის მი ხედ ვით დაგ რა ფული ფურ ცელ თა ანა-
კინძია. მას ში ინ დი ვი დუ ა ლუ რი ნომ რით რე გის ტრირ დე ბა ყო ვე ლი დო კუ მენ ტი, სა ი და-
ნაც უნ და იყოს ის შე მო სუ ლი.
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სა ინ ვენ ტა რო წიგ ნში დო კუ მენ ტე ბის ჩა წე რა ხდე ბა ჩვე უ ლებ რი ვი რი გით, ერ თი 
მე ო რის ქვე მოთ მი წე რი ლი, გამ ჭო ლი ნუ მე რა ცი ის წე სით. ყო ველ დო კუ მენტს დათ მო-
ბი ლი აქვს მხო ლოდ ერ თი ნო მე რი და ერ თი სტრი ქო ნი. მე ო რე სტრი ქონ ზე გა დას ვლა 
და უშ ვე ბე ლი ა. სა ინ ვენ ტა რო წიგ ნი მზად დე ბა სტან დარ ტუ ლი წე სით: იგი შე იძ ლე ბა შე-
ი ცავ დეს 100 გვერდს, თი თო ე ულ გვერ დზე ტარ დე ბა 25 ეგ ზემ პლა რი.

სა ინ ვენ ტა რო წიგ ნი აადვილებს სა ჭი რო დო კუ მენ ტზე ინ ფორ მა ცი ის მო პო ვე ბას, 
ფონ დის შე მოწ მე ბას. მი სი სა შუ ა ლე ბით ხდე ბა ფონ დის ჩა ბა რე ბა- გა და ბა რე ბა.

სა ინ ვენ ტა რო წიგ ნი ფონ დში ამა თუ იმ დო კუ მენ ტის ჩა რიცხ ვის და მა დას ტუ რე ბელ 
ერ თა დერთ იუ რი დი უ ლად უფ ლე ბა მო სილ წყა როდ ით ვლე ბა. ამი ტომ მის დაც ვას, მოვ-
ლას და წარ მო ე ბას გან სა კუთ რე ბუ ლი მოპყ რო ბა ესა ჭი რო ე ბა. ის არის ზო ნარ გაყ რი ლი, 
ბე ჭედ დას მუ ლი, მი სი შე ნახ ვა გან სა კუთ რე ბუ ლი პა სუ ხის მგებ ლო ბით ხდე ბა.

სა ინ ვენ ტა რო წიგ ნის თვით ნე ბუ რად შეც ვლა, გა და წე რა ან გა და კე თე ბა და უშ ვე-
ბე ლი ა. ეს შე საძ ლე ბე ლია მხო ლოდ ზემ დგო მი ორ გა ნო ე ბის სპე ცი ა ლუ რი ნე ბარ თვით 
იმ შემ თხვე ვა ში, რო დე საც ფონ დის მდგო მა რე ო ბა შე უ სა ბა მოა სა აღ რიცხ ვო დო კუ მენ-
ტებ თან. სა ინ ვენ ტა რო წიგ ნის შეც ვლა შე იძ ლე ბა სა ჭი რო გახ დეს რა ი მე სტი ქი უ რი უბე-
დუ რე ბის, ხან ძრის, ბიბ ლი ო თე კის გა ყო ფის ან შე ერ თე ბის, წიგ ნში დაშ ვე ბუ ლი ბევ რი 
შეც დო მეის ან სხვა მიზეზთა გა მო. ამის გარ და, შე იძ ლე ბა მოხ დეს სა ინ ვენ ტა რო წიგ ნის 
ხე ლა ხა ლი გა და წე რა, თუ მას ში რე გის ტრი რე ბუ ლი სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის ნა-
ხე ვარ ზე მე ტი გა რიცხ უ ლი ა ან ფი ზი კუ რი მდგო მა რე ო ბის გა მო შე უძ ლე ბე ლია სა ჭი რო 
ინ ფორ მა ცი ის ამო ღე ბა.

ბიბ ლი ო თე კა ში ფონ დე ბის აღ რიცხ ვის სტა ტის ტი კის წარ მო ე ბის სა ფუძ ველია აღ-
რიცხ ვის ფორ მე ბი. კერ ძოდ, სა ინ ვენ ტა რო აღ რიცხ ვის წიგ ნი გვაძ ლევს სტა ტის ტი კას 
ბიბ ლი ო თე კა ში არ სე ბუ ლი დო კუ მენ ტის ამა თუ იმ სა ხე ო ბი სა და ფონ დის რა ო დე ნობ-
რი ვი მაჩ ვე ნებ ლე ბის შე სა ხებ.

გან ზო გა დე ბუ ლი სტა ტის ტი კუ რი მო ნა ცე მე ბი აი სა ხე ბა წლი უ რი ჯა მობ რი ვი აღ-
რიცხ ვის წიგ ნის შე სა ბა მის ნა წილ ში. პირ ველ ნა წილ ში ასახულია ერ თი წლის გან მავ-
ლო ბა ში ფონ დებ ში ჩა რიცხ უ ლი დო კუ მენ ტე ბის რა ო დე ნო ბა, მეორე ნა წილ ში – ერ თი 
წლის გან მავ ლო ბა ში ფონ დი დან გა რიცხ უ ლი დო კუ მენ ტე ბის რა ო დე ნო ბა, ხო ლო მესამე 
ნა წილ ში სტა ტის ტი კუ რი მო ნა ცე მე ბი შე დის შემ დე გი ფორ მით:  „ი რიცხ ე ბო და --- წლის 
და საწყ ი სში, შე მო ვი და --- წლის გან მავ ლო ბა ში, გა ი რიცხა --- წლის გან მავ ლო ბა ში, 
ირიცხ ე ბა --- წლის ბო ლოს“.

ჯა მობ რი ვი აღ რიცხ ვის წიგ ნის მესამე ნა წი ლი წარ მო ად გენს სტა ტის ტი კუ რი აღ-
რიცხ ვის სა ფუძ ველს. სტა ტის ტი კუ რი აღ რიცხ ვა ხორ ცი ელ დე ბა ფონ დში დო კუ მენ ტე-
ბის აღ რიცხ ვის რა ო დე ნობ რი ვი მაჩ ვე ნებ ლე ბის მი ხედ ვით.

§ 2. ფონ დის ინ ვენ ტა რი ზა ცია

სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დის ინ ვენ ტა რი ზა ცი ა/ შე მოწ მე ბა უზ რუნ ველ ყოფს ბიბ ლი ო თე-
კის ფონ დზე ზე დამ ხედ ვე ლო ბა სა და კონ ტროლს. ინ ვენ ტა რი ზა ცია გუ ლის ხმობს არ სე-
ბუ ლი ფონ დის შე და რე ბას ინ დი ვი დუ ა ლუ რი აღ რიცხ ვის დო კუ მენ ტებ თან იმის და სად-
გე ნად, თუ რა მდგო მა რე ო ბაა ფონ დში მო ცე მუ ლი მო მენ ტი სათ ვის. ინ ვენ ტა რი ზა ცი ის 
დროს მოწ მდე ბა რო გორც ბიბ ლი ო თე კა ში ად გილ ზე არ სე ბუ ლი, ისე გა ცე მუ ლი ლი ტე-
რა ტუ რაც. ფონ დე ბის შე მოწ მე ბის პრო ცე სი რეგ ლა მენ ტი რე ბუ ლი უნ და იყოს შე სა ბა-
მი სი ინ სტრუქ ცი ით, რო მელ საც ბიბ ლი ო თე კა შე ი მუ შა ვებს და რომ ლის მი ხედ ვი თაც 
იმუ შა ვებს.
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სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დე ბის ინ ვენ ტა რი ზა ცია მრა ვალ მხრივ პრო ცეს თა კომ-
პლექსია. მი სი მიმ დი ნა რე ო ბის პრო ცეს ში შე იძ ლე ბა ერ თდრო უ ლად გა მო ვავ ლი ნოთ:

•  არის თუ არა წარმოდგენილი ბიბ ლი ო თე კა ში ყვე ლა აღ რიცხ უ ლი დო კუ მენ ტი;
•  რამ დე ნად სწო რად მიმ დი ნა რე ობს ბიბ ლი ო თე კა ში შე მო სუ ლი და გა რიცხ უ ლი 
   დო კუ მენ ტე ბის აღ რიცხ ვი ა ნო ბა;
•   არის თუ არა ფონ დე ბის გან ლა გე ბა ში უზუს ტო ბე ბი;
•   საჭიროებს თუ არა ფონ დე ბი რეს ტავ რა ცი ას, კონ სერ ვა ცი ას, აკინ ძვა სა და სხვა 
სა მუ შა ო ე ბის ჩა ტა რე ბას;
•  არის თუ არა არაპ რო ფი ლუ რი, დუბ ლე ტუ რი, ში ნა არ სობ რი ვად მოძ ვე ლე ბუ ლი და 
ფი ზი კუ რად გაც ვე თი ლი გა მო ცე მე ბი;
•  არის თუ არა ფონ დში არა რე გის ტრი რე ბუ ლი დო კუ მენ ტე ბი.

ინვენტარიზაციის პრო ცე სი მიმ დი ნა რე ობს სამ ეტა პად:

•  მო სამ ზა დე ბე ლი ეტა პი;
•  ფონ დე ბის შე მოწ მე ბა;
•  შე დე გე ბის შე ჯა მე ბა და გა ფორ მე ბა.

რო გორ მო ვემ ზა დოთ ინ ვენ ტა რი ზა ცი ის პრო ცე სი სათ ვის? უპირ ვე ლეს ყოვ ლი სა, 
უნ და შედ გეს სა მუ შაო გეგ მა, რო მელ შიც გათ ვა ლის წი ნე ბუ ლი იქ ნე ბა ყვე ლა წვრილ-
მა ნი: რო მე ლი ფონ დი შე მოწ მდე ბა, რა მე თო დით, რამ დე ნი ადამიანის მონაწილეობით, 
რო დის და იწყ ე ბა და დამ თავ რდე ბა შე მოწ მე ბა. გარ და ამი სა, უნ და შედ გეს ინ სტრუქ-
ცი ა, რო მელ შიც აი სა ხე ბა შე მოწ მე ბის წე სე ბი, ყვე ლა სა ჭი რო დე ტა ლი. ინ სტრუქ ცი ას 
უნ და გა ეც ნოს ყვე ლა მო ნა წი ლე და მათ უნდა ჩა უ ტარ დეთ ტრე  ნინ გი. სა ჭი რო ე ბის შემ-
თხვე ვა ში, უნ და შე იქ მნას პა ტარ -პა ტა რა ჯგუ ფე ბი და გა და ნა წილ დეს ფუნ ქცი ე ბი.

ფონ დის შე მოწ მე ბა ხდე ბა გეგ მი უ რად და წი ნას წარ გა უთ ვა ლის წი ნებ ლად. გეგ მი უ-
რი შე მოწ მე ბა რეგ ლა მენ ტი რე ბუ ლია და გათ ვა ლის წი ნე ბუ ლია წი ნას წარ.

სა ბიბ ლი ო თე კო პრაქ ტი კი დან და სა ერ თა შო რი სო ორ გა ნი ზა ცი ე ბის რე კო მენ და ცი-
ე ბი დან გა მომ დი ნა რე, ბიბ ლი ო თე კის ფონ დის გეგ მი უ რი შე მოწ მე ბა და მო კი დე ბუ ლია 
ფონ დის მო ცუ ლო ბა ზე და ხორ ცი ელ დე ბა შემ დეგ ვა დებ ში:

•  ძვირ ფა სი, სე იფ ში და ცუ ლი ფონ დე ბი – ყო ველ წლი უ რად;
•  იშ ვი ა თი გა მო ცე მე ბის ფონ დი – 5 წე ლი წად ში ერ თხელ;
•  ფონ დე ბი 50 ათა სი შე ნახ ვის ერ თე უ ლით – 5 წე ლი წად ში ერ თხელ;
•  ფონ დე ბი 50 ათა სი დან 100 ათა სამ დე შე ნახ ვის ერ თე უ ლით – 7-10 წე ლი წად ში 
   ერ თხელ;
•  ფონ დე ბი 100 ათა სი დან 200 ათა სამ დე შე ნახ ვის ერ თე უ ლით – 10-15 წე ლი წად ში 
ერ თხელ;
•  ფონ დე ბი 200 ათა სი დან 1 მი ლი ო ნამ დე შე ნახ ვის ერ თე უ ლით – ეტა პობ რი ვად, 
   15-20 წლის გან მავ ლო ბა ში;
•  ფონ დე ბი 1 მი ლი ონ ზე მე ტი შე ნახ ვის ერ თე უ ლით – ეტა პობ რი ვად 20- 25 წლის  
   გან მავ ლო ბა ში ამორ ჩე ვის წე სით.

არა გეგ მი უ რი, წი ნას წარ გა უთ ვა ლის წი ნე ბე ლი შე მოწ მე ბა ტარ დე ბა შემ დეგ შემ თხვე-
ვებ ში:

•  მა ტე რი ა ლუ რად პა სუ ხის მგე ბე ლი პი რის შეც ვლა (ფონ დის გა და ბა რე ბა);
•  დო კუ მენ ტე ბის და ზი ა ნე ბის ან ქურ დო ბის ფაქ ტე ბის გა მოვ ლე ნა;
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•  სტი ქი უ რი უბე დუ რე ბა, ხან ძა რი ან სხვა სა გან გე ბო შემ თხვე ვა;
•  რე ორ გა ნი ზა ცია ან ბიბ ლი ო თე კის ლიკ ვი და ცი ა.

ბიბ ლი ო თე კის ფონ დი შე იძ ლე ბა შე მოწ მდეს რო გორც მთლი ა ნად, ისე შერ ჩე ვით, 
იმის მი ხედ ვით, რამდენად სა ჭი როდ ცნობს ამას ბიბ ლი ო თე კის ხელ მძღვა ნე ლო ბა.

  ფონ დის შე მოწ მე ბის მე თო დე ბი

ინ ვენ ტა რი ზა ცი ის დროს ფონ დის შე მოწ მე ბის მე თო დს გასაზღვრავს არაერთი პი-
რო  ბა: ფონ დის მო ცუ ლო ბა, თა რო ებ ზე დო კუ მენ ტე ბის გან ლა გე ბის სის ტე მა, აღ რიცხ-
ვი სათ ვის შე მო ღე ბუ ლი წე სე ბი, ბიბ ლი ო თე კის სახ სრე ბი, დრო ის ბი უ ჯე ტი და სხვა. არ-
სე ბობს ბიბ ლი ო თე კის ფონ დის შე მოწ მე ბის ორი ძი რი თა დი მე თო დი:

1. ყვე ლა ზე მარ ტი ვი და შე და რე ბით მცი რე ბიბ ლი ო თე კე ბი სათ ვის მი სა ღე ბია ფონ-
დე ბის უშუალოდ ინ ვენ ტა რის წიგ ნთან შე ჯე რე ბის მე თო დი, რო დე საც ორი პი რი 
ერ თდრო უ ლად ამოწ მებს შერ ჩე ულ ფონდს. ერ თი იღებს თა რო დან წიგნს, აცხ ა-
დებს მის ინ ვენ ტა რის ნო მერს და სვამს ზედ თეგს, მე ო რე კი ინ ვენ ტარ ში ეძებს 
ამ წიგნს და შე მოწ მე ბის გრა ფა ში სვამს პი რო ბით ნი შანს. ამ გვა რი წე სით დი დი 
ფონ დე ბის შე მოწ მე ბა შე უძ ლე ბე ლია სა ინ ვენ ტა რო წიგ ნე ბის დი დი რა ო დე ნო ბი სა 
და მათ ში ძი ე ბის სირ თუ ლის გა მო.

2. შე მოწ მე ბა შესაძლებელია სა კონ ტრო ლო ტა ლო ნე ბით, რომლებიც ივსება თა რო-
ზე წიგ ნებ თან უშუ ა ლოდ მის ვლით. ტა ლო ნის აღ წე რი ლო ბა – ინ ვენ ტა რის ნო მე-
რი, ავ ტო რი, სა თა უ რი, ტო მი – კი დევ უფ რო გა მარ ტი ვე ბუ ლია. შემ დეგ ტა ლო-
ნე ბი და ეწყ ო ბა ინ ვენ ტა რის რიგ ზე და შე დარ დე ბა ინ ვენ ტა რის წიგ ნის ჩა ნა წე-
რებს. სა მუ შა ოს დამ თავ რე ბის შემ დეგ სა კონ ტრო ლო ტა ლო ნე ბის კარ ტო თე კას 
არ ანად გუ რე ბენ და ინა ხა ვენ შემ დე გი შე მოწ მე ბი სათ ვის.

პირ ვე ლი მე თო დი გა მო ი ყე ნე ბა ფონ დე ბის ინ ვენ ტა რუ ლი გან ლა გე ბის დროს, ხო-
ლო მე ო რე – დარ გობ რი ვი გან ლა გე ბისას.

ყო ვე ლი წიგ ნის შე მოწ მე ბისას მას ზე უნ და და ის ვას თე გი, რო მე ლიც აღ ნიშ ნავს 
ამ წიგ ნის ინ ვენ ტა რი ზი რე ბას (თე გი ანუ შტემ პე ლი ხის ან რე ზი ნის პა ტა რა ნა ჭე რი ა, 
რომ ლის ერთ გვერ დზე შებ რუ ნე ბუ ლად არის ამოკ ვე თი ლი რა ი მე ტექ სტი ან გა მო სა ხუ-
ლე ბა და სა ღე ბა ვით ან მელ ნით და ფერ ვის შემ დეგ იძ ლე ვა ანა ბეჭდს). ყო ვე ლი წიგ ნის 
შე და რე ბი სას ინ ვენ ტა რის შე მოწ მე ბის გრა ფა ში უნ და და ის ვას პი რო ბი თი ნი შა ნი, რაც 
ბიბ ლი ო თე კა ში ამ დო კუ მენ ტის არ სე ბო ბას გუ ლის ხმობს. თუ წიგ ნი გა ცე მუ ლი ა, მი სი 
შე მოწ მე ბა ხდე ბა მკითხ ვე ლის ფორ მუ ლა რის ჩა ნა წე რის მი ხედ ვით. დაბ რუ ნე ბისას ამ 
წიგ ნს კვლავ და ე დე ბა შე მოწ მე ბის თე გი. გა ცე მუ ლი წიგ ნე ბი ით ვლე ბა ბიბ ლი ო თე კა ში 
არ სე ბულ წიგ ნე ბად. თუ კი ინ ვენ ტარ ში ჩა ნა წე რე ბის შე მოწ მე ბისას რო მე ლი მე ერ თე-
ულ თან არ არის გა კე თე ბუ ლი შე მოწ მე ბის პი რო ბი თი ნი შა ნი, ეს ნიშ ნავს, რომ ამ წიგნს 
არ გა უვ ლია შე მოწ მე ბა და ხდე ბა მი სი ძი ე ბა. ესე ნია ე. წ. უგ ზო უკ ვლოდ გაბ ნე უ ლი ეგ-
ზემ პლა რე ბი. საჭიროა კი დევ ერთხელ გა და ი ხე დოს ასე თი გა მო ცე მე ბის შე საძ ლო ად-
გილ სამ ყო ფე ლი, ხომ არ არის ისი ნი და ზი ა ნე ბულ წიგ ნებ ში, ირიცხ ე ბა თუ არა და ვა ლი-
ა ნე ბის მქო ნე მკითხ ველ ის სახელზე ან შე იძ ლე ბა, ად რე ჩა მო ი წე რა, მაგ რამ სა თა ნა დო 
აღ ნიშ ვნა სა ინ ვენ ტა რო წიგ ნში არ გაკეთებულ.

სა სურ ვე ლია, ინ ვენ ტა რი ზა ცი ის პრო ცეს ში არ შე ფერ ხდეს სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ-
მენ ტე ბის გა ცე მა ფონ დი დან. ამი სათ ვის უნ და გა იხ სნას სა კონ ტრო ლო მა გი და (პუნ-
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ქტი). ყვე ლა გა ცე მუ ლი დო კუ მენ ტი, რო მელ ზეც არ არის შე მოწ მე ბის თე გი დას მუ ლი, 
აღი წე რე ბა სა კონ ტრო ლო ტა ლონ ზე, დო კუ მენ ტზე კი და ის მე ბა შე მოწ მე ბის აღ მნიშ-
ვნე ლი თე გი. იმა ვე პრო ცე სს გადის დოკუმენტი დაბ რუ ნე ბის შემ თხვე ვა ში, თუ კი მას 
შე მოწ მე ბა არ გა უვ ლი ათ.

ფონ დის შე მოწ მე ბის დას რუ ლე ბის შემ დეგ აუ ცი ლე ბე ლია შე მოწ მე ბის შე დე გე ბის 
შე ჯა მე ბა და დო კუ მენ ტუ რად გა ფორ მე ბა. ინ ვენ ტა რის წიგ ნში შე მოწ მე ბის აღ ნიშ ვნის 
გა რე შე დარ ჩე ნი ლი დო კუ მენ ტე ბი ჩა ით ვლე ბა და ნაკ ლი სად. ასეთ გა მო ცე მებ ზე დგე ბა 
სია და აქ ტი, რა ო დე ნო ბი სა და ღი რე ბუ ლე ბის ჩვე ნე ბით.

აქ ტი დგე ბა ერთ ცა ლად, სია – ორ ცა ლად. ერ თი რჩე ბა ბიბ ლი ო თე კა ში, მე ო რე გა-
და ე ცე მა ბუ ღალ ტე რი ას.

აქ ტი გა ნი ხი ლე ბა სპე ცი ა ლურ კო მი სი ა ზე და მის შესახებ ეც ნო ბე ბა ხელ მძღვა ნე-
ლო ბას. შე მოწ მე ბის შე დე გად გა მოვ ლე ნილ და ნაკ ლის ზე მსჯე ლობს კო მი სი ა, რო მე-
ლიც იღებს გა დაწყ ვე ტი ლე ბას მა ტე რი ა ლუ რი ზა რა ლის ანაზღ ა უ რე ბის შე სა ხებ მოქ მე-
დი კა ნონ მდებ ლო ბის შე სა ბა მი სად.

ინ ვე ნტა რი ზა ცი ის პრო ცე სის დამ თავ რე ბის შემ დეგ შედ გე ნი ლი და ნაკ ლი სი დო კუ-
მენ ტე ბის აქ ტის სა ფუძ ველ ზე ხდე ბა ამ დო კუ მენ ტე ბის ჩა მო წე რა. კერ ძოდ, ჯა მობ რი ვი 
აღ რიცხ ვის წიგ ნის მე სა მე ნა წილ ში გა კეთ დე ბა ჩა ნა წე რი მა თი გა რიცხ ვის შე სა ხებ (სა-
ერ თო რა ო დე ნო ბი სა და თან ხის მი თი თე ბით), ხო ლო სა ინ ვენ ტა რო წიგ ნში თი თო ე ულ 
დო კუ მენ ტზე შე ნიშ ვნის გრა ფა ში გა კეთ დე ბა აღ ნიშ ვნა ჩა მო წე რის შე სა ხებ (აქ ტის ნომ-
რი სა და თა რი ღის მი თი თე ბით).

აუ ცი ლე ბე ლი ა, ჩა მო წე რი ლი დო კუ მენ ტე ბის შე სა ხებ ინ ფორ მა ცი ის კო რექ ტი რე ბა 
კა ტა ლო გებ შიც, სა დაც და ფიქ სი რე ბუ ლი იყო კონ კრე ტუ ლი ჩა მო წე რი ლი დო კუ მენ ტის 
აღ წე რი ლო ბა და ინ ვენ ტა რის ნო მე რი.

                                                                                                                           ნი მუ ში:                                          
აქ ტი №              

                                                                       თა რი ღი

წი ნამ დე ბა რე აქ ტი შედ გე ბა ––––––––-----------–––––––––------ არ სე ბუ ლი
           ბიბ ლი ო თე კის და სა ხე ლე ბა

სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის შე მოწ მე ბის, შე ფა სე ბის და ჩა მო წე რის კო მი სი ის მი ერ, 

მას ზე, რომ –––––––––––––––––––––––––––––––––––––– შე მოწ მდა
   მი ე თი თოს შე მოწ მე ბის ვა დე ბი

ბიბ ლი ო თე კა ში რე გის ტრი რე ბუ ლი ფონ დე ბი. შე მოწ მე ბა ჩა ტარ და –––––––– შე მოწ მე-
ბის პე რი ო დი სათ ვის ბიბ ლი ო თე კა ში ირიცხ ე ბო და ––––––– ეგზ. წიგ ნი და სხვ. სა ხის 
გა მო ცე მა, რო მელ თა ღი რე ბუ ლე ბა შე ად გენ და ––––– ლარს ––– თეთრს. 
შე მოწ მე ბის შე დე გად სა ხე ზე აღ მოჩ ნდა ––––– ეგზ. წიგ ნი და სხ. სა ხის გა მო ცე მა, რო-
მელ თა ღი რე ბუ ლე ბა შე ად გენს ––––– ლარს ––––– თეთრს.
სია და ნაკ ლი სი წიგ ნე ბი სა აქტს თან და ერ თვის, რა ზე დაც ხელს ა წერს კო მი სი ის წევ რე ბი.
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§ 3. სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის ტექ ნი კუ რი და მუ შა ვე ბა

სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის ტექ ნი კუ რი და მუ შა ვე ბა ით ვა ლის წი ნებს: მარ კი რე-
ბას (და თეგ ვა, ინ ვენ ტა რის ნომ რი სა და შე ნახ ვის შიფ რის მი წე რა), ავ თრა თი სა და ჯი ბა-
კის დაკ ვრას, წიგ ნის ფორ მუ ლა რის შევ სე ბას.

სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დში ჩა სა რიცხი დო კუ მენ ტე ბი ექ ვემ დე ბა რე ბა მარ კი რე ბას. მარ-
კი რე ბის თვის გა მო ი ყე ნე ბა შტემ პე ლე ბი, წიგ ნის სპე ცი ა ლუ რი ნიშ ნე ბი, ინ დი ვი დუ ა ლუ რი 
შტრიხ კო დე ბი. მარ კი რე ბის დროს და ცუ ლი უნ და იყოს შემ დე გი ძი რი თა დი მოთხ ოვ ნე ბი:

•  კუთ ვნი ლე ბის აღ ნიშ ვნა;
•  მარ კი რე ბის ეს თე ტი კა;
•  მარ კი რე ბის ნიშ ნის უც ვე თე ლო ბა;
•  შეძ ლე ბის დაგ ვა რად დი ზა ი ნის უც ვლე ლო ბა.

დო კუ მენ ტებ ზე, თუკი ისინი ძი რი თა დი გა მო ცე მის და მა ტე ბასა და მა თ გა ნუ ყო-
ფე ლ ნა წი ლს წარ მო ად გე ნენ, და ის მე ბა იგი ვე რეკ ვი ზი ტე ბი, რომლებიც ძი რი თად დო-
კუ მენ ტზე.

ელექ ტრო ნუ ლ დო კუ მენ ტე ბს (CD) მოხ სნად მა ტა რე ბელ ზე უკეთდება მარ კი რე ბა 
რბი ლი ფლო მას ტე რით. მო ნა ცე მე ბი შე აქვთ დის კის ზე და არა სა მუ შაო ნა წილ ზე.

წიგ ნის თე გი და სინ ვენ ტა რო ნო მე რი იწე რე ბა წიგ ნის სა ტი ტუ ლო ფურ ცელ ზე და მე-
17 გვერ დზე. აუ დი ო ვი ზუ ა ლურ გა მო ცე მებ ზე (გრამ ფირ ფი ტა, ბო ბი ნა, კა სე ტა და სხვ.) 
თე გი კეთ დე ბა პირ ველ გვერ დზე ან შე სა ფუ თი მა სა ლის გა რე კან ზე. გა მო ცე მის შე ნახ-
ვის შიფ რი (ინ დექ სი და სა ავ ტო რო ნი შა ნი) იწე რე ბა ავ თრათ ზე. შიფ რი გვიჩ ვე ნებს წიგ-
ნის ად გილ მდე ბა რე ო ბას თა რო ზე.

ავ თრა თი (LABEL – ქა ღალ დის პა ტა რა ოთხ კუთხი ან სხვა მოყ ვა ნი ლო ბის ნა ჭე რი, 
რო მე ლიც წებდება წიგ ნის გა რე ყდა ზე, კან სა ან ყუ ა ზე ინ დექ სის და სა წე რად) ეკ ვრე ბა 

წიგ ნის გა რე ყდის მარ ჯვე ნა ზე და კუთხ ე ში, დიდ-
ტა ნი ან გა მო ცე მა ზე კი – წიგ ნის ყუ ა ზე.

ჯი ბა კი ეკ ვრე ბა გა რე ყდის ში და გვერ დზე, ქვე-
და მხრი დან 2 სმ-ის და ცი ლე ბით ან ფორ ზაც ზე, თუ 
ფორ ზა ცის მე ო რე მხა რეს ილუს ტრა ცი ა ა. სა ბიბ ლი-
ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის ტექ ნი კუ რად და მუ შა ვე ბის 
დროს ტექ სტის ან ილუს ტრა ცი ის და ზი ა ნე ბა და უშ-
ვე ბე ლი ა.

წიგ ნის ფორ მუ ლა რი (ბა რა თი წიგ ნის შე მოკ ლე-
ბუ ლი აღ წე რი ლო ბით, რო მე ლიც მო თავ სე ბუ ლია 
წიგ ნის უბე ში, ხო ლო გა ცე მი სას ინა ხე ბა მკითხ ვე-
ლის აბო ნე მენ ტში, გა ცე მუ ლი წიგ ნე ბის ყუ თებ ში 
ან თა რო ზე, გა ცე მუ ლი წიგ ნის ად გი ლას, მუ ყა ოს 
ფირ ფი ტა ზე დაკ რულ ჯი ბაკ ში) წარ მო ად გენს პა ტა-
რა ფურ ცელს, რო მელ ზეც იწე რე ბა წიგ ნის ავ ტო რი, 
სა თა უ რი, ინ ვენ ტა რის ნო მე რი, შიფ რი. შევ სე ბუ ლი 
ფორ მუ ლა რი დევს ჯი ბაკ ში. წიგ ნის გა ცე მისას წიგ-
ნის ფორ მუ ლა რი თავ სდე ბა მკითხ ვე ლის ფორ მუ-
ლარ ში. გა ცე მუ ლი წიგ ნის ფორ მუ ლარ ზე იწე რე ბა 
გაცემის თარიღი და მკითხ ვე ლის ფორ მუ ლა რის ნო-
მე რი.
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§ 4. სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის კა ტა ლო გი ზა ცია

თქვენ უკ ვე ის წავ ლეთ, რო გორ მო აწყ ოთ სა ბიბ ლი ო თე კო სივ რცე, რო გორ შე ის-
წავ ლოთ მკითხ ველ თა ინ ტე რე სი, რო გორ და გეგ მოთ ბი უ ჯე ტი ან იმონაწილეოთ მის 
შედ გე ნა ში, რა თა შე ი ძი ნოთ თქვე ნი ბიბ ლი ო თე კი სათ ვის სა ჭი რო ინ ვენ ტა რი დარაც 
მთა ვა რი ა, სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბი. ახლა უნ და ვის წავ ლოთ კა ტა ლო გის შექ მნა.

კა ტა ლო გი შე იძ ლე ბა სა მი სა მარ თო ბი უ რო საც შე ვა და როთ, რომ ლის მეშ ვე ო ბით 
მკითხ ვე ლი და ად გენს, არის თუ არა მის თვის სა ინ ტე რე სო სა ბიბ ლი ო თე კო ერ თე უ ლი 
თქვენს ბიბ ლი ო თე კა ში. მკითხ ვე ლი კა ტა ლო გის მეშ ვე ო ბით ამყარებს კონ ტაქ ტს სა-
ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტთან. კა ტა ლო გე ბის მო წეს რი გე ბა და სრულ ყო ფა აუ ცი ლე ბე-
ლი პი რო ბა ა, რა თა გა ვუ ად ვი ლოთ მკითხ ველს დო კუ მენ ტის ძი ე ბა. დღე ი სათ ვის ძალ ზე 
მო სა ხერ ხე ბე ლია ელექ ტრო ნუ ლი კა ტა ლო გი, თუმცა დიდ ბიბ ლი ო თე კებ შიც კი ამას-
თან ერ თად დღე მდე არ სე ბობს ბა რა თუ ლი კა ტა ლო გიცბა რა თუ ლი კა ტა ლო გიც. ელექ ტრო ნულ და სა ბა რა თე 
კა ტა ლო გებს შედ გე ნის ერ თნა ი რი პრინ ცი პე ბი აქვს.

არ სე ბობს მრა ვა ლგვარი კა ტა ლო გი:

•  ან ბა ნუ რი;
•  სის ტე მა ტუ რი;
•  საგ ნობ რი ვი;
•  თე მა ტუ რი;
•  ქრო ნო ლო გი უ რი;
•  ტო პოგ რა ფი უ ლი.

 კა ტა ლო გი ბერ ძნუ ლი სიტყ ვაა და 
ნიშ    ნავს ნუს ხას, სი ას. სა ბიბ ლი ო თე კო 
კა   ტა  ლო გი არის ბიბ ლი ო თე კა ში და ცუ-
ლი დო კუ მენ ტე ბის – წიგ ნე ბის, ჟურ-
ნალ -გა ზე თე ბის, ნო ტე ბის, რუ კე ბის, 
ხელ ნა წე რე ბის, მიკ რო ფი რე ბის, აუ დიო 
და კომ პაქტ დის კე ბის – ნუს ხა (სი ა), სა-
დაც აღ წე რი ლო ბა  და ლა გე ბუ ლია გარ-
კვე უ ლი წე სის მი ხედ ვით.

სა ბიბ ლი ო თე კო კა ტა ლო გე ბის სის -
ტე  მა ში ერ თი ან დე ბა სხვა დას ხვა სა ხის 
კა ტა ლო გე ბი, რომ ლე ბიც ერ თმა ნე თი-
სა გან გან სხვავ დე ბი ან არა მარ ტო გან-
ლა გე ბის წე სის, არა მედ დო კუ მენ ტე ბის 
სა ხე ო ბის მი ხედ ვი თაც.

იმის მი ხედ ვით, თუ რა წე სით არის 
გან ლა გე ბუ ლი აღ წე რი ლო ბა ნი, კატალოგის მრავალი სახე არსებობს:

ან ბა ნუ რი კა ტა ლო გი ეწო დე ბა ისეთ კა ტა ლოგს, რო მელ შიც დო კუ მენ ტე ბის აღ წე-
რი ლო ბა ნი გან ლა გე ბუ ლია ავ ტორ თა გვა რის ან სა ხელ წო დე ბა თა ან ბა ნის მი ხედ ვით. ან-
ბა ნურ კა ტა ლოგ ში ერ თად იყ რის თავს:

•  ერ თი ავ ტო რის ნა წარ მო ე ბე ბი;
•  ავ ტო რის რე დაქ ცი ით გა მო ცე მუ ლი წიგ ნე ბი;
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•  თარ გმნი ლი ან ილუს ტრი რე ბუ ლი ლი ტე რა ტუ რა;
•  ლი ტე რა ტუ რა მის შე სა ხებ (ე.წ. „პერ სო ნა ლი ა “).

სის ტე მა ტუ რი კა ტა ლო გი ეწო დე ბა ისეთ კა ტა ლოგს, სა დაც სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ-
მენ ტთა აღ წე რი ლო ბა ნი და ლა გე ბუ ლია დარ გე ბის მი ხედ ვით. სისტემური კატალოგის 
მეშვეობით მკითხველს საშუალება ეძლევა წიგნადი ფონდის შინაარსს გაეცნოს. მეც-
ნი ე რე ბა თა ერ თი დარ გის დო კუ მენ ტე ბის აღ წე რი ლო ბა ნი ერ თად ლაგ დე ბა გარ კვე უ ლი 
ლო გი კუ რი თან მიმ დევ რო ბით (ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი კლა სი ფი კა ცი ის მი ხედ ვით) და ამი-
ტომ სის ტე მა ტურ კა ტა ლოგს ლო გი კურ კა ტა ლოგ საც უწო დე ბენ. მოგ ვი ა ნე ბით ჩვენ 
სა ბიბ ლი ო თე კო კლა სი ფი კა ცი ა საც შე ვის წავ ლით.

საგ ნობ რი ვი კა ტა ლო გი ეწო დე ბა ისეთ კა ტა ლოგს, სა დაც აღ წე რი ლო ბა ნი გან ლა-
გე ბუ ლია წიგ ნე ბის ში ნა არ სის, ანუ წიგ ნის საგ ნის გა მომ ხატ ვე ლი სიტყ ვის ან ბა ნის მი-
ხედ ვით. წიგ ნის ში ნა არ სის ანუ საგ ნის გა მომ ხატ ველ სიტყ ვას საგ ნობ რი ვი რუბ რი კა 
ეწო დე ბა. საგ ნობ რი ვი კა ტა ლო გი თა ვი სი აღ ნა გო ბით ენ ციკ ლო პე დი ურ ლექ სი კონს 
მოგ ვა გო ნებს.

სა ბიბ ლი ო თე კო კა ტა ლო გებს ერ თმა ნე თი სა გან გა ნას ხვა ვე ბენ ფონ დის შემ ცვე ლო-
ბის მი ხედ ვით. ამის შე სა ბა მი სად, არ სე ბობს გე ნე რა ლუ რი და სპე ცი ა ლუ რი კა ტა ლო გე-
ბი, დრო ის ნიშ ნის მი ხედ ვით კი არ სე ბობს რეტ როს პექ ტუ ლი და მიმ დი ნა რე კა ტა ლო გე-
ბი. კა ტა ლო გე ბი და ნიშ ნუ ლე ბის მი ხედ ვითაც გან სხვავ დე ბა: არ სე ბობს სამ სა ხუ რებ რი-
ვი და მკითხ ველ თა კა ტა ლო გი.

კა ტა ლო გე ბი განსხვავებული გა რეგ ნუ ლი ფორ მი თაც. დღემ დე მი ღე ბუ ლია ბა-
რა თუ ლი ფორ მის კა ტა ლო გი. თი თო ე უ ლი სა ხელ წო დე ბის დო კუ მენ ტის აღ წე რი ლო ბა 
ცალ კე სტან დარ ტულ სა კა ტა ლო გო ბა რათ ზე იწე რე ბა, შემ დეგ ეს ბა რა თე ბი კა ტა ლოგ-

ელექ ტრო ნუ ლი კა ტა ლო გის ბა რა თი
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ში გან ლაგ დე ბა იმის მი ხედ ვით, თუ რა სა ხის კა ტა ლოგ თან გვაქვს საქ მე: სის ტე მა-
ტურ კა ტა ლოგ ში – საკ ლა სი ფი კა ციო ცხრი ლის მი ხედ ვით, ან ბა ნუ რი კა ტა ლოგ ში – ავ-
ტორ თა და სა ხელ წო დე ბა თა ან ბა ნის მი ხედ ვით, საგ ნობ რივ კა ტა ლოგ ში – საგნობრივი 
რუბრიკის მიხედვით. რაც შე ე ხე ბა ელექ ტრო ნულ კა ტა ლოგს, სპე ცი ა ლურ ვე ლებ ში 
ხდე ბა დო კუ მენ ტის აღ წე რა სა ბიბ ლი ო თე კო წე სე ბის დაც ვით.

ბა რა თი შედ გე ბა 11 ჰო რი ზონ ტა ლუ რი და 2 ვერ ტი კა ლუ რი ხა ზი სა გან და მასზე აისა-
ხე ბა წიგ ნის მო ნა ცე მე ბი, რომ ლე ბიც დაწ ვრი ლე ბითაა აღ წე რი ლი სახელმძღვანელოში.

  წიგ ნის ელე მენ ტე ბი და მი სი მნიშ ვნე ლო ბა აღ წე რი სათ ვის

ბეჭ დვით ნა წარ მო ებ თა აღ წე რა სა ერ თა შო რი სო სტან დარ ტე ბის შე სა ბა მი სად ხდე-
ბა. ამ სტან დარ ტე ბის სა ფუძ ველ ზე შემუშავებულია ბეჭ დვით ნა წარ მო ებ თა აღ წე რის 
წე სე ბი, რომლებიც სა ვალ დე ბუ ლოა ყვე ლა სა ხი სა და ტი პის ბიბ ლი ო თე კი სათ ვის. ჩა მო-
ყა ლი ბე ბუ ლი წე სე ბის დაც ვა აუ ცი ლე ბე ლია კა ტა ლო გე ბის სწო რი ორ გა ნი ზე ბის თვის.

ბიბ ლი ო თე კებ ში და ცულ სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტთა ძი რი თადი მა სა წიგ ნებია, 
რომლებიც, თა ვის თა ვად, ერ თმა ნე თი სა გან გან სხვავ დე ბი ან არა მარ ტო ში ნა არ სით, 
თე მა ტი კითა და მეც ნი ე რუ ლი ღი რე ბუ ლე ბით, არა მედ სტრუქ ტუ რი თა და ფორ მი თაც.

აღ წე რი სათ ვის სა ჭი როა ვი ცო დეთ წიგ ნის ძი რი თა დი ელე მენ ტე ბი და მა თი მნიშ ვნე-
ლო ბა.

წიგ ნის ში ნა გა ნი სტრუქ ტუ რუ ლი აგე ბუ ლე ბა ასე თი ა:

•  შე სა ვა ლი;
•  ძი რი თა დი ტექ სტი ( თა ვე ბი, პა რაგ რა ფე ბი, აბ ზა ცე ბი);
•  და მა ტე ბა ნი (სარ ჩე ვი, შე ნიშ ვნე ბი, ბიბ ლი ოგ რა ფი ა, სა ძი ებ ლე ბი).

გა მომ ცემ ლო ბა, რო გორც წე სი, თავ ფურ ცლის მე ო რე მხა რეს ათავ სებს ანო ტა ცი-
ას, რო მელ შიც გადმო ცე მუ ლია წიგ ნის მოკ ლე ში ნა არ სი და სხვადასხვა ცნო ბა წიგ ნის 
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შე სა ხებ. აღ წე რისას ანო ტა ცია გვეხ მა რე ბა წიგ ნის შე სა ხებ ინფორმაციის შევ სე ბა ში. 
ამა ვე მიზ ნით გა მო ი ყე ნე ბა წი ნა სიტყ ვა ო ბა, შე სა ვა ლი, ბო ლო სიტყ ვა ო ბა და სარ ჩე ვი.

თუ წიგ ნის გვერ დე ბი მკითხ ვე ლის თვის ინომ რე ბა, სტამ ბის მუ შა კე ბის თვის ბეჭ-
დვი სას ხელ საყ რე ლია თა ბა ხე ბის და ნომ ვრა. წიგ ნის ზო მა და ფორ მა ტი და მო კი დე ბუ-
ლია სა ბეჭ დი თა ბა ხის ზო მა ზე. წიგ ნის თი თო ე უ ლი თა ბა ხი, რო მე ლიც რვე უ ლის ფორ-
მით არის და კე ცი ლი, და ნომ რი ლი ა. ამ ნუ მე რა ცი ას სიგ ნა ტუ რა ეწო დე ბა. სიგ ნა ტუ რის 
შემ დეგ ხში რად და სა ხე ლე ბუ ლია წიგ ნის ავ ტო რი და სა ხელ წო დე ბა, რო მელ საც ნორ მას 
უწო დე ბენ. ეს ცნო ბე ბი მო ცე მუ ლია ნა ბეჭ დი დო კუ მენ ტის მე-17, 33-ე, 49-ე გვერ დებ ზე. 
წიგ ნის თი თო ე ულ რი გით ნო მერს კო ლონ ციფ რი ეწო დე ბა. ყველა ეს ელე მენ ტი მნიშ-
ვნე ლო ვა ნია ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი ჩა ნა წე რის შე სად გე ნად.

აღ წე რი ლო ბი ს შესადგენად სა ჭი როა, გავ მიჯ ნოთ შე მა ვა ლი და ჩარ თუ ლი ილუს-
ტრაცი ე ბი:

•  ბევ რი გა მო ცე მა ილუს ტრი რე ბუ ლია სხვა დას ხვაგ ვა რი მა სა ლით. ზოგ ჯერ ილუს-
ტრა ცი ე ბი და ბეჭ დი ლია წიგ ნის გვერ დებ თან ერ თად და შე დის სა ერ თო პა გი ნა ცი-
ა ში (პა გი ნა ცია – ლათ. ნა ბეჭ დი გა მო ცე მე ბის გვერ დე ბის ნუ მე რა ცი ა). ამგვარი 
ილუს ტრა ცი ე ბი აღ წე რი ლო ბა ში გვერ დე ბის რა ო დე ნო ბის შემ დეგ ნაჩ ვე ნე ბი იქ-
ნე ბა შე მოკ ლე ბუ ლი სიტყ ვით „ილ.“ და მათ ეწო დე ბა შე მა ვა ლი ილუს ტრა ცი ები;

•   წიგ ნში ფურ ცლე ბი, რომ ლე ბიც გვერ დე ბის სა ერ თო რა ო დე ნო ბა ში არ შე დის და, 
ხშირ შემ თხვე ვა ში, უფრო ხა რის ხიან ქა ღალ დზე იბეჭ დე ბა, და ით ვლე ბა და მი სი 
რა ო დე ნო ბა, კვად რა ტულ ფრჩხილ ში ჩას მუ ლი და მძი მით გა მო ყო ფი ლი ,გვერ დე-
ბის რა ო დე ნო ბის შემ დეგ და ი წე რე ბა. მაგ., [10] ფ.ილ. ასეთ ილუს ტრა ცი ებს ეწო-
დე ბა ჩარ თუ ლი.

ზო გი ერთ შემ თხვე ვა ში, ტექსტს დარ თუ ლი აქვს ტა ბუ ლე ბი, რუ კე ბი ან რა ი მე 
სხვა მა სა ლა, მაგ.: 346 გვ.: ილ., [10] ფ.ილ.+ 5 ფ. რუ კა. რო გორც ით ქვა, წიგ ნის აღ წე რა 
ეფუძნება თავ ფურ ცე ლს (თავ ფურ ცე ლი ანუ სა ტი ტუ ლო ფურ ცე ლი – წიგ ნის პირ ვე ლი 
გვერ დი, რო მელ ზეც და ბეჭ დი ლია გა მო ცე მის ყვე ლა ძი რი თა დი ცნო ბა: წიგ ნის სა ხელ-
წო დე ბა, გა მო ცე მის ად გი ლი, წე ლი და სხვ. ), რად გან წიგ ნის შე სა ხებ ძი რი თა დი ცნო ბე-
ბი სწორედ აქ არის მო ცე მუ ლი.

არ სე ბობს თავ ფურ ცლის შემ დე გი სა ხე ე ბი: სა ერ თო და კერ ძო, რომ ლე ბიც, ძი რი-
თა დად, მრა ვალ ტო მე ულ და სე რი ულ გა მო ცე მებ ში გვხვდე ბა. ერ თი თავ ფურ ცე ლი სა-
ერ თოა და მას ზე მო ცე მუ ლია ცნო ბე ბი მთე ლი მრა ვალ ტო მე უ ლი ან სე რი უ ლი გა მო ცე-
მის შე სა ხებ, ხო ლო მე ო რე ე.ი. კერ ძო თავ ფურ ცელ ზე მო ცე მუ ლია ცნო ბე ბი ცალ კე უ ლი 
ტო მე ბის, ნომ რე ბის, ნაკ ვე თე ბის და სხვ. შე სა ხებ. სა ერ თო თავ ფურ ცე ლი მო თავ სე ბუ-
ლია მარ ცხნივ, ხო ლო კერ ძო თავ ფურ ცე ლი – მარ ჯვნივ.

აკა კი წე რე თე ლი 
თხზუ ლე ბა თა სრუ ლი კრე ბუ ლი 

თვრა მეტ ტო მად

გა მომ ცემ ლო ბა „საქართველო“

აკა კი წე რე თე ლი 
ტ.1
ლექ სე ბი

1856–1879

თბი ლი სი
1991

სა ერ თო თავ ფურ ცე ლი კერ ძო თავ ფურ ცე ლი
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რო დე საც თავ ფურ ცლე ბი მო ცე მუ ლია რამ დე ნი მე ენა ზე, ძი რი თა დი თავ ფურ ცე ლი 
არის ის, რო მელ ზეც ცნო ბე ბი მო ცე მუ ლია წიგ ნის ტექ სტის ენა ზე, ხო ლო პა რა ლე ლუ რი 
თავ ფურ ცე ლი – სხვა რო მე ლი მე ენა ზე.

ა)   William Folkner
Bear

Tbilisi
1992

  ბ)  უი ლი ამ ფოლ კნე რი 
დათ ვი

გა მომ ცემ ლო ბა „სამ შობ ლო“
თბი ლი სი

1992

გან მე ო რე ბით გა მო ცე მებ ზე გვხვდე ბა ძი რი თა დი და და მა ტე ბი თი თავ ფურ ცე ლი. 
ძი რი თად ზე მო ცე მუ ლია ახა ლი ცნო ბე ბი, ხო ლო და მა ტე ბი თი თავ ფურ ცე ლი პირ ვე ლი 
ან მომ დევ ნო გა მო ცე მის შე სა ხებ გვაწ ვდის ცნო ბებს.

ა) კა ცია ადა მი ა ნი?! 
მოთხ რო ბა ილ. ჭავ ჭა ვა ძი სა 

გა მო ცე მუ ლი მ. ბე თა ნიშ ვი ლი სა გან

პე ტერ ბურ გი სა მეც ნი ე რო აკა დე მი ის
სტამ ბა 

1869 

ბ) ილია ჭავ ჭა ვა ძე კა ცია ადა მი ა ნი?! 

 „სახ ლგა მი“
 თბი ლი სი

1948

ძი რი თა დი                                               და მა ტე ბი თი

აღ წე რი ლო ბის თავ ფურ ცლად ით ვლე ბა ძი რი თა დი თავ ფურ ცე ლი, ხო ლო და მა ტე-
ბი თი თავ ფურ ცლის არ სე ბო ბა შე ნიშ ვნა ში მი ე თი თე ბა. ძი რი თა დად, იგი გვხვდე ბა ძველ 
გა მო ცე მებ ში და წარ მო ად გენს იშ ვი ა თო ბას.

არ სე ბობს გაშ ლი ლი თავ ფურ ცე ლიც. ასეთ შემ თხვე ვა ში ცნო ბე ბი მო ცე მუ ლია 
ორი ვე გვერ დზე და იგი მთლი ა ნად წარ მო ად გენს აღ წე რი ლო ბის სა ფუძ ველს.

მა გა ლი თად:

თბი ლი სის სა ხელ მწი ფო უნი ვერ სი ტე ტი 
სა ქარ თვე ლოს მეც ნი ე რე ბა თა აკა დე მია 

სა ი უ ბი ლეო კრე ბუ ლი 
თბი ლი სის სა ხელ მწი ფო უნი ვერ სი ტე ტის 

გა მომ ცემ ლო ბა
თბი ლი სი

1959

სა ქარ თვე ლოს მეც ნი ე რე ბა თა აკა დე მი ის 
აკა დე მი კო სის

მეც ნი ე რე ბის დამ სა ხუ რე ბუ ლი მოღ ვა წის 
პრო ფე სორ

კორ ნე ლი სი მო ნის ძე კე კე ლი ძის 
და ბა დე ბის 80 წლი სათ ვის აღ სა ნიშ ნა ვად



60

  ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი ჩა ნა წე რის სტრუქ ტუ რა

ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი ჩა ნა წე რი არის ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი ინ ფორ მა ცი ის შემადგენელი 
ნაწილი, რო მე ლიც შე ი ცავს ცნო ბებს დო კუ მენ ტის აღ წე რი ლო ბის ობი ექ ტის შე სა ხებ, 
რაც ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი ძი ე ბის მიზ ნე ბი სათ ვის მი სიმი სი  იდენ ტი ფი კა ცი ის, შე მად გენ ლო-
ბი სა და ში ნა არ სის გახ სნის სა შუ ა ლე ბას იძ ლე ვა. ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი ჩა ნა წე რის შე მად-
გენ ლო ბა ში (ეს ე ხე ბა რო გორც ბეჭ დურ, ასე ვე ელექ ტრო ნულ მო ნა ცემ თა ბა ზას) შე დის 
ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი აღ წე რი ლო ბა, რო მე ლიც ივ სე ბა სა თა უ რით (საკ ლა სი ფი კა ციო ინ-
დექ სით, საგ ნობ რი ვი რუბ რი კით), ანო ტა ცი ე ბით, დაც ვის შიფ რით და სხვა მო ნა ცე მით.

სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტის აღ წე რა ხდე ბა ტექ სტის ენა ზე.
ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი ჩა ნა წე რის შედ გე ნი სას და საშ ვე ბია სიტყ ვა თა და სიტყ ვათ -შე-

ერ თე ბა თა შე მოკ ლე ბა მი ღე ბუ ლი ნორ მე ბის შე სა ბა მი სად, მაგ.: ავ ტო რი – ავტ., მხატ ვა-
რი – მხატ., შემ დგე ნე ლი – შემდგ. და სხვ.

ნიშ ნე ბად გა მო ი ყე ნე ბა:

. – წერ ტი ლი და დე ფი სი;

. წერ ტი ლი;
, მძი მე;
: ორ წერ ტი ლი;
; წერ ტილ -მძი მე;
/ დახ რი ლი ხა ზი;
// ორი დახ რი ლი ხა ზი;
( ) მრგვა ლი ფრჩხი ლე ბი;
[ ] კვად რა ტუ ლი ფრჩხი ლე ბი;
+ მი მა ტე ბის ნი შა ნი (პლუ სი);
= ტო ლო ბის ნი შა ნი.

ამ ნიშ ნე ბის და ნიშ ნუ ლე ბას ვრცლად მიმოვიხილავთ შემდეგ პარაგრაფებში. რიცხ-
ვი თი სა ხე ლე ბი აღ წე რი ლო ბა ში სხვა დას ხვაგ ვა რად გა მო ი ყე ნე ბა. აღ წე რი ლო ბის თავ-
სა თა ურ ში მი ღე ბუ ლია მხო ლოდ არა ბუ ლი ციფ რე ბი. რო მა უ ლი ციფ რე ბი და ი წე რე ბა 
მა შინ, რო ცა ისი ნი გა მო ყე ნე ბუ ლია სა კუ თა რი სა ხე ლის შემ დეგ: ვახ ტანგ VI, გი ორ გი I 
და ა.შ. აღ წე რი ლო ბის ტექ სტში რიცხ ვი თი სა ხე ლე ბი შე ნარ ჩუ ნე ბუ ლი იქ ნე ბა ისე თი ვე 
ფორ მით, რო გორც თავ ფურ ცელ ზე ა. რა ო დე ნო ბით და ხა სი ა თე ბა ში პა გი ნა ციაც ისე ვე 
გა და ი ტა ნე ბა, რო გორც წიგ ნში ა. არა ბუ ლი ციფ რე ბით იქ ნე ბა გა და ტა ნი ლი ინფორმაცია 
გა მო ცე მის წე ლისა და წიგ ნის გან მე ო რე ბი თი გა მო ცე მის შესახებ, პი ე სე ბის მოქ მე დე ბა, 
მრა ვალ ტო მი ა ნი და სე რი უ ლი გა მო ცე მე ბის ნომ რე ბი.

  აღ წე რი ლო ბის სა ხე ე ბი

აღ სა წე რი ობი ექ ტის შე სა ბა მი სად, არ ჩე ვენ აღ წე რი ლო ბის სამ სა ხეს: მო ნოგ რა ფი-
უ ლს (ერ თტო მე უ ლი გა მო ცე მე ბისთვის); კრებ სი თსა და ანა ლი ტი კუ რს:

•  მო ნოგ რა ფი უ ლი აღ წე რი ლო ბა შე იძ ლე ბა შედ გეს მრა ვალ ტო მე უ ლი 
    და სე რი უ ლი გა მო ცე მე ბის ცალ კე ულ ტო მებ სა და ნაკ ვე თებ ზეც;
•  კრებ სი თი აღ წე რი ლო ბა დგე ბა მრა ვალ ტო მე უ ლი და სე რი უ ლი გა მო ცე მე ბის 

მთლიან ნაკ რებ ზე. ის მოიცავს სა ერ თო ნა წი ლისა  და სპე ცი ფი კაციას. სა ერ თო 
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ნა წილ ში მოჰყავთ ცნო ბე ბი, რო მე ლიც სა ერ თოა ყვე ლა ტო მი სათ ვის ან ტო მე ბის 
უმ რავ ლე სო ბის თვის, სპე ცი ფი კა ცი ა ში კი – კერ ძო, ცალ კე უ ლი ტო მი სათ ვის და-
მა ხა სი ა თე ბე ლი ინფორმაცია.

•  ანა ლი ტი კუ რი აღ წე რი ლო ბა ნიშ ნავს წიგ ნის ან სე რი ა ლუ რი გა მო ცე მე ბის შე მად-
გე ნე ლი ნა წი ლე ბის აღ წე რას.

ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი ჩა ნა წე რის შედგენისას აუცილებელია, გვქონდეს ინფორმაცია 
შემდეგ სფეროებზე:

1. სა თა უ რი სა და ავ ტო რის შე სა ხებ:
•  ძი რი თა დი სა თა უ რი,
•  = პა რა ლე ლუ რი სა თა უ რი,
•  : სხვა სა თა უ რი და ცნო ბე ბი, რო მე ლიც სა თა ურს ეხე ბა,
•  / ცნო ბე ბი ინ დი ვი დუ ა ლუ რ ან კო ლექ ტი უ რ ავ ტო რებ ზე,
•  ; ცნო ბე ბი სხვა პირ თა შე სა ხებ, რომ ლებ მაც მო ნა წი ლე ო ბა მი ი ღეს ამ წიგ ნის შექ მნა ში;
2. გა მო ცე მის შესახებ:
•  ცნო ბე ბი გა მო ცე მის გან მე ო რე ბის შე სა ხებ,
•  / ავ ტო რთა შე სა ხებ ცნო ბე ბი, რომლებიც მხო ლოდ მო ცე მულ გა მო ცე მას ეხე ბა;
3. სპე ცი ფი კური ინფორმაცია, საჭირო განსაკუთრებული ობი ექ ტე ბის – კარ ტოგ რა-

ფი უ ლი, სა ნო ტო დო კუ მენ ტე ბის, ელექ ტრო ნუ ლი რე სურ სე ბის, მიკ რო ფი რე ბის 
– აღ წე რი ლო ბი სთვის;

4. სა გა მომ ცემ ლო ცნო ბე ბზე:
•  .- გა მო ცე მის ად გი ლი,
•  : გა მომ ცემ ლო ბა (ან გა მომ ცე მე ლი ორ გა ნი ზა ცი ა),
•  , გა მო ცე მის წე ლი;
5. ფი ზი კუ რ მახასიათებლებზე:
•  .- გვერ დე ბის რა ო დე ნო ბა,
•  : შე მა ვა ლი ილუს ტრა ცი ე ბი,
•  , ჩარ თუ ლი ილუს ტრა ცი ე ბი,
•  + თან მხლე ბი მა სა ლაზე;
6. სე რი ე ბის შესახებ:
•  .- სე რი ის სა თა უ რი,
•  : სე რი ის ნო მე რი და სხვა და მა ტე ბი თი ცნო ბე ბი;
7.  სხვა ტიპის ინფორმაცია, შე ნიშ ვნე ბი:
•  .-ცნო ბე ბი, რომლებსაც აღ წე რი ლო ბის სხვა პუნქტები არ შე ი ცავს და სა ჭი როა 

წიგ ნის ში ნა არ სის გასახსნელად;
8. ინფორმაცია სტან დარ ტუ ლ ნომ ერსა და ხელ მი საწ ვდო მო ბაზე:
•  .-ISBN, ISMN, ISSN,
•  : წიგ ნის ფა სი.
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ISBN არის სა ერ თა შო რი სო სტან დარ ტუ ლი ნომერი წიგ ნისთვის, ISMN – მუ სი კა ლუ რი 
გა მო ცე მისათვის, ISSN კი – სე რი უ ლი გა მო ცე მისათვის.

ISBN, ISMN და ISSN მსოფ ლი ო ში ცნო ბი ლი ა, რო გორც მე ქა ნი კუ რად სა კითხ ა ვი სა-
ი დენ ტი ფი კა ციო ნო მე რი, რო მე ლიც შე უც დომ ლად ახა სი ა თებს ნე ბის მი ერ წიგნს, 
მუ სი კა ლურ და პე რი ო დულ გა მო ცე მას. ISBN, ISMN და ISSN არის სა ფუძ ვე ლი ნა-
ბეჭდ ერ თე ულ თა სექ ტო რის სა მი – გა მომ ცემ ლო ბი თი, სა ვაჭ რო და ბიბ ლი ო თე-
კუ რი – შე მად გე ნე ლი კომ პო ნენ ტის ურ თი ერ თკავ ში რი სათ ვის. ნო მე რი ენი ჭე ბა 
ყო ველ ცალ კე ულ გა მო ცე მას და მა თი სა შუ ა ლე ბით ხდე ბა შეკ ვე თი სა და დის ტრი-
ბუ ცი ის სის რუ ლე ში მოყ ვა ნა. ISBN-ის, ISMN-ისა და ISSN-ის სა შუ ა ლე ბით იო ლად 
მო ი ძებ ნე ბა ინ ფორ მა ცია სა სურ ვე ლი ნა ბეჭ დი ერ თე უ ლის შე სა ხებ.

ISBN-ის (International Standard Book Number – წიგ ნის სა ერ თა შო რი სო სტან დარ ტუ ლი 
ნო მე რი) სა ა გენ ტო მდე ბა რე ობს ლონ დონ ში.

ISMN-ის ( International Standard Music Number – მუ სი კა ლუ რი გა მო ცე მე ბის სა ერ თა-
შო რი სო სტან დარ ტუ ლი ნო მე რი) სა ა გენ ტო მდე ბა რე ობს ბერ ლინ ში.

ISSN-ის (International Standard Serial Number – სე რი უ ლი გა მო ცე მე ბის სა ერ თა შო რი-
სო სტან დარ ტუ ლი ნო მე რი) ცენ ტრი მდე ბა რე ობს პა რიზ ში.

შენიშვნა: თი თო ე უ ლი სფე რო ერ თმა ნე თი სა გან გა მო ი ყო ფა წერ ტი ლი თა და დე ფი სით: (.-).

  აღ წე რი ლო ბის ელე მენ ტე ბის გან ლა გე ბა ძი რი თად და და მა ტე ბით ბა რათ ზე

სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის აღ წე რა ან ბა ნუ რი კა ტა ლო გი სათ ვის ხდე ბა ძი რი თად 
და და მა ტე ბით ბა რა თებ ზე, რო მელ თაც თა ვი ანთი და ნიშ ნუ ლე ბა და ამო ცა ნა აქვთ.

•  ძი რი თად აღ წე რი ლო ბა ში თავ სა თა უ რი იწე რე ბა სა კა ტა ლო გო ბა რა თის პირ ველ 
ჰო რი ზონ ტა ლურ სტრი ქონ ზე პირ ვე ლი ვერ ტი კა ლუ რი ხა ზი დან. თუ იგი არ ეტე-
ვა ერთ სტრი ქონ ზე, გა და ი ტა ნე ბა მომ დევ ნო სტრი ქონ ზე მე ო რე ვერ ტი კა ლუ რი 
ხა ზი დან ნა ხე ვა რი სან ტი მეტ რის და შო რე ბით.

კარ ბე ლაშ ვი ლი ლ.

სა ქარ თვე ლოს ეკო ნო მი უ რი გე ო-
გრა ფია : სა ხელმძღვ. სტუდ -თვის :[ტე-
ქსტ ი]/ლ. კარ ბე ლაშ ვი ლი, გ. გეხ ტმა-
ნი.- მე-6 გა მოც.-თბ.: მე რა ნი,1962.-172
გვ.

•  და მა ტე ბით ბა რათ ზე, ძი რი თა დი ბა რა თის გან გან სხვა ვე ბით, თავ სა თა უ რი იწე რე-
ბა პირ ველ ჰო რი ზონ ტა ლურ სტრი ქონ ზე მე ო რე ვერ ტი კა ლუ რი ხა ზი დან.

გეხ ტმა ნი გ. ავტ.

კარ ბე ლაშ ვი ლი ლ.
სა ქარ თვე ლოს ეკო ნო მი უ რი გე ო-

გრა ფია : სა ხელმძღვ. სტუდ -თვის .-მე-
6 გ ამოც.- თბ.,1962.-172გვ.
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თავ სა თა უ რის და ნიშ ნუ ლე ბაა, ან ბა ნურ კა ტა ლოგ ში თავი მოუყაროს რო მე ლი მე 
ინ დი ვი დუ ა ლუ რი ავ ტო რის ან კო ლექ ტი ური ავტორის იმ შრო მე ბის აღ წე რი ლო ბებს, 
რომლებიც და ცუ ლია ბიბ ლი ო თე კა ში.

  და მა ტე ბი თი აღ წე რი ლო ბა და მი სი და ნიშ ნუ ლე ბა

ან ბა ნურ კა ტა ლოგ ში ცალ კე უ ლი გა მო ცე მე ბი შე იძ ლე ბა წარ მოდ გე ნი ლი იყოს ერთ 
ან რამ დე ნი მე ად გილ ზე, ორი ან მე ტი ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი ჩა ნა წე რით. ასეთ შემთხვევაში 
მათ გა ნ ერ თი წარ მო ად გენს ძი რი თად აღ წე რი ლო ბას, ხო ლო და ნარ ჩე ნი კი – და მა ტე-
ბითს. ძი რი თა დი ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი ჩა ნა წე რი შე ი ცავს მეტ ნაკ ლე ბად სრულ ცნო ბებს 
ნა წარ მო ე ბის შე სა ხებ, ხო ლო, ძი რი თა დი აღ წე რი ლო ბი სა გან გან სხვა ვე ბით, და მა ტე ბი-
თი ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი ჩა ნა წე რის მი ზა ნია, ხე ლი შე უწყ ოს ნა წარ მო ე ბის ძი ე ბას.

სრულ ყო ფი ლი ან ბა ნუ რი კა ტა ლო გის შე საქ მნე ლად სა ჭი რო ხდე ბა და მა ტე ბი თი 
აღ წე რი ლო ბე ბის გა მო ყე ნე ბაც. და მა ტე ბი თი აღ წე რი ლო ბა დგე ბა:

•  პირ ზე (თა ნა ავ ტო რი, რე დაქ ტო რი, შემ დგე ნე ლი, მთარ გმნე ლი, მხატ ვა რი, მას ზე); 
•  კო ლექ ტი ურ ავ ტორ ზე და სა თა ურ ზე.

და მა ტე ბი თი აღ წე რი ლო ბა ან ბა ნურ კა ტა ლოგ ში გა მო ი ყე ნე ბა არა მარ ტო იმ მიზ-
ნით, რომ გა ვა ად ვი ლოთ მკითხ ვე ლი სათ ვის სა ჭი რო წიგ ნის მო ძებ ნა, არა მედ იმი სათ-
ვის, რომ კა ტა ლოგ ში თა ვი მო ვუ ყა როთ ერ თი ავ ტო რის ყვე ლა ნა წარ მო ებს, თარ გმანს, 
მი სი რე დაქ ცი ით, მხატ ვრო ბით და ა.შ. გა მო ცე მულ პრო დუქ ცი ას.

და მა ტე ბი თი აღ წე რი ლო ბა შე მოკ ლე ბუ ლი აღ წე რი ლო ბაა და მას ში სრუ ლი ბიბ ლი-
ოგ რა ფი უ ლი ცნო ბე ბის წარ მოდ გე ნა სა ჭი რო არ არის. აღ წე რა იწყ ე ბა ბა რა თის პირ ვე-
ლი ჰო რი ზონ ტა ლურ სტრი ქონ ზე. მე ო რე ვერ ტი კა ლუ რი ხა ზი დან იწე რე ბა და მა ტე ბი-
თი აღ წე რი ლო ბის თავ სა თა უ რი. თუ ის ერ თ სტრი ქონ ზე არ ეტე ვა, გრძელ დე ბა მე ო რე 
სტრი ქონ ზე მე სა მე წარ მოდ გე ნითი ვერ ტი კა ლუ რი ხა ზი დან. მომ დევ ნო სტრი ქონ ზე 
პირ ვე ლი ვერ ტი კა ლუ რი ხა ზი დან იწე რე ბა ძი რი თა დი აღ წე რი ლო ბის თავ სა თა უ რი. შემ-
დეგ სრტი ქონ ზე, მე ო რე ვერ ტი კა ლუ რი ხა ზი დან, აბ ზა ცით იწე რე ბა წიგ ნის სა თა უ რი 
და ზოგ ჯერ სხვა სა თა უ რიც (რო ცა ძი რი თა დი სა თა უ რი საკ მაო წარ მოდ გე ნას არ იძ ლე-
ვა წიგ ნის შე სა ხებ). ამის შემ დეგ მომ დევ ნო სფე რო ში ნაჩ ვე ნე ბი იქ ნე ბა ცნო ბე ბი გა მო-
ცე მის გან მე ო რე ბის შე სა ხებ. ფი ზი კუ რი და ხა სი ა თე ბის სფე რო დან გა და ტა ნი ლი იქ ნე ბა 
მხო ლოდ სამი ცნო ბა: გა მო ცე მის ად გი ლი, წე ლი და გვერ დე ბის რა ო დე ნო ბა.

ავ ტორ ზე და მა ტე ბი თი აღ წე რი ლო ბის თავ სა თა ურ ში გვა რი სა და ინი ცი ა ლე ბის შემ-
დეგ, სა ჭი რო ე ბის შემ თხვე ვა ში, და ი წე რე ბა შე მოკ ლე ბუ ლი სიტყ ვე ბი: „ავტ.“, „რედ.“ (რე-
დაქ ტო რი), „ილ.“ (ი ლუს ტრა ცი ა), „შემ დგ.“ (შემ დგე ნე ლი).

 თა ნა ავ ტორ ზე: 
    ლე ჟა ვა ა. ავტ.
------------------------
ცინ ცა ძე მ.
არა ორ გა ნუ ლი ქი მია / ცინ ცა ძე მ., ლე ჟა ვა ა.-თბ., 2006.- 63 გვ. 

რე დაქ ტორ ზე:
   შა ნი ძე ა. რედ.
------------------------
ორ ბე ლი ა ნი სულ ხან -სა ბა
ქარ თუ ლი ლექ სი კო ნი.-ტფ.,1928.-268 გვ. 
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პირ ზე (მას ზე):
    გუ რა მიშ ვი ლი დ. მას ზე
---------------------------------
კო სა რი ვი დ.
და ვით გუ რა მიშ ვი ლი უკ რა ი ნა ში.-თბ.,1949.-158გვ.

სა თა ურ ზე:
    სა ქარ თვე ლოს ეკო ნო მი კუ რი გე ოგ რა ფი ა. -მე-9 კლ. სა ხელმძღვ.-
--------------------------------------------
მე-6 გა მოც.-თბ.,1962.-172გვ. 
კარ ბე ლაშ ვი ლი ლ. გეხ ტმა ნი გ.

  ორ და მე ტავ ტო რი ა ნი წიგ ნის აღ წე რა

ორ და მე ტავ ტო რი ა ნი წიგ ნის აღწერილობა არ გან სხვავ დე ბა ერ თავ ტო რი ა ნი წიგ-
ნის აღ წე რი ლო ბი სა გან. თუ ავ ტო რი სამ ზე მე ტი არ არის, ხელ მი საწ ვდო მო ბის ძი რი თად 
ამოსავლად არ ჩე უ ლია ერ თი ავ ტო რი, და ნარ ჩე ნი ავ ტო რე ბი მო იხ სე ნი ე ბა დახ რილ ხაზ-
ში სა თა უ რის შემ დგომ.

.
შან იძე აკა კი

ქარ თუ ლი ენა: (ლექ სი კა და
ფრა ზე ო ლო გი ა, მორ ფო ლო გი ა, ორ თო-
გრა ფი ა): მე-4 კლ.სა ხელმძღვ. /ა. შა-
ნი ძე, ი. იმ ნა იშ ვი ლი, ლ. კვა ჭა ძე. -მე-5
გამ ოც.-თბ.: გა ნათ ლე ბა,1989.-110გვ.

და ნარ ჩენ ავ ტო რებ ზე დგე ბა და მა ტე ბი თი ბა რა თი.
თუ ავ ტო რი  სამ ზე მე ტია, ხელ მი საწ ვდო მო ბის ძი რი თად ამოსავლად არ ჩე უ ლია 

დო კუ მენ ტის სა თა უ რი, ხო ლო ოთხ ი ვე ავ ტო რი მო იხ სე ნი ე ბა დახ რილ ხაზ ში სა თა უ რის 
შემ დგომ.

ლექ ცი ე ბის კურ სი ზო გად ფი ზი-

კაშ ი/ მზია ცი რე კი ძე, შო რე ნა დე კა-
ნოს იძე, იამ ზე კა ლან და ძე, ჯუ ლი ე ტა
ნარ უს ლიშ ვი ლი; [რედ.: ა. ბი ბი ლა-
შვი ლი].-თბ.: [თბილი სი], 2005.-140გვ.

ხუთავ ტო რი ა ნი დო კუ მენ ტის აღ წე რი სას აღ წე რი ლო ბა დგე ბა სა თა ურ ზე, ხო ლო 
ხუ თი ავ ტო რი დან დახ რილ ხაზ ში მო იხ სე ნი ე ბა სა მი და მი ე თი თე ბა: „და სხვ.“.

  კო ლექ ტი ურ ავ ტორ თა და ავ ტორ თა კო ლექ ტი ვის აღ წე რი ლო ბა თა 
თა ვი სე ბუ რე ბა ნი

არაერთი გა მო ცე მა, მაგალითად, ან გა რი შე ბი, სხდო მა თა ოქ მე ბი, შრო მე ბი და 
სხვა ოფი ცი ა ლუ რი მა სა ლე ბი, გა მო დის და წე სე ბუ ლე ბის ან ორ გა ნი ზა ცი ის სა ხელ წო-
დე ბით, ამ შემ თხვე ვა ში ეს ორ გა ნი ზა ცი ე ბი ით ვლე ბი ავ ტო რად. ასეთ ავ ტორს კოლექ-
ტი ურ ავ ტორს ვუ წო დებთ.
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საქ არ თვე ლოს რეს პუბ ლი კა. პარ ლა-

მენ ტი
სა ქარ თვე ლოს სა კონ სტი ტუ ციო

სას ამარ თლოს წევ რთა სო ცი ა ლუ რი
დაც ვის გა რან ტი ე ბის შე სა ხებ სა ქა-
რთვ ელოს კა ნო ნის თა ო ბა ზე: დად გე-
ნილ ება: 1996, 26 ივნ.-თბ.: ნორ მა,
199 6.-12 გვ.

კო ლექ ტი უ რი ავ ტო რი უნ და გან ვას ხვა ოთ ავ ტორ თა კო ლექ ტი ვი სა გან. იმ შემ-
თხვე ვა ში, რო დე საც რა ი მე შრო მას რამ დე ნი მე ავ ტო რი ჰყავს, საქ მე გვაქვს ავ ტორ თა 
კო ლექ ტივ თან და იგი აღი წე რე ბა სა თა ურ ზე.

  კონ ვო ლუ ტის (ხე ლოვ ნუ რი კრე ბუ ლის) აღ წე რა

წიგ ნის მფლო ბე ლის მი ერ ერ თად აკინ ძულ რამ დე ნი მე და მო უ კი დე ბელ გა მო ცე მას, 
სხვაგ ვა რად რომ ვთქვათ, ხე ლოვ ნუ რად შექ მნილ კრე ბულს, კონ ვო ლუ ტი ეწო დე ბა, ხო-
ლო კონ ვო ლი უტ ში შე მა ვალ ცალ კე ულ ნა წილს – ალი გა ტი.

კონ ვო ლუ ტი (ხე ლოვ ნუ რი კრე ბუ ლი), რო გორც წე სი, ცალ კე ალი გა ტე ბად უნ და 
და ი ყოს და თი თო ე უ ლი ალი გა ტი და მო უ კი დებ ლად აღი წე რე ბა, ხო ლო კონ ვო ლუტ ში 
შე მა ვა ლი პირ ვე ლი ნა წარ მო ე ბის აღ წე რი ლო ბის შე ნიშ ვნა ში ნაჩ ვე ნე ბი იქ ნე ბა ერ თად 
აკინ ძუ ლი წიგ ნე ბის რა ო დე ნო ბა: აკინ ძუ ლია 4 წიგ ნი, აკინ ძუ ლია 4 ნა წარ მო ე ბი.

ალი გა ტე ბის (წიგ ნი, შე კაზ მუ ლი რომე ლი მე სხვა წიგ ნთან) აღ წე რი ლო ბა თა შე ნიშ-
ვნა ში მო იხ სე ნი ე ბა კონ ვო ლი უტ ში შე მა ვა ლი პირ ვე ლი წიგ ნი შემ დე გი ფორ მით: „აკინ-
ძუ ლია წიგ ნად“. აღი ნიშ ნე ბა პირ ვე ლი ალი გა ტის ავ ტო რი, სა თა უ რი, გა მო ცე მის ად გი-
ლი და წე ლი.

რუბ აკი ნი ნ.

მარ ჯნე ბი და ადა მი ა ნე ბი: ძვე ლი
თქმ ულე ბა შო რე უ ლი აღ მო სავ ლე თის
ცხო ვრე ბი დან/ თარგმ. კ. ბე რი ძი სა.-
ბათ უმი: სპ. ჭე ლი ძის გა მოც., 1906.-
62 გვ.

აკინ ძუ ლია 4 წიგ ნი

რცხ ილა ძე ვ.

შვე ი ცა რი ის ძი რი თა დი კა ნო ნე ბი
ტფ. 1906.-84გვ.- (სა ზო გა დო ებ რი ვი

ცხო ვრე ბის წარ სუ ლი დან)
აკინ ძუ ლია წიგ ნთან: რუ ბა კი ნი ნ.

მარ ჯნე ბი და ადა მი ა ნე ბი. -ბა თუ მი, 1906
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  მრა ვალ ტო მე უ ლი გა მო ცე მე ბის აღ წე რა

მრა ვალ ტო მე უ ლი გა მო ცე მა ეწო დე ბა ერ თი ან მთლი ან გა მო ცე მას, რო მე ლიც შედ გე ბა 
ორი ან მე ტი და ნომ რი ლი ტო მე ბი სა გან და ერ თი ა ნია თა ვი სი ში ნა არ სი თა და გა ფორ მე ბით.

მრა ვალ ტო მე ულ გა მო ცე მა ზე ად გე ნენ ერ თი ან, კრებ სით აღ წე რი ლო ბას. მის ცალ-
კე ულ ტო მებ ზე შე საძ ლე ბე ლია, შედ გეს მო ნოგ რა ფი უ ლი აღ წე რი ლო ბა.

კრებ სი თი აღ წე რი ლო ბა შედ გე ბა ორი ნა წი ლი სა გან – სა ერ თო ნა წი ლი სა და სპე ცი-
ფი კა ცი ი სა გან. სა ერ თო ნა წი ლი შე ი ცავს ცნო ბებს, რომ ლე ბიც ეხე ბა მრა ვალ ტო მე უ ლი 
გა მო ცე მის ყვე ლა ტომს. სპე ცი ფი კა ცი ა ში მოყ ვა ნი ლია ცნო ბე ბი, რომ ლე ბიც ცალ კე ულ 
ტომს ეხე ბა. სპე ცი ფი კა ცია იწე რე ბა ერთ აბ ზაც ად. ტო მის რი გი თი ნო მე რი აღი ნიშ ნე ბა 
არა ბუ ლი ციფ რით.

ვაჟ ა- ფშა ვე ლა                                           1

თხზუ ლე ბა თა სრუ ლი კრე ბუ ლი:
10ტ. / საქ. მეცნ. აკა დე მი ა. ქარ თუ ლი
ლიტ -ის ინ -ტი. -თბ.:სა ქარ თვე ლო, 1964-
1970

ტ.1: ლექ სე ბი.-1964.-422გვ.
ტ.2: ლექ სე ბი.-1965.-521გვ.

                                               იხ. შ. ბარ.

ტ.3: პო ე მე ბი.-1966.-407გვ.                   2

ტ.4: პო ე მე ბი.-1967.-396გვ.
...
...

შე ნიშ ვნა: თუ ბო ლო ტო მის გამოცემის წე ლი არ ვი ცით ან ტომეულები არ გვაქვს  
სრუ ლად, ვტო ვებთ წლის შემ დეგ ტი რეს ღი ად.

  მრა ვალ ტო მე უ ლი გა მო ცე მე ბის ცალ კე უ ლი (გა თი შუ ლი) ტო მე ბის აღ წე რი ლო ბა

რო დე საც ბიბ ლი ო თე კა ში მო ი პო ვე ბა მრა ვალ ტო მე უ ლი გა მო ცე მის ცალ კე უ ლი 
ტო მი და შე უძ ლე ბე ლია დას რუ ლე ბუ ლი კომ პლექ ტის შედ გე ნა, მას ზე დგე ბა და მო უ-
კი დე ბე ლი (მო ნოგ რა ფი უ ლი) აღ წე რი ლო ბა. ცალ კე უ ლი ტო მე ბის აღ წე რის ორი ხერ ხი 
არ სე ბობს:

•  კერ ძო სა თა ურ ზე;
•  სა ერ თო სა თა უ რის ქვეშ.

ტო მის კერ ძო სა თა ურ ზე აღი წე რე ბა ტო მი, რომ ლის სა თა უ რი დას რუ ლე ბულ ხა სი-
ათს ატა რებს. ამ შემ თხვე ვა ში მრა ვალ ტო მე უ ლი გა მო ცე მის ძი რი თა დი (სა ერ თო) სა თა-
უ რი სე რი ე ბის სფე რო ში იქ ნე ბა ნაჩ ვე ნე ბი, აქ ვე მი ვუ თი თებთ ავ ტო რებ სა და პი რებს, 
აგ რეთ ვე ორ გა ნი ზა ცი ებს, რომ ლებ მაც მო ნა წი ლე ო ბა მი ი ღეს გა მო ცე მის შექ მნა ში და 
ტო მის რი გით ნო მერს.
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ქია ჩე ლი ლეო

მოთხ რო ბე ბი: სის ხლი, გვა დი ბიგ ვა.-
თბ.: საბ ჭ.სა ქარ თვე ლო,1984.- 422 გვ.,
პორ ტრ. -(თხზუ ლე ბა ნი 4 ტო მად.: ტ. 2 /
ქარ თუ ლი ლი ტე რა ტუ რის ინ-
ტი)

მრა ვალ ტო მე უ ლი გა მო ცე მის ცალ კე უ ლი ტო მი შე იძ ლე ბა სა ერ თო სა თა უ რის ქვეშ 
აღი წე როს. ამ დრო საც ორი სხვა დას ხვა ხერ ხი შე იძ ლე ბა იყოს გა მო ყე ნე ბუ ლი:

•  კრებ სი თი აღ წე რა

ქია ჩე ლი ლეო

თხზუ ლე ბა ნი 4 ტო მად /ქარ თუ ლი
ლიტ- რის ინ -ტი. -თბ.:საბ ჭ.სა ქარ თვე ლო,
1985.- ტ.2: სის ხლი, გვა დი ბიგ ვა: მოთხ რო-
ბებ ი.-1985.-562გვ.

•  ერ თტო მე უ ლი გა მო ცე მის აღ წე რა, როდესაც მრა ვალ ტო მე უ ლი გა მო ცე მის სა ერ-
თო სა თა უ რის შემ დეგ ნაჩ ვე ნე ბი იქ ნე ბა ტო მის რი გი თი ნო მე რი და ტო მის კერ ძო 
სა თა უ რი. სხვა და ნარ ჩე ნი ელე მენ ტე ბი სა ერ თო წე სე ბის დაც ვით მიეთითება.

ქია ჩე ლი ლეო

თხზუ ლე ბა ნი 4 ტო მად: ტ.2: მო-
თხრ ობე ბი: სის ხლი, გვა დი ბიგ ვა / ქარ-
თულ ი ლიტ -რის ინ -ტი.-თბ.: საბ ჭ.სა ქა-
რთვ ელო, 1984.-422გვ.

  სე რი ა ლუ რი გა მო ცე მე ბის აღ წე რა

პე რი ო დუ ლი, გაგ რძე ლე ბა დი და სე რი უ ლი გა მო ცე მე ბის ერ თობ ლი ო ბას სე რი ა-
ლურ გა მო ცე მებს უწო დე ბენ. მა შა სა და მე, სე რი ა ლურ გა მო ცე მებს მი ე კუთ ვნე ბა სა მი 
სა ხის დო კუ მენ ტი:

•  პე რი ო დუ ლი;
•  გაგ რძე ლე ბა დი;
•  სე რი უ ლი გა მო ცე მე ბი.

პე რი ო დულ გა მო ცე მე ბად იწო დე ბა ჟურ ნა ლე ბი და გა ზე თე ბი.

გაგ რძე ლე ბად გა მო ცე მებს გა ნე კუთ ვნე ბა თე მა ტუ რად ან ჟან რობ რი ვად გა ერ თი ა-
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ნე ბუ ლი ნაკ ვე თე ბი, ტო მე ბი, წიგ ნე ბი, ანუ ისე თი გა მო ცე მა, რო მე ლიც გა მო დის ერ თნა-
ი რად გა ფორ მე ბულ, სა თა ნა დო რი გი თი ნომ რის მქო ნე ტო მე ბად (ნაკ ვე თე ბად), მაგ რამ, 
პე რი ო დუ ლი გა მო ცე მი სა გან გან სხვა ვე ბით – არა რე გუ ლა რუ ლად, დრო ის სხვა დას ხვა 
შუ ა ლე დე ბით. ასე თი ა, მაგალითად, სა მეც ნი ე რო და წე სე ბუ ლე ბა თა და სა ზო გა დო ე ბა თა 
შრო მე ბი, ოქ მე ბი, ან გა რი შე ბი.

სე რი უ ლი გა მო ცე მე ბი იგი ვე ა, რაც სე რია ანუ გა მო ცე მა, რო მე ლიც შე დის არა პე-
რი ო დულ სე რი ა ში. სე რი უ ლი გა მო ცე მის თი თო ე ულ წიგნს ან ბრო შუ რას ჰყავს თა ვი სი 
ავ ტო რი (ავ ტო რე ბი) და (ან) აქვს თა ვი სი სა თა უ რი. ასე თი გა მო ცე მე ბი გან სხვავ დე ბა 
მრა ვალ ტო მე უ ლი გა მო ცე მე ბი სა გან ჟან რობ რი ვი და თე მა ტუ რი მრა ვალ ფე როვ ნე ბით. 
ერ თსა და იმა ვე სე რი ა ში გა ერ თი ა ნე ბუ ლია სხვა დას ხვა ავ ტორ თა ნა წარ მო ე ბე ბი. აღ-
წე რი ლო ბის თვალ საზ რი სით, ბევ რი რამ სა ერ თო აქვს სე რი ა ლურ და მრა ვალ ტო მე ულ 
გა მო ცე მებს. სე რი ა ლურ გა მო ცე მებ ზე დგე ბა ერ თი ა ნი, კრებ სი თი აღ წე რი ლო ბა, რო მე-
ლიც შედ გე ბა სა ერ თო ნა წი ლი სა და სპე ცი ფი კა ცი ი სა გან, ხო ლო კერ ძო სა თა უ რის მქო ნე 
ცალ კე ულ ნაკ ვე თებ ზე და ტო მებ ზე დგე ბა და მო უ კი დე ბე ლი, მო ნოგ რა ფი უ ლი აღ წე რი-
ლო ბა. იგი შე ი ცავს ცნო ბებს მთლი ა ნ სე რი უ ლი გამ ცე მაზე, რო გორც ზო გადს, სა ერ-
თოს, ასე ვე კერ ძოს, კონ კრე ტულს ცალ კე უ ლი ნაკ ვე თე ბი სა და ნა წი ლე ბის შე სა ხებ.

  სე რი ა ში შე მა ვა ლი ტო მის და მო უ კი დე ბე ლი აღ წე რი ლო ბა

ბიბ ლი ო თე კა ში სე რი ის ტო მე ბი შე მო დის არა თან მიმ დევ რუ ლად, ამი ტომ მას ზე 
დგე ბა მო ნოგ რა ფი უ ლი აღ წე რი ლო ბა.

ელექ ტრო ნულ კა ტა ლოგ ში მრა ვალ ტო მე უ ლი და სე რი უ ლი აღ წე რი ლო ბი სას გათ-
ვა ლის წი ნე ბუ ლია მო ნოგ რა ფი უ ლი აღ წე რი ლო ბა.

  პე რი ო დუ ლი გა მო ცე მა

სე რი ა ლუ რი გა მო ცე მე ბის ერ თადერთ სა ხეს წარ მო ად გენს პე რი ო დუ ლი გა მო ცე მა, 
რო მელ საც გა ნე კუთ ვნე ბა ჟურ ნა ლე ბი და გა ზე თე ბი. პე რი ო დუ ლი გა მო ცე მის რამ დე ნი-
მე სა აღ რიცხ ვო ერ თე უ ლი არ სე ბობს: სა ხელ წო დე ბა, წლი უ რი კომ პლექ ტე ბი და ბეჭ დუ-
რი ერ თე უ ლი ანუ ცალ კე გა მო სუ ლი ნო მე რი.

ჟურ ნა ლე ბის აღ წე რის დროს ცნო ბე ბის ძი რი თად წყა როა სა ტი ტუ ლო ფურ ცე ლი 
და, თუ ის არ მოიპოვება, გა რე კა ნი ან ყდა.

ჟურ ნა ლე ბის კრებ სი თი აღ წე რი ლო ბის სა ერ თო ნა წი ლი შე ი ცავს შემ დეგ ცნო ბებს:

•  ძი რი თა დი სა თა უ რი (ჟურ ნა ლის სა ხელ წო დე ბა);
•  ცნო ბე ბი, რომ ლე ბიც სა თა ურს შე ე ხე ბა;
•  გა მო ცე მის ად გი ლი;
•  გა მო ცე მის თა რი ღი ( წე ლი, ნო მე რი და ტო მი);
•  შე ნიშ ვნე ბი;
•  ISSN.

სპე ცი ფი კა ცი ა ში მო იყ ვა ნე ბა გა მო ცე მის წე ლი და ვსვამთ მძი მეს (1965,), რომ ლის 
შემ დეგ ჩა მოთ ვლი ლი იქ ნე ბა მო ცე მუ ლი წლე ბის ნომ რე ბი. ბო ლოს წერ ტი ლი თა და ტი-
რით გა მო ი ყო ფა ცნო ბე ბი ჟურ ნა ლის სა ძი ებ ლე ბი სა და და მა ტე ბე ბის შე სა ხებ.
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მნა თო ბი: ყო ველ თვი უ რი ლე ტე-

რატ ურულ -მხატ ვრუ ლი და სა ზო გა-
დოე ბრივ -პო ლი ტი კუ რი ჟურ ნა ლი:
საქ არ თვე ლოს მწე რალ თა კავ ში-
რის ორ გა ნო.-თბ., 1965-

1965, # 1-12
1966, # 1-8.-სა ძი ებ ლე ბი
1967, #1-5,7,9-12

იმ ჟურ ნა ლე ბის აღ წე რისას, რომელთა გა მო ცე მაც შეწყდა, სა ერ თო ნა წი ლის ცნო-
ბე ბის სფე რო ში ნაჩ ვე ნე ბი იქ ნე ბა ბიბ ლი ო თე კა ში და ცუ ლი ჟურ ნა ლე ბის პირ ვე ლი და 
უკა ნას კნე ლი წლე ბი.

მო ამ ბე: სა მეც ნი ე რო- ლი ტე რა ტუ-
რულ ი ყო ველ თვი უ რი ჟურ ნა ლი.-თბ.,
1898- 1905

1898, #1-12
1899, #1-6,8,10-11

ჟურ ნა ლის სა ხელ წო დე ბის შეც ვლის შემ თხვე ვა ში ახალ სა ხელ წო დე ბა ზე და მო უ კი-
დე ბე ლი აღ წე რი ლო ბა შედ გე ბა. თუ სა თაუ რის შეც ვლის შე სა ხებ ცნო ბე ბი ნაჩ ვე ნე ბია 
ჟურ ნალ ზე, ორი ვეს აღ წე რი ლო ბის სა ერ თო ნა წილ ში სა ჭი რო გახ დე ბა შე სა ბა მი სი შე-
ნიშ ვნე ბის გა კე თე ბა.

დი ლა: ყო ველ დღი უ რი სა ბავ შვო
ჟურ ნა ლი მცი რეწ ლო ვან თათ ვის.-თბ.,
1947 .-1928-1947 წლებ ში გა მო დი ო და სა-
თაუ რით: ოქ ტომ ბე რი

1947, #1-12
....
1992, #1-12

•  გა ზე თე ბის აღ წე რი ლო ბა შედ გე ბა სა ერ თო ნა წი ლი სა და სპე ცი ფი კა ცი ი სა გან. 
ცნო ბე ბის ძი რი თად წყა როა გა ზე თე ბის პირ ვე ლი და ბო ლო კა ბა დო ნი, სა თა უ რად მიჩ-
ნე უ ლია მი სი სა ხელ წო დე ბა.

სა ხელ წო დე ბის შეც ვლის შემ თხვე ვა ში დგე ბა ახა ლი კრებ სი თი აღ წე რი ლო ბა, სა-
დაც ძი რი თად სა თა უ რად მიჩ ნე უ ლი იქ ნე ბა გა ზე თის ახა ლი სა ხელ წო დე ბა. ცნო ბე ბი სა ხელ-
წო დე ბის შეც ვლის შე სა ხებ ნაჩ ვე ნე ბი იქ ნე ბა ორი ვე აღ წე რი ლი ბის შე ნიშ ვნე ბის სფე რო ში.

ლი ტე რა ტუ რუ ლი სქარ თვე ლო:
მწე რალ თა ყო ველ კვი რე უ ლი გა ზე თი:
გამ ოდის 1931 წლი დან.-თბ.,1984-

1984
1985
1986
...
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•  სე რი ა ლურ გა მო ცე მებს გა ნე კუთ ვნე ბა აგ რეთ ვე გრძელ დე ბა დი5 გა მო ცე მე ბი, 
რომ ლე ბიც გა მო ი ცე მა მა სა ლის დაგ რო ვე ბის შემ თხვე ვა ში. ასე თი ა: შრო მე ბი, წე ლიწ-
დე უ ლე ბი, მო ამ ბე ე ბი. მას ზე დგე ბა სა ერ თო აღ წე რი ლო ბა. თავ სა თა ურ ში უჩ ვე ნე ბენ 
კო ლექ ტი ურ ავ ტორს. იმ შემ თხვე ვა ში, თუ რო მე ლი მე ნაკ ვეთს აქვს კერ ძო სა თა უ რი, 
მას ზე დგე ბა მო ნოგ რა ფი უ ლი აღ წე რი ლო ბა. 

დამოუკიდებელი სათაურების მქონე ნაკვეთებისაგან შედგენილი შრო მე ბის აღწერილობა

თბი ლი სის გე ოგ რა ფი უ ლი ინ სტი-

ტუ ტი
შრო მე ბი.-თბ.,1965-
ნაკვ.1: სამ ხრეთ აღ მო სავ ლეთ სა-

ქარ თვე ლოს გე ო ლო გი უ ლი აგე ბუ-
ლებ ა.-1965.-253გვ.

ნაკვ. 2: უზ ნა ძე მ. სა ქარ თვე ლოს
ნეო გე ნუ რი ფლო რა.-1966.-305გვ.

შრო მებ ში შე მა ვა ლი ნაკ ვე თის და მო უ კი დე ბე ლი აღ წე რი ლო ბა

ვა ჟა- ფშა ვე ლას ხსოვ ნი სად მი მი-

ძღვ ნი ლი კრე ბუ ლი/ სა რედ. კოლ.: ლ.
გორ გი ლა ძე და სხვ.-თბ.:უნ ტ-ის გამ-
ბა, 1966.-488გვ.-(თბ. სა ხელ მწი ფო უნ-
ტის შრო მე ბი:ტ.229):5ლ.

  ელექ ტრო ნუ ლი რე სურ სე ბის ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი აღ წე რი ლო ბა

ბიბ ლი ო თე კა ში ასე ვე თავს იყ რის ინ ფორ მა ცი ის არატ რა დი ცი უ ლი მა ტა რებ ლე ბი, 
ე.წ. ელექ ტრო ნუ ლი მა სა ლე ბი: კომ პი უ ტე რუ ლი დის კე ბი, ფირ ზე ჩა წე რი ლი ფილ მე ბი, 
გრამ ფირ ფი ტე ბი და სხვა. მა თი აღ წე რა ხდე ბა ელექ ტრო ნუ ლი მა სა ლე ბის აღ წე რი ლო-
ბის სა ერ თა შო რი სო სტან დარ ტით. ასე თი სა ხის გა მო ცე მე ბის აღ სა წე რად დგე ბა ძი რი-
თა დი, და მა ტე ბი თი და შე მად გე ნე ლი ნა წი ლე ბის ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი აღ წე რი ლო ბა. მაგ.: 

5 გრძელ დე ბა დი გა მო ცე მა გა მო დის ერ თნა ი რად გა ფორ მე ბულ, სა თა ნა დო რი გი თი ნომ რის მქო ნე ტო მე ბად (ნაკ ვე-
თე ბად) , მაგ რამ, პე რი ო დუ ლი გა მო ცე მი სა გან გან სხვა ვე ბით, არა რე გუ ლა რუ ლად, დრო ის სხვა დას ხვა შუ  ა ლე დე-
ბით. ასე თი ა, მაგ., სა მეც ნი ე რო და წე სე ბუ ლე ბა თა და სა ზო გა დო ე ბა თა შრო მე ბი, ოქ მე ბი, ან გა რი შე ბი. 

თბი ლისის უცხო ენათა პედაგოგიუ-
რი ინსტიტუტი
შრომები.-თბ.,1958-
1958, ტ.1
1959, ტ.2
1959, ტ.3
...
...
...
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ძი რი თა დი აღ წე რი ლო ბა 
არ და დე გებ ზე, მი ხა: [ე ლექ ტრო ნუ ლი რე სურ სი]: / რეჟ.: მე რაბ კო კო ჩაშ ვი ლი.-თბ.: 
ქარ თუ ლი ფილ მი, 2005: სა ნო სტუ დი ა.- 1 DVD [99 წთ.].- (მე რაბ კო კო ჩაშ ვი ლის ფილ-
მე ბი).- სათ. ეტი კე ტი დან
და მა ტე ბი თი აღ წე რი ლო ბა მე ო რე ნა წარ მო ებ ზე 
მი ხა 
არ და დე გებ ზე, მი ხა: [ე ლექ ტრო ნუ ლი რე სურ სი] / რეჟ.: მე რაბ კო კო ჩაშ ვი ლი.-თბ.: 
ქარ თუ ლი ფილ მი, 2005: სა ნო სტუ დი ა.- 1 DVD [99 წთ.].- (მე რაბ კო კო ჩაშ ვი ლის ფილ-
მე ბი).- სათ. ეტი კე ტი დან:
გამ სა ხურ დია კონ სტან ტი ნე
მთვა რის მო ტა ცე ბა: [ე ლექ ტრო ნუ ლი რე სურ სი] / აფ ხა ზე თის უსი ნათ ლო თა და ყრუ-
მუნ ჯთა კავ ში რი.- ჰე რა.-2009
ნაწ. 1.- ჰე რა.-2009.-1 კომ პაქ ტ-დის კი (CD-ROM)
ნაწ. 2.- ჰე რა.-2009.-1 კომ პაქ ტ-დის კი (CD-ROM)

  სა ბიბ ლი ო თე კო აღ ნიშ ვნე ბი სა კა ტა ლო გო ბა რათ ზე

ან ბა ნუ რი კა ტა ლო გის თვის ძი რი თად ბა რათ ზე მიეთითება წიგ ნის ად გი ლი თა რო ზე 
(შიფ რი), წიგ ნის ეგ ზემ პლა რო ბა (სა ინ ვენ ტა რო ნო მე რი), მო ცე მულ წიგ ნზე და მა ტე ბი-
თი ბა რა თის არ სე ბო ბა.

წიგ ნის შიფ რი, რომ ლის გა მომ სახ ვე ლი პი რო ბი თი ნიშ ნე ბი და მო კი დე ბუ ლია ბიბ ლი-
ო თე კის ფონ დის გან ლა გე ბის წეს ზე (სის ტე მა ტურ -ან ბა ნუ რი, ფორ მა ტულ-ინ ვენ ტა რუ-
ლი),  დაისმის  რო გორც ძი რი თადი, ასე ვე და მა ტე ბი თი ბა რა თის წი ნა პირ ზე, მარ ცხე ნა 
ზე და კუთხ ე ში. მრა ვალ ტო მე უ ლი გა მო ცე მე ბის შემ თხვე ვა ში ცალ კე უ ლი ტო მის შიფ რი 
და ის მის პირ ვე ლი ვერ ტი კა ლუ რი ხა ზი დან მარ ცხნივ იმ სტრი ქო ნის გას წვრივ, სა ი და-
ნაც იწყ ე ბა სა თა ნა დო ნაკ ვე თის სპე ცი ფი კა ცი ა, ეს იმ შემ თხვე ვა ში, რო დე საც გან ლა-
გე ბა არა სის ტე მა ტუ რი ა. წიგ ნის სა ინ ვენ ტა რო ნო მე რი იწე რე ბა ძი რი თა დი ბა რა თის მე-
ო რე მხა რეს, მარ ცხე ნა კუთხ ე ში ქვე ვი დან ზე ვით და სა ინ ვენ ტა რო ნომ რის გას წვრივ 
იწე რე ბა გან ყო ფი ლე ბა, თუ სად გან თავ სდა ესა თუ ის სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტი.

გარდა ამისა, უკა ნა მხა რეს მარ ჯვე ნა ქვე და კუთხ ე ში იწე რე ბა სრუ ლი ინ დექ სი, 
რო მელ საც ანი ჭებს ბიბ ლი ო თე კა რი სპე ცი ა ლუ რი ცხრი ლე ბის მი ხედ ვით.

ძი რი თა დი ბა რა თის უკა ნა მხა რეს ვე მი ე თი თე ბა ინფორმაცია და მა ტე ბი თი ბა რა-
თის არ სე ბო ბა ზე.

811.353.1 შან იძე აკა კი

შ-214 ქარ თუ ლი ენა: (ლექ სი კა და
ფრა ზე ო ლო გი ა, მორფო ლო გი ა, ორთ-
გრა ფი ა): მე-6 კლ.სა ხელმძღვ. /ა. შა-
ნი ძე, ი. იმ ნა იშ ვი ლი, ლ. კვა ჭა ძე. -მე-5
გამ ოც.-თბ.: გა ნათ ლე ბა,1989.-110გვ.

თა ნა ავტ.
2-463520
F-78513
ს-77333
სდ-63033 811.353.1(075)+811.353.1’35+811.353.1’366
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შე ნიშ ვნა: პე რი ო დი კა ში თა როს ინ დექ სად გა მო ი ყე ნე ბა ტო პოგ რა ფი უ ლი ნი შა ნი 
(მაგ., პ-532), ხო ლო ინ ვენ ტა რის ნომ რე ბი მი ე თი თე ბა თი თო ე ულ ნომ რის გას წვრივ.

პ-183 მნა თო ბი: ყო ველ თვი უ რი ლი ტე-

რატ ურულ -მხატ ვრუ ლი და სა ზო გა-
დოე ბრივ -პო ლი ტი კუ რი ჟურ ნა ლი:
საქ არ თვე ლოს მწე რალ თა კავ ში-
რის ორ გა ნო.-თბ., 1965-

2568 1965, # 1-12
2857 1966, # 1-8.-სა ძი ებ ლე ბი
2950 1967, #1-5,7,9-12

  ან ბა ნუ რი კა ტა ლო გის შედ გე ნა და გა ფორ მე ბა

აღ წე რი ლო ბა ნი ან ბა ნურ კა ტა ლოგ ში ლაგ დე ბა ანბანურად ავ ტო რის ან ნა წარ მო ე-
ბის სა თა უ რის მი ხედ ვით, აგ რეთ ვე იმ ორ გა ნი ზა ცი ა- და წე სე ბუ ლე ბა თა სა ხელ წო დე ბის 
ან იმ პირ თა გვა რე ბის მი ხედ ვით, რომ ლებ მაც მო ნა წი ლე ო ბა მი ი ღეს წიგ ნის შექ მნა ში. 
კა ტა ლოგ ში ჩა ერ თვის ასე ვე და მა ტე ბი თი და დამ ხმა რე ბა რა თე ბი. ყო ვე ლი ვე ეს ერ თი-
ან ან ბა ნურ რიგ ზე გა იწყ ო ბა წე სე ბის დაც ვით.

ბიბ ლი ო თე კა ში ყვე ლა ეს ბა რა თი თავ სდე ბა სა კა ტა ლო გო ყუთ ში, რო მელ საც აქვს 
წარ წე რა. ში და გან ლა გე ბის თვის გა მო ი ყე ნე ბა შუა შვე რი თი, მარ ცხე ნა და მარ ჯვე ნა 
გვერ დი თი და ვიწ რო შვე რი თი გამ ყო ფე ბი.

§ 5. სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის კლა სი ფი კა ცი ა-სის ტე მა ტი ზა ცია

კლასიფიკაცია (სისტემატიზაცია) გულისხმობს კვლევისა და დაკვირვების 
სუბიექტთა დაჯგუფების სისტემის შექმნას მათი საერთო თვისებების მიხედვით. 
ბიბლიოთეკაში სისტემატიზაციის არსი ითვალისწინებს მოწესრიგებული ცოდნის 
არსებობას, რაც აისახება სხვადასხვა სახისა და დანიშნულების დოკუმენტებში და 
გამოხატავს მათ შინაარსს საკლასიფიკაციო იდნექსის მეშვეობით. სა ბიბ ლი ო თე-
კო დო კუ მენ ტე ბის სის ტე მა ტი ზა ცი ისას ანუ კლა სი ფი კა ციისას გათვალისწინებულია 
ოთხი ელე მენ ტი:

•  კლა სი ფი კა ცი ის ობი ექ ტი: წიგ ნი, მი სი ნა წი ლი და სხვა სა ხის გა მო ცე მა, ელექ ტრო-
ნუ ლი გა მო ცე მე ბი;
•  კლა სი ფი კა ცი ის სა ხელ მძღვა ნე ლო, საკ ლა სი ფი კა ციო ია რა ღი;
•  ბიბ ლი ო თე კა რი- კლა სი ფი კა ტო რი სპე ცი ა ლის ტი, ინ დექ სა ტო რი;
•  მკითხ ვე ლი, რო მელ თა ინ ტე რე სი აუ ცი ლებ ლად უნ და იქ ნეს გათ ვა ლის წი ნე -
   ბუ ლი კლა სი ფი კა ცი ის პრო ცეს ში;

  ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი და მეც ნი ე რე ბა თა კლა სი ფი კა ცია

ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი კლა სი ფი კა ცია ნიშ ნავს ში ნა არ სის მი ხედ ვით სა ბიბ ლი ო თე კო 
დო კუ მენ ტე ბის გან ლა გე ბას თა რო ზე ან კა ტა ლო გი სა და სა ძი ებ ლის ისე თი სა ხით ორ-
გა ნი ზე ბას, რომ გარ კვე უ ლი ინ ფორ მა ცია ად ვი ლი მო სა ძი ე ბე ლი იყოს ბიბ ლი ო თე კა-
რისა ან მკითხ ვე ლი სათ ვის. ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლ კლა სი ფი კა ციას ორ მაგი დანიშნულება 
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აქვს: ლო გი კუ რად გა ნა ლა გებს დო კუ მენ ტებს თა რო ზე და იძ ლე ვა სის ტე მა ტურ ბიბ ლი-
ოგ რა ფი ულ ინ ფორ მა ცი ას კა ტა ლოგ სა თუ ბიბ ლი ოგ რა ფი ულ სა ძი ე ბელ ში.

ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი კლა სი ფი კა ცია ეყ რდნო ბა მეც ნი ე რე ბა თა კლა სი ფი კა ცი ას, 
რად გან სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის კლასიფიცირება ხდება მა თი ში ნა არ სის მი ხედ-
ვით, ხო ლო ში ნა არ სი კი მეც ნი ე რე ბის ამა თუ იმ დარგს, ამა თუ იმ სა კითხს მო ი ცავს. 
ში ნა არ სობ რი ვად ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი კლა სი ფი კა ცი ა, ძირითადად, იმე ო რებს მეც ნი ე-
რე ბა თა კლა სი ფი კა ცი ას, თუმ ცა ბიბ ლი ოგ რა ფი ულ კლა სი ფი კა ცი ას აქვს თა ვი სი სპე-
ცი ფი კუ რი მხა რე ე ბი:

•  მეც ნი ე რე ბა თა კლა სი ფი კა ცი ი სა გან გან სხვა ვე ბით, ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი კლა სი ფი-
კა ცია გან ყო ფი ლე ბე ბი სა და ქვე გან ყო ფი ლე ბე ბის წარ მო სად გე ნად იყე ნებს ე.წ. 
„ინ დექ სებს“. ინ დექ სი ლა თი ნუ რი სიტყ ვაა და ქარ თუ ლად ნიშ ნავს მაჩ ვე ნე ბელს, 
აღ მნიშ ვნელს. საკ ლა სი ფი კა ციო ინ დექ სი გა მო ი ხა ტე ბა გარ კვე უ ლი სიმ ბო ლო ე-
ბის სა ხით. ეს სიმ ბო ლო ე ბი შე იძ ლე ბა იყოს ან ბა ნის ასო ე ბი, ციფ რე ბი ან ორი ვეს 
კომ ბი ნა ცი ა;

•  ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი კლა სი ფი კა ცი ის სქე მა ში უნ და იყოს ისე თი გან ყო ფი ლე ბა, რო-
მე ლიც არ არის მეც ნი ე რე ბა თა კლა სი ფი კა ცი ა ში. ესაა ზო გა დი გან ყო ფი ლე ბა, 
სა დაც მო თავ სდე ბა ისე თი გა მო ცე მე ბი, რომ ლე ბიც მო ი ცა ვენ მა სა ლებს მეც ნი ე-
რე ბის სხვა დას ხვა დარ გი დან (მაგ., კრე ბუ ლე ბი სხვა დას ხვა სა კითხ ზე, ენ ციკ ლო-
პე დი ე ბი, ზო გა დი ხა სი ა თის პე რი ო დუ ლი გა მო ცე მე ბი);

•  ბიბ ლი ოგ რა ფი ულ კლა სი ფი კა ცი ა ში წარმოდგენილია არა მეც ნი ე რუ ლი სა კითხ ე-
ბი, რომ ლე ბიც მეც ნი ე რე ბა თა კლა სი ფი კა ცი ა ში არ აი სა ხე ბა (მაგ., ლი ტე რა ტუ რა 
სპი რი ტიზ მის შე სა ხებ);

•  ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი კლა სი ფი კა ცია ლი ტე რა ტუ რას აჯ გუ ფებს არა მხო ლოდ ში ნა-
არ სის, არა მედ გა მო ცე მის ფორ მის მი ხედ ვი თაც (მაგ., პე რი ო დუ ლი გა მო ცე მე ბი, 
ლექ სი კო ნე ბი, სა ხელ მძღვა ნე ლო ე ბი, მე თო დუ რი მა სა ლე ბი და სხვ.);

•  სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტში შე იძ ლე ბა გან ხი ლუ ლი იყოს მეც ნი ე რე ბის ორი ან მე-
ტი დარ გი ან მეც ნი ე რე ბის ერ თი დარ გი მე ო რე დარ გის თვალ საზ რი სით (მაგ.:,პე-
და გო გი უ რი ფსი ქო ლო გი ა). ბიბ ლი ოგ რა ფი ულ კლა სი ფი კა ცი ა ში არ სე ბობს ხერ-
ხე ბი და სა შუ ა ლე ბე ბი მეც ნი ე რე ბის დარ გებს შო რის ურ თი ერ თდა მო კი დე ბუ ლე-
ბის აღ სა ნიშ ნა ვად და კლა სი ფი კა ცი ის ცხრილ ში გა მო სა ხა ტა ვად.

ეს  სა  ინ  ტე  რე  სოა

მეც ნი ე რე ბა თა კლა სი ფი კა ცი ის ის ტო რია

მეცნიერებათა კლასიფიკაცია ადამიანის ცოდნის სისტემატიზაციის შედეგია 
და მას ფილოსოფია შეისწავლის. როგორც ფილოსოფიის ისტორიაში, მეცნიერების 
დარგებად კლასიფიკაციის ისტორიაშიც ორი ძირითადი მიმართულება გმოიყოფა – 
იდეალისტური და მატერიალისტური. იდეალისტები მეცნიერების დაყოფის საფუძვლად 
ადამიანის სულისა და გონების მიდრეკილებებს მიიჩნევენ, ე.ი. მეცნიერებას ჰყოფენ 
იმის მიხედვით, თუ რომელი დარგი შეესატყვისება ადამიანის სულისა და გონების 
ამა თუ იმ მიდრეკილებას (პლატონი, ფრენსის ბეკონი და სხვ.). მატერიალისტები 
მაცნიერებას ჰყოფენ მათი შესასწავლი ობიექტების მიხედვით. მატერიალისტური 
პრინციპის ფუძემდებლად, ამ თვალსაზრისით, არისტოტელე უნდა ჩაითვალოს.

გამოვყოთ მეც ნი ე რე ბა თა კლა სი ფი კა ცი ის სის ტე მე ბი:
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•  მეც ნი ე რე ბა თა კლა სი ფი კა ცი ის ჩვე ნამ დე მოღ წე უ ლი უძ ვე ლე სი სის ტე მა არის 
პლა ტო ნის სის ტე მა;

•  მეც ნი ე რე ბა თა კლა სი ფი კა ცი ის გა ცი ლე ბით უფ რო დახვეწილი სის ტე მა მოგ ვცა 
არის ტო ტე ლემ. არის ტო ტე ლეს სის ტე მა ძი რი თა დად მა ტე რი ა ლის ტუ რი ა. იგი 
მეც ნი ე რე ბა თა და ყო ფის სა ფუძ ვლად შეს წავ ლის ობი ექტს, სა განს მი იჩ ნევს და 
მეც ნი ე რე ბა თა სამ ძი რი თად დარგს გა ნას ხვა ვებს:

1. მეც ნი ე რე ბა ნი, რომ ლე ბიც სამ ყა როს მოვ ლე ნებს შე ის წავ ლი ან. ასეთ მეც ნი ე რე-
ბებს არისტოტელე თე ო რი ულ მეც ნი ე რე ბებს უწო დებს;

2. მეც ნი ე რე ბა ნი, რომ ლე ბიც ადა მი ა ნის მოქ მე დე ბას და მის შე დე გებს შე ის წავ ლი ან, 
ასეთ მეც ნი ე რე ბებს იგი პრაქ ტი კულ მეც ნი ე რე ბებს უწო დებს;

3. მეც ნი ე რე ბა ნი, რომ ლე ბიც ადა მი ა ნის შე მოქ მე დე ბას და შე მოქ მე დე ბის პრო დუქ-
ტებს შე ის წავ ლი ან. არისტოტელე მათ შე მოქ მე დე ბით მეც ნი ე რე ბებს უწო დებს.

მეც ნი ე რე ბა თა არის ტო ტე ლესეული კლა სი ფი კა ცი ის სის ტე მა შემ დეგ ნა ი რი ა:

  თე ო რი უ ლი მეც ნი ე რე ბა ნი:

1. ანა ლი ტი კა (ლო გი კა);
2. პირ ვე ლა დი ფი ლო სო ფია (მე ტა ფი ზი კა);
3. მა თე მა ტი კა;
4. ას ტრო ნო მია;
5. ფი ზი კა;
6. ფსი ქო ლო გია.

  პრაქ ტი კუ ლი მეც ნი ე რე ბა ნი:

7. ეთი კა;
8. ეკო ნო მი კა;
9. პო ლი ტი კა.

  შე მოქ მე დე ბი თი მეც ნი ე რე ბა ნი:

10. რი ტო რი კა;
11. პო ე ტი კა;
12. ხე ლოვ ნე ბა.

  XVII სა უ კუ ნის და საწყ ის ში დიდ მა მო აზ როვ ნემ ფრენ სის ბე კონ მა არ სე ბი თად პლა-
ტო ნი სა და არის ტო ტე ლეს და ყო ფის პრინ ცი პი შე ი ნარ ჩუ ნა. ფრენ სის ბე კო ნი ადა-
მი ა ნის გო ნე ბის სამ ძი რი თად ნი ჭი ე რე ბას გა ნას ხვა ვებს: მეხ სი ე რე ბა, ფან ტა ზია და 
გან სჯა. შე სა ბა მი სად, მეც ნი ე რე ბა ნი სამ ძი რი თად დარ გად იყო ფა:

1. ის ტო რია – მეხ სი ე რე ბის ნა ყო ფი;
2. პო ე ზია – ფან ტა ზი ის ნა ყო ფი;
3. ფი ლო სო ფია – გან სჯის ნა ყო ფი.

ფრენ სის ბე კო ნის მეც ნი ე რე ბა თა კლა სი ფი კა ცი ის სის ტე მა (მცი რე ო დე ნი სა ხეც-
ვლი ლე ბით) შემ დგომ ში სა ფუძ ვლად და ე დო ათ წი ლად კლა სი ფი კა ცი ას.
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§ 6. ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი კლა სი ფი კა ცი ის ის ტო რია

მეც ნი ე რე ბა თა კლა სი ფი კა ცი ის სის ტე მე ბი, რო გორც ზე მოთ აღ ვნიშ ნეთ, სა ფუძ-
ვლად ედე ბო და ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი კლა სი ფი კა ცი ის სქე მებს და სა უ კუ ნე თა გან მავ ლო-
ბა ში ვი თარ დე ბო და. სხვა დას ხვა ეპო ქა ში სხვა დას ხვა საკ ლა სი ფი კა ციო სის ტე მე ბი არ-
სე ბობ და. მი მო ვი ხი ლოთ ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი კლა სი ფი კა ცი ის გან ვი თა რე ბის ის ტო რია 
და სის ტე მე ბი, რომ ლე ბიც დღეს გა მო ი ყე ნე ბა.

  ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი კლა სი ფი კა ცი ის სის ტე მე ბი:

•  ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი კლა სი ფი კა ცი ის უძ ვე ლე სი სის ტე მა, რომ ლის შე სა ხე ბაც 
ცნო ბებ მა ჩვე ნამ დე მო აღ წია, არის ალექ სან დრი ის ბიბ ლი ო თე კის ბიბ ლი ო თე კა რის 
– კა ლი მა ქეს6 სის ტე მა. ალექ სან დრი ის ბიბ ლი ო თე კა, ელი ნის ტუ რი ეპო ქის უდ ი დეს 
წიგნსაცავი, ძვ. წ. IV საუკუნეში და ა რ სა პტო ლე მე ოს I-მა. მის ფონ დებ ში 700 000 გრაგ-
ნი ლი იყო და ცუ ლი. ბიბ ლი ო თე კის კა ტა ლო გი შედ გე ნი ლი იყო ბიბ ლი ო თე კის გამ  გის, 

კა ლი მა ქეს, მი ერ ძვ. წ. III ს.-ში. კა ლი მა ქეს თა ვის კა ტა ლოგ ში მხო ლოდ 90 000 სა ხელ წო-
დე ბის გრ აგ  ნი ლი ჰქონ და აღ ნუს ხული. რო გორც ჩანს, მას დუბ ლე ტე ბი და წიგ ნე ბი არა-
ბერ ძნულ ენებ ზე არ აღუ წე რი ა. კა ტა ლოგ ში მა სა ლა მეც ნი ე რე ბა თა დარ გე ბის მი ხედ-
ვით ე.ი. სის ტე მა ტუ რად იყო გან ლა გე ბუ ლი. იმ პე რი ოდ ში სა ბერ ძნეთ ში ცნო ბი ლი იყო 
მეც ნი ე რე ბა თა კლა სი ფი კა ცი ის სის ტე მე ბი, კერ ძოდ, არის ტო ტე ლეს სის ტე მა. არის ტო-

6 კა ლი მა ქე, ელი ნიზ მის ეპო ქის ბერ ძე ნი პო ე ტი და მეც ნი ე რი, ალექ სან დრი ის პო ეტ თა წრი სა და ბიბ ლი ო თე კის 
მე თა უ რი იყო. მან შე ად გი ნა ალექ სან დრი ის ბიბ ლი ო თე კა ში და ცულ თხზუ ლე ბა თა კო მენ ტი რე ბუ ლი 15-წიგნიანი  
კა ტა ლო გი, ე. წ. პი ნა კე ბი, შექ მნა მცი რე მო ცუ ლო ბის პო ე მის ჟან რი – ეპი ლი ო ნი, რის გა მოც და  ვა ჰქონ და აპო-
ლო ნი ოს რო დო სელ თან. ჩვე ნამ დე მოღ წე უ ლია კა ლი მა ქეს 60 ეპიგ რა მა, 6 ჰიმ ნი, კრე ბულ „მი ზე  ზე ბის“ ფრაგ მენ-
ტე ბი, ეპი ლი ო ნის „ჰე კა ლე სა“ და იამ ბე ბის ნაწყ ვე ტე ბი. მცი რე მო ცუ ლო ბის პო ე მა „ი ბი სი“ და კარ გუ ლი ა.
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ტე ლეს პი რა დი ბიბ ლი ო თე კაც ალექ სან დრი ის ბიბ ლი ო თე კა ში იყო და ცუ ლი. აქე დან გა-
მომ დი ნა რე, ცხა დი ა, რომ კა ლი მა ქე კა ტა ლო გის შედ გე ნი სას აუ ცი ლებ ლად ისარ გებ-
ლებ და ამ სის ტე მით. ჩვე ნამ დე მოღ წე უ ლი ცნო ბე ბით, კა ლი მა ქეს კა ტა ლო გის მხო ლოდ 
რამ დე ნი მე ძი რი თა დი დარ გის დად გე ნა შე იძ ლე ბა:

1. პო ე ზია:
ა. ეპი კუ რი;
ბ. კო მი კუ რი;
გ. ტრა გი კუ ლი;
დ. დი თი რამ ბუ ლი.

2. კა ნონ მდებ ლო ბა;
3. ფი ლო სო ფია:

ა. გე ო მეტ რია; 
ბ. მა თე მა ტი კა;
გ. მე დი ცი ნა და სხვა.

4. ის ტო რია;
5. რი ტო რი კა;
6. ნა რე ვი.

•  ჩვე ნამ დე მოღ წე უ ლი ყვე ლა ზე ძვე ლი ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი კლა სი ფი კა ცი ი დან ცნო ბი-
ლია ასუ რე თის მე ფის, ასურ ბა ნი ფა ლის, ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი კლა სი ფი კა ცი ა.7 ძვ. წ. VII ს.-ში 
ძვე ლი ასუ რე თის ქა ლაქ ნი ნე ვი ა ში არ სე ბულ ბიბ ლი ო თე კა ში და ცუ ლი ათე უ ლა თა სო-
ბით თი ხის ფირ ფი ტა შემ დეგ გან ყო ფი ლე ბე ბად იყო და ყო ფი ლი:

1. გრა მა ტი კა;
2. ის ტო რია;
3. სა მარ თა ლი და კა ნო ნე ბი. ზნე- ჩვე უ ლე ბა ნი;
4. ბუ ნე ბის მეტყ ვე ლე ბა:

ა. ცხო ვე ლე ბი;
ბ. მცე ნა რე ე ბი;
გ. მი ნე რა ლე ბი.

5. გე ოგ რა ფია;
6. ას ტრო ნო მია;
7. მა თე მა ტი კა;
8. მა გია;
9. ლო გი კა, რე ლი გია;
10. ლე გენ დე ბი და თქმუ ლე ბე ბი.

 
7 საქ ვეყ ნოდ ცნო ბი ლია „ასურ ბა ნი ფა ლის ბიბ ლი ო თე კა“, რო მე ლიც აღ მოჩ ნდა ასუ რე თის ერ თ-ერ თი დე და-
ქა ლა ქის, ნი ნე ვი ის, გათხ რე ბისას (ახ ლან დე ლი კუ ი უნ ჯი კის გო რაკ ზე, 1849 – 1854 წწ.). ეს იყო ლურ სმუ ლით 
ნა წე რი ათე უ ლ ა თა სამადე თი ხის ფირ ფი ტი სა გან შემ დგა რი არ ქი ვი, რო მე ლიც შე ი ცავ და სხვა დას ხვა დრო ის 
ასუ რულ და ბა ბი ლო ნურ ის ტო რი ულ, რე ლი გი ურ, მა გი ურ და სა მეც ნი ე რო ტექ სტებს. კერ ძოდ, აქ იპო ვეს 
პირ ვე ლად გილ გა მე შის, ძვე ლი ბა ბილონური ეპო სის, ტექ სტი და სხვა უმნიშვნელოვანესი ძეგ ლე ბი, რომ ლე-
ბიც დედ ნე ბი სა თუ ას ლე ბის სა ხით შე უკ რე ბი ათ ასურ ბა ნი ფა ლის გან კარ გუ ლე ბით. ასურ ბა ნი ფა ლი თავ და-
პირ ვე ლად ქუ რუ მო ბი სათ ვი ს ემ ზა დე ბო და და კარ გად იცო და ლურ სმუ ლი დამ წერ ლო ბა. მკვლე ვარ ნი, ჩვე უ-
ლებ რივ, ასე თი გრან დი ო ზუ ლი „ბიბ ლი ო თე კის“ შექ მნას ასურ ბა ნი ფა ლის გან სწავ ლუ ლო ბა სა და ინ ტე რესს 
მი ა წე რენ. 

 თი ხის ფირ ფი ტა ასურ ბა ნი ფა ლის
ბიბ ლი ო თე კი დან, ბრი ტა ნე თის მუ ზე უ მი
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•   შუა სა უ კუ ნე ებ ში ბიბ ლი ო თე კე ბი უმ თავ რე სად ეკ ლე სი ებ თან და მო ნას ტრებ თან 
არ  სე ბობ და. მა თი საკ ლა სი ფი კა ციო სის ტე მე ბი სქო ლას ტი კური ხა სი ათსა იყო. ისი ნი 
რე  ლი გი უ რი წიგ ნე ბით იწყ ე ბო და და იმა ვე ში ნა არ სის წიგ ნე ბით მთავ რდე ბო და:

I. და ბა დე ბა და კო მენ ტა რე ბი;
II. თე ო ლო გია:

1. ძვე ლი თე ო ლო გია;
2. ახა ლი თე ო ლო გია.

III. ის ტო რია;
IV. იუ რის პრუ დენ ცია;
V. ხე ლოვ ნე ბა;
VI. ნა რე ვი;
VII. ღვთის მსა ხუ რე ბის წიგ ნე ბი.

სა ქარ თვე ლო ში ცნო ბი ლი იყო იო ა ნე პეტ რი წის, თე ი მუ რაზ ბა ტო ნიშ ვი ლის, წე რა- 
კითხ ვის გა მავ რცე ლე ბე ლი სა ზო გა დო ე ბის საკ ლა სი ფი კა ციო სის ტე მე ბი.

ქარ თველ თა შო რის წე რა- კითხ ვის გა მავ რცე ლე ბე ლი სა ზო გა დო ე ბა და არ სდა 1879 
წელს ი. ჭავ ჭა ვა ძის, დ. ყი ფი ა ნის, ი. გო გე ბაშ ვი ლი სა და სხვა სა ზო გა დო მოღ ვა წე თა თა-
ოს ნო ბით. ამ სა ზო გა დო ე ბამ 1881 წელს და ა არ სა მუ ზე უ მი, ხო ლო მას თან – ბიბ ლი ო თე-
კა. მუ ზე უ მი სა და ბიბ ლი ო თე კის ამო ცა ნას წარ მო ად გენ და ქარ თუ ლი ნა ბეჭ დი და ხელ-
ნა წე რი წიგ ნე ბის, აგ რეთ ვე ქარ თვე ლო ლო გი უ რი და კავ კა სი ო ლო გი უ რი ლი ტე რა ტუ-
რის შეგ რო ვე ბა და დაც ვა (ფონ დი ამ ჟა მად და ცუ ლია სა ქარ თვე ლოს პარ ლა მენ ტის 
ეროვ ნუ ლი ბიბ ლი ო თე კის სა არ ქი ვო ფონ დში ერ თი ან კო ლექ ცი ად. ის სა ფუძ ვლად და ე-
დო ქარ თუ ლი წიგ ნის ხე ლუხ ლე ბელ ფონდს).

ამ სა ზო გა დო ე ბის ბიბ ლი ო თე კის კა ტა ლო გი, შედგენილი ნ. მთვა რე ლიშ ვი ლის მი-
ერ, გა მო ი ცა 1887 წელს. კა ტა ლო გი მო ი ცავს 1039 ბეჭ დუ რი და ხელ ნა წე რი წიგ ნის აღ-
წე რი ლო ბას. აღ წე რი ლო ბა ნი სის ტე მა ტუ რა დაა გან ლა გე ბუ ლი შემ დე გი შვი დი გან ყო-
ფი ლე ბის მი ხედ ვით:
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მელ ვილ დუი (1851–1931), ამე რი კე-
ლი ბიბ ლი ო თე კა რი და ბიბ ლი ოგ რა ფი. ათ-
წი ლა დი კლა სი ფი კა ცი ის ავ ტო რი. ამე რი-
კის სა ბიბ ლი ო თე კო ასო ცი ა ცი ის ერთ-ერ-
თი დამ ფუძ ნე ბე ლი, ამე რი კუ ლი პირ ვე ლი 
სა ბიბ ლი ო თე კო ჟურ ნა ლი სა და მსო ფ ლი-
ო ში სა ბიბ ლი ო თე კო სპე ცი ა ლის ტე ბის მო-
სამ ზა დე ბე ლი პი რ ვე ლი და წე სე ბუ ლე ბის 
- კო ლუმ ბი ის უნი ვერ სი ტეტ ში სა ბიბ ლი ო-
თე კო სკ ო ლის და მა არ სე ბე ლი,

I. ღვთის მეტყ ვე ლე ბა, ქა და გე ბა ნი, ლოც ვა ნი;
II. ფი ლო სო ფი ა, პო ლი ტი კუ რი მეც ნი ე რე ბა ნი, კა ნონ მდებ ლო ბა, პუბ ლი ცის ტი კა;
III. ბუ ნე ბის მეტყ ვე ლე ბა, ექი მო ბა, სა სოფ ლო მე ურ ნე ო ბა, ტექ ნო ლო გი ა, მა თე მა ტი-

კა, ხუ როთ მოძღ ვრე ბა, ნა ოს ნო ბა;
IV. გე ოგ რა ფი ა, ის ტო რი ა, წმი და თა ცხოვ რე ბა, სა ეკ ლე სიო ის ტო რი ა, სტა ტის ტი კა, 

ბი ოგ რა ფი ა, ნუ მიზ მა ტი კა, არ ქე ო ლო გი ა, აღ წე რა წმი და ად გილ თა;
V. კაზ მუ ლი მწერ ლო ბა, პო ე ზი ა, ბიბ ლი ოგ რა ფი ა, კრი ტი კა, მჭევრ მეტყ ვე ლე ბა, სა-

ხალ ხო გად მო ცე მა;
VI. პე და გო გი კა, საყ მაწ ვი ლო წიგ ნე ბი, გრა მა ტი კა, ლექ სი კო ნე ბი, კა ლენ დრე ბი, ნა რე ვი;
VII. პე რი ო დუ ლი გა მო ცე მა ნი.

კი დევ ერ თი სის ტე მა, რო მე ლიც სა ქარ თვე ლო სა და მთელ საბ ჭო თა კავ შირ-
ში გა მო ი ყე ნე ბო და, არის სა ბიბ ლი ო თე კო ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი კლა სი ფი კა ცია (ББК – 
Библиотечно-библиографическая классификация). ის შე იქ მნა XX სა უ კუ ნის 60-ი ან წლებ ში 
რუ სეთ ში და მის ში ნა არ სსა და სტრუქ ტუ რა ში აი სა ხა იმ დრო ის მეც ნი ე რე ბი ს გან ვი თა-
რე ბისა და ცხოვრების დო ნე. ეს სის ტე მა უცხ ო ე ლი ექ სპერ ტე ბის მი ერ შე ფა სე ბუ ლია, 
რო გორც რუ სე თის ეროვ ნუ ლი საკ ლა სი ფი კა ციო სის ტე მა. ББК არა მხო ლოდ ასა ხავ და 
მეც ნი ე რე ბის გან ვი თა რე ბის გარ კვე ულ დო ნეს, არა მედ გა მო ხა ტავ და იდე ო ლო გი ურ 
პო ზი ცი ას. მას სა ფუძ ვლად და ე დო მარ ქსის ტულ -ლე ნი ნუ რი იდე ო ლო გია და აქე დან გა-
მომ დი ნა რე, კლა სი ფი კა ცი ის თავ ში პირ ველ გან ყო ფი ლე ბად გა მო ტა ნი ლია მარ ქსიზმ- 
ლე ნი ნიზ მი:

1 მარ ქსიზ მ-ლე ნი ნიზ მი;
2 სა ბუ ნე ბის მეტყ ვე ლო მეც ნი ე რე ნა ბი;
3 ტექ ნი კა და ტექ ნი კუ რი მეც ნი ე რე ბა ნი;
4 სოფ ლის მე ურ ნე ო ბა;
5 ჯან დაც ვა და მე დი ცი ნა;
6/8 სა ზო გა დო ებ რი ვი და ჰუ მა ნი ტა რუ ლი 
მეც-    ნი ერე ბა ნი;
9 უნი ვერ სა ლუ რი ში ნა არ სის ლი ტე რა ტუ რა.

ББК-ის საკ ლა სი ფი კა ციო ინ დექ სი შე-
რე უ ლი ა და შე ი ცავს რო გორც არა ბულ 
ციფ რებს, ასე ვე  რუ სუ ლი ან ბა ნის ასო ებს. 
არა ბუ ლი  ციფ რე ბით აღი ნიშ ნე ბა ძი რი თა დი 
კლა სე ბი, ხო ლო ასო ე ბით – ტე რი ტო რი ა, სა-
გა ნი და სხვა, მაგ.: 83.3Р – რუ სუ ლი ლი ტე-
რა ტუ რა, 83.3Гр – ქარ თუ ლი ლი ტე რა ტუ რა.

  ათ წი ლა დი კლა სი ფი კა ცია

ამე რი კა ში ცნო ბი ლია ბიბ ლი ოგ რა ფი-
უ ლი კლა სი ფი კა ცი ის ორგვარი სის ტე მა: 
ჩარლზ კე ტე რის სის ტე მა, რო მე ლიც შემ-
დეგ სა ფუძ ვლად და ე დო ვა შინ გტო ნის კონ-
გრე სის ბიბ ლი ო თე კის კლა სი ფი კა ცი ას და 
ათ წი ლა დი კლა სი ფი კა ცი ის სის ტე მა.
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ათ წი ლა დი კლა სი ფი კა ცი ის ავ ტო რად ამე რი კე ლი ბიბ ლი ო თე კა რი მელ ვილ დუი ით-
ვლე ბა. მან პირ ვე ლად 1876 წელს გა მო აქ ვეყ ნა თა ვი სი სის ტე მა, რო მელ საც სა ფუძ ვლად 
და ე დო ინ გლი სე ლი ფი ლო სო ფო სის, ფრენ სის ბე კო ნის, მეც ნი ე რე ბა თა კლა სი ფი კა ცი-
ის სის ტე მა. ამ სის ტე მას ათ წი ლა დი ეწო და იმი ტომ, რომ გა მო ყე ნე ბუ ლია ათ წი ლა დო ბის 
პრინ ცი პი. აღე ბუ ლია ადა მი ა ნის მთე ლი ცოდ ნა, რო გორც ერ თი მთე ლი და და ყო ფი ლია ათ 
ძი რი თად გან ყო ფი ლე ბად, შემ დეგ თი თო ე უ ლი გან ყო ფი ლე ბა, თა ვის მხრივ, კი დევ იყო ფა 
ათ ქვე გან ყო ფი ლე ბად და ა.შ. და ყო ფა შე იძ ლე ბა ვა წარ მო ოთ უსას რუ ლოდ. ძი რი თა დი გან-
ყო ფი ლე ბე ბი აღ ნიშ ნუ ლია ერ თნიშ ნა არა ბუ ლი ციფ რით, იწყ ე ბა 0-ით და მთავ რდე ბა 9-ით:

0 ზო გა დი გან ყო ფი ლე ბა;
1 ფი ლო სო ფი ა, ლო გი კა, ფსი ქო ლო გი ა, ეთი კა;
2 რე ლი გია და ან ტი რე ლი გი უ რი ლი ტე რა ტუ რა;
3 სო ცი ა ლუ რი მეც ნი ე რე ბა ნი;
4 ენათ მეც ნი ე რე ბა;
5 ზუს ტი მეც ნი ე რე ბა ნი (სა ბუ ნე ბის მეტყ ვე ლო მეც ნი ე რე ბა ნი);
6 გა მო ყე ნე ბი თი მეც ნი ე რე ბა ნი;
7 ხე ლოვ ნე ბა;
8 მხატ ვრუ ლი ლი ტე რა ტუ რა,  ლი ტე რა ტუ რის ის ტო რია და კრი ტი კა;
9 ის ტო რი ა, გე ოგ რა ფია და ბი ოგ რა ფი ე ბი.

ამ სის ტე მის მთა ვა რი უპი რა ტე სო ბაა არა ბუ ლი ციფ რე ბის გა მო ყე ნე ბა ინ დექ სა-
ცი ისას. არა ბუ ლი ციფ რე ბი ყვე ლა სათ ვის გა სა გე ბი და ად ვი ლად და სა მახ სოვ რე ბე ლი ა, 
აქე დან გა მომ დი ნა რე, ეს სის ტე მა მთელ მსოფ ლი ო ში გავ რცელ და და სა ერ თა შო რი სო 
სის ტე მად იქ ცა მას შემ დეგ, რაც ის მი ღე ბუ ლ იქ ნა ბრი უ სელ ში 1895 წელს და არ სე ბუ ლი 
სა ერ თა შო რი სო ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი ინ სტი ტუ ტის მი ერ.

მელ ვილ დუ ის ათ წი ლა დი კლა სი ფი კა ცია სა ფუძ ვლად და ე დო უნი ვერ სა ლურ ათ წი-
ლად კლა სი ფი კა ცი ას (UDC – Universal Decimal Classification), რო მე ლიც დღეს დღე ო ბით 
გა მო ი ყე ნე ბა სა ქარ თვე ლო ში. ის XX სა უ კუ ნის და საწყ ის ში შექმნეს ბელ გი ე ლმა ბიბ ლი-
ოგ რა ფე ბმა პოლ ოტ ლე მ და ან რი ლა ფონ ტე ნმა. მელ ვილ დუ იმ ოტ ლე სა და ლა ფონ ტენს  
მისი სისტემის გამოყენებისა და მოდიფიცირების უფ ლე ბა მის ცა. მათ მნიშ ვნე ლო ვა-
ნი და მა ტე ბე ბი შე ი ტა ნეს, კერ ძოდ, და ამა ტეს მსაზღ ვრე ლე ბის დამ ხმა რე ცხრი ლი, რა-
მაც დუ ის სის ტე მა უფ რო მოქ ნი ლი გა ხა და. უნი ვერ სა ლუ რი ათ წი ლა დი კლა სი ფი კა ცი-
ის სრუ ლი ცხრი ლე ბის პირ ვე ლი გა მო ცე მა გა მოქ ვეყ ნდა ფრან გულ ენა ზე 1905 წელს, 
ხო ლო 1961 წელს დო კუ მენ ტა ცი ის სა ერ თა შო რი სო ფე დე რა ცი ამ აღ ნიშ ნულ სის ტე მა-
ში შე ი ტა ნა ცვლი ლე ბა, კერ ძოდ, ამოიღეს მე-4 გან ყო ფი ლე ბა (ე ნათ მეც ნი ე რე ბა) და 
გადაიტანეს მე-8 გან ყო ფი ლე ბა ში ინ დექ სით 81. დღეს მოქ მე დი უნი ვერ სა ლუ რი ათ წი-
ლა დი კლა სი ფი კა ცი ის ძი რი თა დი გან ყო ფი ლე ბე ბი ა:

0 ზო გა დი გან ყო ფი ლე ბა, მეც ნი ე რე ბა, ორ გა ნი ზა ცი ე ბი, დო კუ მენ ტე ბი და პუბ ლი კა-
ცი ე ბი მთლი ა ნად, ენ ციკ ლო პე დი ე ბი;

1 ფი ლო სო ფი უ რი მეც ნი ე რე ბა ნი, ფსი ქო ლო გი ა, ეთი კა, ლო გი კა, ეს თე ტი კა;
2 რე ლი გი ა, თე ო ლო გია;
3 სა ზო გა დო ებ რი ვი მეც ნი ე რე ბა ნი;
5 მა თე მა ტი კა და სა ბუ ნე ბის მეტყ ვე ლო და ფი ზი კა- მა თე მა ტი კუ რი მეც ნი ე რე ბა ნი;
6 ტექ ნი კა, მე დი ცი ნა, სოფ ლი სა და სატყეო მე ურ ნე ო ბა;
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7 ხე ლოვ ნე ბა, დე კო რა ტი უ ლი ხე ლოვ ნე ბა, ფო ტოგ რა ფი ა, მუ სი კა, თა მა შო ბე ბი, 
სპორ ტი;

8 ენათ მეც ნი ე რე ბა, ლინ გვის ტი კა;
9 გე ოგ რა ფი ა, ბი ოგ რა ფი ა, ის ტო რია.

თი თო ე უ ლი გან ყო ფი ლე ბა, თა ვის მხრივ, იყო ფა ქვე გან ყო ფი ლე ბე ბად (ი ხ.: http://
www.nplg.gov.ge/ec/ka/cart/catalog.html)

გარ და ძი რი თა დი ცხრი ლე ბი სა, უნი ვერ სა ლურ ათ წი ლად კლა სი ფი კა ცი ას აქვს 
მსაზღ ვრე ლე ბის ცხრი ლი, რო მე ლიც სა შუ ა ლე ბას გვაძ ლევს, ლი ტე რა ტუ რა მეც ნი ე-
რე ბა თა ყო ველ დარ გსა ან ცალ კე ულ სა კითხ ზე, რო მე ლიც გა მო ყო ფი ლია ძი რი თა დი 
ცხრი ლის ინ დექ სე ბით, კვლავ დავ ყოთ ქვე და ნა ყო ფად. ბრი უ სე ლის სა ერ თა შო რი სო 
ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი ინ სტი ტუ ტის მი ერ შექ მნი ლი იყო ორი ჯგუ ფის მსაზღ ვრე ლე ბი: 1. 
სა ერ თო ანუ ზო გა დი მსაზღ ვრე ლე ბი; 2. სპე ცი ა ლუ რი მსაზღ ვრე ლე ბი.

სა ერ თო მსაზღ ვრე ლე ბი მთელ ცხრილ ში გა მო ი ყე ნე ბა და ემ სა ხუ რე ბა ზო გა დი კა-
ტე გო რი ე ბის სტან დარ ტულ ინ დექსს. არ სე ბობს ფორ მის, ად გი ლის, დრო ის, ენის, ეთ ნი-
კუ რი, თვალ საზ რი სის, ან ბა ნურ -საგ ნუ რი მსაზღ ვ ან ბა ნურ -საგ ნუ რი მსაზღ ვრე ლე ბი:

1. ფორ მის მსაზღ ვრე ლით მეც ნი ე რე ბის ერ თი დარ გის ფარ გლებ ში გა მო ი ყო ფა ლი ტე-
რა ტუ რა ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი, ანუ გა მო ცე მის ფორ მის, მი ხედ ვით (მო ნოგ რა ფი ე ბი, 
სა ხელ მძღვა ნე ლო ე ბი, ლექ სი კო ნე ბი, ცნო ბა რე ბი, პე რი ო დუ ლი გა მო ცე მე ბი, მე თო-
დუ რი მა სა ლე ბი, სტა ტი ა თა კრე ბუ ლე ბი და სხვ.). ფორ მის მსაზღ ვრე ლის გა მო საც-
ნო ბი ნი შა ნია მრგვალ ფრჩხი ლებ ში ჩას მუ ლი ნუ ლი (0...). შემ დეგ მას არა ბუ ლი ციფ-
რე ბი მი ე წე რე ბა, მაგ.: სა ხელ მძღვა ნე ლო ე ბი (075), ენ ციკ ლო პე დი ე ბი (031), ლექ სი კო-
ნე ბი (038), ჟურ ნა ლე ბი (051), ცნო ბა რე ბი (035) და სხვ.;

2. ად გი ლის მსაზღ ვრე ლი გა მო ი ყე ნე ბა გე ოგ რა ფი უ ლი ად გი ლის გა მო სა ხა ტა ვად. მსაზღ-
ვრე ლის გა მო საც ნო ბი ნი შა ნია მრგვალ ფრჩხი ლებ ში ჩას მუ ლი არა ბუ ლი მთე ლი რიცხ ვი 
(ნუ ლის გა რე შე), მაგ.: ევ რო პა (4), აზია (5), სა ქარ თვე ლო (479.22) და ა.შ.

3. რაც შეეხება დრო ის მსაზღ ვრე ლს, ვინაიდან წიგ ნის ში ნა არ სი შე იძ ლე ბა და კავ ში-
რე ბუ ლი იყოს გარ კვე ულ დროს თან, პე რი ოდ თან, ის ძი რი თად ინ დექსს მარ ჯვნივ 
მი ე წე რე ბა. მი სი გა მო საც ნო ბი ნი შა ნია ბრჭყა ლე ბი   –  – „ “. . ბრჭყა ლებ ში ჩა ის მის წე ლი 
ან სა უ კუ ნე:

•  წე ლი ოთხ ნიშ ნა ციფ რით უნ და გა მო ი სა ხოს: „1945“, „0345“, „0055“,
•  სა უ კუ ნე არა ბუ ლი ორ ნიშ ნა ციფ რით აღი ნიშ ნე ბა და ერ თით ნაკ ლე ბი იწე რე ბა: 

მე-19 სა უ კუ ნე – „18“, მე-5 სა უ კუ ნე -„04“,
•  დრო ის პე რი ო დის გა მო სა ხა ტა ვად იწე რე ბა პე რი ო დის და საწყ ი სი და ბო ლო წე-

ლი ან სა უ კუ ნე შუ ა ში ორ წერ ტი ლით, მაგ.: პე რი ო დი მე-5 სა უ კუ ნი დან მე-17 
სა უ კუ ნემ დე – „04:16“,

•  ათე უ ლი წლე ბი სამ ნიშ ნა ციფ რით აღი ნიშ ნე ბა, მაგ.: მე-19 სა უ კუ ნის 70-ია ნი 
წლე ბი – „187“,

•  დრო ჩვენს წელ თაღ რიცხ ვამ დე აღი ნიშ ნე ბა წინ მი ნუ სის მი წე რით, მაგ.: მე-5 სა-
უ კუ ნე ჩვენს წელ თაღ რიცხ ვამ დე – „-04“;

4. ენის მსაზღ ვრე ლი იხ მა რე ბა სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის სის ტე მა ტი ზა ცი ის თვის 
ენე ბის მი ხედ ვით. მას ტო ლო ბის ნიშნით ამოვიცნობთ, მაგ.: ინ გლი სუ რი ენა =111, 
ქარ თუ ლი ენა =353.1, გერ მა ნუ ლი ენა =112.2;

5. ეთ ნი კუ რი მსაზღ ვრე ლი გა მო ხა ტავს ხალხს, ეროვ ნე ბას, ეთ ნი კურ ჯგუ ფებს. ის აღი-
ნიშ ნე ბა მრგვალ ფრჩხი ლებ ში ჩას მუ ლი ტო ლო ბის ნიშ ნით, ანუ მი ი ღე ბა ენის მსაზღ-
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ვრე ლის მრგვალ ფრჩხი ლებ ში ჩას მით. მაგ.: ინ გლი სე ლე ბი (=111), ქარ თვე ლე ბი 
(=353.1), გერ მა ნე ლე ბი (=112.2);

6. თვალ საზ რი სის მსაზღ ვრე ლი გა მოჰ ყოფს ლი ტე რა ტუ რას სხვა დას ხვა წარ მო ე ბი თი 
პრო ცე სის შე სა ხებ, ამ პრო ცე სის ცალ კე უ ლი სტა დი ე ბის, ოპე რა ცი ე ბის შე სა ხებ. ეს 
მსაზღ ვრე ლი გა მო ი ყე ნე ბა მხო ლოდ დიდ სა მეც ნი ე რო და სპე ცი ა ლურ ბიბ ლი ო თე-
კებ ში. მი სი გა მო საც ნო ბი ნი შა ნია ორი ნუ ლი 00 და მი ე წე რე ბა ძი რი თად ინ დექსს 
მარ ჯვნივ: 001 – თე ო რი უ ლი თვალ საზ რი სი, 002 – რე ა ლი ზა ცი ის თვალ საზ რი სი, 007 
– პერ სო ნა ლის თვალ საზ რი სი;

7. ან ბა ნუ რი მსაზღ ვრე ლის აღ მნიშ ვნე ლი ნი შა ნია კვად რა ტულ ფრჩხი ლებ ში ჩას მუ ლი 
გვა რი, იგი ძი რი თა დი ინ დექ სის უშუ ა ლო გაგ რძე ლე ბას წარ მო ად გენს იმ გა გე ბით, 
რომ აზუს ტებს წიგ ნის ში ნა არსს, მაგ.: 1[პლა ტო ნი]  – პლა ტო ნის ფი ლო სო ფი ა.

გარ და ძი რი თა დი მსაზღ ვრე ლე ბი სა, რომ ლე ბიც ერ თნა ი რი მნიშ ვნე ლო ბით გა მო ი-
ყე ნე ბა სხვა დას ხვა გან ყო ფი ლე ბებ ში (მაგ.: 94(4) – ევროპის ისტორია, 91(4) – ევ რო პის 
გე ოგ რა ფი ა, 61(4) – მე დი ცი ნის სა კითხ ე ბი ევ რო პა ში), არ სე ბობს სპე ცი ა ლუ რი მსაზღ-
ვრე ლე ბი, რომ ლე ბიც სპე ცი ა ლუ რად იხ მა რე ბა მხო ლოდ ერთ გან ყო ფი ლე ბა ში ან ქვე-
გან ყო ფი ლე ბა ში. სხვა გან ყო ფი ლე ბა ში მათ სულ სხვა მნიშ ვნე ლო ბა ექ ნე ბათ.

სპე ცი ა ლუ რი მსაზღ ვრე ლე ბის გა მო საც ნო ბი ნიშ ნე ბი ა:
1) ტი რე –, –1, –2, –3 და ა.შ.;
2) წერ ტი ლი და ნუ ლი .01, .02, .03 და ა.შ.;
3) ტი რე და ნუ ლი –01, –02,–03 და ა.შ.;
4) ტი რე და ორი ნუ ლი –001, –002, –003 და ა.შ.;
5) ორი ნუ ლი მრგვალ ფრჩხი ლებ ში (001), (002), (003) და ა.შ.

კლა სი ფი კა ცი ი სას გა მო ი ყე ნე ბა რო გო რი ცაა მი მა ტე ბისა (+) და მი მარ თე ბის (:) 
ნიშნე ბი:
•  მი მა ტე ბის ნი შა ნი გა მო ი ყე ნე ბა იმ შემ თხვე ვა ში, რო დე საც დო კუ მენ ტი შე ი ცავს 

ორ ან მეტ ში ნა არ სობ რი ვად ერ თმა ნე თი სა გან გან სხვა ვე ბულ თე მას. ეს ნი შა ნი 
გა მო ი ყე ნე ბა რო გორც ძი რი თა დი ინ დექ სე ბის, ასე ვე მსაზღ ვრე ლე ბის გა სა ერ თი-
ა ნებ ლად, მაგ.: ქი მია და ქი მი უ რი ტექ ნო ლო გია – 54+66; ამე რი კი სა და კა ნა დის 
ის ტო რია – 94(73+71); ქი მი ის სა ხელ მძღვა ნე ლო, რო მე ლიც შე ი ცავს ქი მი ურ ტერ-
მინ თა ლექ სი კონს – 54(075+038);

•  მი მარ თე ბის ნი შა ნი გა მო ი ყე ნე ბა იმ შემ თხვე ვა ში, რო დე საც დო კუ მენ ტში მო ცე-
მუ ლია და მო კი დე ბუ ლე ბა ორ დის ციპ ლი ნას, ორ სა კითხს შო რის ან ერ თი დარ გი 
გან ხი ლუ ლია მე ო რე დარ გის თვალ საზ რი სით, მაგ.: პე და გო გი კი სა და ფსი ქო ლო-
გი ის ურ თი ერ თდა მო კი დე ბუ ლე ბა გა მო ი ხა ტე ბა ინ დექ სით 37:159.9, სა ერ თა შო-
რი სო ურ თი ერ თო ბე ბის ეთი კა – 327:17;

•  არ სე ბობს სპე ცი ა ლუ რი მსაზღ ვრე ლე ბი:
     -1/-9 სპე ცი ა ლუ რი მსაზღ ვრე ლი დე ფი სით;
     .01/.09 მსაზღ ვრე ლი წერ ტი ლით და ნუ ლით;
     ‘1/’9 მსაზღ ვრე ლი აპოს ტრო ფით.

მა გა ლი თე ბი: ჟან რის და სა კონ კრე ტებ ლად – 82-1 პო ე ზი ა, ქარ თუ ლი ლი ტე რა ტუ-
რუ ლი კრი ტი კა – 821.353.1.09, გრა მა ტი კა – 81’36.

ბა რა თუ ლი კა ტა ლო გი სათ ვის ყვე ლა შემ თხვე ვა ში მი მა ტე ბი სა და მი მარ თე ბის ნიშ-ბა რა თუ ლი კა ტა ლო გი სათ ვის ყვე ლა შემ თხვე ვა ში მი მა ტე ბი სა და მი მარ თე ბის ნიშ-
ნე ბი მო ითხ ოვს ბა რა თე ბის დუბ ლი რე ბას, რნე ბი მო ითხ ოვს ბა რა თე ბის დუბ ლი რე ბას, რა თა ში ნარ სობ რი ვად მრა ვალ მხრი ვი დო-
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კუ მენ ტის ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი ჩა ნა წე რი აი სა ხოს ყვე ლა სა ჭი რო გან ყო ფი ლე ბა ში. ამას-
თან ერ თად წინ გად მო ი ნაც ვლებს იმ გან ყო ფი ლე ბის ინ დექ სი, რო მელ შიც ჩა ირ თვე ბა 
ბა რა თი სის ტე მა ტურ კა ტა ლოგ ში. თა რო ზე დო კუ მენ ტის სის ტე მა ტუ რი გან ლა გე ბის 
შემ თხვე ვა ში უნ და აირ ჩეს ერ თი ძი რი თა დი ინ დექ სი, რად გან დო კუ მენ ტი თა რო ზე მხო-
ლოდ ერთ გან ყო ფი ლე ბა ში შე იძ ლე ბა იყოს მო თავ სე ბუ ლი.

ელექ ტრო ნულ კა ტა ლოგ ში ძი რი თა დი დარ გე ბი და მსაზღ ვრე ლე ბი თავ სდე ბა შე სა-
ბა მის ვე ლებ სა და ქვე ვე ლებ ში.

  კლა სი ფი კა ცი ის ზო გა დი მე თო დი კა

ლი ტე რა ტუ რის კლა სი ფი კა ცირება მე ტად რთუ ლი და სა პა სუ ხის მგებ ლო ა. ეს არა 
უბ რა ლოდ ტექ ნი კუ რი, არამედ რთული სა მეც ნი ე რო პრო ცესია, რომელიც ორ ძი რი-
თად სა ფე ხუ რად იყო ფა: 1. დო კუ მენ ტის ში ნა არ სის გაც ნო ბა, ში ნა არ სის ანა ლი ზი და 
ძი რი თა დი საგ ნის დად გე ნა; 2. ინ დექ სა ცი ა, რო მე ლიც, თა ვის მხრივ, ითვალისწინებს 
ორ მო მენტს – დო კუ მენ ტის საგ ნის ად გი ლის მო ძებ ნას საკ ლა სი ფი კა ციო ცხრილ ში და 
ინ დექ სე ბის გა ფორ მე ბას დო კუ მენ ტსა და სა კა ტა ლო გო ბა რათ ზე.

დო კუ მენ ტის ში ნა არ სის დად გე ნა ხდე ბა მი სი დათ ვა ლი ე რე ბით, ე.წ. სწრა ფი ბიბ-
ლი ოგ რა ფი უ ლი კითხ ვით. კლა სი ფი კა ტო რი დო კუ მენ ტის კლა სი ფი ცი რე ბისას ეც ნო ბა 
მის შე მად გე ნელ ელე მენ ტებს:

•  თავ ფურ ცელს;
•  სარ ჩევს;
•  შე სა ვალს;
•  წი ნა სიტყ ვა ო ბას;
•  ბო ლო სიტყ ვა ო ბას;
•  ანო ტა ცი ას.

კლა სი ფი კა ცი ის ერ თ-ერ თი ძი რი თა დი პრინ ცი პი ინ დექ სა ცი ის ერ თგვა რო ბა ა, 
რათა ლი ტე რა ტუ რა ერ თსა და იმა ვე სა კითხ ზე სხვა დას ხვა გან ყო ფი ლე ბა ში არ მოხ-
ვდეს. ამგვარი ერ თგვა რო ბის მიღწევის ერ თ-ერ თი რე ა ლუ რი სა შუ ა ლე ბაა სის ტე მა ტუ-
რი კა ტა ლო გის ან ბა ნურ -საგ ნობ რი ვი სა ძი ე ბე ლის შედგენა. ის დგე ბა უშუ ა ლოდ კლა სი-
ფი კა ცი ის პრო ცეს ში: სა კა ტა ლო გო ბა რა თის თავ სტრი ქონ ზე პირ ვე ლი ვერ ტი კა ლუ რი 
ხა ზი დან იწე რე ბა საგ ნის და სა ხე ლე ბა, შემ დეგ ერ თი სან ტი მეტ რის ინ ტერ ვა ლის დაც-
ვით იწე რე ბა ინ დექ სი.

ბიო გრა ფი უ ლი ლექ სი კო ნე ბი 038(092)

ან ბა ნურ -საგ ნობ რი ვი სა ძი ე ბე ლი სის ტე მა ტუ რი კა ტა ლო გის გა სა ღებია. ის ეხ მა რე-
ბა რო გორც კლა სი ფი კა ტორს ინ დექ სა ცი აში, ასე ვე მკითხ ველს სა ჭი რო საგ ნის ინ დექ-
სის დად გე ნა ში.
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  ინ დექ სე ბის გა ფორ მე ბა დო კუ მენ ტსა და სა კა ტა ლო გო ბა რათ ზე 

კლა სი ფი კა ცი ას ორი და ნიშ ნუ ლე ბა აქვს:

1. სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის ფონ დის ორ გა ნი ზა ცი ა ანუ თა რო ზე დალა გე ბა 
ში ნა არ სის მი ხედ ვით;

2. სის ტე მა ტუ რი კა ტა ლო გის შედ გე ნა.

ამ და ნიშ ნუ ლე ბა თა მი ხედ ვით, ორგვარი ინდექსი არ სე ბობს:

1. თა როს ანუ ტო პოგ რა ფი უ ლი ინ დექ სი, რო მე ლიც გან საზღ ვრავს დო კუ მენ ტის ად-
გილს თა რო ზე;

2. სა კა ტა ლო გო ინ დექ სი, რომელიც გან საზღ ვრავს დო კუ მენ ტის აღ წე რი ლო ბის ად-
გილს სის ტე მა ტურ კა ტა ლოგ ში.

ტო პოგ რა ფი უ ლი ინ დექ სი უფრო მარ ტი ვი და მოკ ლე ა, ვიდ რე სა კა ტა ლო გო ინ დექ-
სი. თა როს ანუ ტო პოგ რა ფი უ ლი ინ დექ სი დო კუ მენტს და ე წე რე ბა თავ ფურ ცელ ზე ზე და 
მარ ჯვე ნა კუთხ ე ში, ხო ლო სა კა ტა ლო გო ინ დექ სი – უბ რა ლო შა ვი ფან ქრით თავ ფურ-
ცლის მე ო რე გვერ დზე.

სა კა ტა ლო გო ბა რათს თა როს ინ დექ სი და ე წე რე ბა თავ სტრი ქონ ზე ზე და მარ ცხე-
ნა კუთხ ე ში, ხო ლო სა კა ტა ლო გო ინ დექ სი, რომ ლის მი ხედ ვით ეს ბა რა თი სის ტე მა ტურ 
კა ტა ლოგ ში ჩა ირ თვის, და ე წე რე ბა ბა რათს ქვე და მარ ცხე ნა კუთხ ე ში. სრუ ლი სა კა ტა-
ლო გო ინ დექ სი და ე წე რე ბა ბა რათს ქვე და მარ ჯვე ნა კუთხ ე ში. ან ბა ნუ რი კა ტა ლო გის 
ბა რათს სრუ ლი სა კა ტა ლო გო ინ დექ სი და ე წე რე ბა ქვე და მარ ჯვე ნა კუთხ ე ში. ქვე და 
მარ ცხე ნა კუთხ ე ში არა ფე რი არ და ი წე რე ბა.

ბა რა თი სის ტე მა ტუ რი კა ტა ლო გი სათ ვის

61 სვა ნი ძე რო მა ნოზ
ს-452 სპორ ტუ ლი მე დი ცი ნა: სა ხელმძღვ.

სტუ დენ ტე ბი სათ ვის.- თბ., 2008.- გვ. 220

796(075.8) 61:796(075.8)+612.766.1(075.8)

ბა რა თი ან ბა ნუ რი კა ტა ლო გი სათ ვის

2-12033
ს-452

61:796(075.8)+612.766.1(075.8)
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ამ შემ თხვე ვა ში 61 გვიჩ ვე ნებს წიგ ნის ად გილს თა რო ზე და სის ტე მა ტურ კა ტა ლოგ-
ში  – აღ წე რი ლო ბის ად გილს მე დი ცი ნის გან ყო ფი ლე ბა ში. სა კა ტა ლო გო ინ დექ სი 796 
გვიჩ ვე ნებს, რომ წიგ ნი ასე ვე ასა ხუ ლია 796-ე გან ყო ფი ლე ბის კა ტა ლოგ ში, პლუ სის ნიშ-
ნით (+) წარ მოდ გე ნი ლი ინ დექ სი კი მიგვითითებს, რომ კი დევ ერ თი ბა რა თი, რო მელ-
საც შე ეც ვლე ბა სა კა ტა ლო გო ინ დექ სი (796 (075.8)-ის ნაც ვლად იქ ნე ბა 612.766.1(075.8)), 
ასე ვე ჩა ირ თვე ბა 612-ე გან ყო ფი ლე ბა ში. რო დე საც წიგ ნზე მი თი თე ბუ ლია 5 და მეტი 
სა კითხ ი, კლა სი ფი კა ტო რის ამო ცა ნაა, და ად გი ნოს წიგ ნის მთა ვა რი, ძი რი თა დი სა გა ნი, 
რა თა გან საზღ ვროს დო კუ მენ ტის ად გი ლი თა რო ზე და ბა რა თის ად გი ლი სის ტე მა ტურ 
კა ტა ლოგ ში. სხვა და ნარ ჩე ნი ინ დექ სე ბი შესაძლებელია, შერ ჩე ვით, მკითხ ვე ლის ინ ტე-
რე სის გათ ვა ლის წი ნე ბით, აისახოს სის ტე მა ტურ კა ტა ლოგ ში.

ინ დი ვი დუ ა ლურ მიდ გო მას მო ითხ ოვს მრა ვალ ტო მე უ ლი გა მო ცე მე ბის სის ტე-
მა ტი ზა ცი ა. თუ გა მო ცე მა ერთ თე მას შე ე ხე ბა, მი სი გან თავ სე ბა თა რო სა და სის-
ტე მა ტურ კა ტა ლოგ ში მარ ტი ვი ა, ის ერ თი ინ დექ სის ქვეშ გან თავ სდე ბა, მაგ.: 94 
(479.22). ხო ლო თუ რო მე ლი მე ტო მი მო ი ცავს სხვა სა კითხს, ამ შემ თხვე ვა ში მას 
მი ე თი თე ბა ასე ვე შე მა ვა ლი სა კითხ ის ინ დექ სი 94(479.22)+338(479.22)(09) და ბა რა-
თი, გარ და 94-ე გან ყო ფი ლე ბი სა, ჩა ირ თვე ბა 338-ე კა ტა ლო გის გან ყო ფი ლე ბა შიც, 
წიგ ნე ბი კი და ი დე ბა ერ თად ძი რი თად ინ დექ სზე.

ელექ ტრო ნულ კა ტა ლოგ ში ძი ე ბა წარ მო ებს სხვა დას ხვა ას პექ ტით. ძი ე ბა ათ წი ლა-
დი კლა სი ფი კა ცი ის გა მო ყე ნე ბით მკითხ ველს სა შუ ა ლე ბას აძ ლევს, მთლი ა ნო ბა ში იხი-
ლოს ყვე ლა ის გა მო ცე მა, რო მე ლიც ამ ინ დექ სი თაა შე ტა ნი ლი, მა გ.: 94 (479.22) ელექ-
ტრო ნულ კა ტა ლოგ ში მო ი ძებ ნე ბა ყვე ლა ის ჩა ნა წე რი, რო მელ საც აქვს მი თი თე ბუ ლი 
ეს ინ დექ სი, ეს შე იძ ლე ბა იყოს 30 ჩა ნა წე რი. ელ. კა ტა ლოგ ში ძი ე ბა ხდება საგ ნობ რი ვი 
რუბ რი კის მი ხედ ვი თაც, მა გ.: სის ხლის სა მარ თა ლი, გე ო მეტ რია და ა.შ.

სის ტე მა ტი ზა ცი ის დროს ასე ვე გა სათ ვა ლის წი ნე ბე ლია სა ბავ შვო ლი ტე რა ტუ რის 
დაჯ  გუ ფე ბა ოთხი ასა კობ რი ვი ჯგუ ფის მი ხედ ვით:

1. პირ ვე ლი- მე ო რე კლა სისათ ვის გან კუთ ვნი ლი გა მო ცე მე ბი აღი ნიშ ნე ბა რო მა უ ლი 
ციფ რით – I;

2. მე-3-4 კლა სისათ ვის გან კუთ ვნი ლი გა მო ცე მე ბი აღი ნიშ ნე ბა რო მა უ ლი ციფ რით – II;
3. მე-5-6 კლა სისათ ვის გან კუთ ვნი ლი გა მო ცე მე ბი აღი ნიშ ნე ბა რო მა უ ლი ციფ რით – III;
4. მე- 7-9 კლა სისათ ვის გან კუთ ვნი ლი გა მო ცე მე ბი აღი ნიშ ნე ბა რო მა უ ლი ციფ რით – IV.

სა ბავ შვო ლი ტე რა ტუ რის ამ გვა რი დაჯ გუ ფე ბა შე ე სა ბა მე ბა პე და გო გი კა ში მი ღე-
ბულ სა ბავ შვო ასა კობ რივ და ყო ფას. მი სი მი ზა ნია ფონ დე ბის ში ნა არ სის მი ახ ლო ე ბა 
გარ კვე უ ლი ასა კის ბავშვ მკითხ ველ თან. სის ტე მა ტი ზა ცი ის ეს ფორ მა ბიბ ლი ო თე კარს 
უად ვი ლებს წიგ ნე ბის შერ ჩე ვის პრო ცესს, მაგ რამ მთა ვა რი ა, კლა სი ფი კა ტორ მა სწო-
რად გან საზღ ვროს წიგ ნის ასა კობ რი ვი ჯგუ ფი.

                                 I            მრევ ლიშ ვი ლი მაყ ვა ლა
მ-901 ანი- ბა ნი, ოქ როს ბა ნი: ლექ სე ბი 
სკო ლამ დელ თათ ვის.- თბ., 1987.- 36გვ.

                                    821.353.1-93 მრე ლაშ ვი ლი ლა დო
IV მ-901 ოლო ლე ბი: მოთხ რო ბე ბი უფ რო სი

სას კო ლო ასა კის ბავ სვე ბი სათ ვის.-
                                  თბ., 1982.- 327 გვ.
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თა როს ანუ ტო პოგ რა ფი ულ ინ დექსს ზო გა დად შიფ რი ეწო დე ბა. იგი    ყვე ლა    ბა-
რა  თის ზე და მარ ცხე ნა კუთხ ე ში იწე რე ბა და მი უ თი თებს დო კუ მე ნ ტ ის ად გილს თა რო-
ზე. შიფ რის აგე ბუ ლე ბა და მო კი დე ბუ ლია ფონ დე ბის გან ლა გე ბის პრინ ციპ ზე. ფონ დე-
ბის სის ტე მა ტუ რი გან ლა გე ბის დროს შიფ რი შედ გე ბა საკ ლა სი ფი კა ციო ინ დექ სი სა და 
სა ავ ტო რო ნიშ ნი სა გან.

პ-183 მნა თო ბი: ყო ველ თვი უ რი ლი ტე-

რატ ურულ -მხატ ვრუ ლი და სა ზო გა-
დოე ბრივ -პო ლი ტი კუ რი ჟურ ნა ლი:
საქ არ თვე ლოს მწე რალ თა კავ ში-
რის ორ გა ნო.-თბ., 1965-

2568 1965, # 1-12
2857 1966, # 1-8.-სა ძი ებ ლე ბი
2950 1967, #1-5,7,9-12

სა ავ ტო რო ნი შა ნი გან საზღ ვრავს დო კუ მენ ტის ად გილს სა ან ბა ნო რიგ ში. იგი შექ-
მნა ამე რი კელ მა მეც ნი ერ მა ჩარლზ კე ტერ მა, ამი ტომ, ზოგ შემ თხვე ვა ში, მას „კე ტერს” 
უწო დე ბენ. მი სი და ნიშ ნუ ლე ბაა, გა ა ად ვი ლოს ფონ დე ბის ან ბა ნუ რი გან ლა გე ბა. ამი სათ-
ვის არ სე ბობს სპე ცი ა ლუ რი სა ავ ტო რო ტა ბუ ლე ბი, რის მი ხედ ვი თაც ენი ჭე ბა სა ავ ტო რო 
ნი შა ნი.

ფონ დე ბის ფორ მა ტუ ლი გან ლა გე ბისას შიფ რის ზე და ნა წილ ში იწე რე ბა დო კუ მენ-
ტის ფორ მა ტის აღ მნიშ ვნე ლი ციფ რი (0-დან 5-ის ჩათ ვლით), ხო ლო ქვე ვით – ინ ვენ ტა-
რის ნო მე რი.

ფორ მა ტი აღ ნიშ ნავს დო კუ მენ ტის ზო მას სი მაღ ლე ში. სულ 6 ზო მის ფორ მა ტი არ-
სე ბობს:

1. 0 ფორ მა ტი – 15 სმ-მდე;

2. 1 ფორ მა ტი – 15 სმ-დან 20 სმ-მდე;

3. 2 ფორ მა ტი – 20 სმ-დან 25 სმ-მდე;

4. 3 ფორ მა ტი – 25 სმ-დან 30 სმ-მდე;

5. 4 ფორ მა ტი – 30 სმ-დან 45 სმ-მდე;

6. 5 ფორ მა ტი – 45 სმ-დან ზე მოთ.

2-463520 შან იძე აკა კი

შ-214 ქარ თუ ლი ენა: (ლექ სი კა და
ფრა ზე ო ლო გი ა, მოტ ფო ლო გი ა, ორთ-
გრა ფი ა): მე-6 კლ.სა ხელმძღვ. /ა. შა-
ნი ძე, ი. იმ ნა იშ ვი ლი, ლ. კვა ჭა ძე. -მე-5
გამ ოც.-თბ.: გა ნათ ლე ბა,1989.-110გვ.
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§ 7. ბა რა თუ ლი კა ტა ლო გის გან ლა გე ბა

თქვენ უკ ვე შე ის წავ ლეთ, რო გორ შე ვად გი ნოთ სა კა ტა ლო გო ბა რა თი. თუ კარ-
გად ვი ცით ტრა დი ცი უ ლი ბა რა თის (ქა ღალ დის) შედ გე ნა, ელექ ტრო ნუ ლი კა ტა ლო გის 
შექმნა აღარ გაგ ვი ჭირ დე ბა. ისიც აღ ვნიშ ნეთ, რომ დიდ თა ნა მედ რო ვე ბიბ ლი ო თე კებ ში 
მკითხ ვე ლე ბი ქა ღალ დის ბა რა თებს თით ქმის აღარ იყე ნე ბენ, მაგ რამ სა ბიბ ლი ო თე კო 
მომ სა ხუ რე ბის ბა რი ე რის აქეთ წიგ ნის და მუ შა ვე ბის პრო ცეს ში ბიბ ლი ო თე კა რე ბის თვის 
შე უძ ლე ბე ლია კა ტა ლო გის ბა რა თე ბის გა რე შე მუ შა ო ბა.

უკ ვე ვი ცით, რომ სა ბიბ ლი ო თე კო კა ტა ლო გი ორი სა ხი სა ა: სა ბიბ ლი ო თე კო და ბიბ-
ლი ოგ რა ფი უ ლი:

1) სა ბიბ ლი ო თე კო კა ტა ლო გი ერთ ბიბ ლი ო თე კა ში და ცუ ლი წიგ ნე ბის სი ა ა;
2) ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლია ისე თი კა ტა ლო გი , რო მე ლიც შე ი ცავს წიგ ნე ბის აღ წე რი ლო-

ბას იმის და მი უ ხე და ვად, თუ სად ინა ხე ბა ესა თუ ის სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტი.

სა ბიბ ლი ო თე კო ბა რა თუ ლი კა ტა ლო გი არის სა ძი ე ბო სის ტე მა, რომ ლის გა რე შეც 
მკი თხ ვე ლი ვერ მო ი პო ვებს მის თვის სა სურ ველ ინ ფორ მა ცი ას ან კონ კრე ტულ დო კუ-
მენტს – წიგნს.

ბიბ ლი ო თე კა ში, ძი რი თა დად, არ სე ბობს 3 სა ხის ბა რა თუ ლი სა კა ტა ლო გო სის ტე მა: 
ან ბა ნუ რი, სის ტე მა ტუ რი და საგ ნობ რი ვი, აგ რეთ ვე – თე მა ტუ რი, ქრო ნო ლო გი უ რი და 
ტო პოგ რა ფი უ ლი:

1. ან ბა ნუ რი კა ტა ლო გი იძლევა ინფორმაციას, არის თუ არა ბიბ ლი ო თე კა ში ესა თუ 
ის წიგ ნი და ამა თუ იმ ავ ტო რის რო მე ლი წიგ ნე ბია ბიბ ლი ო თე კა ში. აგ რეთ ვე, ეს 
კა ტა ლო გი ეხ მა რე ბა თა ნამ შრომ ლებს წიგ ნე ბის გა ცე მი სას, საც ნო ბა რო-ბიბ ლი-
ოგ რა ფი უ ლი მუ შა ო ბი სას და სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დე ბის ორ გა ნი ზე ბისას. ან ბა-
ნუ რი კა ტა ლო გი ასა ხავს ამა თუ იმ სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტის რა ო დე ნო ბას 
ბიბ ლი ო თე კა ში (ინ ვენ ტა რის ნომ რე ბის რა ო დე ნო ბის მი ხედ ვით). ამ მე თო დით 
გა ნი საზღ ვრე ბა ახა ლი სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტის შე ძე ნა, დუბ ლე ტუ რი სა-
ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტის კლა სი ფი ცი რე ბა და, აგ რეთ ვე, სა ბიბ ლი ო თე კო დო-
კუ მენ ტე ბის ფონ დი დან გა რიცხ ვა. ყვე ლა ამ ინ ფორ მა ცი ის შემცველი ან ბა ნუ რი 
კა ტა ლო გის არსებობა აუ ცი ლე ბე ლი ყვე ლა ბიბ ლი ო თე კისთვის;

2. სის ტე მა ტურ კა ტა ლოგ ში წიგ ნის აღ წე რი ლო ბა (სა კონ ტრო ლო ბა რა თი, შემ დგომ-
ში – საკ. ბა რა თი) გან ლა გე ბუ ლია სა მეც ნი ე რო დარ გე ბის მი ხედ ვით. იგი ეყ რდნო-
ბა მეც ნი ე რე ბა თა კლა სი ფი კა ცი ის დად გე ნილ სის ტე მას (უ აკ) უნი ვერ სა ლურ ათ-
წი ლად კლა სი ფი კა ცი ას. სის ტე მა ტუ რი კა ტა ლო გის და ნიშ ნუ ლე ბა ა, ლო გი კუ რი 
თან მიმ დევ რო ბით და ა ლა გოს სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტი მეც ნი ე რე ბის დარ-
გე ბი სა და მათ ზე დაქ ვემ დე ბა რე ბუ ლი სა მეც ნი ე რო დის ციპ ლი ნე ბის მი ხედ ვით. 
სის ტე მა ტუ რი კა ტა ლო გი ძა ლი ან მო ხერ ხე ბუ ლია ყვე ლა კა ტე გო რი ი ს მკითხ ვე-
ლისა და ბიბ ლი ო თე კის თა ნამ შრომ ლე ბი სათ ვის. ის, თე მა ტუ რი თვალ საზ რი სით, 
წარმოდგენას ქმნის ბიბ ლი ო თე კა ში არ სე ბუ ლი ფონ დე ბის სა ერ თო სუ რათზე. 
სის ტე მა ტურ კა ტა ლოგს აუ ცი ლებ ლად ახ ლავს ან ბა ნურ -სის ტე მა ტუ რი სა ძი ე ბე-
ლი. იგი მნიშ ვნე ლო ვა ნია საც ნო ბა რო- ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი მუ შა ო ბი სას, თე მა ტუ-
რი გა მო ფე ნე ბის მოწყ ო ბი სას და ა. შ.;

3. საგ ნობ რი ვი კა ტა ლო გი წარ მო ად გენს წიგ ნის აღ წე რი ლო ბის (სა კონ ტრო ლო ბა რა-
თი, შემ დგომ ში – საკ. ბა რა თი) გან ლა გე ბას წიგ ნის საგ ნის გამომხატველ სიტყ ვა-
თა (რუბ რი კა) ან ბა ნუ რი წყო ბის მი ხედ ვით. საგ ნობ რი ვი კა ტა ლო გი ენ ციკ ლო პე-
დი უ რი ლექ სი კო ნის მსგავ სი კა ტა ლო გი ა.
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გამ ყო ფი ბა რა თე ბი სა მი ვე კა ტა ლოგ ში ან ბა ნის მი ხედ ვით ეწყ ო ბა:

1) ან ბა ნუ რი კა ტა ლო გის გამ ყო ფე ბი ეწყ ო ბა ან ბან ზე, მაგ.: ა, ბ, გ, დ... ან: აბ, აგ...
ან: აბა ში ძე გ., აბა ში ძე ი...;
2) სის ტე მა ტუ რი კა ტა ლო გის გამ ყო ფე ბი ეწყ ო ბა ათ წი ლა დი კლა სი ფი კა ცი ის
ინ დექ სზე (მეც ნი ე რე ბე ბის მი ხედ ვით) რი გი თო ბის პრინ ცი პით, მაგ.:

37 (გა ნათ ლე ბა) შიგ ნით ან ბან ზე;
372. 87 (ხე ლოვ ნე ბის სწავ ლე ბა) შიგ ნით ან ბან ზე;
51(07) (მა თე მა ტი კის სწავ ლე ბა) შიგ ნით ან ბან ზე;
53(07) (ფი ზი კის სწავ ლე ბა) შიგ ნით ან ბან ზე;
94(479.22) სა ქარ თვე ლოს ის ტო რი ა.

       ძი რი თად და და მა ტე ბით გამ ყო ფებ ზე დე ტა ლუ რად უნ და აღი ნიშ ნოს კლა სი ფი-
კაცი ის ინ დექ სე ბი (ციფ რე ბით და სიტყ ვი ე რად) მეც ნი ე რე ბათა მი ხედ ვით, ხო ლო 
შიგ ნით სა კონ ტრო ლო ბა რა თე ბი უნდა და ეწყ ოს ჩვე უ ლებ რი ვი, ან ბა ნუ რი, რი გით;

3) საგ ნობ რი ვი კა ტა ლო გის გამ ყო ფე ბი ეწყ ო ბა საგ ნის რუბ რი კის მი ხედ ვით ან ბა ნუ-
რად, მაგ.: ატო მი, აფ ხა ზე თი, ბო ტა ნი კა, დრე კა დო ბა, დრო, ირ ლან დი ა, ის ლა მი... 
გამ ყო ფებ ში კი ბა რა თე ბი გან თავ სდე ბა ჩვე უ ლებ რი ვი, ან ბა ნუ რი, წყო ბით.

4) გე ნე რა ლურ ანუ გა ერ თი ა ნე ბულ კა ტა ლოგ ში ბიბ ლი ო თე კის ყვე ლა ფონ დი ერ თა-
დაა თავ მოყ რი ლი;

5) ტო პოგ რა ფი უ ლი კა ტა ლო გი ეწყ ო ბა ად გი ლის ან თა როს მი ხედ ვით;
6) პე რი ო დულ გა მო ცე მა თა (ჟურ ნალ დგა ზე თე ბი) კა ტა ლო გი ეწყ ო ბა ან ბან ზე ან ტო-

პოგ რა ფი ულ ნი შან ზე წლე ბის მი ხედ ვით;
7) სამ სა ხუ რებ რი ვი ანუ ში და მოხ მა რე ბის კა ტა ლო გი ან ბა ნურ წყო ბა ზე ლაგ დე ბა.

ან ბა ნუ რი კა ტა ლო გის ბა რა თე ბი ეწყ ო ბა ენობ რივ სა ფუძ ველ ზე, ე.ი. ქარ თულ ენა-
ზე და წე რი ლი წიგ ნე ბი ეწყ ო ბა ქარ თულ ან ბან ზე ცალ კე კა ტა ლო გად, უცხ ო უ რი ლი ტე-
რა ტუ რა – ცალ კე კა ტა ლო გად სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტის ტექ სტის ენა ზე.

ყვე ლა ბა რა თი, ძი რი თა დი თუ დამ ხმა რე, ეწყ ო ბა სა ერ თო ან ბა ნურ კა ტა ლოგ ში:

ა) ანა ლი ტი კუ რი აღ წე რი ლო ბის ბა რა თე ბი ეწყ ო ბა ცალ კე კა ტა ლოგ ში (კარ ტო თე კა);
ბ) პე რი ო დუ ლი ლი ტე რა ტუ რა – ჟურ ნა ლე ბი, გა ზე თე ბი – ცალ -ცალ კე კა ტა ლო გად.

ან ბა ნურ კა ტა ლოგ ში თან მიმ დევ რო ბით აეწყ ო ბა ავ ტო რი ა ნი და უავ ტო რო  (ა ნო ნი-
მუ რი) წიგ ნე ბის ბა რა თე ბი.
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ან ბა ნურ კა ტა ლოგ ში ბა რა თე ბი ეწყ ო ბა აღ წე რი ლო ბის თავკიდური სიტყ ვის ან ბა-
ნურ რიგ ზე ავ ტო რის გვა რის, ორ გა ნი ზა ცი ის სა ხელ წო დე ბის ან ნა წარ მო ე ბის სა თა უ-
რის მი ხედ ვით;

ბა რა თე ბის აწყ ო ბა პერ სო ნა ლუ რი (ინ დი ვი დუ ა ლუ რი) ავ ტო რის გვა რე ბის მი ხედ-
ვით ხდე ბა:  ერ თზე მე ტი ავ ტო რის შემ თხვე ვა ში – პირ ველ ავ ტორ ზე, ხო ლო და ნარ ჩე ნი 
ავ ტო რე ბი გან თავ სდე ბა და მა ტე ბით ბა რა თებ ზე.

პირ ვე ლი სიტყ ვის ერ თგვა როვ ნე ბის დროს ბა რა თე ბი ჯგუფ დე ბა მე ო რე სიტყ ვის 
მი ხედ ვით.

რო დე საც რამ დე ნი მე ბა რათ ზე მი თი თე ბუ ლია ერ თი და იგი ვე ავ ტო რი, მა შინ ბა რა-
თი ჯგუფ დე ბა შემ დეგ ნა ი რად:

•  გვა რე ბი უი ნი ცი ა ლოდ;
•  იგი ვე გვა რი ერ თი ინი ცი ა ლით;
•  გვა რი შე მოკ ლე ბუ ლი სა ხე ლით;
•  იგი ვე გვა რი სრუ ლი სა ხე ლით;
•  გვა რი სრუ ლი სა ხე ლი თა და ინი ცი ა ლით;
•  იგი ვე გვა რი ორი სრუ ლი სა ხე ლით (სა ხე ლი, მა მის სა ხე ლი);
•  რთუ ლი გვა რე ბი (მაგ., ე რის თავ -ხოშ ტა რი ა).

ერ თი და იმა ვე ავ ტო რის ნა წარ მო ე ბის თან მიმ დევ რო ბა ასე თი ა: 

ა) თხზუ ლე ბა თა სრუ ლი კრე ბუ ლი; 
ბ) თხზუ ლე ბა თა კრე ბუ ლი; 
გ) თხზუ ლე ბა ნი; 
დ) რჩე უ ლი თხზუ ლე ბა ნი;
ე) რჩე უ ლი ნა წე რე ბი; 
ვ) ცალ კე ნა წარ მო ე ბე ბი ან ბა ნუ რი რი გით.

ამა თუ იმ ავ ტო რის ერ თი და იმა ვე ნა წარ მო ე ბის ბა რა თე ბი ლაგ დე ბა ქრო ნო ლო გი-
უ რად. ყვე ლა ზე წინ და ი დე ბა უახ ლე სი გა მო ცე მა, შემ დეგ – მომ დევ ნო, მაგ.:

 რუს თა ვე ლი შო თა – ვეფ ხის ტყა ო სა ნი 1938 წ.; 
რუს თა ვე ლი შო თა – ვეფ ხის ტყა ო სა ნი 1937 წ.; 
რუს თა ვე ლი შო თა – ვეფ ხის ტყა ო სა ნი 1927 წ.

თუ ორი ავ ტო რის გვა რი და სა ხე ლი ემ თხვე ვა, მაგ რამ ისი ნი გან სხვავ დე ბიან პრო-
ფე სი ით, ასეთ ავ ტორებს უნ და მი ე წე როთ პრო ფე სია (გე ო ლო გი, ის ტო რი კო სი) და 
ჩამონათვალი აეწყ ოს ცალ -ცალ კე. თუ ავტორები ერ თი და იმავე პრო ფე სი ი სა  არიან, 
მა შინ მათ მი ე წე რე ბათ და ბა დე ბი სა და გარ დაც ვა ლე ბის წლე ბი.

ბა რა თე ბი, რომ ლებ საც ავ ტო რის გვა რი სა და სა ხე ლის ნაც ვლად აწე რი ა ინი ცი ა ლე-
ბი, აეწყ ო ბა იმავე ასო თი დაწყ ე ბუ ლი გვა რე ბის წინ, მაგ., ა. ს.-ინი ცი ა ლე ბი ა ნი ბა რა თი 
და ლაგ დე ბა ა ასოს წინ, შემ დეგ მოჰ ყვე ბა ა ასო ზე დაწყ ე ბუ ლი გვა რი ა ნი ბა რა თე ბი.

ავ ტო რის ბა რა თე ბის შემ დეგ და ეწყ ო ბა მი სი თა ნა ავ ტო რო ბით გა მო ცე მუ ლი წიგ ნე-
ბის და მა ტე ბი თი ბა რა თე ბი.

ბა რა თე ბი ამა თუ იმ ავ ტო რის ცხოვ რე ბის შე მოქ მე დე ბის შე სა ხებ (პერ სო ნა ლი ე ბი, 
ბი ოგ რა ფი ე ბი, ნეკ რო ლო გე ბი და სხვა ინ ფორ მა ცი ე ბი) და ეწყ ო ბა ან ბა ნუ რი თან მიმ დევ-
რო ბით გამ ყო ფით მას ზე.
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რთუ ლი გვა რე ბი (შედ გე ნი ლი გვა რე ბი) ეწყ ო ბა ან ბა ნუ რი თან მიმ დევ რო ბით.
და მა ტე ბი თი აღ წე რი ლო ბის ბა რა თე ბი ეწყ ო ბა ინ დი ვი დუ ა ლუ რი ავ ტო რის ბა რა თე-

ბის მსგავ სად, ან ბა ნუ რი რი გით.
ციფ რე ბი, ნიშ ნე ბი, თა რი ღები და მისთანანი აღ წე რი ლო ბის საწყ ის სა და სა თა ურ ში 

იკითხ ე ბა, რო გორც სიტყ ვე ბი, მაგ.: 1905 – ათას ცხრა ას ხუ თი. იგი ვე მოვ ლე ნე ბი (ციფ-
რე ბი, ნიშ ნე ბი, თა რი ღე ბი) ქვე სა თა ურ ში წა ი კითხ ე ბა, რო გორც ციფ რე ბი, ნიშ ნე ბი და 
აეწყ ო ბა არით მე ტი კუ ლი თან მიმ დევ რო ბით, მაგ.:

       XVI ს.; 
       XVII ს.; 
       XVIII ს.
ქარ თუ ლი გა მო ცე მე ბის აღ წე რი ლო ბის საწყ ის სა და სა თა ურ ში უცხო ასო ე ბით და-

წე რი ლი სიტყ ვე ბი იკითხ ე ბა, რო გორც ქარ თუ ლი სიტყ ვე ბი.
გან სხვა ვე ბუ ლად და წე რი ლი ერ თი და იგი ვე გვა რე ბი წა ი კითხ ე ბა და აეწყ ო ბა ერ-

თი ფორ მის მი ხედ ვით ერთ ად გი ლას, მის მე ო რე ფორ მა ზე კი გა კეთ დე ბა მი თი თე ბი თი 
ბა რა თი, მაგ.: გე ტე, გი ო ტე, გო ე თე და სხვ. და და ეწყ ო ბა გო ე თე ზე, ხო ლო გვა რის წინ 
გა კეთ დე ბა მი თი თე ბი თი ბა რა თი (იხ. გო ე თე ან გე ტე, ნა ხე გო ე თე).

გვა რის ნა წი ლა კე ბი: დე, ფონ და მისთანანი, აგ რეთ ვე ტი ტუ ლე ბი – პროფ. დოც. – 
ან ბა ნურ კა ტა ლოგ ში აწყ ო ბი სას მხედ ვე ლო ბა ში არ მი ი ღე ბა.

კორ პო რა ცი უ ლავ ტო რი ა ნი ბა რა თე ბი არ უნ და გა მო ი ყოს ცალ კე კა ტა ლოგ ში, ისი-
ნი ეწყ ო ბა ჩვე უ ლებ რი ვად ან ბა ნურ კა ტა ლოგ ში ასო ე ბის მი ხედ ვით, მაგ.: ივ. ჯა ვა ხიშ ვი-
ლის თბი ლი სის სახ. უნი ვერ სი ტე ტი და ა.შ. ხო ლო შე მოკ ლე ბუ ლი ფორ მა თსუ აეწყ ო ბა 
არა თბი ლის ზე, არა მედ თსუ- ზე.

ერ თი და იმა ვე კორ პო რა ცი უ ლი ავ ტო რე ბის ნა წარ მო ე ბე ბის ბა რა თე ბი აეწყ ო ბა სა-
თა უ რის ან ბა ნუ რი რი გით (მაგ.: თსუ მა სა ლე ბი, თსუ შრო მე ბი).

 უავ ტო რო , ანო ნი მუ რ ნა წარ მო ე ბთა ბა რა თე ბი აეწყ ო ბა ან ბან ზე, სა თა უ რის პირ ვე-
ლი სიტყ ვის მი ხედ ვით.

თუ სა თა უ რი იწყ ე ბა შე მოკ ლე ბუ ლი სიტყ ვით, ეწყ ო ბა ისე, რო გორც იკითხ ე ბა, მაგ.: 
გე ო ბო ტა ნი კუ რი შრო მე ბი; გე ო ფი ზი კუ რი შრო მე ბი.

სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტზე (წიგ ნზე) იწე რე ბა რამ დე ნი მე სა ბიბ ლი ო თე კო ბა რა-
თი ბიბ ლი ო თე კის სტრუქ ტუ რი სა და სა კა ტა ლო გო სის ტე მე ბის მი ხედ ვით. სა ბიბ ლი-
ო თე კო ბა რა თე ბის აღ წე რი ლო ბის სტან დარ ტი ერ თნა ი რია ნე ბის მი ე რი სა კა ტა ლო გო 
სის ტე მი სათ ვის, იც ვლე ბა მხო ლოდ შიფ რის (ინ ვენ ტა რის ნომ რის) კლა სი ფი კა ცი ის (უ-
აკ) ინ დექ სი სა და საგ ნობ რი ვი რუბ რი კის მი წე რის ად გი ლი იმის გათ ვა ლის წი ნე ბით, თუ 
რო გო რაა და ლა გე ბუ ლი წიგ ნა დი ფონ დი კონ კრე ტულ ბიბ ლი ო თე კა ში და რო გო რია მი-
სი სა ძი ე ბო სის ტე მა.

სა კა ტა ლო გო ბა რათ ზე გარ კვე ვით უნ და ჩან დეს შიფ რი (ინვ. ნო მე რი / ინ ვენ ტა რის 
ნო მე რი), სის ტე მა ტუ რი (უ აკ) ინ დექ სი და წიგ ნის საგ ნობ რი ვი რუბ რი კის გან მსაზღ ვრე-
ლი სიტყ ვა.

გა მარ თუ ლი სა კა ტა ლო გო სის ტე მა გუ ლის ხმობს რო გორც სრუ ლი ინ ფორ მა ცი ის 
მო პო ვე ბას ბიბ ლი ო თე კა ში არ სე ბუ ლი ფონ დე ბის შე სა ხებ, ასე ვე გა მარ თულ სა ძი ე ბო 
პრო ცესს. დი დი რა ო დე ნობ ის წიგ ნა დი ფონ დის მქო ნე ბიბ ლი ო თე კებ ში სა ბიბ ლი ო თე კო 
დო კუ მენ ტე ბი გა ნა წი ლე ბუ ლია სხვა დას ხვა ფონ დში:

1) სა მეც ნი ე რო (ძი რი თა დი);
2) სა ხელ და ხე ლო;
3) ძვე ლი და იშ ვი ა თი;
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4) სამ კითხ ვე ლო (დარ ბა ზე ბი);
5) საც ნო ბა რო- ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი;
6) პე რი ო დუ ლი გა მო ცე მე ბის ფონ დი.

ამ ფონ დებს, შე ნახ ვის შიფ რის (ინვ. ნომ რის) მი ხედ ვით, დამოუკიდებელ სა ცა ვებ ში 
გა ნა ლა გე ბენ და ცალ -ცალ კე ან ბა ნუ რი კა ტა ლო გი აქვთ. გე ნე რა ლუ რი და ელექ ტრო-
ნუ ლი კა ტა ლო გი ამ ინ ფორ მა ცი ას აერ თი ა ნებს. ბიბ ლი ო თე კებს აგ რეთ ვე აქვს სა კონ-
ტრო ლო კა ტა ლო გე ბი, რომ ლე ბიც ში და მოხ მა რე ბის თვი საა გან კუთ ვნი ლი და უზ რუნ-
ველ ყოფს გა რე კა ტა ლო გის და ცუ ლო ბას.

ბიბ ლი ო თე კე ბი ერ თმა ნე თი სა გან გან სხვავ დე ბი ან წიგ ნა დი ფონ დის რა ო დე ნო ბით, 
გან ლა გე ბის პრინ ცი პი თა და მომ სა ხუ რე ბის ფორ მით. არ სე ბობს ღია დაშ ვე ბის დარ ბა-
ზუ ლი, და ხუ რუ ლი სა ცა ვე ბის მქო ნე და შე რე უ ლი ტი პის – ერ თდრო უ ლად ღია დარ ბა-
ზუ ლი და და ხუ რუ ლი – ბიბლიოთეკები.

ბიბ ლი ო თე კებ ში, სა დაც ღია დაშ ვე ბაა და წიგ ნა დი ფონ დი ძი რი თა დად სის ტე მა ტუ-
რი კლა სი ფი კა ცი ის მი ხედ ვი თაა (ი სე ვე, რო გორც კა ტა ლოგ ში) გან ლა გე ბუ ლი, სის ტე-
მა ტუ რი კა ტა ლო გი პრაქ ტი კუ ლად უფ რო გა მო სა ყე ნე ბე ლი ა. სკო ლებ სა და სა ქა ლა ქო 
ბიბ ლი ო თე კებ ში ან ბა ნურ კა ტა ლოგ თან ერ თად პრი ო რი ტე ტუ ლია საგ ნობ რი ვი კა ტა-
ლო გი. და ხუ რუ ლი სა ცა ვე ბის მქო ნე ბიბ ლი ო თე კე ბი სა მი ვე ტი პის კა ტა ლო გე ბით თა-
ნაბ რად სარ გებ ლობს. ისე თი ბიბ ლი ო თე კე ბი სათ ვის, სა დაც სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ-
ტე ბი ინ ვენ ტა რულ ან ფორ მა ტულ -ინ ვენ ტა რუ ლი ფორ მი თაა და ლა გე ბუ ლი, ყვე ლა ზე 
მარ ტივ და ხმა რე ბად კა ტა ლო გად ან ბა ნუ რი კა ტა ლო გი ით ვლე ბა.

კა ტა ლო გე ბი, რომ ლე ბიც მკითხ ვე ლის თვი საა გან კუთ ვნი ლი, ცალ კე დარ ბა ზებ ში 
დგას. სტან დარ ტულ სა კა ტა ლო გო ყუ თებ ში ჩაწყ ო ბი ლი სა კა ტა ლო გო ბა რა თე ბი რკი-
ნის ჯო ხი თაა და მაგ რე ბუ ლი. ის იცავს ბა რათს ამო ღე ბი სა და და კარ გვი სა გან. ყვე ლა 
ყუთს აქვს თა ვი სი ნო მე რი და წარ წე რა თე მა ტი კის მი ხედ ვით: ან ბა ნურს – ასო ე ბი, სის-
ტე მა ტურს – ინ დექ სე ბი, საგ ნობ რივს – რუბ რი კე ბი. სა სურ ვე ლი ა, კა ტა ლო გი არ იყოს 
მჭიდ როდ ჩაწყ ო ბი ლი, რომ ბა რა თი იო ლად წა ვი კითხ ოთ, შევ ძლოთ ახა ლი ბა რა თი სა და 
გამ ყო ფის ჩა მა ტე ბა. თუ კა ტა ლო გი გა და იტ ვირ თე ბა ბა რა თე ბით, სა ჭი როა მი სი გაშ ლა 
და ახა ლი ყუ თის და მა ტე ბა, რა საც რე კა ტა ლო გი ზა ცია ეწო დე ბა და საკ მა ოდ შრო მა ტე-
ვა დი პრო ცე სი ა. ბიბ ლი ო თე კე ბის სა კა ტა ლო გო სის ტე მებს ემ სა ხუ რე ბი ან ბიბ ლი ო თე-
კა რი კონ სუ ლან ტე ბი. ისი ნი ეხ მა რე ბი ან მკითხ ვე ლებს კა ტა ლო გე ბით სარ გებ ლო ბი სას.

  სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის გან ლა გე ბა

ბიბ ლი ო თე კის მნიშ ვნე ლო ვანი 
ნა წილი, ერთ დიდ გან ყო ფი ლე ბ 
არის წიგ ნსა ცა ვი. მის რა ცი ო ნა-
ლურ მოწყ ო ბა ზე პირ და პირ არის 
და მო კი დე ბუ ლი ბიბ ლი ო თე კის მუ-
შა ო ბა. წარ მო უდ გე ნე ლია ბეჭ დვი-
თი დო კუ მენ ტის სწრა ფი, დრო უ ლი 
გა ცე მა, მი სი აღ რიცხ ვა, მოვ ლა და 
დაც ვა, თუ წიგ ნსა ცა ვი არ არის სა-
თა ნა დოდ მოწყ ო ბი ლი.

წიგ ნე ბის დაწყ ო ბას თა ვი სი 
სპე ცი ფი კა და სა ხე ე ბი აქვს. ის ეყ-
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რდნო ბა ამა თუ იმ ნი შანს, სის ტე მას, რომ ლის მი ხედ ვი თაც ბეჭ დვი თი დო კუ მენ ტი ეწყ-
ო ბა, წეს რიგ დე ბა, გან ლაგ დე ბა წიგ ნსა ცავ ში. განლაგების პრინციპი, რომლის მნიშ ვნე-
ლო ბა ყვე ლა ბიბ ლი ო თე კის თვი საა ცნო ბი ლი, და მო კი დე ბუ ლია ბიბ ლი ო თე კის ტიპ სა და 
მიზ ნებ ზე. ბიბ ლი ო თე კის წიგ ნა დი ფონ დის და საწყ ო ბად რამ დე ნი მე სის ტე მა არ სე ბობს. 
დაწყ ო ბის სის ტე მა შე იძ ლე ბა დაჯ გუფ დეს ორად:

1) სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტის დაწყ ო ბა ში ნა არ სის, საგ ნის მი ხედ ვით, ანუ 
სისტემატური (თემატური); 

2)  სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის დაწყ ო ბა ამა თუ იმ ფორ მა ლუ რი ნიშ ნის მი ხედ ვით, 
ანუ არასისტემატური, ფორმალური.

  ფორ მა ლუ რი დაწყ ო ბის სა ხე ე ბი

ბიბ ლი ო თე კის წიგ ნა დი ფონ დი შე იძ ლე ბა და ეწყ ოს წიგ ნის შე ძე ნი სა და ინ ვენ ტარ ში 
ჩა წე რის მი ხედ ვით: ბიბ ლი ო თე კა ში შე მო სუ ლი წიგ ნები იწე რე ბა ინ ვენ ტარ ში ამა თუ იმ 
ნომ რით, თან მიმ დევ რო ბით. ასე თი ვე თან მიმ დევ რო ბით და ლაგ დე ბა ისინი თა რო ზე. ამ 
შემ თხვე ვა ში ვი ღებთ წიგ ნთა დაწყ ო ბის ე. წ. ინ ვენ ტა რულ (დავ თრულ) სის ტე მას.

ინ ვენ ტა რუ ლი დაწყ ო ბას სხვაგ ვა რად რი გი თი დაწყ ო ბა ეწო დე ბა. იგი დაწყ ო ბის 
უძ ვე ლე სი და უმარ ტი ვე სი ფორ მა ა. წიგ ნი თა რო ზე გან თავ სდე ბა არა გა რეგ ნუ ლი ფორ-
მი სა თუ ში ნა არ სის, არა მედ იმ რი გი თი ნომ რის მი ხედ ვით, რომლითაც აღი ნიშ ნე ბა ინ-
ვენ ტა რის ჟურ ნალ ში. ინ ვენ ტა რის ნო მე რი იმავდროულად წიგ ნის შიფ რი ცა ა.

ინ ვენ ტა რუ ლი დაწყ ო ბა მარ ტი ვი პრო ცე სია. ის არ სა ჭი რო ებს წიგ ნე ბის გა და წე-
ვა- გა და ტა ნას ად გი ლი დან (რო გორც ეს სის ტე მა ტუ რად დაწყ ო ბი სას ხდე ბა ხოლ მე), 
რე ვი ზია ად ვი ლია და წიგ ნის ად გი ლი ად ვი ლად მო ი ძებ ნე ბა. მას აქვს უარ ყო ფი თი მხა-
რე ე ბიც, მა გა ლი თად, არა ე კო ნო მი უ რო ბა – გრძე ლი ნომ რე ბის დას მა, წე რა, რაც აუ ცი-
ლე ბე ლია ინ ვენ ტა რუ ლი დაწყ ო ბისას.

ინ ვენ ტა რუ ლი დაწყ ო ბა და საშ ვე ბია ისეთ ბიბ ლი ო თე კა ში, რო მელ შიც უკ ვე არ სე-
ბობს. ასე თი სის ტე მა და მი სი გა დაყ ვა ნა სის ტე მა ტურ ან სხვა ტი პის დაწყ ო ბა ზე დიდ 
სიძ ნე ლე ებს იწ ვევს.

წიგ ნე ბი შე იძ ლე ბა და ნა წილ დეს ფორ მა ტის (სიგ რძე- სი მაღ ლის) მი ხედ ვით, დაჯ-
გუფ დეს, ჩა ი წე როს ინ ვენ ტარ ში ფორ მატ თა მი ხედ ვით და შემ დეგ ამ გვა რად ვე და ლაგ-
დეს თა რო ზე. ასეთ სის ტე მას ფორ მა ტუ ლი დაწყ ო ბა ეწო დე ბა.

ფორ მა ტი წიგ ნის გა რეგ ნულ (სიგ რძე-სი გა ნე) ზო მას ეწო დე ბა. ბიბ ლი ო თე კის პრაქ-
ტი კა ში წიგ ნის ფორ მა ტის გან საზღ ვრი სას, ძი რი თად, ყუ რადღ ე ბას (თა რო ზე დაწყ ო ბის 
თვალ საზ რი სით) მის სი მაღ ლეს (სიგ რძეს) აქ ცე ვენ.

და ახ ლო ე ბით ერ თგვა რი ფორ მა ტის წიგ ნებს ერთ ჯგუფ ში აქ ცე ვენ. უკ ვე ვი ცით, 
რომ არ სე ბობს ფორ მა ტე ბის რამ დე ნი მე ჯგუ ფი:

0 – ფორ მა ტი;
1 – ფორ მა ტი;
2 – ფორ მა ტი;
3 – ფორ მა ტი;
4 – ფორ მა ტი;
5 – ფორ მა ტი.

გა ნას ხვა ვე ბენ ფორ მა ტუ ლი დაწყ ო ბის სამ სა ხეს:
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1. ფორ მა ტულ -ინ ვენ ტა რუ ლი დაწყ ო ბა;
2. სის ტე მა ტურ -ფორ მა ტუ ლი დაწყ ო ბა;
3. სის ტე მა ტურ -ფორ მა ტულ -ან ბა ნუ რი დაწყ ო ბა.

ფორ მა ტულ -ინ ვენ ტა რუ ლი დაწყ ო ბი სას ბიბ ლი ო თე კა ში შე მო სუ ლი წიგ ნე ბის რა ო-
დე ნო ბა და ი ყო ფა სი მაღ ლის მი ხედ ვით, რის შე დე გა დაც მი ი ღე ბა გარ კვე უ ლი რა ო დე-
ნო ბის ფორ მა ტის ჯგუ ფი. თი თო ე უ ლი ჯგუ ფის წიგ ნი სათ ვის არ სე ბობს სპე ცი ა ლუ რი 
ჟურ ნა ლი – ინ ვენ ტა რი (დავ თა რი). მა შა სა და მე, მი ი ღე ბა იმ დენი ინ ვენ ტა რი, რამ დე ნი 
ფორ მა ტიც იქ ნე ბა ბიბ ლი ო თე კა ში. თი თო ე ულ ინ ვენ ტარ ში წიგ ნთა ნუ მე რა ცია იწყ ე ბა 
და გრძელ დე ბა ერ თი დან (1). წიგ ნზე იწე რე ბა ფორ მა ტის აღ მნიშ ვნე ლი ნი შა ნი, მა გა ლი-
თად: 1, 2 და ა. შ. ფორ მა ტის ნიშ ნის შემ დეგ იწე რე ბა ინ ვენ ტა რის ნო მე რი. თუ ამ ფორ-
მა ტი სათ ვის გა მო ყო ფილ ინ ვენ ტარ ში რო მე ლი მე წიგ ნი შე ტა ნი ლია 155 ნომ რით, მა შინ 
წიგ ნის და საწყ ო ბი შიფ რი იქ ნე ბა: 1–155.

სის ტე მა ტურ -ფორ მა ტუ ლი რი გით დაწყ ო ბი სას, რო გორც სა ხელ წო დე ბი დან ჩანს, 
ბიბ ლი ო თე კა ში შე მო სუ ლი წიგ ნე ბი ჯერ და ი ყო ფა ში ნა არ სი სა და საგ ნის მი ხედ ვით, 
შემ დეგ თი თო ე უ ლი გან ყო ფი ლე ბა კვლავ და ი ყო ფა ფორ მა ტე ბის მი ხედ ვით. ასე რომ, 
თა რო ზე წიგ ნე ბი ში ნა არ სის მი ხედ ვით არის გა ნა წი ლე ბუ ლი და ყვე ლა გან ყო ფი ლე ბა 
ფორ მა ტის მი ხედ ვით და ი ყო ფა ისე, რომ თი თო ე უ ლი ფორ მა ტის ჯგუფს სა კუ თა რი ნუ-
მე რა ცია ექ ნე ბა. ასე თი დაწყ ო ბის დროს შიფ რი, რომ ლის მი ხედ ვი თაც უნ და და იწყ ოს 
საგ ნე ბი, შემ დეგ ფორ მას მი ი ღებს: 3 (გან ყო ფი ლე ბის ინ დექ სი კლა სი ფი კა ცი ის მი ხედ-
ვით – სო ცი ა ლუ რი მეც ნი ე რე ბა ნი); ა//1 (ფორ მა ტის ჯგუ ფი); 325 – ინ ვენ ტა რის ნო მე-
რი; ერ თად – 3 1–325, ან 3 325, ე. ი. მე–3 გან ყო ფი ლე ბის 1 ფორ მა ტის 325–ე წიგ ნი. ეს 
სის ტე მა მო ი ცავს რთულ პრო ცე სებს. იგი სა ჭი რო ებს ე. წ. ტო პოგ რა ფი ულ კა ტა ლოგს 
და აძ ნე ლებს წიგ ნობ რი ვი ფონ დის შე მოწ მე ბას, რის თვი საც მა სობ რივ ბიბ ლი ო თე კებ ში 
მი სი გა მო ყე ნე ბა ყოვ ლად მი უ ღე ბე ლი ა.

სის ტე მა ტურ -ფორ მა ტულ -ან ბა ნუ რი დაწყ ო ბის მი ზა ნი ა, ერ თი გან ყო ფი ლე ბის შიგ-
ნით სის ტე მა ტუ რად დაწყ ო ბი ლი გან ყო ფი ლე ბე ბის წიგ ნე ბი და ა ლა გოს ან ბან ზე – ავ ტო-
რი სა და სა თა უ რის მი ხედ ვით.

არ სე ბობს სხვა სა შუ ა ლე ბე ბიც: წიგ ნა დი ფონ დი და ნა წილ დეს ავ ტო რე ბის მი ხედ-
ვით (ინ დი ვი დუ ა ლუ რი ავ ტო რი, კორ პო რა ცი უ ლი ავ ტო რი ან, თუ ავ ტო რი არ არის 
ცნო ბი ლი, სა თა უ რის მი ხედ ვით). ამ შემ თხვე ვა ში მი ვი ღებთ ე.წ. ან ბა ნურ (ალ ფა ბე ტურ) 
დაწყ ო ბას, რო მე ლიც ფორ მა ლუ რი ნიშ ნე ბით დაწყ ო ბის ერ თ-ერ თი უმარ ტი ვე სი და უძ-
ვე ლე სი სა ხე ა. იგი, რო გორც სა ხე ლი დან ჩანს, ალა გებს ბეჭ დვით დო კუ მენტს ან ბან ზე 
ავ ტო რის გვა რის, კორ პო რა ცი უ ლი ავ ტო რის ან სა თა უ რის მი ხედ ვით. ან ბა ნუ რი დაწყ-
ო ბის დაჩ ქა რე ბი სათ ვის და ა მუ შა ვეს სხვა დას ხვა სის ტე მა, რო მელ თა გან მსოფ ლი ო ში 
ყვე ლა ზე გავ რცე ლე ბუ ლია ე.წ. კე ტე რის სა ავ ტო რო ცხრი ლე ბი. იგი ან ბა ნუ რი დაწყ ო-
ბის მე ტად მოქ ნი ლი ხერ ხი ა. მი სი პრინ ცი პი ასე თი ა: თი თო ე ულ ასოს თან დაჯ გუ ფე ბუ-
ლია ამა ვე ასო თი დაწყ ე ბუ ლი 89 მარ ცვა ლი (ჯგუ ფი); თი თო ე ულ ჯგუფს შე ე სა ბა მე ბა 
თა ვი სი რიცხ ვი 11-დან 99-მდე. ცხრილ ში მო თავ სე ბუ ლი რიცხ ვე ბის ერ თი სვე ტი გან-
კუთ ვნი ლია ასო თა ორი ჯგუ ფი სათ ვის. ასეთ ცხრი ლებ ში სა ავ ტო რო ნი შანს წარ მო ად-
გენს ავ ტო რის გვა რის პირ ვე ლი ასო (ან კორ პო რა ცი უ ლი ავ ტო რის პირ ვე ლი სიტყ ვის 
პირ ვე ლი ასო, ან სა თა უ რის პირ ვე ლი სიტყ ვის თავკიდური ასო) და ის რიცხ ვი, რო-
მე ლიც მას შე ე სატყ ვი სე ბა ცხრილ ში (მაგ.: აბუ ე-201, ბალ-201; ლუ ტი-962, მქ-963). სა-
ავ ტო რო ცხრი ლე ბი არ სე ბობს ქარ თულ და უცხო ენებ ზე. ის უფ რო მო სა ხერ ხე ბე ლია 
ჟურ ნალ-გა ზე თე ბი სა და მხატ ვრუ ლი ლი ტე რა ტუ რის და საწყ ო ბად.
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სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბი შე იძ ლე ბა და ლაგ დეს გა მო ცე მის წლის (ქრო ნო ლო-
გი უ რი დაწყ ო ბა) ან ად გი ლის (ტო პოგ რა ფი უ ლი დაწყ ო ბა) მი ხედ ვითაც.

ზე მოთ და სა ხე ლე ბუ ლი ყვე ლა ხერ ხი ეყ რდნო ბა ფორ მა ლურ ნიშ ნებს და ამი ტომ 
ისი ნი ფორ მა ლუ რი დაწყ ო ბის სა ხე ე ბი ა. ყვე ლა ზე მე ტად არის გავ რცე ლე ბუ ლი წიგ ნე-
ბის და ლა გე ბა ში ნა არ სის, საგ ნის მი ხედ ვით, რო მე ლიც ეყ რდნო ბა ამა თუ იმ კლა სი ფი-
კა ცი ის სის ტე მას. რად გან კლა სი ფი კა ციისას ხდება წიგ ნთა დაჯ გუ ფე ბა, სის ტე მა ტი ზა-
ცი ა, მას სის ტე მუ რი დაწყ ო ბა ეწო დე ბა, მაგ.: 811.353.1; 94 (479.22) შ-214 ს-262.

სისტემატიზაციის პრინციპს, რომლისთვისაც ამოსავალი იქნება წიგნის 
გამოსვლის თარიღი, ეწოდება ქრონოლოგიური დაწყობა. იგი თავს მო უყ რის ერთ წელს 
გა მო ცე მულ ლი ტე რა ტუ რას, რა თა მკითხ ველ მა და ბიბ ლი ო თე კარ მა მალევე შეიტყონ 
ახ ლად გა მო ცე მუ ლი წიგ ნის შესახებ და შეძლონ ამა თუ იმ წლის ბეჭ დვი თი დო კუ მენ-
ტის მი მო ხილ ვა.

ქრო ნო ლო გი უ რი წყო ბის სის ტე მის სა ხე ე ბი ა: ქრო ნო ლო გი ურ -ან ბა ნუ რი, ფორ მა-
ტულ-ქრო ნო ლო გი ურ -ან ბა ნუ რი და სხვ. ეს პრინციპი ვიწ რო ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი მნიშ-
ვნე ლო ბი საა და გა მო ი ყე ნე ბა, მა გა ლი თად, კო ლექ ცი ე ბის და საწყ ო ბად.

ჟურ ნალ -გა ზე თე ბი ქრო ნო ლო გი უ რად უნ და და იწყ ოს სა თა უ რე ბის (ან ბა ნუ რი) რი-
გის ან ტო პოგ რა ფი უ ლი ნიშ ნის მი ხედ ვით, მა გა ლი თად: პ-532, გზ-125, Fპ-2. ტო პოგ რა-
ფი უ ლი (ტო პოგ რა ფია – გე ოგ რა ფი უ ლი ად გი ლის აღ წე რა) დაწყ ო ბის სის ტე მით წიგ ნთა 
დალაგებისას ყუ რადღ ე ბა ექ ცე ვა არა გა მო ცე მის დროს, ში ნა არსს ან ფორ მატს, არა-
მედ გა მო ცე მის ად გილს, მაგ.: (22)726/უ-966 – (22) სა ქარ თვე ლო, 726 – არ ქი ტექ ტუ რა, 
უ – 966 კე ტე რი. არ სე ბობს დაწყ ო ბის სხვა დას ხვაგ ვა რი შიფ რი მაგ.: გზ – ქარ თუ ლი 
გა ზე თი, პ – ქარ თუ ლი ჟურ ნა ლე ბი, A – ავ ტო რე ფე რა ტე ბი.

სისტემატურ-ანბანური დაწყ ო ბი სას ბიბ ლი ო თე კა ში ხდება წიგ ნე ბის დაჯ გუ ფე-
ბა-და ყო ფა ში ნა არ სის მი ხედ ვით. ეს პრო ცე სი სრულ დე ბა კლა სი ფი კა ცი ით. იგი ჰყოფს 
წიგ ნებს გან ყო ფი ლე ბე ბად, ქვე გან ყო ფი ლე ბე ბად და ა. შ. ამის მი ხედ ვით, ეკო ნო მი კუ-
რი შინაარსის წიგ ნე ბი, მა თი ავ ტო რე ბი სა თუ ფორ მა ტის მი უ ხე და ვად, ერ თად მო იყ რის 
თავს. ასე ვე ერ თად მოხ ვდე ბა მა თე მა ტი კუ რი, აგ რო ნო მი უ ლი, პო ლი ტი კუ რი თუ სამ-
კურ ნა ლო შინაარსის წიგ ნე ბი. კლა სი ფი კა ცი ის მი ზა ნია წიგ ნე ბის ში ნა არ სობრივი დაჯ-
გუ ფე ბა და სის ტე მა ტიზაცია.

ამ პრო ცესს ეყ რდნო ბა და ამ გვა რად ვე აწყ ობს თა რო ებ ზე წიგ ნებს სის ტე მა ტუ რი 
გან ლა გე ბის მე თო დიც. ამ რი გად, თა რო ე ბი და ყო ფი ლია არა ფორ მა ტე ბის, არა მედ გან-
ყო ფი ლე ბა თა მი ხედ ვით. წიგ ნთა სის ტე მა ტი ზა ცია ათ წი ლა დი სის ტე მით წარ მო ებს და 
ამის მი ხედ ვით და იწყ ო ბა წიგ ნე ბი თა რო ზე 0-დან 9-მდე გან ყო ფი ლე ბებ ში. თი თო ე უ ლი 
გან ყო ფი ლე ბა თა რო ზე იყო ფა ქვე გან ყო ფი ლე ბად გამ ყო ფის სა შუ ა ლე ბით, ლაგ დე ბა 
და ნა წილ დე ბა ან ბა ნურად ავ ტო რე ბის გვა რე ბის, სა თა უ რე ბის მი ხედ ვით. სა ა მი სოდ გა-
მო ყე ნე ბუ ლია კე ტე რის სა ავ ტო რო ცხრი ლე ბი. წიგ ნზე ჯერ და ე წე რე ბა გან ყო ფი ლე ბის 
ინ დექ სი, შემ დეგ სა ავ ტო რო ნი შა ნი ჩვე უ ლებ რი ვი წი ლა დის სა ხით, მა გ.: ნა თიშ ვი ლი, 
„ადა მი ა ნის ნორ მა ლუ რი ანა ტო მი ა“; ანა ტო მი ის ინ დექ სი 611; ნა თიშ ვი ლის სა ავ ტო რო 
ნი შა ნი – ნ. 11. მა შა სა და მე, შიფ რი მი ი ღებს შემ დეგ სა ხეს: 611/ნ11ა და ა. შ. თა რო ებ-
ზე, ყვე ლა გან ყო ფი ლე ბის შემ დეგ, გარ კვე უ ლი, და ტო ვე ბუ ლი უნ და იყოს სიცარიელე, 
რომ ახ ლად შე მო სულ წიგნს წი ნას წარ ჰქონ დეს ად გი ლი გან საზღ ვრუ ლი. ინ დექ სე ბი არ 
უნ და იყოს რთუ ლი, რად გან, რო გორც ცნო ბი ლი ა, იგი აძ ნე ლებს კა ტა ლო გე ბით სარ-
გებ ლო ბას. წიგ ნსა ცა ვის (თა რო ე ბის) ფარ თო ბის ეკო ნო მი ის მიზ ნით, უმ ჯო ბე სია, სხვა-
დას ხვა თვალ საზ რი სით გან ხი ლუ ლი ერ თი და იგი ვე სა გა ნი მო თავ სდეს ერთ ად გილ ზე.
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ასე თია სის ტე მა ტუ რი და ლა გე ბის წესები და ტექ ნი კა. რა კი გან ყო ფი ლე ბა თა შიგ-
ნით წიგ ნე ბი კე ტე რის სა ავ ტო რო ცხრი ლე ბით (ან ბა ნუ რად) არის და ლა გე ბუ ლი, მას სი-
ტე მა ტურ -ან ბა ნუ რი დაწყ ო ბა ეწო დე ბა. ის ნა თელ სუ რათს იძ ლე ვა ბიბ ლი ო თე კის წიგ-
ნობ რი ვი ფონ დის ში ნა არ სის შე სა ხებ. დაწყ ო ბის ეს ფორ მა მი ღე ბუ ლია ღია და ნა ხევ-
რად ღია დაშ ვე ბის ბიბ ლი ო თე კებ ში.

არ სე ბობს სის ტე მა ტუ რი (ში ნა არ სობ რი ვი) დაწყ ო ბის სხვა პრინციპიც – თემატური 
და საგ ნობ რი ვი. მი სი ძი რი თა დი მი ზა ნი ა, გა ა თა ვი სუფ ლოს მკითხ ვე ლი სის ტე მა ტუ-
რი და ლა გე ბის პი რო ბი თობისგან. გან ყო ფი ლე ბებს ალა გე ბენ ან ათ წი ლა დი სის ტე მის 
მი ხედ ვით შეც ვლი ლად, ან და პირ და პირ, ამა თუ იმ საგ ნის, დის ციპ ლი ნის სა ხელ წო-
დე ბის და წე რით: „ის ტო რი ა“,  „ლი ტე რა ტუ რა“ და სხვ. ასე თი წე სი მი სა ღე ბია სა ბავ შვო 
ბიბ ლი ო თე კებ ისთვის. გარ და ზე მო ჩა მოთ ვლი ლისა, არ სე ბობს ე.წ. დაწყ ო ბის უძ რა ვი 
სის ტე მე ბიც, რომ ელთა მი ხედ ვით წიგ ნი მი მაგ რე ბუ ლი გარ კვე ულ ად გილ ზე და მი სი 
მდებარეობა მუდ მი ვია. მა გალითად, ამა თუ იმ კა რა დის რი გი თი ნო მე რი არის 10. მას ში 
მო თავ სე ბუ ლი წიგ ნე ბის რი გი თი ნო მე რია 40. წიგ ნის შიფ რი იქ ნე ბა 10–40 და ეს შიფ რი 
დაიწე რე ბა წიგ ნზეც.

  სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დის ორ გა ნი ზა ცია

სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტის რა ო დე ნო ბა გან საზღ ვრავს ბიბ ლი ო თე კის მო ცუ ლო-
ბა სა და სიმ დიდ რეს. თა ვის მხრივ, ფონ დის ში ნა არ სი და ხა სი ა თი გა ნი საზღ ვრე ბა ბიბ-
ლი ო თე კის და ნიშ ნუ ლე ბი თა და ამო ცა ნე ბით.

ბიბ ლი ო თე კის ფონ დი შე იძ ლე ბა იყოს უნი ვერ სა ლუ რი და დარ გობ რი ვი. ამა ვე 
დროს, იგი გან სხვავ დე ბა ტი პე ბი სა და სა ხე ე ბის მი ხედ ვი თაც: წიგ ნა დი, ჟურ ნა ლე ბის, 
გა ზე თე ბის, ტექ ნი კუ რი ლი ტე რა ტუ რის სპეც . სა ხე ე ბის, კარ ტოგ რა ფი უ ლი, მუ სი კა-
ლურ ნა წარ მო ებ თა, აუ დი ო ვი ზუ ა ლურ სა შუ ა ლე ბა თა და ა.შ. ცალ კე გა მო ი ყო ფა საც-
ნო ბა რო (გა მო ი ყე ნე ბა საც ნო ბა რო-ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი აპა რა ტის სა ხით), გაც ვლი თი, 
სა დუბ ლი კა ტო და რა რი ტე ტუ ლი ფონ დე ბი.

ყვე ლა ბიბ ლი ო თე კა ში ყა ლიბ დე ბა ფონ დე ბის და მო უ კი დე ბე ლი სის ტე მა. ფონ დი 
შე იძ ლე ბა და ი ყოს სტრუქ ტუ რუ ლი ერ თე უ ლე ბის – წიგ ნსა ცა ვის, სა ერ თო დარ ბა ზის, 
მოძ რა ვი და ა. შ. – მი ხედ ვი თაც. ფონ დი ისე უნ და იყოს გან ლა გე ბუ ლი, რომ რაც შე-
იძ ლე ბა უკეთ ემ სა ხუ რე ბო დეს მკითხ ველს, იო ლი იყოს მას ში ორი ენ ტი რე ბა, წიგ ნე ბის 
მი წო დე ბა, ხარ ვე ზე ბის გა მოვ ლე ნა. ფარ თო ბი მაქ სი მა ლუ რად უნ და იყოს ათვისებული.

ბიბ ლი ო თე კე ბის ფონ დე ბის შე მოწ მე ბის სი სტე მა უზ რუნ ველ ყოფს ფონ დე ბის დაც-
ვასა და მის კონტროლს, მეთ ვალ ყუ რე ო ბას... ბიბ ლი ო თე კის შე მოწ მე ბას მრა ვა ლი მი-
ზე ზი აქვს:

•  დგინ დე ბა და შე ის წავ ლე ბა ფონ დი;
•  ირ კვე ვა ხარ ვე ზე ბი;
•  მოწმდება ფონ დის დაც ვა;
•  ფონ დი განიტვირთება მოძ ვე ლე ბუ ლი და გაც ვე თი ლი ლი ტე რა ტუ რი სა გან;
•  ირ კვე ვა მომ სა ხუ რე ბის ხა რის ხი, წიგ ნე ბით სარ გებ ლო ბის დის ციპ ლი ნა;
•  მიმ დი ნა რე ობს მე თო დუ რი დახ მა რე ბა, ცალ კე უ ლი სა კითხ ის გარ კვე ვა და და-

ზუსტე ბა.

ფონ დე ბის შე მოწ მე ბა პე რი ო დუ ლად ხდე ბა ამა თუ იმ მას შტა ბის ბიბ ლი ო თე კებ ში. 
ეს დად გე ნი ლია შე სა ბა მი სი დე ბუ ლე ბე ბით და ით ვლე ბა სა ვალ დე ბუ ლოდ.
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ფონ დის შე მოწ მე ბა აუ ცი ლე ბე ლია ცალ კე ულ შემ თხვე ვებ შიც:

•  ბიბ ლი ო თე კის გა დას ვლისას ახალ შე ნო ბა ში;
•  ფონ დე ბის ჩა ბა რე ბა-გა და ბა რე ბისას;
•  სტი ქი უ რი უბე დუ რე ბის შემ დეგ.

ცალ კე ულ შემ თხვე ვაში შე იძ ლე ბა, შე მოწ მდეს მთე ლი ფონ დი ან მხო ლოდ მი სი რო-
მე ლი მე ნა წი ლი.

ფონ დის შე მოწ მე ბი სას გა სათ ვა ლის წი ნე ბე ლი ა, რომ ბიბ ლი ო თე კა არ იკე ტე ბა და 
მკითხ ველ თა მომ სა ხუ რე ბა გარ კე ულ წი ლად ფერ ხდე ბა, ამი ტომ უნ და შე ირ ჩეს ისე თი 
დრო, რო ცა ბიბ ლი ო თე კას ნაკ ლე ბი მკითხ ვე ლი ჰყავს ან შემოწმება ჩატარდეს ეტა პობ-
რი ვად. შე მოწ მე ბა სა მი ეტა პი სა გან შედ გე ბა:

1. მომ ზა დე ბა;
2. შე მოწ მე ბა;
3. შე დე გე ბის შე ჯა მე ბა-გა ფორ მე ბა.

უმთავრესად შემოწმება ხდება ინ ვენ ტა რის წიგ ნის მი ხედ ვით, როდესაც წიგ ნი 
იძებ ნე ბა თა რო ზე ან გა ცე მულ წიგ ნთა დო კუ მენ ტებ ში და შე ჯერ დე ბა ინ ვენ ტა რის წიგ-
ნთან. დიდ ბიბ ლი ო თე კებ ში ფონ დებს ამოწ მე ბენ სა კონ ტრო ლო ტა ლო ნე ბის ან ტო პოგ-
რა ფი უ ლი კა ტა ლო გის მი ხედ ვით.

სა კონ ტრო ლო ტა ლო ნი ყვე ლა წიგ ნზე დგე ბა და სა ინ ვენ ტა რო ნომ რე ბის მი ხედ ვით 
გა ეწყ ო ბა. შემ დეგ ხდე ბა შე და რე ბა სა ინ ვენ ტა რო წიგ ნთან. ტო პოგ რა ფი უ ლი კა ტა ლო-
გე ბი დგე ბა დი დი ბიბ ლი ო თე კებ ში – ყვე ლა წიგ ნზე შე მოს ვლი სთა ნა ვე იხ სნე ბა სა თა ნა-
დო ბა რა თი, რო მე ლიც კა ტა ლოგ ში იმ რი გით გა ეწყ ო ბა, რა რი გი თაც წიგ ნე ბია გან ლა-
გე ბუ ლი. შემ დეგ ში მა თი შე ჯე რე ბა ფონ დთან გა მო არ კვევს, რა არის ად გილ ზე და რა  
არა. ეს შე მოწ მე ბის უფ რო გა ად ვი ლე ბუ ლი მე თო დია, ვიდ რე სა კონ ტრო ლო ტა ლო ნე ბის 
წე რა. ტო პოგ რა ფი უ ლი კა ტა ლო გი დგე ბა დო კუ მენტს შე მოს ვლის თა ნა ვე.

გა ვიხ სე ნოთ:

•  რა იგუ ლის ხმე ბა ფონ დის აღ რიცხ ვა ში?
•  რა ით ვლე ბა გა ზე თის აღ რიცხ ვის ერ თე უ ლად?
•  რო გორ აღი რიცხ ე ბა დის კი, რო მე ლიც ახ ლავს წიგნს?
•  რო გორ უნდა შეინახოს სარეკლამოდ გა მო ცე მუ ლი პუბ ლი კა ცი ე ბი, დრო ე ბით 

თუ მუდ მივად?
• რა სა ხის ინ ფორ მა ცი ას იძ ლე ვა სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დზე ჯა მობ რი ვი 

აღრიცხვის წიგ ნი?
•  რა გან სხვა ვე ბაა ფონ დის ჯა მობ რივ და ინ დი ვი დუ ა ლურ აღ რიცხ ვას შო რის?
•  რა შემ თხვე ვა ში შე იძ ლე ბა სა ინ ვენ ტა რო წიგ ნის ხე ლახ ლა გა და წე რა?
•  რას ეფუძნება აღ რიცხ ვის სტა ტის ტი კა?
•  რას გუ ლის ხმობს ფონ დის ინ ვენ ტა რი ზა ცი ა?
•  რა შემ თხვე ვა ში შე იძ ლე ბა ჩა ტარ დეს ფონ დე ბის არა გეგ მი უ რი შე მოწ მე ბა?
•  ფონ დე ბის შე მოწ მე ბის რო მე ლი მე თო დი გა მო ი ყე ნე ბა დო კუ მენ ტე ბის 

ინვენ ტა რუ ლი გან ლა გე ბისას?
•  რა არის ავ თრა თი და ჯი ბა კი?
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•  სად და ის მის თე გი დო კუ მენ ტის ტექ ნი კუ რად და მუ შა ვე ბის დროს?
•  რა ინ ფორ მა ცი ას გვაძ ლევს წიგ ნის ფორ მუ ლა რი?
•  რო მე ლი ენი დან წარ მოდ გე ბა ტერ მი ნი „კა ტა ლო გი“ და რას ნიშ ნავს იგი ქარ თუ ლად?
•  რო გორ კა ტა ლოგს ეწო დე ბა ან ბა ნუ რი?
•  რო გორ კა ტა ლოგს ეწო დე ბა სის ტე მა ტუ რი?
•  რო გორ კა ტა ლოგს ვუ წო დებთ საგ ნობ რივს?
•  რას ეწო დე ბა საგ ნობ რი ვი რუბ რი კა?
• რის მი ხედ ვით გან ვა ლა გებთ ბა რა თებს სის ტე მა ტურ, ან ბა ნურ და 

საგ ნობ რივ კა ტა ლოგ ებში?
•  რა ინ ფორ მა ცი ას გვაწ ვდის წიგ ნის ანო ტა ცი ა?
•  წიგ ნის რო მე ლი ელე მენ ტე ბი ეხ მა რე ბა ბიბ ლი ო თე კარს ბა რა თის შევ სე ბა ში?
•  რას ეწო დე ბა სიგ ნა ტუ რა?
•  რას ეწო დე ბა კო ლონ ციფ რი?
•  რას ეწო დე ბა პა გი ნა ცი ა?
•  რას ეწო დე ბა შე მა ვა ლი და ჩარ თუ ლი ილუს ტრა ცი ე ბი, რო გორ აღი ნიშ ნე ბა 

თი თო ე უ ლი მათ გა ნი?
•  რო მე ლი თავ ფურ ცე ლია პა რა ლე ლუ რი და რო მე ლი ძი რი თა დი – ა თუ ბ?

ა)   William Folkner
Bear

Tbilisi
1992

  ბ)  უი ლი ამ ფოლ კნე რი 
დათ ვი

გა მომ ცემ ლო ბა „სამ შობ ლო“
თბი ლი სი

1992

•  რო გორ გა მო ცე მებ ზე გვხვდე ბა ძი რი თა დი და და მა ტე ბი თი თავ ფურ ცლე ბი?
•  რო მე ლია ძი რი თა დი და რო მე ლია და მა ტე ბი თი თავ ფურ ცე ლი ა თუ ბ?

ა) კა ცია ადა მი ა ნი?! 
მოთხ რო ბა ილ. ჭავ ჭა ვა ძი სა 

გა მო ცე მუ ლი მ. ბე თა ნიშ ვი ლი სა გან

პე ტერ ბურ გი სა მეც ნი ე რო 
აკა დე მი ის სტამ ბა 

1869 

ბ) ილია ჭავ ჭა ვა ძე 
კა ცია ადა მი ა ნი?! 

 „სახ ლგა მი“
 თბი ლი სი

1948

•  რას ეწო დე ბა ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი ჩა ნა წე რი?
•  რო მელ ენა ზე აღიწერება სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტი?
•  და საშ ვე ბია თუ არა სიტყ ვა თა და სიტყ ვათ შე ერ თე ბა თა შე მოკ ლე ბა ბიბ ლი-

ოგ რა ფი უ ლი ჩა ნა წე რის შედ გე ნი სას?
•  რო მე ლი ციფ რე ბია მი ღე ბუ ლი აღ წე რი ლო ბის თავ სა თა ურ ში, არა ბუ ლი თუ რო მა უ ლი?
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•    განმვმარტოთ, რას ნიშ ნავს მო ნოგ რა ფი უ ლი აღ წე რი ლო ბა? კრებ სი თი აღ წე რი-
ლო ბა? ანა ლი ტი კუ რი აღ წე რი ლო ბა?

•  რას ნიშ ნავს ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი კლა სი ფი კა ცია?
•  ჩვენს წელ თაღ რიცხ ვამ დე არ სე ბუ ლი რო მე ლი ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი სის ტე მე-

ბია ცნო ბი ლი?
•  ვინ არის ათ წი ლა დი კლა სი ფი კა ცი ის სის ტე მის ავ ტო რი?
•  ათ წი ლა დი კლა სი ფი კა ცი ის მი ხედ ვით, ადა მი ა ნის ცოდ ნა რამ დენ გან ყო ფი-

ლე ბად არის და ყო ფი ლი?
•  დღეს რო მე ლი სა ბიბ ლი ო თე კო კლა სი ფი კა ცია გა მო ი ყე ნე ბა სა ქარ თვე ლო ში?
•  რას ეწო დე ბა შიფ რი?
•  რას გან საზღ ვრავს სა ავ ტო რო ნი შა ნი, მე ო რე ნა ი რად რა ეწო დე ბა სა ავ ტო რო 

ნი შანს და რა ტომ?
•  რას აღ ნიშ ნავს ფორ მა ტი? სულ რამ დე ნი ფორ მა ტი არ სე ბობს?
•  ფორ მა ტუ ლი დაწყ ო ბის რამ დე ნი სა ხე არ სე ბობს?

IV თა  ვი.  სა  ბიბ  ლი  ო  თე  კო  ფონ  დის  დაც  ვა

ამ თა ვის შეს წავ ლის შედ გომ გეცოდინებათ და შე გეძ ლე-
ბათ:

და ზი ა ნე ბუ ლი სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტის ცნო ბა,
სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის ქი მი ურ -ბი ო ლო გი უ რი, 
ჰი გი ე ნი სა და უსაფ რთხო ე ბის ნორ მე ბის დაც ვა,
ინ ვენ ტა რი ზა ცი ი სა და რე ინ ვენ ტა რი ზა ცი ის მე თო დე ბში 

გარკვევა, და ზი ა ნე ბუ ლი სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტის 
ფონ დი დან გა რიცხ ვა, სა გან გე ბო სი ტუ ა ცი ებ ში დო კუ მენ ტე-
ბის დაც ვა.
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§. 1. ფონ დის დაც ვა , უ საფ რთხო ე ბის  პი რო ბე ბის გან საზღ ვრა და და ზი ა ნე ბუ ლი      

დო კუ მენ ტე ბის გა მოვ ლე ნა

ბიბ ლი ო თე კე ბი იძე ნენ, ინარ ჩუ ნე ბენ და სა ზო გა დო ე ბას წა რუდ გე ნენ სხვა დას ხვა 
სა ხის დო კუ მენ ტებს. ფონ დე ბის შე ნარ ჩუ ნე ბის უზ რუნ ველ ყო ფა ბიბ ლი ო თე კის ერ თ-
ერ თი ძი რი თა დი ფუნ ქცი ა ა. ამის გა რე შე ბიბლიოთეკა არა თუ სრუ ლად და აკ მა ყო ფი-
ლებს მკითხ ველს, არა მედ დრო თა გან მავ ლო ბა ში მისი და კარ გვის საფ რთხის წი ნა შე 
დადგება.

რათა უზ რუნ ველ ვყოთ სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დე ბის, რო გორც ქვეყ ნის კულ ტუ რუ-
ლი მემ კვიდ რე ო ბის ნა წი ლი სა და სა ინ ფორ მა ციო რე სურ სის, შე ნარ ჩუ ნე ბა, სა ჭი როა 
შემ დე გი ღო ნის ძი ე ბე ბის გა ტა რე ბა:

•  შე ნო ბის (ბიბ ლი ო თე კის) ნორ მა ტი უ ლი ფი ზი კუ რი და სა ნი ტა რულ -ჰი გი ე ნუ რი 
მდგო მა რე ო ბის სის ტე მა ტუ რი კონ ტრო ლი, სა ინ ჟინ რო კო მუ ნი კა ცი ე ბი სა და სა-
ცა ვე ბის სივ რცის უზ რუნ ველ ყო ფა;

•  სა ცა ვე ბის სივ რცის გა ფარ თო ე ბა სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დე ბის ზრდის შე სა ბა მი-
სად, ბიბ ლი ო თე კე ბის შე ნო ბე ბის მშე ნებ ლო ბა და რე კონ სტრუქ ცი ა;

•  ბიბ ლი ო თე კე ბის აღ ჭურ ვა უსაფ რთხო ე ბის თა ნა მედ რო ვე ტექ ნი კუ რი სა შუ ა ლე-
ბე ბით;

•  ბიბ ლი ო თე კე ბის მა ტე რი ა ლურ -ტექ ნი კუ რი ბა ზის გაძ ლი ე რე ბა დო კუ მენ ტე ბის 
შე ნახ ვის ნორ მა ტი უ ლი რე ჟი მის უზ რუნ ველ საყოფად, მა თი სტა ბი ლი ზა ცია და 
რეს ტავ რა ცი ა;

•  სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დის დაც ვა საკ მა რი სი რა ო დე ნო ბის კვა ლი ფი ცი უ რი პერ სო-
ნა ლის მეშვეობით, შე ნახ ვი სა და გა მო ყე ნე ბის უზ რუნ ველ ყო ფა;

•  ერ თი ა ნი სა ბიბ ლი ო თე კო სა დაზღ ვე ვო ფონ დის (სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დე ბის მიკ-
რო ფორ მე ბი) შექ მნა;

•  მო ნი ტო რინ გი და კონ ტრო ლი სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის დაც ვა ზე, შე ნახ ვა-
სა და გა მო ყე ნე ბა ზე.

პრაქ ტი კამ აჩ ვე ნა, რომ ამ სა კითხ ე ბის ცალ -ცალ კე გა დაწყ ვე ტა არ იძ ლე ვა სა სურ-
ველ შე დეგს. სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დე ბის, უმნიშვნელოვანესი სუ ლი ე რი და მა ტე რი ა-
ლუ რი სიმ დიდ რის, შე ნარ ჩუ ნე ბის პრობ ლე მა უნ და გა დაწყ დეს კომ პლექ სუ რად, ყვე ლა, 
პირ ველ რიგ ში კი, ეროვ ნულ დო ნე ზე.

  რის თვის უნ და შე ვი ნარ ჩუ ნოთ, გა და ვარ ჩი ნოთ ფონ დე ბი?

სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის უსაფ რთხო ე ბის შე ნარ ჩუ ნე ბა აუ ცი ლე ბე ლი 
წინაპი რო ბა ა საიმისოდ, რომ ბიბ ლი ო თე კის მომ ხმა რე ბელს ჰქონ დეს ინ ფორ მა ცი ა ზე 
წვდო მა.

სა უ კე თე სო გზა, რათა მო მა ვალ მა თა ო ბამ შეს ძლოს სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დე ბით 
სარ გებ ლო ბა, არსებული რესურსის უსაფ რთხო ე ბის უზ რუნ ველ ყო ფაა.

ფონდისა და, შესაბამისად, საბიბლიოთეკო დოკუმენტთა დასაცავად აუცილებელია 
ამ დოკუმენტთა ვარგისიანობის შენარჩუნება და შენახვა.

ამისათვის აუცილებელია უსაფრთხოების სპეციალური ზომების მიღებას: შენახვის 
ტემ პერატურული რეჟიმის სტაბილურობის უზრუნველყოფა, ფონდების ნორმატიული 
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განლაგება, საბიბლიოთეკო დოკუმენტებით სარგებლობის წესების დაცვა და სა გან-
გებო სიტუაციათა პრევენცია.

ფონდის შენარჩუნებაზე ზრუნვა აერთიანებს ყველანაირ მმართველობით, 
ტექნიკურ და ფინანსურ ძალისხმევას, რომელიც მიმართულია იქითკენ, რომ თავიდან 
ავიცილოთ კოლექციათა მდგომარეობის გაუარესება (ცვეთა) და გავახანგრძლივოთ 
მათი არ სე ბო ბა.

პრე ვენ ცი უ ლი ღო ნის ძი ე ბე ბს შე უძ ლი ა, მნიშ ვნე ლოვ ნად გა ა ხან გრძლი ვოს ფონ-
დე ბის სი ცოცხ ლე და, რო გორც წე სი, ეს უფ რო ეფექ ტუ რია, ვიდ რე დაზიანებული 
კოლექციის აღდგენაზე ზრუნვა. 

საბიბლიოთეკო დოკუმენტების დაცვა და შენარჩუნება კომპლექსური პრობლემაა. 
მისი მოგვარება საჭიროა როგორც ადგილობრივ, ისე სახელმწიფო დონეზე, რაც 
ითვალისწინებს სამართლებრივი, ფინანსური, სამეცნიერო-მეთოდური, მატერიალურ-
ტექნიკური, საკადრო თუ საორგანიზაციო საკითხების მოგვარებას.

1986 წელს იუ ნეს კოს გე ნე რა ლურ კონ ფე რენ ცი ა ზე მი ი ღეს „დი რექ ტი ვე ბი სა ერ-
თა შო რი სო ქმე დე ბე ბი სა სა ბიბ ლი ო თე კო მა სა ლე ბის და სა ცა ვად და შე სა ნარ ჩუ-
ნებ ლად“. მათზე დაყ რდნო ბით, მსოფ ლი ოს ბევ რმა წამ ყვან მა ქვე ყა ნამ შექ მნა 
დო კუ მენ ტთა დაც ვის პროგ რა მე ბი, რომლებიც წარ მა ტე ბით ინერგება (http://
www.ifla.org/pac).

პრო ექ ტე ბი სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დე ბის შესანარჩუნებლად და დასაცავად, რომ -
ლებ საც ახორ ცი ე ლებს IFLA – სა ბიბ ლი ო თე კო ასო ცი ა ცი ე ბის სა ერ თა შო რი სო 
ფე დე რა ცი ა – ცენ ტრა ლური პროგ რა მის “Preservation and Conservation” (PAC 
– დაც ვა და კონ სერ ვა ცი ა) ფარ გლებ ში, ით ვა ლის წი ნებს სა ერ თა შო რი სო სტრა ტე-
გი ის გან ვი თა რე ბას. ამ პროგრამის ძი რი თა დი პრინ ცი პე ბი ა:

•  ფონ დე ბის დაც ვა, რო გორც ნა ცი ო ნა ლუ რი და მსოფ ლიო კულ ტუ რი სა თუ მეც ნი-
ე რე ბის გა დარ ჩე ნი სა ძი რი თა დი პი რო ბა;

•  ფონ დე ბის დაც ვა სა ხელ მწი ფო და სა ერ თა შო რი სო თა ნამ შრომ ლო ბის დონე ზე;

•  ცალკეული ქვეყ ნის პა სუ ხის მგებ ლო ბა  დო კუ მენ ტთა სა კუ თა რი ფონ დე ბის, რო-
გორც მსოფ ლიო სუ ლი ე რი მემ კვიდ რე ო ბის ნა წი ლის, გა დარ ჩე ნაზე (http://ww-
w.t-gardarika.ru/doc/19.htm).

  სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის ქი მი ურ -ბი ო ლი გი უ რი, ჰი გი ე ნის, უსაფ რთხო ე ბის 
ნორ მე ბის დაც ვა და რე ა გი რე ბა წა მოჭ რი ლი პრობ ლე მე ბის აღ მო საფ ხვრე ლად

ბიბ ლი ო თე კე ბის ფონ დე ბის ძი რი თად ნა წილს დღე საც შე ად გენს დო კუ მენ ტე ბი 
ტრა დი ცი ულ მა ტა რებ ლებ ზე – წიგ ნე ბი, გა ზე თე ბი, ჟურ ნა ლე ბი, ხელ ნა წე რე ბი, რუ კე-
ბი, პლა კა ტე ბი და სხვა. მა სა ლა, რომლისგანაც ისი ნი მზად დე ბა ორ გა ნუ ლი წარ მო შო-
ბი სა ა: ქა ღალ დი, მუ ყა ო, ტყა ვი, ხე და ა.შ. ამგვარ მასალას მუდ მივად ემუქრება ბუ ნებ-
რივი და ბე რე ბა. თუმცა სერიოზული პრობლემები შეიძლება გაუჩნდეს თანამედროვე 
მატარებლებსაც, მაგალითად, მიკროფირებს, ოპტიკურ და მაგნიტურ დისკებს, 
ციფრულ ფორმატებს და სხვ. რათა თავიდან ავიცილოთ ცვეთა და ინფორმაციის 
დაკარგვა, აუცილებალია, დავიცვათ შენახვის განსაკუთრებული რეჟიმი.
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დო კუ მენ ტე ბის და ზი ა ნე ბის ძი რი თა დი მი ზე ზე ბი ა:

•  ტექ ნი კუ რი და ზი ა ნე ბა;
•  ბუ ნებ რი ვი და ბე რე ბა;
•  ცუ დი მოპყ რო ბა ან შე ნახ ვა;
•  ქურ დო ბა ან ვან და ლიზ მი;
•  ხან ძა რი და წყალ დი დო ბა/ წყლის გა ჟონ ვა;
•  პა რა ზი ტე ბი;
•  და ბინ ძუ რე ბუ ლი გა რე მო;
•  სი ნათ ლე;
•  არას წო რი ტემ პე რა ტუ რა და ტე ნი ა ნო ბა.

ბიბ ლი ო თე კა რი ვალ დე ბუ ლია, სის ტე მა ტუ რად და ათ ვა ლი ე როს სა ბიბ ლი ო თე კო 
დო კუ მენ ტე ბი, და ა ზუს ტოს პრო ფილ თან მა თი შე სა ბა მი სო ბა და, რაც მთა ვა რია, გა მო-
ავ ლი ნოს ტექ ნი კუ რად და სხვა მი ზე ზე ბით გა მოწ ვე უ ლი და ზი ა ნე ბუ ლი ეგ ზემ პლა რე ბი, 
დაადგინოს და ზი ა ნე ბის ხა რის ხი, განსაზღვროს აღ დგე ნა ან ფონ დი დან ამო ღე ბა.

რო გორც უკ ვე ვი ცით, ბიბ ლი ო თე კა ში შე მოს ვლი სას ფონ დი (სა ბიბ ლი ო თე კო დო-
კუ მენ ტე ბი) ტექ ნი კუ რად მუ შავ დე ბა. ეს ნიშ ნავს დო კუ მენ ტის მარ კი რე ბას (და თეგ ვა, 
ინ ვენ ტა რის ნომ რი სა და შე ნახ ვის შიფ რის მი წე რა), ავ თრა თი სა და ჯი ბა კის (უ ბე) დაკ-
ვრასა და წიგ ნის ფორ მუ ლა რის შევ სე ბას.

შე სა ბა მი სად, ტექ ნი კუ რად და ზი ა ნე ბუ ლია დო კუ მენ ტი, რომელსაც აკლია ზე მოთ 
ჩა მოთ ვლი ლთაგან რო მე ლი მე ატ რი ბუ ტი. ტექ ნი კუ რი ხარ ვე ზი დო კუ მენ ტთან უშუ ა ლო 
შე ხე ბის გზით აღ მო იფ ხვრე ბა.

ზე მოთ ნახსენები სხვა მი ზე ზე ბის მაქ სი მა ლუ რად აღ მოფ ხვრის შემ თხვე ვა ში, თუმ-
ცა მდგო მა რე ო ბის გა უ ა რე სე ბა ბუ ნებ რი ვი დაძ ვე ლე ბის გა მო გაგ რძელ დე ბა, დო კუ მენ-
ტის და ზი ა ნე ბის პრო ცე სი მნიშ ვნე ლოვ ნად შე ნელ დე ბა. ყველა ჩა მოთ ვლი ლი გა რე მი-
ზეზ ი ურ თი ერ თდა კავ ში რე ბუ ლი ა. მა გა ლი თად, არას წო რი ტემ პე რა ტუ რის და ტე ნი ა ნო-
ბის პი რო ბებ ში, იზ რდე ბა პა რა ზი ტე ბით დას ნე ბოვ ნე ბის რის კი. გა უფ რთხი ლებ ლო ბამ, 
ცუდ მა შე ნახ ვამ შე იძ ლე ბა გა ზარ დოს/გა მო იწ ვი ოს ხან ძრი სა და წყალ დი დო ბისაგან 
დაზიანების საფრთხე. გან ვი ხი ლოთ ყოველი შემთხვევა ცალ -ცალ კე:

  სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის ბუ ნებ რი ვი და ბე რე ბა

რო გორც ბუ ნებ რი ვი, ასე ვე სინ თე ტიკუ რი წარ მო შო ბის ყვე ლა ის მა სა ლა, რომელიც 
წარ მო ად გე ნს სა ბიბ ლი ო თე კო და სა არ ქი ვო დო კუ მენ ტე ბის ძი რი თად სა ფუძ ველს, 
დრო თა გან მავ ლო ბა ში იცვლის თავ და პირ ველ თვი სე ბებს. დაძ ვე ლე ბა-და ბე რე ბა ბუ-
ნებ რი ვი პრო ცე სია, გა მოწ ვე უ ლი სხვა დას ხვა ფაქ ტო რე ბით.

ქა ღალ დის ბუ ნებ რი ვი და ბე რე ბა, უპირ ვე ლეს  ყოვ ლი სა, და მო კი დე ბუ ლია ში და 
მი ზე ზებ ზე, რომ ლე ბიც იწ ვე ვენ მის დეს ტრუქ ცი ას. ქა ღალ დის ბოჭ კო ებ ში ქი მი უ რი 
ცვლი ლე ბე ბის (ჰიდ რო ლი ზი, ჟან გვი თი დეს ტრუქ ცია და ა.შ.) შედეგია მო მა ტე ბულ მჟა-
ვი ა ნო ბის მომატება, მე ქა ნი კუ რი გამ ძლე ო ბი სა და ელას ტი კუ რო ბის დაქ ვე ი თე ბა. ხში-
რად ქა ღალ დის დეგ რა და ცი ის გარეგნული გა მოვ ლი ნე ბაა მი სი სიყ ვით ლე და სიმ ყი ფე. 
ყვე ლა ზე მგრძნო ბი ა რე ქა ღალ დის ტი პი შე ი ცავს დი დი რა ო დე ნო ბით ხის მერ ქნის მა სას 
და სხვა დას ხვა და ნა მა ტებს. ამ გვა რი მა სა ლა გა მო ი ყე ნე ბა გა ზე თე ბის, ჟურ ნა ლე ბისა 
და  სხვა მა სობ რი ვ გა მო ცე მათა და სა ბეჭ დად.
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ქა ღალ დი ჰიგ როს კო პიუ ლი მა სა ლა ა. ის ად ვი ლად შთან თქავს ნესტს. ძი რი თა დი მე-
თო დი მი სი გამ ძლე ო ბის ასა მაღ ლებ ლად არის ქა ღალ დის ნე იტ რა ლი ზა ცია Ca და Mg 
ბუ ფე რუ ლი ხსნა რე ბი სა და ან ტი ოქ სი დან ტე ბის გა მო ყე ნე ბით.

და ბე რე ბისას ასე ვე იცვლება ტყა ვის ფი ზი კურ -მე ქა ნი კური და ქი მი ური თვი სე ბებ-
იც. ეს გა მო ი ხა ტე ბა მი სი სტრუქ ტუ რის შეც ვლა ში, ტყა ვის ერ თგვა როვ ნე ბის და კარ-
გვა სა და დე ფორ მა ცი ა ში. ტყავ ზე ჩნდე ბა ნა ხეთ ქე ბი და ზე და ფე ნა იწყ ებს ჩა მოშ ლას.

  გა რე მო ფაქ ტო რე ბი – ჰა ე რის ტემ პე რა ტუ რა და ტე ნი ა ნო ბა

ტემ პე რა ტუ რი სა და ტე ნი ა ნო ბის პი რო ბებ ში არას წორ მა შე ნახ ვამ შე იძ ლე ბა მნიშ-
ვნე ლო ვა ნი ზი ა ნი მი ა ყე ნოს წიგ ნებ სა და დო კუ მენ ტებს. მდგო მა რე ო ბის გა უ ა რე სე ბა 
(გა ფუ ჭე ბა), მაგალითად, ცე ლუ ლო ზის დაშ ლისას ქა ღალ დის შე მად გენ ლო ბა ში, ქი მი-
უ რი და ზი ა ნე ბის ნაირსახეობაა. ამ პრო ცე სე ბის სიჩ ქა რე ზე გავ ლე ნას ახ დენს ტემ პე-
რა ტუ რისა და ტე ნი ა ნო ბის მაჩ ვე ნებ ლე ბი. თბი ლი, ნეს ტი ა ნი პი რო ბე ბი, როგორც მე ტი 
ენერ გი ის წყა რო, მდგო მა რე ო ბის გა უ ა რე სე ბის (გა ფუ ჭე ბის) პრო ცე სს აჩქარებს. ქი-
მი უ რი რე აქ ცი ის ტემ პი ორ მაგ დე ბა ყოველ ჯერზე ტემ პე რა ტუ რის 10°-ით ზრდი სას. 
ზოგიერთი არას ტა ბი ლუ რი მა სა ლის მდგო მა რე ო ბის გა უ ა რე სე ბის სის წრა ფე შე იძ-
ლე ბა გა ორ მაგ დეს მხო ლოდ ტემპერატურის 5°-ით მო მა ტე ბი სას. სა ბიბ ლი ო თე კო და 
სა არ ქი ვო მა სა ლე ბი, მა თი ჰიგ როს კო პიუ ლი ბუ ნე ბის გა მო, ად ვი ლად შთან თქა ვენ და 
ათა ვი სუფ ლე ბენ ტენს, რე ა გი რე ბენ ტემ პე რა ტუ რი სა და ტე ნი ა ნო ბის დღი ურ და სე ზო-
ნურ ცვლი ლე ბებ ზე გა ფარ თო ე ბი თა და შე კუმ შვით. მო ცუ ლო ბის ცვლი ლე ბას შეუძლია 
დააჩქაროს მდგო მა რე ო ბის გა უ ა რე სე ბა და გა მო იწ ვი ოს ისე თი თვალ სა ჩი ნო ფი ზი კუ რი 
და ზი ა ნე ბე ბი, რო გო რიცაა ქა ღალ დის დე ფორ მა ცი ა, მელ ნის ატ კეჩ ვა, ყდის გამ რუ დე ბა 
და ემულ სიაის დაბზარვა ფო ტო მა სა ლა ზე. მა ღა ლი (65%-ზე მეტი) ფარ დო ბი თი8 ტე ნი ა-
ნო ბა, მჟა ურ-კა ტა ლი ზუ რი ჰიდ რო ლი ზის შე დე გად, ზრდის ქა ღალ დის ქი მი უ რი დეგ რა-
და ცი ის პრო ცე სის ტემ პს, ხო ლო მა ღალ ტემ პე რა ტუ რას თან კომ ბი ნი რე ბუ ლი მა ღა ლი 
ტე ნი ა ნო ბა ხელს უწყ ობს მა სა ლებ ზე მიკ როს კო პუ ლი სო კოს (ო ბის) გა ჩე ნას . და ბა ლი 
ფარ დო ბი თი ტე ნი ა ნო ბა (40 %-ს ქვე ვით) იწ ვევს მა სა ლე ბის შრო ბას, რაც სტრუქ ტუ რუ-
ლად (ქი მი უ რად) და კავ ში რე ბუ ლია ტე ნი ა ნო ბის და კარ გვას თა ნ, რისი აღ დგე ნაც, ფაქ-
ტობ რი ვად, შე უძ ლე ბე ლი ა. მა სა ლა შრე ბა, კარ გავს ელას ტი კუ რო ბას, ხდე ბა მყი ფე და 
მტვრე ვა დი. თუ და ბა ლი ფარ დო ბი თი ტე ნი ა ნო ბა კომ ბი ნი რე ბუ ლია მა ღალ ტემ პე რა ტუ-
რას თან, მა შინ შე დე გად ვიღებთ ასა კინ ძი მა სა ლის სტრუქ ტუ რი სა და ცალ კე უ ლ ფურ-
ცელთა გამ ყი ფე ბას. ანგვარი პროცესი მიმდინარეობს მა შინ, რო დე საც დო კუ მენ ტე ბი 
ინა ხე ბა გა მათ ბობ ლე ბის ახ ლოს ან ინ ტენ სი უ რი ბუ ნებ რი ვი გა ნა თე ბის პი რო ბებ ში.

თუ ტემ პე რა ტუ რა ახ ლო საა ყინ ვას თან, ტყავ ში შე მა ვა ლი ცხი მე ბი დედ დე ბა და 
ამის შე დე გად მცირ დე ბა მოქ ნი ლო ბა.

სა შუ ა ლო და სტა ბი ლუ რი ტემ პე რა ტუ რი სა და ფარ დო ბი თი ტე ნი ა ნო ბის კომ ბი ნა-
ცი ა უზ რუნ ველ ყოფს შე ნახ ვის კარგ პი რო ბებს ამა თუ იმ მა სა ლი სათ ვის.

შე რე უ ლი სა ბიბ ლი ო თე კო და სა არ ქი ვო დო კუ მენ ტე ბის შე ნახ ვის სა უ კე თე სო პი-
რო ბე ბად მი იჩ ნე ვა შემ დე გი ნორ მა ტი ვე ბი: ჰა ე რის ტემ პე რა ტუ რა 13°C – 20°C , ფარ-
დო ბი თი ტე ნი ა ნო ბა 35% – 60%. გა რე მო პი რო ბე ბის ეს დი ა პა ზო ნი რე კო მენ დი რე ბუ ლია 
ყვე ლა ზე სენ სი ტი უ რი ტრა დი ცი უ ლი მა სა ლის შე სა ნა ხად, რო გო რე ბი ცაა ცვი ლის ბეჭ -
დე ბი და პერ გა მენ ტი (მაგ რამ არა აუ დი ო-ვი ზუ ა ლუ რი მა სა ლა). ყუ თებ ში მო თავ სე ბუ ლი 

8 ფარ დო ბი თი ტე ნი ა ნო ბა, ანუ ჰა ერ ში წყლის ორ თქლის რა ო დე ნო ბა კონ კრე ტულ ტემ პე რა ტუ რა ზე, შე ფარ-
დე ბუ ლი წყლის ორ თქლის მაქ სი მა ლურ რა ო დე ნო ბას თან იმა ვე ტემ პე რა ტუ რა ზე, იზო მე ბა პრო ცენ ტე ბით. 
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ქა ღალ დის სა ფუძ ვლის მქო ნე დო კუ მენ ტე ბის თვის, რომ ლებ საც იშ ვი ა თად იყე ნე ბენ, ეს 
დი ა პა ზო ნი იზ რდე ბა და სა სურ ველ პი რო ბე ბად მი იჩ ნე ვა ტემ პე რა ტუ რა 5°–25°C, ფარ-
დო ბი თი ტე ნი ა ნო ბა – 25% – 60% .

ეს ნორ მა ტი ვე ბი იც ვლე ბა ქვეყ ნე ბის და კლი მა ტუ რი პი რო ბე ბის მი ხედ ვით. სა ცა-
ვის კლი მა ტუ რი პი რო ბე ბი ადაპ ტი რე ბუ ლი უნ და იყოს შე ნო ბის გა რეთ კლი მა ტურ პი-
რო ბებ თან.

ტემ პე რა ტუ რისა და ტე ნი ა ნო ბის რე ჟი მი კონ ტროლ დე ბა ჰა ე რის კონ დი ცი რე ბი სა 
და გა მათ ბო ბელ-სა ვენ ტი ლა ციო სის ტე მე ბის გა მო ყე ნე ბით. არ არის რე კო მენ დი რე ბუ-
ლი სა ცა ვებ ში ფან ჯრის კონ დი ცი ო ნე რე ბის გა მო ყე ნე ბა, ვი ნა ი დან არასა მუ შაო დროს 
და წე სე ბუ ლე ბებ ში ელექ ტრო ე ნერ გი ა ითი შე ბა.

თუ შე ნო ბებ ში არ რე გუ ლირ დე ბა კლი მა ტი (არ არის კლი მატ კონ ტრო ლის აპა რა-
ტუ რა), მა შინ ხდე ბა სა ცა ვე ბის გა ნი ა ვე ბა, გათ ბო ბის სის ტე მის რა ცი ო ნა ლუ რად ორ-
გა ნი ზე ბა და ჰა ე რის ტე ნი ა ნო ბი სა და სიმ შრა ლის რე ჟი მის და სა რე გუ ლი რებ ლად სხვა-
დას ხვა სა შუ ა ლე ბის გა მო ყე ნე ბა. გა ნი ა ვე ბის სიხ ში რე და მო კი დე ბუ ლი ა ჰა ე რის მდგო-
მა რე ო ბა ზე რო გორც შე ნო ბის შიგ ნით, ისე გა რეთ. პრაქ ტი კამ გვიჩ ვე ნა, რომ ყვე ლა ზე 
კარ გია სივ რცის გა ნი ა ვე ბა 3-5-ჯერ დღე ში 10-15 წუ თით. გა სათ ვა ლის წი ნე ბე ლი ა, რომ 
ზამ თარ ში, გან სა კუთ რე ბით ყინ ვი ან ამინ დში, შე ნო ბა ში შე მო დის მშრა ლი ჰა ე რი, თუმ-
ცა ინ ტენ სი უ რი გათ ბო ბის ფონ ზე სა ცა ვებ ში ჰა ე რის ტე ნი ა ნო ბა ისე დაც ძა ლი ან და ბა-
ლი ა. ზაფ ხუ ლო ბით ატ მოს ფე რუ ლი ჰა ე რი ტე ნი ა ნი ა, ამის გა მო გა ნი ა ვე ბა ზრდის ჰა ე-
რის ტე ნი ა ნო ბას სა ცა ვებ ში. წვი მი ან დღე ებ ში გა ნი ა ვე ბა არ არის მი ზან შე წო ნი ლი.

აუ ცი ლე ბე ლია, სა ცა ვებ ში შე ვი ნარ ჩუ ნოთ დო კუ მენ ტე ბის შე ნახ ვის ერ თნა ი რი 
რე ჟი მი. ხან და ხან სა ცა ვებ ში, სადაც ნაკ ლე ბი და ცუ დი განიავებაა ან ვენ ტილა ცი ის 
სის ტე მა ცუ დად მუ შა ობს, წარ მო იქ მნე ბა და გუ ბე ბუ ლი ჰა ე რის ზო ნე ბი (ე.წ. ჯი ბე ე-
ბი), მეტწილად, კედ ლე ბის კუთხ ე ებ ში და გა რე კედ ლებ თან ახ ლოს. ამ ად გი ლებ ში 
წარმოიქმნება მა ღა ლი ტე ნი ა ნო ბა, რაც ხელს უწყ ობს დო კუ მენ ტე ბის და ა ვა დე ბას ობის 
სო კო თი.

თუ ბიბ ლი ო თე კას არ აქვს სპე ცი ა ლუ რი სამ სა ხუ რი, რო მე ლიც აკონ ტრო ლებს შე-
ნახ ვის რე ჟიმს, მა შინ ყო ველ დღი უ რი მო ნი ტო რინ გი ტემ პე რა ტუ რასა და ტე ნი ა ნო ბა ზე 
ევ ა ლე ბა სა ცა ვებ ზე პა სუ ხისმ გე ბელ პირს. თუ შე იმ ჩნე ვა აპა რა ტუ რის მაჩ ვე ნებ ლე ბის 
არე ვა და ვერ რე გუ ლირ დე ბა მი სი მუ შა ო ბა, თა ნამ შრო მე ლი ვალ დე ბუ ლია, ამის შე სა-
ხებ შე ატყ ო ბი ნოს სა ი ჟინ რო- ტექ ნი კურ სამ სა ხურსა და ბიბ ლი ო თე კის ად მი ნის ტრა ცი ას.

50 % ფარ დო ბი თი ტე ნი ა ნო ბა                                      20 % ფარ დო ბი თი ტე ნი ა ნო ბა
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  ტემ პე რა ტუ რი სა და ტე ნი ა ნო ბის სა ზო მი ხელ საწყ ო ე ბი

არ სე ბობს სხვა დას ხვა ტი პის მე ქა ნი კუ რი და ციფ რუ ლი ხელ საწყ ო ე ბი, რომ ლე ბიც 
უბ რა ლოდ ზო მა ვენ ან იწე რენ სხვა დას ხვა სის ტე მა ტუ რობით გა ზო მილ ინ ფორ მა ცი ას.

დღეს დღე ო ბით სა ბიბ ლი ო თე კო და სა არ ქი ვო სივ რცე ებ ში ძი რი თა დად გა მო ი ყე ნე-
ბა ციფ რუ ლი ხელ საწყ ო ები, რომ ლე ბიც ად ვი ლი მო სა ხ მა რი ა. ტემ პე რა ტუ რი სა და ტე-
ნი ა ნო ბის სენ სო რე ბი მო თავ სე ბუ ლია კაფ სუ ლა ში. კაფსულას თან ახ ლავს ციფ რუ ლი 

ეკ რა ნი, რო მე ლიც გვი ჩ-
ვე ნებს ტემ პე  რა ტუ რი   სა 
და ფარ დო ბი თი ტე ნი ა-
ნო ბას.

  გა რე მო ფაქ ტო რე ბი – გა ნა თე ბა

გა ნა თე ბა (სი ნათ ლე) აჩ ქა რებს მა სა ლე ბის ბუ ნებ რი ვი და ბე რე ბის პრო ცესს. მი სი 
ეფ ექ ტი დაგ რო ვე ბი თი ა. სი ნათ ლის დაგ რო ვე ბი თი ეფექ ტი გა მო ი ხა ტე ბა მა სა ლე ბის 
(ფურ ცლის, ტექ სტის) გაყ ვით ლე ბა ში, გამ ძლე ო ბი სა და ელასტიკურო ბის დაქ ვე ი თე ბა-
ში, ნა ბეჭ დი ტექ სტის ფე რის გა ხუ ნე ბა ში და, ზოგ შემ თხვე ვებ ში, გაქ რო ბა შიც კი. სი-
ნათ ლის ზე მოქ მე დე ბას აძ ლი ე რებს ქა ღალ დის წარ მო ე ბი სას გამოყენებული და ნა მა ტე-
ბი, რომ ლე ბიც მგრძნო ბი ა რე ნი არი ან სი ნათ ლის აგენ ტე ბის მი მართ. ეს ნივ თი ე რე ბე ბი 
შთან თქა ვენ სი ნათ ლეს და მოქ მე დე ბენ, რო გორც კა ტა ლი ზა ტო რე ბი.

მზის სი ნათ ლე შე ი ცავს სამი ტიპის ტალ ღას: ულ ტრა ი ის ფერს, ხი ლულსა და ინ-
ფრა წი თელს. რაც უფ რო მოკ ლეა სი ნათ ლის ტალ ღის სიგ რძე, მით მე ტი ზი ა ნი ად გე ბა 
სა ბიბ ლი ო თე კო მა სა ლებს. გრძე ლი ინ ფრა წი თე ლი ტალ ღე ბის მოქ მე დე ბი სას მა სა ლე ბი, 
გა ხუ რე ბის შე დე გად, კარ გა ვენ ტე ნი ა ნო ბას. ამის შე დე გია დე ფორ მი რე ბუ ლი, გა მომ-
შრა ლი და არა ელასტიკური მა სა ლა. უფ რო სა ხი ფა თოა ულ ტრა ი ის ფე რი გა მოს ხი ვე ბა, 
რო მე ლიც მა ღა ლი ფო ტო ქი მი უ რი აქ ტი ვო ბით ხა სი ათ დე ბა და აზი ა ნებს (შლის) დო კუ-
მენ ტებს. მა თი ზემოქმედება 20%-დან 10%-მდე ზრდის და ზი ა ნე ბის ხა რისხს.

და ზი ა ნე ბის გა მოწ ვე ვა შე უძ ლია სი ნათ ლის თვა ლით ხი ლულ სპექ ტრსაც. მა შინ, 
რო ცა ულ ტრა ი ის ფე რი სი ნათ ლის გან ექ სპო ნა ტე ბის დაც ვა შე საძ ლე ბე ლია სა გა მო ფე-
ნო და სა ცავ სივ რცე ებ ში, თვა ლით ხი ლუ ლი სი ნათ ლის რა ო დე ნო ბის შემ ცი რე ბა სხვა 
სტრა ტე გი ებს მო ითხ ოვს.

გა ნა თე ბის ნორ მა, რო გორც წე სი, 75 ლუქ სი ა. დო კუ მენ ტე ბის თვის დიდ საფ რთხეს 
წარ მო ად გენს ბუ ნებ რი ვი სი ნათ ლე. თუ კი ფან ჯრე ბი არ არის აღ ჭურ ვი ლი სპე ცი ა ლუ-
რი მი ნით, მა შინ ისი ნი უნ და იყოს და ფა რუ ლი შტო რე ბით (ფარ დე ბით).

დო კუ მენ ტებ ზე ანა ლო გი ურ ზე გავ ლე ნას ახ დენს ხან გრძლი ვი ხე ლოვ ნუ რი გა ნა-
თე ბა.გან სა კუთ რე ბით სა ში შია ლუ მი ნეს ცენ ტუ რი ნა თუ რე ბი, რად გან ისი ნი ქმნი ან მა-
ღა ლი დო ნის ულ ტრა ი ის ფერ გა მოს ხი ვე ბას, ყვე ლა ზე უსაფ რთხო ვარ ვა რე ბის ნა თუ რე-
ბს კი, რომლებიც მა ლე ფუჭ დე ბა, და ბა ლი ნა თე ბა აქვთ.

ტემ პე რა ტუ რი სა და ტე ნი ა ნო ბის სა ზო მი ტემ პე რა ტუ რი სა და ტე ნი ა ნო ბის 
სა ზო მი /ინ ფორ მა ცი ის ჩამ წე რი
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არსებობს ნორმატივები, რომელთა მიხედვითაც განსაზღვრულია, თუ რა ტიპის 
ნათურები უნდა გამოვიყენოთ და როგორ დავამონტაჟოთ ისინი. მან ძი ლი ნა თუ რა სა 
(გა მა ნა თე ბელს) და დო კუ მენტს შო რის არ უნ და იყოს 0,5 მეტ რზე ნაკ ლე ბი. ნა თუ რებს 
ამონ ტა ჟე ბენ და ხუ რულ პლა ფო ნებ ში, რათა სა ცა ვებ ში მივიღოთ გაბ ნე უ ლი გა ნა თე ბა 
და ამასთანავე დაცული იყოს სა ხან ძრო უსაფ რთხო ე ბა.

გვახ სოვ დეს!

სტრა ტე გი ე ბი სა ცა ვებ ში და ცუ ლი ექ სპო ნა ტე ბის ულ ტრა ი ის ფე რი რა დი ა ცი ი სა
და სი ნათ ლის ზე მოქ მე დე ბით გა მოწ ვე უ ლი და ზი ა ნე ბე ბი სა გან და სა ცა ვად :

•  სი ნათ ლის მი მართ სენ სი ტი უ რი ექ სპო ნა ტე ბი თავსდება ყუ თებ ში;
•  რო ცა არა ვინ არის სა ცავ ში, ელ. ენერ გი ის უნდა გამოირთოს ან 

განთავსდეს გა ნა თე ბის სენ სო რე ბი;
•  აუცილებელია მი ლი სებ რი ფლუ ო რეს ცენ ტუ ლი გა ნა თე ბე ბის გა ფილ-

ტვრა UV შა ლი თე ბით, ფან ჯრე ბის ფარ დე ბით;
•  სა ბიბ ლი ო თე კო/ სა არ ქი ვო მა სა ლის მზე ზე ექ სპო ზი ცი ის დრო არა ვი-

თარ შემ თხვე ვა ში არ უნ და აღე მა ტე ბო დეს 30 წუთს.

  გა რე მოს და ბინ ძუ რე ბა – მტვე რი

სა ცა ვე ბს, ძი რი თა დად, აბინძურებს ოზო ნი, მტვე რი,  გო გირ დი სა და აზო ტის ოქ-
სი დე ბი. აი რა დი და მა ბინ ძუ რებ ლე ბი ასუს ტებს ორ გა ნულ მა სა ლებს. რად გან სა არ ქი ვო 
და სა ბიბ ლი ო თე კო კო ლექ ცი ებ ში და ცუ ლი ექ სპო ნა ტე ბი, რო გორც წე სი, ორ გა ნუ ლი 
მა სა ლი სა გან შედ გე ბა, ძა ლი ან მნიშ ვნე ლო ვა ნია კო ლექ ცი ე ბის დაც ვა ამ ტი პის და მა-
ბინ ძუ რებ ლე ბის გან. ზო გა დად, მტვე რი და ჭუჭყ ი ალა ქა ვებს ქა ღალდს და ზრდის ობი-
სა და პა რა ზი ტე ბის გა ჩე ნის რისკს.

და მა ბინ ძუ რე ბე ლი ელე მენ ტე ბი ბიბ ლი ო თე კა სა ან არ ქივ ში შე იძ ლე ბა გა რე წყა-
რო ე ბი დან მოხ ვდეს, მაგალითად, გზიდან, სამ რეწ ვე ლო ად გი ლე ბიდან, მშე ნებ ლო-
ბიდან. მტვრისა და ბუ ნებ რი ვი აი რის ნამ წვი, მო წე ვის ან საკ ვე ბის მომ ზა დე ბის პრო-
ცეს ში გა მო ყო ფი ლი ბიოპრო დუქ ტე ბის სა ხით, შე იძ ლე ბა წარ მო იქ მნას ინ ტე რი ერ შიც. 
აი რა დი და მა ბინ ძუ რებ ლე ბი შე იძ ლე ბა წარ მო იშ ვას იმავე წყა რო ე ბი დან ან შე იძ ლე-
ბა გამომუშავდეს ბიბ ლი ო თე კასა ან არ ქი ვში განთავსებული მა სა ლე ბის გა ფუ ჭე ბის 
(ლპო ბის) შე დე გად. შესაძლებელია, ამის მიზეზი იყოს ხის თა რო ე ბი ან გარ კვე უ ლი 
ტი პის სა ღე ბა ვე ბი . კო ლექ ცი ე ბი შე იძ ლე ბა და ვიც ვათ სა ცა ვებ ში გა რე დან შე მო მა ვა-
ლი ჰა ე რის ფილ ტრა ცი ით. თუ ფილ ტრა ცია არ ხერხდება, დაბინძურების აღსაკვეთად 
შესაძლებელია ამოიქოლოს (დრო ე ბი თ ან მუდ მი ვად) ფან ჯრე ბი  და სხვა ღი ო ბე ბი. და-
ბინ ძუ რე ბი სა გან თავის დასაცავად მნიშვნელოვანია სა არ ქი ვო ყუ თე ბის გა მო ყე ნე ბაც.

მტვე რი ერ თ-ერ თი ყვე ლა ზე აგ რე სი უ ლი ფაქ ტო რი ა. ის გა რე დან ხვდე ბა სა ცა ვებ ში 
და გროვ დე ბა მა სა ლებ ში. ბიბ ლი ო თე კე ბის სა ცა ვებ ში არ სე ბუ ლი მტვრის 80% გრძელ-
ბოჭ კო ვა ნი (ქა ღალ დის, ბამ ბის, შა ლის, აბ რე შუ მის და ა.შ.) ნა წი ლა კე ბი სა გან შედ გე ბა.

  რამ დე ნად ხში რად უნ და გა იწ მინ დოს ფონ დე ბი?

გან ვი ხი ლოთ, თუ რა სიხ ში რით უნ და გა იწ მინ დოს ფონ დე ბი სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ-
მენ ტებ ის დამტვერვისა და და ზი ა ნე ბის თა ვი დან ასა ცი ლებ ლად.
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კო ლექ ცი ათა გაწმენდის სიხ ში რე და მო კი დე ბუ ლია რამ დე ნი მე ფაქ ტორ ზე. კვლე-
ვე ბის თა ნახ მად, კო ლექ ცი ე ბი, რომ ლე ბიც ახ ლო საა ადა მი ა ნებ თან ან მათი წვდო მის 
წერ ტი ლებ თან, მაგალითად, კარ-ფან ჯრე ბთან, სა ჭი რო ებს უფ რო ხშირ გაწ მენ დას. კო-
ლექ ცი ე ბი ურ ბა ნულ გა რე მო ში უფ რო ხშირ გაწ მენ დას სა ჭი რო ებს, ვიდ რე ქა ლა ქი დან 
მო შო რე ბით. თუ დასუფთავების საკითხი ორ გა ნი ზა ცი ა ში დი დი ხნის გან მავ ლო ბა ში 
უგულ ებელ ყო ფი ლი იყო, უნ და ჩა ტარ დეს სრულ ყო ფი ლი გაწ მენ და და განისაზღვროს 
რე გუ ლა რუ ლი მოვ ლის პროგ რა მა. ისეთ ადგილებში, რო მელ თაც ხში რი წმენ და არ ესა-
ჭი რო ე ბა, თა რო ე ბი ობი სა და პა რა ზი ტე ბის არ სე ბო ბა ზე მა ინც ყო ველ წლი უ რად უნ და 
შე მოწ მდეს.

  ვინ უნ და გაწ მინ დოს ფონ დე ბი ?

გაწ მენ დით სამუშაოებში შე იძ ლე ბა მონაწილეობდეს ბიბ ლი ო თე კის ან არ ქი ვის 
მუდ მი ვი პერსონალი, და ქი რა ვე ბუ ლი მუ შა ხე ლი, სტუ დენ ტი ახალგაზრდობა, მო ხა ლი-
სე თა ჯგუფი, და სუფ თა ვე ბის სამსახური ან სარესტავრაციო კომპანია. მო ხა ლი სე ე ბისა 
და სტუ დენ ტე ბის და საქ მე ბა შე იძ ლე ბა მხო ლოდ მცი რე ტრე ნინ გის შემ დეგ, იდე ა ლურ 
შემ თხვე ვა ში, ზე დამ ხედ ვე ლო ბის ქვეშ, რად გან ზო გი ერ თი მე თო დი, რომელიც შე სა ფე-
რი სია ერ თი კო ლექ ცი ის თვის, სრულიად შეუსაბამოა მე ო რეს თვის.

  რა უნ და გა იწ მინ დოს?

ჩვენ განვიხილავთ მარ ტი ვი მშრა ლი წმენ დის მე თო დე ბს ფხვი ე რი ზე და პი რუ ლი 
ჭუჭყ ის მო სახ სნე ლად. ეს მე თო დე ბი საერთოა წიგ ნე ბი სა და ერ თად შეკ რული ცალ კე ულ 
დო კუ მენ ტებ ისთვის. მტვე რი აუ კინ ძავ დო კუ მენ ტებ ზე შე იძ ლე ბა გა და იწ მინ დოს ფუნ-
ჯით, მაგ რამ დი დი სიფ რთხი ლით. თუ პიგ მენ ტე ბი ან მე ლა ნი ფხვი ე რია, ხოლო მტვე რი 
ცხიმოვანია და არა ფხვიერი, ჭუჭყი შეიძ ლე ბა ღრმად ჩაჯ დეს მა სა ლა ში, რო მელ საც 
ვწმენდთ. ამ შემ თხვე ვა ში წმენდის დაწყებამდე მი ზან შე წო ნი ლია კონსულტაცია რეს-
ტავ რა ტო რე ბთან.

ყდე ბი, რომ ლე ბიც და ზი ა ნე ბუ ლია „წი თე ლი ლპო ბის გან“ (იგ. დეგ რა დი რე ბუ ლი 
ტყა ვი, რომ ლის გა ნაც გა მო ი ყო ფა წი თე ლი მტვე რი), შე იძ ლე ბა გა იწ მინ დოს, მაგ რამ 
ეს არ შე ამ ცი რებს და ზი ა ნე ბის პრო ცესს. იმის თვის, რომ და ვიც ვათ მო საზღ ვრე წიგ-
ნე ბი, პერ სო ნა ლი და მკითხ ვე ლე ბი, წიგ ნი უნდა შე ი ფუ თოს ან მო თავ სდეს ყუთ ში და 
გადავიდეს კონ სერ ვა ტო რის მუდ მი ვი ზე დამ ხედ ვე ლო ბის ქვეშ.

  სა ცა ვე ბი სა და სხვა შე ნახ ვის ად გი ლე ბის და სუფ თა ვე ბა

თუ კო ლექ ცია და ბინ ძუ რე ბუ ლი ა, ეს იმას ნიშ ნავს, რომ შე ნახ ვის ად გი ლიც (სა ცა-
ვი) ბინ ძუ რი ა. ასე რომ, სა ნამ წიგ ნი ან დო კუ მენ ტი ად გილ ზე დაბ რუ ნე ბა, ისიც უნ და 
გა იწ მინ დოს. შე ნახ ვის ად გი ლი შე იძ ლე ბა გა იწ მინ დოს წიგ ნის/დო კუ მენ ტის პა რალე-
ლუ რად. დას ტის და სუფ თა ვე ბა შე იძ ლე ბა ჩა ტარ დეს ში და პერ სო ნა ლის ან გა რე კონ-
ტრაქ ტო რე ბის მი ერ. შე იძ ლე ბა სა ჭი რო გახ დეს არა მარ ტო თა რო ე ბის, არა მედ მი ლე-
ბის, ჭე რის, წყალ სა დე ნის გაწმენდა. თა რო ე ბი სა და სარ თუ ლე ბის და სუფ თა ვე ბისას 
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მტვრი ა ნი  წიგ ნე ბის ანარ ქი ვე ბის 
და სუფ თა ვე ბისას პერ სო ნა ლი აღ ჭურ ვი-
ლი უნ და იყოს FFP2 ან FFP3 ნიშ ნის მქო ნე  
მა გა ლი თად,  3M  8810  ან  3M  8822, ერ-
თჯე რა დი რეს პი რა ტო რე ბით. ეფექ ტ უ-
რი დაც ვისათვის ნიღ ბე ბი კარ გად უნ და 
ერგებოდეს სა ხე ს. მაგალთად, ეგ ზე მისა 
ან რა ი მე სა ხის ღია ჭრი ლო ბა  არსებობის 
შემთხვევაში, კან ის პრობლემათა თა ვი-
დან ასარიდებლად უნ და გვეც ვას მჭიდ-
როდ მორ გე ბუ ლი ვი ნი ლის ან  ნიტ რა ტის 
ხელ თათ მა ნე ბი.

ო ბი ან წიგ ნებ თან მუ შა ო ბისას უნ  და 
მივიღოთ პი რა დი უსაფ რთხო ე ბის უფ რო 
მკაც რი ზო მე ბი. დი დი რა ო დე ნო ბით და-
ა ვა დე ბულ წიგ ნებ თან შე ხე ბი სას სა სურ-
ვე ლია, პერ სო ნა ლი აღიჭურვოს ერ თჯე-
რა დი კომ ბი ნი ზო ნე ბი,თ სათ ვა ლე ე ბით, 
ბა ხი ლე ბი თა და ქუ დე ბით.

მნიშ ვნე ლო ვა ნია, თა ვი დან ავი ცი ლოთ მავ ნე და სუფ თა ვე ბის აგენ ტე ბის გა მო ყე ნე ბა 
(თხე ვა დი გამ წმენ დე ბის გა მო ყე ნე ბი სას). თა რო ე ბი, სა ნამ მათზე წიგ ნები დაეწყობა, 
აბ სო ლუ ტუ რად მშრა ლი უნ და იყოს. ზოგჯერ თა რო ე ბის  ნეს ტი ა ნი (ა რა სვე ლი) ნაჭ-
რით გაწ მენ დაც კმარა.

  წმენ დის მე თო დე ბი

წიგ ნის წმენ დი სას ის მჭიდ როდ უნ და იყოს და-
კე ცი ლი. მტვე რი უნ და გაიწმინდოს ფუნ ჯით ყუ ი დან 
ნა პი რის კენ, ჯერ იწმინდება თა ვი, შემ დეგ – გვერ-
დე ბი, ბო ლოს – და ფა და ყუ ა.

საფრთხილოა და ზი ა ნე ბუ ლი მო ნაკ ვე თე ბის 
გაწ მენ  და. ყდის წმენდა უნდა იწყებოდეს ცენ ტრი-
დან და არა კი დე ე ბი დან, რად გან, რო გორც წე სი, კი-
დე ე ბი მე ტად არის ხოლ მე და ზი ა ნე ბუ ლი. თუ ყუ ას 
აქვს აწე უ ლი მო ნაკ ვე თე ბი, იმუ შა ვეთ მათ გას წვრივ. 
წიგ ნის შიგ ნი დან გასაწმენდად მო ა თავ სეთ წიგ-
ნი საყ რდენ ზე, გა და შა ლეთ ყდა. წიგ ნის შიგთავსის 
გასაწმენდად გამოყენება სხვა ფუ ნჯი და არა ის, 
რომელსაც იყე ნებ დით ყდის დასასუფთავებლად.

ფუნ ჯე ბი უნ და იყოს ბუ ნებ რი ვი ჯაგ რის. თუ 
წიგ ნი ძლი ერ და ზი ა ნე ბუ ლია, სა სურ ვე ლია, ის გა იწ-
მინ დოს რბი  ლი პო ნის /ციყ ვის ბეწ ვის გან დამ ზა დე-
ბუ ლი ფუნ ჯით. 
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წიგნის შიდა ნაწილის წმენდისას ჯერ სუფთავდება საწყისი  და  ბოლო  ფურცლე ბი. 
ფუნ ჯის მოძ რა ო ბა უნდა იწყებოდეს იქიდან, სადაც  ფურცლე ბი ერ თდე ბა გა რე კი დე ე-
ბის მიმართულებით. ეს მნიშვნე ლო ვა ნი ა, რად გან, თუ გვერ დე ბის კიდეები  დახეულია, 
ამ მე თო დით გაწ მენ დისას შევამცირებთ   ფურცლების მე  ტად და ზი ა ნე ბის საფ რთხეს. 
პირველი   რამდენიმე  გვერ დის გაწ მენ დის შემ დეგ, წიგ  ნი უნდა გადაბრუნდეს და იმავე 
მე თო დით გაიწმინდოს მი სი ბო ლო ფურცლები და ყდის შიდა მხა რე.

ზოგიერთ  წიგნს  ყვე ლა გვერ დის გაწ მენ და ესაჭი რო ე ბა, მაგრამ უმეტესობას 
მხოლოდ პირ ვე ლი და ბო ლო რამ დე ნი მე გვერდის გაწმენდა სჭირდება. ფურცლების 
გადაკეცილი კიდე ეი, ისე ვე, რო გორც რუ კებ ი და წიგნში  ჩაკეცილი  სხვა  დიდი  ზომის  
ფურცლები, ად ვი ლად იმტვერება. ასე რომ, ამ ადგილების გაწ მენ დას განსაკუთრებული 
ყურადღება უნდა ექცეოდეს. წმენ დის დას რუ ლე ბის შემდეგ, ყველა ფუნჯი რბი-
ლი, არაბიოლოგიური საპ ნით უნდა გაირეცხოს, კარ გად გაევლოს და გაშრეს შემდეგ 
გამოყენებამდე. 

  ადვილად დაზიანებადი მასალები

ზოგიერთი   ტიპის   მასალა   მხოლოდ   რესტავრატორების   მიერ   უნდა   გაიწმინდოს   
და დამუშავდეს. ასეთი მასალებია:

•   ქა ღალ დზე ან პერ გა მენ ტის სა ფუძ ველ ზე არ სე ბუ ლი დო კუ მენ ტე ბი და ნა ხა ტე ბი, 
რომ ლე ბიც შეს რუ ლე ბუ ლია ტყვი ა- გა ლუ რი მელ ნით, რადგან ასეთი დო კუ მენ ტე-
ბი დან ხში რად ქრე ბა ტექ სტე ბი;

•   და ფე რი ლი მა სა ლე ბი, გან სა კუთ რე ბით, ფხვი ე რი მა კავ ში რებ ლის მქო ნე მა სა ლე-
ბი, მაგ., აკ ვა რე ლე ბი, პას ტე ლე ბი, ნახ ში რი;

•   ფო ტომა სა ლა;

•   ფან ქრით ნაწერი ტექ სტი ან ფან ქრით შესრულებული ნა ხა ტი;

•   ნე ბის მი ერ მა სა ლა, რო მელ საც მიბ  მუ ლი აქვს ბეჭ დე ბი, რა თა თა ვი დან ავი ცი ლოთ 
ბეჭ დი სა და თა ვად დო    კუმენ  ტის და ზი ა ნე ბა. ცვი ლის ბეჭ დე ბის გა და ტა ნი სას ან 
გად მობ რუ ნე ბი სას მათ თვის უნ და შევქმნათ სა ფუძ ვე ლი, რისთვისაც ხშირად  
საჭიროა კო ლე გათა დახ მა რე ბაც;

•  რკი ნის ბეჭ დებ ი, რომლებიც გა ნი ცა დიან კო რო ზია და ფხვი ერ დებიან. ისინი 
გულისყურით  უნდა დათვალიერდეს და, საჭიროების შემთხვევში, რეს ტავ რა-
ტო რის მი ერ დამუშავდეს;

•  თვით წებ ვა დი პლას ტი რი, რომელიც შე იძ ლე ბა წამოწეული იყოს სა არ ქი ვო მა სა-
ლი დან. ამ დროს ჩნდება მი სი რა ი მე ზე წა მო დე ბის საფ რთხე. თუ ასე თი პლას ტი-
რი მშრა ლია და აწე უ ლია სა ფუძ ვლი დან, მი სი მოძ რო ბა დასაშვებია. თუკი პლას-
ტი რის ნა წი ლი მტკი ცედ არის დაკავშირებული დო კუ მენ ტთან, ის უნ და დავ ტო-
ვოთ, რო გორც არის. ასე თი პლას ტი რის მო შო რე ბა რეს ტავ რა ტო რის საქ მე ა;

•    დაჟანგული სტეპლერის ტყვიები, რომლებითაც ხანდახან აკინძლია ფურცლები 
ან ჟანგიანი სამაგრები, რომლებითაც შეკრულია სხვადასხვა დოკუმენტი. 
ამგვარი ჟანგმოდებული დე ტა ლე ბის უნდა მოიხსნას ფრთხი ლად და ეს რეს ტავ-
რა ტო რის საქ მე ა.
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  აუ კინ ძა ვი მა სა ლა

აუ კინ ძა ვი მა სა ლა სპე ცი ფი კუ რია და გან სა კუთ რე ბულად მოსაფრთხილებელი. 
აუკინძავი მასალის შემთხვევაში თავს იჩენს არაერთი პრობლემა: ტალ ღო ვა ნე ბა/ დე-
ფორ მა ცი ა, არას ტა ბი ლუ რი მელ ნის ან სა ღე ბა ვის, და ხე უ ლი კი დე ე ბის, თვით წებ ვა დი 
ლენ ტის, და ჟან გუ ლი კა ვე ბის, თან დარ თუ ლი ბეჭ დე ბისა და მყი ფე ან ძლი ე რი პერ გა მენ-
ტი არ სე ბო ბა. აუ კინ ძა ვი მა სა ლის მშრა ლი და სუფ თა ვე ბა შეუძლიათ ბიბ ლი ო თე კის თა-
ნამ შრომ ლე ბი სა და მომ ზა დე ბუ ლი მო ხა ლი სე ე ბისაც, მაგ რამ არ სე ბობს წმენ დის მე თო-
დები, რომლებიც პრო ფე სი ო ნალ ი რეს ტავ რა ტორ ის აუცილებელ ჩარევას საჭიროებს. 
სვე ლი წმენ დის ყვე ლა პრო ცე სი უნ და გან ხორ ცი ელ დეს რეს ტავ რა ტო რის მი ერ. წმენ დის 
დაწყ ე ბამ დე დარ წმუნ დით, რომ გაქვთ საკ მა რი სად დი დი სა მუ შაო სივ რცე და სუფ თა 
ხე ლე ბი. თუ დი დი რა ო დე ნო ბით მა სა ლაა და  სა მუ შა ვე ბე ლი, საჭიროა ხე ლე ბის ხშირი და-
ბა ნა. არ შეიძლება ხე ლე ბის გაწმენდა სვე ლი ტი ლო თი ან ერ თ ჯე რა დი სვე ლი ხელ სა ხო-
ცით, რადგან ისინი ხში რად გაჟ ღენ თი ლია ქი მი კა ტე ბით, რომლებიც აზიანებს ქა ღალ-
დის სა ფუძ ვლის მქო ნე მა სა ლას.

  მტვრის გან დაც ვა

სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტზე მცი რე რა ო დე ნო ბის მტვრის დაგ რო ვე ბის თა ვი დან 
არიდება შე უძ ლე ბე ლი ა, მაგ რამ შე საძ ლე ბე ლია მი სი მი ნი მუ მა დე დაყ ვა ნა. რაც უნ და 
დი დი სიფ რთხი ლით გაიწმინდოს დო კუ მენ ტი, ეს პრო ცე სი მა ინც იწ ვევს მცი რე აბ რა-
ზი ას, ამი ტომ აუ ცი ლე ბე ლია, გაწ მენ დის შემ დეგ კო ლექ ციის დაცვა მტვრის გან.

ცალ კე უ ლი ფურცელი და სა არ ქი ვო მა სა ლა, რო გორც წე სი, ინა ხე ბა სა არ ქი ვო ყუ-
თებ ში და ამგვარად არის და ცუ ლი მტვრის გან. საარქივო მუყაოს ყუთებით დაცვის 
უზრუნველყოფა არცთუ ისე ძვი რად ღირებული მეთოდია. თუ აკინ ძუ ლი მა სა ლა მო-
თავ სე ბუ ლია ყუთ ში, უნ და დავ რწმუნ დეთ, რომ ყუ თი ზუს ტად ერ გე ბა და იცავს წიგნს.

კა რა დებ ში შე ნახ ვა ამცირებს დაგ რო ვი ლი მტვრის რა ო დე ნო ბას, მაგ რამ ამას თა-
ნა ვე  სუსტდება ჰა ე რის ცირ კუ ლა ცი აც. კარადებსა ან მოჭიქულ ყუთებში შენახული 
მასალა ნაკლებად იმტვერება და ამიტომ არ არის საჭირო მისი ხშირი შემოწმება. ნაც-
ვლად ამი სა, უნ და შე მოწ მდეს პა რა ზი ტე ბის ან ობის არ სე ბო ბა . რად გან ისეთ ად გი-
ლებ ში, სა დაც ჰა ე რის ცირ კუ ლა ცია ნაკ ლე ბი ა, მა ღა ლი ფარ დო ბი თი ტე ნი ა ნო ბის პი-
რო ბებ ში, სა უ კე თე სო პი რო ბე ბი იქ მნე ბა ობის მოდებისთვის. სტე ლა ჟებს სა ცა ვებ ში 
ყო ველ თვის უნ და ჰქონ დეს ბო ლო და ფა რუ ლი თა რო. თუ ეს შე უძ ლე ბე ლია, მა შინ და უ-
ფა რავ ბო ლო თა რო ებს უნ და გა და ე ფა როს მუ ყა ო, რო მე ლიც მათ ყვე ლა მხრი დან 30 სმ-
ით გაცდება. ეს ხერ ხი, რო გორც დამ ცა ვი მე ქა ნიზ მი, სა ხუ რა ვი დან წყლის ჩა მოს ვლის 
დრო საც გა მოგ ვად გე ბა.

  დო კუ მენ ტე ბის ბი ო ლო გი უ რი და ზი ა ნე ბა

ამ ტი პის და ზი ა ნე ბა თა ვი სი ბუ ნე ბით გან სხვავ დე ბა ფი ზი კურ-ქი მი უ რი ფაქ ტო-
რე ბით გა მოწ ვე უ ლი და ზი ა ნე ბი სა გან იმით, რომ ცოცხ ა ლი ორ გა ნიზ მე ბი, ძი რი თა დად, 
ბაქ ტე რი ე ბი, მწე რე ბი, მღრღნე ლე ბი, ხში რად ძა ლი ან მოკ ლე დრო შ°ი უფ რო მეტ ზიანს 
აყე ნე ბენ დო კუ მენ ტებს.

 მიკ როს კო პულ მა სო კომ, რო მელ საც ყო ველ დღი ურ ყოფაში ობს ვე ძა ხით, შე უძ ლია 
და ა ზი ა ნოს ყვე ლა მა სა ლა, რო მე ლიც გა მო ი ყე ნე ბა დო კუ მენ ტე ბის (წიგ ნე ბის) და სამ ზა-
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დებ ლად. მი უ ხე და ვად იმი სა, რომ ტყა ვი და პერ გა მენ-
ტი სო კო ს მი მართ საკ მა ოდ მდგრა დია, გარ კვე ულ პი-
რო ბებ ში (მა სა ლე ბის მა ღა ლი ტე ნი ა ნო ბისას), ისი ნიც 
ავად დე ბი ან სო კო თი. სო კო გა მო ყოფს მჟა ვას, რაც იწ-
ვევს ზო გა დად მჟა ვი ა ნო ბის მო მა ტე ბას. მი სი აქ ტი უ რი 
მატება იწ ვევს ქა ღალ დის სის ქის და ზი ა ნე ბას, და ტე ნი-
ა ნე ბას, წე ბოვ ნე ბას, ამის გა მო ხან და ხან წიგ ნის ფურ-
ცლე ბი ერ თმა ნეთს მტკი ცედ ეწე ბე ბა.

სოკოს სპორების იმდენად გამძლეა, რომ უძლებს 
ტემპერატურის მერყეობას -270°C-დან +150°C-მდე, 
ამიტომ ტემპრატურული ცვლილება არ აისახება მათ 
გავ რცე ლე ბაზე, ხოლო მაღალი ტენიანობა, პირიქით, 
პროვოცირებას უკეთებს ამ პროცესს.

ესა თუ ის მწე რი, რო მე ლიც დო კუ მენ ტებს აზი ა-
ნებს, არ არის ბინადრობს მხოლოდ ბიბ ლი ო თე კე ბაში. 

ეს ტი პუ რი მავ ნებ ლე ბი არიან, რომ ლე ბიც ბუდობენ საწყ ობ ში, საცხ ოვ რე ბელ და სა-
ო ფი სე ფარ თში. ბიბ ლი ო თე კე ბის სა ცა ვებ ში უხვადაა ცხო ვე ლური და მცე ნა რე ული 
ცი ლის შემ ცველ მა სა ლაც (ტყა ვი, აბ რე შუ მი,  ხავერდი,  წე ბო,  ქა ღალ დი) და მწერთა 
გავრცელების ხელშემწყობი პი რო ბებ იც (სუს ტი ბუ ნებ რი ვი გა ნა თე ბა, ინ ტენ სი უ რი ჰა-
ე რის ნა კა დის არარ სე ბო ბა). ყვე ლა ზე ხში რად ზი ან დე ბა ის სა ცა ვე ბი, სა დაც არ იცა ვენ 
სა ნი ტა რულ -ჰი გი ე ნურ ნორ მებს და რომ ლე ბიც გან ლა გე ბუ ლია შე ნო ბე ბის ნუ ლო ვან და 
პირ ველ სარ თუ ლებ ზე.

 მწე რთაგან მიყენებული და ზი ა ნე-
ბის ნიშ ნე ბია გამ  კვე თი მრგვა ლი ან ოვა-
ლუ რი ხვრე ლ ე ბი, პა ტა რა დაღ რღნი ლი 
ფრაგ მენ ტე ბი ტყავ სა ან ქა ღალ დზე, 
მკვდა რი მწე რე ბი. ბი ბი ლი ო თე კა რებ-
მა ყუ რადღ ე ბა უნ და მი აქ ცი ონ ფონ დის 
მდგო მა რე ო ბას, რომ დრო უ ლად აღ მო ა-
ჩი ნონ და ზი ა ნე ბუ ლი დო კუ მენ ტე ბი. ბი-
ო ლო გი უ რი და ზი ა ნე ბის აღ მო ჩე ნის შემ-
თხვე ვა ში, დო  კუ მენ ტი უნ და გაიწმინდოს 

და იზ ო ლი რდეს თუ ორი კვი რის (მიკ როს-
კო პუ ლი სო კოს შემ თხვე ვა ში) ან ერ თი თვის შემ დეგ (ბი ო ლო გი უ რი და ზი ა ნე ბისას) ისევ 
გა მოჩ ნდე ბა და ზი ა ნე ბის ნიშ ნე ბი, უნ და მი მარ თონ დარ გის სპე ცი ა ლისტს.

გარ და ზე მოთ ხსე ნე ბუ ლი სა, უნდა ჩატარდეს სხვა პრე ვენ ცი უ ლი ღონისძიებებიც, 
მა გა ლი თად:

1) ფონ დის დათ ვა ლი ე რე ბა, რომელიც ტარ დე ბა შერჩევითად გა ზაფ ხულ სა და შე-
მოდ გო მა ზე ან სრულად – სამ წე ლი წად ში ერ თხელ, ასე ვე – ავა რი ის ან სტი ქი უ რი 
უბე დუ რე ბის დროს;

2) ფონ დის მშრა ლი და სუფ თა ვე ბა მტვერ სას რუ ტით;
3) ფუ მი გა ცია – ფონ დის და მუ შა ვე ბა 5%-იანი გა ფილ ტრუ ლი თი მო ლის ხსნა რით ან 

5%-იანი ორ თო ფე ნილ ფე ნო ლის წყალ ხსნა რით;

ობის სო კო თი და ა ვა დე ბუ ლი წიგ ნი

მწე რე ბისგან და ზი ა ნე ბუ ლი წიგ ნის ფურ ცლე ბი
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4) აი რის (გა ზის) კონ ტრო ლი რე ბა დი გა რე მოს შექ მნა, რისთვისაც გა მო ი ყე ნე ბა ორ-
ძი  რი  თადელე მენ ტი ა ნი კომ პლექ სი – ინერ ტუ ლი ნა რე ვის გე ნე რა ტო რი და ჰერ მე-
ტუ ლი ჭურ ჭე ლი (ვიტ რი ნე ბი და ფონ დის შე სა ნა ხი დი დი მო ცუ ლო ბის კა მე რე ბი). 
კონ ტრო ლი რე ბა დი გა რე მო იქ მნე ბა სა ცა ვის ჰა ე რის გა ტა რე ბით გე ნე რა ტო რის 
ინერ ტულ ნა რევ ში. ეს ტექ ნი კა უვ ნე ბე ლი და იო ლი გა მო სა ყე ნე ბე ლია. ამ ტექ-
ნო ლო გი ის სა შუ ა ლე ბით, ჟან გბა დის მუდ მი ვი შემ ცვე ლო ბით (2%) ქი მი უ რი პრე-
პა რა ტე ბით და მუ შა ვე ბი სა და რეს ტავ რა ცი ის გა რე შე აღ დგე ბა და შე ი ნა ხე ბა (იზ-
რდე ბა ელასტიკურო ბა, იკ ლებს ქა ღალ დის სიყ ვით ლე და ა.შ.) რო გორც ქა ღალ-
დი, ასე ვე ტყა ვი, პერ გა მენ ტი, ხე და სხვა მა სა ლე ბი. ძალზე შედეგიანია ობი სა  და 
მკვდა რი მწე რე ბის გან დო კუ მენ ტე ბის სრუ ლი გაწ მენ დაც.

  ცვე თა

რაც უნ და ფრთხი ლად და სწო რად ვი სარ გებ ლოთ დო კუ მენ ტით, დრო თა გან მავ-
ლო ბა ში ის ცვდე ბა. დი დი მნიშ ვნე ლო ბა აქვს ბეჭ დვის ხა რისხს, მაგალითად, თუკი წიგ-
ნი გამოცემულია გა უ კე რა ვი ყდით (ყდა მი წე ბე ბუ ლი ა), ძა ლი ან მა ლე იშ ლე ბა.

დო კუ მენ ტე ბი ცვდე ბა არას წო რი ექ სპლო ატა ცი ის დროს აც, რასაც ხელს 
უწყობს გულ გრი ლი და მო კი დე ბუ ლე ბა და გადავ სე ბუ ლი, ტექ ნი კუ რი გაუმართავი 
(დაზიანებული სა ვენ ტი ლა ციო და გათ ბო ბის სის ტე მით) საცავების არსებობა.

  ვან და ლიზ მი

სამ წუ ხა როდ, ხში რია შემ თხვე ვე ბი, რო დე საც ხდე ბა დო კუ მენ ტის ძა ლა დობ რი ვი 
და ზი ა ნე ბა. ამ თვალსზარისით, ყვე ლა ზე დი დი „წარ მა ტე ბით“ სარ გებ ლო ბენ მხატ ვრუ-
ლი გა მო ცე მე ბი, ხე ლოვ ნე ბის ალ ბო მე ბი, სა ხელ მძღვა ნე ლო ე ბი და პე რი ო დუ ლი გა მო-
ცე მე ბი. მკითხ ვე ლი სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტი დან ხევს ან ჭრის მის თვის სა ჭი რო 
ფრაგ მენ ტებს.

  სა გან გე ბო სი ტუ ა ცი ე ბი

სამ წუ ხა როდ, სა გან გე ბო სი ტუ ა ცი ა შეიძლება ნებისმიერ ბიბ ლი ო თე კა ში შექმნას 
და ამის მიზეზი მეტწილად ტექ ნი კუ რი კო მუ ნი კა ცი ე ბის გა უ მარ თა ო ბა და სა ხუ რა ვის 
და ზი ა ნე ბაა. ამის შედეგად ხშირია დო კუ მენ ტე ბის დატბორვა, როდესაც მასალა ცი ვი 
თუ ცხე ლი წყლით დას ვე ლე ბისას დეფორმირდება, ნა ბეჭ დი ტექ სტის წაშ ლა, წე ბოს მო-
შო რე ბა, მიკ როს კო პუ ლი სო კოს გა ჩე ნა, შემ დეგ კი გაშ რო ბის პრო ცეს ში ფურ ცლე ბის 
მი წე ბე ბა, გან სა კუთ რე ბით, თუკი ქა ღალ დი ცარ ცი სა ა.

ყვე ლა იმ და წე სე ბუ ლე ბას, სა დაც და ცუ ლია სა არ ქი ვო, წიგ ნა დი და ხე ლოვ ნე ბის 
ნი მუ შე ბის ფონ დე ბი, უნ და ჰქონ დეს ავა რი ულ სი ტუ ა ცი ებ ში მოქ მე დე ბის გეგ მა. ასე-
თი გეგ მის არარ სე ბო ბის შემ თხვე ვა ში, პირ ვე ლა დი დახ მა რე ბის აღ მო ჩე ნა ჭი ა ნურ დე ბა, 
რა მაც შე იძ ლე ბა სა ვა ლა ლოდ დააზიანოს კო ლექ ცი ე ბი.

სა გან გე ბო სი ტუ ა ცი აში და ზი ა ნე ბუ ლ დო კუ მენ ტები გა და სარ ჩე ნად უნ და გა და ვი-
ტა ნოთ დრო ე ბით უსაფ რთხო სა ცავ ში, რო მე ლიც, სა გან გე ბო სი ტუ ა ცი ებ ში მოქ მე დე-
ბის გეგ მის მი ხედ ვით, წი ნას წარ უნ და იყოს გან საზღ ვრუ ლი.

დო კუ მენ ტე ბი რაც შე იძ ლე ბა სწრა ფად უნ და დაჯგუფდეს. უპირ ვე ლეს  ყოვ ლი სა, 
უნ და გამოიყოს დო კუ მენ ტე ბი, რომ ლე ბიც შედარებით იოლად ზიანდება (მაგ., ცარ ცის 



111

ქა ღალ დზე ნაბეჭდი). დრო ე ბით სა ცავ ში ცალ-ცალ კე უნ და განვათავსოთ უკ ვე და ზი ა-
ნე ბუ ლი და ჯერაც და უ ზი ა ნე ბე ლი დო კუ მენ ტე ბი/ წიგ ნე ბი.

სა გან გე ბო სი ტუ ა ცი ის შექმნის შემდეგ გადამწყვეტია პირ ვე ლი 48-72 სა ა თი. ხში-
რად სწორედ ამ ვადაში წყდება კო ლექ ცი ე ბის შემ დგომი ბედი, რად გან ამ დრო ის გან-
მავ ლო ბა ში დო კუ მენ ტე ბი შე იძ ლე ბა ისე და ზი ან დეს, რომ ვეღარ მოხერხდეს მათი 
აღდგენა.

სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დში, სადაც უხვადაა ადვილაალებადი მასალა – ქა ღალ-
დი, პერ გა მენ ტი, ქსო ვი ლი, ხე, და ტყა ვი ა,  ხშირია ხანძრის საშიშროება. ხანძრისას 
დოკუმენტები შეიძლება მთლიანად განადგურდეს, ძლიერ დაზიანდეს, დაბიძნურდეს 
ან დასველდეს.

სტა ტის ტი კის თა ნახ მად, ბიბ ლი ო თე კებ ში ხან ძრის ძი რი თა დი გა მომწ ვე ვი მი ზე ზე-
ბია გა უ მარ თა ვი ელექ ტრო გაყ ვა ნი ლო ბა, უყუ რადღ ე ბოდ და ტო ვე ბუ ლი ელექ ტროტექ-
ნი კა, ად ვი ლად აა ლე ბა დი მა სა ლის არასწო რად შე ნახ ვა.

ხან ძრი სა გან თა ვის და სა ცა ვად აუ ცი ლე ბე ლია არსებობდეს კვამ ლის დე ტექ ტო რე-
ბი. სა სურ ვე ლია, ხან ძრის ჩა საქ რო ბად არ იქ ნეს გა მო ყე ნე ბუ ლი ძლი ე რი წყლის ჭავ ლი 
(სა ხან ძრო სამ სა ხუ რი). ასეთ შემ თხვე ვა ში ბიბ ლი ო თე კე ბი და არ ქი ვე ბი ხში რად იყე ნე-
ბენ გა ზის სის ტე მას (ჰა ლონ 1301, ნახ ში რორ ჟან გი), თუმ ცა ამ მე თო დის გა მო ყე ნე ბა 
მთელი სის ტე მის გა მარ თულ მუ შა ო ბას მო ითხ ოვს. ხან ძარ თან საბ რძოლ ვე ლად ასე ვე 
გა მო ი ყე ნე ბა მა ღა ლი გა ფარ თო ე ბის ქა ფი და ავ ტო მა ტუ რი სპრინ კლე რე ბის სის ტე მა 
(ავ ტო მა ტუ რი წყალ გამ შხე ფი საც მი ხან ძარ სა წი ნა აღ მდე გო წყალ სა დე ნის ქსე ლის მი-
ლებ ზე, რომელიც მო თავ სე ბუ ლია ჭერ ქვეშ; საც მის სარ ქვე ლი ად ვი ლად დნე ბა ხან ძრის 
დროს). სა ცა ვებ ში მო მუ შა ვე პერ სო ნალ ს აუ ცი ლებ ლად უნ და იცოდეს მოძ რა ვი ცეცხ-
ლმაქ რი ხელ საწყ ო ე ბის გა მო ყე ნე ბა და სხვა ხან ძარსა წი ნა აღ მდე გო სის ტე მე ბის მუ შა-
ო ბის პრინ ცი პი:

1.მო ქა ჩეთ რგო ლი!

2.  და უ მიზ ნეთ ცეცხ ლმაქ რი ცეცხლს!

3.  ხე ლი მო უ ჭი რეთ სა ხე ლურს!

4.  მო ა ტა რეთ ჭავ ლი ცეცხ ლის წყაროს  
ნაჩ ვენე ბის მი ხედ ვით!

ქა ი რო, ეგ ვიპ ტე 2011.

ხან ძრის შე დე გად და ზა ი ა ნე ბუ ლი  

დო კუ მენ ტე ბი
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§ 2. სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დის ორ გა ნი ზე ბა, დო კუ მენ ტის სწო რად შე ნახ ვა და 

პრევენცი უ ლი ზო მე ბი მა თი მე ქა ნი კუ რი და ზი ა ნე ბის თა ვი დან ასა ცი ლებ ლად

თქვენ უკ ვე იცით სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დე ბის ქი მი ურ -ბი ო ლო გი უ რი და სხვა გა რე-
მო ფაქ ტო რე ბით გა მოწ ვე უ ლი და ზი ა ნე ბის საფ რთხე ე ბი და მი ზე ზე ბი. ახლა გა ვეც ნოთ, 
რას ემ სა ხუ რე ბა სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დის ორ გა ნი ზე ბა, რო გორ შე ვი ნა ხოთ დო კუ მენ ტი 
სწო რად და რა პრე ვენ ცი უ ლი ზო მე ბი გა ვა ტა როთ.

ფონ დის ორ გა ნი ზე ბის სხვა დას ხვა ხერხი ჯერ კი დევ უძ ვე ლესი დროიდან არ სე-
ბობ ს. მაგალითად, გერ მა ნი ისა და ინ გლი სის ბიბ ლი ო თე კებ ში XVI სა უ კუ ნე ში სა ეკ ლე-
სიო წიგ ნე ბი ღია ფე რის ყდე ბით შე სას ვლე ლი დან მარ ჯვნივ იყო გან ლა გე ბუ ლი, ხო ლო 
მუ ქ ყდაში ჩასმული ერე ტი კუ ლი ლი ტე რა ტუ რა განთავსებული იყო ხელ მარ ცხნივ და 
არ გა ი ცე მო და.
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ფონ დის ორ გა ნი ზე ბა ემ სა ხუ რე ბა, ერ თი შე ხედ ვით, ორ ურ თი ერ თსა წი ნა აღ მდე გო 
მი ზანს: 
1.უზ რუნ ველ ყოს ფონ დის დაც ვა;
2. უზ რუნ ველ ყოს მკითხ ვე ლე ბის მი ერ ფონ დის გა მო ყე ნე ბა.

ამ წი ნა აღ მდე გო ბის დაძ ლე ვა ითხ ოვს მუდ მივ დინამიკას, ცვლი ლე ბებს ფონ დის 
ორ გა ნი ზე ბისას, ხან და ხან კი – სრულ რე ორ გა ნი ზა ცი ას. არ სი მდგო მა რე ობს შემ დეგ ში: 
ფონ დის სტრუქ ტუ რა უნ და შე ე სა ბა მე ბო დეს მის მი მართ წა მო ყე ნე ბულ მოთხ ოვ ნებს. 
რაც უფ რო დი დია ბიბ ლი ო თე კა, მით უფ რო რთუ ლია მი სი ფონ დის სტრუქ ტუ რა. დი დი 
ბიბ ლი ო თე კის ფონ დის რა ცი ო ნა ლუ რად ორ გა ნი ზე ბა (გან სა კუთ რე ბით დე პო ზი ტა რი უ-
მი სა) უნ და ით ვა ლის წი ნებ დეს შემ დეგ ას პექ ტებს:

•  ფონ დის სტრუქ ტუ რი ზა ცია – მი სი ქვე სის ტე მე ბის კავ ში რისა და ერ თი ა ნო ბის უზ-
რუნ ველ ყო ფა;

•  მკითხ ვე ლის მი ერ მოთხ ოვ ნილი ლი ტე რა ტუ რის მო ძი ე ბა ზე მი ნი მა ლუ რი შრო მის 
და ხარ ჯვა, ისე რო გორც მის გან თავ სე ბა სა და დაც ვა ზე.

•  ფონ დის მე ო რა დი შერ ჩე ვის თვის ოპ ტი მა ლუ რად ხელ საყ რე ლი პი რო ბე ბის შექ მნა.

ბიბ ლი ო თე კე ბის ფონ დე ბის არ სე ბუ ლი სა ორ გა ნი ზა ციო სტრუქ ტუ რა შედ გე ბა  2 
ძი რი თა დი (მსხვი ლი) დო ნის გან: ოპე რა ტი უ ლი – (პრაქტიკულად ლიტერატურის 
მთელი ნაკადი რაც შემოდის ბიბლიოთეკაში, – დამ ხმა რე ფონ დე ბი, სა დაც ინა ხე ბა 
ბო ლო 10 წლის გან მავ ლო ბა ში შე მო სუ ლი ლი ტე რა ტუ რა) და ძი რი თა დი (დე პო ზი ტა-
რუ ლი)დ მკაც რად პრო ფი ლი რე ბუ ლი, რომ ლებ მაც გა ი ა რეს მე ო რა დი შერ ჩე ვა სამ-
კითხ ვე ლო დარ ბა ზებ ში აქ ტი უ რად გა მო ყე ნე ბის შემ დეგ.

დო კუ მენ ტე ბის სწო რად შე ნახ ვა პირ-
და პირ აი სა ხე ბა მათ მდგო მა რე ო ბა ზე და 
შე სა ბა მი სად მა თი სარ გებ ლო ბის ხან-
გრძლი ვო ბა ზე. გა დავ სე ბუ ლი სა ცა ვე ბი, 
ცუ დი ტექ ნი კუ რი აღ ჭურ ვი ლო ბა, შე ნახ-
ვის უსის ტე მო პი რო ბე ბი ხელს უწყ ობს 
მათ სწრაფ ცვე თას და და ზი ა ნე ბას.

სა არ ქი ვო და სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ-
მენ ტე ბის ბუ ნებ რი ვი ცვე თის (დაძ ვე ლე-
ბის) პრო ცე სის შე ნე ლე ბა და შე ნახ ვი სას 

მ ა - თი და ზი ა ნე ბის თა ვი დან აცი ლე ბა შე საძ-
ლე ბე ლია თუ და ვი ცავთ პრე ვენ ცი უ ლი 
კონ სერ ვა ცი ის ნორ მებს – დრო უ ლად ჩა-
ვუ ტა რებთ დო კუ მენ ტებს სტა ბი ლი ზა ცი ა-
სა და რეს ტავ რა ცი ას.

პრე ვენ ცი უ ლი კონ სერ ვა ცია შე იძ ლე-
ბა გა ნი საზღ ვროს, რო გორც ყვე ლა მმარ-
თვე ლო ბი თი, ტექ ნი კუ რი და ფი ნან სუ რი 
მოქ მე დე ბა, რო მე ლიც გან ხორ ცი ელ დე ბა 
იმის თვის, რომ შე ვა ფერ ხოთ კო ლექ ცი ე-
ბის მდგო მა რე ო ბის გა უ ა რე სე ბა (ცვე თა) 
და გა ვა ხან გრძლი ვოთ მა თი არ სე ბო ბის 

და ზი ა ნე ბუ ლი ფურ ცლები შე იძ ლე ბა 
მოთავსდეს პლას ტი კის სპე ცი ა ლურ 
ჩა სა დე ბებ ში.
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პე რი ო დი. პრე ვენ ცი უ ლი კონ სერ ვა ცია ფო კუ სირ დე ბა კო ლექ ცი ებ ზე და არა ცალ კე ულ 
ობი ექ ტებ ზე. პრე ვენ ცი უ ლი კონ სერ ვა ცი ის მე თო დო ლო გი ის მნიშ ვნე ლო ვა ნი ელე მენ-
ტე ბია სწო რი მოპყ რო ბა, შე ნახ ვა და კო ლექ ცი ე ბის მარ თვა (მაგ.: სა გან გე ბო სი ტუ ა ცი-
ებ ში მოქ მე დე ბის გეგ მა და ა.შ.).

პრე ვენ ცი უ ლი ღო ნის ძი ე ბე ბის ერთ-ერთ მა გა ლითს წარ მო ად გენს დო კუ მენ ტე ბის 
შე ნახ ვა სპე ცი ა ლურ, ნე იტ რა ლუ რი მა სა ლი სა გან დამ ზა დე ბულ ყუ თებ ში. ეს ხელს უწყ-
ობს დო კუ მენ ტე ბის დაც ვას მე ქა ნი კუ რი და ზი ა ნე ბის გან და გა რე მო ში არ სე ბუ ლი აგ რე-
სი უ ლი ფაქ ტო რე ბის გან.

დო კუ მენ ტე ბის სტა ბი ლი ზა ცია გუ ლის ხმობს სპე ცი ა ლუ რი და მუ შა ვე ბას, რაც 
შეძლებისდაგვარად ანე ლებს ცვე თის /და ბე რე ბის პრო ცესს და აბ რკო ლებს დო კუ მენ-
ტე ბის და ზი ა ნე ბას. პირ ველ რიგ ში, საჭიროა ქა ღალ დის მჟა ვი ა ნო ბის ნე იტ რა ლი ზა ცი ა, 
ტუ ტე რე ზერ ვის შექ მნა და ბი ო ლო გი უ რი და ზი ა ნე ბის გან დაც ვა.

დო კუ მენ ტე ბის რეს ტავ რა ცია დო კუ მენ ტე ბის კონ სერ ვა ცი ის ყვე ლა ზე შრო მა ტე-
ვა დი და ძვი რად ღ ი რე ბუ ლი პრო ცე სი ა. დო კუ მენ ტის რეს ტავ რა ცია შე იძ ლე ბა იყოს რო-
გორც მა ნუ ა ლუ რი, ისე მე ქა ნი ზე ბუ ლი.

  ავე ჯი და დო კუ მენ ტე ბის გან ლა გე ბა

სა სურ ვე ლია, სა ცავ ში იყოს ლი თო ნის გამ ჭო ლი სტე ლა ჟე ბი, რომ ლე ბიც და მაგ რე-
ბუ ლია ჭერ სა და ია ტაკ ზე. ისი ნი არ უნ და მიმაგრდეს ექ სტე რი ე რის კედ ლებ ზე, რათა 
დო კუ მენ ტე ბი ტე ნი სა გან დავიცვათ. თა რო ებს შო რის დე რე ფა ნი უნ და აღე მა ტე ბო დეს 
ერთ მეტრს.

ხის სტელაჟები და კაბინე-
ტები ნამკურნალები და გაჟღე-
ნ თილია ცეცხლგამძლე, 
უგამხსნელო, წყლის ბა ზა-
ზე დამ ზა დე ბუ ლი ლა ქით. აქ 
ინახება ყუთებში მოთავსებული 
ან ტომებად შეკრული მასალა. 
ხე გა მო ყოფს ძმარ მჟა ვას, რო მე-
ლიც ქიმიურად აზიანებს სა არ ქი-
ვო მა სა  ლას ქი მი ურ და სწრაფად 
აუარესებს მა თ მდგო მა რე ო ბის. 
ჩვე უ ლებ რივ, ახა ლი ხის ავე-
ჯი უფ რო მეტ ძმარ მჟა ვას გა-
მო ყოფს, ვიდ რე ძვე ლი, თუმ ცა 

ძმარმჟავის გამოყოფა შემდეგშიც გრძელდება. ამ თვალსაზრისით, ლი თო ნის თა რო ე ბი 
სა უ კე თე სო გამოსავალია.

ღია თა რო ე ბი ხელს უწყ ობს ჰა ე რის ცირ კუ ლა ცი ას და სა შუ ა ლე ბას იძლევა, ად ვი-
ლად შე მოწ მდეს და გა იწ მინ დოს დო კუ მენ ტე ბი. ყვე ლა ზე და ბა ლი თა რო 15 სმ-ით უნ და 
შორდებოდეს ია ტა კს, სტე ლა ჟის სი მაღ ლე არ უნ და აღე მა ტე ბო დეს 2 მეტრს, ზე და თა-
რო ე ბი 0,5 მ-ით უნ და იყოს ჩამოცილებული ზე და გა ნა თე ბას, რა თა თა ვი დან ავი ცი ლოთ 
აქ განთავსებული დო კუ მენ ტე ბის სით ბუ რი და ზი ა ნე ბა.

თა რო ე ბის სის ტე მის წი ნა მხა რე უნ და იყოს ღია და ად ვი ლად მი სად გო მი. თა რო ე ბი 
უნ და იყოს საკ მა რი სად დი დი, რომ გა უძ ლოს მას ზე მო თავ სე ბუ ლი მა სა ლის სიმ ძი მეს 
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(მა გა ლი თად, დი დ რუ კე ბსა და გეგ-
მე ბს, დი დ და მძი მე, მრავალჯერად 
ყუ თე ბს). თა რო ე ბი არა ვი თარ შემ-
თხვე ვა ში არ უნ და იყოს გა დატ ვირ-
თუ ლი, რათა არ გა ი ღუ ნოს და და ა-
ზი ა ნოს მის ქვე ვით გან ლა გე ბუ ლი 
დო კუ მენ ტე ბი.

სა ცა ვის თა ნამ შრომ ლებ მა უნ-
და უზ რუნ ველ ყონ, რომ დო კუ მენ-
ტე ბი მჭიდ როდ არ ეწყოს თა რო ზე, 
რა თა ად ვი ლი იყოს თა რო დან მა თი 
და უ ზი ა ნებ ლად გა მო ღე ბა. ხში რად 
დო კუ მენტს იღე ბენ ყუ ით.

თუ თა რო ზე დო კუ მენ ტე ბის რა ო დე ნო ბა მცი რეა, ისი ნი ყო ველ თვის ვერ ტი კა-
ლურად ვერ დალაგდება, რაც იწ ვევს დე ფორ მა ცი ას. ამ შემ თხვე ვა ში უნ და გა მო ვი ყე-
ნოთ წიგ ნის დამ ჭე რე ბი.

სხვა დას ხვა ზო მისა და ტი პის დო კუ მენ ტე ბი ინა ხე ბა ვერ ტი კა ლურ ან ჰო რი ზონ-
ტა ლურ მდგო მა რე ო ბა ში. ვერ ტი კა ლუ რი განლაგებისას მან ძი ლი დო კუ მენ ტი დან ზე და 
თა რომ დე უნ და იყოს არა ნაკ ლებ 2 სმ-ი სა.

მა გარ ყდი ა ნი წიგ ნე ბი და ჟურ ნა ლე ბი, რო მელ თა სი მაღ ლე არ აღე მა ტე ბა 0.41 მ-ს, 
უნ და იდოს თა რო ს ქვე და ზღვარ ზე ვერ ტი კა ლუ რად. ბო ლო დროს ად გი ლის ეკო ნო მი-
ი ს მიზ ნითა და და სუფ თა ვე ბის გასაიოლებლად ბევრ ბიბ ლი ო თე კა ში და იწყ ეს წიგ ნე ბის 
და ლა გე ბა წი ნა ზღვარ ზე. სა სურ ვე ლი ა, დი დი წიგ ნე ბი არ შე ვი ნა ხოთ პა ტა რებ თან ერ-
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თად, ვი ნა ი დან მცი რეგა ბა რი ტი ა ნი წიგ ნე ბი ვერ უზ რუნ ველ ყო ფენ მათ თვის აუ ცი ლე-
ბელ სტა ბი ლურ მდგო მა რე ო ბას.

დიდ ან არას ტან დარ ტულ დო კუ მენ ტებს ინა ხა ვენ ჰო რი ზონ ტა ლუ რად. დას ტის და-
საშ ვე ბი სი მაღ ლე თა რო ზე არის არა ნაკ ლებ 15 სმ-ის ა. ასე ვე რე კო მენ დე ბუ ლია, მანძილი 
ზე და თა რომ დე იყოს არა ნაკ ლებ 15 სმ-ისა, რათა გა ად ვილ დეს თა რო ზე დოკუმენტების, 
გან სა კუთ რე ბით, დი დფორ მა ტიანი მასალის (რუ კე ბის, ნა ხა ზე ბის და აშ.), ამორ ჩე ვა.

აუ ცი ლე ბე ლია, ყუ რადღ ე ბა მი ვაქ ცი ოთ, რომ დო კუ მენ ტე ბი არ იყოს თა რო დან გა-
მო წე უ ლი, ვი ნა ი დან თა რო ებს შო რის მოძ რა ო ბისას შე იძ ლე ბა, მათ გა ვე დოთ და წიგ ნე-
ბი ია ტაკ ზე ჩა მოც ვივ დეს.

ბრო შუ რე ბი, ფურ ცლო ვა ნი დო კუ მენ ტე ბი და სხვა მცი რე ფორ მა ტის დო კუ მენ ტე-
ბი ინა ხე ბა  სპეციალურ კონ ტე ი ნე რებში. ისინი მზადდება უვ ნე ბე ლი მა სა ლის გან, რო-
მე ლიც არ მი ი ზი დავს მღრღნე ლებ სა და მწე რებს.

და უშ ვე ბე ლია დო კუ მენ ტე ბის შე ნახ ვა სატ რან  სპორ ტო კონ ტე ი ნე რებ ში, შეკ ვრებ-
ში, იატაკ  ზე, ფან ჯრის რა ფა ზე და დო კუ მენ ტთათვის შე უ ფე რე ბელ სხვა ად გი ლებ ში.

გვახ სოვ დეს:

   საარქივო და საბიბლიოთეკო მასალების არასწორ შენახვასთან დაკავშირებული 
დაზიანებები

პრობლემა დაზიანება

ერთმანეთზე ვერტიკალურად მიწვენილი 
წიგნები

მუდმივად დეფორმირებულ 
მდგომარეობაში ყოფნით გამოწვეული 

ყდის დაზიანება

წიგნებით სავსე თაროები
წიგნის გამრუდება, დაზიანებული 

ხერხემალი და გადაბმის სტრუქტურული 
ადგილები

ერთად  შენახული  სხვადასხვა  სიმაღლისა  
და სიგანის წიგნები

ყდისა და ფურცლების ბლოკის   
    გამრუდება- დეფორმაცია. ნაპრალები 

შეეერთების ადგილებში

ზომის მიხედვით დაულაგებელი, 
ერთმანეთზე დაწყობილი წიგნები, 

როდესაც ზომა არ მცირდება ქვემოდან 
ზემოთ

დეფორმაცია. წიგნების გადმოყრის 
საშიშროება.

წიგნების შენახვა ყუით მაღლა დეფორმაცია, ზეწოლა გადაბმის 
ადგილებზე
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სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბით სწო რად სარ გებ ლო ბა იცავს ფონდს და ზი ა ნე ბის-
გან, ახან გრძლი ვებს მის სი ცოცხ ლისუნა რი ა ნო ბას და, შე სა ბა მი სად, ზო გავს სახ სრებს, 
რომლებიც შეიძლება გა მო ყე ნე ბულ იქ ნეს დაზიანებულ დოკუმენტთა ჩასანაცვლებელი 
ახა ლი ეგზემპლარების შე სა ძე ნად, შე საკეთებლად და სარესტავრაციოდ.

ყვე ლა ბიბ ლი ო თე კა რი ვალ დე ბუ ლია, ფრთხი ლად და ფაქიზად მო ეპყ როს დო-
კუ მენტს მი სი და მუ შა ვე ბის ყვე ლა ეტაპ ზე, შე ნახ ვი სას და გა მო ყე ნე ბი სას. დო კუ მენ-
ტის მარ კი რე ბა (შტამ პე ბი, შიფ რე ბი, ინ ვენ ტა რის ნომ რე ბი, ბარ კო დე ბი ) უნ და მოხ დეს 
წყალ გამ ძლე სა ღე ბა ვე ბით ან რბი ლი ფან ქრით. ჯი ბა კე ბის თვის, ავ თრა თე ბის თვის, 
ბარ კო დე ბის თვის უნ და გა მო ვი ყე ნოთ უსაფ რთხო წე ბო (ა რა ვი თარ შემ თხვე ვა ში – სი-
ლი კა ტუ რი).

მაღალი წიგნების ( 45 სმ ან მაღალი)
ვერტიკალური შენახვა

დეფორმაცია. ზეწოლა გადაბმის 
ადგილებზე.

წიგნების შენახვა არასაკმარისად ღრმა 
თაროებზე

დეფორმაცია და, მოძრავი 
სტელაჟის შემთხვევაში, თაროდან  

გადმოსული წიგნების საპირისპირო 
თაროსთან მიხეთქების რისკი

თაროების ბოლოში მყუდრო, 
ჩაღრმავებულ ადგილას მიმალული წიგნები

ობის გაჩენის საფრთხე, 
გამოწვეული მიკროკლიმატით

შვერილი კიდე თაროზე ან მის თავზე
წიგნების თაროდან გადმოღებისას 

დაზიანების რისკი, განსაკუთრებით, 
მაღალი წიგნების შემთხვევაში

გამოშვერილი ხრახნები და საყრდენები ნაკაწრები და ანაბეჭდები წიგნის 
ყდებზე

უზურგო თაროები, რომლებსაც არ აქვს 
გვერდები მთელი სიმაღლის გაყოლებაზ

დეფორმაცია. წიგნების 
გადმოცვენის საფრთხე

უხეში ან დაბზარული თაროები აბრაზია

ზედმეტად გრძელი ( ვერტიკალური). 
თაროს მალი მოხრილ თარო, დაზიანების საფრთხე 

წიგნების გადმოღებისას
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არ შე იძ ლე ბა წიგ ნებ ში, ჟურ ნა ლებ ში, გა ზე თის შეკ ვრებ ში ჩა ი დოს უცხო საგ ნე ბი 
(შე ღე ბი ლი მა სა ლის გან დამზადებული სა ნიშ ნე ბი, მცე ნა რე ე ბი გა საშ რო ბად).

და უშ ვე ბე ლია წიგ ნის „შე კე თე ბა“ წე ბო ვა ნი ლენ ტით, სა მე დი ცი ნო პლას ტი-
რით, სკრე  პე ბით. მა თი მო შო რე ბა რთუ ლია (ზოგ შემ თხვე ვა ში – შე უძ ლე ბე ლიც). 
ყოველივე ეს მე ქა ნი კურ ზი ანს აყე ნებს სა არ ქი ვო სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტებს. 
სა სურ ვე ლია, და ზი ა ნე ბუ ლი დო კუ მენ ტი სტა ბი ლი ზა ცი ი სათ ვის გა და ე ცეს სა რეს-
ტავ რა ციო გან ყო ფი ლე ბას (ასე თის არ სე ბო ბის შემ თხვე ვა ში).

არ შე იძ ლე ბა და ზი ა ნე ბუ ლი დო კუ მენ ტის მკითხ ველ ისთვის გა ცე მა.

წე ბო ვა ნი ლენ ტისაგან და ტო ვე ბუ ლი ლა ქე ბი

ბიბ ლი ო თე კა რი ვალ დე ბუ ლია, დო კუ მენ ტე ბის გა ცე მი სას შე ა მოწ მოს დო კუ მენ ტში 
ილ  უს ტრა ცი ე ბის, სქე მე ბის, რუ კე ბის არ სე ბო ბა და, რა ი მე ხარ ვე ზის არ სე ბო ბის შემ-
თხვე ვა ში, გა ა კე თოს ჩა ნიშ ვნა, ხოლო წიგ ნის დაბ რუ ნე ბი სას – შე ა მოწ მოს დო კუ მენ ტი.

ყვე ლა ბიბ ლი ო თე კას უნ და ჰქონ დეს სამ კითხ ვე ლო დარ ბა ზით სარ გებ ლო ბის წე-
სების ჩამონათვალი, რო მელ საც მკითხ ვე ლი ბიბ ლი ო თე კა ში ჩა წე რი სას უნ და გაეცნოს.

ბიბ ლი ო თე კა რი და მკითხ ვე ლი ვალ დე ბუ ლი ა:

•  არ გა და შა ლოს წიგ ნი 180°-ზე მეტად;
•  არ გა მო ი ყე ნოს ძა ლა წიგ ნის სრუ ლად გა სახ სნე ლად;
•  არ და ეყ რდნოს დო კუ მენ ტებს;
•  არ ჩა კე ცოს ფურ ცლე ბი;
•  არ და აწყ ოს ერ თმა ნეთ ზე გახ სნი ლი დო კუ მენ ტე ბი;
•  არ გა ა კე თოს შე ნიშ ვნე ბი და მო ნიშ ვნე ბი ტექ სტსა და მინ დორ ზე;
•  არ ჩა დოს დო კუ მენ ტში უცხო საგ ნე ბი;
•  არ გა და ი ღოს კალ კით რუ კე ბი და ილუს ტრა ცი ე ბი;
•  არ და ტო ვოს დო კუ მენ ტი მზისგულზე.

დო კუ მენ ტე ბის ქსე რო ას ლის გადაღება, ყვე ლა ზე მარ ტი ვი და სწრა ფი გზა ინ-
ფორ მა ცი ის მო სა პო ვებ ლად, აზი ა ნებს დო კუ მენტს. კოპირებისას გამოყოფილი 
ულტრაიისფერი სხივების სიმძლავრე უტოლდება უღრუბლო ცაზე ზენიტში მყოფი 
მზის დასხივებას. ამ დროს განათების სიძლიერე ოცდაორჯერ აღემატება ნორმით 
დაშვებულს. ანა ლო გი უ რად მოქ მე დებს დო კუ მენ ტზე სკა ნი რე ბაც.
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მთა ვა რი საფ რთხე, რომელიც ემუქრება დო კუ მენ ტე ბს გა მო ფე ნისას, გა ნა თე ბაა. 
ხში რად სა გა მო ფე ნო სივ რცე ში, გარ და ხე ლოვ ნუ რი სა, არის ბუ ნებ რი ვი გა ნა თე ბაც. გა-
ნა თე ბის ნორ მა გა მო ფე ნა ზე ექ სპო ზი ცი ის დათ ვა ლი ე რე ბისას უნ და იყოს 150 ლუქ სი. 
სამ წუ ხა როდ, ზოგ ჯერ, ეს მოთხ ოვ ნა ირ ღვე ვა – გა მო ფე ნის პე რი ო დიში შუ ქი არ ითი-
შე ბა, ფან ჯრე ბი არ იხუ რე ბა ფარ დე ბით, გა მო ი ყე ნე ბა ლუ მი ნეს ცენ ტუ რი ნა თუ რე ბი. 
დამ თვა ლი ერ ებლე ბის გან თა ვი სუ ფალ დროს დო კუ მენ ტე ბი აუცილებლად უნდა ინა ხე-
ბო დეს სიბ ნე ლე ში, სა გა მო ფე ნო ვიტ რი ნე ბი კი ზოგ ჯერ და ი ფა როს მუ ქი ქსო ვი ლით.

ასე ვე აუ ცი ლე ბე ლია ტემ პე რა ტუ რი სა და ჰა ე რის ტე ნი ა ნო ბის კონ ტრო ლი. მნიშ-
ვნე ლო ვა ნია, ვიტ რი ნებ ში არ შე იქ მნას ისე თი მიკ როკ ლი მა ტი, რო მე ლიც სა ში ში იქ ნე-
ბა დო კუ მენ ტე ბის თვის. იმ შემ თხვე ვა ში, თუ გა მო ფე ნა თვე ზე მეტ ხანს გრძელდება, 
უსაფ რთხო ე ბის მიზნით, ჯობს დამ ზად დეს დო კუ მენ ტის ას ლი.

ბიბ ლი ო თე კის თა ნამ შრო მელ მა უსაფრთხოების პირობები უნდა უზრუნველყოს 
მანამ, სანამ დო კუ მენ ტე ბი სა გა მო ფე ნოდ გა ვა.

§ 3. სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დე ბის შე მოწ მე ბა – ინ ვენ ტა რი ზა ცია და რე ინ ვენ ტა რი ზა ცია

სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დი არის დო კუ მენ ტე ბის სის ტე მა ში მოყ ვა ნი ლი კო ლექ ცი ა, 
რო მე ლიც ფორ მი რე ბუ ლია ბიბ ლი ო თე კის ამო ცა ნე ბის შე სა ბა მი სად და გან კუთ ვნი ლია 
შესანახად და გამოსაყენებლად, სა მეც ნი ე რო, კულ ტუ რუ ლი და სა გან მა ნათ ლებ ლო მო-
თხ ოვ ნე ბის დაკ მა ყო ფი ლე ბის მიზ ნით.

ფონ დე ბის შე მოწ მე ბა-ინ ვენ ტა რი ზა ცი ის ძი რი თა დი ამოცანაა, დაადგინოს იმ 
დუკუმენტთა ფაქტობრივი მდგომარეობა, რომლებიც აყ ვა ნი ლია ბიბ ლი ო თე კის ბა-
ლან სზე და აღ რიცხ უ ლია სა ინ ვენ ტა რო წიგ ნებ ში. მკითხველთათვის განკუთვნილი 
ეს ძირითადი პროდუქტი წარმოადგენს სახელმწიფო ქონებას. ფონ დე ბის შე მოწ მე ბა ფონ დე ბის შე მოწ მე ბა 
(ინ ვენ ტა რი ზა ცი ა) ხდე ბა გეგ მი უ რად ან წი ნას წარ  გა უთ ვა ლის წი ნებ ლად. (ინ ვენ ტა რი ზა ცი ა) ხდე ბა გეგ მი უ რად ან წი ნას წარ  გა უთ ვა ლის წი ნებ ლად. შე მოწ მე ბის 
პრო ცე სი უნ და იყოს რეგ ლა მენ ტი რე ბუ ლი შე სა ბა მი სი ინ სტრუქ ცი ით, რო მელ საც შე-
ი მუ შა ვებს ბიბ ლი ო თე კა. გეგ მი უ რი შე მოწ მე ბა რეგ ლა მენ ტი რე ბუ ლი ა, ხო ლო გა უთ ვა-
ლის წი ნე ბე ლი ტარ დე ბა გარკვეულ შემ თხვე ვებ ში, მაგალითად, პა სუ ხის მგე ბე ლი პი რის 
შეც ვლისას, ფონ დის გა და ბა რე ბისას, ექ სტრე მა ლუ რ სი ტუ ა ციაში (ხან ძა რით ან წყლით 
და ზი ა ნე ბისას, შე ნო ბის და ზი ა ნე ბისას), სა ინ ვენ ტა რო წიგ ნში გა ტა რე ბუ ლი დო კუ მენ-
ტე ბის გა რიცხ ვისას. ფონ დის შე მოწ მე ბის პე რი ო დუ ლო ბა და მო კი დე ბუ ლია მის მო ცუ-
ლო ბა სა და სტრუქ ტუ რა ზე.

შე მოწ მე ბისას რე კო მენ დე ბუ ლია, დავიცვათ ვა დე ბი:

•  სე იფ ში შე ნა ხუ ლი დო კუ მენ ტე ბი – ყო ველ წლი უ რად;
•  იშ ვი ა თი წიგ ნე ბის ფონ დი – 5 წე ლი წად ში ერ თხელ, მო ცუ ლო ბის მი ხედ ვით;
•  ფონ დე ბი 50 ათა სი შე ნახ ვის ერ თე უ ლით – 5 წე ლი წად ში ერ თხელ;
•  ფონ დე ბი 50 ათა სი დან 100 ათა სამ დე შე ნახ ვის ერ თე უ ლით – 7-10 წე ლი წად ში ერ-

თხელ;
•  ფონ დე ბი 100 ათა სი დან 200 ათა სამ დე შე ნახ ვის ერ თე უ ლით – 10-15 წე ლი წად ში 

ერ თხელ;
•  ფონ დე ბი 200 ათა სი დან 1 მი ლი ო ნამ დე შე ნახ ვის ერ თე უ ლით – ეტა პობ რი ვად, 15-

20 წლის გან მავ ლო ბა ში;
•  ფონ დე ბი 1 მი ლი ონ ზე მე ტი შე ნახ ვის ერ თე უ ლით – ეტა პობ რი ვად, 20-25 წლის გან-

მავ ლო ბა ში, ამორ ჩე ვის წე სით.
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შე მოწ მე ბის ვა დე ბი დგინ დე ბა ბიბ ლი ო თე კა ში არ სე ბუ ლი წე სის შე სა ბა მი სად. სა-
ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის ეტა პობ რი ვი შე მოწ მე ბა ხორ ცი ელ დე ბა მთლი ა ნი ფონ დის 
ან მი სი ნა წი ლის შე მოწ მე ბის გრა ფი კის მი ხედ ვით, რომელშიც განსაზღვრულია ვა დე ბი 
და მითითებულია და გეგ მი ლი სა მუ შა ოს მო ცუ ლო ბა.

არ სე ბობს ფონ დე ბის შე მოწ მე ბის ორი მე თო დი:

1. ფონ დე ბის პირ და პირ ინ ვენ ტა რის წიგ ნთან შე ჯე რე ბა, როდესაც  ორი პი რი ერ-
თდრო უ ლად ამ ოწ მებს ფონ დს. ერ თი იღებს თა რო დან წიგნს, აცხ ა დებს მის ინ-
ვენ ტარის ნო მერს, სვამს თეგს (ა ნუ შტემ პე ლი), მე ო რე კი ინ ვენ ტა რის წიგ ნში 
შე მოწ მე ბის გრა   ფა ში სვამს პი რო ბით ნი შანს მაგ.: +; 0 (ამგვარი შემოწმება მი სა-
ღე ბია მცი რე ბიბ ლი ო თე კე ბის თვის);

2. შე მოწ მე ბა სა კონ ტრო ლო ტა ლო ნით, როდესაც ტა ლო ნი დგე ბა თა რო ზე წიგ ნთან 
უშუ ა ლო მის ვლით (ტა ლო ნის აღ წე რი ლო ბა: ინ ვენ ტა რის ნო მე რი , ავ ტო რი, სა თა-
უ რი, ტო მი) . ტა ლო ნე ბი და ეწყ ო ბა ინ ვენ ტა რის ნო მერ ზე და შე დარ დე ბა ინ ვენ ტა-
რის წიგნს.

ყო ვე ლი წიგ ნის შე მოწ მე ბი სას მას ზე უნ და და ის ვას თე გი, რო მე ლიც აღ ნიშ ნავს დო-
კუ მენ ტის ინ ვენ ტა რი ზე ბას, მაგ .: „შე მოწ მე ბუ ლია 2015 წ.“, ხო ლო ინ ვენ ტა რის წიგ ნში 
უნ და და ის ვას პი რო ბი თი ნი შა ნი. თუ ინ ვენ ტა რის წიგ ნში ჩა ნა წე რე ბის შე მოწ მე ბისას არ 
არის გა კე თე ბუ ლი შე მოწ მე ბის პი რო ბი თი ნი შა ნი, ეს ნიშ ნავს, რომ წიგნს არ გა უვ ლია 
შე მოწ მე ბა და აუ ცი ლე ბე ლია მი სი მო ძებ ნა. ძი ე ბის შემ დეგ (თუ დო კუ მენ ტი არ აღ მოჩ-
ნდა), უნ და შედ გეს დო კუ მენ ტე ბის სი ა მა თი რა ო დე ნო ბის და ღი რე ბუ ლე ბის ჩვე ნე ბით 
და და ერ თოს აქტს, რო მე ლიც ფორ მდე ბა ფონ დე ბის შე მოწ მე ბის სა ბო ლოო შე დე გე ბის 
წარ მო სა ჩე ნად.

ფონ დე ბის აღ წე რა/ შე მოწ მე ბის აქ ტის რეკ ვი ზი ტე ბი ა:

•  აქ ტის ნო მე რი;
•  თა რი ღი;
•  სტრუქ ტუ რუ ლი ქვე და ნა ყო ფის სა ხელ წო დე ბა;
•  შე მოწ მე ბის შე დე გი: ირიცხ ე ბა (რა ო დე ნო ბა, ღი რე ბუ ლე ბა); სა ხე ზეა (რა ო დე ნო ბა, 

ღი რე ბუ ლე ბა); და ნაკ ლი სი ( რა ო დე ნო ბა, ღი რე ბუ ლე ბა);
•  და ნაკ ლი სი დო კუ მენ ტე ბის სია;
•  და ნაკ ლი სი დო კუ მენ ტე ბის სა ერ თი რა ო დე ნო ბა და ღი რე ბუ ლე ბა.

გა მოვ ლე ნილ და ნაკ ლის ზე მსჯე ლობს კო მი სი ა, რო მე ლიც შედ გე ბა ბიბ ლი ო თე კის 
თა ნამ შრომ ლე ბის გან და იღებს გა დაწყ ვე ტი ლე ბას მა ტე რი ა ლუ რი ზა რა ლის ანაზღ ა უ-
რე ბის შე სა ხებ მოქ მე დი კა ნონ მდებ ლო ბის შე სა ბა მი სად.

ინვენტარიზაციაზე საუბრისას ის არ უნდა აგვერიოს რე ინ ვენ ტა რი ზა ცი აში. რო-
გორც ზე მოთ აღვნიშ ნეთ, ინ ვენ ტა რი ზა ცია არის ფონ დე ბის შე მოწ მე ბა, ხო ლო რე ინ-
ვენ ტა რი ზა ცია ნიშ ნავს ფონ დე ბის ხე ლახ ლა რე გის ტრა ცი ას, თი თო ე უ ლი დო კუ მენ ტის-
თვის ახა ლი სა ინ ვენ ტა რო ნომ რის მი ნი ჭე ბასა და რე ინ ვე ტა რი ზე ბუ ლი დო კუ მენ ტე ბის 
ჯა მუ რი აღ რიცხ ვის წიგ ნში გა ტა რე ბას.

ჯა მუ რი აღ რიცხ ვა  გულისხმობს სა აღ რიცხ ვო ფორ მა ში ყვე ლა სა ხე ო ბის დო კუ-
მენ ტის პარ ტი ე ბად (ჯგუ ფე ბად) რე გის ტრა ცი ას, ფონ დის მო ცუ ლო ბისა და მას ში მიმ-
დი ნა რე ცვლი ლე ბე ბის  (დო კუ მენ ტე ბის შე მოს ვლა, გა და ად გი ლე ბა, გა რიცხ ვა) დად გე-
ნის მიზ ნით. რე ინ ვენ ტა რი ზა ცია ტარ დე ბა იმ შემ თხვე ვა ში, თუ შეიქმნა რაიმე ექ სტრე-
მა ლურ ვითარება (დაზიანდა ინ ვენ ტა რის წიგ ნე ბი, ფონ დი დან გაირიცხა დი დი რა ო დე-
ნო ბის დო კუ მენ ტე ბი, მოხდა ფონ დის გა და ცე მა).
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§ 4. სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის ფონ დი დან გა რიცხ ვა/ ჩა მო წე რა

სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტის ფონ დი დან გა რიცხ ვა ნიშ ნავს სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ-
დი დან იმ დო კუ მენ ტე ბის ამო ღე ბა სა და აღ რიცხ ვი დან მოხ სნას, რო მელ თაც და კარ გუ-
ლი აქვთ ბიბ ლი ო თე კის თვის სა მომ ხმა რებ ლო თვი სე ბე ბი. აქ ვე უნ და აღვნიშ ნოთ, რომ 
და უშ ვე ბე ლია ფონ დი დან ერ თა დერ თი ეგ ზემ პლა რის გა რიცხ ვა, თუნ დაც იყოს ში ნა არ-
სობ რი ვად მოძ ვე ლე ბუ ლი ან ფი ზი კუ რად და ზი ა ნე ბუ ლი. გა დაწყ ვე ტი ლე ბას ბიბ ლი ო-
თე კის ფონ დე ბი დან დო კუ მენ ტის გა რიცხ ვის შე სა ხებ იღებს ბიბ ლი ო თე კის სა ბიბ ლი ო-
თე კო საბ ჭო (ა სე თის არ სე ბო ბის შემ თხვე ვა ში) ან ბიბ ლი ო თე კის ად მი ნის ტრა ცი ა.

კრი ტე რი უ მე ბი, რის სა ფუძ ველ ზეც შე იძ ლე ბა დო კუ მენ ტი გა ი რიცხ ოს ფონ დი დან:

•  არაპ რო ფი ლუ რო ბა: ბიბ ლი ო თე კის პრო ფი ლის თვის შე უ სა ბა მო გა მო ცე მე ბი ში ნა-
არ სის, მკითხ ველ თა მოთხ ოვ ნის, გა მო ცე მის სა ხე ო ბის, ენის და სხვა მი ზე ზით.

•  დუბ ლე ტუ რო ბა (ჭარ ბი ეგ ზემ პლა რე ბი): ფონ დში არ სე ბუ ლი მრა ვა ლეგ ზემ პლა რი-
ა ნი გა მო ცე მე ბი, რო მელ თა რა ო დე ნო ბა არ შე ე სა ბა მე ბა მათ ზე მოთხ ოვ ნას.

•  დე ფექ ტი ა ნო ბა: ტი პოგ რა ფი უ ლი წუ ნით გა მო ცე მუ ლი ან ხე ლოვ ნუ რად და ზი ა ნე-
ბუ ლი ეგ ზემ პლა რე ბი – წაშ ლი ლი ტექ სტი არას წო რად შე კე რი ლი გვერ დე ბი, ნაკ-
ლუ ლი ფურ ცლე ბი.

•  ფი ზი კუ რი სიძ ვე ლე: დო კუ მენ ტე ბი, რომ ლებ საც ცვე თის გა მო და კარ გუ ლი აქვთ 
მოხ მა რე ბის ფუნ ქცია და მა თი აღ დგე ნა შე უძ ლე ბე ლია (ბუ ნებ რი ვი დაძ ვე ლე ბა, 
ტექ სტის წაშ ლა, ქი მი უ რი დაშ ლა).

•  ში ნა არ სობ რი ვად (მო რა ლუ რად) მოძ ვე ლე ბა: გა მო ცე მე ბი, რომ ლებ მაც და კარ გა 
სა მეც ნი ე რო, პრაქ ტი კუ ლი და ის ტო რი ულ დკულ ტუ რუ ლი ღი რე ბუ ლე ბა, ინ ფორ-
მა ცი უ ლო ბა და აქ ტუ ა ლო ბა.

•  შე ნახ ვის ვა დის გას ვლა – დრო ე ბი თი შე ნახ ვის დო კუ მენ ტის თვის დად გე ნი ლი ვა-
დის გას ვლა.

•  ფი რის დე ფექ ტი ა ნო ბა: აუ დი ოვი ზუ ა ლუ რი დო კუ მენ ტე ბის
•  მე ქა ნი კუ რი და ზი ა ნე ბა: ელექ ტრო ნუ ლი დო კუ მენ ტე ბის
•  და კარ გვა სხვა დას ხვა მი ზე ზით: მკითხ ველ თა მი ერ და კარ გუ ლი, ან და მუ შა ვე ბის 

პრო ცეს ში, სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დის გა და ტა ნის ან ტრან სპორ ტი რე ბის დროს.

ფონ დი დან დო კუ მენ ტე ბის გა რიცხ ვი სას დგე ბა გა რიცხ ვის აქ ტი, რო მე ლიც შედ გე-
ბა შემ დე გი აუ ცი ლე ბე ლი რეკ ვი ზი ტე ბის გან:

•  სა ბიბ ლი ო თე კო საბ ჭოს სხდო მა ზე გან ხილ ვის ჩა ნა წე რი;
•  ბიბ ლი ო თე კის ხელ მძღვა ნე ლი სა და საბ ჭოს წევ რე ბის ხელ მო წე რა;
•  აქ ტის ნო მე რი;
•  აქ ტის შედ გე ნის თა რი ღი;
•  ფონ დის და სა ხე ლე ბა ( რო მელ საც გა სა რიცხი დო კუ მენ ტე ბი გა ნე კუთ ვნე ბა);
•  გა სა რიცხი ეგ ზემ პლა რე ბის რა ო დე ნო ბა;
•  დო კუ მენ ტე ბის სა ხე ო ბა;
•  დო კუ მენ ტე ბის ღი რე ბუ ლე ბა;
•  გა რიცხ ვის მი ზე ზი;
•  გა რიცხ უ ლი დო კუ მენ ტე ბის სია;
•  აქ ტის ბო ლოს, დას კვნით მო ნა ცე მებ ში, მი ე თი თე ბა გა რიცხ უ ლი ეგ ზემ პლა რე-

ბის სა ერ თო რა ო დე ნო ბა და ღი რე ბუ ლე ბა. აგ რეთ ვე აქ ტის შემ დგე ნე ლი პი რე ბის 
(ბიბ ლი ო თე კა რის) ხელ მო წე რა.
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ბიბ ლი ო თე კის სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დე ბის გა რიცხ ვა/ ჩა მო წე რის
აქტი №

განხილულია საბიბლიოთეკო 
საბჭოს  სხდომაზე

                    (სხდომის თავმჯდომარე

„   “   20 წელი

ჩვენ, ქვემორე ხელისმომწერნი, საბიბლიოთეკო საბჭოს თავმჯდომარე        
 

                                                                                                               (გვარი, სახელი)
და საბჭოს  წევრები       

გვარი, სახელი, თანამდებობა

 
გვარი, სახელი, თანამდებობა

ვადგენთ ამ აქტს მასზედ, რომ მოხდა საბიბლიოთეკო ფონდების გარიცხვა/
ჩამოწერა

გარიცხვა/ჩამოწერის მიზეზი          

აქტს ერთვის გარიცხული/ჩამოწერილი წიგნების, ჟურნალების, გაზეთების 
წლიური კომპლექტების, აუდიოვიზუალური, ელექტრონული დოკუმენტების სია.

სულ გარიცხული/ჩამოწერილი ეგზემპლარების რაოდენობა   _  ეგზ.

სულ გარიცხული/ჩამოწერილი ეგზემპლარების ღირებულება      ლარი

სია #––––––––––––––––––– აქტისთვის

რიგითი N ინვენტარის
N

ავტორი,სათაური,  
ტომი,ნაწილი

გამ.
წელი

ეგზ.
რაო–ბა

ეგზ.
ფასი

სულ გაირიცხა/ჩამოიწერა ––––– ეგზემპლარი ღირებულებით –––– ლარი

კომისიის თავმჯდომარე  ––––––––– ხელმოწერა  (თანამდებობა)

კომისიის წევრები  ––––––––––  ხელმოწერა    (თანამდებობა)

ფონ დი დან დო კუ მენ ტე ბის გა რიცხ ვის აქ ტებს (და ნარ თი) უნ და ახ ლდეს გა სა რიცხი 
დო კუ მენ ტე ბის სია და, ასე თის არ სე ბო ბის შემ თხვე ვა ში, მა თი და კარ გვის, და ზი ა ნე ბის, 
და ტა ცე ბის, სტი ქი უ რი უბე დუ რე ბის შემ თხვე ვა ში, შე სა ბა მი სი ფაქ ტე ბის ამ სახ ვე ლი 
და მა დას ტუ რე ბე ლი დო კუ მენ ტა ცია (აქ ტი, უფ ლე ბა მო სი ლი პი რე ბის დას კვნა და ა.შ.).
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აუ ცი ლე ბე ლია, დო კუ მენ ტე ბის გა რიცხ ვის აქ ტე ბის მო ნა ცე მე ბი აი სა ხოს სა ბიბ-
ლი ო თე კო ფონ დის სა ინ ვენ ტა რო და ჯა მობ რი ვი აღ რიცხ ვის წიგ ნებ ში. გარ და ამი სა, 
გა რიცხ უ ლი დო კუ მენ ტე ბის მო ნა ცე მე ბი უნ და ამო ვი ღოთ კა ტა ლო გე ბი დან და კარ ტო-
თე კე ბი დან. ყვე ლა გა რიცხ უ ლი დო კუ მენ ტი უნ და გა ფორ მდეს სპე ცი ა ლუ რი შტამ პით  
– „გა რიცხ უ ლია ფონ დი დან“.

გა ვიხსე ნოთ:

•  სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დე ბის და ზი ა ნე ბის რა საფ რთხე ე ბი არ სე ბობს?
•  დო კუ მენ ტის და ზი ა ნე ბის რა ძი რი თა დი მი ზე ზე ბი იცით?
•  რას ნიშ ნავს დო კუ მენ ტის ტექ ნი კუ რი და ზი ა ნე ბა?
•  რო გო რი ტემ პე რა ტუ რა/ ტე ნი ა ნო ბა მი იჩ ნე ვა სა სურ ვე ლად?
•  რას ნიშ ნავს დო კუ მენ ტის ბი ო ლო გი უ რი და ზი ა ნე ბა?
•  რო გორ და ვიც ვათ დო კუ მენ ტი მტვრის გან?
•  რა მან ძი ლი უნ და იყოს დო კუ მენ ტსა და ნა თუ რას შო რის?
• რო მე ლი ხელ საწყ ოს გა მო ყე ნე ბა უნ და იცო დეს ბიბ ლი ო თე კარ მა ხან ძრისას?
• რომელია პრე ვენ ცი უ ლი კონ სერ ვა ცი ის მნიშ ვნე ლო ვა ნი ელე მენ ტე ბი?
• რას ნიშ ნავს დო კუ მენ ტის სტა ბი ლი ზა ცი ა?
• როგორ ზიანდება დო კუ მენ ტი არას წო რი შე ნახ ვი სას?
• რო გორ მო ვამ ზა დოთ დო კუ მენ ტი გა მო ფე ნა ზე გა სა ტა ნად?
• რას ნიშ ნავს სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დი?
• რა გან სხვა ვე ბაა ინ ვენ ტა რი ზა ცი ა სა და რე ინ ვენ ტა რი ზა ცი ას შო რის?
• რა შემ თხვე ვა ში ტარ დე ბა გა უთ ვა ლის წი ნე ბე ლი ინ ვენ ტა რი ზა ცი ა?
• ინ ვენ ტა რი ზა ცი ის ჩა ტა რე ბის რამ დე ნი მე თო დი არ სე ბობს?
• რას ნიშ ნავს ფონ დი დან გა რიცხ ვა?
• რა კრი ტე რი უ მე ბის სა ფუძ ველ ზე ხდე ბა დო კუ მენ ტის ფონ დი დან გა რიცხ ვა?

V თა  ვი.  საც  ნო  ბა  რო- სა  ინ  ფორ  მა  ციო  მუ  შა  ო  ბა

ამ თა ვის შესწავლის შემ დგომ თქვენ შე გეძ ლე ბათ:

შექ მნათ და გა ნა ახ ლოთ საც ნო ბა რო აპა-
რა ტი, შეადგინოთ სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ-
მენ ტე ბის ანო ტი აცია, შე ად გი ნოთ და გა-

მო სა ცე მად მო ამ ზა დოთ სხვა დას ხვა სა ხის 
ბიბ ლი ოგ რა ფია და სა ინ ფორ მა ციო მა სა ლა, 
გა ნა თავ სოთ ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი ჩა ნა წე რი 

ელექ ტრო ნულ ბა ზებ ში.
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§ 1. ბიბ ლი ოთ კის საც ნო ბა რო აპა რა ტის შექ მნა და გა ნახ ლე ბა

ბიბ ლი ოგ რა ფია ბერ ძნუ ლი სიტყ ვაა და ნიშ ნავს წიგ ნის (biblion) წე რას (grapho). 
ბიბლიოგრაფთა ძირითადი ამოცანაა, მიაწოდონ მომხმარებელს ინფორმაცია ბიბ-
ლი ოთეკაში არ სე ბულ ლიტერატურაზე, დაეხმარონ და ასწავლონ საინფარმაციო 
წყაროების გამოყენება. ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი გან ყო ფი ლე ბის ფუნ ქციაა საც ნო ბა რო- ბიბ-
ლი ოგ რა ფი უ ლი აპა რა ტის შექ მნა. ბიბ ლი ო თე კის საც ნო ბა რო- ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი აპა-
რა ტი წარ მო ად გენს საც ნო ბო და ბიბ  ლი ოგ რა ფი უ ლი გა მო ცე მე ბის, ბიბ ლი ო თე კის კა-
ტა ლო გე ბი სა და კარ ტო თე კე ბის ერ თობ ლი ო ბას, რომ ლის სა ფუძ ველ ზე ხორ ცი ელ დე ბა 
მკითხ ველ თა საც ნო ბა რო- ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი და სა ინ ფორ მა ციო მომ სა ხუ რე ბა.

ნე ბის მი ე რი ბიბ ლი ო თე კის საც ნო ბა რო- ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი აპა რა ტი შედ გე ბა სა მი 
ძი რი თა დი ნა წი ლი სა გან: ბიბ ლი ო თე კის კა ტა ლო გე ბი, ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი კარ ტო თე კე-
ბი და საც ნო ბა რო- ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი ფონ დი.

საც ნო ბა რო- ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი ფონ დის შერ ჩე ვა ხდე ბა ბიბ ლი ო თე კის ტი პის, მუ-
შა ო ბის პრო ფი ლის, მკითხ ველ თა /მომ ხმა რე ბელ თა მოთხ ოვ ნი ლე ბის გათ ვა ლის წი ნე ბით.

საც ნო ბა რო- ბიბ ლი ოგ რა ფი ული ფონ დი წარ მო ად გენს საც ნო ბა რო- ბიბ ლი ოგ რა ფი-
უ ლი აპა რა ტის ნა წილს, რო მელ შიც შე დის: სა ხელ მძღვა ნე ლო და დირექტიული მა სა ლე-
ბი, მათ შორის, პარ ლა მენ ტი სა და მთავ რო ბის დად გე ნი ლე ბა ნი, კა ნო ნე ბი, სა ხელ მწი-
ფოს ხელ მძღვა ნე ლთა და გა მო ჩე ნი ლ მოღ ვა წე თა გა მოს ვლე ბი; ფი ლო სო ფი ის, ეკო ნო-
მი კის, ის ტო რი ისა და კულ ტუ რის ცნო ბი ლ მკვლევართა შრო მე ბი; საც ნო ბა რო გა მო ცე-
მე ბი –ენ ციკ ლო პე დი ე ბი და ენ ციკ ლო პე დი უ რი ლექ სი კო ნე ბი, ცნო ბა რე ბი; ენობ რი ვი და 
ტერ მი ნო ლო გი უ რი ლექ სი კო ნე ბი; სტა ტის ტი კუ რი კრე ბუ ლე ბი; გე ოგ რა ფი უ ლი ატ ლა-
სე ბი, მეგ ზუ რე ბი; კა ლენ დრე ბი და ა.შ. აქ აუცილებლად უნდა იყოს რო გორც მიმ დი ნა-
რე, ასე ვე რეტ როს პექ ტუ ლი ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი მაჩ ვე ნებ ლე ბი, მა გა ლი თად:

• „ქარ თუ ლი წიგ ნის ბიბ ლი ოგ რა ფიის“ სამტომეულში აღრიცხულია რო გორც სა ქარ-
თვე ლო ში, ისე მის ფარგლებს გა რეთ, მოს კოვ სა და პე ტერ ბურ გში, გა მო ცე მუ ლი 
ქარ თუ ლი წიგნე ბი. აღ წე რი ლო ბა ნი გან ლა გე ბუ ლია ქრო ნო ლო გი უ რად (წიგ ნე-
ბის გა მო ცე მის თა რი ღის მი ხედ ვით). I ტომ ში თავმოყრილია 1629-1920 წლების 
გამოცემები, II ტომ ში – 1921-1945 წლებ ის გამოცემები, მე სა მე ში კი – 1946-1950 
წლე ბისა. ტომ ებში გან ლა გე ბუ ლი მა სა ლა სისტემატიზირებულია (ცოდ ნის დარ-
გე ბის მი ხედ ვით);

•  გ. ბაქ რა ძის „ქარ თუ ლი პე რი ო დი კის ბიბ ლი ოგ რა ფია“ გვაძ ლევს ცნო ბებს ქარ თუ-
ლი პე რი ო დუ ლი გა მო ცე მე ბის შე სა ხებ 1819 წლი დან 1945 წლის ჩათ ვლით;

• ა. აბ რა მიშ ვი ლის შრო მა ში “Грузинская периодика” (Аннотированный каталог 
грузинской период ики (1819-1917), хранящейся в ГПБ им. М.Е. Салтыкова-Щедрина) 
ქრო ნო ლო გი უ რი თან მიმ დევ რო ბით რე გის ტრი რე ბუ ლია 356 ჟურ ნა ლი და გა ზე-
თი. მა სა ლა აღ წე რი ლია რუ სულ ენა ზე. ახ ლავს მრა ვა ლი დამ ხმა რე სა ძი ე ბე ლი. 
გა მოს ცა თბი ლი სის უნი ვერ სი ტეტ მა 1968 წელს;

•  გ. ზერ ცა ლო ვის ნაშ რო მში “Библиография русской периодики Грузии 1828-1920”, 
რო მე ლიც გა მოს ცა სა ქარ თვე ლოს წიგ ნის პა ლა ტამ 1941 წელს, შე ტა ნი ლია მა სა-
ლე ბი დაწყ ე ბუ ლი სა ქარ თვე ლოს პირ ვე ლი რუ სუ ლი გა ზე თით („ტიფ ლის კიე ვე-
დო მოს ტი“) და დამ თავ რე ბუ ლი 1920 წლის გა ზე თე ბით. აღ წე რი ლო ბა ნი გან ლა გე-
ბუ ლია ქრო ნო ლო გი უ რად, გა მო ცე მის საწყ ი სი წლის მი ხედ ვით;

•  „ქარ თუ ლი ჟურ ნა ლე ბი სა და კრე ბუ ლე ბის ანა ლი ტი კუ რი ბიბ ლი ოგ რა ფიაში“ (ნაკვ. 
1-3) გახ სნი ლია 1852-1905 წლების პე რი ო დუ ლ გა მო ცე მათა ში ნა არ სი, დაწყ ე ბუ ლი 
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„ცის კარით “, პირ ვე ლი ქარ თუ ლი ჟურ ნა ლით და დამ თავ რე ბუ ლი „კვა ლი თ“, „მო-
ამ ბი თა“ და „მოგ ზა უ რი თ“;

•   „ქარ თუ ლი გა ზე თე ბის ანა ლი ტი კუ რი ბიბ ლი ოგ რა ფია” (6 ტო მად). მას ში აღ წე რი-
ლია 1819-1904 წლე ბის გა ზე თე ბი.

•   „მნა თო ბი ს“ ანა ლი ტი კუ რი ბიბ ლი ოგ რა ფი ის სა მ წიგ ნში აღ წე რი ლია 1924-1982 
წლების ჟურ ნა ლები;

• „სა ქარ თვე ლოს მეც ნი ე რე ბა თა აკა დე მი ის გა მო ცე მა თა ბიბ ლი ოგ რა ფია“  
გამოცემულია 7 ტომად;

•   „თბი ლი სის უნი ვერ სი ტე ტის გა მო ცე მა თა ბიბ ლი ოგ რა ფია“ მოიცავს 1919-1960 
წლების მასალას;

•   ქარ თველ მეც ნი ერ თა ბი ობიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი სე რი ა საქართველოს მეც ნი ე რე ბა თა 
აკა დე მი ის ცენ ტრა ლუ რი სა მეც ნი ე რო ბიბ ლი ო თე კის ნაშ რო მია;

•   „წიგ ნის მა ტი ა ნე“ მო ი ცავს ინ ფორ მა ცი ას სა ქარ თვე ლოს ტე რი ტო რი ა ზე გა მო ცე-
მუ ლი ყვე ლა წიგ ნი სა და ბრო შუ რის შე სა ხებ;

•   „ჟურ ნა ლის სტა ტი ე ბის მა ტი ა ნე“ აღ ნუს ხავს სა ქარ თვე ლო ში გა მო ცე მუ ლი ჟურ-
ნა ლე ბის, შრო მე ბის, მო ამ ბე ე ბის, პე რი ო დუ ლი და არა პე რი ო დუ ლი კრე ბუ ლე ბის 
სტა ტი ებს, ნარ კვე ვებს და მხატ ვრულ ნა წარ მო ე ბებს;

•   „გა ზე თის სტა ტი ე ბის მა ტი ა ნე“ აღ ნუს ხავს ქარ თულ და რუ სულ ენა ზე გა მო ცე მუ-
ლი რეს პუბ ლი კუ რი და რაიონული გა ზე თე ბის სტა ტი ებს (იხ.: http://www.nplg.gov.
ge/ec/ka/changedb.html);

•   ჟურ ნალ „პირ ვე ლი სხი ვის“ სა ძი ე ბე ლი გა მო ცე მუ ლია თსუ ბიბ ლი ო თე კის მი ერ.

საც ნო ბა რო- ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი მუ შა ო ბი სას ფარ თოდ იყე ნე ბენ კა ტა ლო გებს, 
რომ ლე ბიც ასა ხა ვენ ბიბ ლი ო თე კის წიგ ნად ფონდს. არ ჩე ვენ სამი ძი რი თა დი ტიპის კა-
ტა ლოგს: ან ბა ნურს, სის ტე მა ტურსა და საგ ნობ რივს (იხ. კა ტა ლო გის სა ხე ე ბი).

ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი მუ შა ო ბის დროს ხში რად არ კმა რა კა ტა ლო გე ბის გა მო ყე ნე ბა. 
მკითხ ვე ლე ბი ხში რად მი მარ თა ვენ ჟურ ნა ლებ სა და გა ზე თებს, სა დაც მე ტად მნიშ ვნე ლო-
ვა ნი მა სა ლე ბი ქვეყ ნდე ბა. ამი ტომ აუ ცი ლე ბე ლია, აღირიცხოს პე რი ო დულ გა მო ცე მებ ში 
და ბეჭ დი ლი მა სა ლე ბი, რომ ლე ბიც კარ ტო თე კებ ში პო უ ლო ბენ ასახ ვას. ამ რი გად, ბიბ ლი-
ოგ რა ფი უ ლი კარ ტო თე კე ბი საც ნო ბა რო- ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი აპა რა ტის მნიშ ვნე ლო ვა ნი 
ნა წი ლი ა. მათში გახ სნი ლია ჟურ ნა ლე ბის, გა ზე თე ბი სა და კრე ბუ ლე ბის ში ნა არ სი.

კარ ტო თე კათა შო რის უმნიშვნელოვანესია სტა ტი ე ბის სის ტე მა ტური კარ ტო თე კა, 
რო მელ შიც ასა ხუ ლია მხო ლოდ პე რი ო დულ გა მო ცე მებ ში და ბეჭ დი ლი მა სა ლე ბი. პე რი-
ო დუ ლი გა მო ცე მე ბის ანა ლი ტი კუ რი აღ წე რა და ბა რა თე ბის კარ ტო თე კა ში ჩარ თვა ბიბ-
ლი ო თე კებ ში ყო ველ დღი უ რად ხდე ბა.

არ სე ბობს თე მა ტუ რი კარ ტო თე კე ბი. მა თი შედ გე ნა ხდე ბა პო ლი ტი კუ რი, სა მე ურ-
ნე ო, კულ ტუ რის, მეც ნი ე რე ბის, ტექ ნი კი სა და სხვა თე მებ ზე. მა სა ლა თე მა ტურ კარ-
ტო თე კებ ში მო ცე მუ ლია ქვე თე მე ბით ან ბა ნურად ან ლო გი კუ რი თან მიმ დევ რო ბით. 
თე მა ტუ რი კარ ტო თე კე ბი მა სობ რივ ბიბ ლი ო თე კებ ში დგე ბა აქ ტუ ა ლურ სა კითხ ებ ზე. 
სტა ტი ე ბი თე მა ტურ კარ ტო თე კა ში აი სა ხე ბა შერ ჩე ვით. უმე ტეს შემ თხვე ვა ში, ამას 
დრო ე ბი თი ხა სი ა თი აქვს, სა ნამ თე მა აქ ტუ ა ლუ რი ა. მცი რე ბიბ ლი ო თე კებ ში დგე ბა კარ-
ტო თე კე ბი ისეთ თე მებ ზე, რომ ლე ბიც საინტერესოა ად გი ლობ რი ვი მკითხ ვე ლი სათ ვის.

მხა რეთ მცოდ ნე ო ბი თი კარ ტო თე კა ასა ხავს ბა რა თებს, რომელთა აღ წე რი ლო ბა ნი 
ში ნა არ სით და კავ ში რე ბუ ლია ქვეყ ნის გარ კვე უ ლი ტე რი ტო რი ის, რეს პუბ ლი კის, რა ი ო-
ნის, ქა ლა ქის, სოფ ლის სა კითხ ებ თან. ძი რი თა დად, კარ ტო თე კა ივ სე ბა ად გი ლობ რი ვი 
პრე სის დათ ვა ლი ე რე ბის სა ფუძ ველ ზე. მხა რეთ მცოდ ნე ო ბი თი მა სა ლის გა მოვ ლე ნის-
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თვის იყე ნე ბენ უცხ ო ურ პრე სასაც. სტა ტი ე ბის გარ და, აქ შე დის წიგ ნე ბის ცალ კე უ ლი 
თა ვე ბი და პა რაგ რა ფე ბი.

პერ სო ნა ლურ კარ ტო თე კა ში გა ერ თი ა ნე ბუ ლია წიგ ნე ბი სა და სტა ტი ე ბის აღ წე რი-
ლო ბა ნი ერთ გა მო ჩე ნილ პი როვ ნე ბა ზე – მწე რალ ზე, მეც ნი ერ ზე, სა ხელ მწი ფო და სა-
ზო გა დო მოღ ვა წე ზე. პერ სო ნა ლურ კარ ტო თე კა ში ჯერ აი სა ხე ბა ამა თუ იმ მოღ ვა წის 
ნა წარ მო ე ბი, შემ დეგ კი – ლი ტე რა ტუ რა მას ზე. მა სა ლა კარ ტო თე კა ში გან ლა გე ბუ ლია 
პერ სო ნა ლი ე ბის გვა რე ბის მი ხედ ვით ან ბა ნურად.

მხატ ვრულ ნა წარ მო ებ თა სა თა უ რე ბის კარ ტო თე კა მო ი ცავს ბა რა თებს, რომ ლებ-
ზეც აღ წე რი ლო ბა კეთ დე ბა სა თა ურ ზე. მას ზე აღ ნიშ ნუ ლია ნა წარ მო ე ბის ჟან რი და მი-
თი თე ბუ ლია ავ ტო რი. ამ კარ ტო თე კას იყე ნე ბენ მა სობ რივ და სა ბავ შვო ბიბ ლი ო თე კებ-
ში. ხში რად მკითხ ველს ახ სოვს მხატ ვრუ ლი ნა წარ მო ე ბის სა ხელ წო დე ბა და არ ახ სოვს 
ავ ტო რის გვა რი. ამ შემ თხვე ვა ში მი მარ თა ვენ მხატ ვრუ ლი ლი ტე რა ტუ რის ნა წარ მო ებ-
თა სა თა უ რე ბის კარ ტო თე კას.

თა ნა მედ რო ვე სა ზო გა დო ე ბა ში გა ი ზარ და ახა ლი ინ ფორ მა ცი ი სა და ცოდ ნის მი ღე-
ბის მოთხ ოვ ნი ლე ბა. ამი ტომ პე რი ო დუ ლად აუ ცი ლე ბე ლია საც ნო ბა რო ბიბ ლი ოგ რა ფი-
უ ლი აპა რა ტის გა ნახ ლე ბა თა ნა მედ რო ვე პო ლი ტი კუ რ, ეკო ნო მი კუ რ, სო ცი ა ლუ რ და 
ტექ ნო ლო გი უ რ მოთხ ოვ ნი ლე ბათა გათ ვა ლის წი ნე ბით.

§ 2. სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტის ანო ტი რე ბა

ანო ტა ცი ას უდი დე სი მნიშ ვნე ლო ბა აქვს სა ჭი რო მა სა ლის გა მოვ ლე ნისა და შერ ჩე-
ვისთვის.

ანო ტა ცია ლა თი ნუ რი სიტყ ვაა და ნიშ ნავს შე ნიშ ვნას. ანო ტა ცი ის ერ თი ა ნი სა ყო-
ველ თაო სტრუქ ტუ რა შედ გე ბა შემ დე გი შე მად გე ნე ლი ნა წი ლე ბი სა გან:

•  შე სა ვა ლი;
•  ცნო ბე ბი ავ ტო რის შე სა ხებ;
•  ცნო ბე ბი სა თა ურ თან და კავ ში რე ბით;
•  დო კუ მენ ტის შექ მნას თან და კავ ში რე ბუ ლი ცნო ბე ბი;
•  სხვა დას ხვა სა გა მომ ცემ ლო ხა სი ა თის ინფორმაცია;
•  ცნო ბე ბი მა სა ლის მო ცუ ლო ბის შე სა ხებ;
•  ში ნა არ სის გახ სნა;
• კრი ტი კუ ლ-შე ფა სე ბითი ანა ლი ზი –  დო კუ მენ ტის ღირ სე ბე ბა-ნაკ ლო ვა ნე ბა თა 

წარმოჩენა, გა მოხ მა უ რე ბე ბის ჩართვა, რე ცენ ზი ის მა სა ლე ბის გა მო ყე ნე ბა;
•  დას კვნა – მი სი პო პუ ლა რო ბა, წა კითხ ვის მნიშ ვნე ლო ბა;
•  რე კო მენ და ცი ე ბი – რო გორ ვი კითხ ოთ, რას მი ვაქ ცი ოთ ყუ რადღ ე ბა.

ანო ტი რე ბის მე თო დი კა იყო ფა ორ ნა წი ლად:

1) ზო გა დი მე თო დი კა, რო მე ლიც შე ის წავ ლის ანო ტი რე ბის უზო გა დეს სა კითხ ებს, 
წე სებ სა და მე თო დებს;

2) კერ ძო მე თო დი კა, რო მე ლიც ეხე ბა ამა თუ იმ დარ გის დო კუ მენ ტე ბის და ცალ კე-
უ ლი გა მო ცე მე ბის ანო ტი რე ბის სპე ცი ფი კას.

ზო გა დი მე თო დი კა არის ის ფუნ და მენ ტი, რომელსაც ეფუძნება ანოტირების პრო-
ცე სეი. ანო ტა ცია მოკ ლედ უნ და იძ ლე ო დეს გარ კვე ულ წარ მოდ გე ნას მო ცე მულ დო კუ-
მენ ტზე.
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გარეგნულ მხარეზე გარკვეული წარმოდგენის შექმნის შემდეგ, იწყება წიგნის ში-
ნა არ სობრივი ნაწილების შესწავლა. ამ თვალსაზრისით, პირველ რიგში, მნიშვ ნელო-
ვანია თავფურცელი. თავფურცელზე შეგვიძლია ამოვიკითხოთ ავტორის ვინაობა, სა-
თაური, ქვესათაური, ინდექსები, ინფორმაცია გამოცემის ადგილსა და წელზე, გამომ-
ცემ ლობაზე და ა.შ.

თავფურცლის შემდეგ დეტალურად უნდა გავეცნოთ სარჩევს (შინაარსს). სარჩევი 
წარმოგვიდგენს ტექსტის შემადგენელ ნაწილებს. განსაკუთრებით მნიშვნელოვან 
ინფორმაციას შეიცავს წინასწიტყვაობა, რომელიც თავისი მნიშვნელობითა და 
ფორმით, გარკვეულწილად, უახლოვდება ანოტაციას. აქ წარმოჩენილია, თუ რას წარ-
მოადგენს წიგნი, როგორია მისი მოცულობა, როდის დაიწერა ის და რა პირობებში, 
ვინ არის ამ წიგნის ავტორი და თანაავტორი, რით არის ის გამორჩეული, ვისთვისაა 
განკუთვნილი, როგორია მასზე გამოხმაურება. ამის შემ დეგ შეგვიძლია, გან ვსაზღ-
ვროთ წიგ ნის თე მა ტი კა. 

ანოტაცია, რომელიც უნ და იყოს მოკ ლე, ლა კო ნიუ რი, მაგ რამ ტე ვა დი, იწერება 
სადა, ლი ტე რა ტუ რუ ლად და გრა მა ტი კუ ლად გა მარ თუ ლი, მდიდარი ენით. უმ ჯო ბე სია, 
მასში არ იყოს აღრეული გრამატიკული დრო.

ანო ტა ცი ის შედ გე ნი სას უნდა მოვერიდოთ ერ თი და იმა ვე სიტყ ვის ხში რ გა მო ყე-
ნე ბას და მოცულობის შესამცირებლად ვიხმაროთ ნაც ვალ სა ხე ლე ბი. აუცილებელია, 
დავიცვათ პუნ ქტუ ა ცი უ რი სი ზუს ტე და თავი ავარიდოთ მრავალწერტილებს.

ანო ტა ციაში არ არის საჭირო წიგ ნის ავ ტო რის რე გა ლი ე ბის, დამ სა ხუ რე ბი სა და 
ღვაწ ლის აღ ნიშ ვნა. 

მნიშ ვნე ლო ვა ნია ანო ტა ცი ის სწო რად გა ფორ მე ბაც. ის უნდა დაიწეროს აღ წე რი-
ლო ბის შემ დეგ ბო ლო ში, სა სურ ვე ლია – გან სხვა ვე ბუ ლი შრიფ ტით.

ამ რი გად, ანო ტი რე ბის ზო გა დი მე თო დი კა არის ანო ტი რე ბის სა ფუძ ვე ლი.
ანო ტი რე ბის კერ ძო მე თო დი კა გუ ლის ხმობს კონ კრე ტუ ლი მა სა ლის ანო ტი რე ბას, 

სპე ცი ფი კური მოვ ლე ნების აღწერას, რომ ლე ბიც ამა თუ იმ შემ თხვე ვასთა ნაა და კავ-
ში რე ბუ ლი. ანო ტი რე ბის სპე ცი ფი კას განსაზღვრავს სა ა ნო ტა ციო მა სა ლის ში ნა არ სი, 
დარ გი და გა მო ცე მის ხა სი ა თი – რა სა ხის გა მო ცე მას თან გვაქვს საქ მე. აქ ძი რი თა დად 
შე ვე ხე ბით სა ა ნო ტა ციო მა სა ლის ყვე ლა ზე გავ რცე ლე ბულ გა მო ცე მებს, რო მელ თა-
ნაც მუ შა ო ბა უხ დე ბა ბიბ ლი ოგ რაფს. მაგალითად, ამ გვარია ოფი ცი ა ლუ რი მა სა ლე ბი: 
კა ნო ნე ბი, დად გე ნი ლე ბე ბი, დე ბუ ლე ბე ბი, მა ნი ფეს ტე ბი, ოქ მე ბი, გა დაწყ ვე ტი ლე ბა ნი, 
გან კარ გუ ლე ბე ბი, ბრძა ნე ბუ ლე ბე ბი, ინ სტრუქ ცი ე ბი და სხვა დო კუ მენ ტე ბი. უმე ტეს-
წი ლად, ეს მა სა ლა ასახ ვას პო ვებს ბრო შუ რებ სა და პე რი ო დულ გა მო ცე მებ ში. ამას თან, 
ხდე ბა მა თი აღ ნუს ხვა რო გორც ბიბ ლი ოგ რა ფი ულ მაჩ ვე ნებ ლებ ში, ისე სა კა ტა ლო გო 
აღ წე რი ლო ბებ ში. ზოგადად ამ დო კუ მენ ტე ბი სათ ვის ანო ტა ცია სა ჭი როა უფ რო იმ შემ-
თხვე ვა ში, თუ ისინი გამოდის შეს წო რე ბე ბი თა და და მა ტე ბე ბით. ანო ტა ცი ა ში შე იძ ლე ბა 
მიეთითოს ამასთან  დაკავ ში რე ბით.

მხა რეთ მცოდ ნე ო ბითი ლი ტე რა ტუ რის ანო ტა ცი ა ში აქ ცენ ტი კეთ დე ბა იმ ად გილ-
ზე, რო მელ საც ნა წარ მო ე ბი ეძღ ვნე ბა – რო გო რია ამ მხა რის ის ტო რი ა, ეთ ნოგ რა ფი ა, 
ბუ ნე ბა, მეც ნი ე რე ბა, კულ ტუ რა, გა ნათ ლე ბა, მრეწ ვე ლო ბა, ტექ ნი კა და სხვა. ამ მხა რის 
შე სას წავლი ლი ტე რა ტუ რი სათ ვის და მა ხა სი ა თე ბე ლია პერ სო ნა ლუ რი მა სა ლა – წიგ ნე-
ბი და სტა ტი ე ბი ად გი ლობ რივ მოღ ვა წე თა შე სა ხებ, მა თი ბი ოგ რა ფია და ღვაწ ლი.

თხზუ ლე ბა თა კრე ბუ ლე ბის შემთხვევაში, ანო ტა ცია უკეთდება მთლიანად ტო მე-
უ ლე ბს. ამგვარი ანოტაცია შე ი ცავს ზო გად მო ნა ცე მებს მთე ლი გა მო ცე მი ს შესახებ, 
ვრცე ლი ა და თავ სდე ბა პირ ველ ტომ ში. ამა ვე ტიპსაა რჩე უ ლე ბისთვის შედგენილი 
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ანოტაციაც. ანოტაციაში აღინიშნება ისიც, თუ რამ დე ნად გან სხვავ დე ბა ეს გა მო ცე მა 
წი ნა გა მო ცე მი სა გან, და მა ტე ბუ ლია თუ არა ახა ლი მა სა ლა. ამ შემ თხვე ვა ში, შე იძ ლე ბა 
დაგ ვჭირ დეს ცალ კე უ ლი ნა წი ლი სათ ვის ანა ლი ტი კუ რი ანო ტა ცი ის შედგენა.

მრა ვალ ტო მე უ ლი გა მო ცე მე ბის ანო ტი რე ბი სას ძი რი თა დად ვსარ გებ ლობთ კრე ბუ-
ლე ბის ანო ტი რე ბის მე თო დი კით.

ანა ლო გი უ რად იწერება ანო ტა ცი ე ბი სე რი უ ლი გა მო ცე მე ბი სათ ვის. სე რი უ ლი გა-
მო ცე მა შედ გე ბა სხვა დას ხვა ავ ტო რთა სხვა დას ხვა ნა წარ მო ე ბი სა გან და, ბუ ნებ რი ვია, 
სა ჭი რო ხდე ბა ანო ტა ცი ის გა კე თე ბა სე რი ის ყო ველ ერ თე ულ ზე.

გან სა კუთ რე ბულ მიდ გო მას სა ჭი რო ებს საც ნო ბა რო ლი ტე რა ტუ რა – ენ ციკ ლო პე-
დი ე ბი, სხვა დას ხვა სა ხი სა და და ნიშ ნუ ლე ბის ლექ სი კო ნე ბი, ცნო ბა რე ბი, გზამ კვლე ვე ბი 
და სხვა. გან სა კუთ რე ბით უნ და აღი ნიშ ნოს სი ახ ლე, რო მე ლიც ამა თუ იმ გამოცემას 
წი ნა გა მო ცე მისაგან განასხვავებს.

თა ვი სე ბუ რი მოთხოვნა წა ე ყე ნე ბა პე რი ო დუ ლ გა მო ცე მათა ანო ტა ცი ებს. პე რი ო-
დუ ლ და გრძელ დე ბად გა მო ცე მებ ში და ბეჭ დი ლი სტა ტი ე ბი სა და სხვა მა სა ლისთვის 
ანოტაციის შედგენა ემსგავსება წიგ ნის ანოტირებას.

პე რი ო დულ გა მო ცე მებ ში თავმოყრილ მა სა ლათა კა ტა ლო გებ ში ასასახად მი ღე-
ბუ ლია ე.წ. ანა ლი ტი კუ რი აღ წე რის მე თო დი. ტერ მი ნი „ანა ლი ტი კუ რი“ ბერ ძნუ ლი წარ-
მო შო ბი საა და ნიშ ნავს გახ სნილს, დაშ ლილს. ანალიტიკური აღწერილობის შედგენისას 
დიდი მნიშვნელობა აქვს დაცული იყოს პუნქტუაციის წესები. ანა ლი ტი კურ ბიბ ლი ოგ-
რა ფი ულ აღ წე რი ლო ბა ში პუნ ქტუ ა ციას ორმაგი დატვირთვა აქვს – ერთი მხრივ, ეს 
გრა მა ტი კუ ლი სას ვე ნი ნიშ ნე ბია (პუნ ქტუ ა ცი ა), სხვა მხრივ კი – შე მეც ნე ბი თი ნიშ ნე-
ბი, რომელთა მეშვეობითაც ამოვიცნობთ ანა ლი ტი კუ რი ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი აღ წე რი-
ლო ბის სფე რო ე ბ სა და ელე მენ ტე ბს (იხ. თავი III, §4 სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის 
კატალოგიზაცია).

ანა ლი ტი კუ რი ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი აღ წე რი ლო ბის ბო ლოს იწე რე ბა წერ ტი ლი.
დო კუ მენ ტის შე მად გე ნე ლი ნა წი ლის აღ წე რი ლო ბა ორი დახ რი ლი ხა ზით (//) გა მო ი-

ყო ფა იმ ცნო ბე ბი სა გან, სა ი და ნაც ამოღებულია ანა ლი ტი კუ რი აღ წე რა.

  ერ თავ ტო რი ა ნი სტა ტი ის ანა ლი ტი კუ რი ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი აღ წე რი ლო ბა

ერ თავ ტო რი ა ნი სტა ტი ის ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი ჩა ნა წე რის შედ გე ნი სას სტა ტი ის ავ-
ტო რის გვა რი და სა ხე ლი ჩა ი წე რე ბა თავ სა თა ურ ში და პა სუ ხის მგებ ლო ბის ცნო ბე ბის 
სფე რო ში აღარ გა მე ორ დე ბა. თუ ნა წარ მო ე ბის ჟან რი მი თი თე ბუ ლი არ არის, მა სა ლის 
ზო გა დი აღ ნიშ ვნა ჩა ის მე ბა კვად რა ტულ ფრჩხი ლებ ში და მი ე თი თე ბა სა თა უ რის შემ-
დეგ.

ბებ ია ქ

შარ ფი : [ნო ვე ლა] // ლი ტე რა ტუ რუ ლი

პალ იტ რა.-2010.- N10.-გვ.57-62
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თუ ნა წარ მო ე ბის ჟან რი მი თი თე ბუ ლია დო კუ მენ ტის თავ ფურ ცელ ზე, მა შინ მა სა-
ლის აღ მნიშ ვნე ლი სიტყ ვა არ ჩა ის მე ბა კვად რა ტულ ფრჩხი ლებ ში და პი რო ბი თ ნიშნად 
წა ემ ძღვა რე ბა ორწერ ტი ლი.

ბებ ია ქ

შარ ფი : ნო ვე ლა // ლი ტე რა ტუ რუ ლი

პალ იტ რა.-2010.- N10.-გვ.57-62

თუ ჟურ ნალ ში მო თავ სე ბუ ლია ერ თი ავ ტო რის რა მდე ნი მე ნა წარ მო ე ბი და სა თა უ-
რად მოყ ვა ნი ლია მა სა ლის აღ მნიშ ვნე ლი სიტყ ვა, მოთხ რო ბის სა თა უ რე ბი გადავა ჩა ნა-
წე რის ბო ლოს ში ნა არ სში ახა ლი ხა ზი დან. 

რჩე ულიშ ვი ლი გუ რამ

მოთხ რო ბე ბი/ /ცის კა რი.-1957.-N1.-გვ.52-56

ში ნა არ სი: სიყ ვა რუ ლი მარ ტის თვე ში, ნე ლი
ტან     გო, სა თა გუ რი

  ორავ ტო რი ა ნი სტა ტი ის ანა ლი ტი კუ რი ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი აღ წე რი ლო ბა

ორავ ტო რი ან სტა ტი ა ზე ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი ჩა ნა წე რის შედ გე ნი სას პირ ვე ლი ავ-
ტო რის გვა რი ჩა ი წე რე ბა თავ სა თა ურ ში, ხო ლო მე ო რე ავ ტო რისა – პა სუ ხის მგებ ლო ბის 
ცნო ბე ბის სფე რო ში.

მელ აშ ვი ლი მე დე ა
ინო ვა ცი ე ბის რო ლი მომ სა ხუ რე ბის სფე -  
როს განვი თა რე ბა ში/ მ.მე ლაშ ვი ლი,

ნ.  ქის ტა უ რი//ეკონო მის ტი.-N6.-2014.-გვ.
64-70

ორავ ტო რი ა ნი სტა ტი ის და მა ტე ბი თი აღ წე რი ლო ბის შედგენისას მე ო რე ავ ტო რი 
და ი წე რე ბა პირ ველ ჰო რი ზონ ტა ლურ სტრი ქონ ზე მე ო რე ვერ ტი კა ლუ რი ხა ზი დან.

ქის ტა უ რი ნუ ნუ

მელ აშ ვი ლი, მე დეა
ინო ვა ცი ე ბის რო ლი მომ სა ხუ რე ბის სფე-

როს განვი თა რე ბა ში //ე კო ნო მის ტი.-2014.-N6.-
გვ. 64-70
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  სა მავ ტო რი ა ნი სტა ტი ის ანა ლი ტი კუ რი ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი აღ წე რი ლო ბა

სა მავ ტო რი ან სტა ტი ა ზე ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი ჩა ნა წე რის შედ გე ნი სას თავ სა თა ურ ში 
ჩა ი წე რე ბა პირ ვე ლი ავ ტო რის სა ხე ლი, და ნარ ჩე ნი მი ე თი თე ბა პა სუ ხის მგებ ლო ბის შე სა-
ხებ ცნო ბებ ში. ავ ტორ თა სა ხე ლე ბი ერ თმა ნე თის გან გა მო ი ყო ფა მძი მით (,).

მიქ აბე რი ძე ზუ რაბ

     შრო მის სა შუ ა ლე ბე ბის სამ სა ხუ რის ოპ ტი მა-

ლუ რი და ფაქ ტი უ რი ვა დე ბი/ზ. მი ქა ბე რი ძე, ვ.

გოგ ის ვა ნი ძე, ნ. მუშ კუ დი ა ნი/ /ა კა კი წე რეთ ლის
სა ხე ლმწი ფო უნი ვერ სი ტე ტის მო ამ ბე. -ქუ თა ი სი.-

2014.- №1 . -გვ.43-46

სამ ან მეტავ ტო რი ა ნი ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი ჩა ნა წე რის და მა ტე ბი თი აღ წე რი ლო ბა არ 
გან  სხვავ დე ბა ორ ავ ტო რი ა ნის და მა ტე ბი თი აღ წე რი ლო ბი დან.

  ოთხი ან მე ტავ ტო რი ა ნი სტა ტი ის ანა ლი ტი კუ რი ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი აღ წე რი ლო ბა

ოთხ და მე ტავ ტო რი ან სტა ტი ებ ზე ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი აღ წე რი ლო ბის შედ გე ნი სას 
სტა ტია აღი წე რე ბა სა თა ურ ზე, პა სუ ხის მგებ ლო ბის შე სა ხებ ცნო ბებ ში კი ჩა ი წე რე ბა 
პირ ვე ლი ავ ტო რის სა ხე ლი და კვად რა ტულ ფრჩხი ლებ ში მიეთითება – [და სხვ.].

/ ივ. ჯა ვა ხიშ ვი ლი [და სხვ.]
/ რედ კოლ.: კ. კე კე ლი ძე (მთ. რედ .)[და სხვ.].

პა სუ ხის მგებ ლო ბის შე სა ხებ ცნო ბებ ში ავ ტო რი, რე დაქ ტო რი, მთარ გმნე ლი, ილუს-
ტრა ტო რი, მხატ ვა რი და ა.შ. ერ თმა ნე თის გან გა მო ი ყო ფა წერ ტილ -მძი მით (;).

  უავ ტო რო სტა ტი ე ბის ანა ლი ტი კუ რი ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი აღ წე რი ლო ბა

სტა ტი ებ ზე, რომ ლებ ზეც არ არის მი თი თე ბუ ლი ინ დი ვი დუ ა ლუ რი თუ კო ლექ ტი უ-
რი ავ ტო რი, ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი აღ წე რი ლო ბა შედ გე ბა სა თა ურ ზე.

Печатная продукция в современном мире //

Биб лиотека .-2000.-№7.-с.8-10
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  ინ ტერ ვი უს ანა ლი ტი კუ რი ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი აღ წე რი ლო ბა

ინ ტერ ვი უს ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი აღ წე რი ლო ბის შედ გე ნი სას თავ სა თა ურ ში გა მო ი-
ტა ნე ბა იმ პი რის (რეს პო დენ ტის) გვა რი, რომ ლის გა ნაც იღე ბენ ინ ტერ ვი უს. ეს პი რი 
ით ვლე ბა სტა ტი ის ავ ტო რად, ხო ლო კო რეს პონ დენ ტის გვა რი კი მო იხ სე ნი ე ბა პა სუ ხის-
მგებ ლო ბის შე სა ხებ ცნო ბებ ში.

შან იძე მზე ქა ლა

ძნე ლია დი დი მა მის შვი ლო ბა: ინ ტერ ვიუ

მზე ქა ლა შა ნი ძეს თან / ჩა ი წე რა ნ. ქი მე რი ძემ //

საქ არ თვე ლოს რეს პუბ ლი კა.-1996.-26 იან ვა რი.-

გვ.3

მე ო რე ავ ტორ ზე შე იქ მნე ბა და მა ტე ბი თი აღ წე რი ლო ბა.

  დი ა ლო გის ანა ლი ტი კუ რი ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი აღ წე რი ლო ბა

დი ა ლო გის ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი აღ წე რი ლო ბის შედ გე ნი სას დი ა ლო გის ავ ტო რე ბად 
მი იჩ ნე ვიან მას ში მო ნა წი ლე პი რე ბი და თავ სა თა ურ ში ჩა ი წე რე ბა ამ პირ თა გან პირ ვე-
ლის სა ხე ლი, ხო ლო სხვები მო იხ სე ნი ე ბიან სა თა ურ თან და კავ ში რე ბულ ცნო ბებ ში.

ჯგ უბუ რი ა ვ

მხატ ვა რი შალ ვა ჩი ქო ვა ნი: [ო პე რის თე ატ

რის მხატ ვრის შე სა ხებ: დი ა ლოგ ში მო ნა წი ლეო

ბენ თე ატ რმცოდ ნე ე ბი: ვ. ჯგუ ბუ რია და ქ. ტო-

მარ აძე] // ლიტ. სა ქარ თვე ლო.-1996. – 11-17მარ-

ტი. -გვ.13

და ნარ ჩენ ავ ტო რებ ზე შე იქ მნე ბა და მა ტე ბი თი აღ წე რი ლო ბა.

კო რეს პო დენ ტის ხელ მო წე რით გა მოქ ვეყ ნე ბუ ლი საუბრისა და ინტერვიუს შემ-
თხ ვე  ვაში, რომელშიც ჭარ ბობს მი სი კო მენ ტა რე ბი და დას კვნე ბი, ავ ტო რად მიიჩნევა 
კო რესპონდენტიც და რესპონდენტიც. ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი ჩა ნა წე რის თავ სა თა ურ ში 
ჩა ი წე რე ბა კო რეს პონ დენ ტის სა ხე ლი, ხო ლო რეს პო დენ ტი მო იხ სე ნი ე ბა სა თა ურ თან 
და კავ ში რე ბულ ცნო ბებ ში.
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ალხ აზიშ ვი ლი ს
ყო ვე ლი ვე ისე, რო გორც სი ნამ დვი ლე ში ა:

[მწე რალ სა და მეც ნი ერს რ. ჩხე ი ძეს მი სი ესე-
ისტ ურ -კრი ტი კუ ლი პრო ზის ნი მუშ თა კრე ბუ-

ლის  „რო ცა შვიდ ნი ვარ თო შექ მნის ის ტო რი ის

შე სახ ებ/ ესა უბ რა ს. ალ ხა ზიშ ვი ლი] // ლი ტე რა-

ტურ ული სა ქარ თვე ლო. -2002.-9-16თებ.-გვ.14

მე ო რე ავ ტორ ზე შე იქ მნე ბა და მა ტე ბი თი აღ წე რი ლო ბა.

თუ სა უ ბარ სა ან ინ ტერ ვი უ ში მო ნა წი ლე ობს ოთხი ან მე ტი პი რი, მა სა ლა აღი წე რე-
ბა სა თა ურ ზე.

  ოფი ცი ა ლუ რი მა სა ლე ბის ანა ლი ტი კუ რი ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი აღ წე რი ლო ბა

სა კა ნონ მდებ ლო, აღ მას რუ ლე ბე ლი და სა სა მარ თლო ორ გა ნო ე ბის მი ერ გა მო ცე მუ-
ლი ოფი ცი ა ლუ რი მა სა ლე ბის აღ წე რი ლო ბი ს შედგენისას თავ სა თა ურ ში, პირ ველ რიგ-
ში, ჩა ი წე რე ბა ქვეყ ნის სა ხელ წო დე ბა, შემ დეგ სა ხელ მწი ფოს ხე ლი სუფ ლე ბის ორ გა ნოს, 
და წე სე ბუ ლე ბის, ორ გა ნი ზა ცი ის სა ხელ წო დე ბა იმგვარად, რო გორც ინ ფორ მა ცი ის წყა-
რო შია მი თი თე ბუ ლი.

სა ქა რთვე ლო პარ ლა მენ ტი

სა ბა ჟო გა და სა ხა დის შე სა ხებ სა ქარ თვე ლოს

კა ნო ნის თა ო ბა ზე// სა ქარ თვე ლოს პარ ლა მენ ტის

დად გე ნი ლე ბა: 1996.- 27 დეკ .-თებ.- 2001.-
გვ.14

პრე ზი დენ ტის სა ხე ლით ცალ კე გა მო ცე მუ ლი ბრძა ნე ბუ ლე ბი, გან კარ გუ ლე ბე ბი  და 
სხვა მა სა ლე ბი აღი წე რე ბა პრე ზი დენ ტის სა ხელ ზე. აღ წე რი ლო ბის თავ სა თა ურ ში ქვეყ-
ნის სა ხელ წო დე ბის შემ დეგ ფრჩხი ლებ ში მი ე თი თე ბა პრე ზი დენ ტად ყოფ ნის ვა დე ბი ან 
და საწყ ი სი წე ლი.

და მა ტე ბი თი აღ წე რი ლო ბის შედგენისას თავ სა თა ურ ში რე დაქ ტო რის, მთარ გმნე-
ლის, ილუს ტრა ტო რის სა ხე ლებ თან მი ე თი თე ბა გან მარ ტე ბი თი სიტყ ვე ბი: „რედ .“, „ილ“, 
„მთარ გმნ.“.

აბა ში ძე გრი გოლ                               მთარგმნ.

პე ტე ფი შან დორ
სიყ ვა რუ ლი და თა ვი სუფ ლე ბა: [ლექ სი] /თარგმ.

გრ. აბა ში ძის //ას კი ლის რტო ზე გა ლობს ბულ ბუ ლი

.-თბ., 1986.-გვ.64
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ასე თი ვე და მა ტე ბი თი აღ წე რი ლო ბა დ გე ბა მე ო რე ილუს ტრა ტორ ზე, რე დაქ ტორ ზე.
ბიბ ლი ოგ რა ფი ულ აღ წე რი ლო ბას სტა ტი ა ზე, რო მე ლიც ეძღვნება ვისიმე ცხოვ რე-

ბა სა და მოღ ვა წე ო ბა ს, მი ე თი თე ბა პერ სო ნა, რომელსაც ეძღ ვნე ბა მა სა ლა.

შა ნი ძე აკა კი                                 მას ზე

ჯი ქი ა სერ გი
აკა კი შა ნი ძის ცხოვ რე ბა და მოღ ვა წე ო ბა//

თბი ლი სის სა ხელ მწი ფო უნი ვერ სი ტე ტის შრო მე ბი.

-1967. -ტ.118.-გვ.11-25

  კრე ბუ ლე ბი სა და მრა ვალ ტო მე უ ლი გა მო ცე მე ბის ანა ლი ტი კუ რი აღ წე რი ლო ბა

კრე ბუ ლი ს ანა ლი ტი კუ რი ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი აღ წე რი ლო ბის შედ გე ნი სას დო კუ მენ-
ტის მა ი დენ ტი ფი ცი რე ბელ ცნო ბებ ში უნდა მიეთითოს დო კუ მენ ტის პუბ ლი კა ცი ის ად-
გი ლი, გა მო ცე მის წე ლი და გვერ დე ბი, რომლებზეც განთავსებულია ესა თუ ის მასალა.

დგებ უა ძე ო

გან თი ა დის დე დო ფა ლი // ორი დე დექ ტი ვი.-

თბ., 1991. – გვ.75-245

მრა ვალ ტო მე უ ლ გა მო ცე მე ბში შესული ნა წარ მო ე ბის აღ წე რი სას მა ი დენ ტი ფი-
ცი რე ბე ლი დო კუ მენ ტის შე სა ხებ ცნო ბებ ში მო იყ ვა ნე ბა დო კუ მენ ტის სა ხელ წო დე ბა, 
ტო მების სა ერ თო რა ო დე ნო ბა, პუბ ლი კა ცი ის ად გი ლი, წე ლი, ტო მის რი გი თი ნო მე რი, 
გვერ დე ბი, რომლებსაც მოიცავს ნა წარ მო ე ბი.

გო გებ აშ ვი ლი ია კობ

ორი ო დე სიტყ ვა და ნი ელ ჭონ ქა ძე ზე და ეგ ნა-

ტე ნი ნოშ ვილ ზე //რჩე უ ლი თხზუ ლე ბა ნი: 5ტ.-

თბ., 1990.-ტ.3.-გვ.17-19.
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§ 3. სხვა დას ხვა ტიპის (პირ თა, საგ ნობ რი ვი, გე ოგ რა ფი უ ლი და სხვა) ბიბ ლი ოგ რა-

ფი ისა და საძიებლის შედგენა და გამოსაცემად მომზადება

ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი ინ ფორ მა ცია გა და ი ცე მა ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი მაჩ ვე ნებ ლის მეშ ვე-
ო ბით. ეს რთუ ლი სტრუქ ტუ რის ბიბ ლი ოგ რა ფი ული სა ხელ მძღვა ნე ლოა, რო მელ შიც შე-
დის ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი აღ წე რი ლო ბა, გა ერ თი ა ნე ბუ ლი ერ თი ა ნი საკ ლა სი ფი კა ციო სქე-
მის მი ხედ ვით. მას ერ თვის დამ ხმა რე სა ძი ე ბე ლი, აქვს წი ნა სიტყ ვა ო ბა, სარ ჩე ვი და ა.შ.

ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი მაჩ ვე ნებ ლის შედ გე ნა მო ი ცავს შემ დეგ ეტა პებს:

•  თე მის შერ ჩე ვა და მი სი შეს წავ ლა;
•  მაჩ ვე ნებ ლის გეგ მის და მუ შა ვე ბა;
•  ლი ტე რა ტუ რის გა მოვ ლე ნა (ძი ე ბა).

თე მის შერ ჩე ვა გან პი რო ბე ბუ ლი უნ და იყოს სა ზო გა დო ე ბის სა ჭი რო ე ბითა და ინ ტე-
რე სით. შემ დგე ნე ლი კარ გად უნ და იც ნობ დეს თე მის ირ გვლივ არ სე ბულ სა მეც ნი ე რო 
და საც ნო ბა რო ლი ტე რა ტუ რას.

თე მის შეს წავ ლის შემ დეგ იწყ ე ბა ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი მაჩ ვე ნებ ლის გეგ მის შედ გე-
ნა, სადაც გამოიკვეთება თე მის არ ჩე ვის მი ზე ზი, მი სი სა ზო გა დო ებ რი ვი მნიშ ვნე ლო-
ბა, ქრო ნო ლო გი უ რი ფარ გლე ბი, თუ რო მე ლი წლე ბის მა სა ლა შე ვა ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი 
მაჩ ვე ნე ბელ ში – პირ ვე ლი პუბ ლი კა ცი ი ს, მხო ლოდ ბო ლო ათი წლი სა თუ სხვა. გეგ მა-
ში მი თი თე ბუ ლი უნ და იყოს, თუ რა სა ხის ლი ტე რა ტუ რა შე ვა მაჩ ვე ნე ბელ ში (წიგ ნე ბი, 
სტა ტი ე ბი, გა ზე თე ბი, ბრო შუ რე ბი და ა.შ.), აგ რეთ ვე – რო მელ ენა ზე აი სა ხე ბა ლი ტე რა-
ტუ რა მაჩ ვე ნე ბელ ში. გეგ მა ში აგ რეთ ვე მო ცე მუ ლია სია იმ გა და სა სინ ჯი წყა რო ე ბისა, 
რომელთა მი ხედ ვითაც ივარაუდება ლი ტე რა ტუ რის გა მოვ ლე ნას. ასე თია ბიბ ლი ო თე-
კის კა ტა ლო გე ბი და კარ ტო თე კე ბი, ცნო ბა რე ბი, ენ ციკ ლო პე დი ე ბი, ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი 
მაჩ ვე ნებ ლე ბი. ხშირ შემ თხვე ვა ში, მთლიანად გადაისინჯება პე რი ო დუ ლი გა მო ცე მე ბი 
(გა ზე თე ბი, ჟურ ნა ლე ბი), გან სა კუთ რე ბით, იმ შემ თხვე ვა ში, რო დე საც ამ გა მო ცე მე ბის 
ანა ლი ტი კუ რი აღ წე რი ლო ბა არ არ სე ბობს.

გეგ მაში გათვალისწინებული უნდა იყოს ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი მაჩ ვე ნებ ლის სტრუქ-
ტუ რაც – მა სა ლის დაჯ გუ ფე ბის პრინციპი (სის ტე მა ტუ რი, ქრო ნო ლო გი უ რი, თე მა ტუ-
რი, ან ბა ნუ რი).

გეგ მა ში მო ცე მუ ლია ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი მაჩ ვე ნებ ლის მო ცუ ლო ბა, შედ გე ნის ვა და, 
შემ დგე ნლე ბი, რე დაქ ტო რე ბი, რომლებსაც ამტკიცებს და დოკუმენტურად აფორმებს 
ბიბ ლი ო თე კის საბ ჭო .

მო სამ ზა დე ბე ლი ეტა პის შემ  დე გ იწყება ლი ტე რა ტუ რის გა მოვ ლე ნა/ ძი ე ბა გეგ  მა ში 
მითითებული გა და სა სინ ჯი წყა რო ე ბის მი ხედ ვით. წყა რო ე ბი იყო ფა ორ ჯგუ ფად: მე-
ო რა დი ანუ ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი (მიმ დი ნა  რე, რეტ როს პექ ტუ ლი, უნ ი ვერ სა ლუ რი, დარ-
გობ რი ვი მაჩ ვე ნებ ლე ბი, კა ტა ლო გე ბი, კარ ტო თე კე ბი) და პირ ვე ლა დი ანუ ლი ტე რა ტუ-
რუ ლი (პე რი ო დუ ლი გა მო ცე მე ბი, დო კუ მენ ტე ბის კრე ბუ ლე ბი, ცნო ბა რე ბი, თხზუ ლე ბა-
თა კრე ბუ ლე ბი, ქრეს ტო მა თი ე ბი).

წყა რო ე ბი შეიძლება იყოს ძი რი თა დი და და მა ტე ბი თი. ძი რი თა დი წყა როა ის პე რი-
ო დუ ლი გა მო ცე მე ბი, რომელთა ანა ლი ტი კუ რი აღ წე რი ლო ბა არაა გა კე თე ბუ ლი. ამ შემ-
თხვე ვა ში, ლი ტე რა ტუ რის ძი ე ბის ერ თა დერ თი წყა რო ა მთლი ა ნი გა და სინ ჯვა.

ად რე გა მო ცე მუ ლი რეტ როს პექ ტუ ლი ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი მაჩ ვე ნე ბე ლი და მა ტე-
ბით წყა როდ ით ვლე ბა.



135

ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი წყა რო ე ბი გა და ი სინ ჯე ბა რო გორც მთლი ა ნად, ისე შერ ჩე ვით.
შერ ჩე ვით ისინ ჯე ბა ის წყა რო ე ბი, რომლებშიც მა სა ლა გან ლა გე ბუ ლია სის ტე მა-

ტუ რად (მაგ.: მა ტი ა ნე ე ბი). ამ შემ თხვე ვა ში გა და ი სინ ჯე ბა ის გან ყო ფი ლე ბე ბი, რომ ლე-
ბიც თე მას შე ე ხე ბა.

ბიბ ლი ოგ რა ფი აღ რიცხ ავს გა მოვ ლე ნი ლი ლი ტე რა ტუ რის თი თო ე ულ სა ხელ წო დე-
ბას, და ცალ კე ბა რათ ზე ად გენს ბიბ ლი ოგ რა ფი ულ აღ წე რი ლო ბას. ამგვარ პირ ვე ლად 
ბიბ ლი ოგ რა ფი ულ აღ წე რი ლო ბას ეძ ლე ვა „პირ ვე ლა დი“ რი გი თი ნო მე რი. ამ ბა რა თე ბი-
სა გან ბიბ ლი ოგ რა ფი ად გენს სა მუ შაო კარ ტო თე კას, რო მელ შიც ასა ხუ ლია ლი ტე რა ტუ-
რა ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი მაჩ ვე ნებ ლის თე მა ზე.

ბიბ ლი ოგ რა ფი ქმნის კი დევ ერთ სა მუ შაო კარ ტო თე კას, რო მელ შიც აი სა ხე ბა გა-
და სინ ჯუ ლი ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი და ლი ტე რა ტუ რუ ლი წყა რო ე ბი. მუ შა ო ბის დას რუ ლე-
ბი სას ეს კარ ტო თე კა არის სა ფუძ ვე ლი  „გა და სინ ჯუ ლი ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი წყა რო ე ბის 
სი ი სა“, რო მე ლიც და ერ თვის ბიბ ლი ოგ რა ფი ულ მაჩ ვე ნე ბელს. დგე ბა გა და სინ ჯუ ლი პე-
რი ო დუ ლი გა მო ცე მე ბის სი ა.

ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი ანა ლი ზის ძი რი თა დი მი ზა ნია ნი ა და გის მომ ზა დე ბა იმი სათ ვის, 
რომ შემ დგე ნელ მა შეძ ლოს ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი აღ წე რი ლო ბის, ანო ტა ცი ი სა და რუბ რი-
კის და წე რა.

ანო ტა ცი ა ში მო ცე მუ ლია ბეჭ დურ ნა წარ მო ებ თა მოკ ლე და ხა სი ა თე ბა და ნიშ ნუ ლე-
ბის, ში ნა არ სის, ფორ მი სა და სხვა თა ვი სე ბუ რე ბა თა მი ხედ ვით.

ანო ტა ცი ე ბი მე ტად მრა ვალ ფე რო ვა ნი ა. ბიბ ლი ოგ რაფ მა ყო ველ კონ კრე ტულ შემ-
თხვე ვა ში თვი თონ უნ და გა დაწყ ვი ტოს, რო მე ლი ანო ტა ცია უფ რო შე ე ფე რე ბა ბიბ ლი-
ოგ რა ფი უ ლი მაჩ ვე ნებ ლის ში ნა არსს, ანო ტი რე ბულ ნა წარ მო ებ თა მნიშ ვნე ლო ბას (იხ. 
ანო ტა ცი ა).

ბიბ ლი ოგ რა ფი რე ბის დას კვნი თი ეტა პი მო ი ცავს ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი მაჩ ვე ნებ ლის 
საც ნო ბო აპა რა ტის მომ ზა დე ბას, რე დაქ ტი რე ბას და გა ფორ მე ბას.

საც ნო ბო აპა რატ ში შე დის: დამ ხმა რე სა ძი ებ ლე ბი, წი ნა სიტყ ვა ო ბა, შე სა ვა ლი წე რი-
ლი, და მა ტე ბა ნი, სარ ჩე ვი.

დამ ხმა რე სა ძი ე ბე ლი წარ მო ად გენს სა ერ თო ნიშ ნით გა ერ თი ა ნე ბუ ლი ცნე ბე ბის 
(პირ თა სა ხე ლე ბი, გე ოგ რა ფი უ ლი სა ხე ლე ბი, საგ ნობ რი ვი რუბ რი კე ბი, წლე ბი, სე რი ე ბი 
და სხვა) ნუს ხას, რომელიც ან ბა ნუ რა დაა დალა გე ბუ ლი. ყვე ლა ზე გავ რცე ლე ბუ ლია სა-
ხელ თა დამ ხმა რე სა ძი ე ბე ლი. მას ში ჩა მოთ ვლი ლია იმ ბეჭ დურ ნა წარ მო ებ თა ავ ტო რე-
ბი, რე დაქ ტო რე ბი, შემ დგენ ლე ბი, მხატ ვრე ბი, მთარ გმნე ლე ბი, რომ ლე ბიც რე გის ტრი-
რე ბულ ნი არი ან ბიბ ლი ოგ რა ფი ულ მაჩ ვე ნე ბელ ში ან ბა ნის მი ხედ ვით და მი ე თი თე ბა იმ 
გვერ დის ნომ რე ბი სა დაც არი ან ისი ნი მოხ სე ნი ე ბულ ნი. სა ხელ თა სა ძი ე ბელ ში აი სა ხე ბა 
აგ რეთ ვე იმ პი როვ ნე ბა თა გვა რე ბი, რო მელ თაც ეძღ ვნე ბა ნა წარ მო ე ბე ბი – პერ სო ნა-
ლია (ლი ტე რა ტუ რა მას ზე). პერ სო ნა ლი ა ში შე ვა რო გორც სა თა ურ ში, ასე ვე ანო ტა ცი ა-
ში მოხ სე ნე ბუ ლი სა ხე ლე ბი, რო მელ თა სა ხე ლე ბი ჩა მოთ ვლი ლია ან ბა ნის რიგ ზე.

გე ოგ რა ფი ულ სა ძი ე ბელ ში ან ბა ნის რიგ ზე ჩა მოთ ვლი ლია მაჩ ვე ნებ ლის ძი რი თად 
ნა წილ ში მოხ სე ნე ბუ ლი გე ოგ რა ფი უ ლი სა ხე ლე ბი და მი ე თი თე ბა იმ გვერ დის ნომ რე ბი 
სა დაც ნახ სე ნე ბია ისი ნი.

წი ნა სიტყ ვა ო ბით იხ სნე ბა ნე ბის მი ე რი ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი მაჩ ვე ნე ბე ლი.
შე სა ვა ლი სტა ტია წამ ძღვა რე ბუ ლი აქვს დიდ რეტ როს პექ ტულ სა მეც ნი ე რო- დამ-

ხმა რე ბიბ ლი ოგ რა ფი ულ მაჩ ვე ნებ ლებს. მას ში მო ცე მუ ლია მაჩ ვენე ბელ ში ასა ხუ ლი 
ლი ტე რა ტუ რის მი მო ხილ ვა. შე სა ვა ლი სტა ტი ის და წე რა მო ითხ ოვს მაჩ ვე ნებ ლის თე მის 
ღრმა ცოდ ნას.
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და მა ტე ბან ში შე დის გა და სინ ჯუ ლი წყა რო ე ბის სი ა, რო მელ შიც და სა ხე ლე ბუ ლია 
ყვე ლა გა და სინ ჯუ ლი წყა რო (ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი კარ ტო თე კე ბი, კა ტა ლო გე ბი, მაჩ ვე-
ნებ ლე ბი, ცნო ბა რე ბი, პე რი ო დუ ლი გა მო ცე მე ბი).

ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი მაჩ ვე ნებ ლის ძი რი თა დი ნა წი ლე ბი და საც ნო ბო აპა რა ტის ელე-
მენ ტე ბი ასა ხუ ლია „სარ ჩევ ში “, რო მე ლიც ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი მაჩ ვე ნებ ლის და საწყ ის ში 
ან ბო ლო ში თავ სდე ბა.

ბიბ ლი ოგ რა ფი ულ მაჩ ვე ნე ბელ ზე მუ შა ო ბა მთავ რდე ბა რე დაქ ტი რე ბით.
ნე ბის მი ე რი ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი სა ხელ მძღვა ნე ლო იხ სნე ბა თავ ფურ ცლით, რო მელ-

ზეც მი თი თე ბუ ლია ავ ტო რის გვა რი ინი ცი ა ლე ბით, სა ხელ წო დე ბა, ცნო ბე ბი სა თა უ რის 
შე სა ხებ (ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი მაჩ ვე ნე ბე ლი, ლი ტე რა ტუ რის სი ა, სა ხელ მწი ფო მაჩ ვე ნე-
ბე ლი), ტო მი (ნა წი ლი, ნაკ ვე თი), ბეჭ დი ლო ბი თი ცნო ბე ბი (გა მო ცე მის ად გი ლი, გა მომ-
ცემ ლო ბა, წე ლი) ბიბ ლი ო თე კა ან სხვა და წე სე ბუ ლე ბა, რო მელ მაც მო ამ ზა და მაჩ ვე ნე-
ბე ლი.

საც ნო ბა როდ სა ინ ფორ მა ციო მუ შა ო ბის ერ თდერ თი ფორ მაა სა ინ ფორ მა ციო მა სა-
ლე ბის (გზამ კვლე ვი, ბუკ ლე ტი და სხვ.) მომ ზა დე ბა.

გზამ კვლე ვი არის საც ნო ბა რო წიგ ნა კი , რო მე ლიც იძ ლე ვა სრულ ინ ფორ მა ცი ას ქა-
ლა ქის, ის ტო რი უ ლი ად გი ლის, მუ ზე უ მე ბის, ტუ რის ტუ ლი მარ შრუ ტე ბის შე სა ხებ.

ბუკ ლე ტი – მხატ ვრუ ლად გა ფორ მე ბუ ლი, არა პე რი ო დუ ლი გა მო ცე მა ა, იგი ვე რამ-
დე ნი მე გვერ დი ა ნი წიგ ნა კი, რო მელ საც გან სა კუთ რე ბუ ლი ად გი ლი უჭი რავს სა რეკ ლა-
მო და საპ რე ზენ ტა ციო მა სა ლებ ში. იგი იტევს რო გორც ტექ სტუ ა ლურ, ისე ვი ზუ ა ლურ 
ინ ფორ მა ცი ას. ბიბ ლი ო თე კამ შე იძ ლე ბა და ბეჭ დოს /გა მო აქ ვეყ ნოს გე ოგ რა ფი უ ლი, დარ-
გობ რი ვი სა ინ ფორ მა ციო მა სა ლე ბი.

§ 4. ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი ჩა ნა წე რის გა ნა თავ სე ბა ელექ ტრო ნულ კა ტა ლოგ ში

  ელექ ტრო ნუ ლი ბიბ ლი ო თე კა და მი სი ის ტო რია

ელექ ტრო ნუ ლი ბიბ ლი ო თე კა ესაა სხვა დას ხვა სა ხის და ფორ მა ტის ელექ ტრო ნუ-
ლი დო კუ მენ ტე ბის (წიგ ნე ბი, ჟურ ნა ლე ბი, ფი რე ბი და ა.შ.) რო მე ლი მე კონკრეტული 
პრინ ცი პით მოწყ ო ბი ლი კო ლექ ცი ა, რო მელ საც გა აჩ ნია ნა ვი გა ცი ი სა და ძი ე ბის სა შუ ა-
ლე ბე ბი (ე ლექ ტრო ნუ ლი კა ტა ლო გი).

ელექ ტრო ნუ ლი ბიბ ლი-
ო თე კე ბი შე იქ მნა მე-20 სა უ-
კუ ნის ბო ლოს, სა ინ ფორ მა-
ციო ტექ ნო ლო გი ე ბის გან ვი-
თა რე ბის ეპო ქა ში. პირ ველ 
ელექ ტრო ნულ ბიბ ლი ო თე კად 
ით ვლე ბა გუ ტენ ბერ გის პრო-
ექ ტი (1971 წ.). კომ პი უ ტე რუ-
ლი ტექ ნო ლო გი ე ბის გან ვი თა-
რე ბას თან ერ თად გა ი ზარ და 
მოთხ ოვ ნა ელექ ტრო ნულ რე-
სუ რებ ზე, რა მაც გა ნა პი რო ბა 
უფ რო და უფ რო მე ტი ელექ-
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ტრო ნუ ლი დო კუ მენ ტა ცი ის სა ცა ვე ბის (ბიბ ლი ო თე კე ბის) შექ მნა. ბევ რმა ბიბ ლი ო თე-
კამ და იწყო არ სე ბუ ლი სა ბიბ ლი ო თე კო ერ თე უ ლე ბის გა ციფ რე ბა – მა თი ელექ ტორ ნულ 
ვერ სი ის გა კე თე ბა და მათ შე სა ნა ხად სა ცა ვის შექ მნა( სხვა დას ხვა სა ხის მა ტა რე ბე ლი, 
მაგ ნი ტუ რი ლენ ტი, ხის ტი დის კი, CD, DVD და ა.შ.). გა ციფ რე ბის თვის სა ჭი რო გახ და 
სპე ცი ა ლუ რი ტექ ნი კის შექ მნა (სკა ნე რი), რო მელ საც შე ეძ ლე ბო და სხვა დას ხვა სა ხი სა 
თუ ფორ მა ტის ფი ზი კუ რი სა ბიბ ლი ო თე კო რე სურ სის ციფ რულ ფორ მატ ში გა დაყ ვა ნა. 
სკა ნე რებ თან ერ თად სა ჭი რო გახ და პროგ რა მუ ლი უზ რუნ ველ ყო ფის შექ მნაც, რაც უკ-
ვე გა ციფ რე ბულ დო კუ მენ ტის და მუ შა ვე ბას გახ დი და შე საძ ლე ბელს. ამ ჟა მად თით ქმის 
სრულ ავ ტო მა ტი ზა ცი ამ დეა მიყ ვა ნი ლი ეს პრო ცე სი და სულ უფ რო იხ ვე წე ბა.

  სტრუქ ტუ რა

ფონ დი. ციფ რუ ლი ბიბ ლი ო თე კა, მსგავსად ჩვე უ ლებ რი ვი ბიბ ლი ო თე კისა, ფონ დს 
ეფუძნება. რაც უფ რო დი დია ბიბ ლი ო თე კის ფონ დში და ცუ ლი სა ბიბ ლი ო თე კო ერ თე უ-
ლე ბის რა ო დე ნო ბა, მით უფ რო მდი და რია ბიბ ლი ო თე კა.

ფონ დის მი ხედ ვით, განირჩევა ვიწ რო მი მარ თუ ლე ბისა (რო დე საც ფონ დში რო მე-
ლი მე კონ კრე ტუ ლი თე მატიკისა ან მი მარ თუ ლე ბის დო კუ მენ ტე ბი ინა ხე ბა) და ფარ თო 
გა მო ყე ნე ბის (თუკი ფონ დში მრა ვალ მხრივი და მრა ვალ თე მა ტუ რი ელექ ტრო ნუ ლი დო-
კუ მენ ტე ბია დაცული) ელექ ტრო ნუ ლი ბიბ ლი ო თე კე ბი.

ელექ ტრო ნუ ლი ბიბ ლი ო თე კის ფონ დი არის მძლავრ კომ-
პი უ ტერი (სერ ვერი) ან სის ტე მა, სა დაც ინა ხე ბა ელექ ტრო ნუ-
ლი სა ბიბ ლი ო თე კო ერ თე უ ლე ბი. 

გან სხვა ვე ბით ჩვე უ ლებ რი ვი ბიბლიოთეკის გან, ელექ-
ტრო ნუ ლი ბიბ ლი ო თე კის სა ცა ვი გა ცი ლე ბით ნაკლებ ად გილს 
სა ჭი რო ებს, მა გა ლი თად, ერთ ოთახ ში გან ლა გე ბუ ლი სერ ვე-
რი იტევს იმ დე ნი ვე ინ ფორ მა ცი ას, რამდენსაც ერთ შე ნო ბა ში 
გან ლა გე ბუ ლი წიგ ნსა ცა ვე ბი. გარ და ამი სა, ელექ ტრო ნულ სა-
ცავს აქვს ბევ რი სხვა უპი რა ტე სო ბაც – მას არ სჭირ დე ბა კლი-
მატკონ ტრო ლი, ვენ ტი ლა ცი ის რთუ ლი სის ტე მა, მომ სა ხუ რე 
პერ სო ნა ლი, რო მე ლიც პე რი ო დუ ლად ალა გებს და ყუ რადღ ე-
ბას აქ ცევს სა ცავს და ა.შ. სა მა გი ე როდ ელექ ტრო ნულ სა ცავს 
ესა ჭი რო ე ბა მუდ მი ვი კვე ბის წყა რო (გა ი თი შა დე ნი – შეწყ და 
მომ სა ხუ რე ბა) და სა ი მე დო დაც ვა ელექ ტრო ნულ დო კუ მენ ტა-
ცი ა ზე არა სა სურ ვე ლი წვდო მი სა და მა თი გა ნად გუ რე ბის გან 

თა ვის დასაცავად.
ელექ ტრო ნულ ბიბ ლი ო თე კა ში, წვდო-

მის მიხედვით, დაცულია დო კუ მენ ტა ცი-
ის ორი სა ხე ო ბა ა: დო კუ მენ ტა ცი ა, რომ-
ლის გად მო წე რა და შემ დგომ გა მო ყე ნე ბა 
დაშ ვე ბუ ლია და დო კუ მენ ტა ცი ა, რომ ლის 
წა კითხ ვა მხო ლოდ გარ კვე ულ სივ რცე ში 
შე იძ ლე ბა (მა გა ლი თად, უნი ვერ სი ტე ტის 
შე ნო ბაში ინ ტრა ნე ტით). ამის თვის შექ მნი-
ლია სხვა დახ ვა ქსე ლუ რი თუ პროგ რა მუ-
ლი დაც ვის სა შუ ა ლე ბა.
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ელექ ტრო ნუ ლი დო კუ მენ ტა ცია კლა სი ფი ცი რე ბუ ლია შემ დეგ ნა ი რად:

1. წვდო მის მი ხედ ვით:
•  ღია,
•  შეზღ უ დუ ლი;
2. სა ავ ტო რო უფ ლე ბე ბის დაც ვის მი ხედ ვით:
•  გა მო ყე ნე ბის სრუ ლი უფ ლე ბე ბით,
•  შეზღ უ დუ ლი;
3. შექ მნის მი ხედ ვით:
•  ელექ ტრო ნუ ლი,
•  გა ციფ რე ბუ ლი;
4. შე მად გენ ლო ბის მი ხედ ვით:
•  მო ნო რე სურ სე ბი,
•  კო ლექ ცი ე ბი;
5. გა ნახ ლე ბის მი ხედ ვით:
•  პე რი ო დუ ლად გა ნახ ლე ბა დი,
•  არარე გუ ლა რუ ლად გა ნახ ლე ბა დი,

•  არაგა ნახ ლე ბა დი;
6. ინ ფორ მა ცი ის მი წო დე ბის მი ხედ ვით:

•  ტექ სტი,
•  ვი დეო,
•  აუ დიო,
•  გრა ფი კა,
•  მულ ტი მე დია.

 კა ტა ლო გი. რო გორც ჩვე უ ლებ რივი, ისე ვე ელექ ტრო ნუ ლი ბიბ ლი ო თე კის სა ცავ ში 
და ცუ ლი ერ თე უ ლე ბი უნდ ა იყოს მოწყ ო ბი ლი და გან ლა გე ბუ ლი გარ კვე უ ლი პრინ ცი-
პით, რა თა ადვილად იძებნებოდეს სა ძი ე ბო და ნა ვი გა ცი ის სის ტე მით. ამის თვის ელექ-
ტრო ნულ ბა ზა ში მო ნა ცე მე ბის შე ტა ნი სას (სა ბიბ ლი ო თე კო ერ თე უ ლის აღ წე რის დროს) 
სა ჭი როა გარ კვე უ ლი სტან დარ ტის დაც ვა.

ელექ ტრო ნუ ლი დო კუ მენ ტე ბის აღსაწერად გა მო ი ყე ნე ბა მე ტა მო ნა ცე მე ბი.  „მე ტა“ 
ბერ ძნუ ლი ტერ მი ნია და ნიშ ნავს შემ დე გს, მომ დევ ნოს, გვერ დითას. ამ შემ თხვე ვა ში, 
მე ტა მო ნა ცე მე ბი აღნიშნავს მო ნა ცე მე ბს მო ნა ცე მებ ზე. ყვე ლა ზე ხში რად ეს ტერ მი ნი 
გა მო ი ყე ნე ბა ინ ტერ ნეტრე სუ რე ბის აღ წე რი სას. ელექ ტრო ნუ ლი ბიბ ლი ო თე კის ერ თ-
ერ თი მნიშ ვნე ლო ვა ნი ფუნ ქციაა მომ ხმა რებ ლის მოთხ ოვ ნის დაკ მა ყო ფი ლე ბა სწო რედ 
ინ ტერ ნე ტის მეშ ვე ო ბით. მე ტა მო ნა ცე მე ბის სა შუ ა ლე ბით ხორ ცი ელ დე ბა ნა ვი გა ცია და 
ძი ე ბა ელექ ტრო ნულ კა ტა ლოგ ში. მე ტა მო ნა ცე მე ბის ჩა ნა წე რი შედ გე ბა მო ცე მუ ლი რე-
სურ სის აღ სა წე რად სა ჭი რო ატ რი ბუ ტე ბი სა და ელე მენ ტე ბის ნაკ რე ბის გან. ელექ ტრო-
ნუ ლი კა ტა ლო გი წარ მო ად გენს მე ტა მო ნა ცე მე ბის სის ტე მას, რო მე ლიც შე ი ცავს მე ტა-
მო ნა ცე მე ბის ნაკ რებს, რომელიც აღ წერს ელექ ტრო ნულ წიგნს ან სხვა ელექ ტრო ნულ 
სა ბიბ ლი ო თე კო ერ თე ულს: ავ ტო რი, სა თა უ რი, გა მო ცე მის თა რი ღი, გა მომ ცემ ლო ბა, 
თე მა ტი კა, ბარ კო დი, ინ ვენ ტა რის ნო მე რი და სხვ.

მე ტა მო ნა ცე მე ბი. ბიბ ლი ო თე კებს კა ტა ლო გი ზა ცი ის მეშ ვე ო ბით საკუთარი რე-
სურ სე ბის მარ თვის სტრუქ ტუ რული ორ გა ნი ზე ბის მდიდარი გა მოც დი ლე ბა აქვთ. 

ჰენ რი ე ტა ავ რა ა მი (1919 –2006)
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კატალოგთა არსებობა იმავდროულად რესურსებზე წვდომის საშუალებასაც იძლეოდა. 
თავდაპირველად კატალოგი გულიხმობდა კარტოთეკული ბარათების არსებობას, 
როდესაც 5x10 სმ. ზო მის ბა რათ ზე იწე რე ბო და თი თო ე უ ლი სა ბიბ ლი ო თე კო ერ თე უ-
ლის ძი რი თა დი და და მა ტე ბი თი აღ წე რა, შიფ რი და კლა სი ფი კა ცია. დღეს ყოველივე 
ამან ევოლუცია განიცადა და საჭიროა მანქანისთვის გასაგები მეტამონაცემების 
სტანდარტით კატალოგიზაცია (MARC).

MARC (MAchine-Readable Cataloging) არის მან ქა ნის თვის გა სა გე ბი კა ტა ლო გი ზა ცი-
ის სტან დარ ტი, რო მე ლიც წარ მო ად გენს სა ბიბ ლი ო თე კო ერ თე უ ლე ბის აღ სა წერი ციფ-
რუ ლი ინ ფორ მა ცი ის ფორ მა ტე ბის ნაკ რებს. ის შექ მნი ლია ჰენ რი ე ტა ავ რა ა მის მი ერ 
აშშ-ის კონ გრე სის ბიბ ლი ო თე კა ში 1960-იან წლებ ში, რა თა შე საძ ლე ბე ლი გამ ხდა რი ყო 
კომ პი უ ტე რის მეშ ვე ო ბით ჩა ნა წე რის შექ მნა და შემ დგომ სა ბიბ ლი ო თე კო ქსელ ში მი სი 
გა ზი ა რე ბა. 1971 წლი დან MARC იქცა ამე რი კის შე ერ თე ბუ ლი შტა ტე ბის სა ბიბ ლი ო თე-
კო მო ნა ცე მე ბის გავ რცე ლე ბის სტან დარ ტად, ხო ლო 1973 წლი დან კი – სა ერ თა შო რი-
სო სტან დარ ტად. არ სე ბობს MARC სტან დარ ტის რამდენიმე ვერ სი ა, რო მელ თა შო რის 
1999 წელს შე მუ შა ვე ბუ ლი სტან დარ ტი MARC21 გა მო ირ ჩე ვა დახ ვე წი ლო ბით, რად გან 
მასში თავმოყრილია ამე რი კუ ლი, კა ნა დუ რი და ევ რო პუ ლი (UNIMARK) სტანდარ ტე ბი. 
ვი ნა ი დან ამ სტან დარტს აქვს სე მან ტი კის მდი და რი ნაკ რე ბი, ის წარ მა ტე ბით გა მო ი-
ყე ნე ბა წიგ ნე ბის, პე რი ო დი კის, რუ კე ბი სა და მიკ რო ფი რე ბის აღ სა წე რად. თუმცა მას 
შემ დეგ, რაც და იწყ ეს ბიბ ლი ო თე კებ ის და კომ პლექ ტე ბა გან სხვა ვე ბუ ლი ფორ მა ტის 
(ა უ დი ო, ვი დე ო, ელექ ტრო ნულ -ციფ რუ ლი და სხვა) რე სურ სე ბით, გაჩ ნდა სა ჭი რო ე ბა, 
შექმნილიყო მე ტა მო ნა ცე მე ბის გან სხვა ვე ბუ ლი სტან დარ ტი. მას უნდა უზრუნველეყო 
არაბეჭდური ფორ მა ტის ელექ ტრო ნუ ლი რე სურ სე ბის აღ წე რა, რად გან ზო გი ერთ ასეთ 
რე სურ სზე წვდო მა უფრო მოსახერხებელი იყო არა  ინ ტეგ რი რე ბუ ლი სა ბიბ ლი ო თე-
კო სის ტე მის გა მო ყე ნე ბით (ILS), არა მედ სპეციფიკური მე ტა მო ნა ცე მე ბის სტან დარ-
ტის სის ტე მე ბით, რომ ლე ბიც უკეთ მი ე სა და გე ბა რე სურ სის ტექ ნი კურ აღ წე რას. ასე თი 
სპეციფიკური მე ტა მო ნა ცე მე ბის სტან დარ ტე ბი ა: Dublin Core, Metadata Object Description 
Schema (MODS), Encoded Archival Description (EAD) და Visual Resource Association (VRA). 
რო გორც სა ერ თა შო რი სო სა ბიბ ლი ო თე კო ასო ცი ა ცი ის გა მოკ ვლე ვებ მა გვიჩ ვე ნა, ბიბ-
ლი ო თე კე ბის უმე ტე სო ბა, გარ და MARC სტან დარ ტი სა, ელექ ტრო ნუ ლი რე სურ სე ბის 
ასაღ წე რად გა მო ი ყე ნებს აგ რეთ ვე მე ტა მო ნა ცე მე ბის სპეციფიკურ სტან დარ ტებ საც. 
ვი ნა ი დან ელექ ტრო ნუ ლი რე სურ სე ბის ძი რი თა დი აღ წე რის თვის ყვე ლა ბიბ ლი ო თე კა 
გა მო ი ყე ნებს MARC სტან დარტს, რო დე საც სა ჭი რო ხდე ბა სპეციფიკური სტან დარ ტის 
შე მუ შა ვე ბა ან უკ ვე შე მუ შა ვე ბუ ლის გარ კვე უ ლი ელექ ტრო ნუ ლი რე სურ სის აღ სა წე-
რად მორ გე ბა, ბიბ ლი ო თე კე ბი ცდი ლო ბენ, ეს სტან დარ ტე ბი თავ სე ბა დი იყოს MARC 
სტან დარ ტთან. ამ ჟა მად 100-ზე მე ტი სტან დარ ტია შე მუ შა ვე ბუ ლი რო გორც ბიბ ლი ო-
თე კე ბის თვის, ასე ვე სხვა და წე სე ბუ ლე ბე ბი სათ ვის (მუ ზე უ მე ბი, არ ქი ვე ბი და ა.შ.). კა-
ტა ლო გი ზა ტორს შე უძ ლია, კონ კრე ტუ ლი რე სურ სის აღ წე რას მო არ გოს უკ ვე შე მუ შა-
ვე ბუ ლი სტან დარ ტე ბი დან რო მე ლი მე. მიუხედავად ამისა, ელექ ტრო ნუ ლი რე სურ სის 
აღ წე რა იმ დე ნად ღრმა და სა ფუძ ვლი ა ნი შე იძ ლე ბა იყოს, რომ ხშირად საჭიროა ახა ლი 
მე ტა მო ნა ცე მე ბის სტან დარ ტისა ან სქე მის შე მუ შა ვე ბა.

რე სურ სის აღ წე რის სიღ რმესა და დო ნეს განსაზღვრავს მომ ხმა რებ ლის მოთხ ოვ ნა 
ამ რე სურ სის ძი ე ბი სას. კა ტა ლო გი ზა ცი ის ძი რი თა დი პრინ ცი პი ძი ე ბის გა ი ო ლე ბა და 
გა მარ ტი ვე ბა ა. ელექ ტრო ნუ ლი რე სურ სი ისე უნ და იყოს მოწყ ო ბი ლი, რომ ძი ე ბა ექ ვემ-
დე ბა რე ბო დეს მარ ტივ ლო გი კას (სა თა უ რის, ავ ტო რის, გა მო ცე მას და სხვ. მიხედვით), 
ანუ კა ტა ლო გის შემ ქმნე ლის წი ნა შე დგე ბა ამო ცა ნა, აღ წე როს კონ კრე ტუ ლი რე სურ-
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სი ისე, რომ მი სი მო ძი ე ბა იყოს ად ვი ლი. მა გა ლი თად, საგ ნის თე მა ტი კის მი ნი ჭე ბი სას, 
კონ გრე სის ბიბ ლი ო თე კა გვირ ჩევს, ვი ხელ მძღვა ნე ლოთ 20% პრინ ცი პით, რაც გუ ლის-
ხმობს თე მა ტურ აღ წე რას და ე მა ტოს მო ნა ცე მე ბი მხო ლოდ იმ შემ თხვე ვა ში, თუ ის წარ-
მო ად გენს ნა წარ მო ე ბის 20%-ზე მეტს.

ელექ ტრო ნუ ლი რე სურ სე ბის აღ სა წე რად კი დევ ბევ რი წე სი არ სე ბობს, მაგალითად, 
„სა მის კა ნო ნი“ და „ოთხ ის კა ნო ნი“. „სა მის კა ნო ნი“ გუ ლის ხმობს შემდეგს: თუ ძი რი თა-
დი თე მა შე ი ცავს სამ ზე მეტ სა განს, მაგ რამ ჩვენ ვიკ ვლევთ აქე დან მხო ლოდ ორს ან 
სამს, ამ შემ თხვე ვა ში უმჯობესია, აღ წე რი სას მი ვა ნი ჭოთ ამ ორი ან სა მი საკვლევი სა-
გ ნის რუბ რი კა და არა ერ თი სა ერ თო. „ოთხ ის კა ნო ნი“ კი გვას წავ ლის, არ მი ვა ნი ჭოთ 
რე სურსს აღ წე რი სას ოთხ ზე მე ტი თე მა, რა თა არ გავურთულოთ მომ ხმა რებ ელს ძი ე ბა, 
მაგ რამ ეს ინ დი ვი დუ ა ლუ რია და გა მომ დი ნა რეობს ელექ ტრო ნუ ლი რე სურ სის სპე ცი-
ფი კი დან. ზო გი ერთ რე სურსს გა ცი ლე ბით დაწ ვრი ლე ბი თი აღ წე რა ესა ჭი რო ე ბა, რათა 
მკითხ ველ მა შეძ ლოს კონ კრე ტუ ლად მას ზე გას ვლა და რამ დე ნი მე გა დას ვლის შე დე გად 
მი ი ღოს მასალაზე წვდო მა. ეს ყვე ლა ფე რი უკავ შირ დე ბა ძი ე ბის გა ი ო ლე ბას და და მო-
კი დე ბუ ლია ბიბ ლი ო თე კა ში და ცუ ლი ელექ ტრო ნუ ლი რე სურ სე ბის სპე ცი ფი კა სა და და-
ნიშ ნუ ლე ბა ზე.

გა მო ი ყო ფა მე ტა მო ნა ცე მე ბის შემ დე გი ტი პე ბი:

• აღ წე რი თი – შე ი ცავს ბიბ ლი ოგ რა ფი ულ ინ ფორ მა ცი ას ან რა ი მე სხვა სა ხის აღ-
წე რი ლო ბას ციფ რუ ლი ობი ექ ტე ბის შიგ თავ სზე;

• სტრუქ ტუ რუ ლი – შე ი ცავს ინ ფორ მა ცი ას ციფ რუ ლი ობი ექ ტის სტრუქ ტუ რა ზე, 
ფორ მატ ზე, მო ცუ ლო ბა სა და სხვა ფორ მა ლურ მა ხა სი ა თებ ლებ ზე;

• ად მი ნის ტრა ცი უ ლი – შე ი ცავს ინ ფორ მა ცი ას უფ ლე ბებ ზე, წვდო მის დო ნე ზე, 
მო ნა ცე მე ბის სის წო რე ზე, მომ ხმა რებ ლის მო ნა ცე მებ ზე, გა დახ დის სის ტე მებ სა 
და ტექ ნო ლო გი ურ მო ნა ცე მებ ზე.

მე ტა მო ნა ცე მე ბის გა მორ ჩე ულ ტიპს წარ მო ად გენს იდენ ტი ფი კა ტო რი, რომ ლის 
ამო ცა ნაა ციფ რუ ლი ობი ექ ტის წარ მოდ გე ნა გა რე სამ ყა როს თვის და ცალ კე უ ლი პროგ-
რა მე ბის თვის.

აქ ვე უნ და აღი ნიშ ნოს, რომ ციფ რუ ლი ობი ექ ტე ბის იდენ ტი ფი კა ცი ის პრობ ლე მა 
ერ თ-ერთ ყვე ლა ზე რთუ ლია ელექ ტრო ნუ ლი ბიბ ლი ო თე კე ბის თე ო რი ა სა და პრაქ ტი-
კა ში. აქამ დე არ არის მი ღე ბუ ლი მე ტა მო ნა ცე მე ბის სის ტე მე ბის ერ თი ა ნი სტან დარ ტი, 
მაგ რამ არ სე ბუ ლი ყვე ლა სის ტე მა შე ი ცავს იდენ ტი ფი კა ტორს, რო მე ლიც, სულ ცოტა, 
კონ კრე ტუ ლი ელექ ტრო ნუ ლი ბიბ ლი ო თე კის ფარ გლებ ში (მა გა ლი თად, http://dspace.
nplg.gov.ge/bitstream/1234/17778/1/ISBD-CF.pdf) მა ინც გა მო ი ყე ნე ბა.

სის ტე მის არ ჩე ვი სას პრინ ცი პუ ლია მე ტა მო ნა ცე მე ბის ტი პთა ურ თი ერ თდა მო კი დე-
ბუ ლე ბის სა კითხი.
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ეს სა ინ ტე რე სო ა!

მე ტა მო ნა ცე მე ბის ძი რი თა დი სის ტე მე ბი

Dublin core – დუბ ლი ნუ რი ბირ თვი, W3-ის კონ სორ ცი უ მი.
CSDGM (Content Standard for Digital Geospatial Metadata) 

– ციფ რუ ლი გე ო სივ რცუ ლი მო ნა ცე მე ბის სტან დარ ტი. ეს 
სტან დარ ტი მი მარ თუ ლია სივ რცუ ლი მო ნა ცე მე ბის იდენ ტი-
ფი ცი რე ბა სა და წვდო მის უზ რუნ ველ ყო ფა ზე.

DIF – თა ნამ გზავ რუ ლი და სხვა ტე ლე მეტ რი უ ლი ინ-
ფორ მა ცი ის გაც ვლის სტან დარ ტი, 1980 წლის ბო ლოს შე ი-

მუ შა ვებული NASA-ს მიერ, რომელიც გა მო ი ყე ნე ბა ყველ ნა ი რი გე ო სივ რცუ ლი მო ნა-
ცე მე ბის და სა მუ შა ვებ ლად. დე  ფაქ ტოდ მიჩ ნე უ ლია გლო ბა ლურ სა ერ თა შო რი სო სტან-
დარ ტად ამ ტი პის მო ნა ცე მთა აღწერისას.

GILS (Global Information Locator Service) – გლო ბა ლუ რი ინ ფორ მა ცი ის სა ძი ე ბო 
სის ტე მა, რომლითაც აშშ ფე დე რა ლურ ინ ფორ მა ცი ა ზე წვდო მის სა შუ ა ლე ბას ეძლევა 
ორ გა ნი ზა ცი ებ სა და კერ ძო პი რებს. ის ეფუძ ნე ბა ძი ე ბის სა ერ თა შო რი სო სტან დარტს 
Z39.50 პრო ტო კო ლის გა მო ყე ნე ბით და მე ტა მო ნა ცე მებ საც ამ პრო ტო კო ლის წე სე ბის 
ჩარ ჩო ებში გა მო ი ყე ნებს.

MARC (machine readable cataloging) – მან ქა ნი თ აღ ქმა დი კა ტა ლო გი, ერ თ-ერ თი უძ-
ვე ლე სი და მსოფ ლი ო ში ყვე ლა ზე ცნობილი მე ტა მო ნა ცე მე ბის სტან დარ ტი, გა მო ირ ჩე ვა 
მო ნა ცემ თა ელე მენ ტე ბის დე ტა ლუ რობით, უნი ვერ სა ლუ რო ბითა და გან ვი თა რე ბუ ლი 
სტრუქ ტუ რით. გათ ვლი ლია სა ბიბ ლი ო თე კო პრაქ ტი კა ში გამ ოსა ყე ნებ ლად.

SGML (Standard Generalized Markup Language) – სა არ ქი ვო აღ წე რი ლო ბე ბის კო დი რე-
ბა, შექ მნი ლია უნი კა ლუ რი სა არ ქი ვო მა სა ლე ბისა და ძვე ლი ხელ ნა წე რე ბის აღსაწერი 
მე ტა მო ნა ცე მე ბის სტან დარ ტი ზა ცი ი სა და კლა სი ფი კა ცი ის თვის .

TEI (Text Encoding Initiative) – ტექ სტის კო დი რე ბის ერ თ-ერ თი ძლი ე რი სის ტე მა, 
რო მე ლიც ორი ენ ტი რე ბუ ლია მე ტა მო ნა ცე მე ბის ინ ფორ მა ცი ის ელექ ტრო ნულ რე სურ-
სში ვე გან თავ სე ბაზე, რაც შემ დგომ ტექ სტის ფარ გლებ ში ამოც ნო ბისა და ძი ე ბის სა შუ-
ა ლე ბას იძ ლე ვა.

INDECS (interoperability of data in e-commerce systems) –  მე ტა მო ნა ცე მე ბის სის ტე-
მა, შე მუ შა ვე ბუ ლი შო უბიზ ნე სის (მუ სი კა, სა ნა ხა ო ბე ბი და ა.შ.) სფე როს აღსა წე რად. 
წარ მო ად გენს ერ თ-ერთ ყვე ლა ზე რთულ სის ტე მას, ძი რი თა დად, ორი ენ ტი რე ბულს უფ-
ლე ბე ბის დაც ვა ზე, ლი ცენ ზი ურ ხელ შეკ რუ ლე ბებ ზე, თან ხის გადა რიცხ ვებ ზე და ა.შ. გა-
მო ი ყე ნე ბა ციფ რუ ლი ობი ექ ტე ბის იდენ ტი ფი კა ცი ის ერ თ-ერთ ყვე ლა ზე ცნო ბილ სის ტე-
მას თან – DOI (digital object identifier) – ერ თად.

EDIFACT (Electronic Data Interchange For Administration, Commerce and Transport) – მო-
ი ცავს სა ვაჭ რო, სატ რან სპორ ტო და სხვა კო მერ ცი უ ლი დო კუ მენ ტე ბის აღსაწერი მე-
ტა მო ნა ცე მე ბის სტრუქ ტუ რასა და წე სებს.

MATER – მე ტა მო ნა ცე მე ბის სის ტე მა, შექ მნი ლი კლა სი ფი კა ტო რე ბის, ლექ სი კო ნე-
ბისა და სხვა ლექ სი კოგ რა ფი უ ლი მო ნა ცე მებ ის აღსა წე რად, ექ ვემ დე ბა რე ბა ISO (Inter-
national Organization for Standardization) სტან დარ ტებს.

გარ და ზე მოთ მოყ ვა ნი ლი მე ტა მო ნა ცე მე ბის სის ტე მე ბი სა, რომ ლებ საც გან ვი თა-
რე ბუ ლი სე მან ტი კა აქვთ, აგ რეთ ვე გა მო ი ყე ნე ბა ფორ მა ლუ რი მე ტა მო ნა ცე მე ბი, რო-
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მელ თა გა მო ყე ნე ბა გათ ვლი ლია ინ ტერ ნეტსივ რცე ში გა მო ყე ნე ბადი სხვა დას ხვა პრო-
ტო კო ლი სა თუ მო ნიშ ვნის ენე ბი სათ ვის. ესე ნია HTML ან HTTP მე ტა მო ნა ცე მე ბი – თე-
გე ბი <meta>, რომ ლე ბიც გა ნი საზ ღვრე ბი ან RFC 1866 და RFC 2616 სპე ცი ფი კა ცი ე ბით.

ამ თე გე ბის მო უ ხერ ხებ ლო ბამ (დი დმა მო ცუ ლო ბამ და შეუთავსებელობამ სხვა 
ტი პის ფა ი ლებ თან) და XML ენა ზე ქსე ლუ რი პროგ რა მე ბის გან ვი თა რე ბამ გა მო იწ ვია 
ელექ ტრო ნუ ლი რე სურ სე ბის ე.წ. RDF შაბ ლო ნის შექმნა, რო მე ლიც და ფუძ ნე ბუ ლია 
XML მო ნა ცე მე ბის გაც ვლის პრინ ციპ ზე. ამ პრო ექ ტზე მუ შა ობს W3 კონ სორ ცი უ მი და 
ეფუძ ნე ბა Dublin Cores სის ტე მის პრინ ცი პებს.

RDF-ის ძი რი თა დი მიზანია, წარ მო ად გი ნოს მარ ტი ვი და უნი ვერ სა ლუ რი მე ტა მო-
ნა ცე მე ბის მო დე ლი. მე ტა მო ნა ცე მე ბის აღ წე რის ა და კომ პი უ ტე რუ ლ სის ტე მებს შო რის 
ინ ფორ მა ცი ის გაც ვლის თვის გა მო ი ყე ნე ბა XML.

ელექ ტრო ნული ბიბ ლი ო თე კე ბის შექ მნამ დე, ჩვე უ ლებ რივ, ბიბ ლი ო თე კებ ში რე-
სურ სე ბის აღ მწე რე ბი, ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი მო ნა ცე მე ბის ინ დექ სა ტო რე ბი და კა ტა ლო-
გის შემ ქმნე ლე ბი იყ ვნენ ბიბ ლი ო თე კა რე ბი. დღეს მე ტა მო ნა ცე მე ბის შემ ქმნე ლი შე იძ-
ლე ბა გახ დეს ნებისმიერი მსურ ვე ლი, რომელიც აღ წერს ელექ ტრო ნულ რე სურსს. იდე-
ა ლურ შემ თხვე ვა ში, რე სურ სი უნ და აღი წე როს დარ გის სპეციალისტის მი ერ, რო მე ლიც 
ღრმად არის ჩა ხე დუ ლი საგ ნის სპე ცი ფი კა ში (ში ნა არ სი, მი ზა ნი, სხვა დო კუ მენ ტებ თან 
კავ ში რე ბი და სხვა). ამი ტომ სხვა დას ხვა სა იტ ზე შექმნილია სპე ცი ა ლუ რი შაბ ლო ნე ბი, 
რომელთა შევ სე ბის შე დე გა დ ასე თუ ისე აღი წე რე ბა ელექ ტრო ნუ ლი რე სურ სი. არ-
სე ბობს ავ ტო მა ტუ რი სა ძი ე ბო მე ქა ნიზ მე ბიც, რომელთა მეშვეობით შესაძლებელია 
HTML-ფა ი ლი დან ან ფორ მა ტი რე ბუ ლი ტექ სტი დან ავ ტო რის სა ხე ლის, თა რი ღისა ან 
რო მე ლი მე სხვა პა რა მეტ რის ამოღება და შემ დეგ ინ ფორ მა ციის მე ტა მო ნა ცე მე ბის სა-
ხით ამოკრეფა ან ინ დექ სში განთავსება. რო დე საც მე ტა მო ნა ცე მე ბი და აღ წე რი ლო ბა 
არ არის წარმოდგენილია ავ ტო რის მი ერ ნა მუ შე ვარ თან ერ თად, გა მომ ცე მე ლი იძუ-
ლე ბუ ლია, და ი ქი რა ვოს დარ გის სპე ცი ა ლის ტე ბი ან ბიბ ლი ო თე კა რე ბი, რომ ლებ საც 
ძალუძთ აღ ნიშ ნუ ლი რე სურ სის აღ წე რა, მე ტა მო ნა ცე მე ბის ბა ზა ში შე ტა ნა და სა ძი ე ბო 
სის ტე მე ბის თვის რე სურ სის გა მო ჩე ნა.

თა ნა მედ რო ვე ბიბ ლი ო თე კა სულ უფ რო მეტ რე სურ სს წარ მო ად გენს ციფ რულ 
ფორ მატ ში, რაც განაპირობებს აღ წე რისა და წვდო მისათვის საჭირო და ყო ფის ახა ლი 
ერ თე უ ლე ბის შემოღებას. ციფ რუ ლი მა სა ლა, თა ვი დან ვე ციფ რუ ლად შექ მნი ლი და არა 
შემ დეგ გა ციფ რე ბუ ლი, სა შუ ა ლე ბას გვაძ ლევს, შევქმნათ და ყო ფის მე ტი დო ნე . მა-
გა ლი თად, შესაძლებელია არა მხოლოდ წიგ ნისა ან  ჟურ ნალ ის, არამედ კონკრეტული 
თავის ან გვერდის ძიებაც. იმის თვის, რომ სა ძი ე ბო სის ტე მა უზ რუნ ველ ყოფ დეს ამგვარ 
წვდო მას, მე ტა მო ნა ცე მე ბიც შესატყვისი დო ნე ე ბის მი ხედ ვით უნ და იყოს შედ გე ნი ლი.

არ სე ბობს ბევ რნა ი რი მიდ გო მა, თუ რო გორ შე იძ ლე ბა მე ტა მო ნა ცე მე ბის კალ სი-
ფი კა ცი ა. ჩვენს შემთხვევაში, გან ვი ხი ლავთ MARC21 სტან დარტს, რად გან მსოფ ლი ოს 
ბიბ ლი ო თე კე ბის დი დი ნა წი ლი ზუს ტად ამ სტან დარ ტით მოქ მე დებს. ის შექ მნი ლია აშშ 
კონ გრე სის ბიბ ლი ო თე კის მი ერ და ერ თ-ერ თი ყვე ლა ზე მორ გე ბუ ლი და უნი ვერ სა ლუ რი 
სტანდარტია სა ბიბ ლი ო თე კო ერ თე უ ლე ბის აღ სა წე რად. ის შექ მნი ლია მან ქა ნის თვის გა-
სა გე ბი სიმ ბო ლო ე ბის გა მო ყე ნე ბით, ნაც ვლად ჩვე უ ლებ რი ვი სიტყ ვე ბი სა. მა გა ლი თად, 
ავ ტო რის ვე ლი აღი ნიშ ნე ბა რიცხ ვით 100, სა თა უ რის – რიცხ ვით 245, ფი ზი კუ რი აღ წე რი-
ლო ბა – ვე ლით 300 და ა.შ. ამ პრინ ცი პის წყალობით, ეს სტან დარტს უნი ვერ სა ლურია, 
რად გან სხვა დას ხვა ბიბ ლი ო თე კა სა თუ ქვე ყა ნა ში ერ თი და იგივე ველი სხვადასხვა 
სიტყვით აღინიშნება, რიცხ ვე ბი და სიმ ბო ლო ე ბი კი ყველა მანქანისთვის  სა ერ თოა.

ამ ჟა მად შექ მნი ლია ბევ რი კო მერ ცი უ ლი თუ ღია კო დის პროგ რა მე ბი, რომ ლე ბიც 
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წარ მო ად გე ნენ MARC21 სტან დარ ტის ელექ ტრო ნულ კა ტა ლოგს. აქე დან ყვე ლა ზე გავ-
რცე ლე ბუ ლე ბია ღია კო დი პროგ რა მე ბი Evergreen და KOHA. წიგ ნის აღ წე რი სას მათ შო-
რის სხვა ო ბა თით ქმის არა ა, რად გან ორი ვე გა მო ი ყე ნებს ერ თსა და იმა ვე სტან დარტს. 
სა ქარ თვე ლო ში ბევ რმა ბიბ ლი ო თე კამ შე ა ჩე რა არ ჩე ვა ნი Evergreen-ზე, უმთავრესად იმ 
მი ზე ზით, რომ მას გა მო ი ყე ნებს უმ დი დე სი კონ გრე სის ბიბ ლი ო თე კა, რო მელ შიც დღეს-
დღე ო ბით 40 მი ლი ო ნამ დე სა ბიბ ლი ო თე კო ერ თე უ ლი ინა ხე ბა. ყვე ლა ზე მნიშ ვნე ლო ვა ნი 
ისა ა, რომ კონ გრე სის ბიბ ლი ო თე კას ღია კა ტა ლო გი აქვს, ანუ იქ არ სე ბუ ლი რე სურ სის 
აღ წე რი ლო ბა შე საძ ლე ბე ლია პირ და პირ გადმოვიტანოთ და გამოვიყენოთ ბიბ ლი ო თე-
კა ში მხო ლოდ რა მდე ნი მე უმ ნიშ ვნე ლო კონ კრე ტუ ლი აღ წე რი ლო ბის და მა ტე ბით. ეს 
ძა ლი ან ამარ ტი ვებს შრო მას და ზო გავს ბიბ ლი ო თე კარ -კა ტა ლო გის ტის დროს. გარ და 
ამი სა, პროგ რა მას აქვს უამ რა ვი სა სარ გებ ლო ფუნ ქცია – კა ტა ლო გი ზა ცი ის, ცირ კუ ლა-
ცი ის, მომ ხმა რე ბელ თან ურ თი ერ თო ბი სა და ა.შ. ღია კო დის სის ტე მე ბი იმი თაა კარ გი, 
რომ ისინი შაბ ლო ნუ რადაა შექ მნი ლი, ანუ ძი რი თა დი ფუნ ქცი ე ბი და მო დუ ლე ბი მუ შა-
ობს, ხო ლო ვი ზუ ა ლუ რი მხა რე ან რა ი მე კონ კრე ტუ ლი ფუნ ქცი ის შეც ვლა-და მა ტე ბა 
შე უძ ლია ყვე ლას, სურ ვი ლის მი ხედ ვით.

გან ვი ხი ლოთ თსუ-ის ელექ ტრო ნუ ლი კა ტა ლო გის მა გა ლი თი, რო მე ლიც სწო რედ 
Evergreens გა მო ი ყე ნებს. რო გორც აღ ვნიშ ნეთ, MARC21 სტან დარტს აქვს უამ რა ვი ვე-
ლი სა ბიბ ლი ო თე კო რე სურ სე ბის აღ სა წე რად, მაგ რამ ჩვენ გან ვი ხი ლავთ მხო ლოდ ძი რი-
თად ვე ლებს, რომ ლებ საც ყვე ლა ზე ხში რად ვი ყე ნებთ.

  MARC21 ვე ლე ბი

020 – ინ ტერ ნა ცი ო ნა ლუ რი წიგ ნის სტან დარ ტის ნო მე რი ISBN 
           ორი ვე ინ დი კა ტო რი გა ნუ საზღ ვრე ლი ა.

 $a ქვე ველ ში იწე რე ბა წიგ ნის ISBN. რიცხ ვებს შო რის დე ფი სი არ იწე რე ბა.
 $c ქვე ველ ში იწე რე ბა წიგ ნის ფა სი.
 $a ქვე ვე ლის შემ დეგ, თუ მას მოს დევს ქვე ვე ლი $c, იწე რე ბა : .

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
022 – ინ ტერ ნა ცი ო ნა ლუ რი სე რი უ ლი ნომ რის სტან დარ ტი ISSN 
         ორი ვე ინ დი კა ტო რი გა ნუ საზღ ვრე ლი ა.

$a ქვე ველ ში იწე რე ბა პე რი ო დუ ლი გა მო ცე მის ISSN რიცხ ვებს შო რის დე ფი სით ისე-
ვე, რო გორც მო ცე მუ ლი ა.

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
080 – უნი ვერ სა ლუ რი ათ წი ლა დუ რი კლა სი ფი კა ტო რი (UDC)
     პირ ვე ლი ინ დი კა ტო რი იწე რე ბა 0 , 1 ან გა ნუ საზღ ვრე ლი.

# იწე რე ბა, რო დე საც არ არის და მა ტე ბი თი ინ ფორ მა ცი ა.
0 იწე რე ბა, რო დე საც უაკ სრუ ლა დაა მოყ ვა ნი ლი.
1 იწე რე ბა, რო დე საც უაკ მოყ ვა ნი ლია ნა წი ლობ რი ვად. მე ო რე ინ დი კა ტო რი გა ნუ-

საზღ ვრე ლი ა.
$a ქვე ველ ში იწე რე ბა კლა სი ფი კა ცი ის ნო მე რი.
$x ქვე ველ ში იწე რე ბა მსაზღ ვრელ ში მო ცე მუ ლი ინ ფორ მა ცია (ბრჭყა ლებ ში, ფრჩხი-

ლებ ში ან სხვაგვარად).
ქვე ვე ლებს შო რის არ იწე რე ბა პუნ ქტუ ა ცი ის ნი შა ნი. 
მა გა ლი თი:
# # $a 821.113.1 $x (494)
# # $a 94 $x (474) $x „19” $x (075)

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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090 – ლო კა ლუ რი შე ნახ ვის შიფ რი
ორი ვე ინ დი კა ტო რი გა ნუ საზღ ვრე ლი ა.
$a ქვე ველ ში იწე რე ბა ლო კა ლუ რი შე ნახ ვის შიფ რი.

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

100 – ინ ფორ მა ცია ავ ტო რის შე სა ხებ
პირ ვე ლი ინ დი კ ატო რი შე იძ ლე ბა იყოს 0, 1, 3.
0 იწე რე ბა, რო დე საც ჩა ნა წე რი ავ ტო რის სა ხე ლით იწყ ე ბა.
1 იწე რე ბა,  რო დე საც ჩა ნა წე რი ავ ტო რის გვა რით იწყ ე ბა.
3 იწე რე ბა, რო დე საც ჩა ნა წე რი ავ ტო რის მა მის სა ხე ლით იწყ ე ბა. მე ო რე ინ დი კა-
ტო რი გა ნუ საზღ ვრე ლი ა.

$a ქვე ველ ში იწე რე ბა ავ ტო რის სა ხე ლი და გვა რი.
$b ქვე ველ ში იწე რე ბა ნუ მე რა ცია (მა გა ლი თად, ვახ ტანგ IV).
$c ქვე ველ ში იწე რე ბა წო დე ბა ან სა ხელ თან და კავ ში რე ბუ ლი მი ნიშ ნე ბა.
$d ქვე ველ ში იწე რე ბა ავ ტო რის და ბა დე ბი სა და გ არდაც ვა ლე ბის თა რი ღი.
$q ქვე ველ ში იწე რე ბა ავ ტო რის ნამ დვი ლი სა ხე ლი.
$u ქვე ველ ში იწე რე ბა სა ავ ტო რო უფ ლე ბის მქო ნე ორ გა ნი ზა ცი ა. ქვე ვე ლე ბი ერ-
თმა ნე თის გან გა მო ი ყო ფა მძიმით –  , .
მა გა ლი თი:
1 # $a Riaño, Juan Facundo, $d 1828-1901.
0 # $a Thomas, $c Aquinas, Saint, $d 1225?-1274.

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
----
245 – ინ ფორ მა ცია სა თა უ რის შე სა ხებ

პირ ვე ლი ინ დი კა ტო რი შე იძ ლე ბა იყოს 0 ან 1.
0 იწე რე ბა, რო დე საც არ არის და მა ტე ბი თი ინ ფორ მა ცია სა თა ურ ზე.
1 იწე რე ბა, რო დე საც სა თა ურ ზე არის რა ი მე და მა ტე ბი თი ინ ფორ მა ცი ა. მე ო რე ინ-
დი კა ტო რი შე იძ ლე ბა იყოს 0 ან 1-დან 9-მდე.

0 იწე რე ბა, რო დე საც სა თა ურს არ გა აჩ ნია არ ტიკ ლი
1-9 იწე რე ბა, რო დე საც სა თა ურს აქვს არ ტიკ ლი. რიცხ ვი იწე რე ბა არ ტიკ ლის სიმ-
ბო ლო ე ბის რა ო დე ნო ბის მი ხედ ვით და ემა ტე ბა არ ტიკ ლსა და სა თა ურს შო რის 
გა მო ტო ვე ბა.

$a ქვე ველ ში იწე რე ბა სა თა უ რი.
$b ქვე ველ ში იწე რე ბა პა რა ლე ლუ რი სათაური ან ქვე სა თა უ რი.
$c ქვე ველ ში იწე რე ბა პა სუ ხის მგე ბე ლი პი რი.
$k ქვე ველ ში იწე რე ბა, თუ რა ფორ მი თაა შესრულებული ჩა ნა წე რი.
$n ქვე ველ ში იწე რე ბა ნა წი ლის ნო მე რი ან ნა მუ შევ რის მო ნაკ ვე თის ნო მე რი.
$p ქვე ველ ში იწე რე ბა ნა წი ლის ან ნა მუ შევ რის მო ნაკ ვე თის სა ხე ლი.
$b ქვე ვე ლი არ მე ორ დე ბა.
მის წინ იწე რე ბა : , რო დე საც მას ში ვწერთ ქვე სა თა ურს და = , თუკი იწერება პა-
რა ლე ლური სა თა ური.
რო დე საც ქვე სა თა უ რი რა მდე ნი მე ა, მა შინ იწე რე ბა ; და შემ დეგ ვა მა ტებთ
და ნარ ჩე ნებს.
$c ქვე ვე ლის წინ იწე რე ბა / .
$c ქვე ვე ლი იწერება ყო ველ თვის ბო ლოს. 
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მა გა ლი თი:
1 0 $a Welcome aboard! : $b your career as a flight attendant / $c Becky S. Bock, Cheryl A.
1 0 $a More! $n3 / $cHerbert Puchta.

250 – გა მო ცე მის სა ხელ წო დე ბა
ორი ვე ინ დი კა ტო რი გა ნუ საზღ ვრე ლი ა.
$a ქვე ველ ში იწე რე ბა გა მო ცე მის სა ხელ წო დე ბა.
$b ქვე ველ ში იწე რე ბა გა მო ცე მის რე დაქ ტო რი, პა სუ ხის მგე ბე ლი პი რი ან გა მო ცე-
მის პა რა ლე ლუ რი სა ხელ წო დე ბა.

$a ქვე ვე ლის შემ დეგ იწე რე ბა /, თუ $b-ში იწე რე ბა რე დაქ ტო რი, ხოლო თუ $b-ში 
მითითებულია პა რა ლე ლუ რი სა თა უ რი, მა შინ იწე რე ბა = . 
მა გა ლი თი:
# # $a მე ო რე გა და მუ შა ვე ბუ ლი გა მო ცე მა.
# # $a მე სა მე გა მო ცე მა / $b რე დაქ ტო რი კორ ნე ლი კე კე ლი ძე.
# # $a ინ გლი სუ რი გა მო ცე მა = $b English edition.

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
260 – ინ ფორ მა ცია გა მო ცე მა ზე

პირ ვე ლი ინ დი კა ტო რი შე იძ ლე ბა იყოს #, 2 ან 3.
# – იწე რე ბა, რო დე საც არ არის რა ი მე და მა ტე ბი თი ინ ფორ მა ცია გა მომ ცე მელ ზე
2 – იწე რე ბა, რო დე საც გა მომ ცე მე ლი შე იც ვა ლა.
3- იწე რე ბა, რო დე საც მიმ დი ნა რე ან სა ბო ლოო გა მომ ცე მე ლი ა. ძი რი თად შემ თვე-
ვებ ში იწე რე ბა # . 2 და 3 იშ ვი ა თი გა მო ნაკ ლი სი ა. მე ო რე ინ დი კა ტო რი გა ნუ საზღ-
ვრე ლი ა.

$a ქვე ველ ში იწე რე ბა გა მო ცე მის ად გი ლი.
$b ქვე ველ ში იწე რე ბა გა მომ ცემ ლო ბის სა ხე ლი.
$c ქვე ველ ში იწე რე ბა გა მო ცე მის წე ლი.
$a ქვე ვე ლის შემ დეგ იწე რე ბა : , $b ქვე ვე ლის შემ დეგ კი , მა გა ლი თი,
# # $a თბი ლი სი : $b არ ტა ნუ ჯი, $c 2000.

------------------------------------------------------------------------------------------------------------
300 – ფი ზი კუ რი აღ წე რი ლო ბა

ორი ვე ინ დი კა ტო რი გა ნუ საზღ ვრე ლი ა.
$a ქვე ველ ში იწე რე ბა გვერ დე ბის რა ო დე ნო ბა.
$c ქვე ველ ში იწე რე ბა ზო მა.
$a ქვე ვე ლის შემ დეგ იწე რე ბა ; თუ ამს მოჰ ყვე ბა ქვე ვე ლი $c
მა გა ლი თი,
# # $a 149 გვ. ; $c 21 x 10 სმ.
# # $a 156[4] გვ.

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
310 – ინ ფორ მა ცია გა მო ცე მის სიხ ში რე ზე, გა მო ცე მის შუ ა ლედ სა და დრო ზე

ორი ვე ინ დი კა ტო რი გა ნუ საზღ ვრე ლი ა.
$a ქვე ველ ში იწე რე ბა გა მო ცე მის სიხ ში რე,
$b ქვე ველ ში იწე რე ბა გა მო ცე მის შუ ა ლე დი ან დრო 
ქვე ველ $a -ს შემ დეგ იწე რე ბა მძი მე
მა გა ლი თი:
# # $a წლი უ რად, $b 1983 –
# # $a თვი უ რად, $b 1983 -1992

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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337 – ინ ფორ მა ცია ჩა ნა წე რის ტი პის შე სა ხებ
         ორი ვე ინ დი კა ტო რი გა ნუ საზღ ვრე ლი ა.

$a ქვე ველ ში იწე რე ბა ჩა ნა წე რის ტი პი  მა გა ლი თი,
# # $a ვი დეო
# # $a აუ დიო

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
338 – ინ ფორ მა ცია მა ტა რებ ლის ტი პის შე სა ხებ 

ორი ვე ინ დი კა ტო რი გა ნუ საზღ ვრე ლი ა.
$a ქვე ველ ში იწე რე ბა მა ტა რებ ლის ტი პი. მა გა ლი თი:
# # $a ვი დეო დის კი
# # $a აუ დიო დის კი

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
340 – ინ ფორ მა ცია მა ტა რებ ლის ფი ზი კურ მა ხა სი ა თებ ლებ ზე 

    ორი ვე ინ დი კა ტო რი გა ნუ საზღ ვრე ლი ა.
$a ქვე ველ ში იწე რე ბა მა ტა რებ ლის მა სა ლა და შე მად გენ ლო ბა. მა გა ლი თი:
# # $a ფი რი
# # $a შუ შა
# # $a ხე
$b ქვე ველ ში იწე რე ბა მა ტა რებ ლის ზო მე ბი.
$c ქვე ველ ში იწე რე ბა, თუ რა მა სა ლი თაა და ტა ნი ლი მა ტა რე ბელ ზე.  მა გა ლი თი:
# # $a ქა ღალ დი $b 14x18 სმ. $c მე ლა ნი
$d ქვე ველ ში იწე რე ბა, თუ რა ტექ ნო ლო გი ი თა შეს რუ ლე ბუ ლი ნა მუ შე ვა რი. 
მა გა ლი თი:
# # $a ქა ღალ დი $b 30x21 სმ.  $c მე ლა ნი  $d ხელ ნა წე რი
$e ქვე ველ ში იწე რე ბა დამ ხმა რე მა სა ლის აღ წე რა, რაც გა მო ყე ნე ბუ ლია სიმ ყა რის-
თვის, გა ფორ მე ბის თვის და ა.შ. მა გა ლი თი:

# # $a ტი ლო  $b 30x57 სმ. $c ზე თი  $e ხე.
$h ქვე ველ ში იწე რე ბა, თუ სად არის გან თავ სე ბუ ლი ნა მუ შე ვა რი მა ტა რე ბელ ზე. 
მა გა ლი თი:

# # $a შუ შა $b 45x15 სმ.  $d ჩა ყო ლე ბუ ლი  $h ცენ ტრში.
$k ქვე ველ ში იწე რე ბა გან ლა გე ბა.  მა გა ლი თი:

# # $a ქა ღალ დი $b 30x57 სმ.  $c პას ტე ლი  $e მუ ყაო  $k ორ მხრი ვი.
$k ქვე ველ ში იწე რე ბა პო ლა რო ბა. 
მა გა ლი თი:
# # $o პო ზი ტი ვი
# # $o ნე გა ტი ვი
$3 ქვე ველ ში იწე რე ბა კრე ბუ ლი, რო მელ საც ეკუთ ვნის აღ სა წე რი ერ თე უ ლი.
მა გა ლი თი:
# # $3 თე მა ტუ რი ფა ი ლე ბი  $a ბა რა თე ბი  $b 9x19 სმ.  
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

347 – ინ ფორ მა ცია ერ თე უ ლის ციფ რუ ლი კო დი რე ბის ტექ ნი კურ მა ხა სი ა თებ ლებ ზე.   
         ორი ვე ინ დი კა ტო რი გა ნუ საზღ ვრე ლი ა.

$a ქვე ველ ში იწე რე ბა სა ერ თო ინ ფორ მა ცია კომ პი უ ტე რუ ლი ფა ი ლის კო დი რე-
ბა ზე.
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მა გა ლი თი:
# # $a აუ დიოფა ი ლი  
$b CD აუ დიო
$b ქვე ველ ში იწე რე ბა კო დი რე ბის ფორ მა ტი. 
მა გა ლი თი:
# # $a ტექ სტუ რი ფა ი ლი $PDF
# # $a ვი დეო ფა ი ლი $Blu-Ray
$c ქვე ველ ში იწე რე ბა მო ცუ ლო ბა ბა ი ტებ ში. 
მა გა ლი თი:
# # $a მო ნა ცე მე ბის ფა ი ლი $b XML $c 182 კბტ.
$d ქვე ველ ში იწე რე ბა ციფ რუ ლი ფა ი ლის გარ ჩე ვა დო ბა და დე ტა ლი ზა ცი ის დო ნე.
$f ქვე ველ ში იწე რე ბა ციფ რუ ლი ფა ი ლის ჩა წე რა- წა კითხ ვის სიჩ ქა რე (bitrate) 
მა გა ლი თი,
# # $a აუ დიოფა ი ლი $b mp3 $c ზე თი $f 32კბტ./წმ.
362 – შე ი ცავს ინ ფორ მა ცი ას თი თო ე უ ლი ტო მის ან ნა წი ლის გა მო ცე მის შე სა ხებ. 
პირ ვე ლი ინ დი კა ტო რი შე იძ ლე ბა იყოს 0 ან 1.
0 – იწე რე ბა, რო დე საც კონ კრე ტუ ლად ვწერთ ტო მის ან ნა წი ლის ნო მერს.
1 – იწე რე ბა, რო დე საც სიტყ ვე ბით აღ ვწერთ გა მო ცე მის და საწყ ისს. 
მე ო რე ინ დი კა ტო რი გა ნუ საზღ ვრე ლი ა.
$a ქვე ველ ში იწე რე ბა გა მო ცე მის, ტო მის, ნა წი ლის ან სხვა მონაცემები და ფრჩხი-
ლებ ში მი ე თი თე ბა გა მო ცე მის რიცხ ვი და დრო.

$z ქვე ველ ში იწე რე ბა, სა ი დან არის მო პო ვე ბუ ლი ინ ფორ მა ცია ქვე ველზე $a. 
იწე რე ბა იმ შემ თხვე ვა ში, რო დე საც პირ ვე ლი ინ დი კა ტო რი არის 1. ყო ველ თვის 
წინ ერთვის აბ რე ვი ა ტუ რა Cf.
მა გა ლი თი:
0 # $a ტო მი 1, ნო მე რი 1 (აპ რი ლი 1983) – ტო მი 1, ნო მე რი 3 (ივ ნი სი 1983),
1 # $a გა მო ცე მა და იწყო მე-4 ტომ თან ერ თად, რო მე ლიც გა მო ი ცა 1975 წელს,
1 # $a გა მო ი ცა 1930 -ის ნო მერ თან. $z Cf. წე რი ლი სა გა რეო საქ მე თა 
დე პარ ტა მენ ტი დან, 6 აგ ვის ტო, 1975.

------------------------------------------------------------------------------------------
490 – ინ ფორ მა ცია სე რი ა ზე.

პირ ვე ლი ინ დი კა ტო რი შე იძ ლე ბა იყოს 0 ან 1 .
0 იწე რე ბა, რო დე საც სე რი ას არ აქვს და მა ტე ბი თი აღ წე რა (ჩა ნა წერ ში არ არის 
800-830 ვე ლე ბი).
1 იწე რე ბა, რო დე საც სე რი ას აქვს და მა ტე ბი თი აღ წე რა. ამ შემ თხვე ვა ში და მა ტე-
ბი თი აღ წე რა იწე რე ბა 800-830 ვე ლებ ში (იხ. ქვე მოთ).
მე ო რე ინ დი კა ტო რი გა ნუ საზღ ვრე ლი ა.
$a ქვე ველ ში იწე რე ბა სე რი ის სა თა უ რი.
$v ქვე ველ ში იწე რე ბა ტო მის ან ნა წი ლის აღ მნიშ ვნე ლი.
$x ქვე ველ ში იწე რე ბა ISSN.
$3 ქვე ველ ში იწე რე ბა სე რი ის კონ კრე ტუ ლი ნა წი ლის გა მო ცე მის წლე ბი. ქვე ვე-
ლე ბი ერ თმა ნე თის გან გა მო ი ყო ფი ან ; -ით.
$a ქვე ვე ლი გან მე ო რე ბა დი ა, რო დე საც ქვე სე რი ე ბი გან სხვავ დე ბა ძი რი თა დი
სე რი ის გან ნუ მე რა ცი ით ქვე ველში $v, ISSN-ით ქვე ველში $x ან რო დე საც სე რი ას 
აქვს პა რა ლე ლუ რი სა თა უ რი.
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$x ქვე ვე ლი გან მე ო რე ბა დი ა, რო დე საც ISSN სე რი ა საც აქვს მი თი თე ბუ ლი და 
ქვე სე რი ა საც.
მა გა ლი თი:
490 0 # $a Pelican books (არ მოს დევს 800-ა ნი ვე ლე ბი)
490 1 # $a Department ov the Army pamphlet ; $v 27-50

      830 # 0 $a DA pam ; $v 27-50
     (სე რი ის აღ ნიშ ვნის მი ღე ბუ ლი ფორ მა გან სხვავ დე ბა წიგ ნზე აღ ნიშ ნუ ლის გან)

490 1 # $a Reference works ; $3 <1981 – >
830 # 0 $a Reference works 
(სე რი ის სა თა უ რი შე ი ცავს ინ ფორ მა ცი ას, რო მე ლიც არ არის და მა ტე ბით ჩა ნა-
წერ ში)
490 1 # $a Department of State publication ; $v 7846. $a Department of foreign Ser-
vice series ;
$v 128.
830 0 # $a Department of State publication ; $v 7846.
830 0 # $a Deaprtment of State publication. $p Department and Foreign Service 
series; $v 128 (სე რი ის სა თა უ რი შე ი ცავს და ნომ რილ სე რი ებს და ქვე სე რი ებს და 
ორი ვე, სე რი აც და ქვე სე რი აც, აღ წე რი ლია 800-ან ვე ლებ ში)
490 1 # $a Annual census of manufactures = $a Recensement des manufactures; 
$x 0315-5587
490 1 # $a Research report / National Education Association Research ; $3 1972/73-
1975/76.

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
500 – შე ი ცავს და მა ტე ბით ინ ფორ მა ცი ას, კონ კრე ტულ აღ ნიშ ვნას ან და მა ტე ბას ერ თე-
         ულ ზე, რო მელ საც ბიბ ლი ო თე კა რი საჭიროებისამებრ და ურ თავს აღ წე რას.

ორი ვე ინ დი კა ტო რი გა ნუ საზღ ვრე ლი ა.
$a ქვე ველ ში იწე რე ბა ყვე ლა ნა ი რი და მა ტე ბი თი ინ ფორ მა ცი ა.

-------------------------------------------------------------------t---------------------------------------------
505 – სარ ჩე ვი

პირ ვე ლი ინ დი კა ტო რი შე იძ ლე ბა იყოს 0, 1 ან 2.
0 იწე რე ბა, რო დე საც სარ ჩე ვი აღი წე რე ბა სრუ ლად.
1 იწე რე ბა, რო დე საც სარ ჩე ვი არის ნა წი ლობ რი ვად.
2 იწე რე ბა, რო დე საც სარ ჩე ვი კეთ დე ბა კონკრეტული ნა წი ლე ბი სათ ვის, მა ში ნაც 
კი, რო დე საც აღი წე რე ბა მთლი ა ნი გა მო ცე მა.
მე ო რე ინ დი კა ტო რი შე იძ ლე ბა იყოს 0 ან # .
0 იწე რე ბა, რო დე საც სარ ჩე ვი კეთ დე ბა მარ ტი ვად.
1 იწე რე ბა, რო დე საც სარ ჩე ვი კეთ დე ბა გაშ ლი ლად.
$a ქვე ველ ში იწე რე ბა სარ ჩე ვი. ნა წი ლე ბი ერ თამ ნე თის გან გა მო ი ყო ფი ან -- -ით. $a 
ქვე ვე ლი გა მო ი ყე ნე ბა მარ ტი ვად აღ წე რის დროს, რო დე საც მე ო რე ინ დი კა ტო რი 
გა ნუ საზღ ვრე ლია.

$r ქვე ველ ში იწე რე ბა ინ ფორ მა ცია ავ ტორ სა ან პა სუ ხის მგე ბელ პირ ზე.
$t ქვე ველ ში იწე რე ბა ნა წარ მო ე ბის სა თა უ რი.
$t ქვე ვე ლის შემ დეგ იწე რე ბა / , თუ ამას მოს დევს ქვე ვე ლი $r. თუ ჩამოთვლილია 
მხო ლოდ სა თა უ რე ბი, მა შინ $t ქვე ვე ლე ბი გა მო ი ყო ფი ან ; -ით.

$u ქვე ველ ში იწე რე ბა ელექ ტრო ნუ ლი მი სა მარ თი.
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მა გა ლი თი:
0 # $a Future land use plan -- Recommended capital impruvements -- Existing land use
0 # $a ნაწ. 1, შე სა ვა ლი -- ნაწ.2, ევერ გრი ნის და ნიშ ნუ ლე ბა -- ნაწ.3, უსაზღ ვრო შე-
საძ ლებ ლო ბა ნი -- ნაწ.4, ტექ ნი კუ რი სა კითხ ე ბი და პუნ კტუ ა ცია -- ნაწ.5, ამ დენს 
რა ის წავ ლის..? -- ნაწ.6, არ ის წავ ლი – გა გაგ დე ბენ -- ნაწ.7, და სას რუ ლი.

0 0 $t Quark models / $r J. Rosner -- $t Jet phenomenia / M. Jacob -- და ა. შ.
2 0 $t suite in D. ; $t Intrada ; $t Berceuse ; $t Carol ; $t Finale.

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------
650 – თე მა ტი კა.

პირ ვე ლი ინ დი კა ტო რი გა ნუ საზღ ვრე ლი ა.
მე ო რე ინ დი კა ტო რი აღ ნიშ ნავს შე სა ბა მი სო ბას ამა თუ იმ ბიბ ლი ო თე კის თე მა ტი-
კის აღ ნიშ ვნას თან. ჩვენს შემთხვევაში, იწე რე ბა 0, რაც მიანიშნებს კონ გრე სის 
ბიბ ლი ო თე კის თე მა ტი კ ასთან კავ ში რზე.

$a ქვე ველ ში იწე რე ბა ძი რი თა დი თე მა.
$b ქვე ველ ში იწე რე ბა ძი რი თა დი თე მის გაშ ლა- და კონ კრე ტე ბა.
$v ქვე ველ ში იწე რე ბა, თუ რა ფორ მი თაა მო წო დე ბუ ლი ერ თე უ ლი (ჟურ ნა ლი, 
ბრო შუ რა, სა ხელ მძღვა ნე ლო და ა. შ.)

$x ქვე ველ ში მე ტი კონ კრე ტი კაა თე მის აღ წე რას თან და კავ ში რე ბით, რაც არ არის 
სხვა ვე ლებ ში.

$y ქვე ველ ში იწე რე ბა პე რი ო დი ან დრო, რო მელ საც მი ე კუთ ვნე ბა თე მა ტი კა.

   $z ქვე ველ ში იწე რე ბა გე ოგ რა ფი უ ლი ად გილ მდე ბა რე ო ბა მოვ ლე ნის, რო მე ლიც 
აღ ნიშ ნუ ლია თე მა ტი კა ში (იწერება გეოგრაფიული ადგილი, სადაც ვითარდება 
მოვლენა??).
ქვე ვე ლე ბი ერ თმა ნე თის გან გა მო ი ყო ფა ; -ით.
მა გა ლი თი:
# 0 $a მსოფ ლიო ომი, 1939-1945; $x კამ პა ნია; $z ტუ ნი სი
# 0 $a Real property; $z Mississippi; $z Tippah Country; $v Maps
# 0 $a მუ სი კა; $y 500-1400
# 0 $a Vomiting ; $x Treatment ; $v Handbooks, manuals, etc.

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
700 – ინ ფორ მა ცია პა სუ ხის მგე ბელ პი რებ ზე.

პირ ვე ლი ინ დი კა ტო რი შე იძ ლე ბა იყოს 0, 1 ან 3 .
0 იწე რე ბა, რო დე საც ჩა ნა წე რი იწყ ე ბა სა ხე ლით.
1 იწე რე ბა, რო დე საც ჩა ნა წე რი იწყ ე ბა გვა რით.
3 იწე რე ბა, რო დე საც ჩა ნა წე რი იწყ ე ბა მა მის სა ხე ლით.
მე ო რე ინ დი კა ტო რი შე იძ ლე ბა იყოს ან გა ნუ საზღ ვრე ლი ან 2.
# იწე რე ბა, რო დე საც და მა ტე ბი თი ინ ფორ მა ცია პა სუ ხის მგე ბელ პირ ზე არ არის 
ანა ლი ტი კუ რი.

2 იწე რე ბა, რო დე საც სა თა ურ ში მოხ სე ნე ბუ ლი სა ხე ლი გაშ ლი ლია ანა ლი ტი კუ რად.
$a ქვე ველ ში იწე რე ბა სა ხე ლი და გვა რი.
$c ქვე ველ ში იწე რე ბა წო დე ბა ან რა მე სხვა სა ხელ თან და კავ ში რე ბუ ლი სიტყ ვა.
$d ქვე ველ ში იწე რე ბა მოღ ვა წე ო ბის ან და ბა დე ბისა და გარ დაც ვა ლე ბის თა რი ღი.
$e ქვე ველ ში იწე რე ბა აღ ნიშ ნუ ლი პი რის კავ ში რი ერ თე ულ თან.
$f ქვე ველ ში იწე რე ბა ნა მუ შევ რის შექ მნის თა რი ღი.

 $n ქვე ველ ში იწე რე ბა ნა წი ლის ან ტო მის ნო მე რი, რო მელ საც უკავ შირ დე ბა აღ-
ნიშ ნუ ლი პი რი.
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   $p ქვე ველ ში იწე რე ბა ნა წი ლის ან ტო მის სა თა უ რი, რო მელ საც უკავ შირ დე ბა აღ-
ნიშ ნუ ლი პი რი.

$t ქვე ველ ში იწე რე ბა აღ ნიშ ნუ ლი პი რის ნა მუ შევ რის სა თა უ რი.
ქვე ვე ლე ბი ერ თმა ნე თის გან გა მო ი ყო ფი ან ; -ით.
მა გა ლი თი:
არა ა ნა ლი ტი კუ რი ჩა ნა წე რი
100 1 # $a ჯა ვა ხიშ ვი ლი, რუ სუ დან.
245 1 0 $a მი ხე ილ ჯა ვა ხიშ ვი ლი : $b მოთხ რო ბე ბი /
$c რუ სუ დან ჯა ვა ხიშ ვი ლი; რედ: ლე ლა წი ქა რაშ ვი ლი.
700 1 # $a წი ქა რაშ ვი ლი, ლე ლა.
ანა ლი ტი კუ რი ჩა ნა წე რი
100 1 # $a ჯა ვა ხიშ ვი ლი, ქე თე ვან.
245 1 0 $a მი ხე ილ ჯა ვა ხიშ ვი ლი: $b ბე ლეტ რის ტი, პუბ ლი ცის ტი, ჟურ ნა ლის ტი / 
$c ქე თე ვან ჯა ვა ხიშ ვი ლი; რედ: გ. გვერ დწი თე ლი.

700 1 2 $a ჯა ვა ხიშ ვი ლი, მი ხე ილ; $t ბე ლეტ რის ტი; $f 1989.
700 1 2 $a ჯა ვა ხიშ ვი ლი, მი ხე ილ; $t პუბ ლი ცის ტი; $f 1989.
700 1 2 $a ჯა ვა ხიშ ვი ლი, მი ხე ილ; $t ჟურ ნა ლის ტი; $f 1989.

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
710 – ინ ფორ მა ცია პა სუ ხის მგე ბელ ორ გა ნი ზა ცი ა ზე. პირ ვე ლი ინ დი კა ტო რი იწე რე ბა 2

მე ო რე ინ დი კა ტო რი გა ნუ საზღ ვრე ლი ა.
$a ქვე ველ ში იწე რე ბა პა სუ ხის მგე ბე ლი ორ გა ნი ზა ცი ის ზუს ტი სა ხელ წო დე ბა.

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
800 – და მა ტე ბი თი ინ ფორ მა ცია სე რი ის ავ ტორ ზე, რო მე ლიც არ იყო შე ტა ნი ლი ველში 

490. პირ ვე ლი ინ დი კა ტო რი შე იძ ლე ბა იყოს 0 , 1 , 3 .
0 იწე რე ბა, რო დე საც ჩა ნა წე რი იწყ ე ბა სა ხე ლით.
1 იწე რე ბა, რო დე საც ჩა ნა წე რი იწყ ე ბა გვა რით.
3 იწე რე ბა, რო დე საც ჩა ნა წე რი იწყ ე ბა მა მის სა ხე ლით. მე ო რე ინ დი კა ტო რი გა ნუ-
საზღ ვრე ლი ა.

$a ქვე ველ ში იწე რე ბა სა ხე ლი და გვა რი
$c ქვე ველ ში იწე რე ბა წო დე ბა ან რა მე სხვა სა ხელ თან და კავ ში რე ბუ ლი სიტყ ვა.
$d ქვე ველ ში იწე რე ბა მოღ ვა წე ო ბის ან და ბა დე ბი სა და გარ დაც ვა ლე ბის თა რი ღი.
$e ქვე ველ ში იწე რე ბა აღ ნიშ ნუ ლი პი რის კავ ში რი ერ თე ულ თან.
$f ქვე ველ ში იწე რე ბა ნა მუ შევ რის შექ მნის თა რი ღი.
$n ქვე ველ ში იწე რე ბა ნა წი ლის ან ტო მის ნო მე რი, რო მელ საც უკავ შირ დე ბა აღ-
ნიშ ნუ ლი პი რი.

$p ქვე ველ ში იწე რე ბა ნა წი ლის ან ტო მის სა თა უ რი, რო მელ საც უკავ შირ დე ბა აღ-
ნიშ ნუ ლი პი რი.

$t ქვე ველ ში იწე რე ბა აღ ნიშ ნუ ლი პი რის ნა მუ შევ რის სა თა უ რი.
$v ქვე ველ ში იწე რე ბა ტო მის ნო მე რი.
$x ქვე ველ ში იწე რე ბა ISSN.
ქვე ვე ლე ბი ერ თმა ნე თის გან გა მო ი ყო ფი ან ; -ით. 
მა გა ლი თი:
490 1 # $a Teachings of the feathered serpent ; $v bk. 1
800 1 # $a Berenholtz, Jim ; $d 1957- ; $t Technigs of the feathered serpent; $v bk.1
…..
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490 1 # $a The James Joyce archive
800 1 # $a Joyce, James ; $d 1882-1941 ; $t James Joyce archive.

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
810 – ინ ფორ მა ცია პა სუ ხის მგე ბელ ორ გა ნი ზა ცი ა ზე. პირ ვე ლი ინ დი კა ტო რი იწე რე ბა 2

მე ო რე ინ დი კა ტო რი გა ნუ საზღ ვრე ლი ა.
$a ქვე ველ ში იწე რე ბა პა სუ ხის მგე ბე ლი ორ გა ნი ზა ცი ის ზუს ტი სა ხელ წო დე ბა.
$t ქვე ველ ში იწე რე ბა სე რი ის სა თა უ რი.
$v ქვე ველ ში იწე რე ბა ტო მის ნო მე რი.
ქვე ვე ლე ბი ერ თმა ნე თის გან გა მო ი ყო ფი ან ; -ით. 
მა გა ლი თი:
490 1 # $a CIIL linguistic atlas series; $v 1.
810 2 # $a Central Institute of Indian Languages; $t CIIL linguistic atlas series; $v 1.

------------------------------------------------------------------------------------------------------------
830 – ინ ფორ მა ცია სე რი ის შე სა ხებ, რო მე ლიც არის 490 ვე ლის გა მე ო რე ბა- და კონ კრე -
         ტება. პირ ვე ლი ინ დი კა ტო რი გა ნუ საზღ ვრე ლი ა.

მე ო რე ინ დი კა ტო რი იწე რე ბა 0.
მა გა ლი თი:
490 1 # $a Musica da camera ; $v 72.
830 # 0 $a Musica da camera (Oxford University Press) ; $v 72.
…..490 1 # $a Basic nursing skills ; $v tape 14.
830 # 0 $a Basic nursing skills (Robert J. Brady Company); $v tape 14.

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------
856 – ელექ ტრო ნუ ლი მი სა მარ თი. პირ ვე ლი ინ დი კა ტო რი იწე რე ბა 4. მე ო რე ინ დი კა -
         ტორი იწე რე ბა 0 .

$u ქვე ველ ში იწე რე ბა ზუს ტი ელექ ტრო ნუ ლი მი სა მარ თი.
$y ქვე ველ ში იწე რე ბა ტექ სტი, რო მე ლიც უნ და ჩან დეს მკითხ ვე ლის თვის, რომ გა-
და ვი დეს აღ ნიშ ნულ მი სა მარ თზე.

ახა ლი  ჩა ნა წე რის შექ მნა

რო გორც აღვნიშ ნეთ, ჩვენ თან რამ დე ნი მე ბიბ ლი ო თე კა იყე ნებს ღია კო დის პროგ-
რა მას Evergreen. ამი ტომ ქვე მოთ მოყ ვა ნილ მა გა ლით ში სწო რედ ამ პროგ რა მის ინ-
ტერ ფე ი სი იქ ნე ბა მოყ ვა ნი ლი. მათში მნიშ ვნე ლო ვა ნია მხო ლოდ ვე ლე ბის, ქვე ვე ლე ბისა 
და ინ დი კა ტო რე ბის მოხ მა რე ბის წე სე ბი, რომლებიც MARC21 სტან დარ ტზე მო მუ შა ვე 
ყვე ლა პროგ რა მისთვის ერ თნა ი რი ა, ხო ლო ვი ზუ ა ლუ რი მხა რე შე იძ ლე ბა გან სხვავ დე-
ბო დეს თვით ამა ვე პროგ რა მის ვერ სი ებს შო რი საც. ეს შე იძ ლე ბა შე ვა და როთ წე რის 
ცოდ ნას. მა გა ლი თად, თუ ვი ცით წე რა, დი დი მნიშ ვნე ლო ბა არ აქვს, დავ წერთ კალ მით 
თუ ფან ქრით, ქა ღალ დსა თუ რვე ულ ში, მთა ვა რი ა, გად მო ვი ტა ნოთ აზ რი და გა სა გე ბი 
გავ ხა დოთ მკითხ ვე ლის თვის. ეს პრინ ცი პია აქაც – პროგ რა მე ბი და ინ ტერ ფე ი სე ბი შე-
იძ ლე ბა გან სხვავ დე ბო დეს, მაგ რამ, რო დე საც ვი ცით მარ თლწე რა (MARC21 სტან დარ-
ტი), ჩვენ მი ერ აღ წე რილ წიგნს სა ძი ე ბო სის ტე მა ად ვი ლად მი ი ტანს მომ ხმა რებ ლამ დე.

ასე გა მო ი ყუ რე ბა Evergreen 2.5 ვერ სი ის ბიბ ლი ო თე კა რის მხა რე:
რო გორც ხე დავთ, პროგ რა მის ინ ტერ ფე ი სი სამ ნა წი ლად არის და ყო ფი ლი: ცირ კუ-

ლა ცი ის მო დუ ლი, კა ტა ლო გი ზა ცი ის მო დუ ლი და ად მი ნის ტრი რე ბის მო დუ ლი.
ცირ კუ ლა ცი ის მო დუ ლი უზ რუნ ველ ყოფს სა ბიბ ლი ო თე კო ერ თე უ ლე ბის მარ თვას, 
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მა თი გა ტა ნა- დაბ რუ ნე ბი სა და ამ ჟა მინ დე ლი მდგო მა რე ო ბის (და კა ვე ბუ ლი ა, ხელ მი საწ-
ვდო მი ა, მუ შავ დე ბა და სხვა) კონ ტროლს, აგ რეთ ვე მომ ხმა რებ ლის და მა ტე ბას, წაშ ლას 
თუ სხვაგვარ მოქ მე დე ბას მათზე.

კა ტა ლო გი ზა ცი ის მო დუ ლი უზ რუნ ველ ყოფს კა ტა ლო გის მარ თვას, ერ თე უ ლე ბის 
ძი ე ბას, და მა ტე ბას, გად მო ტა ნას თუ სხვა.

ად მი ნის ტრი რე ბის მო დუ ლი უზ რუნ ველ ყოფს პროგ რა მის მარ თვას, ელექ ტრო ნუ-
ლი კა ტა ლო გის სტრუქ ტუ რის შექ მნას, სხვა დას ხვა კავ ში რი სა და ურ თი ერ თდა მო კი დე-
ბუ ლე ბის კონ ტროლს კა ტა ლო გის ხის გან შტო ე ბებს შო რის.

ეს სა მი ძი რი თა დი მო დუ ლი აქვს ელექ ტრო ნუ ლი კა ტა ლო გის ყვე ლა პროგ რა მას, 
რად გან ამის გა რე შე ბიბ ლი ო თე კის არ სე ბო ბა შე უძ ლე ბე ლი ა.

  კა ტა ლო გი ზა ცი ის მო დუ ლი

კა ტა ლო გის შემ ქმნე ლე ბის ძი რი თა დი მო ვა ლე ო ბა ელექ ტრო ნუ ლი კა ტა ლო გის 
შევ სე ბა-და კომ პლექ ტე ბა. მათ შე უძ ლი ათ, შექ მნან ახა ლი ჩა ნა წე რი ან მო ი ძი ონ უკ ვე 
შექ მნი ლი და რამდენიმე ვე ლის და მა ტე ბა-წაშ ლის შემ დეგ გა ნა თავ სონ კა ტალო გის 
ბა ზა ში. თა ვი დან, რო დე საც შე მო დის სა ბიბ ლი ო თე კო ერ თე უ ლი, რო მე ლიც გან სა თავ-
სე ბე ლია ელექ ტრო ნულ კა ტა ლოგ ში, ბიბ ლი ო თე კა რი იწყ ებს ძი ე ბას. ახა ლი ჩა ნა წე რი 
უნ და შე იქ მნას მხო ლოდ იმ შემ თხვე ვა ში, თუ ძი ე ბის შე დე გად ვერ მო ი ძებ ნა ერ თე უ-
ლის აღ წე რი ლო ბა MARC21 სტან დარ ტში (ძი ე ბა შე საძ ლე ბე ლია რო გორც ად გი ლობ რივ 
ბიბ ლი ო თე კა ში, ასე ვე კონ გრე სის ბიბ ლი ო თე კა შიც), რა თა ბა ზა არ „და ნაგ ვი ან დეს“ (გა-
და იტ ვირ თოს) ერ თი და იმა ვე რე სურ სის აღ წე რით. 

რო გორც ჩანს, მოყ ვა ნილ სუ რათ ზე სა ძი ე ბო ფორ მა შე ი ცავს უამ რავ ფილ ტრსა თუ 
ძი ე ბის ველს, რაც გვი ად ვი ლებს ამა თუ იმ პა რა მეტ რის და კონ კრე ტე ბა სა და ძი ე ბის 
სფე როს შე ვიწ რო ე ბას. ასე ვე გათვალისწინებულია ინ დექ სით – ISBN-ით, ISSN-ით, ინ-
ვენ ტა რის ნო მე რითა და ბარ კო დით – ძი ე ბა ც, რაც უშუალოდ კონ კრე ტულ რე სურ სზე 
გას ვლის სა შუ ა ლე ბას იძ ლე ვა.

კი დევ უფ რო ვიწ რო მიმართულების საძიებოა კონ კრე ტუ ლი ვე ლით ან ქვე ვე ლით 
ძი ე ბა MARC21 ჩა ნა წერ ში. ეს განკუთვნილია უფ რო ბიბ ლი ო თე კა რე ბის თვი ს, ვიდ რე 
მომ ხმა რებ ლის თვის, რად გან ამ სტან დარ ტის ცოდ ნა მხო ლოდ ამ სფე რო ში მომ სა ხუ რე 
პერ სო ნალს მო ეთხ ო ვე ბა და არა ჩვე უ ლებ რივ მომ ხმა რე ბელს.
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სა ძი ე ბო ფორ მა

MARC21 -ით ძი ე ბა

.ძი ე ბა მნიშ ვნე ლო ბით (ინ დექ სით)
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თუ ძი ე ბის შემ დეგ აღ მოჩ ნდა, რომ ერ თე უ ლი უკ ვე აღ წე რი ლია და შეტანილია კა-
ტა ლოგ ში, ეს ამარ ტი ვებს შრო მას და ზო გავს დროს, რად გან ბიბლიოთეკარს მხო ლოდ 
ჩა ნა წერ ზე კონ კრე ტუ ლი ერ თე უ ლის ინ ვენ ტა რის ნომ რის, ბარ კო დი სა და მი სი სა ცავ ში 
გან ლა გე ბის მო ნა ცე მე ბის და მა ტე ბა უხ დე ბა.

იმ შემ თხვე ვა ში, თუ რე სურ სი არ მო ი ძებ ნა ად გი ლობ რივ კა ტა ლოგ ში, მა შინ მივ-
მარ თავთ კონ გრე სის ბიბ ლი ო თე კას Z39.50 პრო ტო კო ლის მეშ ვე ო ბით:

 შემ დეგ ვირ ჩევთ კონ გრე სის ბიბ ლი ო თე კას და სა ძი ე ბო ვე ლებ ში ვუ თი თებთ სა-
სურ ველი სა ბიბ ლი ო თე კო რე სურ სის მო ნა ცე მს (ავ ტო რი, სა თა უ რი და სხვა).

შე დე გად, პროგ რა მა გახ სნის MARC21 მო ნა ცე მე ბის ფორ მას, სა დაც უკ ვე აღ წე-
რი ლია სა სურ ვე ლი რე სურ სი. თუმცა ყვე ლა ბიბ ლი ო თე კას თა ვისი კონ კრე ტუ ლი ინ-
დექ სე ბი თუ სა ინ ვენ ტა რო ნომ რე ბი აქვს, ამი ტომ ელექ ტრო ნუ ლი ბა რა თი სა ჭი რო ებს 
მცი რედ ჩას წო რე ბას, რის მე რეც ის მზა დაა, და ე მა ტოს ელექ ტრო ნული კა ტა ლო გის შე-
სა ბა მის ვირ ტუ ა ლურ სა ცავს.



155

MARC21 ელექ ტრო ნუ ლი ბა რა თი

იმ შემ თხვე ვა ში, თუ აღ საწე რი რე სურ სი ვერ მო ვი ძი ეთ ვერც ად გი ლობ რივ კა ტა-
ლოგ ში და ვერც კონ გრე სის ბიბ ლი ო თე კა ში, მა შინ ბიბ ლი ო თე კა რის მი ზა ნი ა, რაც შე იძ-

ვირჩევთ  სასურველ  ფორმას



156

ლე ბა დაწ ვრი ლე ბით აღ წე როს ის. ამის თვის სა ჭი როა პროგ რა მის ზე და მე ნი უ ში ავირ-
ჩი ოთ Cataloging და შემ დეგ ჩა მოშ ლილ სი ა ში – Create New MARC Record (შევ ქმნათ 
ახა ლი MARC ჩა ნა წე რი). გა მოჩ ნდე ბა  შემ დე გი ფან ჯა რა, რო მელ შიც ვირ ჩევთ რე სურ-
სის აღ სა წერ შე სა ბა მის ფორ მას და ვა ჭერთ Load (ჩატ ვირ თვა). ჩა იტ ვირ თე ბა MARC21 
ფორ მა, რო მელ შიც ის ვე ლე ბი ა, რომ ლე ბიც შე ე სა ბა მე ბა კონ კრე ტულ რე სურს, მაგ რამ 
გა მო ნაკ ლი სის შემ თხვე ვა ში შე საძ ლოა სა სურ ვე ლი ვე ლის რო გორც და მა ტე ბა, ისე წაშ-

ლა.

რო გორც ჩანს, ფორ მის ზე და ნა წილ ში გან თავ სე ბუ ლია ფიქ სი რე ბუ ლი ვე ლე ბის შე-
სა ტა ნი ფორ მა.

ფიქ სი რე ბუ ლი ვე ლე ბი ეწო დე ბა რე სურ სე ბის ამა თუ იმ პა რა მეტ რე ბით გა მა ერ თი-
ა ნე ბელ ელე მენ ტებს, რო გო რი ცაა ფორ მა ტი, ენა, თა რი ღი და სხვა.

  MARC21 ჩა ნა წე რის ფიქ სი რე ბუ ლი ვე ლე ბის მნიშ ვნე ლო ბე ბი

Type – ერ თე უ ლის ტი პი. შე სა ბა მი სი ლა თი ნუ რი ასო აღ ნიშ ნავს ერ თე უ ლის ტიპს:
a – ნა ბეჭ დი მა სა ლა;
t – ხელ ნა წე რი მა სა ლა
g – პრო ექ ტო რით სა ნა ხა ვი მა სა ლა (სლა ი დე ბი, ფი რე ბი და სხვა);
k – ორ გან ზო მი ლე ბი ა ნი გრა ფი კუ ლი მა სა ლა (ფო ტო ე ბი, ნა ხა ტე ბი და სხვა);
r – სამ გან ზო მი ლე ბი ა ნი მა სა ლა (მო დე ლე ბი, სკულ პტუ რე ბი და სხვა);
o – კრე ბუ ლე ბი ( ტეს ტე ბი, ანა გა რი შის ფურ ცლე ბი, გა ნა მარ ტე ბი თი სა ხელ მძღვა ნე-

ლო ე ბი და სხვა);
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p – შე რე უ ლი მა სა ლა (შე ი ცავს ორ ან მეტ სხვა დას ხვა ფორ მას);
e – კარ ტოგ რა ფი უ ლი მა სა ლა (რუ კე ბი, ატ ლა სე ბი და სხვა);
f – ხელ ნა წე რი კარ ტოგ რა ფი უ ლი მა სა ლა;
c – ნა ბეჭ დი ნო ტე ბი;
d – ხელ ნა წე რი ნო ტე ბი;
i – ხმის ჩა ნა წე რი (ა რა მუ სი კა ლუ რი);
j – მუ სი კა;
m – კომ პი უ ტე რუ ლი ფა ი ლი.

ELvl – ჩა ნა წე რის სის რუ ლის აღ მნიშ ვნე ლი. ციფ რე ბი და ლა თი ნუ რი ასო ე ბი აღ-
ნიშნა ვენ Marc ჩა ნა წე რის სრუ ლი ფორ მის დო ნეს. ჩვენს შემთხვევაში, არ ვცვლით 
და ვტო ვებთ ლა თი ნურ k-ს

.Srce – აღ ნიშ ნავს ჩა ნა წე რის ორი გი ნალ კა ტა ლოგს. ჩვენს შემთხვევაში, არ ვცვლით 
და ვტო ვებთ ლა თი ნურ d-ს.

Audn – აღ ნიშ ნავს თუ რა კა ტე გო რი ის მკითხ ველ ზეა გათ ვლი ლი ეს სა ბიბ ლი ო თე კო 
ერ თე უ ლი. ლა თი ნუ რი ასო ე ბით აღინიშნება მკითხ ვე ლის ინ ტე ლექ ტუ ა ლური დო ნე. 
რო დე საც არა ფე რი წე რი ა, ეს ნიშ ნავს, რომ დონე არ არის გან საზღ ვრუ ლი:

a – სკო ლამ დე ლი ასაკი (0-5 წელი);
b – სა ბავ შვო ასაკი (6-8 წლამ დე);
c – მო ზარ დთა ასაკი I (9-13 წლის ბავ შვე ბი სათ ვის);
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d – მო ზარ დთა ასაკი II (14-17 წლის ბავ შვე ბი სათ ვის);
e – ახალ გაზ რდუ ლი ასაკი;
f – სპე ცი ა ლი ზი რე ბუ ლი (ტექ ნი კუ რი გზამ კვლე ვე ბი, სა ვარ ჯი შო ე ბი და კონკრეტულ 

აუ დი ტო რი ა ზე გათ ვლი ლი მა სა ლა);
g – ფარ თო სა ზო გა დო ე ბა ზე გათ ვლი ლი ( რო დე საც არ არის გან საზ ვრუ ლი კონ კრე-

ტუ ლი აუ დი ტო რი ა);
j – მო ზარ დთთა (0-15 წლის ბავ შვე ბი სათ ვის, რო დე საც არ არის და კონ კრე ტე ბუ ლი, 

თუ რო მელ ასაკ ზეა გათ ვლი ლი). ჩვენს შემთხვევაში, შეგ ვიძ ლია, ყუ რადღ ე ბა არ 
მი ვაქ ცი ოთ.

Ctrl – კონ ტრო ლის ტი პი. ჩვენს შემ თხვე ვა ში არ ვაქ ცევთ ყუ რადღ ე ბას.

Lang – აღ ნიშ ნავს, თუ რო მელ ენა ზეა და წე რი ლი ერ თე უ ლი. იწე რე ბა ენის ასასახად 
იწერება პირველი სამი ასო, მა გა ლი თად, geo, rus, eng ...

BLvl – აღ ნიშ ნავს ჩა ნა წე რის ბიბ ლი ოგ რა ფი ულ დო ნეს. ყო ველ ბიბ ლი ოგ რა ფი ულ 
დო ნეს შე ე სა ბა მე ბა ლა თი ნუ რი ასო:

a – მო ნოგ რა ფი უ ლი ერ თე უ ლის ნა წი ლი;
b – სე რი უ ლი ერ თე უ ლის ნა წი ლი;
c – კო ლექ ცია;
d – ქვემ დე ბა რე ერ თე უ ლი, რო მე ლი მე ერ თე უ ლის ნა წი ლი;
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i – ინ ტეგ რი რე ბუ ლი რე სურ სი. ერ თე უ ლი, რო მე ლიც დრო თა გან მავ ლო ბა ში ახლდება 
ან იცვლება;

m – მო ნოგ რა ფი უ ლი ერ თე უ ლი;
s – სე რი უ ლი ერ თე უ ლი.

Form – ერ თე უ ლის ფორ მა. ლა თი ნუ რი ასო ე ბით აღინიშნება შე სა ბა მის ფორ მა, არა ფე-
რი იწე რე ბა, თუკი ერთეული ქვე მოთ ჩა მოთ ვლილ რომელიმე ფორ მას არ შე ე სა ბა მე ბა: 

a – მიკ რო ფილ მი;
b – მიკ რო ფი ში (სლა ი დი, ფი რი და სხვა, რაც პრო ექ ტო რით სა ნა ხა ვი ა);
c – მიკ რო ფუ თი;
d – ფარ თო ფორ მა ტის ნა ბეჭ დი;
f – ბრა ი ლის შრიფ ტი;
o – ქსე ლუ რი რე სურ სი, ხელ მი საწ ვდო მი ონ ლა ინ;
q – ელექ ტრო ნუ ლი მა ტა რე ბე ლი (ლენ ტი, USB მეხსიერების ბარათი, ხის ტი დის კი

ან რა მე სხვა, რა საც ელექ ტრომე ქა ნი კუ რი მოწყ ო ბი ლო ბის გა რე შე ვერ ნა ხავ);
r – რეპ რო დუქ ცია;
s – ერ თე უ ლი გან საზღ ვრუ ლი კომ პი უ ტერ თან სა მუ შა ოდ (კომ პი უ ტე რუ ლი ფა ი ლი 

ან სხვა კო დის მქო ნე მა სა ლა).

----------------------------------------------------------------------------------------------

Conf – სა კონ ფე რენ ციო გა მო ცე მა. ჩვენს შემთხვევაში, იწე რე ბა 0.

----------------------------------------------------------------------------------------------

Biog - ბი ოგ რა ფი უ ლი ჩა ნა წე რი. - არა ფე რი იწე რე ბა, რო ცა არ არის ბი ოგ რა ფი უ ლი ჩა ნა წე რი. 
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a – ავ ტო ბი ოგ რა ფია;
b – ბი ორ გა ფი ა;
c – კო ლექ ტი უ რი ბი ოგ რა ფია (ო რი ან მე ტი ადა მი ა ნისა);
d – შე ი ცავს ბი ოგ რა ფი ულ ინ ფორ მა ცი ას.

MRec – აღ ნიშ ნავს, შე იც ვლა თუ არა ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი ინ ფორ მა ცია მან ქა ნის თვის 
გა სა გე ბი ფორ მით: - არ არის შე ტა ნი ლი ცვლი ლე ბე ბი;

d – პუნ ქტი რით აღ ნიშ ნუ ლი ინ ფორ მა ცია ამო ღე ბუ ლი ა;
o – იწე რე ბა, რო დე საც ჩა ნა წე რი არ არის ლა თი ნუ რი შრიფ ტით (ქარ თუ ლი, არა ბუ ლი,

ებ რა უ ლი) და მარ კში ვწერთ ლა თი ნუ რად;
r – იწე რე ბა, რო დე საც ჩა ნა წე რი არ არის ლა თი ნუ რი შრიფ ტით (ქარ თუ ლი, არა ბუ ლი,
ებ რა უ ლი) და მარ კში ვწერთ არალა თი ნუ რად;
s – იწე რე ბა შე მოკ ლე ბუ ლი ჩა ნა წე რის დროს;
u – იწე რე ბა, რო დე საც ჩა ნა წე რის ფორ მა გა ურ კვე ვე ლი ა, ძვე ლია ან არ გა მო ი ყე ნე ბა;
x – იწე რე ბა, რო დე საც ჩა ნა წერ ში არის გა მო ნაკ ლი სი, აკ ლია ასო ე ბი ან სიტყ ვე ბი.

Ctry – იწე რე ბა იმ ქვეყ ნის მისათითებლად, სა დაც გა მო ი ცა ერ თე უ ლი, სამ ნიშ ნა 
კო დი. ჩვენს შემთხვევაში, ვტო ვებთ ცა რი ელს.

Cont – ჩა ნა წე რის ბუ ნე ბა. შე სა ბა მი სი ლა თი ნუ რი ასო ან ციფ რი აღ ნიშ ნავს, თუ რა 
ბუ ნე ბი საა ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი დო კუ მენ ტი. შე იძ ლე ბა ჩა ი წე როს 4-მდე აღ მნიშ ვნე ლი:
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– ცა რი ე ლი ა, რო დე საც ჩა ნა წე რის ბუ ნე ბა გა ურ კვე ვე ლი ა;
a – იწე რე ბა, რო დე საც ჩა ნა წე რი შე ი ცავს სხვა ჩა ნა წე რე ბის მოკ ლე ში ნა არ სებს, თე-

ზი სებს ან რე ზი უ მე ებს. არ გა მო ი ყე ნე ბა, რო დე საც ჩა ნა წე რი თა ვი სი ვე რე ზი უ მეს 
ან ანო ტა ცი ას შე ი ცავს;

b – იწე რე ბა, რო დე საც მთლი ა ნად ჩა ნა წე რი ან მი სი დი დი ნა წი ლი არის ბიბ ლი ოგ რა-
ფი ა. არ იწე რე ბა n-თან ერ თად;

c – კა ტა ლო გი;
d – ლექ სი კო ნი;
e – ენ ციკ ლო პე დია;
f – სა ხელ მძღვა ნე ლო;
g – სტა ტია;
h – ბი ოგ რა ფია;
i – იწე რე ბა, რო დე საც ჩა ნა წე რი მაჩ ვე ნე ბე ლია რო მე ლი მე სხვა ჩა ნა წე რის;
j – სა ავ ტო რო უფ ლე ბე ბის დო კუ მენ ტი (პა ტენ ტი, ლი ცენ ზია და სხვა);
k – დის კოგ რა ფი ა, გა მო ი ყე ნე ბა ხმო ვა ნი ჩა ნა წე რის შემთხვევაში, აგ რეთ ვე გა მო ი-

ყე ნე ბა c -თან ერ თად;
l – კა ნონ მდებ ლო ბა, ნორ მა ტი უ ლი აქ ტე ბი, წეს დე ბე ბი;
m – დი სერ ტა ცი ა, თე ზი სი;
n – საგ ნობ რი ვი ლი ტე რა ტუ რის ჩა მო ნათ ვა ლი;
o – მი მო ხილ ვა, კრი ტი კა;
p – პროგ რა მუ ლი ტექ სტი;
q – ფილ მოგ რა ფი ა, გა მო ი ყე ნე ბა ვი დე ო კა სე ტის, კი ნო ლენ ტის ან სხვა ვი დე ო მა ტა-

რებ ლის აღ წე რის დროს;
r – კა ტა ლო გი, რა მის ჩა მო ნათ ვა ლი, სი ა;
s – სტა ტის ტი კა, სტა ტის ტი კუ რი ინ ფორ მა ცი ის კრე ბუ ლი;
t – ტექ ნი კუ რი ან გა რი ში, მოხ სე ნე ბა ტექ ნი კურ დარ გში,ტექ ნი კუ რი გა მოკ ვლე ვე ბის 

ან მე ცნი ე რუ ლი შრო მის შე დე გი, მო ცე მუ ლი ტექ ნი კუ რი ლი ტე რა ტუ რის სა ხით;
u – სტან დარ ტე ბი/ სპე ცი ფი კა ცი ა, ნა ცი ო ნა ლუ რი ან სა ერ თა შო რი სო სპე ცი ფი კა ცი ა;
v – სა სა მარ თლო საქ მე ე ბი, იუ რი დი უ ლი დო კუ მენ ტე ბი და ად მი ნის ტრა ცი უ ლი საქ-

მე ე ბი;
w – სა მარ თლებ რი ვი და ად მი ნის ტრა ცი უ ლი გა ნა ჩე ნე ბი;
x – მოხ სე ნე ბები, არ ქი ვე ბი და პე რი ო დი კა, გა მო ი ყე ნე ბა მხო ლოდ პე რი ო დი კის შემ-

თხვე ვა ში;
y – ალ მა ნა ხე ბი, წლი უ რი მი მო ხილ ვა, გა მო ცე მათა მოკ ლე ში ნა არ სე ბით, არ გა მო ი-

ყე ნე ბა ორ გა ნი ზა ცი ე ბის წლი უ რი ან გა რი შე ბის შემ თხვე ვა ში;
z – ხელ შეკ რუ ლე ბე ბი;
2 –  თავდაპირველად სტა ტი ის ან მო ნოგ რა ფი ის სა ხით და შემ დგომ წიგ ნად 

გამოცემული პუბ ლი კა ცი ე ბი;
5 – კა ლენ დრე ბი, აკა დე მი უ რი კა ლენ დრე ბი, პროფ კავ ში რე ბის ან ბიბ ლი ო თე კე ბის 

ასო ცი ა ცი ე ბის კა ლენ დრე ბი;
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6 – კო მიქ სე ბი, წიგ ნე ბი ან ჟურ ნა ლე ბი, სა დაც თხრო ბა მიმ დი ნა რე ობს ნა ხა ტე ბისა ან 
ფო ტო ე ბის სე რი ათა სა შუ ა ლე ბით.

GPub – სა ხელ მწი ფო გა მო ცე მა:
– არაფერი იწერება, როდესაც არ არის სახელმწიფო გამოცემა;
a – ავ ტო ნო მი უ რი ან ნა ხევ რად ავ ტო ნო მი უ რი დო ნის დო კუ მენ ტე ბი;
c – ლო კა ლუ რი-რე გი ო ნუ ლი დონის დო კუ მენ ტე ბი; ლო კა ლუ რი-რე გი ო ნუ ლი დონის დო კუ მენ ტე ბი;
f – ფე დე რა ლუ რი/ ნა ცი ო ნა ლუ რი დო კუ მენ ტები;
i – სა ერ თა შო რი სო დო კუ მენ ტები;

l – ში და დო კუ მენ ტები;
m – მულ ტი საშ ტა ტო/ მულ ტი რე გი ო ნუ ლი მას შტა ბის დო კუ მენ ტები;
o – გა ნუ საზღ ვრე ლი დო ნის დოკუმენტები;
s –  კონ კრე ტუ ლი რე გი ო ნის დო ნის დოკუმენტები;
u – დოკუმენტები, როდესაც გაურკვეველია, მიიჩნევა თუ არა ისინი სა ხელ მწი ფო

დო კუ მენ ტებად;
z – სხვა.

LitF – ლი ტე რა ტუ რუ ლი ფორ მა, ციფ რე ბით აღი ნიშ ნე ბა, არის თუ არა ნა წარ მო ე ბი 
მხატ ვრუ ლი ლი ტე რა ტუ რა, ლა თი ნუ რი ასო ე ბით აღი ნიშ ნე ბა კონ კრე ტუ ლი ლი ტე რა-
ტუ რუ ლი ფორ მა:

0 – არ არის მხატ ვრუ ლი ლი ტე რა ტუ რა;
1 – მხატ ვრუ ლი ლი ტე რა ტუ რა;
c – კო მე დი ა;
d – დრა მა;
e – ეს ეი, ნარ კვე ვი;
f – მოთხ რო ბე ბი, ნო ვე ლე ბი;
h – სატირულ-იუ მო რის ტუ ლი ნა წარ მო ე ბე ბი;
l – წე რი ლე ბი;
j – მოკ ლე მოთხ რო ბე ბი;
m – შე რე უ ლი ფორ მის ნაწარმოებები;
p – პო ე ზი ა;
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s – სიტყ ვა ან სიტყ ვი თი გა მოს ვლე ბის ნაკ რე ბი;
u – გა ურ კვე ვე ლი ფორმის ნაწარმოებები.

Indx – ნუ მე რა ცი ა, როდესაც ციფ რე ბით აღი ნიშ ნე ბა, და ნომ რი ლია თუ არა ნა წარ-
მო ე ბი და არის თუ არა ის სხვა ნა წარ მო ე ბის ნა წილს ნომ რის მი ხედ ვით:

0 – არ არის და ნომ რი ლი.
1 – და ნომ რი ლი ა.

Desc – კა ტა ლო გი ზა ცი ის აღ სა წე რი ფორ მა, ჩვენს შემთხვევაში ვტო ვებთ უც ვლელად.

Ills – ილუს ტრა ცი ე ბი, ლა თი ნუ რი ასო ე ბით აღი ნიშ ნე ბა თუ რა სა ხის ილუს ტრა ცი ე-
ბი თაა გა ფორ მე ბუ ლი ერ თე უ ლი, შე იძ ლე ბა და ი წე როს 4 -მდე აღ მნიშ ვნე ლი:

– არა ფე რი არ იწე რე ბა, რო დე საც არ არის ილუს ტრა ცი ე ბი;
a – ილუს ტრი რე ბუ ლი;
b – რუ კე ბი;
c – პორ ტრე ტე ბი;
d – გრა ფი კე ბი, სქე მე ბი, ცხრი ლე ბი, ნა ხა ზე ბი დას ხვა.;
e – გეგ მე ბი;
f – გრა ვი უ რე ბი, ფირ ფი ტე ბი, ჩა წე ბე ბუ ლე ბი;
g – მუ სი კა;
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h – ფაქ სი მი ლე ე ბი;
i – გერ ბე ბი;
j – გე ნე ა ლო გი უ რი ცხრი ლე ბი;
k – ფორ მე ბი;
l – მა გა ლი თე ბი;
m – ფო ნო დის კე ბი, ფო ნო მავ თუ ლე ბი;
o – ფო ტო სუ რა თე ბი;
p – ილუ მი ნა ცი ე ბი.

Fest – სტა ტი ე ბის კრე ბუ ლი:
0 – არ არის კრე ბუ ლი;
2 – კრე ბუ ლი ა.

DtSt – გა მო ი ყე ნე ბა გა მო ცე მის თა რი ღის კა ტე გო რი ზა ცი ის თვის, პე რი ო დი კის შემ-
თხვე ვა ში აღ ნიშ ნავს გა მო ი ცე მა ამ ჟა მად, შეწყ და გა მო ცე მა თუ გა ურ კვე ვე ლი ა: 
b – ჩვენს წელთაღ რიცხ ვამ დე შექ მნი ლი სა ბიბ ლი ო თე კო ერ თე უ ლი;
e – დე ტა ლუ რი თა რი ღე ბი, რო დე საც ერ თე ულ ზე მი თი თე ბუ ლია დღე, თვე და წე ლი, 

გა მო ი ყე ნე ბა ტექ ნი კუ რი ან გა რი შე ბის შემ თხვე ვაში ან სა ტე ლე ვი ზიო მა სა ლის 
აღ წე რი სას;

s – იწე რე ბა, რო დე საც ერ თე ულ ზე მი თი თე ბუ ლია მხო ლოდ გა მო ცე მის წე ლი (ძი რი-
თად შემ თხვე ვა ში). ამ შემ თხვე ვა ში Date1-ში იწე რე ბა გა მო ცე მის წე ლი. თუ მო-
ცე მუ ლია გა მო ცე მის წლე ბის შუ ა ლე დი, მა შინ იწე რე ბა q, თუ კო ლექ ციაა – k ან i;

i – იწე რე ბა, რო დე საც ერ თე ულ ზე მო ცე მუ ლია გა მო ცე მის თა რი ღის შუ ა ლე დი. ამ 
შემ თხვე ვა ში Date1-ში იწე რე ბა პირ ვე ლი თა რი ღი, ხო ლო Date2-ში – ბო ლო;

k – იწე რე ბა, რო დე საც კო ლექ ცი ა ზე მი თი თე ბუ ლია გა მო ცე მის წლე ბის შუ ა ლე დი. ამ 
შემ თხვე ვა ში Date1-ში იწე რე ბა პირ ვე ლი თა რი ღი, ხო ლო Date2-ში – ბო ლო;

m – იწე რე ბა, რო დე საც ერ თე ულ ზე მი თი თე ბუ ლია რამდენიმე გა მო ცე მის რიცხ ვი. 
ამ შემ თხვე ვა ში Date1-ში იწე რე ბა პირ ვე ლი თა რი ღი, ხო ლო Date2-ში – მე ო რე;

p – იწე რე ბა, რო დე საც ერ თე უ ლის შექ მნის წე ლი და გა მო ცე მის წლე ბი მი თი თე ბუ-
ლი ა, მაგ რამ განსხვავებულია ერ თმა ნე თის გან. გა მო ი ყე ნე ბა ძი რი თა დად კომ პი-
უ ტე რუ ლი ფა ი ლე ბის თვის და ვი დე ო მა სა ლის თვის (რო დე საც გან სხვავ დე ბა შექ-
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მნისა და გა მო ცე მის დრო);
r – იწე რე ბა, რო დე საც ერ თე უ ლი არის ორი გი ნა ლი ს გა და ბეჭ დი ლი ან ხელ მე ო რედ 

გა მო ცე მუ ლი ვა რი ან ტი, გა და მუ შა ვე ბუ ლი გა მო ცე მა, სა დაც არ შეუტანიათ სა-
ფუძ ვლი ა ნი ცვლი ლე ბე ბი. ამ შემ თხვე ვა ში Date1-ში იწე რე ბა გა და ბეჭ დი ლი გა მო-
ცე მის თა რი ღი, ხო ლო Date2-ში – ორი გი ნა ლის. გა მო ი ყე ნე ბა კი ნო ფილ მე ბის, ხმის 
ჩა ნა წე რე ბი სა და სხვა სა ბიბ ლი ო თე კო ერ თე უ ლე ბის ხელ მე ო რედ გა მო ცე მისას.

არ გა მო ი ყე ნე ბა:
• ახა ლი გა მო ცე მე ბის შემ თხვე ვა ში, რო დე საც ისი ნი გამოდის სხვა დას ხვა სა თა უ-

რით;
• ელექ ტრო ნუ ლი და მიკ რორეპ რო დუქ ცი ე ბის შემ თხვე ვა ში;
• თარ გმა ნისას;
• სუბ ტიტ რე ბის და მა ტე ბისას;
• უხ მო ფილ მის გახ მო ვა ნე ბის შემ თხვე ვა ში;
• შავ -თეთ რის ფე რად ად გა დაყ ვა ნი სას და პი რი ქით;
• ფორ მა ტის შეც ვლის დროს (ფი რი გა და ტა ნი ლია DVD -ზე).

t – იწე რე ბა, რო დე საც ერ თე ულ ზე მო ცე მუ ლია გა მო ცე მის თა რი ღიც და სა ავ ტო რო
უფ ლე ბე ბის და რე გის ტრი რე ბის თა რი ღიც. ამ შემ თხვე ვა ში Date -ში იწე რე ბა გა-
მო ცე მის თა რი ღი, ხო ლო Date2-ში – და რე გის ტრი რე ბისა;

n – იწე რე ბა, რო დე საც გა მო ცე მის წე ლი უც ნო ბი ა;

q – იწე რე ბა, რო დე საც გა მო ცე მის წე ლი უც ნო ბია და, სა ვა რა უ დოდ, რო მე ლი ღაც 
წლე ბის შუ ა ლედ ში ა. ამ შემ თხვე ვა ში Date1-ში იწე რე ბა სა ვა რა უ დო გა მო ცე მის 
წლე ბის საწყ ი სი თა რი ღი, ხო ლო Date2-ში – ბო ლო;

c – იწე რე ბა, რო დე საც მიმ დი ნა რე ან ინ ტეგ რი რე ბუ ლი ერ თე უ ლის გა მო ცე მა ჯერ 
კი დევ გრძელ დე ბა. გა მო ცე მის მიმ დი ნა რე ო ბა დგინ დე ბა იმის მიხედვით, მი ღე-
ბულია თუ არა ბო ლო სა მი წლის გან მავ ლო ბა ში ერ თე უ ლის რო მე ლი მე გა მო ცე მა;

d – იწე რე ბა, რო დე საც მიმ დი ნა რე ან ინტეგ რი რე ბუ ლი ერ თე უ ლის გა მო ცე მა შეწყ-
და, შე იც ვა ლა სა ხელ წო დე ბა ან ავ ტო რი;

u – იწე რე ბა, რო დე საც მიმ დი ნა რე ან ინ ტეგ რი რე ბუ ლი ერ თე უ ლის გა მო ცე მის შეწყ-
ვე ტის ან გაგ რძე ლე ბის შე სა ხებ ინ ფორ მა ცია გა ურ კვე ვე ლი ა.

Date1, Date2 – გა მო ცე მის თა რი ღე ბი. Date1-ში იწე რე ბა გა მო ცე მის თა რი ღი (260 
ვე ლის ქვე ვე ლი $c). თუ გა მო ცე მა იწყ ე ბა და მთავ რდე ბა რო მე ლი ღაც წლებ ში ან, სა ვა-
რა უ დოდ, რო მე ლი ღაც წლე ბის შუ ა ლედ შია გა მო ცე მუ ლი, Date1-ში იწე რე ბა პირ ვე ლი 
თა რი ღი, ხო ლო Date2-ში – მე ო რე ან ბო ლო. რო დე საც აკ ლია ან გა ურ კვე ვე ლია რო მე-
ლი მე ციფ რი, მა შინ მის ნაც ვლად იწე რე ბა u, მა გა ლი თად, 196u, 18uu, 1u87 და ა.შ.
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ფიქ სი რე ბუ ლი ვე ლე ბის შევ სე ბის შემ დეგ, ბიბ ლი ო თე კა რი აღ წერს რე სურს, შე აქვს 
ინ ფორ მა ცია MARC21 სტან დარ ტე ბის დაც ვით და, ბო ლოს, აფიქ სი რებს ამას ღი ლა კით 
Create Record. ამის შემ დეგ ეკ რან ზე გა მო დის ელექ ტრო ნუ ლი ბა რა თი, რომ ლის შე მოწ-
მე ბის შემ დეგ ბიბ ლი ო თე კა რი ამა ტებს მას ვირ ტუ ა ლუ რი სა ცა ვის შე სა ბა მის ად გილს.

ვირ ჩევთ Action for this Record (მოქ მე დე ბა ჩა ნა წერ ზე) და ჩა მოშ ლილ სი ა ში – Hold-
ing  Maintenance (სა ცა ვე ბის მარ თვა). სა ცა ვე ბის სტრუქ ტუ რა და და სა ხე ლე ბე ბი იქ-
მნე ბა ად მი ნის ტრა ცი უ ლი მო დუ ლი დან იმის მი ხედ ვით, რო გო რიც არის ფი ზი კუ რი სა-
ცა ვე ბი ბიბ ლი ო თე კა ში. გარ და იმი სა, რომ ეს სინ ქრო ნუ ლო ბას აძ ლევს სა ერ თო კა ტა-
ლო გი ზა ცი ას, ეხ მა რე ბა მომ ხმა რე ბელს, მი ა კითხ ოს მო ძი ე ბულ რე სურსს იქ, სა დაც ის 
რე ა ლუ რად ინა ხე ბა. 

შე სა ბა მი სი სა ცა ვის არ ჩე ვის შემ დეგ ვაწ კა პებთ მას ზე მა უ სის მარ ჯვე ნა ღი ლაკს 
და გა მო ტა ნილ სი ა ში ვირ ჩევთ Add Volumes (ტო მე ბის და მა ტე ბა). ამის შემ დეგ ჩნდე ბა სა-
ბო ლოო ფან ჯა რა, სა დაც შეგვიძლია გა და ვა მოწ მოთ ყვე ლა პა რა მეტ რი თუ მი თი თე ბა.
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თუ ყვე ლა ფე რი წეს რიგ ში ა, ვუ თი თებთ Available (ხელ მი საწ ვდო მი) და ვა ჭერთ შექ-
მნის ღი ლაკს. პროგ რა მის ინ ტერ ფე ი სის მარ ცხე ნა მხა რეს გან ლა გე ბუ ლია ცირ კუ ლა ცი-
ის მო დუ ლი. ცირ კუ ლა ცი ას, ბრუ ნე ბას, სა ბიბ ლი ო თე კო პრაქ ტი კა ში უწო დე ბენ წიგ ნის, 
ჟურ ნა ლის თუ სხვა სა ბიბ ლი ო თე კო რე სურ სის მოძ რა ო ბას, ად გილ მდე ბა რე ო ბის შეც-
ვლას (გა ტა ნა, შე მო ტა ნა, გა და ტა ნა და სხვა). ეს პრო ცე სი, ძი რი თა დად, და მო კი დე ბუ-
ლია მომ ხმა რებ ლის მი ერ სა ბიბ ლი ო თე კო ერ თე უ ლის გარ კვე უ ლი ვა დით გა ტა ნა ზე და 
შემ დეგ დაბ რუ ნე ბა ზე. პრო ცე სის მსვლე ლო ბა შეგ ვიძ ლია შემ დგე ნა ი რად გა მოვ სა ხოთ:

პირ ველ რიგ ში, რო გორც ჩვე უ ლებ რივ ხდე ბა ბიბ ლი ო თე კებ ში, უნ და მოხ დეს მომ-
ხმა რებ ლის რე გის ტრა ცი ა, გა იხ სნას მი სი ან კე ტა, რო მელ შიც და ფიქ სირ დე ბა მი სი აქ-
ტი ვო ბე ბი, თუ რა ერ თე უ ლი აქვს გა ტა ნი ლი, რო მე ლი აქვს უკ ვე და საბ რუ ნე ბე ლი და 
ა.შ. მხო ლოდ ამის შემ დეგ ხდე ბა შე საძ ლე ბე ლი მომ ხმა რებ ლის მომ სა ხუ რე ბა.

ერ თე უ ლი
გან თავ სე ბუ-

ლია სა ცავ ში

 ერ თე უ ლი 
გა ი ტა ნა

მომ ხმა რე ბელ მა

 ერ თე უ ლი 
და აბ რუ ნა

მომ ხმა რე ბელ მა

 ერ თე უ ლი
გან თავ სდა 
სა ცავ ში
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უპირველეს ყოვლისა, ბიბ ლი ო თე კის თა ნამ შრო მე ლი ამოწ მებს, არის თუ არა მომ-
ხმა რე ბე ლი უკ ვე რე გის ტრი რე ბუ ლი, რა თა არ მოხ დეს ხელ მე ო რედ იმა ვე მომ ხმა რებ-
ლის და რე გის ტრი რე ბა და ბა ზის „და ნაგ ვი ა ნე ბა“. იმ შემ თხვე ვა ში, თუ მომ ხმა რე ბე ლი 
ვერ მო ი ძებ ნა, ხდე ბა მის თვის ახა ლი ან კე ტის გახ სნა. ვირ ჩევთ ღი ლაკს Register Pa-
tron(s) (მომ ხმა რებ ლის (ე ბის) რე გის ტრა ცი ა) და იხ სნე ბა მომ ხმა რებ ლის მო ნა ცე მე ბის 
შე სა ტა ნი სპე ცი ა ლუ რი ფორ მა.

ფორ მას გა აჩ ნია აუ ცი ლე ბე ლი ვე ლე ბი, რო მელ თა შეუვსებლად არ მოხ დე ბა მომ-
ხმა რებ ლის  რე გის ტრა ცი ა. ინ ფორ მა ცი ის შე ტა ნის დასრულებისთანავე მას ვი მახ სოვ-
რებთ ბა ზა ში და რის შემ დეგაც უკ ვე შე საძ ლე ბე ლი ხდე ბა, მი ვა ბათ ან კე ტას ესა თუ 
ის სა ბიბ ლი ო თე კო ერ თე უ ლი, რომ ლის მოძ რა ო ბის ეტა პებ ზე შემ დგომ თავ ში ვი სა უბ-
რებთ.

VI თა  ვი.  სა  ბიბ  ლი  ო  თე  კო  მომ  სა  ხუ  რე  ბა
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§ 1. მკითხ ველ თა / მომ ხმა რე ბელ თა მომ სა ხუ რე ბის ფორ მე ბი

მკითხ ველ თა/ მომ ხმა რე ბელ თა მომ სა ხუ რე ბა ბიბ ლი ო თე კის ერ თ-ერ თი მთა ვა რი 
ფუნ ქცი ა ა. მკითხ ვე ლის /მომ ხმა რებ ლის სა ინ ფორ მა ციო მოთხ ოვ ნე ბის დაკ მა ყო ფი ლე-
ბა  ანუ მომ სა ხუ რე ბა აქ ცევს ბიბ ლი ო თე კას ბიბ ლი ო თე კად, წი ნა აღ მდეგ შემ თხვე ვა ში, 
მხო ლოდ წიგ ნთსა ცა ვი, წიგ ნე ბის საწყ ო ბი გვექნებოდა.

წარ მოდ გე ნა ბიბ ლი ო თე კის როლ ზე სა ზო გა დო ე ბის გან ვი თა რე ბის სხვა დას ხვა 
ეტაპ ზე იც ვლე ბო და და მასთან ერთად განიცდიდა ევოლუციას ცნებაც „სა ბიბ ლი ო თე-
კო მომ სა ხუ რე ბა“. ერთ დროს აქ ცენ ტი კეთ დე ბო და ბეჭ დვი თი პრო დუქ ცი ის იდე ო ლო-
გი ურ პრო პა გან და ზე, 1990-ი ან წლებ ში – მომ ხმა რებ ლის მოთხ ოვ ნა თა დაკ მა ყო ფი ლე-
ბა ზე. ბო ლო დროს კი სპე ცი ა ლის ტთა უმ რავ ლე სო ბა სა ბიბ ლი ო თე კო მომ სა ხუ რე ბას გა-
ნი ხი ლავს, რო გორც ქმე დე ბას, რო მე ლიც მი მარ თუ ლია მომ ხმა რებ ლის სა ინ ფორ მა ციო 
მოთხ ოვ ნა თა დაკ მა ყო ფი ლე ბის კენ რო გორც ბიბ ლი ო თე კა ში, ისე მის კედ ლებს გა რეთ.

ამის გათ ვა ლის წი ნე ბით, შეგ ვიძ ლია დავ სა ხოთ სა ბიბ ლი ო თე კო მომ სა ხუ რე ბის გა-
სა უმ ჯო ბე სე ბე ლი ამო ცა ნე ბი, ნა ბი ჯე ბი, რომ ლე ბიც აუ ცი ლე ბე ლია გა და იდ გას მიზ ნის 
მი საღ წე ვად:

• ბა რი ე რე ბის (ფი ზი კუ რი, ინ ტე ლექ ტუ ა ლუ რი, ტექ ნი კუ რი, ორ გა ნი ზა ცი უ ლი, პი-
როვ ნუ ლი, ფი ნან სუ რი) შეძ ლე ბის დაგ ვა რად მოხ სნა მომ ხმა რებ ლი სათ ვის სა ჭი-
რო ინ ფორ მა ცი ის მი სა წო დებ ლად;

• მკითხ ვე ლის /მომ ხმა რებ ლის ინ ტე რე სე ბის, კითხ ვე ბის და მოთხ ოვ ნე ბის მუდ მი ვი
შეს წავ ლა;

• მკითხ ვე ლის დახ მა რე ბა კითხ ვის კულ ტუ რის ფორ მი რე ბა ში.

ბიბ ლი ო თე კის პერ სო ნა ლის მხრი დან აუ ცი ლე ბე ლია ყუ რადღ ე ბი ა ნი, კე თილ გან-
წყო ბი ლი და მო კი დე ბუ ლე ბა მკითხ ვე ლი სად მი მი სი ეროვ ნე ბის, აღ მსა რებ ლო ბის, სო-
ცი ა ლუ რი სტა ტუ სის, ჯან მრთე ლო ბის მდგო მა რე ო ბის მი უ ხე და ვად. სა ბიბ ლი ო თე-
კო მომ სა ხუ რე ბის მნიშ ვნე ლო ვა ნი ელე მენ ტია აგ რეთ ვე დი ა ლო გი (ბიბ ლი ო თე კა რის 
მკითხ ველ თან).

მომ სა ხუ რე ბის გან ყო ფი ლე ბის ბიბ ლი ო თე კა რის უმ ნიშ ვნე ლო ვა ნე სი თვი სე ბაა კო-
მუ ნი კა ბე ლუ რო ბა, რო მე ლიც თა ნა მედ რო ვე პი რო ბებ ში ახალ ელ ფერს იძენს და ით-
ვა ლის წი ნებს არა მარ ტო ვერ ბა ლუ რი კო მუ ნი კა ცი ის მა ღალ დო ნეს, არა მედ ტო ლე-
რან ტო ბას, მოთ მი ნე ბას, კე თილ მო სურ ნე ო ბა სა და კო რექ ტუ ლო ბას. თა ნა მედ რო ვე 

ამ თა ვის შეს წავ ლის შემ დგომ თქვენ გე ცო დი ნე ბათ

მკითხ ვე ლი სა და მკვლევ რის მომ სა ხუ რე ბის რა ძი-
რი თა დი ფორ მე ბი არ სე ბობს, რო გორ და ამ ყა როთ 
ეფექ ტუ რი კო მუ ნი კა ცია მკითხ ველ თან, რო გორ 
და ად გი ნოთ მა თი ინ ტე რე სი, რო გორ გა ნა ხორ ცი ე-
ლოთ ფონ დის ცირ კუ ლა ცი ა, მომ სა ხუ რე ბის გა უმ-
ჯო ბე სე ბის მიზ ნით, აწარ მო ოთ კვლე ვა
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არას ტა ბი ლურ, ხში რად აგ რე სი ულ 
გა რე მო ში ძა ლი ან აქ ტუ ა ლუ რია ისე-
თი თვი სე ბე ბი, რო გო რი ცაა გა წო-
ნას წო რე ბუ ლო ბა, ტაქ ტი, იუ მო რის 
გრძნო ბა, პი რა დი ხიბ ლი.

სა ინ ფორ მა ციო ტექ ნო ლო გი ე-
ბის გა ნ ვი თა რე ბას თან ერ თად ბიბ-
ლი ო თე კე ბი მომ ხმა რე ბელს მომ სა-
ხუ რე ბის ახალ სა ხე ებს სთა ვა ზო ბენ, 
მა გა ლი თად: ელექ ტრო ნუ ლ კა ტა-
ლო გს, ელექ ტრო ნუ ლ ბა ზე ბს, მა სა-
ლის სკა ნი რე ბას, აუ დი ო და ვი დე ო-
ჩა ნა წე რე ბ ის ას ლებს, ანა ლი ტი კურ 
მი მო ხილ ვებს, და ი ჯეს ტებს.

სა ბიბ ლი ო თე კო მომ სა ხუ რე ბის გავ რცე ლე ბუ ლი ფორ მაა წიგ ნე ბ ის გა ცე მა სახ ლში 
სარ გებ ლო ბი ს თ ვის. წიგ ნე ბი გა ი ცე მა აბო ნე მენ ტი დან. ეს არის ბიბ ლი ო თე კის გან  ყო-
ფი ლე ბა, რო მე ლიც აწარ მო ებს სა კითხ ა ვი პრო დუქ ცი ის გა ცე მას ბიბ ლი ო თე კის გა რეთ 
სარ გებ ლო ბის თვის.

ტერ მი ნი „აბო ნე მენ ტი“ გუ ლის ხმობს გან საზღ ვრუ ლი ვა დით რა ი მეს სარ გებ ლო ბის 
უფ ლე ბას, ამ უფ ლე ბის მფლო ბელს კი აბო ნენ ტი ეწო დე ბა. ბიბ ლი ო თე კის აბო ნე მენ-
ტი იძ ლე ვა მის კედ ლებს გა რეთ წიგ ნე ბით სარ გებ ლო ბის უფ ლე ბას, ხო ლო მკითხ ვე ლი, 
რო მე ლიც ამ უფ ლე ბით სარ გებ ლობს, აბო ნენ ტი ა.

აბო ნე მენ ტი სხვა დას ხვა ტი პი სა ა: სტა ცი ო ნა რუ ლი ანუ ად გი ლობ რი ვი, ბიბ ლი ო თე-
კათ შო რი სი და და უს წრე ბე ლი.

ბიბ ლი ო თე კებ ში ყვე ლა ზე გავ რცე ლე ბუ ლია სტა ცი ო ნა რუ ლი ანუ ჩვე უ ლებ რი ვი 
აბო ნე მენ ტი. მი სი სა შუ ა ლე ბით გა ნუ საზღ ვრე ლი რა ო დე ნო ბის მკითხ ვე ლი უკავ შირ-
დე ბა სა ბიბ ლი ოთ ეკო ფონდს. სახ ლში გა ტა ნი ლი დოკუ მენ ტე ბით სარ გებ ლო ბენ არა 
მარ ტო აბო ნენ ტე ბი, არა მედ მა თი ოჯა ხის წევ რე ბი, მე გობ რე ბი. სო ცი ა ლუ რი კვლე-
ვის შე დე გად დად გინ და, რომ ბიბ ლი ო თე კი დან გა ტა ნი ლი წიგ ნე ბის ნა ხე ვარ ზე მე ტს 
კითხულობს ის, ვი საც ეს წიგ ნე ბი თა ვად არ წა უ ღი ა და სხვის გან მი ი ღო. ასე იქ მნე ბა 
მკითხ ველ თა ფარ თო წრე, რო მელ საც პირ და პირ თუ არა პირ და პირ ვემ სა ხუ რე ბით და 
უზ რუნ ველ ვყოფთ წიგ ნით.

აბო ნე მენ ტის ეფექ ტუ რი მუ შა ო ბა გა ნი საზღ ვრე ბა სხვა დას ხვა ფაქ ტო რით, მათ გან 
უპირ ვე ლე სია წიგ ნა დი ფონ დის მო ცუ ლო ბა და მრა ვალ ფე როვ ნე ბა. მნიშ ვნე ლო ვა ნია 
ბიბ ლი ო თე კა რის მომ ზა დე ბის ხა რის ხიც – რამ დე ნად კარ გად იც ნობს იგი ფონდს, რო-
გორ მუ შა ობს მკითხ ველ თან. რა თქმა უნ და, XXI სა უ კუ ნე ში ბიბ ლი ო თე კა წარ მო უდ-
გე ნე ლია კომ პი უ ტე რის გა რე შე – ელექ ტრო ნუ ლი კა ტა ლო გი, ელექ ტრო ნუ ლი ბა ზე ბი 
აად ვი ლებს მკითხ ვე ლის /მომ ხმა რებ ლის ხა რის ხი ან მომ სა ხუ რე ბას.

სა ბიბ ლი ო თე კო მომ სა ხუ რე ბის ეფექ ტუ რი ფორ მე ბი და მე თო დე ბია ინ დი ვი დუ ა-
ლუ რი სა უ ბა რი, ინ დი ვი დუ ა ლუ რი ინ ფორ მი რე ბა, ინ დი ვი დუ ა ლუ რი რე კო მენ და ცი ა. ეს 
ფორ მე ბი და მე თო დე ბი ყვე ლა ტი პის ბიბ ლი ო თე კე ბი სათ ვის უნი ვერ სა ლუ რი ა და გა მო-
ი ყე ნე ბა სხვადასხვა კა ტე გო რი ის მკითხ ველ თან ურთიერთობისას.

ინ დი ვი დუ ა ლუ რი სა უ ბა რი ით ვლე ბა სა ბა ზი სო მომ სა ხუ რე ბად ინ დი ვი დუ ა ლურ 
სა ბიბ ლი ო თე კო მომ სა ხუ რე ბა ში. კონ კრე ტუ ლი პი რო ბე ბი სა და მიზ ნის გათ ვა ლის წი-
ნე ბით, ინ დი ვი დუ ა ლუ რი სა უ ბა რი შე იძ ლე ბა იყოს: სა ო რი ენ ტა ციო (რო ცა მკითხ ვე ლი 
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პირ ვე ლად ეწე რე ბა ბიბ ლი ო თე კა ში), ტაქ ტი კუ რი (წიგ ნე ბის რე კო მენ დი რე ბა, საკითხავი 
თე მა ტი კის შერჩევა). ინ დი ვი დუ ა ლუ რი სა უბ რის წარ მარ თვა საკ მა ოდ ძნე ლი ა. ბიბ ლი-
ო თე კა რი უნ და ერ კვე ო დეს პი როვ ნე ბი სა და სო ცი ა ლურ ფსი ქო ლო გი ა ში, იყოს კე თილ-
მო სურ ნე, ჰქონ დეს თა ნაგ რძნო ბის უნა რი, პი როვ ნუ ლი ხიბ ლი. ბიბ ლი ო თე კარს მო ეთხ-
ო ვე ბა მა ღა ლი პრო ფე სი ო ნა ლუ რი დო ნე, თა ვი სი დარ გის ცოდ ნა. მრა ვალ რიცხ ო ვა ნი 
გა მო კითხ ვა ადას ტუ რებს, რომ ყვე ლა ზე უფ რო მომ თხოვ ნი მკითხ ვე ლი მზა დაა, აპა-
ტი ოს ბიბ ლი ო თე კარს თით ქმის ყვე ლა პრო ფე სი უ ლი შეც დო მა, გარდა უხე შო ბისა და 
უგულისყურობისა. ამი ტომ ყო ველ თვის უნ და გვახ სოვ დეს, რომ ნე ბის მი ე რი სა ბიბ ლი-
ო თე კო მომ სა ხუ რე ბა ეფექ ტუ რი იქ ნე ბა მხო ლოდ მა შინ, რო ცა მკითხ ველ სა და ბიბ ლი-
ო თე კარს შო რის დამ ყარ დე ბა ადა მი ა ნუ რი კონ ტაქ ტი.

სა ო რი ენ ტა ციო ინ დი ვი დუ ა ლუ რი სა უ ბა რი უპირ ვე ლე სად იმი ტომ არის მნიშ ვნე ლო-
ვა ნი, რომ ეს არის პირ ვე ლი კონ ტაქ ტი მკითხ ვე ლი სა ბიბ ლი ო თე კას თან. ამ შთა ბეჭ დი-
ლე ბა ზეა და მო კი დე ბუ ლი მი სი „სა ბიბ ლი ო თე კო ბე დი“. ეს ეხე ბა ნე ბის მი ერ მკითხ ველს, 
გან სა კუთ რე ბით, ახალგაზრდას, ბავშვს, მო ზარდს, რო მე ლიც პირ ვე ლად ეც ნო ბა ბიბ ლი-
ო თე კას და ალ ბათ აკე თებს არ ჩე ვანს – ბიბ ლი ო თე კა თუ კომ პი უ ტე რუ ლი კლუ ბი.

 პირ ვე ლი ინ ტერ ვიუ დგე ბა მკითხ ველ თან /მომ ხმა რე ბელ თან ბიბ ლი ო თე კა ში რე-
გის ტრა ცი ისას. ბიბ ლი ო თე კა რი აც ნობს მომ ხმა რე ბელს ბიბ ლი ო თე კის ყვე ლა შე საძ-
ლებ ლო ბას, სა ინ ფორ მა ციო რე სურ სებს, წიგ ნად ფონ დებს, მომ სა ხუ რე ბის სერ ვისს, 
ბიბ ლი ო თე კით სარ გებ ლო ბის წე სებს, მომ ხმა რებ ლის უფ ლე ბებს. მკითხ ველ მა უნ და 
და ი ნა ხოს „ბიბ ლი ო თე კის სა ხე“, გა ი გოს მი სი ის ტო რია და ტრა დი ცი ე ბი. სხვა მხრივ, 
ბიბ ლი ო თე კა რიც ეც ნო ბა მკითხ ველს, მის სა ერ თო კულ ტუ რულ დო ნე სა და პო ტენ ცი-
ალს. სა ო რი ენ ტა ციო სა უ ბა რი შე იძ ლე ბა ჩა ტარ დეს ერ თდრო უ ლად რამ დე ნი მე მკითხ-
ველ თან. ამ შემ თხვე ვა ში ჩნდე ბა ე.წ. „სი ნე რგი უ ლი ეფექ ტი“, იქ მნე ბა თით ქოს და „კო-
ლექ ტი უ რი გო ნი“, ჩნდე ბა შე ჯიბ რის მო მენ ტიც (გან სა კუთ რე ბით და მა ხა სი ა თე ბე ლი 
ბავ შვე ბის თვის, მო ზარ დე ბის თვის). ეს აად ვი ლებს ბიბ ლი ო თე კა რის მი ერ მი წო დე ბუ ლი 
ინ ფორ მა ცი ის და მახ სოვ რე ბას. აღ სა ნიშ ნა ვი ა, რომ ფსი ქო ლო გი ის კა ნო ნე ბის მი ხედ-
ვით, ჯგუფ ში 5-7 ადა მი ან ზე მე ტი არ უნ და იყოს.

ტაქ ტი კურ სა უ ბარს თა ვი სი სპე ცი ფი კა აქვს. ამ დროს მომ ხმა რე ბელ ზე, მის ინ-



172

ტე რე სებ ზე უკ ვე გვაქვს გარ კვე უ ლი წარ მოდ გე ნა. წიგ ნის წარ დგე ნის დროს ბიბ ლი ო-
თე კა რი ით ვა ლის წი ნებს, რა წა ი კითხა მან უკ ვე. სა უ ბა რი ისე უნ და წა რი მარ თოს, რომ 
მკითხ ველს მო უნ დეს წიგ ნის წა კითხ ვა, და ინ ტე რეს დეს თე მით, ავ ტო რის შე მოქ მე დე-
ბით. მა გა ლი თად, რო ცა მხატ ვრულ ლი ტერ ატუ რა ზე ვსა უბ რობთ, შე იძ ლე ბა ვთქვათ, 
რომ გან ხორ ცი ელ და ნა წარ მო ე ბის ეკ რა ნი ზა ცი ა. შე იძ ლე ბა, ყუ რადღ ე ბა მი ვაქ ცი ოთ 
ავ ტო რის პი როვ ნე ბას ან ვი სა უბ როთ ნა წარ მო ე ბის შესახებ, მის ბედ ზე, აღ ვწე როთ 
დრო და გა რე მო, რო ცა ის იწე რე ბო და, რო გორ მი ი ღეს თა ნა მედ რო ვე ებ მა. ამა ვე დროს, 
სა ჭი როა გარ კვე უ ლი სიფ რთხი ლეც, შე იძ ლე ბა წარ მო იშ ვას კონ ფლიქ ტუ რი სი ტუ ა ცი ა, 
რო დე საც ბიბ ლი ო თე კა რი ზედ მეტ აქ ტი ვო ბას იჩენს და და ჟი ნე ბით უწევს რე კო მენ და-
ცი ას, მი სი აზ რით, კარგ წიგნს.

აბო ნე მენ ტის ბიბ ლი ო თე კარს, პრო ფე სი უ ლი და ოს ტა ტე ბის გარ და, მა ღა ლი ერუ-
დი ცი ა, პე და გო გი უ რი ალ ღო და ტაქ ტი, კო მუ ნი კა ბე ლო ბა ესა ჭი რო ე ბა. იგი გა მუდ მე-
ბით უნ და მუ შა ობ დეს საკუთარ თავ ზე, სის ტე მა ტუ რად აკ ვირ დე ბო დეს და შე ის წავ ლი-
დეს მკითხ ვე ლის ინ ტე რესს, სრულ ყოფ დეს მუ შა ო ბის ხერ ხებს, ეუფ ლე ბო დეს ტექ ნი-
კურ სა შუ ა ლე ბებს, უცხო ენებს.

აბო ნე მენ ტი იმ გვა რად უნ და იყოს მოწყ ო ბი ლი, რომ მო ხერ ხე ბუ ლად ხდებოდეს 
წიგ ნე ბის გა ცე მა, მი ღე ბა, ტექ ნი კუ რი ოპე რა ცი ე ბი და მკითხ ველ თან ურ თი ერ თო ბა. 
ამი ტომ უნდა არსებობდეს აბო ნე მენ ტი სათ ვის სპე ცი ა ლუ რი სა თავ სო მოხერხებულად 
მოწყობილი შე სა ბა მი სი ფარ თით მომ ხმა რე ბელ თა მი სა ღე ბად. დი დი მნიშ ვნე ლო ბა ენი-
ჭე ბა დრო ის ეკო ნო მი ას. აბო ნე მენ ტი ახ ლოს უნ და იყოს სა ერ თო სა ცავ თან, რა თა დაბ-
რუ ნე ბუ ლი წიგ ნე ბი და უ ყოვ ნებ ლივ თავსდებოდეს ად გილ ზე, ხო ლო მოთხ ოვ ნა წიგ ნზე 
გა და უ დებ ლად სრულ დე ბო დეს. სა ჭი როა, წეს რიგ ში იყოს სა მუ შაო ია რა ღე ბი, ყო ველ-
გვა რი აქ სე სუ ა რი, ყო ველ სა განს უნდა ჰქონ დეს თა ვი სი მუდ მი ვი ად გი ლი, დღის გან-
მავ ლო ბა ში რამ დენ ჯერ მე უნდა ხდე ბო დეს სა მუ შაო ად გი ლის მო წეს რი გე ბა, და სუფ თა-
ვე ბა, დო კუ მენ ტა ცი ის დრო უ ლი წარ მო ე ბა.

აბო ნე მენ ტის საქ მი ა ნო ბა ში გარ კვე ულ როლს თა მა შობს კა ტა ლო გი. ამი ტომ ის, 
რამ დე ნა დაც შე იძ ლე ბა, მი ახ ლო ე ბუ ლია ამ გან ყო ფი ლე ბას თან. ბიბ ლი ო თე კა რის თვი სა 
და მკითხ ვე ლის თვის გა ად ვი ლე ბუ ლი უნ და იყოს კონ ტაქ ტი კა ტა ლოგ თან და კა ტა ლო-
გისტ-კონ სულ ტან ტთან. სა ა ბო ნე მენ ტო დარ ბაზ ში თვალ სა ჩი ნო ად გი ლას აკ რა ვენ ბიბ-
ლი ო თე კით სარ გებ ლო ბის წე სებს, რომელთა გაც ნო ბაც აუცი ლე ბე ლია ბიბ ლი ო თე კა ში 
ჩა წე რის დროს.

აბო ნე მენ ტის ორ გა ნი ზე ბი სას გან სა კუთ რე ბუ ლი ყუ რადღ ე ბა ექ ცე ვა წიგ ნე ბის გა-
ცე მა-მი ღე ბის ტექ ნი კას, წიგ ნბრუნ ვის რე გის ტრა ცი ა სა და აღ რიცხ ვის წარ მო ე ბას. წიგ-
ნბრუნ ვის რე გის ტრა ცი ის სის ტე მა ისე უნ და იყოს ორ გა ნი ზე ბუ ლი, რომ ხელს უწყ ობ დეს 
ოპე რა ცი ის და უ ყოვ ნებ ლივ წარ მო ე ბას, წიგ ნბრუნ ვა ზე მეთ ვალ ყუ რე ო ბასა და ფონ დის 
დაც ვას, უნდა იყოს მო ხერ ხე ბუ ლი სა ჭი რო ცნო ბე ბის და უ ყოვ ნებ ლივ მისაღებად და აღ-
რიცხ ვის საწარმოებლად.

რე გის ტრა ცი ის სის ტე მა ნუ მე რა ცი ულ გან ლა გე ბას მო ითხ ოვს, ამი ტო მაც ყვე ლა 
მკითხ ველს თა ვი სი ნო მე რი ეძ ლე ვა. ახა ლი აბო ნე მენ ტი შე დის სა რე გის ტრა ციო კარ-
ტო თე კა ში, რაც სა შუ ა ლე ბას გვაძ ლევს სა ჭი რო ე ბის დროს და ვად გი ნოთ მი სი ნო მე რი. 
მკითხ ვე ლი იმავ დრო უ ლად რე გის ტრირ დე ბა ელექ ტრო ნუ ლად, მას ეძ ლე ვა მომ ხმა რებ-
ლის სა ხე ლი და პა რო ლი. აბო ნე მენ ტი არის ბიბ ლი ო თე კა ში ჩა წე რის იუ რი დი უ ლი დო კუ-
მენ ტი.

წიგ ნის მი სა ღე ბად მკითხ ვე ლი კა ტა ლოგ ში ეძებს მას (კა ტა ლო გისტ-კონ სულ ტან-
ტის დახ მა რე ბით) და ავ სებს მოთხ ოვ ნის ბა რათს, რო მელ ზეც მი თი თე ბუ ლი იქ ნე ბა სა-
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ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტის შე ნახ ვის შიფ რი, ავ ტო რი, სა თა უ რი, აბო ნე მენ ტის ნო მე რი, 
თა რი ღი და ადას ტუ რებს ხე ლის მო წე რით. ბა რათ ზე ხელს აწერს კა ტა ლო გის ტიც. მო-
ძებ ნი ლი სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტის გა ცე მის დროს მკითხ ვე ლის აბო ნე მენ ტში იწე-
რე ბა ამ დო კუ მენ ტის მო ნა ცე მე ბი და წიგ ნის გა ცე მა დას ტურ დე ბა მკითხ ვე ლის ხე ლმო-
წე რით. იმავდროულად, წიგ ნის გა ცე მა ფიქ სირ დე ბა ელექ ტრო ნულ სა ბიბ ლი ო თე კო 
პროგ რა მა შიც. სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტის ფორ მუ ლარ ზე იწე რე ბა გა ცე მის თა რი ღი, 
მკითხ ვე ლის აბო ნე მენ ტის ნო მე რი და ინა ხე ბა ინ დი კა ტო რის ყუთ ში. გა სა ცე მი სა ბიბ-
ლი ო თე კო ერ თე უ ლე ბის რა ო დე ნო ბა სა და ვა დებს ბიბ ლი ო თე კე ბი, მკითხ ველ თა ინ ტე-
რე სე ბი დან გა მომ დი ნა რე, ინ დი ვი დუ ა ლუ რად გან საზღ ვრა ვენ.

სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტის დაბ რუ ნე ბისას მკითხ ვე ლის აბო ნე მენ ტში ამო იშ ლე-
ბა ჩა ნა წე რი, რა საც ხელ მო წე რით და ა დას ტუ რე ბენ ბიბ ლი ო თე კა რი და მკითხ ვე ლი. წიგ-
ნი აუ ცი ლებ ლად იშ ლე ბა ელექ ტრო ნუ ლი პროგ რა მი და ნაც.

არ სე ბობს სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის გარ კვე უ ლი კა ტე გო რი ა, რო მე ლიც სა-
ერ თოდ არ გა ი ცე მა ბიბ ლი ო თე კი დან. ეს კა ტე გო რი აც ინ დი ვი დუ ა ლუ რად გა ნი საზღ-
ვრე ბა. რო გორც წე სი, ბიბ ლი ო თე კი დან არ გა ი ცე მა:

• რა რი ტე ტი;
• წიგ ნი, რომ ლის მხო ლოდ ერ თი ეგ ზემ პლა რი ინა ხე ბა ბიბ ლი ო თე კა ში;
• პე რი ო დუ ლი გა მო ცე მე ბი;
• აუ დი ო, ვი დე ო, კინო, ფო ტო, ფო ნოდო კუ მენ ტე ბი;
• ენ ციკ ლო პე დი ე ბი;
• ლექ სი კო ნე ბი.
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და უშ ვე ბე ლია სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტის და ზი ა ნე ბა, ხო ლო სა ბიბ ლი ო თე კო დო-
კუ მენ ტის და უბ რუ ნებ ლო ბის შემ თხვე ვა ში გა მო ი ყე ნე ბა სა ქარ თვე ლოს კა ნონ მდებ ლო-
ბით გათ ვა ლის წი ნე ბუ ლი ზო მე ბი.

აბო ნე მენ ტში გან სა კუთ რე ბუ ლი ყუ რადღ ე ბა ეთ მო ბა წიგ ნე ბის მოთხ ოვ ნა ზე უა რის 
აღ რიცხ ვასა და ანა ლიზს. ეს სა შუ ა ლე ბას გვაძ ლევს პრო ცენ ტუ ლი შე ფარ დე ბა მო ვახ-
დი ნოთ მოთხ ოვ ნილ წიგ ნებ სა და რე ა ლურ გა ცე მას შო რის, აღ მო ვა ჩი ნოთ უა რის მი ზე-
ზი და ვიბ რძო ლოთ მი სი ლიკ ვი და ცი ი სათ ვის.

არ სე ბობს აბო ნე მენ ტის სხვა დას ხვა სა ხე: ჯგუ ფუ რი (მაგ., ახალ გაზ რდუ ლი, სტუ-
დენ ტუ რი, ვე ტე რან თა), დარ გობ რი ვი (ე კო ნო მი კუ რი, ტექ ნი კუ რი, უცხ ო უ რი გა მო ცე მე-
ბის, მუ სი კა ლუ რი ლი ტე რა ტუ რა).

აბო ნე მენ ტის მუ შა ო ბის რე ჟი მი ბიბ ლი ო თე კის კონ ტი ნგენ ტის მოთხ ოვ ნი ლე ბებს 
უნ და შე ე სა ბა მე ბო დეს. რო გორც წე სი, აბო ნე მენ ტი ღიაა 7-8 სა ა თი.

მკითხ ვე ლებ თან მუ შა ო ბა გან სა კუთ რე ბუ ლი ინ ტენ სი ვო ბით მიმ დი ნა რე ობს აგ-
რეთ ვე სამ კითხ ვე ლო დარ ბა ზებ ში. სამ კითხ ვე ლო დარ ბა ზი ეწო დე ბა ბიბ ლი ო თე კის 
სტრუქ ტუ რულ შე ნა ერთს, გან ყო ფი ლე ბას, სა დაც მკითხ ვე ლი/ მომ ხმა რე ბე ლი მუ შა ობს 
იმ მა სა ლა ზე ან დო კუ მენ ტზე, რო მე ლიც მას ად გი ლობ რივ სარ გებ ლო ბის თვის ეძ ლე ვა. 
აქ მკითხ ვე ლი/ მომ ხმა რე ბე ლი ეც ნო ბა არა მარ ტო წიგ ნებს, არა მედ პე რი ო დულ, კარ-
ტოგ რა ფი ულ და გრა ფი კულ გა მო ცე მებს, მუ სი კა ლურ ლი ტე რა ტუ რას, აუ დი ო ვი ზუ ა-
ლურ მასალას.

აბო ნე მენ ტი სა გან გან სხვა ვე ბით, მკითხ ველ ს/მომ ხმა რე ბელს აქ ბიბ ლი ო თე კის 
მთე ლიფონ დით შე უძ ლია ისარ გებ ლოს. ამ გვარ მომ სა ხუ რე ბას პი რო ბი თად დარ ბა ზუ-
ლი მომ სა ხუ რე ბა ეწო დე ბა.

მკითხ ველ თა უმ რავ ლე სო ბა დარ ბაზ ში სას წავ ლო- პრო ფე სი უ ლი მიზ ნე ბით მუ შა-
ობს. ზო გი აქ პე რი ო დი კის გა საც ნო ბად მო დის. ხში რია მოთხ ოვ ნე ბი დამ ხმა რე ლი ტე რა-
ტუ რა ზე (ენ ციკ ლო პე დი ე ბი, ლექ სი კო ნე ბი, ცნო ბა რე ბი). დარ ბა ზის ძი რი თა დი უპი რა-
ტე სო ბა ისაა, რომ მკითხ ველს სა შუ ა ლე ბა ეძ ლე ვა, ისარ გებ ლოს ბიბ ლი ო თე კის მთე ლი 
ფონ დით (ა მას თან, ბშა- ით მი ღე ბუ ლი ლი ტე რა ტუ რი თა და იშ ვი ა თი გა მო ცე მე ბი თაც) და 
ამსათანავე განუსაზღვრელია წიგნების რა ო დე ნო ბა, რომელიც მას ერ თდრო უ ლად შე-
უძ ლია მო ითხ ო ვოს (თუმცა წიგნთა რაოდენობა ზოგ შემ თხვე ვა ში შეზღუდულია, მაგ., 
მაქ სი მუმ 10 წიგ ნი, პე რი ო დუ ლი გა მო ცე მა მაქ სი მუმ 3 წლი უ რი კომ პლექ ტი). აგ რეთ ვე 
მას აქვს სა შუ ა ლე ბა, მუ შა ო ბის პე რი ოდ ში ისარ გებ ლოს ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი აპა რა ტით, 
დამ ხმა რე ლი ტე რა ტუ რით, მი ი ღოს ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი დახ მა რე ბა და კონ სულ ტა ცი ა. 
მუ შა ო ბის გა სა ად ვი ლებ ლად ხში რად დარ ბაზს სა კუ თა რი ფონ დიც აქვს გა მო ყო ფი ლი, 
მას ში, ძი რი თა დად, შე დის ისე თი ლი ტე რა ტუ რა, რო მე ლიც ხშირ ხმა რე ბა ში ა.

არ სე ბობს სპე ცი ა ლი ზე ბუ ლი სამ კითხ ვე ლო დარ ბა ზე ბი, მაგალითად, სტუ დენ ტე-
ბის თვის, ცოდ ნის დარ გე ბის (ჰუ მა ნი ტა რუ ლი, ტექ ნი კუ რი), გა მო ცე მე ბის სა ხე ო ბე ბის 
(პე რი ო დი კის, დისერ ტა ცი ე ბის, პა ტენ ტე ბის, იშ ვი ა თი წიგ ნე ბის) მი ხედ ვით.

ხში რად აყა ლი ბე ბენ დრო ე ბით სამ კითხ ვე ლო დარ ბა ზებს, მაგალითად, სა ზაფ ხუ-
ლო სამ კითხ ვე ლო ე ბი პარ კებ სა და პლა ჟებ ზე, აგ რეთ ვე სტუ დენ ტურ სა ერ თო საცხ ოვ-
რებ ლებ ში. დარ ბა ზე ბის მუ შა ო ბის რე ჟი მი გან სხვა ვე ბუ ლია ბიბ ლი ო თე კის სხვა გან ყო-
ფი ლე ბე ბი სა გან. ისი ნი გვი ან სა ღა მომ დე მუ შა ო ბენ.

ბიბ ლი ო თე კა რი ვალ დე ბუ ლი ა, პა ტი ვი სცეს მკითხ ვე ლის უფ ლე ბას, სრუ ლად ისარ-
გებ ლოს სა ბიბ ლი ო თე კო მომ სა ხუ რე ბით. და უშ ვე ბე ლია მკითხ ველ თა რა ი მე სა ხის დის-
კრი მი ნა ცი ა.

მკითხ ველს შე უძ ლია ისარ გებ ლოს პრინ ტე რით, ქსე როქ სით, სკა ნე რის აპა რა ტი თა 
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და კომ პი უ ტე რით, რის თვი საც მან უნ და მი მარ თოს ბიბ ლი ო თე კის თა ნამ შრო მელს, რო-
მე ლიც უზ რუნ ველ ყოფს აღ ნიშ ნუ ლი ტექ ნი კით მომ სა ხუ რე ბას. 

ზოგ შემ თხვე ვა ში, ამა თუ იმ ბიბ ლი-
ო თე კას არა აქვს სა შუ ა ლე ბა, და აკ მა ყო-

ფი ლოს მკითხ ვე ლის მოთხ ოვ ნა სა ჭი რო  
წიგ ნზე. მნიშ  ვნე ლო ვან, განსა კუთ რე ბით 
ღი რე ბულ ლი  ტე რა ტუ რა ზე მოთხ ოვ ნის 
დაკ მა ყო ფი  ლე ბის მიზ ნით, ბიბ ლი ო თე კე ბი 
ერ თმა ნეთს უც ვლი ან წიგ ნებს დრო ე ბი თი 
სარ გებ ლო ბი სათ ვის დად გე ნი ლი წე სის მი-
ხედ ვით. წიგ ნე ბის გა ცე მის ისეთ ორ გა ნი-
ზე ბულ სის ტე მას, რო დე საც ერ თი ბიბ ლი ო-
თე კა მე ო რე ბიბ ლი ო თე კი სა გან დრო ე ბი თი 
სარ გებ ლო ბი სათ ვის იღებს წიგნს, ბიბ ლი ო-
თე კა თ შო რი სი აბო ნე მენ ტი ეწო დე ბა (ბშა). 
ბშა კარგი სა შუ ა ლე ბაა ფონ დის ხარ ვე ზის 
შესავსებად და მკითხ ვე ლის მოთხ ოვ ნის 
დასაკ მა ყო ფი ლებლად.

სა ბიბ ლი ო თე კო აბო ნე მენ ტის სა ინ-
ტე რე სო ტი პია და უს წრე ბე ლი აბო ნე მენ-

ტი. ამ შემთხვევაში ჩანაფიქრი ის არის, რომ მკითხ ვე ლი წიგ ნებს სახ ლში ან სა მუ შაო 
ად გი ლას ფოს ტით ღე ბუ ლობს და ბიბ ლი ო თე კა რი მას თან მხო ლოდ ირიბ კონ ტაქ ტში ა. 
ამ გვა რი წე სით უმე ტე სად ემ სა ხუ რე ბი ან გამოჩენილ სპე ცი ა ლის ტებს, რომ ლე ბიც სა-
მუ შაო პი რო ბე ბის გა მო დრო ე ბით ცხოვ რო ბენ იქ, სა დაც სტა ცი ო ნა რუ ლი ბიბ ლი ო თე კა 
ახ ლო მახ ლო არ არის. დაუსწრებელი აბონემენტი გა მო ი ყე ნე ბა აგ რეთ ვე შეზღ უ დუ ლი 
შე საძ ლებ ლო ბე ბის მქო ნე პი რე ბის თვის. და უს წრე ბე ლი აბო ნე მენ ტით არ გა იგ ზავ ნე ბა 
იშ ვი ა თი ეგ ზემ პლა რე ბი, ერ თე უ ლი ცა ლე ბი, საც ნო ბა რო გა მო ცე მე ბი, მიმ დი ნა რე პე-
რი ო დი კა, რუ კე ბი და ატ ლა სე ბი, გრა ფი კუ ლი გა მო ცე მე ბი. წიგ ნით სარ გებ ლო ბის ვა და, 
რო გორც წე სი, ერ თი თვი თაა გან საზღ ვრუ ლი, მაგ რამ ბიბ ლი ო თე კის ნე ბარ თვით ის შე-
იძ ლე ბა გა ხან გრძლივ დეს.

ინ ტერ ნე ტის ფარ თო გა მო ყე ნე ბა აად ვი ლებს ინ ფორ მა ცი ის მი ღე ბას. წარ მო იშ ვა 
მკითხ ვე ლის ახა ლი კა ტე გო რია – ონ ლა ინ (ვირ ტუ ა ლუ რი) მკითხ ვე ლი. ბიბ ლი ო თე კებ მა 
ახა ლი ამო ცა ნა და ი სა ხეს – მრა ვალ დო ნი ა ნი ინ ფორ მა ცი უ ლი სივ რცის შექ მნა.

§ 2. ცირ კუ ლა ცია

ჩვენ უკ ვე ვის წავ ლეთ ელექ ტრო ნუ ლი კა ტა ლო გის შექ მნა, ასე ვე ვი სა უბ რეთ 
მკითხ ველ თა მო სა ხუ რე ბის ისეთ ფორ მა ზე, რო გო რი ცაა სა ბიბ ლი ო თე კო ერ თე უ ლე ბის 
სამ კითხ ვე ლო დარ ბა ზებ სა თუ ბიბ ლი ო თე კის სივ რცის გა რეთ გა ტა ნა . თა ნა მედ რო ვე 
ტექ ნო ლო გი ე ბი და შე სა ბა მი სი პროგ რა მე ბი ასევე შე საძ ლებ ლო ბას გვაძ ლევს, პროგ-
რა მუ ლად ვა წარ მო ოთ ზემოხსენებული მომ სა ხუ რე ბა.

ცირ კუ ლა ცი ის არ სია კონკრე ტუ ლი მომ ხმა რებ ლის თვის კონ კრე ტუ ლი სა ბიბ ლი ო-
თე კო რე სურ სის გან საზღ ვრუ ლი დრო ით მი კუთ ვნე ბა.

მომ ხმა რე ბელს შე უძ ლია, „სახ ლი დან გა უს ვლე ლად“ (ი გუ ლის ხმე ბა ინ ტერ ნე ტის 
არ სე ბო ბა) მო ი ძი ოს სა სურ ვე ლი ლი ტე რა ტუ რა, ნა ხოს თუ სად (ბიბ ლი ო თე კის რო მელ 
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დარ ბაზ ში) ინა ხე ბა ის,  რაც გა უ ად ვი ლებს მას და გეგ მოს, თუ სად ურ ჩევ ნია მი ა კითხ ოს, 
ამო ი წე როს ან ამო ბეჭ დოს სა ბიბ ლი ო თე კო ერ თე უ ლის ინ ვენ ტა რის ნო მე რი, ბარ კო დი ან 
სუ ლაც მი სი მოთხ ოვ ნის ბა რა თი, რა საც შემ დეგ წა რად გენს ბიბ ლი ო თე კის აბო ნე მენ ტის 
გან ყო ფი ლე ბა ში, სა ი და ნაც მოხ დე ბა მის თვის სა სურ ვე ლი ლი ტე რა ტუ რის გა ტა ნა.

კომ პი უ ტე რუ ლი პროგ რა მის „ევერ გრი ნის“ მრა ვა ლი ფუნ ქცი ი დან ერთ-ერთი მნიშ ვნე-
ლო ვა ნია ცირ კუ ლა ცი ის შე საძ ლებ ლო ბა. მო დით, ვნახოთ პროგ რა მის ეს შე საძ ლებ ლო ბაც.

შე სა ბა მის ფორ მა ში შეგ ვყავს მომ ხმა რებ ლის სა ი დენ ტი ფი კა ციო რიცხ ვი.
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ამის შემ დეგ პროგ რა მა გა მო ი ტანს მომ ხმა რებ ლის ან კე ტას, სა დაც ასა ხუ ლია ყვე-
ლანაირი ინ ფორ მა ცია მის აქ ტი ვო ბა ზე (რამ დე ნი ერ თე უ ლი აქვს გა ტა ნი ლი, და საბ რუ-
ნე ბე ლი და ა.შ.).

იმის შემ დეგ, რაც გა ირ კვე ვა, რომ ყვე ლა ფე რი წეს რიგ ში ა, მომ ხმა რე ბელს არ აქვს 
„ვა ლი“ ანუ და საბ რუ ნე ბე ლი წიგ ნი, ვა ჭერთ ღი ლაკს Check Out, პროგ რა მის ინ ტერ ფე ი-
სის მარ ჯვე ნა ზე და მხა რეს და შე სა ბა მის ფორ მა ში ვუ თი თებთ მოთხ ოვ ნი ლი რე სურ სის 
ბარ კოდს. პროგ რა მა მო ძებ ნის მოთხ ოვ ნილ ერ თე ულს ბა ზა ში და გა მო ი ტანს მის მო ნა-
ცე მებს ქვე და ფორ მა ში. შემ დეგ ვუ თი თებთ გა ცე მა-დაბ რუ ნე ბის ვა დებს და ღი ლა კით 
Done ვა დას ტუ რებთ მოქ მე დე ბას.
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პროგ რა მა შე მოგ ვთა ვა ზებს ამოვ ბეჭ დოთ შე სა ბა მი სი ქვი თა რი და ამით გა ცე მის 
პრო ცე სი  დამ თავ რე ბუ ლი ა.

იმა ვე პრინ ცი პით ხორ ცი ელ დე ბა დაბ რუ ნე ბაც. პროგ რა მის ინ ტერ ფე ის ზე ვირ ჩევთ 
ღი ლაკს Check In და გა მო ტა ნილ ფორ მა ში შეგ ვაქვს უკ ვე დაბ რუ ნე ბუ ლი ერ თე უ ლის 
სა ი დენ ტი ფი კა ციო ინ ფორ მა ცია (ბარ კო დი). 

ამის შემ დეგ პროგ რა მა გა მო ი ტანს ინ ფორ მა ცი ას და საბ რუ ნე ბე ლი წიგ ნის შე სა ხებ. 
აღ სა ნიშ ნა ვი ა, რომ ის ჯერ იმ ყო ფე ბა შუ ა ლე დურ მდგო მა რე ო ბა ში მომ ხმა რე ბელ სა და 
თა ვის ად გილ ზე გან თავ სე ბას შო რის და არ არის ხელ მი საწ ვდო მი სხვა მომ ხმა რებ ლის-
თვის. მხო ლოდ ბიბ ლი ო თე კა რის თან ხმო ბის შემ დეგ, რო დე საც ის შე ა მოწ მებს დაბ რუ-
ნე ბულ ერ თე ულს და მი ი ღებს გა დაწყ ვე ტი ლე ბას გა ნა თავ სოს ის თა ვის ად გილ ზე, ეძ-
ლე ვა მას ხელ მი საწ ვდო მო ბი ს სტა ტუ სი. ამის თვის ბიბ ლი ო თე კა რი მა უ სის მარ ჯვე ნა 
ღი ლა კით აჭერს მო ნიშ ნულ ერ თე ულს და ჩა მოშ ლილ სი ა ში ირ ჩევს Edit Item Attributes 
(ერ თე უ ლის მო ნა ცე მე ბის ჩას წო რე ბა).

დაბ რუ ნე ბის ფორ მის გა მო ძა ხე ბა

ერ თე უ ლის სა ი დენ ტი ფი კა ციო ინ ფორ მა ცი ის შე სა ტა ნი ფორ მა
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ამის შემ დეგ პროგ რა მას გა მო აქვს ფან ჯა რა, რო მელ შიც ბიბ ლი ო თე კა რი ამოწ მებს ერ თე უ-
ლის სა ბო ლოო მდგო მა რე ო ბას, ხდის მას ხელ მი საწ ვდომს ღი ლა კით Available (ხელ მი საწ ვდო-
მი) და აჭერს მოქ მე დე ბის დას რუ ლე ბის ღი ლაკს Modify Copies (ერ თე უ ლე ბის გა ნახ ლე ბა).

ამით სრულ დე ბა ერ თე უ ლის დაბ რუ ნე ბის პრო ცე სი. ეს აი სა ხე ბა რო გორც მომ ხმა რებ ლის პი-
რად ან კე ტა ში, ასე ვე ერ თე უ ლის ელექ ტრო ნულ ბა რა თის მდგო მა რე ო ბის ამ სახ ველ ველ შიც.
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VII თა ვი. კულ ტუ რულ -სა გან მა ნათ ლებ ლო ღო ნის ძი ე ბე ბი

§1. ღო ნის ძი ე ბის გეგ მა

ბიბ ლი ო თე კა ში კულ ტუ რუ ლი პროგ რა მე ბის შე მუ შა ვე ბა და გან ხორ ცი ე ლე ბა წარ-
მა ტე ბის ერ თ-ერ თი მთა ვა რი კომ პო ნენ ტი ა.

ბიბ ლი ო თე კის ძი რი თა დი მი სია სა ზო გა დო ე ბი სათ ვის ინ ფორ მა ცი ის მი ღე ბის, გა-
ნათ ლე ბი სა და სწავ ლის პი რო ბე ბის უზ რუნ ველ ყო ფა ა. ბიბ ლი ო თე კე ბი თა ვი დან ვე სა-
ყო ველ თაო სა ზო გა დო ებ რი ვი სარ გებ ლო ბი სათ ვის შე იქ მნა. ბიბ ლი ო თე კა ფლობს ინ-

თა ვის შეს წავ ლის შემ დეგ თქვენ გე ცო დი ნე ბათ:

კულ ტუ რულ -სა გან მა ნათ ლებ ლო ღო ნის ძი ე ბის 
გეგ მა- კა ლენ დრი სა და პროგ რა მის შედ გე ნა;

ღო ნის ძი ე ბის სცე ნა რის შე მუ შა ვე ბა; 
მიზ ნობ რი ვი ჯგუ ფე ბის შედ გე ნა და მათ თან თა-

ნამ შრომ ლო ბა; 
სა ზო გა დო ე ბას თან ურ თი ერ თო ბის მე თო დე ბი;

ბი უ ჯე ტის გეგ მის შედ გე ნა;
და ფი ნან სე ბის წყა რო ე ბის /ფონ დე ბის მო ზიდ ვა; 
მე დი ას თან ,გა მომ ცემ ლო ბებ თან და სხვა დას ხვა 

ორ გა ნი ზა ცი ას თან ურ თი ერ თო ბე ბის დამ ყა რე ბა; 
სა რეკ ლა მო პრო დუქ ცი ის მომ ზა დე ბა;

პრეს -რე ლი ზე ბის მომ ზა დე ბა.
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ფორ მა ცი ის ეფექ ტუ რად მი წო დე ბი სა და ინ ფორ მა ცი ის ში ნა არ სობ რი ვი მრა ვალ ფე-
როვ ნე ბის უნი კა ლურ მე ქა ნიზ მებს.

კულ ტუ რუ ლი პროგ რა მე ბის მეშვეობით, სა ჯა რო ლექ ცი ე ბის ორ გა ნი ზე ბით, წიგ-
ნე ბის პრე ზენ ტა ცი ე ბით, ფილ მე ბის ჩვე ნე ბით, მწერ ლებ თან და ხე ლო ვა ნებ თან შეხ ვედ-
რე ბითა და გა მო ფე ნე ბით ბიბ ლი ო თე კა ხელს უწყ ობს სა ზო გა დო ებ რივ დი ა ლოგს.

დღე ვან დელ „ონ ლა ინ“ სამ ყა რო ში ბიბ ლი ო თე კის სივ რცე ისევ რჩე ბა ცოცხ ა ლი კო-
მუ ნი კა ცი ის, სა ზო გა დო ებ რი ვი თავ შეყ რის, კულ ტუ რის, ინ ფორ მა ცი ი სა და გა ნათ ლე-
ბის გავ რცე ლე ბის ად გი ლად. ბიბ ლი ო თე კის მი სი ის ნა წი ლია სა ხე ლოვ ნე ბო ღო ნის ძი-
ე ბე ბი სა და პროგ რა მე ბის გან ხორ ცი ე ლე ბა.სა ზო გა დო ე ბას სჭირ დე ბა სივ რცე, სა დაც 
წარადგენენ მა თთვის საინტერესო პროგ რა მე ბს, ად გი ლი, სა დაც მომ ხმა რებ ელი თავს 
კომ ფორ ტუ ლად იგრძნობს. მწერ ლებს, ხე ლო ვა ნებს, მეც ნი ე რებსა და კულ ტუ რის ამა 
თუ იმ სფე როს მოღვაწეებს ყო ველ თვის სჭირ დე ბათ აუ დი ტო რი ა, რომელსაც პი რა დად 
გააცნობენ თა ვი ანთ ნაშ რო მებს, მსმენელი, რომელთანაც გაიმართება დისკუსია და 
მოხერხდება აზრის გაზიარება. სა ჯა რო ტი პის ბიბ ლი ო თე კე ბი, რომლებიც პრაქ ტი კულ 
ინ ფორ მა ცი ას აწ ვდი ან ყველას, ვი საც ცხოვ რე ბის ხა რის ხის ამაღ ლე ბა, სა ზო გა დ ოე ბა-
ში ადგილის დამ კვიდ რე ბა სურს, ამით ხელს უწყობენ პი როვ ნუ ლი ინ დი ვი დუ ა ლიზ მის 
გა მო ხატ ვას. ბიბ ლი ო თე კა აწ ვდის მომ ხმა რე ბელს ინ ფორ მა ცი ას ჯან მრთე ლო ბის, გა-
ნათ ლე ბის, ბიზ ნე სის, კომ პი უ ტე რუ ლი ტექ ნო ლო გი ე ბის, სა მუ შაო ად გი ლე ბის, გა რე-
მოს დაც ვი სა და სხვა მრა ვა ლი სა კითხ ის შე სა ხებ.

ჩამოვთვალოთ მთა ვა რი მი ზე ზე ბი, თუ რა ტომ უნ და ეწყობოდეს ბიბ ლი ო თე კა ში 
კულ ტუ რულ-სა გა ნა მა ნათ ლებ ლო ღო ნის ძი ე ბე ბი:

•  ღო ნის ძი ე ბა ხელს უწყ ობს პროგ რა მის თე მა ტი კას თან და კავ ში რე ბუ ლი 
მა სა ლე ბის გავრცელებას, რაც ბიბ ლი ო თე კე ბის ეფექ ტუ რი მუ შა ო ბის 
მნიშ ვნე ლო ვა ნი სა ზო მი ა;

•  ღო ნი სძი ე ბე ბი ამ დიდ რებს ბიბ ლი ო თე კა რე ბის, მკითხ ვე ლე ბის, დამ-
სწრე აუ დი ტო რი ის ინ ტე ლექ ტუ ა ლურ თვალსაწიერს;

•  ღო ნის ძი ე ბა ავი თა რებს თა ნამ შრომ ლებს შო რის ურ თი ერ თო ბას, გუნ-

დურ მუ შა ო ბას, კორ პო რა ტი უ ლი სი ა მა ყის შეგ რძნე ბა სა და ენ თუ ზი-
აზმს;

•  ღო ნის ძი ე ბა სა უ კე თე სო გზაა სხვა ბიბ ლი ო თე კა რებ თან, ორ გა ნი ზა-
ცი ებ თან და სა ინ ტე რე სო ადა მი ა ნებ თან შე სახ ვედ რად და სა თა ნამ -
შრომლოდ. 

კულ ტუ რულ -სა გან მა ნათ ლებ ლო ღო ნის ძი ე ბის ორ გა ნი ზე ბის თვის არ სე ბობს გარ-
კვე უ ლი წე სე ბი, რომ ლის დაც ვის აუ ცი ლებ ლო ბა ზეც ყვე ლა თან ხმდე ბა.

გეგ მის შედ გე ნა მნიშ ვნე ლო ვა ნი შე მად გე-
ნე ლი ნა წი ლია თქვე ნი მიზ ნის მი საღ წე ვად. 
გეგ მის მი ზა ნია თქვენს წი ნა შე მდგო მი დი-
დი ამო ცა ნა (ღო ნის ძი ე ბის ორ გა ნი ზე ბა) და-
ა ნა წევ როთ მცი რე ამო ცა ნე ბად და ეტა პობ-
რი ვად გა დაჭ რათ ისი ნი, სა ბო ლოო დი დი შე-
დე გის მი სა ღე ბად.
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რა არის აუცილებელი წარ მა ტე ბუ ლი ღო ნის ძი ე ბის და სა გეგ მად?
•  ათვლის წერტილი უნდა იყოს არსებული მდგომარეობა, ხოლო მიზანი – შედეგი, 

რომლის მიღწევაც გვსურს.
•  გეგ მა  უნდა გაიწეროს ნაბიჯ-ნაბიჯ, რათა კონ კრე ტუ ლად ვიცო დეთ, რა შე დეგს 

ველით ამა თუ იმ ეტა პზე.
•  ყო ვე ლი ნა ბი ჯის თვის უნ და განისაზღვროს კონ კრე ტუ ლი დრო, რაც სა შუ ა ლე ბას 

მოგცემთ, ნათ ლად და ი ნა ხოთ, თუ რა ქრო ნო ლო გი უ რი თან მიმ დევ რო ბით უნ-
და მიაღწიოთ კონ კრე ტუ ლ მიზანს და დაგეხმარებათ, ეტა პობ რი ვად შე ა ფა სოთ 
განხორცილებული საქმიანობის ეფექტურობა;

•  თუ გეგმა ითვალისწინებს ადამიანთა ურთიერთთანამშრომლობას, მაშინ ყოველ 
დაგეგმილ ნაბიჯზე პასუხისმგებლობა უნდა ნაწილდებოდეს მათ შორის. ეს მნიშ-
ვნე ლო ვა ნია კო ორ დი ნა ცი ი სა და შე დე გე ბის მო ნი ტო რინ გი სათ ვის;

• მნიშვნელოვანია, განისაზღვროს განსახორციელებელი საქმიანობის თან მიმ დევ-
რობა და მიზეზშეგობრივობა, რაც, საჭიროების შემთხვევაში, გააადვილებს 
გეგმაში კო რექ ტივების შეტანას;

•  ეცა დეთ, გეგ მის ცვლი ლე ბისას შეც ვა ლოთ კონ კრე ტუ ლი ნა ბი ჯე ბი და არა ვა დე ბი;
•  და ფიქ რდით, რა შე იძ ლე ბა წა ვი დეს არას წო რად და გათ ვა ლეთ ალ ტერ ნა ტი უ ლი 

გზე ბი რის კე ბის თა ვი დან ასა ცი ლებ ლად.

ღო ნის ძი ე ბის და გეგ მვი სას ასე ვე უმ თავ რე სია 
გუნ დუ რი მუ შა ო ბის პრინ ცი პი. გუნ დის წევ რებს 
შო რის ფუნ ქცი ე ბის სწო რი დე ლე გი რე ბა (გა და-

ცე მა).

მას შემ დეგ, რაც გუნ დთან ერ თად ნათ ლად გა ა ანა ლი ზებთ 
და გან საზღ ვრავთ თქვენს მიზ ნებს, დად გე ბა დრო, და გეგ მოთ 

კონ კრე ტუ ლი ღო ნის ძი ე ბა, რო გორც ერ თი დი დი სა ერ თო მიზ ნის შე მად გე ნე ლი ნა წი ლი 
ან ცალ კე აღე ბუ ლი მიზ ნის ხორ ცშეს ხმა, ჩა მო ა ყა ლი ბოთ თქვე ნი ღო ნის ძი ე ბის იდე ა.

ღო ნის ძი ე ბის იდე ი სა და ტი პის გან საზღ ვრის შემ დეგ უნდა დაიგეგმოს ღო ნის ძი-
ე ბის ყო ველი დე ტალი – ღო ნის ძი ე ბის ში ნა არ სი, სა მიზ ნე აუ დი ტო რი ა, ად გი ლი, დრო, 
ხან გრძლი ვო ბა და რის კე ბი.

ღო ნის ძი ე ბის გეგ მის შედ გე ნი სას უნ და გან საზღ ვროთ თი თო ე ულ სეგ მენ ტზე პა სუ-
ხის მგე ბე ლი პი რი თქვე ნი გუნ დი დან, ხო ლო სა ბო ლოო შე დეგ ზე – ერ თი პა სუ ხისმ გე-
ბე ლი პი რი. თი თოე ული მათ განისთვის უნდა განისაზღვროს და ვა ლე ბის შეს რუ ლე ბის 

კონ კრე ტუ ლი ვა დე ბი.

ძა ლი ან მნიშ ვნე ლო ვა ნი ა, ვი ცო დეთ, თუ რა მი ზა ნს 
ემ სა ხუ რე ბა კონ კრე ტუ ლი ღო ნის ძი ე ბა. მთა ვა რია, 
შედგეს გეგ მა, რომელშიც გათ ვლი ლი იქ ნე ბა ყვე ლა 
დე ტა ლი და ალ ტერ ნა ტი უ ლი გზე ბი.

შე არ ჩი ეთ ხელ საყ რე ლი თა რი ღი. თუ არ ჩე ვა ნის სა შუ ა ლე ბა 
გაქვთ, თა ვად გან საზღ ვრეთ დრო, ისე და გეგ მეთ, რომ სა მიზ ნე აუ დი ტო რი ის გან სა უ-
კე თე სო გა მოხ მა უ რე ბა მი ი ღოთ . ღო ნის ძი ე ბა აუ ცი ლებ ლად უნ და იყოს რე ზო ნა ნა სუ ლი 
და ინ ფორ მა ცი უ ლი.
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ღო ნის ძი ე ბას ხში რად სჭირ დე ბა სპი კე რი. შე საძ-
ლო ა, იგი იყოს თქვე ნი ბიბ ლი ო თე კის წარ მო მად გე-
ნე ლი ან სხვა გა რე შე პი რი. ამა თუ იმ შემთხვევაში, 
აუცილებლად უნდა გაითვალისწინოთ, იქნება თუ 

არა ეს პიროვნება საინტერესო აუდიტორიისთვის. არ 
მოგერიდოთ, წინასწარ დაწეროთ წარმოსათქმელი 

სიტყვა.

წი ნას წარ უნ და დაიგეგმოს ყვე ლა ის რის კი, რო მე ლიც შე საძ ლოა წარ მო იშ ვას. 
მა გა ლი თად, სტუმ ართა არა საკ მა რი სი რა ო დე ნო ბა, პრე ზენ ტა ტო რე ბის ნაკ ლე ბი 
კომპეტენცია პრე ზენ ტი რე ბის სა კითხ ებ ში, მო ნა წი ლე თა არა პუნ ქტუ ა ლუ რობა, 
ტექ ნი კუ რი პრობ ლე მე ბი და სხვა დას ხვა წვრილ მა ნი დე ტა ლი რო მელ მაც შე საძ ლო ა, 
დის კომ ფორ ტი შე უქ მნას სტუმ რებს. ამასთანავე უნდა გვახსოვდეს, რომ დამსწრე 
საზოგადოება ღონისძიების ყველაზე მნიშვნელოვანი მონაწილეა. სწორედ მა თი 
შთა ბეჭ დი ლე ბი სა და ემო ცი ე ბის მი ხედ ვით შე გიძ ლი ათ გან საზღ ვროთ ღო ნის ძი ე-
ბის წარ მა ტე ბა.

გა ე სა უბ რეთ სტუმ რებს ღო ნის ძი ე ბის დაწყ ე ბამ დე, მი სი მიმ დი ნა რე ო ბი სას და და-
სას რულს. მათ თან კო მუ ნი კა ცია მნიშ ვნე ლო ვა ნია ღო ნის-
ძი ე ბის წარ მა ტე ბი სა და ეფექ ტუ რო ბის თვის.

პროგ რა მუ ლი ნა წი ლი და მო კი დე ბუ ლია ღო ნის ძი-
ე ბის ტიპ ზე, თუმ ცა არ სე ბობს ძი რი თა დი წე სე ბი. ღო-
ნის ძი ე ბის მო ცუ ლო ბა უნ და იყოს დრო ის შე სა ბა მი სი. 
ღონისძიებისას მოვ ლე ნე ბი არც ძა ლი ან სწრა ფად უნ და 
ვი თარ დე ბო დეს და არც ძა ლი ან ნე ლა. მას აუ ცი ლებ ლად 
უნ და ჰქონ დეს „ფი ნა ლი “.

ძალ ზე მნიშ ვნე ლო ვა ნი ა, კარ გად შე ა ფა სოთ, არის თუ არა ბიბ ლი ო თე კა ში თქვე ნი 
ღო ნის ძი ე ბის განსახორციელებლად საკმარისი რესურსი – ბი უ ჯე ტი, თა ნამ შრო მე ლთა 
რაოდენობა, მა ტე რი ა ლურ-ტექ ნი კუ რი ბა ზა და ა.შ. შე საძ ლე ბე ლი ა, თქვე ნი იდე ის გან-
სა ხორ ცი ე ლებ ლად არსებული რე სურ სი საკმარისი არ აღმოჩნდეს და საჭირო იყოს და-
მა ტე ბი თი ძალების მოძიება, თავდაპირველი პროექტის გადახედვა და გამსხვილება.

ღო ნის ძი ე ბის ში ნა არ სი დან და მას შტა ბი დან გა მომ დი ნა რე, შე საძ ლოა მო გი წი ოთ 
პარ ტნი ო რობა სხვა ორ გა ნი ზა ცი ებ თან, რაც ასე ვე დე ტა ლუ რად უნ და დაიგეგმოს.

უნ და გან საზღ ვროთ, რო მე ლი ფორ მა ტი შეესატყვისება საუკეთესოდ თქვენს იდე-
ას – გა მო ფე ნა, მრგვა ლი მა გი და, პრე ზენ ტა ცი ა, PR აქ ცი ა, ფეს ტი ვა ლი, საქ ველ მოქ მე-
დო ღო ნის ძი ე ბა თუ კონ ცერ ტი. 

იმი სათ ვის, რომ მოხერხდეს თქვენ მი ერ ორ გა ნი ზე ბუ ლი ღო ნის ძი ე ბის ეფექ ტუ რო-
ბის შე ფა სე ბა, რაც აუ ცი ლებ ლად წა გად გე ბათ შემ დგო მ ღო ნის ძი ე ბათა ჩატარებისას, 
სა ჭი როა, შე ა ფა სოთ ის ღო ნის ძი ე ბის შემ დეგ. რათა შეიმუშავოთ ობი ექ ტუ რი შე ფა სე-
ბის კრიტერიუმები, უნდა უპასუხოთ კითხვებს: რამ დე ნად იქ ნა მიღ წე უ ლი და სა ხუ ლი 
მი ზა ნი? რამ დენ მა ადა მი ან მა გა ი გო ღო ნის ძი ე ბის შე სა ხებ? რო გო რი იყო გა მოხ მა უ რე-
ბა? რო გორ იმოქ მე და აღ ნიშ ნულ მა ღო ნის ძი ე ბამ თქვენს იმიჯ ზე? გა ი ზარ და თუ არა 
თქვენს მი მართ ნდობა?..

კარ გად შე მუ შა ვე ბუ ლი ინ დი კა ტო რის მეშ ვე ო ბით მივიღებთ პა სუხს კითხ ვა ზე – 
ღირ და თუ არა ამ ღო ნის ძი ე ბა ზე რე სურ სე ბის და ხარ ჯვა.
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თუ არსებობს ობი ექ ტუ რად შე ფა სე ბის ინდიკატორები, შესაძლებელია 
გაანალიზდეს, რამდენად მი ვაღ წიეთ დასახულ მიზნებს და, სა ჭი რო ე ბის შემ თხვე ვა ში, 
გადაიხედოს პრი ორიტეტები ან გასატარებელი ღონისძიებები.

§ 2. ღო ნის ძი ე ბე ბი სათ ვის გა მო ყო ფი ლი ბი უ ჯე ტის გა ნა წი ლე ბა, თა ნამ შრომ ლო ბა      

გა მომ ცემ ლო ბებ თან და სხვა ორ გა ნი ზა ცი ებ თან

ყვე ლა ორ გა ნი ზა ცი ა ში, მათ შო რის ბიბ ლი ო თე კა ში, ყო ვე ლი წლის ბო ლოს 
ანალიზდება მიმ დი ნა რე წლის პროგ რა მუ ლი და ფი ნან სუ რი შე დე გე ბი. ანა ლი ზი სას იკ-
ვე თე ბა გა სუ ლი წლის განმავლობაში და გეგ მი ლი სტრა ტე გი უ ლი მიზ ნე ბი სა და ამო ცა ნე-

ბის შეს რუ ლე ბის ხა რის ხი. ბი უ ჯე ტის ხარ ჯვით 
ნა წილ ში ნათ  ლად ჩანს, რა ხარ ჯი იქ ნა გა წე უ-
ლი ამა თუ იმ ღო ნის ძი ე ბის ორ გა ნი ზე ბი სათ-
ვის, რამ დე ნად გა და ა ჭარ ბა ხარ ჯვით მა ნა წილ-
მა გეგ მი ურს ან და რამ დე ნად მი ზან შე წო ნი ლად 
და ეკ ო  ნო მი უ რად გაიხარჯა ორ გა ნი ზა ცი ის 
ბი უ ჯე ტი.

ჩვენ უკ ვე ვის წავ ლეთ, რომ ბი უ ჯე ტი არის 
ფი ნან სუ რი გეგ მა, შედგენილი დრო ის გარ-
კვე ულ მო ნაკ ვეთ ში კონ კრე ტუ ლი მიზ ნე ბის 

მი საღ წე ვად. ის შეიძლება გათვალისწინებული იყოს გრძელვადიანი ან მოკლევადიანი 
სტრატეგიული ამოცანის გადასაჭრელად.

კარ გად მომ ზა დე ბუ ლი ბი უ ჯე ტი იძ ლე ვა არ სე ბუ ლი ფი ნან სე ბის ეკო ნო მი უ რად 
ხარ ჯვი სა და დასახული მიზ ნე ბის მიღ წე ვის შე საძ ლებ ლო ბას.

ბუ ნებ რი ვი ა, ორ გა ნი ზა ცი ის წლი უ რი ბი უ ჯე ტის შე მად გე ნე ლი ნა წი ლია ღო ნის ძი-
ე ბებ თან და კავ ში რე ბუ ლი ხარ ჯე ბიც. იმი სათ ვის, რომ ღო ნის ძი ე ბის წლი უ რი ბი უ ჯე ტი 
იყოს რე ა ლის ტუ რი და გა ზომ ვა დი, სა ჭი რო ა, ის მოერგოს ყო ველ თვი ურ აქ ტი ვო ბებ-
სა თუ ღო ნის ძი ე ბებ თან და კავ ში რე ბულ ხარ ჯებს და შეჯამდეს, რაც მოგ ცემთ მთე ლი 
წლის ღო ნის ძი ე ბის ბი უ ჯეტს.

# დასახელება
შესრულებაზე 

პასუხიმგებელი 
პირი

შესრულების 
ვადები

ბიუჯეტის მოცულობა ღონისძიების 
დამხმარე საშუალებებისათვის

ერთეულის 
ფასი რაოდენობა სულ

1 ტექნიკის 
დაქირავება

2 ტრანსპორტირება

3
სტუმრების 

გამასპინძლება 
ყავით

4

5
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და მა ტე ბი თი ფი ნან სუ რი წყა როს მო ძი ე ბა 
მნიშ ვნე ლო ვა ნი ა ყვე ლა ორ გა ნი ზა ცი ი სათ ვის, 
გან სა კუთ რე ბით კი მცი რე ბი უ ჯე ტი ა ნისათ ვის, 
რო გორიც ბიბ ლი ო თე კა ა. ამი ტომ გრან ტის 
მო პო ვე ბის უნა რი მნიშ ვნე ლო ვა ნია ბიბ ლი ო-
თე კა რე ბი სათ ვის და ინ ფორ მა ცი ის სპე ცი ა-
ლის ტე ბის თვის.

გა რე წყა რო ე ბი დან თან ხე ბის მო ზიდ ვით 
ბი უ ჯე ტის გაზ რდა, ჩვე უ ლებ რივ, მი სა ღებ 
ფორ მად ით ვლე ბა, ხო ლო ზოგ შემ თხვე ვებ ში 

გრან ტის მნიშ ვნე ლო ვა ნი პრო ექ ტის განხორციელების ერ თა დერ თი სა შუ ა ლე ბაა.
ბიბ ლი ო თე კებს უკ ვე აღი ა რე ბენ კომ პე ტენ ტურ ორ გა ნი ზა ცი ე ბად, რომ ლებ საც მი-

მართავენ ამა თუ იმ სო ცი ა ლურ -კულ ტუ რულ -სა გან მა ნათ ლებ ლო სა კითხ ე ბთან და კავ-
შირებით. ამ კონ ტექ სტში გან სა კუთ რე ბულ მნიშ ვნე ლო ბას იძენს ბიბ ლი ო თე კის მი ერ 
აქ ტუ ა ლუ რი სა კითხ ე ბის წინ წა მო წე ვა და აქ ცენ ტი რე ბა, რაც გრან ტის მო ზიდ ვის მყარ 
სა ფუძ ვლებს ქმნის.

სპონსორიც დაინტერესბულია, დაეხმაროს ბიბლიოთეკას, რადგან ეს 
პრესტიჟულია. გარდა პრსტიჟისა, ამგვარი დახმარება კონკრეტული პიროვნებისა თუ 
ორ განი ზა ცი ის ა თ ვის შეიძლება იყოს:

•  და მა ტე ბი თი რეკ ლა მა;

•  პო ზი ტი უ რი რე პუ ტა ცი ის გარანტი;

•  ფი ნან სუ რი შე საძ ლებ ლო ბე ბის დე მონ სტრი რე ბის შესაძლებლობა;

•  გავ ლე ნი ს, ძა ლა უფ ლე ბი სა და სო ცი ა ლუ რი პა სუ ხიმ გებ ლო ბის წარ მო ჩე ნის სა-
შუალება.

წე რი ლო ბი თი გა ნაცხ ა დე ბის მომ ზა დე ბი სას, პირველ რიგში, ფრთხი ლად და ზედ-
მი წევ ნით უნდა შე ის წავ ლოთ დამფინანსებლის (გრან ტის გამ ცე მის) დეკ ლა რი რე ბუ ლი 
ინ ტე რე სი და მკვეთ რად გან საზღ ვროთ, რამ დე ნად შე ე სა ბა მე ბა ის თქვენს საპ რო ექ ტო 
მიზ ნებს, ვი ნა ი დან, დიდ წი ლად, მიზ ნე ბის თან ხვედ რის და ზუს ტე ბა გახ ლავთ პირ ვე ლი 
გადამწყვეტი ნა ბი ჯი საპ რო ექ ტო გა ნაცხ ა დის მომზადებისას. არ სე ბობს ბევ რი ხელ-
მი საწ ვდო მი ფონ დი, რო მე ლიც გას ცემს გრან ტებს თქვე ნი იდე ის და სა ფი ნან სებ ლად. 
სჯობს, მათ შო რის იპო ვოთ ერ თი, რო მე ლიც შე ე სა ბა მე ბა თქვენს მიზ ნებს რამდენიმე 
კრი ტე რი უ მით. ეს საგ რძნობ ლად გაზ რდის შან სს, მიიღოთ სა სურ ვე ლი და ფი ნან სე ბა.

უპირველეს ყოვლისა, გაანალიზეთ არ სე ბუ ლი სი ტუ ა ცი ა და გან საზღ ვრეთ კონ-
კრე ტუ ლი პრობ ლე მა, რომ ლის გადაწყვეტასაც ისახავს მიზნად თქვე ნი პრო ექ ტი.

ახ სე ნით, რის მოგ ვა რე ბას ცდი ლობთ ამ პრო ექ ტით, აღ წე რეთ პრობ ლე-
მის ირ გვლივ არსებული ვი თა რე ბა, რა თა მკითხ ველისთვის ნათელი იყოს თქვენი 
თვალთახედვა. ამ ნა წილ ში სა ჭი როა პრო ექ ტის ბე ნე ფი ცი არ თა უფ რო დე ტა ლუ რი 
აღ წე რა, ფაქ ტე ბის, რიცხ ვე ბის, სტა ტის ტი კის, შე სა ბა მი სი მა გა ლი თე ბი სა და ექ სპერ-
ტთა შე ფა სე ბის მოყ ვა ნა. დარ წმუნ დით, რომ მოყვანლი ინ ფორ მა ცია ზუს ტი ა. წე რი-
სას ამ ჯო ბი ნეთ ლა კო ნიუ რო ბა და კონ კრე ტუ ლო ბა, რათა არ და ღა ლოთ მთა ვარ იდე-
ამ დე ჯერ არ მი სუ ლი მკითხ ვე ლი.
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პრო ექ ტის მი ზა ნის წარმოჩენა გუ ლის ხმობს ფარ თო, 
ზო გად დე ბუ ლე ბის ჩამო ყა ლი ბე ბას იმის შე სა ხებ, თუ რი-
სი მიღ წე ვა გსურთ. პრო ექ ტის მი ზანს უნ და წარ მო ად გენ-
დეს ისე თი სა სურ ვე ლი გა რე მოს ან პი რო ბე ბის შექ მნა, 
რო მე ლიც ლო გი კურ კავ შირ ში იქ ნე ბა ზე მოთ აღ წე რილ 
პრობ ლე მას თან.

ზო გა დი იდე ა ლუ რი სი ტუ ა ცი ის შექმნა არის ის მი ზა ნი, 
რომლის მიღ წე ვა საც სა ბო ლო ოდ ცდი ლობთ და რომ ლის 
გა ზომ ვაც ხში რად შე უძ ლე ბე ლი ა. სამაგიეროდ შედეგები, 
რომელსაც პროექტის მთავარი მიზნის მისაღწევად 

კონკრეტულ ამოცანათა გადაწყვეტისას იღებთ, ხელშესახები და გაზომვადია.
მიზ ნის მი საღ წე ვად შე იძ ლე ბა და ი სა ხოთ ერ თი, ორი ან რამდენიმე ამო ცა ნა იმის 

გათ ვა ლის წი ნე ბით, თუ რო გო რია პრო ექ ტის სპე ცი ფი კა.
მნიშ ვნე ლო ვა ნია პრო ექ ტის გან ხორ ცი ე ლე ბის გზე ბი. პრო ექ ტით გათ ვა ლი სი წი ნე-

ბუ ლი საქ მი ა ნო ბის ნა წილ ში უნ და აღ წე როთ კონ კრე ტუ ლი საქ მე ე ბი, ქმე დე ბე ბი, ღო-
ნის ძი ე ბე ბი, რომლებიც გათვალისწინებულია და სა ხუ ლი ამო ცა ნის გადასაწყვეტად. 
პრო ექ ტის ფარგლებში ჩასატარებელი ნებისმიერი ღო ნის ძი ე ბის ა თუ საქმიანობის 
აღწერისას უნ და მი უ თი თოთ მი სი შეს რუ ლე ბის ვა დებ სა და შეს რუ ლე ბა ზე პა სუ ხის მგე-
ბელი პერ სო ნალ ის ვინაობა.

პროექტის გან ხორ ცი ე ლე ბისას უნ და უპა სუ ხოთ კითხ ვებს:

•  რო გო რ (რო გორ გა ნა ხორ ცი ე ლებთ თქვე ნი პრო ექ ტის ამო ცა ნებს)?
•  ვი ნ (ვინ მო ნა წი ლე ობს პრო ექ ტის გან ხორ ცი ე ლე ბა ში და რა არის მა თი ფუნ ქცი ა)?
ამ ნაწილში დროში უნდა იყოს გაწერილი მთელი პროექტი. მასში უნდა აისახოს 

შესასრულებელი საქმიანობის ეტაპები, რომლებიც, პრო ექ ტის სპე ცი ფი კი დან გა მომ დი-
ნა რე, გადანაწილებული იქნება თვე ე ბის (დღე ე ბის, კვი რე ბის, კვარ ტლე ბის) მი ხედ ვით.

გა ნაცხ ა დის იმ ნა წილ ში, რო მელ ში უნ და უპა სუ ხოთ კითხვებს მო სა ლოდ ნე ლი შე-
დე გე ბის შე სა ხებ, აღ წე რეთ სა ვა რა უ დო ეფექ ტი ან მო სა ლოდ ნე ლი შე დე გი, რომელიც 
მოჰყ ვე ბა თქვე ნი პრო ექ ტის წარ მა ტე ბით გან ხორ ცი ე ლე ბას. სა სურ ვე ლია, შე დე გე ბი 
წარმოაჩინოთ რა ო დე ნობ რი ვი და თვი სობ რი ვი მაჩ ვე ნებ ლე ბით.

აგ რეთ ვე სა სურ ვე ლი ა, მი უ თი თოთ, რა გავ ლე ნა შე იძ ლე ბა იქო ნი ოს თქვენ მი ერ 
გან ხორ ცი ე ლე ბულ მა პრო ექ ტმა კონ კრე ტუ ლი სფე როს გან ვი თა რე ბა ზე, სა ზო გა დო ე-
ბა ზე და ა.შ. პრო ექ ტის წე რას ნუ და იწყ ებთ, სა ნამ ნათ ლად არ გექნებათ წარ მოდ გე ნი-
ლი, თუ რა გსურთ და რო გორ ა პი რებთ ამის გა კე თე ბას. ხში რად პრო ექ ტის იდეა ერ თი 
ადა მი ა ნის თავ ში ჩნდე ბა, თუმცა ამ იდე ის განვრცობა და მასზე დაყრდნობით გა მარ-
თუ ლი, შე დე გზე ორი ენ ტი რე ბუ ლი და ლო გი კუ რი პრო ექ ტის აგე ბა გუნ დუ რი გან ხილ-
ვის სა გა ნია. მო იხ მეთ თქვე ნი თა ნა გუნ დე ლე ბი და იმ სჯე ლეთ მო მა ვა ლი პრო ექ ტის შე-
სა ხებ. კარ გად გა ი აზრეთ ნა ბი ჯე ბის თან მიმ დევ რო ბა, შე ა ფა სეთ თი თო ე უ ლი ნა ბი ჯის 
რე ა ლის ტუ რო ბა, შე ე ცა დეთ, გა ამ დიდ როთ პრო ექ ტი ინო ვა ცი უ რი და სა ინ ტე რე სო იდე-
ე ბი თა და მიდ გო მე ბით. და ფიქ რდით, ხომ არ გაზ რდის პრო ექ ტის ეფექ ტუ რო ბასა და 
და ფი ნან სე ბის შანსს მას ში პარ ტნი ო რი ორ გა ნი ზა ცი ე ბის ჩარ თვა, შე თან ხმდით  პრო ექ-
ტის შეს რუ ლე ბის რე ა ლის ტუ რ ვა დე ბზე, დათ ვა ლეთ პრო ექ ტის სა ვა რა უ დო ბი უ ჯე ტი.

შთა ბეჭ დი ლე ბას გან მცხა დე ბე ლი ორ გა ნი ზა ცი ის შე სა ხებ დო ნო რი საპ რო ექ ტო გა-
ნაცხ ა დის მი ხედ ვით იქ მნის. ამი ტომ ეცა დეთ, ნა წე რი სა და, საქ მი ა ნი და იო ლად წასაკითხი 
იყოს. დო ნო რე ბის თვის უკი დუ რე სად მნიშ ვნე ლო ვა ნია გა სა გე ბად და ლო გი კუ რად და წე-
რი ლი პრო ექ ტი. ამა ში რამ დე ნი მე მარ ტი ვი წე სის დაც ვა და გეხ მა რე ბათ: 
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1. ნუ ააჭ რე ლებთ ტექსტს გან სხვა ვე ბუ ლი ზო მი სა და ფორ მის ფონ ტე ბით; 
2. აუ ცი ლებ ლად და ნომ რეთ გა ნაცხ ა დის გვერ დე ბი; 
3. და ყა ვით ტექ სტი მცი რე ზო მის ლო გი კურ ნა წი ლე ბად (პა რაგ რა ფე ბად) და გა მო ყა-

ვით ისი ნი ინ ტერ ვა ლით, რადგან კარ გა დ სტრუქ ტუ რი რე ბუ ლი ტექ სტი ადვილად 
იკითხ ე ბა;

4. შე არ ჩი ეთ სტან დარ ტუ ლი ზო მის ინ ტერ ვა ლე ბი, რა თა ტექ სტი უფ რო ადვილად 
აღსაქმელი იყოს. 

საპ რო ექ ტო გა ნაცხ ა დი უნ და შე ე სა ბა მე ბო დეს თქვე ნი პო ტენ ცი უ რი დო ნო რის 
მოთხ ოვ ნებს და შე ე სა ბა მე ბო დეს მის მი ერ შე მო თა ვა ზე ბულ სა აპ ლი კა ციო ფორ მას.

გახსოვდეთ, რომ კე თილ გან წყო ბის მოსაპოვებლად და მხარ და ჭე რის 
შესანარჩუნებლად სა  რეკ ლა მო მა სა ლა ში აუ ცი ლე ბე ლია სპო ნსორე ბის, დამ ფი ნან სებ-
ლე ბი სა და თა ნამ შრო მე ლი ორ გა ნი ზა ცი ე ბის და სა ხე ლე ბა.

  თა ნამ შრომ ლო ბა გა მომ ცემ ლო ბებ თან და სხვა ორ გა ნი ზა ცი ებ თან

კო მუ ნი კა ცი ა, ერ თი შე ხედ ვით, ძალ ზე მარ ტივ სიტყ ვად გვეჩ ვე ნე ბა, რო მელ საც 
ყვე ლას თვის გა სა გე ბი მნიშ ვნე ლო ბა აქვს. სწო რად წარ მარ თუ ლი კო მუ ნი კა ცია ყო ველ-
თვის მნიშ ვნე ლო ვა ნი ა, რად გა ნაც ადა მი ა ნი სო ცი ა ლუ რი არ სე ბა ა, რო მელ საც ყო ველ-
დღი უ რად უამ რა ვი კონ ტაქ ტის დამ ყა რე ბა უხ დე ბა. ამი ტო მაც კო მუ ნი კა ცი ის ეფექ-
ტურ წარ მარ თვას უდი დე სი მნიშ ვნე ლო ბა აქვს, რადგან ის გვი მარ ტი ვებს ცხოვ რე ბას, 
მივყავართ სა სურ ველ შე დეგამდე და ა.შ.

კო მუ ნი კა ცი ა, სულ ცოტა, არის ორ ადა მი-
ანს შო რის ინ ფორ მა ცი ის გაც ვლა, რო მელ საც 
ყო ველ თვის აქვს გარ კვე უ ლი მი ზა ნი. სწო რედ ამ 
მიზ ნის მი სა ღე ბა დაა აუ ცი ლე ბე ლი, ცო ტა რამ მა-
ინც ვი ცო დეთ ეფექ ტუ რი კო მუ ნი კა ცი ის შე სა ხებ 
ანუ იმაზე, თუ რო გორ გავ ცეთ ინ ფორ მა ცი ა ისე, 
რომ მის მა მიმ ღებ მა მხა რემ ზუს ტად გა ი გოს, რა 
იგუ ლის ხმა ინ ფორ მა ცი ის გამ ცემ მა.

ადა მი ან თა შო რის კო მუ ნი კა ცია ძა ლი ან მნიშ-
ვნე ლო ვა ნია, რა თა თა ვი დან ავიცილოთ კონ-
ფლიქ ტე ბი. ხო ლო უთანხმოებისას კომუნიკაცია 
გვეხ მა რე ბა, მარ ტი ვად გა დავ ჭრათ წარ მოქ მნი-
ლი პრობ ლე მა და მი ვი ღოთ სა სურ ვე ლი შე დე გი. 

სა ზო გა დო ე ბა არის სხვა დას ხვა ჯგუ ფთა ერ თობ ლი ო ბა, რომ ლე ბიც ამ ყა რე ბენ კონ-
ტაქ ტს ერ თმა ნეთ თან. „პი ა რი“, ანუ სა ზო გა დო ე ბას თან ურ თი ე რთო ბა, სწორედაც ორ-
მხრი ვი ურ თი ერ თო ბა და კო მუ ნი კა ცი ა ა, რომლის დროსაც მო სა უბ რე ე ბი ერთმანეთს 
უზიარებენ მოსაზრებებს და ცვლი ან ინ ფორ მა ცი ას.

სა ზო გა დო ე ბას თან ურ თი ერ თო ბისას შეიძლება სხვა დას ხვაგვა ხერხი დავიხმაროთ 
(მარ კე ტინ გული, სარეკლამო, სო ცი ა ლუ რი ფსი ქო ლო გი ის, ვერ ბა ლუ რი თუ წე რი ლო-
ბი თი ურთიერთობის), თუმ ცა „პი ა რისას“ იგეგმება და ხორციელდება გარ კვე ულ ქმე-
დე ბებს იმ მიზ ნით, რომ შეძლებისდაგვარად მეტ მა ადა მი ან მა შე იტყ ოს ამა თუ იმ 
ადამიანის შე სა ხებ, განიმსჭვალოს ნდობითა და კე თილ გან წყო ბით პიროვნებისა თუ 
მისი საქმიანობის მი მართ. „პი ა რი“ პი როვ ნე ბი სა თუ ორ გა ნი ზა ცი ის იმიჯს სა ზო გა დო ე-
ბის თვალ ში და დე ბით ელ ფერს სძენს და, ამას თა ნა ვე, წარ მა ტე ბის უტყ უ ა რი გა რან ტი ა.
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სა ზო გა დო ე ბას თან ურ თი ერ თო ბა (PR – Public Relations) ორ გა ნი ზა ცი ი სა თუ 
კომ პა ნი ის ცნო ბა დო ბისა და პო პუ ლა რო ბი სა მოსაპოვებლად და სწო რი აქ ტი ვო ბის  
წარსამართად სა ჭი რო ერ თ-ერ თი ძი რი თა დი კომ პო ნენ ტი ა. PR აერ თი ა ნებს ყვე ლა იმ 
სა შუ ა ლე ბას, რო მე ლიც ორ გა ნი ზა ცი ა სა და სა ზო გა დო ე ბას შო რის ჰარ მო ნი უ ლი ურ თი-
ერ თო ბის ჩა მო ყა ლი ბე ბას, გა უ გებ რო ბის აღ მოფ ხვრა სა და კო მუ ნი კა ცი ის გა უმ ჯო ბე-
სე ბას უწყ ობს ხელს.

სო ცი ა ლურ -ე კო ნო მი კურ და პო ლი ტი კურ გა რე მო ს მკვეთრმა ცვლილებამ მარ-
თვის წე სე ბის არ სე ბი თი შეც ვლა და ადაპ ტა ცია არ სე ბულ პი რო ბებ თან გა ნა პი რო ბა. 
დღესდღეობით სა ბიბ ლი ო თე კო მარ კე ტინ გი და სა ზო გა დო ე ბას თან ურ თი ერ თო ბა 
ბიბ ლი ო თე კე ბის მარ თვი სა და ფუნ ქცი ო ნი რე ბის ერ თ-ერ თი თა ნა მედ რო ვე ფორ მა და 
მე თო დია.

ბიბ ლი ო თე კის მარ თვა და მი სი სა ზო გა დო ე ბას თან ურ თი ერ თო ბა მხო ლოდ ტრა დი-
ცი უ ლი ფორ მე ბით შე უ თავ სე ბე ლი აღ მოჩ ნდა XXI სა უ კუ ნის მკითხ ვე ლი სა და ინ ფორ-
მა ცი ის მომ ხმა რებ ლის გაზ რდილ მოთხ ოვ ნი ლე ბებ თან.

სა ინ ფორ მა ციო ტექ ნო ლო გი ე ბის სწრაფ მა გან ვი თა რე ბამ გა ნა პი რო ბა სა ბიბ ლი ო-
თე კო რე სურ სებ ის ხელ მი საწ ვდო მო ბის მო დერ ნი ზა ცი ა, ინ ფორ მა ცი ის პირ ველ წყა რო ე-
ბის ელექ ტრო ნულ ფორ მატ ში გა და ტა ნა. ასეთ პი რო ბებ ში სა ბიბ ლი ო თე კო მარ კე ტინ გი 
გა ნი ხი ლე ბა, რო გორც სა ბიბ ლი ო თე კო და ინ ფორ მა ცი უ ლი პრო დუქ ცი ის წარ მო ე ბი სა 
და რე ა ლი ზა ცი ის თა ნა მედ რო ვე სა შუ ა ლე ბა, რო მე ლიც თა ვი სი სა ბო ლოო შე დე გით 
მნიშ ვნე ლოვ ნად ამაღ ლებს მომ სა ხუ რე ბის ხა რისხს.

თა ნა მედ რო ვე ეტაპ ზე სა ბიბ ლი ო თე კო მარ კე ტინ გის გო ნივ რუ ლი გა მო ყე ნე ბა ხელს 
უწყ ობს ბიბ ლი ო თე კებ ში ორ გა ნი ზე ბუ ლი ინ ტე ლექ ტუ ა ლუ რი სიმ დიდ რის ფარ თო ხელ-
მი საწ ვდო მო ბას, ბიბ ლი ო თე კა ში შექ მნი ლი ბეჭ დუ რი თუ სხვა სა ხის მა სა ლე ბის პო პუ-
ლა რი ზა ცი ა სა და რე ა ლი ზა ცი ას.

სა ზო გა დო ებ რი ვი ყუ რადღ ე ბა მიპყ რო ბილია ბიბ ლი ო თე კე ბი სა და მი სი სერ ვი სე-
ბი სად მი, რაც მნიშვნელოვანი წინაპირობაა კულ ტუ რუ ლი პროგ რა მე ბის გან სა ხორ ცი-
ე ლებ ლად. მარ თა ლი ა, მარ კე ტინ გუ ლი პროგ რა მე ბის პირ ვე ლა დი მი ზა ნი ბიბ ლი ო თე კის 
სა მიზ ნე აუ დი ტო რი ის მო ზიდ ვა ა, მაგ რამ კარ გი სა ზო გა დო ებ რი ვი ურ თი ერ თო ბის შე-
დე გი არ შე მო ი ფარ გლე ბა ამა თუ იმ ღო ნის ძი ე ბა ზე დასასწრებად მოსულთა რა ო დე-
ნო ბის ზრდით. შე იძ ლე ბა ბევ რი ადა მი ა ნი არ ეს წრე ბო დეს ღო ნის ძი ე ბებს, მაგრამ უნ-
დო დეს ინ ფორ მა ცი ის მი ღე ბა ბიბ ლი ო თე კის საქ მი ა ნო ბის შე სა ხებ და და დე ბი თად აფა-
სებ დეს თქვენს ძა ლის ხმე ვას. სა სურ ვე ლი აუ დი ტო რი ის მო ზიდ ვი სას და პროგ რა მათა 
ციკ ლე ბით მი სი და ინ ტე რე სე ბი სათ ვის ბიბ ლი ო თე კას სჭირ დე ბა ეფექ ტუ რი სა რეკ ლა მო 
კამ პა ნი ის და გეგ მვა.

მე დი ი სა და სხვა სა ორ გა ნი ზა ციო სა კითხ ე ბის თვის განზაღვრული ვა დე ბის 
დასაცავად საჭიროა, სულ მცი რე, ერ თი თვით ად რე მაინც და ვიწყ ოთ ღო ნის ძი ე ბათა 
ციკ ლე ბის პო პუ ლა რი ზა ცი ა. პირ ველ რიგ ში, უნდა დადგინდეს სა მიზ ნე აუ დი ტო რი ა, მი-
სი მასშტაბი და კო მუ ნი კა ცი ის სა უ კე თე სო მე თო დე ბი ღო ნის ძი ე ბე ბის  ჩასატარებლად. 
სასურველია, ჩავრთოთ კო ლე გე ბი პროგ რა მის და გეგ მვა ში, წავახალისოთ მათ ენ თუ-
ზი აზ მი და ხელი შევუწყოთ ახა ლი იდე ე ბის გან ხორ ცი ე ლე ბას. სა რეკ ლა მო მა სა ლე ბი 
– ბუკ ლე ტე ბი, პრეს რე ლი ზე ბი, სა რეკ ლა მო გან ცხა დე ბე ბი – კარ გი სა შუ ა ლე ბაა გან-
სხვა ვე ბუ ლი ასა კი სა და ინ ტე რე სის აუ დი ტო რი ის მო სა ზი დად.

ბიბ ლი ო თე კის კულ ტუ რულ -სა გან მა ნათ ლებ ლო პროგ რა მე ბით, თე მა ტი კის შე სა ბა-
მი სად,  შე იძ ლე ბა და ინ ტე რეს დნენ შემ დე გი სა ზო გა დო ებ რი ვი ორ გა ნი ზა ცი ე ბი:
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•  წიგ ნის კლუ ბე ბი;
•  გა მომ ცემ ლო ბე ბი;
•  მუ ზე უ მე ბი;
•  უმ ცი რე სო ბა თა ასო ცი ა ცი ე ბი;
•  პრო ფე სი უ ლი გა ერ თი ა ნე ბე ბი და სა ზო გა დო ე ბე ბი;
•  მო ხუ ცე ბულ თა ცენ ტრე ბი;
•  სა გან მა ნათ ლებ ლო ცენ ტრე ბი.

მას შემ დეგ, რაც განისაზღვრება, თუ ვის მო ნა წი ლე ო ბას ისურ ვებდით ღო ნის ძი ე-
ბა ში, შე გიძ ლი ათ მო ი ფიქ როთ, რა ფორ მით მი ა წო დებთ მათ ინ ფორ მა ცი ას ამ ღო ნის ძი-
ე ბის შე სა ხებ. კო მუ ნი კა ცი ის მე თო დე ბის უმ რავ ლე სო ბა 4 კა ტე გო რი ად იყო ფა:

•   გან ცხა დე ბე ბი: სა გა ზე თო და ჟურ ნა ლის სტა ტი ე ბი, გან ცხა დე ბე ბი ტე ლე და რა-
დიოგა და ცე მებ ში, განცხადებები ვებგვერდებ ზე, ვებ რეკ ლა მა, წე რი ლი რე დაქ-
ტორს და სხვა;

•   პირ და პი რი მარ კე ტინ გი: პირ და პი რი ელექ ტრო ნუ ლი ფოს ტა, მა სობ რი ვი ელექ-
ტრონუ ლი მე სი ჯე ბი, ვებმარ კე ტინ გი;

•   პი რა დი კონ ტაქ ტე ბი: პი რა დი შეხ ვედ რე ბი, სა ზო გა დო ებ რი ვი გა მოს ვლე ბი, სატე-
ლე ფო ნო ან წერილობითი კონტაქტი, მაგალითად, ელ. ფოსტით;

•   რეკ ლა მა: ნა ბეჭ დი რეკ ლა მე ბი, სა ტე ლე ვი ზიო და რა დი ორ გო ლე ბი, ბა ნე რე ბი, 
ბუკ ლე ტე ბი, წიგ ნის სა ნიშ ნე ბი, პოს ტე რე ბი, ტე ლე გა და ცე მე ბი.

სა ზო გა დო ე ბა ში თქვე ნი შეტყ ო ბი ნე ბე ბის გავ-
რცე ლე ბის გა სა ღე ბი მე დი ას თან კონ ტაქ ტი და ელექ-
ტრო ნუ ლი რე სურ სე ბით სარ გებ ლო ბა ა. მოვ ლე ნამ დე 
სულ მცი რე 2-4 კვი რით ად რე უნ და გა იგ ზავ ნოს პრეს-
რე ლი ზი ად გი ლობ რივ გა ზე თებ ში, რა დი ო სად გუ რებ-
სა და ტე ლე ვი ზი ებ ში. რე ლი ზე ბი ეგ ზავ ნე ბა იმ ად გი-
ლობ რივ ჟურ ნალ -გა ზე თებს, რომ ლე ბიც მო ამ ზა დე-
ბენ რეკ ლა მას თქვე ნი მო მა ვა ლი ღო ნის ძი ე ბის თვის.

გარ და სა ცა ვებ ში გან თავ სე ბუ ლი სა ბიბ ლი ო თე-
კო დო კუ მენ ტე ბი სა, ბიბ ლი ო თე კა მკითხ ვე ლებს სთა-
ვა ზობს სა კუ თარ ინ ტე ლექ ტუ ა ლურ პრო დუქ ცი ას: 
მე თო დუ რი მა სა ლე ბს, დამ ხმა რე ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი 

სა ძი ებ ლე ბს, გზამ კვლე ვე ბსა და სხვა დას ხვა სა ხის ბუკ ლე ტე ბს. სა ბიბ ლი ო თე კო მარ კე-
ტინ გის კონ ცეფ ცია გუ ლის ხმობს მომ სა ხუ რე ბის ხა რის ხის ზრდას სა კუ თა რი ინ ტე ლექ-
ტუ ა ლუ რი შე საძ ლებ ლო ბე ბის ყო ველ მხრი ვი გა მო ყე ნე ბით.

სა ბიბ ლი ო თე კო მარ კე ტინ გის ძი რი თად ამო ცა ნაა ბიბ ლი ო თე კის მომ ხმა რე ბელ-
თა სა ბიბ ლი ო თე კო და სა ინ ფორ მა ციო ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი მოთხ ოვ ნე ბის ოპე რა ტი უ-
ლი და სრულ ყო ფი ლი დაკ მა ყო ფი ლე ბა. ამ ამო ცა ნის რე ა ლი ზა ცი ი სათ ვის ბიბ ლი ო თე კა 
იკ ვლევს, ერ თი მხრივ, შე სა ძე ნი მა სა ლე ბის (წიგ ნის, პე რი ო დუ ლი გა მო ცე მე ბის, კომ-
პი უ ტე რუ ლი ტექ ნი კის, ელექ ტრო ნუ ლი მა ტა რებ ლე ბსა და სხვა სა ხის გა მო ცე მე ბის) 
სტრუქ ტუ რას, აზუს ტებს თა ვის ფი ნან სურ შე საძ ლებ ლო ბებს და გან საზღ ვრავს იმ მა-
სა ლის რა ო დე ნო ბას, რომელიც უნ და შე ი ძი ნოს სა ფი ნან სო წლის გან მავ ლო ბა ში, ხო ლო 
მე ო რე მხრივ, შეისწავ ლის მკითხველისთვის შესათავაზებელი მომ სა ხუ რე ბის ფორ მებ-
სა და სა შუ ა ლე ბებს. საბოლოოდ, საბიბლიოთეკო მარკეტინგის ეს ორი მიმართულება 
განსაზღვრავს  ბიბლიოთეკის უნარსა და შესაძლებლობას და მომსახურების ხარისხს.
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სტრა ტე გი უ ლი მარ კე ტინ გის ერ თ-ერ თი ამო ცა ნა ა მკითხ ველ თა სო ცი ა ლუ რი 
ჯგუ ფე ბის დი ფე რენ ცი რე ბუ ლი შეს წავ ლა. ამის გა რე შე ძნე ლია მა თი სა ბიბ ლი ო თე კო 
მოთხ ოვ ნე ბის ჩა მო ყა ლი ბე ბა. სტრა ტე გი უ ლი მი მარ თუ ლე ბის გან საზღ ვრის პრო ცეს-
ში ყუ რადღ ე ბა უნ და მი ექ ცეს ბიბ ლი ო თე კის კონ კუ რენ ტე ბი სა და პარ ტნი ო რე ბის გა-
მოვ ლე ნის სა კითხს. ბიბ ლი ო თე კა აქ ტი ურად თა ნამ შრომ ლო ბს მათ თან და ცდი ლობს, 
მკითხ ველს შეს თა ვა ზოს გან სხვა ვე ბუ ლი, უფ რო ეფექ ტუ რი მომ სა ხუ რე ბა. ბიბ ლი ო თე-
კა ამა ვე პრო ცეს ში გან საზღ ვრავს მომ სა ხუ რე ბის ფა სი ა ნი და უფა სო მომ სა ხუ რე ბის 
ასორ ტი მენტს (ნო მენ კლა ტუ რას), თუ რა ფორ მი თა და სა შუ ა ლე ბე ბით წა რუდ გი ნოს 
მკითხ ველს სა კუ თა რი ინ ტე ლექ ტუ ა ლუ რი პრო დუქ ცი ა.

სა ზო გა დო ე ბას თან ურ თი ერ თო ბის ერთ-ერ თი ფორ მაა ეგრეთ წოდე ბუ ლი „ფან-
დრე ი ზინ გი“, რაც გულისხმობს ბიბ ლი ო თე კის მე გობ რების, მხარდამჭერების, ინ ვეს-
ტო რებს, პარ ტნი ო რებს, ბიბ ლი ო თე კა ში სო ცი ა ლუ რი მი სი ის გან მა ხორ ცი ელებ ლების 
ამ პროცესში ჩართვას.

ამგვარად ბიბლიოთეკას ეძლევა შანსი, ლოგიკურად და არგუმენტირებულად 
წარუდგენოს ინვესტორს ბიბლიოთეკაში შექმნილი მდგომარეობის ამსახველი სურათი, 
რომელიც უტყუარ ფაქტებს ეფუძნება. იმი სათ ვის, რომ ურთიერთობის ეს ფორ მა 
ეფექ ტუ რი იყოს, ბიბ ლი ო თე კის სპე ცი ა ლის ტე ბი უნ და იცნობდნენ მარ კე ტინ გის თე-
ო რი ულ და პრაქ ტი კულ არსს. მათ წი ნას წარ უნ და ჰქონ დეთ შედ გე ნი ლი სა მოქ მე დო 
გეგ მა, შე საძ ლო და დე ბი თი და უარ ყო ფი თი შე დე გე ბის გათ ვა ლის წი ნე ბით. პი რო ბი თად, 
გეგ მა შე იძ ლე ბა შემდეგ პუნქტებს მოიცავდეს:

•  და სა ხუ ლი ამო ცა ნა;
•  ბიბ ლი ო თე კის ში და და გა რე ფაქ ტო რე ბის ანა ლი ზი;
•  ბიბ ლი ო თე კი სათ ვის სა ჭი რო თან ხის გან საზღ ვრა;
•  პო ტენ ცი უ რი დო ნო რე ბის იდენ ტი ფი კა ცი ა;
•  ოპ ტი მა ლუ რი მე თო დის შერ ჩე ვა დო ნორ ზე ზე მოქ მე დე ბი სათ ვის. 

ბიბ ლი ო თე კე ბი სათ ვის გან სა კუთ რე ბით მნიშ ვნე ლო ვა ნია ურ თი ერ თო ბა გა მომ-
ცემლო ბებ თან. იმ შემ თხვე ვა ში, თუ კი ბიბ ლი ო თე კებ ზე არ ვრცელ დე ბა კა ნონ მდებ ლო-
ბა სა ვალ დე ბუ ლო ეგ ზემ პლა რე ბის შე სა ხებ, ბიბ ლი ო თე კა რებ მა უნ და მო ნა ხონ გა მომ-
ცემ ლო ბებ თან თა ნამ შრომ ლო ბის კრე ა ტი უ ლი და ურ თი ერ თსა სარ გებ ლო ფორ მე ბი. ნუ 
დაგ ვა ვიწყ დე ბა, რომ გა მომ ცემ ლე ბი, მარ თა ლი ა, წიგ ნი ე რე ბის კე თილ შო ბილ სფე როს 
ემ სა ხუ რე ბი ან, მაგ რამ ისი ნი ამა ვე დროს ბიზ ნეს მე ნე ბი არი ან და თუ კი მა თი საქ მი ა ნო-
ბა ქველ მოქ მე დე ბის და საშ ვებ ზღვარს გა დას ცდე ბა, ისი ნი შე იძ ლე ბა გა კოტ რდნენ. ამი-
ტომ მა თი ბიზ ნე სის თვის მომ გე ბი ა ნი უნ და იყოს ბიბ ლი ო თე კარ თა წი ნა და დე ბე ბი. ყვე-
ლა ზე ხელ საყ რე ლია, ბიბ ლი ო თე კა რებ მა გა მომ ცემ ლო ბებს შეს თა ვა ზონ მე მო რან დუ-
მთა ინ დი ვი დუ ა ლუ რი ფორ მე ბი და, სტამ ბუ რი პრო დუქ ცი ის სა ნაც ვლოდ, შესთავაზონ 
ინ ტე ლექ ტუ ა ლუ რი მომ სა ხუ რე ბა, რეკ ლა მი რე ბა.
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გა ვიხ სე ნოთ:

•  რა არის ბიბ ლი ო თე კა ში კულ ტუ რულ -სა გან მა ნათ ლებ ლო ღო ნის ძი-
ე ბათა
 მოწყ ო ბის მიზანი?
•  რო მე ლი აუ ცი ლე ბე ლი ეტა პე ბის გათ ვა ლის წი ნე ბაა სა ჭი რო წარ-
მატე ბუ ლი ღო ნის ძი ე ბის და სა გეგ მად?
•  რო მე ლი ძი რი თა დი პუნ ქტე ბის გან უნ და შედ გე ბო დეს ღო ნის ძი ე ბის 

    გეგ მა?
•  რა არის გუნ დუ რი მუ შა ო ბის მთა ვა რი პრინ ცი პე ბი?
•  რო გორ ვმარ თოთ რის კე ბი ღო ნის ძი ე ბის გან ხორ ცი ე ლე ბი სას?
•  ღო ნის ძი ე ბის გა მარ თვის რომელ ფორ მებს იც ნობთ?
•  რომელი ძი რი თა დი ინ დი კა ტო რე ბი გა მო ი ყე ნე ბა ღო ნის ძი ე ბის ეფექ ტუ რო ბის შე-

სა ფა სებ ლად?
•  რო გორ გან საზღ ვრავთ ღო ნის ძი ე ბის წლი ურ ბი უ ჯეტს?
•  რა ფაქ ტო რე ბი გა ნა პი რო ბებს სპონ სო რის და ინ ტე რე სე ბას, გა მო ყოს ფი ნან სუ რი 

რე სურ სე ბი თქვე ნი ბიბ ლი ო თე კის თვის?
•  რა კრი ტე რი უ მე ბით უნ და შე არ ჩი ოთ პო ტენ ცი უ რი სპონ სო რი?
•  რა სხვა ო ბაა პრო ექ ტის მი ზან სა და ამო ცა ნებს შო რის?
•  რო გო რია ეფექ ტუ რი კო მუ ნი კა ცია და რას ემ სა ხუ რე ბა ის?
•  კო მუ ნი კა ცი ის რომელ მე თო დებს იც ნობთ?
•  რის თვის არის სა ჭი რო PR?
•  სა ზო გა დო ე ბა ში თქვე ნი შეტყ ო ბი ნე ბე ბის გავ რცე ლე ბის რო მელ გზებს იც ნობთ?
•  რა არის სა ბიბ ლი ო თე კო მარ კე ტინ გის ძი რი თადი ამო ცა ნა?
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ტერ მინ თა გან მარ ტე ბე ბი

IFLA ( International Federation of Library Associations) – სა ბიბ ლი ო თე კო ასო ცი ა ცი ე ბის 
სა ერ თა შო რი სო ფე დე რა ცია.

ISBN (International Standard Book Number) – მე ქა ნი კუ რად სა კითხ ა ვი სა ი დენ ტი ფი კა-
ციო ნო მე რი. წიგ ნის სა ერ თა შო რი სო სტან დარ ტუ ლი ნო მე რი.

ISMN (International Standard Music Number) – მუ სი კა ლუ რი გა მო ცე მე ბის სა ერ თა შო-
რი სო სტან დარ ტუ ლი ნო მე რი.

ISSN ( International Standard Serial Number)  – სე რი უ ლი გა მო ცე მე ბის სა ერ თა შო რი სო 
სტან დარ ტუ ლი ნო მე რი.

PR – კავ ში რი სა ზო გა დო ე ბას თან, რომლის მიზანიც არის სა ზო გა დო ებ რი ვი აზ რის 
ჩა მო ყა ლი ბე ბა.

SWOT-ა ნა ლი ზი – ხერ ხი, რომ ლის მეშ ვე ო ბი თაც შე საძ ლე ბე ლია ჩვე ნი შე საძ ლებ ლო-
ბე ბისა და საქ მი ა ნი გა რე მოს შეს წავ ლა.  

ББК /Библиотечно-библиографическая  класификация –  სა ბიბ ლი ო თე კო ბიბ ლი ოგ რა ფი-
უ ლი კლა სი ფი კა ცი ა/ ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი კლა სი ფი კა ცია – სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ-
მენ ტე ბის სის ტე მური გან ლა გებ ა თა რო ზე ში ნა არ სის მი ხედ ვით; საგ ნე ბის, მოვ ლე-
ნე ბის, ცნე ბე ბის და ნა წი ლე ბა კლა სე ბად, ქვეკ ლა სე ბად და მომ დევ ნო რი გის წვრილ 
და ნა ყო ფე ბად რა ი მე ნიშ ნის სა ფუძ ველ ზე.

ა

ად გი ლის მსაზღ ვრე ლი – გა მო ი ყე ნე ბა გე ოგ რა ფი უ ლი ად გი ლის გა მო სა ხა ტა ვად, ად-
გი ლის მსაზღ ვრე ლის ნი შა ნია რიცხ ვი, ნუ ლის გა რე შე.

ავ თრა თი – ოთხ კუთხ ა ან სხვაგვარი მოყ ვა ნი ლო ბის ქა ღალ დის პა ტა რა ნა ჭე რი, რო მე-
ლიც წეპდება წიგ ნის ყდა ზე, კან სა ან ყუ ა ზე ინ დექ სის და სა წე რად. 

ალი გა ტი – წიგ ნი შე კაზ მუ ლი რო მე ლი მე სხვა წიგ ნთან.
ანა ლი ტი კუ რი აღ წე რი ლო ბა – წიგ ნის ან პე რი ო დუ ლი გა მო ცე მის შე მად გე ნე ლი ნა წი-

ლის – სტა ტი ის – ცალ კე აღ წე რა.
ანა ლი ტი კუ რი ბა რა თი – ბა რა თი, რო მე ლზეც შეს რუ ლე ბუ ლია ანა ლი ტი კუ რი აღ წე რი-

ლო ბა.
ან ბა ნუ რი კა ტა ლო გი – კა ტა ლო გი, რო მელ შიც ბეჭ დვი თი ნა წარ მო ე ბის აღ წე რი ლო ბა-

ნი გაწყ ო ბი ლია ავ ტორ თა გვა რე ბის ან სა თა უ რე ბის ან ბან ზე.
ან ბა ნუ რი მსაზღ ვრე ლი – აზუს ტებს წიგ ნის ძი რი თად ში ნა არსს. მი სი ნი შა ნია კვად რა-

ტულ ფრჩხილ ში ჩას მუ ლი გვა რი [პლა ტო ნი] – პლა ტო ნის ფი ლო სო ფი ა.
ანო ტა ცია – ბეჭ დვი თი ნა წარ მო ე ბის მოკ ლე და ხა სი ა თე ბა.
ან ტი ოქ სი დან ტი – ბუ ნებ რი ვი ან სინ თე ტი კუ რი ნივ თი ე რე ბა, რო მე ლიც ანე ლებს მჟა-

ვი ა ნო ბის პრო ცესს.

ბ

ბა რა თი – სტან დარ ტუ ლი ზო მისა და და ხა ზუ ლო ბის ბა რა თი, გან კუთ ვნი ლი ბეჭ დვი თი 
ნა წარ მო ე ბის აღ სა წე რად.

ბა რა თუ ლი კა ტა ლო გი – კა ტა ლო გი, შედ გე ნი ლი ერ თი ზო მის ბა რა თე ბი სა გან, რომ-
ლებ ზეც მო თავ სე ბუ ლია აღ წე რი ლო ბე ბი.
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ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი კა ტა ლო გი – კა ტა ლო გი, რო მე ლიც შედ გე ბა ბიბ ლი ოგ რა ფი ე ბის 
აღ წე რი ლო ბე ბი სა გან.

ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი მაჩ ვე ნე ბე ლი – რო მე ლი მე დარ გის ბეჭ დვი თი ნა წარ მო ე ბე ბის აღ-
წე რი ლო ბე ბის გან შედ გე ნი ლი ცნო ბა რი.

ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი ჩა ნა წე რი – ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი ინ ფორ მა ცი ის ელე მენ ტი, რო მე-
ლიც შე ი ცავს ცნო ბებს აღ წე რი ლო ბის ობი ექ ტის შე სა ხებ, რაც მი სი იდენ ტი ფი კა-
ცი ის, შე მად გენ ლო ბი სა და ში ნა არ სის გახ სნის სა შუ ა ლე ბას იძ ლე ვა ბიბ ლი ოგ რა ფი-
უ ლი ძი ე ბის მიზ ნე ბი სათ ვის.

ბიბ ლი ო თე კის წეს დე ბა – წე სე ბი,  რომ ლე ბიც ზუს ტად უნ და დაიცვან რო გორც თა ნამ-
შრომ ლე ბმა, ისე მკითხ ვე ლე ბმა.

ბუკ ლე ტი – მხატ ვრუ ლად გა ფორ მე ბუ ლი, რამდენიმეგვერ დი ა ნი წიგ ნა კი, რო მელ საც 
გან სა კუთ რე ბუ ლი ად გი ლი უჭი რავს სა რეკ ლა მო და საპ რე ზენ ტა ციო მა სა ლებ ში.

გ

გაგ რძე ლე ბა დი გა მო ცე მე ბი – თე მა ტუ რად ან ჟან რობ რი ვად გა ერ თი ა ნე ბუ ლი ნაკ ვე-
თე ბი, ტო მე ბი, წიგ ნე ბი.

გამ ყო ფი – მუ ყა ოს ფირ ფი ტა, რო მელ საც დე ბენ კა ტა ლოგ ში (კარ ტო თე კა ში) რა ი მე 
ნიშ ნით გა ერ თი ა ნე ბუ ლი ბა რა თე ბის ჯგუ ფის სხვე ბი სა გან გა მო სა ყო ფად და მო-
ძებ ნის გა სა ად ვი ლებ ლად. ზო მით სა კა ტა ლო გო ბა რა თის ტო ლი ა, მხო ლოდ ზე მო 
კი დის გვერ დი თი (მარ ცხე ნა თუ მარ ჯვე ნა) მხა რე ან შუა ნა წი ლი რამ დე ნად მე წაგ-
რძე ლე ბუ ლი აქვს. ამ წვერ ზე წე რენ რუბ რი კას, ინ დექსს, ავ ტო რის გვარს, ასო ებს 
და სხვა მო ნა ცე მებს, რომელთა სა ფუძ ველ ზეც არის გა ერ თი ა ნე ბუ ლი გამ ყოფ თან 
გაწყ ო ბი ლი ბა რა თე ბი.

გზამ კვლე ვი – საც ნო ბა რო წიგ ნა კი, რო მე ლიც იძ ლე ვა სრულ ინ ფორ მა ცი ას სხვა დას-
ხვა სა ჭი რო თე მა სა და სა გან ზე.

გრან ტი – კონ კრე ტუ ლი პროგ რა მე ბი სა და მი მარ თუ ლე ბე ბის გა საძ ლი ე რებ ლად სა ზო-
გა დო ებ რი ვი ფონ დე ბი დან და ორ გა ნი ზა ცი ე ბი დან მიღებული მიზ ნობ რი ვი ფი ნან-
სუ რი მხარ და ჭე რა, რო მელ საც ვიღებთ კონ კურ სის წე სით წარ დგე ნი ლი პრო ექ ტის 
სა ფუძ ველ ზე.

დ

და კომ პლექ ტე ბა – ბიბ ლი ო თე კის ფონ დის გეგ მა ზო მი ე რი და სის ტე მა ტუ რი შევ სე ბა 
მი სი პრო ფი ლი სა და ხა სი ა თის შე სა ბა მი სი სა ბიბ ლი ო თე კო ერ თე უ ლე ბით.

და მა ტე ბი თი ბა რა თი – და მა ტე ბი თი აღ წე რი ლო ბის შემ ცვე ლი ბა რა თი; სის ტე მა ტუ რი 
კა ტა ლო გის ბა რა თი, რო მელ ზეც და მა ტე ბი თი ინ დექ სია დას მუ ლი.

დამ ხმა რე ბა რა თი – სა კა ტა ლო გო ბა რა თი, რომელზეც მოცემულია არა ბეჭდვითი 
ნაწარმოების აღწერილობა, არამედ რაიმე ცნობა, რომელიც აადვილებს ამ ნა წარ-
მო ე ბის მო ძებ ნას კა ტა ლოგ ში. მი სი სა ხე ე ბი ა მი თი თე ბი თი და საც ნო ბო ბა რა თი.

დეკ ლა რი რე ბა – წი ნას წა რი გან ცხა დე ბა ორ გა ნი ზა ცი ის პრი ო რი ტე ტე ბი სა, მიზ ნე ბი სა 
და ამო ცა ნე ბის შე სა ხებ.

დე ლე გი რე ბა – ლა თი ნუ რად ნიშ ნავს „გაგ ზავ ნას“ . ესაა ამო ცა ნე ბი სა და უფ ლე ბე ბის 
გა და ცე მა შემ სრუ ლებ ლი სათ ვის, რო მე ლიც კის რუ ლობს პა სუ ხის მგებ ლო ბას მა თი 
გან ხორ ცი ე ლე ბაზე. მას მიმართავენ მარ თვის დე ცენ ტრა ლი ზების მიზნით (მე ნე-
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ჯე რე ბის მხრი დან უფ ლე ბა მო სი ლე ბის დე ლე გი რე ბა ანუ გა და ცე მა, გა და ნა წი ლე ბა 
ხელ ქვე ი თე ბი სათ ვის).

დი უ ის ათ წი ლა დი კლა სი ფი კა ცია – მელ ვილ დუ ის კლა სი ფი კა ცი ა, რო მე ლიც ეყ რდნო-
ბა ათ წი ლა დის პრინ ციპს.

დო კუ მენ ტე ბის შერ ჩე ვა – ფონ დში არ სე ბუ ლი დო კუ მენ ტე ბის შერ ჩე ვა მა თი პრო ფი-
ლით და კომ პლექ ტე ბის შე სა ბა მი სო ბი ს, შე ძე ნი სა და დაც ვის მი ზან შე წო ნი ლო ბის 
და სად გე ნად. 

დრო ე ბი თი შე ნახ ვის დო კუ მენ ტი – დო კუ მენ ტი, რომელიც შე ი ცა ვს დრო ე ბი თი მნიშ-
ვნე ლო ბის ინ ფორ მა ცი ას. მისი შე ნახ ვის (დაც ვის) დრო ბიბ ლი ო თე კა ში წი ნას წარ 
არის დად გე ნი ლი.

დრო ის მსაზღ ვრე ლი – დროის (წლების, საუკუნეების) აღმნიშვნელი ზოგადი 
მსაზღვრელი, რომელიც კავშირშია ბეჭდვით ნაწარმოებთან. ის აღინიშნება სიმ-
ბო ლოებით ““.

დუბ ლე ტი – ბეჭ დვი თი ნა წარ მო ე ბის მე ო რე ცა ლი, ფარ თო გაგებით – მე სა მე, მე ოთხე 
და სხვა მომ დევ ნო ცა ლიც.

ე

ეთ ნი კუ რი მსაზღ ვრე ლი – გა მო ხა ტავს ხალხს, ეროვ ნე ბას, ეთ ნი კურ ჯგუფს. მი სი ნი-
შა ნი მი ი ღე ბა ენის მსაზღ ვრე ლის ნიშ ნის ფრჩხილ ებში ჩას მით (=).

ელექ ტრო ნუ ლი მარ კე ტინ გი – ბიბ ლი ო თე კა ში არ სე ბუ ლი ელექ ტრო ნუ ლი რე სურ სე-
ბის შე სა ხებ ინ ფორ მა ცი ის გავ რცე ლე ბა და მომ სა ხუ რე ბის გა ყიდ ვა ინ ტერ ნე ტით. 
ელექტრონული მარკეტინგის ზუს ტა დ გათ ვლი ლი ძი რი თა დი მი მარ თუ ლე ბე ბი და 
გან ვი თა რე ბის ეტა პე ბი ხელს უწყ ობს სა ბიბ ლი ო თე კო რე სურ სე ბის გეგ მა ზო მი ერ 
გან ვი თა რე ბასა და ბიბ ლი ო თე კის მიზ ნე ბის მიღ წე ვას ორგანიზებული შრომის სა-
ფუძ ველ ზე ნაკ ლე ბი დანახარჯით.

ემულ სია – ორი ერ თმა ნეთ ში გა უხ სნე ლი სითხ ის ნა რე ვი. 
ენის მსაზღ ვრე ლი – იხ მა რე ბა სა ბიბ ლი ო თე კო დოკ უმენ ტე ბის სის ტე მატ იზა ცი სას 

ენე ბის მი ხედ ვით. მი სი ნი შა ნია =.
ენ ციკ ლო პე დია – საც ნო ბა რო გა მო ცე მა, რო მე ლიც შე ი ცავს ცნო ბებს ცოდ ნის ყვე ლა 

დარ გი დან და გან ლა გე ბუ ლია ან ბა ნის მი ხედ ვით.

ვ

ვან და ლიზ მი – კულ ტუ რის ძეგ ლთა და მა ტე რი ა ლურ ფა სე უ ლო ბა თა გა ნად გუ რე ბა.

თ

თე მა ტუ რი კა ტა ლო გი – კა ტა ლო გი, რო მელ შიც ბეჭ დვით ნა წარ მო ებ თა აღ წე რი ლო ბა-
ნი გაწყ ო ბი ლია ცალ კე უ ლი თე მე ბის მი ხედ ვი თ.

ი

ინ დექ სა ცია – ბიბ ლი ო თე კურ და ბიბ ლი ოგ რა ფი ულ კლა სი ფი კა ცი ა ში გა მო ყე ნე ბუ ლი 
ინ დექ სე ბის სის ტე მა, ინ დექ სე ბის დას მა ბეჭ დვით ნა წარ მო ე ბებ სა და მათს აღ წე-
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რი ლო ბებ ზე.
ინ დექ სი – ლა თი ნუ რი სიტყ ვაა და ნიშ ნავს მაჩ ვე ნე ბელს, აღ მნიშ ვნელს. პი რო ბი თი ნი-

შა ნი (ა სო, ციფ რი ან ორი ვე ერ თად), რო მე ლიც შე ე სა ბა მე ბა კლა სი ფი კა ცი ის ცხრი-
ლის გარ კვე ულ და ნა ყოფს (კლასს, ქვეკ ლასს და ა.შ.) და მი უ თი თებს ცოდ ნის იმ 
დარ გზე, რო მელ საც გა ნე კუთ ვნე ბა ბეჭ დვი თი ნა წარ მო ე ბი. და ის მის რო გორც წიგ-
ნზე, ისე სა კა ტა ლო გო ბა რათ ზე () და გან საზღ ვრავს მათ ად გილს: პირ ვე ლი სას – 
თა რო ზე (სის ტე მა ტუ რი გაწყ ო ბი სას), მე ო რი სას – სის ტე მა ტურ კა ტა ლოგ ში.

ინ დი ვი დუ ა ლუ რი აღ რიცხ ვა – ბიბ ლი ო თე კა ში შე მო სუ ლი დო კუ მენ ტის ყო ვე ლი ეგ ზემ-
პლა რის ან ყო ვე ლი და სა ხე ლე ბის აღ რიცხ ვა სპე ცი ა ლურ ჟურ ნალ ში.

ინ ვენ ტა რი ზა ცია / ფონ დის შე მოწ მე ბა – სა აღ რიცხ ვო დო კუ მენ ტებ ში რე გის ტრი რე-
ბუ ლი დო კუ მენ ტე ბის ბიბ ლი ო თე კა ში არ სე ბო ბის დად გე ნა განსაზღვრულ ვა დებ ში 
სა აღ რიცხ ვო დო კუ მენ ტე ბის ფონ დთან შე და რე ბა-შე ჯე რე ბით.

კ

კარ ტო თე კა – სის ტე მა ტი ზე ბუ ლი კრე ბუ ლი ბა რა თე ბისა, რომ ლებ ზეც და ტა ნი ლია რა-
ი მე მო ნა ცე მი.

კლა სი ფი კა ცია /სის ტე მა ტი ზა ცი ა/ – კვლე ვის ან დაკ ვირ ვე ბის სუ ბი ექ ტე ბის დაჯ გუ-
ფე ბის სის ტე მა მა თი სა ერ თო თვი სე ბე ბის მი ხედ ვით; მეც ნი ე რუ ლი კლა სი ფი კა ცი ა, 
გა და მუ შა ვე ბუ ლი ბიბ ლი ო თე კის სა ჭი რო ე ბი სათ ვის ისე, რომ შე საძ ლე ბე ლი იყოს 
ბეჭ დვი თ ნა წარ მო ე ბე ბთა ფორ მის, ენი სა და სხვა მონაცემთა ასახ ვა.

კონ ვო ლუ ტი /ხე ლოვ ნუ რი კრე ბუ ლი/ – ორი ან რამ დე ნი მე და მო უ კი დე ბე ლი გა მო ცე მა, 
ერთ ბლო კად შეკ რუ ლი და სა ერ თო ყდა ში ჩას მუ ლი კერ ძო მფლო ბე ლის მი ერ.

კორ პო რა ცი უ ლი ავ ტო რი/კო ლექ ტი უ რი ავ ტო რი – და წე სე ბუ ლე ბა, ორ გა ნი ზა ცი ა, 
უწყ ე ბა ან სხვა დას ხვა სა ხის თავ ყრი ლო ბა (კონ ფე რენ ცი ა, თათ ბი რი, სე სი ა და ა.შ.), 
რომ ლის სა ხე ლი თაც ქვეყნდება წიგ ნი.

კრებ სი თი აღ წე რი ლო ბა – 1. სა ერ თო, გა მა ერ თი ა ნე ბე ლი აღ წე რი ლო ბა პე რი ო დუ ლი, 
მრა ვალ ტო მი ა ნი, სე რი უ ლი ან გრძელ დე ბა დი გა მო ცე მის შე მად გე ნე ლი ტო მე ბი სა 
(ნომ რე ბის, ნაკ ვე თე ბი სა); 2. რამ დე ნი მე ბეჭ დვი თი ნა წარ მო ე ბის ასახ ვა ერთ აღ წე-
რი ლო ბა ში.

კრე ბუ ლი – 1. ხელ ნა წე რი ან ნა ბეჭ დი წიგ ნი, რო მელ შიც თე მის, ფორ მისა ან რომელიმე 
სხვა სა ერ თო ნიშ ნის მი ხედ ვით თავ მოყ რი ლია ერ თი ან რამ დე ნი მე ავ ტო რის თხზუ-
ლე ბე ბი; 2. გა მო ცე მა, რო მელ შიც თავ მოყ რი ლია ნე ბის მი ე რი სა ხის ერ თგვა რო ვა ნი 
ბეჭ დუ რი მა სა ლა (ან და ზე ბი, ამო ცა ნე ბი, ინ სტრუქ ცი ე ბი და სხვ.); 3. ზო გი ერ თი პე-
რი ო დუ ლი და გრძელ დე ბა დი გა მო ცე მის სა ხელ წო დე ბა.

ლ

ლექ სი კო ნი – წიგ ნი, რო მელ შიც ან ბა ნუარად არის გან ლა გე ბუ ლი სიტყ ვე ბი ამა თუ იმ 
ენა ზე და მო ცე მუ ლია მა თი გან მარ ტე ბა.

ლო გის ტი კა – მა ტე რი ა ლურ -ტექ ნი კუ რი უზ რუნ ველ ყო ფა, მო მა რა გე ბა. ლო გის ტი კის 
გა მო ყე ნე ბით შესაძლებელია, წარ მა ტე ბით გადაწყდეს ნე ბის მი ე რი მა ტე რი ა ლური 
და სა ინ ფორ მა ციო ხასიათის პრობ ლე მა.

ლუ მი ნეს ცენ ტუ რი ნა თუ რა – ცი ვი ნა თე ბის ნა თუ რა.
ლუქ სი – სი ნათ ლის სა ზო მი ერ თე უ ლი.
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მ

მარ კე ტინ გი – მომ ხმა რე ბლის მოთხ ოვ ნის შეს წავ ლა- პროგ ნო ზი რე ბა, მი სი დაკ მა-
ყო ფი ლე ბის მიზ ნით. მისი ეტაპებია ანა ლიზი, და გეგ მვა, საქ მი ა ნო ბა  და კონ-
ტროლი, რო მელ საც ორ გა ნი ზა ცია ბაზ არ თან ანუ კონკრეტულ მომ ხმა რებ ლებ თან 
ურთიერთობისას ახორ ცი ე ლებს.

მა სობ რი ვი ბიბ ლი ო თე კა – სა ყო ველ თა ოდ ხელმისაწ ვდო მი უნი ვერ სა ლუ რი ბიბ ლი ო-
თე კა, რო მე ლიც მომ სა ხუ რე ბას უწვს მკითხ ველ თა ფარ თო მა სებს.

მა ტე რი ა ლურ -ტექ ნი კუ რი ბა ზა – ორ გა ნი ზა ცი ის ძი რი თა დი ქო ნე ბა, ფი ნან სუ რი და მა-
ტე რი ალუ რი რე სურ სე ბი, კო მუ ნი კა ცი ისა და ტრან სპორ ტის სა შუ ა ლე ბე ბი.

მიმ დი ნა რე და კომ პლექ ტე ბა – სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დის და კომ პლექ ტე ბის სა ხეობა, 
რომ ლის მი ზა ნია ახალ გა მოქ ვეყ ნე ბუ ლი დო კუ მენ ტე ბის შე ძე ნა.

მო დერ ნი ზა ცია – ფარ თო გაგებით, გუ ლის ხმობს ზო გად სა კა ცობ რიო ევო ლუ ცი ის 
თან მდე ვი ახა ლი ფორ მე ბი სა და ტექ ნო ლო გი ე ბის დამ კვიდ რე ბის მუდ მივ პრო-
ცესს. მო დერ ნი ზა ცია უწყ ვე ტი და უსას რუ ლო პრო ცე სია და მი სი შე დე გი არ არის 
ერ თჯე რა დი.

მო ნოგ რა ფი უ ლი აღ წე რი ლო ბა – მრა ვალ ტო მე უ ლი და სე რი უ ლი გა მო ცე მე ბის ცალ კე-
უ ლი ტო მე ბი სა და ნაკ ვე თე ბის აღ წე რა.

მსაზღ ვრე ლე ბის ცხრი ლი – ათ წი ლა დი კლა სი ფი კა ცი ის ცხრი ლი, რომლის სა შუ -
ალებითაც შესაძლებელია ძირითადი ცხრილის ინდექსებით გამოყოფილი მეც-
ნიერების ცალკეული დარგისა ან ლიტერატურის ქვედანაყოფებად დაჯგუფება. 
ბიბ ლი ო თე კუ რი კლა სი ფი კა ცი ის ცხრი ლებ ში გა მო ყე ნე ბუ ლი აღ ნიშ ვნე ბი,  რომ-
ლე ბიც აზუს ტე ბენ კლა სი ფი კა ცი ას, სხვა დახ ვაგვარად ახა სი ა თე ბენ ბეჭ დვით ნა-
წარ მო ებს და უზ რუნ ველ ყო ფენ სის ტე მა ტუ რი კა ტა ლო გის დე ტა ლი ზე ბას. მსაზღ-
ვრე ლი ორგვარია: ზო გა დი, რომელიც გამოიყენება კლა სი ფი კა ცი ის ნებისმიერი 
გან ყო ფი ლე ბისთვის და სპე ცი ა ლუ რი ანუ ანა ლი ტი კუ რი, რომელიც მხო ლოდ ერ თი 
რო მე ლი მე გან ყო ფი ლე ბი სათ ვი საა გან კუთ ვნი ლი.

პ

პე რი ო დი კა – იგი ვე ა, რაც პე რი ო დუ ლი გა მო ცე მე ბი, პე რი ო დულ გა მო ცე მა თა ერ თობ-
ლი ო ბა.

პე რი ო დუ ლი გა მო ცე მე ბი – პე რი ო დი კა, ჟურ ნა ლე ბი და გა ზე თე ბი.
პერ სო ნა ლია – 1. გა მო ცე მე ბი, რომ ლე ბიც შე ი ცა ვენ ამა თუ იმ პი როვ ნე ბი სად მი მიძღ-

ვნილ თხზუ ლე ბებს ან მი სი ცხოვ რე ბა-მოღ ვა წე ო ბის ამ სახ ველ მა სა ლებს, მაგ., სა ი  უ-
ბი ლეო კრე ბუ ლე ბი, ბი ოგ რა ფი ე ბი, ბი ო ბიბ ლი ოგ რა ფი ე ბი, მო გო ნე ბა ნი და ა.შ; 2. ბეჭ -
დვი თი ნა წარ მო ე ბის აღ წე რი ლო ბა, რომ ლის საწყ ი სა დაც აღე ბუ ლია იმ პი რის და სა ხე-
ლე ბა, ვი საც ეძღ ვნე ბა ან შე ე ხე ბა თხზუ ლე ბა.

რ

რე და კომ პლექ ტე ბა – სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დის გან თა ვი სუფ ლე ბა ფი ზი კუ რად და ში ნა-
არ სობ რი ვად მოძ ვე ლე ბუ ლი, არაპ რო ფი ლუ რი და დუბ ლე ტუ რი (ჭარ ბი ეგ ზემ პლა-
რო ბა) გა მო ცე მე ბის გან.

რე კა ტა ლო გი ზა ცია / ხე ლა ხა ლი კა ტა ლო გი ზა ცია – სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტე ბის 
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ხელ მე ო რედ აღ წე რა და ან ბა ნუ რი კა ტა ლო გის ხე ლა ხა ლი შედ გე ნა.
რეტ როს პექ ტუ ლი და კომ პლექ ტე ბა – სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დის და კომ პლექ ტე ბის სა-

ხეობა, რო მე ლიც მიზ ნად ისა ხავს, გა სულ წლებ ში გა მოქ ვეყ ნე ბუ ლი დო კუ მენ ტე-
ბის შე ძე ნას მკითხ ველ თა უა რე ბის, მა თი მოთხ ოვ ნე ბი სა და ფონ დის შე მად გენ ლო-
ბის ანა ლი ზის სა ფუძ ველ ზე.

ს

სა ავ ტო რო ნი შა ნი (კე ტე რი) – აღ წე რი ლო ბის საწყ ი სის (თავ სა თა უ რის) პირ ვე ლი მარ-
ცვლე ბის შემ ცვე ლი რიცხ ვე ბი, რო მელ თა სა თა ნა დო გაწყ ო ბის შე დე გად ვი ღებთ 
წიგ ნე ბი სა და სა კა ტა ლო გო ბა რა თე ბის ან ბა ნურ გაწყ ო ბას.

სა ბავ შვო ბიბ ლი ო თე კა – ბიბ ლი ო თე კა, რო მე ლიც ემ სა ხუ რე ბა მხო ლოდ ბავ შვებსა და 
მო ზარ დებს.

სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტი – მატერიალური ობიექტი, რომელზეც დაფიქსირებულია 
ტექსტური, ხმოვანი ან ვიზუალური ინფორმაცია, მან ქა ნა ზე წა სა კითხ თა ჩათ-
ვლით, რო მე ლიც გან კუთ ვნი ლია გა სავ რცე ლებ ლად დრო სა და სივ რცე ში.

სა ბიბ ლი ო თე კო კა ტა ლო გი – კა ტა ლო გი, რო მელ შიც ასა ხუ ლია ბიბ ლი ო თე კა ში არ სე-
ბუ ლი ლი ტე რა ტუ რა.

სა ბიბ ლი ო თე კო რე სურ სე ბი – აერ თი ა ნებს ბიბ ლი ო თე კის მა ტე რი ა ლურ, ტექ ნი კურ, 
ფი ნან სურ და ადა მი ა ნურ რე სურ სებს. მათ შო რის უპი რა ტე სო ბა ენი ჭე ბა ადა მი ა-
ნურ (სა კად რო) რე სურ სებს.

საგ ნობ რი ვი კა ტა ლო გი – კა ტა ლო გი, შედ გე ნი ლი საგ ნობ რი ვი რუბ რი კე ბის ან ბა ნუ რი 
თან მიმ დევ რო ბით.

სა ვალ დე ბუ ლო ცა ლი – სა ქარ თვე ლოს ტე რი ტო რი ა ზე და მის საზღ ვრებს გა რეთ სა-
ქარ თვე ლოს დაქ ვემ დე ბა რე ბა ში მყო ფი ცალ კე უ ლი პი რის, ორ გა ნი ზა ცი ის, და წე-
სე ბუ ლე ბის შეკ ვე თით გა მო ცე მუ ლი დო კუ მენ ტი, რო მე ლიც უსასყიდლოდ უნდა 
გადაეცეს ბიბ ლი ო თე კა ს.

სა თა უ რი – ბეჭ დვი თი ნა წარ მო ე ბის ში ნა არ სის ამსხაველი სიტყ ვე ბი, რომ ლე ბიც მას სხვა 
ნა წარ მო ე ბი სა გან ას ხვა ვე ბენ. უფ რო ხში რად მას წინ უს წრებს ავ ტო რის ვინაობის 
და სა ხე ლე ბა.

სა ინ ვენ ტა რო წიგ ნი – დაგ რა ფულ ფურ ცელ თა ანა კინ ძი. მას ში ინ დი ვი დუ ა ლუ რი ნომ-
რით რე გის ტრირ დე ბა ყო ვე ლი სა ბიბ ლი ო თე კო დო კუ მენ ტი, რო მელ საც დათ მო ბი-
ლი აქვს მხო ლოდ ერ თი ნო მე რი და ერ თი სტრი ქო ნი. სა ინ ვენ ტა რო წიგ ნი მზად დე ბა 
სტან დარ ტუ ლი წე სით. იგი შე იძ ლე ბა შე ი ცავ დეს 100 გვერდს, თი თო ე ულ გვერ დზე 
ტარ დე ბა 25 ეგ ზემ პლა რი.

სა კა ტა ლო გო ინ დექ სი – ინ დექ სი, რო მე ლიც მი უ თი თებს სა კა ტა ლო გო ბა რა თის ად-
გილს სის ტე მურ კა ტა ლოგ ში.

საკ ლა სი ფი კა ციო ინ დექ სი – პი რო ბი თი ნი შა ნი (ა სო, ციფ რი ან ორი ვე ერ თად), რო-
მე ლიც შე ე სა ბა მე ბა კლა სი ფი კა ცი ის ცხრი ლის გარ კვე ულ და ნა ყოფს (კლასს, 
ქვეკ ლასს და ა.შ.) და მი უ თი თებს ცოდ ნის იმ დარ გზე, რო მელ საც გა ნე კუთ ვნე ბა 
ბეჭ დვი თი ნა წარ მო ე ბი. და ის მის რო გორც წიგ ნზე, ისე სა კა ტა ლო გო ბა რათ ზე და 
გან საზღ ვრავს მათს ად გილს: პირ ვე ლი სას – თა რო ზე (სის ტე მა ტუ რი გაწყ ო ბი სას), 
მე ო რი სას – სის ტე მა ტურ კა ტა ლოგ ში. იგი ვე ა, რაც სა ძი ე ბე ლი.

სა მეც ნი ე რო ბიბ ლი ო თე კა – ბიბ ლი ო თე კა, რო მე ლიც უმ თავ რე სად მეც ნი ე რუ ლი ლი-
ტე რა ტუ რით კომ პლექ ტდე ბა და  ემ სა ხუ რე ბა მეც ნი ე რულ თე მებ ზე მო მუ შა ვე 
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მკითხ ვე ლს.
სამ სა ხუ რებ რი ვი კა ტა ლო გი – ში და სარ გებ ლო ბი სათ ვის გან კუთ ვნი ლი კა ტა ლო გი, 

რო მელ თა ნაც მხო ლოდ ბიბ ლი ო თე კის თა ნამ შრომ ლე ბი და იშ ვე ბი ან. იგი ვეა, რაც 
ოფი ცი ა ლუ რი კა ტა ლო გი, სა მუ შაო კა ტა ლო გი.

საც ნო ბო ბა რა თი – კარ ტო თე კა ში ჩარ თუ ლი ბა რა თი, რო მე ლიც შე ი ცავს ცნო ბებს 
კარ ტო თე კა ში ძი ე ბის გა სა ად ვი ლებ ლად.

სე რი უ ლი გა მო ცე მე ბი – იგი ვე ა, რაც სე რია ანუ გა მო ცე მა, რო მე ლიც შე დის არა პე რი-
ო დულ სი ა ში; პე რი ო დუ ლი, გაგ რძე ლე ბა დი და სე რი უ ლი გა მო ცე მე ბის ერ თობ ლი-
ო ბა.

სის ტე მა ტუ რი კა ტა ლო გი – კა ტა ლო გი, შედ გე ნი ლი რო მე ლი მე სის ტე მა ტუ რი კლა სი-
ფი კა ცი ის მი ხედ ვით, თა ნახ მად მეც ნი ე რე ბა თა ლო გი კუ რი თა ნა მიმ დევ რო ბი სა. 

სო ცი ა ლუ რი პა სუ ხიმ გებ ლო ბა – ორ გა ნი ზა ცი ის ქმედება, რომელიც მი მარ თუ ლია სა-
ზო გა დო ე ბის სა კე თილ დღე ოდ ნე ბა ყოფ ლო ბით და არა კა ნო ნის მოთხ ოვ ნით.

სპი კე რი – წამ ყვა ნი, მო სა უბ რე.
სტან დარ ტი – 1. სა ყო ველ თა ოდ მი ღე ბუ ლი საზო მი სხვა დას ხვა საგ ნი სათ ვის; 2. სა-

ხელ მწი ფოს მი ერ დად გე ნი ლი ნორ მე ბი, რო მე ლი მე საგ ნის დასამზადებლად, ასა-
ხუ ლი სპე ცი ა ლურ გა მო ცე მა ში.

სტე ლა ჟი – სტან დარ ტუ ლი ზო მის ღია კა რა და თა რო ე ბით, განკუთვნილი ლი ტე რა ტუ-
რის გა საწყ ო ბად.

ტ

ტექ ნი კუ რი და მუ შა ვე ბა – დო კუ მენ ტე ბის სა ბიბ ლი ო თე კო და მუ შა ვე ბის ნა წი ლი, 
ითვალისწინებს ბიბ ლი ო თე კის თე გის დას მას, ავ თრა თი სა და ჯი ბა კის დაკ ვრას, 
წიგ ნის ფორ მუ ლა რის შევ სე ბას, სა ინ ვენ ტა რო ნომ რი სა და შე ნახ ვის შიფ რის 
მინიჭებას.

ტო პოგ რა ფი უ ლი კა ტა ლო გი – კარ ტო თე კა, რო მელ შიც ბა რა თებ ზე აღ ნიშ ნუ ლია ინ დექ-
სი, სა ინ ვენ ტა რო ნომე რი, ავ ტო რი და სა თა უ რი (ზოგ ჯერ შე მოკ ლე ბით). ბა რა თე ბი 
გაწყ ო ბი ლია იმავე თან მიმ დევ რო ბით, რო გო რი თაც გაწყ ო ბი ლია წიგ ნე ბი სა ცავ ში.

უ

უნი ვერ სა ლუ რი ათ წი ლა დი კლა სი ფი კა ცია (UDC – Universal Decimal Classification) – 
სა ერ თა შო რი სო ბიბ ლი ოგ რა ფი უ ლი კლა სი ფი კა ცი ა, დი უს ათ წი ლა დი კლ ასი ფი კა-
ცი ის გა და მუ შა ვე ბული ვა რი ანტი.

ფ

ფან დრე ი ზინ გი – ინგლ. ტერ მი ნი “Fund- Raising” ბიბ ლი ო თე კის ფი ნან სუ რი დახ მა რე-
ბის ღო ნის ძი ე ბა თა სის ტე მა ა, რო მელ საც ახორ ცი ე ლე ბენ ბიბ ლი ო თე კის მე გო ბარ-
თა სა ზო გა დო ე ბე ბი და სა ზო გა დო ებ რი ვი ფონ დე ბი. ფან დრე ი ზინ გის არ სი ისაა, 
რომ ბიბ ლი ო თე კა ში მი ზი დულ იქ ნეს არა სა ბი უ ჯე ტო სახ სრე ბი ქველ მოქ მე დე ბი სა 
და სპონ სო რო ბის გზით.

ფონ დი დან დო კუ მენ ტის გა რიცხ ვა /ჩა მო წე რა – ბიბ ლი ო თე კის ფონ დი დან და აღ რიცხ-
ვი დან იმ დო კუ მენ ტე ბის ამო ღე ბა, რო მელ თა შე ნახ ვა მი ზან შე წო ნი ლი არ არის 
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(ა რაპ რო ფი ლუ რია, ში ნა არ სობ რი ვად მოძ ვე ლე ბუ ლი, ხმა რე ბი სა გან გაც ვე თი ლი 
და ა.შ.) ან რა ი მე მი ზე ზით და კარ გუ ლია.

ფონ დის აღ რიცხ ვის ერ თე უ ლი – სა ბიბ ლი ო თე კო ფონ დის ერ თე უ ლი ელე მენ ტი, რო-
მე ლიც გა მო ი ყე ნე ბა დო კუ მენ ტე ბის აღსარიცხად. ნებისმიერი დო კუ მენ ტი სათ ვის 
(გა ზე თის გარ და) აღ რიცხ ვის ძი რი თა დი ერ თე უ ლი არის და სა ხე ლე ბა და ეგ ზემ-
პლა რი, გა ზე თე ბი სათ ვის – და სა ხე ლე ბა და წლი უ რი კომ პლექ ტი.

ფონ დის მოძ რა ო ბა – 1. წიგ ნე ბის გა ცე მა-დაბ რუ ნე ბა და ამ ოპე რა ცი ე ბის ზუს ტი აღ-
რიცხ ვა; 2. დო კუ მენ ტე ბის მი ღე ბი სა და ჩა მო წე რის პრო ცე სე ბის ასახ ვა ბიბ ლი ო თე-
კის სა აღ რიცხ ვო დო კუ მენ ტებ ში; 3. კო ლექ ცი ე ბის გა ერ თი ა ნე ბა და სხვ.

ფორ მა ტი – ინ ფორ მა ცი უ ლი ობი ექ ტის სტრუქ ტუ რა, რომელიც გან საზღ ვრავს მო ნა-
ცემ თა გავ რცე ლე ბისა და წარ მოდ გე ნის სა შუ ა ლე ბას გან სხვა ვებულ ობი ექ ტებ ში: 
ცხრი ლებ ში, მო ნა ცემ თა ბა ზებ ში, პრინ ტე რებ ში, მო ნა ცემ თა ბლო კებ ში.

ფორ მის მსაზღ ვრე ლი – გა მო ცე მის ფორ მის მი ხედ ვით (მო ნოგ რა ფი ე ბი, სა ხელ მძღვა-
ნე ლო ე ბი, ლექ სი კო ნე ბი, ცნო ბა რე ბი, პე რი ო დუ ლი გა მო ცე მე ბი და სხვ.), მი სი ნი შა-
ნია (0...).

ფორ სმა ჟო რი – წი ნას წარ გა უთ ვა ლი წი ნე ბე ლი მოვ ლე ნა ან გა რე მო ე ბა, რომ ლის თა ვი-
დან აცი ლე ბა შე უძ ლე ბე ლი ა.

ფუ მი გა ცია – სხვა დას ხვა მავ ნებ ლებ თან ბრძო ლა შხა მი ა ნი ორ თქლი სა და გა ზე ბის 
შეხ რჩო ლე ბით.

ქ

ქრო ნო ლო გი უ რი გაწყ ო ბა – ბა რა თე ბის ან ბეჭ დვი თი ნა წარ მო ე ბე ბის გაწყ ო ბა გა მო-
ცე მის თა რი ღე ბის თან მიმ დევ რო ბით.

შ

შე ფა სე ბის ინ დი კა ტო რი – მიზ ნის მიღ წე ვის დო ნის მაჩ ვე ნე ბე ლი, რომლის სა შუ ა ლე-
ბით შე საძ ლე ბე ლია, შე ვა ფა სოთ /გავ ზო მოთ და ვა ლე ბის შეს რუ ლე ბის ხა რის ხი დად-
გე ნი ლი კრი ტე რი უ მე ბისა ან მოთხ ოვ ნე ბის სა ფუძ ველ ზე, და ვად გი ნოთ პი როვ ნე ბის 
ან შეს რუ ლე ბუ ლი სა მუ შა ოს ძლი ე რი და სუს ტი მხა რე ე ბი.

შიფ რი – წიგ ნსა და მის შე სატყ ვის სა კა ტა ლო გო ბა რა თებ ზე მო თავ სე ბუ ლი ნი შა ნი, 
რო მე ლიც აღ ნიშ ნავს წიგ ნის მდე ბა რე ო ბას სა ცავ ში. მა სობ რივ ბიბ ლი ო თე კებ ში 
შიფ რი შედ გე ბა ძი რი თა დი ინ დექ სი სა და სა ავ ტო რო (კე ტე რის) ნიშ ნი სა გან.

წ

წიგ ნის ფორ მა ტი – წიგნის ზომა, რომელიც ტრაციულად დამოკიდებული იყო ბეჭ-
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დვითი ფურცლის კეცვაზე, ახლა კი დაკავშირებულია საბეჭდი ქაღალდის სტან-
დარტთან.

წიგ ნის შიფ რი – წიგ ნზე და მის შე სატყ ვის სა კა ტა ლო გო ბა რა თებ ზე ან ელექ ტრო ნულ 
კა ტა ლოგ ში მო თავ სე ბუ ლი ნი შა ნი, რო მე ლიც აღ ნიშ ნავს წიგ ნის მდე ბა რე ო ბას სა-
ცავ ში. მა სობ რივ ბიბ ლი ო თე კებ ში შიფ რი შედ გე ბა ძი რი თა დი ინ დექ სი სა და სა ავ-
ტო რო (კე ტე რის) ნიშ ნი სა გან.
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ჯ
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ჰ
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ჰიდ რო ლი ზი – რთუ ლი ნივ თი ე რე ბის დაშ ლა წყლის ზე მოქ მე დე ბის შე დე გად
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