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1. sabiblioTeko fondebis aRricxvis 

miznebi da amocanebi

sajaro biblioTekebis ZiriTad samuSao procesebs Soris 

erT-erTi mniSvnelovani adgili sabiblioTeko dok umentebis 

aRricxvas uWiravs. aRiricxeba rogorc biblioTekaSi Semo-

suli, ise biblioTekidan garicxuli yvela saxis dokumenti. 

sabiblioTeko fondis aRric xva saxelmwifo statistikuri aR-

ricxvis, biblioTekis muSaobis dagegmarebis, fondis dacvis uz-

runvelyofisa da mis moZraobaze kontrolis safuZvels war-

moadgens.

fondebis aRricxvis warmoebas moeTxoveba: 

 · saaRricxvo informaciis sizuste da sisrule;

 · biblioTekaSi Semosuli da fondidan garicxuli yoveli do-

kumentis aRricxva;

 · aRricxvis formebisa da xerxebis SeTavsebadoba, maTi saim-

edooba tradiciuli da avtomatizebuli teqnologiebis 

gamoyenebis pirobebSi;

 · sabiblioTeko fondebis aRricxvis maGveneb lebis nomenkla-

turis Sesabamisoba analogiur saxelmwifo statistikur 

maGveneblebTan. 

sabiblioTeko fondebis aRricxvaSi Sedis: dokumentebis 

miRebis, gadaadgilebisa da fondidan garicxvis registracia, 

fondSi arsebuli dokumentebis Semowmeba.

saaRricxvo informacias, warmoebuls rogorc tradi-

ciuli, ise kompiuteruli formiT, aqvs erTnairi iuridiuli 

Zala. Tanabari uflebebiT gamoiyeneba poligrafiuli saSuale-

bebiT damzadebuli da kompiuteriT dabeWdili blankebi. do-

kumentebis aRricxva SeiZleba formulirebuli iyos standar-

tuli programuli paketebiT an individualuri programebiT, 

romlebic konkretul biblioTekaSi aRricxvis warmoebisaTvis 

Seiqmna. biblioTekebSi saaRricxvo dokumentebis warmoebis 

saxeebis, xerxebisa da erTeulebis unifikaciis uzrunvelyofa 
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xdeba sabiblioTeko saqmeSi moqmedi standartebisa da sxva nor-

matiuli dokumentebis dacviT. 

aRricxvis miznebi da amocanebi _ sabiblioTeko fond-

ebSi arsebuli yvela saxis dokumentze zusti statistikuri 

monacemebis mopoveba da maT moZraobasa da dacvaze kontrolis 

uzrunvelyofa.

aRricxvis principi _ monacemTa miRebis sisrule da saim-

edooba, operatiuloba, obieqturoba, sistematiuroba, mona-

cemTa Sedareba.

biblioTekaSi miRebuli da Semdeg fondidan garicxu-

li dokumentebi, maTi Semosvlis wyaros miuxedavad, balansze 

aisaxeba raodenobrivad (aRricxvis erTeuli) da RirebulebiT 

(lari, TeTri). aRricxvis ZiriTad wyaros warmoadgens saaR-

ricxvo dokumentebi, tradiciul an manqanuri kiTxvis saxiT, 

sistematizebuli Sesabamisi instruqciis formebiTa da maGvene-

blebiT.

winamdebare masala momzadebulia arsebuli normatiul 

_ iuridiuli dokumentebis safuZvelze:

`saqarTvelos kanoni sabiblioTeko saqmis Sesaxeb~ (miR. 

1996 w. 11 ivniss), `saqarTvelos kanoni saqarTvelos parlamentis 

erovnuli biblioTekis Sesaxeb~ (miR. 1997 w. 28 oqt.), saqa-

rTvelos parlamentis erovnuli biblioTekis debuleba (miR. 

2007 w. 13 Tebervals), saqarTvelos parlamentis erovnuli bib-

lioTekis sabiblioTeko fondebis aRricxvis instruqcia (Se-

muSavda 2012 w. martSi, proeqtis saxiT); `saqarTvelos kanoni 

kulturis Sesaxeb~ (miR. 1997 w. 12 ivniss); sazRvargareTis qvey-

nebis sabiblioTeko fondebis aRricxvis sistema, saqarTveloSi 

miRebuli kanonqvemdebare aqtebi da sxv.

saqarTveloSi moqmedi sabiblioTeko kanonmdeblobiT yov-

el biblioTekas evaleba sabiblioTeko statistikis warmoeba, 

fondis Sevseba saqarTveloSi da mis sazRvrebs gareT gamocemu-

li samecniero da mxatvruli Rirebulebis dokumentebiT, maTi 

aRricxva, damuSaveba, dacva da sargeblobis uzrunvelyofa. gan-

sakuTrebul movlasa da dacvas saWiroebs Zvirfasi, iSviaTi do-
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kumentebis fondebi _ istoriisa da kulturis Zeglebi, aseTi 

dokumentebis registracia da sagangebo reJimiT dacva moiTxovs 

specialuri kontrolis SemoRebas. 

aqve unda aRiniSnos, rom `saqarTvelos kanoni sabib-

lioTeko saqmis Sesaxeb~ (muxli 33) iTvaliswinebs dadgenili 

nusxis mixedviT biblioTekebisaTvis saqarTveloSi gamocemuli 

yvela dokumentis ufaso savaldebulo calebis gamoyofas (1993 

w. 26/04 saq. ministrTa kabinetis dadgenileba `ufaso saval-

debulo calebis Sesaxeb~). dadgenileba naklebad sruldeba, vi-

naidan jerjerobiT saqarTveloSi ar aris miRebuli kanoni 

savaldebulo calebis Sesaxeb.

2. ZiriTadi terminebi

saarqivo dokumenti _ sazogadoebisaTvis mniSvnelovani fa-

seuli dokumenti, romelic gansakuT rebul Senaxvasa da dacvas 

eqvemdebareba.

audiovizualuri dokumenti _ teqnikuri saSualebebiT Se-

qmnili dokumenti, romelic Seicavs gamosaxulebian, teqsto-

briv an xmis Ganawers (firfitebi, diafilmebi, diapozitivebi). 

dokumentebis gadacema usasyidlod _ saGuqari: calkeuli 

pirebis, ojaxebis, dawesebulebis, sainformacio centrebis an 

sxva biblioTekis mier, garkveuli pirobebis Sesabamisad, doku-

mentis usasyidlod gadacema.

dokumentebis meoradi SerGeva _ dokumentebis SerGe va fondis 

Semadgenlobisa da gamoyenebis Seswavlis gaTvaliswinebiT, misi 

damatebiTi dakompleqtebisa da araprofiluri da moZvelebuli 

masalebisagan ganTavisuflebis mizniT.
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fondis moZraoba _ dokumentebis miRebisa da Gamoweris pro-

cesebis asaxva biblioTekis saaRricxvo dokumentebSi.

fondis damatebiTi dakompleqteba _ sabiblioTeko fondis 

mimdinare dakompleqtebis nairsaxeoba _ fondis Sevseba nak-

luli dokumentebiT.

sabiblioTeko dokumenti _ materialuri obieqti masze 

fiqsirebuli informaciiT, teqstis, xmis Ganaweris an gamosax-

ulebis saxiT, manqanaze wasakiTxebis GaTvliT, romelic gankuT-

vnilia gasavrceleblad drosa da sivrceSi. 

droebiTi Senaxvis dokumenti _ dokumenti, romlis Senaxvis 

(dacvis) dro biblioTekaSi winaswar aris dadgenili.

fondis aRricxvis erTeuli _ sabiblioTeko fon dis er-

Teuli elementis cneba, romelic dokumentebis aRricxvisaTvis 

gamoiyeneba. yvela saxis dokumentisaTvis aRricxvis ZiriTadi 

erTeuli (gazeTis garda) aris _ dasaxeleba da egzemplari; 

gazeTebisaTvis _ dasaxeleba da wliuri kompleqti.

individualuri aRricxva _ biblioTekaSi Semosuli doku-

mentis yoveli egzemplaris an yoveli dasaxelebis aRricxva 

specialur JurnalSi.

fondidan dokumentis garicxva (Gamowera) _ biblioTekis 

fondidan da aRricxvidan im dokumentebis amoReba, romelTa 

Senaxva mizanSewonili ar aris (araprofiluri, Sinaarsobrivad 

moZvelebuli, xmarebisagan gacveTili da a.S.) da agreTve raime 

mizeziT dakargulebi.

mikroforma _ dokumenti, romelic mikrogamosaxulebas Se-

icavs.

gamouqveynebeli dokumenti _ dokumenti, romelic stam-

buri an sxva wesiT nabeWdi ar gavrcelebula da inaxeba manqa-

naze nabeWdi an mikroformiT.
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gacvliTi fondi _ sabiblioTeko fondis nawili, romelic 

gamoiyeneba biblioTekaTSoris dokumentebis usasyidlod gada-

cemis, an gacvlisaTvis.

savaldebulo egzemplari _ saqarTvelos teritoriaze da 

mis sazRvrebs gareT saqarTvelos daqvemdebarebaSi myofi cal-

keuli piris, organizaciis, dawesebulebis SekveTiT gamocemu-

li dokumenti, romelic biblioTekaze usasyidlod gadacemas 

eqvemdebareba. saqarTveloSi amJamad jer kidev ar aris miRe-

buli kanoni savaldebulo calebis Sesaxeb.

ZiriTadi fondi _ sabiblioTeko fondis nawili, romelic 

biblioTekis profilis Sesabamis srul kompleqtebs Seicavs, 

gankuTvnilia mudmivi SenaxvisaTvis da mkiTxvelTa moTxovnebis 

dasakmayofileblad.

dokumentebis SerGeva _ fondSi arsebuli dokumentebis Ser-

Geva, maTi profiliT dakompleqtebis Sesabamisobisa, SeZenisa 

da dacvis mizanSewonilobis dasadgenad. SerGeva SeiZleba iyos 

pirveladi da meoradi. pirveladi SerGeva xdeba dakompleqtebis 

procesSi. meoradi _ damatebiTi dakompleqtebis dros.

saTadarigo fondi _ aqtualuri literaturis fondi, ro-

melic momxmarebelTa moTxovnebis operatiuli momsaxurebisT-

visaa gankuTvnili.

fondis Semowmeba _ saaRricxvo dokumentebSi registrire-

buli dokumentebis arsebobis dadgena, biblioTekis fondebis 

Semowmeba warmoebs dadgenil vadebSi, saaRricxvo dokumentebis 

SedarebiT fondTan, sainventaro nomrebis aRweris, topografi-

uli katalogis da sxva saSualebiT.

retrospeqtuli dakompleqteba _ sabiblioTeko fondis da-

kompleqtebis saxe, romelic miznad isaxavs, mkiTxvelTa uarebis, 

maTi moTxovnebisa da fondis Semadgenlobis analizis safuZ-

velze, gasul wlebSi gamoqveynebuli dokumentebis SeZenas. 
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specializebuli fondi _ fondi, romelic Sedgeba special-

urad funqcionaluri da mkiTxveluri daniSnulebisaTvis da-

kompleqtebuli dokumentebiT.

jamobrivi aRricxva _ dokumentebis partiebis aRric xva, 

romlebic fondSi erTi Tanmxlebi dokumentiT miiReba an gair-

icxeba. jamobrivi aRricxva biblioTekis fondis saerTo suraTs 

iZleva: mis moculobaze, Sedgenilobasa da moZraobaze.

mimdinare dakompleqteba _ sabiblioTeko fondis dakom-

pleqtebis saxe, romlis mizania axalgamoqveynebuli dokumen-

tebis SeZena.

teqnikuri damuSaveba _ dokumentebis sabiblioTeko damu-

Savebis nawili, Seicavs: biblioTekis Tegis dasmas, iarlikis, 

jibakis, wignis formularis dakvras, sainventaro nomrisa da 

Senaxvis Sifris dasmas da sxv. procesebs.

Ria an Tavisufali daSvebis fondi _ sabiblioTeko mom-

saxurebis saxe, romelic iTvaliswinebs momxmarebelTa pirdapir 

daSvebas dokumentebTan (TaroebTan).

ZiriTadi fondi _ universaluri fondi, romelic Seicavs 

gamoqveynebuli teqsturi dokumentebis yvela saxes codnis yve-

la dargSi, msoflios yvela enaze da aqvs mudmivi Senaxvisa da 

dacvis funqcia.

eleqtronuli dokumenti _ kompiuteruli wakiTxvis mata-

rebelze ganTavsebuli dokumenti, romlis gamosayeneblad 

aucilebelia gamoTvliTi teqnikis saSualebebi. 

eleqtronuli gamocema _ eleqtronuli dokumentebi, rom-

lebsac gavlili aqvT saredaqcio _ sagamomcemlo damuSaveba da 

gankuTvnilia ucvleli saxiT gavrcelebisaTvis. 

 



11

3. sabiblioTeko fondebis aRricxvis 

obieqtebi da erTeulebi

sabiblioTeko fondis aRricxvis obieqtebs, gamoce-

mis saxisa da masalis miuxedavad, biblioTekaSi Semosuli da 

garicxuli dokumentebi warmoadgenen. aRricxvas ar eqvemde-

bareba da biblioTekis fondSi ar Gairicxeba samsaxurebrivi 

daniSnulebis masalebi. 

sabiblioTeko fondSi axali da gamouqveynebeli dokumen-

tebis Semosvlisa da garicxvis, aRricxvis ZiriTadi erTeulebi, 

gazeTebis garda misi saxis miuxedavad aris saxelwodeba da 

egzemplari.

dasaxeleba _ yoveli axali an ganmeorebiTi gamocema, sxva 

dokumenti, romelic gansxvavdeba sxvebisagan saTauriT, sagamom-

cemlo cnobebiT an gaformebis elementebiT.

egzemplari _ fondSi arsebuli dokumentis yoveli cal-

keuli erTeuli. 

biblioTekis an misi qveganyofilebis fondis saerTo moc-

uloba ganixileba egzemplarebSi. 

fondebis aRricxvis damatebiTi erTeulebia: 

wliuri kompleqti _ erTi wlis ganmavlobaSi miRebuli 

perioduli gamocemebis nomrebis (gamoSvebebis) erToblioba, 

fondis erT saaRricxvo erTeulad miRebuli;

`metropolka~ (Taros zoma) _ fondis moculobis saer-

TaSoriso aRricxvis erTeuli, gamocemebiTa da sxva dokumente-

biT dakavebuli Taros 1 metri;

ydaerTeuli _ perioduli gamocemebis erToblioba, 

akinZuli, Sekruli an Sekerili sxvadasxva saSualebebiT da 

miRebuli fondis aRricxvis erTeulad.
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aRricxvis erTeulebad, egzemplaris garda, SeiZleba miRe-

buli iqnes ramdenime erTad _ krebsiTad aRebuli erTeuli. mag. 

Jurnalebisa da gazeTebis kompleqtebi, kabrebSi moTavsebuli 

sxvadasxva dokumentebi, kolofebi sxvadasxva audiovizualuri 

masalebiT, diskebi, babinebi, kasetebi da sxv.

dokumenti, romelic warmoadgens dokumentis danarTs (an 

GanarTs), gamocemis calkeul egzemplarad ar iTvleba. 

wignis an broSuris egzemplarad iTvleba yoveli calke-

uli gamocema da ganixileba rogorc erTi dasaxeleba da erTi 

egzemplari. wigni da broSura, romelic Sedis seriaSi an ga-

mocemulia gamaerTianebeli erTi ydiT (saqaRaldiT), ganixileba 

rogorc calkeuli gamocema. 

Jurnalebis aRricxvis ZiriTad erTeulebad iTvleba eg-

zemplari (tomi, nomeri, gamoSveba) da mTel rig wlebSi erTi 

saxelwodebiT miRebuli gamocemebi, misi saTaurisa da kom-

pleqtis moculobis Secvlis miuxedavad. 

gazeTebis aRricxvis ZiriTad erTeulebad iTvleba: wli-

uri kompleqti _ erTi wlis manZilze gamosuli perioduli 

gamocemebis erToblioba, miRebuli fondis erT saaRricxvo 

erTeulad; gamocemis kompleqtis dasaxeleba _ dasaxeleba, 

romliTac fondSi wlebis ganmavlobaSi Semodis, gamocemis sa-

Tauris Secvlis miuxedavad. erTdRiani (erTjeradi) gazeTebis 

aRricxvis erTeulebad iTvleba egzemplari (nomeri, gamoSveba) 

da gazeTis dasaxeleba.

rukebisa da furclebis egzemplarebad iTvleba yoveli 

damoukidebeli furceli. ruka, gamocemuli ramdenime fur-

celze da gaerTianebuli erTi saTauriT, ganixileba erT eg-

zemplarad da erT dasaxelebad. furclovani gamocemebi gaer-

Tianebuli erTi sagamomcemlo ydiT, ganixileba rogorc erTi 

dasaxeleba da erTi egzemplari. 

sanoto gamocemebis aRricxvis erTeulebad iTvleba egz em-

plari da dasaxeleba. calkeuli partiebi (xmebi), gaerTianebuli 

partiturebiT (klaviriT) erT gamocemaSi da agreTve partiebi, 

gaerTianebuli sagamomcemlo saqaRaldiT (ydiT), ganixileba ro-

gorc erTi egzemplari da erTi dasaxeleba. calkeuli partiebi 
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(xmebi) da partiturebi, gamocemuli cal-calke, ganixileba or 

egzemplarad. damoukidebeli sanoto gamocemebi, gaerTianebu-

li erT saqaRaldeSi, ganixileba rogorc calke gamocemebi da 

calke dasaxelebebi.

audiovizualuri gamocemebis ZiriTad saaRricxvo er-

Teulebad iTvleba egzemplari da dasaxeleba. gramfirfitebis 

da kompaqt-diskebis egzemplarebad iTvleba _ diski; magnituri 

fonogramis _ `katuSka~, kaseta, bobina; kinodokumentebis _ 

bobina; videodokumentebis _ kaseta da diski, diafilmebis _ 

ruloni, diapozitivebis kompleqtis _ kompleqti. 

calke gamosuli gramfirfita da kompaqt-diski ganixile-

ba rogorc erTi diski da erTi dasaxeleba. gramfirfitebisa da 

kompaqt-diskebis kompleqtebi, romlebic erTi saTauriT aris 

gaerTianebuli, ganixileba erTi dasaxelebiT da diskebis ra-

odenobis mixedviT. magnituri fonograma moTavsebuli erT ka-

setaze GaiTvleba rogorc erTi `katuSka~ da erTi dasaxeleba. 

magnituri fonograma ramdenime `katuSkaze~, gaerTianebuli 

saerTo saTauriT, ganixileba erTi saTauriT da `katuSkebis~ 

raodenobis mixedviT.

mikrofiSebis egzemplarebad iTvleba _ `fiSa~, mikro-

filmebis _ `ruloni~. `fiSebis~ kompleqti, romlebsac gaaGnia 

saerTo saTauri, ganixileba `fiSebis~ raodenobiT da erTi sa-

TauriT.

audiovizualuri gamocemebis fondis moculoba, Semos-

vla da garicxva aRiricxeba egzemplarebiT da dasaxelebebiT. 

iseTi audiovizualuri gamocemebi, romlebic sxva saxis doku-

mentebis danarTebs warmoadgenen, calke aRricxvas ar eqvemde-

barebian.

eleqtronuli gamocemebis aRricxvis erTeulebad iTvle-

ba: TiTo diski an optikuri diski (CD-ROM da multimedia) da 

dasaxeleba. calke gamocemuli disketebi da optikuri diskebi 

ganixileba erT egzemplarad da erT dasaxelebad. xolo dis-

keta, romelic gamocemis danarTs warmoadgens, calke egzem-

plarad ar GaiTvleba. 
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saarqivo dokumentebis aRricxvis ZiriTadi erTeulebi, 

informaciis matareblis saxis miuxedavad, aris:

saarqivo koleqcia _ biblioTekaSi Semosuli, koleqcio-

neris mier Segrovebuli dokumentebis erToblioba.

saarqivo fondi _ biblioTekaSi Semosuli, romelime or-

ganizaciis, dawesebulebis an piris dokumentaluri fondis 

nawili, romelsac aqvs istoriuli, samecniero, mxatvruli an 

sxva kulturuli faseuloba. 

Senaxvis erTeuli _ fizikurad gancalkevebuli an erT 

ydaSi moTavsebuli dokumentebis erToblioba, agreTve xel-

naweri wignis Senaxvis ZiriTad erTeulad miRebulia erTi 

muyao, erTi saqaRalde, erTi xelnaweri wigni, erTi dokumenti, 

erTi furceli.

xelnaweri wignebis krebuli _ erTi an ramdenime niSnis 

mixedviT (Tematuri, gamocemis saxis, obieqturi, qronologiuri 

da a. S.) koleqcioneris, dawesebulebis, biblioTekis mier Seg-

rovebuli xelnaweri wignebis erToblioba. 

 

4. sabiblioTeko fondebSi Semosuli 

 dokumen tebis aRricxvis wesebi 

sabiblioTeko fondebis aRricxvis warmoeba efuZneba 

aucilebeli da fakultaturi principebis Serwymas.

biblioTeka valdebulia: 

 · awarmoos biblioTekis fondSi Semosuli da fondidan 

garicxuli dokumentebis jamobrivi da individualuri aR-

ricxva dadgenili aRricxvis erTeulebis safuZvelze;

 · uzrunvelyos fondebis aRricxvis erTeulebis Sejereba eg-

zemplarebSi Senaxvisa da gacemis erTeulebTan, gazeTebis, 

Jurnalebis, furclovani gamocemebis garda;

 · saaRricxvo informaciis Sejerebis mizniT daicvas Tanmim-

devroba aRricxvis warmoebaSi.
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biblioTekas ufleba aqvs:

 · organizaciis statusis, Taviseburebisa da fondebis struq-

turis gaTvaliswinebiT, daawesos Tavisi aRricxvis wesebi, 

romelic dadgenil wesebs ar ewinaaRmdegeba; 

 · awarmoos Ganawerebi sainventaro wignSi da fondis jamo-

brivi aRricxvis wignSi, baraTebze, kompiuterze dabeWdili 

da agreTve manqanuri kiTxvis failebze, Gawerili diskze, 

disketaze da sxva informaciis matareblebze, romlebic in-

formaciis didi xniT moxmarebasa da Senaxvas uzrunvelyofs; 

 · konkretuli biblioTekis specifikis gaTvaliswinebiT, saaR-

ricxvo dokumentebSi, aucilebel maGveneblebTan erTad, Sei-

tanos fakultaturi maGveneblebi; 

 · daadginos droebiT Sesanaxi dokumentebis fondis Sinaarsisa 

da Semadgenlobis vadebi (saarqivo dokumentebis, iSviaTi ga-

mocemebis da savaldebulo calebis garda);

 · awarmoos dokumentebis gadafaseba, instruqciiT dadgenili 

gadasafasebeli koeficientisa da sabazro fasebis gaTval-

iswinebiT;

 · SemoiRos daudgeneli mizezebiT dakarguli dokumente-

bis Gamoweris raodenobrivi da RirebulebiTi normativebi, 

biblioTekis debulebis, wesdebisa da moqmedi instruqciis 

safuZvelze;

 · moqmedi kanonmdeblobis Sesabamisad gansazRvros biblioTe-

kis fondebze momxmareblebis mier miyenebuli zaralis kom-

pensaciis meTodebi da zomebi.

fondebis aRricxvis sworad warmoebaze, Tanamdebobrivi 

instruqciis Sesabamisad, pasuxismgebloba ekisreba biblioTe-

kis administracias da TanamSromlebs. sabiblioTeko fondis 

aRricxvis normebisa da moTxovnebis Sesrulebaze kontroli 

ekisreba biblioTekis specialur funqcionalur ganyofilebas, 

agreTve, biblioTekis direqciasTan arsebul fondebis dacvis 

komisias an sxva kolegialur organos.
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biblioTekis damfuZneblebi, administracia da Sesabamisi 

samsaxurebi uzrunvelyofen fondebis gamoyenebis, dacvis, orga-

nizebisa da aRricxvis wesebis Sesrulebis pirobebs.

sabiblioTeko dokumentebis saaRricxvo formebi, romle-

bic dadgenilia sabiblioTeko saqmeSi miRebuli (damtkicebuli) 

instruqciebis safuZvelze, maqsimalurad unificirebulia da 

yvela ganyofilebisaTvis aris tipuri, garda disertaciebisa da 

xelnawerTa ganyofilebebisa. saerTo wesebis gaTvaliswinebiT, 

specializirebul fondebSi gamoiyeneba individualuri aR-

ricxvis damatebiTi formebi, romlebic fondebis specifikisa 

da informaciis aRricxvis moTxovnilebebiT ganisazRvreba.

mikroformebisa da eleqtronuli dokumentebis jamo-

brivi da individualuri aRricxva warmoebs saerTo wesebis 

Sesabamisad.  

  

5. sabiblioTeko fondebSi Semosuli 

dokumentebis aRricxvis sistema

sabiblioTeko fondebis aRricxvis obieqtebad iTvleba, 

dakompleqtebis profilis Tanaxmad, misi gamocemis saxis miuxe-

davad, biblioTekaSi Semosuli da fondidan garicxuli, origi-

nalis an aslis saxiT ganTavsebuli qaRaldze an informaciis 

sxva matarebelze yvela saxis gamoqveynebuli da gamouqveyne-

beli dokumenti. aRricxvas ar eqvemdebareba da biblioTekis 

fondSi ar GairTveba samsaxurebrivi daniSnulebis masalebi, 

biblioTekis TanamSromlebisa da programistebis programebi, 

biblioTekis gasaformeblad da sxva samuSaoebisaTvis gankuT-

vnili masalebi.

sabiblioTeko fondebis aRricxvis sistema ramdenime 

dones Seicavs:

 · biblioTekis yvela qveganyofilebis fondis Sidasabibli-

oTeko aRricxva; 
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 · biblioTekis fondSi arsebuli calkeuli kategoriis do-

kumentebis (depozitaruli, Zvirfasi, iSviaTi da saarqivo 

dokumentebi) specializebuli aRricxva;

 ·  dokumentebis saxelmwifoebrivi statistikuri aRricxva sta-

tistikis departamentis mier dadgenili formiT.

gansakuTrebiT Zvirfasi da unikaluri gamocemebis aR-

ricxva warmoebs saqarTvelos kanonis ̀ kulturuli memkvidreo-

bis dacvisa da gamoyenebis Sesaxeb~ (2007 w.) da saqarTveloSi 

miRebuli sxva Sesabamisi instruqciebisa da normatiuli doku-

mentebis safuZvelze.

saarqivo dokumentebis aRricxva, romlebic mudmivad aris 

biblioTekis fondebSi, regulirdeba saqarTveloSi moqmedi ka-

noniT ̀ erovnuli saarqivo fondis Sesaxeb~ (1995 w.) da saarqivo 

saqmis debulebiTa da instruqciebiT.

biblioTekis fondSi Semosuli dokumentebi diferen-

cirdeba maTi Senaxvis (dacvis) drois mixedviT: mudmivad Ses-

anaxi, grZelvadiani Sesanaxi da droebiT Sesanaxi. 

mudmiv dacvas eqvemdebareba fondSi Semosuli savalde-

bulo calebis gziT an depozitaruli SenaxvisaTvis saqarT-

veloSi gamocemuli dokumentebis TiTo egzemplari, sainven-

taro nomris miniWebiT. mudmivad inaxeba, agreTve, dokumentebi, 

romlebic gankuTvnilia momxmarebelTa mimdinare da prog-

nozirebadi moTxovnebis dasakmayofileblad, dokumentis saxis, 

moculobis, Tematikis an sxva formaluri niSnebis miuxedavad. 

municipalitetebis mTavari da saswavlo dawesebulebebis bib-

lioTekebs SeuZliaT Gamoweron da mudmivad ar daicvan TiTo 

egzemplaric ki, Tu maT dakarguli aqvT mecnieruli, sainfor-

macio Tu sxva saxis Rirebuleba. 

droebiTi Senaxvis dokumentebs miekuTvnebian (sainventa-

ro nomrebis gareSe) dokumentebi, romlebic droebiTi mniSvn-

elobis informaciebs Seicaven, ris gamoc isini mokle drois 

gasvlis Semdeg fondidan gairicxebian. 

biblioTekis fondSi Semosul yvela dokumentze ismeba 

biblioTekis Tegi (Stampi), individualuri kodebi. dokumentebis 
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daTegvis dros aucilebelia daculi iqnes ZiriTadi moTxovne-

bi: biblioTekis dasaxeleba, esTetika, Tegis niSnis mudmivoba, 

teqstis an sxva informaciuli niSnis saimedoba. Tegi (Stampi) 

daismis Tavfurcelze da me-17 gverdze.

daTegvas eqvemdebareba ZiriTad dokumentze darTuli an 

masSi GarTuli dokumentis yvela saxe. maTze daismeba yvela is 

rekviziti, rac ZiriTad dokuments gaaGnia.

dokumenti aRricxvas eqvemdebareba Semdegi niSnebiT:

 · biblioTekaSi Semosvlis wyaro (Sesyidva, wigngacvla, saGuqa-

ri, savaldebulo egzemplari);

 · gamocemis saxe (wigni, broSura, perioduli gamocema, notebi, 

kartografiuli gamocema, izogamocema, eleqtronuli gamo-

cema, xelnaweri, disertaciebi da a. S.);

 · saxelmwifoebrivi kuTvnileba (saqarTveloSi an sazRvarga-

reT gamocemuli);

 · gamocemis ena (qarTul enaze, ucxo enaze).

sabiblioTeko fondebis aRricxvis sistema ZiriTadad ori 

nawilisagan Sedgeba: jamobrivi da individualuri aRricxva. 

dokumentebis jamobrivi aRricxva

sabiblioTeko fondSi Semosuli da fondidan garicxuli 

yvela saxis dokumentebi aRiricxeba jamobrivad _ partiebiT, 

TandarTuli dokumentebis (angariSi, faqtura, zeddebuli, aq-

ti) safuZvelze. Tanmxlebi dokumentis gareSe Semosul masale-

bze dgeba Semosvlis aqti. im SemTxvevaSi, Tu Semosuli doku-

mentebis partiasa da Tanmxleb dokumentebs Soris aRmoGndeba 

uzustoba, momwodebel organizacias waredgineba pretenzia. 

jamobrivi aRricxva biblioTekaSi Semosul da gasul do-

kumentebs Sejamebuli saxiT aRnusxavs da aGvenebs fondSi arse-

buli dokumentebis raodenobas mTlianad. 

jamobrivi aRricxvisaTvis aucilebeli maGveneblebia: Se-

mosvlis dro, egzemplarTa raodenoba, Semosvlis wyaro, do-

kumentis saxe (wigni, broSura, ruka, izogamocema, mikroforma, 

eleqtronuli gamocema da a. S. ). Sesabamisi danayofebis Sevsebis 
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wyaros Tanmxlebi dokumenti _ zeddebuli warmoadgens, sadac 

es monacemebi aucileblad aris fiqsirebuli. 

jamobrivi aRricxvis saSualebiT ganisazRvreba: rodis ra 

raodenobis dokumenti Semovida da gairicxa fondidan erTi 

wlis ganmavlobaSi, ra moculobisa da Semadgenlobisaa fondi. 

jamobriv aRricxvaSi fiqsirdeba yovelgvari cvlileba, rac ki 

fondSi xdeba. 

jamobrivi aRricxvis formas warmoadgens jamobrivi aR-

ricxvis wigni (Jurnali), romelic 3 nawilisagan Sedgeba: naw. 

1. fondSi Semosvla; naw. 2. fondidan garicxva; naw. 3. fondis 

moZraobis Senajami.

jamobrivi aRricxvis wignis pirvel nawilSi (fondSi 

Semosvla) fiqsirdeba cnobebi biblioTekis fondSi Semosuli 

dokumentebis Sesaxeb (forma # 2). am wignis grafebi saSu-

alebas iZleva iolad Sejamdes fondis moZraobis maGveneble-

bi da operatiulad iqnes miRebuli cnobebi, rogorc fondis 

saerTo moculobis, ise misi dargobrivi Semadgenlobis Sesaxeb, 

maGveneblebiT: partiis Ganaweris TariRi da nomeri, Semosvlis 

wyaro, Tanmxlebi dokumentebis nomeri da TariRi, Semosuli 

dokumentebis raodenoba (mTlianad, saxeebis, Sinaarsis da enebis 

mixedviT), fasi.

cnobebi, biblioTekis fondidan garicxuli dokumente-

bis Sesaxeb, garicxvis mizezebis GvenebiT, aisaxeba jamobrivi 

aRricxvis wignis me-2 nawilSi (forma #3). Gamowerili doku-

mentebis aRricxvisa da kontrolisaTvis SemoRebulia maGvene-

blebi: `gadacemulia~, `gayidulia~, `Gabarebulia makulatu-

raSi~. konkretuli biblioTekis specifikidan gamomdinare, 

bib  lioTekebs ufleba aqvT damatebiTi maGveneblebi SemoiRon. 

dokumentebis saxeebisa da Sinaarsis mixedviT ganawilebis amsax-

veli maGveneblebi identuria jamobrivi aRricxvis wignis samive 

nawilSi.

fondebis moZraobis Sedegebi jamdeba yoveli wlis bo-

los. biblioTekaSi miRebuli aRricxvis wesebis Sesabamisad, 

fondis moZraobis Sedegebi SeiZleba Sejamdes kvartalurad, 
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yovel 6 TveSi da wlis bolos. monacemebi aisaxeba jamobrivi 

aRricxvis me-3 nawilSi (forma # 4).

biblioTekis fondSi Semosuli dokumentebis calkeuli 

saxeebi: audiovizualuri masalebi, mikroformebi, eleqtronu-

li gamocemebi da sxv. aisaxeba jamobrivi aRricxvis wignis 1-l 

nawilSi, misi gamocemis saxis Semdgomi detalizaciiT. am do-

kumentebis garicxva analogiurad aisaxeba jamobrivi aRricxvis 

wignis me-2 nawilSi. fondis moZraoba jamdeba me-3 nawilSi.

informaciis matarebeli masalis saxis miuxedavad, jamo-

briv aRricxvas eqvemdebareba yvela perioduli gamocema. peri-

oduli gamocemebis jamobrivi aRricxvis wignSi Setanis safuZ-

vels warmoadgens aqti, romelsac adgens mimRebi biblioTeka, 

mimdinare wlis perioduli gamocemebis Semosvlis damTavrebis 

Semdeg. biblioTekis specifikidan gamomdinare, Semosvla Sei-

Zleba dajamdes kvartalurad an yovel 6 TveSi.

zogierT biblioTekaSi, sadac arsebobs fondebis rTu-

li struqtura (samecniero-teqnikuri, sanoto-musikaluri, 

ucxouri, raritetuli da sxv.) da specfondebic moipoveba, 

erTiani jamobrivi aRricxvis wigni ar aris sakmarisi. aseTi 

biblioTekebi yoveli gansakuTrebuli fondisaTvis jamobrivi 

aRricxvis wignebs cal-calke awarmoeben, sadac gamoyofilia 

damatebiTi grafebi sxvadasxva saxis dokumentebis (audiovizua-

luri, reproducirebuli da sxv.) calke aRricxvisaTvis. fonde-

bis erTmaneTisagan gansxvavebulobis gamo, jamobrivi aRricxvis 

wigni SeiZleba warmodgenili iqnes sxvadasxva formiT. 

dokumentebis individualuri aRricxva

dokumentebis individualuri aRricxva niSnavs yoveli 

sabiblioTeko dokumentis egzemplarisa da dasaxelebis aRricx-

vas (registrirebas), misTvis sainventaro nomris miniWebiT an 

dokumentis registracia inventaris nomris gareSe. 

individualuri aRricxvis formebia: sainventaro wigni, 

saaRricxvo katalogis baraTi, saaqto aRricxvis furceli, 

gansakuTrebuli saxis gamocemebis saregistracio furceli 

(eleqtronuli an audiovizualuri masalebisaTvis). avtomati-
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zebuli teqnologiebis dros iqmneba failebi, romlebic indi-

vidualuri aRricxvis yvela aucilebel informacias Seicaven. 

dokumentebis individualuri aRricxvis formebi unda 

Seicavdes Semosuli dokumentebis Semdeg maGveneblebs: Ganaweris 

TariRi, jamobrivi aRricxvis wignSi partiis Gaweris rigiTi 

nomeri, sainventaro nomeri, avtori, saTauri, gamocemis adgili, 

weli, fasi, aRniSvna Semowmebis Sesaxeb, garicxvis aqtis nomeri. 

SeniSvnebSi mieTiTeba gansakuTrebiT faseuli da iSviaTi gamo-

cemebis Taviseburebani: Zvirfasad gaformebuli garekani, avto-

grafi, xeliT Sesrulebuli ilustraciebi da a. S.

imis gamo, rom yoveli biblioTekis fondi mravalgvari 

saxis Tu formis dokumentebisagan Sedgeba, sainventaro wignebic 

SeiZleba gansxvavebuli dokumentebisaTvis (perioduli gamoce-

mebi, broSurebi, grafikuli, kartografiuli, audiovizualuri 

da a. S.) sxvadasxvanairi arsebobdes. 

individualur aRricxvas eqvemdebareba yvela dokumenti, 

garda:

 · droebiT Sesanaxi gamoqveynebuli dokumenti (3 wlamde);

 · droebiT Sesanaxi gamouqveynebeli dokumentebi kulturasa 

da xelovnebaSi (5 wlamde);

dokumentebi, romlebic jgufurad muSavdeba.

gamouqveynebeli dokumentebis, audiovizualuri da eleq-

tronuli gamocemebis, mikroformebis individualuri aRricx-

va warmoebs yoveli saxisaTvis calke individualuri formiT. 

multimediis, disketebis, CD-ROM-is aRricxva warmoebs indi-
vidualuri aRricxvis nebismieri formiT. ЭВМ-s programebis 
da monacemTa bazebis individualuri aRricxva warmoebs sare-

gistracio baraTebze an biblioTekaSi miRebuli saaRricxvo 

formebiT. saaRricxvo dokumentebSi aisaxeba Semdegi monace-

mebi: Semosvlis TariRi; ЭВМ-s programisa da monacemTa ba-
zis dasaxeleba; Semqmnelis saxeli (iuridiuli an kerZo piri); 

programis Seqmnis dro; Sesyidvis fasi; informaciis matarebeli 

(CD-ROM, disketa, multimedia).
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sainventaro wigni, dadgenili formis mixedviT, dagra-

ful furcelTa anakinZs warmoadgens (forma #1). masSi indi-

vidualuri nomriT registrirdeba yoveli dokumenti, saidanac 

ar unda iyos is Semosuli. 

sainventaro wignSi dokumentebis Gawera xdeba Gveulebri-

vi rigiT, erTi _ meoris qvemoT miwerili, gamWoli numeraciis 

wesiT. yovel dokuments daTmobili aqvs mxolod erTi nomeri 

da erTi striqoni. meore striqonze gadasvla dauSvebelia. sa-

inventaro wigni mzaddeba standartuli wesiT; igi SeiZleba 

Seicavdes 100 gverds, TiToeul gverdze tardeba 25 egzemplari.

sainventaro wignis saSualebiT gaadvilebulia saWiro 

dokumentze informaciis mopoveba, fondis Semowmeba; misi sa-

SualebiT xdeba fondis Gabareba-gadabareba. sainventaro wig-

ni fondSi ama Tu im dokumentis Garicxvis damadasturebel 

erTaderT iuridiulad uflebamosil wyarod iTvleba. amitom 

mis dacvas, movlas da warmoebas gansakuTrebuli mopyroba es-

aWiroeba. is aris zonargayrili, beWeddasmuli, misi Senaxva gan-

sakuTrebuli pasuxismgeblobiT xdeba.

sainventaro wignis TviTneburad Secvla, gadawera an ga-

dakeTeba dauSvebelia. es SesaZlebelia mxolod zemdgomi or-

ganoebis specialuri nebarTviT im SemTxvevaSi, rodesac fondis 

mdgomareoba Seusabamoa saaRricxvo dokumentebTan. sainventaro 

wignis Secvla SeiZleba saWiro Seiqnes raime stiqiuri ube-

durebis, xanZris, biblioTekis gayofis an SeerTebis, wignSi daS-

vebuli bevri Secdomebis an sxva SemTxvevaTa gamo. amis garda 

SeiZleba moxdes sainventaro wignis xelaxali gadawera, Tu mas-

Si registrirebuli sabiblioTeko dokumentebis naxevarze meti 

garicxulia, an misi fizikuri mdgomareobis gamo SeuZlebelia 

saWiro informaciis amoReba.

sainventaro wignisa da sxva saaRricxvo dokumentebis 

garda amJamad gavrcelebulia aRricxvis sxva saxeebi: saTana-

do sainformacio blokebis Seqmna, sabiblioTeko dokumentebis 

aRricxva kompiuteruli teqnikis gamoyenebiT. individualuri 

aRricxvis formebs warmoadgens agreTve: saxelmwifo registra-
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ciis furceli, biblioTekis saregistracio furceli, saaR-

ricxvo baraTi, romelTac aqvT Semdegi aucilebeli maGveneble-

bi: Gaweris TariRi, biblioTekis jamobrivi aRricxvis wignSi 

Gaweris TariRi, sainventaro nomeri, avtori da saTauri, gamo-

cemis weli, fasi, garicxvis aqtis nomeri, Semowmebis aRniSvna. 

magram unda aRiniSnos, rom tradiciuli forma _ sainventaro 

wigni, yvelaze gavrcelebuli, zusti, sruli da saimedo aR-

ricxvis formaa. 

individualuri aRricxvis formas warmoadgens, agreTve, 

aRricxvis saaqto sistema, am SemTxvevaSi: yovel Semosul parti-

aze dgeba aqti. mas Tan erTvis miRebuli dokumentebis sia. aqti, 

rogorc sainventaro wigni, yoveli dokumentis Sesaxeb mxolod 

ZiriTad monacemebs Seicavs. aqtebis danomrva yovelwliurad 

axlidan xdeba. ianvridan iwyeba 1-iT da ase grZeldeba wlis 

bolomde. aqtis nomeri eniWeba am aqtSi Semaval yovel doku-

ments. es nomeri sami monacemisagan Sedgeba: Gaweris weli, aqtis 

nomeri da aqtSi Setanili dokumentis rigiTi nomeri (mag. 2007 

_ 24 / 108 ). wlis bolos yvela aqti erTad ikinZeba da inaxeba, 

rogorc sainventaro wigni.

zogierT did biblioTekebSi, sainventaro wignTan erTad, 

gamoiyeneba individualuri aRricxvis damatebiTi forma _

topografiuli aRricxva tradiciuli formiT, topografiuli 

aRricxva eleqtronuli formiT an topografiuli katalogi, 

romelic fondis Semadgenlobas asaxavs misi Senaxvis adgilis 

Sesabamisad. topografiuli baraTebi gamoiyeneba fondebis 

Semowmebis dros. am formas upiratesad universalur _ samec-

niero biblioTekebSi iyeneben. 

uinventaro aRricxva _ aRricxvis aseTi forma gamoiyeneba 

umaRlesi saswavleblebis biblioTekebSi im saxelmZRvaneloe-

bis mimarT, romlebic didi raodenobiT Semodis. Gveulebriv, 

maTgan mxolod ramdenimes gaatareben sainventaro wignSi da 

sacavSi inaxaven samudamo dacvisaTvis. danarGens ki uinventaro 

aRricxvis wesiT inaxaven. aseTi aRricxva warmoebs Semdegnai-

rad: yovel dasaxelebaze adgenen saaRricxvo baraTs, romelSic 
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miTiTebulia jamobrivi aRricxvis wignSi am dasaxelebis par-

tiis nomeri, Semosuli wignebis raodenoba, garicxul wignTa 

raodenoba, sainventaro wignSi aRniSnuli Sifri. am baraTebi-

sagan dgeba saswavlo literaturis fondis kartoTeka. yoveli 

baraTi Rebulobs Tavis rigiT nomers; yovelive es aisaxeba sare-

gistracio wignSi, romelic sainventaro wignis msgavsad ivseba, 

mxolod `inventaris nomris~ grafaSi saaRricxvo baraTis no-

meri aRiniSneba. 

perioduli gamocemebis aRricxva saregistracio baraTe-

bze _ zogierT biblioTekaSi ar warmoebs perioduli gamo-

cemebis aRricxva individualuri wesiT. amisaTvis gamoiyeneba 

Jurnalebisa da gazeTebis specialuri saregistracio baraTe-

bi, romlis forma instruqciiT aris dadgenili. misi mizania 

sistematuri kontrolis daweseba periodikis Semosvlaze. amave 

dros is sacnobo miznebsac emsaxureba.

individualuri aRricxvis katalogebi da kartoTekebi 

_ aRricxvis es saxe gansakuTrebiT mosaxerxebelia centrali-

zebuli sabiblioTeko sistemis dros. radganac, advilia do-

kumentebis moZraobis dros maTi inventarizaciuli baraTebis 

saWiroebisamebr gadawyoba. 

 

6. saaRricxvo dokumentebis warmoeba 

sajaro biblioTekebSi

dokumentebis aRricxva dakompleqtebis ganyofilebaSi

sajaro biblioTekebSi Sesuli nebismieri dokumenti, ga-

mocemis saxis (wigni, periodika, grZeldebadi gamocemebi, notebi 

da xmis Ganawerebi, mikroformebi, diskebi da a.S.) da Semosvlis 

wyaros miuxedavad, pirvelad xvdeba dakompleqtebis ganyofile-

baSi, sadac warmoebs maTi individualuri da jamobrivi aR-

ricxva. aRricxvis teqnologia damokidebulia dokumentis Se-

mosvlis wyaroze. wyaro SeiZleba iyos: Sesyidva (xelmowera), 
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Sidasaxelmwifoebrivi da saerTaSoriso wigngacvla, ufaso (sa-

Guqari). yovel Semosul dokuments, Semosvlis wyaros mixedviT, 

gaaGnia Tanmxlebi dokumenti (angariSi, zeddebuli, faqtura); 

Tanmxlebi dokumenti SeiZleba ar gaaGndes naGuqari wignebis 

partiebs. 

dakompleqtebis ganyofilebaSi warmoebs Semdegi opera-

ciebi: 

 · dokumentis teqnikuri damuSaveba;

 · jamobrivi da individualuri aRricxva;

 · Tanmxlebi dokumentis gaformeba;

 · aRniSvnis gakeTeba im gamocemebis Tanmxleb dokumentebze, 

romelTa Rirebuleba biblioTekis balansze aiyvaneba;

 · Tanmxlebi dokumentebis buRalteriaze gadacema xelmo-

weriT. 

mimdinare dakompleqtebisaTvis SesyidviT Semosul doku-

mentebs aucileblad Tan axlavs angariSfaqtura da sia, romelic 

Semdeg sabuRaltro ganyofilebas gadaecema. dakompleqtebis 

ganyofilebaSi warmoebs wignsavaWro organizaciebidan da ga-

momcemlobebidan SeZenili gamocemebis teqnikuri damuSaveba: 

daTegva, iarliyisa da jibakis dakvra, sabiblioTeko Sifrisa da 

sainventaro nomris dasma, wignis formularis Sevseba. 

wignis Tegi da sinventaro nomeri ewereba wignis sati-

tulo furcelze. audiovizualur gamocemebze (gramfirfita, 

bobina, kaseta da sxv.) Tegi keTdeba pirvel gverdze an SesafuTi 

masalis garekanze. gamocemis Sifri (indeqsi da saavtoro niSani) 

iwereba iarliyze, romelic dakrulia garekanis marcxena zeda 

kuTxeSi an satitulo furclis meore gverdze, zeda marcxena 

kuTxeSi, didtanian gamocemaze _ wignis yuaze. Sifri gviGvenebs 

wignis adgilmdebareobas Taroze. sajaro biblioTekebSi Ziri-

Tadad gamoyenebulia sistematur-anbanuri ganlageba. 

wignis formularze iwereba avtori, saTauri, inventaris 

nomeri, Sifri. wignis gacemis dros wignis formulari Tavsdeba 

mkiTxvelis formularSi. gacemuli wignis formularze iwereba 
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dabrunebis vada da mkiTxvelis formularis nomeri (# ). 

Sevsebuli wignis formulari moTavsdeba jibakSi. jibaki 

ekvreba garekanis Sida gverdze, qveda mxridan 2 sm dacilebiT 

an forzacze, Tu forzacis meore mxares ilustraciaa. sabib-

lioTeko dokumentebis teqnikuri damuSavebis dros teqstis an 

ilustraciis dazianeba dauSvebelia. 

teqnikurad damuSavebuli dokumentebi gadairGeva bib-

lioTekis qveganyofilebebze gadasacemad. cnobebi, Semosuli 

dokumentebis yovel partiaze, aRiricxeba jamobrivi aRricxvis 

wignSi da ganyofilebebze dokumentebis gadacemis registraciis 

JurnalSi. biblioTekis qveganyofilebebs (abonementi, samkiTx-

velo darbazi, gacvliTi fondi da sxv.) dokumentebi Tanmxlebi 

zeddebuliT (aqtiT) gadaecema, razec mimRebi ganyofilebis pa-

suxismgebeli piri xels awers. 

retrospeqtuli dakompleqtebisaTvis Semosul doku men-

tebze dgeba: SeZenis aqti, saeqsperto komisiis aqti da angariSi, 

romlebic dokumentebis fasebis dasadgenad saeqsperto-Semfaseb-

el komisias gadaecema. yvela es dokumenti gadaecema buRalte-

rias. momdevno etapze warmoebs Semosuli sabiblioTeko doku-

mentebis asaxva sacnobaro aparatSi.

dokumentebi, romlebic biblioTekaSi Semovida wigngac-

vliT an ufasod (saGuqari), gaivlian agreTve yvela im teqnikuri 

damuSavebis process, rasac SeZenili dokumentebi. mxolod, dam-

atebiT, moxdeba maTi Sefaseba da gatardeba sasaGuqro aRricx-

vis wignSi. sajaro biblioTekebs SeuZliaT ar awarmoon calke 

naGuqari wignebis aRricxva. yvela is gamocema, romelic mud-

mivad Seinaxeba biblioTekaSi, Gairicxeba ZiriTad sainventaro 

wignSi. jamobrivi aRricxvis I nawilSi Gaiwereba `Semowiruli~, 

`naGuqari wignebi~, maTi raodenobisa da fasis GvenebiT. ufasod 

miRebuli dokumentebis gadacema biblioTekis qveganyofilebe-

bze (katalogizaciis, damxmare, gacvliT da sarezervo fondi) 

xdeba Tanmxlebi dokumentebiT: zeddebuliT an aqtiT, rom-

lebic Semdeg ikinZeba da inaxeba 3 weli. yovelTviurad (an 

saWiroebisamebr) buRalterias gadaecema cnobebi biblioTekis 
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balansze ayvanas daqvemdebarebuli gamocemebis raodenobisa da 

fasis Sesaxeb.

kerZo pirebisagan SeZenil dokumentebze dgeba SeZenis 

aqti, damatebiT SeiZleba Sedges saeqsperto komisiis aqti da 

kerZo piris angariSi, romlebic yoveli dokumentis fasis dasa-

dgenad Semfasebel komisias gadaecema. buRalterias waredgineba 

angariSi, Sesyidvis aqti, saeqsperto komisiis aqti da sia. 

jamobrivi aRricxvis wignSi Seitaneba monacemebi yovel 

Semosul partiaze, Semosvlis wyaros, saerTo raodenobis, cod-

nis dargebis GvenebiTa da fondebis mixedviT. amis Semdeg doku-

mentebi, Tanmxlebi zeddebuliT, gadaecema aqtiT _ biblioTekis 

ganyofilebebs. buRalterias gaegzavneba angariSi, zeddebuli 

da saregistracio nomrebis sia.

dakargulis sanacvlod miRebuli dokumentebis aRricxva 

warmoebs specialur JurnalSi `mkiTxvelTa mier dakarguli da 

sanacvlod miRebuli gamocemebis aRricxvis Jurnali~ (forma 

#5). biblioTekis an mkiTxvelTa mier dakargul dokumentebze 

dgeba erTiani aqti (forma #9), romlis safuZvelzec es doku-

mentebi fondidan Gamoiwereba. dakargulis sanacvlod miRebul 

dokumentebze, agreTve, dgeba aqti. miRebuli dokumentebi tar-

deba sainventaro wignSi. isini dakargulis sanacvlod aisaxeba 

jamobrivi aRricxvis wignis 1-l nawilSi `fondSi Semosvla~. 

biblioTekaSi am gziT Semosuli dokumentebis Semdgomi aR-

ricxva warmoebs Gveulebrivi wesiT. 

perioduli gamocemebis aRricxva

sajaro biblioTekebSi Sedis adgilobrivi da centraluri 

gazeTebi da Jurnalebi xelmoweriT da saGuqrad (ufasod) kerZo 

pirebisagan, redaqciebidan, stambebidan. warmoebs maTi teqni-

kuri damuSaveba da aRricxva jamobrivi aRricxvis wignSi da 

individualurad, gazeTebisa da Jurnalebis saregistracio ba-

raTebze. gazeTebisa da Jurnalebis aRricxvisaTvis aucilebelia 

Semdegi maGveneblebi: dasaxeleba, qvesaTauruli monacemebi, Se-

mosvlis wyaro, perioduloba, gamocemis adgili da dro, nomeri, 

ISSN, ZiriTadi Senaxvis Sifri, ucxouri gamocemisaTvis _ ena. 
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dakompleqtebis ganyofileba awarmoebs Jurnalebisa da 

gazeTebis anbanur-saregistracio kartoTekas, sadac yvela 

cvli  leba droulad aisaxeba; wlis damTavrebisas mowmdeba 

wliur kompleqtSi rigiTi nomrebi da raodenoba. saregistra-

cio baraTebze aRiniSneba is nomrebi, romlebic ar Semosula; 

formdeba zeddebuli gazeTebisa da Jurnalebis ganyofilebe-

bze gadasacemad; 

gazeTebisa da Jurnalebis wliuri kompleqtebi da 

akinZuli erTeulebis raodenoba aRiniSneba biblioTekis qveg-

anyofilebebis fondis jamobrivi aRricxvis wignis 1-l nawilSi 

`fondSi Semosvla~. 

Semosuli gazeTebisa da Jurnalebis saregistracio ba-

raTebi (1 egz.) wlis bolos aikinZeba da sainventaro wignis 

msgavsad inaxeba. 

specifikuri saxis dokumentebis aRricxva

sajaro biblioTekebis fondebSi moipoveba dokumentebi, 

romlebic gamocemis saxis mixedviT gansxvavdebian sxva masa-

lebisagan. aseTebs miekuTvneba: izogamocemebi, kartografiuli, 

sanoto da audiovizualuri, plakatebi da estampebi, iSviaTi da 

gansakuTrebiT Zvirfasi unikaluri gamocemebi, sacnobaro-bib-

liografiuli, mikroformebi, eleqtronuli resursebi da sxv. 

es masalebi aRiricxeba sainventaro wignebSi dadgenili wesebis 

gaTvaliswinebiT. zog SemTxvevaSi, misi specifikisgan gamomdin-

are, saWiroa damatebiTi elementebis gamoyeneba:

mag.: fotodokumentebis _ kadrebis raodenoba, kinodo-

kumentebis _ sigrZe metrebSi, fonodokumentebis _ drois six-

Sire da a.S. 

disertaciebi, xelnaweri wignebi, saarqivo masalebi, de-

ponirebuli mecnieruli Sromebi, moxsenebebi raime mniSvnelo-

van miRwevebze, meTodur-bibliografiuli masalebi da a. S. ga-

mouqveynebel dokumentebs miekuTvneba. erovnuli biblioTeka 

iRebs sadoqtoro disertacias 1 egz. raodenobiT, sainforma-

cio ruqisa da oqmis asliT; sakandidato disertaciebs _ dis-

ertantisa da sxvadasxva organizaciebisagan, sadac misi dacva 

moxda; avtoreferatebs _ fostiT da saGuqrad. 
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biblioTekaSi Sesuli disertaciebi muSavdeba teqnikurad, 

gatardeba jamobrivi aRricxvis wignis 1-l nawilSi, `fondSi 

Semosvla~, sadac yovel dokuments calke saregistracio no-

meri mieniWeba. aRniSnuli nomeri gadadis dokumentze. dgeba 

sainformacio baraTebi, romlebic dalagdeba nomrebis zrdis 

mixedviT. am baraTebisagan formulirdeba individualuri aR-

ricxvis wignebi. disertaciebis Semosvla jamdeba yovelTviu-

rad, yovelkvartalurad, yovelwliurad. 

gamouqveynebeli dokumentebi iyofa mudmivad da droebiT 

Sesanax dokumentebad (5 weli). mudmiv Senaxvas eqvemdebarebian 

deponirebuli samecniero Sromebi da sainformacio masalebi. 

droebiT Senaxvas eqvemdebarebian sxvadasxva organizaciebidan 

Semosuli dokumentebi.

aseTi dokumentebis fondebi gaaGniaT biblioTekaTmcod-

neobisa da bibliografiul ganyofilebebs, saswavlo centrebs, 

biblioTekis samsaxurebrivi daniSnulebis dokumentebis fonds. 

isini Semodis SeZeniT, xelmoweriT an ufasod.

droebiTi Senaxvis dokumentebis aRricxva xdeba iseve, 

rogorc gamoqveynebuli, mudmivad Sesanaxi dokumentebis aR-

ricxva. individualuri aRricxva ar exeba: dokumentebs, rom-

lebic muSavdeba jgufurad; gazeTebisa da Jurnalebis wliur 

kompleqtebs; periodul bibliografiul gamocemebs; 

momsaxurebis ganyofilebebi, saswavlo centrebi da damx-

mare fondebi dokumentebs iReben Tanmxlebi zednadebiT; SeaqvT 

monacemebi, yvela Semosul partiaze, moqmedi fondebis jamo-

brivi aRricxvis wignebSi; adgenen baraTebs topografiuli 

katalogisaTvis; awarmoeben individualur aRricxvas moqmedi 

fondebis sainventaro wignebSi da topografiul katalogSi, 

sadac droulad aisaxeba dokumentebis moZraobis yvela cvli-

leba; inaxaven da operatiulad xelmisawvdoms xdian: wignebi 

da grZeldebadi gamocemebi _ 10 weli; perioduli gamocemebi 

_ 3 weli; perioduli bibliografiuli gamocemebi _ kumuli-

rebuli bibliografiuli masalebis gamocemamde; mokle drois 

ganmavlobaSi Sesanaxi masalebi (broSurebi da sxv.) _ 3 Tve.
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samsaxurebrivi saWiroebis dokumentebi moipoveba bib-

lioTekis TiTqmis yvela ganyofilebaSi. maT miekuTvneba: sac-

nobaro, normatiuli, meToduri xasiaTis dokumentebi. am doku-

mentebs qveganyofilebebi iReben dakompleqtebis ganyofilebidan 

zeddebulis TanxlebiT da eqvemdebarebian jamobriv da indi-

vidualur aRricxvas. monacemebi aisaxeba jamobrivi aRricxvis 

wignSi. individualuri aRricxva warmoebs erT-erTi formiT, 

maqsimalurad gamartivebuli saxiT, sainventaro wignSi, aRric-

xvis baraTebze an siis saxiT. dokumentebs misi saWiroebisamebr 

inaxaven. qveganyofilebebi Semosvlas ajameben wlis bolos. 

gacvliT da sarezervo fondebSi dokumentebi eqvemdebare-

bian jamobriv da individualur aRricxvas. jamobrivi aRricxva 

warmoebs jamobrivi aRricxvis wignis 1-l nawilSi `fondSi Se-

mosvla~, ZiriTadi maGveneblebiT: egz. raodenoba, romel qveya-

nas ekuTvnis (adgilobrivi, ucxouri), dokumentis saxe. 

individualuri aRricxva warmoebs maqsimalurad gamar-

tivebuli saxiT, individualuri aRricxvis baraTebze an siebiT, 

maGveneblebiT: bibliografiuli aRweriloba, fondis Sifri, 

Tanmxlebi dokumentis nomeri, egz. raodenoba.

individualur aRricxvas ar eqvemdebareba: jgufurad 

damuSavebuli masalebi, dokumentebi СНГ-sa da aRmosavleTis 

qveynebis enebze. 

gacvliT da sarezervo fondebSi Sedis:

 · dakompleqtebis ganyofilebidan pirveladi SerGeviT gamov-

lenili dubleturi da araprofiluri dokumentebi, Tan-

mxlebi zednadebiT da siiT; 

 · ZiriTadi da saxeldaxelo fondebidan garicxuli doku-

mentebi (dubleturi, araprofiluri, droebiT Sesanaxi), do-

kumentis garicxvis Sesaxeb aqtebiT da siiT;

 · dokumentebi, romlebic ar aris realizebuli saerTaSoriso 

wigngacvliT _ aqtiT da siiT;

 · dokumentebi, gadacemuli biblioTekebis an organizaciebis 

mier _ aqtiT da siiT;
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 · kerZo pirebis mier gadacemuli dokumentebi. 

Semosuli dokumentebis Tanmxlebi zednadebebi gatardeba 

registraciis wignSi, sadac aRiniSneba dokumentis nomeri, Se-

mosvlis dro da wyaro, egz. raodenoba. Semosvla jamdeba yov-

elTviurad, yovelkvartalurad, yovelwliurad.

xelnawerebs, iSviaT da Zvirfas gamocemebs erovnuli da 

samecniero biblioTekebi iZenen bukinistur maRaziebSi, auq-

cionebze, kerZo pirebisagan. yoveli Semosuli dokumenti, misi 

moculobis (erTeuli dokumenti, dokumentebis jgufi, fondi) 

registrirdeba jamobrivi da individualuri aRricxvis wigneb-

Si, damoukidebeli nomriT. jamobrivi aRricxvisaTvis aucile-

beli maGveneblebia: fondis (koleqciis) raodenoba, Senaxvis er-

Teulebis raodenoba. 

individualuri aRricxva warmoebs fondebisa da aRweris 

rigiTi nomrebis mixedviT, yoveli aRweris SigniT _ Senaxvis 

erTeulis mixedviT, Senaxvis yoveli erTeulis SigniT (saarqivo 

fondi) _ furclebis mixedviT.

aRricxvis ZiriTadi formebia: Semosvlis aRricxvis wigni, 

fondis aRwera, fondis furceli, fondis pasporti, fondis sia, 

aRweris reestri, dokumentebis aRricxvis sainventaro wigni, 

Zvirfasi metalebiTa da qvebiT gaformebuli gamocemebi, fon-

dis saqme, Senaxvis erTeulSi arsebuli furclebis raodenobis 

aRricxvis damadasturebeli dokumenti.

damxmare saaRricxvo dokumentebia: fondis moZraobisa da 

aRweris wignebi, Senaxvis erTeuli, topografiuli maGveneblebi 

da baraTebi, saarqivo dokumentebis SeZenis sabuTebi. 

biblioTekis mier SeZenili xelnaweri da iSviaTi gamocema 

gadaecema saeqsperto-Semsyidvel komisias, formdeba Sesyidva. 

SeZenis aqti da angariSi gadaecema biblioTekis buRalterias. 

yvela axlad SeZenili dokumenti damuSavdeba teqnikurad, Si-

naarsobrivad da ganisazRvreba fondis kuTvnileba. dokumen-

tebis kompleqtebs (koleqciebs) mieniWeba fondis (koleqciis) 

nomeri _ fondis siis rigiTi nomeri. im SemTxvevaSi, Tu is 

fondidan gairicxa, misi nomeri sxva dokuments ar mieniWeba. 
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yovelwliurad, dadgenili formiT, warmoebs aRwerili 

saarqivo dokumentebis saerTo moculobis aRricxva.

mikroformebi da eleqtronuli resursebi (CD-ROM, 
dividi), agreTve eqvemdebarebian jamobriv da individualur 

aRricxvas, damatebiTi maGveneblebis gaTvaliswinebiT: mikro-

filmebis rulonebisaTvis _ rulonisa da Senaxvis erTeuli, 

mikrofiSebisaTvis _ dasaxelebis raodenoba da Senaxvis erTeu-

li. yvela mikrofotoaslze warmoebs individualuri aRricxva, 

romlisganac xdeba sainventaro wignis formireba. 

eleqtronuli resursebi registrirdeba jamobrivi wig-

nis 1-l nawilSi, erTeulebis raodenobis mixedviT. individu-

aluri aRricxvis wignSi mieTiTeba maGveneblebi: Semosvlis dro, 

sainventaro nomeri, dokumentis dasaxeleba, Semqmnelis saxeli, 

ZiriTadi teqnologiuri daxasiaTeba. 

dokumentebis aRricxva sabuRaltro ganyofilebaSi

sajaro biblioTekebis sabuRaltro ganyofileba iRebs 

dakompleqtebis ganyofilebidan yvela im angariSs, zeddebuls 

an aqts, romelic sabiblioTeko fondisaTvis dokumentebis SeZe-

nis damamtkicebel sabuTs warmoadgens. buRalteria amuSavebs 

Semosul dokumentebs, atarebs registraciis wignSi. isini 

buRalterias gadaecema xelmoweriT.

buRalteria iRebs, agreTve, dakompleqtebis ganyofile-

bidan angariSs dokumentebis fondebSi gadanawilebis Sesaxeb. 

SesyidviT Semosuli dokumentebis _ Semosvlis Semdeg, ufasod 

Semosulebis _ yovelTviurad, savaldebulo calebis _ yovel-

wliurad.

buRalterias angariSi waredgineba saregistracio nom-

ris, kodis, raodenobisa da Rirebulebis GvenebiT.

Semosuli dokumentebis Rirebulebis aRricxva warmoebs 

debulebis `saqarTvelos kanoni sabuRaltro aRricxvis Ses-

axeb~ da instruqciis ̀ sabiujeto organizaciebSi buRaltruli 

aRricxvis Sesaxeb~ (damtkicebuli finansTa saministros mier) 

Tanaxmad.
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7. biblioTekis qveganyofilebebSi dokumentebis 

gadaadgilebis procesis aRricxva

 

biblioTekis qveganyofilebebSi dokumentebis gadaadg-

ileba xdeba Semdegi miznebiT: biblioTekis fondebis Semadgen-

lobis organizaciisa da dacvis gaumjobeseba; ZiriTadi fondis 

Sevseba damxmare, samsaxurebrivi da sarezervo fondebis saSu-

alebiT; ZiriTad fondSi arsebuli defeqturi da gacveTili 

dokumentebis Secvla damxmare, samsaxurebrivi da sarezervo 

fondebis saSualebiT.

dokumentebis gadaadgileba ganyofilebidan ganyofile-

baSi xdeba dakompleqtebis ganyofilebasTan SeTanxmebiTa da sa-

Tanado aqtis gaformebiT. yvela dokumenti, romlebic gadaadg-

ilda erTi ganyofilebidan meoreSi, eqvemdebareba jamobriv da 

individualur aRricxvas orive ganyofilebaSi: saidanac doku-

menti gairicxa da sadac dokumenti Sevida.

ganyofilebis gamgeebs ekisrebaT personaluri pasuxismge-

bloba sabuRaltro ganyofilebaSi aqtis droulad wardgenaze 

(garicxuli dok. Sesaxeb). 

dokumentebis gadaadgileba erTi ganyofilebidan meore 

ganyofilebaSi warmoebs dokumentebze SekveTis blankebis 

miRebis safuZvelze, ris Semdegac SeirGeva gadasaadgilebeli 

dokumentebi. dokumentebis gadacemaze dgeba aqti 3 egz.-ad, 

sia _ 2 egz.-ad. aqtis da siis 1-li egz. rGeba ganyofilebaSi, 

aqtis da siis me-2 egz., dokumentebTan erTad gadaecema mimReb 

ganyofilebas, aqtis me-3 egz. gadaecema buRalterias. 

dokumentebis gadacemis Semdeg, warmoebs garicxuli do-

kumentebis aRricxva jamobrivi aRricxvis wignis me-2 nawilSi.

dokumentebis mimRebi ganyofileba iRebs dokumentebs 

aqtiT da siiT.

warmoebs miRebuli dokumentebis jamobrivi da individu-

aluri aRricxva.

dokumentebis gadacemis procesis kontrols awarmoebs 

sabuRaltro ganyofileba, romelic ganyofilebebidan iRebs 



34

dokumentebis gadaadgilebis aqts 1 egz., akinZavs da icavs sami 

wlis vadiT. 

mimdinare perioduli gamocemebis darbazidan dokumente-

bis gadaadgileba ZiriTad fondSi xdeba dokumentebis Senaxvis 

vadis gasvlis Semdeg (adgilobrivi 1 wlis Semdeg, ucxouri _ 2 

wlis Semdeg). amisaTvis winaswar mzaddeba Jurnalebis wliuri 

kompleqtebi. Sedgeba gadacemis aqti _ 3 egz.-ad da saregis-

tracio furceli an sia. aqtis 1-li egz. rGeba ganyofile-

baSi, aqtis me-2 egz., saregistracio furceli an sia gadaecema 

dokumentebTan erTad. aqtis me-3 egz. gadaecema sabuRaltro 

ganyofilebas. 

garicxuli dokumentebi aRiricxeba jamobrivi aRricxvis 

wignis me-2 nawilSi.

dokumentebis gadaadgileba sacnobaro-bibliografiuli 

ganyofilebidan sacnobaro-bibliografiuli ganyofilebis fo-

n didan gamoarGeven dokumentebs, romlebic xangrZliv Senaxvas 

ar eqvemdebareba da mzaddeba ZiriTad fondSi gadasacemad an 

Gamosawerad. dgeba dokumentis gadasacemi aqti _ 3 egz.-ad da 

sia _ 2 egz.-ad. aqtis da siis 1-li egz. rGeba ganyofilebaSi. 

aqtis da siis me-2 egz. dokumentebTan erTad gadaecema Sesabamis 

ganyofilebas. aqtis me-3 egz. kontrolisaTvis sabuRaltro 

ganyofilebas.

garicxuli dokumentebi aRiricxeba jamobrivi aRricxvis 

wignis me-2 nawilSi. 

dokumentebi ZiriTad fondSi miiReba Tanmxlebi zeddebu-

liT, ris Semdegac warmoebs axali Semosuli dokumentebis aR-

ricxva jamobrivi aRricxvis wignSi da topografiuli aRricx-

vis baraTebze, Semdegi monacemebis GvenebiT: avtori, saTauri, 

dasaxeleba, gamocemis weli, nomeri, saregistracio nomeri da 

sxv. gaformdeba dokumentebis Tanmxlebi zeddebuli TariRisa 

da raodenobis GvenebiT.

ZiriTad fondSi dokumentebis Semosvla jamdeba yovelT-

viurad, yovelkvartalurad da wlis bolos.
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8. sabiblioTeko fondebidan dokumentebis 

garicxvis wesebi

sajaro da universalur samecniero biblioTekebSi doku-

mentebis garicxva moqmedi, gacvliTi da sarezervo fondebidan 

formdeba aqtiT, romelic biblioTekis fondebidan dokumen-

tebis garicxvis mudmivad moqmedi komisiis mier ganixileba da 

mtkicdeba amave komisiis mier.

universalur samecniero da sajaro biblioTekebSi Se-

qmnilia sabiblioTeko dokumentebis Semowmebis, Sefasebisa da 

Gamoweris komisia, romelic amtkicebs fondebidan garicxuli 

sabiblioTeko dokumentebis aqtebs, xolo biblioTekis mTliani 

fondis Semajamebel aqts (ramdeni iricxeboda, ramdeni Gamoi-

wera da ra raodenobisa darGa) amtkicebs biblioTekis direqto-

ri (generaluri direqtori), biblioTekis menejeri (forma #6). 

komisia axorcielebs kontrols biblioTekis fondidan 

dokumentebis garicxvis mizanSewonilobaze, ganixilavs garic-

xvis aqtebs, auqmebs dokumentis fondidan usafuZvlod garic-

xvis aqts an amtkicebs instruqciis safuZvelze Seqmnil aqtebs.

dokumentebis fondebidan garicxva xdeba mizezebiT, 

romlebic dadgenilia normatiul-iuridiuli dokumente-

bis mixedviT. garicxvis mizezebia: politikurad aqtualoba-

dakarguli, araprofiluri, zedmeti egzemplari, defeqturi, 

gacveTili, Sinaarsobrivad moZvelebuli, Senaxvis vadis gas-

vla, dakargva da a.S.

araprofiluri, zedmeti egzemplarebi da Senaxvis vadis 

gasvlis mizezebiT garicxuli dokumentebi SeiZleba gadanawil-

des sxva biblioTekebSi, Sidasaxelmwifoebrivi an saerTaSoriso 

wigngacvliT. dokumentebi, romlebic moZvelebulia Sinaarso-

brivad, defeqturia, gamoyenebisaTvis uvargisia da restavracias 

ar eqvemdebarebian, Gabardeba makulaturas.

fondidan garicxva formdeba aqtiT (forma #7), Tandar-

Tuli siiT (forma #8) da axsna-ganmartebiTi baraTiT. yovel 

aqtSi GairTveba dokumentebi, romlebic erTi mizeziT gairicxa 
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da aqvT erTi Semdgomi gza (gacvliTi fondi, makulatura). siebi 

ar dgeba im dokumentebis garicxvisas, romlebic damuSavebulia 

jgufurad, broSurebze, romlebic mudmiv Senaxvas ar eqvemde-

barebian, garda dokumentebis dakargvis SemTxvevisa.

sabuRaltro aRricxvaze myofi dokumentebis garicxva, 

Tu fondi gadafasebuli iyo, warmoebs gadasafasebeli koe-

ficientiT (1 maneTi=2 lars) an sabazro fasebiT. dakarguli 

dokumentebis SefasebasTan dakavSirebuli sadavo sakiTxebis 

gadawyveta xdeba komisiis mier. Gamosawer dokumentebze siaSi 

aRiniSneba sainventaro wignebSi miTiTebuli fasebi (lari, TeT-

ri; man. kap.). Gamosaweri wignebis mTliani Rirebuleba, romelic 

gamoxatulia ucxour fulad erTeulSi, SeiZleba gadayvanili 

iqnes larebsa da TeTrebSi.

komisias ufleba aqvs gamoiyenos yvela gadasafasebeli 

koeficienti da sabazro fasebi, romelic saqarTveloSi mo-

qmedebs. agreTve, SemoiRos biblioTekiT sargeblobis wesebis 

Sesabamisad, zaralis anazRaurebis sxva saxeebi da zomebi. 

iSviaTi da Zvirfasi gamocemebis gaurkveveli mizezebiT 

dakargvis da qurdobis dros, maTi realuri fasis dasadgenad, 

komisias SeuZlia mimarTos Sesabamis eqspertebs da agreTve 

gamoiyenos meToduri centrebis, wignis auqcionebis da baz-

robebis masalebi. aseT SemTxvevebSi miyenebuli zaralisaTvis 

koeficientebis ukanaskneli zRvari ar izRudeba.

komisiis gadawyvetileba dokumentebisa da sxva masalebis 

Sesafaseblad formdeba aqtiT, romelic warmoadgens misi fasis 

damamtkicebel ZiriTad dokuments, materialuri zaralis anaz-

Raurebis Semdgomi RonisZiebebis Gasatareblad. 

gacvliTi fondebidan dokumentebis garicxvisas, misi gay-

idvis garda, aqtSi fasebi ar aRiniSneba.

saarqivo fondidan dokumentebis garicxva formdeba aq-

tiT, romelic miRebulia saxelmwifo saarqivo samsaxuris mier 

da damtkicebulia generaluri direqtoris moadgilis mier. 

garicxuli dokumentebis aqtebi da siebi inaxeba mudmivad mo-

qmed fondebSi: abonementis fondSi, ganyofilebebis fondebSi, 
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gacvliT fondSi da buRalteriaSi _ 5 weli da Semdgom gadae-

cema biblioTekis arqivs.

moqmedi fondebidan dokumentebis garicxvis monacemebi 

aisaxeba jamobrivi aRricxvis wignis me-2 nawilSi. informacia 

garicxuli dokumentebis Sesaxeb aisaxeba yvela saaRricxvo do-

kumentSi, centralur, SeerTebul da eleqtronul katalogeb-

Si, kartoTekebSi. dokumentis garicxvis niSania Tavfurcelze 

dasmuli Tegi (Stampi) `garicxulia~.

ganyofilebis gamgeebs ekisrebaT personaluri pasuxismge-

bloba mudmivi da droebiTi fondebidan gasaricxi dokumente-

bis droulad da sworad SerGevaze.

sabuRaltro ganyofileba awarmoebs fondebidan garicxu-

li yvela dokumentis aqtebis centralizebul registracias, ga-

ricxvis instruqciiT gaTvaliswinebuli wesebis dacviT, dokumen-

tebis gacvliT fondze da makulaturaze gadacemis kontrols.

biblioTekis fondidan garicxuli dokumentebis gayidva 

SesaZlebelia samarTlebrivi normatiuli aqtebis da agreTve 

biblioTekis debulebisa da wesdebis Sesabamisad adgilobrivi 

xelisuflebis organoebTan SeTanxmebiT. realizebis Sedegad 

miRebuli Tanxa Gairicxeba biblioTekis angariSze da daixar-

jeba moqmedi kanonis Sesabamisad.

araprofiluri da zedmeti egzemplarebis garicxva

meoradi SerGevis gziT gamovlenili araprofiluri da 

zedmeti egzemplarebi (dubleturi) gadaecema gacvliT fondebs. 

araprofiluroba _ dokumenti ar Seesabameba raime niS-

niT (Tematika, saxe, ena, tipi da a. S.) biblioTekis funqciebsa da 

miznebs. am niSniT dokumentis garicxva fondidan xorcieldeba 

biblioTekis dakompleqtebis profilis safuZvelze. 

dubletoba _ dokumentis mravalegzemplaroba, romelic 

droTa ganmavlobaSi mkiTxvelTa moTxovnebs ar Seesabameba.

araprofiluri da dubleturi dokumentebi SeiZleba ga-

daeces sxva biblioTekas aqtis gaformebiT, ufasod, wigngacv-

lis gziT. 
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araprofilurobisa da dubletobis gamo, moqmedi kan-

onis Sesabamisad, fondebidan ar gairicxeba iSviaTi, unikaluri, 

Zvirfasi, saarqivo da depozitarul dacvas daqvemdebarebuli 

dokumentebi.

fondis Semadgenlobis Semowmebis dros SeirGeva gamoce-

mebi, romlebzec ar aris moTxovna. gasaricx dokumentebze ad-

genen bibliografiul siebs an iReben topografiul baraTebs, 

romlebic Sesamowmeblad gadaecema dakompleqtebis, sacavis, 

gacvliT da sarezervo fondebs. 

garicxul dokumentebze aqtebis damtkicebis Semdeg 

TiToeuli dokumenti gairicxeba biblioTekis sacnobaro apa-

ratidan.

gacvliTi da sarezervo fondi iRebs zeddebuls, miRebaze 

xelmoweriT. 

fondebSi awarmoeben garicxuli dokumentebis aRricxvas 

individualuri aRricxvis formebSi da jamobrivi aRricxvis 

wignis me-2 nawilSi. 

defeqturi da xmarebisagan gacveTili dokumentebi Gamoi-

wereba makulaturaSi Gasabareblad. am mizezebisaTvis gamoiy-

eneba Semdegi ZiriTadi terminebi da gansazRvrebani:

defeqturoba _ poligrafiuli an stambis mier daSvebuli 

defeqti (nakli), mkiTxvelTa mier miyenebuli ziani (amoxeuli 

gverdebi, gafuWebuli teqsti da a.S.) an transportirebisas da-

zianebuli, romelTa Semdgomi aRdgena mizanSewonili ar aris. 

mikroformebi gairicxeba qimiuri da biologiuri de-

feqtebis, uxarisxo fotografiuli gamosaxulebis gamo: mikro-

firebis defeqtebiT _ gadagrexva da sxv., meqanikuri dazianebiT 

_ gawyveta, waSla da sxv., audio-video dokumentebi gairicxeba 

qimiuri, biologiuri da meqanikuri xasiaTis sxvadasxva daziane-

bebis, gamosaxulebis xarisxis Secvlis gamo.

eleqtronuli dokumentebi gairicxeba qimiuri da bi-

ologiuri defeqtebisa da meqanikuri dazianebis gamo, kompaqt-

diskebis zedapirebis sxvadasxva xarisxis dazianebisas teqstebis 

sruli an nawilobrivad waSlisas.
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xmarebisagan gacveTili _ dokumentis bunebrivi dabere-

ba an mkiTxvelTa mier xmarebisagan gacveTili; stiqiuri ube-

durebis da sxva teqnikuri situaciebis gamo saeqsploatacio 

Tvisebebis dakargva; dokumenti fizikurad aris, magram Semdgom 

gamoyenebas da restavracias ar eqvemdebareba.

moqmedi kanonis Sesabamisad, defeqturobisa da xmarebi-

sagan gacveTili mizezebiT, fondebidan ar gairicxeba: iSviaTi, 

Zvirfasi, saarqivo da depozitarul dacvas daqvemdebarebuli 

dokumentebi. 

ZiriTadi fondebidan defeqturobisa da xmarebisagan 

gacveTili mizezebiT dokumentebis garicxva gamoiyeneba mxo-

lod dubleturi egzemplarebis mimarT. fondSi gamovlenili 

defeqturi da gacveTili egzemplarebi SeiZleba Seicvalos 

damxmare da gacvliTi fondebis, an informaciis sxva matare-

belze moTavsebuli dokumentebiT.

dokumentebis garicxvis mimdinare procesebi sacavebSi:

fondebTan muSaobisas gamoavlenen garicxvas daqvemde-

barebul dokumentebs, amoarGeven topografiul baraTebs Tu 

isini warmoebulia da adgenen siebs. baraTebi an siebi gadaecema 

dakompleqtebis ganyofilebas. aqtis da siis 1-li egz. rGeba 

ganyofilebaSi, aqtis da siis me-2 egz. gadaecema buRalterias. 

aqtebi registrirdeba garicxuli dokumentebis aqtebis 

wignSi.

komisiis mier damtkicebuli aqtebisa da siebis miRebis 

Semdeg, mzaddeba fondidan Gamowerili dokumentebi makulatu-

raSi gadasacemad. ukeTdeba Stampi (garicxulia). 

fondebSi awarmoeben garicxuli dokumentebis aRricxvas 

individualuri aRricxvis formebSi da jamobrivi aRricxvis 

wignis me-2 nawilSi.

Sinaarsobrivad moZvelebuli dokumentebis garicxvis wesebi

Sinaarsobrivad moZvelebul dokumentebad iTvleba, gar-

kveuli drois ganmavlobaSi, mkiTxvelTa farTo wrisaTvis aq-

tualobadakarguli dokumentebi. aseT dokumentebs miekuTvne-

ba iseTi gamocemebi, romlebic TavianTi TematikiT exeboda 
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ekonomikis, soflis meurneobis da sxv. gamoyenebiTi dargebis 

marTvas; gasuli saukunis 90-ian wlebamde gamocemul dargo-

briv dokumentebs upiratesad ucxour enebze. aseTi gamocemebis 

TiTo egz. SeiZleba daitovos biblioTekam sagnis, dargis is-

toriisaTvis.

am mizezebiT dokumentebi gairicxeba mxolod damxmare 

da gacvliTi fondebidan. Sinaarsobrivad moZvelebuli egzem-

plarebi gadaecema gacvliT fondebs an Gabardeba makulaturaSi.

Sinaarsobrivad moZvelebuli dokumentebis garicxva, rom-

lebic gacvliTi fondebis ganyofilebebSi gadaigzavneba, war-

moebs araprofiluri da zedmeti egzemplarebis garicxvaSi 

miTiTebuli saerTo wesebis Sesabamisad.

Sinaarsobrivad moZvelebuli dokumentebis garicxva, 

romlebic makulaturaSi gadaigzavneba, warmoebs defeqturi da 

xmarebisagan gacveTili dokumentebis garicxvis wesebSi miTiTe-

buli saerTo wesebis Sesabamisad.

droebiT dacvis dokumentebis garicxvis wesebi

droebiTi SenaxvisaTvis gankuTvnili gamoqveynebuli do-

kumentebi, moTavsebuli sacavebSi da daqvemdebarebuli indi-

vidualur aRricxvas, gairicxeba araprofiluri da dubleturi 

dokumentebisa da Sinaarsobrivad moZvelebuli dokumentebis 

mizezebiTa da Sesabamisi wesebiT. 

droebiTi SenaxvisaTvis gankuTvnili gamoqveynebuli do-

kumentebi, romlebic individualur aRricxvas ar eqvemdebare-

bian an biblioTekis samsaxurebrivi saWiroebis dokumentebs 

warmoadgenen, gairicxebian `Senaxvis vadis gasvlis~ mizeziT.

fondidan garicxuli droebiT Sesanaxi dokumentebi gacv-

liT fonds an makulaturas gadaecema.

gamouqveynebeli dokumentebi, momzadebuli Sesabamisi 

gan yofilebis mier, gairicxeba fondSi Garicxvidan 5 wlis Sem-

deg da Gabardeba makulaturas. biblioTekis TanamSromelTa 

mivlinebis angariSebi fondidan gairicxeba 3 wlis Semdeg da 

gadaecema bib-is arqivs.
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gamouqveynebeli dokumentebi, Senaxvis vadis gasvlis Sem-

deg, eqvemdebareba Gamoweras. gamouqveynebeli dokumentebis 

garicxvisas dgeba aqti 2 egz.-ad, sia _ 1 egz. aqtis 1-li egz. 

da sia rGeba ganyofilebaSi, aqtis me-2 egz. gadaecema buRal-

terias.

dakarguli dokumentebis garicxvis wesebi

fondebidan dakargulis mizeziT gairicxeba: mkiTxvelTa 

mier dakarguli, stiqiuri ubedurebis, xanZris, qurdobis, bSa-s 

dros gadagzavnis, wigngacvlis da agreTve daudgeneli mizeze-

biT dakarguli dokumentebi. 

dakargulis mizeziT gasaricx dokumentebze Sedgenili 

aqtis damtkiceba xdeba dakargvis damadasturebeli dokumen-

tis (aqti, daskvna, oqmi) safuZvelze. mkiTxvelisagan daval-

ianebis anazRaurebis SeuZleblobis damadasturebelia mkiTx-

velTa formularSi fiqsirebuli, biblioTekis mier mkiTxvelis 

misamarTze gagzavnili (SekveTili baraTiT an sxva saSualebiT) 

Sexseneba dokumentis dabrunebis Sesaxeb.

mkiTxvelis mier dakargulis magier miRebuli dokumente-

bi fiqsirdeba rveulSi `mkiTxvelTa mier dakargulis magier 

miRebuli dokumentebi~ (forma 9). masSi gakeTebuli Ganawerebis 

safuZvelze dgeba Semosvlisa da garicxvis aqtebi, romlebic 

registrirdeba jamobrivi aRricxvis wignis Sesabamis nawilSi. 

dakargulis sanacvlod miRebuli dokumentebi tardeba sainven-

taro wignSi da jamobrivi aRricxvis 1 nawilSi, rogorc calke 

partia. mkiTxvelis mier biblioTekisaTvis miyenebuli zaralis 

anazRaureba xdeba biblioTekis debulebisa da moqmedi kanon-

mdeblobis Sesabamisad.

garicxuli dokumentebis aqtebi mtkicdeba fondebis dac-

vis komisiis an direqciasTan arsebuli sxva kolegialuri orga-

noebis mier. vizirebuli aqtebi mtkicdeba bib-is direqtoris, 

direqtoris moadgilis an sxva pasuxismgebeli piris mier, im 

SemTxvevaTa garda, romlebic kanonmdeblobiT reglamentirdeba.

daudgeneli mizezebiT dakargulebs miekuTvneba doku-

mentebi, romlebic mudmiv fondSi 3 wlis ganmavlobaSi ar 
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aris, damxmare fondSi 1 weli misi dakargvis dRis dadgenidan 

da agreTve mkiTxvelTa moTxovnis Semdeg samkiTxvelo darba-

zSi gacemuli da ukan ar dabrunebuli. daudgeneli mizezebiT 

dakarguli sabiblioTeko dokumentebi SeiZleba gamovlindes 

biblioTekis fondebis Semowmebis procesSi. danaklis wignebze 

pasuxismgeblobis sakiTxs wyvets komisia, biblioTekis direqcia 

moqmedi kanonmdeblobis Sesabamisad.

mkiTxvelis an biblioTekis TanamSromlis mier doku-

mentis dakargvis SemTxvevaSi, dokumentis Secvla da zaralis 

anazRaureba xdeba damnaSave piris mier. dokumentis Zebnisa da 

davalianebasTan brZolis samuSaoebi reglamentirdeba Sesabami-

si instruqciebiTa da moqmedi kanonmdeblobiT.   

damuSavebis procesSi dakarguli dokumentebis garic-

xvis wesebi

dakompleqtebisa da katalogebis sistemis marTvis gan-

yofilebebi dokumentis dakargvis faqtis SemGnevisTanave adgenen 

aqts 2 egzemplarad. dokumentis Zebnis procesi grZeldeba 3 

Tve. im SemTxvevaSi Tu dokumenti ver moiZebna, dakompleqtebis 

ganyofilebas gadaecema moTxovna am dokumentis SeZenaze.

saeqsperto-Semfasebeli komisiis mier dgindeba dokumen-

tis fasi. zarali anazRaurdeba damnaSave piris mier moqmedi 

kanonmdeblobis Sesabamisad.

damuSavebis procesSi dakargul dokumentebze dgeba aqti 

2 egz.-ad, sia 2 egz., axsna-ganmartebiTi baraTi. aqtisa da siis 

1-li egz. rGeba ganyofilebaSi da inaxeba Sesabamisi wesebis 

mixedviT. aqtisa da siis me-2 egz. gadaecema buRalterias. 

sacavebSi dakarguli egzemplarebis garicxvis wesebi

sacavSi dokumentis dakargvis aRmoGenis SemTxvevaSi iwye-

ba dokumentis Zebnis procesi dadgenili drois ganmavlobaSi. 

pasuxismgebloba masalis anazRaurebaze ekisrebaT fondebTan 

daSvebul biblioTekarebs moqmedi kanonmdeblobis safuZvel-

ze. dakompleqtebis ganyofilebas gadaecema SekveTa dokumentis 

SeZenaze. dgeba aqti 2 egz., sia _ 2 egz. ; aqtisa da siis 1-li 

egz. rGeba ganyofilebaSi, me-2 egzemplarebi gadaecema buRal-

terias. 
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sabiblioTeko samuSao procesebis dros dakarguli do-

kumentebis garicxva

sacavebidan dokumentebi gadis sxvadasxva sabiblioTeko 

samuSao procesebis Sesasruleblad: momxmarebelTa momsaxureba 

bSa-Si, gamofenebis mowyoba, sarestavracio samuSaoebi da sxv. 

dokumentis dakargvis SemTxvevaSi dgeba aqti 2 egz. aqtis 1 

egz. rGeba ganyofilebaSi, me-2 egz. gadaecema fonds, saidanac 

Semovida. Tu dokumenti ar moiZebna, xdeba misi aRdgena an dam-

naSave piris mier zaralis anazRaureba. fass adgens saeqsperto-

Semfasebeli komisia.

aRdgenili, Secvlili dokumenti an zaralis anazRau-

rebis qviTari gadaecema fonds, saidanac dokumenti Semovi-

da. dokumentis aRdgenaze miRebuli zomebis Sesaxeb ecnobeba 

buRalterias.

ganyofileba (sacavi), saidanac dokumenti gaica, iRebs 

aqts dokumentis dakargvis Sesaxeb. xdeba dokumentis aRdgenis 

sakiTxis gadawyveta (dokumentis Secvla, zaralis anazRaureba 

da sxv.). iReben aRdgenil, Secvlil dokuments an zaralis anaz-

Raurebis qviTars. dokumenti gairicxeba dadgenili wesebis Se-

sabamisad.

biblioTekis muSakebis mier dakarguli dokumentebis 

garicxva

muSaki, romelmac biblioTekis fondidan dokumenti da-

karga, aTanxmebs direqciasTan dokumentis aRdgenis SesaZleblo-

bebs an zaralis anazRaurebis sakiTxs. damnaSave piri aRadgens 

dokuments an anazRaurebs zarals. fass gansazRvravs saeqsper-

to-Semfasebeli komisia.

damxmare fondidan dakarguli dokumenti, komisiasTan 

SeTanxmebiT, SeiZleba Seicvalos identuri an Tanabarfasiani 

dokumentiT.

ganyofilebaSi, saidanac dokumenti daikarga, wydeba do-

kumentis aRdgenis sakiTxi (dokumentis Secvla, zaralis anaz-

Raureba da sxv.). iReben aRdgenil an Secvlil egzemplars an 

zaralis anazRaurebis damamtkicebel qviTars, komisiasTan Se-

TanxmebiT. 
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im SemTxvevaSi, Tu dokumentis aRdgena SeuZlebelia, dge-

ba aqti 2 egz., sia _ 2egz. da axsna-ganmartebiTi baraTi, sadac 

miTiTebulia dokumentis Zebnaze miRebuli zomebi. aqtisa da 

siis 1-li egz. rGeba ganyofilebaSi, aqtisa da siis me-2 egz. 

gadaecema buRalterias. 

damxmare fondidan dokumentis dakargvis SemTxvevaSi 

aqti formdeba dokumentis garicxvasa da dakargulis magier 

miRebaze.

saarqivo fondebidan dokumentebis garicxvis wesebi 

saarqivo fondebidan dokumentebis garicxva warmoebs 

saq. saxelmwifo arqivis muSaobis ZiriTadi wesebis Sesabamisad. 

formdeba saarqivo samsaxuris mier miRebuli aqtis formiT da 

mtkicdeba generaluri direqtoris moadgilis (sabiblioTeko 

resursebSi) mier.

dokumentebis garicxvis mizezebia:

 · Sesanaxi vadis gasvlis Semdeg, dokumentebis ganadgureba;

 · dokumentze gamousworebeli dazianebebi;

 · dokumentebis gadacema erTi arqividan meoreSi;

 · dakarguli dokumentebi, romelTa Zebnis saSualebebi amowu-

rulia (gzebi waSlilia);

 · calkeuli saxeebis samuSaoebis Gatarebis Sedegad fondSi 

dokumentebis raodenobis Secvla (koleqciebi, nakrebi): saaR-

ricxvo dokumentebis Semowmeba, romlis drosac gamovlinda 

dokumentebis daTvlis dros daSvebuli Secdomebi; dokumen-

tebis mdgomareobis Semowmeba, romlis drosac aRmoGenilia 

gauTvaliswinebeli Senaxvis erTeulebi, GanawerSi gamotoveb-

uli literuli nomrebis Senaxvis erTeulebi da saaRricxvo 

nomrebi da a. S. 

saarqivo fondebidan dokumentebis garicxvis dros dgeba 

aqti 2 egz.-ad garicxvis mizezebis Sesabamisad:

 · aqti gamousworebeli dazianebebis mqone dokumentebze;

 · aqti saaRricxvo dokumentebSi cvlilebebis Setanis Sesaxeb 
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warmoebs Semdegi aqtebis safuZvelze: aqti saaRricxvo doku-

mentebSi teqnikuri Secdomebis arsebobaze; aqti, iseTi doku-

mentebis aRmoGenaze, romlebic am fonds ar ekuTvnis, auricxavi 

da sxv.; aqti fondis mecnierul-teqnikur damuSavebasa da Ses-

anaxad Gabarebaze; aqti fondis mecnierul-teqnikur gadamuSave-

baze; aqti fondTan SeerTebis Sesaxeb.

aqtisa da siis 1-li egz. rGeba ganyofilebaSi, aqtis me-2 

egz. gadaecema buRalterias. 

dakarguli Senaxvis erTeulebis gamovlenisas, romelTa 

Zebnis SesaZleblobani amowurulia, dgeba dokumentebi: aqti, 

dakargul Senaxvis erTeulze; cnoba samZebro RonisZiebebis 

Gatarebis Sesaxeb. Senaxvis erTeulis Zebna mimdinareobs 1 weli. 

aqti da komisiis werilobiTi Tanxmoba inaxeba dadgenili va-

debis mixedviT. saaRricxvo dokumentebSi keTdeba aRniSvnebi 

Senaxvis erTeulis aRricxvidan moxsnis Sesaxeb.

dokumentebis garicxva sarezervo da gacvliTi fondebidan

sarezervo da gacvliTi fondebidan garicxuli doku-

mentebi gadaigzavneba: ZiriTad fondebSi, damatebiTi dakom-

pleqtebisa da dokumentebis Secvlis mizniT; sazRvargareT da 

Sidasaxelmwifoebrivi gacvlis fondSi (ekvivalenturi gacv-

lisaTvis, gayidviT an ufaso gadacemiT); organizaciebSi, kerZo 

pirebTan, makulaturaSi (defeqturi, gacveTili, Sinaarsobrivad 

moZvelebuli). aqtebi dgeba dadgenili wesiT.

saerTaSoriso da Sidasaxelmwifoebrivi wigngacvlisaTvis 

miiReba SekveTebi dokumentebze . uflebas dokumentebis Ser-

Gevaze amtkicebs bib-is direqtori. miRebuli SekveTili doku-

mentebis baraTebs an siebs gadascems dakompleqtebisa da qveg-

anyofilebebis fondebs gamocemebis arsebobis Sesamowmeblad 

(yvela gasaricx da 1945 wlamde gamocemul dokumentebze). 

adgens gasaricxi dokumentebis aqtsa da sias. damtkice-

buli aqtebi da siebi inaxeba dadgenili drois manZilze. 

garicxuli dokumentebis monacemebi SeaqvT sarezervo da 

gacvliTi fondebis ganyofilebis jamobrivi aRricxvis wignis 

me-2 nawilSi da individualuri aRricxvis formebSi aqtis 
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nomris, egzemplarebis, garicxvis mizezebisa da mimarTulebis 

miTiTebiT. 

sazRvargareT gadasagzavni dokumentebi SeirGeva konkre-

tuli siebisa da SekveTebis safuZvelze. mzaddeba dokumentebi 

gasagzavnad. formdeba aqti 2 egz. da sia. aqtis 1 egz. da sia 

rGeba ganyofilebaSi, aqtis me-2 egz gadaecema buRalterias. 

dokumentebi igzavneba fostiT. iReben dokumentebis gadagzav-

nis damadasturebel cnobas.

sarezervo da gacvliT fondebSi xdeba Senaxvis vadaga-

suli, ararealizirebuli dokumentebis (samecniero da teqni-

kuri profilis _ 2 weli, yvela sxva _ 5 weli) gamovlena. 

dgeba gasaricxi dokumentebis aqti da dokumentebi gairicxeba 

dadgenili wesiT. 

saerTaSoriso gacvlisaTvis, dokumentebis ufaso gadace-

misas, dokumentebi SekveTis safuZvelze SeirGeva. dgeba sarezer-

vo da gacvliTi fondebidan gasaricxi dokumentebis aqti 3 egz. 

da sia 2 egz. 

dokumentebis Gabareba makulaturaSi

fondebis Semadgenlobis Semowmebis Sedegad xdeba garicx-

vas daqvemdebarebuli da makulaturaSi Gasabarebeli dokumen-

tebis gamovlena. Sedgeba gasaricxi dokumentebis aqti da sia. 

aqts amtkicebs biblioTekaSi Seqmnili specialuri komisia. 

makulaturaSi Gabarebuli masalebis damadasturebeli qviTari 

(zeddebuli) aqts daerTvis. 

dokumentebis garicxvis kontrolidokumentebis garicxvis kontroli

katalogebis organizaciis da gamoyenebis ganyofileba

iRebs Setyobinebas anbanur, sistematur da eleqtronul 

katalogebSi cvlilebebis Setanis Sesaxeb. am Setyobinebis 

safuZvelze 1 Tvis manZilze katalogebidan iRebs baraTebs an 

auqmebs Sifrs. 

kontroli buRalteriaSi

iRebs biblioTekis fondebidan garicxuli dokumentebis 

damtkicebul aqtebs da awarmoebs biblioTekis balansidan do-
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kumentebis Rirebulebis Gamoweras finansTa saministros mier 

miRebuli wesebis safuZvelze. 

dokumentebis moZraobis Sedegebis aRricxva _ aris op-

eraciebis kompleqsi, romelic uzrunvelyofs biblioTekis mTe-

li fondis moculobaze, Semadgenlobasa da moZraobaze zusti 

monacemebis miRebas da warmoadgens misi dacvis RonisZiebebis 

mTavar Semadgenel nawils.

fondebis moZraobis Sedegebis aRricxvas awarmoeben yvela 

ganyofilebebi, romelTac gaaGniaT mudmivad da droebiT Ses-

anaxi fondebi.

dokumentebis moZraobis Sedegebis aRricxvis ZiriTadi 

formebia: jamobrivi aRricxvis wignis me-3 nawili `fondis 

moZraobis Sedegebi~, `fondis moZraobis jamobrivi uwyisi~. 

biblioTekis fondis moZraobis kontrols awarmoebs bib-

lioTekis fondebisa da katalogebis organizaciisa da dacvis 

ganyofileba sabiblioTeko dokumentebis Semowmebisa da Gamow-

eris mudmivmoqmed komisiasTan erTad. 

dokumentebis moZraobis Sedegebis aRricxva sacavebSi

sacavebi awarmoeben jamobriv da individualur aRric-

xvas, droulad asaxaven yvela cvlilebas. yvela saxis doku-

mentze, yovel 6 TveSi, awarmoeben Semosuli da garicxuli 

dokumentebis Sedegebis Sejamebas. Sedegebs iweren jamobrivi 

aRricxvis wignis me-3 nawilSi `fondebis moZraobis Sedegebi~. 

sabiblioTeko fondebis mqone ganyofilebebs SeaqvT monacemebi 

ganyofilebis dokumentebis aRricxvis wignSi.
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9. sabiblioTeko fondebis Semowmeba 

sabiblioTeko fondebis Semowmeba biblioTekis muSaobis 

erT-erTi mniSvnelovani nawilia, romelic fondze zedamxedv-

elobasa da kontrols uzrunvelyofs. aRniSnuli procesi xor-

cieldeba arsebuli fondis saaRricxvo dokumentaciasTan Se-

darebiT, imis dasadgenad, Tu ra mdgomareobaa fondSi mocemuli 

momentisaTvis. Semowmeba exeba biblioTekis yvela saxis fonds: 

ZiriTad, specializebul, damxmare, gacvliT, sarezervo da sxv. 

fondebis Semowmebis procesSi dgindeba aris Tu ara bib-

lioTekaSi aRricxuli yvela dokumenti saxeze. agreTve, ramde-

nad sworad mimdinareobs biblioTekaSi Semosuli da garicxuli 

dokumentebis aRricxvianoba. fondebis Semowmeba xels uwyobs 

Taroebze dokumentebis sworad gawyobis redaqtirebas da uzus-

tobebis gasworebas; fondis gawmendas araprofiluri, duble-

turi, Sinaarsobrivad moZvelebuli da fizikurad gacveTili 

gamocemebisagan. 

fondebis Semowmeba sacavebSi warmoebs periodulad, wli-

uri da perspeqtiuli samuSao gegmebis mixedviT. Semowmebas aqvs 

Semdegi amocanebi:

 · fondSi arsebuli dokumentebis raodenobis dadgena;

 · saaRricxvo masalebSi dokumentebis Sesaxeb arsebuli Ga-

nawerebis Sesabamisobis dadgena;

 · dokumentebis aRricxvasa da SifrirebaSi naklovanebebis 

gamovlena da maTi aRmofxvra;

 · im dokumentebis gamovlena, romlebic restavracias da 

SekeTebas moiTxoven;

 · im dokumentebis gamovlena, romlebic fondSi ar aris, misi 

mizezebis dadgena; 

 · araregistrirebuli dokumentebis gamovlena da maTi aR-

ricxva;
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 · fondSi dokumentebis ganlagebis Semowmeba;

 · davalianebebis gamovlena.

Semowmeba tardeba gegmiurad da erTdroulad. erTdrou-

li Semowmebis mizania _ fondis samuSao mdgomareobaSi yofna 

(davalianebebis gamovlena, ganlagebis Sifris gasworeba, gadan-

acvlebis aRmofxvra da sxv.). gegmiuri Semowmebis mizania _ 

fondis dacvis uzrunvelyofa da masSi faqtiurad arsebuli 

dokumentebis raodenobis dadgena. gegmiuri Semowmeba mimdi-

nareobs sam etapad: mosamzadebeli etapi, fondebis Semowmeba, 

Sedegebis Sejameba da gaformeba.

fondebis Semowmeba, daniSnulebis mixedviT, SeiZleba 

iyos: SerGeviTi, nawilobrivi, mTliani. Semowmebis perioduloba 

damokidebulia fondebis moculobasa da struqturaze. Semow-

mebis sirTuleebisa da Sromatevadobis gamo, fondis xSiri 

Semowmebebi mizanSewonili ar aris. amdenad, zog SemTxvevaSi, 

SeiZleba Semowmdes fondis mxolod romelime nawili, SerGeviT.

Semowmebis vadebi ganisazRvreba `sabiblioTeko fondebis 

Semowmebis instruqciis~ mixedviT.

 · Zvirfasi, seifebSi daculi fondebi _ yovelwliurad

 · iSviaTi da Zvirfasi gamocemebis fondebi _ 5 weliwadSi 

erTxel

 · sakoleqcio fondebi - 3 weliwadSi erTxel

 · fondebi, 100 000 egzemplaramde _ 5 weliwadSi erTxel

 · fondebi, 100 000-dan 200 000 egzemplaramde _ 7 weliwadSi 

erTxel.

 · fondebi, 200 000-dan 1 milionamde _ 10 weliwadSi erTxel

 · fondebi, 1 mil. metiT _ etapobrivad, SerGeviT, mTeli fon-

dis Semowmebis damTavreba 15 weliwadSi 

 · ZiriTadi dacvis fondebi Semowmdeba mudmivad, angariSiT _ 

1 mln egzemplari weliwadSi. 
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fondis aucilebeli Semowmeba tardeba Semdeg SemTx-

vevebSi: materialuri pasuxismgeblobis piris Secvla; dokumen-

tebis dazianebis an qurdobis faqtebis gamovlena; stiqiuri 

ubedureba, xanZari an sxva sagangebo SemTxveva; reorganizacia an 

biblioTekis likvidacia; biblioTekis fondis an misi nawilis 

arendiT gadacema; calkeuli gaugebrobebis dadgenisas da a. S. 

Semowmebis meTodi damokidebulia mraval pirobaze: fon-

dis moculoba, Taroebze dokumentebis ganlagebis sistema, aR-

ricxvisaTvis SemoRebuli wesebi, biblioTekis saxsrebi, Statebi, 

drois biujeti da sxv. yvela am pirobis gaTvaliswinebiT arse-

bobs Semowmebis ramdenime varianti:

Semowmeba sainventaro wigniT anu individualuri aR-

ricxvis dokumentebiT yvelaze martivi meTodia. amave dros is 

metad zusti da utyuaria. misi uaryofiTi mxare mdgomareobs 

imaSi, rom procesi Zalian nela mimdinareobs da biblioTekidan 

dokumentebis gacemac unda Sewydes. am meTods iyeneben sajaro, 

saskolo, sauwyebo da specialuri biblioTekebi, sadac fondis 

raodenoba naxevar milions ar aWarbebs.

Zalze mosaxerxebelia fondis Semowmeba topografiuli 

katalogiT, radganac masSi baraTebi isea gawyobili, rogorc 

dokumentebi Taroze. am meTodiT Semowmebis upiratesoba mdgo-

mareobs imaSi, rom momsaxurebis xarisxi ar qveiTdeba, kar-

toTekebis fondTan Sedarebis procesi ufro daGqarebulia da 

Semowmebis Sedegebic sakmaod maRalia. topografiuli katalo-

gi (baraTebi) dgeba uSualod TarosTan misvliT. masze iwereba 

avtori, saTauri, gamocemis weli, inventaris nomeri. amis Semdeg 

topografiul baraTebs ganawyoben sainventaro nomrebis mixed-

viT da adareben sainventaro Ganawerebs. 

Tu Semowmebis dasrulebis Semdeg dokumenti ver moi-

Zebna, is dakargulad GaiTvleba da miRebuli iqneba saTanado 

zomebi. Semowmebis aqts Tan daerTvis dakarguli dokumente-

bis sia. aqtis damtkicebis Semdeg es dokumentebi Gamowerilad 

iTvleba. gaurkveveli mizezebiT dakarguli dokumentebis Ga-

mosawerad dgeba aqti, gadawyvetilebas maTi Gamoweris Sesaxeb 
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Rebulobs biblioTekis direqcia komisiasTan SeTanxmebiT. Tu 

damnaSave pirebi ver dadginda, an sasamarTlom uari Tqva maT-

Tvis sasjelis dadebaze, maSin danaklisi Gamoiwereba.

arsebobs agreTve Semowmeba sakontrolo talonebiT, 

ro melic topografiuli katalogiT Semowmebis analogiuria. 

amgvari Semowmebis dros sakatalogo baraTze iwereba yoveli 

dokumentis sainventaro nomeri da Sifri, avtori, saTauri, to-

mis nomeri da romel qveganyofilebaSia daculi. amgvarad dgeba 

yvela dokumentis taloni, romlebic Semdeg sainventaro nom-

rebis mixedviT gaiwyoba da Seudardeba sainventaro wignis Ga-

nawerebs. samuSaos damTavrebis Semdeg sakontrolo kartoTekas 

ar anadgureben, aramed inaxaven Semdegi SemowmebisaTvis. 

Semowmebis Sedegebi formdeba aqtiT, ganixileba speci-

alur komisiaze da ecnobeba biblioTekis xelmZRvanelobas. 

biblioTekis mTliani fondis Semowmebisas iqmneba spe-

cialuri komisia, romelsac amtkicebs bib-is direqtori. komis-

ia xelmZRvanelobs fondis SemowmebasTan dakavSirebul yvela 

samuSao process. 

 · amowmebs saaRricxvo dokumentaciis warmoebis siswores.

 · awarmoeben fondis Semowmebas, romlis procesSic adareben 

erTmaneTs fondsa da saaRricxvo dokumentebs. paralelurad 

mimdinareobs dokumentebis SerGeva Gamosawerad.

 · aformeben Semowmebis Sedegebs.

 · adgenen aqts 2 egz. erTi egz. rGeba fondSi, me-2 egz. kon-

trolisaTvis gadaecema buRalterias.

 · amtkicebs aqts.;

 · mimdinareobs im dokumentebis Zebna, romlebic Semowmebis 

dros fondSi ar aRmoGnda. iReben zomebs, raTa SemdgomSi 

zianis miyenebis faqtebi ar ganmeordes.

sabiblioTeko fondebis aRricxvis ZiriTadi dokumentebi, 

rogorc mkacri angariSgeba, eqvemdebareba mudmiv Senaxvas. saaR-

ricxvo dokumentebis Senaxvis vadebi dgindeba moqmedi kanonis 

`saqarTvelos saarqivo saqmis Sesaxeb~ Sesabamisad. fondebis aR-
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ricxvisa da dacvis uzrunvelyofisaTvis zogierTi kategoriis 

dokumentis Senaxvis vada dadgenilia Semdegnairad:

1. sabiblioTeko fondis aRricxvis wignebi da uwyebebi _ mud-

mivad, bib-is gauqmebamde;

2. biblioTekis saaRricxvo katalogi _ mudmivad, bib-is gau-

qmebamde;

3. biblioTekis sainventaro nomrebis aRwera _ mudmivad, bib-is 

gauqmebamde;

4. Tanmxlebi dokumentebi (zednadebi, angariSebi, Semosuli 

literaturis siebi) _ Semowmebidan 5 weli;

5. Tanmxlebi dokumentebis gareSe miRebuli wignebis, Jur-

nalebis, broSurebis aqtebi _ 5 weli;

6. gancxadebebi da moxsenebiTi baraTebi saGuqrebis saxiT Semo-

sul dokumentebze _ 5 weli;

7. kerZo pirebisagan SeZenil dokumentebze Sedgenili aqtebi _ 

mudmivad, bib-is gauqmebamde; 

8. mkiTxvelebisagan dakarguli dokumentebis magier miRebuli 

dokumentebis aRricxvis wignebi (rveulebi) _ mudmivad, bib-

is gauqmebamde;

9. beWduri nawarmoebebisa da sxva dokumentebis fondidan 

garicxvisa (Gamoweris) da fondis Semowmebis aqtebi, garicx-

uli dokumentebis saaRricxvo sruli katalogis baraTebi _ 

mudmivad, bib-is gauqmebamde;

Senaxvis vadis gasvlis Semdeg, saaRricxvo dokumentebi 

dadgenili wesiT eqvemdebarebian ganadgurebas. 

saaRricxvo dokumentebis Senaxvis vadebis kvalificiuri 

gadawyvetis mizniT biblioTekebs SeuZliaT mimarTon saarqivo 

samsaxurebs.

saaRricxvo dokumentebSi moTavsebuli informacia Sei-

Zleba gadatanili iqnes eleqtronul matareblebze. 

saaRricxvo dokumentebSi cvlilebebis Setana (SecdomiT 

dasmuli nomrebi, individualuri aRricxvis formis dakargvis 
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gamo gamocemebze dasmuli sainventaro nomrebis Secvla axliT, 

saregistracio nomrebis gadawera periodul da sxva saxis ga-

mocemebze da a. S.) warmoebs Tanamdebobrivi piris TanxmobiT da 

formdeba dokumentalurad _ gankargulebiT, samsaxurebrivi 

GanaweriT da sxv.

10. sabiblioTeko dokumentebis sistematizacia

biblioTekebSi organizebuli sxvadasxva saxis sabiblioTeko 

dokumentebSi codna warmodgenilia sxvadasxva aspeqtiT. imisda 

mixedviT, Tu ra mizans isaxavs esa Tu is dokumenti, visTvisaa 

gankuTvnili. Tanamedrove etapze biblioTekebSi organize-

bul tradiciul wyaroebs daemata eleqtronuli saSualebebi. 

TiToeuli biblioTekis amocanas Seadgens sabiblioTeko fond-

ebis iseTi wesiT dacva da organizeba, rom TiToeuli saxis do-

kumentSi warmodgenili codna advilad xelmisawvdomi gaxdes 

mkiTxvelisaTvis. mkiTxvelis interesi, romelic ganapirobebs 

wignis Tu sxva saxis masalis Ziebis process, SeiZleba iyos sas-

wavlo, samecniero, SemecnebiTi da sxv. aspeqti. es mimarTuleba 

da moTxovnebi gaTvaliswinebuli unda iqnes wignobrivi fondis 

Sinaarsis gaxsnis dros.

sabiblioTeko dokumentebis sistematizacia gulisxmobs 

maTi Sinaarsis gaxsnas da mis warmodgenas biblioTekis sacnobaro 

aparatSi. sabiblioTeko dokumentebis Sinaarsis gaxsna aucile-

belia mkiTxvelis sagnobrivi, Tematuri, dargobrivi moTxovnebis 

dakmayofilebis mizniT. biblioTeka gulisxmobs organizebul 

codnas. es imas niSnavs, rom sabiblioTeko dokumentebis Si-

naarsi garkveuli wesiT, mecnierebis dargebis garkveuli Tan-

mimdevrobiT aris warmodgenili sacnobaro aparatSi.

sabiblioTeko dokumentebis Sinaarsis gaxsnas emsaxureba 

sami saxis katalogi: sistematuri, sagnobrivi da eleqtronuli. 

sistematuri katalogi sabiblioTeko cxrilebis saSualebiT 
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xsnis fondis Sinaarss. Gvens qveyanaSi ZiriTadad gamoiyeneba 

universaluri aTwiladi klasifikaciis (uak) cxrilebi. maTi 

struqtura da dargebis Tanmimdevroba safuZvlad udevs siste-

matur katalogs. rac Seexeba sagnobriv katalogs, igi imiT 

gansxvavdeba sistematuri katalogisagan, rom igi saSualebas 

iZleva sabiblioTeko dokumentebis Sinaarsi gaxsnaT konkre-

tuli sagnis, Temis gamomxatveli sagnobrivi rubrikebis sa-

SualebiT. Tu sistematuri katalogi gvaZlevs dargis Sesaxeb 

mTlian informacias, ra da ra saxis gamocemebia biblioTekaSi 

organizebuli ama Tu im dargSi, sagnobrivi katalogi ufro 

viwro, konkretul Temaze arsebul informacias warmoadgens 

sagnobrivi rubrikebis saSualebiT. 

sagnobrivi katalogi warmatebiT gamoiyeneboda univer-

salur samecniero biblioTekebSi. Tanamedrove etapze, rodesac 

aseTi tipis biblioTekebSi warmatebiT gamoiyeneba eleqtronu-

li katalogi, sagnobrivma katalogma ZiriTadad dakarga praqti-

kuli Rirebuleba. rogorc cnobilia, eleqtronuli katalogi 

iTavsebs yvela tradiciuli saxis, baraTuli saxis katalogebis 

Tvisebas. kargad organizebuli eleqtronuli katalogi sa-

Sualebas aZlevs mkiTxvelsa da biblioTekars Gaataros mra-

valmxrivi Zieba. aseTi Zieba SeiZleba Gatardes avtoris gvare-

bze, saTaurze, redaqtorze, Tanaavtorze, konkretul saganze, 

Temaze, dargze da a. S. eleqtronuli katalogi aseve iZleva 

zust informacias ama Tu im dargSi arsebuli masalebis Sesaxeb, 

romlebic biblioTekaSia organizebuli. msgavsi Zieba SeiZleba 

Gatardes internetis saSualebiT didi biblioTekebis sacnobaro 

aparatSi SeRweviT. sabiblioTeko dokumentebis Sinaarsis gax-

snas emsaxureba klasifikaciis procesi, romlis kvalificiur 

doneze warmateba bevrad aris damokidebuli mkiTxvelis dargo-

brivi, Tematuri, sagnobrivi moTxovnebis operatiuli formiT 

dakmayofileba.

biblioTekebSi sistematizaciis procesi miznad isaxavs 

codnis mowesrigebas garkveuli wesiTa da formiT, maTi xelmi-

sawvdomobis uzrunvelyofas sistematuri da eleqtronuli 
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katalogebis saSualebiT. biblioTekebSi Gatarebuli sistem-

atizacia gulisxmobs wignebisa da sxva saxis masalebis Sinaar-

sis gamoxatvas saklasifikacio niSnebis (indeqsebis) saSualebiT. 

sistematizaciis procesis ZiriTadi principia am procesis Ses-

ruleba uSualod sabiblioTeko dokumentebis arsebobis SemTx-

vevaSi, anu sistematizacia xilviT. SeuZlebelia sabiblioTeko 

dokumentebis Sinaarsis srulyofilad gamoxatva masze meoradi 

informaciis arsebobis SemTxvevaSi.

sistematizaciis, rogorc sabiblioTeko dokumentebis mec-

nieruli damuSavebis procesi, gulisxmobs ramdenime winapirobis, 

elementebis arsebobas. esenia: wigni da informaciis matarebeli 

sxva saSualebebi: klasifikaciis saxelmZRvanelo; biblioTekari, 

specialisti-klasifikatori da mkiTxveli; mkiTxvelTa jgufi, 

romlis interesic aucileblad unda iqnes gaTvaliswinebuli 

klasifikaciis periodSi. saqarTvelos biblioTekebSi amJamad 

gamoiyeneba uak-is saxelmZRvanelo (universaluri aTwiladi 

kla sifikacia); misi dadebiTi mxare imaSi mdgomareobs, rom masSi 

SeiZleba aisaxos nebismieri dargis sabiblioTeko dokumentebi, 

gaixsnas misi Sinaarsi saklasifikacio indeqsebis gamoyenebiT; 

wignis Sinaarsi SeiZleba gaixsnas arsebuli cifrebis gamoy-

enebiT. es niSnebi gasagebia msoflioSi yvela enaze gamocemuli 

sabiblioTeko dokumentebis asaxvisaTvis katalogebSi. klasifi-

kaciis procesis profesiul doneze warmarTvisaTvis sistema-

tori kargad unda icnobdes klasifikaciis saxelmZRvanelos, 

masSi sasurveli indeqsis moZebnis meTods. aucilebelia gaecnos 

ZiriTad cxrilebSi ganyofilebaTa Tanmimdevrobas. konkretu-

li sagnis, TemisaTvis indeqsis mikuTvnebis dros mas daexmareba 

wignze darTuli anbanur-sagnobrivi saZiebeli, sadac anbanur 

rigzea warmodgenili esa Tu is dargi, mecnierebis sakiTxi, 

konkretuli Tema da a. S. indeqsis daZebnamde aseve yovel mxriv 

unda gaecnos saklasifikacio wignis Sinaarss, masSi ganxiluli 

sagnis, Temis moculobas, aspeqts, wignis daniSnulebas da mxo-

lod amis Semdeg miiRos saklasifikacio gadawyvetileba. 

saklasifikacio indeqsi zustad unda gamoxatavdes wig-
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nis Sinaarss, ganxiluli sagnis mimarTebas sxva sagnebTan, Te-

mis istoriul aspeqts, gamocemis daniSnulebas da a. S. ind-

eqsebis mixedviT sabiblioTeko dokumenti SeiZleba daiZebnos 

sistematur da eleqtronul katalogebSi. magaliTad: wignebi 

didgoris brZolis Sesaxeb saqarTvelos parlamentis erovnu-

li biblioTekis qarTuli wignebis eleqtronul katalogSi 

SeiZleba daiZebnos saTauris mixedviT, sagnobrivi rubrikis 

mixedviT (didgoris brZola), yvela veliT da saklasifikacio 

indeqsiT 94(479.22) `1121~. indeqsi gamoxatavs saqarTvelos is-

toriis erT konkretul periods _ didgoris brZola, sadac 

gamoyenebulia drois msazRvreli `1121~ weli. klasifikaciis 

periodSi klasifikatorma SeiZleba gamoiyenos martivi indeqsi 

_ 58 botanika, rTuli indeqsi _ 61 (479.22) (09) medicinis 

istoria saqarTveloSi, Sedgenili indeqsi _ rodesac wignSi 

ganxilulia ramdenime Tema, sakiTxi erTimeorisagan damoukide-

blad, erTimeoresTan mimarTebis gareSe. magaliTad: 

Wanturia, m.

saqarTvelos da msoflios geografia: saatestacio 

sagamocdo sakiTxebis krebuli da teqstebi . _ Tb., 2011.

am wignis srulyofilad asaxvisaTvis eleqtronul da 

sistematur katalogebSi sistematizatori mimarTavs e. w. Sed-

genil indeqsebs: 

913(479.22)+913(100)+371.279.6 e. i. wigni asaxulia saqa-

rTvelos geografiis, msoflio geografiisa da sagamocdo te-

qstebis ganyofilebebSi.

klasifikaciis procesSi gamoiyeneba uak-is damxmare cxri-

lebi, msazRvrelebi. esenia: formis msazRvreli (0...); adgilis 

msazRvreli (1/9); mimatebis, plusis msazRvreli (+); mimarTebis 

msazRvreli : da drois msazRvreli ` ~ (brWyalebSi Gasmuli 

arabuli cifri). msazRvrelis gamoyenebas garkveuli mniSvn-

eloba aqvs wignis Sinaarsis gaxsnisaTvis. isini azusteben wignSi 

ganxiluli sagnis mimarTebas sxva sagnebTan, ganxilvis aspeqts 

(saxelmZRvanelo, cnobari da a.S.). istoriuli movlenebis 
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TariRs _ 94(479.22)`17~ _ saqarTvelos istoria me-18 sauku-

neSi, am periods gviGvenebs brWyalebSi Gasmuli `17~, vinaidan 

me-18 saukune iwyeba 1700-iT. ramdenime msazRvrelis gamoyenebis 

SemTxvevaSi sistematizatorma pirvel rigSi unda mimarTos 

im msazRvrels, romelic ZiriTadad xsnis wignis Sinaarss = 

37(479.22)(09) _ saxalxo ganaTlebis istoria saqarTveloSi. aq 

pirvel rigSi gamoyenebulia saqarTvelos geografiuli msaz-

Rvreli (479.22), xolo Semdeg sagnis istoriuli aspeqti (09) 

_ formis msazRvrelis gamoyenebiT. sistematizaciis procesSi 

msazRvrelebis gamoyenebisas sasurvelia daicvan aseTi Tanmim-

devroba: jer gamoiyeneba geografiuli msazRvreli (1/9). Sem-

deg formis (0...), Semdeg drois ` ~, Semdeg plusis +, Semdeg 

mimarTebis : , es im dros, rodesac wignis Sinaarsis gaxsnisaTvis 

aucilebelia gamoviyenoT ramdenime msazRvreli. sistematiza-

tori unda ecados daicvas indeqsaciis erTgvaroba. e. i. erTsa 

da imave saganze gamosaxul wyaros ar miakuTvnos sxvadasxva in-

deqsi. es gamoiwvevs am wignis aRwerilobis GarTvas sistematuri 

katalogis sxvadasxva ganyofilebebSi, xolo Taroze erTi da 

igive gamocema ganlagebuli iqneba sxvadasxva adgilze.

klasifikaciis procesSi sistematizatori yovelTvis 

midis zogadidan konkretulisaken. optikis Sesaxeb gamocemul 

wigns daewereba indeqsi 535 _ optika da ara zogadi indeqsi 

53 _ fizika.

sistematizaciis procesSi gamoyofen zogad da kerZo 

meTodikas. zogadi meTodika gulisxmobs klasificirebis im xe-

rxebisa da meTodebis zustad gamoyenebas, romlebic saerToa 

uak-is yoveli ganyofilebisaTvis. esenia: wignis Sinaarsis da-

zusteba, saklasifikacio cxrilebis marjved gamoyenebis floba, 

mkiTxvelis interesis gaTvaliswineba da sxv., razedac aq gvqonda 

laparaki. kerZo meTodika klasifikaciisa gulisxmobs calkeul 

dargebSi, calkeul Temebze arsebuli masalebis specifi-

kis gaTvaliswinebas klasifikaciis procesSi. msazRvrelebis 

ori jgufic, zogadi da specialuri, am miznebs emsaxureba. 

zogadi msazRvrelebi gamoiyeneba yvela danayofisaTvis, xolo 
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specialuri msazRvrelebi romelime kerZo ganyofilebisaTvis. 

specialuri msazRvrelebis cxrilebi calkea warmodgenili 

uak-is saxelmZRvaneloSi. isini ZiriTad indeqss miewereba mar-

jvniv tires (_) gamoyenebiT. magaliTad: 821.353.1_93 qarTuli 

sabavSvo literatura. specialuri msazRvrelebis gamoyenebiT 

uak-Si detaluradaa warmodgenili me-2 ganyofileba: religia, 

Teologia. indeqsiT 27 _ qristianoba, masze marjvniv special-

uri msazRvrelebis miweriT vRebulobT qristianuli religiis 

sxva dasxva mimdinareobaTa zustad gamosaxvas. magaliTad: 27-23 

_ biblia, 27-246 _ axali aRTqma da a. S.

sabavSvo literatura, romelic organizebulia da-

moukidebel sabavSvo biblioTekebsa da sabavSvo ganyofilebebSi, 

sistematizebulia bavSvTa asakobrivi principiT. sistematizaci-

is es principi kargad aris damuSavebuli specialur literatu-

raSi. sistematizaciis procesSi TviTneboba da saklasifikacio 

enidan SemoqmedebiTi gadaxvevebi dauSvebelia. biblioTekarma 

SeiZleba Seamoklos, an ganavrcos indeqsebi, magram ar unda 

gascdes saklasifikacio cxrilebis GarGoebs. dauSvebelia enisa 

da literaturis indeqsebis Semokleba. SeiZleba Semokldes sxva 

dargobrivi literaturis indeqsebi. aqac erTgvarobis dacva 

aucilebelia.

klasifikaciis procesis sworad warmarTvisaTvis aucile-

belia yvela im winapirobebis dacva, romlebic gansazRvraven 

sistematizaciis akademiur dones. am TvalsazrisiT, is bib-

lioTekarebi, romlebic am process Tavidan ecnobian, aucile-

belia winaswar gaecnon arsebul mdgomareobas, sistematizaciis 

saxelmZRvaneloebs, meTodur miTiTebebs, biblioTekis specifi-

kasa da profils, raTa daicvas indeqsaciis erTgvaroba da orive 

katalogis agebis ukve arsebuli principebi.

sabiblioTeko dokumentebis sistematizaciis sakiTxebis 

srulyofilad SeswavlisaTvis, biblioTekarebs vurGevT gaecnon 

specialur literaturas:

1. lorTqifaniZe n. biblioTekebis katalogebis organizacia. - 

Tb., 1961;
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2. universaluri aTwiladi klasifikacia: Semoklebuli cxrile-

bi/saqarTvelos sabiblioTeko asociacia. - Tb., 2009;

3. sabiblioTeko klasifikaciis cxrilebi masobrivi, sabavSvo 

da saskolo biblioTekebisaTvis. - Tb., 1998;

4. TayniaSvili g. sabiblioTeko dokumentebis sistematizacia: 

meToduri rekomendaciebi. - Tb., 2010;

5. Учебное пособие по УДК/ВИНИТИ, РАНЮ. – М; 2009.

sabiblioTeko dokumentebis Gamoweris sakiTxebze Taname-

drove etapze arsebobs oficialuri da sarekomendacio xasiaTis 

dokumentebi:

1. saqarTvelos mTavrobis dadgenileba, #82, 22.03.2010. `sax-

elmwifo biujetis dafinansebaze myofi dawesebulebebis ba-

lansze ricxuli amortizebuli an gamouyenebeli ZiriTadi 

aqtivebis Gamoweris Sesaxeb~. 

ssip `saqarTvelos sakanonmdeblo macne~ [eleqtronuli versia] 

Matsne.gov.ge 

2. saqarTvelos finansTa ministris brZaneba #622, 20.12.2011. 

`sabiujeto organizaciebis sabuRaltro formebis damt-

kicebis Taobaze~. 

ssip `saqarTvelos sakanonmdeblo macne~ [eleqtronuli versia] 

Matsne.gov.ge 

3. rogor GamovweroT sabiblioTeko dokumentebi //saqarT-

velos biblioTeka. - 2011. - #1. 
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11. normatiul-meToduri literaturisa 

da wyaroebis sia

1. saqarTvelos kanoni sabiblioTeko saqmis Sesaxeb: miRebu-

lia 1996 wlis 11 ivniss // saqarTvelos biblioTeka. - 2000. 

- #1 . - gv. 8;

2. saqarTvelos kanoni saqarTvelos parlamentis erovnuli bib-

lioTekis Sesaxeb: miRebulia 1997 wlis 28 oqtombers // 

saqarTvelos biblioTeka. - 2001. - # 2 . - gv. 6;

3. saqarTvelos kanoni kulturis Sesaxeb: miRebuli 1997 wlis 

12 ivniss;

4. saqarTvelos kanoni kulturuli memkvidreobis dacvis Ses-

axeb: miRebuli 1999 wlis 25 ivniss;

5. saqarTvelos kanoni erovnuli saarqivo fondis Sesaxeb: miRe-

buli 1995 wlis 2 maiss;

6. filauri, i. sabiblioTeko fondebi: saswavlo-meToduri sax-

elmZRvanelo / saq. mecn. akademia; red.: n. gurgeniZe, rec.: o. 

osaZe, g. TayniaSvili. - Tb., mecniereba, 1997. - 212 gv.;

7. Справочник библиотекаря / Науч. ред. А. Н. Ванеев, В. 
А. Минкина . - СПб., Профессия, 2002. - 448 с. - (Серия 
“Библиотека“).



61



62

f
o
r
m
a
 
#
 
1

s
a
b
i
b
l
i
o
T
e
k
o
 
d
o
k
u
m
e
n
t
e
b
i
s
 
s
a
i
n
v
e
n
t
a
r
o
 
w
i
g
n
i
s
 
f
o
r
m
a



63

f
o
r
m
a
 
#
 
2

n
a
w
i
l
i
 
1.
 
f
o
n
d
S
i
 
S
e
m
o
s
v
l
a

d
a
n
a
y
o
f
e
b
S
i
 
5 
–
 
14

 
g
a
d
m
o
d
i
s
 
w
i
n
a
 
g
v
e
r
d
i
s
 
j
a
m
i



64

f
o
r
m
a
 
#
 
3

n
a
w
i
l
i
 
2
. 
s
a
b
i
b
l
i
o
T
e
k
o
 
d
o
k
u
m
e
n
t
e
b
i
s
 
g
a
r
i
c
x
v
a



65

f
o
r
m
a
 
#
 
4

n
a
w
i
l
i
 
3
. 
s
a
b
i
b
l
i
o
T
e
k
o
 
d
o
k
u
m
e
n
t
e
b
i
s
 
a
R
r
i
c
x
v
i
s
 
j
a
m
i



66

f
o
r
m
a
 
#
 
5

m
k
i
T
x
v
e
l
T
a
 
m
i
e
r
 
d
a
k
a
r
g
u
l
i
 
d
a
 
s
a
n
a
c
v
l
o
d
 
m
i
R
e
b
u
l
i
 
w
i
g
n
e
b
i
s
 
a
R
r
i
c
x
v
a



67

f
o
r
m
a
 
#
 
6

C
a
m
o
w
e
r
i
l
i
 
w
i
g
n
e
b
i
s
 
s
i
a
 
(n
i
m
u
S
i
)

S
e
n
i
S
v
n
a
: 
d
a
n
a
y
o
f
e
b
S
i
 
4
, 
5 
i
w
e
r
e
b
a
 
i
s
e
T
i
 
g
a
m
o
c
e
m
e
b
i
, 
r
o
m
e
l
i
c
 
g
a
m
o
c
e
m
u
l
i
a
 
e
r
T
s
a
 
d
a
 
i
m
a
v
e
 
w
e
l
s
, 
e
r
T
i
 
s
a
x
e
l
w
o
d
e
b
i
T
, 

m
a
T
i
 
i
n
v
e
n
t
a
r
i
s
 
n
o
m
r
e
b
i
s
 
m
i
T
i
T
e
b
i
T



68

forma #7

sabiblioTeko dokumentebis Semowmebis aqti #sabiblioTeko dokumentebis Semowmebis aqti #

                       

                         ,,––,,–––––––––––,, 20.. w.

winamdebare aqti Sedga ____________________ arsebuli                  

                                               (biblioTekis dasaxeleba)

sabiblioTeko dokumentebis Semowmebisa da Camoweris komisiis 

mier, maszed, rom ____ wels Catarda biblioTekaSi arsebuli 

wignobrivi fondebis Semowmeba.

Semowmeba Catarda TiToeuli sabiblioTeko dokumentis Se-

darebiT sainventaro CanawerebTan.

Semowmebis Sedegad dadginda, rom:

1. sainventaro wignebiT biblioTekaSi Semowmebis periodisaTvis 

iricxeboda ____ egz. wigni da sxva saxis masala, romelTa Rire-

buleba Seadgenda: ____ lars, ____ TeTrs.         

           

2. danaklisi wignebis raodenoba Seadgens ____ egz. Rirebule-

biT: ____ lari ____ TeTri

     (ix. calke aqti)

            

3. Semowmebis Semdeg biblioTekaSi iricxeba ____ egz. wigni da 

sxv. saxis masala, romelTa Rirebuleba Seadgens ____ lars, 

____ TeTrs.

 

saxeze arsebuli wignebi gatarebulia ––––––––––––––––––––––– 

sainventaro wignSi.

         

komisiis wevrebi:

1.

2.

3. 

       

* aqtis forma gamoiyeneba agreTve biblioTekis miReba-gadabarebis dros.
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forma #8
 

sabiblioTeko dokumentebis Camoweris aqti #sabiblioTeko dokumentebis Camoweris aqti #

                        `––`–––––––––––,, 20.. w.

  

winamdebare aqti Sedga ____________________ arsebuli                  

                                               (biblioTekis dasaxeleba)

arsebuli sabiblioTeko dokumentebis Semowmebisa da Camoweris 

komisiis mier, maszed, rom biblioTekaSi ricxuli wignobrivi 

fondebidan Camoiwera ____________________________ egz. wigni, 

                                  (miuTiTeT Camoweris erTi safuZveli)

romelTa Rirebuleba Seadgens ____ lars, ____ TeTrs.

sia Camowerili wignebisa aqts Tan daerTvis, razedac xels 

vawerT:

komisiis wevrebi:

1.

2.

3.
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forma #9
 

 mkiTxvelTa mier dakarguli da sanacvlod miRebul 

wignebze Sedgenili aqtis forma

aqti #

,,––,,–––––––––––,, 20.. w.

winamdebare aqti Sedga ____________________ arsebuli                  

                                               (biblioTekis dasaxeleba)

moqmedi sabiblioTeko dokumentebis Semowmebisa da Camoweris 

komisiis mier, maszed, rom 20.. wels biblioTekis mkiTxvelebis 

mier dakargulia ____ egz. wigni, romelTa Rirebuleba Seadgens 

____ lars ____ TeTrs; dakargulis sanacvlod biblioTekaSi 

miRebulia ____ egz. wigni, romelTa Rirebuleba Seadgens ____ 

lars ____ TeTrs.

sia dakarguli da sanacvlod miRebuli wignebisa aqts Tan 

daerTvis, razedac xels vawerT:

komisiis wevrebi:

1.

2.

3.
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