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Правила заполнения полей
Нормативный  документ  по  формированию  библиографической  записи  сводного 
краеведческого  каталога  (СКК)  разработан  сотрудниками  Краеведческого 
информационного  центра  Тверской  областной  универсальной  научной  библиотеки  им. 
А.М. Горького на основе ГОСТа 7.1-84 “Библиографическое описание документа. Общие 
требования  и  правила  составления”,  ГОСТа  7.80-2000  “Библиографическая  запись. 
Заголовок.  Общие  требования  и  правила  составления”,  ГОСТа  7.59  “Индексирование 
документов.  Общие  требования  к  систематизации  и  предметизации”,  ГОСТа  7.12-93 
“Библиографическая  запись.  Сокращение  слов  на  русском языке.  Общие  требования  и 
правила”,  “Российского  коммуникативного  формата  представления  библиографических 
записей (Российский вариант UNIMARC). Книги и сериальные издания” (СПб., 1998). В 
данных правилах рассматриваются следующие виды записей СКК: 

1. Библиографическая запись документа в целом 
2. Библиографическая запись составной части документа

Документ
Библиографическая  запись  документа  экспортируется  из электронного  каталога на 
основной фонд библиотеки. Импортная запись дополняется сведениями, раскрывающими 
краеведческое  содержание  документа  (предметными  рубриками  (ключевыми  словами), 
именными  и  географическими  позициями,  аннотацией).  Дополняются  сведениями  и 
другие  поля,  если эти сведения являются носителями краеведческой информации.  При 
отсутствии  записи  в  каталоге  (или  возможностей  для  ее  экспорта)  формируется  новая 
запись  на  основе  инструкции  №1  “Перечень обязательных  полей  для  формирования 
библиографических  записей  сводного  каталога  корпоративной  библиотечной  сети 
Тверского  региона”.  Инструкция  №1  дополняется  для  СКК  следующими  полями: 
316Примечания  об  особенностях  экземпляра  (С  автогр.  авт.;  С  автогр.  др.  лица;  С 
экслибрисом; С рисунками,  пометками,  эмблемами и т.д.).  321Примечания об отдельно 
изданных  указателях,  рефератах,  ссылках,  отражающих  каталогизируемый  документ. 
Заполняется на отсутствующие в библиотеках Тверского региона документы. 330 Резюме 
или Реферат (или Аннотация – краткая справка о содержании документа,  включающая, 
кроме  основных,  дополнительные  краеведческие  сведения,  которые  не  могут  быть 
зафиксированы предметной рубрикой или ключевыми словами).



Пример:

Глушков,  Сергей  Владленович.  Былой  России  острова  /  Фото  А.Митрофанова,  Ю.Колесникова, 
Ю.Садовникова. – Тверь: Альба, 2001. – 175 с.: ил. цв.,портр. – (Тверская усадьба). - Библиогр.: 14 назв. 

010a 5-9226-0010-9
010b В пер.
010d 350р.
101a rus
200a Былой России острова
200f С.В. Глушков
200g А. Митрофанов
200g Ю. Колесников
200g Ю. Садовников
210a Тверь
210c Альба
210d 2001
215a 175 с.
215с ил. цв., портр.
225a Тверская усадьба
320a Библиогр.: 14 назв.
330a Ист. сведения о сорока двух старин. твер. усадьбах и их владельцах 
600a Бакунин 
600a Рачинский
600a Манзей
600b А.М.
600b С.А.
600b Н.Л.
602a Кузьмины-Караваевы
602a Болховские
606a Усадьбы дворянские
606a Дворяне
606x Персоналии
606z 19в.
607a Премухино, усадьба Новоторж. у.
607a Прямухино, с. Кувшинов. р-на
607a Вышневолоцкий у.
607a Татево, усадьба Бельского у.
607a Татево, с. Оленин. р-на
686a 63.3 (2Р-4Тв)
700a Глушков
700b С.В.
700g Сергей Владленович
899a Кр
899h 63.3 (2Р-4Тв)
899i Г555

Составная часть документа

Библиографические записи составной части документа (книги или сериального издания) являются записями 
аналитического уровня и содержат: 1) сведения о составной части документа 2) сведения о документе, в 
котором помещена составная часть.



Перечень и правила заполнения полей для аналитических бибзаписей.

1.Сведения о составной части документа.

Заголовок. Фамилия,  имя  и  отчество  (при  отсутствии  инициалы)  первого  или 
единственного  автора. 200f  Инициалы  и  фамилия 700aСодержит  часть  имени, 
используемую как начальный элемент ввода. Часть имени – фамилия без личного имени и 
отчества  или  инициалов,  личное  имя  священнослужителя,  царствующей  фамилии 
700bИнициалы 700cДополнения  к  именам  (звания,  титулы,  должности) 700g  Личные 
имена и отчества.

Заглавие.  Основное  заглавие  приводится  без  сокращения  слов. 200aЗаглавие 
200dПараллельное заглавие

Сведения,  относящиеся  к  заглавию.  Сокращаются  по  ГОСТу.  Раскрывают  и  уточняют 
основное заглавие,  указывают тип,  жанр,  назначение части документа.  200eСведения к 
заглавию.

Сведения  об  ответственности.  Инициалы  и  фамилии лиц  (авторы,  составители, 
редакторы,  художники,  фотографы,  авт.  предисл.,  примеч.  коммент.,  лица,  подгот. 
материал, и т.д.);  наименование учреждений (организаций), несущих интеллектуальную 
ответственность  за  созданную  часть  документа.  Сокращение  названий организаций по 
ГОСТу.  200fПервые  сведения  об  ответственности  200gПоследующие  сведения  об 
ответственности

2. Сведения о документе, в котором помещена составная часть

Библиографическая  запись  на  документ  экспортируется  из  электронного  каталога  (на 
основной фонд или периодические издания) библиотеки. При отсутствии связи или записи 
формируется из следующих элементов:

Заголовок. Заполняется по тем же правилам, что и в первой части.463#1 700#1а

Заглавие.  Основное заглавие. Параллельное заглавие. Сведения к заглавию. Заполняется 
по тем же правилам. 463#1 200#1a, 463#1 200#1d, 463#1200#1e 

Сведения об ответственности. По тем же правилам. 463#1 200#1f, 463#1 200#1g

Сведения  об  издании. Приводятся  сведения  о  повторности  издания  и  особенностях 
переиздания.  463#1 205#1aСведения об  издании  463#205bДополнительные сведения  об 
издании (репринт, факсимиле и др.).

Место издания.  Заполняется по ГОСТу. Несколько мест издания через точку с запятой. 
При отсутствии [Б. м.]. 463#1 210aНаименование места издания 

Дата издания. Год издания. При отсутствии приводится год запуска в печать в типографии 
или в квадратных скобках [б. г.]. 463 1#210dДата издания 463#210hДата изготовления 

Номер (  том, выпуск).  Основное заглавие тома, выпуска,  номера.  Приводятся в записи 
составной части из отдельного тома (выпуска) многотомного или сериального документа. 
463 1# 200 1aНомер, том, выпуск



День и месяц (номер). Приводится в записи материала из газеты.463 1#200 1i

Объем . Страницы, на которых помещена составная часть. 215##a

Примечания. Сведения о наличии библиографии 320 1a Примечания к содержанию 327 1a

3. Дополнительные сведения для тематического поиска.

Библиографическая запись составной части сопровождается набором инструментов для 
тематического  поиска:  аннотацией,  предметными  рубриками  (ключевыми  словами), 
именными  и  географическими  позициями,  рубрикой(ами)  указателя  поступлений. 
Заполнение полей производится из справочников. Новые позиции формируются на основе 
ГОСТов, инструкции “Индексирование краеведческих документов”. Предметные рубрики, 
именные позиции, наименования географических объектов не сокращаются. В аннотациях 
используются сокращения по ГОСТу. 

Пример:

Кукушкина  М.В.  Николаевская  Теребенская  обитель:  К  360-летию  со  времени  основания  //  Тверские 
памятные даты на 2001 год / Твер. обл. науч. универс. б-ка им. А.М. Горького; Твер. обл. краевед. о-во; Сост. 
Л.В.Пазюк, Г.М.Дмитриева. – Тверь, 2000. – С.49-51. – Библиогр.: 14 назв.

101a rus
200 1a Николаевская Теребеньская обитель 
215a С.49-51
320 1a Библиогр.: 11назв.
330 01a Ист. сведения о монастыре, основ. в 1641г. на р.Мологе Бежецк. Верха (ныне 
д.Слобода Максатихин. р-на). Упразднен в 1930 г.
463 01 200 1 aТверские памятные даты на 2001 год200 1fЛ.В.Пазюк 200 1f 
Г.М.Дмитриева1 
210 aТверь1
210d2000
600 1a Обутков
600 1b Михаил
606 1a Монастыри
606 1a Иконы чудотворные
607 1a Слобода, д. Максатихин. р-на 
607 1a Бежецкий Верх
607 1a Николаевская Теребеньская обитель
686 1a 91.9:26.89(2Р-4Тв)
700 1a Кукушкина М.В.
899 1h 91.9 (2Р-4Тв) 
899 1i Т266


