
Первичное 
комплектование 

(пополнение)
документного 

фонда



Технология



1. Анализ внешнего 
документопотока:

- при очном комплектовании;
- при заочном 
комплектовании



2. Первичный отбор 
документов:
2.1. по формальным 
признакам;
2.2. по содержательным 
признакам;
2.3. по внутрисистемному и 
внесистемному 
соответствию;
2.4. по финансовым 
возможностям.



3. Заказ документов:

- текущий;
- предварительный



3. Заказ документов:
3.1. выявление поставщиков 
документов, оценивание их 
надёжности;
3.2. оценивание условий 
приобретения документов;
3.3. оформление заказа; 
3.4. регистрация заказа;
3.5. отправка заказа.



4. Приём новых поступлений 
документов:
4.1. сверка поступивших 
документов с сопроводительной 
документацией;
4.2. сверка поступивших 
документов с заказом;
4.3. отметка о выполнении 
заказа;
4.4. передача принятых 
документов для учёта и 
обработки.















Вторичное 
комплектование 

(рекомплектование,
исключение
документов

из фонда)



Технология



1. Ревизия документного 
фонда



2. Вторичный отбор 
документов:
2.1. по формальным 
признакам;
2.2. по содержательным 
признакам;
2.3. по соответствию спроса 
на документы и их 
экземплярности.
Изъятие документов из 
фонда



3. Учёт выбывающих 
документов:
3.1. составление актов;
3.2. суммарный учёт;
3.3. индивидуальный 
(инвентарный) учёт.



4. Рекаталогизация 
выбывающих документов



5. Перераспределение, 
реализация или утилизация 
выбывающих документов


