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Работа с «Картами обеспечения дисциплины учебной литературой, 

содержащейся в фонде Научной библиотеки Университета» осуществляется 

на основании нормативного документа «Порядок обеспечения дисциплин 

учебно-методической литературой» (ПП 2-205/УН. Редакция 1. Введено в 

действие 12.12.2019 г.). 

Более детально ознакомиться с данным документом можно на сайтах 

Научной библиотеки или Университета. В соответствии с данным 

документом на каждую учебную дисциплину составляется «Карта 

обеспечения дисциплины учебной литературой, содержащейся в фонде 

Научной библиотеки Университета», которая состоит из 2-х частей: 

۷ К.1. Карта количественного обеспечения дисциплины учебной 

литературой, содержащейся в фонде Научной библиотеки Университета; 

۷ К.2. Карта содержательно-качественного обеспечения 

дисциплины учебной литературой, содержащейся в фонде Научной 

библиотеки Университета. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



В соответствии с «Порядком обеспечения дисциплин учебно-

методической литературой» в «Карту обеспечения дисциплины учебной 

литературой, содержащейся в фонде Научной библиотеки Университета» 

вносят: 

• основную литературу; 

• дополнительную литературу. 

В основную литературу включают не более 3 наименования учебной 

литературы (учебники и учебные пособия), содержание которых 

соответствует не менее чем на 30 % тематическому содержанию учебной 

программы. В список следует включать издания базовых 

(основополагающих) учебников и учебных пособий, как в бумажном, так и в 

электронном формате с учетом их наличия в Научной библиотеке 

Университета. 

Для магистратуры и аспирантуры в качестве основной литературы 

допускается использование научных монографий, представленных в фонде 

Научной библиотеки в печатной и / или электронной формах. 

В случае если в списке литературы отсутствуют электронные издания, 

обеспеченность учебной литературой должна быть не менее 0,5, т.е. 1 экз. на 

2-х студентов каждого издания основной литературы, указанного в «Карте 

обеспечения дисциплины учебной литературой, содержащейся в фонде 

Научной библиотеки Университета». 

В основную литературу не включается малоэкземплярная учебная 

литература, обеспеченность которой ниже 0,5. т.е. 1 экз. на 2-х студентов. 

Если в каталоге Научной библиотеки отсутствует учебная литература 

по данной дисциплине, то в список основной литературы включаются 

издания из электронно-библиотечных систем, которые есть в подписке 

Университета. 

Список основной литературы составляют с учетом степени 

устареваемости учебной литературы: 



– по гуманитарным, социальным и экономическим дисциплинам – 

за последние 3-5 лет (включая текущий год); 

– по естественнонаучным и математическим дисциплинам – за 

последние 5-10 лет (включая текущий год). 

В список дополнительной литературы включается не более 10 

наименований прочих учебных изданий, а также справочные и научные 

издания для углубленного изучения учебной дисциплины с учетом их 

наличия в Научной библиотеке Университета. 

Прочие учебные издания – это: 

• учебники; 

• учебные пособия; 

• курсы лекций; 

• хрестоматии; 

• практикумы; 

• задачники; 

• учебно-методические пособия; 

• библиографические пособия; 

• отраслевые энциклопедии; 

• отраслевые справочники (по профилю образовательной 

программы); 

• отраслевые словари (по профилю образовательной программы); 

• научные издания (сборники научных трудов, сборники 

материалов конференций); 

• монографии; 

• нормативные производственно-практические издания (ГОСТ, 

СНиП, РД, ЕНИР, промышленный каталог и т.п.). 

В случае, если в списке литературы отсутствуют электронные издания, 

обеспеченность дополнительной литературой должна быть не менее 0,25 (1 

экз. на 4-х студентов) каждого из изданий. 



ВНИМАНИЕ! «Карты обеспечения дисциплины учебной 

литературой, содержащейся в фонде Научной библиотеки 

Университета» составляются или обновляются ежегодно в конце учебного 

года до 1 июля. За несвоевременное составление и обновление «Карт 

обеспечения дисциплины учебной литературой, содержащейся в фонде 

Научной библиотеки Университета» персональную ответственность, несет 

заведующий кафедрой. 

ВНИМАНИЕ! Книгообеспеченность подсчитывается из расчета 

контингента студентов очной формы обучения. 



Пошаговая инструкция 

по заполнению «Карт книгообеспеченности» 

Заполнение К.1. Карта количественного обеспечения дисциплины 

учебной литературой, содержащейся в фонде 

Научной библиотеки Университета 

Первый столбец – Код и наименование направления подготовки, 

(профиля, магистерской программы), специальности: 

۷ код – шесть цифр, например, 38.03.01; 

۷ наименование направления подготовки – Экономика; 

۷ наименование профиля, магистерской программы, специальности 

– (Международная экономика). 

ВАЖНО! Слова – профиль, магистерская программа, специальность не 

пишутся. 

Если дисциплина читается на потоке и/или всем направлениям и 

специальностям, то нужно перечислить все направления подготовки, то есть 

38.03.01 Экономика и наименование всех 13-ти профилей. Соответственно, 

если изучают несколько направлений подготовки, указать все (коды, 

наименования направлений подготовки, наименования профилей, 

магистерских программ, специальностей). 

 



Например, 38.03.01 Экономика: (Международная экономика, 

Внешнеэкономическая деятельность, Экономика предприятия, Экономико-

правовое обеспечение предприятия); 

или 38.03.01 Экономика: (Экономика предприятия, Экономико-

правовое обеспечение предприятия), 38.03.02 Менеджмент: (Менеджмент 

организаций, Логистика), 38.03.03 Управление персоналом. 

 

 

 



Второй столбец – Семестр 

В данном столбце нужно указать семестры, в которых изучается данная 

дисциплина (через запятую) – например, 1, 2, 3 или 2, 4. 

Столбец третий – Количество часов в учебном плане, отведенных на 

изучение дисциплины 



Нужно указать часы (для одного профиля) или сумму часов (то есть 

сложить все часы), отведенных на изучение дисциплины – например, 108 или 

216 (для нескольких специальностей). 

Четвертый столбец – Количество студентов, одновременно 

изучающих дисциплину 

Указывается количество студентов (для одного профиля) или общее 

количество студентов (несколько профилей), изучающих дисциплину – 

например, 12 или 20 (для нескольких специальностей). 



Пятый столбец – Библиографическое описание учебника (учебного 

пособия) 

Для того, что сделать правильное библиографическое описание 

документа необходимо зайти в каталог Научной библиотеки Университета, 

ввести название (автора, год, если известен), найти нужное издание или 

несколько изданий, отметить и скачать в документ Word. Готовое описание 

скопировать и вставить в таблицу. 

При работе в удаленном режиме, зайти в Web-каталог (Электронный 

каталог) http://catalog.donnuet.education/, ввести название дисциплины или 

автора, название, год издания документа, выбрать нужные издания, отметить 

и скачать в документ Word, скопировать и вставить в таблицу. 

Для работы с каталогами Научной библиотеки необходимо знать свой 

номер читательского билета и pin-код (для Web-каталога). 

В случае если в каталоге Научной библиотеки отсутствуют учебные 

издания по данной дисциплине, то в список основной и дополнительной 

литературы включаются издания из электронно-библиотечных систем, 

которые есть в подписке Университета. 

Электронно-библиотечные системы: 

ЭБС «Лань» – https://e.lanbook.com/. Ссылка для регистрации 

https://e.lanbook.com/auth/signup. В помощь профессорско-

преподавательскому составу Университета подготовлена инструкция – как 

использовать контент ЭБС «Лань» в дистанционном обучении; 

https://e.lanbook.com/auth/signup


ЭБС IPRbooks – www.iprbookshop.ru. Полный доступ осуществляется 

по логину и паролю! 

Столбец шестой – Наличие грифа МОН 

Если учебник или учебное пособие имеет гриф МОН, то в данной 

колонке ставится плюс. 

 

http://www.iprbookshop.ru/


Седьмой столбец – Объем учебника (учебного пособия) в условно 

печатных листах (ус. п. л.). 

Данный столбец предназначен для печатных изданий. Объем условно 

печатных лисов указывается в конце издания типографией. Если такие 

данные отсутствуют, тогда общее количество страниц издания делится на 16. 

Восьмой столбец – Количество экземпляров в НБ Университета 

Только для печатных изданий, количество проверяется по каталогу НБ 

Университета. 



Девятый столбец – Количество студентов на 1 учебник (учебное 

пособие) 

Указывается соотношение количества студентов на одно печатное 

издание (то есть количество учебников (8-ой столбец) делится на количество 

студентов (4-ый столбец)). Например, учебников – 20 экз., студентов – 32 

чел., соотношение составит 0,6 (т.е. на 1 учебник приходится 1,6 студентов). 

Для электронного документа ставится 1, так как данный документ 

обеспечивает каждого студента. 

Десятый столбец – Отметка об обеспеченности (да, нет) 

Для электронных изданий – всегда ДА. 



Для печатных: 

۷ основная литература – ДА, если 1 учебник приходится на 2-х 

студентов; 

۷ дополнительная литература – ДА, если на 1 учебник приходится 

4 студента; 

۷ дополнительная литература – НЕТ, в остальных случаях. 

Строки – Четный семестр и Нечетный семестр 

По этим строкам заполняются: 

• 4-ый столбец – количество студентов; 

• 8-ой столбец – общее количество экземпляров, указанных в 

карте; 



• 9-ый столбец – количество студентов на 1 учебник (учебное 

пособие); 

• 10-ый столбец – отметка об обеспеченности (да, нет). 

Столбец 4, строка Четный семестр – указывается количество студентов, 

изучающих дисциплину в четных семестрах; 

столбец 4, строка Нечетный семестр – указывается количество 

студентов, изучающих дисциплину в нечетных семестрах; 

столбец 8, строки объединены – указывается общее количество 

печатных изданий (суммируется количество всех печатные издания, 

указанных в Карте). 

 

Если в Карте отсутствуют электронные издания, то: 



столбец 9, строка Четный семестр – указывается соотношение 

количества студентов к количеству печатных изданий (столбец 8 делим на 

столбец 4 строка Четный семестр); 

столбец 9, строка Нечетный семестр – указывается соотношение 

количества студентов к количеству печатных изданий (столбец 8 делим на 

столбец 4 строка Нечетный семестр); 

Если в Карте указаны и печатные и электронные издания, а количество 

печатных изданий минимальное, пишем 1, так как электронные издания 

обеспечивают каждого студента. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Столбец 10, строки Четный семестр и Нечетный семестр – ставим ДА. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Заполнение К.2. Карта содержательно-качественного обеспечения 

дисциплины учебной литературой, содержащейся в фонде 

Научной библиотеки Университета 

ВНИМАНИЕ! Карта 2 заполняется в соответствии с Картой 1. Все 

указанные издания в Карте 1, переносятся в Карту 2 в той же 

последовательности. 

Первый столбец – Код и наименование направления подготовки, 

(профиля, магистерской программы), специальности – копируем из Карты 1 и 

вставляем в Карту 2. 

Второй столбец – Библиографическое описание учебника (учебного 

пособия). 



Библиографическое описание копируется из Карты 1 столбец 5 и 

вставляется в Карту 2. 

Третий столбец – Аннотация. 

Аннотация – краткое содержание, а также краткая характеристика 

документа с точки зрения его назначения, содержания, вида, формы и других 

особенностей. Средний объем 500 печатных знаков. 

Каждое издание имеет аннотацию. Из изданий в электронном формате 

аннотация копируется и вставляется в таблицу, из печатных изданий – 

аннотация набирается вручную. 

Четвертый столбец – Ключевые слова 



Ключевые слова – слова или словосочетания из текста документа, от 5 

до 10 слов или словосочетаний. 

Пятый столбец – Соответствие учебной программе курса (в 

процентах) 

Указывается процентное соответствие содержания издания, не менее 

чем на 30 %, тематическому содержанию учебной программы. 

 



В конце каждой Карт указывается руководитель курса, подпись, ФИО. 

«Карта обеспечения дисциплины учебной литературой, содержащейся 

в фонде Научной библиотеки Университета» составляется на дисциплину. 

Если одну дисциплину читают несколько преподавателей, то в конце 

указываются все руководители курса по данной дисциплине (так как 

руководители курса составляют «Карту……» совместно). 



В основную и дополнительную литературу включаются все издания, 

рекомендуемые всеми руководителями курса. Если все руководители курса 

рекомендуют одно и то же издание, то он указывается один раз. 

Соответственно количество, указанных изданий увеличится, как в списке 

основной, так и в дополнительной литературе. 

По окончанию заполнения «Карт обеспечения дисциплины учебной 

литературой, содержащейся в фонде Научной библиотеки Университета» 

ответственное лицо по кафедре, собирает и сдает все «Карты обеспечения» и 

перечень дисциплин, закрепленных за кафедрой на учебный год в Научную 

библиотеку Университета в электронном формате для проверки. После 

проверки «Карты обеспечения дисциплины учебной литературой, 

содержащейся в фонде Научной библиотеки Университета» возвращаются на 

кафедру либо с рекомендациями на исправление, либо с одобрением для 

распечатывания. 

«Карты обеспечения дисциплины учебной литературой, содержащейся 

в фонде Научной библиотеки Университета» печатаются в 2-х экземплярах, 

подписываются у заведующего кафедрой и передаются на подпись директору 

Научной библиотеки. 

Окончательный электронный вариант «Карт обеспечения дисциплины 

учебной литературой, содержащейся в фонде Научной библиотеки 

Университета» передается в НБ Университета, для размещения в сетевой 

папке «Книгообеспеченность дисциплин». 

ВНИМАНИЕ! «Карты обеспечения дисциплины учебной литературой, 

содержащейся в фонде Научной библиотеки Университета» по магистерским 

программам, составляются отдельно, так как в перечень основной 

литературы могут быть включены монографии. 

ВАЖНО! Не проводить форматирование таблиц и не переименовывать 

столбцы «Карт обеспечения дисциплины учебной литературой, 

содержащейся в фонде Научной библиотеки Университета». 


