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MNPOLECC «I1YTh KHUT' N»

CrpykrypHOe
nojapasjaejiecHue

IMpouecc

Onepanus DJIEeMEeHT onepanuu

MoHuTOpHHT

PernonanbHelil nEeHTp
KOMIIUIEKTOBAHHSA U
KaTaJIOTHu3aIuu
JIOKYMEHTOB

1. PaGora c mpaiic-mucramu
U3JaTeIhCTB, OTKa3aMHU OTICIIOB
o0CTyKUBaHUS

[IpenBapuTenbHbIit 0TOOP
1.1. 3y4yenue pedTUHra U31aTE€NbCTB 11O U3JaHuN

Ka4eCTBY MPOAYKIIHH, XOPOIIeH moaurpadum,
JIOCTYITHOCTH LIEHBI, OIIEPATUBHOTO UCIIOJIHECHUS
3aKa3a M JJOCTaBKH.




Texkyumiee kKoMnJieKToBaHue pouaa

1. ®opmupoBanue 3akasa.
Bocnonnenue nakyn

1.1. Ot6op nusa 3axa3za uHGOpPMAIUU TIO
nparicam U3/1aTelIbCTB

1.2. CocraBneHue eIMHOTO CIKCKa [T 3aKa3a
1.3. TloaroroBka JOKYMEHTOB JUIsSI AyKITMOHA
1.4. TlonroroBka JOKYMEHTOB JUISI 3aKYITKH 110
MPSIMBIM JIOTOBOPAM

CocTraBnenue crucka ass
ayKLHOHA!

ABTOD, 3arnaBue, U3aTEILCTBO,
9K3EMIUIIPHOCTh, CTOUMOCTD,
ISBN

CocraBieHue crucka o npsMbIM
3akynkam Juist [Toprana
MOCTABIIUKOB:

[TomHoe Oubmmorpaduyueckoe
OTMCaHNE Ha KaXJ0e H3/IaHHe,
KOMMEpPUECKOe TpeI0KEHHE,
CBE/ICHUSI ITOJIHBIE TPOAABLA

2. [Tognucka Ha NepuoaANICCKUC
HU3aaHus

2.1. IlpoBepka nepuoINYECKUX U3IaHUN IO
MIOATMCHBIM KaTaJloraMm.

2.2. [lonroToBka u BeICTaBJI€eHUE UH(OPMAIH
Ha [lopTas mocTaBIIMKOB.

Yka3zaHue MoJMUCHOTO HHIEKCa,
MIEPUOAUYHOCTH, LIEHBI.
IIpoBepka 3asBIC€HHON CyMMBHI,
CIIUCKA TIOKYMEHTOB Ha HaJIU4He
Y TIPaBUJIHLHOCTH TIOATMCHOTO
UHJIEKCA.

JloroBop, abOHEMEHTHI Ha
TIOJIITUCKY.

3. OT60p B hoHx OMOIHOTEKU
JIOKYMEHTOB, MOJIyYEHHBIX U3 Pa3HBIX
HUCTOYHHKOB.

3.1. PacnipezienieHne JOKYMEHTOB COTJIACHO
MNHcTpyKuu 1o pacnpeneincHuo

«Curna xpaHeHus» Ha
JIOKYMEHTE

4. Y4er TOKyMEHTOB

4.1.0dopmienne ToKyMeHTOB B «KHuru

3anucek B KHure cymmapHoro




PernoHasibHBIN LIEHTP
KOMILIEKTOBAHHSA
51
KaTaJIOru3aliu

JAOKYMCHTOB

CYMMAapHOI0 y4eTa
4.2 Co3naHue MHBEHTAPHON KHUTH

4.3. CBepka (MHAHCOBBIX IOKYMEHTOB OT/EJA C
JIOKYMEHTaMHU OyXTaJITePHUH.

ydera.
Cuer, HaKJIagHAas!, akT IS

nepeaayn B OyXraiaTepHio.
IIeuats Ha mOKyMEHTE.
3anuch B MHBEHTApHOW KHUTE
y4deTa, HHBEHTapHbI HOMep Ha
KHUTE.

5. IlogroroBka TOKYMEHTOB ULt
nepenadyu B 00paboTky

5.1. ®opmupoBaHue napTUH U3TAHUH.

5.2. [IpocMoTp TOKyMEHTOB PerrnoHaibsHbIM
IIEHTPOM I10 PabOTe C PEIKUMHU U [ICHHBIMU
JOKYMEHTaMHU JUIsI OTIPE/ICTICHUS KaTerOpUr
COXPAaHHOCTH.

5.3. Baecenue unpopmanuu B 6a3y
ANEKTPOHHOTO yueTa «KoMITIeKToBaHue.
5.4. Ilepenaua nnst 0OpabOTKU AOKYMEHTA.

Cry>xebHas 3ammcka o
BBIJICJICHUH JTOKyMEHTOB JIJIsI
(honma PernonanbHOro 1ieHTpa 10
paboTe ¢ peaKUMH U LIEHHBIMH
JOKYMECHTaMH.

«CHrisl XxpaHeHHUs» Ha
JOKYMEHTaX.

Perucrpanus nokymeHTa,
MOJICUET CyMMBI, aKT.
HITpux-Ko1 Ha JOKYMEHTE U B
3JIEKTPOHHOI1 Oasze.

6. Cnaua oT4ETHOM JOKYMEHTAIUU B
Oyxrajirepuro.

6.1. CocraBnenure AKTOB IO IPUHATHIM KHUTaM.

Perucrpanus xonuuecTsa
NepeJaHHbIX JOKYMEHTOB, 1aThl
nepeJadn, BEAOMOCTD JIBIKEHUS.

7. IlpuemM TOKYMEHTOB OT CEKTOpa
KOMIUIEKTOBAHUS

7.1. 3anoHeHHUE TIepeIaTOYHON BEIOMOCTH.
7.2. CBepka 00111e#i XapaKTepUCTUKH Ha
KOMIUIEKT IOKYMEHTOB.

7.3. IlpoBepka Hanmuuust 1o 6a3e JTaHHBIX
«KommuiekroBaHue».

7.4. Boirpy3ka JOKYMEHTOB U3 0a3bl.

7.5. CBepka noctynuBmux A0KymMeHToB 110 ['K,
OK:

7.5.1. IIpoBepka MOBTOPHOCTH JIOKYMEHTA;
7.5.2. Ilpunucka nyoseToB.

7.6. Ilposepka nanuuust nokymenta B CKbP

Ilepenarounast BEHOMOCTb,
ONEeKTPOHHBIN KaTajuor




(JIubner).

8. bubmmorpaduueckas obpaboTka
JOKYMEHTa

8.1. CocraBnenue 6ubnmorpaduyeckoro
OIMCAHHMS:

8.1.1.3anmMcTBOBaHME M peaKLUs 3anHCel U3
CKBP, KOPBUC;

8.1.2. Co3nanue HOBOI 3amucH (B T.4U.
karanoru3aius B CKBP B popmate RUSMARC
C MOCJEIYIOIIUM 3aMMCTBOBAHUEM);

8.1.3. Pekaranoruszamus (pu OTCyTCTBUU
3anucu B OK IIOYHB).

8.2. UnnexcupoBaHue JOKYMEHTA.
8.3.Cucremaru3anus JOKyMEHTA.

8.4. [Ipenmerun3anus TOKyMEHTA.

3armomHeHNEe COOTBETCTBYOIIIX
nonen DK.

4. Pabora ¢ xarajijoraMu

4.1. ITomonuenune I'AK, AK, CK.

4.2. TlpoBepka co3laHHBIX 3amuceil B 06aze
«IIpoBepkay.

4.3. IloaroroBka 6ubnrorpaduyecKkux 3anuceu
st sxcniopta B KOPBUC.

4.4 ITonomaenne DK HOBBIMU 3aImucIMU U3 0a3bl
«IIpoBepkany.

[Ton6op xaprodek 1o andasury,
o uuaexcaMm bBK.
PaccranoBka kapTouex.

Pacnpenenenre HOBBIX JOKYMEHTOB

Ortnen xpaHeHust
OCHOBHOTO (poHIa

1. [IpueM HOBBIX TOKYMEHTOB

1.1 CBepka konuvecTBa JOKYMEHTOB C 3alIUCSIMU
IepelaTOuHOM BETOMOCTH.

I[aTa npueMa J10KYMCHTOB,
noANnrCh OTBETCTBCHHOI'O JIMILIA

2. bubnuorpagpudeckoe onrcanue
JIOKYMEHTOB.

2.1. bubnuorpaduueckoe onucanue
corpynaukamu OKJIL.

[ITemnens «KpaepeneHue»




2.2. bubnuorpaduueckoe onucanue
cotpynuukamu MBO.

2.3. IlpocmoTp 1 006paboTKa JOKYMEHTOB C
aBTorpadamu.

MItemnens «Doux PK»

3. Britaua 10KyMEHTOB OT/e1aM-
dounonepxkarensm [IOYHB

3.1. Ilpuiem 1OKyMEHTOB B (POHJIBI OT/ICIIOB
COTJIACHO «CHUTJIE XpaHEHUS.

[Moamuck coTpyaHuKa oT/AEa-
(dhonmonepxkarens Ha
TomorpaduIeCKOr KapTOUKe.

4. Pabora ¢ Tonorpaguyeckum
KaTaJIOTOM

4.1. Ilpuem Tonorpaduvecknux KapToyeK oT
OTJIEJIOB.

4.2. lllTemneneBaHue KapTOUEK.

4.3. [TonOop 1 paccTaHOBKA KapTOYEK B
TonorpaduuecKuii KaTaior.

OtmeTka B «KypHaie HOBBIX
noctymienuit [IOYHBy.
IIITeMmnens «CUIIIBI XPAHEHUSD.

O0cay:kuBaHue yuTaTesen

Otnensl —
dbonmoaepxkarenn

1. BeimosnHeHue 3anpocoB
OJIL30BaTeJIEN.

1.1. Bergaua nokymeHTOB U3 (poHIa oTIena.

1.2. Bo3Bpar 10KyMeHT B (OH]I.

CraTucTUUECKUH TaHHBIE

2. 3y4yeHue ynoBIETBOPEHHOCTU
HOJIb30BATES.

2.1. Ananu3z goctynHocTH (oHza.
2.2. Ilepenada 0TKa30B B OTIEN
KOMIUIEKTOBAHHSI.

OTMeTKa Ha KHIKHOM
(dhopmyIispe, CTaTUCTUIECKHE
nmanHble B DK.

3. CoxpaHHOCTh OMOTHMOTEYHOTO
donma.

3.1. KOoHTpOJb CAaHUTAPHO-TUTUEHUUECKUX HOPM

XpaHEeHHS JJOKYMEHTOB.
3.2. ®a3oBas KOHCEpBalUsl.

3.3. Co3nanue pabounx KO, CKAaHUPOBAHUE

JIOKYMEHTOB.
3.4. llITpux-KoaAupoBaHUE TOKYMEHTOB.

Kypnai nokazanuit
TEMIEPaTyphl U OTHOCHTENBHOM
BIQKHOCTH.

KonTeitHeps! 11 XpaHEHMS.

I Tpux-Koa HA TOKYMEHTE U B
3NIEKTPOHHOI Oasze.




HN3bsiTHE TOKYMEHTOB

Otnensl -
dbonmoAepKATETN

1. U3bsTHe 1oKkymMeHTOB U3 (hoHIA
oT/IeNa.

1.1. OT6op BeTxUX, TyOJETHBIX JOKYMEHTOB.
1.2. Ilepenaua B OTA€N XpaHEHUSI OCHOBHOTO
(dboHIa TOKYMEHTOB ISl ITOCIIETYIOIIETO
nepepacupeeneHus.

duxcanys KoaudecTBa
nepegaHHbIX JOKYMEHTOB.

Otaen xpaHeHus
OCHOBHOTO (pOoH/Ia

2. Ilepepacnpenenenne JOKYMEHTOB

2.1. U3bsaTue Tonorpadguueckoi KapTOUKH U3
KaraJyora.

2.2. Csepka ¢ DK Ha Hanmuuue nyOnera.

2.3. [IpocMoTp ¥ 0OTOOP TOKYMEHTOB OT/I€TIAMH-
(boHIOAEpKATEISIMU.

2.4. Ilepenaua Tonorpagpuyeckux KapToyek B
PernoHanbHbIi HEHTP KOMIUIEKTOBAHUS U
KaTaJOTU3alHU IOKYyMEHTOB IS CMEHBI
«CHUTJIBI XpaHEHUS.

2.5. Ilepenaua Tonorpapuieckux KapToyek B
OTJIeJIBI JJIsl CIIMCAHUSI.

[MoraieHue MOAMUCH, 1aTa U
HOJIKCh COTPY/AHHUKA OTIENa-
dhonmomepkares.

OTMeTKa 0 KOJINYecTBe
HIepeIaHHBIX IOKYMEHTOB B
TeTpajau ydera paboThl OT/eNa.

Otmetka B DK kaTanore «CUTIbI
XPaHEHUS»




CnucaHue JuTepaTypbl

Otaensl —
dbonmoaepKATETN

1.®opmupoBaHUEe FIEKTPOHHOM 0a3bl
JAHHBIX JTOKYMEHTOB Ha CIIMCAHUE

1.1. IToxGop Tomorpaduyekux KapTouek Mo
HWHBEHTAPHOMY HOMEPY

1.2. CocraBrieHue 3JIeKTPOHHOHN 0a3bl TaHHBIX.
1.3. Ilepenaua Tonorpaguyeckux KapToueK U
3IEKTPOHHOM 0a3bl TaHHBIX B PernoHaibHbIH
LEHTP KOMIUIEKTOBAHUS U KaTaJOIU3aLUH

Tonorpaduyeckue KapTOUKH,
DnexTpoHHas 0a3a TaHHBIX
«Crnucanue — OTaen»

PernonanbHbIil HEHTP
KOMILIEKTOBAHUS U
KaTaJIOTU3aIin
JIOKYMEHTOB

2. CO3,Z[8.HI/IG aKTa CIIMCaHHu:.

2.1. ®opmupoBaHHUE CIIUCKA JOKYMEHTOB B
AJIEKTPOHHOU 0aze.

2.2. Perucrpanus akta B KCV.

2.3. Perucrpauusi B MHBEHTapHOW KHUTE
CIIMCAHHBIX JOKYMEHTOB.

2.4. [lepenava kapTO4YEK B 00pabOTKY.

[Iporokos koMuccuu 1o
COXpaHHOCTH (PoHJa O
IIPUCBOEHUHU HOMEpA aKTa
Howmep axra, nara npuema.




3. OdopmieHne akTa CIUCAHUS IS
OyxraJITepuHu.

3.1. Co3nanue u pacnevyaTka akrta.

3.2. Ilepenaya akta criucanusi B OOMEHHO-
pe3epBHBIA (HOH OT/IeTa XPAHCHUS
OCHOBHOTO (pOHJIA.

3.3. U3bsaTue n3 DK nHBEHTapHBIX HOMEPOB U

3anucei.

3.4. 3psaTHE KapTOUeK (MU MOTaIlIeHNe
MHBEHTapHOI'0 HOMEpa) U3 reHepaIbHOro
Karajora.

3.5 Usnatue kaprouek uz AK, CK.

KaranoxHneie kKapTOuku

Otaen xpaHeHUs
OCHOBHOTO ()oH/Ia

4. PabGora ¢ akTaM# CHUCaHUSL.

4.1. OpopmieHre aKTa CIUCAHHUSL.

4.2. Ilepenaua B KomuTeT KyinbTypbl
IIckoBckoit obnacTu

4.3. Cpaua B 0yxranreputo ' BYK
«IIckoBckas obsacTHas yHUBEpCaIbHAs
HayuyHas oubnunoreka uM. B. . Kypbarosa»

[Tonnucek renepanbHOro
nupekropa 'YK «IIckoBckas
o0acTHast yHMBepcabHasl
HayyHas Oubnuoreka um. B. 4.
Kyp6aroBay, neuatsb
OpraHu3alyy.

IToamuce npencenarens
Komurera no kynerype
IIckoBckoit 06macTH, nevath.
Homep u nara kBuTaHumy Ha
CHAHHYIO MAaKyJIarypy.




