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Поступление  литературы  из  ОКиО 

 

1. Открыть посылку. 

2. Сверить с сопроводительной ведомостью (количество, сумма). 

3. Записать в инвентарную книгу в порядке возрастания инв. 

№№.(Брошюры не записываются). 

4. Записать в суммарную книгу. 

5. Написать на каждый экземпляр карточку для СК (систематический 

каталог), расставить в каталог. 

6. Написать на каждый экземпляр карточку для ТК (топографический 

каталог), расставить в каталог. 

7. Написать на каждый экземпляр книжный формуляр, вложить в 

«кармашек» в книгу. 

8. Расставить готовые карточки из ОКиО (с инв. №№ ) в АК (алфавитный 

каталог). 

9. Расставить книги на полки или на выставку новых поступлений. 

10. Сопроводительную ведомость подшить в папку «Поступления» (в конце 

года они привозятся на отчет, после отчета – выбрасываются). 

 

До тех пор, пока эти операции не произведены, ничего на руки читателям  

не выдается!!! 
 

 


