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Элемент операции

Отделы обслуживания 
1. Работа с библиотечным фондом.


1.1.  Изъятие из библиотечного фонда документов:

· по ветхости;

· проверка фонда – отсутствие документа по неустановленным причинам.

1.2. Изъятие книжных формуляров из документов.

1.3. Подбор формуляров  по ББК.

1.4. Передача формуляров в отдел  хранения основного фонда.

. 
Работа с книжными формулярами

Отдел хранения основного фонда
2. Работа с топографическим каталогом.


2.1. Изъятие топографических карточек из каталога отдела согласно книжным формулярам.

2.2. Передача топографических карточек и книжных формуляров в отделы обслуживания


Учет количества топографических карточек, изъятых из каталога.



Отделы обслуживания


3. Формирование акта на списание.
3.1. Индентификация топографических карточек и книжных формуляров.

3.2. Ликвидация книжных формуляров.

3.3. Подбор топографических карточек по порядку возрастания инвентарных номеров.

3.4. Создание электронной записи.

3.5. Сверка записей БД с топографическими карточками.

3.6. Передача топографических карточек и БД в отдел комплектования по сети.


Книжные формуляры.

Топографические карточки.

Электронная запись в БД «Списание»

Отдел комплектования
4. Работа с электронной базой данных «Списание».
4.1. Перенос  БД «Списание» отдела обслуживания на сервер.

4.2. Проверка на дублетность инвентарных номеров на сервере.

4.3. Работа с дублетными записями.

4.4.Распечатка рабочего варианта акта на списание.

4.5. Изъятие документов из инвентарной книги.

4.6. Передача топографических карточек в отдел обработки.


Электронная запись в БД.

Топографические карточки.

Инвентарная книга на бумажных и электронных носителях.

Отдел обработки


5. Работа с каталогами отдела обработки.
5.1 Изъятие карточек (погашение инвентарного номера) из генерального каталога.

5.2. Удаление записей (инвентарного номера) из электронного каталога

· форма ввода;

· основная запись.

5.3. Изъятие карточек из алфавитного и систематического каталогов.


Топографические карточки.

Карточки каталогов отдела обработки.

Запись в Электронном каталоге.

Отдел комплектования-тели 


6. Формирование Акта на списание для бухгалтерии.
6.1. Составление Акта на списание.

6.2. Распечатка Акта.

6.3. Оформление Акта.




7. Согласование Актов на списание с Государственным Комитетом по культуре Псковской области.

8. Утверждение Актов на списание директором ПОУНБ.

9. Сдача Актов на списание на постоянное хранение в бухгалтерию 

