PABOTA C KAPTOYHBIMU KATAJIOT'AMHA

OnepaImOHHoe Ol CaHHue

1. TlomoJiHeHNE KATAIOTA

1.1. IoaroroBKa MaccuBa KapTo4eK

1.1.1. TloacunTaTh KOJIMYECTBO KAPTOUECK;

1.1.2. llepenate / BHeCcTH JaHHBIC MOJCYETAa B JKypHaJ ydyeTa BBIMOJHEHUS padoT
COTpYAHUKaMH oTaena / OndiInorexy;

1.1.3. IpeaBaputenbHO MOJOOpPaTh KAPTOUKU Irpy0O 1O andaBUTy aBTOPOB WIIU 3arjlaBHid
IJIS pacCTaHOBKU B aj(aBUTHBIM KaTalor; MOAoOpaTh KapTOUYKH Mo OykBaM asdaBuTa
BHYTPHU KaKJ10M OYKBBI.

1.2. PaccTaHOBKA KATAaJO0KHBIX KAPTOYEK

1.2.1. Haiitu u moctaTh HYXXHBIH SIIUK KaTAIOTa;

1.2.2. Haiitu MecTo npeBapuTEIbHO MO00PaHHON KapTOUKU B KaTajore;

1.2.3. [locTaBUTh KapTOUKY HA €€ MECTO B KaTaJIOTE;

1.2.4. Tlpn Hammumu yOJICTHOM KapTOYKM CBEPHTh JAHHBIC M OCTaBUTHh KapTOYKY C
Han0oJIee TOJTHBIM U IPABUIILHBIM OITUCAHUEM;

1.2.5. YcrpaHuTh BCTPEUCHHBIC OMMOKN PaCCTaHOBKH;

1.2.6. ITocTaBUTH ALIMK HA MECTO

1.2.7. BoisBUTh HEOOXOIUMOCTh Pa3IBUKKH KAaTAJT0XKHBIX KapTOYCK;

1.2.8. BbIsSBUTH KapTOYKHU, HY)KAAIOIINECS B 3aMEHE U BOCCTAHOBIICHUH,

1.2.9. BoisiBUTh HEOOXOAMMOCTh 3aMEHbI BHYTPEHHETO U BHEIIHEro O(opMIICHHUS
KaTaJIOTOB.

2. BHeceHme ucnpaBjieHUi U JONOJTHEHUH

2.1. U3meHenune nuHopmManum 0 MecTe XpaHEeHUA JOKYMeHTAa (B c/Iy4ae nepeMenieHui
U 1epeaavu)

2.1.1. TlogoOpaTh KapTOUKH 1O andaBUTy aBTOPOB WU Ha3BaHuii / uuaekcy bBK;

2.1.2. OcyuiecTBUTh COPTHPOBKY 3alKCedl B CIUCKE K aKTy MO al(aBUTy aBTOPOB HIIH
Ha3zBaHuii / unnekcy bBK u pacnevarats / Hanucars;

2.1.3. Haiitu u 1ocTaTh HY)KHBIN KaTaJOKHBIN SIIHK;

2.1.4. HaiiTu KapTOYKy C OCHOBHBIM OIHCAHUEM;

2.1.5. TlpousBecTy BRIEMKY KapTOUKHU M3 KaTajIora;

2.1.6. CHATH cTapyr0 OTMETKY O MECTE XpaHCHUS;

2.1.7. TIpocTaBUTh HOBYIO CHUIITYy XpaHCHUS;

2.1.8. TIpu HEOOXOIUMOCTH BHECTH H3MEHEHHUE B MNP XPAHCHHUS;

2.1.9. UcnpaButh BbIBICHHBIC OMIMOKM B  OuONIHOrpaduyeckoil 3amucud  TpH

HEOOXOIUMOCTH,



2.1.10. IMocTaBUTh KAPTOUKY HA MECTE B KATAJIOTE;

2.1.11. Haiitu kapTouKy ¢ 100ABOYHBIM OMHMCAHUEM (€CIIH ECTh);

2.1.12. CHATh cTapyro OTMETKY O MECTE XpaHCHUS;

2.1.13. TIpocTaBUTh HOBYIO CHIITY XPaHCHHS;

2.1.14. Tlpu HEOOXOAMMOCTH BHECTH M3MEHEHHE B (D XpaHCHUS;

2.1.15. BhIsIBUTH HEOOXOMMOCTD Pa3IBHKKH KaTaIOKHBIX KAPTOUCK;

2.1.16. BpIsIBUTH KapTOUYKH, HYKIAIOIIHECS B 3aMCHE M BOCCTAaHOBJICHUM;

2.1.17. BoeisiBuTh HEOOXOAWMOCTH 3aMEHBl BHYTPEHHETO ¥ BHEITHETO0 O(OPMIICHHUS
KaTaJloTOB;

2.1.18. ITocTaBuTh KapTOYKY Ha MECTE B KaTaJIOTE;

2.1.19. ITocTaBUTH AIMKK HA MECTO;

2.1.20. Ilepenats akThl U KAPTOYKHU B OT/IET KHUTOXPAHCHUS.

2.2. KoppekTHpoBKa CBe/IeHHiT 0 TOKyMeHTe (B CJIyuae BbISIBJEHHH ONINOOK)

2.2.1. HaiiTi 1 JO0CTaTh HYKHBIH KaTaJ0XHBIH SIINK;

2.2.2. HaiiTi KapTOYKY C OCHOBHBIM OIIHCAHHUEM;

2.2.3. TlpousBecTr BHIEMKY KaPTOYKH M3 KaTalora;

2.2.4. TIpousBecTH HEOOXOAUMYIO KOPPEKTUPOBKY OHOIHOrpaduuecKoi 3ammcu;

2.2.5. TlocTaBUTh KAPTOYKY Ha MECTO;

2.2.6. lcnipaBuTh BCTPCUCHHBIC OIMMOKH PACCTAHOBKH;

2.2.7. TlocTaBUTH ALMK HA MECTO,

2.2.8. Tlpu Haaruuu 100aBOYHBIX OMMMCAHUIN MOBTOPUTH ACHCTBUS 1-7;

2.3. UckioueHne cBeleHU / M3bsITHE KATAJIOKHBIX KAPTOYeK HA BBHIOBIBIIME W3
(oHga 1OKYMEHTHI

2.3.1. 3apeructpupoBaTh aKThI Ha CIHCAaHUE TOKYMEHTOB B JKypHaye ydera BBIOIHCHUS
paboT COTpyIHUKAMU OT/EIA;

2.3.2. TlomoOpatk TOIO- / KaTAI0XKHBIC KAPTOUKH U3 OT/AEIOB/OMOIHOTEKH 10 anpaBuTy /
unaekcy bbK;

2.3.3. OcyIiiecTBUTh COPTUPOBKY 3aIUCEH B CITUCKE K akTy 1o andasuty / uaaekcy BBK u
pacrieJaTars,

2.3.4. HaiiTi 1 1OCTaTh HYKHBIN KaTaJ0KHBIN SIIHK;

2.3.5. HaiiTi KapTOYKy C OCHOBHBIM OITHCAHUEM;

2.3.6. IIpou3BecTH BBIEMKY KaTaJI0KHON KAPTOUKHU U3 KATAJIOra;



2.3.7.

A: BBIYEpKHYTh MHBEHTAPHBIA HOMEP UCKIIIOUEHHOTO U3 (POH/A IK3EeMILIsIpa Ha OCHOBHOM U
N00aBOYHBIX KapTOYKax (€Ciau €CThb) MPH HATWYUHU AYOJIETHBIX HK3EMIUIIPOB; MOCTABUTH
KapTOYKH Ha MECTO;

b: u3bsATH OCHOBHYIO U JJ0OOABOYHbBIE KAPTOUKH (€CIH €CTh) MPH UCKIIOYEHHUH MOCIEIHETO
AK3EMILIAPA; MPOBEPUTH KOMIUIEKT HM3BSATHIX KapTOdeK (Bce JM J00aBOYHBIE KAPTOUKH
U3bBSATHI);

2.3.8. TlpousBecTu 10pabOTKY CIOKHBIX ciIydaeB (TP HEOOXOAMMOCTH);

2.3.9. McnpaBuTh 3aMeUYeHHBIC OITMOKN B OMOIMorpaduuecKkoil 3amucu / pacCTaHOBKE;
2.3.10.ITocTaBUTH AMIUK HA MECTO;

2.3.11. [ToacunTaTh KOMMYECTBO U3BATHIX KapPTOUEK;

2.3.12. Baectu manHbIe TojacyeTa B JKypHal ydeTa BBIMOJHEHHS PadOT COTPYITHHUKAMH
oTJIeNa;

2.3.13. BHecTH OTMETKY O KOJTMYECTBE U3BITHIX KAPTOUYEK B MACHOPT KaTajora;

2.3.14. IlepenaTh KapTOUYKU C aKTaMH B KOMIUICKTOBaHHUE.

3. 3ameHa M BOCCTAHOBJIEHUE KAPTOYeK

3.1. BBIIBUTH KapTOUYKH, HYXKJIAIOIIHECS B 3aMEHE M BOCCTAHOBJICHUH (B IpoIiiecce padoTh
C KaTaJIOraMH);

3.2. U3BATh U3 KaTAJIOKHOTO SAINKA KaTaJ0KHBIC KAPTOYKH, HYXIAFOIIHECS B 3aMEHE;

3.3. Ilpomssectu mouck b3 Ha nokymentsl B OK;

3.4. ChopmupoBath u OTpenakTupoBaTh b3 Ha MOKyMeHT B cirydae oTtcyrcTBus b3 B DK
3.5. ®opMupoBaTh 00pa3 KaTaIOKHOW KApTOUKH B cirydae Hainnuus b3 B DK

3.6. PacneuaTtaTh KaTanokHYIO KapTOUKY;

3.7. Ilepenatb Ha pacCTaHOBKY.

4. JlopaboTka BHYTPEHHEro M BHelIHero ogopmJjieHus

4.1. BuyrtpenHee oopMmiieHue (pa3aeuTesIN)

4.1.1. HabpaTb TeKCT AJid pa3aenuTenei;

4.1.2. PacrneuaTtaTh pa3eauTeNu;

4.1.3. PaspesaTh pa3aenuTeny;

4.1.4. PaccraButh paznenurenu B nopsake aidasura / no bBK;

4.1.5. HaiiTu KaTanoXHbIi AIIUK, BHIHYTh CTEP)KEHbD;

4.1.6. HaiiTu MecTo pa3fenuTesi B KaTal0)KHOM SIIIHUKE;

4.1.7. TlocTaBUTh pa3ieanTelb;

4.1.8. 3akpenuthb CTEPKEHb;

4.1.9. TlocTaBUTh ALIMK HA MECTO.

4.2. BHeuiHee oopmiieHHe (ITUKETKH)

4.2.1. OdopmieHne STHKETOK:



4.2.1.1. HaGpaTh TEKCT JIsl ITUKETOK;

4.2.1.2. PacneuaTtaTh STUKETKHU,

4.2.1.3. Pa3pe3aTb S3TUKETKH;

4.2.1.4. 3anaMUHHPOBATH STUKETKH,

4.2.2. PasmerneHue 3THKETOK:

4.2.2.1. TlonoGpats aTHKeTKH 110 ayipaButy / BBK;

4.2.2.2. HaliTu HYXHBIN KaTaJ0KHBIN SIIHK;

4.2.2.3. BcTaBUTBH STUKETKH B OKOIIKO SIIHAKA;

4.2.2.4. 3akpenuTh STUKETKHU.

4.3. Odopmienue cpeacrs uHHGoOpMANUM IS MOJb30BaTeell (MHCTPYKLMH,
AJITOPUTMbI MOUCKA, JIAKATHI H T.I1.)

4.3.1. CocTaBUTB TEKCT;

4.2.2. ObopMHTH TOKYMEHT;

4.2.3. PacrmeuataTh JOKYMEHT;

4.2.4. Pa3MecTUTh JOKYMEHT.

5. Pa3nBmikka KaTaJioroB

5.1. IIpoBecTu CrIOLMIHON / BBIOOPOUHBIN MPOCMOTP KAaTAJIOKHBIX SIIUKOB;

5.2. BbIsBUTH HEOOXOIUMOCTh Pa3/IBIKKH KATAIOXKHBIX KAPTOUCK;

5.3. CHATH KapTOUYKH CO CTEPKHS;

5.4. TlepeMecTUTh KaTaJ0KHbIE KAPTOUKH;

5.5. 3akpenuTh KapTOUKH HA CTEPIKHE;

5.6. Odbopmuts pazmenurenu (Mpu HEOOXOAMMOCTH) (CM. M. «BHYTpeHHE odopmieHHe
KaTaJIOroB (pa3aeuTeNn)»);

5.7. 3aMEHUTb STUKETKU Ha AIIHUKaX (CM. «BHEIIHEE 0(hOpPMIICHUE KaTaIOTOB (ITUKETKH)»).
6. PenakTupoBaHHe KaTajgora

6.1 PenakTupoBanue ajngaBUTHOI0 KaTajlora

6.1.1. TIpoBecTH CIUIONIHO# / BEIOOPOUHBIN MTPOCMOTP OMPEACICHHOTO pa3iesia KaTaiora;
6.1.2. TIpoBepuTh NPaBUIBLHOCTHh PACCTAHOBKHU KapTOYEK;

6.1.3. VYcTpaHuth 3aMedYeHHbIE OIIMOKH PaCCTAHOBKH: CHATh CTEP’KEHb, U3bATh KapTOUKY,
HAWTH MPAaBIIILHOE MECTO PACCTAHOBKH U MTOCTABUTh KAPTOUKY, 3aKPETIUTH CTEPKCHD;
6.1.4. TIpou3Bectu ynopsA0YMBaHNUE aBTOPCKUX KOMILJIEKCOB;

6.1.5. TIpoBepuTh HaMTU4YKME CCHUIOYHBIX U CIIPABOYHBIX KAPTOUEK;

6.1.6. IIpn HamMumu nyOJIETHOM KApTOYKU CBEPHUTHh JAHHBIC W OCTABUTh KapTOYKY C
HanboJIee TOJTHBIM | NpaBWIIbHEIM BO;

6.1.7. BBISIBUTH HEOOXOAMMOCTH Pa3BM)KKH KaTaJOKHBIX KapTOUEK;

6.1.8. BBISIBUTH KapTOUKH, HYKIAIOIHECS B 3aMEHE U BOCCTAHOBJICHHH;



6.1.9. BeigsBUTL HEOOXOAUMOCTh 3aMEHbl BHYTPEHHETO M BHEIIHETO OQOpMIICHUS
KaTaJIOTOB.

6.2. PepakTpoBaHue CHCTEMaTHYECKOI0 KaTaJIora

6.2.1. IIpoBecTH CIUIONTHO¥ / BEIOOPOYHBIN MTPOCMOTP OMPEACICHHOTO pa3ieia KaTaiora;
6.2.2. IlpoBepuTh NPaBUIBLHOCThH HAMIOJIHEHUS Pa3/IeIOB KaTaJIora Mo COJIEP:KaHUIO;

6.2.3. IIpoBepuTh COOTBETCTBHE WHICKCOB COJICPIKAHUIO JIOKYMEHTA;

6.2.4. IlpoBepuTh COOTBETCTBUEC WHACKCHPOBAHMS TPABUIAM M TPUHIIUTIAM METOIHKH
CHCTEMaTHU3aIuH;

6.2.5. IIpokoHTpoMMpOBaTh MPUMEHEHUE MPHHIUIIOB pPa3MEXKEBaHUS M TIOBTOPHOTO
oTpakeHUs (MyOMUpOBaHUS) COICPXKAHHUS JOKYMEHTOB B IICIOM W IO OIPEIEICHHBIM
TeMaMm;

6.2.6. IlpousBecTH KOHTPOJb OTPAXKEHHUS UCIIOJIH30BAHHOM JICKCUKH B pabOUnX TaOIUIax
BBK;

6.2.7. JleramusupoBats pazzaenst CK;

6.2.8. IIpoBepuTh NPaBUIBLHOCTh PACCTAHOBKH KaPTOUYCK M O(OPMIICHHUS KAaTaJIOTa;

6.2.9. YcrpaHuth 3aMe4YeHHbBIE OIUOKY;

6.2.10. BeIsIBUTH HEOOXOIUMOCTH Pa3IBMKKN KAaTAIOKHBIX KapTOUEK;

6.2.11. BBISIBUTH KapTOUYKH, HYKJAIOIIHECS B 3aMEHE U BOCCTAHOBJICHHU;

6.2.12. BpiiBUTP HEOOXOIWMOCTH 3aMEHBI BHYTPEHHETO M BHEIIHETO O(OpMICHHS
KaTaJoTOB.

6.3. PenaktupoBanne AIIY k CK

6.3.1. IlpoBecTu CIuIONMIHOM / BEBIOOPOUYHBINA IPOCMOTP OmnpeseeHHoro pazaena AITY;
6.3.2. [IpoBepuTh MPaBUIBLHOCTh PACCTAHOBKU KapTOYCK;

6.3.3. [IpoBepUTh COOTBETCTBUE MPHUHATOTO PEIICHUS METOMKE BeJCHUs CBOHOTO AITY;
6.3.4. [IpoBepuTh MPABUIBHOCTD U YETKOCTh OPopMIIeHHs KapTouek AITY;

6.3.5. YcTpaHuTh BCTPEUYCHHBIC ONMIHOKY;

6.3.6. BoIsIBUTH HEOOXOAMMOCTh Pa3IBHKKH KATAIOKHBIX KapTOYEK;

6.3.7. BBISBUTH KapTOUKH, HY)KIAFOIIHECS B 3aMCHE U BOCCTAHOBJICHHUH;

6.3.8. BoiiBUTh HEOOXOJMMOCTh 3aMEHBI BHYTPCHHErO M BHEHIHETO0 O(OpMIICHUS

KaTaJoroB



1. TTononHeHue karajaora

1.1.

noaAroToBKa MacCHBa
KaTaJIOXKHbIX KapTO4Y€K Jid
PACCTAHOBKH

1.2. paccranoBka
KaTaJOXKHBIX
KanToO4yeEK

.2. BHecenue ucnpasneHuii
1 IOTIOJIHEHU M

2.1. u3amenenue napopmaLnu 0 MecTe
XPaHEHHUS TOKYMEHTa

2.2. KOPPEKTUPOBKA CBEIEHUH O JOKYMEHTE

3. 3ameHa
BOCCTAHOBJIEHUE
KaTaJIO’KHBIX KAPTOUYEK

2.3. UCKJIIOUEHHE CBENEHUI / U3BbATHE
KaTaJIOXKHBIX KAPTOYEK Ha UCKIIOYEHHBIE U3
(oHIA TOKYMEHTBI

2.4. npunucka nyoneToB (CM. Takke
Ooubnuoreunas obpaborka)

4 lopaboTka BHYTPEHHETO
Y BHEIIHETO 0(hOpMIICHHS

4.1. BHyTpeHHee opopMIeHHE

4.2. BHewHee opopMIIeHHE

5. Pa3gBUoKKa KaTajaoros

§

4.2. ohopmienue cpeacTs HHPOPMALIUU IS
noJib30BaTeNei

6.1.

penakTupoBaHue andaBUTHOTO KaTauora

6. PenakTupoBaHnue

6.2.

peaakTUPOBAHUE CUCTEMATHYCCKOTO KaTajiora

<

6.3. penakrupoBanue AITY

7. BeneHue macnopToB Ha
KaTanoru u 0asbl AAHHBIX

\

7.1. ohopmieHue MacnopTa Ha KaTajaor

7.2. y4€T KOJIUYECTBA BIUBAEMBIX /
U3bIMAEMBIX KaTaJIOXKHbIX KAPTOUEK




