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Тетрадь учета поставок библиографических записей в СКБР

	Дата
	Количество поставленных записей
	Количество заимствованных записей
	Дата
	Количество поставленных записей
	Количество заимствованных записей

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	





Рабочие дневники

	Дата
	Обраб. док-тов
	Систематизация
	Списание
	Расстановка
	Редакция
	Ретро
	Деж-ва
	Прием, сдача партий
	Печать
	Красные, ВТП
	Прочее

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	





Тетрадь учета оказания методической помощи библиотекам НСО

	Дата
	Район НСО
	Тематика
	Количество

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	









Табель учета рабочего времени

Выполнение основных показателей работы  отдела каталогизации и обработки документов за …. месяц … года


	
	Вид работы
	              План
	Выполнение

	1.
	Обработка новых поступлений
	
	

	2.
	Поставка записей в СКБР
	
	

	3.
	Заимствовано из СКБР
	
	

	4.
	Расстановка
	
	

	5.
	Списание
	
	

	6.
	Ретроввод (редакция, полная б/г запись)
	
	

	7.
	Обслуживание пользователей в ГАК. Выполнение адресных справок 
Посещения
	
	

	8.
	Повышение квалификации
	
	

	9.
	СМК
	
	





                                                                                                                      Дата
                                                                          нач. отдела                        Авецкая Т. В.








Ежемесячный отчет о выполнении  плана за … год … (ФИО сотрудника)

	Вид работ
	Янв.
	Февр.
	Март
	Апр.
	Май
	Июнь
	Июль
	Авг.
	Сент.
	Окт.
	Нояб.
	Дек.
	Итоги
года

	Обработка
ОРАС
СКБР
МП
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Печать карт.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Техн. обраб.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Систематиз.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Расстановка
ГК
СК
ПК СК
АПУ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Списание
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Красные, ВТП
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Рубрики, АФ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Дежурство в ГК
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Редакция
Партии
ЭК
СК
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ретроввод
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Прием, сдача книг
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Метод. деятельн.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Картотека периодики
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Прочее
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Подпись сотрудника, дата
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Подпись нач. отдела, дата
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