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ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ ТЕРМИНЫ И СОКРАЩЕНИЯ

• Подписка — форма распространения периодических печатных изданий, включающая в себя ряд 
технологических операций, в том числе приём подписки на указанные издания, и, если это 
предусмотрено в договоре подписки, их доставка. Сбор предварительных заявок на 
периодические издания (газеты, журналы). Дает возможность подписчику гарантированно 
получать выписанные  периодические издания. Оформляется с помощью подписных агенств 
путём проведения конкурсных процедур

• Периодическое издание -  сериальное издание, выходящее через определенные промежутки 
времени, как правило, с постоянным для каждого года числом номеров (выпусков), не 
повторяющимися по содержанию, однотипно оформленными, нумерованными и/или 
датированными выпусками, имеющими одинаковое заглавие. Периодическое издание может 
быть ежедневным, еженедельным, ежемесячным, ежеквартальным, ежегодным*

• Продолжающееся издание - сериальное издание, выходящее через неопределенные 
промежутки времени, по мере накопления материала, не повторяющимися по содержанию, 
однотипно оформленными, нумерованными и/или датированными выпусками, имеющими общее 
заглавие*

• Сериальное издание - издание, выходящее в течение времени, продолжительность которого 
заранее не установлена, как правило, нумерованными и/или датированными выпусками 
(томами), имеющими одинаковое заглавие*

• ИБК – Информационно-библиотечный комплекс
• АРМ КК – Автоматизированное рабочее место Комплектования/Каталогизации

*ГОСТ Р 7.0.60-2020 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Издания. Основные виды. Термины и определения



Обработка, регистрация, списание периодических изданий. Общие положения

• Периодические издания, поступающие в целях пополнения библиотечного фонда, подлежат 
учёту в соответствии с Порядком, утверждённым Приказом Минкультуры России от 08.10.2012 
N 1077 (ред. от 02.02.2017) "Об утверждении Порядка учёта документов, входящих в состав 
библиотечного фонда" (Зарегистрировано в Минюсте России 14.05.2013 N 28390)     

• На основе Порядка учёта, комментариев к нему и приложений, библиотека может разрабатывать 
инструкцию по учёту библиотечных фондов с отражением своей специфики

• Учёт включает регистрацию поступления документов в библиотечный фонд, их выбытия из 
фонда, итоговые данные о величине (объёме) всего библиотечного фонда и его подразделов, 
стоимость фонда.

• Учёту подлежат все документы (постоянного, длительного, временного хранения), поступающие в 
фонд библиотеки и выбывающие из фонда библиотеки, независимо от вида носителя

• Библиотеки самостоятельно определяют сроки и состав документов постоянного, длительного, 
временного хранения, исходя из специфики, определённой Положением о библиотечном фонде

• Основными единицами учёта документов библиотечного фонда являются экземпляр и название, 
для газет – годовой комплект и название.

• Дополнительными единицами учета фонда являются годовой комплект, метрополка, подшивка 
(переплётная единица); для электронных документов – единица памяти данных.

• Журналы и продолжающиеся издания учитываются в экземплярах и названиях. 



Обработка периодических изданий. Создание счёта 

• Поступления в библиотечный фонд регистрируются по текущим счетам обработки 

• Статус счёта определяется технологическим процессом обработки поступлений
✔ открыт в комплектовании

✔ закрыт в комплектовании

✔ открыт в каталогизации

✔ закрыт в каталогизации

Для ретроввода 

✔ открыт для ретроконверсии

✔ закрыт для ретроконверсии



Создание счёта 

 Для открытия счёта в меню

вкладки «Счета» выбрать 
«+Создать»

Автоматически генерируются: 

✔ Номер: текущий порядковый номер
✔ Дата заведения: 

✔ Изменения: 

Заполнить параметры счёта
✔ Статус: выбрать
✔ Сопр.док.: первичные учётные 

документы
✔ Источник: источник поступления
✔ Кол-во на балансе:

✔ Сумма на балансе:

✔ Кол-во вне баланса:

✔ Сумма вне баланса:

✔ Прочие расходы:

✔ Примечание:



Регистрация выпуска
Для регистрации новых поступлений периодических 
изданий 

во вкладке  «Список периодических изданий» 

следует:

• найти и выбрать (выделить цветом) опознавательную 
запись на нужное издание 

• активировать кнопку «Регистрация выпуска» 

В открывшемся окне (Просмотр записи) выбрать 
закладку «Подписка»

✔ выбрать и выделить цветом необходимую Заявку
✔ активировать  кнопку «+Зарегистрировать новый 

выпуск» 



Регистрация выпуска

Окно «Регистрация выпуска» 
содержит две закладки: 

«Сведения о выпуске» 

- внести информацию в поле 
«Номер/обозначение»,

- «Частное заглавие выпуска»  
(при необходимости, если 
выпуск имеет собственное 
заглавие)



Регистрация выпуска

В закладке «Экземпляры» 

- добавить «Идентификатор 
экземпляра»(штрих-код)

- выбрать  «Статус» - 
ДОСТУПЕН

Проверить информацию, 
внесённую по умолчанию. 

Нажать кнопку 
«Зарегистрировать». 

Выпуск зарегистрирован.



Регистрация выпуска. Добавление дополнительных экземпляров

В Списке периодических изданий:

- найти опознавательную запись
- выделить цветом
- нажать кнопку  «Регистрация выпуска»

В активной вкладке «Просмотр записи» 
выбрать закладку Подписка: 

Справа в поле рабочей закладки Подписка 
: 

- найти и выделить цветом запись на выпуск, 
в которую нужно добавить 
дополнительные экземпляры 

- открыть запись, кликнув 2 раза левой 
клавишей мыши



Регистрация выпуска. Добавление дополнительных экземпляров

Открыть закладку «Экземпляры»

✔ Нажать кнопку «+Добавить»

В окне «Добавление экземпляра» заполнить:

▪ Инвентарный номер (шифр хранения ввести вручную)

▪ Идентификатор экземпляра (считать штрих-код 
сканером или ввести вручную)

▪ Фонд или коллекция (выбрать из списка)

▪ Счёт (выбрать из списка счетов)

▪ Заявка на подписку (выбрать из списка заявок)

▪ Цена (ввести вручную)

▪ Ограничение по выдаче (выбрать из списка)

✔  Сохранить
Строка с добавленным экземпляром  должна появиться в 

закладке Экземпляры. 

Для визуализации информации следует нажать кнопку 
ОБНОВИТЬ



Регистрация выпуска



Формирование отчётов
• Счёт
✔ В меню открытых вкладок «Счета» 

выбрать и открыть счёт обработки

✔ Редактировать параметры счёта. Нажать 
кнопку «Редактировать».  Замочек 
изменит цвет на красный.          →

✔ Внести количество и сумму

✔ Сохранить

✔ Нажать кнопку Отчёты

✔ Выбрать «Счёт на периодику»

✔ Вывести на печать 

• Путёвка
✔ Выбрать «Путёвка на периодику»

✔ Вывести на печать



Техническая обработка

• Сканирование обложки и содержания
✔ Открыть запись в окне редактора. Добавить 856 поле.

✔ Загрузить файлы Обложка и Содержание 

• Добавить RFID-метку

• Техническая обработка
✔ Поставить штамп

✔ Вписать шифр хранения

✔ Написать шифр на обложке

• Передача в отделы хранения


