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                             Работы    отдела комплектования  на 2023 год.
	                            Содержание  работы
	 срок
	Ответств.

	          1.Организация комплектования  фонда.
	
	

	1.1 Заказ литературы для библиотеки. Работа с прайс-листами,издательствами
	Весь период
	Плешнева Л.А.

	1.2  Организация подписки на периодические издания
	1,2-е полугод.
	Плешнева Л.А.

	            2. Состояние движения книжного фонда
	
	

	2.1  Контроль за  ведением учётных документов по книжному фонду.
	Весь период
	Плешнева Л.А.

	2.2   Ведение работы по сохранности фондов(работа с должниками)
	Весь период
	Плешнева Л.А.
Николаева А.В.

	2.3   Исключение документов из единого фонда в соответствии с актами на списание литературы.
	Весь период
	Плешнева Л.А.

	            3. Справочно-библиографическая работа.
	
	

	3.1   Формирование электронного каталога.
	Весь период
	Плешнева Л.А.


	3.2   Ведение странички на библиотечном сайте «Фонды и каталоги»  «Новые поступления литературы»
	По мере поступления литер. 
	Плешнева Л.А.

	3.3   Расстановка карточек вновь поступившей литературы в учётный ,алфавитный каталоги.
	По мере поступения литер.
	Плешнева Л.А.

	3.4   Участие в областных семинарах по вопросам комплектования и каталогизации книжного фонда.
	По времени проведения
	Плешнева Л.А.

	3.5    Участие в  проводимых мероприятиях(по мере необходимости)
	
	Плешнева Л.А.



  Библиотекарь-каталогизатор ОКиФ                                   Л.А. Плешнева    

