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Заведующий отделом - Каргабаева Гульсара Тургынбековна

  

Отдел комплектует спецбиблиотеку литературой, периодическими изданиями,
систематизирует книжный фонд и каталоги.

  

Совместно со спецбиблиотеками РК занимается вопросами комплектования  книжного
фонда, обработкой литературы библиотеки. Составляет  тематико-типологический план
комплектования книжного фонда,  классифицирует его. Комплектует фонд из
специализированных издательств  Москвы, Санкт – Петербурга и распределяет по
отделам библиотеки.

  

Изымает списанную литературу из инвентарной книги. В соответствии с  ГОСТ-ом
7.1-2003 делает библиографическое описание произведении,  классифицирует,
каталогизирует, занимается технической обработкой новых  поступлений, вливает
карточки в каталоги, оформляет каталоги, составляет  рельфно-точечные карточки на
специальную и краеведческую литературу и  вливает в картотеки.

  

Ведет учетную книгу книжного фонда. Исключает из фонда отобранные на списание
ветхие и утраченные по смыслу книги. Составляет акт на списание книги и изымает
карточки  из картотек на эти книги. Контролирует расположение книг фонда по
положению ББК.
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