Инструкция по заполнению рабочих листов по периодике

Настоящая инструкция содержит краткие сведения, необходимые для заполнения рабочих листов поступлений по периодике. Внимание исполнителей акцентировано на часто встречающихся ошибках. В качестве примера инструкция содержит заполненные рабочие листы и образцы чистых бланков листов поступлений, которые поставщики информации смогут использовать.

 

1. На РЛП должны отражаться сведения об изданиях только по тематике Российского Сводного каталога: техника, естественные науки, сельское хозяйство, медицина. 

2. Сведения о ежегодниках и продолжающихся изданиях не отражаются. 

3. Информацию о поступлениях периодических изданий следует присылать на РЛП (рабочий лист поступления) стандартного образца со всеми служебными метками (образец прилагается). 

4. На РЛП указываются сведения о периодических изданиях за предыдущий год и сведения, которые не вошли в поступления в фонд вашей организации. 

Если нужно представить данные об одном издании за 2 года, РЛП заполняется следующим образом:

- в начале во всех колонках РЛП приводятся сведения об издании за предыдущий год, при этом в колонке 5 (год) нужно указать две последние цифры года.

- затем составляется новая полная запись (со следующим порядковым номером) о поступлении этого же издания в следующем году при этом колонка 5 (год) не заполняется (см.образец заполнения РЛП).

5. Между записями на РЛП - интервал в одну строку. 

6. Не следует включать в РЛП сведения о периодических изданиях трехгодичной давности и т.д. 

7. Если Вам не удалось установить ISSN периодического издания, сведения о нем в рабочий лист не включаются. 

8. Сигла и код организации - фондодержателя должны присутствовать в каждой полной записи. 

9. Если издание получено в нескольких томах, для каждого из них составляется подзапись, которая начинается с повторения сиглы (колонка 4). Через тире несколько томов одного периодического издания указывать нельзя (см.образец). 

10. Если том (номер) периодического издания состоит из двух и более частей, и все они получены Вашей организацией, на РЛП указывается только порядковый номер этого тома (номера) без обозначения частей. Если получена только одна (или несколько) частей из всех, составляющих один том (номер), запись на РЛП оформляется 

	для зарубежного периодического издания -

	5,РТ.2
	12,РТ.1,12,РТ.3

	для российского периодического издания –

	5,Ч.2
	12,Ч.1,12,Ч.3


11.  

12. Два следующих подряд номера периодического издания не следует записывать через тире 

- например, 1-2, 5-6, правильная запись - 1,2 5,6

13. Если перечень номеров конкретного периодического издания не 

уместился на одной строке, продолжение переносится на следующую строку этой же колонки, без повторения других элементов записи.

13. При получении полного комплекта номеров периодических изданий в колонке 7 нельзя указывать "COMPL", а следует привести число полученных номеров, например 1-12.

14.Сведения о наличии приложения к зарубежному периодическому изданию приводятся в колонке 8 в виде: SUPPL. Сведения о наличии приложения к российскому периодическому изданию приводятся в колонке 8 в виде: ПРИЛ.

15.Сведения о наличии указателя к зарубежному периодическому изданию приводятся в колонке 9 в виде: IND. Сведения о наличии указателя к российскому периодическому изданию приводятся в колонке 9 в виде: УКАЗ.

16.Редакторам РЛП необходимо проверить запись ISSN. Наиболее серьезные и частые ошибки встречаются именно в ISSN: либо номер содержит менее 8 знаков, либо указан с ошибкой. Ошибки такого типа не могут быть исправлены при редактировании в ГПНТБ России и содержащие их записи исключаются из РЛП, а полученные данные не включаются в Российский Сводный каталог.

Пожалуйста, обратите внимание на четкость записей. 

Небрежно заполненные рабочие листы затрудняют работу операторов, что приводит к появлению ошибок в информации.

 

 

	Рабочий лист поступления АС РСвК
	Зарубежные периодические издания 
	 

№ листа

	ISSN
	Код организации
	Номер записи
	Сигла
	Год
	Том
	Номера
	Приложен.
	Указатели

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	0496-3490
	09
	1
	10010033
	04
	28
	1-5
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	0001-5334
	09
	2
	10010033
	 
	35
	1-3,6,РТ.2
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	0379-4172
	09
	3
	10010033
	 
	29,РТ.2
	1-9
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	0001-5962
	09
	4
	10010033
	 
	188
	1,2
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	10010033
	 
	189
	1,2
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	0412-0914
	09
	5
	10010033
	 
	32 А
	1-3
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	0003-8504
	09
	6
	10010033
	 
	72 С
	1-6
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	0263-6174
	09
	7
	10010033
	04
	20
	1-4,5/6,7-9
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1616-301Х
	09
	8
	10010033
	 
	12
	1-5,6/7,8-10,11/12
	 
	IND.

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1047-4781
	09
	9
	10010033
	 
	14
	1,4-12
	 
	 

	0002-1121
	09
	10
	10010033
	 
	48
	1,2,3/4,5-7,8/9,10-12
	SUPPL.
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	Указатели

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


	 

Рабочий лист поступления АС РСвК
	Российские периодические издания
	№ листа

	ISSN
	Код организации
	Номер записи
	Сигла
	Год
	Том
	Номера
	Приложен.
	Указатели

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
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	1
	10010033
	02
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	1-5
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	09
	2
	10010033
	 
	35
	1-3, 6,Ч.2
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	0379-4172
	09
	3
	10010033
	 
	29,Ч.2
	1-9
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	0001-5962
	09
	4
	10010033
	 
	188
	1,2
	ПРИЛ.
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	10010033
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	1,2
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	09
	5
	10010033
	 
	32
	1-3
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	09
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	09
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	1-5,6/7,8-10,11/12
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