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Россельхозакадемии (АСКБ) могут предоставлять сведения о документах, 

библиографическое описание (БО) которых отсутствует в АСКБ, в виде листов-образов, 

далее именуемых «сканы», для последующего формирования БО. Если на документ, 

имеющийся в  фонде БУ, библиографическое описание в АСКБ не найдено, файлы с 

подготовленными сканами должны быть прикреплены к «черновику» БО конкретного 

документа в АСКБ. 

При этом нужно произвести следующие действия: 

1. провести поиск БО на документ в АСКБ; 

2. произвести анализ документа, определить источники информации, в соответствии 

с чем, принять решение о количестве необходимых сканов; 

3. произвести сканирование (или фотографирование) необходимых листов 

документа; 

4. создать «набросок» БО в АСКБ, зарегистрировать экземпляры документа. 

«Набросок»  можно сохранить и вернуться к нему через какое-то время для 

редактирования; 

5. в поле Примечание «наброска» внести обязательные для создания БО сведения, 

если они отсутствуют на сканах, но есть в документе (редактирование  возможно 

только при статусе «набросок»!); 

6. перевести созданный «набросок»  в «черновик». Переводить БО из статуса 

«набросок» в статус «черновик» нужно, когда уже подготовлены сканы 

документа и внесена вся необходимая информация; 

7. прикрепить файлы со сканами к «черновику» БО документа. Типовые имена 

файлов: титл.JPG (титульный лист), обтитл.JPG (оборот титульного листа), 

послс.JPG (последняя страница), обл.JPG (обложка) и др.  

  

Главным источником информации является элемент документа, содержащий основные 

выходные и аналогичные им сведения: титульный лист и его разновидности, оборот 

титульного листа и последняя страница с выходными сведениями. Если главный источник 

информации отсутствует, то выбирают источник альтернативный главному: обложка, 

суперобложка, сопроводительные материалы и др. Сканы должны содержать информацию о 

документе, достаточную для создания БО.   

Действующими Российскими правилами каталогизации определен следующий 

минимум элементов, обязательных для создания БО: 

• основное заглавие; 

• авторы индивидуальные или коллективные; 

• сведения об издании (повторность, перепечатка и др.); 

• выходные данные (место издания, издательство, дата издания); 

• объем; 

• основное заглавие серии (если есть в издании); 

• международный стандартный книжный номер (ISBN). 

В зависимости от места расположения перечисленных выше сведений, включаемых в 

библиографическое описание, готовятся сканы. Количество сканов зависит от типа документа 

и издательского оформления документа. В большинстве случаев, это: титульный лист, оборот 

титульного листа и последняя страница с выходными сведениями. Дополнительная 

информация может быть занесена  в поле Примечание «наброска» документа в АСКБ. 

  Сканы должны быть четкими и понятными для чтения!  
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Пример 1. На последней странице отсутствует нумерация, эту информацию необходимо 

указать в поле Примечание «наброска» документа, к которому прикрепляется файл. 
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Пример 2. Обложка документа отличается от титульного листа документа. Сканирование 

последней страницы не нужно, так как выходные данные документа и его объем указаны на 

обороте титульного листа. 
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Пример 3. На последней странице документа даны полностью имена и отчества авторов. 

Также в выходных данных указывается точная дата выхода издания в свет, иногда 

отличающаяся от даты на титульном листе. 
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Пример 4. На обложке присутствует название серии документа, а на последней странице 

номер серии. На титульном листе этой информации нет. 
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