
АБИС МАРК Cloud: конфигурация для школьных библиотек 

Технологическая инструкция 

ПОСТАНОВКА НА ИНВЕНТАРНЫЙ УЧЕТ 

Для выполнения этой операции вам понадобится: 

— накладная или иной документ, согласно которому пополняется фонд; 

— список изданий, подлежащих постановке на учет согласно этому документу. 

Для постановки экземпляра на инвентарный учет: 

1. Найдите и выберите в верхней панели каталожную запись, к которой следует 

прикрепить экземпляр на инвентарном учете; 

2. Нажмите кнопку «Поставить на инв. учет»: 



3. Откроется окно постановки новых экземпляров на инвентарный учет: 

4. В конце строки «Запись КСУ» нажмите : 



5. Действия шагов 7–8 необходимо произвести один раз для одной накладной. 

Откроется окно Справочник КСУ (Часть 1). Нажмите  (Добавить запись): 

6. Откроется окно Добавить запись (Справочник КСУ, часть 1): 

Заполните 6 строк карточки новой записи КСУ1: 

1) В строке «Номер записи» после многоточия введите текущий год, дефис, 

порядковый номер поступления в этом году, начиная с 001. Пример: 

210010:2021-004 – для четвертого поступления с начала 2021 года; 



2) В строке «Дата записи» введите текущую дату. Проще всего это сделать, 

нажав  в окне этой строки, а затем Сегодня в открывшемся календаре: 

 

3) В строке «Номер документа» введите номер накладной или иного 

документа, согласно которому пополняется фонд; 

4) В строке «Дата сопроводительного документа» введите дату накладной; 

5) В строке «Источник» начните вводить название поставщика или 

издательства из накладной и выберите из выпадающего списка подходящее 

значение: 



Если нужного поставщика в списке нет, нажмите  в конце строки 

«Источник». Откроется список источников поступлений: 

 

Используя кнопки  и  внизу списка осмотрите весь список 

источников. Если источник из накладной найден, выберите его двойным 

кликом мыши. Список закроется, а выбранное значение автоматически 

подставится в строку «Источник». Если же в списке подходящего источника 

не найдено, то добавьте его самостоятельно: вверху списка источников 



нажмите кнопку . В открывшемся окне введите название нового 

источника поступлений, затем нажмите Сохранить: 

Новое название появится вверху списка источников. Выберите его двойным 

кликом мыши. Список закроется, а выбранное значение автоматически 

подставится в строку «Источник»: 

6) Кликните по строке «Тип КСУ» и выберите из выпадающего списка 

подходящее значение: 



После того, как все 6 строк заполнены, нажмите Сохранить: 

Создание новой записи справочника КСУ часть 1 завершено. 

Новая запись справочника КСУ часть 1 появится наверху списка в окне 

Справочник КСУ (Часть 1): 



Выберите ее двойным кликом. Она подставится в строку «Запись КСУ»: в 

предыдущем окне (Поставить на инв. учет): 

7. В строке «Цена» введите цену: 

в случае, если это новое поступление, введите цену, по которой данный 

экземпляр потупил на учет по накладной; 

в случае, если это безвозмездный дар в фонд библиотеки, цена должна 

быть равна 0,00 руб. 

8. Нажмите  (добавить строку): 



9. В поле Инвентарный номер после двоеточия введите инвентарный номер 

экземпляра. Нажмите Принять: 

Теперь в списке экземпляров, подготовленных к постановке на учет, есть одна 

запись. Если на учет ставится единственный экземпляр издания, указанного в 

строке «Каталожная запись», то все готово, и можно нажать Выполнить в окне 

Поставить на инв. учет. 

10. Если же число таких экземпляров больше одного, то выделите созданную 

строку в таблице и нажмите Размножить: 



11. В открывшемся окне введите число экземпляров, которые необходимо добавить 

к уже имеющемуся одному. Т.е., например, если общее число пришедших на 

постановку экземпляров – 10, то здесь надо ввести 9 (поскольку первый уже 

введен на шагах 10–11): 

 

Затем нажмите Ok. Окна закроется и в таблицу автоматически будут добавлены 

еще 9 экземпляров (Всего 10). Нажмите Выполнить: 

12. Повторите шаги 1–4 и 8–11 для каждой каталожной записи из списка накладной. 



Готово! Постановка экземпляров нового поступления на инвентарный учет 

завершена. 


