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'Т и п о в о е  полож ение о б  о т д е л е  научно-технической информации научно- 
и с с л е д о в а т е л ь с к о го  и проектного  института (конструкторского  бю ро) Ми
ни стерства  нефгяной пром ы ш ленности ' учиты вает последние изменения в 
стр ук тур е , зад а ч ах  и функциях органов  научно-те)ш ичесхой информация на
уч н о -и сс лед о в а т ельск и х  и проектно-конструкторских организаций страны и 
и м еет  своей  ц елью  соверш енствование организационной структуры  отд ела  
н аучно-техн ической  информации института, К Б  Минкефтепрома, а также 
повышение эффективности справочно-информационного обслуж ивания учены х 
и ин ж ен ерно-техни чесхих работников этих организаций.

С о ста в лен о  научно-м етодическим  о тд ело м  по НТИ  ВН И И О ЭН Г.

В сесою зн ы й . » а у ч 1* > -и ссл едов ател ь ск и й , н м ети тут  о р г а в м за п и к , у п р а в л ен и я  
^  и эк о н о м и к и  н е ф т е г а зо в о й  л ром ы  ш лем к ости  1 3 1 Ш И  О Э Н Г ), 1979.
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Р У К О В О Д Я Щ И Й  Д О К У М Е Н Т

Т и п о в ое  п олож ен и е
о б  о т д е л е  н а уч н о -т ех н и ч еск о й  информации 

н а у ч н о -и с с л е д о в а т е л ь с к о го  и п р о е к т н о го  и н сти тута  
(к о н с т р у к т о р с к о го  б ю р о ) 

М и н и стер ств а  нефтяной пр ом ы ш лен н ости

Р Д  3 9 - 3 - 2 1 5 - 7  9

В за м е н  'Т и п о в о г о  полож ени я о б  о т д е л е  н а у ч н о -т ех н и ч е с 
кой информации н а у ч н о -и с с л е д о в а т е л ь с к о го  и н сти тута  (п р о 
ектной  ор ган и зац и и , К Б )  М и н и стер ств а  неф тедобы ваю щ ей 

пром ы ш лен ности  С С С Р " ,  у тв ер ж д ен н о го  з а м . М и ни стра  неф
тедобы ваю щ ей  пром ы ш лен ности  С С С Р  А .М .  Ж дановы м  

1 9  ф евраля 1 9 7 0  г .

П р и к азом  М и н и стер ств а  нефтяной п р ом ы ш лен н ости  №  4 1 2  
о т  2 0 , 0 8 , 1 9 7 9  г ,  срок  введения  у с т а н о в ле н  с  0 1 , 1 1 . 7 9 .

1 . О Б Щ А Я  Ч А С Т Ь

1 .1 .  О т д е л  н а уч н о -т ех н и ч еск о й  информации* в д а льн ей 
ш ем  О Н ТИ ^ н а у ч н о -и с с л е д о в а т е л ь с к о го  и п р о ек тн о го  инсти
т у т а , к о н стр у к то р ск о го  бю ро, в д а льн ей ш ем  и н сти тута , К Б , 
я в л я е т с я  научны м  стр ук тур н ы м  п о д р а зд елен и ем  и н сти тута , 

К Б *  и п од ч и н я ется  д и р ектору .
1 .2 .  В  св о ей  д ея т е л ь н о с т и  О Ч Т И  р у к о в о д с т в у е т с я  реш е

ниями партии и п р а в и тельс тв а , п о ста н ов лен и ям и  Г о су д а р ст 

в о м . Письмо ЦСУ и Министерства финансов СССР от 1 3 .1 2 . 1 9 7 3  г, 
Ne 1 0 -1 3 8 /3 0 3  'Об исключении должностей работников отделов (.бюро) 
научно-технической информации в самостоятельных научно-исследователь
ских, проект но-конструкторских и технологических организациях из номен
клатуры должностей работников, фонд заработной платы которых должен 
включаться в состав расходов на содержание аппарата управления".
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г е н н о го  к о м и т е т а  С С С Р  по науке и т ех н и к е , приказам и и 

распоряж ениям и  М и н и стер ств а  нефтяной пром ы ш лен ности , 
п р о и зв о д ств ен н о го  или В с е с о ю зн о го  п р ом ы ш лен н ого  объ еди н е

ния, в с о с т а в е  к о т о р о го  н аход и тся  и н сти тут , К Б , м етод и 
чески м и  ук а за н и ям и  В Н И И О Э Н Г  и Ц Н Т В  НП, приказам и  и 
распоряж ениям и  по и н сти туту , К Б , а такж е настоящ им  П о
лож ен и ем .

1 . 3 .  О Н Т И , наряду с  д р уги м и  научны м и п од р азд елен и ям и  
и н сти ту та , К Б ,п р и н и м а е т  уч а сти е  в р а зр а б о т к е  единой на

у ч н о -т е х н и ч е с к о й  политики  и н сти тута , К Б , а такж е содейст*- 
в у е т  повы ш ению  эф ф ективности н а у ч н о -и с с л е д о в а т е л ь с к и х  и 

п р о е к т н о -к о н ст р ук т о р ск и х  р а бот , у сп еш н о м у  вы полнению  т е 

м а ти ч еск и х  го д о в ы х  и п ерсп екти вн ы х  планов  р аботы  ин сти 
т у т а , К Б , а такж е с п о с о б с т в у е т  повы ш ению  н а уч н о -техн и 

ч е с к о г о  уровн я  знаний и п р о и зв о д и тельн о сти  труда сп ец и а - 
л и с т о в .

1 . 4 .  Р а б о т а  по н а уч н о -т ех н и ч еск о й  информации п р овод и тся  

в с о о т в е т с т в и и  с  утверж ден н ы м  в у ста н о в лен н о м  порядке 
т ем а т и ч е ск и м  п лан ом  н а у ч н о -и с с л е д о в а т е л ь с к и х  р а б о т  ин
с т и т у т а , К Б  под  м ето д и ч еск и м  р у к о в о д ств о м  В Н И И О Э Н Г  и 
Ц Н Т Б  НП, в т е с н о м  в заи м од ей ств и и  с  о тр а с лев ы м и  и т е р 
ри тор и альн ы м и  ор ган ам и  Н Т И . Н аряду с  э ти м  О Н Т И  с о с т а в 
л я е т  п лан  п р акти ч еск и х  м ероприятий  по соверш енствован ию  
инф орм ационного обслуж и ван и я  научны х п одр азд елен и й  ин
с т и т у т а , К Б , утвер ж даем ы й  д и р ек то р ом .

1 . 5 .  О Н Т И  проводи т р а б о ту  в к о н та к те  с  други м и  под
р а зд е лен и я м и  и н сти тута , К Б  и общ еств ен н ы м и  ор ган и зац и я
м и, зан и м аю щ и м и ся  вопросам и  н а уч н о -тех н и ч еск о й  информа
ции, а такж е о р га н и з у е т  р а б о ту  и н ж ен ер н о -тех :ш ч еск и х  ра
ботн иков , п р и в лек а ем ы х  по распоряж ению  р ук ов од ств а  к 
уч а сти ю  в информационной д е я т е л ь н о с т и  в к а ч ес т в е  реф ерен

т о в  -  э к с п е р т о в , техин ф орм аторов , к о н с у л ь т а н т о в , л ек то р о в
и т .д .

2 .  С Т Р У К Т У Р А ,  Ш Т А Т Ы  И С Р Е Д С Т В А

2 . 1 .  С т р у к т у р а  О Н Т И  и н сти тута , К Б  долж на отр аж а ть  
специф ичные у с л о в и я  работы  э т о г о  п о д р а зд елен и я ,

2 . 2 .  С т р у к т у р а  и ш таты  О Н Т И  р азр аб ат ы в аю т ся  на ос 
н ов е  'Н о р м а т и в о в  чи слен н ости  работн и ков  Н Т И  н а у ч к о н а с -
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с лед о в а те льск и х , проектны х и конструкторских  институтов  
М и ни стерства  нефтяной п ром ы ш лен н ости ', утверж денны х 
2 5  м арта 1 9 7 1  г . ,  и 'В р ем ен н ы х  норм  на основны е про
ц ессы  информационной работы* вы п олн яем ы е в ор ган ах  ин
формации нефтяной п р ом ы ш лен н ости ', утверж денны х 2 2  мар
та 1 9 7 6  г , ,  с  у ч ето м  п редусм отренн ы х настоящ им П олож е
нием  задач  и функций,

2 , 3 ,  В  с о ста в е  О Н ТИ  и н сти тута , К Б  реком ен д уется  и м еть  
следую щ ие подразделения  { прилож ение 1 ) .

2 . 3 . 1 ,  С ек тор  научного анализа  и обобщ ения научно- 
техни ческой  информации:

а )  группу научного анализа  и обобщ ения отечествен н ы х  
и зарубеж ны х информационных м атер и а лов ;

б ) группу переводов ,
2 . 3 . 2 ,  С ек тор  справочно-инф ормационного фондам спра

вочно-информационной работы :
а )  Н Т В  (О Н Т Б ) с филиалами и отд ела м и ;
б )  группу справочно-инф ормационного обслуж ивания;
в )  группу патентной  информации;
г )  группу норм ативно-технической  и проектной докум ен

тации.
2 . 3 . 3 ,  С ек тор  научно-технической  пропаганды  и обм ена  

передовы м  оп ы том :
а ) группу научно-технической  пропаганды ;
б ) редакционно—и зд ательскую  гр уп п у ;
в )  проектный (т ехн и ч еск и й )к а би н ет ,
2 .4 ,  Расход ы  на содерж ание О Н Т И  и ведение Н И Р  по 

научно-техн ической  информации п редусм атриваю тся  в общ ей 

см ете  расходов  (з а т р а т )  ин сти тута , К Б , а проведение Н И Р  
по научно-техн ической  информации ф инансируется из бюдже
та  по науке,

3 . О С Н О В Н Ы Е  З А Д А Ч И  И Ф УН К Ц И И

О сновны м и задачам и О Н ТИ  яв ляю тся :
3 .1 ,  П роведен ие информационной работы  как важнейшего, 

этап а  н аучн о -и сслед ов а тельск ой  и проектно-кон структорской  
д еятельн ости  по тем а ти к е  ин сти тута , К Б ;

3 .2 .  В ы полнение н а уч н о -и сслед ов а тельск ой  работы  по
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соверш енствованию  научно-техн ической  информации в и н сти 
т у т е , К Б ;

3 .3 .  П оиск , научный анали з и обобщ ение м атериалов  из 
отеч еств ен н ы х  и зарубеж ны х источников научно-техн ической  
информации с  ц елью  обесп ечени я  ими н а уч н о -и сслед ов а телъ ^  
ской д ея те льн о сти  и н сти тута , К Б  в со отв етств и и  с тем ати 
ческим  планом  н а уч н о -и сслед о в а тельск и х  работ института , 
К Б ; п одготовка  обзор н о-ан али ти ческой  информации, н еобхо 
димой для  принятия решений при формировании н аучн о -тех 
нической политики и определении передекткв  развития ин
сти тута , К Б ;

3 .4 .  В ы явлен и е , изучение и си стем а ти ч еск о е  уточнение 
информационных п отребностей  научных подразделений инсти
т у та , К Б ;

3 .5 .  Информационное обесп еч ен и е  спец иалистов  института  
КЕэ в со отв етств и и  с их потребностям и , возникающ ими в 
п р оц ессе  проведения н а уч н о -и сслед ов а тельск и х , проектны х, 
конструкторских, тех н оло ги ч еск и х  и д руги х  р абот ;

3 .6 .  О рганизация потока информации по р е зу л ь т а т а м  ра
б о т  ин сти тута , К Б  для  представления в вы ш естоящ ие органы  
н аучн о-техн и ческой  информации и пропаганда научных и 
техни ческих  достиж ений ин сти тута , К Б .

Д ля  вы полнения возлож енны х на О Н Т И  задач  е г о  под
разделени ям и  вы полняю тся следую щ ие основны е функции.

3 .7 .  С ек той  научного анализа  и обобщ ения научно-тех ,- 
нической /^Формации;

3 .7 . 1 .  В е д е т  н ауч н о -и сслед ов а тельск ую  работу  по на
уч н о -техн и ч еск о й  информации в со отв етств и и  с  тем атически м  
п лан ом ;

3 . 7 . 2 .  И зуч а ет  состояни е и перспективы  развития осн ов 
ных направлений н ауч н о -и сслед ов а тельск и х  работ института , 
К Б ;

3 . 7 . 3 .  О су щ еств ля ет  научный анали з и обобщ ение м ате
риалов и з  о теч еств ен н ы х  и зарубеж ны х источников научно- 
техни ческой  информации с  ц елью  вы явления новых направ
лений в н а уч н о -и сслед о в а тельск и х  и п р оектн о-кон стр ук тор 
ских ра ботах  по тем атике и н сти тута , К Б  и п одготавли вает  
на это й  осн ов е  (в  том  ч и сле  с  привлечением  специалистов  
д р у ги х  подразделен ий  ин сти тута , К Б ) следую щ ую  информа
цию:
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аналитическую  информацию р ек ом ен д ательн ого  характера, 

а такж е соп остави тельн ую  и прогн озн ую  информацию для 
решения н ауч н о -и сслед ов ательск и м и  п о д р а з д е л е н и я м и  инсти
ту та , К Б  конкретны х управленческих и научно-технических 
зад ач ;

аналитические и реферативные обзор ы  о  состоянии и тен 
денциях развития основны х направлений д ея тельн о сти  инсти
ту т а , К Б ;

обзор н о—аналитическую  информацию, необходим ую  при 
рассм отрении  проектов  планов н ауч н о -и сслед ов а тельск и х , 
проектны х, конструкторских и тех н оло ги ч еск и х  работ , а так
же при техн и ко-экон ом и ческом  обосновании начальны х э та 
пов, оппонировании к защ ите работ , вы полняем ы х институ
том , К Б ;

3 .7 * 4 .  В предплановый период по м атери алам  научно- 
техни ческой  и патентной информации п од готав ли в ает  руко
в од ств у  и плановы м  подразделениям  инсти тута , К Б  еж егод 
ный информационный доклад с реком ендациям и по внедре
нию отеч еств ен н ы х  и зарубеж ны х научно-техн ически х  дости 
жений и п ередового  прои зводственн ого  опыта с  ц елью  вклю 
чения их в планы  института , К Б ;

3 .7 * 5 .  В е д е т  накопление со п остав и тельн ы х  данных по 
ра зрабаты ваем ы м  видам  продукции и тех н оло ги ч еск и х  про
ц ессов  с  ц елью  оперативного обесп ечен и я  н аучн о -и сслед о 
в а тельск и х  подразделений  ин сти тута , К Б  информацией о т е х 
ническом  уровне и к ачестве  продукции, в разработке, и з г о 
товлении , эксплуатации и потреблении  которой принимает 
уч асти е  ин сти тут, К Б , по сравнению  с лучшими о теч еств ен 
ными и зарубеж ны м и аналогам и ;

3 . 7 . 6 .  В ы п олн яет  с  соблю ден ием  д ей ствую щ его  порядка 
координации переводческой  д ея те льн о сти  необходим ы е пере
воды  иностранной н аучно-техн ической  литературы  и доку
ментации (вклю чая  патентны е м атериалы  и н орм ати вн о-тех
ническую  д ок ум ен тац и ю ).

3 ,8 .  С ек тор  спрлвочно-икФормаш аорного Фонда, и сд р а - 
вочно-чн^орм апиоиной р а б о т а :

3 .8 ,1 .  В е д е т  н аучн о -и сслед ов а тельск ую  р аботу  по науч
н о -техн и ческ ой  информации в со отв етств и и  с  тем ати чески м  
планом ;
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3 .8 . 2 .  С о с т а в л я е т  единый план  ком плектования справоч
но-инф ормационного фонда ин сти тута , К Б  и справочного ап
парата фонда;

3 . 8 . 3 .  К о м п ле к т у ет  справочно-информационный фонд ин
ст и т у т а , К Б , являю щ ийся частью  еди ного  о тр а с лев о го  и 
тер р и тор и альн ого  справочно-инф ормационного фондов и по
п о лн яет  е г о  на осн ове утверж денн ого  плана тек ущ его  
ком плектования всем и  видами отеч еств ен н ы х  и зарубеж ны х 
м атери алов , вклю чая научную, прои зводствен н о-техн и ческую , 
основную  общ ествен н о-п оли ти ческую  и эконом ическую  ли

т ер а тур у ; а такж е информационными и д окум ен тальны м и  м а
териалам и , вклю чая отчеты  о Н И Р  и О К Р , патентны е м а т е 
риалы , норм ати вно-техн ическую  документацию , м атериалы  
совещ аний, сем инаров  и др,, а такж е м атери алы  о научно- 
техни ческих  достиж ениях института ;

3 . 8 . 4 .  О сущ еств ля ет  обр аботку  поступивш их в справоч
но-информационный фонд м атериалов  и их классификацию на 
осн ов е  принятой в стране единой си стем ы  классификации -  
У н иверсальной  десятичной классификации (У Д К ) ;

3 . 8 , 5 .  С о з д а е т  справочный аппарат фонда; к атало ги , ГС К , 
картотеки , в том  чи сле  спец иальны е, фактограф ические и 
в сп ом ога тельн ы е , в со отв етств и и  с потребн остям и  и профи
л е м  работы  института, К Б ;

3 . 8 . 6 .  П роводит работу  по пропаганде справочно-инфор
м ационного фонда и е г о  справочного аппарата принятыми
в ГС Н Т И  м етод ам и  и формами (о р га н и з у е т  семинары  и б е 
седы  д ля  сп ец иалистов  и т ,д . ) ;

3 .8 .7 .  С и стем ати ч еск и  а н али зи рует  информационные по
токи по закреп лен ной  за  и н сти тутом , К Б  тем ати к е для  о б е с 
печения полн оты  ком плектования справочно-инф ормационного 
фонда; проводит анализ использовани я  справочно-информаци
он н ого  фонда, в ы яв ляет  м а ло и сп о ль зу ем ую  ли тературу  и 
докум ентацию  и направляет е е  в со ответствую щ и е д еп ози та 
рии; в ы д е л я ет  обменны й фонд и нап равляет  сведения о  нем  
в уста н о в лен н ом  порядке в депозитарий для  вклю чения в 
у к а за те ли  обм ен ны х фондов;

3 . 8 . 8 .  О б есп еч и в а ет  справочно-инф ормационное обслуж и 
вание сотрудников ин сти тута , К Б  на основе отр аслевой  ав
том атизированной  информационно-поисковой си стем ы  *Н еф т ь -2 *
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3 . 8 . 9 .  О с у щ е с т в л я е т  инф ормационное о б е сп еч ен и е  руко

водящ их работников  и н сти тута  по с и с т е м е  дифференцирован
н о го  обслуж и ван и я  р ук ов од ств а , о с у щ е с т в л я е т  справочно

инф ормационное и би бли отеч н ое  обслуж и в ан и е  сп ец и али стов  
и н сти тута  в со о т в ет с т в и и  с их  информационными п о т р е б н о с 

тям и , у д е л я я  при э т о м  о с о б о е  вн им ан ие и зб и р а тельн о м у  

расп ростран ен и ю  информации;
3 . 8 . 1 0 .  В  п р о ц есс е  инф орм ационного обслуж и ван ия  науч

н о -и с с л е д о в а т е л ь с к и х  п од р азд елен и й  и н сти тута , К Б  ш ироко 

и с п о л ь з у е т  справочно-инф орм ационны е фонды и м атер и а лы  
в ы ш естоящ и х ор га н о в  Н Т И  и м е ж о т р а с ле в ы х  тер р и то р и а ль 

ны х Ц Н Т И ;
3 . 8 . 1 1 .  П р оп а га н д и р ует  д о к ум ен ты  справочно-инф ормаци

он н ого  фонда п у т е м  проведения о тк р ы ты х  п р осм отр ов  ли тер а 
тур ы , книж ных в ы ста в ок , ч и т а т е ль с к и х  конференций, дней  
информации, п о д готов к и  би блиограф и ческих о б зо р о в , у к а за 

т е л е й  к т .д .
3 . 8 . 1 2 .  О с у щ е с т в л я е т  справочно-инф орм ационное о б с л у 

ж ивание проектировщ иков и н сти тута , К Б ^н ар яд у  с  д р уги м и  
информационными издан иям и , типовой  д ок ум ен тац и ей  и про
ектны м и  м а тер и а ла м и , информацией о дей ствую щ и х норм а
тивны х д о к у м ен т а х , в ы п уск аем о м  п ром ы ш лен н остью  инже
нерном  и т е х н о л о ги ч е с к о м  оборуд ован и и , с т р о и тельн ы х  м а

т ер и а л а х  и и здан иях , о б  о тм ен ен н ы х  типовы х п р оек та х  и 
сн я то м  с п р о и зв о д ств а  у ста р ев ш ем  оборудован и и  и п р ед п ола 

га ем о й  их з а м е н е ;

3 . 8 . 1 3 .  О с у щ е с т в л я е т  п ла н о в ое  п о эта п н о е  информаци
он н ое о б е сп еч е н и е  н а у ч н о -и с с л е д о в а т е л ь с к и х  р а бот , п р оект
ны х и к о н стр ук то р ск и х  р а зр а б о то к  и н сти ту та , К Б :

3 ,8  Д  4 ,  О р га н и з у е т  р а б о т у  реф ерентов  и техинф орм ато— 

ров  о т д е л о в , лабор атор и й , о б щ е ст в ен н о го  бю ро Н ТИ  и ока
з ы в а е т  им м ето д и ч еск ую  п о м ощ ь;

3 , 8 . 1 5 .  О р га н и зу ет  у д о в летв о р ен и е  заяв ок  д р у ги х  пред
приятий и ор ган и зац и й  на тех н и ч еск ую  докум ен тац и ю  и ин
ф орм ационны е м а тер и а лы  по р а б о т а м  и н сти тута , К Б , зап ра 

ш иваем ы е в порядке обм ен а  п ер ед о в ы м  оп ы то м , а такж е 
п о д го т о в к у  за я в о к  и п о луч ен и е  тех н и ч еск ой  докум ентации  
по  отоб р а н н ы м  н а уч н о -тех н и ч еск и м  и п рои звод ствен н ы м  

д ости ж ен и ям  д р у ги х  о т р а с л е й ;
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3 . 8 . 1 6 .  О бесп еч и в а ет  п р ед ставлен и е ин сти тутом  в у с т а 
новленном  порядке регистрационны х и информационных карт 
на вн овь  начинаем ы е, вы полн яем ы е и законченны е н аучн о- 
и с с л ед о в а т е л ь с к и е  и оп ы тн о-кон структорски е работы  на го 
суд арствен н ую  регистрацию  и у ч е т , осущ еств ляя  контроль  
за  вы полн ен ием  эти х  обя зан н остей  руководителям и  работ ;

3 . 8 . 1 7 .  П роводит работу  по м еж о тр а слев о м у  обм ен у  
н аучно-техн ически м и  достиж ениями в устан овлен н ом  поряд
к е , ор ган и зуя  оценку и отбор  н аучн о-техн и чески х  достиж е
ний для  передачи  в други е отр асли  народного хозяйства ,, 
о сущ еств ля я  кон тр оль  з а  и сп ользов ан и ем  информационных 
м атериалов  и п од готов к у  отч етн ы х  сведений о р аботе  по 
м еж отр аслевой  информации.

3 .9 .  С ек т о р  научно-техн ической  пропаганды  и обм ана 
передоры м  оп ы том :

3 . 9 . 1 .  В е д е т  н а уч н о -и сслед о в а тельск ую  работу по науч
н о -техн и ч еск ой  информации в со о тв етств и и  с  тем атически м  
п лан ом ;

3 . 9 . 2 .  У ч а с т в у е т  со в м естн о  с  другим и подразделениям и  
и н сти тута , К Б  в р аботе  по пропаганде достиж ений науки, 
техники и п ер ед о в ого  опыта п утем  организации и проведе
ния техн и ческ и х  совещ аний, сем инаров , лекций, докладов , 
эк скурси й , консультаций , дем онстрации научно-техн ически х 
фильмов^ оперативной киноинформации, подготовки  спец иаль
ных передач  по радио и телевидению  и др .;

3 . 9 . 3 .  П роводит работу  по обм ен у  передовы м  научно- 
техническим  и производственны м  оп ы том  внутри и н сти тута , 
К Б , с  родственны  ми по тем ати к е  работ  предприятиями, ин
сти тутам и  и К Б  п утем  организации вы ездов  ком плексны х 
бригад  и о тд ельн ы х  специалистов в родственны е институты , 
К Б , на предприятия, В Д Н Х  С С С Р  и республиканские вы с
тавки ; о р га н и зу ет  в ы стави * по и то га м  работы  института ,
К Б  и р а боту  бригад  д руги х  предприятий, организаций и К Б , 
прибывш их д ля  изучения п ер ед о в ого  прои зводственн ого  опы
та  и д р ,;

3 . 9 . 4 .  О р га н и зу ет  работу  п р оектн ого  (т е х н и ч еск о го ) 
кабинета,*

3 . 9 . 5 .  В е д е т  у ч е т  заи м ствованны х из м атериалов  п р о -
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паганды  и обм ен а  передовы м  производственны м  опы том  т е х 
нических достиж ений и контроль за  их внедрением ;

3 . 9 . 6 .  Приним ает участи е в о тбо р е  и п о д готов к е  экспо
натов д ля  вы ставок  в С С С Р  и со в етск и х  разделов  на м еж 
дународны х вы ставках  и ярмарках;

3 .9 .7 .  К о н тр оли р ует  представлен и е в Ц Н ТИ проект  (ин
с ти ту т  'У к р ги п р о н и и н еф ть ') к а т а ло го в  оборудования и при
боров, разработанны х инсти тутом , К Б , сведения о вновь 
разработанны х и утверж денны х Н Т Д ;

3 .9 . 8 .  Информирует н ауч н о -и сслед ов а тельск и е  п одразде
ления и н сти тута , К Б  о  мероприятиях по научно-технической  
информации и пропаганде, проводимы х центральны м  отр ас
лев ы м , территориальны м и и други м и  органам и  н аучн о -тех 
нической информации, общ ественны м и организациям и ; при
в л ек а е т  специалистов  к участию  в эти х  мероприятиях;

3 . 9 . 9 .  О р га н и зу ет  подготовку  и издание м атериалов  по 
р е зу л ь т а т а м  н ауч н о -и сслед ов а тельск и х  (п р оек тн о -кон стр ук 
тор ск и х ) р а б о т  института , К Б : сборников трудов  института , 
К Б , к а та ло го в  по промы ш ленному оборудованию  и прибо
рам , тех н оло ги ч еск и м  проц ессам , разработанны м  в к к сти ту - 
т е , К Б  и т .д .

3 . 9 . 1 0 .  О р ган и зует  п одготовку  м атериалов  по р е зу л ь т а 
т а м  н а уч н о -и сслед ов а тельск и х  ра бот  инсти тута , К Б  (п р о с 
пектов , ста тей  для  экспресс-инф орм ации, реферативных на
уч н о -техн и ч еск и х  сборников и д р .) и в устан овлен н ом  по
рядке направляет их во  В Н И И О Э Н Г д ля  издания или депони
рования.

4 .  Р У К О В О Д С Т В О

4 .1 .  О Н Т И  ин сти тута , К Б  в о з г л а в л я е т с я  начальником  
(зав ед ую щ и м ) о тд ела , д олж н ость  к о тор о го  зам ещ ается  по 
кон к ур су*.

4 . 2 .  Н ачальник (заведую щ и й ) О Н Т И  осущ еств ля ет  адми
нистративное, научное и м ето д и ч есх о е  руководство  работой  
о тд ела , о т в е ч а е т  з а  своеврем енную  разработку  и вы полнение

*Сме циркуляционное письмо Миннафтепрома 'О  состоянии работы по 
аттестации работников научно-исследовательских и проектных институтов 
отрасли' Jsfe 262/11 от 0 1 .1 2 .1 9 7 6  г.
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планов  р а б о т ы , п р ед ст а в л я е т  р ук о в о д ств у  предлож ен ия  по 
сов ер ш ен ств ов ан и ю  н а уч н о -т ех н и ч еск о й  информации в инсти

т у т е ,  К Б , н а п р а в ля ет  в н а уч н о -м ето д и ч еск и й  о т д е л  
В Н И И О Э Н Г  в у ста н о в лен н ы е  сроки  копии утверж ден н ы х г о 
д ов ы х  п лан ов  и о т ч е т о в  о р а б о т е  О Н Т И  в ц е ло м  по с о о т 
в етс тв ую щ ей  ф орм е.

Н а уч н о -т е х н и ч ес к а я  би бли отек а  го д о в ы е  п л а н ы -о т ч е т ы  

п р е д с т а в л я е т  такж е в Ц Н Т Б  НП в с о о т в ет с т в и и  с  *П р и м ер - 
ны м  п о ло ж ен и ем  о н а уч н о -т ех н и ч еск о й  б и бли отек е  п р ои звод 

с т в е н н о го  объеди н ен и я , предприятия, ор ган изац ии  М и н и стер 
ств а  неф тяной пром ы ш ленности 'г , утвер ж ден н ы м  1 2 .0 6 .1 9 7 7

4 . 3 .  Н ачальник  (за в ед ую щ и й ) О Н Т И  я в л я е т с я  ч лен о м  
У ч е н о г о  (н а у ч н о -т е х н и ч е с к о г о ) с о в е т а  и н сти тута , К Б .

5 .  П Р А В А

О т д е л  н а уч н о -т ех н и ч еск о й  информации и м е е т  право :
■5,1. В  у ста н о в лен н о м  порядке з н а к о м и т ь с я  с  т ем а ти к ой  

и р а ботам и  н аучны х и п р ои зв од ств ен н ы х  п од р азд елен и й  ин
с т и т у т а , К Б  и т р е б о в а т ь  о т  них п р ед ста в лен и я  в с е х  м а т е 

ри алов  и св ед ен и й , н еобходи м ы х  д ля  реш ения п о ста в лен н ы х  
п ер ед  С И Т И  за д а ч ;

5 . 2 .  К о н тр о ли р о в а ть  и сп о ль зо в а н и е  информационных м а 
т ер и а ло в  в научны х и п р ои зв од ств ен н ы х  п о д р а зд елен и я х  ин
с т и т у т а , К Б , а такж е п р ед ста в лен и е  в О Н Т И  информацион

ны х д о к ум ен то в  (р е ги стр а ц и о н н ы х  и информационных к арт  

по о т ч е т а м  н а у ч н о -и с с л е д о в а т е л ь с к и х  р а б о т , в ы п олн яем ы х  
эти м и  п о д р а зд е л е н и я м и );

5 . 3 .  П о  с о гл а с о в а н и ю  с  р у к о в о д ств о м  и н сти тута , К Б  
п р и в лек а ть  к р а б о т е  О Н Т И  сп ец и а ли сто в  д р у ги х  п о д р а зд е 
лен и й  и н ст и т у т а , К Б ;

5 . 4 .  П р е д с т а в л я т ь  р ук о в о д ств у  и н сти тута , К Б  п р ед лож е

ния о  поощ рении , в  т о м  ч и сле  о  прем ировании  работников  
о т д е л а ,  ч л ен о в  о б щ еств ен н о го  бю ро Н Т И , р е ф е р е н т о в -зк с -  
п е р т о в , техи н ф ор м атор ов ;

5 . 5 .  П р е д с т а в и т е л ь с т в о в а т ь  по  поручен ию  р ук о в о д ств а  

и н ст и т у т а , К Б  в го с у д а р ств ен н ы х  у ч р е ж д е н и ю  и на пред

пр и яти ях  по  в о п р о са м  н а уч н о -т ех н и ч еск о й  информации и 

п р оп ага н д ы ;
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5 .6 .  В е с т и  в у ста н о в лен н о м  порядке п ерепи ску  с  д р у 

ги м и  ор ган и зац и ям и  и предприятиям и по в о п р о са м  н а уч н о - 
техн и ческ ой  инсЬоомании:

5 . 7 .  И с п о л ь зо в а т ь  м н ож и тельн ую  б а зу  и н сти тута , К Б  
д ля  тираж ирования информационных м а тер и а ло в .

6 .  О Т В Е Т С Т В Е Н Н О С Т Ь

Р у к о в о д с т в о  О Н Т И  н е с е т  дисциплинарную  и м а тер и а ль 
ную  о т в е т с т в е н н о с т ь  за  к а ч еств о  р а боты :

6 . 1 .  К а ч ес т в ен н о е  вы полн ен ие плана  информационной 
д е я т е л ь н о с т и  и н сти тута* К Б  в ц е ло м  и н еук лон н ое  соверн- 

ш ен ств ов ен и е  си ст е м ы  инф ормационного обслуж и ван ия ;
6 . 2 .  С в о ев р ем ен н о е  и к а ч еств ен н о е  информационное 

о б е сп еч ен и е  сп ец и али стов  св о ей  ор ган и за ц и и ;
6 . 3 .  К а ч ес т в ен н о е  и св о ев р ем ен н о е  п р ед ста в лен и е  руко

в од и теля м и  Н И Р  информационных м а тер и а ло в  в вы ш естоящ ие 
ор ган ы  н а уч н о -тех н и ч еск о й  информации.

6 . 4 .  С в о ев р ем ен н о е  п р ед ста в лен и е  го д о в ы х  о т ч е т о в  и 
планов  ра боты  по у ста н о в лен н ы м  ф орм ам  в центральны й  о т ^  
р а слев о й  о р га н  н а уч н о -техн и ч еск о й  информации В Н И И О Э Н Г .
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Группа па
тентной 
информа
ции

Группа 
справочно- 
информаци
онного об 
служивания

Проектный 
( техничес
кий) каби
нет

Группа на
учно-техни
ческой про
паганды

Редакцион
но-изда
тельская
группа

Типовое распределение численности сотрудников подразделений ОНТИ дано в Приложении 2.

С
тр

.1
4

 Р
Д

 3
9

-3
-2

1
5

-7
9



П р и л о ж е н и е

Ч и слен 
ность нн- 
формаци
онных 
работни-

Числен
ность И Т Р

Сектор научного 
анализа и обоб
щения научно
тематической ин

формации

Сектор справочно-информационного 
фонда н справочно-информационной ра

боты

Сектор научно-технической 
пропаганды и  обмена передо

вым опытом

ков
Группа на
учного ана
лиза и 
обобщения 
научно- 
техничес
кой инф.

Груп
па
пере
водов

НТВ
(О Н Т Б )

Группа 
норма
тив н о - 
техничес- 
кой и про** 
ектн. до
кумента
ции

Группа 
патент
ной нн- 
ф орме- 
ции

Группа
справочно-
информа
ционного
обслужи
вания

Проект
ный
( техни
ческий) 
кабинет

Группа на
учно-тех
нической 
пропаган
ды

Редак
ционное
изда
тельская
группа

1 1 - 1 S * 4 0 1 - 7 0 0 2 - 3 1 -2 2 - 3 1 -2 2 - 2 1 -1 1 -2

1 7 - 2 0 * 7 0 1 - 1 0 0 0 3 -3 2 -3 4 - 4 2 - 2 2 - 3 l - i 2 - 3

2 1 - 2 3 * Свыше
Ю О О

3 -3 3 - 3 4 - 5 2 - 2 3 -4 2 - 2 3 - 3

Одна штатная единица -  руководитель СИТИ*
|Ц|

При включении проектного (технического кабинетами группы патентной информации в состав ОНТИ числен
ность последнего соответственно увеличится I на численность сотрудников проектного (технического)кабинета 
и группы патентной информации.
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