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Стандартная операционная процедура 
ПОДДЕРЖАНИЕ И ОБНОВЛЕНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ БАЗЫ ДАННЫХ 

Цель СОП:  Упорядочить процесс и порядок ведения электронной базы данных 

Разработчик: Цой М.Ф.  

Рабочее место: Лаборатория научно-технической информации,  
ПК 

Утверждено: ФАНО России 

Разработано на 
основании: 

 

 

№ Визуализация Описание операции Время 
выполнени
я 

Используемые 
материалы и 
приборы 

1.  Получить у руководителя 
коллекции описания образцов 
для внесения в электронную 
базу данных 

5 мин  

2.  Внести в электронный бланк 
описания коллекционного 
образца текстовые сведения об 
образце. 

10 мин ПК (рабочее место) 

3.  Подготовка изображения для 
присоединения к документу 
(обрезка, обработка в 
графическом редакторе) 

10 мин ПК (рабочее место), 
графический 
редактор 
изображений 

4.  Повторить шаг 2 (2 раза) 20 мин ПК (рабочее место) 

5.  Присоединить обработанные 
изображения к бланку 

2 мин ПК (рабочее место) 

6.  Сохранить электронный бланк в 
формате pdf на ПК в папку 
«База данных УНУ ГФ 
ВНИИСПК» 

2 мин  ПК (рабочее место) 

7.  Сохранить электронный бланк в 
формате pdf на внешний 
носитель информации 

2 мин ПК (рабочее место), 
съемный диск 

8.  Распечатать электронный бланк 
и подшить в папку УНУ ГФ 
ВНИИСПК 

3 мин ПК (рабочее место) 
Скоросшиватели, 
бумага А4, дырокол 

9.  Войти на страницу УНУ ГФ 
ВНИИСПК с правами 
администратора 

1 мин ПК (рабочее место) 

10.  Открыть форму редактирования 
страницы УНУ ГФ ВНИИСПК 

1 мин ПК (рабочее место) 

11.  Выбрать параметры обновления 
информации на странице УНУ 
ГФ ВНИИСПК 

1 мин ПК (рабочее место) 

12.  Загрузить электронный бланк на 
страницу УНУ ГФ ВНИИСПК 

2 мин ПК (рабочее место) 

13.  Сохранить изменения и выйти 
из режима редактирования 

1 мин ПК (рабочее место) 



страницы УНУ ГФ ВНИИСПК 

14.  Проверить наличие обновления 
на странице УНУ ГФ ВНИИСПК 

1 мин ПК (рабочее место) 

 
Суммарная длительность СОП для 1 образца: 61,0 мин   
В том числе: 
1. Подготовка данных для обновления информации на странице УНУ ГФ ВНИИСПК – 54 мин;  
2. Обновление данных на странице  – 7 мин,  
 
Квалификация сотрудника:  
1 младший научный сотрудник 61 мин. 
Оборудование 

Наименование Типовая модель Производитель Каталожный номер 
(web-адрес) 

ПК (рабочее место, 
включая системный 
блок, клавиатура, 
мышь, МФУ, монитор, 
ИБП) 

HP любой Примерно за 55000,0 
руб. 

Внешний диск  Seagate любой примерно 3500,0 руб. 

Дырокол Brauberg любой примерно 250,0 руб. 

 
Компьютерные программы: 

Наименование (версия) Web-ссылка на платную 
версию 

Бесплатный аналог (если 
есть), ссылка 

ImageJ -------- http://imagej.net/Welcome 

Microsoft excel Microsoft.com OpenOffice Excell 

 
Расходные материалы и личные средства защиты 

Наименование Много-/одноразовый производитель Каталожный номер 
(web-адрес) 

Бумага А4 Одноразовое любой #291082 (orel.nix.ru) 

Папка регистратор Многоразовое любой #225748 
(www.officemag.ru) 

 


