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КАРТА
замеров рабочего времени, объёмов работ (заполняют все работники отдела)

Отдел: ______ОКи ОД_____________________________________________________________                                                                                                     
ФИО __Калиниченко Г. В.___________________________________________________________________
Должность  ____гл. библиотекарь____________________________________________________________


	Дата
	Наименование процесса, операций.
Состав работы
	Единица измерения
	Продолжительность времени замера
 (начало – окончание)

	Затраченное время
(мин.)
	Объем выполненной работы
	Примечание

	20.10.2015
	Постановка на первичный учет документов
	один документ
БЗ
	11.10 – 12


	50 мин
	11 док. 11БЗ
	4 записи на 4 документа взяла из МП заполнив 010 и 899 поля, 1 документ проверен по базам и отложен на поставку в СКБР, из СКБР заимствовано 7 записей (6 документов+1 запись на Общую часть). Заполнила в них 010 и 899 поля 
( 461 поле в одном документе)

	
	Постановка на первичный учет документов
	Документ БЗ
	                13.00-13.55
	55 мин
	     18 док. 18 БЗ
	Копировала 6 записей из баз: МП и книги и пер. изд., но др. годов. Заполнила в них 010 и 899 поля, исправила года в 100 и 210 полях 
3 документа проверила по базам и отложила на поставку. На 9 документов заимствовала 10 записей из СКБР (9 док.+ 1 Общая часть) Заполнила в них 010 и 899 поля ( 461 поле в одном документе)

	
	Постановка на первичный учет документов
	1 документ БЗ

	                14.12-15.10
	58 мин.
	 12 док.12 БЗ
	7 из СКБР, 2 на поставку, 3 из базы МП

	
	Проверяла Служебную базу СКНСО
	1 БЗ
	                15.25-15.45
	20 мин
	 12 БЗ
	Проверила Сузун 2 записи и перенесла, 10 записей г. Куйбышева, перенесла только 6 (в 2 отредактировала сокращения)

	21.10
	Проверка по базам и заимствование из СКБР
	1 док.
	7.20-7.22
	2 мин
	1 док.
	

	
	Проверка по базам и заимствование из СКБР
	
	7.22-7.23
	1 мин
	1 док.
	

	
	Проверка по базам и заимствование из  нашей базы, заполнение 010 и 899 поля 
	
	7.23-7.27
	4 мин
	1 док
	





	
	Заимствование из СКБР



Выгрузка из СКБР в нашу базу

заполнение полей  899 и 010 полей

	БЗ



БЗ
	7.27-7.34. 



7.35-7.36
 

 7.37-7.38 
7.41-7.44
	7 мин



1 мин


1 мин
3 мин
	5 БЗ



5БЗ


1БЗ
4 БЗ
	


	


	Проверка  списка по инвентарной книге, выявление ошибок
	 1 акт
	7.55-8.05
	10 мин.
	50 док.
	

	
	Просмотр партии и разнос по систематизаторам
	1 док.
	8.10-8.12
	2 мин
	50 док.
	

	

	Проверка записей в 
« Служебной баз»
	БЗ
	8.30-9.25
	55 мин
	36 БЗ
	Перенесла в базы библиотек 22 записи, исправив мелкие недочеты в 18 записях. Остальные с ошибками остались в Служебной базе

	

	Написание писем об ошибках и отправка их через СКАЙП
	SMS сообщение
	9.26-9.36
	10 мин.
	5 сообщений
	

	
	Проверка записей в « Служебной баз»
	1 запись
	9.40-10.15
	35 мин
	30 записей новых + 15 записей  исправленных = 45 


	Перенесла 32

	

	Написание письма по электронной почте
	 1 письмо в электронном виде
	10.17-10.35
	18 мин
	1 письмо
	18 замечаний

	
	Проверка  записи отредактированной Чистоозерной ЦБС по их просьбе
	1 записб
	10.40-10.42
	2 мин
	1 запись 
	 Проверила запись и поля, с ошибками переслала по СКАЙПУ 

	
	Местная печать
	1 БЗ
	11.00-11.16
11.25-11.55
13.00-1.06
13.14-13.16






	6 мин.
30 мин.
6 мин.
2 мин.
	3 БЗ
5 БЗ
2 БЗ
1 БЗ.
	
Записи с нуля

из базы Книги  








	
	Редакция документов
Печать карточек
	БЗ.
карточка
	13.17-13.30
13.31- 13.38
	13 мин.
7 мин.

	3БЗ
3 карточки
	Редакция многотомника
Печать карточки на второго автора в многотомниках вручную добавляла
 сведения



	
	Редакция записей и печать карточек
	БЗ, Карточка
	13.44-13.48 редакция
13.49-13.52 печать
14.20-14.25 редакция
14.25-14.26 печать
14.27-.14.30 редакция
14.30-14.31 печать
14.33-14.35 редакция
14.35-.14.38 печать
	4 мин
3 мин
5 мин
1 мин
3 мин
1 мин
2 мин
3 мин
	1 БЗ
1 карт.
1 БЗ
1 карт.
1 БЗ.
2 карт.
1 БЗ
2 карт.
	






Перепечатывала карточку

	
	Проверка в Служебной базе записи Краснозерской ЦБС
	БЗ
	15.25-15.35
	10 мин.
	5 зап.
	В 2-х исправила описки и все записи перенесла в базу системы

	22.10
	Проверка записей «Служебной базы»
	БЗ
	9.00-9.25
	25 мин
	25 БЗ
	Перенесла 16, 9 зап.  осталось в базе

	

	Письмо Куйбышевской ЦБ по эл. почте
	письмо
	9.33-9.55
	21 мин.
	1 письмо
	Разбор описания многотомников, и др. ошибок в 9 записях

	
	Местная печать
	БЗ
	10.06-10.52
10.49-11.39
	46 мин.
40 мин
	7 БЗ
4 БЗ
	

	
	Редакция книг и печать карточек
	БЗ
	11.40-11.58
	18 мин
	2 БЗ
	Печать 4 карточек 

	
	Редакция книг и печать карточек
	БЗ
	13.04-13.53
	46 мин
	6 БЗ
	При печати многотомника, зависал принтер на 3 мин.

	
	Местная печать
	БЗ
	14.13-14.47
15.24-16.10
16.40-17.07
17.10-17.30
	24 мин
46 мин
27 мин
20 мин
	4 БЗ
10 БЗ
2 БЗ
2 БЗ
	


	
	Исправление недочетов в БЗ, после просмотра их редактором
	БЗ
	17.40-17.46
	6 мин
	3 БЗ
	 печать 2 карточек

	23.10
	Местная печать
	БЗ
	7.17-8.01
8.10-8.37
8.52-9.15
9.30-9.55


	44 мин
27 мин
23 мин
25 мин
	5 БЗ
5БД
4 БЗ
4 БЗ
	Все записи с нуля

1 БЗ Копированная
2 БЗ Копированые

	
	Проверка «Служебной базы»
	БЗ
	10.10-10.37
	27 мин
	25 БЗ новые


	Перенесла 15

	
	Письмо 
	Эл. письмо
	10.55-11.15 
	20 мин
	1 письмо
	Татарской ЦБ, плохие записи, пришлось писать по эл. Почте


	
	Письмо
	Эл. письмо
	11.18-11.44
	26 мин
	1 письмо
	Описание открыток  для Куйбышевской ЦБ 

	
	Проверка «Служебной базы»
	БЗ
	11.45-12.00
	15 мин
	 17БЗ
	Проверка исправленных записей Куйбышев. ЦБ 

	
	Местная печать
	БЗ
	13.00-13.46
14.10-14.53
15.30-15.44
	46 мин
43 мин
14 мин
	5 БЗ
7 БЗ
2 БЗ
	С  нуля описание
4 копированных


	26.10
	Отчет за месяц
	
	  7.15-7.35
	20 мин
	
	Подсчет в дневнике.  И заполнение отчетного листа

	
	Местная печать
	БЗ
	7.40-8.20
	40 мин
	2 БЗ
	Кн. на англ. яз.

	
	Проверка записей в «Служебной базе»
	БЗ
	8.30-9.34
	64 мин
	35 новых БЗ
21 исправленых БЗ
	

	
	Письмо эл.
	1 Эл. письмо
	9.40-10.06
	26 мин
	1 эл. Письмо,
1 по Скайпу
	Татарская ЦБС
Новосибирский р-н

	
	Ретровод
	БЗ
	9.15-11.09
	54 мин
	6 БЗ
	1 номер проверяла в ин. Кн.

	
	
Исправление недочетов в ретроводе после проверки редактором
	
БЗ
	
11.14-11.30
	
16 мин
	
8 БЗ
	

	
	Ретровод
	БЗ
	11.35-12.00
	25 мин
	 2 БЗ
	

	
	   Составление списка для оцифров. Материалов 
	
	13.05-13.30
	25 мин
	3 месяца
	

	
	Создание библиогр. Записи Общей части для оцифров. «Советской Сибири»
	БЗ
	13.40-14.00
	20 мин
	1БЗ
	БЗ создавалась с нуля, связывала с БЗ в периодике

	
	Создание библ. опис.  на первый номер «Советская Сибирь»
	БЗ
	14.00-14.15
	15 мин
	1 БЗ
	

	
	«Советская Сибирь»  библ. опис. на оцифр. ресурс
	БЗ
	14.15-14-38
15.10-15.15
15.18-15.50


	23 мин
5 мин 
32 мин  
	19 БЗ
6 БЗ
23 БЗ
	Копирование предыдущего номера и внесение изменений

	27.10
	График дежурств
	
	7.10-7.15
	5 мин
	
	

	
	Советская Сибирь
	
	7.17-7.57
	40 мин
	27 БЗ
	

	
	Проверка записей «Служебной базы»
	БЗ
	8.10-8.55
8.55-9.00
	45 мин
5 мин
	19 БЗ
7 БЗ
	2 СМС по Скайпу, Чистоозерке и Здвинке

	
	«Советская Сибирь»
	БЗ
	9.15-9.55
	40 мин
	25 БЗ
	

	
	Передача  книг из КХ в ЦФ
Редакция 899 поля
Печать формуляров для ЦФ
Раскладывание формуляров по книгам


Редакция 899 поля




вывод на печать и редакция
книжного формуляра

	
БЗ
1 формуляр

1 формуляр , 1 книга

БЗ






1 формуляр

	
10.10-10.24
10.25-10.35

10.35-10.39


10.50-11.13




11.15-11.16

11.35-11.41
11.44-12.00

	
14 мин
10 мин

4 мин


23 мин




1 мин

6 мин
16 мин
	
16 БЗ
16 формуляров

16 формуляров


30БЗ




1 формуляр

5 формуляров
7 формуляров
	

Дописывала номер ЦФ











Зависал принтер

	
	Печать формуляров для книг из ЦФ.
	1 формуляр
	12.45-13.00
	15 мин
	17 формуляров
	

	
	Печать карточек на книги
	1 карточка
	13.03-13.24
	21 мин
	12 карточек
	Входит и считка штрихкода, и вывод на печать

	
	Печать топочек на книги
	1 формуляр 
	13.26-13.28 правка записи
13.28-13.35 печать
13.35-13.39 раскладывание по книгам
	
Печать =9 мин

4 мин
	24 формуляра
	2 топочки перепечатывала

	
	Сдача партии в ЦФ
	1 партия
	13.45-13.50
	5 мин
	50 книг
	

	
	«Советская Сибирь» Подготовка списка

	номер
	14.15-14.21
	6 мин
	27 номеров 
	Распечатка номеров и проставление Мб

	
	Создание записей на Советскую Сибирь
	БЗ
	14.25-14.56
15.00-15.04
15.10-15.30
	31 мин
4 мин
20 мин
	10 БЗ
3 БЗ
14 БЗ
	Удаление старых БЗ

	28.10
	Формирование списка выдачи
	БЗ
	7.10-7.11
	1 мин
	6БЗ
	Считывание штрихкода

	
	Печать формуляров
	Кн. формуляр
	7.11-7.14
	3 мин
	6 формуляров
	

	
	Печать карточек
	карточка
	7.16-7.17
	1 мин
	5 карточек
	

	
	Составление списка «Советская Сибрь»
	1 номер
	7.24-7.28
	4 мин
	26 номеров
	Распечатка номеров и проставление Мб

	
	Создание записей на «Советскую Сибирь»
	БЗ
	7.30-7.54
7.15-9.06
	24 мин
51 мин
	26 БЗ
25 БЗ
	
Вместе со списком и удалением старых записей

	
	Исправление описки 
	
	9.10-9.17
	7 мин
	17 БЗ
	Описка в 1 слове, в 8 номерах

	
	Проверка «Служебной базы»
	
	9.30-10.24
	54 мин
	19БЗ новых
9 БЗ исправленных
	
2 SMS с Чистоозеркой 

	

	«Советская Сибирь» записи на оциф. ресурс


Составление списка на
 «Советскую Сибирь» 
	БЗ



номер
	10.30-11.13



11.30-11.55

	43 мин



25 мин
	26 БЗ



104 номера.

	



Распечатка номеров и проставление Мб

	
	Советская Сибирь новые записи
	
	13.03-13.38
13.51-14.40  
15.06- 15.53
	всего
121 мин

	104 БЗ
	

	29.10
	Исправление недочетов в кн. Из Местной печати
	1 кн.
	7.10-7.30
	20 мин
	14 книг
	

	
	Ретровод
	БЗ
	7.35-9.00
	1 ч 25 мин
	10 БЗ
	

	
	Печать карточек
	1 карточка
	9.25-9.50
	25 мин
	24 карточки
	Описания не входили на карточку, укорачивала

	
	Проверка «Служебной базы»
	БЗ
	9.55-10.07
	13 мин
	8БЗ

	

	
	Ретровод
	БЗ
	10.12-10.20
10.29-10.46
11.00-11.20
11.30-12.00

	8 мин
27 мин
20 мин
30 мин
	1БЗ
3 БЗ
2 БЗ
4БЗ
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  КАРТА   замеров рабочего времени, объёмов работ   ( заполняют все   работник и отдела )     Отдел : ______ ОКи ОД _____________________________________________________________                                                                                                          ФИО   __ Калиниченко Г. В. ___________________________________________________________________   Должность    ____ гл. библиотекарь ____ ________________________________________________ ________      

Дата  Наименование процесса,  операций.   Состав работы  Единица  измерения  Продолжительность  времени  замера     (начало  –   окончание)    Затраченное  время   ( мин. )  Объем  выполненной  работы  П римечание  

20.10. 2015  Постановка на первичный  учет документов  один  документ   БЗ  11 . 10   –   1 2      5 0   мин  11   док .   11БЗ  4 записи на 4  документа взяла из  МП   заполнив 010 и  899 поля , 1  документ проверен  по базам и отложен  на поставку в  СКБР, из СКБР  заимствовано 7  записей (6  документов+1  запись на Общую  часть) .   Заполнила в  них 010 и 899 поля     ( 461 поле в одном  документе)  

 Постановка на первичный  учет документов  Документ БЗ                   13.00 - 13.55  55 мин        18 док.   18 БЗ  Копировала 6  записей из баз: МП  и книги и пер. изд.,  но др. годов.   Заполнила в них 

