Виды работ, выполняемые на основе нормирования 

Отдел каталогизации и обработки документов
название отдела

_______14.10.2015____________
дата заполнения таблицы


	№
	Наименование процесса, операций
	Применяемые нормы
(указать источник*)
	Без применения норм

	Реквизиты приказа НГОНБ
	Примечание

	
	
	межотраслевые
	отраслевые
	местные
	другие
	
	
	

	1.
	Прием новых поступлений (подсчет количества принятых документов, роспись в Тетради сдачи книг в ОК, загрузка книг в тележку, доставка в ОКиОД)
	
	
	+
	
	
	
	

	2.
	Индивидуальный учет документов в ЭК
	
	
	+
	
	
	
	

	2.1
	сверка поступивших документов на дублетность в электронном каталоге
	
	
	
	
	
	
	

	2.2
	приписка дублетов в созданной БЗ в электронном каталоге
	
	
	
	
	
	
	

	2.3
	формирование библиографической записи для электронного каталога с использованием СКБР, СК НСО
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Систематизация документов
разбор документов по отраслям знаний;
- анализ содержания документа: титульный лист, предисловие, аннотация и др.;
- выявление аналогичной тематики в ЭК НГОНБ;
- определение индекса (индексов) ББК для соответствующей тематики 
- формулирование словесного выражения индекса (индексов) 
-проверка соответствия индексов таблицам классификации, принятым в библиотеке
- оформление индекса на тит. л. издания
	
	
	+
	
	
	
	

	3.1
	систематизация документа с использованием индексов БЗ СКБР  ознакомление с документом, проверка соответствия индексов таблицам классификации, принятым в библиотеке, проставление индекса на документе
	
	
	
	
	
	
	

	3.2
	систематизация документов при отсутствии БЗ СКБР, ознакомление с документом; определение индекса по таблицам классификации, принятым в библиотеке; проставление индекса на документе
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	Предметизация документов
анализ содержания документа: титульный лист, предисловие, аннотация и др.;
- выявление аналогичной тематики в ЭК НГОНБ;
- формулирование словесного выражения ПР
- формулирование с использованием авторитетного файла (АФ), справочников и словарей и ввод в формат содержательных
данных 6-го блока АБИС ОРАС
	
	
	+
	
	
	
	

	4.1
	предметизация документов с использованием рубрик БЗ СКБР; проверка соответствия рубрики  АФ НГОНБ
	
	
	
	
	
	
	

	4.2
	предметизация документов при отсутствии БЗ СКБР; ознакомление с документом, определение рубрики
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	Формирование авторитетной записи (на имена лиц, наименований организаций, предметные рубрики)
	
	
	+
	
	
	
	

	6.
	Формирование библиографической записи на документы на русском языке (описательная каталогизация)
	
	
	+
	
	
	
	

	6.1
	редактирование библиографической записи в базе данных АС, заимствованной; внесение изменений, определение авторского знака документа по авторским таблицам
	
	
	
	
	
	
	

	6.2
	составление основной библиографической записи при отсутствии БЗ в СКБР (ознакомление с документом; поиск БЗ в БД «Каталогизация» и БД «Сводный каталог (СКБР)», составление описания; импорт файла в ЭК НГОНБ)
	
	
	
	
	
	
	

	6.3
	обработка документов местной печати
	
	
	
	
	
	
	

	6.4
	редактирование БЗ ретроконверсии (поиск записи в ЭК, доставка ящика из ГАК, поиск карточки в ящике, заполнение полей формата ввода при составлении БЗ в ЭК, в т.ч. и ввод предметной рубрики,  возврат ящика в ГАК)
	
	
	
	
	
	
	

	6.5
	составление библиографической записи на оцифрованные документы
-Периодические издания
-Книга
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	Печать на принтере (каталожных карточек, формуляра)
	
	
	+
	
	
	
	

	8.
	Техническая обработка документов  (оформление карточки ГАК, оформление обложки документа)
	
	
	+
	
	
	
	

	9.
	Редакция партии  обработанных изданий
(проверка правильности составления БО в  ЭК, проверка правильности оформления карточек, проверка правильности оформления обложки документа)
	
	
	+
	
	
	
	

	10.
	Передача документов в К/Х
(выдача в ЭК, запись в Тетради учета, выписка Сдаточной ведомости) 
	
	
	+
	
	
	
	

	11.
	Работа с дублетами («красные»), переизданиями (поиск в каталоге карточки; отметка поступления соответствующего издания; проставление инвентарного номера, шифра, внесение других библиотечных отметок)
	
	
	+
	
	
	
	

	12.
	Организация и ведение ЭК
	
	
	+
	
	
	
	

	12.1
	редактирование библиографической записи (проверка правильности элементов записи,  контроль соответствия полей внесения записей поисковому образу документа)
	
	
	
	
	
	
	

	12.2
	удаление БЗ
	
	
	
	
	
	
	

	12.3
	Сверка списка экстремистских материалов Минюста РФ с ЭК
	
	
	
	
	
	
	

	13.
	Организация и ведение ГАК
	
	
	+
	
	
	
	

	13.1
	Расстановка карточек
	
	
	
	
	
	
	

	13.1.1
	подбор и расстановка карточек в предварительную картотеку 
	
	
	
	
	
	
	

	13.1.2
	Вливание предварительно подобранных карточек в основной каталог
	
	
	
	
	
	
	

	13.2
	Изъятие карточек на списанные издания
	
	
	
	
	
	
	

	13.3
	Редактирование (проверка расстановки карточек, правильности добавочных и ссылочных карточек; исправление ошибок)
	
	
	
	
	
	
	

	13.4
	написание разделителя для алфавитного каталога, указание буквы, слога
	
	
	
	
	
	
	

	14.
	Справочно-библиографическое обслуживание
	
	
	+
	
	
	
	

	14.1
	Выполнение адресно-библиографической справки; установление наличия или места нахождения документа или его части в фонде библиотеки
	
	
	
	
	
	
	

	15.
	Методическая деятельность
	Межотраслевые нормы времени на работы, выполняемые в библиотеках (Постановление Минтруда и соц. развития РФ от 03.02.1997 № 6);  
	
	
	
	
	
	

	15.1
	подготовка письменной консультации, методического письма
	
	
	
	
	
	
	

	15.2
	проведение устной индивидуальной консультации
	
	
	
	
	
	
	

	15.3
	проведение практикумов (on-line), редакция БД «Служебная»
	
	
	
	
	
	
	

	15.4
	практика студентов высших и средних специальных учебных заведений
	
	
	
	
	
	
	

	15.5
	посещение библиотек, выезды в командировки с целью изучения работы и оказания методической помощи:
	
	
	
	
	
	
	

	15.6
	подготовка для профессиональной печати публикаций 
	
	
	
	
	
	
	

	15.7
	подготовка и проведение тематического семинара
	
	
	
	
	
	
	

	16.
	Работа по организации труда и управлению
	Межотраслевые нормы времени на работы, выполняемые в библиотеках (Постановление Минтруда и соц. развития РФ от 03.02.1997 № 6);  
	
	
	
	
	
	

	16.1
	планирование работы 
	
	
	
	
	
	
	

	16.2
	индивидуальный учет: ежедневное заполнение дневника работы библиотекаря
	
	
	
	
	
	
	

	16.3
	составление отчетов (ежемесячных, годовых)
	
	
	
	
	
	
	

	16.4
	совещание работников отдела
	
	
	
	
	
	
	

	16.5
	совещание начальников отделов
	
	
	
	
	
	
	

	16.6
	оперативное совещание (для решения текущих производственных задач)
	
	
	
	
	
	
	

	16.7
	Исполнение управленческих решений, приказов, указаний директора, зам. директора
	
	
	
	
	
	
	

	16.8
	[bookmark: _GoBack]Составление и редактирование  нормативной документации, регламентирующую деятельность отдела
	
	
	
	
	
	
	

	
	Организационно-оперативная работа:
	
	
	
	
	
	
	

	16.7
	документальное оформление режима работы отдела (составление графика работы, отпусков, заполнение табеля)
	
	
	
	
	
	
	

	16.8
	обеспечение контроля за выполнением производственного задания и качеством работы
	
	
	
	
	
	
	

	16.9
	заключение, продление договора с  организациями
	
	
	
	
	
	
	

	16.10
	Делопроизводство
	
	
	
	
	
	
	

	16.11
	решение хозяйственных вопросов (подача заявок на устранение неисправностей рабочих помещений, заказ и получение канцелярских товаров и других материалов со склада)
	
	
	
	
	
	
	

	17.
	Проектная деятельность  участие в проекте «Развитие сводного электронного каталога библиотек России», написание заявок
	Межотраслевые нормы времени на работы, выполняемые в библиотеках (Постановление Минтруда и соц. развития РФ от 03.02.1997 № 6);  
	
	
	
	
	
	

	18.
	Повышение квалификации
	
	
	
	
	+
	
	





* Примерный перечень источников нормативных справочников
- Межотраслевые нормы времени на работы, выполняемые в библиотеках (Постановление Минтруда и соц. развития РФ от 03.02.1997 № 6);  
- Типовые отраслевые нормы труда на работы, выполняемые в библиотеках (приказ Министерства культуры РФ от 30.12.2014 № 2477);
- другие
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