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	№
	Наименование работы
	Норма в день

	1.
	Прием новых поступлений
-Подсчет количества принятых документов
-Роспись в Тетради сдачи книг в ОК 
-Загрузка книг в тележку
	20 мин. / 200 кн.

	2
	Подготовка
поступившей партии
изданий к обработке
-Отбор изданий:
   - с пометкой «к»,
   - Разбор изданий для систематизации по направлениям систематизации
- выявление переизданий
- передача документов для систематизаторов и на приписку в ГАК
 
	60 мин. / 200 кн.

	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) 
- оформление индекса на тит. л. издания
	70 кн./в день
7 мин. / 1 кн.

	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
	120 ПР в день
4 мин. / 1 рубрика

	5
	Ведение АФ
	80 ПР/день
5 мин. 1 рубрика

	6
	Поставка БЗ в СКБР
Поиск БЗ в БД «Каталогизация» и БД «Сводный каталог (СКБР)»
 Создание полной БЗ
   - заполнение полей формата
   - создание записей в АФ
   - формирование списка выдачи
   - Импорт файла в ЭК НГОНБ

	20 кн./день
20 мин./ 1 кн.

	7









	Составление библиографического описания (БО) в ЭК (редакция БЗ в ЭК)
- Опознавательная запись
     - Поиск записи в БД 
     - Выбор рабочего листа 
     - Принятие методического решения о форме описания
     - Заполнение полей формата ввода при составлении БЗ
-Заимствованная запись
    - Поиск записей в БД 
     -Выбор рабочего листа 
     -Выявление и исправление ошибок
- Местная печать + оформление обложки

	50 кн./день

8 мин./1 запись










60 кн./день

	8
	Работа с дублетами («красные»), переизданиями
	180 кн./день
2 мин/1 кн.


	9
	Печать на принтере
Печать каталожных карточек
Печать формуляра
Передача документов на техническую обработку

	250 кн/день
2 мин/1 кн.

	10
	Техническая обработка документов
-Оформление карточки ГАК, топокарточки 
-Оформление обложки документа
-Передача документов  на редакцию

	300 кн/день
1мин. 40 сек/1 кн.

	11
	Редакция обработанных изданий
-Проверка правильности составления БО в  ЭК
-Проверка правильности оформления карточек
-Проверка правильности оформления обложки документа

	180 кн/день

2 мин 20сек/1 кн.

	12
	Передача документов в К/Х
-Выдача в ЭК
- Запись в Тетради учета
-Выписка Сдаточной ведомости
-Доставка документов до подъемника

	10 сек/1 кн.

	13
	Редакция записей ретроввода
-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

	30 БЗ/день
14 мин/1 БЗ

	14
	Описание оцифрованных документов
-Периодические издания



-Книга
	195 БЗ/день
2 мин/1 БЗ


20 кн/день
11 мин/1 кн.

	15
	Организация и ведение СПА
Редакция ЭК
- контроль за правильностью оформления  библиографических записей
- контроль соответствия полей внесения записей поисковому образу документов

	

180/день
2 мин 30 сек/ 1 БЗ





	16
	  Расстановка карточек
  

	500/день
50 сек/1 карточка


	17
	Списание
-Карточные каталоги
-ЭК
	600/день
40 сек/1 инв. номер

	18
	Методическая деятельность
- проверка БД «Служебная»


- индивид. консультации
(переписка)


- проведение обучающих семинаров

- проведение обучающих курсов по работе с ЭК

	1мин 30 сек /1 БЗ


3 мин/ 1 конс.




	19
	Повышение профессионального уровня 
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Нормы времени на работы, выполняемые в О К иОД      

№  Наименование работы  Норма в день  

1.  Прием новых поступлений   - Подсчет количества  принятых  документов   - Роспись в Тетради сдачи книг в ОК    - Загрузка книг в тележку  20 мин. / 200 кн.  

2  Подготовка   поступившей партии   изданий к обработке   - Отбор изданий:       -   с  пометкой «к»,       -   Разбор изданий для систематизации  по направлениям систематизации   -   выявление переизданий   -   передача док ументов для  систематизаторов и на приписку в ГАК      60 мин. / 200 кн.  

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)    -   оформлен ие индекса на тит . л.   издания  70 кн . /в день   7 мин. / 1 кн.  

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 со держательных   данных 6 - го блока  АБИС ОРАС  120 ПР в день   4 мин. / 1 рубрика  

5  Ведение АФ  80 ПР/день   5 мин. 1 рубрика  

6  Поставка БЗ в СКБР   Поиск БЗ в БД «Каталогизация» и БД 20 кн./день   20 мин./ 1 кн.  

