 
СВОДНАЯ КАРТА
результатов замеров рабочего времени, объёмов работ (заполняет начальник отдела)

Отдел: ____Каталогизации и обработки документов                                                                                                                 
ФИО _____Авецкая Т. В.________________________
Должность  ____нач. отдела______________________


	№
	Наименование процесса, операций.
Состав работы

	Единица измерения
	Норма времени
(типовая отраслев./
межотрас.)
мин.
	Выведенная норма по результатам замеров, проведенных работниками отдела*
(мин.)
	Комментарии

	Наименование раздела Работа с фондом. 


	1. Подраздел Прием и учет поступивших документов

	1.
	Прием документов из отдела комплектования (подсчет количества принятых документов, роспись в Тетради сдачи книг в ОК, загрузка книг в тележку, доставка в ОКиОД)
	одна партия (50 экз.) 
	5,0
	5,0
	Норма выведена в 2013 г.

	
	Работа в АС:
	
	
	
	

	2.
	Передача (выдача)  новых поступлений в программе ОРАС, модуль Циркуляция
	одна партия (100 документов)
	12,0
	12,0
	

	3.
	Первоначальный индивидуальный учет документов в АБИС «Орас-Global»:
	один документ
	
	5,04
	Норма выведена в процессе работы, подтверждена с мая 2015 г.

	3.1.
	сверка поступивших документов на дублетность в электронном каталоге НГОНБ, СК НСО
	один документ
	1,6

	
	

	3.2.
	создание прототипа библиографической записи (БЗ)
	одна запись
	-
	
	

	3.3.
	Поиск записи  в СКБР,  заимствование БЗ, формирование списка выдачи, импорт файла
	один документ
	1,6
	
	

	3.4.
	внесение разметки по фондам на издание
	один экземпляр
	0,26
	
	

	3.5.
	Заполнение поля Экземпляр в АБИС ОРАС (указание фонда, инвентарного номера, штрих-кода, поставщика, реестр,  цены экземпляра)
	один экземпляр
	1,6
	
	

	3.6
	Проверка заполнения полей акта инвентарной книги 
	один акт
	-
	1,0
	

	3.7
	Распределение книг по отраслям, передача систематизаторам
	один документ
	-
	0,04
	

	Наименование раздела Библиотечная обработка документов. Организация и ведение каталогов


	1.
	Приписка дублетов:
	
	1,78
	2,1
	Норма была откорректирована в 2013 г. , подтверждена 2 годами работы

	1.1.
	сверка документа на дублетность по служебному, алфавитному, учетному каталогу
	одно название
	0,94
	
	

	1.2.
	приписка дублета в каталог: проставление инвентарного номера; перенесение шифра на документ
	одно название
	0,84
	
	

	2.
	проверка по каталогу повторности издания документа; приписка переиздания на карточку ГАК, перенесение с каталожной карточки библиотечного шифра, полного индекса
	одно название
	1,9
	
	

	3.
	Работа с книгами ценного фонда (поиск в каталоге карточки на издание, сверка ее с оригиналом, запись/списание инвентарного номера ц/ф)
	одно название
	0,84 + 0,94=1,78
	1,78
	

	4.
	Работа с книгами основного книгохранения до 1980 г. (исправление индекса ББК,  авторского знака, внесение изменений на карточке ГАК, в ЭК, документе, доставка кн. из подъемника и возврат в к/х)
	Одно название
	Авторский знак - 0,3
Систематизация – 4,6
Внесение изм. в ЭК – 1,3
Печать карточки в ГАК – 0,5, оформление обложки - 0,26
	Авторский знак - 0,3
Систематизация – 5,0
Внесение изм. в ЭК – 1,3
Печать карточки в ГАК – 1,0, оформление обложки - 0,26
Доставка и возврат книги – 1,85
	

	5.
	Библиографическое описание и индексирование документов. Работа в автоматизированной системе (АС):
	
	
	
	

	5.1
	Систематизация документов:
	одно название
	
	5,0
	Выведена средняя норма,  при работе не делим книги с БЗ СКБР или без БЗ СКБР

	5.1.1
	ознакомление с документом; установление тематики; распределение по отраслям знания (по тематике)
	одно название
	0,88
	1,0
	

	5.1.2
	систематизация документа с использованием индексов из БЗ СКБР, ознакомление с документом, проверка соответствия индексов таблицам классификации, принятым в библиотеке, проставление индекса на документе
	одно название
	2,6

	3,0
	

	5.1.3
	систематизация документов при отсутствии БЗ в СКБР; ознакомление с документом; определение индекса по таблицам классификации, принятым в библиотеке; проставление индекса на документе
	одно название
	6,0
	6,0
	

	5.2
	Предметизация документов:
	
	
	4,5
	Выведена средняя норма,  при работе не делим книги с БЗ СКБР или без БЗ СКБР

	5.2.1
	предметизация документов с использованием рубрик из БЗ СКБР; проверка соответствия рубрики содержанию документа, внесение доп. ПР в БЗ
	одно название
	3,0
	3,0
	

	5.2.2
	предметизация документов при отсутствии БЗ в СКБР; ознакомление с документом, определение рубрики, заполнение полей формата
	одно название
	4,6

	5,0
	

	5.2.3
	редактирование предметной рубрики; проверка правильности предметной рубрики, точности написания
	одна запись
	1,0
	1,0
	

	5.3
	формирование авторитетной записи (на имена лиц, наименований организаций, ПР)
	одна запись
	30,0
	15,0
	

	6.
	Организация алфавитного каталога:
	
	
	
	

	6.1
	подборка карточки по алфавиту фамилий авторов или заглавий для расстановки в алфавитный каталог
	одна карточка
	0,2
	0,25
	

	6.2
	расстановка предварительно подобранных карточек в алфавитный каталог, закрепление стержня
	одна карточка
	0,41
	0,7
	Норма выведена в 90-х гг. и подтверждена многолетней работой.

	6.3
	редактирование алфавитного каталога; проверка расстановки карточек, правильности добавочных и ссылочных карточек; исправление ошибок
	одна карточка
	0,88
	0,88
	

	6.4
	написание разделителя для алфавитного каталога, указание буквы, слога, слова,  расстановка разделителя
	один разделитель
	0,88
	0,88
	

	6.5
	Изъятие карточки на исключенные из библиотечного фонда документы:
	одна карточка
	
	
	

	6.5.1
	алфавитного каталога (поиск карточки (основной); зачеркивание списываемого инвентарного номера
	
	0,52
	0,72 (списание основной) + 0,5 (поиск, удаление доб. карточки)
	Норма подтверждена многолетней работой

	6.5.2
	подсчет количества изъятых карточек
	
	0,02
	0,02
	

	7.
	Организация ЭК
	
	
	
	

	7.1
	Формирование основной библиографической записи при отсутствии БЗ в СКБР (ознакомление с документом; поиск БЗ в БД «Каталогизация» и БД «Сводный каталог (СКБР)», составление описания (заполнение полей формата), ввод предметной рубрики; формирование списка выдачи; импорт файла в ЭК НГОНБ)
	одна запись
	20,0
	20,0
	Норма подтверждена работой с 2010 г.

	7.2
	Формирование БЗ в ПО с использованием сводного каталога библиотек России, СК НСО (заимствованная БЗ: редакция полей формата:  внесение дополнений,  изменений в БЗ, вывод на экран БЗ, редактирование)
- книги на русском языке (одночастные и многочастные изданий без аналитики)
- электронные ресурсы
	одна запись
	12,3
	











8,0


15,0
	)

	7.3
	определение авторского знака документа по авторским таблицам 
	одно название
	0,3
	0,3
	

	7.4
	Редакция библиографических записей ретроввода
	
	11
	10,8
	

	7.4.1
	Доставка ящика из ГАК, поиск в алфавитном каталоге карточки для ввода в БД АС
	одна карточка
	0,2+ 0,2
	0,2+0,5
	

	7.4.2
	ввод сведений с  карточки в соответствующие поля библиографической записи в БД АС
	одно название
	5,4
	5,4
	

	7.4.3
	предметизация документов с использованием рубрик печатной карточки  ГАК
	одно название
	3,0
	3,0
	Средняя норма – 4,0

	7.4.4
	предметизация документов при отсутствии печатной карточки ГАК; ознакомление с документом, определение рубрики
	одно название
	4,6

	5,0
	

	7.4.5
	Вывод на экран, проверка правильности библиографического описания
	одно название
	0,5
	0,5
	

	7.4.6
	возврат ящика в алфавитный каталог 
	одна карточка
	0,2
	0,2
	

	
	Дополнительно при отсутствии карточки в ГАК:
	
	
	
	

	7.4.7
	Проверка инвентарного номера в инвентарной книге 
	один инвентарный номер
	-
	1,5
	

	7.4.8
	Подъем книги из К/Х: заполнение требования на документ, доставка и возврат книги в К/Х (через подъемник)
	один документ
	-
	1,85 – доставка из подъемника
Печать требования – 1,0
	

	8.
	Формирование библиографической записи на документы местной печати (сверка на дублетность в ЭК, копирование/составление БЗ (заполнение полей формата), определение авторского знака, оформление обложки документа)
	один документ, одна запись
	-
	7,0
	Норма выведена в процессе работы с мая 2015 г.

	
	Примечание: к нормам времени применяются повышающие коэффициенты:
- при составлении библиографического описания на документ, на титульном листе которого частично отсутствуют данные для библиографической записи - 1,13;
- при библиотечной обработке: нотных, картографических, изоизданий - 1,15, специальных видов научно-технической литературы и документации - 1,10;
- при работе с документами на иностранных языках, - 1,15, на языках стран Азии и Африки - 1,5.


	9.
	Формирование библиографической записи на оцифрованные документы:
-Периодического издания
- Составление списка с указанием номера, даты, размера файла
   - Создание БЗ на общую часть 
   - Создание БЗ на конкретный номер



   

-Книга
	одна запись
	-
	







20,0

Составление списка номеров – 0,3
2,0 (копирование БЗ, внесение изм.)
  4,0 (используя конвертер)

5,0
	Норма выведена в процессе работы с 2014 г.

	10.
	редактирование библиографической записи в базе данных АС; внесение изменений 
	одна запись
	1,3

	1,3
	

	11.
	Сверка списка экстремистских материалов Минюста РФ с ЭК (поиск БЗ в ЭК НГОНБ, СК НСО, составление списка выявленных документов и эл. ресурсов, составление акта проверки, печать акта, рассылка  списков отделам б-ки)
	одна БЗ
	-
	1,67
	Норма выведена в процессе работы с 2013 г.

	12.
	изъятие библиографической записи из электронного каталога
	одна запись
	0,84

	0,84
	

	13.
	Техническая обработка документа
	
	0,99
	1,11
	Норма откорректирована в 2013 г. Подтверждена 2 г. работы

	13.1
	Написание шифра на документе и ярлыке:
	один документ
	0,31
	
	

	13.1.1
	на документе
	
	0,26
	
	

	13.1.2
	на ярлыке
	
	0,36
	
	

	13.2
	оформление печатной карточки, написание инвентарного номера, шифра и иной информации
	одна карточка
	0,68
	
	

	14.
	Редакция партии  обработанных изданий
(проверка правильности заполнения полей формата, составления БО, текста БЗ, проверка правильности оформления карточек, проверка правильности оформления обложки документа)
	одна партия  (100 документов)
	1,3 + 1,0=2,3
	2,20
	Норма откорректирована в 2013 г. Подтверждена 2 г. работы

	15.
	заполнение передаточной ведомости на партию новых поступлений, запись в тетради учета сдачи партий
	одна ведомость
	0,42+0,42=0,84

	0,84
	

	
	Работа в АС
	
	
	
	

	16.
	Вывод на экран учетных форм; распечатка:
	
	
	
	Печать на матричном принтере и лазерном + редакция карточки и формуляра

	16.1
	карточка с библиографической записью для учетного каталога
	
	2,3
	             1,0
	

	16.2
	добавочная для алфавитного каталога
	
	1,0
	             1,0
	

	16.3
	книжный формуляр
	
	0,2
	             1,0 
	

	16.4
	передаточная ведомость новых поступлений
	1 лист
	0,05
	0,25
	

	17.
	Справочно-библиографическое обслуживание
	
	
	
	

	17.1
	Выполнение адресно-библиографической справки; установление наличия или места нахождения документа или его части в фонде библиотеки
	
	
	
	

	
	Устно; количество источников:
	
	
	
	

	
	1
	
	2,0
	2,0
	

	17.2
	Составление графика дежурств
	
	-
	5,0
	

	17.3
	Заполнение Тетради учета справок
	
	-
	0,5
	

	17.4
	Проверка инвентарного номера в инвентарной книге
	
	
	1,5
	

	18.
	Методическая работа
	
	
	
	

	18.1
	Подготовка и проведение семинара
	
	
	
	

	
	Количество участников:
	
	
	
	

	
	1 - 50
	
	1570,0
	
	

	18.2
	Консультационно-методическая работа по организации и ведению СК НСО: 
	
	
	
	

	18.2.1
	Редакция БД «Служебная»
	одна запись
	-
	1,3
	

	18.2.2
	Составление методических писем
	одно письмо
	-
	11,0
	

	18.3
	Консультации:
	одна консультация
	
	
	

	18.3.1
	методическая
	
	10,0
	
	

	18.3.2
	тематическая
	
	15,0
	
	

	18.4
	Практика студентов высших и средних специальных учебных заведений:
	
	
	
	

	18.4.1
	подготовка практического занятия; составление задания по выполнению изучаемого библиотечного процесса, контрольные вопросы, тематический список литературы к заданию; написание тезисов
	одно занятие
	1050,0
	
	

	18.5
	Посещение библиотек, выезды в командировки с целью изучения работы и оказания методической помощи:
	
	
	
	

	18.5.1
	подготовка к командировке; уточнение сроков и цели командировки, ознакомление с имеющимися документами и материалами предыдущих выездов и публикаций в печати; составление программы (плана) командировки
	одна командировка
	574,2
	
	

	18.5.2
	составление информационного отчета (справки) о проведенной работе: сведений о месте выезда, целях и сроках командировки, объектах посещения, анализ состояния работы по теме выезда, выводы и предложения в адрес библиотеки
	один отчет
	1050,0
	
	

	18.5.3
	составление авансового отчета; заполнение отчетного бланка со всеми приложениями; сдача в бухгалтерию
	один отчет
	60,0
	
	

	18.5.4
	подготовка информации по результатам командировки (устно) в секторе, у заведующего отделом, на научно-методическом совете, заседании дирекции
	одна информация
	105,0
	
	

	18.6
	участие в специализированных советах библиотеки: подготовка для профессиональной печати публикаций и материалов выступлений на конференциях
	один доклад одно сообщение
	2400,0 1200,0
	
	

	19.
	Работа по организации труда и управлению
	
	
	
	

	19.1
	Планирование работы
	
	
	
	

	19.1.1
	Сбор, анализ исходной информации; определение основных задач года, уточнение сроков выполнения заданий, написание объяснительной записки; подготовка проекта плана к обсуждению на всех уровнях, доработка после обсуждения; представление плана на согласование и утверждение:
	
	
	
	

	19.1.2
	плана отдела, сектора
	
	2740,0
	
	

	19.1.3
	индивидуального плана
	
	370,0
	
	

	19.2
	индивидуальный учет: ежедневное заполнение листка учета трудозатрат или дневника работы библиотекаря
	одна запись
	15,0
	5,0
	

	19.3
	Составление отчетов:
	
	
	
	

	19.3.1
	отчет отдела, сектора за год
	
	1320,0
	
	

	19.3.2
	отчет отдела за месяц
	
	
	120,0
	

	19.3.3
	индивидуальный ежемесячный отчет работы библиотекаря
	
	
	15,0
	

	19.4
	Подготовка производственных совещаний
	
	
	
	

	19.4.1
	совещание по итогам принятых решений с целью оценки их результатов, производственные совещания по итогам года, совета заведующих
	одно совещание
	27,0
	
	

	19.4.2
	оперативное совещание (для решения текущих производственных задач)
	одно совещание
	60,0
	
	

	19.5
	Разработка документов, регламентирующих деятельность библиотек, положений, инструкций, проектов постановлений, уставов, законодательных актов
	
	7650,0
	
	

	20.
	Организационно-оперативная работа:
	
	
	
	

	20.1
	документальное оформление режима работы отдела (составление графика работы, отпусков)
	один документ
	360,0
	
	

	20.2
	обеспечение контроля за выполнением производственного задания и качеством работы
	одно задание
	15,0
	
	

	20.3
	обеспечение контроля за исполнением управленческого решения, приказа, указания директора, заместителя директора, зав. отделом
	один документ
	15,0
	
	

	20.4
	заключение, продление договора с фирмами, предприятиями, организациями, частными предпринимателями
	один договор
	840,0
	
	

	21.
	Делопроизводство:
	
	
	
	

	21.1
	копирование/сканирование документов
	один документ
	15,0
	
	

	21.2
	обеспечение контроля за своевременным исполнением документа
	один документ
	15,0
	
	

	21.3
	систематизация и подшивка исполненных документов в соответствии с номенклатурой дел
	один документ
	30,0
	
	

	
	Работа в режиме АС:
	
	
	
	

	22.
	решение хозяйственных вопросов (подача заявок на устранение неисправностей рабочих помещений, заказ и получение канцелярских товаров и других материалов со склада)
	один вопрос
	30,0
	
	



* Складываются показатели затраченного времени на одноименные виды работ, выполненные всеми работниками отдела, делятся на показатели объемов выполненных работ и выводится средний показатель нормы времени.
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 Работа в АС:      
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