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1. ОБЩАЯ ЧАСТЬ

1.1. Типовые нормы времени предназначены ддя организации и 
нормирования труда библиотекарей, главных библиотекарей, библи­
ографов, главных библиографов и методистов, установления им нор­
мированных заданий, определения их численности и рекомендуются 
для применения в библиотеках независимо от их ведомственной при­
надлежности.

1.2. В основу разработки норм времени положены:
фотографии (самофотографии) рабочего времени и хрономегражные 

наблюдения, проведенные в библиотеках;
материалы изучения существующей организации труда и передово­

го опыта работников библиотек;
данные изучения и анализа нормативно-методических и законода­

тельных документов, относящихся к работе библиотек.
1.3. Сборник содержит нормы времени в часах и минутах на приня­

тую единицу измерения объема работы.
1.4. Нормы времени установлены на следующие виды работ: комп­

лектование библиотечного фонда; учет библиотечного фонда; библи­
отечная обработка изданий; организация и ведение библиотечного 
каталога; техническая обработка изданий; работа с фондом; обслужи­
вание читателей; обслуживание читателей по МБЛ; справочно-библи­
ографическая работа; справочно-информационное обеспечение; работы 
по научно-технической пропаганде и распространению передового 
опыта.

1.5. В нормах учтено время на работы по обслуживанию рабочего 
места, отдых и личные потребности, включая физкультурные паузы в 
размере 10 % от оперативного времени.

Расчет норм времени (ПВр) настоящего сборника произведен по 
формуле

Ивр = Н -К ,

где 11 -  разработанный норматив оперативного времени на выполне­
ние данной операции, комплекса операций; К -  коэффициент, учиты­
вающий затраты времени на организационно-техническое обслужива-
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ние рабочего места, отдых (включая физкультурные паузы) м личные 
потребности, % от оперативного времени. По результатам анализа карт 
фотографий и самофотографий рабочего времени работников К при­
нимается равным 1,1.

1.6. Наименования должностей в настоящем сборнике указаны в 
соответствии с действующим Квалификационным справочником 
должностей руководителей, специалистов и служащих. Выполнение 
работ исполнителями другого должностного наименования не может 
служить основанием для каких-либо изменений норм времени.

1.7. Нормы времени, указанные в нормативной части сборника, 
установлены для наиболее распространенных организационно-техни­
ческих условий выполнения работ в библиотеках.

1.6. До введения типовых норм времени необходимо привести 
организационно-технические условия в библиотеках в соответствие с 
запроектированными.

1.9. В случае наличия в библиотеках более прогрессивных местных 
норм времени настоящий сборник не является основанием для их 
изменений.

1.10. На работы, не предусмотренные сборником, а также при внед­
рении в библиотеках более совершенной, чем это предусмотрено в 
типовых нормах времени, организации труда, следует разрабатывать 
методом технического нормирования и вводить в установленном 
порядке местные нормы времени, соответствующие более высокой 
производительности труда.

1.11. При подготовке сборника использованы следующие материа­
лы:

Нормативные материалы по нормированию труда (М.: Экономика, 
1987);

Межотраслевые методические рекомендации по разработке норма­
тивных материалов для нормирования труда в непроизводственных 
отраслях народного хозяйства (М.: Экономика, 1988);

Нормирование труда служащих. Методические рекомендации (М.: 
НИИ труда, 1979);

Квалификационный справочник должностей руководителей, спе­
циалистов и служащих (М.: Экономика, 1989).

1.12. Расчет обшей трудоемкости работ, выполняемых работниками 
библиотек, проводится по видам по формуле

Т0б Л  Т р ^ Т „ н ,

где Тоб ~ общая трудоемкость работ, выполняемых в библиотеке; 
Тр -  затраты времени на соответствующий вид работы, охваченный 
нормативами; п, / -  количество видов выполняемых работ; Тнн -  тру*
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доем кость по видам работ за год, не охваченных нормативами.
1.12.]. Затраты времени на соответствующий вид нормируемых 

работ рассчитываются по формуле

Г р "?  Нцд * V |,

где V* -  обьем работы i-ro вида, выполняемый в течение года.
1.12.2. Трудоемкость по видам работ, не предусмотренных нормати­

вами» определяется по формуле

Тцн s  ?  Vj,

где Нц* -  затраты времени на работы, не предусмотренные нормати­
вами; Vj — объем конкретного вида работы, выполняемый за год.

1.13. Явочная численность работников (4>ш) определяется по фор­
муле

ц ?об
чяв *

где Фп -  полезный фонд рабочего времени одного работника за год, ч 
(принимается 1910чел.*ч).

Пример расчета численности и трудоемкости выполнения работ 
приведен в приложении.

1.14. Списочная численность работников (Чсп) определенной xtpo- 
фессии устанавливается по формуле

Чсп “ Чив * К» ,

где К„ -  коэффициент, учитывающий планируемые невыходы работ­
ников во время отпуска, болезни и т.п.

. % планируемых невыходов
+  100 *

где % планируемых невыходов определяется по данным бухгалтерско­
го учета.



2. ОРГАНИЗАЦИЯ ТРУДА

2.1. Деятельность работников библиотек регламентируется долж* 
костными инструкциями, составленными в соответствии с квалифи­
кационными характеристиками справочника должностей служащих и 
с учетом структуры и распределения обязанностей в библиотеке.

2.2. Настоящие нормы времени ориентированы на комплекс орга­
низационно-технических условий, которые обеспечивают возможность 
нормальной работы в соответствии с действующими санитарно-гигие­
ническими стандартами.

2.3. Площадь помещения библиотеки должна соответствовать сани­
тарным нормам (СН 495-77), учитывающим требования рационального 
размещения необходимого оборудования. При этом рекомендуются

Таблиц»

Наименование
Вид

исполнения Марка Примечание

Стол рабочий Однотумбовый СР-01
Двухтумбовый СР-02

Стул подъемно- ОС-8-902/1
поворотный
Стеллаж

С гол рабочий с 
приставкой 
Кафедра выда­
чи

Односторонний односекцион- CB1-0S-02 
ний деревянный» покрытый 
декоративной пленкой 
Однотумбовый 
Двухтумбовый
Комбинированная (дерево/ме- КВК-01 
талл)» с встроенными ящика­
ми для формуляров и других 
подсобных элементов 
Комбинированная (дерево/ме- ККТа
талл)» секционная (комплект: 3.092.000
кафедра, шкаф-картотека для 
Формуляров на 30 ящиков»
ящик для книг» тумба угловая, 
тумба-картотека, стул подъем­
но-поворотный)

Применяется на абонеме­
нте и в читальных залах 
небольших библиотек

Применяется на абоне­
менте и в читальных за­
лах крупных библиотек 
(серийный выпуск с 
1990 г.)
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помещения прямоугольной формы, имеющие две зоны: читательскую 
(зона обслуживания) и служебно-производственную (функциональ­
но-техническая).

Уровень освещенности рабочего места, кратность обмена воздуха и 
температура в рабочих помещениях должны находиться в пределах, 
предусмотренных соответствующими санитарными нормами.

2.4. При расстановке мебели в рабочем помещении следует учиты­
вать удобства подхода к каждому рабочему месту и обеспечение 
рациональных схем движения документов с учетом специализации 
исполнителей.

2.5. При организации рабочего места необходимо руководствоваться 
действующими нормативными документами с учетом количества 
компонентов библиотечной мебели и оборудования, необходимых для 
организации рабочего места. Столы следует располагать перпендику­
лярно к окну; при этом лучшим положением считается, когда окно 
расположено слева.

На рабочем месте библиотекаря размещаются картотеки, необхо­
димые для оперативной работы, перекидной календарь и средства 
оргтехники.

Перечень оборудования рабочих мест приведен в таблице на стр. 6.



3. НОРМАТИВНАЯ ЧАСТЬ

Единица измерения
Седержавке рабом объема работы

Норма 
времени» ч

XI. КОМПЛЕКТОВАНИЕ БИБЛИОТЕЧНЫХ ФОНДОВ

fupifiond ocpcwatnmHOfo гашнческого п л ш  
комплектования (теиатнко-пшодогического п л ш  

комплектования (ГГПК))

1

Разработать макет педиа комплекто­
вания (ТТПК). Определить перечень 
гем» типов и видов изданий с указанием 
языка» экземплярности по каждому по­
дразделению

Количество тематических рубрик в 
плане до:

500

Один план

33
2 750 S0
3 1000 67
4 1500 100

5

Откорректировать план по предло­
жениям подразделений. Определить 
обшую экземплярность изданий по те­
ме» типу изданий и т.д.

Количество структурных подразде­
лений до:

10

Тоже

7
6 15 10,5
7 25 П.5

Ь
Оформить план комплектования; 
в форме таблиц Одна таблица 0,05

3 в форме журнала Одна страница 0,05
10 в форме картотеки Одна карточка 0,05
п Составить пояснительную записку к Одна страница 0,05

перспективному тематическому плану 
(ТТЛК). Дать краткое обоснование при­
нятых решений» выводы

машинописного
текста
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П р о д о л ж е н и е

N*
нормы Содержание работы

Единица измерения 
объема работы Норма 

времени, ч

Составление оперативного (текущего) плава 
комплектовании

12 Составить оперативный (текущий) Один пиан 20
план комплектования. Определить ме­
роприятия по формированию единого 
фонда на текущий год, количественные 
показатели объема фонда, отраслевой 
состав, поступление, выбытие, источни­
ки комплектования» смету расходов п 
т.д. Установить ответственных исполни- 
теней

Текущее комплектование библиотечного фонда

13 Просмотреть аннотированные планы Одна позиции 
выпуска литературы издательств, прос- плана (проспекта) 
пекты издающих организации» сделать

«отметки о заказе
14 Установить тему и тип издания» ко- То же

торое подлежит отбору по перспектив­
ному тематическому плану (ТТ11К), вы­
яснить необходимость данных изданий
и их зкэемплярность для подразделений 
библиотеки

Оформип* заказ» заполнить приложе- Один заказ 
кие к издательскому плану» указать эк- 
эемплярность, стоимость заказа, дату и 
адрес

Количество заказанных названии до:
15 10
16 25
17 75
18 100

0,0Ш

0,0166

0.50
1,2$
4
5

Переписка с книготоргующими организациями и издательствами

19 Написать (напечатать) текст письма Одно письмо 0,9с 66
(запрос, претензии), адрес иа конверте, 
вложить письмо в конверт, юрегистри- 
ровать письмо, копию вложить в папку
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ПрОДПИЖ lt**«

»• 1 Единица измерения И ( t.w
' мы! Содержание работы объем» работы ьрем**гн

20 Составить описание; указать шора» Одна карточка 0,0'<;3
заглавие, выходные данные, номер в
Аннотированном тематическом шине 
выпуска литературы издательства, в 
бланке заказа» сделать необходимые от­
метки

21 Подобрать карточки по алфавиту для Тоже 0,(№
расстановки в картотеку текущего ком­
плектования

22 Расставить карточки в порядке алфа- 0,0006
вита издательств и учреждений, а внут­
ри по алфавиту фамилий авторов и мг-
л&вий

Оформление подписки иа периодические издания

23 Просмотреть каталоги Союзпечати, Одно название
Офорикть заказ на подписку, полечить 
сумму СТОИМОСТИ подписки, оформить 
квитанции на периодические издания

24 Составить регистрационную карточ- Одна карточка
ку, проставить на ней индекс издания, 
год, периодичность, количество экзем­
пляров, иыу, источник поступления, 
отделы библиотеки, в которые переда­
ются издания

25 Оформить заказ на выписку ииостран- Один заказ 1,57
них периодических изданий. Ведение ка­
ртотеки текущего комплектования ино­
странных (валютных) периодических из­
дании, Составить картотеки для копиро­
вания изданий, картотеки для рассылки 
иностранных (валютных) периодических 
изданий. Выставление счетов организа­
циям -  держателям оригиналов

а,05

О.пЭЗЗ
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Приложение

Н6 Ьдишща измерения
нормы Содержание раьоти ооъема раОоты Норма 

времени» ч

Отбор изданий из обменных фондов библиотек 
дли коан А ооом ки я

26 П рикнлрыъ списки» картотеки, ivu* Uj .po HuJHJimo U,UJ33
талоги обменных фондов библиотек; 
отобрать нужные издания, сверить их с 
каталогами и картотеками своей библи­
отеки

Составив список на литературу. опу*
Срлниую ь обменном фонде

Количество изданий, включению* и 
список.

27 1 0.0166
26 до Ю 0.1 Wb
29 до 25 0,3666
30 до 50 0,6666

3.2. УЧЕТ БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА

Прием изданий, поступивших с сопроводительными 
документами

Принять издания по сопроводитель- Одна партия 
ним документам (с *ст, накладная» ко­
нин чека, акт). Подобрать издания по ал­
фавиту пли экспедиционным номерам» 
сверить с сопроводительными документа­
ми, подсчитать количество и общую стои­
мость

Количество изданий в партии;
31 1 0,0036
32 до 50 0,1833
33 до 250 0,91ь6
34 Наитн карточку в  картотеке текуще­

го комплектования» сверить с изданием» 
сделать необходимые отметки

Одна кар*очка 0,0166

35 Карточку вложить в  издание нли но- То же 0.0003
ставить за разделитель "Выполненные
заказы**

Прием киданий» посту пивших без сопроводительных 
документов

36 Подобрать издания по алфавиту фа- Одно название 0,0166
милий авторов или заглавий. Проверить 
на дублетность

>♦ И



Продолжение

IIе
дермы Содержание работы

Единица измерения 
объема работы

Норма 
времени, ч

37

Составить акт на прием изданий 
Количество изданий, включенных в

аки
1

Один акт

0,008
3* до 5 0,04
39 до 10 0,08

40

0р*О4 и регистрационный учет журналов и газет

Подобрать журналы и газеты по ал- Одно издание 0,0208

41

фаьигу» найти регистрационную карто­
чку, отметить номер полученного изда­
ния

Проставить штемпель на титульном Тоже 0,005

42
диете н на 17-й странице изданий 

Проставить штемпель на газете Одна газета 0,0041

43 Оформить инвентарную книгу, прос­ Один номер 0,0005

44

тавить номера в инвентарной книге ори
оомоши нумератора
Записать издание в инвентарную книгу. Одно издание 0,025

45

проставить инвентарный номер на титу­
льном листе и на 17-й странице

Произвести инвентаризацию изданий Тоже 0,0208

46

по актовой системе, проставить инвента­
рный номер на титульном листе и на 17-й 
странице

Провести инвентаризацию изданий с Одно название 0,095

47

применение* учетного каталога. Соста­
вить библиографическое описание изда­
ния, указать цену, инвентарный номер, 
год поступления, номер записи в книге 
учета библиотечного фонда, число пос­
тупивших экземпляров, их распределе­
ние по подразделениям

Записать в журнал регистрации кар- Одна запись 0,0058

n



Продолжение

№
нормы Содержание работы

Единица измерения 
объема работы

Корма 
времени, ч

48

точек учетного каталога инвентарный 
номер, фамилию автора, первое слово 
заглавия

Проставить инвентарный номер на Одно издание 0,0008

43

титульном листе и на 17-й странице

Подготовка паяных для суммарного учета

Разобрать издания по видам, раэде* Одна запись 
лам знаний. Подсчитать количество, за­
писать результаты подсчета в 1—11-ю гра­
фи "Книги суммарного учета**

Количество изданий в партии поступ­
лений:

1 0,001
50 до S0 0,1333
51 до 250 0,6666

52

Исключение изданий из учетных документов

Сверить список (книжные формуля- Одно издание 0,0183

53

ры) с записями в инвентарной книге, 
учетном каталоге и сделать отметку о 
выбытии издания

Погасить инвентарный номер и штем­ Тоже 0,0125
пель библиотеки на издании

3.3. БИБЛИОТЕЧНАЯ ОБРАБОТКА ИЗДАНИЙ 

Сверка произведений печати с камлотом

54 Проверить по каталогу повторность Одно название 0,0366
издания. Переписать с каталожной кар* 
точки библиотечный шифр, полный ин­
декс, предметные рубрики, указания о 
библиотечных отметках

Приписка продолжающихся издании

55 Найтиь катало!екарточку, проста- Тоже 0,0166

13



Продолжение

м* Единица измерения Норманормы Содержание работы объема работы времени, н

вктз, инвентарный номер. Отметить пос­
тупление соответствующего выпуска: 
проставить шифр на издание» сделать 
другие библиотечш ie отметки

Приписка дублетов

56 Найти в каталоге карточку» проста* Одно название 0,0166
вить инвентарный номер, перенести 
шифр на издание

Формирование библиографической аалисм

Составить основную библио* рафиче- То же
скую запись при отсутствии печатной кар­
точки и макета карточки в книге

(ознакомиться с изданием» составить 
описание, сделать отметки о добавочных 
записях и ссылочных карточках)

Количество элементов описания:
57 до 4
56 5-6
59 7-9
60 10-13
61 14-19
62 20-27
63 Составить основную библиографиче­

скую запись с помощью макета карточ­
ки» напечатанного в книге. Просмотреть 
издание, сверить с макетом карточки, 
напечатанным в книге, в случае необхо­
димости внести изменения и дополне­
ния

04 Составить добавочное описание к ос- Одна карточка
ноьной библиографической записи

65 Составить ссылочную карточку к ос- То же
ноеной библиографической записи

66 Ознакомиться с изданием. Составить Одно издание
аналитическую запись

67 Оформить карточку для дублирова* Одна карточка
кия на множительном аппарате. Проста­
вить индексы, шифры, инвентарный но­
мер, библиотечные пометки, определить
и указать тираж карточек

0,0783
0,101
0,121
0,133
0,154
0,177
0,0666

0,0366

0,0167

0,0666

0,027
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N*
Содержание работы

Г.-шыца iumchCiU t ] Ш/риа
HOpML* обьемд ра<1ч»т| 1 1

.. i

Редактирование библиографической .-.аписы

60 Проверить правильность элементов Один карточка 0,0233
записи на карточке

Групповая обработка док умеигоо

Отобрать однотипные издания, под* Одна группа
жьгащие групповой обработке. Система* 
тширошнь it здании и сверить их с ката­
ло! ами (картотеками). Перенос индек­
сов. Групповое описание для синем»- 
тического каталога. Оформить справоч­
ную карту на типовое заглавие для ал­
фавитного каталога

документов

Количество документов в  группе до:
69 9 0,76
70 15 U 6
71 30 2,03

Рекагалогимнии

72 Сверить карточку с изданием* Испра­
вить старое описание* Составить новое. 
Перенести шифр, инвентарные номера, 
библиотечные пометки

Одна карточка о .и

С исЮ ш ии циям щ аи Й

72a Ознакомиться с изданиями. Распре­
делить по отраслям знания (по темни 
ке). Подобрать карточку к  изданию. Вы­
нуть каталожную карточку из картоте­
ки текущего комплектования, сверить 
с изданием, вложить карточку в книгу

То же 0,05

73 Систематиэащгл изданий с исполь­
зованием индексов на печатной карто­
чке или макете карточки, напечатанных 
в книге. Ознакомиться с изданиями, 
проверить соответствие индексов тьбли-

Одно ИЗД...ШС 0,0733
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Продолжение

К*
п-

74

75

76

77

76

79

60

61

Содержание работы |
Единицу измерения 

объема работы Норма 
времени, ч

нам классификации, принятым в бии 
лиэтеке, проставить индекс на издании

Систематизация изданий при отсут­
ствии печатной карточки и макета к ip- 
точки в книге. Ознакомиться с издани­
ем, найти индекс по таблицам класси­
фикации, принятым в библиотеке, про­
ставить индекс на издании

Одно издание 0,0916

Предметизация издания с использо­
ванием индексов на печатной карточке. 
Проверить соответствие рубрики печат­
ной карточки предметному каталогу

Одно название O.0S

Предметизация издания при отсутст­
вии печатной карточки. Ознакомиться с 
произведением печати. Сформулировать 
рубрику

Тоже 0,0033

Определение авторского знака изда­
ния по авторским таблицам

•
0,0125

Шифровка издании при форматно-ин­
вентарной расстановке. Определить фор­
мат издания, проставить шифр

Одно издание 0,0083

Редактирование классификационно­
го индекса. Проверить правильность 
классификационного индекса, авторско­
го знака

Одна карточка 0,0166

Редактирование предметной рубри­
ки. Проверить правильность предметной 
рубрики, точность написания

Тоже 0,0166

Составление карточки алфавитно-пре­
дметного указателя. Написать на карточ*

ш 0,04

ке индекс, название каталога и картоте­
ки, в которых отражаются издания, ука­
зать ссылки и отсылки, связь между от* 
дельными рубриками

ЗА ОРГАНИЗАЦИЯ И ВЕДЕНИЕ БИБЛИОТЕЧНОГО КАТАЛОГА 

Организация алфавитного каталога

62 Подобрать карточки по алфавиту фа- Одна карточка 0,0066
мидий авторов или заглавий для расста­
новки в алфавитный каталог

63 Расставить предварительно подобран- Тоже 0,и066
кие карточки в алфавитный каталог
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Продолжение

К*
нормы Содержание работы Единица измерения 

объема работы
Норма 

времени, ч

84 Редактирование алфавитного катало­
га. Проверить расстановку карточек, пра­
вильное^ добавочных и ссылочных кар­
точек, их соответствие

Одна карточка 0,01(6

8S Написание разделителей для алфави­
тного каталога* Написать на разделителе 
букву» слог

Один разделитель 0,01(6

84 Расстановка разделителей в алфавит- То же 
ный каталог* Подобрать разделители по 
алфавиту. Найти места разделителей, 
поставить, закрепить стержень ящика

Организация систематического каталога

0,0066

87 Подобрать карточки по индексам, 
внутри раздела по алфавиту фамилий 
авторов или заглавий для расстановки 
в систематический каталог

Одна карточка 0,0083

88 Расставить предварительно подоб­
ранные карточки в систематический ка­
талог

Тоже 0,0083

89 Редактирование систематического 
каталога* Проверить наполнение разде­
лов по содержанию, проверить правиль­
ность индексации (УДК, ББК) и расста­
новки, исправить ошибки

** 0,0166

90 Реклассификация систематического 
каталога* Удалить старые индексы, напи­
сать новые. Перенести индексы на карто­
чки алфавитного каталога

я о»1

91 Написание разделителей для система­
тического каталога. Написать на разде­
лителе наименование раздела, подраз­
дела и т.д.

Один разделитель 0,0333

92 Расстановка разделителей в система- То же 
тический каталог. Подобрать разделите­
ли по индексам. Найти места раздели­
телей, поставить, закрепить стержень

Организация предметного каталога

0,0083

93 Подобрать карточки по предметным 
рубрикам, внутри рубрик — по алфави­
ту фамилий авторов или заглавий

Одна карточка 0,0083
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Продола енис

Единиц* измерения 
объема рабогь

ния | Норма
>i | г<ременч, и

34

56

Расставить 1гредьарителъно подобран* Одна карточка 
nu t карточки в предметный каталог

Редактирование прелегкого катало* ^о же 
га. Проьепгь правильность ссылок, от­
сылок, индексов

Написание разделителей для пред* Один разделитель 
меткого каталога. Написать рубрику, от­
сылку, ссылку

6»0М

0,0166

0,033i

Органмащия нумерационного каталога описапкЙ изобретений 
к  оатдам  и авторским свидетельствам

3' Подобрать карточки по странам и но- Одна карточка li,0S
мер см изобретения. Расставить карточки.
Оформить каталог л написать раздеякго* 
ли. Отредактировать каталог с провер­
кой правильности бибяис-р*фических 
описаний, исправлением ошибок и про­
веркой правильности расстановки

Организация нумерационного каталога нормативно* 
технической документации

9а Подобрать карточки по видам доку* То не 0,07
ментов, условным цифровым обозначе­
ниям, алфавиту сокращенных названий 
республик, латинскому алфавиту (для 
иностранных стандартов) и по номерам 
документов. Расставить карточки. Напи­
сать и расставить разделители. Отредак­
тировать каталог с проверкой правиль­
ности библиографических описаний, ис­
правлением ошибок и проверкой пра­
вильности расстановки. Внести дополне­
ния и изменения в каталог (отмена, за­
мена, изменения, продление срока дей­
ствия) с указанием источника

Изъятие карточек из хапдогов

Изъять к дрючки на исключенные из 
библиотечных фондов издания:

1В



Продолжение

Ntt
нормы Содержание работы

Ьдииица измерь мы  
объема работы

Норма 
времени, ч

99 из алфавитного каталога 0,0083
100 из систематического каталога 0,0066
101 из предметного каталога 0,0066

3.5. ТЕХНИЧЕСКАЯ ОБРАБОТКА ИЗДАНИИ

Наклейка на издание листка срока возврата, 
кармашка, ярлыка

102 Наклеить на издание лисюк срока Одно издание 0,0083
возврата

103 Наклеить на издание кармашек То же 0,0075
104 Наклеить на издание ярлык п 0,0053

Написание шифра на иадаоии и орлике

105 Написать шифр на издании п 0.005
106 Написать шифр на ярлыке ш 0,0066

Заполнение книжного формуляра

107 Заполнить книжный формуляр, ука­ Ошш КНИЖНЫЙ 0,0166
зать шифр, инвентарный номер издания, формуляр
его название, фамилию и инициалы авто* 
ра, цену, год издания

Заполнение карточки индикатора

108 Заполнить карточку индикатора на Одна карточка 0,0166
издание, направляемое в книгохране-
ние. Указать инвентарный номер, авто* 
ра и заглавие, шифр расстановки

3.6. РАБОТА С ФОНДОМ 

Расстановка книжных фондов

109 Подобрать издания по шифрам для Одно издание 0,0248
систематической расстановки. Расста­
вить на стеллажах
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IP
Mpuu Содержание работы

Единиц» измерения 
объем* работы Норма 

бремени, ч

1)0 Подобрал издания по форматам я 
инвентарным номерам', Расслоить на 
стеллажах

Одно издание 0,025

111 Подобрел журналы по языкам» на­
званиям» номерам, годам изданий для 
расстановки. Расставил на стеллажах

Томе 0,0]6о

112 Подобрал газеты по алфавиту наз­
ваний, месяцам, годам, номерам дол 
расстановки. Расставил на стеллажах 

Расстановка отчетов, переводов, до* 
кументов на микроносителях (инвен­
тарная и нумерационная)

Количество изданий в поступлении;

»

Одно поступление

0,02

Ш до 45 0,85
114 46-65 1,02
115 66-100 1,38
116 101-140 1,76
117 более 140

Расстановка описаний изобретений 
к авторским свидетельствам и патентам, 
нормативно-технической документации, 
промышленных каталогов и т.о. (по стра­
нам» индексам классификации, номерам) 

Количество изданий в поступлении;

Одно поступление
1,96

а  6 до 45 0,85
115 46-55 0,97
120 56-65 М2
121 66-60

Проверка правильности расстановки 
изданий в отдельных видовых массивах 
фонда

Количество проверяемых изданий;

Массив фонда
1,29

122 до 200 0,55
123 201-305 0,84
124 306-400 U2
125 401-600 1,68
126 Передвижка изданий в фонде. Пере- Одна метрополка 

двинул (перенести) издания в фонде на 
свободные мела

Написание поптиплау разделителей

0,0733

127 Написал полочный разделитель для 
систематической расстановки фонда

Один разделитель 0,0666
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Продолжение

Ne
Содержание работы

Единица измерения Норма
нормы объема работы времени» ч

128 Написать полочный разделитель для 
алфавитной расстановки фонда

Один разделитель 0,05

129 Написать полочный разделитель для 
форматно-инвентарной расстановки фон-

Тоже 0,05

да

Подготовка изданий для переплета

130 Проверить состояние издания. Запол­
нить (сверить) книжный формуляр

Одно издание 0,025

131 Подобрать издания в комплекты» 
связать пачки. Оформить документы на 
переплетные работы

Тоже 0,05

Прием изданий из переплета

132 Сверить поступившие издания из пе­
реплета с книжными формулярами» про­
верить качество переплета» восстановить

т 0,025

название

Мелкий ремонт изданий

133 Мелкий ремонт изданий. Подклеить 
книгу, журнал» газету и т.д.» восстано­
вить заглавие

1» 0,025

134 Очистить издание от пыли» провести 
дезинфекцию

т 0,003

Проверка библиотечного фопда

135 Написание контрольных талонов на 
издания. Проставить инвешарный но­
мер, указать фамилию автора» инициалы» 
заглавие» шифр

Один талон 0»0166

136 Подобрать контрольные талоны по ин­
вентарным номерам

Тоже 0,0036

137 Подобрать контрольные талоны по ал­
фавиту фамилий авторов или заглавий

и 0,0066

138 Сверить контрольные талоны с инвен­
тарной книгой. Отметка проверки

» 0,0041
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Продолжгиие

I
Co£tT*4*.*t**!

1--------------------------| t измерения И ,рг5Й
I объема р»блт! ■ ьиенеш1, ч

ш Сверить контрольные талоны с ал­
фавитным или учетным каталогом

Один талом 0,055

1*0 Составить акт проверки Один акт 0,2175
Проверить фонд го инвентарным Одна пропела

к.мгам, журналам, регисграциошздм 
картотекам. Сости;ить акт на выбываю-
:.;ие л т о и ' Я

Количество проверяемых изданий:
j 41 до 50 1,Яь
142 51-200 3,75
КЗ 201-430 10,г.
144 401-625 17.5

Просмотр фонде с целью с/Нюра изданий дни иаьигим
или передачи в обменный фонд

Просмотр изла1шй на предмет изг я- 
ткя из Фондов:

Одно издание

14; непрофигвкыл о х :*
146 дублетных 0,и313
14? устаревших по ссдержашпс 0,0625
14: ветхих 0,0160
)4> Плдгс'Т ' Ь к ъ  изданий к зК|и;-ова*'И.п. То же 0,иО?5

If С

Подобрать издания в партии по причи­
нам выбытия» сверить издание с книж­
ным формуляром

Подготовка книжны/ форму лдроь к 
актированию. Подобрать формуляры на 
издания в порядке инвентарных номе­
ров (алфавита), журналы -  по годам и

Один формуляр О.ООЬЗ

номерам
Составить список к акту на исклю­

чение (передачу) из фонда изданий» по­
дсчитать цену. Оформить акт

Один СЛИСОК

Количество изданий в списке:
151 1 С, «15о
152 до 10 0,1566
153 до 25 0,39)6

3.7. ОБСЛУЖИВАНИЕ ЧИТАТЕЛЕЙ

Запио * ««ягеля в библиотеку

154 Заполнить читательский формуляр, Один читатель 0,075
учетно-регистрационную карточку, за­
писать в тетрадь регистрационного уче­
та, заполнить читательский билет
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Нродолжсняе

к* ] Единица измерения Норма
нормы | Содержание работы

1 _ ______
объема работы времени, «1

15$ Перерегистрация читателей. Отме* Один читатель о, т  6
*шь в читательском формуляре» чита* 
тепьгком билете дату» заполнить данные 
о читателе» сделать отметку о перереги­
страции

15Ь Подобрать и расставить по алфавиту 
Эмилий читателей учетно-регистрацион­

Одна карточка 0,005

ные карточка!
Расставить читательские фор?уч-»рч б.ООЬЗ

(по номерам» алфавиту или по срокам) формуляр

Выдача и при** изданий на абоюгснтс

Ъ8 Подобрать книги читателям. Провес-
in беседу о книге

Олчн читатель и,06 об

Выдать издание читателю. Записать Тоже
книги в формуляр, написать срок возв­
рата на контрольном листке или чита­
тельском билете

Обслуживание;
159 взрослых 0,05
т детей 0,06\>6
ш Найти читательский формуляр» еде» Один читательский 0,0300

лагь отметку о продлении срока пользо­
вания изданием

формуляр

Принять издание от читателя. Найти 
читательский формуляр» сделать отмет­
ку о сдаче литературы» вложить форму­
ляр в книгу» проверить наличие страниц

Один читатель

Обслуживание;
162 взрослых 0,0333
163 детей 0,0416

Выдача и прием гаданий в читальном э&ле

164 Принять читательские требования. 
Проверить правильность заполнения

Одно требование 0,0166

165 Подобрать требования по шифрам» 
найти издание на полке» отправить на 
кафедру выдачи

Одно издание 0,0416

166 Выдать издания. Сверить выдавзе» Тоже 0,023
мые издания с читательскими требова-
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Продолжение

W-
нс;ьа: Содержание \ аботм

Единица измерения 
объема работы

Норма 
времени, ч

киями» сделать запись в формуляре чи­
тателя, вломить формуляр в читатель­
ский билет» проверить наличие стра­
ниц

167 Расставить корешки требований в 
картотеку

Одно требование 0,0083

160 Принять издания. Сверить издания 
с требованием (или книжным формуля­
ром), проверить сохранность страниц» 
сделать отметку о приеме

Одно издание 0,014

16?
ПО
17i

Подготовка комппрзсгов учебной дитерагуры

Один комплектНа основании макета комплекта ли­
тературы» выдаваемого студентам» ра> 
дожита учебники по факультетам, кур­
сам, группам. Сверить книжные фор­
муляры с названием книг» инвентарным 
номером

Количество изданий в комплекте до: 
10 
2 0  

40

0,05
0,1
0.2

Проведение консультаций у Каталогов и книжных полок 
открытого доступа

172 Провести консультацию читателей у 
книжных полок открытого доступа

Одна
консультация

6.0833

173 Провести консультацию читателей у 
каталогов и картотек

Тоже 0,0833

Работа с формуляром читателя

174 Провести анализ читательских фор­
муляров, выявить дакзгые о читательских 
интересах

Один формуляр 
читателя

0,0833

Г5 Заполнить карточку на читателя для 
картотеки читательских интересов

Один читатель 0,0166

17ь В читательском формуляре сделать Одна запись 0,0633
записи о результатах анализа чтения за 
определенный период
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Продолжение

Н*
нормы Содержание работы

Г.динииа измерения 
объема раооты

Норма 
времени, я

177 Сделать подробные записи о дина* Одна запись 0,0833
мике чтения и интересах читателей о
дневнике библиотекаря

Написание открыток читателям, не возвративший книги в срок

178 Написать открытку читателю» не воз- Одна открытка 0,03
врашмиему книги в срок

Прием изданий взамен утерянных читателями

179 Найти читательский формуляр, пога- Одно издание 0,0&67
сить расписку читателя, сделать соответ­
ствующую запись в тетради учета книг»
принятых от читателей взамен утерян­
ных

Организация и проведение массовых мероприятий

180 Организация читательской конферен* Одна конференция 97,5
ции. Составить план, отобрать издания,
провести индивидуальную работу с чита­
телями» организовать сбор отзывов» 
оформление выставки» бюллетеня, по­
местить заметку в газетах, сообщить по 
радио, заказать билеты» разослать при­
глашении. подготовить помещение» про­
вести конференцию» оформить прото­
кол» альбом

181 Организация ьечера книги (литера- Одно мероприятие 64,5
турио-художественный вечер» вечер
научно-популярной книги» вечер воп­
росов и ответов» устный журнал). Сос­
тавить план, пригласить лектора» ве­
дущего специалиста по выбранной теме, 
провести индивидуальную работу с чи­
тателями, ор* авизовать сбор отзывов, 
оформление выставки, бюллетеня, объя­
вить по радио, в местной печати, зака­
зать билеты, разослать приглашения, 
подготовить помещение» провести ме­
роприятие, оформить протокол, альбом
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Ироде лжеь«и

Содержание работы
Вдимиш измерение 

обьема работы
Норма 

времени, ч

182

Оргаляшщя кшжш

Составить план, подобгпь яитерсту- 
ру, подобрать тексты, иллюстрации и 
другие иатериалы

Тематическая постоянная выставка» 
посвященная политическим и хозяйст­
венным кдыпаыияы, юбилейный и па­
мятный датам

Количество изданий до:
2$

Одна выставка

11
163 50 19,5
Ш 100 34,0

ш

Мемориальная выставка, посвящен­
ная жизни и деяте/ъвости лица, имя ко­
торого носит библиотоса 

Количество изданий до:
25

Тоже

6,7
т 50 12
m 100 19

it»

Выставка-псрсоыалмя 
Количество изданий до: 

10

»

0,9
189 25 2,125
190 50 4,0

ш

Выставка на полках стеллажа откры­
того доступа к фонду 
Количество изданий до:

25

•

0,75
m 50 1,35
193 100 2,3

U  ОБСЛУЖИВАНИЕ ЧИТАТЕЛЕЙ DO ИВА

154 Присвоить Абоненту номер, запол- Один Абонент 6,166
лигь формудяр-рдэделите^, отправить 
абоненту стандартное извещение об от­
крыло* абонемента, аалолюль карточ­
ку, поставить в картотеку



П родолж ение

N®
нормы Содержание рапоты

РдМ'ЧкМ и.и .**р*чия 
оЬьгма рабогы

Норма 
времени, ч

Иржм заказов от городе* ** и иногородних д^зиезтов

195 г перить данные бланка-заказа с кар­
го 1екои абонентов. Проверить задол­
женность аиоьеша, правильность janon* 
нения бланка-заказа

Один закы 0,0317

196 Пришгсь т к ю  на издание по телефо­
ну или телетайпу. Оформить бланк-за­
каз

То же 0,05

197 Hj jcvamiTb на г» ынксзаказе о». ‘Реп­
ной ре 1мрпш!0нный номер, указать да­
ту приема. Записать в дисгмпчсрскии 
лист

п 0,0068

19» Подсчитать количество полученных ” 
заказов в картотеке абонентов

1нт6лио.'рсфнч<ь.Кал мооработк* ЗмСДОН

0,0067

<99 Шифрпьк.1 заказов абонентов. Поло* 
брать бланки-.(зк а .и по гифапнту. Про­
верить наличие издания по каталогам

Один блин\-тзкяз 0,0

200 Уточнить библиографические сведе­
ния по справочным изданиям

Один заказ 0.5

201 Передать заказ для выполнения в То 
книгохранилище, на бланке-заказе про­
ставить лату передачи

Перенаправление до.аэо» в другие библиотеки

0,0192

202 Укззять на бшнке-эака.спричину 0,95
перенаправления. Ьысльп. абоненту из* 
ветчине о указанием адреса библиоте­
ки, куда налраплен заказ

Работа с отказами

203 "^регистрировать и учетных формах 0,0667
М В Д  отказ. Поставить на очередь заказ 
абонента (при отказе "занято”*. Послал, 
извещение об этом абоненту
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Продолжение
Ф

BC/?UU Содержание работы Единице измерения Норме
объема работы времени» ч

Отбэ? h ч:рущ***з хи&шА iu  копирование (отдельных изданий и сгхг*)

2U Отобрать издали для передачи на Одно название о,055
илкрофильмирование и копирование; 
посетовать изддая к копированию, 
оформить заказ» зарегистрировать в уче­
тных формах

20$ Пр;.сх: мик;эфидьысь и копий. Про* Один заказ 0,05
ьсрлп- лращгшюсть выполнена заказа, 
на Слюнке ш '^с  указать шифр микро*
Ф ^м.*, дату отправки абоненту, коли­
чество ьыламемытг пленок

Выдача и ордеаа изданий по МБА

20с

207

20*

235

Оформление изданий к выдаче або­
нентам, Проверить на соответствие заказ 
и издание, на бланке-заказе указать 
шифр издания, его инвентарный номер, 
количество выданных печатных единиц, 
дату выдачи, срок возврата

От грелка изданий иногородним або­
нентам, Упаковал» бандероль, взвесить» 
наклеить шр*^, написать адрес, соста­
вит* опись изданий

Прием изданий, возвращенных або­
нентами, Распечатать бандероль» прове­
рить состояние изданий. Изъять необхо­
димый бланк-закат из картотеки абонен­
тов, на '/>ороте указать дат/ приема, пе­
редал издание в книгохранилище или 
читальный зал с сопроводительным до­
ку мел: см

Расставит* бланки-заказы и заявки 
читателей в картотеку (за формуляры 
абонентов)

Тоже

Одна бандероль

Одно издание

Один бланк-заказ

0,05

0,0833

0,05

0,0083

3.5. СПгЛЬО<ШО-БНБЛИОГРАФИЧЕСКАЯ РАБОТА 

Учет постудивших вторичных документов (карточек)

28

Суммарный учет карточек в ж урна- Одна запись в
ле поступлений и выбытия, в регистра- журнале учета



ченне

№ Ндиница тиерении Норма
нормы Содержание работы объема ps^oti t времт ш, ч

циоиных картотеках. Выявление iicmt- 
иолксиных заказов» Соск8ле*ше па не­
выполненные заказы заявки

Количество поступивших карточек 
До:

210 110 о.б
211 220 1,70
2)2 600 3,19

Просмотр лоауимшиях янфорыациоитдх (вторичных) 
документов и отбор тс для включения п офаьочио-поиске аий 

аппарат (перничпый отбор)

Просмотреть информационные мзда* Одно поступление 
имя (в том числе карточки) и отобрать из 
них документы для включения п СПА.
Разрезать и наклеить па карточки отоб* 
ранные документы. Систематизировать 
карточки по типам каталогов и карго* 
тек, ведущихся в СПА. Проверить ин­
дексы УДК и расставить карточки в ка­
талог

Количество расставляемых карточек
до:

213 10 0,32
214 100 3,04
215 300 9,31

Просмотр и отбор документов в СПА с целью изъятия 
иди перемещения (вторичный or&v)

216 Изъять из каталогов и картотек ка* Одно издагте рр2£
рточки на документы, списанные из фо­
нда. Просмотреть библиографические к
фактографические картотеки, изъять на 
них карточки на документы, потерявшие 
ценность, перевести карточки в архив­
ные картотеки (уничтожить). Сделать o r  
метки в журнале учета и регистрацион­
ном картотеке

Организация главной справочной картотеки (I'CK)

217 Просмотреть источники комплектооа- Одна карточка о,05
ния ГСК. Оформить карточку, написать
и расставить разделитель
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Продолжение

ь* Единица измерения Норма
Содержание работы объема работы времени, ч

2U Редактирование ГСК. Исключить из Одна карточка 0,05
Г СК карачки на док>менш, устарев­
шие или непрофильные, перевести их в 
архивную часть (изъять). Детализиро» 
в&гъ разделы, написать новые раздели- 
тели

Организация картотеки персоналий

2Г* Определить и составить перечень Одно издание 0,115
лид-спекиалисшв, сведения о которых 
отражаются в картотеках. Просмотреть 
информационные издания, первичные 
докуыешы, отобрать издания для вклю­
чения в картотеку. Техническая и со­
держательная обработка документов 
для включения я картотеку. Расстанов­
ка карточек по алфавиту фамилий ав­
торов и по ни «»ч покумеитоа. Написать 
и расставить разделители

Организация фактографической картотеки (ФК)

220 Определить тему» предмет, объект и Тоже 0,15
основные признаки для отражения в ФК.
Разработать макет кярты-носителя инфор­
мации в ФК. Просмотреть источники ко- 
мпдосгования и отобрать сведения для 
включения в ФК. Занести отобранные 
сведения на карты информационного 
массива ФК с внесением соответствую­
щих отметок в поисковый массив ФК.
Написать и расставить разделители. От* 
редактировать ФК. Проверить правиль­
ность внесения сведений и указания биб­
лиографических сведений об источни­
ках информации

АакАамчсш роспись журнальных, газетах статей, сборников,

221 Ознакомиться с содержанием изда- Одна статья 0,0(56
кия. Составить аналитическое описание 
на журнальную, газетную статью
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Продолжение

N*
нормы Содержание работы

Единица намерения 
объема работ

Норма времени, ч

222

Л р т  библиографических запросов 

Принять библиографический запрос. Один запрос 0,0083

223

Уточнить тему, читательское назначение, 
полноту источников, типы, виды и хро­
нологические рамки запроса

Вышишвм справок

Выполнение тематической справки* Одна справка 
Поиск и отбор изданий* Составление 
библиографического описания

Письменно. Количество источников;
1 U.U55

224 5 0,2725
225 10 0,545

226
Устно. Количество источников: 

1 0,0383
227 5 0,1917
228 10 0,3803

229

Выполнение адресно-библиографи­
ческой справки* Установление наличия 
или местонахождения издания или его 
части в фонде библиотеки

Письменно. Количество источников: 
1

Тоже

0,0467
230 5 0,2383
231 10 0,4666

232
Устно. Количество источников: 

1 0,0283
233 5 0,1416
234 10 0,2833

235

Выполнение уточняющей библиогра­
фической справки, устанавливающей и 
(или) уточняющей элементы библиогра­
фического описания, которые отсутст­
вуют или искажены в запросе читателя 

Письменно. Количество источников: 
1 0,05

236 5 0,2567
237 10 0,5133

238
Устно. Количество источников: 

1 0,0283
239 5 0,14
240 10 0,2833

Выполнение фактографической спра­
вки, устанавливающей конкретные све»

3!
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Продолжение

И*
кормы

247

Содержание работы
Единица измерения 

объема работы
Норма 

времени, ч

дения о тех иди иных объектах, собы­
тиях, процессах, датах и т.д.

Письменно. Количество источников;
1 0,05
S 0,2516
10 0,51(6

Устно. Количество источников:
1 0,03
5 0Д5
10 0.3

Учет справок

Записать справки в тетрадь учета Одна справка 0,0166

ЗЛО. СХРЛВ0Ш НШ «0РМ АЩ 10Ш Ю В ОБЕСПЕЧЕНИЕ

246 Определение контингента погреби* Одно 0,63
тел ей информации. Разработка заявок анкетирование
для определения информационных пот­
ребностей (запросов). Рассылка (распро­
странение) заявок. Обработка получен­
ных заявок. Составление на базе полу­
ченных данных картотек контингента 
потребителей информации и их инфор­
мационных потребностей (запросов)

24) Отбор, изучение» анализ планово- Один планово- 0,45
отчетных документов и формирование отчетный
тематики справочно-информационного документ
обслуживания в разных режимах. Рас­
пределение тематических рубрик инфо­
рмационных потребностей по подразде­
лениям, участвующим в справочно-ин­
формационном обслуживании
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Продолжение

К*
нормы

Единица измерения
Содержание работы объема работы

Норме 
времени» ч

Формирование сет  абонентов системы иэбафательно-рекомевдятедьноя 
информации (ИРИ)

250 Определение контингента абонентов Один абонент 0,3333
системы ИРИ. Выявление типовых и ин­
дивидуальных запросов абонентов. Изу­
чение, классифицирование, индексиро­
вание запросов. Введение данных о зап­
росах в  адресную картотеку

Под готовка сигнального оповещения в системе ИРИ

Поиск, просмотр и отбор материалов Одно оповещение 
из текущих поступлений. Распределение 
отобранных материалов из текущих пос­
туплений. Распределение отобранных ма­
териалов по абонентам

Количество просмотренных страниц:
251 12 0,72
252 24 1,44
253 30 1,80

Подготовка подборок сигнальных оповещений в системе ИРИ

Заполнение бланка-заказа на тира- Одна подборка 
жирование. Регистрация поступления ко­
пий, проверка их качества и экэемпляр- 
ности. Заполнение сопроводительной 
документации

Количество запросов:
254 до2 0,2«
255 3-4 0,34
256 5-7 0,39
257 8—10 0,45

Корректировка системы ИРИ по результатам анализа 
карт обратной связи

Обработка и анализ карт обратной Один абонент 
связи. Внесение оценки сигнального опо­
вещения в учетную карту абонента* Кор-
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Продолженье

V Единица намерения
Содержание работы объема работы

Норм» 
времени! ч

ректировка системы на основе анализа 
карт обратной связи 

Количество карп
256 до 7 1,3
259 *-Ю 1,4
2ЬЬ 11-15 1,7
261 16-20 1,0

Выдача изданий по запросу

262 Покос и отбор изданий (документов) Одно издание 0,05
по запросу в справочно-информацион­
ном фонде, оформление выдачи изданий 
ь установленном порядке

Организация и проведение устных библиографических
MnfMiy m ^yn iim i

Отбор новых поступлений и литера- Один обзор 
туры по заранее объявленной тематике.
Систематизация источников по темам, 
просмотр и анализ литературы. Подбор­
ка библиографических описаний, крат­
ких аннотаций, рефератов на отобран­
ные источники. Подготовка рукописи 
библиографического обзора. Проведе­
ние устного библиографического обзора 
по теме

Количество просмотренных и отоб­
ранных изданий:

263 до 10 7.4
264 11-25 8.5
265 25—55 9.7
2U 55-140 11,2

Подготовка бюллетеня новых поступлений

Уточнение (определение) аематичес- Одно издание 
ккх границ поиска и отбора документов.
Создание рубрикатора бюллетеня. По* 
иск и отбор документов в массиве теку*



Продолжение

К*
нормы Содержание работы

Единица измерения 
объема работы

Норма 
времени, ч

267

щих поступлений источников информа­
ции. Подборка аннотаций, рефератов и 
их систематизация

Количество просмотренных изданий 
до:

37 1.0
2(8 60 1.9
269 95 3.9
270 150 5.9
271 380 24

Организация и проведшие дня информации

Отбор документов из текущих пос- Один день 
туплений по определенным темам. Под- информации 
готовка экспозиции выставки новых по­
ступлений изданий (в витринах, на стен­
дах» столах). Оповещение о выставке*
Проведение дня информации: научно-те­
хнические консультации с приемом за­
казов на переводы, копии, микрофиль­
мы и т.д.

Количество представленных изда­
ний:

272 до 20 2.7
273 21-59 3.1
274 60-170 3,6
275 171-500 5.5

Организация и проведение дня специалиста

Выявление» изучение, анализ и обоб- Один день
щение материалов по новейшим дости- специалиста 
жени ям. Определение темы, континген­
та участников и специалиста, проводя­
щего мероприятие. Составление програм­
мы, оформление книжной выставки.
Проведение дня специалиста и сопутству­
ющих мероприятий (показ киноинформа­
ции» обзор источников, представленных 
на книжной выставке, и т.д.)

35



Продолжение

гнормы Содержание работы
Единица измерения 

объема работы
Норма 

времени, ч

276

Количество сопутствующих меропри­
ятий до:

2 36,8
277 4 48,8
276 6 «М
277 8 85,1

Подготовка юшкчеосой подборки

Изучение запроса. Поиск и отбор до* Одна подборка
куыентоа ь ретроспективном фонде или 
kitzzxbt sexy _внь поступлений. Подбор* 
а  и иломкжлвии с библиографическим 
списком а^штеиий, рефератов, докуме* 
нтоь. Лодеотоька материалов дли коми* 
рсьения и о»шап»>ция подготовлен- 
них яапнмк

Количество изданий, включенных
в подборку, до:

10 2,41
ш 20 3,19
282 40 4,22
283 70 4,4

XII. ГА БОТЫ UO аАУЧНО-ТЕХИИЧЕСКОЙ ПЮПАГАШШ 
М ГАСПЮСТГАНЕШиО ПЕГВДОВОГО ОПЫТА

Оргаиашриа проыщеяии научной конференции,
1Ч«̂ ТГ|>В1М

Определение состава оргкомитете н Одно мероприятие 
контингента участников. Разработке и 
утверждение программы конференции» 
севе дл кин, семинара. Проведение орта* 
нкаапиохныт мероприятий (оформле­
ние писем, извещений, приглашений, 
подготовка показа киноинформации и 
других сопутствующих мероприятий).
Подготовка к изданию тезисов докла­
дов. Выработка проекта ранения. Ана­
лиз и С’*енка работы конференции, со* 
ванадия, семинара:

Ш конференция 134
2*5 совецание 30
284 семиьар 48



Продолжение

№* Ьдш'ши измерения Норма
нормы Содержание работы объема работы времени, ч

Организация проведших школы передового опыта

Определение контингента участву- Одна школа i ie-
ющих, руководителя школы, времени родового опыта 
и места ее проведения. Разработка прог­
раммы ориашэации и проведения шко­
лы передового опита. Подготовка тех­
нической документации и сопутствую­
щих мероприятий (показы кинофиль­
ма, проведение производственно-тех­
нической экскурсии и т.д.)* Подведение 
итогов работы школы и составление ре­
комендаций

Количество участвующих до:
287 25 54.7
288 50 62,9
289 100 83,2

Организация и проведете смотра-котсурса по НТИ

290 Определение контингента участвую- Один смотр- 216
щих, состава жюри и разработка уело- конкурс 
виЙ проведения смотра-конкурса с под­
ведением итогов. Подготовка информа­
ции о результатах смотра-конкурса

Проведение подготовительных работ для научно-технической 
выставки

Определение состава оргкомитета, Одна выставка 
организаций и контингента участвую­
щих в выставке. Подготовка методиче­
ских материалов, тематического и тема­
тико-экспозиционного планов. Подбор 
фотоиллюстративного материала, орга­
низация и проведение фотосъемок

Количество организации-участников 
до:

291 10 117
292 20 150
293 40 205
294 80 271
295 120 312
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Продол 1\С»ИС

>•• 1 Едини и* измерения Норма
Ktpuuj Ссгержанке работы объема работы времени, ч

Ог>гш(ШС1С'оше работы о о  проведению
На/1iiUKrfcXjtrt4CtivX>H ttUciUOUl

С&ставлетик, оформление, обрабог- Одна ^ысгаька 
на и отправка писем итвещеиий, приг­
лашений и ааг.россе. Создание и органи­
зация работы с1)ра1;о и!0'ИНформаиионн(^ 
f о ьентра. Подбор и i '-дгоюл^а иифор- 
«мци'тнцх матери* / од (проспелль, Ка­
талог он и ЛР-). Иод. отоька к экспозиции 
стендов, гданиетсп, плакатов, альбо­
мов, «кспона,о.* и :.п. Подбор консульта­
нтов, iio;ypcofeonoв. стендистов. Подбор 
диапозитивов, кинофильмов, маглитоза- 
писсй и наладка аппаратуры воспроизве­
дения. Установление регламента. Прове­
дение Б илавки

К отчество орг .ни эаций-участников
до;

1*6 10 214
+ ’) “ :и 240
2>а 42 283
295 во 325
3GC 120 374

Заключительные работы ори проведении ваучио* 
технической выставки

Анализ и оценка проведенной науч* 10 же
нопехкической выставки. Подготовка 
акта о работе выставки и мероприяти­
ях научно-технической пропаганды, 
г.р сведенных на а^а&ьке. Подготовка 
г.редпожекий о внедрении новшеств и 
о поощрении учалиикив еистаьки 

Количество организации-участников

3ul 
502
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Продолжение

«•
корми Содержание работы

Бди'тцд иэ^рения 
объема работы Нои**времени, ч

303 40 42,8
304 80 53.4
305 120 63,2

Q pfiM tM ip ifl я  ж у м ^ и е ш

Разработка тематического пиана под* Одна передача 
готовки и проведения передачи* Отбор 
материалов по теме передачи. Подгото­
вка сценария, проведение репетиции, 
запись передачи на магнитную ленту.
Проведение оповещения о предстоящей 
радиопередаче. Проведение радиопере* 
дачи, телепередачи

Продолжительность передачи, мин,

306
307
308

до:
4
7
10

5,5
м

12,8
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РЛСЧПТ ЧИСЛЕННОСТИ РЛГ.0 ГНИКОВ СТРУКТУПШХ ПОДРЛЗЛеНЕИНН виклиогккн

Единица Ct-ьем
Норма npruemi Норматив­К" Вид пыколнпсмои работы ьа единиц и.**- ная Тр\*Г.1'-нормы измерения рачЧ'Ты мерекнп. ч емкоен

1. РАСЧЕТ ЧИСЛЕННОСТИ РАБОТНИКОВ ОТДЕЛА КОМПЛЕКТОВАНИЯ

п Сост&ал&те on грлтшмого (текущего) плана комплектования Один план 2С 20

а екущее комдпектова&нс библиотечного фонда

13 Просмотреть аннотированные планы выпуска литературы изда­ Одна позиция 27 000 0,0133 359,1
тельств, проспекты издающих организаций, сделать отметки о плана (прос­
заказе пекта)

15 Оформить заказ, заполнить приложение к издательскому пла­
ну

Один заказ 5) 0.S 25,50

Ведшие картотеки текущего комплектования

20 Составить описание издания Одна карточка 5 000 0,0563 291,5
21 Подобрать карточки по алфавиту для расстановки в картотеку 

текущего комплектования
Тоже 5 000 0,0066 33

22 Расставить карточгл в порядке алфавита 5 000 0,0066 32

Оформление подписки на периодические издания

23 Просмотреть каталоги Союзпечати. Оформить заказ Одно название 20С 0,05 10
24 Составить регистрационную карточку Одна карточка 200 0,0333 6,6t



Dpa^i поступивших тиканий

33 Принять издания по сопроводительному документу Одна партия 54 0,9166 49,5
34 Найти карточку в картотеке текущего комплектования, све­

рить с изданием, сделать необходимые отметки
Одна карточка 5 000 0,0166 83

35 Карточку вложить в издание или поставить за разделитель •Вы­
полненные заказы*

Тоже 5 000 0,0063 41,5

40 Прием и регистрационный учет журналов и газет Одно издание 200 0,0208 4.16
41 Штемпелевание изданий То же И 000 0,005 55
42 Штемпелевание газет » 200 0,0041 0,82

И 1г»д*таЙ

43 Оформить инвентарную книгу, проставить номера в инвентар­
ной книге

Один номер Ц  000 0,0005 5.5

44 Записать издание в инвентарную книгу, проставить инвентар­
ный номер на титульном листе и на 17-й странице

Одно издание 1) 000 0,025 275

Подготовка данных для суммарного учета

51 Разобрал» издания по видам, разделам. Лодсчитагь количество, 
записать в "Книгу суммарного учета*

Одна запись 54 0,6666 39,99

Исключение изданий из учетных документов

52 Сверить список (книжные формуляры) с записями в инвентар­
ной книге

Одно издание 125 0,0183 2,28

53 Погасить инвентарный номер и штемпель библиотеки на издании То же 125 0,0125 1,56
Проведение санитарного дня Один день И 8 88
Нормируемая суммарная трудоемкость работника отдела комплектования Z Тр составляет 1425,07 ч. 
Ненормируемые процессы в отделе комплектования составляют 20 %,

ZTp * Ш  % ]425 07.100 %
Таким образом, трудоемкость (T0g) равна Т0б * --------------  * -------гт-^-----* 1781,33 ч,П оО %



а HroiKwmnmt

W
нормы Вид оыполняемоА работы Единит

н»м?уения
Ofv«M
Ti^tw

Норм* «рем гни 
н* единицу из­

мерения, ч
Норматив 
нач трудо­
емкость, ч

гдеп -  доля суммарной трудоемкости по видам работ, охваченных типовыми нормам)!, в обшей трудоемкости работ, % (100 % -  
общая трудоемкость, 20 %  -  трудоемкость работ, не охваченных нормами: п • 100 -  20 * SO %). Следовательно, явочная числен-

"ОСТЬ (Чяв) равняется Чяв- b l -  !2*У2 .  0,93 чел.,
Фп 1910

где Фп — полезный фонд р,6очего времени, чел.*ч.

J. РАСЧЕТ ЧИСЛЕННОСТИ РАБОТНИКОВ ОТДЕЛА ОБРАБОТКИ ЛИТЕРАТУРЫ

54 Сверка произведений печати с каталогом Одно название 5000 0,0366 183
55 Приписка продолжающихся изданий Тоже 900 0,0166 14,94
56 Приписка дублетов 5000 0,0166 83
5? Формирование библиографической записи 5000 0,101 505
6? Оформить карточку для дублирования на множительном аппа* 

pate
Одна карточка 5000 0,027 135

70 Групповая обработка документов Одна группа 
документов

50 МО 58

74 Систематизация изданий при отсутствии печаткой карточки Одно издание 3000 0,0916 274,8
73 Систематизация изданий с использованием индексов печатной 

карточки
Тоже 2000 0,0733 146,6

76 Предметизация изданий при отсутствии печатной карточки Одно название 3000 о,оазэ
0,0166

249,9
79 Редактирование классификационного индекса Одна карточка 5000 83
80 Редактирование предметной рубрики 

Организация алфавитного каталог*

Тоже 300 0,0166 4,98

82 Подобрать карточки по алфавиту фамилий авторов или заглавий 5000 0,0066 33



83 Расставить предварительно подобранные карточки в алфавит* 
ннй каталог

• 5000 0,0066 33

84 Редактирование алфавитного каталога * 5000 0,0166 83

ОргаБКицвя гастадоичеекого каталога

87 Подобрать карточки по индексам, внутри раздела по алфавиту 
фамилий авторов или заглавий для расстановки в системати­
ческий каталог *

• 5000 0,0083 41,5

88 Расставить предварительно подобранные карточки в системати­
ческий каталог

» 5000 0,0083 41,5

89 Редактирование систематического каталога • 5000 0,0166 83

Организация предметного каталога

93 Подобрать карточки по предметным рубрикам, внутри рубрик 
по алфавиту фамилий авторов или заглавий

Одна карточка 5000 0,0083 41,5

94 Расставить предварительно подобранные карточки в предмет­
ный каталог

Тоже 5000 0,0083 41,5

95 Редактирование предметного каталога • 5000 0,0166 83

Техническая обработка изданий

102 Наклеить на издание листок срока возврата Одно издание 11000 0,0083 91,3
103 Наклеить на издание кармашек То же 11 000 0,0075 82,5
105 Написание шифра на издании 11000 0,005 55
107 Заполнить книжный формуляр Один книжный 11000 0,0166 182,6

формуляр
Проведение санитарного дня Один день И 8 88
Нормируемая суммарная трудоемкость работника отдела обработки литературы 1Тр составляет 2718,62 ч. 
Некормируемые процессы в отделе обработки литературы составляют 5 %. Таким образом, трудоемкость (Тля) равна

Т0 .100 % 2718,62.100 .........
--------  ---------==------ * 2861.7 ч,



£ Пролог.жснж

К
**ОрМЫ Вил выпоттсмон pattern*» и.иьииа Объем

Норма времени 
на единицу из­

мэмерсьич работы мерении, ч

Нормии»*- 
н*ч труде*- 
емкостям

rue п -  доля суммарном трудоемкости ис видам работ, охваченных типовым»* нормами, в o6uit-t т; /доем кости работ* г** ООО V* -  
общал трудоемкость, $ % -  трудоемкость работ, нс охозчеины* нормами: п •  10С — 5 •  95 %). Следовательно, явочная числен

ТоС 2S6I 7
«ОСТЬ (Чад) равняйся Чяв • • 1,4* чел.

X  РАСЧЕТ ЧИСЛЕННОСТИ РАБОТНИКОВ ОТДЕЛА 'АБОНЕМЕНТ*

Выдач* в  врио* изданий

154 Запись читателя в библиотеку Один читатель 600 0,075 45
150 Выдать иадание читателю Тс же 6600 0,0$ 330
157 Расставить читательские формуляры Один чит а: елъс* 6000 0,0083 49,8

161 Принять иадание от шпателя
кий формуляр 
Один читатель 6000 0,0333 199,8

Проведение консультации у каталогов и книжных волок открытого доступа

172 Провести консультацию читателей у книжных полок открытого 
доступа

Одна консультация 725 0,0833 60,4

173 Провеет консультацию читателей у каталогов и картотек То же 900 0,0833 74,97

Работа с формуляром читателя

174 Провести ана нз читательских формуляров, выявить данные о Один Ш.нгтель- 250 0,0833 20,8
читательских интересах СКИЙ формуляр



Заполнил карточку на читателя для картотеки читательских 
интересов
В читательском формуляре сделал записи о результатах ана­
лизе чтения за определенный период

Написание открыток читателям» не возвратившим книги в срок

Написать открытку читателю, не возвратившему книги в 
срок

Р асставзвка книжных фондов

Подобрал издания по шифрам для систематической расстанов­
ки. Расставил на стеллажах
Подобрал журналы по языкам, названиям, номерам, годам 
изданий для расстановки. Расставил на стеллажах 
Расстановка отчетов, переводов, документов на микроносите­
лях (инвентарная и нумерационная)
Проверка правильности расстановки изданий в отдельных ви­
довых массивах 
Мелкий ремонт изданий

Просмотр фонда с целью отбора изданий для изъятия или 
передачи в обменный фонд

Просмотр изданий на предмет изъятия из фондов дублетов 
Подготовка изданий к актированию 
Подготовка книжных формуляров к актированию 
Составление списка к акту на исключение (передачу) из фонда 
изданий. Оформил акт

Один читатель 250 0,01(6 4.1

Одна запись 250 0,0633 15.8

Одна открытка 109 0,03 3

Одно издание 19 $00 0,0248 491

Тоже 12000 0,0156 1$ 9

Одно поступление 140 1,76 246,4

Массив фонда 400 U2 448

Одно издание 10 0,025 0,25

Одно издание 251 0,0313 7,8
Тоже 250 0,0075 1,87

Один формуляр 25С 0,0083 2,07
Один список 250 0,3916 97,9



Продолжение

К*
нормы Dive аыполмчомоА ргёотм Едннпиа

нэмереннч
0('Vcm
раРоты

Ногма времени 
на единицу и.»- 

мере нин, ч
Норматив­
ная t рудо* 
емкость, ч

Организация книжных выставок

ш Тематическая выставка 
Проведение санитарного дня
Нормируемая суммарная трудоемкость работников абонемента ITj 
Ненормируемая трудоемкость процессов на абонементе равна 10 %.

Тр-100%
Таким образом, трудоемкость (T0g)составляет!^ * — ----------- «

Одна выставка S 
Один день 11 

р составляет 2483,86 ч.

2433,86 • 100 .........
---------!55-----------  2759.S4 ч,

И.5
8

$7,9
88

где п -  доля суммарной трудоемкости по видам работ, охваченных типовыми нормами, в обшей трудоемкости работ. *  (п 
100-10-90*).

Явочная численность (Ч ^) равняется * 1,44 чел.

4. tАСЧЕТ ЧИСЛЕННОСТИ РАБОТНИКОВ СПГАВОЧНО-БКБЛИОГТАФИЧЕСКОГО ОТДЕЛА

212 Учет поступивших вторичных документов (карточек) Одна запись в 22,5 3.19 71,77

215 Просмотр поступивших информационных (вторичных) докуме­
нтов и отбор их для включения в справочно-поисковый аппа­
рат (первичный отбор)

Организация глгвасй справочной картотек*

журнале учета 
Одно поступление 45 9,31 418,95

217 Просмотреть источники комплектования ГСК Одна карточка 13500 0,05 675
218 Редактирование ГСК Тоже 12 000 0,0$ 600
219 Организация картотеки персоналий Одно издание 1500 0,114 174
220 Организация фактографической картотеки Тоже 1000 0,1$ 150



224

239

247

250
252
257
271
277

284
307

Выполнение справок

Выполнение тематической справки: письменно
устно

Выполнение уточняющей библиографической справки 
устно
Учет справок

Стфаво^ао-нзформатазявое обеспечение

Формирование сети абонентов системы ИРИ 
Подготовка сигнального оповещения в системе ИРИ 
Подготовка подборок сигнальных оповещений в системе ИРИ 
Подготовка бюллетеней новых поступлений 
Организация и проведение дня специалиста

Одна справка 100 0,2725 27,25
450 0,0383 17,2

Тоже 1150 0.14 1(1,1

1700 0,01(6 28,2

Один абонент 50 0,3333 16,66
Одно оповещение 50 1,44 72

Одна подборка 24 0.45 10,8
Одно издание 12 24 288

Один день 
специалиста

6 48,8 292,8

Работы по вхучпо-кавической пропаганде н распространению 
передового опыта

Организация и проведение семинара Один семинар 4 48 192
Организация и проведение радиопередачи Одна передача 4 5.5 22
Проведение санитарного дня Один день 11 8 88
Нормируемая суммарная трудоемкость работников справочно-библиографического отдела £Тр составляет 3305,73 ч. 
Ненормируемая трудоемкость работников справочно-библиографического отдела составит 10 %.

1Тр * 100 % 3305,73 • 100
Таким образом, трудоемкость (Тоб) равна T0g * -------------- * -------щ------  * 3573,03 ч,
где п — доля суммарной трудоемкости по видам работ» охваченных типовыми нормами, в общей трудоемкости работ, % (100 % -  
общая трудоемкость; 10 % -  трудоемкость работ, не охваченных нормами: п * 100 -  10 * 90 %).

Следовательно, явочная численность (Чад) равняется Чяв « -  1»92 чел.
Явочная численность штатных единиц в библиотеке: 0,93 + 1,49 + 1,44 + 1,92 * 5,78 чел.
Списочная численность при планируемом проценте невыходов 5 % (условном) составляет 5,78 * 1,05 * 6,07 чел. 
Таким образом, библиотеке полагается 6,07 штатных единиц.
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