Нормирование библиотечной работы

Межотраслевые нормы времени на работы, выполняемые
в библиотеках (извлечения)

Утверждены Постановлением Министерства труда и социального
развития РФ от 3 февраля 1997 г. № 6

Рекомендовано для применения в библиотеках
независимо от их форм собственности

Массовая работа
Определить тему, состав аудитории, составить план подготовки, разработать вопросы для обсуждения, пригласить лекторов, подобрать документы по теме, организовать выставки литературы, оповестить чи​тателей, подготовить помещение.
Читательская конференция — 94 часа.
Литературно-художественный вечер, тематический вечер, диспут -64 часа.
Вечер вопросов и ответов, устный журнал - 50 часов.
Клуб по интересам - 50 часов.
Детский утренник - 75 часов.
Викторина, конкурс, игра - путешествие - 75 часов.
Организация книжных выставок
Составить план организации и проведения выставки. Выявить и отобрать документы. Создать художественный проект. Осуществить монтаж и установку выставки. Подвести итоги.
Тематические выставки - 11 часов.
Посвященные жизни и деятельности выдающихся людей:
1-10 док. - 0,9 часа;
11-25 док. - 2,12 часа.
Выставки на полках стеллажей:
1-5 книг - 0,47;
6-10 книг-0,83.
Выставки новых поступлений:
1-25 книг-0,75;
26-50 книг-1,36.
Организация и проведение устных библиографических обзоров новых поступлений
Отобрать новые поступления, систематизировать источники по те​мам.
Просмотреть и проанализировать документы. Подготовить руко​пись обзора:
1 - 10 книг - 7,4;
11 - 25 книг - 8,5.
Организация и проведение «Дня информации» - 12 часов.
Организация труда и управление
Планирование работы - 54 часа. Составление отчета - 25 часов.
Прием и учет поступивших документов
Прием документов, поступивших с сопроводительным докумен​том
Принять документы по сопроводительным материалам (счет, на​кладная, копия чека, акт), подобрать их по алфавиту авторов или загла​вий, экспедиционным номерам, сверить с сопроводительным докумен​том, проставить цену издания, подсчитать число экземпляров, общую стоимость.
Количество документов в партии:
1-0,003;
2-50-0,17.
Прием документов, поступивших без сопроводительных доку​ментов
Подобрать документы по алфавиту авторов или заглавий. Прове​рить на дублетность. Провести оценку документов. Составить акт на прием документов.
Количество документов, включенных в акт:
1-0,06;
2-5-0,04;
6-10-0,07.
Работа в автоматизированном режиме (АС)
Проверить поступившие издания на дублетность в базе данных АС.
Зарегистрировать новые поступления в базе данных АС - 0,03.
Прием и регистрация журналов и газет
Подобрать журналы и газеты по алфавиту названий, отыскать ре​гистрационную карточку в картотеке подписных изданий, отметить номер, дату получения издания. Проставить штемпель на журнале, га​зете - 0,05.
Ведение книги суммарного учета
Разобрать документы по видам, отраслям знаний, языкам, подсчи​тать число документов, записать результаты подсчета по установлен​ной форме в книгу суммарного учета.
Количество документов в партии поступлений:
2-50-0,13.
Подсчитать постранично по позициям данные «Книги суммарного учета», перенести итоги на следующую страницу - 0,06.
Сверить финансовые документы отдела с финансовыми документа​ми бухгалтерии - 0,03.
Оформить сопроводительный документ (счет, накладная, акт) для передачи в бухгалтерию - 0,28.
Оформить инвентарную книгу, пронумеровать листы, проставить номера в инвентарной книге - 0,017.
Записать документы по установленной форме в инвентарную книгу, проставить инвентарный номер на документе - 0,025 (на 1 документ).
Проставить инвентарный номер на документе - 0,025.
Исключить документ по акту из учетных форм - 0,05.
Из инвентарной книги - 0,17.
Исключить выбывшие документы из базы данных АС - 0,02.
Погасить инвентарный номер и штемпель библиотеки на докумен​те-0,005.
Подшить акты - 0,01.
Техническая обработка документа
Наклеить на документе листок срока возврата, кармашек, ярлык: Листок срока возврата - 0,008. Кармашек - 0,008.

Ярлык-0,008.
Написать шифр на документе и ярлыке:
На документе - 0,005.
На ярлыке - 0,005.
Перенести форматный и систематический шифры с карточки на до​кумент - 0,005.
Заполнить книжный формуляр: указать шифр, инвентарный номер документа, фамилию и инициалы автора, название документа, цену, год издания - 0,007.
Расстановка библиотечного фонда
Расставить документы на стеллажах в систематическо-алфавитном порядке-0,01.
Проверить правильность расстановки документов в отдельных мас​сивах фонда.
Количество проверяемых документов
1-200-0,5.
Отбор документов для изъятия из фонда
Просмотреть документы на предмет изъятия из фонда:
Непрофильных - 0,06.
Дублетных - 0,03.
Устаревших по содержанию - 0,03.
Ветхих - 0,06.
Малоиспользуемых, неиспользуемых - 0,05.
