	
	ТИПОВОЙ ПЛАН – ОТЧЕТ 
 РАБОТЫ НАУЧНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ БИБЛИОТЕКИ_______________________________________________________________________________

	
	
	
	
	
	
	

	
	Наименование работ
	Ед. измере-ния
	 Норма выра-ботки   в день  
	План         20   
	Трудозатраты  в      днях
	1 кв.
	2 кв.
	1-е полугод.
	3 кв.
	за 9 месяцев
	4 кв.

	
	
	
	
	Отчет 20  
	
	
	
	
	
	
	

	
	1. Библиотечное обслуживание пользователей
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1

	Общее количество пользователей
	Польз.
	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.1
	Количество читателей 
	Чит.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.2
	Предприятий и организаций (КА)
	КА
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.3
	Виртуальные пользователи
	Польз.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2
	Количество посещений (Всего)
	Посещение
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.1
	             Абонемента
	Посещение
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.2
	                Читального зала
	Посещение
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.3
	Др. видов обслуживания
	Посещение
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.4
	Виртуальных посетителей
	Посещение
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.3
	Количество выданных  документов
	Экз.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.3.1
	                   На абонементе
	Экз.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.3.2
	В читальном зале
	Экз.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.3.3
	С выставок   
	Экз.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.4
	Запись читателей в библиотеку
	Чит.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.5
	Перерегистрация читателей
	Чит.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.6
	Обслуживание пользователей на абонементе
	Посещение
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.7
	Обслуживание пользователей в читальном зале
	Посещение
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.8
	Проведение консультаций при
обслуживании пользователей
	Конс.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.9
	Подготовка к обслуживанию
	Ч/д.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.10
	Ежедневный статистический
учет
	Ч/д.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.11
	Ежемесячный учет работы
	Ч/д.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.12
	Количество заказов, направленных 
по МБА
	Экз.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.13
	из них получено документов
	Экз.
Назв.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 2.Справочно-библиографическое и информационное обслуживание


	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1
	Составление темподборок и ТБС
	ТБС
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2
	Консультирование читателей у каталогов и картотек
	Конс.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.3
	Количество выполненных  библиографических справок

	Справ.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.3.1
	Устных:
	Справ.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	тематических 
	Справ.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	уточняющих
	Справ.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	фактографических
	Справ.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	адресных
	Справ.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.4
	Просмотр периодики и отбор статей для описания
	Экз.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.5
	Составление аналитического

библиорг. описания
	Опис.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	в ручном режиме
	Опис.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	в автоматизированном режиме
	Опис.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.6
	Организация и проведение
массовых мероприятий (всего)
	Мер.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.6.1
	Дней информации,
	Мер.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.6.2 
	Дней специалиста 
	Мер 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.6.3
	Тематических выставок
	Мер.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.6.4
	Выставок новых поступлений
	Мер.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.7
	Бд  собственной генерации всего
	наим.

запи-сей

мб
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.7.1
	библиографических
	наим.

записей

мб
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.7.2
	реферативных
	наим.

записей

Мб

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	3. Формирование библиотечного фонда
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1
	Поступило литературы
(всего)
	Назв.
Экз.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.1
	Книг, брошюр
	Назв.
Экз.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.2
	Периодических

изданий
	Назв.
Экз.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.3
	других  документов
	Назв.
Экз.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	в том числе:
Промышленных каталогов

	Назв.
Экз.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Нормативно-технических документов
	Назв.
Экз.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Патентных документов
	Назв.
Экз.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Документов на электронных носителях
	Назв.
Экз.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.2
	Исключение литературы из фонда (всего)
	Назв.
Экз.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.3
	Оформление подписки на периодику
	Ч/д
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.4
	Прием и распаковка

бандеролей
	Ед.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.5
	Прием и учет поступивших документов
	Экз.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.5.1
	Книг, брошюр
	Экз.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.5.2
	Периодических изданий
	Экз.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.5.3
	НТД
	Экз.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.5.4
	патентных  документов
	Экз.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.5.5
	изданий органов НТИ
	Экз.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.5.6
	Документов на электронных носителях
	Экз.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.6
	Инвентарный учет книг
	Экз.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.7
	Штемпелевание изданий
	Экз.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	4.Научная обработка литературы и документов
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.1
	Составление библиогр.описания 
	Опис
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.1.1
	всех видов док.в ручном режиме
	Опис
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.1.2
	в автоматизированном режиме
	Опис
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.1.3
	отечественных книг и брошюр
	Опис
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.1.4
	иностранных книг
	Опис
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.1.5
	 период. изд.
	Опис
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.2
	Приписка дублетов
	Экз.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.2.1
	в карточные каталоги
	Экз.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.2.2
	в электронные каталоги
	Экз.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.3
	Редактирование библиографического описания
	Назв. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.4
	Систематизация литературы
	Назв.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.5
	Ввод  ключевых слов, индексов УДК,ГСНТИ
	Назв.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.6
	Редактирование классификационного индекса
	Назв.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.7
	Дублирование карточек
	Карт.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.8
	Заполнение книжного 

формуляра
	Карт.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	5. Организация и ведение СБА

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.1 
	Подбор и расстановка карточек
	Карт.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.1.1
	в алфавитный каталог книжных изданий
	Карт.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.1.2
	в систематический каталог книжных изданий
	Карт.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.2
	Исключение карточек из каталогов
	Карт.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.2.1
	              из  алфавитного            каталога книжных                                    изданий
	Карт.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.2.2
	из систематического каталога книжных изданий
	Карт.


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.3
	Перенос индексов и авторских знаков на дублетные экземпляры
	Экз
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.4
	Написание расстановочного шифра
	Экз.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.5
	Работа с отказами
	Ч/д.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.6
	Редактирование СБА
	Карт.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.7
	Перепечатка карточек после редактирования
	Карт.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.8
	Составление рубрик АПУ к СК
	Рубр.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.9
	Печатание карточек для АПУ
	Карт.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.10
	Расстановка карточек  АПУ
	Карт.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.11
	Печатание карточек для СК книг
	Карт.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.12
	Расстановка карточек в СК
	Карт.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.13
	Оформление разделителей 

систематического каталога
	Разделитель
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	6. Библиотечный маркетинг
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.1
	Работа по рекламе фондов и услуг
	Ч/д.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	7. Автоматизация библиотечно-библиографических процессов
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.1
	Обучение навыкам работы на ПЭВМ
	Ч/д.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	8.Организационно-хозяйственная деятельность
	Ч/д
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	9.Материально-техническая база
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9.1
	Площадь библиотеки (всего) 
	кв.м
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9.1.1
	для хранения фонда
	кв.м
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9.1.2
	для обслуживания читателей
	кв.м
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9.2
	Количество ПЭВМ
	Ед.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9.3
	Наличие электронной почты
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9.4
	Наличие доступа в Интернет
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