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Предисловие
Одним из важнейших организационно-технологических документов библиотеки является номенклату-

ра библиотечных производственных процессов и операций, то есть надлежащим образом разработанный
систематизированный перечень наименований библиотечных технологических процессов и операций,
утвержденный в библиотеке и оформленный в установленном порядке.

Основные задачи создания номенклатуры – сочетание во времени и пространстве всех технологиче-
ских процессов и операций в целях обеспечения ритмичности библиотечного производства, создания усло-
вий для повышения производительности труда, полноценного использования оборудования и компьютер-
ной техники библиотеки, выявления неоправданного дублирования и, в конечном итоге, рациональной
организации труда.

Созданная номенклатура библиотечных производственных процессов и операций ГПНТБ СО РАН является
основанием для построения блок-схем и выработки научно обоснованных норм, позволяющих более эффек-
тивно организовывать технологию, полнее использовать резервы и ресурсы, а также определить требуемый
уровень документированности.

Материал сгруппирован по подразделениям библиотеки, внутри в соответствии со структурой:
цикл1→процесс2→операция3→элемент операции4. Кроме того, для четкого изложения выполняемых
в подразделениях библиотеки процессов и операций были выделены следующие внутриотдельские произ-
водственные циклы:

I Формирование фондов
II Сохранность фондов
III Каталогизация
IV Организация СПА
V Библиотечное обслуживание читателей
VI Обслуживание пользователей по МБА (ММБА)и ДД
VII Справочно-библиографическое обслуживание
VIII Информационно-библиографическая работа
IX Информационно-массовая работа
X Редакционно-издательская работа
XI Маркетинг и реклама

Такая группировка позволяет сравнивать однородные работы в разных отделах, то есть является базой
для аналитической работы по уточнению и совершенствованию в дальнейшем технологических процессов
и операций, унификации приемов и методов работы.

Настоящее издание предназначено для использования в качестве нормативной базы для осуществле-
ния управления библиотечной технологией; источника информации о принятых технологических процессах
и операциях; основы для обеспечения четкой, эффективной последовательности библиотечных процессов
и операций, оптимальной «стыковки» всех этапов и участков работы и выработки и обоснования новых
технологических решений; документа для обучения новых сотрудников и переподготовки кадров.

1 Цикл – совокупность взаимосвязанных процессов, работ, явлений, образующих законченный круг развития чего-
либо, стройную систему.

2 Технологический процесс – определенная и законченная часть производственного цикла, состоящая из целенаправ-
ленных, взаимосвязанных действий по выполнению относительно самостоятельных задач (последовательность технологи-
ческих операций, необходимых для выполнения определенного вида работ).

3 Технологическая операция – определенная и законченная часть технологического процесса, характеризующаяся однород-
ностью действий, выполняемых на одном рабочем месте одним работником или группой.

4 Элемент операции – наиболее простое действие, связанное с выполнением операции и являющееся ее частью.
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