                                                                                                                                «УТВЕРЖДАЮ»
                                                                                                                                                                 Директор школы № 21
                                                                                                                                                                 ___________ А.Омарова
                                                                                                                                                                «______»  _______ 2016 г.









ПРИМЕРНЫЙ ОБРАЗЕЦ СХЕМЫ ГОДОВОГО ПЛАНА ШКОЛЬНОЙ БИБЛИОТЕКИ


Количество работников – 2 чел.
Количество рабочих дней в году – 250 р.д. х  2 чел. = 500 р. д. 
Количество санитарных дней – 11 р.д. х 2 чел. = 22 р.д.
Количество отпускных дней – 20 р.д. х 2 чел. = 40 р.д.
Количество дней по временной нетрудоспособности (2 %) – 5 р.д. х 2 чел. = 10 р.д.
Количество чистых рабочих дней – 214 р.д. (1712 час.) х 2 чел. = 428 р.д. (3424 час.)

	
№
п/п
	
Наименование процесса, операции. 
Содержание работы.
	Единица измерения объема  работы
	
Норма времени 
	 Объем работы (планируемое количество)
	
Затраты рабочего времени
	Срок исполнения
	Испол-нитель (Ф.И.О. работ-ника)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Формирование библиографической записи.

	1.
	Составить основную библиографичес-кую запись при отсутствии печатной карточки в документе (ознакомиться  с документом, составить описание, сделать библиотечные отметки).
	
одно название
	
10 мин. 
	
15000
	
2500 час. 
(312 р.д. 
4 час.)
	
В течение года
	

	Запись читателя в библиотеку.

	2.
	Подобрать и расставить по алфавиту фамилий читателей учетно-регистрационные карточки.
	одна карточка
	
18 сек.  
	
2500
	12 час.30 мин. 
(1 р.д.  
4 час. 30 мин.)
	Сентябрь-октябрь
	

	3.
	Резерв 3 % 
	
	
	
	112 час. 
(14 р.д. )
	
	56 час. 
(7 р.д.) 
на каждого работника


	
Примечание: 8 графа «Исполнитель (Ф.И.О. работника)» используется при  штате 2 чел.

