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NORMOVANIE PRACE Munkanormazas a tudomanyos kényvtarakban
VO VEDECKYCH
KNIZNICIACH A konyvtari, bibliogréafiai és tajékoztato munka

produktivitdsanak, hatékonysaganak és mindségének
emeléséhez fontos eszk6z a munka normézésa és
a teljesitménynorméak bevezetése a konyvtari munka-
RANSAR 27 ba. A munkaelemzésen alapulé normak kidolgozéasa
jelentds segitséget ad a konyvtarvezetés szamara
a munkaszervezés, a munka- és munkaerGtervezés, ellenGrzés és ertekelés teruletén.

Tag értelemben normanak tekintheték, ill. mutatoszdmokat is tartalmaznak a
1) térvények, kormanyrendeletek, iranyelvek, 2) szervezeti eldirasok, minta alapszabaly-
zatok és szervezeti szabalyzatok, 3) technikai normak, mdszaki eldirasok, 4) a berende-
zésre, felszerelésre, személyzetre vonatkozé normaéak,.mutatdoszamok, 5) kéltségnormak,
és 6) teljesitménynormék. Vilagszerte legelterjedtebb az 1., 2. és 4. tipus, a legkevésbhé
kidolgozott a 6. tipus, a teljesitménynormak csoportja.

A konyvtari teljesitménynorma olyan kovetelmény, amely el6irja hogy mennyi
konyvtari munkat szikséges a kivant eredmény elérésére forditani, ill. hany munkaora
szlikséges meghatarozott munkateljesitményhez. A teljesitménynorma olyan mérdszam,
amely meghatarozza a kdnyvtaros 100%-os tevékenységét; két formaja lehetséges/idénor-
ma és mennyiségi norma. A teljesitménynormak tehat mennyiségileg allapitjAk meg az
egyes munkafolyamatok és miveletek iddigényét az adott munkaszervezet keretein belil.
Bevezetésuk elGsegiti a munka atszervezését, a munkafolyamatok egyszerdsitését, a feles-
leges miiveletek kizarasat:, jobb munkamaddszerek bevezetését.

A teljesitménynormék kidolgozasat altaldban munkaelemzés el6zi meg: a munka-
id6-felhasznélas elemzése munkanap- és miveletfényképezéssel, a munkafolyamatok
elemzése, az adott munka tartalmanak vizsgalata. A teljesitménynormdak kidolgozasanak
egyéb modszerei : statisztikai adatgydjtes, ill. szakérték altali kidolgozas.

A teljesitménynormakat a konyvtari munka majd minden teriiletén lehet alkalmaz-
ni: pl. allomanygyarapitas, leiré katalogizalas, osztalyozas, targyszavazas, katalogusszer-
kesztés —cédulabesorolas, raktarozas; a szolgaltatasok kozil részben normazhat6 a tajé-
koztatd tevékenység, a legkevéshé norméazhatd a bibliografiai és irodalomkutatasi
tevékenység. A normak féképpen a manualis, rutinjellegli m(veleteknél hasznalhaték, de
lehet6ség van az olyan szellemi alkotd munkdk mutatdszamainak meghatarozasara is.
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