Технологическая  схема подготовки ежегодного доклада о деятельности муниципальных библиотек Кемеровской области.

Наименование технологической операции


результат

Составление плана доклада
План доклада



Доведение плана до исполнителей


План доклада

Выдача заданий на составление доклада исполнителям
Текст задания

Изучение, оценка, отбор информации по теме доклада
Неструктурированный массив данных

Составление текста доклада


Структурированный массив данных

Научное редактирование
Редактура



Литературное редактирование
Редактура



Компьютерный набор текста
Файл



Макетирование
Макет



Распечатка контрольного макета
Контрольный макет



Считка макета
Редактура



Доработка по замечаниям
Макет



Распечатка макета
Оригинал-макет



Размножение
Тираж



Брошюровка
Брошюра



Предоставление доклада абонентам
Доклад



Рассылка
Письмо. Бандероль. Файл.



Нормирование процесса подготовки ежегодного доклада о деятельности муниципальных библиотек области.

№п/п
Наименование технологической операции
№ норматив.

документа в 

списке лит-ры.
№ позиции
Единица измерения
Норма времени.

1
Составление плана доклада
80
11.49
страница
1.67

2
Доведение плана до исполнителей





3
Выдача заданий на составление доклада исполнителям





4
Изучение, оценка и отбор информации по теме доклада
63
3.7.28
документ
1.

5
Составление текста доклада:
80
11.29
текст
24.

5.1
Текстовые материалы





5.2
Статистические материалы, таблицы





5.3
Выводы





6
Редактирование
63
3.13.2
1 а.л.
50.

7.
Компьютерный набор текста
63
3.14.14
страница
0.2

8 
Макетирование
80
6.24
макет
1.35

9
Распечатка контрольного макета
63
3.14.18
страница
0.03

10 
Считка макета
80
11.37
страница
0.083

11
Доработка по замечаниям
80
11.49
страница
0.033

12
Распечатка макета
63
3.14.18
страница
0.03

13 
Размножение
80
12.6
страница
0.002

14
Брошюровка
80
6.22
книга
0.243

15
Предоставление доклада абонентам





16
Рассылка, распространение
80
13.1-13.7
бандероль
0.245

Оперограмма подготовки сборника «Библиотечная жизнь Кузбасса»

№ п/п
Наименование технологической операции
Ответственный редактор
редколлегия
Авторы статей

1
Определение темы сборника, целевого и читательского назначения




2
Подбор и утверждение авторского коллектива. Распределение обязанностей




3
Составление плана-проспекта сборника




4
Обсуждение плана-проспекта






5
Доведение плана-проспекта до исполнителей




6
Написание текстов статей






7
Обсуждение текстов статей






8
Доработка по замечаниям






9
Составление макета сборника






10
Научное редактирование






11
Литературное редактирование






12
Библиографическое редактирование




