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Процедура по выдачи пользователю запрашиваемых документов (информации о наличии документов)
 из фонда библиотеки при оказании государственной услуги 
«Организация библиотечно-информационного обслуживания населения»

	Наименование действия
	Факт, являющийся основанием для начала действия
	Должностное лицо, ответственное за выполнение действия
	Максимальный срок выполнения действия (в часах)
	Права и обязанности должностного лица
	Результат действия и порядок передачи результата 

	Выполнение требований пользователя, выдача документов из основного книгохранения
	
	
	
	
	

	Принятие от читателя листка читательского требования. Проверка правильности его заполнения (подбор по шифрам) 
	Личное обращение 
	Библиотекарь 
	Одно требование, 0,016
	в соответствии с  утвержденными должностными обязанностями
	Принятие требования 

	Найти документ, сделать отметку на требовании, книжном формуляре
	Личное обращение
	Библиотекарь
	Один документ,

0,03
	в соответствии с  утвержденными должностными обязанностями 
	Установление документа

	Выдать документ пользователю. Сделать отметку на книжном формуляре 
	Личное обращение
	Библиотекарь
	Один документ,

0,016
	в соответствии с  утвержденными должностными обязанностями 
	Выдача документа пользователю 

	Принять документ от пользователя. Найти книжный формуляр. Погасить отметку о выдаче 
	Личное обращение
	Библиотекарь
	Один документ,

0,04
	в соответствии с  утвержденными должностными обязанностями
	Возвращение документа в фонд

	Обслуживание пользователей в читальном зале 
	
	
	
	
	

	Провести консультацию с читателем у каталогов, картотек, книжных полок, проинформировать о новых поступлениях
	Личное обращение
	Библиотекарь
	Одна консультация

0,067


	в соответствии с  утвержденными должностными обязанностями
	Проведенная консультация

	Подобрать документы в фонде читального зала, передать на кафедру выдачи:

- по требованию читателя;

- по устному запросу;

- по определенной теме
	Личное обращение
	Библиотекарь
	Один документ

0,04

0,032

0,058
	в соответствии с  утвержденными должностными обязанностями
	Подобранный комплект документов

	Выдать документы: сверить выдаваемый документ с читательским требованием, проверить наличие страниц, сделать запись на читательском требовании, расставить, отметить книговыдачу
	Личное обращение
	Библиотекарь
	Один документ,

0,02
	в соответствии с  утвержденными должностными обязанностями
	Получение документа пользователем

	Принять документы: сверить с требованием, проверить сохранность документа, наличие страниц, сделать отметку о приеме
	Личное обращение
	Библиотекарь
	Один документ

0,01
	в соответствии с  утвержденными должностными обязанностями
	Возврат документа в фонд

	Получить документ, заказанный читателем в отделе книгохранения
	Личное обращение
	Библиотекарь
	Один документ

0,01
	в соответствии с  утвержденными должностными обязанностями
	Получение документа из книгохранения

	Передать документ, сданный читателем, в отдел книгохранения
	Личное обращение
	Библиотекарь
	Один документ

0,02
	в соответствии с  утвержденными должностными обязанностями
	Возврат документа в отдел книгохранения

	Оформить абонент МБА: заполнить карточку регистрации, указать полное наименование библиотеки, почтовый адрес, телефон, ФИО
	Личное обращение 
	Библиотекарь
	Один абонент 

0,91
	в соответствии с  утвержденными должностными обязанностями
	Заполнен бланк заказа МБА

	Обслуживание пользователей на абонементе
	
	
	
	
	

	Подобрать документ для рекомендации читателям
	Личное обращение
	Библиотекарь
	Один документ

0,06
	в соответствии с  утвержденными должностными обязанностями
	Список (комплект) документов

	Найти формуляр читателя, указать срок возврата, проверить наличие страниц, выдать документ пользователю
	Личное обращение
	Библиотекарь
	Один документ

0,05

(0,06)
	в соответствии с  утвержденными должностными обязанностями
	Оформленный формуляр, получение пользователем документа

	Провести беседу с читателем, проинформировать о новых поступлениях 
	Личное обращение
	Библиотекарь
	Один читатель

0,067


	в соответствии с  утвержденными должностными обязанностями
	Проведенная беседа

	Принять документы: сверить с записями в формуляре, проверить сохранность документа, наличие страниц, сделать отметку о приеме
	Личное обращение
	Библиотекарь
	Один документ

0,033

(0,41)
	в соответствии с  утвержденными должностными обязанностями
	Возврат документа в фонд

	Продлить срок пользования документом: найти формуляр, сделать отметку о продлении срока пользования
	Личное обращение
	Библиотекарь
	Один формуляр

0,03
	в соответствии с  утвержденными должностными обязанностями
	Запись в формуляре о продлении срока


