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A feldolgozﬁ munkav idéelemzése
az OSZK Ekonyvfeldolgozé osztdalydn

BERECZKY LASZLO —FARAGO LASZLONE

Bevezetés

A konyvtarak tevékenységi kérébe tartozé normativak koziil a munkatelje-
sitmény normaival sokan foglalkoztak, de viszonylag kevés hasznosithaté ered-
ménnyel zarultak a vizsgilatok. Ennek ellenére a kérdést mindig djra el6 kell
venni, mivel az egyes tanulmanyok nem minden befolyasolé tényezét vettek fi-
gyelembe, az alkalmazas a sajat viszonyokra nehézkes, a munkat viszont jél
megszervezni, jol tervezni normativik nélkiil nem lehet. Egy-egy tjabb felmérés-
t6l nem 4j eredményeket lehet varni, csak a tények Uj értelmezését az adott hely
és koriilmények figyelembevételével.

Munkateljesitmény-normak alkalmazasira a koényvtari feldolgozé munka
kiilonosen alkalmas, azonban a feldolgozomunka tartalma és eredményessége
nemcsak kényvtaranként valtozik, hanem egy konyvtaron belil is évrél évre
médosulhat. Tébbek kozott ezért sem helyes a masutt nyert irdnyszamok mecha-
nikus 4tvétele, s6t még az Osszehasonlitds is nagy koriiltekintést igényel. Az
iranyszamokban mutatkozé jelentds eltérések egyik alapvets okéra elemzésiink-
bél levont kévetkeztetéseinkben tériink majd vissza. Itt esak annyit kivanunk
megjegyezni, hogy az egyes munkamfiveletek (pl. cimleirds, szakozas) részletezd
munkamozzanatokra bontésakor allapithaté meg csak megkézelitd pontossiggal,
hogy az azonos elnevezés mogott milyen tartalom van. Az ilyen médon elemeire
bontott miivelet mérése ad lehetdséget, hogy a hosszabb id§ alatt mért és elemze tt
atlagteljesitmények alapjan iranyszdmokat lehessen kialakitani.

A Széchényi Konyvtarban nagy hagyomanyai vannak a munka normazasa-
nak. Tudomasunk szerint Magyarorszagon, koényvtari teriileten, legelészor a
Széchényi Konyvtarban és a Budapesti Egyetemi Koényvtarban alkalmaztak
normativakat. Az OSZK Goriupp Alisz altal 1937-ben készitett iigyrendje a cim-
felvétel napi teljesitményét 25 miliben allapitotta meg. A Feldolgozé Osztalyon
azéta is megszakitds nélkiil alkalmazzak a normakat. Egyéb teriiletre is kiter-
jedd nagyobb vizsgalédasokra 1952-ben, illetve 1961-ben keriilt sor. Normativakra
vonatkozé gytijteménytervezetet az OSZK 1967-ben munkalt ki.
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Az elemzés eldkészitése

A konyvfeldolgozd osztily katalogizalé (cimleiré és szakozd) munkéjénak
munka- és idGelemzéséhez atnéztiik a vonatkozd szakirodalmat. Célunk volt mas
elemzések eredményeinek megismerése, hogy sajat felmérésiinket némileg kontrol-
14Ini tudjuk és az alkalmas vizsgalati médszert megvalaszthassuk.

Mellékletben (1. sz.) néhany, kiilfsldi felmérés nyoman kialakitott, irdnyszd-
mot ismertetiink az Gsszehasonlitds minden igénye nélkiil. Ismételten hangstlyozni
kivanjuk — kiilénosen sajat felmérésiink tapasztalatai alapjan —, hogy milyen
nehéz dzoldIni azokat a tényezbket, melyek a katalogizdlds normdjdt befolydsoljik.
E tényez6k magukba foglaljak a kiilonbségeket, amik az egyes kényvtarak jel-
legébdl és nagysagabdl adddnak; de azonos tipusi kényvtarak esetén is az egyes
konyvtarak sajatos helyzetébdl kovetkezd eltérések vannak, mint a katalégusok
és a bibliografiai segédeszkozok elhelyezése, a katalogizdlék munkakériilményei
stb. Sok fiigg tovabba a teljesitmény értékelése soran a katalogizalé személyi
tulajdonsagaitdl: iigyessége, tapasztalatai, nyelvismeretének foka, pontossaga,.
koncentralékészsége, munkaerkolese és munkatempdja.

Az alkalmas médszer kivalasztdsa sordn megallapitottuk, hogy nincs olyan
teljesen kész médszer, melyre azt lehetne mondani: itt van és hasznald. A gazdag
irodalombdl egyénileg és esetenként kell az alkalmas eljarast megtaldlni és az.
adott koriilményekhez alkalmazni.

A munkamérés csak egy moddszer, természetesen nem helyettesitheti a j6
munkaszervezetet, csak az ahhoz vezetd eszkoz, tehat nem noveli automatikusan
a hatékonysagot, de lehet(séget nyujt a vezetGségnek, hogy a tények alapjan
tervezzen. Felmérésiink egyik tanulsiga, ezt mar eloljaréban is kiemelhetjiik,
hogy nem a munka végzésére biztositott idS sok, vagy kevés, hanem a munka-
szervezés olyan, hogy a sziliken értelmezett, a sz6 szoros értelmében vett normazots
munkara nem jut elég id6 m4s feladatok végzése és egyéb okok (pl. a rossz munka--
koriilmények, az elhelyezés nehézségei) miatt, tehat a teljesitmények novelésének
utjat itt kell keresniink.

A munkamérések lehetdséget nyidjtanak arra, hogy a teljesitmény meg-
itélését targyi alapokra helyezziik. Meg kell jegyezniink, hogy az altaliban alkal-
mazott tapasztalati-statisztikai normak nem veszik — de nem is vehetik —
figyelembe az esetleges belsS tartalékokat és sokkal inkdbb az atlagos teljesit--
ményeket, a szinte megktviilt munkaszervezetet titkrozik, mint az éppen aktudli-
sat, valtozot, tjat. Tehat. meg kell teremteni a munka mennyisége és a dolgozék
létszama kozott az egyenstlyt, hogy a mért produktivitdis és hatékonysag ob-
jektiv alapokon nyugvd, elfogadhaté egyensilyhelyzetet eredményezzen. A mérés
eredménye nem teheti vitissd a naponta megkivant teljesitményt, amit maguk
a dolgozdék is elismertek. Lehet8séget ad tovabba arra, hogy a konyvtarosokat-
tavol tartsa az olyan munkaktdl, amelyek nem tartoznak feladatkoriikbe.

Az irodalom atnézése utan keriilt sorra az alkalmazott médszer kivalasztasa,.
majd a j6 munka- és idSelemzés alapfeltétele: a jé el6készités. Az elGkészitést:
harom fézisra oszthatjuk:

— a mérésre kijeldlt teriilet intézményen beliili helye, funkeidja, a feladatok

vildgos koériilhatarolasa, munkafolyamatok meghatarozasa, ennek alapjan.
miiveletiegyzék Osszedllitisa;
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— a kiemelt munkafolyamatok, munkatevékenység részletes elemzése,
munkamozzanatokra bontésa

— a mérésben résztvevs munkatdrsak elékészitése, érdekeltté tétele abban,
hogy segitsék a mérést, az objektiv eredmény elérését.

Mivel lehetdségeink és eszkézeink erdsen korlédtozottak voltak, elemzésiink
‘mddszereként az idéméréses munkanapfelvételt valasztottuk. Eredeti elképzelé-
-siink szerint hosszabb idén 4t, tobb személy azonos mérését terveztiik, mivel egy
elemzés eredményét csak akkor lehet véglegesnek tekinteni, ha elég hosszi id6n
keresztiil folyik és a hasonl6 koriilmények mellett dolgozé teljesitményadataival
6ssze lehet vetni az eredményt. E helyes célkitlizésiinket némileg mddositanunk
‘kellett, mivel a feldolgozasra keriil6 miivek szama a felmérés idején lényegesen
-cs0kkent, tovabbd az osztalyvezetd, valamint helyettese hosszabb betegsége is
_géatolta a munka tervszeri végrehajtasat.
Az osztily munkdjit megvizsgalva, kivalasztottuk az elemzésre alkalmasnak
14tsz6 munkafolyamatokat: a kitelespéldanyok cimleirasat, az tn. egyéb (kiilfsldi és
kordbbi magyar) anyag cimleirasat, mindkét fajta anyag szakoziséat és a szakozds
revizi6jat. (A szakozas reviziéjanak eredményét tanulmanyunkban nem ismertet-
_jiik, mivel csak egy revizor munkéjat elemeztiik, s igy, 6sszehasonlitési alap hijan,
keveset mondana.) Elemeztiik tovabba a cédulairanyitast is, de ennek lefolytatdsa
nem bizonyult értékelésre alkalimasnak. A teljes feldolgozas menetébdl a cédula-
-sokszorositds kérdését kihagytuk, mivel elemzésiink szempontjabdl k6zombos volt
az elGallitds mddja és a sokszorositds kiilon vizsgdlédas targyat képezte. Az el-
késziilt cédulak felhasznalisa tekintetében, a kataldgusszerkesztésre a munka
més jellegénél fogva, mas modszeri elemzésre fog sor keriilni az 1968. év folyaman.
A munkafolyamatokat részletezé munkamozzanatokra bontottuk (1d. 2. sz.
melléklet), mégpedig Un. tdrzsmunkamozzanatokra, melyeket a mi koriilményeink
folytan a munka szerves tartozékainak tekintettiink és szorosan egyiivé tartoznak,
valamint kiegészité munkamozzanatokra, melyek ugyancsak a munkafolyamatok-
‘hoz tartoznak, de megitélésiink szerint levalaszthaték, mas és mashol is elvégez-
‘hetné azokat. A munkakéron kivili feladatok, a személyi id8raforditasra és a kiesett
‘munkaiddre ngyanecsak elkészitettiik a részletezést.
Mivel minden szaktanulmany kiemeli, hogy a vizsgilédésok csak akkor vé-
_gezhet8k eredményesen, ha a dolgozok megnyerheték az egyiittmikodésre, mar
-a munka legels$ fazisdndl az érdekeltekkel ismertettiik a felmérés céljat, az objek-
“tiv tervezési alap feltarasdnak sziikségességét. Bevontuk munkatdrsainkat az egyes
munkafolyamatok munkamozzanatokra bontésdba, az egésztervezett elemzést tobb
izben megvitattuk. A felmérés lefolytatdsdhoz ttmutatét adtunk és a felmérés
egész soran kozvetlen kapesolatot tartottunk, gyakran konzultdltunk dolgozéink-
kal. Munkatéirsaink készséggel, nagy érdekl6déssel vallaltik a feladat végrehajta-
sat és az elemzés eredményes lefolytatasiaért koszonettel tartozunk nekik, mert
lelkiismeretes és a nehézségeket vallalé munkajuk nélkiil az nem lett volna meg-
valgsithatd.*
Felmérésiink céljanak tekintettilk: hany kényvet dolgoz fel osztalyunk jelen
-adott kortilményeink kozott és munkaszervezetiinkben — és mennyi idS alatt.
A felmérés eredményeit futdészalagunk legcélszertibb megszervezésére akartuk

* Az elemzésben részt vevd munkatdrsaink: Cimleirés: Baczons Tamasné, Pusztat Janos-
-né, Zagony? Ilona; Szakozas: Kiszely Olivér, Pap Zoltén, Pethes Ivan. .
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felhasznilni, a munkamegosztas megjavitdsira, a munkamozzanatok helyes sor-
rendjének kialakitasara. A vizsgalédas folyamén elemeztiik az egyes munkamoz-
zanatok és az egyéb munka viszonyat. Megnéztiik lehetséges-e az iranyszdmok
differencialasa a feldolgozasra keriil§ anyag tipusaiként, ebbdl dsszetett irdnyszam
kialakithat6-e, és amennyiben igen, ez hogyan viszonylik jelenlegi tapasztalati
norménkhoz. Ennek érdekében, az Gsszegezés sordn, rangsoroltuk az egyes mun-
kamozzanatok munkaigényességét -16l -¢g hatarok kozott, s az atlag meghatéro-
zésra torekedtiink. Ugyancsak rangsoroltuk az egy konyv feldolgozasara forditott
id6t -#0l -2g hatérok kozott. Meghatdroztuk az atlagot. A kiemelkedSen munka-
igényes konyveket kiilon vizsgaltuk, azt, hogy milyen tipusiak, vajon mi tette
munkaigényessé azokat, végiil a felderités mely folyamata tartott legtovabb.

Az el6munkdlatok sordba szamithatjuk azt a kisebb felmérést is, mely alta-
laban a feldolgozésra keriil§ anyag Osszetételét elemezte (F. Li.: Adatok a feldolgozd-
munkdnk elemzésébdl. = OSZK Hiradé, 10, 1967. 1. 5—8. p.).

A felmérés lefolytatisara minden dolgozé szdmara — aki részt vett a fel-
mérésben — azonos jelentési format dolgoztunk ki. Az elemzblapokon rovat van
a konyv raktari jelzetének beirasara és az egyes munkamozzanatokra forditott idg
bejelblésére. A munkamozzanatokat szimmal jeloltiik, ez a kédszadm minden mun-
kafolyamatnil mas munkamozzanatot jelol, mas tartalma van. Ugyancsak az
egységes elemzSlapot hasznaltuk fel a munkakoron kiviili és személyi idgrafordi-
tasok bejegyzésére (3. sz. melléklet.)

Sokan vitatjak, hogy a mérések tervezésére, lefolytatdsira forditott idé,
energia megtériil-e. Erre feleletet nem tudunk adni. A mérések valéban jelent8s
idéraforditast koveteltek. A tervezés, az elGkészités és értékelés munkéajit nem
szdmitva, csak a dolgozéknak a mérés vezetésére forditott munkaideje a mért
idészakban a teljes munkaid§ 11%-at tette ki a cimleiréknal. (Cimleiré L.: 8%.
Cimleiré I1.: 14%. Cimleiré III. 13%.)és 9%-at a szakozdknal (Szakozd I.: 7%.
Szakozé I1.: 12%. Szakozé IIL.: 10%). A jovSben kialakitandé gyakorlatunk fog
feleletet adni, hogy érdemes volt-e az elemzést lefolytatnunk. De ha a raforditas
kozvetleniil sajat munkanknal nem is téril meg egészében, a vizsgilati médszertan
kozreadisa — ugy véljilk — hasznos. Hasznosnak itélhetjiik elemzésiinket abbol
a szempontbdl is, hogy a munkafolyamatok munkamozzanatokra bontasa tuda-
tosabb4 tette az osztdlyunkon folyé munkat, jé alapul szolgdl munkarendek ki-
dolgozasahoz és megkonnyiti Gj munkatarsak betanitdsat is.

Az elemzés menete:

a) az elemz8lapon munkanemenként, munkamozzanatokra bontva minden egyes
konyv feldolgozasanak id6igényét feltiintették munkatérsaink;
b) naponta két kényv feldolgozasardl napléban pontos lejrast adtak a munkafolya-
matrdl, hogy az egyes adatokat milyen segédkényvek, katalégus stb. segitségével
allapitottak meg;
¢) vezették a munkakordn kiviili feladatokrdl és a személyi idSszikségletrél az elemz6
lapot;
d) az elemzd lapok havonta keriiltek Osszesitésre, mégpedig hdrom szempont szerint:
— személyi Osszesitélap, amelyen szerepel minden munkamozzanat és azok idé-
tartama (személyi munka- és id6fénykép);

— a kényvek 6sszesitd lapja, amelyen a kényvvel kapcsolatos valamennyi munka-
mozzanat és azok idSigénye szerepel (a dokumentum feldolgozdsi fényképe);

— az egyes munkamozzanatok Osszesité lapja, amely ezek megoszldsat, aranyat
mutatja.
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Az elemzés 6sszegezése

Az elemzés idején két cimleiré harom hénapon at, egy pedig egy hénapon it
mérte a munkaidejének megoszlasat. Sajnos, kiilonbozé okok miatt, egyetlen cim-
lefr6 sem toltotte teljes munkaidejét rendszeres munkaban. Ugyanez mondhaté
el, egy dolgozé kivételével, a szakozokrdl is.

E tobbnyire toredék hénapban a cimleirdk Gsszesen 1897 miivet dolgoztak
fel. (Cimleir6 I.: 662. Cimleiré IL.: 879. Cimleiré III.: 356.) A szakozdk &ssztel-
jesitménye a vizsgalt id@szakban 2116 szakozas volt. (Szakozé 1.: 1106. Szakozé
I1.: 547. Szakozé ITI.: 463.) : :

Az alopmunka és a munkakéron kivile feladatok ardnya

A munkakorén kiviili feladatok a feldolgozok teljes munkaidejének megle-
pben nagy hanyadat teszik ki. A cimleirdk idejitk 28—54%-4ban, a szakozdk ide-
jik 31—57%-4ban nem katalogizald, illetve szakozé munkat végeznek. Ezek a
szézalékok még akkor is tilsdgosan magasak, ha a hivatalosan engedélyezett ebéd- -
id6t (a teljes munkaids 6%-a) és az elemzés lefolytatasara forditott idét (11, ill.
9%, részletézését 1d. a bevezetésben) beszamitjuk. Kiilonésen csckkenthetdnek
tartjuk a 8—10 kédjel alatt szerepls ,,egyéb” esetleges elfoglaltsagra forditott
idémennyiséget. A szakirodalom alapjin azonban nem latszik kivdnatosnak a
munkakoron kiviili egyéb munkak teljes felszamolésa, mert bizonyos kikapcsold-
das, valtozatossag inkdbb el6nyds, a teljesitményre névels hatassal van, azonban
ésszerti keretek kozé kell szoritani, illetve az irdnyszdmok megallapitisanal és a
tervezésnél erre is tekintettel kell lenniink.

A torzsmunkamozzanatok és a kiegészité munkamozzanatok ardnya

Az alapmunkéra (cimleiras, szakozas) forditott id6 nagy részét a térzsmunka-
mozzanatok elvégzésére forditjak mind a cimleirék, mind a szakozdk. A cim-
letrék az alapmunkara forditott id6 2—34%-aban végeznek kiegészité munkamoz-
zanatokat. Jtt azonban fel kell figyelniink a nagy szérédésra, anndl is inkabb,
mivel mind a legalacsonyabb, mind a legmagasabb szazalék ugyanannil a cim-
leirénal fordul els. Igy nyilvanvald, hogy a nagy szézalékot az 5. kédjelii ,,egyéb”
kiegészité munkamozzanat, egy ad hoc munka idézte elS. Enélkiil a 24%-os része-
sedés lenne a legnagyobb.

A szakozék esetében a szélsé értékek joval kozelebb vannak egyméashoz:
6—20%, s a magas értéket itt is egyetlen munkamozzanat — az 5. kidjel al so-
rolt tdblazat-kiegészités — idSigénye eredményezi, enélkiil atlagosan a 10% kériil
mozogna.
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Az egyes torzsmunkamozzanatok ddigénye

A tablazat azt mutatja, hogy az egyes munkamiiveletek mozzanatokra bon-
tésa jOl sikeriilt, hiszen a cimleiras ,,egyéb” jelentésti 15. kédjele alatt csupan két
izben szerepel id&jelolés (egyszer a torzsmunkamozzanatok Osszegének 2%-a,
egyszer pedig 19%-a), a tobbi id6 a kijelolt munkamozzanatok rovatdban elhe-
lyezhetd volt. A szakozas térzsmunkamozzanatainak ,,egyéb’ rovatat nem is kel-
lett felhasznalni.

A cimletrasban a 2. és a 3. kédjeld munkamozzanat (behasonlitds a katalégu-
sokban, a mi elézményeinek felderitése stb. a még hidnyz6 adatok megdllapitisa
segédkonyvek alapidn) és a 11. (a cimletrds megszerkesztése) a legidéigényesebb fel-
adatok, mig a szakozdsban a 3. és a 6. rovat, a mi tdrgydnak meghatdrozdsa és a
szakrendszerben valé elhelyezése adja a munka z6mét.

A katalogizdlas, illetSleg az osztalyozas kapesolata a katalogusokkal tiikrds-
z6dik ebben mind a cimleirasnal, mind a szakozasnal. A cimlefras akkor helyes,
ha a leirt miivet egzakt helyére juttatja a betilirendes leiré katalégusban. A leiré
katalégus funkcidja és szerkezete nem teszi lehet§vé, hogy a cimleiras ne a pontos
helyére indikalja a leirt miivet. A szakkatalégusban csak a keret adott az oszta-
lyozéasra keriild mi elhelyezésére, kiilénésen a csoportalkotas elvét érvényesité
katalogusszerkezet, mellett. Végs6 soron mind a mili targyanak megitélésében,
mind a jelzetalkotdsban nagyobb szerep jut a szubjektiv megitélésnek, anélkiil,
hogy hibéas szakozas jonne létre.

A cimleirds munkaigényes pontjai kiils§ kérillmények, leginkabb a kutatas
fiiggvénye, a szakozasban inkabb a szakozé képességeinek, tudasanak és gyakor-
laténak fiiggvénye a réforditas.

Természetesen a cimleirdsban is jelentds szerepe van a szakismeretnek, ta-
pasztalatnak, de a feldolgozas idStartamat mégis jobban befolyasolja a keresett
adat fellelésére forditott idd, innen a nagyobb szérédas a minimalis és maximalis
raforditdsban.

Erdekes megfigyelni, hogy mig a cimleiréknak alig volt sziikségiik szétdro-
zdsra (4. kédjel), addig a szakozok atlagban a térzsmunkamozzanatokra forditott
id6 kozel 10%-at forditottak szétarban vals keresésre. Ezt az eltérést a két munka.
eltérs jellege indokolja: a kiils formai elemek leirdsa, melyhez néhany idegen
nyelvil sz6 ismerete elegendd és a belsd, tartalmi igényfi feltaras. ;

A cimleirékndl valamennyi (6sszesen 15) torzsmunkamozzanat elvégzésére
id6t szant valamelyik eimleird, a szakozdk a mar eleve kevesebbdl (Gsszesen 11)
is esak 9-ben jeloltek eltoltott id6b.

A cimleirdsok idéigénye

A cimlefrdasban egy mi legrovidebb feldolgozési ideje 3 perc volt, a leghosz-
szabb 243 perc. Ez utébbi azonban egy analizilisra keriil6 m{ volt, s igy nem
lehet teljesen mérvadd. Az analizis nélkiili konyveket figyelembe véve, a legtobb
raforditott id6 117 perc volt.

A vizsgalt id8szakban a cimleirdk egyiittesen 185 cimleirdst kiilén napléban
vezettek, részletesen lefrva a cimleirisban jelentkezd problémakat és azok meg-
oldasara tett intézkedéseket. A kivalasztds mechanikus volt, minden inditott sor-
rol 2 mi. A feldolgozéas ideje 6 perctdl 117 percig terjed. Szamunkra a munkaigé-
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nyes miivek a tanulsigosak, hogy ti. melyek azok a tényezdk, amelyek az ablagon
feliili feldolgozasi id6t igénylik. Osszegezve a fenti cimleirasok jellegzetes vona-
sait, megallapithatjuk, hogy kiilondsen munkaigényesek a sorozatba tartozd,
a gytjteményes, tobbkétetes el6zményekkel rendelkezd mivek. A kiilonbozé ka-
talégusok atnézése mellett a helyrajzi naplé itbaigazitasaira, gyakran a raktarban
az elézmények atnézésére és a mar elkésziilt kordbbi cimleirdsok korrekcidjara
van sziikség. Ez utébbi esetben a cédulak kiemelése és dtalakitdsa is a cimleirdt
terheli. Az 4j magyar irodalomnal a névkiegészitések jelentenek hosszabb utdn-
jarast, gyakran t6bbszori telefonalast.

A munka igényessége megkivanja a hianyzé adatok — més kényvtarakhoz
viszonyitva — még fokozottabb kiegészitését. Névkiegészitésekért, évszamokért,
eredeti megallapitisokért leggyakrabban a nagykdnyvtari katalégusokhoz (Brit-
ish Museum, Library of Congress, Bibliothéque Nationale) kell fordulni. Ezek
koziil csak az egyik van a cimleirék segédkényvtaraban, a tobbi mas helyiitt, igy
igénybevételik — a kereséstdl eltekintve is — iddigényes.

A prominens szerz6k, névvariansok megéllapitasa a kiilonbozé kisegité nyil-
vantartasok (utalé katalégus stb.) hasznalatat teszik sziikségessé, ami szintén to-
vabbi id6t vesz igénybe.

Végiil tobb izben szerepel indoklasként, hogy a munkakériilmények nem za-
vartalanok: pl. egy cimleirét egyetlen leiras alkalméval 5 izben szakitottak félbe
kiilonboz6 megkeresésekkel.

A szakozds idbigénye

A szakozasban sziikebbek az id6hatarok — 5 perctol 74 percig terjedoek —
mint a cimlefrisban. Ennek egyik okat mar kordbban jeleztiik, a mi pontos he-
lyének meghatérozdsa a szakkatalégusban, osszehangolasa az el§zményekkel ke-
vesebb problémat ad, mint a cimleirasok esetében. A masik, alapvet6bb ok, hogy
a szakozés esetében 4ltaldban nincsenek olyan nagy kiilénbségek a , . kénnyd” és
»nehéz” konyvek kozott. J6l mutatja ezt az a tény, hogy az egyetlen kirivéan ma-
gas 74 perces id8igényen kiviil a t6bbi maximum 30 pere koériili, s van olyan sza-
kozd, akinek osztalyozé munkajaban az egyik hénapban 9 perc volt a minimum.
A kirfvéan magas — T4 perces — id8igényt az adta, hogy kumulalédtak a ne-
hézségek: nyelvi (cseh), tartalmi (annak meghatarozésa, hogy a szerz6 mit ért
»Dunamellék” alatt), és a jelzetalkotds: (a ,,Dunamellék” a szerzg altal koriilha-
tarolt fogalmanak jelzete.) Attdl fiiggben, hogy a harom fentebb jelzett nehézség
koziil melyikkel és milyen mértékben taldlja magat szemben a szakozd, illetve,
hogy a problémdak egyiittesen jelentkeznek-e, né a szakozds munkaigénye.

A szakozdk a cimleirékhoz hasonléan az elemzés ideje alatt egyiittesen 231
mii szakozésat napléjukban részletesen irtdk ki. Az Atlagon felili munkaidd
igénybevételét az alabbiakban talaltuk:

— A kevésbé ismert nyelveknél a targy meghatarozaséhoz nem elég a szétar haszndlata.
A nyelvet ismerd kollégat kell megkeresni és segitségét kérni. A kolléga megtaldlésa
ismételt kereséssel jar.

— A mi térgydnak meghatdrozésdhoz, a szerz6 munkéssdganak megismeréséhez lexi-
konok, enciklopédiak, szak-lexikonok és szétarak hasznilata sziikséges. Ritkédbban
jelentkezd, de munkaigényes a szerzé nemzetiségének meghatarozésa (Cucelié, Ko-
vacevic szerb vagy horvat-e).
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— Jelzetalkotasban annak megdllapitdsa a példatar alapjan, hogy létezik-e az adott
témaéra mai konvencié, ha nincs, akkor a konvencié kialakitisa, megvitatisa a revi-
zorral és a szakkatalogus illetékes szerkeszt8jével.

— Elézmények megallapitésa, ha kisebb mértékben is, mint a cimleiréknal, de gyak-
ran jelentkezd feladat, parosulva az elézmény jelzetmoédositasdnak nehézségeivel.

Az elemzés eredményeinek dsszevetése az OSZK wvonatkozé
normatervezetével

Mind a cimleirds, mind a szakozis atlag idejében kifejezésre jut a koteles-
példanyok emeltebb irdnyszamanak viszonylagos jogosultsiga, bar a jelenlegi
irdnyszadm, a napi 30 mi feldolgozisa mellett egy miire 16 perc jut, amely fel-
mérésiink szerint a cimleirdasnil kevés (havi atlag 15.6—19.5 perc kozott valta-
kozik), a szakozdsnil elegend6nek mutatkozik (15,02—15,08 kozott). Az egyéb
miivek leirasahoz és szakozdsihoz a megallapitott iranyszdm, a napi 25 mi 19.2
percet jelent, ez kevésnek bizonyul, mert a cimleirasnal 14.3—20.5 perc kozti
havi valtakozast mutattunk ki, a szakozasnal pedig 19.1—22.6 percet.

Tanulsagok és kévetkeztetések

Az elemzés egyik legértékesebb eredménye az el6készité munka soran végre-
hajtott munkamozzanatokra bontéas volt. Tisztazddott, hogy mit értiink az egyes
munkafolyamatokon, egyértelmiivé valt a terminolégia. A kiilonb6zé normativak
csak igy vethetSk Gssze, mert, ha az egyik kényvtair a cimleirds irdnyszamaba
beleérti, hogy 40 féle kataldgus szamara kell cédulat kijelsini a cimleirénak, mig a
masik nem terheli ezzel a cimleirast, akkor vilagos a teljesitményben mutatkozé
eltérés, még ha a mindségi kovetelmények azonosak is. Az elemzés lefolytatasa
utdn pontos képet nyertiink arrél, hogy az egyes munkamozzanatok mennyire
munkaigényesek és melyek azok, amelyeket a munkafolyamatbdl ki lehet emelni
és célszertibb masutt és massal végeztetni. Egzakt alapon kimutathatéva és mér-
hetévé tette pl. a segédapparitus elhelyezésébdl adddé teljesitménygatlé ténye-
zOket.

Ugyanakkor a vizsgalat igazolta, hogy 6nmagaban nem allapithaté meg egy
adott irAnyszamrol, hogy laza, vagy feszitett teljesitményt takar. A katalogizalas-
ban megkivant igényesség foka, amit a segédapparatus igénybevétele mutat ki,
a torzs- és kiegészité munkamozzanatok ardnya, valamint a kett6 osszegének vi-
szonya a munkakoron kiviili egyéb munkakkal, a segédapparatus elhelyezése és a
munkakériilmények egyiitt vizsgdlva adjik meg a lehetdséget a teljesitmény ér-
tékeléséhez, a sziikséges intézkedések megtételéhez, hogy a teljesitmény novelhetd
legyen. Ez pedig a fentiek alapjin els6sorban munkaszervezés kérdése.

Az elemzés alapjan megallapithatjuk, milyen munkamozzanatokat lehet mas-
hova telepiteni és ez hany szdzalékkal névelné a teljesitményt.

Differencialt, a feldolgozott miivek tipusa szerint kidolgozott osszetett mun-
kanormak megéllapitisira véleményiink szerint a jelen elemzés alapjan nem le-
hetett médunk. Szorosabb Gsszefiiggést a tipus és a feldolgozott konyvek idSigénye
koézott altalanossagokon tilmenden nem tudtunk kimutatni, de erre a mérés id6-
szaka alatt feldolgozott kényvek mennyisége és Ssszetétele sem volt alkalmas. A
kérdésre azonban érdemes lenne visszatérni, ha konyvtarunkban ismét nagyobb
mennyiségi, f6leg rekatalogizdlandé mi keriilne feldolgozésra.
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Az elemzés ersen munkaigényes volt mind az el6készités, mind a lefolytatas,
mind az Gsszefoglald értékelés szempontjabdl, de véleményiink szerint igen hasz-
nos volt, eredményeit munkaszervezésiink soran alkalmazni fogjuk.

Végiil fel szeretnénk hivni a figyelmet, hogy elemzésiink ellendrzése meg-
oldatlan volt, mert hasonld kériilmények és kévetelmények mellett mas intézmény
nem dolgozik, s6t még intézményiinkon beliil is a cimleirdk, illetve a szakozdk
teljesitménye is nehezen vethetd Gssze egymas kozott, mivel az egyik kotelespél-
dényanyaggal dolgozik, a mésik a kiilfoldi, vagy régi magyar anyaggal. Az elemzés
a teljesitmény és a mindség, a szinvonal viszonyara nem szolgaltat adatot, de a
Nemzeti Konyvtar katalogusai, illetve a Magyar Nemzeti Bibliogrdfia szaméra
S késziilt katalogizalast elemeztiik, igy — véleményiink szerint — a legimagasabb és
: ‘ legigényesebb szinvonalat adottnak kellett tekinteniink.
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) 1. sz. melléklet
Monografiak katalogizalasa és esztilyozisa
Cimlefras | , Cimleirds
és osztalyozas
pere
perc
Akadémiai Konyvtér, Leningrdd .................. 32—40
Amerikai szakkényvtari normék .................. 11,0215
Canadian University standards ................... 60
Columbia University, Library ............. P 84
Denver University, Library .............cco0vuu.. 84

Indiai kényvtari munkanormak ................ e

Szovjetunié6 Tudomanyos Akadémia intézeti konyv-
tarainak normaéja

Szaltiikov Sesedrin Konyvtar, Leningrad

4 pere, tovabbs
melléklaponként
1 perc és 4 perc
gépelésre

347 427
16—24

A tablazat kédszamainak feloldasa

CIMLEIRAS

Térzsmunkamozzanatok

2. sz. melléklet

1. A konyv atvizsgaldsa, annak megallapitasa, hogy a sziikséges adatok koziil mi hi-
anyzik, illetve a kdnyvben talalhaté forrasokbdl mi allapithaté meg, a dokumentum

tipizalésa stb.

2. Behasonlitas a katalégusban, a mii eldzményeinek, egyéb dsszefiiggéseinek felderi-
tése, egyeztetés a rekonstrukeciéval (szolgalati bethtendes katalégus részlegei, so-

rozati katalégus, prominens szerz8k stb.).

nyomtatott katalégusaival egybevetés.

NG

vagy kolléga segitségével.

© 0>

. A melléklapok rendszavanak megéllapitasa.
10
11
12
13
14. Kételespéldanyok leirdsanal adaptalés.
15. Egyéb.

A cimleiréds megszerkesztése.
Keretmegjelslés.

Raktari vagy hirlaptari anyag kikérése adatmegéllapitas végett.
. Hidnyzé adatok megszerzése egyéb forrdsok alapjan, pl.: telefon.
. A Gyarapitasi Osztaly kivansdgainak, javaslatainak elbirdlasa, ellenérzése és dontés.
A cimleiras rendszavénak eldontése, a cimfej megszerkesztése.

Esetleges tovabbi rendszavak megadésa megjegyzésben.

. A még hidnyzé adatok megallapitdsa segédkényvek alapjan, a nagykonyvtéirak

. Nem ismert nyelvli miivek lefrasdhoz sziikséges szdvegrészek megallapitdsa szotar

Terjedelem és méret megallapitdsa (tablak, mellékletek, szdmozatlan lapok).
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Kiegésztté munkamozzanatok

. Szitkséges utaldk kéziratdnak elkészitése.

. Figyel6k a rekonstrukeid részére.

. A betiirendes katalégusok és segédkonyvtarak szamara a szitkséges kataléguslapok
kijelolése, hungarika jel6lés.

. Behasonlitdsok sordn tapasztalt hibak kijavitdsdra intézkedés.

. Egyéb.

SZAKOZAS

Torzsmunkamozzanatok

. A cimleirds atvizsgalasa az elézmény, a felderitett adatok és személyek, a miire vo-
natkozd kérdések szempontjabdl.

2. Ha a miinek el6zménye van (el6z6 kiadas, vagy el6z6 kotetek), igy mér a megadott

szakszédm megallapitasa (katalégusok, helyrajzi naplé), ill. felillvizsgalasa.

3. Ha a mtinek nincs elézménye: a rendelkezésre allé6 adatok, ill. a tartalomjegyzék,

targymutato (stb. alapjan, ha ez kevésnek bizonyul, ugy) a szoveg tanulmanyozasa.
alapjin a mQ ta,rgyanak megallapitasa.

4. Nem ismert nyelvii ml osztalyozasahoz szitkséges adatok megallapitésa szétar, vagy

kolléga segitségével.

5. Ha a mii targya nem vildgos, vagy ismeretlen jelentésti stb., gy segédkényvek

alapjan, vagy kolléga segitségével a targy pontosabb meghatarozasa.

6. A szakrendszerben valé elhelyezés.
7. A m{ targyanak szakkatalégusban valdé kornyezetének vagy beillesztésének vizs-

galata, az el6z6 osztélyozasi megoldéasok felderitése.

8. A szakjelzetek megszerkesztése.
9. A kotelespéldanyoknal a szakjelzetek parhuzamos leirdsa, a betlirendes Cutter-

szém helyességének ellendrzése, a szak Cutter-jelzet megadasa.

10. A szalagon futd javitasok szakcédulainak kiemelése a szakkatalégusbol.
11. Egyéb.

1.
2.

S N

4

7.

W W=

(=21

Kiegészité munkamozzanatok

. A jelzetek alapjan a sziikséges beosztandé cédulak szdmanak kijelolése.

Kotelespéldanyoknal a varséi céduldk jelSlése.

. A felderité munka soran észlelt kévetkezetlen megolddsok, hibak javitasardl téjé-

koztatds a rekonstrukeids csoport részére.

. Az osztalyozdsi dontések megtargyaldsa és nyilvantartasa, a helyi szabdlyzat és
példatar kiegészitése, kitelespéldanyok szakozdsandl az eltérd szakozasi megolddsok
(MNB) nyilvantartasa.

. A szakjelzetek valtozasainak nyilvantartasa, tablazatok kiegészitése.

. Kételespéldényok szakozasanal mésodfokt bibliografidk jeldlése, a tételszam és a

bibliografia rendszerének feltiintetésével.

7. Egyéb.

Munkakiron kivile feladatok és személyi
munkaidé-raforditds

Szabadsag

Betegség.

Ebédszinet, uzsonna.

Kévézas. R
Ertekezlet. o
Személyi ugyek.

Az elemz6 lapok kitoltésére forditott id6.

8—10. Egyéb id6, magyarazé jegyzettel.
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3. sz. mellékle
ELEMZO0 LAP

Név:

1967 Munkanem:

Megj: Az egyes munkamozzanatokra ford, idGt
kerek percekben kérjilk megadni

A feldol Torzs — munkamozzanatok Kieg. munkamozzanatok
- Ed
gozott ‘§
Yonyviak- 1|2 |s|a|s|e|7]8|0|w|n]iz|1s|1al1s|1|2|s|s|s|6| 7|

Osszesen
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TABLAZAT
Adatol: a feldolgozds iddigényérdl (percben)

1 mi

Szakozis atlaga Maximum Minimum
I. Szakozd 1. hénap 15.08 31 6
2, hénap 15.08 29 7
3. honap 15.02 32 6
11, Szakozd 1. hénap 19.9 37 6
2. hénap 21.0 34 7
3. hénap 20.9 36 9
IT1. Szakozd 1. hénap 19.1 38 5
2. hénap 22.6 74 7
3. hénap 19.9 39 7
I. Cimleird 1. hénap 20.5 122 4
2. hénap 14.3 97 4
3. hénap 16.1 169 5
11, Cimleird 1. hénap 15.6 (4 5
2. hénap 17.6 92 6
3. honap 16.3 163 4
III. Cimleird 1. hénap 19.5 243 3
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TABLAZAT

MUNKAMOZZANATOK OSSZESITO LAPJA

Egyiitt
Ossze- Ossze- 8 | A munka-
. Térzsmunkamozzanatok sen Kieg. munkamozzanatok sen munka- . Munkakéron kiviili munka és személyi id8raforditds E idé
%-ban %-ban idé . %-a
Cémleirds _ %-a
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 1 2 3 5 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 1 3 4 5 6 7

I. 1. kénap 14 15 13 1 3 1 4 1 1 1 25 3 4 86 1 1 9 14 51 14 11 8 6 8 18 16 7 8 4 49

2. hénap 21 11 7 3 1 3 2 3 27 - 3 8 2 91 9 9 47 12 8 11 18 25 4 15 7 53

3. hénap 13 13 4 3 1 2 4 2 2 2 6 76 1 19 1 24 46 10 6 8 8 47 8 4 6 3 54

IIL. 1. hénap‘ 13 4 5 11 1 32 2 4 19 98 2 2 68 25 2 1 4 41 12 7 7 32

2. hénap 11 3 1 4 10 _ 3 26 2 66 1 3 5 25 34 70 28 3 8 48 2 4 2 30

3. hénap 13 16 6 6 10 3 26 2 3 85 6 9 15 67 24 2 5 42 13 5 33

III. 1. hénap 16 17 2 1 3 11 2 38 2 1 2 95 5 5 72 30 14 47 9 28
Szakozds

I. 1. hénap 7 11 26 0,6 1 24 2 7 10 88,5 7 0,5 11,5 44 27 9 3 8 14 2 34 56

2. hénap 65 6 30 1 30 1,5 7 7 89,5 6,56 1 10,5 43 36,5 11,5 2,5 12 35 14 4 16 57

3. hénap 6,5 4 30 3 1,5 26,6 2 7 9 90 6 1 10 47 16 14 3 1 14 4 5 16 27 53

II. 1. hénap 6 6 25 14 5 17 6 9 3 91 6 9 64 19 6 7 4 40 9 11 4 36

2. hénap 5 5 22 12 6 18 2 10 10 80 6 12 20 69 21 9 5 7 38 8 12 31

3. hénap 5 3 25 5 6 22 6 18 88 8 12 68 19 9 6 33 12 5 8 8 32

III. 1. hénap 6 9 29 11 9 1 1 9 2 87 5 5 13 58 13 8 14 28 29 8 42

2. hénap 46 3 19 8 93 6 7 61 4 1 4 17 24 10 5 1 24 39

3. hénap 10 3 48 4 6 17 6 94 5 6 57 11 10 9 24 13 4 29 43




Time- and Workmeasurements in the Department
of Cataloguing, National Széchényi Library
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In the year of 1967 the time consuming work of cataloguing and classification was
investigated by the authors on the field of the newly acquired works.

The atm of the analysis was to help the following procedures by breaking down the
time and work consuming cataloguing operations to details of work:

— the most effective development of division of labour

— to establish the proper sequence of the work-elements

— the most favorable grouping of the auxiliary tools of the cataloguing

— the shaping of performance standards

Measurable work units have been identified and defined, such as: descriptive cataloguing
and its revision, classification and its revision. The work units were broken down by us in
detailed elements. The data sheets and the methods of the analysis were planned.

The course of the analysis: ]

On the analytical data sheets the cataloguers noted the time requeirment of cataloguing
a book by the defined elements of the workingprocess. (Constant elements).

The course of work of the cataloguing of two books was daily minutely entered in a
journal.

On a separate sheet of analysis were taken the time requirements of tasks outside the -
spheres (Variable elements).

The analytical sheets were monthly summarized in three aspects:

— the personal schedule with each detail of work and the time requirement (personal
work- and time-chart);

— the book schedule with each detail of work and required time concerning the object
(the document-processing graph).

Based upon these documents in a totalized table we could demonstrate the following:

The division of the required time of each cataloguer between the detailed elements of
work in a certain process (descriptive cataloguing, classification.).

What kind of work elements are needed in quantity and quality to catalogue a book.

The relation between each of the elements of work in cataloguing.

Conclusions

The evaluation verified that it is impossible to prove about a performance standard
whether it hides a loose or a stepped-up norm. The productivity depends on the actual
working circumstances and demands. Only after breaking down a certain process in detailed
elements becomes possible to establish the real contents of identically called, but totally
different oparations.

We ascertained which elements are the most timeconsuming and which could be taken
out from the process of work to be performed elsewhere, and by else, more economically,
and to what extent increases this intervention the productivity.

Different impending factors could be made evident and exactly measured.

The actual analytical work was insufficient for establishing the complex performance
standards according to the different types of books. In general we were not able to find a
relation between the types of books and the required time for the operation, but merely
on account of the shortness of evaluation-time and the small quantity of observations. For
our aims we ascertained the needed basic data. :
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