[image: image1.jpg]fieklama




Составитель и набор текста :

 Бутакова М.М., зав. МИО ЦБ;
Компьютерная верстка и дизайн :

Ан О. М., библиотекарь отдела АИиТ ;

Ответственный за выпуск : Кан С. Н.,

Директор ЦБС


Смирныховская центральная библиотека

ул. Ленина, 12

Тел: 22-3-67, 42-1-35 Факс: 22-4-05

E-mail: smir_library@mail.ru
Сайт: http://smirlib.ru
Принтер «HP Color LaserJet 3600» 

Тираж: 8 экз.

МУК «Смирныховская  ЦБС»
Центральная библиотека

Методико-инновационный отдел

ГОСТ 7.20 – 2000

 «Библиотечная статистика»

/Методические рекомендации

в помощь библиотекарю/


п.г.т. Смирных

2011

 















                                              От составителя





 Методические рекомендации составлены на основе материалов из сборника: Библиотечная статистика: сб. нормативно- инструктивных методических материалов /  Кемеровская обл. научн. б-ка ; отв. ред. вып. С.В. Четверикова  – Кемерово, 2007. – 52 с.    


         Введенный в действие в качестве государственного стандарта Российской Федерации ГОСТ 7.20 -2000 «Библиотечная статистика» установил единицы учета документов фонда библиотек и единицы учета обслуживания пользователей библиотек. Стандарт  обязателен для  всех библиотек независимо  от ведомственного подчинения и форм собственности.


          РАЗРАБОТАН  Российской государственной библиотекой, Техническим комитетом ТК по стандартизации 191 «Научно – техническая информация, библиотечное и издательское  дело»


          ВНЕСЕН Госстандартом России


          ПРИНЯТ Межгосударственным Советом по стандартизации, метрологии и сертификации


(протокол № 17 от 19-22 июня 2000г.)


           Международный стандарт  соответствует требованиям международного  стандарта ИСО 2789-91 «Международная библиотечная статистика» взамен  ГОСТ 7.20 -80, ГОСТ 7.41 -82.





                                                           























1.Определения





выдача документа: Предоставление документа по запросу  пользователя библиотеки на абонементе. В читальном зале - через нестационарные формы обслуживания или электронные информационные сети.


годовой комплект:  Совокупность номеров (выпусков) периодических изданий  за год, принимаемая за одну учетную единицу фонда.


мероприятие: Совокупность действий, организационных форм, ориентированных   на контактные группы пользователей в целях удовлетворения их потребностей в знании, информации, общении, рекреации.


метрополка: Международная единица учета объема фонда, измеряемая как 1м стеллажной полки, занятой изданиями или другими документами.


название: Каждое новое или повторное издание, другой документ, отличающийся от остальных заглавием, выходными данными или другими элементами оформления.


отказ: Неудовлетворенный запрос пользователя библиотеки.


подшивка (переплетная единица): Совокупность номеров периодических изданий (документов), сшитых, переплетенных или скрепленных другим способом в одно целое и принимаемых за одну учетную единицу фонда.


пользователь библиотеки: Физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки (читатель, посетитель мероприятий, абонент)


посещение: Приход пользователя в библиотеку, зарегистрированный в формуляре читателя, а также2электронной базе данных.


экземпляр: каждая отдельная  единица  документа, включаемая в фонд или выбывающая из него.


                   


                         2.Учет пользователей библиотек





       Единицей учета читателей является читатель.


       Единицей учета посетителей мероприятий является лицо, присутствующее на мероприятии и зарегистрированное в документах, принятых  в библиотеке.


        Примечание: число посетителей мероприятия, совместно проводимого несколькими структурными  подразделениями библиотеки, учитывается одним структурным подразделением.





                                              


3. Учет посещений, обращений.





Единицей учета посещений является одно посещение, зарегистрированное в документации или БД (базе данных) принятых в библиотеке.


     Единицей учета обращений к электронной библиотечно-информационной сети является одно обращение на сервер библиотеки.






































4. Учет запросов и ответов на справочно-информационное


обслуживание





      Единицей учета разовых запросов на справочно-информационное обслуживание (СИО) является запрос.


        Учет разовых запросов на СИО проводится по числу:


- затребованных тем (для тематических библиографических вопросов);


-       библиографических записей, требующих уточнения (для запросов на библиографическое уточнение);


-     документов, наличие которых в фонде библиотеки требуется установить (для адресно-библиографических  запросов);


-  затребованных фактов (для фактографических запросов);


- тем, требующих аналитико-синтетического преобразования документальной  информации  для (аналитических запросов)


Единицей учета выполненных запросов на СИО проводится по числу:


-      тематических справок:  библиографических списков, тематических подборок (при выполнении тематических  запросов)


           Учет общего числа выполненных запросов на СИО проводится суммированием справок, консультаций, зарегистрированных в документации (или БД) принятой в библиотеке.





5.Учет мероприятий





    Единицей учета мероприятия является одно мероприятие- выставка, устный обзор, день информации, экскурсия и т.п., зарегистрированное в документации (или БД), принятой в библиотеке.


      Учет общего числа мероприятий проводится суммированием мероприятий, зарегистрированных каждым подразделением библиотеки.


Примечания


1.Дополнительно в принятой документации (или БД) ведется учет  экспонируемых и выданных документов, а также участников мероприятий.


2.Мероприятие, включающее одновременное проведение различных форм (например,  выставку и устный  библиографический обзор), учитывается как одно мероприятие, но составляющие этого мероприятия называются в принятой документации (БД)


3.Мероприятие, в организации и проведении которого принимали участие несколько структурных подразделений, учитывается один раз. 





6. Учет выдачи литературы с выставок





    Учет выдачи литературы  с выставок может осуществляться обозначением общего количества выданных с выставки книг в листе ежедневной статистики путем наблюдения, в дневнике  библиотеки в 3-ей части дневника: 


дата экспонирования выставки;


название выставки (допустимо указывать подразделы выставки);


количество представленной литературы


место  проведения;


Ф.И.О. ответственного сотрудника, готовившего выставку.














Методические  рекомендации


по статистическому учету показателей обслуживания пользователей библиотек





Общие положения





Основой библиотечной статистики является точный учет всех основных показателей работы библиотеки. Регистрация показателей по обслуживанию пользователей в библиотеке должна  вестись ежедневно. 


Настоящие методические рекомендации  устанавливают  учет  по следующим      единицам обслуживания пользователей библиотеки:


 1. учет пользователей библиотеки;


 2.учет посещений, обращений;


 3. учет запросов на документы и  их копии;


 4. учет выдачи  документов и их копий;


 5.учет запросов и ответов на справочно-информационное  обслуживание;


 6. учет  мероприятий.


  Настоящие методические рекомендации разработаны  в соответствии с ГОСТом 7.20. – 2000.





Основные формы  библиотечной статистики





 1. Первичные учетные документы для ежедневного заполнения:


Формуляр  читателя предназначен для учета читателя библиотеки, контроля и учета выданных ему и возвращенных им произведений печати и других документов и анализа чтения;


Тетрадь ежедневной статистики предназначена для  ежедневного учета показателей количества посещений, обращений и выдачи документов  пользователям по отраслям знаний.


 Журнал регистрации абонентов МБА  предназначен для учета абонентов и анализа сведений о них;


«Тетрадь справок и консультаций» предназначена  для  учета запросов  справок и консультаций;


«Тетрадь отказов» предназначена для учета отказов по запросам и анализа отказов.


Паспорт мероприятия предназначен для учета и анализа мероприятия, проводимого библиотекой;


Счетчики посещений www- сайта библиотеки


2. Вторичные документы:


 Дневник работы библиотеки;


Отчеты о работе  библиотек за период времени.


 Статистическая форма № 6-НК;





Учет посещений





1.Единицей учета посещений является одно посещение, зарегистрированное в документации, принятой в библиотеке.


  Примечание: в число посещений не включаются участники массовых мероприятий, семинаров, конференций  и т.д., проводимых на базе библиотеки другими организациями.


 2.Единицей учета обращений к электронной библиотечно-информационной сети является одно обращение на сервер библиотеки.





Учет отказов





     Единицей  учета отказов на документы, их копии и СИО является невыполненный запрос пользователя, зарегистрированный в тетради отказов, принятой в библиотеке.








Порядок учета





1.Учет основных показателей обслуживания осуществляется в структурных подразделениях библиотеки.


2.Ежедневная статистика ведется  в тетради учета. В дневник работы библиотеки заносится общая сумма по основным показателям учета.


3. Вышеизложенные показатели включаются в годовой отчет в статистическую форму  №6 –НК





Запись пользователя в библиотеку и перерегистрация.





Запись читателя в библиотеку  осуществляется в соответствии с Правилами пользования библиотекой, утверждаемыми директором библиотеки по согласования с учредителем библиотеки, пользователь записывается в библиотеку, представляя документ, удостоверяющий его личность: паспорт гражданина РФ или другой документ – для пользователей старше 14 лет. Для пользователей в возрасте до 14 лет таким документом является ходатайство родителей или опекунов.


        На пользователя заполняется формуляр с указанием фамилии, имени, отчества, даты записи, номера формуляра и др. данных. Дополнительные данные (место работы, прописка, должность и  т.д.) вносят  на основании методического решения - «Технология записи в библиотеку».


Полученные сведения о пользователях доступны только на рабочих местах; соблюдается  конфиденциальность информации.


        Ежегодно во всех отделах обслуживания производиться перерегистрация читателей. Цель ее - выявить реальное количество читателей, пользующихся библиотекой, а также уточнить сведения о пользователях (перемена адреса, места работы и т. д.) при перерегистрации требуется предъявление паспорта. В формуляр вносят все необходимые изменения и указывают новый номер на формуляре.


        При  записи в библиотеку происходит первое ознакомление пользователя с правилами пользования библиотекой, ее структурой, фондами, каталогами. Из первой беседы пользователь должен узнать, кто поможет  выбрать ему  нужную книгу, какие массовые мероприятия проводятся в библиотеке. Это первое ознакомление важно для пользователя, но еще важнее для библиотекаря.





Понятия «пользователь» и «читатель»





         Понятие «пользователь» введено в практику  библиотечной деятельности с 1 января 2002г., когда началось внедрение ГОСТа 7.20-2000.


          До внедрения этого ГОСТа понятие «читатель» в работе библиотек обозначало и тех, кто посещал библиотеку, и тех, кто являлся абонентом информации (коллективной, групповой, индивидуальной) или абонентом МБА и тех, кто обращался в библиотеки  через информационные сети.


           Понятие «читатели» распространялось на посетителей массовых мероприятий, организации, которые обслуживались библиотеками. Поэтому для полного учета лиц пользующихся услугами библиотек, было введено понятие «пользователь», в которое включены юридические и физические лица, абоненты МБА, посетители массовых мероприятий. Пользователи - это:


юридические  лица, обслуживаемые по договорам и разовым запросам на библиотечно-информационное обслуживание - предприятия, учреждения, организации ит.д.;


физические лица – читатели, пользующиеся услугами библиотеки;


абоненты информации (коллективные и индивидуальные) обслуживаемые по договорам на информационно- библиографическое обслуживание и по разовым или постоянным запросам;


посетители мероприятий – участники мероприятий, проводимых библиотекой;


пользователи, обращающиеся в библиотеку через  электронные информационные сети, зарегистрированные на сервере библиотеки.








Учет посетителей массового мероприятия





        Учетными документами посетителей  мероприятий являются:


1.Дневник  библиотечной работы (часть №3 «Учет массовой работы» и часть №1 « Число посещений»);


2. «Паспорт массового мероприятия», который включает в себя:


количество присутствующих, в том числе по основным читательским группам – дети, юношество,


количество представленных / выданных документов, в том числе по отраслям знания и т.д.


         Посещение мероприятий, проводимых библиотекой за ее пределами, фиксируется в паспорте мероприятия и включается в общее число посещений.


Многих библиотекарей волнует вопрос о том, что показатель учета посетителей массовых мероприятий дублирует  показатель учета посетителей библиотеки. Они считают, что посетители мероприятий, как правило, уже являются читателями библиотеки,  поэтому отдельно их учет  вести  не нужно. Это мнение ошибочно, ведь обслуживание читателей и проведение мероприятий – услуги разные, они по - разному и  разными отделами готовятся, затраты на них, как временные, так и интеллектуальные, тоже разные.





                  


Показатели состояния фонда.





     Статистические данные лежат в основе изучения эффективности   работы библиотеки и качества использования ею своих ресурсов.


      Изучение  отраслевой  структуры фонда и книговыдачи помогает выявить  наиболее активно спрашиваемый и пассивный фонды и принять решение по доукомплектованию или очистке от балласта.





Показатели  библиотечных услуг.





Каждый показатель бланка статотчета  № 6 НК характеризует конечный результат библиотечного дела – оказание услуг. Библиотечные услуги – это результат деятельности по удовлетворению культурных, информационных, образовательных, досуговых  потребностей пользователей библиотек. 


        Анализ раздела «Число пользователей и посещений библиотеки» позволит  оценить состав читателей по возрасту и активность посещения массовых мероприятий, а в сравнении с числом жителей и их возрастным составом даст возможность оценить эффективность всей библиотечной  работы и ее привлекательность для населения.


Анализ раздела «Информационное обслуживание и МБА» покажет, оказывает ли библиотека информационные услуги абонентам информации, библиографические услуги по выполнению справок и доступности web- сайта, предоставляется ли услуга по получению документов из других библиотек.








13











12





3





11





4





10





5





9





6





8





7








