Схема годового отчета ЦБС республики
«Анализ деятельности ЦБС города (района)»

(Полное название библиотечной сети, почтовый индекс, адрес)

Содержание 

1. Общие сведения. 

1.1. Библиотечная сеть. Её структурная организация.

1.2. Основные направления деятельности.

1.3. Контрольные показатели.

2. Обслуживание пользователей. Пропаганда литературы.

2.1. Организация библиотечного обслуживания в ЦБС.

2.2. Информационное обслуживание.
2.3. Справочно-библиографическое обслуживание.

2.4. Пропаганда литературы.

2.5. Реклама библиотечных услуг. Связь с общественностью.
3. Формирование, организация и использование фондов.

4. Каталоги и картотеки.

5. НИР.

6. Автоматизация библиотечных процессов.

7. Редакционно-издательская деятельность.

8. Организационно-методическая деятельность.

8.1. Кадры. Повышение квалификации.

9. Материально-техническая база.

10. Платные услуги.

11. Заключение.

1. В разделе «Общие сведения» выделить подразделы:

1.1. Библиотечная сеть. Её структурная организация;

В этом подразделе необходимо указать сеть библиотек ЦБС, закрывшиеся и открывшиеся библиотеки, новые модели библиотек, структурные подразделения районной библиотеки, а также указать вне стационарную сеть: передвижки, пункты выдачи и их количество, количество населенных пунктов, не охваченных библиотечным обслуживанием, количество библиотек, находящихся в школьных зданиях.
Таблицы для районных ЦБС
Таблица 1
	№ п/п
	Наименование МО поселения
	Наименование филиалов 
	Кол-во

населения в зоне обслуживания


Таблица 2

	Кол-во населенных пунктов

всего
	Кол-во населенных пунктов, в которых расположены пункты выдачи, передвижки
(нет стационарных библиотек)
	Кол-во жителей в населенных пунктах, обслуживаемых пунктами выдачи
	Кол-во населенных пунктов, не охваченных библиотечным обслуживанием
	Кол-во жителей в населенных пунктах, не охваченных библиотечным обслуживанием


Таблица 3
	№
	Наименование библиотек-филиалов, расположенных в здании школ
	Кол-во ставок
	Нагрузка на 1 биб-ря
	Отдельное помещение или общее помещение со школьной биб-кой
	Наличие отдель-ного входа-выхода
	Переданы функции школьной биб-ки
	Режим работы


1.2. Основные направления деятельности;


В этом подразделе нужно перечислить основные направления деятельности ЦБС, обосновать их выбор, указать, какие из направлений выбраны впервые и по каким направлениям, в рамках каких проектов и программ продолжается работа.
1.3. Контрольные показатели;

В этом подразделе необходимо представить информацию в виде таблицы:

	Основные показатели
	2012 г.
	2013 г.
	+–

	Читатели 
	
	
	

	Книговыдача
	
	
	

	Посещение
	
	
	

	Посещение массовых мероприятий
	
	
	

	Фонд. Поступило
	
	
	

	           Выбыло
	
	
	

	           Состоит на 01.01.__г.
	
	
	

	Средняя читаемость
	
	
	

	Средняя посещаемость
	
	
	

	Средняя обращаемость
	
	
	

	Книгообеспеченность на одного жителя
	
	
	

	% охвата населения
	
	
	

	Полнота удовлетворения спроса
	
	
	

	Обновляемость фонда
	
	
	

	Поступления книг на 1000 жителей
	
	
	


После таблицы привести анализ представленной цифровой информации в сравнении с прошлым годом. 
2. В разделе «Обслуживание пользователей. Пропаганда книги и чтения» выделить подразделы:

2.1. Информационное обслуживание.

Здесь необходимо указать:

Услуги информирования

· Информационная поддержка органов местного самоуправления.

· Дни специалиста (количество, названия).

· Дни информации (количество, названия).

· Сигнальная информация (количество).

Индивидуальное информирование (ИРИ)

· Абонентов (количество, важность).

· Тем (количество).

· Сигнальных карт.

Тематическое информирование (ТОР)

· Абонентов (количество, должность).

· Тем (количество).

· Документов (количество).

Описание работы по созданию на базе библиотеки центра информации.
2.2. Отчет о деятельности ПЦПИ, ЦОД.
таблица
К статистическому отчету прилагается краткий текстовый отчет о проведении мероприятий по правовому просвещению населения (наименование, целевые группы, эффективность).
Отчет о деятельности ЭЧЗ, АРМ
2.3  Справочно-библиографическое обслуживание;

В этом подразделе необходимо указать:

· общее количество справок 

· в т.ч. выполненных на основе ЭР (электронных ресурсов): по электронному каталогу, по правовым системам, по ИНТЕРНЕТ-ресурсам;

· количество справок по типам; 

· количество справок по отраслям знаний.

В текстовой части необходимо привести примеры выполненных справок (наиболее интересных, сложных), примеры справок выполненных в ИНТЕРНЕТ, примеры отказов на выполненные запросы: тематические, уточняющие, фактографические;

По типам:

· адресные;

· уточняющие;

· тематические;

· фактографические.

В текстовой части необходимо отметить, для каких категорий потребителей информации были выполнены запросы. Проанализировав частоту обращения к различным частям СБА, сделать выводы о полноте комплектования СБФ, глубине и точность раскрытия содержания различных видов документов в каталогах и картотеках. В отчет включить также сведения об отказах и перенаправлениях.

· Работа по библиотечно-библиографическому обучению читателей (ББО).

· Количественные показатели;
· Групповые консультации;
· Индивидуальные консультации, в т.ч. по СБА (для библиотек, имеющих специальное библиографическое подразделение);
· Практические занятия;
· Экскурсии.

В текстовой части необходимо отметить: для каких категорий слушателей и по какой тематике проводились групповые (консультации, выставки, экскурсии, обзоры, занятия и др.) и массовые (Дни, недели) библиографии, телепередачи, радиопередачи и др. формы ББО. Привести конкретные примеры наиболее удачных мероприятий, отметить их эффективность. 
2.4 Пропаганда книги и чтения
В этом подразделе рекомендуем выделить пропаганду литературы по экологическому просвещению, по краеведческой и национальной литературе. 
2.4.1.
«Экологическое просвещение».

В подразделе необходимо проанализировать работу библиотек ЦБС по следующим вопросам:

1. Количественные показатели деятельности ЦБС по экологическому просвещению:

· фонд литературы по экологии и природопользованию;
· книговыдача;

· число подготовленных массовых мероприятий (книжные выставки, обзоры, беседы и т.д.);

· число выполненных справок по проблемам экологии и природопользования;

2. Наличие в библиотеках ЦБС системы экологического просвещения. Проектно–программная деятельность (подготовленные и реализуемые проекты, перспективные планы, библиотечные программы: внутрибиблиотечные и поддержанные).

3. Информационная деятельность ЦБС по экологическому просвещению:

· коллективное информирование;

· индивидуальное информирование;

· информационные обзоры;

· дни информации, Дни эколога, информационные семинары;

· наличие информационных ресурсов (в том числе и электронных) по экологии и природопользованию в ЦБС (особенно обратить внимание на ресурсы эколого-краеведческого, регионального характера).

4. Справочно-библиографическое обслуживание:

–
число запросов по экологии и природопользованию (примеры особенно интересных и сложных);

–
ресурсы, используемые для выполнения справок.

5. Пропаганда экологических знаний. Массовая работа по экологическому просвещению (особое внимание обратить на инновационные формы работы). Работа клубов, кружков, любительских объединений экологической направленности.

6. Социокультурное сотрудничество в эколого-просветительской деятельности. Совместная работа по пропаганде экологических знаний. Партнёры библиотеки. Продвижение экологических знаний в СМИ (информация об эколого-просветительской деятельности ЦБС, методические, обзорные материалы).

7. Редакционно-издательская деятельность по экологии и природопользованию (подготовленные пособия: рекомендательные указатели, списки литературы, буклеты, закладки и т.д.).
8. Консультационная и методическая деятельность по организации экологического просвещения в ЦБС (семинары, консультации, выезды с методической помощью).
2.4.2 Пропаганда национальной книги. Краеведческая работа в библиотеках 
1. Продвижение национальной и краеведческой книги. Перечень наиболее значительных мероприятий: выставки, репортажи на радио, публикации в местной печати, массовые формы работы и др.
2. Краеведческие клубы, с указанием контингента, количества и тематики заседаний.

3. Количество выполненных справок по краеведению

4. Список краеведов района (города) с указанием темы исследования и списка публикаций.

5. Список книг и брошюр, изданных в районе (городе) с 2000 года, с полным библиографическим описанием.
2.4.3. Мультикультурное обслуживание населения
В подразделе необходимо проанализировать работу библиотек ЦБС по следующим вопросам:
1. Основные контрольные показатели:

1.1. количество пользователей этнических групп (всего):

(указать, какие  народности, проживающие на территории  вашего муниципального образования,  пользуются услугами библиотеки):

1.2. количество документов национального фонда (всего):

· в том числе периодические издания (на языках народов):

·  в том числе электронных документов (копий):

· языковой состав фонда (указать на каких языках национальностей имеется литература):

· татарский: 

· марийский:
· и т.д. 

1.3. количество книговыдачи национального фонда (всего):

· в том числе периодические издания (на языках народов):

·  в том числе электронных документов (копий):

· книговыдача  по языковому составу фонда (указать на каких языках национальностей выдавалась литература):

· татарский: 
· марийский:
· и т.д.
2. Наличие в библиотеках ЦБС системы мультикультурного обслуживания:

· проектно–программная деятельность (подготовленные и реализуемые проекты и программы): 

· перспективные планы (2014-2016 гг.):
3. Услуги пользователям:

3.1  выставочное этнокультурное обслуживание:

· тематические выставки 

· в том числе выездные выставки:

3.2. массовое обслуживание:

· литературные чтения, литературно-музыкальные вечера, творческие встречи:

· обзоры литературы:

· клубы, любительские объединения, в том числе с этнокультурными общественными объединениями:

3.3. информация в СМИ, радиопередачи, информация на TV, в Интернете:  
4. Фонды:

4.1. текущее комплектование фонда национальных документов (всего):

· в том числе по языку, по видам документов (в том числе подписных изданий и электронных изданий);

4.2. ретроспективное комплектование фонда национальных документов (всего):

·   в том числе по языку, по видам документов (в том числе подписных изданий и электронных изданий);
5. Консультационная и методическая деятельность:

· разработка методико-библиографических материалов в помощь мультикультурному обслуживанию:

· проведение мероприятий по повышению квалификации  специалистов библиотек, работающих с этнокультурным населением (курсы, семинары, стажировки, практикумы, групповые и индивидуальные консультации).
После привести анализ представленной цифровой информации в сравнении с прошлым годом. Описать наиболее значимые и интересные мероприятия, проводимые библиотеками в течение года.

Дополнительно можно выделить и другие направления пропаганды литературы. 

2.5. Реклама библиотечных услуг. Связь с общественностью
В этом разделе необходимо раскрыть: 

1. Работу со средствами массовой информации (информация на радио, информация на телевидении, публикации в печати, наличие постоянных рубрик, циклов в СМИ).

2. Взаимодействие с местной администрацией (Место библиотеки в социально-экономической структуре района)

3. Взаимодействие с общественными организациями, предприятиями, коммерческими структурами. Формы взаимодействия. Наиболее крупные массовые мероприятия с участием всех слоев общественности района

4. Информирование общественности о деятельности библиотеки. Отчеты перед населением. Форма отчета (устный, письменный, публичный).

5. Реклама библиотечных услуг (внешняя, внутренняя, печатная, образцы печатной рекламы).

6. Рекламные акции.

3. В разделе «Формирование, организация и использование фондов» необходимо предоставить информационный и статистический отчеты по старой схеме (7 таблиц) в сравнении с прошлым годом и плановыми показателями в разрезе филиалов и в целом по ЦБС. В анализе подробно описать работу по сохранности, размещению, хранению, оформлению фондов, по изучению состава и использования фондов, по вторичному отбору документов. Представить отчет по поступлению и списанию документов за 4 квартал.
4. В разделе «Каталоги и картотеки» выделить подразделы «Каталоги», «Картотеки», «Справочно-библиографический аппарат». В подразделе «Каталоги» указать названия каталогов и следующие цифры:

· количество расставленных в каталог карточек;

· количество исключенных из каталога карточек.

Отдельно выделить «Редактирование каталогов», где отметить:

· какие разделы какого каталога отредактированы;

· количество просмотренных в процессе редактирования карточек;
· количество оформленных разделителей;

· количество новых рубрик.

В тех ЦБС или отдельных библиотеках, где ведется работа по формированию электронного каталога, выделить подраздел «Формирование электронного каталога». В данном подразделе следует указать:

· количество введенных новых записей;
· названия имеющихся словарей-справочников (например, словарь предметных рубрик, словарь ключевых слов и др.);

· количество введенных в них новых понятий.

В подразделе «Справочно-библиографический аппарат».

· Картотеки.

· Количественные показатели.

· Аналитическая роспись периодических изданий.

· Аналитическая роспись сборников.

·  Расстановка карточек

· в т.ч. по картотекам (название картотеки, объём)

· методическое редактирование картотек.

Название картотеки, раздел, подраздел, объем, просмотр и перерегистрация карточек, введение новых рубрик, оформление разделителей. 

– Справочный аппарат по краеведению:

· Краеведческая картотека (каталог): объём, пополнение за год, редактирование.

· Папка, альбомы.

· Архив выполненных справок.

В текстовой части необходимо дать характеристику мероприятий по совершенствованию СБА (докомплектование СБФ, редактирование существующих и организация новых картотек, внедрение средств автоматизации и т.д.).

5. В разделе «НИР» указать: 
5.1. Исследования в области библиотековедения, книговедения и библиографоведения

· история библиотечного дела Удмуртии

· история книжного дела Удмуртии 

· формирование, повышение эффективности использования книжных фондов

· изучение чтения и информационных потребностей пользователей

· совершенствование технологий библиотечного обслуживания

· подготовка библиографических указателей (название, объём (количество записей)).
Программа исследования, образцы анкет, опросных листов, основные выводы исследования

5.2.Исследования по краеведению (история населённых пунктов, организаций, персоналий)

5.3. Деятельность музеев, уголков, т. п.

Название музея, год создания, направление деятельности, основные мероприятия, основные показатели деятельности (количество экскурсий, количество посещений по возрастным группам пользователей: дошкольники, дети школьного возраста до 14 лет, дети старшего школьного возраста, взрослые) 

5.4. Участие в научно-практических конференциях: 

· федеральных

· республиканских

· районных

Дата, место проведения, наименование конференции, круг вопросов, количество участников от муниципального образования, тема доклада

5.5. Публикации результатов НИР

· библиографическое описание

· краткая аннотация

Форма отчета по юбилярам (для включения в Календарь знаменательных и памятных дат и вручения книг библиотекам)

Библиотеки-юбиляры _________________год

Район ______________________
	№ 

п/п
	Наименование библиотеки
	Год (дата) открытия библиотеки
	Наименование документа, подтверждающего дату открытия
	Примечания*
	Дата празднования юбилея

	
	
	
	
	
	


· В графе «примечания» указать дополнительные сведения, если в качестве года (даты) открытия библиотеки взята дата:

· первого упоминания о библиотеке

· слияния двух библиотек

· перевода библиотеки из одного населенного пункта в другой

· др. 

· Для библиотек, которым исполнилось 95 лет и более подготовить справку для сайта НБ УР (история и современное состояние библиотеки). Фото высылать отдельным файлом в формате JPG 

Юбиляры __________________год

Район _______________________
	№ п/п 
	Фамилия. Имя. Отчество.
	Дата рождения**
	Место рождения 
	Занимаемая должность (с указанием годов работы в должности)*
	Награды (орден, медаль, почетное звание), год  награждения

	
	
	
	
	
	


Примечание:
В таблицу вносить сведения о всех библиотечных работниках, как работающих, так и находящихся на заслуженном отдыхе, награжденных государственными и правительственными наградами (орден, медаль, почетное звание)

** на умерших сотрудников указать дату смерти

* перечислить все занимаемые должности и годы работы
6. В разделе «Автоматизация библиотечных процессов» указать:

6.1 Название автоматизированной системы (организация-разработчик).
6.2 Характеристика локальной сети, в том числе количество станций и автономных АРМов, типов ПЭВМ, перечня решаемых задач.
6.3. Название и краткая характеристика созданных в библиотеке баз данных (количество записей, глубина ретроспекции).
6.4 Приобретенные базы данных из других организаций (какие, объем, как используются).
6.5 Наличие изданий на CD-ROM (какие, сколько, как используются).
6.6 Наличие электронной почты и факсимильной связи (как используются для работы с библиотеками).
6.7 Возможность выхода в Интернет. Какова стоимость подключения к Интернет и оплата канала связи.

6.8 Ретроспективная конверсия каталогов.
6.9 Наличие штата по внедрению новых технологий.
7. В разделе «Редакционно-издательская деятельность» заполнить таблицу (в таблицу не вносить сценарии, письма, библиографическую продукцию малых форм, указать только их количество):

	Название издания
	Вид издания
	Срок издания (квартал)
	Способ издания (типография, оперативная печать)


После таблицы описать условия редакционно-издательской деятельности:

· Штат

· Оборудование (компьютер, сканер, принтер, печатная машинка).

8. В разделе «Организационно-методическая деятельность»:

8.1. Консультации:
· всего консультаций

· темы

8.2. Выезды:

· Фронтальные проверки (кол-во, указать филиалы)
· Тематические проверки (кол-во, указать филиалы)
8.3. Методические издания (библиографическое описание)

8.4. Описание передового опыта

· Форма

· Год реализации

· Участники

· Область применения

8.5. Участие в программах и проектах (название проектов и программ)
· Федеральные

· Республиканские

· Районные

8.6. Повышение квалификации
В этом же подразделе проанализировать кадровый состав и систему повышения квалификации. Указать, приняты ли в библиотеке (в районе) программы по кадрам и повышению квалификации.

9. В разделе «Материально-техническая база» указать:

	№
	Наименование библиотеки
	Место расположения библиотеки (указать: отдельное, в ДК, в здании Администрации и др.)
	Характеристика помещения (указать: требует кап. ремонта, в аварийном состоянии)
	Система отопления (газовая, печная, др.)


10.В разделе «Платные услуги» заполнить таблицы:

	№
	Наименование платных услуг
	Единица измерения
	Цена услуги
	Сумма, полученная за услугу
	Какой отдел оказывает услугу


Распределение средств, полученных от платных услуг

	№
	Вид деятельности
	Сумма 
	Примечание 

	1. 
	На материальную помощь
	
	

	2. 
	На приобретение литературы
	
	

	3. 
	На приобретение техсредств
	
	

	4. 
	Финансовые поступления за год__________(сумма)
	
	


11.
В разделе «Заключение» сделать выводы по всем направлениям деятельности ЦБС за отчетный период.
В виде приложения (на отдельном листе) просим представить необходимые сведения в форме таблицы:
	Должность
	ФИО
	Телефон, факс, телефон мобильный (директора ЦБС)

	Глава МО
	
	

	Глава администрации района (города)
	
	

	Начальник управления (отдела) культуры
	
	

	Бухгалтер УК
	
	

	Директор ЦБС
	
	

	Зам. директора
	
	

	Методист
	
	

	Зав. отделом комплектования
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