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Грачевка, 2015 г.

Уважаемые библиотекари.
Показатели библиотечной статистики – это количественные характеристики того или иного явления или процесса библиотечной деятельности.
Они необходимы для анализа работы библиотеки, для изучения эффективности ее деятельности.

Библиотекари МБУК «Грачевская межпоселенческая центральная районная библиотека» должны вести и предоставлять следующую информацию ведущему методисту ГМЦРБ по телефону и электронной почте.

1). Ежедневно заполнять «Дневник работы библиотеки» по всем разделам.

2). По мере проведения мероприятий и создания библиографических изданий и сценариев отправлять информацию в электронном виде для размещения на сайте:

· текст doc (Word). Шрифт: Times New Roman, размер шрифта: 12, междустрочный интервал: одинарный

· фотографии - изображения высокого разрешения (размером не больше 1MB) в формате jpg

· издания в формате doc (Word, Publisher, Adob Reader)
3). Ежемесячно до 20 числа каждого месяца:

· количество читателей

· количество посещений

· количество книговыдач

· количество мероприятий

· количество посещений на мероприятиях

· количество книговыдач по приоритетной теме (например, 2015 год – литература о ВОВ)

4). Ежеквартально предоставлять информацию по отчетной форме 1,2 (см. приложение) до 2 числа следующего за отчетным кварталом месяца.
5). До 20 ноября предоставлять предварительный план работы (о мероприятиях) на следующий год по форме 3 (см. приложение).

6). До 15 декабря предоставлять аналитический отчет за текущий год и план работы на следующий год (по установленной форме).
Годовой отчёт представляет собой анализ деятельности структурного подразделения центральной районной библиотеки и библиотечной сети района по работе за прошедший год с указанием цифровых данных, конкретных примеров работы по направлениям, достижений и проблем. Библиотекари имеют право выделить рубрики, являющиеся приоритетными в их деятельности. Обращаем ваше внимание на следующее:
- годовой отчёт предоставляется в МБУК «ГМЦРБ» в электронном варианте в установленные сроки;
- форма 6-НК;
- статистические показатели вычисляются: количественные – до единиц, качественные – до десятых;
- при отрицательной динамике показателей необходимо её обосновать;

- приём отчётов осуществляется в электронном виде.
Планирование работы – это составная часть управления библиотекой, направленная на определение перспективных, текущих целей и задач библиотеки. Основной целью планирования является оптимальное по времени и качеству выполнение задач библиотеки, максимальная мобилизация для этого всех необходимых ресурсов.
План библиотеки включает текстовые и статистические сведения. К статическим сведениям относятся контрольные показатели, которых должна достичь библиотека. Текстовые сведения плана являются пояснительными, аналитическими (определяются формы и методы работы, сроки выполнения заданий, ответственные исполнители).

В соответствии с этим плане должны содержаться следующие сведения.

Формулируются основные цели библиотеки.

Содержится перечень основных проблем, вопросов, на решение которых будет направлена деятельность библиотеки в текущем году.

Показатели по основным направлениям деятельности библиотеки дополняют основные задачи. Все цифровые показатели даются в сравнении с прошлым годом. Основные контрольные показатели состоят из количественных (число читателей, объём фонда, число посещений и книговыдач) и качественных (читаемость, посещаемость, обращаемость, книгообеспеченность). Объёмы плановых заданий должны соответствовать кадровому обеспечению и отвечать допустимой нагрузке на основе «Межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках».

Планируются мероприятия по изучению систематического и видового состава фонда, уточнению профиля комплектования, по сохранности фонда, а также просмотр и исключение устаревшей и непрофильной литературы, проверка фонда.

Предусматриваются конкретные мероприятия по расширению видов услуг, по введению новых форм обслуживания, улучшению его качества, а также мероприятия по пропаганде чтения и библиотеки, координации работы с библиотеками других ведомств и организаций, культурно-просветительными учреждениями, средствами массовой информации, издательская и рекламная деятельность. Годовой план проведения массовых мероприятий в библиотеке оформляется в виде приложения к общему плану.

Включаются основные мероприятия по совершенствованию справочно-библиографического аппарата, раскрывается содержание справочно-библиографической, информационной работы, пропаганда библиотечно-библиографических знаний. Здесь же отражается краеведческое направление деятельности библиотек.

Намечаются мероприятия по приобретению библиотечного оборудования, библиотечной техники, технических средств, по ремонту и переоборудованию зданий и помещений.
ПРИЛОЖЕНИЯ

Форма 1

ОТЧЕТ

___________________________________библиотеки

за ______ квартал ______ года

Обслуживание читателей:

      Число читателей                                Число посещений

	Всего
	

	Дети
	

	Юношество
	

	Взрослые 
	


	Всего
	

	Дети
	

	Юношество 
	

	Взрослые
	


	Всего
	

	Дети
	

	Юношество 
	

	Взрослые
	


Посещения на мероприятиях              Число мероприятий 

	Всего
	

	Дети
	

	Юношество 
	

	Взрослые
	


	Всего
	

	Дети
	

	Юношество 
	

	Взрослые
	


Выдача изданий

	Всего
	
	По отраслям

	Дети 
	
	ОПЛ
	
	СХЛ
	

	Юношество 
	
	ЕНЛ
	
	75/85
	

	Взрослые 
	
	ТЛ
	
	83
	

	
	
	
	
	ХЛ
	


Информационное, справочно-библиографическое обслуживание.

Количество справок_______________

Кол-во потребителей информации – (всего)________________

                               - индивидуальных______________________ 

                               - коллективных________________________ 

Книжные выставки ________________

Дни информации (специалиста) ____________

Библиотечные уроки ______________

Библиографические обзоры _______________

                      Формирование и использование фонда.

Поступило всего ________________

Выбыло всего __________________

Ответственный:_______________/                           /

Форма 2

ОТЧЕТ О ПРОВЕДЕННЫХ МЕРОПРИЯТИЯХ

___________________________________библиотеки

за ______ квартал ______ года

	Направления работы
	Дети
	Юнош-во
	Взрослые
	Всего  

	Акции
	
	
	
	

	Клубы
	
	
	
	

	Неделя детской и юношеской книги
	
	
	
	

	Формирование информационной культуры
	
	
	
	

	Библиотечное краеведение
	
	
	
	

	Правовое воспитание
	
	
	
	

	Гражданско-патриотическое воспитание
	
	
	
	

	Экологическое просвещение населения, экология человека
	
	
	
	

	Библиотека и семья
	
	
	
	

	Профориентация
	
	
	
	

	Библиотека в помощь духовно-нравственному и эстетическому воспитанию
	
	
	
	

	Работа с социально незащищенными группами населения
	
	
	
	

	Приоритетная тема
	
	
	
	

	Приоритет (например, Год литературы в РФ)
	
	
	
	


Ответственный:_______________/                           /

Форма 3
ПРЕДВАРИТЕЛЬНЫЙ ПЛАН РАБОТЫ                         БИБЛИОТЕКИ НА               ГОД

Программа
Тема: 

Краткое описание:
	Форма

мероприятия
	Название

мероприятия
	Читательское

назначение
	Срок проведения
	Ответственный

	
	
	
	
	


Акции
	Форма

мероприятия
	Название

мероприятия
	Читательское

назначение
	Срок проведения
	Ответственный

	
	
	
	
	


Клубы по интересам
Название клуба:                               Читательский адрес: 
Краткое описание:
	Форма

мероприятия
	Название

мероприятия
	Читательское

назначение
	Срок проведения
	Ответственный

	
	
	
	
	


Формирование информационной культуры
	Форма

мероприятия
	Название

мероприятия
	Читательское

назначение
	Срок проведения
	Ответственный

	
	
	
	
	


ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

Приоритетный план года

Например: 2015 - Год литературы в России. 

	Форма

мероприятия
	Название

мероприятия
	Читательское

назначение
	Срок проведения
	Ответственный

	
	
	
	
	


Библиотечное краеведение
	Форма

мероприятия
	Название

мероприятия
	Читательское

назначение
	Срок проведения
	Ответственный

	
	
	
	
	


Правовое воспитание

	Форма

мероприятия
	Название

мероприятия
	Читательское

назначение
	Срок проведения
	Ответственный

	
	
	
	
	


Гражданское-патриотическое воспитание

	Форма

мероприятия
	Название

мероприятия
	Читательское

назначение
	Срок проведения
	Ответственный

	
	
	
	
	


Экологическое просвещение населения, экология человека

	Форма

мероприятия
	Название

мероприятия
	Читательское

назначение
	Срок проведения
	Ответственный

	
	
	
	
	


Библиотека и семья

	Форма

мероприятия
	Название

мероприятия
	Читательское

назначение
	Срок проведения
	Ответственный

	
	
	
	
	


Профориентация
	Форма

мероприятия
	Название

мероприятия
	Читательское

назначение
	Срок проведения
	Ответственный

	
	
	
	
	


Библиотека в помощь духовно-нравственному и эстетическому воспитанию
	Форма

мероприятия
	Название

мероприятия
	Читательское

назначение
	Срок проведения
	Ответственный

	
	
	
	
	


Работа с социально незащищенными группами населения

	Форма

мероприятия
	Название

мероприятия
	Читательское

назначение
	Срок проведения
	Ответственный

	
	
	
	
	


Издательская деятельность библиотеки

	Форма

издания
	Название

издания
	Читательское

назначение
	Срок проведения
	Ответственный

	
	
	
	
	


Ответственный:_______________/                           /

____________________________________________________
Составитель: ведущий методист ГМЦРБ 

Моргунова И.Е.
