Примерная структура отчета деятельности библиотек, 

обслуживающих детское население края, за 2015 год
Уважаемые коллеги! В преддверии  важной  объёмной работы над годовым отчётом предлагаем  вам несколько обновлённую его структуру, которая  позволит  представить ситуацию с обслуживанием  читателей детской возрастной категории, сложившуюся в отдельных территориях и в крае в целом. 
 Обратите внимание на:
Общие требования к оформлению отчёта:
а)  Отчет  обязательно подписывается тем лицом, который его составил и утверждается руководителем учреждения.
б) На титульном листе отчета должно быть указано полное название вашего библиотечного учреждения согласно уставным документам.
в) Объем отчета – желательно не более 40 листов, шрифт Times New Roman, кегль 14, одинарный межстрочный интервал. Текст должен быть напечатан на одной стороне листа, страницы обязательно пронумерованы. Заглавия разделов необходимо выделить жирным шрифтом. 
г) Отчет следует предоставлять в печатном и электронном виде (обязательно). 
Раздел 1.  Общая характеристика библиотечной 
                 сети муниципального образования. 
Он должен быть представлен в виде таблицы

                                                                                                              Таблица №1

	                                      Показатели
	2013 г.
	2014 г.
	2015 г.

	Количество библиотек, обслуживающих детское население (до 14 лет включительно), города\ района всего* 
	
	
	

	Из них:
	 специализированные детские библиотеки

 муниципального уровня, всего, в т. ч.:
	
	
	

	
	в  сельской местности 
	
	
	


	
	общедоступные (публичные) библиотеки, имеющие в своей структуре детские отделы (кафедры), в т. ч.:
	
	
	

	
	в сельской местности
	
	
	


* Если произошли количественные изменения сети необходимо дать анализ изменений: какие библиотеки, обслуживающие детей, были закрыты, на основании каких документов, причины; какие библиотеки реорганизованы в отчётном году (в какие объединения вошли); или  какие библиотеки открыты.  

                                                                                                                   Таблица №2

	                                      Показатели
	2013 г.
	2014 г.
	2015 г.

	Количество специализированных детских библиотек города\ района  всего 
	
	
	

	Из них
	 центральные детские библиотеки

 муниципального уровня, всего, в т.ч.:
	
	
	

	
	в  сельской местности
	
	
	

	
	детские библиотеки-филиалы  ЦБС / МЦРБ, ЦБ, в т.ч.:
	
	
	

	
	 в сельской местности
	
	
	

	
	детские отделы (отделения) ЦГБ / МЦБ, ЦБ
	
	
	

	
	сельские
	
	
	

	
	сельские детские библиотеки (отделы, секторы), обслуживающие детей,  входящие в структуру объединений культурно-досугового типа (КДЦ, РКО)
	
	
	


В первой строке таблицы №2  указывается общее количество библиотек и затем выбирается и заполняется строка, соответствующая статусу вашей библиотеки(к).
Раздел 2. Работа с библиотечно-информационным фондом 
Здесь необходимо остановиться на следующих моментах:

2.1.  Комплектование фонда (источники комплектования, анализ картотеки отказов», комплектование некнижных носителей информации, процентное соотношение финансовых средств, потраченных на приобретение детской литературы, периодики от общей суммы средств, выделенных на комплектование). При этом вы заполняете Таблицу №3  «Сведения о расходах на комплектование детской библиотеки (центральной, филиалов). Далее
2.2. Формирование фондов (количественный, качественный отраслевой состав фонда). Таблица № 4 «Сведения о движении фондов и их состоянии» по специализированным детским библиотекам (центральные, филиалы).  На что здесь, хочу заострить ваше внимание. Данные в таблице должны совпадать с данными отчёта по форме 6-НК. Зачастую это не так, и приходится перезванивать и уточнять.
В данной  таблице  указывается общий фонд для детей в библиотеках вашей территории.                                          
  Таблица №5

	        Показатели
	на 01.01.2015.
	на 01.01.2016г.
	   Динамика
         (+ -)

	Библиотечный фонд всего (тыс. экз.)  
	
	
	

	в т.ч. 
	для пользователей до 14 лет включительно
	
	
	

	
	в сельской местности
	
	
	

	Поступило  всего  (экз.) 
	
	
	

	в т.ч. 
	для пользователей до 14 лет включительно
	
	
	

	
	в сельской местности 
	
	
	

	% обновления фонда для пользователей 
до 14 лет включительно

Н = П : Ф (К) х 100%

(Н – обновляемость фонда;  П – объем поступления за год; Ф(К) – объем фонда на конец года)


   Далее в разделе вашего отчёта, посвящённого библиотечному фонду, вы должны затронуть
2.3. Организация работы по сохранности фонда (изучение, реставрация, переплёт книг и  журналов).  
Безусловно, если в течение года у вас проходила 

    2.4.   Работа по очищению фонда, вы указываете  (списание по каким причинам и в каких разделах).
   2.5.       Проверка библиотечного фонда.

3. Работа с читателями
Раздел  включает  2 составные части.
                                                                                  Таблица №6
  3.1. Количественные и качественные показатели деятельности 
                    библиотек, обслуживающих детей
	Показатели
	2014г.
	2015г.
	Динамика

	Население  детей до 14 лет включительно
	
	
	

	в том числе
	в сельской местности
	
	
	

	Процент охвата библиотечным обслуживанием  детского населения (до 14 лет включительно)
	
	
	

	в том числе
	в сельской местности
	
	
	


	1.
	Общее количество пользователей до 14 лет 

во всех библиотеках города / района всего

 (сумма строчек 2,3)
	
	
	

	2.
	в том числе
	в специализированных детских библиотеках (отделах, отделениях, секторах)
	
	
	

	3.
	
	в общедоступных библиотеках
	
	
	

	4.
	
	 в сельской местности                     
	
	
	

	5.
	Общее число посещений библиотек  города/ района пользователями до 14 лет включительно всего
(сумма строчек 6,7)
	
	
	

	6.
7.

8.

9.
	в том числе
	в специализированных детских библиотеках (отделах, отделениях, секторах)
	
	
	

	
	
	в общедоступных библиотеках
	
	
	

	
	
	массовых мероприятий
	
	
	

	
	
	 веб-сайтов детских библиотек (электронный учёт)
	
	
	

	10.

11.

12.
	Общее число документовыдачи  пользователям до 14 лет включительно  в библиотеках города/района всего
	
	
	

	
	в том числе
	в специализированных детских библиотеках (отделах, отделениях, секторах)
	
	
	

	
	
	в общедоступных  (публичных) библиотеках
	
	
	

	13.

14.

15.
	Число  проведённых мероприятий для  читателей-детей до 14 лет включительно
	
	
	

	
	в том числе
	в специализированных детских библиотеках (отделах, отделениях, секторах)
	
	
	

	
	
	в общедоступных  (публичных) библиотеках
	
	
	

	16.
	
	Общая посещаемость 
	
	
	

	17.
	
	Общая читаемость (экз.)
	
	
	


3.2. Основные направления и содержательные аспекты работы с читателями-детьми
3.2.1. Требования  к  текстовой части вашего отчёта  по работе с читателями: 
 -    при  анализе работы по тематическим направлениям работы с читателями желательно затронуть следующие позиции: наличие целевых программ, проектов; взаимодействие с социальными партнёрами; участие в районных (общегородских) программах; формирование целевых информационных ресурсов; формы и методы работы.

 -  раскрытие содержания крупных мероприятий должно проводиться по схеме: цель –  краткое содержание – результат. 

 - и последнее, в отражении вашей содержательной работы с читателями по актуальным направлениям должны присутствовать конкретность, четкость и лаконичность, призываю не увлекаться с описанием мероприятий. Фото и другие материалы, образцы библиографической продукции идут приложением в электронном виде. 

4. Справочно-библиографическая и информационная работа
. К этому разделу «Справочно….. вы заполняете таблицу № 7.
4.1. Справочно-библиографический аппарат *:


- работа по совершенствованию СБА  (каталоги , картотеки, выделение  новых разделов в СК, краеведческой картотеке и др.);


- состояние справочно-библиографического фонда;


- как и кем пополняется и редактируется СБА?


-внедрение новых информационных технологий (создание собственных БД).
         *Если ваш СПА не изменился не надо его полностью перечислять. Назовите новые разделы, рубрики, названия тематических картотек и что очень важно укажите собственные электронные библиографические ресурсы: БД, электронные картотеки.

4.2. Справочно-библиографическое обслуживание: 


- количество выполненных справок;


- наиболее часто встречающиеся темы запросов;


- количество отказов на запросы, их темы, причины отказов;


- использование интернет-ресурсов.

4.3. Библиографическое информирование:


- массовое библиографическое информирование (формы: дни  информации, 
информационные буклеты, выставки новых поступлений: темы, плюсы и минусы этого вида деятельности);


- индивидуальное информирование пользователей, в т.ч. и РДЧ (число абонентов, 
  темы);


-групповое информирование (число абонентов, темы, формы информирования).

4.4. Библиографирование  детской литературы: 


- создание малых форм рекомендательной библиографии (списки, указатели, 
 закладки, буклеты и т. д.): названия, возрастная и целевая направленность;


- использование рекомендательных библиографических пособий в работе с читателями.

3.5. Обучение основам информационной культуры:


- количество проведённых библиографических уроков по формированию 
 информационной культуры читателей-детей;


- темы и формы ;


- сотрудничество со школами и детскими садами;



- плюсы и минусы в организации этого вида деятельности.
Таблица № 7
Справочно-библиографическое и информационное обслуживание
	Показатели
	2014г.
	2015г.
	Динамика

	Количество выполненных справок
	
	
	

	Количество библиографических обзоров
	
	
	

	Уроки информационной

грамотности
	
	
	

	Беседы
	
	
	

	Дни библиографии
	
	
	

	Дни информации
	
	
	

	Экскурсии
	
	
	

	Другое 
	
	
	


5. Методическая деятельность.

       Обращаем внимание на этот раздел, который зачастую просто отсутствует  в представленных отчётах.  Здесь необходимо проанализировать методическую работу в помощь организации деятельности библиотек (района, города), обслуживающих читателей-детей по приоритетным направлениям:

· темы, формы и количество мероприятий по повышению квалификации библиотечных кадров;

· действия по координации со школьными библиотеками;

· подготовка методико-библиографических пособий;

· количество и тематика выездов в библиотеки-филиалы.

6. Информатизация  библиотек, обслуживающих детей
      Раздел должен быть представлен в виде таблиц №8,9, 10,11

                                                                                               Таблица №8.

	Показатели
	2014г.
	2015 г.
	Динамика

	Общее количество  обслуживающих детское население библиотек города/ района, имеющих ПК
	
	
	

	в том числе
	специализированные детские библиотеки

муниципального уровня, из них:
	
	
	

	
	структурные подразделения общедоступных (публичных) библиотек, занимающиеся обслуживанием детей, из них
	
	
	

	
	сельские детские библиотеки (отделы, секторы), обслуживающие детей,  входящие в структуру объединений культурно-досугового типа (КДЦ, РКО)
	
	
	

	
	Количество ПК для детского пользователя
	
	
	


Таблица №9
	Количество библиотек обслуживающих детей, имеющих доступ к Интернету со скоростью (Кбит/с):

	до 256
	от 256 до 512
	от 512 до 1024
	от 1024 до 2048
	от 2 до 5Мбит/с
	свыше 5Мбит/с
	Wi-Fi

	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                      Таблица 10

	
	НЕТ
	1 ПК
	До 3 ПК
	До 5 ПК
	От 5 до 10 ПК
	Свыше 10 ПК

	Количество  ПК в библиотеках, обслуживающих детей, всего, из них
	
	
	
	
	
	

	специализированные детские библиотеки муниципального уровня
	
	
	
	
	
	

	структурные подразделения общедоступных (публичных) библиотек,  обслуживающих детей
	
	
	
	
	
	

	сельские детские библиотеки (отделы, секторы), обслуживающие детей,  входящие в структуру объединений культурно-досугового типа (КДЦ, РКО
	
	
	
	
	
	


Таблица №11
	Количество библиотек,  обслуживающих детей, 
создающих собственные базы данных всего, в т.ч.

	специализированные детские библиотеки

муниципального уровня
	

	структурные подразделения общедоступных (публичных) библиотек, обслуживающих
	

	сельские детские библиотеки (отделы, секторы), обслуживающие детей,  входящие в структуру объединений культурно-досугового типа (КДЦ, РКО 
	


7. Материально-техническая база библиотек

Дать аналитическую характеристику. Например:
          В 2015 году  здание библиотеки(к)  было капитально отремонтировано или переведено в лучшие помещение, или проведён  косметический ремонт. Или ремонт не осуществлялся.
      На начало 2016 года библиотека (и) не размещается  в аварийном здании. Тем не менее, библиотека (и) требует капитального ремонта. 

      В 2015 году в детские библиотеки района приобретено различное оборудование на общую сумму … тыс. руб. (2014 г. – … тыс. руб.) мебель и библиотечное оборудование (стеллажи, выставочные витрины, столы, стулья и другое), оргтехнику (многофункциональные устройства, принтеры,  сканеры, ксероксы, факсы, телефоны и другое): 
· телевизоры, аудио-, видео - и DVD аппаратуру, мультимедийные проекторы, цифровые фотоаппараты и другое;
·  персональные компьютеры – (их парк  увеличился и  составил на конец 2015 года  … единицы).

       На конец 2015 года:

· копировально-множительную технику имеют … детские библиотеки
· пожарно-охранная сигнализация в … библиотеках (2014г. –…), вневедомственная  охрана в … библиотеках (2014г. – …), установлены решетки (полностью или частично) в … (2014 г. – …) библиотеках.         

8. Библиотечный персонал. Работа с кадрами.
Здесь нужно осветить движение кадрового состава
Например: В 2015 году в детских библиотеках … района трудится … человек (+- к 2014 г.). 

В 2015 году уменьшение численности кадрового состава библиотек произошло в основном за счет ……(оптимизации штатов библиотечных специалистов и закрытия библиотек и т.д.)
	  Списочный состав библиотеки         


	Всего учатся заочно
	Профессиональное образование
	Высшее  гуманитарное образование 

	
	
	ВУЗ
	Колледж
	ВУЗ
	Колледж

	
	
	
	
	
	


В минувшем году введены новые должности (психологи, программисты …).
Возрастной состав библиотечных кадров. 
Например: 
Наибольшую группу составляют библиотечные специалисты возрастной категории от …до … лет, которая является наиболее работоспособной, уже имеющей определенный профессиональный опыт. В целом соотношение возрастных категорий библиотечного персонала на протяжении ряда лет относительно устойчиво, что свидетельствует в целом  о достаточной  стабильности библиотечных кадров, работающих  в районе.

Моральное поощрение остается одним из основных стимулирующих элементов библиотечных специалистов. В отчетном году отмечены наградами разных уровней  …сотрудника. 

Одним из необходимых условий эффективной работы библиотек является непрерывное профессиональное образование библиотечного персонала, что обеспечивает система повышения квалификации библиотечных кадров 
На краевом уровне в отчетном году профессиональную квалификацию повысили … человек.

Конкурсы профессионального мастерства стимулируют профессиональный рост и проявление творческого потенциала библиотекарей. Всего в отчетном году сотрудники детских  библиотек участвовали в … конкурсах разных уровней (2014г. – …) .

Социальная помощь сотрудникам библиотеки.

9. Социологические исследования  (опросы, анкетирование) выделяются в самостоятельный раздел отчёта он оформляется в виде таблицы из трёх столбцов
	 Наименование  темы
	Количество респондентов
	       Краткий вывод

	
	
	


Новый раздел отчета
10. Инновации в практике работы вашей библиотеки (к)

И в заключительной части годового отчёта,  вы помещаете:
11. Заключение 
Краткие выводы: что удалось, над чем предстоит работать в следующем году.
