Анализ библиографической работы библиотеки

Цель: Выработать навыки изучения и анализа основных направлений библиографической работы: ее организации, структурных частей справочно-библиографического аппарата, качества  библиографического обслуживания.

Изучив теоретический материал, тщательно проанализируйте содержание и организацию библиографического обслуживания в библиотеке, где Вы работаете, или проходите  практику, ознакомьтесь с документацией, сопоставьте теоретические требования и практические наработки. В зависимости от уровня состояния библиографической работы Вам следует наметить пути совершенствования работы в соответствии с современными требованиями. Чем слабее уровень работы, тем больше должно быть предложений по ее улучшению.

Все сведения должны быть изложены и оформлены строго по плану, полно – с необходимыми пояснениями, примерами (библиографического описания изданий, названий мероприятий и т. д.)

План:

I. Краткие сведения о библиотеке (наименование, профиль обслуживаемого района, состав читателей, штат, основные контрольные показатели: фонд, читатели, книговыдача, т. д.).

II. Задачи, содержание библиографической работы библиотеки (на основе плана).

III. Организация библиографической работы библиотеки: т. е., как ведется планирование, учет (в каких документах), расстановка кадров (распределение обязанностей) и повышение их библиографической квалификации (формы, мероприятия), координация с другими библиотеками, организациями (в каких видах деятельности), т. д..

IV. Характеристика справочно-библиографического аппарата (СБА) библиотеки.

1. Кто отвечает за организацию и ведение СБА?

2. Какие каталоги имеются в библиотеке? Где они размещаются? Как они оформлены? Имеется ли паспорт и что в нем отражено? Как используются каталоги в библиографической работе?

3. Какие картотеки ведутся в библиотеке? Перечислите и охарактеризуйте их состояние (оформление, оперативность вливания карточек, выделение актуальных тем в краеведческой и систематической картотеке статей) Как используются картотеки? Приведите примеры.

4. Как представлен и организован, где размещен справочно-библиографический фонд (СБФ)? Какие имеются издания государственных документов (Конституция, Федеральные Законы, местные акты)? Как представлены справочные издания (энциклопедии, словари, справочники) разных видов? Приведите примеры документов последних лет выпуска. Как укомплектована библиотека библиографическими пособиями, научно-вспомогательными и рекомендательными? Приведите примеры библиографических пособий: краеведческого, тематического, многоотраслевого, комплексного характера. Как организовано комплектование СБФ? Какие имеются пробелы? Какие справочные, библиографические издания следует приобретать? Что предпринимает библиотека, чтобы восполнить пробелы в СБФ? Составляет ли она библиографические пособия малых форм? Приведите примеры.

5. Есть ли фонд выполненных справок? В какой форме он ведется? Приведите пример оформления карточки.

6. Каким образом в библиотеке представлена электронная информация (первичная, вторичная – электронные каталоги, базы данных, т.д.)? Как она используется?

7. Вывод о составе СБА, его состоянии, соответствии профилю обслуживаемого района и составу читателей.

V. Краткая характеристика библиографического обслуживания.

а) Справочно-библиографическое обслуживание (СБО):

1. Кто в библиотеке отвечает за выполнение справок?

2. Какие группы читателей чаще обращаются с библиографическими запросами? Поступают ли запросы от организаций?

3. Количество выполненных справок за прошлый год и начало текущего года. Какова тематика запросов?

4. Как организован учет выполненных справок? Приведите образец формы учета с примерами наиболее интересных справок разных типов.

б) Библиографическое информирование (БИ):

1. Кто в библиотеке отвечает за работу?

2. Какие виды БИ (массовое, групповое, индивидуальное) осуществляет библиотека?

3. Какие формы массового информирования запланированы на текущий год, уже проведены в этом году? Приведите конкретные примеры устных, наглядных, комплексных мероприятий: библиографические обзоры, информационные бюллетени «Новые книги», выставка и картотека новинок, Дни информации, т. д.

4. Как организовано групповое (коллективное) и индивидуальное информирование: наличие картотек тем информации (примерная тематика), абонентов (количество абонентов, кто они)? Какие формы работы используются?

в)  Информационно-библиографическое обучение:

1. Кто из работников библиотеки организует и проводит эту работу?

2. Основные группы читателей, у которых библиотека формирует информационную культуру?

3. Темы и формы этой работы (запланированные на текущий год, уже проведенные). Приведите примеры интересных мероприятий: устных (групповые/ индивидуальные беседы/ консультации, обзоры библиографических, справочных изданий), наглядных (выставки библиографических/ справочных изданий, стенды, плакаты и т. д.), печатные (путеводители/ памятки по библиотеке, СБА, информационным ресурсам, т.д.), комплексные (библиотечные уроки, Дни библиографии, т. д.)

VI. Общие выводы о состоянии библиографической работы в данной библиотеке. Предложения по её совершенствованию (по конкретным направлениям).
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Критерии оценки выполнения контрольной работы 
по теме «Анализ библиографической работы библиотеки»
«зачтено» – ставится при условии, что студент показал:

умение применить теоретический материал по организации библиографической работы к практической деятельности конкретной библиотеки, т. е. выявить и обосновать организационные основы, содержание библиографической работы. Не только перечислил структурные элементы СБА и дал краткие ответы по направлениям библиографической работы, но и четко по плану обосновал все положения, привел примеры (изданий, мероприятий).

 «зачтено условно» - ставится в том случае, если в работе допущены незначительные ошибки, отступления от плана, не проработана часть задания. Все недоработки должны быть устранены, чтобы работа была зачтена.

«не зачтено» - не зачтена, может быть, та практическая работа, в которой неверно выполнено задание по причине недостаточного усвоения материала. Для получения зачета следует уяснить теоретическую основу и выполнить практическую работу в соответствии с планом и требованиями.

