ОБЛІК РОБОТИ З ОБСЛУГОВУВАННЯ КОРИСТУВАЧІВ

Формою первинної документації з обліку обслуговування користувачів є «Щоденник роботи шкільної бібліотеки», який складається з 3-х частин:

облік складу користувачів і відвідувань;
облік видачі літератури;       облік масової роботи.
Одиницею обліку користувачів є особа, зареєстрована в читацькому формулярі. Кількість користувачів визначається із загальної кількості читацьких формулярів, підсумова​них на абонементі, у читальному залі, на бі​бліотечному пункті й зафіксованих у щоден​нику роботи шкільної бібліотеки.

Одиницею обліку відвідувань є прихід користувача до бібліотеки з метою отримання і повернення документів, подовження часу користування ними, читання, роботи з довідково-бібліографічним апаратом, отримання бі​бліографічної довідки тощо. Кожне відвідуван​ня користувачем бібліотеки фіксується у чи​тацькому формулярі або в зошит і обліку до​відок. Відвідування масових заходів зазнача​ють окремо в розділі щоденника «Облік ма​сової роботи». Загальний підсумок відвідувань упродовж дня вноситься до «Щоденника ро​боти шкільної бібліотеки» й потім сумується за місяць, квартал, рік.
Одиницею обліку видачі літератури є примірник. Облік видачі проводять за кількістю виданих документів, зареєстрованих у форму​лярі, а також у бланку-замовленні МБА.
Під час видачі журналів, газет й інших видань, що зберігаються в підшивках, підрахунок видачі проводять за кількістю примірни​ків, отриманих користувачем відповідно до його запитів. Подовження терміну користу​вання виданнями вважається як нова видача.
Загальний підсумок видачі документів теж вносять до щоденника роботи; дані про видачу сумуються за місяць, квартал, рік. У щоденнику роботи облік видачі документів проводять також за видами видань та їх змістом. У біблі​отеках, які мають книжки мовами інших на​родів, додатково ведеться облік видачі в графі «У тому числі видано іншими мовами». Окре​мо можна враховувати роботу з літературою за актуальними для даного періоду темами в гра​фах «Із загальної кількості».
Під час видачі документів з відкритого доступу враховують кількість виданих і переглянутих примірників. Обліковими формами, за якими ведеться видача, є книжковий форму​ляр. Загальний облік видачі літератури з ви​ставок, відкритого доступу, масових заходів відмічають у щоденнику роботи. Загальну кіль​кість виданих і переглянутих документів вклю​чають до загальної видачі.
Облік кількості користувачів, відвідувань, видачі літератури та ін. здійснюють щоденно за допомогою сторінки щоденної статистики або шляхом підрахунку за читацькими формулярами. Наприкінці дня статистики заносять до «Щоденника роботи шкільної бібліотеки».

Роботу по МБА шкільна бібліотека врахо​вує за кількістю видань, замовлених і отрима​них для користувачів з фондів інших бібліо​тек. Видачі документів, отриманих по МБА, входить до загальної книговидачі бібліотеки у щоденній статистиці.
