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Esipuhe

Hyvé lukija. Tervetuloa KITT-kiyttdjén kasikirjan uuden painoksen pariin. Yhteistilas-
totietokanta viettdd tdnd vuonna 5-vuotissyntymdpdivadnsi tyon merkeissd. Meilld on
kdytdssdmme jo puolen vuosikymmenen mittainen tilastoaikasarja, joka siséltdd aimo
annoksen yhdenmukaisesti raportoitua tietoa Suomen tieteellisten kirjastojen toiminnas-
ta.

Vuosien 2005-2006 kehittdmisprojektin tuloksena saimme entistd ehomman ja luotetta-
vammin toimivan tietokannan sekd tietosisélloltdén aiempaa luotettavamman tilaston.
Myos tilastovalmennukseen kiinnitettiin aiempaa enemmin huomiota ja kirjastojen ti-
lastovastaavien valmiudet KITT-tydskentelyyn ovat nyt aiempaakin paremmat. Edel-
leen, vuoden 2006 tilastojen tarkistus suoritettiin erittdin huolellisesti, kiitos hyvan apu-
tyOvoiman ja esimiesteni suotuisan suhtautumisen aputydvoiman tarpeeseen! Uskallan-
kin taas toistaa hokemani: tilasto on nyt niin hyvd kuin kirjastot kykenevit toimitta-
maan.

Niinpd voimme jo luottaa siihen, ettd mahdollisista puutteistaan huolimatta kaytossdm-
me on nyt jo edes “riittdvan hyvin” toimitettu tilasto, joka antaa yhdenmukaisesti toimi-
tettua ja vertailukelpoista faktatietoa kirjastojemme toiminnasta. Nyt on siis aika alkaa
kayttdd yhteistd tyokaluamme. KITT kestdd jo pdivdnvalon ja tilastotietojemme taso
kansainvilisen vertailun.

Kirjastotoiminnan yhteiskunnallisen vaikuttavuuden arvioiminen ja mittaaminen on yhé
tarkedmpéa, ja kirjastojen oman kehysorganisaationsa peruspalveluyksikkoné tulee kye-
td osoittamaan toimintansa vaikuttavuutta. Vahintddn yhté tirkedé on, ettd kirjasto ky-
kenee perustelemaan olemassaolonsa ja arvonsa omalle kehysorganisaatiolleen, muille
rahoittajatahoille seké asiakkailleen. Tdma teema tulee olemaan tirked tilaston jatkoke-
hittdmisessé.

Vaikuttavuuden arviointia varten tullaan kehittdméén mittareita nykyisten rinnalle ja
toimiva tilastotyokalu luotettavan faktatiedon tuottajana (resurssipanostus esim. eri ai-
neistotyyppeihin) on valttdiméton. Tulevissa tilastovalmennuksissa pddpaino tuleekin
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olemaan tilastotiedon hyodyntdmisessi ja tilaston kehittdmisessd entistd paremmin vas-
taamaan toimintojen mittauksen vaatimuksia.

Kehittdmisty0 siis jatkuu ja tavoitteena on pitdd KITT edelleen kansainvélisenkin ver-
tailun kestidvéna kirjastojen tyokaluna, josta saadaan helposti ja luotettavasti kirjastojen
tarpeita vastaavat niiden toimintaa luotettavasti kuvaavat keskeiset tunnusluvut.

Tdmén oppaan lukujen numerointi noudattelee soveltuvin osin yhteistilastotietokannan
kohtien numerointia.

Kaikki tdmén oppaan kayttijiltd tuleva palaute tilastointiohjeiden ja tilaston edelleen
kehittdmiseksi on tervetullutta. Suuri kiitos tdmén oppaan syntymisestd kuuluu kaikille
yhteistyokumppaneilleni eli “’kenttévidelle”, ohjausryhmélle ja kollegoilleni Kansallis-
kirjastossa. Lukuisat tilastojen kanssa puurtavat kautta Suomenniemen ovat kantaneet
kortensa kekoon tdmén tekstin aikaansaamiseksi. Esiténkin siis ldmpimét kiitokset Teil-
le kaikille, jotka olette kommenteillanne ja tyopanoksellanne workshopeissa, sahkopos-
teissa ja palavereissa edistdneet timédn oppaan syntya.

Helsingissé, tammikuussa 2008

Tekijdi
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Yleisti

Tilastoinnin sdadokset

Viranomaisen velvollisuudesta tuottaa ja jakaa tietoa on siddetty laissa (Laki viranomaisten
toiminnan julkisuudesta 21.5.1999/621). Lain 20 §:ssd mainitaan tilastot ja oppaat erdénd véli-
neend tiedottaa ja edistdd toiminnan avoimuutta. Tilastojen toimittamisesta yhdenmu-
kaisin periaattein sdddetddn Tilastolain 11 §:ssd (23.4.2004/280). Tilastoinnista on sdidetty
myos EU:n tasolla: (EY) N:o 322/97 (tilastojen tuotannon periaatteet, tilastojen luotetta-
vuus) ja Euroopan parlamentin ja neuvoston paatds N:o 2367/2002/EY yhteison tilasto-
ohjelmasta vuosiksi 2003-2007.

Suomi osallistuu kansainvilisten ISO-standardien kehittimiseen Tietohuoltokomitean
(Suomen standardoimisliiton, SFS:n, tekninen komitea 115) ja ISO-tyéryhmien kautta.
ISO (International Standardization Organization) on keskeisin kansainvélinen standar-
dointiorganisaatio. TyoOskentely ISO:ssa tapahtuu teknisissd komiteoissa (technical
committees, TC), joilla on alakomiteoita (subcommittees, SC) ja tydryhmid (working
groups, WG).

SES on tdysivaltainen jasen mm. komiteassa ISO TC 46 (Information and documentati-
on). TC 46:n alaisena toimii alakomitea, SC8 (Quality - Statistics and performance eva-
luation), jonka tyoryhmié ovat mm. kirjastotilastostandardityéryhmét WG 2 (ISO 2789:
Information and documentation — international library statistics) ja WG 4 (ISO 11620:
Information and documentation - Library performance indicators). Vuonna 2007 aloitti
tyonsd “kansalliskirjastostandardityoryhmé”, WG 7: "Quality measures for national lib-
raries", jonka tehtdvina on laatia kansalliskirjastojen tarpeisiin tekninen raportti ISO/TR
28118 "Performance indicators for national libraries". Suomi on niissé tyoryhmissé tiy-
sivaltainen, ns. P-jdsen (Participating member). Vuonna 2008 aloittanee tydnsi “’kirjas-
torakennustilastoryhméa”, jonka tehtidviné on valmistaa kirjastorakennusten suunnittelua
tukeva tekninen raportti ISO TR 11219. Suomi &énesti vuonna 2007 tydkohde-
ehdotuksen hyviksymisen puolesta, mutta ei 1dhetd edustajaa ryhmaéén.

Jotta kirjastojen tilastot olisivat keskendédn ja kansainvélisesti vertailukelpoisia, tulee
tilastojen siis olla toimitettu kaikissa kirjastoissa yhdenmukaisin periaattein. Niinpé yh-
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teistilaston rakenteen ja ohjeistuksen pohjana ovatkin lain ohella kirjastotilastoinnin
kansainviliset standardit.

e ISO 2789: Information and documentation — international library statistics

e ISO 11620: Information and documentation - Library performance indicators

e ISO TR20983: Information and documentation — Performance indicators for electronic library
services

o Tulossa: ISO TR 28118: “Performance indicators for national libraries”

*  Tulossa: ISO TR 11219: “Qualitative conditions and basic statistics for library buildings (space,
function and design)”

Yhteistilastotietokanta

Tieteellisten kirjastojen tilastotietokantaan (KITT) kerdtddn Suomen tieteellisten kirjas-
tojen vuosittaiset tilastot kansanvélisen kirjastotilastostandardin ISO 2789 mukaisesti.
Tietokantaa pitéa ylld Kansalliskirjasto.

Tieteellisten kirjastojen yhteistilasto antaa kokonaiskuvan Suomen tieteellisten kirjasto-
jen voimavaroista, kokoelmista ja palveluista. Tilasto siséltdd tiedot kansalliskirjastosta,
yliopistokirjastoista, ammattikorkeakoulukirjastoista sekd useista erikoiskirjastoista.

Minkai Kirjoitin, sen Kirjoitin...

Pyykki on pantu ja pysyy - niin myds tilasto! Kun tilasto on julkaistu, sitd ei voi endi
muuttaa. Osa yhteistilastotietokannan tiedoista (mm. sdilytysyksikot ja tietyt taloustie-
dot) ilmoitetaan vuosittain Tilastokeskuksen julkaisemaan Suomen viralliseen tilastoon
ja kansainvilisiin tilastoihin. Yleisen kdytdnnon mukaan jo julkaistua tilastoa ei muuteta
jalkikdteen, vaan muutoksia voidaan tehd4 vain tilaston valmistumisen yhteydessa.

Jotta tietoa voitaisiin muuttaa jélkikéteen, tulee virheen olla oleellinen ja luonteeltaan
sellainen, ettd sen korjaaminen tilaston kéyton kannalta on vilttimétontd, ja tiedon kor-
jaamisesta tulee ilmoittaa julkisuuteen.

Mikéli esimerkiksi tilastointiperusteita muutetaan, tulee muutoksen perustua kansainva-
lisen standardin ohjeistukseen tai standardin hengesséd tehtyyn valtakunnalliseen linja-
ukseen, josta on kirjastojen kesken sovittu. Silloinkin tilastoinnin muutos tehdéén vasta
seuraavasta julkaistavasta vuodesta lukien, eikd muutosta tehdd aikasarjaan taannehti-
vasti.

Mihin tilastoja tarvitaan?

KITT palvelee tieteellisié kirjastoja - siis meitd itsedmme - ja pééttéjid (sekd kirjastoissa
ettd rahoittajia) tarjoamalla tiiviissd ja helppokéyttdisessd muodossa tietoa kirjastojen
toiminnasta paitdoksenteon pohjaksi. Samalla tietokanta on avoin myds kaikille muille
kiinnostuneille.

Tilastotietoon perustuvia faktoja tarvitaan tukena péaatoksenteossa, toiminnan suunnitte-
lussa ja resurssitarpeitten arvioinnissa. Oikein toimitettu tilasto on siis tirked strateginen
tyokalu - KITT on kirjaston peili!

12
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My®ds toiminnan arviointi laadun ja kirjastotoiminnan vaikuttavuuden nikokulmasta
vaatii pohjakseen luotettavaa tilastotietoa. Toiminnan arviointi on yhé tarkedmpad kir-
jaston johtamisessa: on tarkedd, ettd kirjastot pystyvit perustelemaan toimintojensa vai-
kuttavuutta paattdjille. Vaikuttavuuden mittaaminen ja osoittaminen on tirkedd paitsi
palvelun tarpeellisuuden perustelemiseksi rahoittajalle, myos kirjaston johtamisen ja
toimintojen suunnittelun kannalta. On tdrkedd mitata vaikuttavuutta sekd kirjaston kayt-
tdjien ettd henkilokunnan ja myos kehysorganisaation kannalta.

KITT strategisena tyokaluna
toimintojen seuranta ja raportointi

- paétoksenteon tuki: toiminnan suunnittelu, resurssitarpeitten arviointi

- laatu / vaikuttavuus: toiminnan arviointi

- kehittdmissuunnitelmat

- pohjana kansainviliset standardit

- Yliopistolain 4 §: “Tehtdviddn hoitaessaan yliopistojen tulee toimia vuorovaikutuksessa muun
yhteiskunnan kanssa sekd edistdd tutkimustulosten ja taiteellisen toiminnan yhteiskunnallista
vaikuttavuutta.”

Kirjastotilastoinnin prosessikuvaus

Yhteistilastoprosessi FinELib-tilastoprosessi

yhteistilastop diva Tiastotietojen

- ohjeistus keruu
-standardit - Kustantajat
- Portaali

Valmiit ohjeet

(marraskuu)
(syksy)

Alueworkshopiit_J

, < '

Raportointi

aikuttavuus
- Mittarit

= Tunnusluvut

[ -Kéyton trendit

-palautteen kasittely
- ohjeiden paivitys
-standardit
- (tietok. rakenteell. suunn.}\
ja korjaukset)
(kesd, syksy)
FinELib, ARENE,
Onesta, kirjastot

Tietojen
tarkistus
ja kasittely
- Kustantajat
- Kirjastot

Tietojen sy6tto
- Kirjastot
-FinELib

- ARENE
- Onesta

Palautteen keruu

Tietojen

tarkistus Tilastojen julkaisu

- FinELib
ja kasittely - ARENE
-Kirjastot - Kirjastot

- FinELb
- ARENE

Kuva 0-1. Yhteistilastoinnin prosessikuvaus
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Yhteistilaston lyhenteet:
*  KITT = Kirjastotilastotietokanta
«  BIS = Biblioteksstatistikdatabasen
e LISDA Library Statistics Database

Partnerit:

*  Kansalliskirjasto
http://www.kansalliskirjasto.fi/

«  AMKIT-konsortio http://www.amkit.fi/

*  Helsingin yliopisto
http://www.helsinki.fi/yliopisto/

*  Suomen tieteelliset kirjastot
http://www.lib.helsinki.fi/tilke/

¢ Onesta Solutions
http://www.onestasolutions.com

Tunnusluvut ja aikasarjat

KITT laskee automaattisesti tilastotietojen pohjalta tietyt keskeiset tunnusluvut, joiden
avulla voidaan arvioida ja vertailla kirjastotoimintaa niin kirjasto- kuin kirjastosektorita-
sollakin.

Osa tunnusluvuista perustuu kansainvélisiin standardeihin (ISO 11620(E): Information
and documentation - Library performance indicators), osa on laadittu kotimaisia tarpeita
varten. Osa kéytetyistd tunnusluvuista perustuu myos tekniseen raporttiin ISO
TR20983(E): Information and documentation — Performance indicators for electronic
library services).

KITT:n aikasarjojen avulla voidaan muodostaa késitys kirjaston toimintojen kehittymi-
sestd tietylld ajanjaksolla. Tietokannassa voidaan myos tehdé rajattuja ja vertailevia ha-
kuja ja haetut tiedot voi tallentaa Excel-taulukoksi. Tietokanta antaa siis kirjastoille mo-
nipuoliset mahdollisuudet keriti tietoa, jota ne voivat hyddyntdd toimintojensa arvioin-
nissa ja kehittdmissuunnitelmissaan.

Jarjestelmd antaa mahdollisuuden syottdd tietoja myds takautuvasti. Se ei kuitenkaan
tarkoita jo julkaistun aikasarjan muuttamista, vaan ennen vuotta 2002 julkaistujen tilas-
tojen siirtdmistd sdhkoiseen muotoon, mikdli sille tulee tarvetta ja rahoitus jarjestetién.

Tulevaisuudessa voimme toivottavasti my0s tuottaa graafisia esityksid tilastolukujen
perusteella.

Miten KITT toimii - tyoskentely tietokannassa

KITT-palvelu on suunniteltu toimivaksi kaikilla tavallisimmilla www-selaimilla ja tes-
tattu Firefoxin ja Internet Explorerin uusimmilla versioilla. Késin tallennuksen ja selai-
lun osalta on testattu my0s Safari.

Jos tietojen syo6tossd KITT:iin tulee ongelmia, suosittelemme kokeilemaan joko Firefo-
xin tai Internet Explorerin uusinta versiota. Nédin voidaan rajata pois selaimesta johtuvat
ongelmat.

Vanha selain on my®ds tietoturvariski - ks. luku Muista tietoturva.
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Vinkki:

Jos kirjastossasi ei ole automaattisesti toimivaa selainten péivitysjarjestelméi ja asennat / asennutat se-
laimesi itse, kannattaa se asentaa /asennuttaa niin, ettd saat muistutuksen kun on uusi péivitys saatavilla.
Silloin ei pdivittdminen unohdu.

Tietokantaa, jossa operoimme vuositilaston tietoja syoOttdessidmme, siis varsinaista
KITT:i4, sanotaan tuotantotietokannaksi. Tiedon sy6ttéd voi ensin kokeilla ja tieto-
kannassa operointia harjoitella testitietokannassa. Tunnukset, salasanat ja osoitteet ja-
kaa KITT-padkéayttdja.

Kirjastotilastotietokannassa vihredné nikyvét otsikot ovat linkkeji eteenpéin. Perustilas-
tojen lisdksi ohjelmassa on mahdollisuus hakea aikasarjoja, tiettyjd tunnuslukuja sekd
tehda rajattuja hakuja eri kirjastojen tietoihin.

\@ Tieteellisten kirjastojen tilastoti - - Mozilla Firefox H[ﬂ]ﬂ

file Edit Yiew Hgory Bookmarks Tools  Help

€ - - @ (% |1 hpssfpyrteistasto e helsind.ifindex. fip &l b G- <%

[} calendar [ webMal [} People [ Radio [ YelowPages [ | Downioad [ ammattikorkeakouj... [ cCustomize. Instant Message

Tieteellisten kirjastojen tilastotietokanta ewsiwu

) VETENSKAPLIGA BIBLIOTEKENS STATISTIKDATABAS  llaRita
M RESEARCH LIBRARY STATISTICS DATABASE Kirjaudu ulos

Rajattu haku Tieteellisten kirjastojen tilastotietokantaan kerdtisn Suomen tieteellisten kirjastojen
vuosittaiset tilastot kansanvilisen kirjastotilastostandardin ISO 2789 mukaisesti.

""" Kansalliskirjasto yllapitas tietokantaa.

Suomen ticteelliset kirastot

Tieteellisten kirjastojen yhteistilasto antaa kokanaiskuvan Suomen tieteelisten kirjastajen

woimavaroista, kokoelmista ja palveluista. Tilasto sis&ltas tiedot kansalliskirjastosta,

yliopistokirjastoista, ammattikarkeakoulukijastaista seka useista erikoiskiastoista.

Ammattikorkeskoulukirjastot
Yiopistokirjastot

Erikniskirjastot
Kirjastotilastotietokannassa otsikat ovat linkkeja eteenpain. Perustilastojen lisaksi ohjelmassa
on mahdollisuus hakea aikasarjoja, tiettyjd tunnusiukuja seki tehda rajattuja hakuja er
kirjastajen tietoihin.

Yleisten kirjastojen tilastot on keratty omaan tietokantasnsa,
Tunnuslukujen laskentakaavat

M & B Expert Meeting in Library and Museum Statistics 2007

kansalliskirjasta 12.06,2002

& Find: | opm & next @ Previous [-f Highlight dl [] Matchcase (2 Reached end of page, continued from top

Daone yhkeistilasta. lb.helsinki.fi i
" = [}

B TR S OE 9. Ev | Bw | s o[ @0 [7100% [ wa@lOgeveE bR 6

Kuva 0-2. KITT-tietokannan kéyttoliittyma.

KITT:n syottolomakkeen (Kuvat 3-4) voi tulostaa selaimesta menemailld sisdédn tieto-
kantaan Yllédpito-linkin kautta, ottamalla oman kirjaston halutun tason lomakkeen esille
ja antamalla tulostuskésky. Kun tilasto on tdytetty, voi my0s tiytetyn lomakkeen tulos-
taa netista.
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\@ Tieteellisten kit jastojen tilastoti -~ Mozilla Firefox u@]ﬂ

File Edt View Hgory Bookmarks Tools  Help

@ - = @ /u} [l https:ivhtsistiasto.lis.helsink. fiforganization. doZaction=insert_staistics sl B] | &
[} calendar [ webMal [ | People [ Radio [ ‘ellow Pages || Download [ | Ammattikorkeakoulsj... [ ] Customize... Instant Message:
Tieteellisten kirjastojen tilastotietokanta Etwsivu

@— VETENSKAPLIGA BIBLIOTEKENS STATISTIKDATABAS  'llapito

I 40 RESEARCH LIBRARY STATISTICS DATABASE  Kirjaudu ulos

Tietojen syitté Manuaalinen sy5ttd

Manuaslinen syétto

s valitse arganisastio
Automaattinen syfitts
Suomen tisteelliset kiastot [ﬂ

Zresldalyliipits —Vallize ifssioryhms — i

Rakentzen hallinta —alitse kifjastorghma —

Kayttalittyman tekstit Ammattikorkeakoulukiastot

Tunnuslukuien hallinta liopistokinastat

. Erikniskirjastot

Systtakausien hallinta = ValtEE yiEmpTESE BT i

Julkaisun hallinta Syta tistaja

Tilanneraportti

Kiyttijien hallinta

Kayttajat

Kayttajaryhmat

Kansalliskirjastn 12,06 2002
I Find: | opm B nmext @ Previous [ Hghlght al [ Makch case (2 Reached end of page, continued from top
Done yhteistilasto. ib.helsinki.fi &%

B T E G EE T o [ En [ St | @ -] Gn [7100% [T w8 O 0 F 0 S i o

Kuva 0-3. Yhteistilaston syéttolomakkeelle paiisee Ylldpito- ja Manuaalinen syotto -
linkkien kautta. Kirjastoyksikot, joihin on mydnnetty syodttooikeus, loytyvit
alasvetovalikoista.

‘@ Ti i kirjastojen til i - - Mozilla Firefox uwﬁ

File Edit Yiew Hstoy Bookmarks Tools  Help

& - -@ £ [0 rawsiiet Jio helsink. fifadd _statistics. do7action=listiarganization_id idmiroct, S]] B [ S
L) Calendar [ WebMal || People || Radio || YellowPages | | Download || Ammattikorkeakoului.. [ Customize., Instant Message
Tieteellisten kirjastojen tilastotietokanta ctsivu [l

VETENSKAPLIGA BIBLIOTEKENS STATISTIKDATABAS  Tllémite
RESEARCH LIBRARY STATISTICS DATABASE  Kirjaudu ulas

Tietojen sybttd Manuaalinen systts
M | ithi
EITEEIINER S ammattikorkeakoulukirjastot/Oulun seudun ammattikorkeakoulu/Kaupan ja hallinnen kirjasto
Autornaattinen systs
valitse kausi: 2006 v
Sisallén yllipito

R akenteen hallints Kirjastat | Kokoelmat | kirjaston kaytts ja kaywajst | Aukisloajat jatist | Talous | Henkilakunta

Kokoelmat
PR (i A attikerkeakoulukiriastot/Oulun
Tunnuslukujen hallints seudun
1.1 Painetut monografiat e e Arvio 2005
Syéttakausien hallinta inetlinme MR
Julkaisun hallinta 2 kekaelmat
Tilanneraportti sailytysyksikkija 14 as3 13 917|Ohje
Kayttijien hallinta nimekkast s 772 3 595 ohis
Kayttaist b kartunta
Kayttajaryhmat
sailytysyksikkija 1 252 1 275|0hje
joista astettuja 953 1070 ohje
) paistot
sailytysyksikkija 720 308 Ohje

Ammattikorkeakoulukirjastot/Oulun

1.2 Painetut kausijulkaisut ammattikorkeakoulu/Kaupan ja Arvio 2005
bl L +,

& Find: | opm & next @ Previous [-f Highlight dl [] Matchcase (2 Reached end of page, continued from top
Done yhkeistilasto.ib.helsinki.fi i

B TEEGeE T o B Er [ S @ | Gn 7100 [ wa@iRe 0 Ve HS bk e
Kuva 4. Yhteistilaston syottolomake. Lomakkeen oikeassa reunassa nikyy vertailua
varten edellisen tilastovuoden tieto.
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KITT:n rakennehierarkia - opi kisitteet sisisolmu ja lehti

KITT:n perustana on 5-tasoinen puuhierarkia (ks. Liite 6), jossa juurisolmun muodostaa
Suomen tieteelliset kirjastot -taso. Sisdsolmuina (lapsisolmuina) ovat sektoritasot sekd
korkeakoulutasot, tarvittaessa my0s laitos- eli ”latvatasot”. Kirjastoyksikot, joihin tilas-
totiedot on tallennettu, edustavat yleensé lehtid. Koko KITT-hierarkian ylin taso on siis
juurisolmu ja hierarkiassa alempana olevat tasot sijaitsevat ldhempéana puun “’latvaa”.

Mille tahansa KITT-organisaatiotasolle voidaan syottdéd tietoa joko manuaalisesti tai
automaattisesti. On kuitenkin syytd tiedostaa, ettd mihin tahansa sisdsolmuun, esim. or-
ganisaatiotasolle syotetty luku korvaa laskennan hierarkian alemmilta tasoilta (latvan-
puoleisilta sisdsolmuilta tai lehdiltd) juureen péin (ks. kappale Miten KITT laskee).

Miten KITT laskee

KITT-tietokannassa laskenta etenee lehdiltd sisdsolmujen kautta kohti juurisolmua kuin
lehtivihred syksylld siten, ettd summatasoina toimivat juuri- ja sisdsolmut, mikéli niihin
ei ole syotetty lukua (ks. Liite 6). Tdlloin sisdsolmun (esim. organisaatiotason) syotto-
lomake nikyy aina tyhjdné (Kuva 5).

@ Tieteallisten kirjastojen tilastati - - Mozilla Firefox [BEX¥]

Fle Edit Yew Hstory Bookmarks Tooks  Help

& - - @ {5} [ hepsiftyhesistiasto. .k ffadd_statietcs.dovaction=lstecrganization_d=6azeason_id=stroat ke (& | b [[Gl-

|| Calendar || WebMail || Peaple || Radio || Vellow Pages || Download | | Customize... @ Instant Message : Melli- FinELib || Kirjautuminen statoon
Tieteellisten kirjastojen tilastotietokanta eusivu

— VETENSKAPLIGA BIBLIOTEKENS STATISTIKDATABAS  'Iapito
163540 RESEARCH LIBRARY STATISTICS DATABASE  Kirjaudu ulos

Tietojen syitts Manuaalinen syotto
Manuaalinen systs

) Yo-kirjastot/Helsingin yo
Automaattinen sydtta

valitse kausi: | 2007 |v

sissllén yllapito
Kirjastot | Kokoelmat | Kirjastan kayttd ja kayttajat | Aukioloajat ja tilat | Talous | Henkildkunta
Kokoelmat
1.1 Painetut monografiat Yo-kirjastat/Helsingin yo Arvio| 2006

Rakenteen hallinta
Kayttdlittyman tekstit
Tunnuslukujen hallints

a) kokoslmat
Syéttikausien hallinta

sailytysyksikkdid Ohje
Julkaisun hallinta
nimekkeet 932 291 Ohje
Tilanneraportti
b kartunta
Kayttijien hallinta
. sailytysyksikkoia ohje
K&vttaidryhmat joista ostettuja Ohje
©) poistot
sailytysyksikkoia ohje
1.2 Painetut kausijulkaisut Ya-kirjastot/Helsingin yo |Arvio 2006
a) kokoelmat
sailytysyksikkdid Ohje
nimekkeet 25 905 Ohje
v
Daone whteistilasto,lib.helsinki.fi &5

mw =& W& 7 @ nboxform.. | B TT-REviE %CT =ACHEOR G Ll i vz
Kuva 5. Sisdsolmun (esim. organisaatiotaso) syottolomake néikyy tyhjini vaikka hie-
rarkiassa alemmilla tasoilla olisi lukuja. Sisisolmun luvut lasketaan automaattisesti ja
ne nikyvit ainoastaan selaustilassa (Kuva 6). Sisdsolmuun syottiminen estii yhteen-
laskennan hierarkiassa alemmilta tasoilta, jolloin selaustilassa nékyy sisisolmun tasol-
le syotetty luku, ei latvanpuoleisten solmujen ja lehtien summa.

Syottolomakkeella KITT ndyttdad siis kentdt tyhjind niissd kohdissa, joihin se odottaa
tietoa joko tallentajalta sydttotilassa tai alemmilta sisdsolmuilta tai lehdiltd summaamal-
la. Hierarkiassa alemmilta tasoilta laskettava summa niikyy ainoastaan selaustilas-
sa (Kuva 6).
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Tieteellisten kirjastojen tilastotietokanta svensks
yor - VETENSKAPLIGA BIBLIOTEKENS STATISTIKDATABAS  Endlish
163540 RESEARCH LIBRARY STATISTICS DATABASE  Yllapito
Rajattu haku Perustizdot hikasariat Tunnusluvut
Yo-kirjastot/ Teknillinen korkeakoulu
Suamen tisteelliset kiriastot
Amk-kirjastot walitss vuesis| 2002 [v] - 2008 (] (&S
o-kirjastot
Kanesliskirjast Kirjastot | Kokoelmat | Kirjaston kayttd ja kayttajat | Aukioloajat ja tilat | Talous | Henkildkunta
Helsingin yo Kirjaston kaytts ja kayttajat
Helsingin kauppakorkeakoulu 2.1 Kayttaiat 2002 2003 2004 2008 2008
Jaensuun yo ) Uudet asiakkaat 3743 2 685 2404 2112 2413
bl Oma opiskeliia 2076 1755 1592 1436 1455
Jyvaskylan yo
cuon Oma henkilbkunta 539 146 &7 75 69
ueplan yo Ulkopualisen yliopiston opiskelija 199 152 199 164 203
Lapin yo Ulkopuolisen yliopiston henkilikunta 17 8 7 3 7
Lappeenrannan teknillinen yo Amk:n opiskelija tai henkilskunta a3 57 47 3z 43
Oulun yo Muun ksen opiskelija tai henkildkunt: 72 60 77 112 85
Svenska handelshagskalan Julkishallinnen edustsja 41 20 26 17 15
Elinksinaslaman sdustaja 77 55 53 65 66
Tampereen teknillinen yo
. Kotimainen kaukopalveluasiakas 7% 75 61 46 38
Amperesn yo Ulkomainen kaukopalveluasiakas za 18 13 17 16
Teknillinen korkeakoulu Hudt e 338 242 a5 ate
Teknillisen korkeskoulun yhsiset b) Aktiiviset lainaajat izell] 12070 12125 11976 8916
paskirjasto Omna opiskelija 7 468 7 289 7 565 7 527 5737
Erilliskirjastot Oma henkilgkunta 1336 1026 1025 97z 831
Turun keuppakorkeakouls Ulkopuolisen yliopiston opiskelija 622 570 524 523 40z
Ulkopualisen yliopiston henkilgkunta 25 23 20 16 17
Turun yo - i

yhieistilasto b, helsinki fi &

100% [ & | R CRADBG2 % L 1

Dane

Kuva 6. Selaustila

€ Inbox for m... | [H] 2 Micrasof... ~

) 7 Firefox

Jos sisdsolmuun sydtetdén luku, sen latvapuolella oleva “oksa” tai lehti “irtoaa” ennen
”lehtivihredn talteenottoa”, eikd energia” (laskennan tulos) siis pdddy juurisolmuun
KITT-puun “ravinnoksi”. Sisdsolmun tasolla tyhjdnd ndkyva syottolomake ei siis vélt-
tamattd olekaan tyhjd”, vaan hierarkiassa ldhempdnd latvaa olevat luvut on tarkoitus
laskea sille yhteen, ja tille tasolle kirjoittaminen siis estdd laskennan latvasta juureen
péin ja sitd on varottava silloin kun se ei nimenomaan ole tarkoitus (esim. tuplista siivo-
tun nimekeméérin syottiminen).

Kun siis lukuja sy6tetddn kirjaston latvatasoille, KITT kerdd niille sydtettyjen lukujen
summan hierarkiassa seuraavalle tasolle juureen piin, jolloin ldhempéand juurta oleva
taso ndyttdd syottolomakkeella tyhjéltd ja onkin, koska KITT odottaa joko syotettd tai
mahdollisuutta laskea yhteen.

KITT on siis rakennettu niin, ettd se on valmis ottamaan vastaan numeerista dataa mille
tasolle tahansa ja jos téssd tapauksessa kirjoitat sisdsolmuun, kirjoitat hierarkian alem-
milta tasoilta (latvan suunnasta) laskettavan summan "péaille", jolloin selaustilassa siis
ndkyy vain tuolle tasolle kirjoittamasi sydte riippumatta siitd mitd on sitd alemmilla ta-
soilla.

Jos taas et kirjoita sisdsolmuun mitéddn, KITT tutkii onko hierarkiassa alemmilla tasoilla
lukuja, mutta se ei osaa ynnéti niité télle tasolle kdsin syotettyihin, vaan pitdé téitd "pak-
kosyotettyd" lukua faktana joka estdd laskennan latvasta kyseiseen sisdsolmuun asti. ja
laskee vain tésté sisdsolmusta juureen péin.
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Muista tietoturva
KITT:n data on kirjanpitoa kansallisomaisuudestamme!

Kulunut sanonta “ithminen on tietoturvan heikoin lenkki” voi joskus drsyttdd; kuka
muukaan se olisi? — [hminenhin jérjestelmédn on rakentanut, mutta ei kuitenkaan loppu-
kayttdja! Loppukéyttdjdlla on silti oma tirked osansa vastuusta.

Osa tietoturvaa on myos se, ettd olet tarkkana toimitko testi- vai tuotantotietokannassa -
kayttoliittymét ovat kiytinndssé identtiset (Kuva 7).
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Fiakentaen hallinta Sukunimi: Fokeilida
Kayttshittyman tekstt T
Tunnusiukeujen hallinta

—— Kalle. xokeiliyadiossarin, 61
Sydttokausien halinta

LisMindot:

Salwontoauston korkeakoulun
Julkaisun hallinta Ltilastovastasva
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Kuva 7. Tuotanto- ja testikantojen liittymét ovat petollisen samannikéiset.
Ylhiillda tuotantokanta, alhaalla testikanta.
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Pidi selaimesi ajan tasalla

Vanha selain on tietoturvariski. Murtautujat voivat kiyttdd hyvikseen vanhan selainver-
sion tietoturva-aukkoja ja sijoittaa sinne haitallisia koodeja, joiden avulla padsevét hal-
litsemaan konettasi ja kdyttdiméén sitd omiin tarkoituksiinsa ilman, ettd koneen oikea
kayttdjd huomaa mitéén.

Vinkki:

Jos kirjastossasi ei ole automaattisesti toimivaa selainten péivitysjarjestelméi ja asennat / asennutat se-
laimesi itse, kannattaa se asentaa /asennuttaa niin, ettd saat muistutuksen kun on uusi péivitys saatavilla.
Silloin ei pdivittdminen unohdu.

Salasanaohjeita

Salasana on sana, koodi tai joukko merkkeja, joita kdytetddn tunnistamaan tiedonkéytta-
jé ja antamaan hénelle péaésy tiettyyn tietokonejarjestelméan. (SFS-1SO 5127:2004;5.2.10.)

Salasana on siis kayttdjatunnuskohtainen merkkijono, jonka avulla tunnuksen haltija
osoittaa saaneensa valtuudet jarjestelmén kayttoon. Salasana on verrattavissa pankkikor-
tin tunnuslukuun.

KITT-tietokannassa salasanan isoilla ja pienilld kirjaimilla on eri merkitys. Salasana on
suositeltavaa vaihtaa ensimmdiisen sisdin kirjautumisen yhteydessd — se tapahtuu Kéayt-
tdjien hallinta / Kayttijat -linkin kautta (muista samalla vaihtaa salasana my0s testitieto-
kannassa!).

Al4 koskaan siilyti kiyttdjitunnusta ja salasanaa yhdessi! Mikili unohdat salasanasi, se
on mennytté, silld kukkaan ei pysty sitéd jérjestelmdstd selvittimaan. Mutta ei hatai: jos
hukkaat salasanasi, saat padkayttdjalta uuden.

Huolehdi hyvin salasanastasi, koska vain siten tunnuksesi luvaton kiytté voidaan estii.
Kéyttidjatunnus on henkilokohtainen, joten salasanaa ei saa antaa muille. Henkild, joka
tietdd salasanasi, voi esiintyd tietokannassa Sinuna ja muuttaa tai poistaa yksikkdsi tie-
toja.

Salasanan joutuminen védriin késiin vaarantaa kaikki yksikkosi vuositilastot. Kéyta siis
hyvéé salasanaa ja pida se salassa!

Millainen on hyvi salasana?

Salasana ei saa olla helposti arvattavissa. Nimet, tunnetut lyhenteet, helpot néppéinjonot
(12345, qwerty), opintoihin ja harrastuksiin liittyvit termit, rekisterinumerot, oma nimi
takaperin tms. ovat huonoja salasanoja. Salasanan ei tule mydskdin olla yksittdinen pe-
rusmuodossa oleva sanakirjasta 16ytyva suomen- tai englanninkielinen sana.

Hyvén salasanan tulee olla vihintédn kahdeksan merkin pituinen. Siind on sekoitettuna:
isoja ja pienid kirjaimia
numeroita
erikoismerkkeja
Hankaluuksia voivat kuitenkin aiheuttaa seuraavat merkit
— skandinaaviset merkit
4, 4 ja 0 voidaan eri jarjestelmissd koodata yhteen sopimattomin tavoin
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— kayttojarjestelmisséd erikoismerkityksen omaavat merkit kuten ? \ ja *
Lisdksi hyva salasana on sellainen, jonka kayttdja muistaa helposti ilman muistilappuja.
Salasanaa ei saa milloinkaan kirjoittaa

ndkyviin

tiedostoihin

suoritettaviin komentojonoihin

tallentaa selaimen muistiin
joista kaikista se on luettavissa.

Salasanan muistamista voi auttaa

Hyva muistisddntd on esim. muokata omassa padssési jokin runon tai laulun sie tai muu
loru, jonka muistat helposti. Ota lorun joka sanasta esim. vain ensimmaéinen tai toinen
kirjain ja muodosta niistéd sana.

Esimerkkeja:

jopa késittaméattomaltd vaikuttavat merkkiyhdistelmét, kuten ipses3pp tai mmdaGajn7 on helppo muistaa
muistisddnnon avulla:

"iso paha susi ei syonyt 3 pientd porsasta" ===> salasana: ipses3pp

”Make My Day And Go Away Just Now “+ jokin numero ===> salasana: mmdaGajn7

Jos muistat lorun, muistat aina my®s siiti muodostuvan salasanan. Ali kuitenkaan tee
salasanaa laulusta, jota hyréilet taukoamatta. Aldkd varsinkaan kdytd juuri tdssd mainit-
tuja esimerkkisalasanoja!

Vaihda salasanasi tarpeeksi usein!

Salasana on hyvé vaihtaa méérdvilein vaikka jérjestelmé ei sithen pakotakaan. Sopiva
aika on esimerkiksi kolme kuukautta tai vuositilaston tallentajalle tilastointikausi: voit
aloittaa uuden tilastovuoden ottamalla kiiyttoon uuden salasanan. Néin tehdessési
varmistat, ettd jos tunnus on kaikesta huolimatta joutunut véériin késiin, luvaton kaytto
loppuu lyhyeen. Vaihda salasanasi myos heti jos véhankin epdilet sen joutuneen muiden
tietoon.

Tunnuksia useissa jirjestelmissa

Jos kéytdt monia eri jarjestelmid, voi kaikkien salasanojen muistaminen muodostua on-
gelmaksi. On suotavaa kéyttdd kussakin jirjestelméssé eri salasanaa, jotta mahdollinen
luvaton kayttd rajoittuisi vain yhteen jarjestelméén. Muistamisen helpottamiseksi erds
menetelmi on kiyttdd eri jarjestelmissd samasta kantasanasta jonkin sddnnon mukaan
johdettuja muotoja.

Hyvillé salasanalla suojaat tietokannan tiedot.
Misti apua?
Kaikki tarvitsemasi ohjeet ja muun avun 16ydét Yhteistilaston ajankohtaissivulta, jonne

on tdman ohjeen liséksi linkki KITT-tietokannan Ylldpito-sivulta. Liséksi on syytd osal-
listua vuosittain yhteistilastovalmennukseen.
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Tutustu ajankohtaissivuun

Ajankohtaissivulle padset KITT-tietokannan Ylldpito-sivulta tai suoraan my®ds tésti lin-
Kkista: http://www kansalliskirjasto.fi/kirjastoala/yhteistilasto/kittajankohtaista.html

Sieltd 16ytyvit:
— Yhteistilaston palveluosoite (kk-kitt@helsinki.fi)
— Ohjeita
KITT-kéyttdjin kisikirja
Ifyllningsanvisningar pa svenska
Kavijamaaran laskentapdivét tilastovuonna
— Yhteistilaston sdahkopostilistat
— Tunnuslukujen laskentakaavat
— Tydkaluja
Yhteistilaston tarkistustaulukko yo- ja amk-kirjastoille
Yhteistilaston tarkistustaulukko erikoiskirjastoille
Valtakunnallisten tilastojen keruuohjelma sekéd Laskentatavoista kertova taulukko
— Tiedotteet
— Usein kysytyt kysymykset eli FAQ-lista:
http://www kansalliskirjasto.fi/kirjastoala/yhteistilasto/kittohjeita/Files/liitetiedosto2/faq.pdf

Liity valmennusohjelmaan

Yhteistilastovalmennusta jérjestetdén joka vuosi. Valmennus kdynnistyy marraskuun
lopussa jérjestettivalld Yhteistilastopdivin seminaarilla. Seminaari on sisiltonsi puo-
lesta suunnattu erityisesti tieteellisten kirjastojen johtajille ja tilastovastaaville.

Vuositilaston syoton ja viimeistelyn yhteydessd kéynnistyvét yhteistilastoworkshopit,
joita jérjestetddn Helsingissé, Sisd-Suomessa ja Pohjois-Suomessa. Workshopeissa on
mahdollisuus pienryhmisséd paneutua tilastoinnin erityiskysymyksiin ja viimeistelld
oman kirjaston tilasto Valmis-tilaan. Workshopit on tarkoitettu kaikille tilastovastaaville
ja muille tilastojen parissa tyoskenteleville.

Linkki valmennusohjelmaan 16ytyy Yhteistilaston ajankohtaissivulta.

Tilastotietojen keraiminen

Tilastotiedot ilmoitetaan kalenterivuodelta eli 1.1. -31.12. tilastovuonna. Kokoelmatie-
dot ja erddt muut tiedot ilmoitetaan tilastovuoden 31.12. tilanteen mukaisina. Viralliset
OPM:n madrddmit AMK -opiskelijatilastot ilmoitetaan tilastovuoden viimeisimmin
ajopdivimédran mukaisina.

Tilastojen oikeellisuuden ja vertailtavuuden kannalta on tirkedi, ettd tiedot annetaan
kattavasti ja annettujen ohjeiden mukaan. Kaikki pyydetyt tilaston kohdat on taytettavé.
Tarkkojen lukujen puuttuessa annetaan arvioluku.

Tilaston tarkastus ja virheellisten tietojen korjaaminen
”Kampaa” tilastosi

Kun olet syottinyt kaikki tiedot, kdy kirjastosi kaikkien yksikdiden tiedot ldpi tihedlld
kammalla. Etsi epdloogisuuksia, vertaile tilaston eri kohdissa annettuja tietoja, epdile,
kyseenalaista ja tarkista.
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— Vastaavatko esim. menojen lisdykset toiminnan muutosta; nikyykdo lisdys kirjastomenoissa
lisdyksend aineistonhankinnassa?

— Vastaako muutos henkildtydvuosissa muutosta henkildstomenoissa?

— Enté tilakulut? Nékyvétko laskennalliset tilakulut my6s epédsuorana rahoituksena?

Siind oli vain muutama esimerkki, silld tilaston tarkistuksessa vain mielikuvitus on raja-
na (niin, ja aika, mutta siti pitdd varata riittdvésti: tydhuoneen ovi kiinni, puhelin irti
seindstd, kahvia, teetd tai kaakaota mukaan ja KITTid kampaamaan — Kylld siitd hyvd
tulee.)

Tarkistustyokalu

Tilastosi “kampaamisessa” on yhteistilaston ajankohtaissivulta saatava Excel-tyokalu
erinomainen apu — kayté sitd. Muista, ettd KITT summaa kirjastosi eri yksikot alhaalta
ylospdin korkeakoulun / kirjaston / kehysorganisaation yldtasolle, joten kaikkien alayk-
sikoitten tietojen on oltava kunnossa, jotta laskenta yldtasolla menee oikein.

Arviotiedon antaminen
Oma apu paras apu

Alun perin on arviotieto ollut tarkoitus ilmoittaa niissd kohdissa, joissa on rastitusruutu,
mutta seurauksena oli tyhjiksi jatettyjd kenttid ja tilaston katsojalle ndkyvia tdhtid niissi
kentissé, joissa arviorastitusta ei ollut, eikd tdsmaéllisti tietoa kyetty antamaan. Seurauk-
sena oli valtakunnantasolle summautuva liian pieni ja selvisti virheellinen luku.

Sen vuoksi arvio tulee antaa myos kaikissa muissa tilaston kohdissa, mikéli tismaéllistd
lukua ei kyetd antamaan. Rastitusruutuja ei silti ole lisitty — meidén on vain omaksutta-
va ajatus, ettd tilasto on aina ja parhaimmillaankin vain mahdollisimman hyvin tehty
arvio todellisuudesta.

Paras asiantuntemus arviotiedon antamiseksi on sielld, missé ty6 tehddén, eli kirjastois-
sa, siis juuri Sinulla. Ohjeita arvioinnin tekemiseksi saa yhteistilastovastaavalta.

Muista! Hyvi arvio antaa yleiskuvan, mutta tilasto, josta puuttuu tieto, ei kuvaa mitdén.
Kun oma apu ei riita

ISO 2789 -standardin (Information and documentation - International library statistics)
mukaan tilastonpitdja voi tdydentdd aikasarjaa sellaisen kirjaston kohdalla, joka ei ky-
kene toimittamaan tietoa, tekemélld standardin ohjeen mukaisen arvion.

Standardin ohje arvion tekemiseksi on normatiivinen, eli sitova. Kyseessé ei siis ole ti-
lastotiedon “manipulointi”, vaan puuttuvan tiedon tdydentdminen kansainvélisen ohjeis-
tuksen mukaisesti, jotta tilasto kuvaisi kirjastojen tilannetta mahdollisimman hyvin ja
vertailukelpoisesti — toistamme: Ayvd arvio antaa yleiskuvan, mutta tilasto, josta puut-
tuu tieto, ei kuvaa mitddn. Lisdtietoa standardin ohjeistuksesta saa yhteistilastovastaa-
valta.
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Kun vuositilaston kaikki tiedot on sydtetty, yhteistilastovastaava suorittaa aikasarjojen
tarkistuksen sektoritasolla. Tdm& merkitsee tilastossa olevien epdloogisuuksien etsimis-
ta valtakunnan tasolla kirjastosektoreittain.

Tésséd vaiheessa on mahdollista puuttua ainoastaan sellaisiin epédloogisuuksiin, virheisiin
tai tiedon puutteisiin, jotka vaikuttavat valtakunnantason laskentaan. Kirjaston omalle
kontolle jaid pienempien epitarkkuuksien korjaaminen. Se on kuitenkin erittdin tarkeds,
koska tilastovirhe, joka ei vaikuta valtakunnantason laskentaan, voi paikallistasolla
merkittivisti heikentdd tilaston luotettavuutta oman kirjaston toiminnan raportoinnissa
ja arvioinnissa.

Valtakunnantasolle heijastuvat virheet tai puutteet “jiljitetddn” kirjastoihin ja asian-
omaiseen kirjastoon otetaan yhteyttd oikean tiedon tai arvion saamiseksi. Mikali kirjasto
ei kykene puuttuvaa tietoa antamaan tai ilmeisen virheellistd tietoa korjaamaan, korjaus
tai arvio voidaan tehdi kirjaston puolesta. Kédytettiva menetelmé perustuu ISO 2789 -
tilastostandardin Liitteeseen C ”Grossing Up”, josta saa lisétietoja yhteistilastovastaa-
valta. Mikili Grossing Up -ohjetta sovelletaan, siitd neuvotellaan ailmoitetaan asian-
omaiselle kirjastolle.

”Tahdon oman kappaleen standardista - mista saan sen?”

Standardi on kaupallinen, ja sen vuoksi sitd ei 10ydy esimerkiksi yhteistilaston oh-
jesivulta. Sen voi kuitenkin ostaa joko SFS:std (http://www.sfs.fi/) tai suoraan [SO:sta

(WWW.is0.01g).

Oppaassa ja KITT:ssd kaytettyjen merkkien selitykset

SK sy6ttokenttd / tieto voidaan syottdd joko késin tai automaattisyotolla

AR tiedon voi antaa arviotietona, jolloin merkitdén rasti arvio-kenttdan. (Huomaa: Arviotiedon voi rasti-
kentdn puuttumisesta huolimatta antaa mihin tahansa kenttddn!)

AL tieto lasketaan automaattisesti

X tieto saadaan Voyagerista (ajantasainen tieto Voyagerista saatavista tiedoista osoitteessa
http://www.lib.helsinki.fi/Linnea2/intra/yhteistilasto/ kohdasta TeeTilastot-ohjelma (Vaaditaan Linnea2-
intran tunnukset)

? osa kirjastoista saa tiedon Voyagerista (ei merkintdé = otsikkokenttd)

* tieto ei saatavilla - ndkyy automaattisesti tilaston selaustilassa (Kuva 6), mikéli kentta jatetdén tyhjaksi -
Tahted ei endd voi syottdd késin.

— osoittaa katsottavaksi tarkoitetun hakutermin sanastossa

Muuta
Tassd oppaassa kdytettyjen termien selitykset on koottu oppaan loppuun.

Voyager-kirjastoja koskevat kohdat on mainittu oppaassa erikseen. Voyager-
jarjestelmisté saatavia tietoja varten on rakennettu TeeTilastot-ohjelma, joka on saata-
villa osoitteessa: http://www.lib.helsinki.fi/Linnea2/intra/yhteistilasto/ kohdasta TeeTilastot-ohjelma
(Vaaditaan Linnea2-intran tunnukset)

Tadmin oppaan alakohtien numerointi viittaa yhteistilastotietokannan numerointiin.
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YHTEISTILASTO-OHJE

0 Kirjastot

Kirjasto on ISO 2789 -standardin (ISO 2789:2006(E);3.1.5) mukaan organisaatio tai organi-
saation osa, jonka tarkoitus on kokoelmien perustaminen, ylldpito ja sdilyttdminen ja
niihin perustuvat palvelut seké tiedonléhteiden kéyton edistiminen.

Kokoelmat voivat olla painettuja, sahkoisid tai muussa muodossa olevia. Kirjasto vastaa
kayttdjiensé tiedollisiin ja tutkimuksellisiin, koulutuksellisiin seké kulttuurillisiin tarpei-
siin. Kirjastolla voi olla myds muita tehtivié (esim. toimia oppimisympéristona).

0.1 Kirjastotyypit ja yksikot
Yhteiskirjastot

Jos kirjastolla on useampia kuin yksi tehtéva (esimerkiksi yleinen kirjasto ja ammatti-
korkeakoulukirjasto tai ammattikorkeakoulukirjasto ja toisen asteen kirjasto) sen tiytyy

joko péaattdd, mikd on sen ensisijainen tehtdvd tai toiminnat tiytyy jakaa.” (ISO
2789:2006(E);3.1.5./NOTE 2)

Yhteiskirjastot, joilla on useampi kuin yksi tehtidvé tai kehysorganisaatio, tilastoidaan
yhdelld seuraavassa esitetyistd tavoista.

1) Kaikki kehysorganisaatiot ovat yhteistilastossa mukana
A Tilastoidaan kirjastotasolla

Kirjasto on useamman kuin yhden organisaation yksikko ja kirjastoa koskevat tilasto-
tiedot kootaan yhtend kokonaisuutena. Tilastoinnissa on huolehdittava siité, ettd kaikki
luvut (kirjasto- ja kehysorganisaatioiden henkil6stot ja opiskelijat, rahat, tilat, niteet,
lainat, jne.) ilmoitetaan yhteistilastossa vain yhteen kertaan (jaosta sovittava osallistu-
vien organisaatioiden kesken).
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Kun yhteistyoorganisaatiolla on myés muu kirjasto kuin yhteiskirjasto, muun kirjaston
tiedot ilmoitetaan ilman yhteiskirjaston osuutta.

Esim.  Tritonia ilmoittaa kehysorganisaatiotiedoissa:
— Vaasan yliopiston koko henkilokunnan ja opiskelijat
— Abo Akademin ja Hankenin Vaasan toimipisteiden (ja niihin kuuluvien yksikdiden) henkild-
kunnan ja opiskelijat
Abo Akademis bibliotek ja Hankens bibliotek eivdt ilmoita omissa tilastoissaan Vaasan yksikoi-
hin ja Tritoniaan kuuluvaa toimintaa.

B Tilastoidaan kehysorganisaatioiden tasolla eli kirjasto ei tee omaa tilastoa

Kun yhteisen kirjaston toiminta on tarpeen tilastossa kohdentaa useammalle kuin yhdel-
le rahoittajalle (kehysorganisaatiolle), jaosta on samoin sovittava osallistujien kesken
pitien huolta, etti kaikki luvut ilmoitetaan yhteistilastossa vain kerran.

Esim. Turun ICT-kirjasto: Tiedot ilmoitetaan vain Turun ammattikorkeakoulun, Turun
yliopiston ja Abo Akademin kirjastojen tilastoissa jaettuina organisaatioissa sovitulla
tavalla.

2) Kaikki kehysorganisaatiot eivit ole yhteistilastoissa mukana (esimerkiksi toinen
aste)

Kirjastolla yksi ensisijainen tai pddasiallinen tehtidvi: Kirjasto tilastoi toimintansa ensi-
sijaisen tehtdvinsa mukaisesti.

Kirjastolla useampia tasavertaisia tehtdvid: Kirjasto jakaa toimintansa tehtéviensd suh-
teessa.

Kirjastojen tulee ilmoittaa kohdevieston lisdksi myds kehysorganisaatioon kuulumat-
toman palveltavan véeston maira. (Ks. sanasto-osa.)

0.1.1 hallinnolliset yksikot SK

Kirjaston hallinnollinen yksikkd on itsendinen kirjasto tai ryhma kirjastoja, joilla on yh-
teinen johtaja ja/tai hallinto. Ilmoitetaan hallinnollisten yksikkdjen seké toimipisteiden
madrd, padkirjasto, sivukirjastot, yliopistojen tiedekunta-, laitos ja kampuskirjastot seké
kirjastoautot ja -veneet.

0.1.2/0.2.a.2/0.2.b.2 toimipisteet SK

toimipisteet
padkirjasto
muut toimipisteet

Jokainen kirjasto kuuluu johonkin ISO 2789 -standardissa méairiteltyyn kategoriaan sen
padasiallisen toiminnan mukaan. Suomen tieteellisten kirjastojen yhteistilastoon mééri-
tellyt kategoriat ovat:

yliopistokirjastot

ammattikorkeakoulukirjastot

erikoiskirjastot

kansalliskirjasto
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Kullekin kategorialle tulee mahdollisuuksien mukaan maééritelld hallinnolliset yksikot,
keskus/pédkirjastojen seké sivukirjastojen méaéra.

Jos kirjastolla ei ole varsinaista paékirjastoa, vaan se koostuu useista tasavertaisista yk-
sikoistd, on tilastoinnin yhdenmukaisuuden vuoksi kuitenkin tehtdvé pdétos siitd, mika
kirjaston yksikdistd katsotaan “’padkirjastoksi”, koska KITT laskee myos kaikki toimi-
pisteet kumuloituvasti ylétasolle, jolloin “pédkirjastojen” lukumédird samalla kertoo
maan tieteellisten kirjastojen lukuméérén. Hallinnollisten yksikoitten kéyttdminen tdssi
laskennassa ei kdy, koska esim. Helsingin yliopiston kirjastolaitoksessa on useita hal-
linnollisesti itsendisid yksikoita.

Kirjastotilastostandardin (7SO 2789:2006 (E) / 3.1.3) mukaan paékirjasto (keskuskirjasto) on
se hallinnollisen yksikdn osa, jossa pddasiallinen hallinto ja tdrked osa kokoelmia seké
palveluita sijaitsee.

Vaikka kokoelmat ja palvelut olisivat niin tasavertaisia, ettei pystyttdisi madritteleméaan,
missd tarkein osa niistéd sijaitsee, méadritellddn péédkirjasto sen mukaan, missd “pddasial-
linen hallinto” sijaitsee — se on esim. kirjastoyksikko, jossa on kirjaston johtajan tyo-
huone - “’pédkirjastoksi” nimetyn yksikon ei tarvitse olla isoin kirjastoyksikko.

KITT néyttdd tilastolomakkeen samanlaisena kirjasto-organisaation kaikilla tasoilla, eli
se ei osaa ndyttdd esim. kohdan 0.1, 3.1. tai 3.2. pdé- ja sivukirjaston lomaketta erik-
seen. Tdma kauneusvirhe on otettava huomioon kirjastoyksikditten tietoja syotettéessa:
paékirjaston tietoja syotettdessd tietoja sydtetddn vain paikirjasto-riville, ja muitten yk-
sikditten kohdalla tiedot syoOtetddn sivukirjastot / muut toimipisteet -riville.

Jos kirjastolla on vain yksi toimipiste, pidetddn sitd “padkirjastona” ja tiedot tdytetdin
padkirjasto-riville.

Toimipiste on mikd tahansa kirjasto tai kirjaston osa, jossa tuotetaan erillisissé tiloissa
palveluja kirjaston kiyttéjille, riippumatta siitd, onko kyseessd itsendinen kirjasto tai
suuremman organisaation osa.

Toimipisteeltd edellytetdén organisoitua kokoelmaa. Sielld ei vilttdmittd ole henkild-
kuntaa ja palvelua koko ajan. Toimipisteiden méiri on sama tai suurempi kuin hal-
linnollisten yksikéiden mééri — kirjastolla on siis vahintddn yksi toimipiste.

Samassa kirjastorakennuksessa olevat erilliset palvelupisteet, kirjaston etdvarastot ja eri
osastot (esim. luettelointi- ja hankintaosasto) eivit ole toimipisteita.

Esimerkki 1

Yliopistossa on paikirjasto, jonka alaisuudessa on kaksi tiedekuntakirjastoa ja kolme
laitoskirjastoa. Lisdksi yliopistossa on kolme muuta laitoskirjastoa.

paékirjaston tiedot:

hallinnolliset yksikot 1
toimipisteet
paékirjastot 1
muut toimipisteet 5
toimipisteet yhteenséd 6
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Muiden kirjastojen tiedot voidaan ilmoittaa erikseen ja sitten yhdistdd saman yliopiston
kirjastojen tiedot tietokannassa.

muiden kirjastojen tiedot:

hallinnolliset yksikot 3
toimipisteet 3
Esimerkki 2

Tiedekunnan kirjasto (esim. Helsingin yliopistossa), joka koostuu viidestd erillisestd
laitoskirjastosta. Kirjastossa on yksi johtaja, mutta viisi toimipistetta.

hallinnolliset yksikot 1
toimipisteet 5
Esimerkki 3

Ammattikorkeakoulukirjasto, jolla on 10 toimipistettd, joilla on yhteinen johtaja ja / tai
hallinto

hallinnolliset yksikot 1
toimipisteet
paékirjastot 1
muut toimipisteet 9
toimipisteet yhteensa 10

0.2.c Kehysorganisaation tiedot
0.2.c.1 henkilostomiari Sk
Huom! Tilastossa kysytdén henkilostomédrd seka péadlukuna, ettd htv-lukuna!

Yliopiston henkilostoméérd ilmoitetaan htv-luvun osalta KOTA-tietojen mukaan, “’péé-
lukua” ei endd saa KOTAsta, vaan tdma tieto hankitaan omalta korkeakoululta (Maan-
puolustuskorkeakoulu joutuu hankkimaan kaikki tiedot omalta kehysorganisaatioltaan).

Téasséd ilmoitetaan sekd opetushenkilokunta, ettdi muu henkildokunta ja sekd budjettiva-
roin, ettd ulkopuolisella rahoituksella palkatut tutkijat, tutkijakoulujen tutkijaopiskelijat
ettd muu henkilokunta yhteensa.

KOTA-tietokanta 16ytyy osoitteesta http:/kotaplus.csc.fi:7777/online/Etusivu.do

AMKOTAssa jaetaan henkilokuntamiiridt kahtia &#8221; opettajien lukumaia-
radn&#8221; ja &#8221;muuhun henkilokuntamiirddn&#8221;, mutta luvut sisiltdvét
vain henkil6tyovuosien méaarét.

Ammattikorkeakoulujen henkilostoméédrasta saadaan AMKOTA:sta tieto htv-lukuna.
Henkilokuntaméérd (péédluku) saadaan oman ammattikorkeakoulun organisaatiolta.

Tiedot katsotaan AMKOTA:n tilastoraportista, koska kaikilla ei ole padsyd syottooi-
keudet vaativaan kontrolliraporttiin.
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Useiden organisaatioiden yhteistyokirjastot: Parhaiten kirjastot saavat timén ohjeistuk-
sen omalta korkeakoulultaan.

Opiskelijaméira sk

Kehysorganisaation opiskelijatiedot annetaan siind muodossa kuin ne ovat KOTA- ja
AMKOTA-tietokannassa. (Toimintaohje liitteessé 1.)

Opiskelijaméadrilla tarkoitetaan niistd tietokannoista tai oman organisaation hallinnosta
saatavaa kokonaisopiskelijamiérad, joka kattaa sekd lasné olevat ettd poissaolevat. Mu-
kaan luetaan kaikki tutkintoon johtava koulutus: nuoret, aikuis- ja jatkotutkintokoulu-
tus.

Opiskelijaméériin luetaan kaikki tutkintoon johtavassa koulutuksessa olevat opiskeli-
jat - ammattikorkeakouluissa nuorten, aikuis- ja jatkotutkinto-opiskelijat.

Avoimen korkeakoulun opiskelijoiden méérdné kdytetdén ns. nettolukua eli opiskeli-
jamiirdd huomioimatta sitd montaako kurssia hén opiskelee.

0.2.3.3.4 tiydennyskoulutusopiskelijamiiri SK
Taydennyskoulutusopiskelijoiden mdiré ilmoitetaan yhteensé lukuna.

AMKOTAssa ei ole madritelty, mitkd opiskelijaryhmit kuuluvat "tdydennyskoulu-
tusopiskelijoihin", joten ammattikorkeakoulukirjastot saavat tiydennyskoulutusopiske-
lijamdidirdn omalta kehysorganisaatioltaan

0.2.3.5 Henkiloston miéra (htv-lukuna)
Ohje ammattikorkeakouluille liitteessé 2.
0.2.3.6 Kokoaikaiset opiskelijat

Suomen korkeakoulut ovat 1.8.2005 lukien siirtyneet kdyttiméain eurooppalaista opinto-
suoritusten siirto- ja kertymisjéarjestelmidd ECTS (European Credit Transfer and Accu-
mulation System). Jarjestelmd on kéytossd kaikissa EU-maissa ja se edistdd nidin osal-
taan eri Euroopan maissa suoritettujen tutkintojen vertailtavuutta.

Voidaan ilmoittaa laskennalliset kokopiiviiset opiskelijat (FTE, full time equiva-
lent) kalenterivuoden 20.9. tilanteen mukaan.

Luvussa otetaan huomioon opiskelijan ldsnéolo, opintosuoritusten mdird ja opintojen
aloitus. Mukaan luetaan tutkintoa suorittavat opiskelijat eli ylempaé kk-tutkintoa suorit-
tavat + alempaa kk-tutkintoa suorittavat + tieteellistd jatkotutkintoja suorittavat + muita
tutkintoja suorittavat.

Kokopéiviopiskelijoita laskettaessa kdytettdvd FTE 1 -luku siséltdd 14sné olevat, ennen
tilastovuotta aloittaneet alemman tai ylemmén korkeakoulututkinnon opiskelijat, jotka
ovat edelliselld lukukaudella suorittaneet 30 opintopistettd tai enemmaén (aiemmin: 20
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opintoviikkoa tai enemmén suorittaneet) sekd uudet, tilastovuonna aloittaneet ylemmin
tai alemman korkeakoulututkinnon opiskelijat.

Tieto saadaan nopeimmin omalta korkeakoululta. Tiedon voi saada KOTA:sta /
AMKOTA:sta vasta toukokuussa, mikd on yleensd yhteistilaston kannalta lilan myd-
héan.

Kokonaismenot

Taloustiedot ilmoitetaan tuhansina euroina (x 1000 €) ja yhden desimaalin tarkkuudel-
la. Kehysorganisaation tiedoissa kokonaismenot ilmoitetaan ilman arvonlisédveroa.

Henkilostomenot

Henkilostokuluissa ilmoitetaan palkkakulut sivukuluineen (= sotu- ja eldketurvamak-
sut), ei muita esim. koulutuskuluja, jotka ilmoitetaan omassa kohdassaan ja henkilosto-
menot yhteenséd = palkat sivukuluineen + henkildston koulutuskulut.

Aloituspaikat

Uusilla opiskelijoilla tarkoitetaan ao. koulutusalalle ensimmadistd kertaa uusina kirjoit-
tautuvat joko ldsni- tai poissaolevina alempaa ja ylempda korkeakoulututkintoa suorit-
tavat (= seké aikuis- ettd nuorisokoulutukseen tulevat).

AMKOTA: Ohje ammattikorkeakouluille liitteessé 3.

KOTA: Koska KOTAan ei ilmoiteta aloituspaikkoja, kéytetdéin uusien opiskelijoitten
maarda.

Kirjasto palvelee useampia yhteisoji (rasti) SK

Mikéli kirjasto palvelee myds muita yhteis6jd, se ilmoitetaan Kehysorganisaatio-
kohdassa merkitsemélld rasti.
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1 Kokoelmat (tilanteen 31.12. mukaisesti)

Kirjastoaineisto tilastoidaan nimekkeind ja sdilytysyksikkoind. Ainoastaan késikirjoi-
tuksista sekd arkistoaineistosta ja muusta aineistosta voidaan ilmoittaa hyllymetrit.

Huomautus Voyager-kirjastoille! Kun nimekemaérdt lasketaan TeeTilastot-ohjelmalla
organisaation alatasoille, niiden ei kuulu summautua aritmeettisesti, vaan summa laske-
taan tdhdn kohtaan TeeTilastot-ohjelmassa. Ohjelma laskee siis kaikki kirjastotilasto-
standardin (7SO 2789:2006(E)) mukaan laskettavat organisaatiotasolle kuuluvat bib-
tietueet, eikd se laske samaa nimekettd kahdesti. Télloin alatasojen summa ei ole sama
kuin késin laskettaessa aliorganisaatioiden aritmeettinen summa.

Kartunta ja poistot

Kartunta on aina nolla tai jokin positiivinen luku, samoin poistot. Ndisté laskemalla saa-
daan nettokartunta ja sen myota tilanne 31.12. tilastovuonna seuraavan tisméyskaavan
mukaan:

tilanne 31.12.edellisend vuonna + kartunta tilastovuonna - poistot tilastovuonna =
tilanne 31.12. tilastovuonna.

Voyager-kirjastoissa TeeTilastot laskee kunkin nimekkeen (bib-tietueen) kuuluvaksi
tietyille KITT-organisaatiotasoille siihen liittyvien varastotietueiden perusteella. Yhdel-
14 organisaatiotasolla lasketaan sama nimeke vain kertaalleen. Varastotietueettomat ni-
mekkeet voidaan laskea tietokannan yhteiselle rinnakkaistasolle (Yhteiset-taso), jos sel-
lainen on. Jos tietokannassa on useampia eri organisaatioita (esim. Helka-
tietokannassa), tima ei ole mahdollista. Voyager-tietokannoissa nimekkeiden poistoja ei
pystytd laskemaan alatasoille, koska poiston jilkeen nimekkeen yhteys KITT-
organisaatioon katoaa.

Kysymys on siis varastokirjanpidosta ja laskukaava toteutuisi kaikissa kirjastoissa aina,
ellei olisi kirjastojarjestelmésti johtuvia tekijoitd, jotka aiheuttavat tietokantaan vairia
merkintdjd kartunta- ja poistotietoihin. Kun siis esim. Voyagerista ajetaan TeeTilastot-
ohjelman kerdamiét tiedot KITT-tietokantaan, syntyy vdistdmatta klappia”.
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Kartuntaan ilmoitetaan kokoelmien kasvu tilastovuoden aikana. Kartunnasta annetaan
ostetun aineiston maird sdilytysyksikkoind. Poistoihin ilmoitetaan tilastovuoden aikana
kirjaston kokoelmista poistetut teokset my0s, jos ne on siirretty Varastokirjastoon Kuo-
pioon. Kirjaston kokoelmien laajuus ilmoitetaan tilastovuoden viimeisen pdivan 31.12.
mukaan.

Poistot voidaan laskea esim. néin:
e Poistot = kartunta - nettokasvu

- Lasketaan kokoelmittain uusien luetteloitujen niteiden méérdt tilastovuotena ja verrataan
kokoelmittain niteiden kokonaisméiérda edellisen vuodenvaihteen lukuihin, jolloin saadaan
nidemédirdn kasvu kokoelmittain tilastovuotena.

- Poistettujen niteiden mdéra lasketaan néistd luvuista vdhentdmaélld vuoden aikana kokoel-
miin luetteloitujen niteiden madrastd kokoelmien kasvu.

- Jos siis esim. kokoelmiin on luetteloitu vuoden aikana uusia niteitd 15.000 kpl ja kokoelmi-
en nideméddrdn kasvu on silti vain 5.000 nidettd, niin 15.000 - 5.000 = 10.000 poistettua ni-
detti.

- Ainoa virhemahdollisuus téssi tavassa on se, ettd hankittu materiaali poistetaan saman vuo-
den aikana, mutta timé on epdtodenndkoista.

Kadonneiden késittely:

e Kun kadonnut nide poistetaan tietokannasta, niin se samalla tilastoidaan poistoksi, mutta jos
asiakas tuo kadonneen niteen tilalle uuden saman nimekkeen ja painoksen niteen, niin kokoel-
massa ei tapahdu tilastoitavaa muutosta.

e Jos asiakas tuo kadonneen niteen tilalle toisen nimekkeen tai uudemman painoksen niteen, niin
tapahtuu yksi poisto ja yksi kartunta, jos kirjalla on uusi ISBN-numero

e Jos asiakas korvaa kadonneen niteen hankintakustannuksen (eli maksaa rahaa) niin tapahtuu yksi
poisto.

Voyager-jarjestelméstd poistolukuja kerddavi TeeTilastot-ohjelma perustuu DeletedItem-
tiedostoon. Kullekin poistetulle niteelle on oma rivi, jossa on mm. viivakoodi, kokoel-
ma, Happening Location, poistajan operaattoritunnus ja poistopdivimééra. Kartunta ja
poistot lasketaan samaan aikaan; nidettd (sama viivakoodi) ei lasketa poistoihin eikd
kartuntaan jos poistetun niteen kokoelmien mukaiset KITT:ssd nidkyvén organisaation
alayksikot ovat samoja. Muut lasketaan poistoihin.

Virhelahteita

TeeTilastot-ohjelma ei voi laskea poistoiksi tai kartunnaksi sellaisia niteitd, jotka on
siirretty KITT:ssd ndkyvistd kirjastoyksikostd toiseen esim. PickAndScan-toiminnolla
tai relinkkaamalla. Tdméi on otettava huomioon mahdollisena virheldhteend, mikali lu-
kuja ei ole kirjattu tavalla tai toisella. Jos saman KITT:ssd ndkyvén kirjastoyksikon si-
sélld suoritetaan niteiden siirtoa siten, ettd ne ensin poistetaan ja luodaan tietue uudes-
taan, syntyy virheellisid poisto- ja kartuntalukuja, jos niteen viivakoodi vaihtuu.

Kartunta ja poistot yhdistettiessi kirjastoyksikoita saman organisaation si-
salla

Kun kirjastoyksikoiti yhdistetdén:

- lakkautettavan yksikon kokoelmat merkitédn poistoiksi

- perustettavan uuden yksikon kokoelmiin (tai yksikkdon, johon lakkautettava yksikko liitetddn)
merkitddn vastaavan suuruinen kartunta
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- ndenndiskartunnan ja kaksinkertaisen tilastoinnin vélttdimiseksi korjataan todelliset kartunta- ja
poistoluvut organisaation ylitasolle kdsin

Havaintoesimerkki kirjastoyksikditten yhdistdmisestd on esitetty Liitteessd 4.

Kun tilastovuoden aikana yhdistetdén kirjastoyksikoitd, on siis huolehdittava siitd, ettd
muodostuvaan uuteen yksikkdon merkityt kokoelmatiedot eivét aiheuta tietokantaan
ndenndiskartuntaa, joka seuraa edelld mainitun ”varastokirjanpitolaskentakaavan” sovel-
tamisesta.

Naenndiskartuntaa syntyy, koska tilaston tdsmédamiseksi yksikkdtasolla, ja kaksinkertai-
sen tilastoinnin estdmiseksi on lakkautettavan yksikon kokoelmat merkittdva poistoina
tilastovuonna ja vastaavasti perustettavaan uuteen / vastaanottavaan yksikk6on on mer-
kittdvd samansuuruinen kartunta tilastovuonna. Néihin lukuihin on luonnollisesti lisét-
tava tilastovuoden normaalit kartunnat ja poistot.

Ne lakkautettavan yksikon poistot, jotka siirtyvét kartuntana uuteen kokoelmaan saman
organisaation sisdlld, eivdt kuitenkaan ole organisaatiotasolla laskettuna todellisia kar-
tuntoja ja poistoja, joten ne eivdt saa summautua organisaation ylétasolle kartunta- ja
poistolukuina. Kun KITT kuitenkin summaa kaikki kartunta- ja poistoluvut organisaati-
ossa ylospdin, joudutaan todelliset, ndenndiskartunnasta ja poistoista siivotut luvut,
poikkeuksellisesti syottdmédn oman organisaation ylitasolle késin.

Sailytysyksikon méirittely

Aineisto, joka on kiinted kokonaisuus (esim. koteloitu pysyvésti yhteen), muodostaa
yhden séilytysyksikon (ks. sanasto). Se on usein erikseen séilytettivissé, lainattavissa tai
muuten kdytettdvissd. Painettujen kausijulkaisujen osalta se on vuosikerta. Sitomattomat
ja sidotut lehdet lasketaan, kuin ne olisivat vuosikerroiksi sidottuja (ei volyymeja).

Esimerkki:
e kirjan nide = 1 sy
sitomaton tai sidottu kausijulkaisu, 1 vsk = 1 sy (ei numeroiden tai volyymien mukaan vaan vsk)
painettu kausijulkaisu, 5 vuosikertaa sitomattomia tai sidottuja =5 sy
kausijulkaisun yksi vuosikerta, vajaa = 1 sy, jos yli 50 % numeroista tallella
mikrokortti tai mikrofilmirulla = 1 sy
tietosanakirja, 20 osaa eli nidettd = 20 sy
kirja kuudella mikrokortilla = 6 sy (kuin sama kirja olisi 6 niteend)
3 kirjaa yhdelld mikrokortilla =1 sy (kiinted kokonaisuus fyysisesti, jakamaton)
4 kuunnelmaa yhdelld kasetilla = 1 sy
CD-ROM -levy = 1 sy (vaikka CD-ROM levy on kausijulkaisu, silti 1 levy =1 sy)
tietokoneohjelma, sis. 5 levyd = 1 sy (ohjelma vaatii viisi levya eli kyseessé kiinted kokonaisuus)
tietokonelevyke = 1 sy
opetuspaketti (kirja + diat + kasetit) = 1 sy, jos lainattavissa vain pakettina

Ostot

Voyager-jirjestelmissa TeeTilastot-ohjelma laskee ostot niteisiin liittyvien hankinta-
tietueiden madrdstd (nide/Lineltem). Tdméd on ainoa tapa laskea ostot TeeTilastot-
ohjelmalla.
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Jos kirjastossa ei kdytetd Voyager-hankintaa, tissd esimerkkejé siitd miten kirjasto voi
itse laskea ostot:

1. Ostojen erottelemiseen voidaan kayttdd varastotietueen (MFHD:n) 008-kentdn hankintatapa-
kohtaa (merkkipaikka 07). Tosin tdtd tapaa ei voida kayttdd niissi kirjastoissa, joilla on "niputet-
tuja" varastotietueita, eli joissa useita (eri tavoin hankittuja) niteitd kiinnittyy yhteen varasto-
tietueeseen. Tdmén tavan kaytt6d kuitenkin suositellaan, jos se suinkin on mahdollista, koska
ndin muut kuin ostetut julkaisut voidaan erotella tarvittaessa tarkemmin (esim. lahjat, vaihtokap-
paleet, vapaakappaleet).

2. Ostot voidaan erotella muista myds merkitsemélld ostettujen teosten hinta nidetietueen hinta-
kenttdén. Télloin ostot voidaan erotella silld, ettd tuo kohta ei ole tyhjé tai nolla. Hinnan ei tarvit-
se olla oikea hinta, vaan se voi olla jokin standardiluku, esim. 1,00. Tosin tdssd on se ongelma,
ettd niteen hintatieto siirtyy suoraan asiakkaan maksettavaksi, jos nide katoaa (tétd toimintoa ei
voi ottaa pois pailtd). Ehdotus on, ettd standardiluku voisi olla mahdollisimman pieni, esim. 0,01
euroa.

1.1 Painetut monografiat

Téassd ilmoitetaan myods monografiasarjat, karttakirjat ja opinndytteet, jotka ovat painet-
tuja. Jos opinndyte on aikanaan luetteloitu késikirjoitukseksi, se tulee yhé tilastoida ka-
sikirjoituksiin (Voyagerin TeeTilastot-ohjelma ottaa timéin huomioon). Elektroniset
opinndytetydt ilmoitetaan digitaalisissa dokumenteissa. Jos opinndyte on kirjastossa se-
ki paperisena ettd elektronisessa tai mikromuodossa se ilmoitetaan kummassakin ryh-
massd.

1.1.a Kokoelmat
sdilytysyksikot

Tassd otetaan huomioon kaikki luetteloitu aineisto; sekd pahvikorteille, ettd atk-
luetteloitu aineisto. Téysin luetteloimaton aineisto tilastoidaan kohdassa 1.11.

TeeTilastot-ohjelma laskee sdilytysyksikot, mutta mikéli tietoa ei saada kirjastojérjes-
telmaéstd luotettavasti, tulee se arvioida.

Kirjojen tai sidottujen kausijulkaisujen avokokoelman nidemiird on 20-30 nidettd /
juoksumetri (jm) ja suljetussa varastossa 25-30 nidettd / jm. Sdilytysyksikkoméarad hyl-
lymetrien perusteella arvioitaessa on otettava huomioon vain téytetyt hyllymetrit. (DIN-
Fachbericht 13 (1998): 5.2.1.4).

1.2 Painetut kausijulkaisut

Tassé sdilytysyksikko = vuosikerta (ei volyymi).
1.2.a Kokoelmat

sailytysyksikot

Tieto voidaan antaa arviona, koska esim. Voyager-jirjestelméstd tietoa ei kausijul-
kaisujen kohdalla saada automaattisesti.
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Jos tunnetaan kausijulkaisukokoelman hyllymetrit, voidaan sdilytysyksikdiden maira
laskea hyllymetreihin perustuvana arviona.

Koska kirjastojen kokoelmat voivat poiketa toisistaan paljonkin, on yleispitevéé ohjetta
sdilytysyksikkomédrian arvioimiseksi kuitenkin vaikea antaa. Parhaiten sen voi omassa
kirjastossa arvioida laskemalla omalle kirjastolle tyypillisessd kokoelmassa esim. 10-20
m matkalla olevien vuosikertojen mééri; mittauksen voi toistaa eri kohdissa kokoelmaa.

Kausijulkaisujen séilytysyksikoiden maird voidaan myds arvioida karkeasti joko nide-

midrddn perustuen tai kausijulkaisujen keskimédirdiseen tilankulutukseen perustuen.
(DIN-Fachbericht 13 (1998): 5.2.1.4/5.2.2.2-5.2.2.7)

Edelld olevaa ohjetta sovellettaessa on otettava huomioon, ettd sidottujen kausijul-
kaisujen laskentaohje perustuu nideméérien laskentaan kirjasto/aineistotyypeittdin, kun
yhteistilastoon tulee ilmoittaa vuosikertoihin perustuva siilytysyksikkomaird. Ohjeen
mukaan kirjojen tai sidottujen kausijulkaisujen avokokoelman nidemééird on 20-30 ni-
dettd / juoksumetri (jm) ja suljetussa varastossa 25-30 nidettd / jm.

Tamén jidlkeen on arvioitava kirjastokohtaisesti kausijulkaisuvuosikerran nidemédiré ja
suhteutettava se kokoelman kéytossé olevaan hyllymetrimiérdén (tdydet hyllymetrit).

Sitomattomien aikakausjulkaisujen sdilytysyksikkolaskenta tulee suorittaa kuin ne olisi-
vat vuosikerroiksi sidottuja.

nimekkeet

Huom, monografiasarjat tulee ilmoittaa monografioina kohdassa 1.1, niitd ei pida il-
moittaa kausijulkaisujen mukana. TeeTilastot-ohjelma ottaa timin huomioon.

Kun monografiasarja eritelldiin, koko sarjasta tehddén jatkuva julkaisu -tietue (jossa
jatkuvan julkaisun tyypiksi (008/21) merkitddn m=monografiasarja) + kaikista osista
tehddidn monografiatietueet. Ndin kaikki kyseisen sarjan osat + kokonaisuuden tietue ti-
lastoituvat monografioihin.

Kun monografiasarjaa ei eritelld, siitd tehddidn jatkuva julkaisu -tietue. Jos siihen
merkitddn jatkuvan julkaisun tyypiksi (008/21) m=monografiasarja, se tilastoituu mo-
nografioihin, muuten tilastoituu kausijulkaisuihin.

1.2.b Painetut kausijulkaisut - kartunta

Tamé kohta kertoo tilastovuoden aikana tilattujen tai muuten hankittujen uusien siily-
tysyksikoiden ja uusien nimekkeiden méirdan. Kohta 1.2. on siis varastokirjanpitoa, eli
siind lasketaan kokoelmissa tapahtuneita muutoksia. (Kaikkien nimekkeitten miéra,
joissa on kartuntaa, on puolestaan kohdassa 1.14.)

TeeTilastot ei pysty laskemaan séilytysyksikkojen kartuntaa.

Téssd kohdassa tilastoitavien sdilytysyksikkojen kartunta siséltdd seké uusina karttuvien
nimekkeitten séilytysyksikot, ettd vanhojen nimekkeitten sdilytysyksikdt, joissa on kar-
tuntaa.

Ostojen laskenta on kerrottu kohdassa Ostot (s. 24).
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1.3 Kisikirjoitukset

Kasikirjoitukset ovat julkaisematonta aineistoa. Téssd kohdassa ei kuitenkaan ilmoiteta
opinndytetoitd, vaan ne lasketaan monografioiksi. Kuitenkin, jos opinndyte on aikanaan
luetteloitu kasikirjoitukseksi, se tulee yha tilastoida tdhdn (Voyagerin TeeTilastot-
ohjelma ottaa timén huomioon).

Elektroniset opinndytetyot ilmoitetaan digitaalisissa dokumenteissa. Jos opinndyte on
kirjastossa sekéd paperisena ettid elektronisessa muodossa se ilmoitetaan kummassakin
ryhméissa.

Mikrokortteina olevat opinndytteet ilmoitetaan kohdassa 1.4.

1.4 Mikromuotoinen aineisto

Ks. sanasto.

1.5 Kartat

Ilmoitetaan kaksi- ja kolmiulotteiset kartat, karttalehdet, karttapallot, pohjapiirrokset,
topografiset mallit, mutta ei karttakirjoja (kohta 1.1) eikd mikro- (kohta 1.4), audiovisu-
aalisessa (kohta 1.7) tai elektronisessa muodossa (kohta 1.12) olevia karttoja.

1.6 Painetut nuotit ja partituurit x

Ks. sanasto.
1.7 Audiovisuaalinen aineisto

Tahén tilastoidaan kaikki ei-verkossa oleva av-aineisto ilmiasusta riippumatta. Verkossa
sijaitseva av-aineisto ilmoitetaan kohdassa 1.12.a verkkodokumentit (nimekkeet).

Tilastoidaan dokumentit, joissa d4ni ja/tai kuva ovat oleellisessa osassa, ja joiden kuun-
teluun/katseluun tarvitaan laite. Tamé siséltdd dénitteet kuten levyt, kasetit, déni-cd-
levyt, digitaaliset dénitiedostot; visuaaliset dokumentit, kuten diat, kalvot ja yhdistetyt
audiovisuaaliset dokumentit kuten elokuvat, videonauhat jne. Mikromuotoista aineistoa
el tilastoida tdhén, vaan kohtaan 1.4. (ISO 2789:2006(E); 3.2.4).

Ks. Sanasto.
1.8 Graafinen aineisto

Tahén tilastoidaan kuva-aineistot, jotka eivit tarvitse laitetta katselemiseen (esim. julis-
teet, maalaukset, piirrokset, painokuvat ja valokuvat).

1.9 Patenttijulkaisut

Téahéan tilastoidaan kaikki paitsi elektroniset patentit, jotka tilastoidaan kohtaan 1.12.
Patentteja ei saada Voyagerista (koska MARC-formaatissa ei ole niille omaa koodia),
ellei niille ole omaa kokoelmaa. Jos on, silloin tiedot voidaan laskea kokoelman koon
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mukaan. Silloin timé kokoelma on kuitenkin jéitettiva pois muista kohdista (esim. jos
patentit on luetteloitu monografioina, ne eivit saa tulla mukaan kohtaan 1.1.). Jos paten-
teilla ei ole omaa kokoelmaa, TeeTilastot laskee ne aineistokoodin mukaisesti muihin
yhteistilaston kohtiin.

1.10 Arkistoaineisto

Téassd kohdassa tilastoidaan arkistonmuodostajien, séilytysyksikkdjen ja hyllymetrien
maaraa.

Arkistoaineistoa (ks. sanasto) ovat asiakirjakokonaisuudet, kuten esim. tutkimusaineis-
tot.

1.10.a.1 Arkistonmuodostajat SK, AR

Arkistonmuodostajalla tarkoitetaan yhteisdd tai yksityistd, jonka toiminnan tuloksena
sen haltuun kertyy arkisto. (Tarkemmin sanastossa.)

1.10.d elektroniset arkistot

Elektronisella arkistolla tarkoitetaan arkistoitua elektronisen aineiston méérd ilmaistui-
na Gigatavuina (Gt). Jos elektronisessa arkistossa on mukana tietokanta (ks. sanasto),
tilastoidaan myds yksi tietokanta kohtaan 1.13.

1.11 Muu Kkirjastoaineisto

Muuta kirjastoaineistoa ovat esim. pienpainatteet seki my0s luetteloimaton aineisto,
kuten toimintakertomukset ym.

Tahin kohtaan tilastoidaan myo6s moniviestimet (sisdltdd useita tallennemuotoja, joista
mikddn ei ole ensisijainen: esim. kirja + videokasetti tai nuotti + CD-levy). Jos moni-
viestimen jokin tallennemuoto on ensisijainen (esim. kirja), dokumentti tilastoidaan
kuin se olisi vain tuo tallenne (tissé tapauksessa kirja). Tdhén kohtaan ei tilastoida mul-
timediaa vaan se merkitdin kohtaan ’1.12 Digitaaliset dokumentit” (ks. sanasto).

Voyagerissa TeeTilastot-ohjelma laskee tdhdn kohtaan moniviestimet, esineet, koosteet
ja pelit.

1.12 Digitaaliset dokumentit

Digitaaliset dokumentit ovat osa elektronista aineistoa (ks. sanasto), joihin kirjasto on
hankkinut kéyttdoikeuden ja jotka se on asettanut asiakkaiden kiytettdviksi. Niiden
kayttdmiseksi tarvitaan erityisvilineiti.

Digitaalisten dokumenttien kohdassa tilastoidaan aineistoa, joka on ostettu tai saatu
osaksi kirjaston kokoelmaa (esim. verkossa oleva ilmaisjulkaisu, joka on luetteloitu kir-
Jjaston tietokantaan), mutta ei linkkejd kirjaston kotisivulta muihin palveluihin (esim.
VR:n aikataulut).
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Elektronisessa kokoelmassa voi siis olla mukana myds ilmaiseksi saatuja aineistoja,
mutta niiden kdyton tulee perustua jonkinlaiseen “sopimukseen”, jotta ne voitaisiin ti-
lastoida.

Tietokannat (viitetietokannat, kokotekstitietokannat, muut tietokannat) tilastoidaan koh-
taan 1.13., elektroniset kausijulkaisut kohtaan 1.14.b riippumatta onko kausijulkaisussa
mukana hakuohjelma vai ei ja tarvittaessa tilastoidaan lisdksi séilytysyksikot joko koh-
taan 1.12 tai 1.13. riippuen, onko siind hakuohjelma vai ei.

Digitaaliset dokumentit, joissa ei ole hakuohjelmaa, eivitké ne ole kausijulkaisuja, tilas-
toidaan kohtaan 1.12. Digitaaliset dokumentit, joissa on hakuohjelma, eivétkd ne ole
kausijulkaisuja, tilastoidaan kohtaan 1.13.

Esimerkkeja:
1. CD-ROM, jolla ei ole hakuohjelmaa: tilastoidaan kohtaan 1.12.a digitaaliset tallenteet (sy) sekd
jos se on kausijulkaisu, nimekkeestéd (tai nimekkeistd) tehdddn merkintd myds kohtaan 1.14.b.
Jos kirjasto laittaa timédn dokumentin verkkoon (eiké se ole kausijulkaisu!), tilastoidaan se myds
kohtaan 1.12.a verkkodokumentit (nimekkeet).
2 Jos kausijulkaisu on CD-ROMilla, jossa on mukana hakuohjelma, siité tilastoidaan sdilytysyksi-
kot kohtaan 1.13.a sekd kausijulkaisunimeke kohtaan 1.14.b.

Maksuton internet-aineisto

Kirjastotilastostandardin (ISO 2789:2006(E),6.2.16) mukaan kirjaston kokoelmatietokantaan
luetteloitu maksuton internet-aineisto tulisi tilastoida erikseen, mutta toistaiseksi yhteis-
tilastossa ei ole sille paikkaa. Kokoelmatietokantaan luetteloitu maksuton internet-
materiaali on kuitenkin katsottu sen luetteloineessa kirjastossa asiakkaille tarpeelliseksi
aineistoksi ja sen kdyttomahdollisuuden tarjoaminen asiakkaille saattaa vaikuttaa kirjas-
ton muun materiaalin valintamahdollisuuksiin resurssitarpeisiin ja kustannuksiin siis-
téind. Sen vuoksi lienee pienempi virhe tilastoida timi materiaali kohdissa 1.12—1.14
kuin jattad se huomiotta.

1.12.a Kokoelmat
1.12.a.1digitaaliset tallenteet (sy) SK

Digitaaliset tallenteet ovat paikalliskdyttdisid fyysisid informaatiotallenteita, jotka ovat
periaatteessa lainattavissa tai kdytettidvissi yksittdiselld tydasemalla kirjastossa (= eivét
tietokoneen kovalevylld tms.). Niitd ovat esim. CD-levyt, CD-ROM:it, tietokoneen eri-
laiset levykkeet jne. Tdhdn kohtaan tilastoidaan myds CD-levyllé olevat opinndytetydt.

Téssé ei ilmoiteta digitaalisessa muodossa olevaa paikalliskédyttoistd av-aineistoa, vaan
se tilastoidaan kohtaan 1.7.
1.12.a.2 verkkodokumentit (nimekkeet) sk

Verkkodokumentit ovat verkossa kdytettdvid informaatioyksikoitéd tai tallenteita, jotka
kirjasto on digitoinut tai hankkinut digitaalisessa muodossa osaksi kokoelmiaan.

Verkossa sijaitseva av-aineisto ilmoitetaan téssa.
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Sahkokirjat

Sahkokirjoissa ilmoitetaan kaikki, joihin on paésy (esim. Ebrary: ilmoitetaan yksi tieto-
kanta kohdassa 1.13 ja kohdassa 1.12.a paketissa olevien sdahkokirjojen méérd). FinELi-
bin kautta lisensioitujen sdhkokirjojen méérit péivitetdin vuosittain tammikuun alussa

ja tilastointivuoden tiedot 16ytyvit paivityksen valmistuttua osoitteesta:
http://www .kansalliskirjasto.fi/kirjastoala/finelib

Téssé ilmoitetaan myds elektronisessa muodossa olevat opinndytetyt, jos ne ovat ver-
kossa (vrt. paperiaineistossa analogia monografiaan).

Esim. omassa verkossa olevat omat viitoskirjat lasketaan mukaan e- aineistoon, jos ne
on luetteloitu kirjaston tietokantaan.

1.13 Tietokannat

Ilmoitetaan kaikki tietokannat, joihin on pddsy (kdyttooikeus): e-lehtitietokannat, viite-
tietokannat, hakuteostietokannat. Esim. ABI Inform: ilmoitetaan yksi tietokanta ja e-
lehtiin 1197 e-lehted. CSA: 75 tietokantaa.

Tietokannalla tarkoitetaan elektronisesti tallennetun tiedon kokoelmaa tai tiedostoa. Se
voi olla CD:ROM:lla, levykkeelld tai tiedostona (faktatietoa, bibliografista tietoa tai
tekstitietoa), jossa on mukana tiedonhaku- ja kdsittelyohjelma. Talloin myos elektroni-
sessa muodossa olevat sanakirjat ja hakuteokset lasketaan mukaan tietokantoihin.

Esim. sdhkoisessd muodossa olevat hakuteokset, joissa on mukana tiedonhaku- ja késit-
telyohjelma, tilastoidaan tietokantoihin (ks. sanasto).

Jos digitaalisessa muodossa oleva dokumentti on kausijulkaisu, se tilastoidaan nimek-
keend aina kohtaan 1.14.b riippumatta onko siind hakuohjelma vai ei, ja siitd tilastoi-
daan liséksi sdilytysyksikot tai nimeke joko kohtaan 1.12 tai 1.13. riippuen, onko siind
hakuohjelma vai ei.

Kohdan 1.13 kentiit ovat syottokenttii, joihin TeeTilastot ei syoti lukuja, eiki siini
ole nimekkeitten tuplatarkistusta.

Mikali tdsséd kohdassa ilmoitetaan kirjastoyksikkokohtaisesti kaikki tietokannat, joihin
on péésy, tilastoidaan tosiasiassa padsyjen madrii, ei tietokantojen midrii. Periaattees-
sa on mahdollista tilastoida my0s tietokantojen méérad, mutta siind tapauksessa kaikki
tietokannat tulisi ilmoittaa kohdassa Yhteiset, eikd eri kirjastoyksikoissé saisi ilmoittaa
tietokantojen mairid lainkaan. Yleensa tietokannat ovatkin koko kirjaston yhteisid, eikd
paisya niihin yleensd ole rajattu tiettyjen kirjastoyksikdiden koneille. Mutta mikéli ndin
on tehty, ilmoitetaan tietokanta vain kyseisessé kirjastoyksikossd, eiké sitd silloin saa
sisdllyttdd Yhteiset-osiossa ilmoitettuun lukuun. N&in toimien tietokantojen miéra
summautuu oikein organisaation ylétasolle.

FinELib aineistossa olevista tietokannoista tiedot pdivitetddn vuosittain tammikuun

alussa ja vuoden 2007 tiedot 10ytyvdt pdivityksen valmistuttua osoitteesta
http://www.kansalliskirjasto.fi/kirjastoala/finelib
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HUOM!

Vaikka nimekkeiti ja séilytysyksikoitd ei yleensd voi eikéd saa laskea yhteen, muodostaa tdmé kohta
sadnnostd selkedn poikkeuksen, koska tdssd kerdtddn kdytdssd olevien tietokantojen yhteismddrdd (ei
nimekkeitd tai sdilytysyksikoitd): Kirjastolla voi olla yksi tietokanta, joka on cd-rom levylld ja sitd
kéytetdén jossain tietyssd koneessa. Sen liséksi silld voi olla toinen tietokanta, joka on kdytdssd ver-
kon kautta. Néin kirjastolla on:

1. cd-rom levylld oleva tietokanta (1 sdilytysyksikkd)

2. verkon kautta kéytettdva tietokanta (1 nimeke)

Yhteensi siis kaksi tietokantaa. Tdma on siis ainoa tapaus, jossa nimekkeité ja sdilytysyksikoitd saa /
pitéa laskea yhteen.

1.14 Saapuvat kausijulkaisut

Ilmoitetaan kaikkien saapuvien kausijulkaisujen méard ilmestymismuodosta riippumat-
ta. Sanomalehdet sisdltyvit kausijulkaisuihin. Jos kirjastoon tilataan sama lehti esim.
kolmena kappaleena, on nimekkeiden méaéira yksi ja tilausten méaré kolme.

Voyager-jarjestelméssd TeeTilastot-ohjelma erottelee jatkuvasti ilmestyvit verkkoleh-
det kirjaston kokoelmatietokannassa seuraavilla kriteereilla:

e aikaindikaattori merkkipaikassa 008/06 (c = jatkuva kausijulkaisu)

e ilmiasu merkkipaikassa 008/ 23 (i= online).

Saapuvat tilaukset eritellddn kédyttdmalld varastotietueen 008-kentdn hankinnan tilaa
merkkipaikassa 06 (4 = saadaan lasketaan saapuviksi).

1.14.b elektroniset kausijulkaisut
1.14.b.1 kéytossa olevien kausijulkaisunimekkeiden méiri X

Elektronisissa kausijulkaisusuissa tilastoidaan kaikki nimekkeet, joihin kirjastolla on
kayttooikeus. Jos sama kausijulkaisu on hankittu sekd elektronisena etti painettuna, se
tilastoidaan erikseen kummassakin kohdassa formaattinsa mukaan.

Tahin ei merkitd niitd Open Access -lehtid, joita ei ole luetteloitu kirjaston johonkin tie-
tokantaan.

Tiedot FinELib-aineistojen tilastojen saatavuudesta paivitetdén vuosittain tammikuun

alussa ja vuoden 2007 tiedot 10ytyvit pdivityksen valmistuttua osoitteesta
http://www.kansalliskirjasto.fi/kirjastoala/finelib

1.14.c.1 kausijulkaisutilaukset X

Kausijulkaisutilauksiin lasketaan sekd painetut, mikromuotoiset ettd elektroniset yh-
teensd. Tilausten méddrd = maksettujen tai vaihtoina saatujen lehtien méard. Jos esim.
tilauskerta sisdltdd useita tilattavia lehtid, tilastoidaan niin monta tilausta, kuin lehtid
saadaan. Jos samaa nimeketta tilataan useita kappaleita, tehdédén silloin myds useampi
kuin yksi tilaus. Eli tilastoidaan tilausten, ei tilauskertojen, mééria!
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1.14.c.2 kausijulkaisunimekkeet X

Kausijulkaisunimekkeisiin lasketaan sekd painetut, mikromuotoiset etté elektroniset yh-
teensd. Useammassa muodossa hankittava nimeke lasketaan vain kerran - toisin sano-
en: Kun lasketaan yhteen kohdan 1.14.a paperimuotoiset nimekkeet + kohdan 1.14.b
elektronisten kausijulkaisujen nimekkeet, tulee kohdan 1.14.c luvusta olla puhdistettu
tuplat.

1.15 Luettelointi

Mikdéli julkaisuluettelon (ks. sanasto) tietueet on tallennettu kokoelmatietokantaan, niita
el lasketa kohtiin 1.15.a-b, vaan ne ilmoitetaan kohdassa 1.15.c. Tami ei kuitenkaan
koske tietueita, jotka samalla kuuluvat kirjaston kokoelmiin.

Voyager-tietokannoissa vain julkaisuluetteloon kuuluvat tietueet luetteloidaan omassa
Happening Locationissaan, joka jitetddn pois TeeTilastot-ajon asetuksissa. Tami on
voimassa vuodesta 2007 lukien.

1.15.a luettelotietueiden kokonaisméaira (nimikkeiden kokonaismééiri)
Téssd tarkoitetaan kirjaston kokoelmatietokannan tietueitten maéraa.

Voyagerissa TeeTilastot-ohjelma laskee alayksikoéittidin varastotietueisiin liittyvien bib-
tietueiden maiérédt. Varastotietueettomat bib-tietueet lasketaan rinnakkaistasolle yhtei-
siin. Nimekkeiden kokonaisméérddn lasketaan mukaan my6s osakohdetietueet.

1.15.b lisityt tietueet yhteensi

Lisétyt tietueet jactaan poimintaluetteloituihin (ks. sanasto) ja alkuperiisluetteloitui-
hin (ks. sanasto). Lisdksi sekd poiminta- ettd alkuperiisluetteloidut tietueet jactaan ensi-
luetteloituihin (ks. sanasto) ja konvertointiluetteloituihin (ks. sanasto).

poimintaluetteloidut ja alkuperiisluetteloidut X

Voyagerissa lisittyjen tietueiden laskenta tapahtuu tietokantatasolla, eli siind ei huomi-
oida varastotietueita. Kaikki bib-tietueet, joissa 5718$a sisdltdd merkinndn
XLUETTELOITU, lasketaan TeeTilastot-ohjelmalla alkuperidisluetteloiduiksi ja loput
tietueet lasketaan poimintaluetteloiduiksi. Voyager-kirjastoissa tulisi huolehtia siitd, ettd
kaikkiin tallennusalustoihin (template) on lisdtty kenttd 571 merkinndlld $a
XLUETTELOITU — myo6s osakohteisiin ja julkaisuluettelotietueisiin. Poimintaluetteloi-
tujen ja alkuperdisluetteloitujen tietueiden jako organisaatioille perustuu luetteloinnin
Happening Locationiin. Téstd syystd tietueita ladattaessa on syytd muistaa maéritelld
latauksen Happening Location.

ensiluetteloidut ja konvertointiluetteloidut X

Vuoden 2007 yhteistilastosta alkaen tietueet jactaan ensiluetteloituihin ja konvertointi-
luetteloituihin. Ensiluetteloituja ovat kaikki sellaiset kyseisessé kirjastossa ensimmaéisti
kertaa luetteloidut tietueet, jotka eivit ole konvertointiluetteloituja.
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Voyagerissa TeeTilastot-ohjelma erottelee konvertointiluetteloidut ensiluetteloiduista
varastotietueen hankintatapakoodin perusteella. Voyager-kirjastoissa konvertointiluette-
loidut on sovittu merkittdvdksi varastotietueen merkkipaikkaan 008/07 hankintatapa-
koodilla z=muu. Jako organisaatioittain perustuu edelleen bib-tictueen luonti -
Happening Locationiin. Varastotietueettomat bib-tietueet lasketaan eritteleméttdmiin.

1.15.c Luettelointi muihin tietokantoihin X
Tilastoidaan vuoden aikana muihin tietokantoihin luetteloidut tietueet.

Téssé ei tilastoida esim. omasta luettelotietokannasta automaattiajolla LINDAan tms.
siirtyvéd aineistoa.

Téssé ilmoitetaan myo6s esim. virtuaalikirjastoihin tehdyt tietueet.
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2 Kirjaston kaytto ja kayttajit
Korkeakoulukirjastojen asiakkaat tilastoidaan asiakastyyppiluokituksen mukaan, sa-
moin erikoiskirjastojen asiakkaat. Jos tietoja ei saada kirjastojarjestelmastd, ne hanki-

taan otannalla. Tiedot ilmoitetaan tilastoon joka vuosi.

2.1 Kayttijat (tilanteen 31.12. mukaisesti)

HUOM!

Kullakin kaytt4jalla pitdd olla yksi, ja vain yksi sellainen tilastoryhmd, joka tulee mukaan yhteistilas-
toajoon. Kirjaston omia tarpeita varten koodia voidaan jatkaa muilla merkeilld (Voyagerissa maksi-
missaan yhteenséd 3 merkkid / koodi) tai rinnalle voidaan luoda oma kooditus, joka ei saa alkaa valta-
kunnallisilla merkeill.

Voyagerissa asiakastietueiden poistot ja tilastoryhmien péivitykset suositellaan jaddytettiviksi
31.12. eteenpéin, kunnes tilastot ovat valmiit. Timai siksi, etti muutokset voivat vaikuttaa tilas-
tovuoden lukuihin.

Voyager-jarjestelméssd TeeTilastot-ohjelman laskenta perustuu valtakunnallisesti sovit-
tuun asiakastyyppiluokitteluun:

a) uudet asiakkaat (tilastovuonna rekisterdityneet) X
b) aktiiviset lainaajat (tilastovuonna lainanneet) X
c) rekisterdidyt lainaajat (kaikki kirjaston asiakasrekisterissé olevat) X

2.1.1 Yliopistokirjastojen asiakastyyppiluokittelu (a ... ¢)

A. oma henkilokunta X

oma opiskelija X

ulkopuolisen yliopiston opiskelija X
ulkopuolisen yliopiston henkilokunta X
ammattikorkeakoulun opiskelija ja henkilékunta X
muun oppilaitoksen opiskelija tai henkilokunta X
julkishallinnon edustaja X

elinkeinoeldmin edustaja X

kotimainen kaukopalveluasiakas X

ulkomainen kaukopalveluasiakas X

muut X

ATTEQEEOAW
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2.1.2 Ammattikorkeakoulukirjastojen asiakastyyppiluokittelu (a ... ¢)

oma henkil6kunta X

oma opiskelija X

ulkopuolisen amk:n opiskelija X
ulkopuolisen amk:n henkildkunta X
yliopiston opiskelija tai henkilokunta X
muun oppilaitoksen opiskelija tai henkilokunta X
julkishallinnon edustaja X
elinkeinoeldmin edustaja X
kotimainen kaukopalveluasiakas X
ulkomainen kaukopalveluasiakas X
muut X

ATTEQEEOAOW >

N

.1.3 Erikoiskirjastojen asiakastyyppiluokittelu (a ... ¢)

oman organisaation henkilokunta X
julkishallinnon edustaja X

opiskelija tai muun organisaation tutkija X
elinkeinoeldmén edustaja X

kotimainen kaukopalveluasiakas X
ulkomainen kaukopalveluasiakas X

muut X

QamEmoaws>

2.2 Lainaus (ajalla 1.1. - 31.12.)

HUOM! Lainan Késitetti on tAsmennetty aikaisemmasta - lue timéi huolelli-
sesti ja katso ehdottomasti myos sanasto-osa / laina!

a) kotilainat
1. lainat X
1. itsepalvelulainat ?
2. lainat palvelutiskiltd X
2. uusinnat
1. itsepalvelu-uusinnat ?
2. uusinta palvelutiskiltd X
3. automaattiuusinnat ?, SK
b) lukusalilainat ?, SK

Tieteelliset kirjastot ilmoittavat erikseen lainojen ja uusintojen maérdt. Lainoissa sekd
uusinnoissa ilmoitetaan itsepalvelulainat/-uusinnat ja virkailijan suorittama laina-
us/uusinta erikseen.

Lukusalilaina on rekisterdity laina, jota asiakas ei saa viedd kirjaston ulkopuolelle; kir-
jastossa kaytettiviksi annettu dokumentti.

Mikéli kirjastossa on kéytOsséd lainojen automaattinen uusinta, ilmoitetaan automaatti-
uusintojen lukuméérd omassa kohdassaan.

Myoés sidhkokirjojen lainaus tilastoidaan tdhén kohtaan 2.2., mikili laina-aika on ra-
joitettu, ja kohtaan 2.6 Elektroninen dokumenttien vélitys, mikili laina-aikaa ei ole
rajoitettu (7SO 2789:2006(E), 3.3.14/Note 4) ottaen huomioon mité asiasta on ohjeistettu (ks.
luku 2.6).
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Laskettaessa kirjaston toimintaan perustuvia tunnuslukuja, joissa on mukana lainauslu-
vut, lasketaan lainat ja kayttdjan aloitteesta tapahtuneet uusinnat yhteen (automaatti-
uusinnat tulee siis vdahentdd) (ISO 2789:2006 (E); 6.3.3; ISO 11620:1998(E);3.12/Note). TeeTi-
lastot erottelee automaattitapahtumat operaattorin tunnuksen mukaan.

Lehtikiertoa (ja sisdllysluettelokopioita) ei yhteistilastossa kysyta, eikd se mydskddn ole
samaa kuin lainaus. Kirjastot voivat halutessaan kerétd lehtikiertoa koskevaa tietoa pai-
kallisessa tilastoinnissaan.

2.3 Tiedonhaku, toimeksiannot (ajalla 1.1. - 31.12))

a) Toimeksiantojen mdérd SK, AR
1. maksulliset SK
2. maksuttomat SK, AR

Téssé lasketaan tiedonhakuja, ei asiakkaita. (Ks. Sanasto!)

Tiedonhakujen mééréd voidaan tilastoida otannalla, jolloin otanta tehddén esim. kuutena
pdivénd vuodessa (joka toinen kuukausi):

| Tiedonhakuja vht. otantapdiivindg )

, — —— * Kirjaston aukiolopvt vitodessa = tiedonhakujen méiciré vuodessa
( Otantapéiivien meéicird |

Tiedonhaku-termin selitys ja esimerkkeji sanastossa

2.4 Kaukolainaus kotimaassa (ajalla 1.1.-31.12.)

Kaukopalvelusta on kyse, kun kirjastot asioivat toisten kirjastojen kanssa. Toisella kir-
jastolla tarkoitetaan kirjastoa, joka ei kuulu samaan kehysorganisaatioon. Kaikki tilauk-
set kirjataan, vaikka ne raukeaisivatkin myohemmin.

Elektronisen aineiston kaukolainaus lasketaan kohtaan 2.6. Elektroninen dokumenttien-
vilitys (IS0 2789:2006(E); 3.3.11)

UB-lainojen tilastointi

UB-lainoja (universal borrowing), jotka tilataan noudettavaksi toisesta kirjastosta, koh-
dellaan kaukolainoina. Antava Kirjasto on kirjasto, jonka kokoelmiin laina kuuluu, ja
saava Kirjasto on kirjan asiakkaalle luovuttava kirjasto. Jos asiakas saa tai palauttaa ub-
lainan kolmannen kirjaston kautta, tima vilittiva kirjasto ei tee kaukolainasta tilasto-
merkintdi.

2.4.a annetut kaukolainat (ajalla 1.1. - 31.12))

1. vastaanotetut tilaukset SK
2. annetut lainat

1. lainana X

2. jaljenteend SK

Annetut kaukolainat -kohdassa ilmoitetaan toisista kirjastoista omaan kirjastoon saapu-
neiden kaukolainatilausten mééra. Kaikki saapuneet tilaukset kirjataan, myos edelleen
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lahetetyt seké ne, joita ei voitu toteuttaa. Annetut kaukolainat yhteensi -kohtaan kirja-
taan omista kokoelmista seké lainoina etti jéljenteind ldhteneet lainat.

Kaukolainauksessa ei tilastoida uusintoja erikseen, eikd nykyinen kansainvilinen ohjeis-
tuskaan anna siind neuvoja.

Jéljennepalvelussa on otettava huomioon tekijanoikeuslain sédddokset (Ks. terminolo-
giaosa: Tekijdnoikeus.)

2.4.b saadut kaukolainat (ajalla 1.1. - 31.12.)

1. 1dhetetyt tilaukset SK
2. saadut lainat

1. lainana SK

2. jéljenteend SK

Lahetetyt tilaukset -kohdassa saman toimeksiannon perusteella tehdyt tilaukset tilastoi-
daan jokaisella kerralla, mikali se joudutaan ldhettdmain useamman kerran.

Saatuihin lainoihin ilmoitetaan kirjaston ldhettdmien kaukolainatilausten lukumaiéra se-
ki lainana ettd jdljenteend saatujen lainojen madrd. Vilitetyt kaukolainat ja jéljenteet
lasketaan tdhidn kohtaan mukaan ja ne eivit toistu annetut kaukolainat -kohdassa.

Lainoina annetut kaukolainat voidaan luotettavasti saada Voyagerista vain siiné tapauk-
sessa, ettd tilastoryhma "kaukolainakirjastot" merkitdin vain ja ainoastaan varastokirjas-
ton asiakastietueille, joilla on varastokirjaston ylldpitdimé kaukolainatunnus. Kauko-
lainauksen tulisi tapahtua vain niiti tietueita kéyttden.

2.5 Kansainvilinen kaukolainaus (ajalla 1.1. - 31.12.)

Kaukolainauksessa ei tilastoida uusintoja erikseen, eikd nykyinen kansainvilinen ohjeis-
tuskaan anna siind neuvoja.

Elektronisen aineiston kaukolainaus lasketaan kohtaan 2.6. Elektroninen dokumenttien-
vilitys (ISO 2789:2006(E); 3.3.11)

2.6 Elektroninen dokumenttien vilitys (ajalla 1.1. - 31.12.)

a) kokonaismaira AL
1. maksulliset SK
2. maksuttomat SK, AR

Elektronisella dokumenttien vilitykselld tarkoitetaan dokumentin tai sen osan elektro-
nista siirtdmistd kirjaston kokoelmista kéyttdjélle suoraan tai toisen kirjaston vélityksel-
1a.

Téassd tilastoidaan sekd jo alkuperéltddn elektronisen, ettd elektroniseen muotoon asiak-
kaan kéyttoon toimittamista varten saatetun aineiston vélittdmistd (esim. digitoidusta
arkistosta, elektronisista lehdisté jne.).
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Eli aineiston vilitys on:

a) ollut nimenomaan elektronista dokumenttien viélitysté (eli ei ole tulostettu ja faksattu / postitettu
digitaalisessa muodossa olevaa dokumenttia tai ldhetetty skannattua dokumenttia séhkdpostina).
b) kohdistunut sellaiseen aineistoon, jonka vilittimistd edelleen aineistosopimus tai tekijanoikeus-

laki ei kielld. Ks. terminologiaosa: Tekijénoikeus.)

2.7 Kirjaston jirjestamit tapahtumat (ajalla 1.1. - 31.12.)

a) nayttelyjen madrd SK
b) tapahtumien maard SK

Kirjaston jarjestdmiin tapahtumiin luetaan tyypillisesti kirjallisuus-, kulttuuri- tai koulu-

tustarkoituksessa jirjestetyt tapahtumat. Virtuaaliset tapahtumat luetaan mukaan. (7SO
2789:2006(E) / 6.3.11.5).

2.8 Kirjaston julkaisutoiminta (ajalla 1.1. - 31.12.)

Julkaisulla tarkoitetaan painettua tai elektronista teosta, joka on tarkoitettu julkiseen le-
vitykseen ja jolla on tunniste, esim. ISSN, ISBN, URN tai se on muuten selvasti itsendi-
nen julkaisu.

2.8.b kirjaston omat julkaisut (nimekkeet) AL
Tilastoidaan kirjaston tuottamia julkaisuja.

Kun kirjaston aiemmin tuottamasta julkaisusta otetaan uusi painos tai tuotetaan verk-
koon péivitetty versio, tilastoidaan myo6s se, mikéli sen tuottamiseksi on tehty “oleelli-
nen midrd” toimituksellista tyGta.

2.8.b.2 elektronisia SK

Yhteisesti tehdyt verkkokurssit ilmoittaa se yhteistyokumppani, joka on péadvastuussa
kurssista. (Esim. kurssi korkeakoulukirjaston palvelimella). Jos kursseja tehddén use-
ampia, voidaan sopia yhteisesti kuka ilmoittaa omassa tilastossaan tietyn kurssin. Yhden
kurssin ilmoittaa kuitenkin aina vain yksi yhteistyokumppani ei useampi.

2.8.c kehysorganisaatiolleen tai muulle organisaatiolle toimittamia julkaisu-
ja (nimekkeet) AL

Tédssé on erotettava toisistaan kirjaston fuottama (2.8.b) Kirjaston omat julkaisut) ja kirjaston
toimittama (2.8.c) Kehysorganisaatiolle toimittamat julkaisut) julkaisutoiminta.

2.8.c.1 painettuja SK

Perinteisten julkaisujen kohdalla edellytetiin, jotta ne voitaisiin tilastoida téssa, ettd kir-
Jjasto on tehnyt toimituksellista tyétd eli kirjasto on osallistunut niiden toimittamiseen.
Kehysorganisaation julkaisemien teosten myyntié tai valitysti ei tilastoida.
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2.8.c.2 elektronisia SK

Téssé tilastoidaan kirjaston elektroniseen muotoon viemié véitdskirjoja tai muita opin-
ndytteitd sekd muita kirjaston toimittamia elektronisia julkaisuja.

2.9 Elektroniset palvelut (ajalla 1.1. - 31.12.)

Tilastoitava kéyttd viittaa kirjaston kokoelmien kéyttoon. Yksittdisten teknisten tallen-
teiden (esim. CD-ROMit) kaytto tilastoidaan lainoihin. Elektronisista palveluista tilas-
toidaan sitd, kuinka usein kéyttdjd on kirjautunut sisdén elektroniseen palveluun (= yh-
teydenottokerrat), kuinka monta dokumenttia tai tietuetta on katsottu/tulostettu (= katso-
tut dokumentit tai tietueet - saadaan esim. Apachen logista) ja tiedonhakujen mééré eli
montako tiedonhakua on tehty.

Yhi useammat kustantajat toimittavat aineistojensa kéyttotilastot kansainvélisen Coun-
ter-suosituksen mukaisina, eli kustantajan tilastointijarjestelmé kdy ldpi ns. auditointi-
prosessin, jossa puolueeton arvioija (yleensd jokin amerikkalainen tai englantilainen
yliopisto) tarkistaa kustantajan tilastointijarjestelmén tuottaman tiedon luotettavuuden.
FinELib paivittdd Halti-tietokantaan Counterin mukaista tilastoa niistd aineistoista, jois-
ta se on mahdollista saada.

2.9.1 Kokoelmatietokanta (niyttoluettelo)

Yhteydenottokerrat kirjaston omaan kokoelmatietokantaan ja katsottujen tietueiden
maérd saadaan Voyager-jarjestelmdssd Apache-palvelimen lokista. Tatd helpommin tie-
donhakujen méérd saadaan OPAC_SEARCH_LOG-taulusta. Néiden tietojen laskemi-
sessa tarvittavat ohjelmat ja kyselyt 10ytyvét tulevaisuudessa (02/2007 ei niitd vield ol-
lut) osoitteesta: hup./www.lib. helsinki fi/Linnea2/intra/vhteistilasto/ (Vaaditaan Linnea2-intran tun-
nukset).

2.9.2 Bibliografiset tietokannat

Muiden tietokantatietojen kohdalla FinELibin osalta annetaan tiedot bibliografisten vii-
tetietokantojen kaytostd - haku- ja sanakirjatietokantojen kdytdstd tiedot annetaan koh-
dassa 2.9.3.

Kaikilta palvelujentarjoajilta ei kaikkia tietoja saa, mutta tiedot ilmoitetaan niin katta-
vasti kuin ne on mahdollista saada.

FinELib-aineistojen kayttdtilastoluvut 16ytyvit Halti-tietokannasta osoitteesta:
https://halti.lib.helsinki.fi/login.php. Halti-tietokannan kéyttdjdtunnus ja salasana on toimitettu
organisaation FinELib-yhteyshenkilolle. Ks. oheinen taulukko, josta nikyy mitd tietoja
kustakin aineistosta saadaan v. 2006. Merkintd OK tarkoittaa, etté tilastoticto on saata-
vissa.

FinELib-aineistojen kéyttdtilastojen saatavuus vuonna 2007 on esitetty liitteessa 5.

48



Tieteellisten kirjastojen tilastotietokanta

VETENSKAPLIGA BIELIOTEKENS STATISTIKDATABAS
RESEARCH LIBRARY STATISTICS DATABASE

2.9.3 Hakuteos- ja sanakirjatietokannat

Ilmoitetaan hakuteos- ja sanakirjatyyppisten tietokantojen kéyttd. FinELib-aineistojen
kayttotilastoluvut 16ytyvit Halti-tietokannasta osoitteesta: https:/haltilib.helsinki.fi/login.php.
Halti-tietokannan kéyttdjatunnus ja salasana on toimitettu organisaation FinELib-
yhteyshenkilolle.

2.9.4 Elektroniset kausijulkaisut

FinELib tiedottaa korkeakoulukirjastoille ja muille konsortion jésenille aineistojen kéy-
tostd www-sivujensa kautta. Kukin kirjasto ilmoittaa tiedot tilastoihin itse. FinELib-
aineistojen kayttdtilastoluvut 16ytyvit Halti-tietokannasta osoitteesta:
https:/halti.lib.helsinki.fi/login.php. Halti-tietokannan kéyttdjédtunnus ja salasana on toimitettu
organisaation FinELib-yhteyshenkildlle.

Osaan FinELibin aineistosta vain kirjastoilla on oma kéyttooikeus (tunnus ja salasana)
ja ne tiedot kirjastojen on hankittava itse kustantajan sivuilta. Ohessa taulukko, josta
nidkyy mité tietoja kustakin aineistosta saadaan v. 2006. Merkintd OK tarkoittaa, etti
tieto on saatavissa. Jos tieto on puutteellinen, puuttuu esim. 2 kuukauden tiedot, niin
koko vuoden tieto saadaan lisddmaélld puuttuvien kuukausien kohdalle keskiarvotieto
alkuvuoden tilastosta.

FinELib-aineistojen kayttdtilastojen saatavuus vuonna 2007 on esitetty liitteessd 5.
2.9.5 Digitaaliset dokumentit

Digitaaliset dokumentit kisittdvét sahkokirjat, elektroniset patentit, verkossa olevan av-
aineiston ja muun digitoidun aineiston.

Sahkokirjojen kéyttotilastot 10ytyvét Halti-tietokannasta osoitteesta:
https:/halti.lib.helsinki.fi/login.php. Halti-tietokannan kéyttdjédtunnus ja salasana on toimitettu
organisaation FinELib-yhteyshenkildlle.

FinELib-aineistojen kayttotilastojen saatavuus vuonna 2007 on esitetty liitteessd 5.
2.9.6 Kirjaston www-sivut

Kirjaston www-sivujen lataukset kuvaa kirjaston ns. virtuaalikdyttod. Talla hetkelld oh-
jelmat, joista saadaan sivulatausten méérd, ovat hyvin epétarkkoja. Tahén pyritddn saa-
maan tulevaisuudessa niin selked ohje, ettd saadaan vertailukelpoisia tilastolukuja.

2.10 Kirjastokiynnit (ajalla 1.1. - 31.12.)

Tilastoidaan kirjastokdyntien médrd vuodessa. Luku saadaan joko laskurilla (luku jae-
taan 2:lla) tai arvioimalla.

Kévijamairid ei tarvitse endd nykydin jaotella henkiloryhmittdin, vaan pelkkéd kavija-
madrd yhteensd riittdd. Kirjaston omaa tilastointia varten saattaa silti olla perusteltua

49



Tieteellisten kirjastojen tilastotietokanta

VETENSKAPLIGA BIELIOTEKENS STATISTIKDATABAS
RESEARCH LIBRARY STATISTICS DATABASE

kayttdd samaa lomaketta kuin aiempina vuosina, mikéli katsotte sen kirjastossanne tar-
peelliseksi.

Kivijilaskuria kayttivit Kirjastot

Mikéli kirjasto kayttdd kavijalaskuria, ilmoitetaan kavijélaskurin ilmoittama luku 31.12.
jaettuna kahdella.

Mikali mahdollista, tulisi kirjastohenkilokunnan arvioidut kulkemiset védhentdd kavijé-
luvuista. Koska se voi olla vaikeaa tai mahdotonta, on syytd muistaa, ettd kivijaimaara
on aina arvioluku kiytetystd menetelmasta riippumatta.

Kiavijaméiarien laskeminen otantana
Niissé kirjastoissa, joissa ei ole kdvijédlaskuria, voidaan kévijilaskenta arvioida otantana.

Arviointi voidaan ALA:n (American Library Association) suositusten mukaan tehdd
suorittamalla kévijédlaskenta tyypillisen viikon aikana” ja kertomalla saatu luku 52:lla,
seitsemédnd viikonpdivénai jos kirjasto on auki kaikkina péivind, mutta Suomessa on va-
kiintunut kdytinnoksi tehdi kévijdlaskenta kuuden pdivén otantana, jossa viikonpdivit
maanantaista lauantaihin jakautuvat tasaisesti pitkin vuotta. Menetelmi on heréttinyt
keskustelua, mutta sen etuna on, ettd se ottaa yhden viikon valintaa paremmin huomi-
oon vuodenaikaisvaihtelun, mité yhden viikon valinta vuodessa ei tee.

“Tyypilliselld viikolla” tarkoitetaan:
- kirjasto on auki normaalisti
- valittu viikko ole poikkeuksellisen vilkas eika hiljainen
- valitulla viikolla ei ole pyhé- tai lomapéivié eikd suuria tapahtumia

Kévijaiméaarit voidaan esim. vuonna 2008 laskea otantana seuraavasti.

Tiistai 12.2.2008
Keskiviikko 9.4.2008
Torstai 12.6.2008
Perjantai 15.8.2008
Lauantai 18.10.2008
Maanantai 8.12.2008

Kévijamaara lasketaan otannan perusteella seuraavasta kaavasta:
(Otantapdivien kdynnit yhteensd / Otantapdivien méérd) x aukiolopdivét

Jos kirjasto on suljettuna kévijélaskennan pédivéna tai pédivd ei osu kirjaston “normaali-
viikolle”, tehddén laskenta toisena pdivéni, jonka tulisi olla sama viikonpdivé - tosin jos
kirjasto on aina lauantaisin suljettu, on tietysti kuudenneksi otantapdivéksi valittava jo-
kin muu viikonpdiva ja pitdydyttdvd joka vuosi samassa korvaavassa viikonpiivissi,
kunhan huolehditaan siité, ettd otanta on edustava ajan, paikan ja valintatavan suhteen.
On myds otettava huomioon, ettd otannassa voi aina olla virheitd — erityisesti sen koon
vuoksi.
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Jos tiedot saadaan arvioimalla, kdytetty metodi (kévijékirjat, otanta) tulee ilmoittaa;
vaikka tietoa kdytetystd menetelmaistd ei kerdtd internetissé julkaistavaan tilastoon, tulee
tieto sdilyttdd kirjastossa. On huolehdittava siitd, ettd otanta on edustava ajan, paikan ja
valintatavan suhteen. On myds otettava huomioon, ettd otannassa voi aina olla virheitd —
erityisesti sen koon vuoksi.

2.11 Kayttijakoulutus (ajalla 1.1. - 31.12.)

a) Kirjastokiyton koulutus / opetus

Opetukseen kiytetty aika tunteina

Kaéyttijakoulutukseen tilastoidaan ennalta valmistellut asiakkaille pidetyt koulutustilai-

suudet tunteina. Kaikki suunniteltu koulutus kuuluu téhén (ei kuitenkaan kirjaston oman
henkilokunnan koulutus), myds opintopisteité kartuttava koulutus.

HUOM! Téhén kohtaan sisdltyy 2.11.b ja ¢ tunnit.

Tilastojen kansainvilisen vertailtavuuden takaamiseksi lasketaan todellisina tunteina,
a 60 min., ei oppitunteina.

b-¢) Suoritettujen kurssien / verkkokurssien opintopistemiira

Vuoden aikana suoritetut opintopisteet kirjasto- ja tiedonhallinnan kursseista ja verkko-
kursseista tilastoidaan annettujen kurssien ja verkkokurssien opintopisteisiin. Opintopis-
teitd laskettaessa otetaan huomioon ne opintopisteet, jotka siséltyvit korkeakoulun vi-
ralliseen opetukseen.

Lasketaan: opintopisteet x suorittaneiden opiskelijamaéré, eli kaksi eri kaavaa:
Suoritettujen kurssien opintopistemaéra:

2.11.b) Annettujen kurssien opintopisteméadra x 2.11.a) Osanottajamdira

ja

Suoritettujen verkkokurssien opintopistemaéra:

2.11.c Annettujen verkkokurssien opintopistemdéra x 2.11.d Verkkokurssien suorittaneiden maéra.
Huom: Kentti ¢ on kenttd b:n osajoukko, eli suoritetut verkkokurssit sisdltyvét suoritettuihin

kursseihin; siten suoritettujen kurssien opintopistemdéra (b) on véhintddn yhtd suuri
kuin suoritettujen verkkokurssien opintopisteméaara (c).

d) Verkkokurssien suorittaneiden maira

Verkkokurssin suorittaneiden mééréssa tilastoidaan seké niiden verkkokurssien, joita ei
ole virallisissa opintopisteissd, ettd opintopisteitd kartuttaneen kurssin suorittaneet.
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3 Aukiolo ja tilat
3.1 Aukiolotunnit (ajalla 1.1. - 31.12.)

a) aukiolotunnit viikon aikana AL

1. padkirjasto SK
2. muut toimipisteet SK

Ilmoitetaan aukiolotunnit normaalin viikon aikana. Aika jolloin kirjastopalvelut ovat
asiakkaiden kéytossd eli kirjaston pédasialliset palvelut ovat kéytdssid. (ISO
2789:2006(E),6.4.1) ja kirjastossa on palvelevaa henkilokuntaa.

Tiedot ilmoitetaan sekd pédkirjastosta ettd sivukirjastoista / toimipisteistd erikseen. Si-
vukirjastojen / toimipisteiden kohdalla ilmoitetaan keskimiériiset aukiolotunnit kussa-
kin sivukirjastossa / toimipisteessd normaalin viikon aikana. (SO 2789:2006(E);6.4.1).
Némé summautuvat KITT:ssd yhteen kirjaston yldtasolle. On syyté tiedostaa, ettd ylita-
solle summautuva muiden toimipisteiden luku on keskiarvojen summa, jolloin myos
KITT:n laskiessa yhteen padkirjaston ja muiden yksikdiden luvut, saadaan arvioluku, ei
tarkkaa lukua.

Jos kirjastolla ei ole varsinaista péékirjastoa, vaan se koostuu useista tasavertaisista yk-
sikoistd, toimitaan kuten kohdassa 0.1.: Tilastoinnin yhdenmukaisuuden vuoksi on teh-
tiva padtos siitd, mika kirjaston yksikoistd katsotaan “padkirjastoksi”.

Paikirjasto (keskuskirjasto) on se hallinnollisen yksikon osa, jossa pdéasiallinen hallinto
ja tirked osa kokoelmia seki palveluita sijaitsee (ISO 2789:2006(E);3.1.3)

Vaikka kokoelmat ja palvelut olisivat niin tasavertaisia, ettei pystyttdisi maéritteleméaan,
missd tarked osa niistd sijaitsee, madritelladn péédkirjasto sen mukaan, missé “padasialli-
nen hallinto” sijaitsee - se on esim. kirjastoyksikkd, jossa on kirjaston johtajan ty6huo-
ne.

KITT néyttad tilastolomakkeen samanlaisena kirjasto-organisaation kaikilla tasoilla, eli
se el osaa ndyttdd esim. kohdan 3.1. ja 3.2. péd- ja sivukirjaston lomaketta erikseen.
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Tamé kauneusvirhe on otettava huomioon kirjastoyksikditten tietoja syotettdessd: paa-
kirjaston tietoja syotettdessé tietoja sydtetddn vain padkirjasto-riville, ja muitten yksi-
koitten kohdalla tiedot sydtetdén muut toimipisteet -riville.

Jos kirjastolla on vain yksi toimipiste, pidetddn sitd “’padkirjastona” ja tiedot tdytetdan
padkirjasto-riville.

3.2 Aukiolopaivit (ajalla 1.1. - 31.12.)

a) aukiolopiivien mééra tilastointikaudella AL

1. padkirjasto SK
2. muut toimipisteet yhteensd SK

Aukiolopdivit ilmoitetaan koko tilastokaudelta (vuodelta) erikseen seké pédkirjastosta
ettd muista toimipisteisti. Jos sivukirjastoja / toimipisteitd on useita, ilmoitetaan toteu-
tuneet aukiolopéivit yhteensa.

33 Asiakaspaikat (tilanteen 31.12. mukaisesti)

3.3.a) luku- ja tyoskentelypaikat yhteensa AL

1. joista ryhmaétydétiloissa SK
2. joista tutkijanhuoneissa SK

Téssd ilmoitettaviin lukuihin sisdltyviat my0s kirjaston ne luku- ja tyoskentelypaikat,
joista on mahdollisuus ottaa internet-yhteys kirjaston verkon kautta asiakkaan omalla
tietokoneella (ISO 2789:2006(E);3.3.12; 6.4.4. Note 2).

Tilastointikauden lopussa asiakkaiden kdytossé kirjastossa olevat luku- ja tydskentely-
paikat yhteensé tilastoidaan. Niistd paikoista erikseen ryhmaétydtiloissa ja tutkijanhuo-
neissa olevat tilastoidaan omassa kohdassaan.

Yleensd ryhmdétyétilalla tarkoitetaan erillistd tilaa, mutta joissakin erityistilanteissa,
joissa ryhmatydskentelymahdollisuus on jérjestetty avotilaan, se voidaan laskea ryhma-
tyotilaksi.

34 Tyﬁasemat (tilanteen 31.12. mukaisesti)

3.4.a) asiakkaiden kaytossi olevien tyoasemien mairi SK

Téssé tilastoidaan asiakkaiden kdytOssd olevat kirjaston omistamat ty0asemat riippu-
matta siitd onko niistd yhteys internetiin vai ei. Myos kirjaston ulkopuolelle sijoitetut,
mutta kirjaston omistamat tydasemat tai tydasemat, joiden ylldpidosta kirjasto vastaa,
lasketaan. (ISO 2789:2006(E);3.4.4.; ANSI/NISO Z39.7-2004/5.6)

3.4.b) henkilokunnan tyoasemien méiri SK

Lasketaan ty0asemat, jotka ovat ainoastaan henkilokunnan kéytossd riippumatta siitd
onko niistd yhteys internetiin vai ei.
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3.4.c) asiakkaiden kaytossa olevat internet-yhteydet Sk

Asiakkaiden kdytdssi olevia internet-yhteyksié tilastoitaessa otetaan huomioon vain kir-
Jjaston tarjoamat tydasemat, joista on internet-yhteys (ISO 2789:2006(E),6.4.4.a).

Kirjaston verkon kautta asiakkaan omalla tietokoneella otettavat internet-yhteydet eivét
kuulu tdhdn, vaan ne tulee sisillyttdd kohdan 3.3. lukuihin (7SO 2789:2006(E),3.3.12).

3.4.d) asiakkaiden kéytossa olevien lisilaitteiden méiri

Lisélaitteilla, jotka ovat asiakkaiden kéytOssé, tarkoitetaan tulostimia ja skannereita seki
mikrofilmin lukulaitteita, lainaus / palautusautomaatteja, kopiokoneita jne.

3.5 Kirjaston tilat (tilanteen 31.12. mukaisesti)

3.5.1 kirjaston kiytossa olevat tilat

Kirjaston kdytossé olevat tilat tilastoidaan ns. hyotyneliometreind, eli portaikkoja, kdy-
tivid, hissejd tms. tiloja ei oteta mukaan.

3.5.1.1 neliometreiné yhteensi AL
3.5.1.1.1 asiakaspalvelutilat (sis. avokokoelmatilat) SK

Asiakaspalvelutilojen pinta-ala, joka siséltdd avokokoelmat, myds ryhmatydétilat ja tut-
kijainhuoneet, jotka ovat asiakkaiden kaytdssé.

3.5.1.1.2 muut kirjastotoimintaan tarvittavat tilat SK

Muut kirjastotoimintaan tarvittavat tilat yhteensd. Téhidn kuuluvat myos ty6huoneet ja
henkilokunnan sosiaaliset tilat, suljetun kokoelman tilat, kirjavarastot jne. yhteensé ja
téstd erikseen suljetun kokoelman tilat.

3.5.1.1.3 muut tilat (kokous, niiyttely yms. tilat) SK

Jos kirjaston kanssa samassa rakennuksessa on muita tiloja, joita kirjasto kdyttdd, ne il-
moitetaan tissa.

3.5.2 kirjaston kokonaispinta-ala neliometreini sk

Kirjaston pinta-ala ilmoitetaan neliometreind kokonaisuudessaan. Tadméa sisdltdd sekd
kirjaston hyotykdytdssd olevat tilat, ettd portaikot, ndyttelytilat jne.

Jos kirjastolla ei ole omaa rakennusta, mutta se on kuitenkin selvésti oma kokonaisuu-
tensa, josta voidaan ilmoittaa kokonaispinta-ala, se ilmoitetaan tassa.

Mikdéli kirjaston omaa pinta-alaa ei pystytd rajaamaan selvisti, ilmoitetaan sama pinta-
ala kuin kohdassa 3.5.1.

55



Tieteellisten kirjastojen tilastotietokanta

VETENSKAPLIGA BIELIOTEKENS STATISTIKDATABAS
RESEARCH LIBRARY STATISTICS DATABASE

3.5.3 hyllytila

Kirjaston kokoelmakédytdssd olevat hyllytilat (7SO 2789:2006(E);6.4.7.4) ilmoitetaan met-
reind yhteensi ja siitd se osuus joka on avokokoelmina (hyllymetreind). Mukaan laske-
taan myds tayttaméattomét hyllyt.
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4 Kirjaston talous (ajalla1.1.-31.12.)

Taloustiedot ilmoitetaan tuhansina euroina (x 1000 €) ja yhden desimaalin tarkkuudel-
la.

Menot tulee ilmoittaa todellisina (siten kun ne ovat toteutuneet alv-palautuksen jilkeen)
riippumatta siitd, onko kirjasto maksanut alv:n vai ei. Jos kirjasto siis maksaa alv:n
saamatta siitd palautusta, meno ilmoitetaan verollisena, muuten sddnto on, ettd kohtien
4.1.1.1.-4.1.1.6. menot ilmoitetaan ilman arvonlisdveroa, jolle on tilastossa oma koh-
tansa. Kaikki merkitsevit silti arvonlisédveronsa sille varattuun kohtaan 4.3.

Tahdet taloustilastossa ndyttavét pahalta: KITT:n katsojalle tihden viesti on ”Tietoa ve-
ronmaksajien varojen kéytOstd ei ole saatavilla”. Pitdd siis jaksaa naputella nolla kaik-
kiin niihin kohtiin, joissa menoja tai rahoitusta ei ole. Nolla on siis faktatieto: ei ole,
mutta tdhti antaa epdméériisen kuvan. Téssdkin pitee vanha viisaus: “Hyva arvio antaa
yleiskuvan, mutta tilasto, josta puuttuu tieto, ei kuvaa mitdén.” Jos siis tarkkaa tietoa ei
ole saatavilla, mutta meno tai rahoitus on, pitié syottdd todenmukainen arvioluku.

4.1 Toimintakulut

Tahén kirjataan kaikki kirjaston kidyttomenot (operating expenditure: I1SO 2789:2006(E),3.5.3),
eli menot tulee kirjasta rahoitusléhteestd riippumatta, vaikka ainoastaan aineistonhan-
kintamenot eritellddn rahoitusldhteen mukaisesti.

Toimintakulut yhteensé ja niihin liittyvén arvonlisdveron omassa kohdassaan ilmoitta-
vat kaikki yhteistilaston antavat kirjastot. Jos sitd ei jostain syystd saada suoraan kor-
keakoulun kirjanpidosta, on se laskettava.

Hyvi arvio antaa yleiskuvan, mutta tilasto, josta puuttuu tieto, ei kuvaa mitdan.
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4.1.1.1 Henkilostokulut
4.1.1.1.1 henkilokunnan palkat ja sivukulut Sk

Henkilostokuluihin ilmoitetaan koko henkilokunnan palkat ja henkildsivukustannukset
(mm. sosiaali- ja elikevakuutusmaksut, luontaisedut sekd muut vastaavista henkilokun-
nan eduista johtuvat kulut (ISO 2789:2006(E);6.5.1.1). Tieto otetaan korkeakoulun tilinpaa-
tostiedoista.

4.1.1.1.2 henkilokunnan koulutuskulut S

Henkilokunnan koulutuskuluissa ilmoitetaan koulutukseen osallistumiseen liittyvat ku-
lut: kurssimaksut, matka- ja paivirahat.

4.1.1.2 Kirjastoaineistokulut (kirjaston budjetti, ilman alv)

Kirjastoaineistokuluihin ilmoitetaan kaikki kirjastoaineistokulut, myods verkkoaineiston
hankinta- ja lisenssimaksut seké kiyttdoikeusmaksut. Tiedot ilmoitetaan aineistoryhmit-
téin.

Kaikki korkeakoulukirjastot ilmoittavat kurssikirjakulut. Erikoiskirjastojen ei tarvitse
niitd ilmoittaa.

4.1.1.3 Kokoelmien huolto

Kaikki kokoelmien huoltoon liittyvéat kulut: ulkoistetut sitomo- ja konservointipalvelut,
ulkoistetut digitointipalvelut sekd muut kokoelmien huoltokulut. Jos kirjastossa on si-
tomo, sen henkilokunnan kuluja ei ilmoiteta tdsséd, vaan ne sisdltyvit kohtaan 4.1.1.1.

4.1.1.4 Tilakulut tai laskennalliset tilakulut SK, AR

Korkeakoulukirjastot ilmoittavat tilakulut fai laskennalliset tilakulut, joista ei ole va-
hennetty mahdollisia tuloja (esim. ulkopuolisen vuokraamien tilojen vuokrat tms.). Ti-
lakulut ilmoitetaan riippumatta siitd onko ne jyvitetty vai ei.

Tilakuluihin kuuluvat kaikki vuokra-, kunnossapito- ja huoltokulut (lammitys, valaistus,
vesi- ja jatevesimaksut) (ISO 2789:2006(E);6.5.1.5).

Laskennalliset tilakulut saadaan laskemalla kirjaston kiinteiston / korkeakoulun tiedossa
oleva neliovuokra kertaa vuokra-ala (vuodessa). Laskennalliset tilakulut on otettava
huomioon my®ds kirjaston epésuorassa rahoituksessa.

Esim.
Vaikka useimpien kirjastojen maksettavaksi tulevat tilamenot, niin osa kirjastoista - laitoskirjastoja - saat-

taa olla laitosten tiloissa niin ettd maksua ei tule kirjastolle. Jos tillainen kirjasto kuitenkin kuuluu kirjas-
tolaitokseen, sen laskennalliset tilamenot tulee huomioida sekd rahoituksessa ettd menoissa.

4.1.1.5 Tietotekniikka ja tietoliikenne SK, AR

Kirjaston tietotekniikka- ja tietoliikennekulut vuodessa tilastoidaan tdssd. Tédhédn koh-
taan kuuluvat tietokone-, tietoverkko-, ohjelmistolisenssi- ja tietoliikennekulut. Myos
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esim. palvelimien ylldpitokulut ilmoitetaan tissd. Niitd voi olla joissakin tapauksissa
vaikea erottaa kehysorganisaation kuluista. Tédssé tapauksessa ne on arvioitava ja ilmoi-
tettava ettd ne on arvioitu. Atk-henkiloston palkkausta ei ilmoiteta tassé.

4.1.1.6 Muut kulut s

Tédhan kohtaan merkitddn kaikki ne toimintakulut, jotka eivét sovi edellisiin kohtiin.
4.2 Kirjastoaineistokulut koko organisaatiossa

4.2.1 kirjastoaineistokulut koko organisaatiossa yhteensi, netto
Automaattisesti laskettava kenttd, johon KITT summaa kohdat 4.2.1.1 - 4.2.1.3
4.2.1.1 Kirjastoaineistokulut (kirjaston budjetti)

Automaattisesti laskettava kentté, johon KITT siirtdd tiedon kohdasta 4.1.1.2.
4.2.1.2 Episuoralla rahoituksella katetut aineistonhankintamenot

Téasséd kohdassa ilmoitetaan epdsuoralla rahoituksella hankitun aineiston kulut ja niiden
jako on sama kuin kohdassa 4.1.1.2. Nditd kuluja ei saa ilmoittaa sielld. Tarvittaessa
téstd voidaan antaa arvio. Epésuora rahoitus (ks. kohta 4.5.a.2) voi olla esim. kehysor-
ganisaation osastojen tai laitosten kautta tai avoimen korkeakoulun kautta osoitettuja
varoja kirjastolle tai esim. kirjaston kokoelmiin tehtyji hankintoja. Se voi olla esim. lai-
toksille tai avoimelle korkeakoululle osoitettuja varoja, jolla hankitaan kirjallisuutta,
yhteyksid elektroniseen aineistoon tms.

4.2.1.3 Keskitetylli rahoituksella hankittu elektroninen aineisto
4.2.1.3.1 OPM:n keskitetty rahoitus elektronisen aineiston hankintaan

Opetusministerion myontdma keskitetty tuki korkeakoulukirjastojen elektronisen aineis-
ton hankintaan jyvitetddn Kansalliskirjastossa ja tieto 10ytyy HALTI2-tietokannasta.
Ainakaan toistaiseksi tukisumma ei ndy suoraan, vaan se on laskettava: aineiston koko-
naishinnan ja kirjaston itse maksaman summan erotus = tukisumma.

4.2.1.3.2 Aineistonhankinnat yhteisprojektien rahoituksella

Tieto yhteisprojektien rahoituksella hankitusta aineistosta merkitéén tdhan. Yhteistyokir-
jastojen tulee sopia tietojen ilmoittaminen siten, ettd sama tieto ei tule yhteistilastoon
kahdesti.

4.3 Toimintakuluihin liittyviit arvonlisiverot yhteensa

Arvonlisévero on kulutusvero, joka maksetaan tavaran tai palvelun hankinnan yhteydes-
sé. Tieto siité tarvitaan kansainvilisié tilastoja varten.

Vaikka korkeakoulukirjastot eivdt maksa arvonlisdveroa, se on mahdollista saada néky-
viin kirjanpitoraportteihin. Mikili kaikkien tiliraporteista ei titd tietoa irtoa, voidaan ar-
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vonlisdvero esittdd myds arviona seuraavan ohjeen mukaisesti. Kaikkien kirjastojen tu-
lee antaa joko todellinen tieto tai seuraavaan ohjeeseen perustuva “valistunut arvio”.
Ohje perustuu 1.6.2004 voimassa olleeseen arvonlisdverolainsddddntoon - ldhde:
www.vero.fi (7.1.2008) Arvonlisiverovelvollisen opas 2004

Henkilostokoulutuksen alv
Verollista on liiketaloudellisin perustein jérjestetty koulutus (alv 22 %).

Verotonta on sellainen yleissivistivi ja ammatillinen koulutus, korkeakouluopetus seké
taiteen perusopetus, jota jarjestetddn lain nojalla tai avustetaan lain nojalla valtion va-
roista. Verovapaan koulutuksen jirjestdjéna voi olla valtio, kunta tai yksityinen yhteiso.

Kirjastoaineistokulujen alv

Kirjojen alv on 8 %. Jos samassa pakkauksessa myydéén esim. kirja ja kasetti, myynti-
hinta on verohallinnon ohjeen mukaan eriteltdvéa, koska kirjan verokanta on 8 % ja kase-
tin 22 %, mutta kdytdnnossd kirjastoilla ei ole mahdollisuuksia kohtuuvaivalla tehda
tdssd kohtaa tarkkaa alv-erittelyd, joten useimmiten arvioinnissa voidaan kdyttdd 8 %
verokantaa. Jos sen sijaan hankittava aineisto selvisti painottuu kirja-kasettipitoiseen
aineistoon, voi olla mielekéstd mahdollisuuksien mukaan laskea erittely.

Nollaverokannan alaista myyntid on vahintddn kuukauden ajaksi tilattujen sanoma- ja
aikakauslehtien tilausmyynti sekd yleishyodyllisten yhteis6jen jdsenlehtien painoksen
myynti. Sanoma- ja aikakauslehtien irtonumeromyynti ja lehtien tilausten viélitys on ve-
rollista (22 %).

Kokoelmien huollon alv on 22 %
Tilakulujen alv on 22 %
Tietotekniikan ja tietoliikenteen alv on 22 %

Muiden kulujen alv on menolajista riippuen 8 - 22 %. Tehdédn erittely ja summa
merkitddn yhteistilastoon.

4.4 Pasdomakulut

Suuret investointikulut, jotka budjetoidaan erikseen ja jotka eivit sisdlly kirjaston nor-
maalitoimintoihin osoitettaviin budjettivaroihin, ilmoitetaan tissd. Tallaisia ovat raken-
nushankkeet, suuret kalustushankinnat, palvelinten hankinnat, uuden kirjastojirjestel-
méin hankinnat yms. Esim. uuden rakennuksen rakennuskulut on ilmoitettava, vaikka
valtion kiinteist6laitos tai muu ulkopuolinen kulut maksaakin. Jos vuokrissa peritddn
my0s rakennuskulut, rakennuskuluja ei tule ilmoittaa investointeina.

My®s kirjaston perustamiseksi tehdyt normaalia suuremmat aineistohankinnat ovat paa-
omakuluja, vuosittainen hankinta hankintakuluja.
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Investoinnit eivit saa sisdltyd kirjaston ilmoittamiin toimintakuluihin. Kirjaston vuotui-
seen budjettiin sisdltyvét kaluste- ja mikrohankinnat sen sijaan ilmoitetaan toimintaku-
luihin.

Esimerkki:

Kirjasto hankkii uuden kirjastojérjestelmén ja sitd varten uuden palvelimen. Ohjelmiston ja palvelimen
hankintakulut ovat padomakuluja. Kirjastojérjestelméan ylldpitdmisestd vuosittain aiheutuvat kulut ovat
toimintakuluja.

4.5 Kirjaston rahoitus

Kirjaston rahoitus eritelldén rahoituslihteen mukaan. On huolehdittava, ettd samaa ra-
hoitusta ei ilmoiteta kahdessa eri kohdassa. Kirjaston kehysorganisaatioltaan saama
budjettirahoitus jaetaan suoraan rahoitukseen ja epdsuoraan rahoitukseen. Kohdassa il-
moitetaan tilastovuodelle myonnetyt médrirahat ja toimintavuoden aikana hankitut tu-
lot. Kohdassa a) ilmoitetaan myo0s kirjaston hankerahoitus.

4.5.a Rahoitus omalta kehysorganisaatiolta sk
4. 5.a.1 suora rahoitus SK

Budjettirahoitus on omalta kehysorganisaatiolta kirjaston normaalitoimintaan saatua
rahoitusta.

Myonnettyjen miédrarahojen ja tulojen osalta tulee ilmoittaa vain ko. vuodelle my6nne-
tyt, ilman siirtoméérarahoja. Jos siirtomdéirarahat ilmoitettaisiin, tulisi sama raha ilmoi-
tettua tilastoon useamman kerran, mikd antaisi vddrdn kuvan talouskehityksestd. Sen
sijaan rahan kiytossa tulee tietenkin ilmoittaa kaikki kdytetyt méédrdrahat, my0s siirto-
madrérahat.

4. 5.a.2 epasuora rahoitus sK

Epédsuora rahoitus -kohdassa ilmoitetaan sellainen rahoitus, jonka kehysorganisaatio (tai
esim. yliopiston laitos) on maksanut ja joka on tullut kirjaston resurssiksi riippumatta
siitd, onko raha kulkenut kirjaston budjetin kautta vai ei. Tdhédn lasketaan siis mm. lai-
tosten tai kehysorganisaation keskushallinnon maksamat tilakulut, aineistomenot, henki-
lokuntamenoja ja muitakin menoja.

Esimerkki:
Vaikka useimpien kirjastojen maksettavaksi tulevat tilamenot, niin osa kirjastoista - laitoskirjastoja - saat-

taa olla laitosten tiloissa niin ettd maksua ei tule kirjastolle. Jos tdllainen kirjasto kuitenkin kuuluu kirjas-
tolaitokseen, sen laskennalliset tilamenot tulee huomioida sekd rahoituksessa ettd menoissa.

4. 5.a.3 hankerahoitus Sk
Kirjaston hankerahoitukseen ilmoitetaan kehysorganisaatiolta saatu hankerahoitus.

Hankkeet ovat etukdteen suunniteltuja, niille on anottu ja saatu rahaa kehysorganisaa-
tiolta ja ne on kirjattu suunnitelmiin.
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4. 5.b Muu julkinen rahoitus sk

Muu julkinen rahoitus voi olla esimerkiksi opetusministeridltd, Suomen Akatemialta,
NORDINFOIta tai Tekesiltd saatua rahoitusta tai EU:n hankerahoitusta.

4.5.c Yksityinen rahoitus

Yksityistd rahoitusta voi olla esim. yritysten tai yhteisdjen antamat rahoitus kirjastoai-
neistojen hankintaan tai sdétididen ja seurojen maksamat korvaukset heidin kirjastoko-
koelmiensa sijoittamisesta ja hoitamisesta. On syytd muistaa ilmoittaa myos yliopiston
rahastojen varat.

4. 5.d Maksullisen palvelun tulot Sk

Maksullisen palvelun tuloissa ilmoitetaan kaikista kirjastopalveluista saaduista tuloista,
mm. kaukopalvelusta, tietopalvelusta, jéljennepalvelusta, varauksista, karhunnoista
tms. saadut maksut, jotka kirjasto perii asiakkaaltaan (myd&s korkeakoulun laitoksilta tai
muilta organisaatioilta). (Tdssd ilmoitetaan my0s sisdiset tulot, jos niitd on.) Kohdassa
ilmoitetaan laskutetut tulot ilman mitdén vahennyksia.

4.5.f Keskitetty rahoitus
4.5.f.1 OPM:n keskitetty rahoitus

Opetusministerion myontdma keskitetty tuki korkeakoulukirjastojen elektronisen aineis-
ton hankintaan jyvitetdin Kansalliskirjastossa ja tieto 10ytyy HALTI2-tietokannasta.

4.5.1f.2 yhteisprojektien rahoitus

Tieto kirjastojen vilisten yhteisprojektien rahoituksesta merkitién tdhan. Yhteistyokir-
jastojen tulee sopia tietojen ilmoittaminen siten, etti sama tieto ei tule yhteistilas-
toon kahdesti.
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5 Henkilokunta (so 2789:2006(5);6.6)

5.1 Kirjaston henkilokunta

Kohdissa 5.1.b ja 5.1.c. tulee henkilotyovuodet yhteensd olla sama luku. Kohdassa
5.1.b. henkilotyovuodet on eritelty rahoitusldhteen mukaan, kohdassa 5.1.c. henkil6s-
ton koulutuksen mukaan.

Téassd ilmoitettavan henkilokunnan tulee néikyd henkiléstomenoissa.

Ilmoitetaan:

- kaikki, joille on maksettu palkkaa tilastovuonna

- tyollistettyjen ja harjoittelijoiden tekemét henkildtyévuodet tilastovuonna
- apurahoilla tydskentelevit, jos he ndkyvit kirjaston méérarahoissa

Ei ilmoiteta:

- tydvalmennettavia

- tyokokeilussa olevia harjoittelijoita

- muuta henkildkuntaa, josta ei tule organisaatiolle palkkakustannuksia

- kirjaston kehysorganisaatiossa tehtya hallinnollista ty6td kirjaston hyvéksi (esim. palkanlasken-
ta, kirjanpito, vahtimestarit)

5.1.a henkiloston méira vuoden lopussa SK (tilanteen 31.12. mukaisesti)

Téssd ilmoitetaan henkildston madrd (= pddluku, ei virkojen / toimien méara, eli tissd
ilmoitettava luku on aina kokonaisluku) tilastovuoden lopussa (tilanteen 31.12. mukai-
sesti).

5.1.b henkilotyovuodet (htv), niisti SK (ajalla 1.1. - 31.12.)

1. kirjaston ulkopuolisella rahoituksella palkattuja (htv) SK
2. maksullisen palvelutoiminnan rahoituksella palkattuja (htv) SK

Henkiloston tydpanos ilmoitetaan henkilotydvuosina (htv). Henkilotydovuosilaskennassa
kdytetddn kahta desimaalia, mutta laskelman lopputulos ilmoitetaan tietokantaan
yhden desimaalin tarkkuudella.

63



Tieteellisten kirjastojen tilastotietokanta

VETENSKAPLIGA BIELIOTEKENS STATISTIKDATABAS
RESEARCH LIBRARY STATISTICS DATABASE

Henkildston méérd voi vaihdella paljonkin vuoden aikana, joten henkildtydvuosi kuvaa
paremmin vuoden aikana palvelussuhteessa olleen henkildston méaraéd kuin pelkkd hen-
kiloston lukuméérd 31.12. Osan vuotta kestdneet tai osa-aikaiset palvelussuhteet muute-
taan tdysiksi henkilotyovuosiksi (laskentaohje jaljempéna).

Henkilotydvuodet (htv) ilmoitetaan tehtyjen henkilotydvuosien perusteella. Yksi henki-
lotyovuosi on tyodaika, minkd yksi kokopdivédinen tydntekijd tekee vuodessa eli 12 x
kuukausity6tunnit. Vuosiloma siséltyy henkilotydvuosiin. Pitkét, vihintdén kuukauden
yhtéjaksoiset poissaolot kuten sairauslomat ja opintovapaat vihennetédin, jos niiden ai-
kana ei ole ollut sijaista.

Henkilotyovuodet ilmoitetaan tietokantaan yhden desimaalin tarkkuudella.

Osa-aikaisen tyontekijén henkildtydvuodet saadaan kaavasta:

(rehty viikkotvéaika , h) ,  (tehtyvuositvéaika ki),
" (vakioviildorvéaikah) ' (vakiovuosityéaika ki)'~
Esimerkki:
Osa-aikainen tyontekijé tyoskentelee puoli vuotta 20 h/viikko. Jos vakiotydaika on 36,25 h/viikko:
20 « .6
)k (—)=0,28=0,3 v
362512 =

Kirjastoammatillisella henkilokunnalla tarkoitetaan kirjasto- ja informaatioalan koulu-
tuksen joko toisella asteella tai ammattikorkeakoulussa suorittaneita tai yliopistossa va-
hintdén aineopinnot tai laajan tdydennyskoulutuksen informaatio- ja kirjastoalalta suo-
rittaneita henkil6itd ja jonka viran tai toimen hoitamisessa tarvitaan kirjastoammatillista
osaamista.

Muiden asiantuntijoiden ryhméédn kuuluvat esim. web-toimittajat, atk-henkildkunta,
henkilostohallinnon henkilokunta, kirjansitojat jne. joiden tyd on kirjaston toiminnan
kannalta keskeista.

Kirjaston muuhun henkilokuntaan kuuluvat esim. kirjastoavustajat, kirjastosihteerit,
vahtimestarit, siivousalan henkil6kunta sekd korkeakoulussa muissa kuin kirjastotehté-
vissd tyOskentelevit, joiden palkkakustannuksiin kirjasto osallistuu Myds ne kirjasto-
ammatillisissa tehtdvissd toimivat henkilot, joilla ei ole kirjasto- ja informaatioalan
koulutusta, kuuluvat tdhdn.

Kun tiedetdédn kaikki kirjastossa tehdyt henkilotydvuodet, voidaan laskea:

Kaikki htv:t — maksullisen palvelutoiminnan rahoituksella palkattujen htv:t — ulko-
puolisella rahoituksella palkattujen htv:t = kirjaston rahoituksella palkattujen htv:t

Y114 oleva kuvaa organisaation resursointia ja on usein ldhelld niiden vakinaisten virko-
jen médrda ja muuta pysyvdisluontoista henkilokuntaa, jotka kirjasto on voinut palkata.

64



Tieteellisten kirjastojen tilastotietokanta

VETENSKAPLIGA BIELIOTEKENS STATISTIKDATABAS
RESEARCH LIBRARY STATISTICS DATABASE

5.2 Henkilokunnan koulutus (ajalla 1.1. - 31.12.)

Henkilokunnan koulutuksessa ilmoitetaan henkilokunnan osallistuminen koulutukseen
ja koulutukseen kiytetty tydaika paivini.

5.2.a koulutuspéiviat yhteensi sK

Toistaiseksi Suomen yhteistilastoinnissa kdytetdan ISO 2789 -standardin kansallisen
sovelluksen ohjeistuksen mukaista koulutuspéivien laskentaa (1SO 2789 — tilastostandardin
kansallinen sovellus/9.2), vaikka pédstandardi neuvoo laskemaan tunteina (ISO 2789:2006(E);
6.6.4).

Koulutuspéiviksi lasketaan

sellaiset koulutukset, joihin tyonantaja osallistuu maksamalla osallistumismak-
suja (vdhintddn puolet) tai antamalla tydaikaa kdyttoon koulutukseen osallistu-
jalle.

Koulutuspéivilld tarkoitetaan

osallistumista joko organisaation sisédiseen tai ulkoiseen koulutus- tai kehittdmis-
tilaisuuteen. Normaality6hon liittyvit suunnittelupdivét eivat kuulu tdhén.

Koulutus- ja kehittdmistilaisuudella tarkoitetaan

varsinaisen koulutuksen liséksi erilaisia kehittdmisprosesseihin liittyvid valmen-
nuspéivid ja osallistumista esim. kongresseihin.

Kokopdivdn tilaisuus lasketaan sen kestosta riippumatta yhdeksi koulutuspéivéksi.
Neljd tuntia tai alle kestdvdt koulutustilaisuudet lasketaan puoleksi koulutuspéivaksi.

Periodikoulutukset esim. kielikoulutus, joka jatkuu viikoittain, lasketaan yhdeksi koulu-
tukseksi ja sen tunnit yhteensd muutetaan pdiviksi kirjaston normaalityoajan mukaan.

Koulutuspéivien mééra saadaan kertomalla kukin koulutuspéiva koulutettavien maaral-
14.

5.2.b koulutuksen saaneen henkiloston maara sK

Koulutuksen saaneen henkilokunnan maéérilla tarkoitetaan niiden henkildiden maaria,
jotka ovat osallistuneet vuoden aikana koulutukseen vdhintdin yhden péivan. Kukin
henkilo lasketaan mukaan vain kerran.
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Sanasto

aikakausjulkaisu/-lehti (engl. periodical) @so 2789:2006(E);3.2.33 /150 9707;1991;2.32)

kestoltaan midrddmattdoman ajan ilmestyva sarjajulkaisu, joka ilmestyy sddnnoéllisin tai
epasddnndllisin viliajoin. Aikakauslehdelle on ominaista sisdllon ja kirjoittajan vaihtu-
minen sekd vihkon siséllé ettd vihkosta toiseen.

HUOM. 1 Mukaan luetaan vuosittain ilmestyvit julkaisut (vuosikirjat, vuosikertomukset, kalente-
rit), raporttisarjat, kongressijulkaisut jne., mutta ei monografiasarjoja eikd sanoma-
lehtii.

HUOM 2 Elektroniset aikakausjulkaisut luetaan mukaan.

aineistoyksikko
—sdilytysyksikko

aktiivinen kayttiji
—kayttdja

aktiivinen lainaaja
—kayttdja

alkuperiisluettelointi (kdytetty myds termid priméaariluettelointi)
—luettelointi

aloituspaikat (ammattikorkeakoulut)

nuorten ja aikuisten yhteenlasketut aloituspaikkamaéérit, jotka on sovittu opetusministe-
riossd vuosittain kéydyissd tavoiteneuvotteluissa. Lukema saadaan —AMKOTA-
tietokannasta (http://amkota.csc.fi:8080) (8.1.2008.)

AMKOTA-tietokanta
ammattikorkeakoulujen tilastotietokanta, jonka sisdltd 10ytyy internetistd osoitteesta:
http://amkota.csc.fi:8080/. (8.1.2008.)

ammattikorkeakoulukirjasto
—kirjasto
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analogiset Ainitteet
vinyylilevyt, c-kasetit (my0s “’kirjakasetit”), ddnikelanauhat joille on taltioitu musiikkia,
puhetta tms.

analogiset kuva-aineistot
diat ja erilaiset heijastuskuvat

analoginen kuva + déniteaineisto
videokasetit ja erilaiset elokuvakelanauhat, joille on mahdollista dénittdd kuvaa ja dénta

arkisto

yhteison tai yksityisen henkilon (—arkistonmuodostajan) toiminnan tuloksena sen hal-
tuun kertynyt —asiakirjakokonaisuus, joka koostuu arkistonmuodostajan vastaanotta-
mista ja laatimista —asiakirjoista [esimerkiksi yhdistysarkisto, henkildarkisto, sukuar-
kisto]

arkistoaineisto

—asiakirjat, jotka kuuluvat yhteison tai yksityisen henkilon (—arkistonmuodostajan)
toiminnan tuloksena sen haltuun kertyneeseen asiakirjakokonaisuuteen (—arkistoon);
koostuu arkistonmuodostajan vastaanottamista ja laatimista asiakirjoista

arkistonmuodostaja
yhteiso (virasto, laitos, yhdistys, liikeyritys, suku, perhe) tai yksityinen henkild, jonka
toiminnan tuloksena sen haltuun kertyy —arkisto

asiakaspaikat (150 2789:2006(€);3.4.5)
—kayttdjille lukemista tai opiskelua varten tarjottavat istuinpaikat, myds tietokonepai-
kat

HUOM. Seminaari- ja tutkijanhuoneissa, lukunurkkauksissa, audiovisuaalisella osastolla sekd
lasten osastolla olevat istuinpaikat lasketaan tdhdn. Mukaan ei lueta halleissa, yleisoti-
laisuuksiin tarkoitetuissa luentosaleissa ja auditorioissa olevia istuimia.

asiakirja (srs-150 5127:2004;2.2.1.08)
asiakirjallinen tieto. —Dokumentti, jonka organisaatio tai henkil6 on luonut tai saanut ja
jota se sdilyttaa tayttddkseen oikeudelliset velvoitteensa tai harjoittaessaan toimintaansa

asiakirja-aineisto
—arkistoaineisto

asiakirjakokoelma

—asiakirjoja siséltdva kokonaisuus, joka on muodostettu kerddmélld —asiakirjoja jon-
kin yhteisen sisdllollisen ominaisuuden perusteella tai tiydentdméllad tdtd periaatetta
noudattaen —arkiston tunnusmerkit tiyttavéa asiakirjakokonaisuutta

asiantuntijat
—henkilokunta
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audiovisuaalinen aineisto (50 2789:2006(g);3.2.4)
aineisto, jossa déni ja/tai kuva ovat keskeisid, ja joka edellyttda tietokoneen, videonau-
hurin, CD-soittimen, levysoittimen tms. erityislaitteen kéyttod.

HUOM.1 Tama sisdltad sellaiset dédnitteet kuin levyt, kelanauhat, kasetit, cd:t, digitaaliset dénitie-
dostot; visuaalisen aineiston, kuten diat, piirtoheitinkalvot seki sellaiset audiovisuaali-
set aineistot, kuten elokuvat, videot jne. —Mikromuotoinen aineisto ei sisélly tdhén.

aukioloaika so 2789:2006(E);3.4.3)
aika, jolloin normaalin viikon aikana —kirjaston padasialliset palvelut (esim. —lainaus
ja —neuvonta) ovat —kéyttdjien saavutettavissa

bibliografinen tietokanta
—tietokannan muodossa oleva bibliografinen —hakujérjestelma

HUOM. Bibliografiset —tietokannat sisdltdvit usein myos siséllonkuvailun.

CD-ROM (compact disc read-only memory) (ISO 2789:2006(E);3.2.7)
tietokonepohjainen laserteknologiaan perustuva —informaation digitaalinen tallennus ja
hakuviline, joka sisdltdd teksti- ja / tai multimediamuotista —tietoa.

HUOM. CD-ROM:it tilastoidaan niiden siséllon mukaan —tietokantoihin, —digitaalisiin doku-
mentteihin tai —elektronisiin kausijulkaisuihin.

data (srs-150 5127:2004;1.1.4.01)

tiedot (mon.) - —tiedon viestintién, tulkintaan ja kdsittelyyn soveltuva esitysmuoto
[ISO 1087-2:2000]

digitaalinen dokumentti (5o 2789:2006(£);3.2.12
tietyn sisdltoinen informaatioyksikko, jonka —kirjasto on digitoinut tai hankkinut digi-
taalisessa muodossa osaksi —kokoelmiaan.

HUOM 1 Téahan kuuluvat —séhkokirjat, elektroniset —patentit, verkossa olevat audiovisuaaliset
dokumentit ja muut —digitaaliset dokumentit, kuten raportit, kartografiset ja musiikki-
dokumentit, verkossa olevat ennakkopainatteet (engl. preprint, e-print) ym.
—Tietokannat ja —elektroniset kausijulkaisut eivét kuulu tdhin

HUOM 2 Tietokantoihin sisdltyvét dokumentit eivét kuulu tdhin
HUOM 3 —Digitaalinen dokumentti voi koostua useammasta —tiedostosta
HUOM 4 —Digitaalinen dokumentti voi siséltdd yhden tai useamman —sailytysyksikon

Suomen kansallinen kéytinto poikkeaa standardista HUOM 2:n osalta! Siten esim. kk:n tietokannat: hel-
mi, e-thesis: yksi tietokanta ja x kpl digitaalisia dokumentteja.

ks my6s —muu digitaalinen dokumentti

digitaalinen tallenne
fyysinen informaatiotallenne, jossa informaatio on digitaalisena bitti-informaationa.
Esim. CD-levyt, CD-ROMit, tietokoneen erilaiset levykkeet, DAT-nauhat, MiniDisc-
levyt, DVD-levyt jne.

dokumentti (SFs-150 5127:2004;1.2.02)
tallennettu tieto tai aineellinen objekti, jota voidaan pitdéd yksikkond dokumentointipro-
sessissa
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e-kirja
—sihkokirja

elektroninen aikakausjulkaisu

—aikakausjulkaisu, joka tavallisesti jactaan —tietoverkon vélitykselld ja on kdytettavis-
sd mitd tahansa elektronisen julkaisun lukemiseksi tarkoitettua vélinettd kéyttden; jul-
kaisu ilmestyy sddnnénmukaisesti, jatkuvana ja sen perittiiset osat on numeroitu

ks. my6s —elektroninen kausijulkaisu

elektroninen aineisto
elektronisessa muodossa oleva julkaisu, jonka kayttdmiseksi tarvitaan erityisvilineita
Elektronisia aineistoja ovat:

- —digitaaliset dokumentit (esim. —séhkokirjat, elektroniset —patentit, verkossa
oleva —av-aineisto sekd muu digitoitu aineisto kuten raportit, kartat, lehtiartik-
kelit jne.)

- —tietokannat (yhteensd —viitetietokannat, —kokotekstitietokannat, —muut tie-
tokannat)

- —elektroniset kausijulkaisut

elektroninen dokumenttien vilitys
—laina

elektroninen kausijulkaisu
joko ainoastaan elektronisessa tai sekd elektronisessa ettd painetussa muodossa julkaistu
—kausijulkaisu

HUOM. siséltdd sekd paikallisesti tallennetut julkaisut ettd sellaiset muualle tallennetut julkaisut,
joihin on hankittu kéyttdoikeus (Esimerkiksi Academic Pressin tarjoamat lehdet kuulu-
vat tahéan.)

ks. myos —elektroninen aikakausjulkaisu

elektroninen kokoelma (zso 27s9:2006(€);3.2.16)
tarkoitetaan kaikkea elektronisessa (digitaalisessa) muodossa olevaa kirjastoaineistoa

HUOM Elektroniseen kokoelmaan kuuluvat —tietokannat, —elektroniset kausijulkaisut,
—digitaaliset dokumentit ja tiedostot.

elektroninen kokoelma

7

tietolcarifiat elelctrorm set digitaali et dokumentit
kansijullcatsut

sihlkealiriat elektronizet  verkossa  muut

patentit oleva digitaalizet
av-aineisto aineistot

Téssé ilmoitetaan ne —elektroniset aineistot, joihin —kirjasto on hankkinut —kayttéoi-
keuden ja jotka se on asettanut asiakkaiden kéytettdvéksi.

ks. my0s luku: Maksuton internet-aineisto
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elektroninen palvelu (so 2789:2006();3.3.6)
—kirjaston —elektroninen palvelu, joka tarjotaan paikalliselta palvelimelta tai —tieto-
verkkojen kautta

elektronisia kirjastopalveluita ovat
- —elektroniset aineistot (—digitaaliset dokumentit, —tiectokannat, —elektroniset kausijulkaisut)
- —elektroninen dokumenttien vilitys
- —nayttoluettelo (OPAC)
- kirjaston > WWW-sivusto
- Internet-yhteys
- elektroninen hakupalvelu
- verkko-opetuspaketit

Elektronisten palvelujen tarjoamiseen liittyvit laitteet, ja koulutus seké elektroninen
—neuvontapalvelu ovat valttdimdton ymparistd elektronisten palvelujen tarjoamiselle,
mutta koska ne eivit itsessdin ole elektronisia palveluita, ne tilastoidaan muussa yhtey-
dessa.

ensiluettelointi
—luettelointi

epésuora rahoitus

tarkoitetaan esim. laitoksille tai avoimelle yliopistolle osoitettuja varoja, joilla hanki-
taan —Xkirjastoon kirjallisuutta tai yhteyksid —elektroniseen aineistoon, maksetaan tila-
kuluja tms.

Epédsuoralla rahoituksella tarkoitetaan sitd yliopiston rahoitusta, joka ei tule —kirjaston
tilille eli on organisaatiossa jollain muulla tililld. Téhén luetaan mukaan siis mm. laitos-
ten tai keskushallinnon maksamat tilakulut, aineistomenot, —henkildstomenoja ja mui-
takin menoja. Ja menojen puolella ne ovat eri menoryhmissd. Menoissa vain tietoaineis-
tokulut on eroteltu suoriin ja epédsuoriin, mutta tarkoitus on ettd muukin epasuora merki-
tddn vaikka ei ole erikseen eroteltu.

Esim.

vaikka useimpien kirjastojen maksettavaksi tulevat tilamenot, niin osa —Jkirjastoista - laitoskirjastoja -
saattaa olla laitosten tiloissa niin ettd maksua ei tule —kirjastolle. Jos téllainen —kirjasto kuitenkin kuu-
luu kirjastolaitokseen, sen laskennalliset tilamenot tulee huomioida seké rahoituksessa ettd menoissa.

erikoiskirjasto
—kirjasto

erikoisasiantuntija
—henkilokunta

erillisteos
—monografia

etakaytto (srs-150 5127:2004;5.4.02)
—pédkirjaston —tietoverkossa tarjoamien palveluiden kéyttdé hakuelementtien avulla
paékirjaston tai sen —sivukirjastojen —tilojen ulkopuolelta

HUOM. My6s muut tieto- ja dokumentaatio-organisaatiot voivat tarjota etdkayttopalveluita.
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graafinen aineisto (5o 2789:2006(E);3.2.21)
painettu julkaisu, jossa olennaisin piirre on kuvallinen esitys ja jotka eivét ole kirjoja,
nuotteja tai karttoja. Niiden katsomiseen ei tarvita laitetta.

HUOM siséltdd julisteet, valokuvat, painokuvat, ex librikset, taideteokset, tekniset piirrokset
jne., mutta ei sisélld tekstimuotoisia, mikromuotoisia, audiovisuaalisia tai elektronisia
aineistoja

hakemisto (s7s-150 5127:2004:4.3.2.1.08)
jérjestetty luettelo tai osa —hakujérjestelméd, joka tarjoaa padsyn sen muulla tavoin jér-
jestettyyn osaan, —dokumentin sijaintitietoihin tai —dokumenttiin itseensa

HUOM. Hakemistoissa —dokumenttien sijaintiin viittaavat termit on yleensa otettu itse —doku-
menteista.

hakujirjestelma (srs-1s0 5127:2004:4.3.2.1.02)
jarjestelmi, joka tarjoaa péadsyn —dokumenttien kuvauksiin ja niiden sijaintitiedot
—kokoelmassa seké itse —dokumentit

hallinnollinen yksikk®o (50 2789:2006(E);3.1.1)
itsendinen —Xkirjasto tai ryhméa —kirjastoja, joilla on yhteinen johtaja tai hallinto

HUOM 1 termi “itsendinen” tarkoittaa tissd sitd, ettd kirjasto on selkedsti erilliseksi tunnistettava
yksikko laajemmassa organisaatiossa (vaatimuksena ei siis ole juridisesti tai taloudelli-
sesti itsendinen asema)

HUOM 2 tyypillisesti hallinnollinen yksikkd muodostaa organisaation, johon kuuluu keskuskir-
jasto/padkirjasto, sivukirjastoja ja hallinnollisia toimintoja

—ammattikorkeakoulukirjastossa hallinnollisen yksikén voi my0s muodostaa joukko
—kirjastoyksikoité, jotka ovat kehysorganisaation yhteisen hallinnon kautta saman kes-
kushallinnon alaisia

hankinta / kartunta (5o 2789:2006(£):3.2.3)
aineisto, joka on lisétty kokoelmiin —raportointikaudella

HUOM voidaan jakaa esimerkiksi ostoihin, lahjoituksiin ja vaihtoihin

henkilokunta (so 2789:2006(E);3.6.1-6)
kirjaston palvelukseen palkatut henkil6t

asiantuntijat / erikoisasiantuntijat (5o 2789:2006(5);3.6.4)

asiantuntijoiden ryhméaén kuuluvat esim. web-toimittajat, atk-henkilokunta, hen-
kilostohallinnon henkilokunta, kirjansitojat jne. joiden tyd on —kirjaston toi-
minnan kannalta keskeista.

kirjastoammatillinen henkilokunta (50 2789:2006(E);3.6.2-3)

kirjastoammatillisella henkilokunnalla tarkoitetaan 1. kirjasto- ja informaatio-
alan koulutuksen joko toisella asteella tai ammattikorkeakoulussa suorittaneita
tai yliopistossa vihintddn aineopinnot tai vastaavan laajuisen tdydennyskoulu-
tuksen informaatio- ja kirjastoalalta suorittaneita henkil6ité ja 2. jonka viran tai
toimen hoitamisessa tarvitaan kirjastoammatillista osaamista. (Molempien edel-
ld olevien ehtojen siis tulee tdyttyd.)
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muu henkilokunta zso 2789:2006(E),3.6.5-6)

kaikki muu henkilokunta, jonka tehtdvien hoito ei edellytd kirjastoammatillista
koulutusta tai tehtdvéd ei kuulu asiantuntijoiden ryhmaéén, esimerkiksi siivous-
henkilokunta ja vahtimestarit

henkilostomenot (zso 2789:2006(E);6.5.1.1)

henkilostomenot yhteensd = palkat sivukuluineen (= tyonantajan lakisditeiset ja vapaa-
ehtoiset sosiaalivakuutusmaksut: sosiaalivakuutusmaksu, tapaturmavakuutus, tyotto-
myysvakuutus, eldkevakuutus, ryhméhenkivakuutus ym.) + henkiloston koulutuskulut.
(Henkilostolle mahdollisesti kustannettavat muut kulut, kuten puhelin tms. eivét ole
henkilostomenoja.)

henkilotyovuosi (htv)

Yksi henkilotydvuosi on tydaika, jonka yksi kokopdivéinen tyontekijd tekee vuodessa,
eli 12 x kuukausitydtunnit. Vuosiloma sisdltyy henkilotyovuosiin. Pitkét, vdhintdén
kuukauden yhtdjaksoiset poissaolot kuten sairauslomat ja opintovapaat vihennetéén, jos
niiden aikana ei ole ollut sijaista. Henkilotyovuosilaskennassa voi kéyttdd kahta desi-
maalia, mutta laskelman lopputulos ilmoitetaan yhden desimaalin tarkkuudella.
Osa-aikaisen tyontekijén henkilotydvuodet saadaan kaavasta:

(tehry viilkotvéaika , h) | (tehty vuositvéaika ki),

(vakioviikkoryéaikah) '~ (vakiovuositvéaika ki)’

Esim. Osa-aikaisen tyoOntekijd on téssd puoli vuotta 20 h/viikko ja vakiotyOaika on
36,25 t /viikko:

20 ., 6 .
(36‘_25_mﬁ_a-o.zs-o,_»;m.
hyllymetri (hm)

kuvaa kirjastoaineiston fyysistd laajuutta eli kokoelmien todellista metrimééréaé (ei hyl-
lyjen tiyttod). Aineisto mitataan siten kuin se on hyllylle asetettu. Jos aineisto on mitat-
tu tilavuuden mukaan, niin 1 kuutiometri vastaa 10 hyllymetrid. Kaavaa voidaan kéyttda
esim. muiden kuin painatteiden hyllymetrien arvioinnissa. Tieto —arkiston méérésté
voidaan antaa arviotietona, jos siti ei saada tarkasti.

Koska mitataan nimenomaan aineistoa, tulee hyllymetrin olla tdynnd (toisin kuin tila-
suunnittelussa, jossa hyllymetrid pidetddn tdytend, kun se on 80-prosenttisesti tiynna).

Esimerkki hyllymetrien arvioinnista

Vaihtoehtoisesti kokoelmien hyllymetrit voidaan arvioida. —Kirjasto voi laskea monta-
ko —nidettd/—sdilytysyksikkod keskimddrin menee yhteen tidyteen hyllymetriin ja
kayttda tdtd apuna arvioinnissa. Eri aineistomuodot tayttiavit kuitenkin hyllyjd eri ta-
voin, joten eri aineistoryhmisté tulee tehdi erilliset arviot. Aineiston hyllymetrit vaihte-
levat my®ds aloittain. (DIN-Fachbericht 13:5.2.1.4)

Laskuesimerkki:

—Kirjasto mittaa kokoelmistaan 10 hyllymetrid ja mittauksen tuloksena tiedetdén, ettd tdyteen hyllymet-
riin mahtuu tissd —kirjastossa keskim. 45 nidettd. —Kirjaston kokoelmissa on 78 500 nidettd. Lasku-
kaava on seuraava:
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78500

=1744.4

hyotyneliometri
—kirjaston kdytossi olevat tilat ilman portaikkoja, kdytévid, hissejé tms. tiloja
vrt. —kokonaispinta-ala

informaatio (srs-1so 5127:2004,1.1.3.09)
(yleinen) viesti, jota kdytetddn edustamaan —tietoa viestintéprosessissa —tietimyksen
lisddamiseksi

informaatiolukutaito (srs-1so0 5127:2004:5.1.03)
tietoisuus —tiedon ja —informaation seké niihin liittyvien ldhteiden tarjoamista mah-
dollisuuksista ja kyky kayttda niitd

informaatiotallenne
—tallennettu tieto

julkaisuluettelo (kdytetty my0s termid julkaisurekisteri)

luettelo —kirjaston tai sen kehysorganisaation tuottamista julkaisuista. Se voi olla
—kirjaston ylldpitdimid joko —kirjaston kokoelmatietokannassa tai erillisessé
—tietokannassa.

kansalliskirjasto
—kirjasto

Kkartta (150 2789:2006(E);3.2.6)
esittdd konventionaalisella tavalla ajassa ja paikassa hahmotettavan konkreettisen tai
abstraktin ilmidn pienennetyssd mittakaavassa

HUOM. Téhén sisdltyvit kaksi- ja kolmiulotteiset kartat, karttalehdet, karttapallot, pohjapiirrok-
set, topografiset mallit, mutta eivit karttakirjat, mikro-, audiovisuaalisessa tai elektroni-
sessa muodossa olevat kartat.

kartunta (so 2789:2006(€);3.2.3)

aineisto, joka on lisdtty kokoelmiin —raportointikaudella; voidaan jakaa esimerkiksi
ostoihin, lahjoituksiin ja vaihtoihin; kartunnalla ja —hankinnalla tarkoitetaan téssid yh-
teydessd samaa asiaa. Tilastossa kartunta on aina positiivinen luku.

ks. myos —hankinta

vrt. —kokoelmien kasvu
kasettikirja

—adnikirja

katsottu dokumentti tai tietue 50 2789:2006(£);3.3.3-4:3.3.19)
—elektroninen aineisto, luettelotietue tms., joka tiedonhaun aikana ladataan koneelle
kokonaan katsottavaksi
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kaukolaina
—laina

kaukolainaus
—lainaus

kaukopalvelu
—kirjastojen ja —arkistojen vélinen —dokumenttien —lainaaminen ja jiljenteiden va-
littiminen, kun kirjastot asioivat sellaisen kirjaston kanssa, joka ei kuulu samaan kehys-
organisaatioon.

ks. myods —lainaus

kausijulkaisu (engl. serial, serial publication) (IS0 2789:2006(E);3.2.26 / SFS-ISO 5127:2004;2.4.06)
painetussa tai muussa muodossa ilmestymistiheydestd riippumatta méadradmattoman
ajan ilmestymdiin tarkoitettu julkaisu, jonka osat seuraavat toisiaan, ja jonka osien jir-
jestys on yleensd ilmaistu numeroin tai kronologisin méiirein

HUOM. 1 Ei sisdlld —monografiasarjoja - ne tulee tilastoida —kirjoina
HUOM. 2 ISO 2789 -standardia varten kausijulkaisut on jaettu —sanomalehtiin ja —aikakausjul-
kaisuihin, ja ndistd molemmat painettuihin ja —elektronisiin kausijulkaisuihin.

keskuskirjasto
—kirjasto

Kirja (150 2789:2006(E);3.2.5; SFS-1S0 5127:2004;2.1.12)
henkinen tuote, joka on julkaistu joko kirjoitetussa (koodeksimuoto), painetussa tai sdh-
koisessd muodossa, yleensd sivunumeroituna ja fyysisend kokonaisuutena vrt. —nide

Kirjasto (iso 2789:2006(E);3.1.5)

kirjasto on organisaatio tai organisaation osa, jonka tarkoitus on —kirjastokokoelmien
perustaminen, ylldpito ja sdilyttdminen ja niihin perustuvat palvelut seké sellaisten tie-
donléhteiden kédyton edistiminen, jotka tyydyttiviat —kéayttijien tiedolliset, tutkimuksel-
liset, kasvatukselliset, kulttuuriset ja virkistykselliset tarpeet.

HUOM 1 Namé kirjaston perusvaatimukset eivét sulje pois muita paétarkoitukseen liittyvid palve-
Iuja
HUOM 2 Jos kirjastolla on useampi kuin yksi tehtdvd (esimerkiksi yleinen kirjasto ja koulukirjas-

to) sen tdytyy joko pddttdd, mikd on sen ensisijainen tehtdva tai toiminnat tiytyy jakaa
ja raportoida tilastossa sen mukaisesti.

Edelléd olevan mukaisesti kirjastolla voi olla myds muita tehtivid esim. toimiminen op-
pimisympéristona.

ammattikorkeakoulukirjasto
kirjasto, jonka ensisijainen tehtdvd on palvella ammattikorkeakoulun opiskelijoita, opettajia ja
muuta henkildkuntaa
erikoiskirjasto (IS0 2789:2006(E);3.1.11)
itsendinen tiettyyn erikoisalaan, kdyttdjaryhmaén tai julkaisulajiin erikoistunut kirjasto
HUOM 1 Termi erikoiskirjasto kattaa kirjastot, jotka palvelevat ensisijaisesti tiettyd eri-
koiskéyttdjaryhméé tai ne on tarkoitettu tietyn tyyppisten dokumenttien kerdémi-
seksi, tai ne on perustettu niitd tukevan organisaation ammatillisia tiedontarpeita
varten.
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HUOM 2 Erikoiskirjastojen tilastot kootaan ja esitetdéin tavallisesti rahoittavan tahon mu-
kaisesti eriteltyna.
kansalliskirjasto (7SO 2789:2006(E);3.1.8)
kirjasto, joka on vastuussa sijaintimaansa kirjallisuuden —hankinnasta ja sdilyttdmisestd; se voi
myds toimia —vapaakappalekirjastona.
kirjastoautot [ja -veneet ] (SO 2789:2006(E);3.1.7)
kirjasto tai —yleisen kirjaston osasto, joka kayttdd erikoisvarusteltua ja kalustettua liikennevéa-
linettd aineiston ja palvelujen tarjoamiseen
korkeakoulukirjasto (SFS-ISO 5127:2004;3.2.19)
korkeampaa koulutusta ja tutkimusta harjoittavan laitoksen perustama ja hallinnoima kirjasto.
[pédtarkoitus on palvella yliopistojen tai ammattikorkeakoulujen opiskelijoita ja henkildkuntaa)
laitoskirjasto
— —yleiset kirjastot: sairaalassa tai hoitolaitoksessa toimiva —sivukirjasto
— yliopistot: kirjasto, jonka rahoituksesta ja toiminnasta vastaa jokin yliopiston laitos; kirjaston
tyontekijét ovat laitoksen tyontekijoitéd; yliopiston —paikirjaston hallinnoimat laitoskirjastot ti-
lastoidaan padkirjaston —toimipisteiksi
oppilaitoskirjasto (IS0 2789:2006(E);3.1.10)
toisen tai sitd alemman asteen oppilaitoksen kirjasto; se voi myos palvella laajempaa yleisod
padkirjasto (keskuskirjasto) (IS0 2789:2006(E);3.1.3)
yleensd se —hallinnollisen yksikon osa, jossa péddasiallinen hallinto ja tdrked osa —kokoelmia
sekd palveluita sijaitsee
HUOM —Hallinnolliseen yksikk66n, johon kuuluu useita —sivukirjastoja, ei valttimatta
kuulu keskuskirjastoa.
sivukirjasto (IS0 2789:2006(E),3.1.2)
osa laajempaa hallinnollista kokonaisuutta; tarjoaa palveluita joko jollekin alueelle tai erityisille
kayttdjaryhmille (esim. lapset, tiedekunnat)
HUOM Mukaan luetaan laitos-, osasto- ym. kirjastot, mutta ei esim. kirjastoautoja ja —
veneitd
tiedekuntakirjasto
—yliopistokirjasto, joka on jonkin tiedekunnan hallinnon alainen; yliopiston —paékirjaston hal-
linnoimat tiedekuntakirjastot tilastoidaan péakirjaston —toimipisteiksi. vrt. —sivukirjasto
tieteellinen kirjasto
tieteellistd opetusta ja / tai tutkimusta palveleva Kkirjasto; tieteellisid kirjastoja ovat
—ammattikorkeakoulukirjastot, —erikoiskirjastot ja —yliopistokirjastot
Kirjasto, jossa voidaan harjoittaa tietyn aihealueen syvallistd tutkimusta - (tutkimuskirjasto) (SFs-
1SO 5127:2004,3.2.06)
tutkimuslaitoksen kirjasto
kirjasto, jonka pédasiallinen tehtéva on tarjota aineistoa ja palveluita jonkin tieteellistd tutkimus-
ta harjoittavan laitoksen henkilokunnalle
vapaakappalekirjasto
kirjasto, jolle kansallisen kulttuurin tuotteiden séilyttdmiseksi, tilastoimiseksi ja luetteloimiseksi
sekd niiden saattamiseksi tutkijoiden ja muiden tarvitsijoiden kdyttoon painotuotteen seké déni-
ja kuvatallenteen valmistaja on velvollinen luovuttamaan valmistamiaan tuotteita maksuttomina
vapaakappaleina siten kuin vapaakappalelaissa (1980/420) sdddetdan
varastokirjasto (IS0 2789:2006(E);3.1.12)
kirjasto, jonka ensisijainen tehtdvd on varastoida vidhdn kéytettyd aineistoa muista
—hallinnollisista yksikdistd

HUOM 1 toisen kirjaston (esim. kansallis- tai maakuntakirjasto) hallinnon alaiset varasto-
kirjastot eivat kuulu tdhén
HUOM 2 kirjastot, joiden varasto jdd varastoivan kirjaston omaisuudeksi, eivat kuulu té-

hén. Niiden kokoelmat ja niiden kéyttd lasketaan omistavan kirjaston mukaan.
yleinen kirjasto (SO 2789:2006(E),3.1.9)
kirjasto, joka palvelee jonkin alueen koko véeston kulttuuri- ja tiedontarvetta, ja jota rahoitetaan
julkisista varoista. Suomessa yleisié kirjastoja yllapitdvit kunnat
yliopistokirjasto
kirjasto, jonka ensisijainen tehtévé on palvella yliopiston opiskelijoita, tutkijoita ja opettajia

ks. my6s —hallinnollinen yksikkd, —ulkoinen palvelupiste

76



Tieteellisten kirjastojen tilastotietokanta

VETENSKAPLIGA BIELIOTEKENS STATISTIKDATABAS
RESEARCH LIBRARY STATISTICS DATABASE

kirjastoammatillinen henkilokunta
—henkilokunta

kirjastokokoelmat (so 2789:2006(8);3.2.22)
kaikki —kirjastojen —kayttdjille tarjoama aineisto

HUOM. 1 sisdltdd paikallisesti sdilyttdvin aineiston seké aineiston, johon on hankittu —kéyttoi-
keus

HUOM. 2 Kéyttooikeus voi olla joko kirjaston itsensd hankkima tai konsortion hankkima ja / tai
ulkopuolisella rahoituksella hankittu

HUOM. 3 —Hankinnalla tarkoitetaan aineiston tarkoituksellista valintaa, kdyttdoikeuksien tur-

vaamista sekd aineiston siséllyttdmistd kirjaston ndyttdluetteloon tai muuhun tietokan-
taan. —Kaukolainaus ja —dokumenttien vilitys ei ole hankintaa.

HUOM. 4 Ei sisélld linkkejé sellaiseen Internet-aineistoon, jolle kirjasto ei ole turvannut kayttdoi-
keutta lisenssilld tai muulla sopimuksella.

vrt. —kokoelma, —kokoelmat, ks. myds luku: Maksuton internet-aineisto

kirjastoautot ja -veneet
—kirjasto

kirjastokaynti
—kayttdjan (henkilon /150 2789:2006(E):3.3.307)) saapuminen —Jkirjaston tiloihin (myds
—virtuaaliset kdynnit lasketaan, jos se voidaan tehdé luotettavasti)

kirjaston tyontekija (so 2789:2006();3.6.1)
—kirjaston palveluksessa oleva tyontekijé, joka saa tyOstddn palkkaa
ks. myds —henkilokunta

kirjaston ulkopuolisten dokumenttien toimitus
—laina

kirjatii srs-150 5127:2004;6.4.03)

Psocidae-heimon hyonteinen, joka kayttdd ravinnokseen kasviperdisissd materiaaleissa
olevia mikroskooppisen pienid sienid (eli itidkasveja, joissa ei ole lehtivihredd ja jotka kiyttdvit

ravinnokseen orgaanista ainetta Sienid on hyvin monenlaisia. —Dokumenteissa useimmin havaitut ovat
home ja viljaruoste).

kohderyhma (srs-150 5127:2004;5.1.04)
tietyn tieto- ja dokumentointiorganisaation tarjoamien tietopalvelujen todelliset tai
mahdolliset —tiedonkayttdjat

kohdevéesto (1so 11620:1998(E);3.22 - vrt. —palveltava viesto)
tietyn —kirjaston erityisten palvelujen tai erityisten aineistojen todellisia ja potentiaali-
sia pddasiallisia kédyttdjaryhmié

kokoelma (srs-1so 5127:2004,3.1.07)

ryhmd —dokumentteja, jotka on koottu yhteen jonkin yhteisen ominaisuuden perusteel-
la, riippumatta niiden alkuperdsta

vrt. —kirjastokokoelma, —kokoelmat
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kokoelmat (mon.) (SFs-1so 5127:2004:3.1.13)

niiden dokumenttien kokonaisuus, joista tieto- tai dokumentointi-organisaatiolla on séi-
lytysvastuu

vrt. —kirjastokokoelma, —kokoelma

kokoelmien kasvu (vrt.. —kartunta)
tissd: —kirjastokokoelmien —kartunta miinus —poistot. Jos —poistot ovat suuremmat
kuin —kartunta, —kirjastokokoelmat pieneneviit.

kokoelmien tisméiys

—kirjastokokoelmat tulee tidsmétd —kartunnan ja —poistojen suhteen vuosittain
—tilastovuoden loputtua, jotta aikasarjassa ei syntyisi esim. poistojen epdvarmasta las-
kennasta johtuvaa heittoa.

Tasmiyskaava:
tilanne 31.12.edellisend vuonna + kartunta tilastovuonna - poistot tilastovuonna = tilanne 31.12.
tilastovuonna

kokonaispinta-ala
siséltdd sekd —kirjaston hyotykiytossé olevat tilat (—hyo6tyneliometrit), ettd portaikot,
nadyttelytilat jne.

kokotekstitietokanta (so 2789:2006(E);3.2.19)
digitaalinen kokoelma alkuperiisid tekstejd (monografioita, raportteja, lehtiartikkeleita
jne.), nuotteja, kartta-aineistoa tai graafisia dokumentteja

HUOM. 1 —Patentit ja —elektroniset kausijulkaisut eivit sisdlly tdhin
HUOM. 2 —Tietokanta, jossa on sekd kokotekstejd ettd muuta aineistoa (kuten liikkuvaa kuvaa,
44ni ja muuta materiaalia) tilastoidaan kokotekstitietokannaksi.

konvertointiluettelointi
—luettelointi

kopioluettelointi
—luettelointi

korkeakoulukirjasto
—kirjasto

KOTA-tietokanta
yliopistojen tilastotietokanta, jonka sisdltd 10ytyy internetisti osoitteesta:
http://kotaplus.csc.fi:7777/ (9.1.2008)

kotilaina
—laina

kotisivu (engl. homepage) (sFs-150 5127:2004;2.3.4.12)

etusivu. kuvaruutundyttd, joka toimii aloitussivuna —tietoon, jota —datan tuottaja tar-
joaa internetissé tai missd tahansa muussa verkossa, joka perustuu hypertekstijarjestel-
maan

ks. my6s —»www-sivusto
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kisikirjastokokoelma (srs-1so 5127:2004:3.1.11)

ei-lainattava kokoelma. —Kokoelma tai kokoelman osa, joka koostuu pddasiassa haku-
teoksista tai muista usein tarvittavista —dokumenteista, joihin on helppo péésy ja joita
ei yleensd anneta —lainaan.

vrt. —laina/paikallislaina

kisikirjoitus iso 2789:2006;3.2.23)
alkuperéinen kisin tai koneella kirjoitettu —dokumentti

HUOM sidotut niteet ja muut yksikot (katkelmat, kdarot, autografit ym.) voidaan tilas-
toida erikseen

Kansallinen ohje: (voi olla my6s musiikkikésikirjoitus); julkaisemattomat opinndytetyot tilastoi-
daan monografioihin; tdhidn kuuluu muu julkaisematon aineisto (esim. interne-
tissé julkaistu ”omakustanne” on julkistettu, eiké ole késikirjoitus)

kayttaja i1so 2789:2006(E); 3.3.27)
kirjastopalvelujen vastaanottaja

HUOM. kiyttdja voi olla henkild tai instituutio, —mukaan lukien —Xkirjastot

aktiivinen kayttdja (IS0 2789:2006(E);3.3.2)
—rekisterdity —kayttdjd, joka on kdynyt kirjastossa tai kdyttényt kirjaston palveluja raportoin-
tikaudella
HUOM elektronisten kirjastopalvelujen kaytto kirjastossa tai sen ulkopuolelta kuuluu
tdhdn
aktiivinen lainaaja (ISO 2789:2006(E), 3.3.1)
—rekisterdity —kéayttdjd, joka on —lainannut ainakin yhden teoksen —raportointikaudella
rekisterdity kayttdja (150 2789:2006(E);3.3.20,SFS-ISO 5127:2004,5.2.07)
—tiedonkéyttdjd (henkild tai organisaatio), jota koskevan —datan on rekisterdinyt tieto- ja
dokumentointiorganisaatio (kirjasto) ja joka on saanut oikeuden kayttdd senn —kokoelmissa
olevia —dokumentteja joko sen tiloissa tai niiden ulkopuolella
HUOM kéyttdja voidaan rekisterdidd pyynnostéén tai automaattisesti
tiedonk&yttéjé (SFS-ISO 5127:2004,5.1.05)
—tietopalvelukeskuksen tarjoamien infrastruktuurien, palveluiden tai aineistojen kéyttéja
ulkopuolinen kayttdja (IS0 2789:2006(E);3.3.8)
kirjaston kayttdjé, joka ei kuulu kirjaston palveltavaan viestoon

kayttomenot (5o 2789:2006(E);3.5.3)

—kirjaston toimintaan kiytetyt kulut. Kayttdmenoihin kuuluvat kaikki toistuvasti
myonnettdvit varat, kuten —henkildstomenot, vuokrat, hankinnat ja lisenssit, sidonta,
tietoverkkokustannukset (kédytto ja ylldpito), telekommunikaatio, kiinteistokulut, kalus-
ton ja tarpeiston korjaus- ja kunnossapitokulut jne.

Arvonlisévero otetaan huomioon kuluna, jos se on maksettu saamatta siiti palautusta.

kiyttooikeus (paisy) 5o 2789:2006(E);3.2.2)
oikeus pédsté kdyttimain —kirjaston kokoelmia
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Elektronisten aineistojen kohdalla edellytetdén, ettdi —kirjasto on turvannut
—kéyttdjilleen pysyvén tai tilapdisen padsyn aineistoihin lisenssilld tai muulla sopi-
muksella.

vapaa kéyttdoikeus (engl. open access) SFS-ISO 5127;5.2.11

rajoittamaton padsy —informaatioon, —dokumentteihin tai —tietopalveluihin

rajoitettu kdyttooikeus (engl. closed access) SFS-1SO 5127;5.2.12

yleisilla tai erityisilld sddnnoilld rajoitettu padsy informaatioon, dokumentteihin tai tie-
topalveluihin

laina (150 2789:2006(E);3.3.14)
aineiston suora lainaaminen tai toimittaminen —kayttéjélle rajoitetuksi ajaksi

Lainattava aineisto voi olla muuta kuin elektronisessa muodossa olevaa (esim. kirja),
fyysisend sdilytysyksikkond sdilytettavé elektroninen dokumentti (esim. CD-ROM) tai
muulla tavoin (esim. erityiselld lukulaitteella) vélitettdva, tai elektronisen dokumentin
(esim. sdhkokirja) vélittdminen rajoitetuksi ajaksi.

HUOM. 1

HUOM. 2

HUOM. 3
HUOM. 4

Lainoiksi lasketaan sekd —kéyttdjien tekemit —uusinnat ettd paikallislainat, jotka on
rekisterdity paikan péélla —kirjastossa. Uusinnat tilastoidaan erikseen, mutta kirjasto-
jérjestelmédn generoimia automaattiuusintoja ei lasketa mukaan. (ISO 2789:2006(E)
/3.3.22)

Lainoiksi lasketaan myds —dokumentit, joista on asiakkaalle annettu lainan sijasta ko-
pio (mukaan lukien faksi) tai kirjaston henkilokunnan asiakkaalle e-aineistosta tuottama
tuloste.

Etdkayttdjélle annetut —lainat tilastoidaan tdhén.

Dokumenttien elektroninen vélittdminen tilastoidaan —elektroniseen dokumenttien
vilitykseen, mikéli laina-aikaa ei ole rajoitettu. Tdma siséltdd kehysorganisaation jase-
nille l&hetetyn aineiston

Lainauksen ja vilityspalelujen kansalliset ja Kirjastotilastostandardin (150 2789:2006/E]) standardin
mukaiset méidritelmét

elektroninen dokumenttien valitys@So 2789:2006(E); 3.3.5)
—dokumentin tai sen osan elektroninen siirto —kirjaston —kokoelmista —kayttdjélle joko suo-
raan tai toisen —Xkirjaston vélitykselld

HUOM 1 Mukaan luetaan —dokumenttien séhkdinen vélitys —palveltavan vées-
ton jasenille. Fakseja ei lasketa.

HUOM 2 Elektroninen dokumenttien vilitys voidaan jakaa maksulliseen ja mak-
suttomaan

HUOM 3 Mukaan ei lasketa kéyttéjien itse tekemid latauksia kirjaston elektroni-

sesta kokoelmasta.

kaukolaina (IS0 2789:2006(E); 3.3.11)

—laina tai jéljenne, jonka —kirjasto antaa eri kehysorganisaatioon kuuluvalle kirjastol-
le [tai —arkistolle (SFS-ISO 5127:2004,5.4.04)]

HUOM 1 Aineiston vélittiminen elektronisesti tilastoidaan —-elektroniseen do-
kumenttien vélitykseen.
HUOM 2 Lainaus- ja vélityspalvelutyypit on esitetty taulukossa 1

kirjaston ulkopuolisten dokumenttien toimitus (IS0 2789:2006(E),3.3.7)
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kotilaina
kotilainat ovat —lainoja, jotka asiakas saa viedd lainan rekisterdinnin jéalkeen mukanaan
pois —kirjastosta riippumatta laina-ajasta.

lukusalilaina
rekisterdity laina, jota asiakas ei saa viedd —kirjaston ulkopuolelle; —kirjastossa kay-
tettdvaksi annettu —dokumentti

ldhilaina

—kotilaina

paikallislaina (ISO 2789:2006(E);3.3.16)
Kyseessé on paikallislaina, kun —kirjasto antaa lainan henkildasiakkaalle, tai —kirjasto
1dhettdd lainan toiseen kirjastoon samassa kehysorganisaatiossa tai suoraan oman kirjas-
ton henkildasiakkaalle esimerkiksi toiseen kaupunkiin.

Toimittaja
- Kirjasto | Muu teimittaja

Slittamuata Vastaaanottaja

Kayttaja Toinen kirjasto Kayttaja (kirjasto vilittajana)
Alkuperdinen Laina Kaukolaina Ulkopuolinen dokumenttien toimitus
Paperikopio Laina Kaukolaina Ulkopuolinen dokumenttien toimitus

Elektraninen Elektroninen

Elektroninen dokumenttien dokumenttien | Ulkopuolinen dokurmenttien toimitus

vality s wilitys

Kuva 8. Lainauksen ja vilityspalelujen tyypit ISO 2789:2006(E)-standardin mukaan

lainaaja
—kayttdja

lainaus(srs-1so 5127:2004;5.2.05)
toimenpide, jolla rekisterdiddéin —dokumenttien siirtdminen pois niiden sdilytyspaikas-
ta

lainan uusinta (5o 2789:2006(g) /3.3.22)
—kéyttdjan aloitteesta tapahtunut laina-ajan pidentdminen. kirjastojérjestelmidn gene-
roimia automaattiuusintoja ei lasketa mukaan.

laitoskirjasto
—kirjasto

laskennalliset tilakustannukset

—kirjaston kiinteiston/korkeakoulun tiedossa oleva neliovuokra, joka késittid myds
siivous-, vartiointi- ja muut kustannukset, kertaa vuokra-alan mukaiset kustannukset
vuodessa

luettelointi
Suomen tieteellisissé kirjastoissa luettelointi mééritellddn seuraavasti.
alkuperiisluettelointi

—tietue tehdddn alusta alkaen (esim. tallennusalustaa eli templatea kéyttden) omaan
—tietokantaan. Tietueen pohjaksi ei oteta toista, jo tietokannasta 10ytyvaa tietuetta. Alkuperdis-
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luetteloinnin vastakohta on —poimintaluettelointi. Voyager-tietokannoissa alkuperéisluetteloidut
bibliografiset tietueet merkitdan 571 $a XLUETTELOITU.

ensiluettelointi

konverto

—Tietue tehdddn ensimmaéistd kertaa, eli aineistoa ei ole koskaan aikaisemmin —luetteloitu mil-
lddn  muulla  tavalla  kyseisessd  kirjastossa.  Ensiluetteloinnin ~ vastakohta  on
—konvertointiluettelointi. Ensiluettelointi voidaan toteuttaa joko —alkuperiisluettelointina
tai —poimintaluettelointina. Ensiluettelointi sisdltdd sekd —uutuusluetteloinnin ettd
—takautuvan luetteloinnin, joille molemmille on mahdotonta 16ytda kaikkia tyydyttdvda maéri-
telmédd. Halutessaan —kirjasto voi jakaa ensiluetteloidut tietueet —uutuusluetteloituihin ja
—takautuvasti luetteloituihin omien kriteereidensd mukaan, mutta yhteistilastossa niiti ei eri-
telléi alkaen vuodesta 2007.

intiluettelointi

Aineisto on —luetteloitu aikaisemmin esimerkiksi pahvikortille (ja myds ilmoitettu yhteistilas-
toon) ja konvertointiluetteloinnissa se siirretddin —tietueeksi nykyiseen kirjastojarjestelmain.
Konvertointiluetteloinnin vastakohta on —ensiluettelointi. Konvertointiluettelointi voidaan to-
teuttaa joko —alkuperiisluettelointina tai —poimintaluettelointina. Voyager-tietokannoissa kon-
vertointiluettelointi merkitdén varastotictueen merkkipaikkaan 008/07 hankintatapakoodilla
Z=muu.

kopioluettelointi

—poimintaluettelointi

poimintaluettelointi

—Tietue poimitaan toisesta —tietokannasta ja tallennetaan muokattuna tai muokkaamattomana
omaan —tietokantaan. Poimintaluetteloinnin vastakohta on —alkuperiisluettelointi. Poiminta-
luettelointi jakautuu —ensiluettelointiin ja —konvertointiluettelointiin. Voyager-tietokantojen
poimintaluetteloiduissa —tietueissa ei saa olla merkintdd 571 $a XLUETTELOITU.

takautuva luettelointi

—ensiluettelointi

lukusalilaina

—laina

mikromuotoinen aineisto (so 2789:2006(E);3.2.24)
mikrokuvattua aineistoa, joka on suurennettava, jotta sitd kyetddn lukemaan tai katso-
maan tai muuten hyodyntdméén.

HUOM 1 Siséltdd mikrokortit ja mikrofilmit
HUOM 2 Diat ja vastaava aineisto tilastoidaan —audiovisuaaliseen aineistoon
monimediajulkaisu

—multimedia-aineisto

moniviestin
Siséltad kahta tai useampaa aineistotyyppid, joista mikdin ei ole kokonaisuuden hallit-
seva osa. Esimerkiksi opetuspaketit, joissa on mukana oppikirja ja kasettinauhoja.

monografia (erillisteos) 750 2789(5);3.2.25.SFs-1S0 5127:2004;2.4.02)

painettu tai muussa muodossa oleva julkaisu, joka muodostuu tai tulee muodostumaan
yhdesté tai rajoitetusta méarista niteitd tai osia

monografiasarja (5o 2789:2006(E);3.2.26)

joukko

—monografioita, jotka liittyvit toisiinsa kokoavan —nimekkeen kautta

Kansallinen ohje

82

Voidaan luetteloida eriteltyin tai eritteleméttomina.



Tieteellisten kirjastojen tilastotietokanta

VETENSKAPLIGA BIELIOTEKENS STATISTIKDATABAS
RESEARCH LIBRARY STATISTICS DATABASE

Kun monografiasarja eritelldéin, koko sarjasta tehdién jatkuva julkaisu -tietue (jossa
jatkuvan julkaisun tyypiksi (008/21) merkitdin m=monografiasarja) + kaikista osista
tehdddn monografiatietueet. Néin kaikki kyseisen sarjan osat + kokonaisuuden tietue ti-
lastoituvat monografioihin.

Kun monografiasarjaa ei eritelld, siitd tehdddn jatkuva julkaisu -tietue. Jos siihen
merkitdén jatkuvan julkaisun tyypiksi (008/21) m=monografiasarja, se tilastoituu mo-
nografioihin, muuten tilastoituu kausijulkaisuihin.

vrt. —sarja, —sarjajulkaisu

multimedia-aineisto (5o 2789:2006(5);3.2.27)

digitaalinen aineisto, joka yhdistdé kaksi tai useampia viestintyyppejé [siten, ettei niista
yksikdén ole maiiriteltavissd ensisijaiseksi] ja joka sallii niiden interaktiivisen kadyton;
multimediaan voi kuulua esimerkiksi tekstid, grafiikkaa, elokuvaa, animaatioita ja danti
tms.

HUOM. multimedia-aineistot tilastoidaan niiden padominaisuuden mukaan —tietokantoihin,
—digitaalisiin dokumentteihin tai audiovisuaalisiin dokumentteihin
(—audiovisuaalinen aineisto)

muu digitaalinen dokumentti (5o 2789:2006(5);3.2.30)

muu digitaalinen elektronisessa muodossa oleva dokumentti kuin séhkokirja, verkossa
oleva audiovisuaalinen dokumentti tai elektroninen patentti, esim. raportti, ennakko-
painate, kartografinen tai musiikkidokumentti ym.

muu henkilokunta
—henkilokunta

muu Kirjastoaineisto (1SO 2789:2006(E);3.2.31)

muu aineisto kuin kirjat, —kausijulkaisut, —késikirjoitukset, —painetut nuotit,
—mikromuotoinen aineisto, —kartta-aineisto, —audiovisuaalinen aineisto, —graafinen
aineisto, —patentit tai —elektroninen aineisto (—digitaaliset dokumentit), jotka on
erikseen mééritelty

HUOM. Tama siséltdd sellaista aineistoa kuten dioraamat ja muut kolmiulotteiset aineistot, pelit,
lelut jne. Pistekirjoituksella kirjoitetut dokumentit tilastoidaan painettuun aineistoon

muu tietokanta (5o 2789:200(E);3.2.29)

kuvailevaa tai numeerista tietoa sisdltivi —tietokanta, josta yleensi kéytetddn spesifi-
sen —tiedon osan etsimiseen sen sijaan, ettd sitd luettaisiin jarjestelmallisesti alusta lop-
puun; tdhdn kuuluvat —hakemistot, —tietosanakirjat, —sanakirjat, tilastotaulukot, ku-
viot seka tieteelliset kaavat

nettokartunta
—kokoelmien kasvu

neuvonta
—neuvontapalvelu
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neuvontapalvelu

Madritelma 1 (SFS-ISO 5127:2004:5.5.06) (engl. reference service)
tieto- ja dokumentointiorganisaation tarjoama —informaatio ja opastus
vastauksena toimeksiantoihin

Maéritelma 2 (SFS-1SO 5127:2004; 5.5.13) (engl. advisory service, consulting service)
informaatiohenkilokunnan tarjoama suullinen tai kirjallinen ohjaus tie-
donkayttijille

vrt. —tiedonhaku, —tietopalvelu

nide (=volume # annual volume eli vuosikerta) (ISO 2789:2006(E);3.2.39)
painetun aineiston —sdilytysyksikko, joka koostuu kansiin kootuista sivuista (Iehdistd)
ja muodostaa kokonaisuuden tai sarjan osan

nimeke (50 2789:2006(E);3.2.38)
julkaisussa mainittu sana, ilmaisu tai merkkiryhma, joka nimea julkaisun tai sen osan.

HUOM Tilastoinnissa “nimekkeelld” tarkoitetaan —dokumenttia, joka muodostaa erillisen yk-
sikdn, ja jolla on oma nimeke siitd huolimatta, onko se julkaistu yhtend vai useampana

—sdilytysyksikkond ja ottamatta huomioon, montako kopiota —kirjastossa on

Kansallinen ohje: yleensd yksi nimeke vastaa yhtd luettelointitietuetta.

niyttoluettelo (OPAC = Online Public Access Catalog)
—kirjaston kokoelmatietokannan kayttoliittyma

luettelo, jossa —informaatio on tallennettu tietokonejirjestelmén —tietokantaan ja jota
—tiedonkéyttdjd padsee suoraan selaamaan etdyhteydelld (sFs-150 5127:2004;5.3.02)

oppilaitoskirjasto

—kirjasto

paikalliskiytto

—dokumenttien tutkiminen tieto- ja dokumentointiorganisaation tiloissa ilman lainausta
(SFS-ISO 5127:2004;5.4.01)

HUOM paikalliskdytt6d on esim. dokumenttien sisdllon tutkiminen varastotiloissa, mutta ei
pelkké otsikoiden tarkastelu (ISO 2789:2006(E),3.3.10)

paikallislaina
—laina

painetut nuotit (2789:2006(£);3.2.35)
—dokumentti, jonka olennainen siséltdé on musiikin esittiminen, tavallisesti nuotein

HUOM. Voi olla nuottilehtid tai koodeksimuodossa

palveltava viesto (5o 2789:2006(E);3.3.1 - vrt. —kohdeviesto)
henkiléryhma, jota varten —kirjasto palveluineen ja aineistoineen on perustettu.

[HUOM 1]
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HUOM 2 Ylemmén asteen oppilaitoksissa tdhén luetaan normaalisti akateeminen ja ammatillinen
henkilokunta seké opiskelijat.

patentti 5o 2789:2006(€);3.2.32)
virallinen dokumentti, joka takaa keksijélle yksinomaisen oikeuden kayttda tai lisensoi-
da keksintoa yhdessi

patenttijulkaisu
kisittda eritasoiset patenttijulkaisut kuten hakemusjulkaisut, kuulutusjulkaisut ja myos-
kin sitten varsinaiset myonnetyt —patentit

poimintaluettelointi
—luettelointi

POisto (150 2789:2006(E);3.2.40)
aineisto, joka on poistettu kokoelmista —raportointikauden aikana

HUOM. Aineisto voidaan poistaa esimerkiksi heittdmalld se pois, siirtdmailla, tai elektronisten
aineistojen ollessa kyseessé hédvittdmélla tiedosto tai peruuttamalla lisenssi.

priméiriluettelointi
—luettelointi

paikirjasto (keskuskirjasto)
— kirjasto

padomakulut 750 2789:2006(E);3.5.1)
kayttbomaisuuden hankinnasta tai lisdyksestd johtuvat menot.

HUOM Rakennusinvestoinnit, uuden tai laajennetun/peruskorjatun kirjastorakennuksen kalus-
tusmenot, suuret tietojdrjestelméhankinnat (sekd laite- ettd ohjelmistohankinnat) jne.
kuuluvat tdhén.

Esimerkki:

Kirjasto hankkii uuden kirjastojérjestelmén ja sitd varten uuden palvelimen. Ohjelmiston ja palvelimen
hankintakulut ovat padomakuluja. Kirjastojérjestelmén ylldpitdmisestd vuosittain aiheutuvat kulut ovat
toimintakuluja.

ks. myods —kéayttomenot

raportointikausi
se ajanjakso, jota keritty tieto koskee; vuositilastossa —tilastovuosi

rekisteroity kayttija
—kéyttdja

sanakirja (srs-150 5127:2004;2.2.1.16)

luettelo tietyn kielen sanoista tai sen tiettyyn kategoriaan kuuluvista sanoista, jotka on
jérjestetty aakkosellisesti tai systemaattisesti ja selitetty samalla kielelld tai kadnnetty
yhdelle tai useammalle muulle kielelle

85



Tieteellisten kirjastojen tilastotietokanta

VETENSKAPLIGA BIELIOTEKENS STATISTIKDATABAS
RESEARCH LIBRARY STATISTICS DATABASE

sanomalehti (engl. newspaper) (150 2789:2006(E);3.2.28)

—kausijulkaisu, joka siséltdé tietoa ajankohtaisista erityisista tai yleisisté aiheista ja jon-
ka yksittdiset osat merkitddn kronologisesti tai numeerisesti ja joka yleensd ilmestyy
viahintddn kerran viikossa

HUOM 1 e-muotoiset sanomalehdet lasketaan mukaan

sarja (engl. series) (SFs-1S0 5127:2004;4.3.1.1.16)
—dokumentit, joilla on yhteinen alkuperé ja tehtévi tai muoto

sarjajulkaisu (sFs-150 5127:2004;2.4.08)

madrittelemattomén ajan ilmestyva —kausijulkaisu, joka muodostuu ryhmaésti joko
numeroituja tai numeroimattomia —niteitd, joilla kaikilla voi olla oma —nimeke ja jot-
ka on ryhmitelty yhteisnimekkeen alle

vrt. —sarja

sivukirjasto
—kirjasto

sahkokirja (=e-kirja) aso 2789:2006 /3.2.15)
—digitaalinen dokumentti (lisensioitu tai ei), jossa teksti on vallitseva ja jota voidaan
pitdd analogisena painetulle —kirjalle (—monografialle).

HUOM 1 e-kirjan kéyttdmiseksi tarvitaan yleensa tietty laite tai lukija ja katseluohjelma

HUOM 2 e-kirjoja voidaan lainata asiakkaille joko kannettavalla laitteella (e-kirjan lukulaite) tai
valittdmalla sisdltod asiakkaan tietokoneelle rajoitetuksi ajaksi.

HUOM 3 késittdd myos sdhkoisessd muodossa olevat vaitoskirjat

HUOM 4 késittdd myos kirjaston digitoimat dokumentit

séilytysyksikko (150 2789:2006(5),3.2.34)
fyysisesti itsendinen teoksen yksikkd, joka voidaan ottaa vapaasti erilleen muista vas-
taavista.

HUOM 1 Sailytysyksikon voi muodostaa sidos tai kotelo.

HUOM 2 Painetun aineiston sdilytysyksikkd on yleensi —nide (kirjat ja sidotut
—kausijulkaisut). Sitomattomien —aikakausjulkaisujen sdilytysyksikké on kuitenkin
vuosikerta.

Sailytysyksikkd on muun aineiston osalta fyysinen sdilytysyksikko, kuten mikrofilmirulla tai mikrokortti.
Verkkoaineistoa (—verkkodokumentit) ei lasketa sdilytysyksikkoind, vaan —nimekkeina.

Selkeimmillédén sdilytysyksikko on kirjan —nide. Sdilytysyksikko on usein sama kuin teos, joka on —lai-
nattavissa erikseen. Sdilytysyksikko ei ole sama kuin —nimeke.

takautuva luettelointi
—luettelointi

tallennettu tieto (srs-150 5127:2004;1.1.3.10)
—tieto, joka on varastoitu tietovilineelle
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tekijéinoikeus

Suomessa tekijanoikeus on voimassa 70 vuotta tekijdn kuolemasta [Laki tekijdnoikeus-
lain muuttamisesta (1654/1995), annettu Helsingissd 22 pdivind joulukuuta 1995],
muissa maissa aikaraja saattaa poiketa Suomen lainsddadannosta

Suomen tekijanoikeuslain tulkinnan mukaan kirjastoilla ei ole oikeutta I4dhettd4d skannat-
tuja artikkeleita suoraan asiakkaille (loppukéyttdjille), vaan esim. skannatut artikkelit,
jotka ldhetetédn kirjastoihin sdhkopostitse, on toimitettava asiakkaalle paperitulosteina.

Laki tekijinoikeuslain muuttamisesta [821/2005], annettu Helsingissd 14 pdivind lokakuuta 2005 / 16 a
§: Teosten kappaleiden valmistaminen yleisolle ja teosten vélittdminen yleisdlle, sanoo seuraavaa.

"Valtioneuvoston asetuksella siddettivi arkisto ja yleisélle avoin kirjasto saa, jollei tarkoituksena ole
vdlittdmdn tai vilillisen taloudellisen edun tuottaminen:

1) valmistaa omissa kokoelmissaan olevasta vahingoittumiselle alttiista julkistetusta teoksesta kappaleita
valokopioimalla tai vastaavalla menetelmdlld ja saattaa ne yleison saataviin lainaamalla, jos teosta ei
ole saatavissa kaupallisen levityksen tai vilittimisen kautta;

2) jos se katsotaan tarkoituksenmukaiseksi, valokopioimalla tai vastaavalla menetelmdlld valmistaa kap-
paleita omissa kokoelmissaan oleviin kokoomateoksiin, sanomalehtiin tai aikakauskirjoihin sisdltyvistd
Vksittdisistd kirjoituksista sekd muiden julkaistujen teosten lyhyistd osista annettaviksi lainaajille heiddin
Vksityistd kdyttéddn varten niiden nidosten tai vihkojen asemesta, joihin ne sisdltyviit.

Valtioneuvoston asetuksella sdddettivd arkisto ja yleisélle avoin kirjasto tai museo saa, jollei tarkoituk-
sena ole vdlittémdn tai vdlillisen taloudellisen edun tuottaminen, vdlittid omissa kokoelmissaan olevan
Julkistetun teoksen yleiséon kuuluvalle henkilélle tutkimusta tai yksityistd opiskelua varten laitoksen ti-
loissa yleisélle vdlittimiseen varatuilla laitteilla. Edellytyksend on, ettd vilittdminen voi tapahtua teoksen
kéyttéd koskevien hankinta-, lisenssi- ja muiden sopimusehtojen estdmdttd ja ettd muu kuin tdssd momen-
tissa tarkoitetun kdyton edellyttimd teoksen kappaleen valmistaminen digitaalisesti on estetty sekd jos
teoksen vdlittdminen edelleen on estetty.”

tekninen tallenne
—dokumentti, jonka —informaatio on kdytettivissi vain jonkin laitteen avulla

Teknisid tallenteita ovat esimerkiksi dénitteet, elokuvat, mikrokuvat ja erilaiset atk-
tallenteet.

tiedekuntakirjasto
—kirjasto

tiedonhaku (engl. search and retrieval) (SFS-ISO 5127:2004,4.3.3.1.01)
toimenpiteet —dokumentteja koskevan —tiedon saamiseksi —hakujarjestelmén avulla

Tiedonhakua on esim.
Asiakas haluaa tietoa rajatusta aiheesta (hydraulisten hilavitkuttimien elektroniset jarjestelmat, tietyn
sdveltdjin tuotanto tms...) = toimeksianto:
- suullinen tai kirjallinen
- jos asiakas samalla palvelukerralla muotoilee aihettaan ===> sama toimeksianto
- yhdelld kertaa asiakas voi myos antaa useamman toimeksiannon
— jos asiakas uudella palvelukerralla pyytda tietoa muutetusta aiheesta ===>uusi toimeksianto
— Faktatiedon etsiminen (Mika oli ddnestysprosentti 1918 kunnallisvaaleissa?)
- Opastus tiedonldhteiden sisdltoon
— Asiakasta opastetaan tekeméén tiedonhakua itsendisesti
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Tilastoitavaa tiedonhakua ei ole esim.

- Kirjaston kéyton tekninen opastus (Kirjaston tiloihin, aukioloon, tulostimen tai tietokoneen
kayttoon jne. liittyvit kysymykset. ”Miten téité laitetta kdytetddn?” tms.)

— ”Miten haen tésta tietokannasta?”

- Sijaintihaut (”Mistd 10ydén sen ja sen kirjan?”’)

- Opastus, joka ei vaadi henkil6stoltd tiedonléhteiden kiyttdd ("Missd on kopiokone?””)

vrt.  —neuvontapalvelu
—tiedonhakupyyntd

tiedonhakupyynto (so 2789:2006(€);3.3.9)
—kayttdjin —kirjaston —henkilokunnalle tekemé pyynto etsid —tietoa —kirjaston tai
muun instituution léhteistd; vaatii yhden tai useamman tiedonléhteen kéyttoa

HUOM 1 [ANSI/NISO Z39.7-2004. ]

HUOM 2 Voi my0s sisdltdd suosituksia ldhteistd, lahteiden tulkintaa tai ldhteiden kdyton opastus-
ta.

HUOM 3 Yhteen tiedonhakupyyntdon voi siséltyd useita kysymyksié. [Silloin yksi pyyntd saattaa
johtaa useisiin —tiedonhakuihin (toim.huom)]

HUOM 4 Tiedonhakupyyntd voidaan antaa paikan p#illd, puhelimitse, postitse, faksilla tai sdh-
koisesti (séhkdposti, web-lomakkeella tms.)

HUOM 5 Ei sisdlld tiedon antamista —kirjaston tiloista, —henkilokunnan sijainnista tai
—aukioajoista eikd laiteopastusta

HUOM 6 Ei siséllé aineiston sijaintipaikan neuvomista

vrt. —tiedonhaku

tiedonkiyttija
—kéyttdja

tiedosto (srs-150 527;2.3.4.10)
joukko —tietueita jotka séilytetddn yhdessa ja joita kédsitelldén yhtend kokonaisuutena

tieteellinen Kirjasto
—kirjasto

tieto (SFs-1SO 5127:2004;1.1.3.08)
—tietimysti, joka on vélitetty
vrt. —informaatio

HUOM. 1 Madéritelma sovellettu standardista ISO 1087-2:2000.
HUOM. 2 Tieto koskee tosiasioita, kisitteitd, tarkoitteita, tapahtumia, ideoita, prosesseja jne.

tietokanta 5o 2789:2006(k);3.2.10)

—kokoelma tai —tiedosto elektronisesti tallennettua tietoa. Se voi olla CD-ROMilla,
levykkeelld tai —tiedostona (faktatietoa, kokotekstejé, kuvaa ja &anté; [my0s bibliogra-
fista tietoa]), jossa on mukana kéyttoliittyma seka tiedonhaku- ja késittelyohjelma

HUOM 1 Tietueet on tavallisesti kerétty tiettyd tarkoitusta varten ja liittyvét tiettyyn aiheeseen.

Tietokanta voi olla CD-ROMilla, levykkeelld tms. tai tiedostona, johon otetaan yhteys
tietoliikenneyhteyksien tai internetin kautta.
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HUOM 2 Lisensioidut tietokannat lasketaan erikseen, vaikka yhteys useisiin lisensioituihin tuot-
teisiin olisi toteutettu saman kayttoliittymén kautta.
HUOM 3 My6s kayttoliittymad, josta on padsy kustantajan tai myyjén tarjoamiin lehti- tai digitaa-

listen dokumenttien paketteihin, lasketaan tietokannaksi. Lisdksi yksittdiset kausijulkai-
sut tai digitaaliset dokumentit lasketaan.
HUOM 4 Tietokantatyyppeja: (ISO 2789:2006(E);B.2.1.7)
abstrakti- ja indeksitietokanta; viitetietokanta
kokotekstitietokanta
muu
Lasketaan mahdollisuuksien mukaan séilytysyksikot, kartunta ja kulut

tietopalvelu (srs-150 5127:2004;5.5.02)
—tiedon tai —informaation séilyttdminen, hakeminen, jalostaminen, analysointi tai vé-
littdminen tiettyjen —tiedonkdyttdjien tarpeiden mukaisesti

HUOM 1 Tietopalvelut voivat kasittié perinteiset kirjasto- ja tietopalvelut, kuten kirjojen, lehtien,
arkistojen(1), standardien, patenttien, tutkimusraporttien jne. késittelyn, sekd myds sih-
koiset mediat ja palvelut, kuten CD-ROMien, sdhkdisten asiakirjojen ja multimedian
késittelyn, verkkotiedonhaun, uutuusseurannan, séhkdisen asiakirjojen vilityksen jne.

tietopalvelukeskus (srs-1so 5127:2004:3.1.18)
laitos, joka tarjoaa —tietopalvelua

tietosanakirja (srs-1so 5127:2004;2.2.1.19)

—dokumentti, johon on keritty —tietimysti kaikilta aloilta tai jostakin aiheryhmaésti ja
joka on jarjestetty aakkosjirjestykseen tai systemaattisesti ja joka yleensé siséltda pit-
kahkoja artikkeleita

tietoverkko (150 2789:2006;3.4.2)
tietokoneiden sekd niiden vélisten tiedonsiirtoyhteyksien ja niiden avulla tarjottavien
palvelujen yhdistelma

tietue
madrdmuotoinen yhti kohdetta koskevien —tietojen joukko, joukko —dataa

tietAmys (SFS-150 5127:2004;1.1.3.14)
ymmaértamystd, joka perustuu ajatteluun ja jonka oikeellisuuden voi tarkistaa

tilastointikausi/-vuosi
—tilastovuosi

tilastovuosi (Tilastokeskus; Kisitteet ja mdciritelmdit)
tilastovuosi on se kalenterivuosi, jota tilasto koskee

tilastoyksikKo (Tilastokeskus; kisitteet ja mdiritelmdit)

Mairitelmé 1 Tilastoyksikko on se tilastollinen perusyksikkd, jota tilastointi koskee

HUOM Termiéd voidaan soveltaa yhteistilastossa siten, ettd tilastoyksikkd on esim. kirjastoyk-
sikkd, mutta Tilastokeskuksen mééritelman mukaan se voi olla myds tapahtuma, kuten
rikos tai litkenneonnettomuus - yhteistilaston maailmassa siten esim. laina, kirjasto-
kdynti jne.
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Mairitelmd 2 Tilastoyksikkd on tilastollinen perusyksikko, jota tilastointi koskee eli
yksikko, jolta tiedot kerdtddn. Yritysten rakennetilastoissa tilastoyksikkod
on joko itsendinen yritys tai yrityksen toimipaikka.

HUOM Yhteistilastossa tdimaé tarkoittaa kirjastoa, jolta tiedot kerétddn. Kirjaston sisdlld kyseisen
kirjaston tilastoyksikkdjd ovat kirjaston eri yksikot.

tilat (150 2789:2006(E);3.4.6)
—kirjastotoimintoihin tarkoitettu alue

HUOM Tilat lasketaan neliometreind

Kansallinen ohje: Suomessa tilastoidaan —hyotyneliometrit sekd kokonaispinta-ala

toimintakulut
—kayttomenot

toimipiste

miké tahansa —kirjasto tai kirjaston osa, jossa tuotetaan erillisissi tiloissa palveluja kir-
jaston —kayttdjille, riippumatta siitd, onko kyseessd itsendinen —kirjasto tai suurem-
man organisaation osa.

Toimipisteeltd edellytetddn organisoitua kokoelmaa. Toimipisteesséd ei vilttaméttd ole
henkilokuntaa ja palvelua koko ajan.

Toimipisteiden miérd on sama tai suurempi kuin hallinnollisten yksikdiden mééra.

Samassa kirjastorakennuksessa olevat erilliset palvelupisteet, kirjaston etévarastot ja eri
osastot (esim. luettelointi- ja hankintaosasto) eivdt ole toimipisteitd. Ammattikorkea-
koulukirjastojen toimipisteitd ovat kirjastoyksikét.

tulostetut dokumentit / tietueet
téssé yhteydessé tulostamisella tarkoitetaan paitsi varsinaista tulostamista paperille, myds aineiston la-
taamista omalle koneelle

tutkimuslaitoksen Kirjasto
—kirjasto

tydasema (NSINISO 739.7-2004/5.6)

[asiakkaiden tai henkilokunnan kiytdssd oleva] yksittdinen tai verkossa oleva tietokone
tai padte

tyontekiji

—kirjaston tyontekija

—henkilokunta

tasmaiys
ks. kokoelmien tdsmays

ulkoinen palvelupiste (so 2789:2006(€);3.1.4)
—kirjaston ulkopuolella oleva piste, jossa —kayttéjille tarjotaan sdénnoéllisesti palvelua
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HUOM 1 sisdltdd alueen paikat, joissa rajoitetuille kéyttdjaryhmille tarjotaan kirjastoaineistoa
ilman muita kirjastopalveluja; esim. vanhainkodit, monitoimitalot ja kulttuurikeskukset,
sairaaloiden potilaskokoelmat ym., mutta ei kirjastoautoja ja -veneiti

HUOM 2 kirjastoautojen ja -veneiden pysékkeja ei lasketa ulkoisiksi palvelupisteiksi

HUOM 3 tietokoneyhteyttd kirjaston ulkopuolelle (esim. opiskelija-asuntolaan) ei lasketa ulkoi-
seksi palvelupisteeksi

ulkopuolinen kiyttija
—kéyttdja

uusinta
—lainan uusinta

uutuusluettelointi
—ensiluettelointi. Néité ei kysytd yhteistilastossa endd vuoden 2006 jélkeen.

verkkodokumentit
verkossa kéytettdvid informaatioyksikdité tai tallenteita, jotka kirjasto on digitoinut tai
hankkinut digitaalisessa muodossa osaksi kokoelmiaan.

vapaakappalekirjasto
—kirjasto

varaus (150 2789:2006;3.3.23)
kayttdjan tekemd pyyntd saada kdyttoonsa sellaista kirjaston kokoelmiin kuuluvaa ai-
neistoa, joka juuri pyyntohetkelld ei ole saatavissa

verkko
—tietoverkko

viite (SFs-150 5127:2004;4.2.1.3.07)

—viittaus, luettelossa tai bibliografiassa oleva maininta muista hakuelementeisti, joiden
kautta voi 10ytya kiinnostavia —dokumentteja

vrt. —viittaus

viittaus $rs-150 5127:2004;4.3.2.1.12)
—dokumentissa oleva viittaus toiseen dokumenttiin tai sen osaan
vrt. —viite

viitetietokanta

—tietokanta, jonka —tietueet ovat —viitteitd erilaisiin l&hteisiin kuten aikakauslehtiar-
tikkeleihin, —kirjoihin, —patentteihin jne.; —kokoelma kirjallisuusviitteité, jotka ana-
lysoivat ja esittelevit jatkuvasti —kausijulkaisujen ja / tai muiden —nimekkeiden sisél-
t6d; usein rajoittuu yhteiseen tieteenalaan tai maantieteelliseen alueeseen

HUOM. 1 Kirjastojen luettelotietokantoja ei lasketa téhén.

HUOM. 2 Viitetietokanta voi siséltdd myds abstrakteja.

HUOM. 3 Tietokannat, joissa on sekd kirjallisuusviitteitd ettd kokotekstid, lasketaan kokotekstitie-
tokantoihin.
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virtuaalinen kirjastokaynti (50 2789:2006(E),3.3.29)
—kéyttdjan ldhettdma pyyntd —kirjaston —WW W-sivustolle kirjaston —tilojen ulko-
puolelta; riippumatta katseltujen sivujen tai elementtien maarasta

HUOM 1

HUOM 2

HUOM 3

WWW-sivustolla kévijé on joko uniikki ja tunnistettu internetselainohjelma tai tunnis-
tettu IP-osoite.

Mikaéli kahden perdkkdisen pyynnon vélilld kulunut aika on enintdén 30 minuuttia, ne
lasketaan samaksi virtuaalikdynniksi. T4td pidemmén ajan kuluttua samasta osoitteesta
tuleva pyyntd lasketaan uudeksi kdynniksi.

Mikaili verkkopalvelimen kdyntitilastot kerdtdén muulla tavalla, jota voidaan pitdé luo-
tettavampana, ei virtuaalisia kirjastokdynteja tilastoida Internet-sivuston kayttotilastoi-
hin palvelimelta automaattisesti saatavin kiyntitiedoin.

WWW-sivusto (website) 150 2789:2006(5);3.3.13
kirjaston julkaisema verkkosivujen kokoelma, jolla on uniikki internet-domain; tarjoaa
paésyn kirjaston palveluihin

HUOM 1
HUOM 2

HUOM 3

WWW-sivut on tavallisesti linkitetty toisiinsa hypertekstilinkeilla.

—Dokumentit, jotka kuuluvat médritelmdn —elektroninen aineisto tai ulkopuoliset
Internet-aineistot alle eivdt kuulu tdhédn, vaikka ne onkin voitu linkittdd kirjaston
WWW-sivustoon

Ei sisdlld sellaisia kirjaston domainissa olevia verkkopalveluja, joita pitdd ylld toinen
organisaatio.

yleinen kirjasto

—kirjasto

yliopistokirjasto

—kirjasto

adnikirja

ddnitallenne, jolle on luettu kirjallisuutta
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Lahteet

ANSI/NISO Z39.7-2004. Information Services and Use: Metrics & statistics for
libraries and information providers--Data Dictionary

ANSI/NISO Z39.29—-/2005. Bibliographic References

DIN-Fachbericht 13 — Bau- und Nutzungsplanung von wissenschaflichen
Biblioteken. 2. Aufl. 69s. 1998. Beuth Verl., Berlin.

The COUNTER Code of Practice. Journals and Databases: Release 2 (Published
April 2005; Valid from 1 January 2006)

COUNTER Code of Practice Journals and Databases Release 2 Appendix A:
Glossary of Terms

Euroopan parlamentin ja neuvoston pditds N:o 2367/2002/EY yhteison tilasto-
ohjelmasta vuosiksi 2003—2007

ISO/CD 2789:2006 - Information and documentation - International library sta-
tistics

ISO 11620 - Information and documentation - Performance indicators for elec-
tronic library services

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 21.5.1999/621

Neuvoston asetus (EY) N:o 322/97 yhteison tilastoista

SFS-ISO 5127:2004 - Tieto- ja dokumentointisanasto

Suomen kielen sanakirja (toim. Timo Nurmi, Ilkka Rekiaro, Pédivi Rekiaro).
Gummerus, Jyviskyld 1996)

Tilastolaki 23.4.2004/280

Webster's  Online  Dictionary:  http://www.websters-online-dictionary.org/
(10.1.2008)
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Liitteet

1 Opiskelijamédritiedon hakeminen KOTA- ja AMKOTA-tietokannoista
2 Henkiloston maard (htv-lukuna)

3 Aloituspaikkojen ilmoittaminen

4 Kirjastoyksikoitten yhdistiminen KITT-tietokannassa

5 FinELib-aineistojen kdyttdtilastojen saatavuus vuonna 2007

6 KITT:n rakennehierarkia
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Liite 1: Opiskelijaméiiiritiedon hakeminen KOTA- ja AMKOTA-
tietokannoista

0.2.3.2 opiskelijamairi SK
Yliopistokirjastot
(ohje péivitetty 3.12.2007 - selaimena Firefox 2.0.0.10)

KOTA: http:/kotaplus.csc.fi:7777/online/Etusivu.do

—> napsauta: Tietokantahaku-painike (voit myds tétd ennen valita muun kielen kuin suomi)

—> rastita: Opiskelijat

—> napsauta: Valitse mittarit

—> rastita: Opiskelijat / yhteensd
(eli hakuun sisdltyy silloin ylempdd kk-tutkintoa suorittavat + alempaa kk-tutkintoa
suorittavat + tiet. jatkotutkintoja suorittavat + muita tutkintoja suorittavat.)

—> napsauta: Tee rajaukset

—> (tulet Yliopisto-vélilehdelle)

—> rastita: yliopisto/korkeakoulu, jonka tietoja haet

—> napsauta: Koulutusala-vélilehti

—> rastita: kaikki koulutusalat

—> napsauta: Vuosi-vililehti

—> rastita: vuosi, jonka tietoja haet

—> napsauta: Ryhmittely

—> napsauta: Suorita haku

Ammattikorkeakoulukirjastot

(ohje péivitetty: 3.12..2007 - selaimena Internet Explorer 7.0.5730.11)

Opiskelijamiiriin luetaan kaikki tutkintoon johtavassa koulutuksessa olevat opiske-
lijat: nuorten, aikuis- ja jatkotutkinto-opiskelijat.

Yksinkertaisimmin tiedon saa nopeasti ja ilman tietokantaan kirjautumista Amk-
tietopalvelusta osoitteesta http:/amkota2.csc.fi:8080/ (linkki paivitetty 3.12.2007). (Palvelu tuntuu

toimivan varmimmin Internet Explorer -selaimen uusimmilla versioilla.)
—> napsauta: Online-tilastot
—> napsauta: Opiskelijat
—> napsauta: AMK n ja sukupuolen mukaan
—> saavut sivulle: Opiskelijat ammattikorkeakouluittain
—> valitse alasvetovalikosta vuosi, jonka tietoja haet
—> etsi opiskelijamiérd haetun korkeakoulun riviltd oikean reunan sarakkeesta ”Yhteensd Lkm”

Avoimen korkeakoulun ja tiydennyskoulutusopiskelijatietojen saamiseksi on kirjaudut-
tava tietokantaan osoitteessa http://amkota.csc.fi:8080/ (3.12.2007) (Sovellukset toimivat Internet
Explorer-, 5.5-6.0, Netscape-, 4.7.x. ja Mozilla-selaimilla.) ja sieltd valitaan sovellus-
linkki Amkota/Amkopas ja tietokannaksi amkota. Sovelluksiin meno [E:1l4 tdmén sivun
linkeistd vaatii Oracle Jinitiator version 1.3.1.18, jonka voi ladata samalta sivulta -
asennus edellyttdd jarjestelmévalvojan oikeudet. Oracle:n Jinitiator:in sijasta voi IE:ssd
kayttdd Microsoft:in tai Sun:in Java-ymparistojd (JRE).
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Amk-oppaaseen pidsee myds suoraan linkista:
http://amkota.csc.fi:8080/forms90/f90servlet?config=prodAmkota  (3.1.2008  Selaimena Internet Explorer
7.0.5730.11).

Sisdin kirjauduttaessa tietokannaksi annetaan amkota, ja kaikkien tutkintoon johtavan
koulutuksen laskemiseksi joudutaan tekeméédn kaksi hakua: AMK-tutkinto, nuorten ja
aikuiskoulutus sekd Ylempi AMK-tutkinto. Hakujen tulokset on laskettava yhteen.
Homma etenee seuraavasti.

Internet Explorerin kiyttdja saa luvut esiin seuraavasti: kirjoitetaan koneen pyytdméi

tunnus, salasana ja tietokannan nimi (amkota). Kun olet sisélli tietokannassa, valitse:
—> Amkota
—> Tilastoraportit
—> Opiskelijat
—> Ammattikorkeakouluittain
—> Tutkintoon johtava koulutus
—> Oppilaitos-rivillld olevaa ikonia klikkaamalla saat listan ammattikorkeakouluista
—> Valitse amk
—> Kirjoita ”Anna vuosivili” —kohtaan vuodet, joilta tietoja haet (alku- ja loppuvuodeksi voi
antaa samankin vuoden)
—> Valitse koulutustyyppi: AMK-tutkinto, nuorten ja aikuiskoulutus tai Ylempi AMK-tutkinto
—> Tiedostomuodoksi voi valita pdf, html tai excel
—> Poimi tieto oikeasta reunasta ja laske tekemiesi hakujen tulokset yhteen

2 AMKOTA/AMKOPAS _Tuotanto 03.12.2007 M=%
Toiminta Muokkaa Tilastorapordit Linkki Ohje |kkuna

@Omskeluamaara ammattiko J =101 A2 Ertire Message
Aloituspaikat b
Ammattikorkeakoulu — ajoituspaikat alueittsin
’— = Aloituspaikat ja aloittaneet
Oppilaitos E Hakeneetja aloittaneet
Hakeneet ja opiskelupaikanvastaanottaneet

Size | M| Date
3KE - 12:56
129¢B - 12:38
720... 12:31
BKB - 209.11.2007 13:39

e

o

den pot
pmmattikorkeakouluittain
s Koulutusaloittain-ohjelmittain
Uudetopisk. opiskelultsknt ooy oiiamaars yt. Koulutusaloitiain
Lasna- ja poissanlevat opis 1\ Louiuts Ammattikork koulutusaloittain
Koulutustyyppi fwnimen ammattikorke akoumT ] ] -~
Kaskeytiinaat " = en saa itse asiaa fhadl

Keskeyttamisen syt 4
Suaritetut tutkinnot ¥
Tutkinnotrahoituslahde
Suaritetut tutkinnot {lahde: Tilastokeskus) L3
Suor. tutk. opiskelusijoitt.alue (Tilastokeskus)
Ulkopunliset opinnot ammattikarkeakouluittain
ieraalla kielelld annettu opetus amkittain
Kielten opetus 3
’ﬁ Opinnaytetydt
POF = — Yirtuaaliopinnot

Opettajien masrd 3

Ulkomaalaiset opettajat

Luennoitsijat

Muu henkildkunta 3

Hakuehdot Opiskelijat Tutkintoan joht kaul
0 i i

osi {1&h

- Tuotar

Anna vuosivali

Y

&

Henkildgtan kehittaminen 4
Julkaisut
Tutk- ja keh-hankkeissa suoritetut opintopisteet v

Toimipisteet
Record: 1/1 - |

kansi_press.pdf Laatu_Ratkaises_press.pdf
[“ TRV REA=CATA S C TSR TR X

Avoimen korkeakoulun opiskelijaméarian ilmoittaminen

Unread: 4 Tatal: 4548

= 2] 100% FE T 24 58T OBO0 bl 1w

Avoimen korkeakoulun opiskelijoiden mééridna kéytetddn ns. nettolukua eli opiskeli-
jamédrdd huomioimatta sitd montaako kurssia hén opiskelee.
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0.2.3.3.3 avoimen yliopiston opiskelijaméiiri SK (ohje piivitetty 21.12.2007)

KOTA: http://kotaplus.csc.fi:7777/online/Etusivu.do
Linkki ”Tietokantahaku”

—> Avoin yliopisto-opetus

—> Valitse mittarit

—> Opiskelijat yhteensé (nettoluku korkeakouluittain)

—> Tee rajaukset

—> Valitse korkeakoulu

—> Ryhmittely

—> Kaikki koulutusalat

—> Ryhmittely

—> Valitse vuosi

—> Ryhmittely

—> Suorita haku

0.2.3.3.3 avoimen ammattikorkeakoulun opiskelijaméiira SK (ohje tarkistettu
21.12.2007 selaimilla Firefox 2.0.0.11 ja IE 7.0.55730.11)

Avoimen korkeakoulun opiskelijatietojen saamiseksi on kirjauduttava tietokantaan
osoitteessa http://amkota.csc.fi:8080/ (amkotan selainsuosituksena on IE 5.0 tai uudempi ja
Sovelluksiin meno IE:114 timén sivun linkeistd vaatii Oracle Jinitiator version 1.3.1.18,
jonka voi ladata samalta sivulta. Oracle:n Jinitiator:in sijasta voi IE:ssd kayttdd Mic-
rosoft:in tai Sun:in Java-ympérist6jd (JRE)). Kéytdnnossd homma onnistuu Firefoxin
uusimmilla selaimilla ilman asenteluja. Olipa selain mikd hyvénsi, valitaan linkki Am-
kota/Amkopas. Jos saat ruudun, jossa on “Jinitiator security warning”, hyviaksy se pais-
tdksesi eteenpdin. Saatava raportti on nykyidin ulkoasultaan sama sekid IE:n ettd
Firefoxin kiyttéjilla.

- (Olet nyt padssyt sisdén tietokantaan? Hyvé!)

---> Valitse nyt yldvalikon oikeanpuoleinen linkki Amkota

---> Aukeaa uusi yldvalikko, josta valitse Tilastoraportit

---> Aukeaa alasvetovalikko, josta valitse Avoimen ammattikorkeakoulun opiskelijat

---> [lmestyy alasvetovalikko, josta valitse Ammattikorkakouluittain (sielld todella on tétd kirjoitettaessa
painovirhe)

---> Ilmestyy ruutu, jossa on paikka amk:n koodille ja nimelle sekd vuodelle

---> Klikkaa koodi- ja nimi-ruutujen vilissd olevaa kuviota

---> Aukeaa valikko, josta voit valita oman amk:si

---> Paina OK ja koodi ja amk siirtyvét ao. ruutuihin

---> Valitse vuosi

---> Valitse tiedostomuoto: ainakin Firefox/Mozilla kykenee tulostamaan sekéd html- ettd pdf-muodossa
---> Paina Aja raportti (jos ndppaét jotain védrin, et voi tehdd muuta kuin sulkea selaimen ja aloittaa alus-
ta...virhenédppdilyja ei saa anteeksi endé edes Firefoxissa)

--—> Lasketaan YHTEENSA AMK -kohdasta “Ulkopuoliset osallistujat” sarakkeen yht.” ja “Oman
amk:n tutk. joht. koul. osallistujat” sarakkeen yht.” luvut.
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0.2.3.3.4 tiydennyskoulutusopiskelijaméiri SK
Téaydennyskoulutusopiskelijoiden miéra ilmoitetaan yhteensé lukuna.
Yliopistokirjastot

http://kotaplus.csc.fi:7777/online/Etusivu.do (21.12.2007, selaimena Firefox 2.0.0.11)

Seuraavat kolme tietoa saadaan samalla haulla:
---> Tietokantahaku
---> rastita seuraavat linkit:
Opiskelijat
Tédydennyskoulutus
Avoin yliopisto-opetus
---> Valitse mittarit
---> valitse seuraavat ruudut:
Opiskelijat-vililehti: Yhteensd / Kaikki
Avoin yliopisto-opetus -vililehti: Opiskelijat yhteensd (nettoluku korkeakouluittain)
Taydennyskoulutus -vélilehti: Osallist. yhteensd / Yhteensd
---> Tee rajaukset
---> valitse seuraavat ruudut:
Yliopisto-valilehti: haluttu korkeakoulu
Koulutusala-vililehti: Kaikki koulutusalat
Vuosi-vililehti: haluttu vuosi
---> Ryhmittely (KOTA:n ehdottama ryhmittelytaso 1 on ok)
---> Suorita haku

AMKOTAssa ei ole madritelty, mitkd opiskelijaryhmit kuuluvat "tdydennyskoulu-
tusopiskelijoihin", joten ammattikorkeakoulukirjastot saavat tdydennyskoulutusopiske-
lijamddrdn omalta kehysorganisaatioltaan.
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Liite 2: Henkiloston maara (htv-lukuna)

AMKOTA:
Ammattikorkeakoulun henkilostomaard ilmoitetaan htv-luvun osalta AMKOTA-

tietojen (http://amkota.csc.fi:8080/) (3.1.2008) mukaan seuraavasti.
Valitaan tietokannaksi AMKOTA. Kirjoitetaan koneen pyytdmi tunnus, salasana ja tietokannan nimi
(amkota)

-> Amkota

-> Tilastoraportit

-> Opettajien maéra

-> Lukumdird ammattikorkeakouluittain

-> Valitaan oma amk

->”Anna vuosi” —kohtaan kirjoitetaan tilastovuosi ja klikataan painiketta ’Aja raportti”
Listasta poimitaan omaa amkia koskeva opettajien yhteismddrd. Muun henkilokunnan
miird saadaan etenemailld seuraavasti:
tilastoraportit

-> Amkota

-> Tilastoraportit

-> Muu henkil6kunta

-> ammattikorkeakouluittain

-> Valitaan oma amk

-> Anna vuosivili kohtiin kirjoitetaan tilastovuosi

-> Aja raportti.
Opettajien ja muun henkil6kunnan méérd lasketaan yhteen.
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Liite 3: Aloituspaikkojen ilmoittaminen (AMKOTA)

AMKOTA:

Kirjaudutaan tietokantaan osoitteessa http:/amkota.csc.fi:8080/ (3.1.2008) ja sieltd valitaan
linkki Amkota. (Taydennyskoulutuksesta puuttuu selkeé késitteistd, joten kunnon ohjet-
takaan ei tarkasti pysty tekemaéin!)

kirjoitetaan koneen pyytdma tunnus, salasana ja tietokannan nimi (amkota)
-> Amkota
-> Tilastoraportit
-> Aloituspaikat alueittain
-> Ammattikorkeakouluittain
->”Anna vuosi” —kohtaan kirjoitetaan tilastovuosi ja klikataan painiketta ”Aja raportti”. Aloitus-
paikat ammattikorkeakouluittain 10ytyvit lopusta.
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Vanha tilanne 2005 Uusi tilanne

Kokoelma Sy-maérd Kokoelma

Kokoelma 1 1 000 Kokoelma 1 (séilynyt ennallaan)
Kokoelma 2 1 000 Kokoelma 4 (= Kokoelmat 2 + 3)
Kokoelma 3 1 000

Yhteensa 3 000 Yhteensd 3000

Mité tapahtuu kokoelmissa

Lahtotilanne

Kokoelma 1 Kokoelma 2

1.1 Painetut monografiat 2004 2005 1.1 Painetut monografiat
a) kokoelmat a) kokoelmat
sdilytysyksikkoja 850 1 000 sdilytysyksikkoja
nimekkeet nimekkeet

b) kartunta b) kartunta
sdilytysyksikkdoja 200 sailytysyksikkoja
joista ostettuja joista ostettuja

c) poistot ¢) poistot

sdilytysyksikkdja 50 sdilytysyksikkdja

Kokoelmat 1- 3 yhteensd: 3 000

Sy-madrd

Liite 4: Kirjastoyksikoitten yhdistiminen KITT-tietokannassa

2006

1000
2000

2004 2005

850 1000

200

c) poistot
50

Kokoelma 3

1.1 Painetut monografiat
a) kokoelmat
sdilytysyksikkoja
nimekkeet

b) kartunta
sdilytysyksikkoja

joista ostettuja

sdilytysyksikkdja

Tilanne yhdistdmisen jdlkeen (selvyyden vuoksi esimerkissd eivdt mukana normaali kasvu ja poistot)

Kokoelma 1 (siilyy ennallaan)

1.1 Painetut monografiat
2006

a) kokoelmat
sdilytysyksikkoja
2 000

nimekkeet

b) kartunta
sdilytysyksikkoja
2 000

joista ostettuja

c) poistot
sdilytysyksikkdja

2005

1000

2004

850

200

50

2005

1 000

Kokoelma 2 (lakkautetaan 2006 aikana)Kokoelma 3 (lakkautetaan 2006 aikana)Kokoelma 4 (= Kokoelmat 2 + 3)

2006 1.1 Painetut monografiat
a) kokoelmat

1 000 sdilytysyksikkoja
nimekkeet

b) kartunta
sdilytysyksikkoja

joista ostettuja
¢) poistot
sdilytysyksikkdja

2005 2006
1000 0
c) poistot

1000

1.1 Painetut monografiat

a) kokoelmat
sdilytysyksikkoja

nimekkeet
b) kartunta
sdilytysyksikkojd

joista ostettuja

¢) poistot

sdilytysyksikkoja

2005

1 000

2006

0

1000

1.1 Painetut monografiat

a) kokoelmat
sdilytysyksikkoja

nimekkeet
b) kartunta
sdilytysyksikkdja

joista ostettuja

sdilytysyksikkoja

2005
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Liite S: FinELib-aineistojen kayttotilastojen saatavuus vuonna 2007

Taulukko 1. FinELibin viitetietokantojen, hakuteosten ja sanakirjojen kiyttotilastojen saatavuus
vuonna 2007

Aineisto Yhteydenotot |Tehdyt haut
Viitetietokannat

ABC — CLIO OK OK
Aleksi --- ---
Bowker: Global Books in Print OK OK
Bowker: Ulrichsweb (Ulrich's Periodicals Direc-

tory) - -—-
Chemical Abstracts: SciFinder Scholar --- OK
Compendex and Ei Village 2 OK OK
CSA: Cambridge Scientific Abstracts OK OK
Digital Dissertations OK OK
EBSCO: PSYCINFO (sisédltyy EBSCOn tilastoi-

hin - OK
ETDEWEB OK ---
Helecon: FINP, MIX and SCIMA - OK
ISI: Web of Knowledge OK OK
Medic --- -—-
Silver Platter: BA, BIOSIS, CAB, CAB Abstract

Plus, FSTA, INSPEC * OK OK
Tenttu - 0K

Taulukko 2. FinELibin e-lehtien kiyttotilastojen saatavuus vuonna 2007

Aineisto Yhteydenotot |Tehdyt haut |[Haetut/tulostetut artikkelit
Elektoniset lehdet

ABI Inform: ProQuest Direct --- - OK
ACS - American Chemical Society --- OK OK
Annual Reviews * --- -—- OK
IACM - Association for Computing Ma-

chinery OK OK OK
BioOne OK OK OK
Blackwell Synergy --- -—- OK
CWI — Contemporary Women’s Issues --- - ---
EBSCO-tietokannat OK OK OK
ELEKTRA --- --- OK
Elsevier: ScienceDirect OK OK OK
IEEE/IEE - IEL Online OK OK OK
HighWire * --- -—- -
IIMPFT - Int. Index to Music Periodicals |OK OK OK
ITPA — Int. Index to Performing Arts OK OK OK
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JSTOR --- OK OK
Kauppalehti Online — — -

Kluwer ** OK OK OK
MCB: Emerald Library --- -—- OK
Nature - - OK
OVID-lehtitietokannat OK OK OK
Science Online --- OK OK
SourceOECD - - OK
Mediearkivet - - OK
Project MUSE OK OK OK
Springer Verlag: LINK - - OK
Thomson Gale OK OK OK
‘Wilson Art Full Text OK OK __

Wiley OK OK OK

* Kirjastot padsevidt vain omilla tunnuksillaan katsomaan tilastonsa seuraavista elektronisista lehdista:
Annual Reviews, HighWire.
** Yhdistetty SpringerLINK-tilastoihin

Yhteydenotot  Tehdyt haut|Haetut/tulostetut artikkelit
Hakuteokset
CAMIO OK OK OK
Encyclopedia Britannica -—- OK OK
Grove Dictionary of Art OK OK ---
Grove Dictionary of Music and Musicians OK OK ---
Kansallisbiografia OK OK OK
Nationalencyklopedin - -—- OK
NetMOT Sanastot --- OK ---
Oxford English Dictionary (OED) OK OK ---
Oxford Reference Online (ORO) OK OK ---
Tilastokeskus (Altika, STV)
(tilastotietoja ei voi erotella tietokannoittain) OK OK ---
Tilastokeskus (Astika) OK OK ---
EDILEX -—- OK --—-
SFS-standardit -—- - -
'WSOY: Juridiikka- ja Yritysonline
(tilastotietoja ei voi erotella tietokannoittain) OK OK ---
'WSOY: Facta OK - ---
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Taulukko 3. FinELibin sidhkékirjojen kiyttotilastojen saatavuus 2007

Yhteydenotot  Tehdyt haut|Haetut/tulostetut artikkelit
Hakuteokset
CAMIO OK OK OK
Encyclopedia Britannica -—- OK OK
Grove Dictionary of Art OK OK ---
Grove Dictionary of Music and Musicians OK OK ---
Kansallisbiografia OK OK OK
Nationalencyklopedin -—- -—- OK
NetMOT Sanastot -—- OK ---
Oxford English Dictionary (OED) OK OK ---
Oxford Reference Online (ORO) OK OK ---
Tilastokeskus (Altika, STV)
(tilastotietoja ei voi erotella tietokannoittain) OK OK ---
Tilastokeskus (Astika) OK OK ---
EDILEX --- OK ---
SFS-standardit -—- - ---
'WSOY: Juridiikka- ja Yritysonline
(tilastotietoja ei voi erotella tietokannoittain) OK OK ---
'WSOY: Facta OK - ---
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Csastofaitos- | | O=astolatos- Creastolaitos- Crsastolaitos- Tulozalusen Tulogalueen
kirjzsto kirjzsto kirjasto kirjasto alakirjasto alakirjasto
LEHTI LEHTI LEHTI LEHTI LEHTI LEHTI

"Latvatasot”
iedekunna 3 Tedekunnar ulosalueery
L Tigdekunnan 5 Tulosalueen -
kifasta L. - kirjasta kirjasto
SIsASOLMU irjastoferilists SISASOL MU kirjasta 5ISHSOLMU
lapsizolm LEHTI [lzp=izol rm LEHTI apsizolm

\

Liite 6: KITT:n rakennehierarkia

T
tmk-kirjsst
SISASOLMU
{lap=isoimu,

ik -kirjsst
SISASOLMU
{lapsisoimu)

Erikoiskirjasto
LEHTI

Erikoiskirjasto Erikaiskirjasto
LEHTI LEHTI

\

;

‘Yo-kifjastat
SISASOLMU

Armk-kirjastot
SISASOLMU

Erikaigkirjastaot

SISASOLMU

Sektorit
eklontaso {lapsisolmu) {lapsisolmuy) {lapsisolmu)
Suarnen
Juuritaso tieteelliset
kirjastot
JUURISOLMU

KITT-tietokannan puuhierarkia. Juuri- ja sisdsolmut ovat laskennan summatasoja.
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Tieteellisten kirjastojen tilastotietokanla  swenska

English
M RESEARCH LIBRARY ATATIETICE DATABASE  Yhapbe

Rajatty bk kirjastogen kardtian Susmen bateslistan kigaskojen
150 2759

tlastot
..... Etiriatts viieirsd ta B
fuoman tiscesllost riastct

kirjastojen Sucmen
voimavarsista, kokoeimista il pah-anu Tiasto saaltaa mﬂalumahkmnrmn
ka usemita

Kirjastotlastatietokannassa atsikat ovat nkkejs stesnpan, Penstilastopen bsaksi chjsimassa
mahdolisuus hakea Akasane)a, betty)a tunnushdana seka tehda rajattua hakuga en

lrjastajen tietoibin,

Viesten kjastopen tRastot on keratty amaan tietokantaansa,

Turnushikupen Laskentakazvat
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Tieteellisten kirjastojen tilastotietokanta  swmi

Enghish
M RESEARCH LIBRARY STATISTICE DATASASE  Underhdll
Bagracsad sosring Do g e an dababas bl vilen Finlands vatenskapiga
_____ Dibkoteks driga statisti samias 150 2789

enigt
angvarar for uppratthBlandet av databasen.
Finlands watanckaglign Gblotek

Be istik ger en ild v Firdands
bibloteks kapacitet, samingar och tanstes. Statiatiken innehiler uppgifter om
r aamt am fera

sprcsaibsbiiotek.

1 bibliotekestatisticdatabasen ar nubricama Lanksr framdt. [ ollagg tll basstatistic innahiler
programmet mefigheten att scka tidsserier, vissa nyckeltal samt att gora begransade

De alimanna bibkotekens statistic har lagrats i en egen databas,

& B Expert Meeting in Library and Museum Statistics 2007

Hationalbislisteicet 13.06.2002

Tieteellisten kirjastojen tilastotietokanla  swe

M VETENSAAPLIGA BIBLIOTENENS STATISTIOATABAS  Sversshs
Unar-safined sascch Start brawsng: e the knks on the bt bar,
Finwish Fasaarch Libraries The ancual statistics of Fienish scisntific iranies are colected in the statistics database of

scentific loranes according to the standard 150 376%. The database is mantaned by the
Mational Library of Finland.

The statisbics of the scientific ibranes 3 general view of the resources, collecbons and
services of Finish Scanthe koranes, Tot S19LGEcS €onLan ifomation about the RaBen
Rrary, about the university Bbraries, about the Polytechrc Branss and about several
special Branes.
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