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Esipuhe

yvé lukija. Tervetuloa KITT-kéyttdjédn késikirjan uuden painoksen pariin. Yhteistilastotieto-

kanta vietti tdnd vuonna 5-vuotissyntymépéividnsad tyon merkeissd. Meilld on kiytossaimme jo
puolen vuosikymmenen mittainen tilastoaikasarja, joka sisdltdd aimo annoksen yhdenmukaisesti
raportoitua tietoa Suomen tieteellisten kirjastojen toiminnasta.

Vuosien 2005-2006 kehittdmisprojektin tuloksena saimme entistd ehomman ja luotettavammin
toimivan tietokannan seka tietosisélloltdén aiempaa luotettavamman tilaston. My®os tilastoval-
mennukseen kiinnitettiin aiempaa enemmén huomiota ja kirjastojen tilastovastaavien valmiudet
KITT-tyoskentelyyn ovat nyt aiempaakin paremmat. Edelleen, vuoden 2006 tilastojen tarkistus suo-
ritettiin erittdin huolellisesti, kiitos hyvin aputydvoiman ja esimiesteni suotuisan suhtautumisen
aputydovoiman tarpeeseen! Uskallankin taas toistaa kuluneen talven aikana usein esittdméni hoke-
man: tilasto on nyt niin hyva kuin kirjastot kykenevét toimittamaan.

Kun tekniikkakin toimi moitteetta, ja sitoutuminen “kentdlld” erinomaista, onnistui tietojen
syottdminen jotakuinkin aikataulussa kirjastojen muiden kiireiden ohessa. Voikin sanoa, ettid
kulunut vuoden 2006 tilastojen syottdkierros oli tietokannan toiminnan aikana ensimméinen “’nor-
maali” syottokierros. Tastd on hyvé jatkaa.

Niinpii voinemme jo luottaa sithen, ettd mahdollisista puutteistaan huolimatta kidytossimme on
nyt jo edes riittdvdn hyvin” toimitettu tilasto, joka antaa yhdenmukaisesti toimitettua ja ver-
tailukelpoista faktatietoa kirjastojemme toiminnasta. Nyt on siis aika alkaa kdyttda yhteistd tyokalu-
amme. KITT kestédd jo pdivinvalon ja tilastotietojemme taso kansainvélisen vertailun.

I< irjastotoiminnan yhteiskunnallisen vaikuttavuuden arvioiminen ja mittaaminen on yha térke-
dmpéad, ja kirjastojen oman kehysorganisaationsa peruspalveluyksikkond tulee kyetd osoitta-
maan toimintansa vaikuttavuutta. Timi teema tulee olemaan tirkea tilaston jatkokehittdmisessa.

Vaikuttavuuden arviointia varten tullaan kehittiméén mittareita nykyisten rinnalle ja toimiva
tilastotyokalu luotettavan faktatiedon tuottajana (resurssipanostus esim. eri aineistotyyppeihin)
on vélttaméton. Tulevissa tilastovalmennuksissa pdédpaino tuleekin olemaan tilastotiedon hyddyn-
tamisessd ja tilaston kehittdmisessd entistd paremmin vastaamaan toimintojen mittauksen vaatimuk-
sia.
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I< ehittimistyo siis jatkuu ja tavoitteena on pitdd KITT edelleen kansainvilisenkin vertailun kes-
tavind kirjastojen tyokaluna, josta saadaan helposti ja luotettavasti kirjastojen tarpeita vastaa-
vat niiden toimintaa luotettavasti kuvaavat keskeiset tunnusluvut.

! I ‘dmin oppaan lukujen numerointi noudattelee mahdollisimman tarkkaan yhteistilastotictokan-
nan kohtien numerointia.

ama opas ei, edes nyt paivitettyndkdin, ole vieldkddn tidydellinen - ei sinne pdink&én, ja siksi

kaikki kayttéjiltd tuleva palaute oppaan ja tilaston edelleen kehittdmiseksi on yhi tervetullutta.
Kuitenkaan tdmi opas ei olisi syntynyt edes ndin laajana ilman hyvin toimivaa yhteistyotd “’kentté-
vden” kanssa. Lukuisat tilastojen kanssa puurtavat kautta Suomenniemen ovat kantaneet kortensa
kekoon tdmén tekstin aikaansaamiseksi. Esitdnkin siis ldimpimat kiitokset Teille kaikille, jotka olette
kommenteillanne ja tydpanoksellanne workshopeissa, sihkoposteissa ja palavereissa edistdneet ta-
man oppaan syntya.

I I elsingissd, XXXkuun XX pdivdnd 2007

Tekijd
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Yleista

Tilastoinnin sadadoksia

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

Suomi osallistuu kansainvilisten ISO-standardien kehittdmiseen Tietohuoltokomitean (Suomen
standardoimisliiton, SFS:n, tekninen komitea 115) ja [ISO-tydryhmien kautta. ISO (International
Standardization Organization) on keskeisin kansainvilinen standardointiorganisaatio. Tyoskentely
ISO:ssa tapahtuu teknisissd komiteoissa (technical committees, TC), joilla on alakomiteoita (sub-
committees, SC) ja tydryhmid (working groups, WG).

FS on tiysivaltainen jisen mm. komiteassa ISO TC 46 (Information and documentation). TC

46:n alaisena toimii alakomitea, SC8 (Quality - Statistics and performance evaluation), jonka
tydoryhmid ovat mm. kirjastotilastostandarditydryhmdt WG 2 (ISO 2789: Information and documen-
tation — international library statistics) ja WG 4 (ISO 11620: Information and documentation - Li-
brary performance indicators). Vuonna 2007 aloitti tyonsd “kansalliskirjastostandardityoryhmé”,
WG 7: "Quality measures for national libraries", jonka tehtdvdnd on laatia kansalliskirjastojen tar-
peisiin tekninen raportti ISO/TR 28118 "Performance indicators for national libraries". Suomi on
ndissd tyoryhmissi tdysivaltainen, ns. P-jasen (Participating member).

Jotta kirjastojen tilastot olisivat keskenddn ja kansainvélisesti vertailukelpoisia, tulee tilastojen
siis olla toimitettu kaikissa kirjastoissa yhdenmukaisin periaattein. Niinpd yhteistilaston raken-
teen ja ohjeistuksen pohjana ovatkin lain ohella kirjastotilastoinnin kansainvéliset standardit.

» ISO 2789: Information and documentation — international library statistics

» IS0 2789 Tilastostandardin kansallinen sovellus
* ISO 11620: Information and documentation - Library performance indicators

11
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« ISO TR20983: Information and documentation — Performance indicators for electronic li-
brary services
*  Tulossa: ISO TR 28118 "Performance indicators for national libraries"

Y hteistilastotietokanta

ieteellisten kirjastojen tilastotietokantaan (KITT) kerdtddn Suomen tieteellisten kirjastojen
vuosittaiset tilastot kansanvilisen kirjastotilastostandardin ISO 2789 mukaisesti. Tietokantaa
pitdd ylld Kansalliskirjasto.

ieteellisten kirjastojen yhteistilasto antaa kokonaiskuvan Suomen tieteellisten kirjastojen voi-
mavaroista, kokoelmista ja palveluista. Tilasto sisdltdd tiedot kansalliskirjastosta, yliopistokir-
jastoista, ammattikorkeakoulukirjastoista seké useista erikoiskirjastoista.

Minka Kirjoitin, sen Kirjoitin...
Pyykki on pantu ja pysyy - niin myds tilasto! Kun tilasto on julkaistu, sitd ei voi endd muuttaa.

sa yhteistilastotietokannan tiedoista (mm. sdilytysyksikot ja tietyt taloustiedot) ilmoitetaan

vuosittain Tilastokeskuksen julkaisemaan Suomen viralliseen tilastoon ja kansainvilisiin tilas-
toihin. Yleisen kdytdnnon mukaan jo julkaistua tilastoa ei muuteta jilkikdteen, vaan muutoksia voi-
daan tehdé vain tilaston valmistumisen yhteydessa.

Jotta tietoa voitaisiin muuttaa jalkikdteen, tulee virheen olla oleellinen ja luonteeltaan sellainen,
ettd sen korjaaminen tilaston kdyton kannalta on vilttimitontd, ja tiedon korjaamisesta tulee il-
moittaa julkisuuteen.

Mikiili esimerkiksi tilastointiperusteita muutetaan, tulee muutoksen perustua kansainvilisen
standardin ohjeistukseen tai standardin hengessé tehtyyn valtakunnalliseen linjaukseen, josta
on kirjastojen kesken sovittu. Silloinkin tilastoinnin muutos tehddédn vasta seuraavasta julkaistavasta
vuodesta lukien, eikd muutosta tehdé aikasarjaan taannehtivasti.

Mihin tilastoja tarvitaan?

ITT palvelee tieteellisid kirjastoja - siis meitd itseimme - ja paittdjid (sekd kirjastoissa ettd
rahoittajia) tarjoamalla tiiviissd ja helppokéyttdisessd muodossa tietoa kirjastojen toiminnasta
paédtoksenteon pohjaksi. Samalla tietokanta on avoin myds kaikille muille kiinnostuneille.

! I ‘ilastotietoon perustuvia faktoja tarvitaan tukena paatoksenteossa, toiminnan suunnittelussa ja
resurssitarpeitten arvioinnissa. Oikein toimitettu tilasto on siis térked strateginen tyokalu -
KITT on kirjaston peili!

jakseen luotettavaa tilastotietoa. Toiminnan arviointi on yhé tirkeampéé kirjaston johtamises-
sa: on tirkedd, ettd kirjastot pystyvit perustelemaan toimintojensa vaikuttavuutta péattéjille. Vaikut-
tavuuden mittaaminen ja osoittaminen on tdrkedd paitsi palvelun tarpeellisuuden perustelemiseksi
rahoittajalle, my0s kirjaston johtamisen ja toimintojen suunnittelun kannalta. On tdrkedd mitata vai-
kuttavuutta seka kirjaston kdyttdjien ettd henkilokunnan ja myos kehysorganisaation kannalta.

Myiis toiminnan arviointi laadun ja kirjastotoiminnan vaikuttavuuden nidkékulmasta vaatii poh-
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KITT strategisena tyokaluna

toimintojen seuranta ja raportointi

padtoksenteon 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 yhteis-
kunnallista vaikuttavuutta.”

Kirjastotilastoinnin prosessikuvaus

Yhteistilastoprosessi FinELib-tilastoprosessi

yhteistilastopaivd Tilastotietojen

- ohjeistus keruu
-standardit - Kustantajat
(marraskuu) Valmiit ohjeet - Portaali

(syksy)

Al ueworksho

Raportointi

aikuttavuus
- Mittarit

- Tunnusluvut

- Kayton trendit

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

Tietojen
tarkistus
ja kasittely
- Kustantajat
- Kirjastot

Tietojen syottd
- Kirjastot
- FinELib
- ARENE
- Onesta

Palautteen| keruu

Tietojen
tarkistus

Tilastojen julkaisu

Larkis - FinELib
ja kasittely - ARENE
-Kirjastot - Kirjastot

- FinELib
- ARENE

Kuva 1. Yhteistilastoinnin prosessikuvaus

Yhteistilaston lyhenteet:

+ KITT = Kirjastotilastotietokanta
» BIS = Biblioteksstatistikdatabasen
» LISDA Library Statistics Database

Partnerit:

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

e AMKIT-konsortio hitp://www.amkit.fi/
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* 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

ITT laskee automaattisesti tilastotictojen pohjalta tietyt keskeiset tunnusluvut, joiden avulla
voidaan arvioida ja vertailla kirjastotoimintaa niin kirjasto- kuin kirjastosektoritasollakin.

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

ITT:n aikasarjojen avulla voidaan muodostaa késitys kirjaston toimintojen kehittymisestd tie-

tylld ajanjaksolla. Tietokannassa voidaan myds tehdd rajattuja ja vertailevia hakuja ja haetut
tiedot voi tallentaa Excel-taulukoksi. Tietokanta antaa siis kirjastoille monipuoliset mahdollisuudet
kerétd tietoa, jota ne voivat hyodyntdi toimintojensa arvioinnissa ja kehittdmissuunnitelmissaan.

julkaistun aikasarjan muuttamista, vaan ennen vuotta 2002 julkaistujen tilastojen siirtdmistéd séh-
koiseen muotoon, mikéli sille tulee tarvetta ja rahoitus jirjestetdén.

Jiirj estelmé antaa mahdollisuuden syottda tietoja myos takautuvasti. Se ei kuitenkaan tarkoita jo

! I ‘ulevaisuudessa voimme toivottavasti myds tuottaa graafisia esityksid tilastolukujen perusteel-
la.

Miten KITT toimii - tyoskentely tietokannassa

irjastotilastotietokannassa vihreind nikyvit otsikot ovat linkkejd eteenpdin. Perustilastojen
lisdksi ohjelmassa on mahdollisuus hakea aikasarjoja, tiettyjd tunnuslukuja seké tehda rajattuja
hakuja eri kirjastojen tietoihin.

& Tiotestisten arjstojon tostotietokanta - Nozia Ffax BEX]
o

men tisteelisten kirjastajen
in 1S0 2789 mukaisesti.

& Fd: oom 1 oxt 2 provious | Hghlgntal [ Machcase () Reached and of page coninued from op

htsstiosto b el &

o
RS TEW G OE T o B Er | @ @ | Ge [T100% €] wag2ne 0 ve s Lk s

Kuva 2. KITT-tietokannan kiyttoliittymi (=Selaustila)
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ITT:n syottolomakkeen (Kuvat 3-4) voi tulostaa selaimesta menemélld sisddn tietokantaan
Ylldpito-linkin kautta, ottamalla oman kirjaston halutun tason lomakkeen esille ja antamalla
tulostuskésky. Kun tilasto on téytetty, voi myds tdytetyn lomakkeen tulostaa netisté.

& Tieteltsten irjastojen tistotietokanta - Hozila Firefox Es

 Fd: oom B st 0 mevious | Hihohtall [ Matchcase (2 Reached end o page,cortinued rom

Vhtstiast b el FL @

&Ma@@m@é (o BN = | ®e | @ | Qe [T100% €] wa@2080ve HL Lk v
Kuva 3. Yhteistilaston syottolomakkeelle pidsee Ylldpito- ja Manuaalinen syotté -linkkien kautta.
Kirjastoyksikot, joihin on mydnnetty syottooikeus, 16ytyvit alasvetovalikoista.

[ Titeetiten Hijstojen stotitokanta ~ Nozite Frfex BEX]
T )
'

«-»-€ it (O

LI Colondar | wWobital [ Pecple ] Radio | Yelow s Do . s Vessoge

Manuaalinen systts

vaiitse kausi; | 2006 (]

Kirjastot | Kokoelmt | Kirjaston Kaytts ja kayitajat | Aukioloaja
okoelmat

nnnnnnnn

 Fd: oom B tlest {2 provous L Mot al [ Matchcase (2 Reached nd o page,

Vhtstiast b el FL @

&Ma@@m@é (o BN = | ®e |5 | Qe [T100% €] wa@208 0 ve HL Lk v
Kuva 4. Yhteistilaston syottolomake. Lomakkeen oikeassa reunassa nikyy vertailua varten edellisen tilastointi-
vuoden tieto.

KITT:n rakennehierarkia
ITT:n perustana on 5-tasoinen puuhierarkia, jossa juurisolmun muodostaa Suomen tieteelliset

kirjastot -taso. Sisdsolmuina ovat sektoritasot sekd korkeakoulutasot, tarvittaessa myos laitos-
tasot. Kirjastoyksikot, joihin tilastotiedot on tallennettu, edustavat lehtid.

Miten KITT laskee

KITT laskee

Mille tahansa KITT-organisaatiotasolle voidaan syottdd tietoa joko manuaalisesti tai automaat-
tisesti. On kuitenkin syytd tiedostaa, ettd organisaatiotasolle syotetty luku “kirjoittuu lasken-

takaavan pdille” siten, ettd se korvaa yhteenlaskennan alemmilta tasoilta ylospédin. Yhteenlaskennan
tulos nékyy kuitenkin ainoastaan tietokantaa selattaessa.
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ITT-tietokannassa laskenta tapahtuu automaattisesti alatasoilta ylospéin, mikali ylédtasolle ei

ole sydtetty lukua. Télloin yldtason sydttdlomake (Kuva 3-4) ndkyy aina tyhjdnd. Syo6ttolo-
makkeella KITT niyttda siis kentdt tyhjind niissd kohdissa, joihin se odottaa tietoa joko tallentajalta
syoOttotilassa tai alatasoilta summaamalla. Alatasoilta laskettavan tiedon summaus néikyy ainoas-
taan selaustilassa (Kuva 2).

Muista tietoturva
I < ITT:n data on kirjanpitoa kansallisomaisuudestamme!

I< ulunut sanonta “ithminen on tietoturvan heikoin lenkki” voi joskus drsyttdd; kuka muukaan se
olisi? — Thminenhén jéirjestelmédn on rakentanut, mutta ei kuitenkaan loppukéyttdji! Loppu-
kayttdjalla on silti oma tirked osansa vastuusta.

Salasanaohjeita

Salasana on kidyttdjaitunnuskohtainen merkkijono, jonka avulla tunnuksen haltija osoittaa saa-
neensa valtuudet jérjestelmén kayttoon. Salasana on verrattavissa pankkikortin tunnuslukuun.

ITT-tietokannassa salasanan isoilla ja pienilld kirjaimilla on eri merkitys. Salasana on suosi-
teltavaa vaihtaa ensimmadisen sisdén kirjautumisen yhteydesséd — se tapahtuu Kéyttdjien hallinta
/ Kayttédjat -linkin kautta (muista samalla vaihtaa salasana myos testitietokannassa!).
A ld koskaan sdilytd kiyttdjatunnusta ja salasanaa yhdessd! Mikéli unohdat salasanasi, se on men-
Anyttéi, silld kukkaan ei pysty sitd jirjestelméstd selvittimaén. Mutta ei hétdi: jos hukkaat sa-
lasanasi, saat padkayttdjalta uuden.

I I uolehdi hyvin salasanastasi, koska vain siten tunnuksesi luvaton kdyttd voidaan estdd. Kaytté-
jatunnus on henkilokohtainen, joten salasanaa ei saa antaa muille. Henkild, joka tietdd sa-
lasanasi, voi esiintyé tietokannassa Sinuna ja muuttaa tai poistaa yksikkosi tietoja.

Salasanan joutuminen védriin késiin vaarantaa kaikki yksikkdsi vuositilastot. Kdytd siis hyvdi
salasanaa ja pidd se salassa!

Millainen on hyvi salasana?

Salasana ei saa olla helposti arvattavissa. Nimet, tunnetut lyhenteet, helpot ndppéinjonot (12345,
qwerty), opintoihin ja harrastuksiin liittyvét termit, rekisterinumerot, oma nimi takaperin tms.
ovat huonoja salasanoja. Salasanan ei tule mydskéin olla yksittdinen perusmuodossa oleva sanakir-
jasta loytyvéd suomen- tai englanninkielinen sana.

yvén salasanan tulee olla vahintdéin kahdeksan merkin pituinen. Siind on sekoitettuna:
isoja ja pienid kirjaimia
numeroita
erikoismerkkeja

— skandinaaviset merkit
4, & ja 0 voidaan eri jérjestelmissd koodata yhteen sopimattomin tavoin
— kayttojarjestelmissé erikoismerkityksen omaavat merkit kuten ? \ ja *

I I ankaluuksia voivat kuitenkin aiheuttaa seuraavat merkit
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Lisiiksi hyvé salasana on sellainen, jonka kayttdja muistaa helposti ilman muistilappuja.

S alasanaa ei saa milloinkaan kirjoittaa

nikyviin

tiedostoihin

suoritettaviin komentojonoihin
tallentaa selaimen muistiin

joista kaikista se on luettavissa.
Salasanan muistamista voi auttaa

yvi muistisddntd on esim. muokata omasta pdéstisi jokin runon tai laulun séde tai muu loru,
jonka muistat helposti. Ota lorun joka sanasta vain ensimmdiinen kirjain ja muodosta alkukir-
jaimista sana.

simerkkeji: jopa kasittdméttomaltd vaikuttavat merkkiyhdistelmit, kuten ipses3pp tai mmda-
Gajn7 on helppo muistaa muistisddannon avulla:

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

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

os muistat lorun, muistat aina my®ds siiti muodostuvan salasanan. Al kuitenkaan tee salasanaa
laulusta, jota hyréilet taukoamatta. Aldkd varsinkaan kdytd juuri tdssd mainittuja esimerkkisala-
sanoja!

Vaihda salasanasi tarpeeksi usein!

Salasana on hyvd vaihtaa mééridvilein vaikka jarjestelméd ei sithen pakotakaan. Sopiva aika on
esimerkiksi kolme kuukautta. Néin tehdessdsi varmistat, ettd jos tunnus on kaikesta huolimatta
joutunut vidriin késiin, luvaton kéyttd loppuu lyhyeen. Vaihda salasanasi myos heti jos vdhénkin
epdilet sen joutuneen muiden tietoon.

Tunnuksia useissa jarjestelmissa
os kiytdt monia eri jirjestelmid, voi kaikkien salasanojen muistaminen muodostua ongelmaksi.
On suotavaa kéyttdd kussakin jarjestelmdssé eri salasanaa, jotta mahdollinen luvaton kiytto ra-
joittuisi vain yhteen jdrjestelmdén. Muistamisen helpottamiseksi erds menetelmd on kayttia eri jér-
jestelmissd samasta kantasanasta jonkin sddnndn mukaan johdettuja muotoja. Sama salasana kaikis-

sa jirjestelmissd on kuitenkin parempi vaihtoehto kuin kirjoittaa salasanat muistiin.

I I yvilli salasanalla suojaat tietokannan tiedot.

Misti apua?
aikki tarvitsemasi ohjeet ja muun avun 10yddt Yhteistilaston ajankohtaissivulta, jonne on ta-

mén ohjeen lisdksi linkki KITT-tietokannan Ylldpito-sivulta. Lisdksi on syytd osallistua vuo-
sittain yhteistilastovalmennukseen.
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Tutustu ajankohtaissivuun

jankohtaissivulle pddset KITT-tietokannan Ylldpito-sivulta tai suoraan myos tista linkisté:
http://www.lib.helsinki.fi/kirjastoala/tilasto/yhteistilasto_ajankohtaista.htm
Sieltd 16ytyvit:
— Yhteistilaston palveluosoite (kk-kitt@helsinki.fi)
— Ohjeita
KITT-kayttdjan kasikirja
Ifyllningsanvisningar pa svenska
Kévijamaéran laskentapiivét tilastointivuonna
—ISO 2789-tilastostandardin kansallinen sovellus
— Yhteistilaston sahkopostilistat
— 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.lib.helsinki.fi/kirjastoala/tilasto/faglista.htm

Liity valmennusohjelmaan

hteistilastovalmennusta jéirjestetiddn joka vuosi. Valmennus kdynnistyy marraskuun lopussa
jarjestettdvilld Yhteistilastopdivdn seminaarilla. Seminaari on tarkoitettu ensisijaisesti tieteel-
listen kirjastojen johtajille ja tilastovastaaville.

joita jérjestetddn Helsingissd, Sisd-Suomessa ja Pohjois-Suomessa. Workshopeissa on mahdol-
lisuus pienryhmissd paneutua tilastoinnin erityiskysymyksiin ja viimeistelld oman kirjaston tilasto
Valmis-tilaan. Workshopit on tarkoitettu kaikille tilastovastaaville ja muille tilastojen parissa tyos-
kenteleville.

I< eviilld vuositilaston syoton ja viimeistelyn yhteydessd kdynnistyvét yhteistilastoworkshopit,

Linkki valmennusohjelmaan 16ytyy Yhteistilaston ajankohtaissivulta.

Tilastotietojen keraiminen

' I ‘ilastotiedot ilmoitetaan kalenterivuodelta eli 1.1. -31.12. tilastointivuonna. Kokoelmatiedot ja

erddt muut tiedot ilmoitetaan tilastointivuoden 31.12. tilanteen mukaisina. Viralliset OPM:n
madrddmit AMK -opiskelijjatilastot ilmoitetaan tilastointivuoden viimeisimmén ajopdivimiédran
mukaisina.

ja annettujen ohjeiden mukaan. Kaikki pyydetyt tilaston kohdat on tiytettdva. Tarkkojen luku-
jen puuttuessa annetaan arvioluku.

! I ‘ilastojen oikeellisuuden ja vertailtavuuden kannalta on térkedd, ettd tiedot annetaan kattavasti
Tilaston tarkastus ja virheellisten tietojen korjaaminen
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”Kampaa” tilastosi

un olet syottanyt kaikki tiedot, kdy kirjastosi kaikkien yksikdiden tiedot ldpi tihedlld kammal-
la. Etsi epdloogisuuksia, vertaile tilaston eri kohdissa annettuja tietoja, epdile, kyseenalaista,
tarkista ja tarkista...
— Vastaavatko esim. menojen lisdykset toiminnan muutosta; nikyyko lisdys kirjastomenois-
sa lisdyksend aineistonhankinnassa?
— Vastaako muutos henkildtydvuosissa muutosta henkildstdmenoissa?
— Enti tilakulut? Nakyvitko laskennalliset tilakulut myds epédsuorana rahoituksena?

Siinii oli vain muutama esimerkki, silld tilaston tarkistuksessa vain mielikuvitus on rajana (niin,
ja aika, mutta sitd pitdd varata riittdvésti: tydhuoneen ovi kiinni, puhelin irti seinéstd, kahvia,
teetd tai kaakaota mukaan ja KITTid kampaamaan — Kylld siitd hyvd tulee.)

Tarkistustyokalu

Tilastosi “kampaamisessa” on yhteistilaston ajankohtaissivulta saatava Excel-tydkalu erinomai-
nen apu — kéytd sitd. Muista, ettd KITT summaa kirjastosi eri yksikot alhaalta ylospéin korkea-
koulun / kirjaston / kehysorganisaation yldtasolle, joten kaikkien alayksikoitten tietojen on oltava
kunnossa, jotta laskenta yldtasolla menee oikein.

Arviotiedon antaminen
Oma apu paras apu
lun perin on arviotieto ollut tarkoitus ilmoittaa niissd kohdissa, joissa on rastitusruutu, mutta
seurauksena oli tyhjaksi jdtettyjd kenttid ja tilaston katsojalle ndkyvid téhtid niissd kentissd,
joissa arviorastitusta ei ollut, eikd tdsméllistd tietoa kyetty antamaan. Seurauksena oli valtakunnan-
tasolle summautuva liian pieni ja selvésti virheellinen luku.
en vuoksi arvio tulee antaa myds kaikissa muissa tilaston kohdissa, mikéli tdsmaéllistd lukua ei
kyetd antamaan. Rastitusruutuja ei silti ole lisdtty — meiddn on vain omaksuttava ajatus, ettd ti-

lasto on aina ja parhaimmillaankin vain mahdollisimman hyvin tehty arvio todellisuudesta.

Paras asiantuntemus arviotiedon antamiseksi on sielld, missd tyd tehddén, eli kirjastoissa, siis
juuri Sinulla. Ohjeita arvioinnin tekemiseksi saa yhteistilastovastaavalta.

Muista! Hyvi arvio antaa yleiskuvan, mutta tilasto, josta puuttuu tieto, ei kuvaa mitéén.

Kun oma apu ei riiti

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

tandardin ohje arvion tekemiseksi on normatiivinen, eli sitova. Kyseessi ei siis ole tilastotie-

don ”manipulointi”’, vaan puuttuvan tiedon tdydentdminen kansainvilisen ohjeistuksen mukai-
sesti, jotta tilasto kuvaisi kirjastojen tilannetta mahdollisimman hyvin ja vertailukelpoisesti — tois-
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tamme: hyvd arvio antaa yleiskuvan, mutta tilasto, josta puuttuu tieto, ei kuvaa mitddn. Lisitietoa
standardin ohjeistuksesta saa yhteistilastovastaavalta.

I< un vuositilaston kaikki tiedot on syotetty, yhteistilastovastaava suorittaa aikasarjojen tarkis-
tuksen. Tdmé merkitsee tilastossa olevien epiloogisuuksien etsimisté valtakunnan tasolla kir-
jastosektoreittain.

dssi vaiheessa on mahdollista puuttua ainoastaan sellaisiin epédloogisuuksiin, virheisiin tai tie-

don puutteisiin, jotka vaikuttavat valtakunnantason laskentaan. Kirjaston omalle kontolle jia
pienempien epétarkkuuksien korjaaminen. Se on kuitenkin erittdin tarkedd, koska tilastovirhe, joka
ei vaikuta valtakunnantason laskentaan, voi paikallistasolla merkittdvasti heikentéd tilaston luotetta-
vuutta oman kirjaston toiminnan raportoinnissa ja arvioinnissa.

altakunnantasolle heijastuvat virheet tai puutteet ”jdljitetdén” kirjastoihin ja asianomaiseen

kirjastoon otetaan yhteyttd oikean tiedon tai arvion saamiseksi. Mikéli kirjasto ei kykene puut-
tuvaa tietoa antamaan tai ilmeisen virheellistd tietoa korjaamaan, korjaus tai arvio voidaan tehda
kirjaston puolesta. Kiytettdvd menetelméd perustuu ISO 2789 -tilastostandardin Liitteeseen C ’Gros-
sing Up”, josta saa lisédtietoja yhteistilastovastaavalta. Mikéli Grossing Up -ohjetta sovelletaan, siitd
ilmoitetaan asianomaiselle kirjastolle.

”Tahdon oman kappaleen standardista - mistia saan sen?”

Standardi on kaupallinen, ja sen vuoksi sitd ei 10ydy esimerkiksi yhteistilaston ohjesivulta. Sen
voi kuitenkin ostaa joko SFS:std (http://www.sfs.fi/) tai suoraan ISO:sta (Www.iso.org).

Oppaassa ja KITT:ssi kiytettyjen merkkien selitykset

SK syottokenttd / tieto voidaan syottdd joko késin tai automaattisyotolla

AR tiedon voi antaa arviotietona, jolloin merkitddn rasti arvio-kenttdén. (Huomaa: Arviotiedon voi rastikentdn puuttu-
misesta 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 tunnuk-
set)

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

* tieto ei saatavilla - ndkyy automaattisesti tilaston selaustilassa (Kuva 2), mikéli kenttd jatetddn tyhjiksi - Tédhted ei
endi voi syottdd kasin.

Muuta

' I \dissd oppaassa kdytettyjen termien selitykset on koottu oppaan lopussa olevaan liitteeseen.

Voyager—kirjastoja koskevat kohdat on mainittu oppaassa erikseen. Voyager-jérjestelmaistd saa-
tavia tietoja varten on rakennettu TeeTilastot-ohjelma, joka on saatavilla osoitteessa:
http//www.lib.helsinki.fi/Linnea2/intra/yhteistilasto/ kohdasta TeeTilastot-ohjelma (Vaaditaan Linnea2-intran
tunnukset)

'I‘iimiin oppaan alakohtien numerointi viittaa yhteistilastotietokannan numerointiin
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YHTEISTILASTO-OHJE

0 Kirjastot

I< irjasto on ISO 2789 -standardin (SO 2789:2006(E)/3.1.5) mukaan organisaatio tai organisaation
osa, jonka tarkoitus on kokoelmien perustaminen, ylldpito ja sdilyttdminen ja niihin perustuvat
palvelut seki tiedonldhteiden kéyton edistaiminen.

jiensd tiedollisiin ja tutkimuksellisiin, koulutuksellisiin sekd kulttuurillisiin tarpeisiin. Kirjas-
tolla voi olla myds muita tehtdvid (esim. toimia oppimisympéristona).

I< okoelmat voivat olla painettuja, sdhkoisid tai muussa muodossa olevia. Kirjasto vastaa kiytté-

0.1 Kirjastotyypit ja yksikot
Yhteiskirjastot

os kirjastolla on useampia kuin yksi tehtidva (esimerkiksi yleinen kirjasto ja ammattikorkeakou-
lukirjasto tai ammattikorkeakoulukirjasto ja toisen asteen kirjasto) sen tiytyy joko paattdd, mika

on sen ensisijainen tehtdva tai toiminnat tiytyy jakaa.” (ISO 2789:2006(E)/3.1.5./NOTE 2; ISO 2789:2003
tilastostandardin kansallinen sovellus:

http://www. lib. helsinki.fi/kirjastoala/tilasto/kansallinen_iso3 rt/.'rt/)

hteiskirjastot, joilla on useampi kuin yksi tehtdvé tai kehysorganisaatio, tilastoidaan yhdelld
seuraavassa esitetyisté tavoista.

1) Kaikki kehysorganisaatiot ovat yhteistilastossa mukana

A Tilastoidaan kirjastotasolla

I < irjasto on useamman kuin yhden organisaation yksikko ja kirjastoa koskevat tilastotiedot koo-
taan yhtend kokonaisuutena. Tilastoinnissa on huolehdittava siité, ettd kaikki luvut (kirjasto-

ja kehysorganisaatioiden henkilostot ja opiskelijat, rahat, tilat, niteet, lainat, jne.) ilmoitetaan yhteis-
tilastossa vain yhteen kertaan (jaosta sovittava osallistuvien organisaatioiden kesken).
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F{ un 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) henki-
I6kunnan ja opiskelijat

bo 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

I < un yhteisen kirjaston toiminta on tarpeen tilastossa kohdentaa useammalle kuin yhdelle rahoit-
tajalle (kehysorganisaatiolle), jaosta on samoin sovittava osallistujien kesken pitien huolta,
ettd kaikki luvut ilmoitetaan yhteistilastossa vain kerran.

I I: sim. Turun ICT-kirjasto: Tiedot ilmoitetaan vain Turun ammattikorkeakoulun, Turun yli-
opiston ja Abo Akademin kirjastojen tilastoissa jaettuina organisaatioissa sovitulla tavalla.

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

irjastolla yksi ensisijainen tai pddasiallinen tehtdvd: Kansallisen sovellusohjeen mukaisesti
kirjasto tilastoi toimintansa ensisijaisen tehtdvinsd mukaisesti.

I < irjastolla useampia tasavertaisia tehtivid: Kansallisen sovellusohjeen mukaisesti kirjasto jakaa
toimintansa tehtdviensi suhteessa.

I< irjastojen tulee ilmoittaa kohdevéeston lisdksi myds kehysorganisaatioon kuulumattoman pal-
veltavan vieston maard. (Ks. sanasto-osa.)

Jos kirjasto palvelee useampaa kuin yhtd kehysorganisaatiota, se voi ilmoittaa myds palveltavan
védeston médrdn, joka on laajempi kuin oman kehysorganisaation opiskelijat + henkilokunta. Tété
varten pyritddn KITT:iin lisdédmdidn oma kenttd. Tunnuslukujen laskennassa kéytettdvit kentét
(kohdevéesto vs. palveltava viestd) pddtetddn mydhemmin.

! I ‘avoite on, ettd KITT -yhteistilastoon saataisiin tekstikenttd, johon kirjattaisiin esim. ylld maini-

tut sopimuksenvaraiset asiat sekd kirjaston toiminnan jakaminen eri kehysorganisaatiolle ja/tai
-tasoille (toinen aste).

0.1.1 hallinnolliset yksikot SK

johtaja ja/tai hallinto. Ilmoitetaan hallinnollisten yksikkdjen seki toimipisteiden maira, padkir-
jasto, sivukirjastot, yliopistojen tiedekunta-, laitos ja kampuskirjastot seka kirjastoautot ja -veneet.

I< irjaston hallinnollinen yksikkd on itsendinen kirjasto tai ryhmaé kirjastoja, joilla on yhteinen

0.1.2/0.2.a2.2/0.2.b.2 toimipisteet SK

toimipisteet
paikirjasto
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muut toimipisteet

Jos kirjastolla ei ole varsinaista paikirjastoa, vaan se koostuu useista tasavertaisista yksikdistd, on
tilastoinnin yhdenmukaisuuden vuoksi kuitenkin tehtévéd pditos siitd, miké kirjaston yksikdistd
katsotaan “pédkirjastoksi’, koska KITT laskee my0s kaikki toimipisteet kumuloituvasti ylédtasolle,
jolloin péékirjastojen” lukumédrd samalla kertoo maan tieteellisten kirjastojen lukumééran. Hallin-
nollisten yksikditten kiyttdminen tissd laskennassa ei kiy, koska esim. Helsingin yliopiston kirjas-
tolaitoksessa on useita hallinnollisesti itsendisid yksikoita.

irjastotilastostandardin (SO 2789:2006 (E) / 3.1.3) mukaan padkirjasto (keskuskirjasto) on se
hallinnollisen yksikon osa, jossa pddasiallinen hallinto ja térked osa kokoelmia seké palveluita
sijaitsee.

Vaikka kokoelmat ja palvelut olisivat niin tasavertaisia, ettei pystyttdisi méérittelemaén, missi
tarkein osa niistd sijaitsee, madritellddn padkirjasto sen mukaan, missd ’padasiallinen hallinto”
sijaitsee — se on esim. kirjastoyksikko, jossa on kirjaston johtajan tydhuone - “péékirjastoksi” nime-
tyn yksikon ei tarvitse olla isoin kirjastoyksikko.

ITT nidyttdd tilastolomakkeen samanlaisena kirjasto-organisaation kaikilla tasoilla, eli se ei

osaa nayttdd esim. kohdan 0.1, 3.1. tai 3.2. pdi- ja sivukirjaston lomaketta erikseen. Tadma
kauneusvirhe on otettava huomioon kirjastoyksikoitten tietoja syotettidessi: paikirjaston tietoja syo-
tettdessd tietoja syOtetdén vain pédkirjasto-riville, ja muitten yksikditten kohdalla tiedot sydtetdin
sivukirjastot / muut toimipisteet -riville.

Jos kirjastolla on vain yksi toimipiste, pidetdan sitd “péadkirjastona” ja tiedot tiytetddn padkirjasto-
riville.

' I ‘oimipiste on mika tahansa kirjasto tai kirjaston osa, jossa tuotetaan erillisissé tiloissa palveluja
kirjaston kéayttéjille, riippumatta siitd, onko kyseessd itsendinen kirjasto tai suuremman organi-

saation osa.

! I ‘oimipisteeltd edellytetdén organisoitua kokoelmaa. Sielld ei vilttdmattd ole henkilokuntaa ja
palvelua koko ajan. Toimipisteiden méiri on sama tai suurempi kuin hallinnollisten yksi-

koéiden méira — kirjastolla on siis vahintddn yksi toimipiste.

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

Esimerkki 1

liopistossa on pédkirjasto, jonka alaisuudessa on kaksi tiedekuntakirjastoa ja kolme laitoskir-
jastoa. Lisdksi yliopistossa on kolme muuta laitoskirjastoa.

paikirjaston tiedot:

hallinnolliset yksikot 1
toimipisteet
paikirjastot 1
muut toimipisteet 5
toimipisteet yhteensi 6
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Muiden kirjastojen tiedot voidaan ilmoittaa erikseen ja sitten yhdistdd saman yliopiston kirjas-
tojen tiedot tietokannassa.

muiden Kirjastojen tiedot:

hallinnolliset yksikot 3
toimipisteet 3
Esimerkki 2

' I ‘iedekunnan kirjasto (esim. Helsingin yliopistossa), joka koostuu viidesté erillisestd laitoskir-
jastosta. Kirjastossa on yksi johtaja, mutta viisi toimipistetta.

hallinnolliset yksikot 1
toimipisteet

Esimerkki 3

mmattikorkeakoulukirjasto, jolla on 10 toimipistettd, joilla on yhteinen johtaja ja / tai hallin-

to
hallinnolliset yksikot 1
toimipisteet
paikirjastot 1
muut toimipisteet 9
toimipisteet yhteensi 10

0.2.c Kehysorganisaation tiedot

0.2.c.1 henkilostomairia SK

I I uom! Tilastossa kysytddn henkilostomiira sekd padlukuna, ettd htv-lukuna!

liopiston henkilostomddrad ilmoitetaan htv-luvun osalta KOT A-tietojen mukaan, “péadlukua” ei
endd saa KOTAsta, vaan tdmi tieto hankitaan omalta korkeakoululta (Maanpuolustuskorkea-
koulu joutuu hankkimaan kaikki tiedot omalta kehysorganisaatioltaan).

Tiissii ilmoitetaan sekd opetushenkilokunta, ettd muu henkilokunta ja sekd budjettivaroin, ettd
ulkopuolisella rahoituksella palkatut tutkijat, tutkijakoulujen tutkijaopiskelijat ettd muu henki-
I6kunta yhteensa.

I < OTA-tietokanta l6ytyy osoitteesta

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

MKOTAssa jaetaan henkilokuntamdirat kahtia &#8221; opettajien lukumadradan&#8221; ja
&#8221;muuhun henkilokuntaméaraan&#8221;, mutta luvut siséltdvét vain henkilotydovuosien
madrat.

mmattikorkeakoulujen henkilostoméérastd saadaan AMKOTA:sta tieto htv-lukuna. Henki-
I6kuntamiéra (padluku) saadaan oman ammattikorkeakoulun organisaatiolta.
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Tiedot katsotaan AMKOT A:n tilastoraportista, koska kaikilla ei ole padsyé syottdoikeudet vaati-
vaan kontrolliraporttiin.

l lseiden organisaatioiden yhteistyokirjastot: Parhaiten kirjastot saavat tdmén ohjeistuksen
omalta korkeakoulultaan.

Opiskelijamairia SK

ehysorganisaation opiskelijatiedot annetaan siind muodossa kuin ne ovat KOTA- ja
AMKOTA-tietokannassa.

Opiskelijamiiéiriillii tarkoitetaan niistd tietokannoista tai oman organisaation hallinnosta saata-
vaa kokonaisopiskelijaméérid, joka kattaa seké ldsnd olevat ettd poissaolevat. Mukaan luetaan
kaikki tutkintoon johtava koulutus: nuoret, aikuis- ja jatkotutkintokoulutus.

0.2.3.2 opiskelijaméiria SK
Yliopistokirjastot

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

—> Opiskelijat yhteensé
(eli hakuun sisdltyy silloin ylempéé kk-tutkintoa suorittavat + alempaa kk-tutkintoa suorittavat + tiet.
jatkotutkintoja suorittavat + muita tutkintoja suorittavat.)

—> Tee rajaukset

—> Valitse yliopisto

—> Ryhmittely

—> Valitse: kaikki koulutusalat

—> Ryhmittely

—> Valitse vuosi

—> Ryhmittely

—> Suorita haku

Ammattikorkeakoulukirjastot

Opiskelijaméiﬁriiiin luetaan kaikki tutkintoon johtavassa koulutuksessa olevat opiskelijat:
nuorten, aikuis- ja jatkotutkinto-opiskelijat.

ksinkertaisimmin tiedon saa nopeasti ja ilman tietokantaan kirjautumista osoitteesta

http://amkota.minedu.fi:8080/ josta valitaan linkki “Tilastoja 1997-2006” ja sen jélkeen avataan halu-
tun vuoden pdf-muotoinen taulukko kohdasta ”Opiskelijamiirdt ammattikorkeakouluittain (tutkin-
toon johtava koulutus)”. Nidin avautuvasta taulukosta poimitaan viimeisen sarakkeen Yht. luku
oman korkeakoulun rivilta.

Avoimen korkeakoulun ja tdydennyskoulutusopiskelijatietojen saamiseksi on kirjauduttava tie-
tokantaan osoitteessa http:/amkota.csc.fi:8080/ (amkotan selainsuosituksena on IE 5.0 tai uudempi,
mutta kdytdnnossd Mozilla 1.7.5 toimii luotettavammin!) ja sieltd valitaan linkki Amkota/Amkopas.
Sovelluksiin meno IE:114 tdmén sivun linkeistd vaatii Oracle Jinitiator version 1.3.1.18, jonka voi
ladata samalta sivulta - asennus edellyttii jarjestelmdvalvojan oikeudet.
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Sisﬁﬁn kirjauduttaessa tietokannaksi annetaan amkota, ja homma etenee seuraavasti.

Internet Explorerin kayttdjd saa luvut esiin seuraavasti: kirjoitetaan koneen pyytdma tunnus, sala-
sana ja tietokannan nimi (amkota)
—> Tilastoraportit
—> Opiskelijat
—> Ammattikorkeakouluittain
—> Opiskelijaméré yht.
—> ”Anna vuosi” —kohtaan kirjoitetaan tilastointivuosi, klikataan kohta
—> Poimitaan oikeasta reunasta saatu lukema, joka lasketaan yhteen jatkotutkintoon (”Ylempi AMK-
tutkinto”) johtavassa koulutuksessa olevien opiskelijaméédrdn kanssa (ks. seuraavasta, kuinka tieto
saadaan).

29 lempiai AMK-tutkintoa” suorittavien opiskelijoiden méérd saadaan etenemélld kohdasta
Tilastoraportit:
—> Opiskelijat/aloitusvuosi (ldhde: Tilastokeskus)
—> Ammattikork. koulutusaloittain
—>”Anna vuosi” —kohtaan kirjoitetaan tilastointivuosi
—> klikataan kohta ”Ylempi AMK-tutkinto”
—> kirjoitetaan “Tutkinnon aloitusvuosi” —laatikoista vasemmanpuoleiseen”2002” ja oikeanpuolei-
seen tilastoitava vuosi
—> klikataan painiketta ”Aja raportti”

Jatkotutkinto-opintoja suorittaviin luetaan Yhteensd-palstalta (lihavoidulta riviltd) ldsnd- ja
poissaolevien summa.

Avoimen korkeakoulun opiskelijaméirin ilmoittaminen

voimen korkeakoulun opiskelijoiden méérand kdytetddn ns. nettolukua eli opiskelijaméaria
huomioimatta sitd montaako kurssia hin opiskelee.

0.2.3.3.3 avoimen yliopiston opiskelijaméira SK

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

—> Suorita haku

0.2.3.3.3 avoimen ammattikorkeakoulun opiskelijaméiiria SK
voimen korkeakoulun opiskelijatietojen saamiseksi on kirjauduttava tietokantaan osoitteessa

http://amkota.csc.fi:8080/ (amkotan selainsuosituksena on IE 5.0 tai uudempi, mutta kdytdn-
ndssid Mozilla 1.7.5 toimii luotettavammin!) ja sieltd valitaan linkki Amkota/Amkopas.
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- (Olet nyt paissyt sisdédn tietokantaan? Hyvé!) Valitse nyt ylavalikon oikeanpuoleinen linkki Amkota

- Aukeaa uusi yldvalikko, josta valitse Tilastoraportit

- Aukeaa alasvetovalikko, josta valitse Avoimen ammattikorkeakoulun opiskelijat

- Askeisen oikealle puolelle ilmestyy alasvetovalikko, josta valitse Ammattikorkakouluittain (sielld todella
on tétd kirjoitettaessa painovirhe)

- [lmestyy ruutu, jossa on paikka amk:n koodille ja nimelle seké vuodelle

- Klikkaa koodi- ja nimi-ruutujen vélissé olevaa kuviota

- Aukeaa valikko, josta voit valita oman amk:si

- Valitse tiedostomuoto: ainakin Firefox/Mozilla kykenee tulostamaan sekéd html- ettd pdf-muodossa

- Paina Suorita haku (jos ndppéét jotain védrin, et voi tehdd muuta kuin sulkea selaimen ja aloittaa alus-
ta...Mozilla tosin antaa anteeksi virhendppdilyjikin)

Internet Explorerin kayttdjd saa esiin seuraavasti: kirjoitetaan koneen pyytdma tunnus, salasana ja
tietokannan nimi (AMKOTA)
—> Tilastoraportit
—> Avoimen ammattikorkeakoulun opiskelijat
—> Ammattikorkakouluittain
—> ”Anna vuosi” —kohtaan kirjoitetaan tilastointivuosi ja klikataan painiketta ”Aja raportti”. Laske-
taan YHTEENSA AMK -kohdasta Ulkopuoliset osallistujat” sarakkeen “yht.” ja “Oman amk:n
tutk. joht. koul. osallistujat” sarakkeen ”yht.” luvut.

0.2.3.3.4 tiydennyskoulutusopiskelijamairi SK
Tiiydennyskoulutusopiskelij oiden médri ilmoitetaan yhteensé lukuna.
Yliopistokirjastot

Némai kolme tietoa saadaan samalla haulla:
- rastita seuraavat linkit:
Opiskelijat
Taydennyskoulutus
Avoin yliopisto-opetus
- klikkaa nappia Valitse mittarit
- valitse seuraavat ruudut:
oma yliopistosi
Koulutusala: Kaikki koulutusalat
Vuosi
Opiskelijat kaikki:/Opiskelijat yhteenséd/Kaikki
Taydennyskoulutus: / Yhteensé: / Osallist.yhteensa
- (Koulutusten/kurssien pééasiallinen rahoitusldhde - ei valita mitién)
- Avoin yliopisto-opetus: Opiskelijat yhteensé (nettoluku korkeakouluittain)
- (lopuista neljésti ryhmésta ei valita mitdén)
Tulostusmuodoksi voit jattdd KOTAN tarjoaman yliopisto/vuosi
- klikkaa “’Suorita haku”

MKOTASssa ei ole mééritelty, mitkd opiskelijaryhmit kuuluvat "tdydennyskoulutusopiskeli-
joihin", joten ammattikorkeakoulukirjastot saavat tiydennyskoulutusopiskelijamddrdn omalta
kehysorganisaatioltaan

0.2.3.5 Henkiloston mééra (htv-lukuna)

AMKOTA:
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mmattikorkeakoulun henkilostomédrd ilmoitetaan htv-luvun osalta AMKOTA-tietojen
(http://amkota.csc.fi:8080/) mukaan seuraavasti.
Kirjoitetaan koneen pyytdmé tunnus, salasana ja tietokannan nimi (amkota)
-> Tilastoraportit
-> Opettajien midra
-> Lukumddrd ammattikorkeakouluittain
-> ”Anna vuosi” —kohtaan kirjoitetaan tilastointivuosi ja klikataan painiketta ”Aja raportti”
Listasta poimitaan omaa amkia koskeva opettajien yhteismédédrd. Muun henkilokunnan maird saa-
daan etenemélld seuraavasti:
tilastoraportit
-> Muu henkilokunta
-> ammattikorkeakouluittain
-> Anna vuosivili kohtiin kirjoitetaan tilastointivuosi
-> Aja raportti.
Opettajien ja muun henkilokunnan miéiré lasketaan yhteen.

0.2.3.6 Kokoaikaiset opiskelijat

Suomen korkeakoulut ovat 1.8.2005 lukien siirtyneet kdyttimiin eurooppalaista opintosuoritus-
ten siirto- ja kertymisjérjestelmédda ECTS (European Credit Transfer and Accumulation System).
Jéarjestelmd on kaytossd kaikissa EU-maissa ja se edistdd ndin osaltaan eri Euroopan maissa suoritet-
tujen tutkintojen vertailtavuutta.

‘ [ oidaan ilmoittaa laskennalliset kokopiiviiset opiskelijat (FTE, full time equivalent) kalen-
terivuoden 20.9. tilanteen mukaan.

uvussa otetaan huomioon opiskelijan ldsndolo, opintosuoritusten méird ja opintojen aloitus.
Mukaan luetaan tutkintoa suorittavat opiskelijat eli ylempda kk-tutkintoa suorittavat + alempaa
kk-tutkintoa suorittavat + tieteellistd jatkotutkintoja suorittavat + muita tutkintoja suorittavat.

Kokopﬁivﬁopiskelijoita laskettaessa kéytettdvd FTE 1 -luku sisdltdd ldsnd olevat, ennen tilas-
tointivuotta aloittaneet alemman tai ylemméan korkeakoulututkinnon opiskelijat, jotka ovat
edelliselld lukukaudella suorittaneet 30 opintopistettd tai enemmin (aiemmin: 20 opintoviikkoa tai
enemmain suorittaneet) sekd uudet, tilastointivuonna aloittaneet ylemmaén tai alemman korkeakoulu-
tutkinnon opiskelijat.

ieto saadaan nopeimmin omalta korkeakoululta. Tiedon voi saada myos KOTA:sta /
AMKOTA:sta, mutta Tilastokeskus toimittaa tiedon sinne vasta toukokuussa.

Kokonaismenot

aloustiedot ilmoitetaan tuhansina euroina (x 1000 €) ja yhden desimaalin tarkkuudella. Ke-
hysorganisaation tiedoissa kokonaismenot ilmoitetaan ilman arvonlisdveroa.

Henkilostomenot

enkilostokuluissa ilmoitetaan palkkakulut sivukuluineen (= sotu- ja eldketurvamaksut), ei
muita esim. koulutuskuluja, jotka ilmoitetaan omassa kohdassaan ja henkilostomenot yhteensa
= palkat sivukuluineen + henkiloston koulutuskulut.
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Aloituspaikat

joko ldsné- tai poissaolevina alempaa ja ylempdd korkeakoulututkintoa suorittavat (= seka ai-
kuis- ettd nuorisokoulutukseen tulevat).

l |usilla opiskelijoilla tarkoitetaan ao. koulutusalalle ensimmaiistd kertaa uusina kirjoittautuvat

AMKOTA:

Avoimen korkeakoulun ja tdydennyskoulutusopiskelijatictojen saamiseksi on kirjauduttava tie-
to-kantaan osoitteessa http:/amkota.csc.fi:8080/ (amkotan selainsuosituksena on IE 5.0 tai uudem-
pi, mutta kdytdnndssd Mozilla 1.7.5 toimii luotettavammin!) ja sieltd valitaan linkki Amko-
ta/Amkopas. (Tdydennyskoulutuksesta puuttuu selked késitteistd, joten kunnon ohjettakaan ei tar-
kasti pysty tekeméén!)

nternet Explorerin kdyttdjd saa esiin seuraavasti:
kirjoitetaan koneen pyytdma tunnus, salasana ja tietokannan nimi (amkota)
-> Tilastoraportit
—> Aloituspaikat alueittain
-> Ammattikorkeakouluittain
->”Anna vuosi” —kohtaan kirjoitetaan tilastointivuosi ja klikataan painiketta ”Aja raportti”. Aloitus-
paikat ammattikorkeakouluittain 18ytyvit lopusta.

KOTA:
I< oska KOTAan ei ilmoiteta aloituspaikkoja, kiytetdéin uusien opiskelijoitten maaraa.
Kirjasto palvelee useampia yhteisoji (rasti) SK

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

I< irjastoaineisto tilastoidaan nimekkeind ja sdilytysyksikkoind. Ainoastaan késikirjoituksista
sekd arkistoaineistosta ja muusta aineistosta voidaan ilmoittaa hyllymetrit.

Huomautus Voyager-kirjastoille! Kun nimekemédrit lasketaan TeeTilastot-ohjelmalla organi-
saation alatasoille, niiden ei kuulu summautua aritmeettisesti, vaan summa lasketaan tdhian
kohtaan TeeTilastot-ohjelmassa. Ohjelma laskee siis kaikki kirjastotilastostandardin (7SO
2789:2006(E)) mukaan laskettavat organisaatiotasolle kuuluvat bib-tietueet, eikd se laske samaa ni-
mekettd kahdesti. Tdlloin alatasojen summa ei ole sama kuin késin laskettaessa aliorganisaatioiden
aritmeettinen summa.

Useamman
Kartunta ja poistot

I< artunta on aina nolla tai jokin positiivinen luku, samoin poistot. Néistd laskemalla saadaan
nettokartunta ja sen myoté tilanne 31.12. tilastointivuonna seuraavan tdsmédyskaavan mukaan:

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

oyager-Kkirjastoissa TeeTilastot laskee kunkin nimekkeen (bib-tietueen) kuuluvaksi tietyille

KITT-organisaatiotasoille sithen liittyvien varastotietueiden perusteella. Yhdelld organisaatio-
tasolla lasketaan sama nimeke vain kertaalleen. Varastotietueettomat nimekkeet voidaan laskea tie-
tokannan yhteiselle rinnakkaistasolle (Yhteiset-taso), jos sellainen on. Jos tietokannassa on useam-
pia eri organisaatioita (esim. Helka-tietokannassa), timi ei ole mahdollista. Voyager-tietokannoissa
nimekkeiden poistoja ei pystytd laskemaan alatasoille, koska poiston jidlkeen nimekkeen yhteys
KITT-organisaatioon katoaa.

ysymys on siis varastokirjanpidosta ja laskukaava toteutuisi kaikissa kirjastoissa aina, ellei oli-
si kirjastojéirjestelméstd johtuvia tekijoitd, jotka aiheuttavat tietokantaan vaéria merkintdjé kar-
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tunta- ja poistotietoihin. Kun siis esim. Voyagerista ajetaan TeeTilastot-ohjelman kerddmat tiedot
KITT-tietokantaan, syntyy véistdmétta “klappia”.

Kartunta ja poistot yhdistettiiessi Kirjastoyksikoiti

I< un kirjastoyksikditd yhdistetdén:

— lakkautettavan yksikdn kokoelmat merkitddn poistoiksi

— perustettavan uuden yksikon kokoelmiin (tai yksikkdon, johon lakkautettava yksikko liite-
tddn) merkitdin vastaavan suuruinen kartunta

— ndenndiskartunnan ja kaksinkertaisen tilastoinnin vilttamiseksi korjataan todelliset kartunta-
ja poistoluvut organisaation ylétasolle kdsin

I I avaintoesimerkki kirjastoyksikoitten yhdistdmisestd on esitetty seuraavalla sivulla olevassa
taulukossa.
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Kirjastoyksikoitten yhdistiminen KITT-tietokannassa

Vanha tilanne
Kokoelma
Kokoelma 1
Kokoelma 2
Kokoelma 3
Yhteensa

2005
Sy-maard
1 000
1 000
1 000
3 000

Mité tapahtuu kokoelmissa

Lahtotilanne
Kokoelma 1

1.1 Painetut monografiat 2004

a) kokoelmat
sdilytysyksikkdja
nimekkeet

b) kartunta
sdilytysyksikkdja
joista ostettuja

¢) poistot
sdilytysyksikkdja

850

200

50

Uusi tilanne 2006
Kokoelma Sy-méadrd
Kokoelma 1 (sdilynyt ennallaan) 1 000
Kokoelma 4 (= Kokoelmat 2 +3) 2 000
Yhteensa 3000
Kokoelma 2
2005 1.1 Painetut monografiat 2004 2005
a) kokoelmat
1000 sdilytysyksikkojé 850 1 000
nimekkeet
b) kartunta
sdilytysyksikkdja 200
joista ostettuja
¢) poistot
sdilytysyksikkdja 50

Kokoelmat 1- 3 yhteensé: 3 000

Kokoelma 3

1.1 Painetut monografiat 2004
a) kokoelmat
sdilytysyksikkdja
nimekkeet

b) kartunta
sdilytysyksikkdja
joista ostettuja

¢) poistot
sdilytysyksikkdja 50

2005

850 1 000

200

Tilanne yhdistdmisen jédlkeen (selvyyden vuoksi esimerkissi eividt mukana normaali kasvu ja poistot)

Kokoelma 1 (sdilyy ennallaan)
1.1 Painetut monografiat 2005

a) kokoelmat
sdilytysyksikkdja
nimekkeet

b) kartunta
sdilytysyksikkdja
joista ostettuja

¢) poistot
sdilytysyksikkdja

1 000

2006

1 000

Kokoelma 2 (lakkautetaan 2006 aikana)
1.1 Painetut monografiat 2005 2006
a) kokoelmat
sdilytysyksikkdja
nimekkeet

b) kartunta
sdilytysyksikkdja
joista ostettuja

c) poistot
sdilytysyksikkdja

1 000 0

1 000

Kokoelma 3 (lakkautetaan 2006 aikana)
1.1 Painetut monografiat 2005 2006
a) kokoelmat
sdilytysyksikkdja
nimekkeet

b) kartunta
sdilytysyksikkdja
joista ostettuja

¢) poistot
sdilytysyksikkdja

1 000 0

1 000

Kokoelma 4 (= Kokoelmat 2 + 3)

1.1 Painetut monografiat 2005 2006
a) kokoelmat
sdilytysyksikkdja
nimekkeet

b) kartunta
sdilytysyksikkdja
joista ostettuja

c) poistot
sdilytysyksikkdja

0 2000

2 000



un tilastointivuoden aikana yhdistetdin kirjastoyksikoita, on siis huolehdittava siitd, ettd muo-
dostuvaan uuteen yksikkdon merkityt kokoelmatiedot eivit aiheuta tietokantaan ndenndiskar-
tuntaa, joka seuraa edelld mainitun “varastokirjanpitolaskentakaavan” soveltamisesta.

denniiskartuntaa syntyy, koska tilaston tdsmaamiseksi yksikkotasolla, ja kaksinkertaisen ti-

lastomnin estdmiseksi on lakkautettavan yksikon kokoelmat merkittdva poistoina tilastointi-
vuonna ja vastaavasti perustettavaan uuteen / vastaanottavaan yksikkoon on merkittdva samansuu-
ruinen kartunta tilastointivuonna. Néaihin lukuihin on luonnollisesti lisdttava tilastointivuoden nor-
maalit kartunnat ja poistot.

e lakkautettavan yksikdn poistot, jotka siirtyvit kartuntana uuteen kokoelmaan, eivit kuiten-

kaan ole todellisia kartuntoja ja poistoja, joten ne eivit saa summautua organisaation ylatasolle
kartunta- ja poistolukuina. Kun KITT kuitenkin summaa kaikki kartunta- ja poistoluvut organisaati-
ossa ylospiin, joudutaan todelliset, ndenndiskartunnasta ja poistoista siivotut luvut, poikkeukselli-
sest1 syOttdmaan oman organisaation ylétasolle kisin.

ineisto, joka on kiinted kokonaisuus (esim. koteloitu pysyvasti yhteen), muodostaa yhden sii-

Iytysyksikon (ks. sanasto). Se on usein erikseen sailytettavissa, lainattavissa ta1 muuten kéytet-
tavissd. Painettujen kausijulkaisujen osalta se on vuosikerta. Sitomattomat ja sidotut lehdet laske-
taan, kuin ne olisivat vuosikerroiksi sidottuja (ei volyymeja).

Esimerkki:
o 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 nifeen#)
3 kirjaa yhdelld mikrokortilla = 1 sy (kiinted kokonaisuus fyysisesti, jakamaton)
4 kuunnelmaa yhdella 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 levyi eli kyseessa kiinted kokonaisuus)
tietokonelevyke = 1 sy

opetuspaketti (kirja + diat + kasetit) = 1 sy, jos lainattavissa vain pakettina

artuntaan ilmoitetaan kokoelmien kasvu tilastointivuoden aikana. Kartunnasta annetaan oste-

tun aineiston maara sailytysyksikkoind. Poistoihin ilmoitetaan tilastointivuoden aikana kirjas-
ton kokoelmista poistetut teokset myds, jos ne on sirretty Varastokirjastoon Kuopioon. Kirjaston
kokoelmien laajuus ilmoitetaan tilastointivuoden viimeisen pdivan 31.12. mukaan.

Poistot voidaan laskea esim. niin:

e  Poistot = kartunta - nettokasvu

- Lasketaan kokoelmittain uusien luetteloitujen niteiden méérét tilastointivuotena ja verrataan kokoelmittain
niteiden kokonaisma#radd edellisen vuodenvaihteen lukuihin, jolloin saadaan nidemé&érian kasvu kokoelmit-
tain tilastointivuotena.

- Poistettujen niteiden méaira lasketaan néistd luvuista vihentdmilld vuoden aikana kokoelmiin luetteloitu-
jen niteiden maérastd kokoelmien kasvu.

- Jos siis esim. kokoelmiin on luetteloitu vuoden aikana uusia niteitd 15.000 kpl ja kokoelmien nidemééran
kasvu on silti vain 5.000 nidettd, niin 15.000 - 5.000 = 10.000 poistettua nidetté.

- Ainoa virhemahdollisuus tdssd tavassa on se, etti hankittu materiaali poistetaan saman vuoden aikana,
mutta timé on epatodennékoisti.
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I < adonneiden kisittely:

o Kun kadonnut nide poistetaan tietokannasta, niin se samalla tilastoidaan poistoksi, mutta jos asiakas tuo ka-
donneen niteen tilalle uuden saman nimekkeen ja painoksen niteen, niin kokoelmassa ei tapahdu tilastoitavaa
muutosta.

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

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

Voyager—jiirjestelmiistii poistolukuja kerddva TeeTilastot-ohjelma perustuu DeletedItem-
tiedostoon. Kullekin poistetulle niteelle on oma rivi, jossa on mm. viivakoodi, kokoelma, Hap-
pening Location, poistajan operaattoritunnus ja poistopdivamaari. Kartunta ja poistot lasketaan sa-
maan aikaan; nidettd (sama viivakoodi) ei lasketa poistoihin eikd kartuntaan jos poistetun niteen
kokoelmien mukaiset KITT:ssd nidkyvdn organisaation alayksikdt ovat samoja. Muut lasketaan
poistoihin.

Virhelihteita

eeTilastot-ohjelma ei voi laskea poistoiksi tai kartunnaksi sellaisia niteitd, jotka on siuretty

KITT:ssa ndkyvasti kirjastoyksikosta toiseen esim. PickAndScan-toiminnolla tai relinkkaamal-
la. TAméa on otettava huomioon mahdollisena virheldhteend, mikéali lukuja e1 ole kirjattu tavalla tai
toisella. Jos saman KITT:ssad ndkyvin kirjastoyksikon sisédlld suoritetaan niteiden siirtoa siten, etté
ne ensin poistetaan ja luodaan tietue uudestaan, syntyy virheellisid poisto- ja kartuntalukuja, jos ni-
teen viivakoodi vaihtuu.

Ostot

‘ [ oyager-jirjestelmissi TeeTilastot-ohjelma laskee ostot niteisiin littyvien hankintatietueiden
madrasta (nide/Lineltem). TdmA on ainoa tapa laskea ostot TeeTilastot-ohjelmalla.

Jos kirjastossa e1 kidytetd Voyager-hankintaa, tdssa esimerkkejd siitd miten kirjasto voi itse laskea
ostot:

1. Ostojen erottelemiseen voidaan kdyttdd varastotietueen (MFHD:n) 008-kentin hankintatapa-kohtaa (merkki-
paikka 07). Tosin tétd tapaa ei voida kéyttda niissa kirjastoissa, joilla on "niputettuja" varastotietueita, eli joissa
useita (eri tavoin hankittuja) niteitd kiinnittyy yhteen varastotietueeseen. Tamén tavan kaytt6d kuitenkin suosi-
tellaan, jos se suinkin on mahdollista, koska ndin muut kuin ostetut julkaisut voidaan erotella tarvittaessa tar-
kemmin (esim. lahjat, vaihtokappaleet, vapaakappaleet).

2. Ostot voidaan erotella muista myos merkitsemilld ostettujen teosten hinta nidetietueen hintakenttdin. Talloin
ostot voidaan erotella silld, ettd tuo kohta el ole tyhji tai nolla. Hinnan ei tarvitse olla oikea hinta, vaan se voi
olla jokin standardiluku, esim. 1,00. Tosin tissi on se ongelma, ettd niteen hintatieto siirtyy suoraan asiakkaan
maksettavaksi, jos nide katoaa (titd toimintoa ei voi ottaa pois pailtd). Ehdotus on, ettd standardiluku voisi olla
mahdollisimman pieni, esim. 0,01 euroa.

1.1 Painetut monografiat

T:’issﬁ ilmoitetaan myds monografiasarjat, karttakirjat ja opinniytteet, jotka ovat painettuja. Jos
opinndyte on aikanaan luetteloitu késikirjoitukseksi, se tulee yha tilastoida kisikirjoituksiin
(Voyagerin TeeTilastot-ohjelma ottaa timan huomioon). Elektroniset opinniytetydt ilmoitetaan di-
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gitaalisissa dokumenteissa. Jos opinndyte on kirjastossa sekd paperisena ettd elektronisessa tai mik-
romuodossa se ilmoitetaan kummassakin ryhméssa.

1.1.a Kokoelmat
sailytysyksikot
Téssé otetaan huomioon kaikki luetteloitu aineisto; sekd pahvikorteille, ettd atk-luetteloitu aineisto.

eeTilastot-ohjelma laskee sdilytysyksikot, mutta mikili tietoa ei saada kirjastojdrjestelmista
luotettavasti, tulee se arvioida.

puna voidaan kéyttdd seuraavaa saksalaista tilasuunnitteluohjetta (Iahde: Bau- und Nutzungs-
planung von wissenschaflichen Biblioteken — DIN-Fachbericht 13 (1998): 5.2.1.4 s. 20.).

hjeen mukaan kirjojen tai sidottujen kausijulkaisujen avokokoelman nideméaird on 20-30 ni-
dettd / juoksumetri (jm) ja suljetussa varastossa 25-30 nidettd / jm. Séilytysyksikkdméarad hyl-
lymetrien perusteella arvioitaessa on otettava huomioon vain taytetyt hyllymetrit.

1.2 Painetut kausijulkaisut

Tiissii sdilytysyksikko = vuosikerta (ei volyymi).

1.2.a Kokoelmat
sailytysyksikot

ieto voidaan antaa arviona, koska esim. Voyager-jarjestelmisté tietoa ei kausijulkaisujen koh-
dalla saada automaattisesti.

os tunnetaan kausijulkaisukokoelman hyllymetrit, voidaan sdilytysyksikdiden madréd laskea hyl-
lymetreihin perustuvana arviona.

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

Kausijulkaisujen sdilytysyksikdiden méérd voidaan myos arvioida karkeasti esim. seuraavan
saksalaisen tilasuunnitteluohjeen mukaisesti (lihde: Bau- und Nutzungsplanung von wissen-
schaflichen Biblioteken — DIN-Fachbericht 13 (1998): 5.2.1.4 / 5.2.2.2 — 5.2.2.7., ss. 20-28.) joko
nidemddrddn perustuen tai kausijulkaisujen keskimédrdiseen tilankulutukseen perustuen.

hjetta sovellettaessa on otettava huomioon, etté sidottujen kausijulkaisujen laskentaohje perus-
tuu nidemédirien laskentaan kirjasto/aineistotyypeittdin, kun yhteistilastoon tulee ilmoittaa
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vuosikertoihin perustuva siilytysyksikkomaidrd. Ohjeen mukaan kirjojen tai sidottujen kausijul-
kaisujen avokokoelman nidemiird on 20—30 nidettd / juoksumetri (jm) ja suljetussa varastossa 25—
30 nidettd / jm.

! I ‘dimin jilkeen on arvioitava kirjastokohtaisesti kausijulkaisuvuosikerran nidemdérd ja suh-
teutettava se kokoelman kéytossd olevaan hyllymetrimddradn (tdydet hyllymetrit).

Sitomattomien aikakausjulkaisujen siilytysyksikkolaskenta tulee ISO 2789 -standardin kansalli-
sen sovelluksen mukaan suorittaa kuin ne olisivat vuosikerroiksi sidottuja.

nimekkeet

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

1.2.b Painetut kausijulkaisut - kartunta

ama kohta kertoo tilastointivuoden aikana tilattujen tai muuten hankittujen uusien sailytysyksi-

koiden ja uusien nimekkeiden mééran. Kohta 1.2. on siis varastokirjanpitoa, eli siind lasketaan
kokoelmissa tapahtuneita muutoksia. (Kaikkien nimekkeitten maéaré, joissa on kartuntaa, on puoles-
taan kohdassa 1.14.)

TeeTilastot ei pysty laskemaan sdilytysyksikkdjen kartuntaa.

dssd kohdassa tilastoitavien sdilytysyksikkdjen kartunta sisiltdd sekd uusina karttuvien nimek-
keitten sédilytysyksikot, ettd vanhojen nimekkeitten sdilytysyksikot, joissa on kartuntaa.

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

Tiissii kohdassa ei ilmoiteta opinndytetditd, vaan ne lasketaan monografioiksi. Kuitenkin, jos
opinndyte on aikanaan luetteloitu kasikirjoitukseksi, se tulee yhéd tilastoida tdhdn (Voyagerin
TeeTilastot-ohjelma ottaa tdmédn huomioon). Elektroniset opinndytetydt ilmoitetaan digitaalisissa
dokumenteissa. Jos opinndyte on kirjastossa sekd paperisena ettd elektronisessa muodossa se ilmoi-
tetaan kummassakin ryhméssi. Mikrokortteina olevat opinndytteet ilmoitetaan kohdassa 1.4.

1.4 Mikromuotoinen aineisto

Ks. sanasto.

1.5 Kartat

Imoitetaan kaksi- ja kolmiulotteiset kartat, karttalehdet, karttapallot, pohjapiirrokset, topografiset
mallit, mutta ei karttakirjoja (kohta 1.1) eikd mikro- (kohta 1.4), audiovisuaalisessa (kohta 1.7) tai
elektronisessa muodossa (kohta 1.12) olevia karttoja.
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1.6 Painetut nuotit ja partituurit X

Ks. sanasto.

1.7 Audiovisuaalinen aineisto

y I ‘dhin tilastoidaan kaikki ei-verkossa oleva av-aineisto ilmiasusta riippumatta. Verkossa sijait-
seva av-aineisto ilmoitetaan kohdassa 1.12.a verkkodokumentit (nimekkeet).

ilastoidaan dokumentit, joissa ddni ja/tai kuva ovat oleellisessa osassa, ja joiden kuunte-

luun/katseluun tarvitaan laite. TAm4 sisdltdd ddnitteet kuten levyt, kasetit, d4ni-cd-levyt, digitaa-
liset ddnitiedostot; visuaaliset dokumentit, kuten diat, kalvot ja yhdistetyt audiovisuaaliset doku-
mentit kuten elokuvat, videonauhat jne. Mikromuotoista aineistoa ei tilastoida tédhén, vaan kohtaan
1.4.

Katso: Terminologia.

1.8 Graafinen aineisto

dhin tilastoidaan kuva-aineistot, jotka eivét tarvitse laitetta katselemiseen (esim. julisteet, maa-
laukset, piirrokset, painokuvat ja valokuvat).

1.9 Patenttijulkaisut

Tiihiin 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 mukaan. Silloin tdiméi kokoelma
on kuitenkin jétettdvd pois muista kohdista (esim. jos patentit on luetteloitu monografioina, ne eivét
saa tulla mukaan kohtaan 1.1.). Jos patenteilla ei ole omaa kokoelmaa, TeeTilastot laskee ne aineis-
tokoodin mukaisesti muihin yhteistilaston kohtiin.

1.10 Arkistoaineisto
' I Viisséd kohdassa tilastoidaan arkistonmuodostajien, sdilytysyksikkojen ja hyllymetrien maéraa.
Arkistoaineistoa (ks. sanasto) ovat asiakirjakokonaisuudet, kuten esim. tutkimusaineistot.

1.10.a.1 Arkistonmuodostajat SK, AR

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

1.10.d elektroniset arkistot
lektronisella arkistolla tarkoitetaan arkistoitua elektronisen aineiston médrié ilmaistuina Giga-

tavuina (Gt). Jos elektronisessa arkistossa on mukana tietokanta (ks. sanasto), tilastoidaan myos
yksi tietokanta kohtaan 1.13.
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1.11 Muu Kkirjastoaineisto

Muuta kirjastoaineistoa ovat esim. pienpainatteet sekd myods luetteloimaton aineisto, kuten
toimintakertomukset ym.

Tiihiin kohtaan tilastoidaan myds moniviestimet (sisdltdd useita tallennemuotoja, joista mikddn
ei ole ensisijainen: esim. kirja + videokasetti tai nuotti + CD-levy). Jos moniviestimen jokin
tallennemuoto on ensisijainen (esim. kirja), dokumentti tilastoidaan kuin se olisi vain tuo tallenne
(tdssd tapauksessa kirja). Tdhdn kohtaan ei tilastoida multimediaa vaan se merkitddn kohtaan ”1.12
Digitaaliset dokumentit” (ks. sanasto).

‘ [ oyagerissa TeeTilastot-ohjelma laskee tdhdn kohtaan moniviestimet, esineet, koosteet ja pelit.

1.12 Digitaaliset dokumentit

igitaaliset dokumentit ovat osa elektronista aineistoa (ks. sanasto), joihin kirjasto on hankkinut
kayttdoikeuden ja jotka se on asettanut asiakkaiden kiytettdviksi. Niiden kdyttdmiseksi tarvi-
taan erityisvélineita.

Digitaaliset dokumentit jaetaan paikalliskdyttdisiin tallenteisiin ja verkkokdyttdisiin. Niissad
ryhmissé erotellaan sdhkdokirjat, elektroniset patentit ja muu digitoitu aineisto (kuten raportit,
kartat, lehtiartikkelit jne.). KITT kuitenkin jaottelee alaryhmiin vain verkkokayttoiset dokumentit.

Digitaalisten dokumenttien kohdassa tilastoidaan aineistoa, joka on ostettu tai saatu osaksi kir-
jaston kokoelmaa (esim. verkossa oleva ilmaisjulkaisu, joka on luetteloitu kirjaston tietokan-
taan), mutta ei linkkeja kirjaston kotisivulta muihin palveluihin (esim. VR:n aikataulut).

lektronisessa kokoelmassa voi siis olla mukana my6s ilmaiseksi saatuja aineistoja, mutta nii-
den kdyton tulee perustua jonkinlaiseen ’sopimukseen”, jotta ne voitaisiin tilastoida.

ietokannat (viitetictokannat, kokotekstitietokannat, muut tictokannat) tilastoidaan kohtaan
1.13., elektroniset kausijulkaisut kohtaan 1.14.

os digitaalisessa muodossa oleva dokumentti on kausijulkaisu, se tilastoidaan nimekkeend aina
kohtaan 1.14.b riippumatta onko siind hakuohjelma vai ei ja siitd tilastoidaan liséksi sdilytysyk-
sikot joko kohtaan 1.12 tai 1.13. riippuen, onko siind hakuohjelma vai ei.

igitaaliset dokumentit, joissa ei ole hakuohjelmaa, eivétkd ne ole kausijulkaisuja, tilastoidaan
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) seké jos se on kau-
sijulkaisu, nimekkeestd (tai nimekkeist) tehdédan merkintd myds kohtaan 1.14.b. Jos kirjasto laittaa timén do-
kumentin verkkoon (eikd se ole kausijulkaisu!), tilastoidaan se myds kohtaan 1.12.a verkkodokumentit (ni-
mekkeet).

2 Jos kausijulkaisu on CD-ROMilla, jossa on mukana hakuohjelma, siitd tilastoidaan sdilytysyksikot kohtaan
1.13.a seké kausijulkaisunimeke kohtaan 1.14.b.

38



Tieteellisten kivjastojen tilastotietokanta

VETENSKAPLIGA BIELIOTEKENS STATISTIKDATABAS
RESEARCH LIBRARY STATISTICS DATABASE

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

Digitaaliset tallenteet ovat paikalliskdyttdisid fyysisid informaatiotallenteita, jotka ovat periaat-
teessa lainattavissa tai kdytettivissd yksittdiselld tydasemalla kirjastossa (= eivit tietokoneen
kovalevylld tms.). Niitd ovat esim. CD-levyt, CD-ROM:it, tietokoneen erilaiset levykkeet jne. Té-
hén kohtaan tilastoidaan myds CD-levylld olevat opinnédytetyot.

! I Viissd ei ilmoiteta digitaalisessa muodossa olevaa paikalliskdyttoistd av-aineistoa, vaan se tilas-
toidaan kohtaan 1.7.

1.12.a.2 verkkodokumentit (nimekkeet) SK

‘ [ erkkodokumentit ovat verkossa kéytettdvid informaatioyksikditd tai tallenteita, jotka kirjasto
on digitoinut tai hankkinut digitaalisessa muodossa osaksi kokoelmiaan.

‘ [ erkossa sijaitseva av-aineisto ilmoitetaan téssa.
Sahkokirjat

dhkokirjoissa ilmoitetaan kaikki, joihin on péddsy (esim. Ebrary: ilmoitetaan yksi tietokanta
kohdassa 1.13 ja kohdassa 1.12.a paketissa olevien sédhkokirjojen miédrd). FinELibin kautta li-

sensioitujen sdhkokirjojen miérdt 10ytyvét osoitteesta:
http://www.lib.helsinki.fi/finelib/aineistot/resources2006.html

! I ‘dssd ilmoitetaan my0s elektronisessa muodossa olevat opinnéytety6t, jos ne ovat verkossa (vrt.
paperiaineistossa analogia monografiaan).

sim. omassa verkossa olevat omat viitdskirjat lasketaan mukaan e- aineistoon, jos ne on luette-
loitu kirjaston tietokantaan.

1.13 Tietokannat

Imoitetaan kaikki tietokannat, joihin on pddsy (kéyttooikeus): e-lehtitietokannat, viitetietokannat,
hakuteostietokannat. Esim. ABI Inform: ilmoitetaan yksi tietokanta ja e-lehtiin 1197 e-lehtea.
CSA: 75 tietokantaa.

ietokannalla 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 my0s elektronisessa muodossa olevat sanakirjat
ja hakuteokset lasketaan mukaan tietokantoihin.

I |: sim. sdhkoisessd muodossa olevat hakuteokset, joissa on mukana tiedonhaku- ja késittelyoh-
jelma, tilastoidaan tietokantoihin (ks. sanasto).

os digitaalisessa muodossa oleva dokumentti on kausijulkaisu, se tilastoidaan nimekkeeni aina
kohtaan 1.14.b riippumatta onko siind hakuohjelma vai ei, ja siitd tilastoidaan lisdksi sdilytysyk-
sikot joko kohtaan 1.12 tai 1.13. riippuen, onko siind hakuohjelma vai ei.
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ohdan 1.13 kentat ovat sydttdkenttid, joihin TeeTilastot e1 syotd lukuja, eikd siind ole nimek-
eitten tuplatarkistusta.

Mik;'ili tissa kohdassa ilmoitetaan kirjastoyksikkokohtaisesti kaikki tietokannat, joithin on péa-
sy, tilastoidaan tosiasiassa padsyjen méairai, ei tietokantojen méaarai. Periaatteessa on mah-
dollista tilastoida myds tietokantojen maarda, mutta sind tapauksessa kaikki tietokannat tulisi il-
moittaa kohdassa Yhteiset, eikd eri kirjastoyksikdissa saisi ilmoittaa tietokantojen maarid lainkaan.
Yleensa tietokannat ovatkin koko kirjaston yhteisié, eikd paasyéd nithin yleensa ole rajattu tiettyjen
kirjastoyksikoiden koneille. Mutta mikéli ndin on tehty, ilmoitetaan tietokanta vain kyseisessa kir-
jastoyksikossd, eika sitd silloin saa sisdllyttda Yhteiset-osiossa ilmoitettuun lukuun. Néin toimien
tietokantojen midrd summautuu oikein organisaation ylétasolle.

inELib aineistossa olevista tietokannoista tiedot saadaan osoitteesta
http//www.lib.helsinki.fi/finelib/aineistot/resources2006.html

HUOM!
Vaikka nimekkeita ja sdilytysyksikoita ei yleensd voi eikd saa laskea yhteen, muodostaa timi kohta sdidnndosta sel-
kedn poikkeuksen, koska tassé kerdtddn kdyidssd olevien tietokantojen vhteismdidrdd: Kirjastolla voi olla yksi tieto-
kanta, joka on cd-rom levylld ja sitd kédytetddn jossain tietyssd koneessa. Sen lisdksi silld voi olla toinen tietokanta,
joka on kéytdssd verkon kautta. Niin kirjastolla on:

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

2. verkon kautta kiytettdvi tietokanta (1 nimeke)

Yhteensi siis kaksi tietokantaa. Tdmi on siis ainoa tapaus, jossa nimekkeiti ja sdilytysyksikoitd saa / pitda laskea

yhteen.

1.14 Saapuvat kausijulkaisut

Imoitetaan kaikkien saapuvien kausijulkaisujen maird ilmestymismuodosta riippumatta. Sano-
malehdet sisdltyvit kausijulkaisuihin. Jos kirjastoon tilataan sama lehti esim. kolmena kappalee-
na, on nimekkeiden méaara yksi ja tilausten méara kolme.

jaston kokoelmatietokannassa seuraavilla kriteereill:
o aikaindikaattori merkkipaikassa 008/06 (c = jatkuva kausijulkaisu)
o ilmiasu merkkipaikassa 008/ 23 (i= online).

‘ [ oyager-jirjestelmissi TeeTilastot-ohjelma erottelee jatkuvasti ilmestyviat verkkolehdet kir-

aapuvat tilaukset eritelldfin kayttamélla varastotietueen 008-kentdn hankinnan tilaa merkkipai-
kassa 06 (4 = saadaan lasketaan saapuviksi).

1.14.b elektroniset kausijulkaisut
1.14.b.1 kiytossi olevien kausijulkaisunimekkeiden maira X

lektronisissa kausijulkaisusuissa tilastoidaan kaikki nimekkeet, joihin kirjastolla on kayttdoi-
keus. Jos sama kausijulkaisu on hankittu seki elektronisena ettd painettuna, se tilastoidaan erik-

seen kummassakin kohdassa formaattinsa mukaan.

' I ‘dhiin ei merkita niitdi Open Access -lehtid, joita ei ole luetteloitu kirjaston johonkin tietokan-
taan.
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Tiedot FinELib-aineistojen tilastojen saatavuudesta 10ytyvit osoitteesta:
http://www.lib.helsinki. fi/finelib/aineistot/resources2006.html

1.14.c.1 kausijulkaisutilaukset X

ausijulkaisutilauksiin lasketaan sekd painetut, mikromuotoiset ettd elektroniset yhteensa.

Tilausten médrd = maksettujen tai vaihtoina saatujen lehtien médéard. Jos esim. tilauskerta sisil-
tdd useita tilattavia lehtid, tilastoidaan niin monta tilausta, kuin lehtid saadaan. Jos samaa nimeketta
tilataan useita kappaleita, tehddan silloin my6s useampi kuin yksi tilaus. Eli tilastoidaan tilausten, ei
tilauskertojen, mairié!

1.14.c.2 kausijulkaisunimekkeet X

ausijulkaisunimekkeisiin lasketaan sekd painetut, mikromuotoiset ettd elektroniset yhteensa.

Useammassa muodossa hankittava nimeke lasketaan vain kerran - toisin sanoen: Kun laske-
taan yhteen kohdan 1.14.a paperimuotoiset nimekkeet + kohdan 1.14.b elektronisten kausijul-
kaisujen nimekkeet, tulee kohdan 1.14.c luvusta olla puhdistettu tuplat.

1.15 Luettelointi

ikili julkaisuluettelon (ks. sanasto) tietueet on tallennettu kokoelmatietokantaan niitd ei las-
keta kohtiin 1.15.a-b, vaan ne ilmoitetaan kohdassa 1.15.c. Tamaé ei kuitenkaan koske tie-
tueita, jotka samalla kuuluvat kirjaston kokoelmiin.

‘ [ oyager-tietokannoissa vain julkaisuluetteloon kuuluvat tietueet luetteloidaan omassa Hap-
pening Locationissaan, joka jatetddn pois TeeTilastot-ajon asetuksissa. Tdmd on voimassa
vuodesta 2007 lukien.

1.15.a luettelotietueiden kokonaismiiri (nimikkeiden kokonaisméiri)
Téssé tarkoitetaan kirjaston kokoelmatietokannan tietueitten maéraa.

‘ [ oyagerissa TecTilastot-ohjelma laskee alayksikdittdin varastotietueisiin liittyvien bib-
tietueiden maérdt. Varastotietueettomat bib-tietueet lasketaan rinnakkaistasolle yhteisiin. Ni-
mekkeiden kokonaisméardin lasketaan mukaan myos osakohdetietueet.

1.15.b liséityt tietueet yhteensi

I isityt tietueet jactaan kopioluetteloituihin (poimintaluetteloituihin) (ks. sanasto) ja alkupe-
rdisluetteloituihin (ks. sanasto). Lisdksi sekd kopio- ettd alkuperdisluetteloidut tietueet jactaan
luetteloituihin (ks. sanasto) ja konvertointiluetteloituihin (ks. sanasto).

kopioluetteloidut (poimintaluetteloidut) ja alkuperiisluetteloidut X

Voyagerissa liséttyjen tietueiden laskenta tapahtuu tietokantatasolla, eli siind ei huomioida va-
rastotictueita. Kaikki bib-tietueet, joissa 571%a sisdltdd merkinndn XLUETTELOITU, laske-
taan TeeTilastot-ohjelmalla alkuperdisluetteloiduiksi ja loput tietueet lasketaan kopioluetteloiduiksi
(poimintaluetteloiduiksi). Voyager-kirjastoissa tulisi huolehtia siitd, ettd kaikkiin tallennusalustoihin
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(template) on lisdtty kenttd 571 merkinnélld $a XLUETTELOITU — my6s osakohteisiin ja julkaisu-
luettelotietueisiin. Kopioluetteloitujen (poimintaluetteloitujen) ja alkuperdisluetteloitujen tietueiden
jako organisaatioille perustuu luetteloinnin Happening Locationiin. Tastd syystd tietueita ladattaessa
on syytd muistaa médritelld latauksen Happening Location.

luetteloidut ja konvertointiluetteloidut X

‘ ] uonna 2006 tilastoidaan vield vanhalla tavalla:

‘ J uoden 2006 yhteistilastossa tietueet jaetaan vield vanhan méaéritelmdn mukaan uutuusluetteloi-

tuihin ja takautuvasti luetteloituihin. Uutuusluettelointiin tilastoidaan julkaisut, jotka on jul-
kaistu enintdén kolme vuotta sitten. Aika katsotaan julkaisuvuodesta. Loput ovat takautuvasti luette-
loituja.

uoden 2007 yhteistilastosta alkaen tietueet jaetaan luetteloituihin ja konvertointiluetteloituihin.
Luetteloituja ovat kaikki sellaiset kyseisessa kirjastossa ensimmdistd kertaa luetteloidut tietu-
eet, jotka eivit ole konvertointiluetteloituja.

‘ [ oyagerissa TeeTilastot-ohjelma erottelee konvertointiluetteloidut luetteloiduista varastotietu-
een hankintatapakoodin perusteella. Voyager-kirjastoissa konvertointiluetteloidut on sovittu
merkittiviksi varastotietueen merkkipaikkaan 008/07 hankintatapakoodilla z=muu. Jako organisaa-

tioittain perustuu edelleen bib-tietueen luonti -Happening Locationiin. Varastotietueettomat bib-
tietueet lasketaan eritteleméttomiin.

1.15.c Luettelointi muihin tietokantoihin X

' I ‘ilastoidaan vuoden aikana muihin tietokantoihin luetteloidut tietueet.

! I Viissd ei tilastoida esim. omasta luettelotiectokannasta automaattiajolla LINDAan tms. siirtyvai
aineistoa.

' I Vissd ilmoitetaan myos esim. virtuaalikirjastoihin tehdyt tietueet.
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2 Kirjaston kiytto ja kayttajat
orkeakoulukirjastojen asiakkaat tilastoidaan asiakastyyppiluokituksen mukaan, samoin eri-

koiskirjastojen asiakkaat. Jos tietoja ei saada kirjastojirjestelméstd, ne hankitaan otannalla.
Tiedot ilmoitetaan tilastoon joka vuosi.

2.1 Kayttaj at (tilanteen 31.12. mukaisesti)

HUOM!

Kullakin kayttdjalld pitdé olla yksi, ja vain yksi sellainen tilastoryhmad, joka tulee mukaan yhteis-
tilastoajoon. Kirjaston omia tarpeita varten koodia voidaan jatkaa muilla merkeilld (Voyagerissa
maksimissaan yhteensd 3 merkkid / koodi) tai rinnalle voidaan luoda oma kooditus, joka ei saa
alkaa valtakunnallisilla merkeilla.

Voyagerissa asiakastietueiden poistot ja tilastoryhmien péivitykset suositellaan jaddytettidviksi
31.12. eteenpdin, kunnes tilastot ovat valmiit. Tdma siksi, ettd muutokset voivat vaikuttaa tilas-
tointivuoden lukuihin.

‘ [ oyager-jirjestelméssi TeeTilastot-ohjelman laskenta perustuu valtakunnallisesti sovittuun
asiakastyyppiluokitteluun:

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

2.1.1 Yliopistokirjastojen asiakastyyppiluokittelu (a ... ¢)

oma henkilokunta X

oma opiskelija X

ulkopuolisen yliopiston opiskelija X

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

elinkeinoeldmén edustaja X

kotimainen kaukopalveluasiakas X

~EZommOows
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J. ulkomainen kaukopalveluasiakas X
K. muut X

2.1.2 Ammattikorkeakoulukirjastojen asiakastyyppiluokittelu (a ... ¢)

oma henkilokunta 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
elinkeinoeldmén edustaja X
kotimainen kaukopalveluasiakas X
ulkomainen kaukopalveluasiakas X
muut X

AECZOomMEUOwR

2.1.3 Erikoiskirjastojen asiakastyyppiluokittelu (a ... ¢)

oman organisaation henkil6kunta X
julkishallinnon edustaja X

opiskelija tai muun organisaation tutkija X
elinkeinoeldmén edustaja X

kotimainen kaukopalveluasiakas X
ulkomainen kaukopalveluasiakas X

muut X

ommONws

2.2 Lainaus (ajalla 1.1. - 31.12.)

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

' I ‘ieteelliset kirjastot ilmoittavat erikseen lainojen ja uusintojen maarat. Lainoissa sekd uusinnois-
sa ilmoitetaan itsepalvelulainat/-uusinnat ja virkailijan suorittama lainaus/uusinta erikseen.

ikili kirjastossa on kdytdssi lainojen automaattinen uusinta, ilmoitetaan automaattiuusintojen
lukuméérd omassa kohdassaan.

yos sidhkokirjojen lainaus tilastoidaan tihdn kohtaan 2.2., mikali laina-aika on rajoitettu, ja
kohtaan 2.6 Elektroninen dokumenttien vilitys, mikéli laina-aikaa ei ole rajoitettu (7SO
2789:2006(E)/3.3.14/Note 4) ottaen huomioon mité asiasta on ohjeistettu (ks. luku 2.6).

Laskettaessa kirjaston toimintaan perustuvia tunnuslukuja, joissa on mukana lainausluvut, laske-
taan lainat ja kdyttdjin aloitteesta tapahtuneet uusinnat yhteen (automaattiuusinnat tulee siis
vihentdd) (1SO 2789:2006 (E)/ 6.3.3; 1SO 11620:1998(E)/3.12/Note). TeeTilastot erottelee automaattitapah-
tumat operaattorin tunnuksen mukaan.
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ehtikiertoa (ja sisillysluettelokopioita) ei yhteistilastossa kysyté, eikd se mydskddn ole samaa
kuin lainaus. Kirjastot voivat halutessaan keréti lehtikiertoa koskevaa tietoa paikallisessa tilas-
toinnissaan.

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

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

iedonhakupyynté on kiyttdjan kirjastolle tekemd pyyntd etsid tietoa kirjaston léhteistd. Tie-

donhakupyynnot edellyttévit, ettd kirjaston henkilokunta kayttdd yhté tai useampaa tiedonléh-
dettd. Tiedonhakupyyntd voi tulla henkilokohtaisesti, puhelimitse, postitse, faksilla tai elektronises-
ti.

Tiedonhakua on esim.
Asiakas haluaa tietoa rajatusta aiheesta (hydraulisten hilavitkuttimien elektroniset jérjestelmat, tietyn sdveltdjén tuo-
tanto tms...) = toimeksianto:
- suullinen tai kirjallinen
- jos asiakas samalla palvelukerralla muotoilee aihettaan ===> sama toimeksianto
—  yhdelld kertaa asiakas voi myds antaa useamman toimeksiannon
- jos asiakas uudella palvelukerralla pyytd4 tietoa muutetusta aiheesta ===>uusi toimeksianto
- Faktatiedon etsiminen (Miké oli d&nestysprosentti 1918 kunnallisvaaleissa?)
— Opastus tiedonldhteiden siséltoon
- Asiakasta opastetaan tekeméén tiedonhakua itsendisesti

Tilastoitavaa tiedonhakua ei ole esim.

- Kirjaston kdyton tekninen opastus (Kirjaston tiloihin, aukioloon, tulostimen tai tietokoneen kayttdon jne.
liittyvét kysymykset. ”Miten tdté laitetta kdytetddn?” tms.)

- ”Miten haen tésté tietokannasta?”’

- Sijaintihaut ("Mistd 10ydéan sen ja sen kirjan?”)

- Opastus, joka ei vaadi henkildstoltd tiedonldhteiden kayttod ("Missé on kopiokone?”’)

iedonhakujen mairéd voidaan tilastoida otannalla, jolloin otanta tehdddn esim. kuutena pdivina
vuodessa (joka toinen kuukausi):

( Tiedonhakuja vht. otantapdiivind |

, — —— * Kirjaston aukiolopvt virodessa = tiedonhakujen mdiciréi vuodessa
( Otantapdivien mdicird )

2.4 Kaukolainaus kotimaassa (ajalla 1.1.-31.12.)

I< aukopalvelusta on kyse, kun kirjastot asioivat toisten kirjastojen kanssa. Toisella kirjastolla
tarkoitetaan kirjastoa, joka ei kuulu samaan kehysorganisaatioon. Kaikki tilaukset kirjataan,
vaikka ne raukeaisivatkin myhemmin.

lektronisen aineiston kaukolainaus lasketaan kohtaan 2.6. Elektroninen dokumenttienvilitys

(ISO 2789:2006(E)/ 3.3.11)

UB-lainojen tilastointi
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B-lainoja (universal borrowing), jotka tilataan noudettavaksi toisesta kirjastosta, kohdellaan

kaukolainoina. Antava kirjasto on kirjasto, jonka kokoelmiin laina kuuluu, ja saava kirjasto on
kirjan asiakkaalle luovuttava kirjasto. Jos asiakas palauttaa ub-lainan kolmannen kirjaston kautta,
tama vilittdvi kirjasto ei tee kaukolainasta tilastomerkintéa.

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

1. vastaanotetut tilaukset SK
2. annetut lainat

1. lainana X

2. jaljenteend SK

nnetut kaukolainat -kohdassa ilmoitetaan toisista kirjastoista omaan kirjastoon saapuneiden

kaukolainatilausten maird. Kaikki saapuneet tilaukset kirjataan, myos edelleen lahetetyt seka
ne, joita ei voitu toteuttaa. Annetut kaukolainat yhteensé -kohtaan kirjataan omista kokoelmista seka
lainoina ettd jdljenteind ldhteneet lainat.

Kaukolainauksessa ei tilastoida uusintoja erikseen, eikd nykyinen kansainvilinen ohjeistuskaan
anna siind neuvoja.

Jiilj ennepalvelussa on otettava huomioon tekijanoikeuslain sdddokset (Ks. terminologiaosa: Teki-
janoikeus.)

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

1. 1dhetetyt tilaukset SK
2. saadut lainat

1. lainana SK

2. jaljenteend SK

dhetetyt tilaukset -kohdassa saman toimeksiannon perusteella tehdyt tilaukset tilastoidaan jo-
kaisella kerralla, mikili se joudutaan ldhettiméién useamman kerran.

S aatuihin lainoihin ilmoitetaan kirjaston ldhettimien kaukolainatilausten lukuméari sekd lainana
ettd jdljenteend saatujen lainojen madrd. Vilitetyt kaukolainat ja jéljenteet lasketaan tdhén koh-
taan mukaan ja ne eivit toistu annetut kaukolainat -kohdassa.

I ainoina annetut kaukolainat voidaan luotettavasti saada Voyagerista vain siind tapauksessa,
ettd tilastoryhmé "kaukolainakirjastot" merkitdén vain ja ainoastaan varastokirjaston asiakas-

tietueille, joilla on varastokirjaston yllapitimi kaukolainatunnus. Kaukolainauksen tulisi tapahtua
vain nditd tietueita kdyttden.

2.5 Kansainvilinen kaukolainaus (ajalla 1.1. - 31.12))

I< aukolainauksessa ei tilastoida uusintoja erikseen, eikd nykyinen kansainvilinen ohjeistuskaan
anna siind neuvoja.

lektronisen aineiston kaukolainaus lasketaan kohtaan 2.6. Elektroninen dokumenttienvilitys
(ISO 2789:2006(E)/ 3.3.11)

2.6 Elektroninen dokumenttien valitys (ajalla 1.1. - 31.12.)
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a) kokonaismdarda AL
1. maksulliset SK
2. maksuttomat SK, AR

lektronisella dokumenttien vélitykselld tarkoitetaan dokumentin tai sen osan elektronista siir-
tamistd kirjaston kokoelmista kéyttdjdlle suoraan tai toisen kirjaston vélityksella.

! I Viissé tilastoidaan sekd jo alkuperidltddn elektronisen, etté elektroniseen muotoon asiakkaan kéyt-
toOn toimittamista varten saatetun aineiston valittdmistd (esim. digitoidusta arkistosta, elektro-
nisista lehdisti jne.).

I I: li aineiston vélitys on:

a) ollut nimenomaan elektronista dokumenttien vélitysté (eli ei ole tulostettu ja faksattu / postitettu digitaalisessa
muodossa olevaa dokumenttia tai lahetetty skannattua dokumenttia séhkopostina).

b) kohdistunut sellaiseen aineistoon, jonka vilittdmistd edelleen aineistosopimus tai tekijanoikeuslaki ei kiell4.
Ks. terminologiaosa: Tekijénoikeus.)

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

a) nédyttelyjen madra SK
b) tapahtumien mééré (yleisotapahtumat) SK

' I Viissd tilastoidaan yleisolle ja asiakkaille jarjestettyjd tapahtumia ja néyttelyitd. Vaikka sidos-
ryhmille jdrjestettyjd tapahtumia ei tilastoida, on kuitenkin sellaiset kirjastovierailut, jotka vaa-
tivat erityistd valmistelua, syyti tilastoida téssd (esim. ulkomaiset vieraat jne.).

2.8 Kirjaston julkaisutoiminta (ajalla 1.1. - 31.12.)

Julkaisulla tarkoitetaan painettua tai elektronista teosta, joka on tarkoitettu julkiseen levitykseen
ja jolla on tunniste, esim. ISSN, ISBN, URN tai se on muuten selvésti itsendinen julkaisu.
2.8.b kirjaston omat julkaisut (nimekkeet) AL

! I \ilastoidaan kirjaston tuottamia julkaisuja.

I < un kirjaston aiemmin tuottamasta julkaisusta otetaan uusi painos tai tuotetaan verkkoon paivi-
tetty versio, tilastoidaan myds se, mikili sen tuottamiseksi on tehty “oleellinen maéra” toimi-
tuksellista tyota.

2.8.b.2 elektronisia SK

hteisesti tehdyt verkkokurssit ilmoittaa se yhteistydkumppani, joka on paddvastuussa kurssista.

(Esim. kurssi korkeakoulukirjaston palvelimella). Jos kursseja tehddén useampia, voidaan so-
pia yhteisesti kuka ilmoittaa omassa tilastossaan tietyn kurssin. Yhden kurssin ilmoittaa kuitenkin
aina vain yksi yhteistydkumppani ei useampi.
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2.8.c kehysorganisaatiolleen tai muulle organisaatiolle toimittamia julkaisuja (nimek-
keet) AL

! I ‘dssd on erotettava toisistaan kirjaston tuottama (2.8.b) Kirjaston omat julkaisut) ja kirjaston toimit-
tama (2.8.c) Kehysorganisaatiolle toimittamat julkaisut) julkaisutoiminta.

I< irjaston toimittamaa julkaisutoimintaa ei ole esim. viitdskirjojen ja opinndytteiden vienti
elektroniseen muotoon, mikdli kirjasto ei ole tehnyt niihin toimituksellista tyétd (I1SO
2789:2003(E) kansallinen sovellus:6.8.3).

2.8.c.1 painettuja SK

Perinteisten julkaisujen kohdalla edellytetddn, jotta ne voitaisiin tilastoida tdssd, ettd kirjasto on
tehnyt toimituksellista tyétd. Kehysorganisaation julkaisemien teosten myyntid tai vélitystd ei
tilastoida.

2.8.c.2 elektronisia SK

! I ‘issd tilastoidaan kirjaston elektroniseen muotoon viemid viitdskirjoja tai muita opinndytteitd
sekd muita kirjaston toimittamia elektronisia julkaisuja.

2.9 Elektroniset palvelut (ajalla 1.1. - 31.12.)

ilastoitava kiytto viittaa kirjaston kokoelmien kéyttoon. Yksittdisten teknisten tallenteiden

(esim. CD-ROMit) kéytto tilastoidaan lainoihin. Elektronisista palveluista tilastoidaan sité,
kuinka usein kéyttdjad on kirjautunut sisdén elektroniseen palveluun (= yhteydenottokerrat), kuinka
monta dokumenttia tai tietuetta on katsottu/tulostettu (= katsotut dokumentit tai tietueet - saadaan
esim. Apachen logista) ja tiedonhakujen médré eli montako tiedonhakua on tehty.

hd useammat kustantajat toimittavat aineistojensa kéyttotilastot kansainvélisen Counter-

suosituksen mukaisina, eli kustantajan tilastointijérjestelmd kdy ldpi ns. auditointiprosessin,
jossa puolueeton arvioija (yleensd jokin amerikkalainen tai englantilainen yliopisto) tarkistaa kus-
tantajan tilastointijirjestelmidn tuottaman tiedon luotettavuuden. FinELib péivittdd Halti-
tietokantaan Counterin mukaista tilastoa niistd aineistoista, joista se on mahdollista saada.

2.9.1 Kokoelmatietokanta (niyttéluettelo)

hteydenottokerrat kirjaston omaan kokoelmatietokantaan ja katsottujen tietueiden méiéra saa-
daan Voyager-jirjestelméssd Apache-palvelimen lokista. Tédtd helpommin tiedonhakujen mai-
rd saadaan OPAC_SEARCH_LOG-taulusta. Nédiden tietojen laskemisessa tarvittavat ohjelmat ja
kyselyt 10ytyvit tulevaisuudessa (02/2007 ei nditd vield ollut) osoitteesta:
http://www.lib. helsinki.fi/Linnea2/intra/vhteistilasto/ (Vaaditaan Linnea2-intran tunnukset).

2.9.2 Tietokannat

uiden tietokantatietojen kohdalla FinELibin osalta annetaan tiedot bibliografisten viitetieto-
kantojen kdytOstd - haku- ja sanakirjatietokantojen kéytostd tiedot annetaan kohdassa 2.9.3.
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I< aikilta palvelujentarjoajilta ei kaikkia tietoja saa, mutta tiedot ilmoitetaan niin kattavasti kuin
ne on mahdollista saada. Jos tietoa ei saada, asia ilmoitetaan listana aineistoista, joista tietoa ei
ole saatu.

inELib-aineistojen kayttotilastoluvut 10ytyvit Halti-tietokannasta osoitteesta:

https://halti.lib.helsinki.fi/login.php. Halti-tietokannan kéyttdjitunnus ja salasana on toimitettu
organisaation FinELib-yhteyshenkilolle. Ks. oheinen taulukko, josta ndkyy mitéd tietoja kustakin
aineistosta saadaan v. 2006. Merkintd OK tarkoittaa, ettd tilastoticto on saatavissa.

FinELibin viitetietokantojen, hakuteosten ja sanakirjojen kdyttotilastojen saatavuus vuonna
2006

Aineisto |Yhteyden0t0t |Tehdyt haut
Viitetietokannat

ABC — CLIO OK OK
Bowker: Global Books in Print OK OK
Bowker: Ulrichsweb (Ulrich's Periodicals Directory) |--- -—-
CSA-tietokannat — —
Chemical Abstracts: SciFinder Scholar --- OK
Compendex and Ei Village 2 OK OK
CSA: Cambridge Scientific Abstracts OK OK
Digital Dissertations OK OK
EBSCO: PSYCINFO - OK
ETDEWEB OK ---
Helecon: FINP, MIX and SCIMA OK ---
ISI: Web of Knowledge OK OK
Medic --- -—-
Silver Platter: BA, BIOSIS, CAB, INSPEC, MLA  |OK OK
Tenttu --- OK

2.9.3 Hakuteos- ja sanakirjatietokannat

Imoitetaan hakuteos- ja sanakirjatyyppisten tietokantojen kdytto. FinELib-aineistojen kayttotilas-
toluvut 16ytyvit Halti-tietokannasta osoitteesta:
https://halti.lib.helsinki.fi/login.php . Halti-tietokannan kiyttdjaitunnus ja salasana on toimitettu or-
ganisaation FinELib-yhteyshenkilolle.

2.9.4 Elektroniset kausijulkaisut

inELib tiedottaa korkeakoulukirjastoille ja muille konsortion jdsenille aineistojen kéytostd
www-sivujensa kautta. Kukin kirjasto ilmoittaa tiedot tilastoihin itse. FinELib-aineistojen kéyt-
totilastoluvut 16ytyvit Halti-tietokannasta osoitteesta:
https://halti.lib.helsinki.fi/login.php. Halti-tietokannan kayttdjatunnus ja salasana on toimitettu or-
ganisaation FinELib-yhteyshenkilolle.

saan FinELibin aineistosta vain kirjastoilla on oma kayttdoikeus (tunnus ja salasana) ja ne tie-
dot kirjastojen on hankittava itse kustantajan sivuilta. Ohessa taulukko, josta nédkyy mité tietoja
kustakin aineistosta saadaan v. 2006. Merkintd OK tarkoittaa, ettd tieto on saatavissa. Jos tieto on
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puutteellinen, puuttuu esim. 2 kuukauden tiedot, niin koko vuoden tieto saadaan lisidmaélld puuttu-
vien kuukausien kohdalle keskiarvotieto alkuvuoden tilastosta.

FinELibin e-lehtien kiyttitilastojen saatavuus vuonna 2006

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

ABI Inform: ProQuest Direct OK OK OK
IACS - American Chemical Society --- OK OK
Annual Reviews * - -—- -—-
ACM - Association for Computing Machin-

ery OK OK OK
BioOne OK OK OK
Blackwell Synergy OK OK OK
EBSCO-tietokannat OK OK OK
ELEKTRA - -—- OK
Elsevier: ScienceDirect OK OK OK
IEEE/IEE - IEL Online - OK OK
HighWire * --- --- ---
IIMPFT - Int. Index to Music Periodicals OK OK OK
JSTOR - OK OK
Kluwer ** OK OK OK
MCB: Emerald Library - - OK
(Nature --- OK OK
OVID-lehtitietokannat OK OK OK
Science Online - OK OK
SourceOECD --- - -—-
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 padsevit vain omilla tunnuksillaan katsomaan tilastonsa seuraavista elektronisista lehdistd: Annual Reviews,
HighWire.
** Yhdistetty SpringerLINK-tilastoihin

Yhteydenotot ~ Tehdyt haut [Haetut/tulostetut artikkelit
Hakuteokset
CAMIO --- OK ---
Encyclopedia Britannica - OK OK
Grove Dictionary of Art OK OK -—-
Grove Dictionary of Music and Musicians OK OK -—-
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Kansallisbiografia OK OK OK
NetMOT Sanastot - OK ---
Oxford English Dictionary (OED) OK OK -—-
Oxford Reference Online (ORO) OK OK -—-
Tilastokeskus (Altika, Astika, STV) OK OK -—-
EDILEX --- - ---
SFS-standardit - - -
WSOY: Juridiikka- ja Yritysonline + Facta-

tietopalvelu (tilastotietoja ei voi erotella tietokannoit-

tain) OK OK -

2.9.5 Digitaaliset dokumentit

Digitaaliset dokumentit késittdvdt séhkokirjat, elektroniset patentit, verkossa olevan av-
aineiston ja muun digitoidun aineiston.

dahkokirjojen kéyttotilastot 10ytyvét Halti-tietokannasta osoitteesta:
https://halti.lib.helsinki.fi/login.php. Halti-tietokannan kdyttijatunnus ja salasana on toimitettu

organisaation FinELib-yhteyshenkildlle.

FinELibin sihkokirjojen kiiyttitilastojen saatavuus 2006:

Aineisto 'Yhteydenotot Tehdyt haut \Haetut/tulostetut artikkelit
Ebrary Ok - OK

EEBO OK OK ---

ECCO OK OK OK

Ellibs Web --- --- OK

Knovel Ok Ok ---

LRC (Literature Resource Center) Ok Ok Ok

Safari Technical Books Online - - -

Springer: LNCS (Lecture Notes in Com-

puter Science) --- --- Ok

2.9.6 Kirjaston www-sivut

I< irjaston www-sivujen lataukset kuvaa kirjaston ns. virtuaalikdyttod. Talla hetkelld ohjelmat,

joista saadaan sivulatausten méadrd, ovat hyvin epatarkkoja. Tdhdn pyritddn saamaan tulevai-
suudessa niin selked ohje, ettd saadaan vertailukelpoisia tilastolukuja.

2.10 Kirjastokaynnit (ajalla 1.1. - 31.12.)

Tilastoidaan kirjastokdyntien mddrd vuodessa. Luku saadaan joko laskurilla (luku jaetaan 2:1la)
tai arvioimalla. Jos tiedot saadaan arvioimalla, kdytetty metodi (kédvijikirjat, otanta) tulee il-
moittaa; vaikka tietoa ei kerdtd internetissd julkaistavaan tilastoon, tulee tieto sdilyttdd kirjastossa.
On huolehdittava siitd, ettd otanta on edustava ajan, paikan ja valintatavan suhteen. On myos otetta-
va huomioon, ettd otannassa voi aina olla virheitd — erityisesti sen koon vuoksi. Mikéli mahdollista,
tulisi kirjastohenkilokunnan arvioidut kulkemiset vihentda kévijéluvuista.
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oska esim. henkilokunnan kulkemisen arviointi on usein vaikeaa tai mahdotonta, on syytd
muistaa, ettd kdvijimiira on aina arvioluku kéytetystd menetelmésti riippumatta.

Kavijimiirien laskeminen (Yhteistilaston kohta 2.10 Kirjastokiynnit)

Niissii kirjastoissa, joissa ei ole kdvijédlaskuria, voidaan kévijdlaskenta arvioida otantana aikai-
sempien vuosien tapaan, eli kdvijimaérat voidaan esim. vuonna 2007 laskea otantana seuraa-

vasti.
Maanantai 12.2.2007
Tiistai 17.4.2007
Keskiviikko 13.6.2007
Torstai 16.8.2007
Perjantai 19.10.2007
Lauantai 15.12.2007

I < dvijamairi lasketaan otannan perusteella seuraavasta kaavasta:
Otantapéivien kdynnit yhteensd / Otantapédivien maird x aukiolopdivét

os kirjasto on suljettuna em. kédvijdlaskennan péivéni, voidaan laskenta tehdd toisena pdividna

(padsddntoisesti silti sama viikonpdivé!), kunhan huolehditaan siité, ettd otanta on edustava ajan,
paikan ja valintatavan suhteen. On my0s otettava huomioon, ettd otannassa voi aina olla virheitd —
erityisesti sen koon vuoksi.

I< dvijamadrii ei tarvitse endd nykyadn jaotella henkiloryhmittdin, vaan pelkkd kavijaimééra yh-
teensd riittdd. Kirjaston omaa tilastointia varten saattaa silti olla perusteltua kiyttdd samaa lo-
maketta kuin aiempina vuosina, mikéli katsotte sen kirjastossanne tarpeelliseksi.

Kavijdalaskuria kéyttdavit kirjastot: muistakaa vuoden lopussa jakaa laskurin antama luku kah-
della!

2.11 Kayttajikoulutus (ajalla 1.1. - 31.12.)

a) Kirjastokiyton koulutus

Kiiytetty aika opetustunteina

I< dyttijikoulutukseen tilastoidaan ennalta valmistellut asiakkaille pidetyt koulutustilaisuudet
tunteina. Kaikki suunniteltu koulutus kuuluu téhén (ei kuitenkaan kirjaston oman henkilokun-
nan koulutus), my6s opintopisteitd kartuttava koulutus.

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

b-c) Annettujen kurssien / verkkokurssien opintopistemiiri

‘ J uoden aikana suoritetut opintopisteet kirjasto- ja tiedonhallinnan kursseista ja verkkokursseista
tilastoidaan annettujen kurssien ja verkkokurssien opintopisteisiin. Opintopisteitd laskettaessa
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otetaan huomioon ne opintopisteet, jotka sisdltyvit korkeakoulun viralliseen opetukseen.

Lasketaan: opintopisteet x opiskelijamaéra, eli kaksi eri kaavaa:

Annettujen kurssien opintopistemaara:
2.11.b) Annettujen kurssien opintopisteméérd x 2.11.a) Osanottajamaira

ja

Annettujen verkkokurssien opintopisteméara:
2.11.c Annettujen verkkokurssien opintopistemééra x 2.11.d Verkkokurssien suorittaneiden mééra.

d) Verkkokurssien suorittaneiden méara

‘ [ erkkokurssin suorittaneiden maéréssé tilastoidaan sekd niiden verkkokurssien, joita ei ole vi-
rallisissa 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. sivukirjastot SK

Imoitetaan aukiolotunnit normaalin viikon aikana. Aika jolloin kirjastopalvelut ovat asiakkaiden
kaytossa eli kirjastossa palvelevaa henkilokuntaa ja kirjaston péddasialliset palvelut ovat kaytossa.
(ISO 2789:2006(E)/6.4.1).

iedot ilmoitetaan seké pédkirjastosta ja sivukirjastoista / toimipisteistéd erikseen. Sivukirjastojen

/toimipisteiden kohdalla ilmoitetaan keskiméérdiset aukiolotunnit kussakin sivukirjastossa /
toimipisteessd normaalin viikon aikana. (ISO 2789:2006(E)/6.4.1). Namid summautuvat KITT:ssd yh-
teen kirjaston ylétasolle.

Jos kirjastolla ei ole varsinaista paikirjastoa, vaan se koostuu useista tasavertaisista yksikoistd,
toimitaan kuten kohdassa 0.1.: Tilastoinnin yhdenmukaisuuden vuoksi on tehtévd pditos siitd,
mika kirjaston yksikdistd katsotaan “péékirjastoksi”. Kirjastotilastostandardin (ZSO 2789:2006(E)/3.1.3)
mukaan padkirjasto (keskuskirjasto) on se hallinnollisen yksikon osa, jossa pddasiallinen hallinto ja
tiarked osa kokoelmia seki palveluita sijaitsee.

‘ [ aikka kokoelmat ja palvelut olisivat niin tasavertaisia, ettei pystyttdisi madritteleméddn, misséd
tiarked osa niistd sijaitsee, madritellddn padkirjasto sen mukaan, missd “pddasiallinen hallinto”
sijaitsee - se on esim. kirjastoyksikko, jossa on kirjaston johtajan tydhuone.

ITT nidyttdd tilastolomakkeen samanlaisena kirjasto-organisaation kaikilla tasoilla, eli se ei

osaa ndyttdd esim. kohdan 3.1. ja 3.2. pdi- ja sivukirjaston lomaketta erikseen. Taémé kauneus-
virhe on otettava huomioon kirjastoyksikditten tietoja sydtettiessé: padkirjaston tietoja syotettdessa
tietoja syotetddn vain padkirjasto-riville, ja muitten yksikoitten kohdalla tiedot syotetdén sivukirjas-
tot-riville.

Jos kirjastolla on vain yksi toimipiste, pidetddn sitd “péadkirjastona” ja tiedot tiytetdén padkirjasto-
riville.
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3.2 Aukiolopéivit (ajalla 1.1. - 31.12.)

a) aukiolopiivien méiri tilastointikaudella AL
1. paikirjasto SK
2. sivukirjastot/toimipisteet yhteensd SK

ukiolopiivit ilmoitetaan koko tilastokaudelta (vuodelta) erikseen sekd pédkirjastosta ettd si-
vukirjastoista / muista toimipisteistd. Jos sivukirjastoja / toimipisteitd on useita, ilmoitetaan
toteutuneet aukiolopdivit yhteensa.

33 Asiakaspaikat (tilanteen 31.12. mukaisesti)

3.3.a) luku- ja tyoskentelypaikat yhteensid AL
1. joista ryhmaétydtiloissa SK
2. joista tutkijanhuoneissa SK

dssi ilmoitettaviin lukuihin sisdltyvdt myos kirjaston ne luku- ja tydskentelypaikat, joista on
mahdollisuus ottaa internet-yhteys kirjaston verkon kautta asiakkaan omalla tietokoneella (SO
2789:2006(E)/3.3.12; 6.4.4. Note 2).

! I ‘ilastointikauden lopussa asiakkaiden kdytossd kirjastossa olevat luku- ja tydskentelypaikat yh-
teensd tilastoidaan. Néistd paikoista erikseen ryhmatyétiloissa ja tutkijanhuoneissa olevat tilas-
toidaan omassa kohdassaan.

leensé ryhmatydtilalla tarkoitetaan erillistd tilaa, mutta joissakin erityistilanteissa, joissa ryh-
mityoskentelymahdollisuus on jirjestetty avotilaan, se voidaan laskea ryhmatyotilaksi.

34 Tyﬁasemat (tilanteen 31.12. mukaisesti)

3.4.a) asiakkaiden kéytossi olevien tyoasemien mairia SK

! I Viissé tilastoidaan asiakkaiden kdytGssd olevat kirjaston omistamat tyoasemat riippumatta siitd
onko niistd yhteys internetiin vai ei. Myos kirjaston ulkopuolelle sijoitetut, mutta kirjaston

omistamat tydasemat tai tydasemat, joiden ylldpidosta kirjasto vastaa, lasketaan. (1SO

2789:2006(E)/3.4.4.; ANSI/NISO Z39.7-2004/5.6.)

3.4.b) henkilokunnan ty6asemien méairi SK

I asketaan tyoasemat, jotka ovat ainoastaan henkilokunnan kaytdssé riippumatta siitd onko niistad
yhteys internetiin vai ei.

3.4.c) asiakkaiden kiytossa olevat internet-yhteydet SK

Asiakkaiden kéytossd olevia internet-yhteyksid tilastoitaessa otetaan huomioon vain kirjaston
tarjoamat tyoasemat, joista on internet-yhteys (ISO 2789:2006(E)/6.4.4.a).

I< irjaston verkon kautta asiakkaan omalla tietokoneella otettavat internet-yhteydet eivit kuulu
tdhin, vaan ne tulee sisdllyttdd kohdan 3.3. lukuihin (750 2789:2006(E)/3.3.12).
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3.4.d) asiakkaiden kiytossa olevien lisalaitteiden miaéra

isdlaitteilla, jotka ovat asiakkaiden kéytossi, tarkoitetaan tulostimia ja skannereita sekd mikro-
filmin lukulaitteita, lainaus / palautusautomaatteja, kopiokoneita jne.

3.5 Kirjaston tilat (tilanteen 31.12. mukaisesti)
3.5.1 kirjaston kiiytossa olevat tilat

I< irjaston kiytossi olevat tilat tilastoidaan ns. hyotyneliometreind, eli portaikkoja, kéytdvid, his-
sejd tms. tiloja ei oteta mukaan.

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

siakaspalvelutilojen pinta-ala, joka sisdltdd avokokoelmat, myds ryhmityoétilat ja tutkijain-
huoneet, jotka ovat asiakkaiden kaytossa.

3.5.1.1.2 muut Kirjastotoimintaan tarvittavat tilat SK

uut kirjastotoimintaan tarvittavat tilat yhteensd. Tahén kuuluvat myos tyohuoneet ja henkilo-
kunnan sosiaaliset tilat, suljetun kokoelman tilat, kirjavarastot jne. yhteensé ja tdstd erikseen
suljetun kokoelman tilat.

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

Jos kirjastorakennuksessa on muita tiloja, ne ilmoitetaan tdssd. Jos kokous-, nidyttely ym. tilat ovat
yhteisid muun organisaation kanssa, niitd ei ilmoiteta tissa.

3.5.2 kirjastorakennuksen kokonaispinta-ala neliometreini SK

I< irjastorakennuksen pinta-ala ilmoitetaan nelidmetreind kokonaisuudessaan. Tdma sisdltdd
sekd kirjaston hyotykaytssé olevat tilat, ettd portaikot, néyttelytilat jne.

Jos kirjastolla ei ole omaa rakennusta, mutta se on kuitenkin selvisti oma kokonaisuutensa, josta
voidaan ilmoittaa kokonaispinta-ala, se ilmoitetaan tédssé.

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

3.5.3 hyllytila
I< irjaston kokoelmakiytossa olevat hyllytilat 7SO 2789:2006(E)/6.4.7.4) ilmoitetaan metreind yh-

teensd ja siitd se osuus joka on avokokoelmina (hyllymetreind). Mukaan lasketaan myds tayt-
tamattomat hyllyt.
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4 Kirjaston talous @jalla 1.1.-31.12,)

aloustiedot ilmoitetaan tuhansina euroina (x 1000 €) ja yhden desimaalin tarkkuudella. Koh-
dat 4.1.1.1.—4.1.1.6. ilmoitetaan ilman arvonlisdveroa, jolle on tilastossa oma kohtansa.

Menot tulee ilmoittaa todellisina riippumatta siitd, onko kirjasto maksanut alv:n vai ei. Jos kir-
jasto siis maksaa alv:n saamatta siitd palautusta, meno ilmoitetaan verollisena.
Tiihdet taloustilastossa nédyttdvit pahalta: KITT:n katsojalle tdhden viesti on Tietoa veronmak-
sajien varojen kdytOstd ei ole saatavilla”. Pitdd siis jaksaa naputella nolla kaikkiin niihin koh-
tiin, joissa menoja tai rahoitusta ei ole. Nolla on siis faktatieto: ei ole, mutta tihti antaa epdmaarai-
sen kuvan. Téssdkin pétee vanha viisaus: "Hyva arvio antaa yleiskuvan, mutta tilasto, josta puuttuu
tieto, ei kuvaa mitddn.” Jos siis tarkkaa tietoa ei ole saatavilla, mutta meno tai rahoitus on, pitda
syottidd todenmukainen arvioluku.

4.1 Toimintakulut

' I ‘oimintakulut yhteensi ja niihin liittyvén arvonlisdveron omassa kohdassaan ilmoittavat kaikki
yhteistilaston antavat kirjastot. Jos sitd ei jostain syystd saada suoraan korkeakoulun kirjanpi-
dosta, on se laskettava.

Hyvi arvio antaa yleiskuvan, mutta tilasto, josta puuttuu tieto, ei kuvaa mitéén.

4.1.1.1 Henkilostokulut

4.1.1.1.1 henkilokunnan palkat ja sivukulut SK

Henkiliistiikuluihin ilmoitetaan koko henkilokunnan palkat ja henkildsivukustannukset (mm.
sosiaali- ja eldkevakuutusmaksut, sekd muut vastaavista henkilokunnan eduista johtuvat kulut
- ISO 2789:2006(E)/6.5.1.1 (Henkilostolle mahdollisesti kustannettavat muut kulut, kuten puhelin
tms. eivit ole henkilostdmenoja.). Tieto otetaan korkeakoulun tilinpditostiedoista.
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4.1.1.1.2 henkilokunnan koulutuskulut SK

I I enkilokunnan koulutuskuluissa ilmoitetaan koulutuksen jéarjestimiseen liittyvit kulut: kurs-
simaksut, matka- ja pdivérahat.

4.1.1.2 Kirjastoaineistokulut (kirjaston budjetti, ilman alv)

irjastoaineistokuluihin ilmoitetaan kaikki kirjastoaineistokulut, myos verkkoaineiston han-

kinta- ja lisenssimaksut sekd kdyttdoikeusmaksut. Tiedot ilmoitetaan aineistoryhmittéin. Seké
yliopistokirjastot, ettd ammattikorkeakoulukirjastot erittelevit niiden FinELib-aineistojen, jotka na-
kyvit FinElibin aineistosivulla, hankinnasta aiheutuneet kulut.

I < aikki korkeakoulukirjastot ilmoittavat kurssikirjakulut.

4.1.1.3 Kokoelmien huolto (ilman alv)

I< aikki kokoelmien huoltoon liittyvét kulut: sitomo- ja konservointipalvelut, ulkoistetut digi-
tointipalvelut sekd muut kokoelmien huoltokulut. Jos kirjastossa on sitomo, sen henkilokunnan
kuluja ei ilmoiteta téssd, vaan ne sisdltyvét kohtaan 4.1.1.1.

4.1.1.4 Tilakulut tai laskennalliset tilakulut SK, AR

orkeakoulukirjastot ilmoittavat tilakulut tai laskennalliset tilakulut, joista ei ole vihennetty
mahdollisia tuloja (esim. ulkopuolisen vuokraamien tilojen vuokrat tms.). Tilakulut ilmoite-
taan riippumatta siitd onko ne jyvitetty vai ei.

I askennalliset tilakulut saadaan laskemalla kirjaston kiinteiston / korkeakoulun tiedossa oleva

nelidvuokra, joka késittdd myos siivous-, vartiointi- ja muut kustannukset, kertaa vuokra-ala
(vuodessa). Laskennalliset tilakulut on otettava huomioon myds kirjaston epdsuorassa rahoitukses-
sa.

Esim.

Vaikka useimpien kirjastojen maksettavaksi tulevat tilamenot, niin osa kirjastoista - laitoskirjas-
toja - saattaa olla laitosten tiloissa niin ettd maksua ei tule kirjastolle. Jos tillainen kirjasto kui-

tenkin kuuluu kirjastolaitokseen, sen laskennalliset tilamenot tulee huomioida sekd rahoituksessa

ettd menoissa.

4.1.1.5 Tietotekniikka ja tietoliikenne SK, AR

irjaston tietotekniikka- ja tietoliikennekulut vuodessa tilastoidaan tdssd. Tahén kohtaan kuu-

luvat tietokone-, tietoverkko-, ohjelmistolisenssi- ja tietolitkennekulut. My6s esim. palvelimi-
en ylldpitokulut ilmoitetaan tissd. Niitd voi olla joissakin tapauksissa vaikea erottaa kehysorgani-
saation kuluista. Téssd tapauksessa ne on arvioitava ja ilmoitettava ettd ne on arvioitu. Atk-
henkiloston palkkausta ei ilmoiteta téssé.

4.1.1.6 Muut kulut SK

' I ‘dhin kohtaan merkitédan kaikki ne toimintakulut, jotka eivét sovi edellisiin kohtiin.
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4.2 Kirjastoaineistokulut organisaatiossa

4.2.1 kirjastoaineistokulut 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 kenttd, johon KITT siirtdd tiedon kohdasta 4.1.1.2.

4.2.1.2 Epéasuoralla rahoituksella katetut aineistonhankintamenot

Tiissii 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 tdstd voidaan an-
taa arvio. Epédsuora rahoitus (ks. kohta 4.5.a.2) voi olla esim. kehysorganisaation osastojen tai lai-
tosten kautta tai avoimen korkeakoulun kautta osoitettuja varoja kirjastolle tai esim. kirjaston koko-
elmiin tehtyjd hankintoja. Se voi olla esim. laitoksille tai avoimelle korkeakoululle osoitettuja varo-
ja, jolla hankitaan kirjallisuutta, yhteyksia elektroniseen aineistoon tms.

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

Opetusministeriiin myontdmid keskitetty tuki korkeakoulukirjastojen elektronisen aineiston
hankintaan jyvitetddn Kansalliskirjastossa ja tieto 16ytyy HALTI2-tietokannasta. Ainakaan
toistaiseksi tukisumma ei ndy suoraan, vaan se on laskettava: aineiston kokonaishinnan ja kirjaston
itse maksaman summan erotus = tukisumma.

4.2.1.3.2 Aineistonhankinnat yhteisprojektien rahoituksella

' I ‘ieto yhteisprojektien rahoituksella hankitusta aineistosta merkitéddn tdhan. Yhteistyokirjastojen
tulee sopia tietojen ilmoittaminen siten, ettii sama tieto ei tule yhteistilastoon kahdesti.

4.3 Toimintakuluihin liittyvit arvonlisdverot yhteensi

rvonlisiivero on kulutusvero, joka maksetaan tavaran tai palvelun hankinnan yhteydessi. Tieto
siitd tarvitaan kansainvilisid tilastoja varten.

Vaikka korkeakoulukirjastot eivit maksa arvonlisdveroa, se on mahdollista saada nékyviin kir-
janpitoraportteihin. Koska kaikkien tiliraporteista ei tétd tietoa irtoa, voidaan arvonlisdvero
esittdd myOs arviona seuraavan ohjeen mukaisesti. Kaikkien kirjastojen tulee antaa joko todellinen
tieto tai seuraavaan ohjeeseen perustuva “valistunut arvio”. Ohje perustuu 1.6.2004 voimassa ollee-
seen arvonlisdverolainsdddantoon - ldhde: www.vero.fi 7.3.2006 / Arvonlisdverovelvollisen opas

2004.

Henkilostokoulutuksen alv

I iiketaloudellisin perustein jérjestetty koulutus ja opetustoiminta ovat verollisia (22 %).

61


http://www.vero.fi/

Tieteellisten kivjastojen tilastotietokanta

VETENSKAPLIGA BIELIOTEKENS STATISTIKDATABAS
RESEARCH LIBRARY STATISTICS DATABASE

‘ [ erotonta on sellainen yleissivistivd ja ammatillinen koulutus, korkeakouluopetus seké taiteen
perusopetus, jota jirjestetddn lain nojalla tai avustetaan lain nojalla valtion varoista. Verova-
paan koulutuksen jérjestdjand voi olla valtio, kunta tai yksityinen yhteiso.

Kirjastoaineistokulujen alv

Kirjojen alv on 8 %. Jos samassa pakkauksessa myydédédn esim. kirja ja kasetti, myyntihinta on
verohallinnon ohjeen mukaan eriteltdva, koska kirjan verokanta on 8 ja kasetin 22, mutta kay-
tanndssé kirjastoilla ei ole mahdollisuuksia kohtuuvaivalla tehdd téssd kohtaa tarkkaa alv-erittelya,
joten useimmiten arvioinnissa voidaan kéyttdd 8 % verokantaa. Jos sen sijaan hankittava aineisto
selvisti painottuu kirja-kasettipitoiseen aineistoon, voi olla mielekédstd mahdollisuuksien mukaan
laskea erittely.

ollaverokannan alaista myyntid on vdhintddn kuukauden ajaksi tilattujen sanoma- ja aika-
kauslehtien tilausmyynti sekéd yleishyddyllisten yhteisdjen jasenlehtien painoksen myynti. Sa-
noma- ja aikakauslehtien irtonumeromyynti ja lehtien tilausten vélitys on verollista [22 %].

Kokoelmien huollon alv on 22 %

Tilakulujen alv on 22 %

Tietotekniikan ja tietoliikenteen alv on 22 %
Muiden kulujen alv on menolajista riippuen 8- 22 %

4.4 Paiomakulut

uuret investointikulut, jotka budjetoidaan erikseen ja jotka eivit sisélly kirjaston normaalitoi-

mintoihin osoitettaviin budjettivaroihin, ilmoitetaan tassd. Téllaisia ovat rakennushankkeet, suu-
ret kalustushankinnat, palvelinten hankinnat, uuden kirjastojérjestelmén hankinnat yms. Esim. uu-
den rakennuksen rakennuskulut on ilmoitettava, vaikka valtion kiinteist6laitos tai muu ulkopuolinen
kulut maksaakin. Jos vuokrissa peritdin myds rakennuskulut, rakennuskuluja ei tule ilmoittaa inves-
tointeina.

yos kirjaston perustamiseksi tehdyt normaalia suuremmat aineistohankinnat ovat pddomaku-
luja, vuosittainen hankinta hankintakuluja.

Investoinnit eivit saa sisdltyd kirjaston ilmoittamiin toimintakuluihin. Kirjaston vuotuiseen bud-
jettiin sisdltyvét kaluste- ja mikrohankinnat sen sijaan ilmoitetaan toimintamenoihin.

Esimerkki:

Kirj asto hankkii uuden kirjastojirjestelmén ja sitd varten uuden palvelimen. Ohjelmiston ja pal-
velimen hankintakulut ovat pddomakuluja. Kirjastojdrjestelmdn ylldpitdmisestd vuosittain ai-

heutuvat kulut ovat toimintakuluja.

4.5 Kirjaston rahoitus

I< irjaston rahoitus eritelldéin rahoitusldhteen mukaan. On huolehdittava, ettd samaa rahoitusta ei
ilmoiteta kahdessa eri kohdassa. Kirjaston kehysorganisaatioltaan saama budjettirahoitus jae-
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taan suoraan budjettirahoitukseen ja epédsuoraan budjettirahoitukseen. Kohdassa ilmoitetaan tilas-
tointivuodelle mydnnetyt méddrirahat ja toimintavuoden aikana hankitut tulot. Kohdassa a) ilmoite-
taan my0s kirjaston hankerahoitus.

4.5.a Rahoitus omalta kehysorganisaatiolta SK
4. 5.a.1 suora budjettirahoitus SK

B udjettirahoitus on omalta kehysorganisaatiolta kirjaston normaalitoimintaan saatua rahoitusta.

yonnettyjen midrarahojen ja tulojen osalta tulee ilmoittaa vain ko. vuodelle myonnetyt, il-

man siirtomaérdrahoja. Jos siirtomdéréarahat ilmoitettaisiin, tulisi sama raha ilmoitettua tilas-
toon useamman kerran, miké antaisi vadran kuvan talouskehityksestd. Sen sijaan rahan kéytossé tu-
lee tietenkin ilmoittaa kaikki kdytetyt midrarahat, myos siirtomédrdrahat.

4. 5.a.2 episuora rahoitus SK

pésuora 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. Tdhdn lasketaan siis mm. laitosten tai kehysorganisaation
keskushallinnon maksamat tilakulut, aineistomenot, henkilokuntamenoja ja muitakin menoja.

Esimerkki:

Vaikka useimpien kirjastojen maksettavaksi tulevat tilamenot, niin osa kirjastoista - laitoskirjas-
toja - saattaa olla laitosten tiloissa niin ettd maksua ei tule kirjastolle. Jos tillainen kirjasto kui-
tenkin kuuluu kirjastolaitokseen, sen laskennalliset tilamenot tulee huomioida sekd rahoituksessa
ettd menoissa.

4. 5.a.3 hankerahoitus SK

I < irjaston hankerahoitukseen ilmoitetaan kehysorganisaatiolta saatu hankerahoitus.

I I ankkeet ovat etukdteen suunniteltuja, niille on anottu ja saatu rahaa kehysorganisaatiolta ja
ne on kirjattu suunnitelmiin.

4. 5.b Muu julkinen rahoitus SK

uu julkinen rahoitus voi olla esimerkiksi opetusministeriolti, Suomen Akatemialta, NOR-
DINFOlta tai Tekesiltd saatua rahoitusta tai EU:n hankerahoitusta.

4.5.c Yksityinen rahoitus
ksityisti rahoitusta ovat esim. sditididen ja seurojen antamat pienet korvaukset heiddn kirjas-

tokokoelmiensa sijoittamisesta ja hoitamisesta. On syytd muistaa ilmoittaa myos yliopiston
rahastojen varat.

4. 5.d Maksullisen palvelun tulot SK
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aksullisen palvelun tuloissa ilmoitetaan kaikista kirjastopalveluista saaduista tuloista, mm.
kaukopalvelusta, tietopalvelusta, jiljennepalvelusta, varauksista, karhunnoista tms. saadut
maksut, jotka kirjasto perii asiakkaaltaan (my0s korkeakoulun laitoksilta tai muilta organisaatioilta).
(Téssé ilmoitetaan myds sisdiset tulot, jos niitd on.) Kohdassa ilmoitetaan laskutetut tulot ilman mi-
tddn vihennyksii.
4.5.f Keskitetty rahoitus
4.5.f.1 OPM:n keskitetty rahoitus

Opetusministeriiin myontdmid keskitetty tuki korkeakoulukirjastojen elektronisen aineiston
hankintaan jyvitetddn Kansalliskirjastossa ja tieto 10ytyy HALTI2-tietokannasta.

4.5.1.2 yhteisprojektien rahoitus

' I Yieto kirjastojen vilisten yhteisprojektien rahoituksesta merkitddn tidhdn. Yhteistyokirjastojen
tulee sopia tietojen ilmoittaminen siten, ettii sama tieto ei tule yhteistilastoon kahdesti.
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5 Henkilokunta so 27s9:2006()/6.6)

5.1 Kirjaston henkilokunta

Kohdissa 5.1.b ja 5.1.c. tulee henkilotyévuodet yhteensd olla sama luku. Kohdassa 5.1.b. henki-
16tyovuodet on eritelty rahoituslihteen mukaan, kohdassa 5.1.c. henkiloston koulutuksen mu-
kaan.

f I ‘dssd ilmoitettavan henkilokunnan fulee ndkyd henkilostomenoissa. (ISO 2789:2003 (E) -
tilastostandardin kansallinen sovellus/9.1).

Ilmoitetaan:

- kaikki, joille on maksettu palkkaa tilastointivuonna

- tyollistettyjen ja harjoittelijoiden tekemét henkildtydvuodet tilastointivuonna
- apurahoilla tyoskentelevit, jos he nékyvit kirjaston méérarahoissa

Ei ilmoiteta:

- tyovalmennettavia

- tyokokeilussa olevia harjoittelijoita

- muuta henkilokuntaa, josta ei tule organisaatiolle palkkakustannuksia

- kirjaston kehysorganisaatiossa tehtyd hallinnollista ty6td kirjaston hyvaksi (esim. palkanlaskenta, kirjanpito,
vahtimestarit)

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

! I Vdssd ilmoitetaan henkiloston maérd (= pddluku, ei virkojen / toimien méaéra, eli tdssd ilmoitetta-
va luku on aina kokonaisluku) tilastointivuoden lopussa (tilanteen 31.12. mukaisesti).

5.1.b henkilotyovuodet (htv), niisté SK (ajalla 1.1. - 31.12.)
1. kirjaston ulkopuolisella rahoituksella palkattuja (htv) SK
2. maksullisen palvelutoiminnan rahoituksella palkattuja (htv) SK

I I enkiloston tyopanos ilmoitetaan henkildtyovuosina (htv). Henkilotyovuosilaskennassa kiyte-
tddn kahta desimaalia, mutta laskelman lopputulos ilmoitetaan tietokantaan yhden desimaalin
tarkkuudella.
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enkiloston médrd voi vaihdella paljonkin vuoden aikana, joten henkilotyovuosi kuvaa parem-

min vuoden aikana palvelussuhteessa olleen henkiloston méardd kuin pelkkd henkiloston lu-
kumédrd 31.12. Osan vuotta kestéineet tai osa-aikaiset palvelussuhteet muutetaan téysiksi henkild-
tyovuosiksi (laskentaohje jaljempénd).

enkilotyovuodet (htv) ilmoitetaan tehtyjen henkilotyovuosien perusteella. Yksi henkilotyo-

vuosi on tydaika, minkd yksi kokopdivdinen tyontekijd tekee vuodessa eli 12 x kuukausityo-
tunnit. Ylitoitd tai muulla tavoin tehtyd normaalin tydajan ylittdvaa tydaikaa ei oteta huomioon. Si-
ten yhden henkilon henkildtydvuosien méérd on aina enintdén yksi. Vuosiloma siséltyy henkilotyo-
vuosiin. Pitkit, vihintddn kuukauden yhtdjaksoiset poissaolot kuten sairauslomat ja opintovapaat
vihennetéén, jos niiden aikana ei ole ollut sijaista.

Henkilotyovuodet ilmoitetaan tietokantaan yhden desimaalin tarkkuudella.

Osa-aikaisen tyontekijan henkilotyovuodet saadaan kaavasta:

(tehtyviikkotvoaika , h) . (tehtvvuositvéaika k)
3 } LR —— ) - )=htv
(vakioviikkotyéaika h) ~  (vakiovuositvéaika ki)
Esimerkki:

Osa-aikainen tyontekiji tydskentelee puoli vuotta 20 h/viikko. Vakiotydaika on 36,25 h/viikko:

20 . 6
#(—)=028=0.3 ’
(36.25 _H~,12_) 0.28=0.3 /v

joko toisella asteella tai ammattikorkeakoulussa suorittaneita tai yliopistossa vdhintdén aine-
opinnot tai laajan tdydennyskoulutuksen informaatio- ja kirjastoalalta suorittaneita henkilditd ja
jonka viran tai toimen hoitamisessa tarvitaan kirjastoammatillista osaamista.

I< irjastoammatillisella henkilokunnalla tarkoitetaan kirjasto- ja informaatioalan koulutuksen

Muiden asiantuntijoiden ryhmédan kuuluvat esim. web-toimittajat, atk-henkilokunta, henkilos-
tohallinnon henkildkunta, kirjansitojat jne. joiden ty0 on kirjaston toiminnan kannalta kes-
keista.

Kirjaston muuhun henkilokuntaan kuuluvat esim. kirjastoavustajat, kirjastosihteerit, vahtimesta-
rit, sitvousalan henkilokunta sekd korkeakoulussa muissa kuin kirjastotehtdvissd tyoskentele-
vit, joiden palkkakustannuksiin kirjasto osallistuu Myds ne kirjastoammatillisissa tehtdvissd toimi-
vat henkilot, joilla ei ole kirjasto- ja informaatioalan koulutusta, kuuluvat tihdn.

I< un tiedetdin kaikki kirjastossa tehdyt henkildtydvuodet, voidaan laskea:

Kaikki htv:t — maksullisen palvelutoiminnan rahoituksella palkattujen htv:t — ulkopuolisella ra-
hoituksella palkattujen htv:t = kirjaston rahoituksella palkattujen htv:t

Yllii oleva kuvaa organisaation resursointia ja on usein ldhelld niiden vakinaisten virkojen maé-
rdd ja muuta pysyvdisluontoista henkilokuntaa, jotka kirjasto on voinut palkata.
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5.2 Henkilokunnan koulutus (ajalla 1.1. - 31.12.)

enkilokunnan koulutuksessa ilmoitetaan henkilokunnan osallistuminen koulutukseen ja kou-
lutukseen kiytetty tydaika péivina.

5.2.a koulutuspiivit yhteensi SK

' I ‘oistaiseksi Suomen yhteistilastoinnissa kdytetdadn ISO 2789 -standardin kansallisen sovelluksen
ohjeistuksen mukaista koulutuspdivien laskentaa (SO 2789 - tilastostandardin kansallinen sovel-
lus/9.2), vaikka padstandardi neuvoo laskemaan tunteina (SO 2789:2006(E)/ 6.6.4).

I< oulutuspéiviksi lasketaan

sellaiset koulutukset, joihin tydnantaja osallistuu maksamalla osallistumismaksuja (véhin-
tddn puolet) tai antamalla tydaikaa kayttoon koulutukseen osallistujalle.

I< oulutuspéivilla tarkoitetaan
osallistumista joko organisaation sisdiseen tai ulkoiseen koulutus- tai kehittdmistilaisuuteen.
I< oulutus- ja kehittimistilaisuudella tarkoitetaan
varsinaisen koulutuksen lisdksi erilaisia kehittdmisprosesseihin liittyvid valmennuspii-

vid ja osallistumista esim. kongresseihin.

I< oulutuspéiviin eivdt kuulu normaalit tyohon liittyvat suunnittelupdivit, vaikka niitd vetdisi
ulkopuolinen konsultti. (1SO 2789:2003(E) kansallinen sovellus:9.2)

okopiiivin tilaisuus lasketaan sen kestosta riippumatta yhdeksi koulutuspdivéksi. (/SO

2789:2003(E) kansallinen sovellus:9.2)

elja tuntia tai alle kestdvit koulutustilaisuudet lasketaan puoleksi koulutuspdiviksi. (1SO
2789:2003(E) kansallinen sovellus:9.2)

Periodikoulutukset esim. kielikoulutus, joka jatkuu viikoittain, lasketaan yhdeksi koulutukseksi
ja sen tunnit yhteensd muutetaan pdiviksi 8 tunnin mukaan.

Koulutuspﬁivien méadrd saadaan kertomalla kukin koulutuspéivé koulutettavien maaralla.

5.2.b koulutuksen saaneen henkiloston méidra SK

Koulutuksen saaneen henkilokunnan méérilld tarkoitetaan niiden henkildiden médrdd, jotka

ovat osallistuneet vuoden aikana koulutukseen vihintddn yhden pdivin. Kukin henkilé laske-
taan mukaan vain kerran.
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Terminologia

aikakausjulkaisu/-lehti (engl. periodical)

kausijulkaisu, joka ilmestyy sdanndllisin viliajoin, yleensd useammin kuin kerran vuodessa ja har-
vemmin kuin kaksi kertaa viikossa. Aikakauslehdelle on ominaista siséllon ja kirjoittajan vaihtumi-
nen sekd vihkon sisdlld ettd vihkosta toiseen.

HUOM 1 Elektroniset aikakausjulkaisut sisdltyvit tdhén.

aineistoyksikko
ks. sdilytysyksikko

aktiivinen lainaaja
rekisterditynyt kayttdjd, joka on lainannut ainakin yhden (painetun tai sdhkdisen) teoksen raportoin-
tikaudella

alkuperiisluettelointi

Tietue luetteloidaan alusta alkaen (esim. tallennusalustaa eli templatea kdyttden) omaan tietokan-
taan. Tietueen pohjaksi ei oteta toista, jo tietokannasta 16ytyvid tietuetta. Alkuperdisluetteloinnin
vastakohta on kopioluettelointi (poimintaluettelointi). Voyager-tietokannoissa alkuperdisluetteloidut
bibliografiset tietueet merkitdan 571 $a XLUETTELOITU.

aloituspaikat (ammattikorkeakoulut)

nuorten ja aikuisten yhteenlasketut aloituspaikkamaarét, jotka on sovittu opetusministeriossi vuosit-
tain kaydyissa tavoiteneuvotteluissa. Lukema saadaan AMKOT A-tietokannasta
(http://amkota.csc.fi:8080)

AMKOTA-tietokanta
ammattikorkeakoulujen tilastotietokanta, jonka sisdltdé 10ytyy internetisti osoitteesta:
http://amkota.csc.fi:8080/.

ammattikorkeakoulukirjasto
kirjasto, jonka ensisijainen tehtidvé on palvella ammattikorkeakoulun opiskelijoita, opettajia ja muu-
ta henkilokuntaa
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analogiset adinitteet
vinyylilevyt, c-kasetit (my0s “kirjakasetit”), ddnikelanauhat joille on taltioitu musiikkia, puhetta
tms.

analogiset kuva-aineistot
diat ja erilaiset heijastuskuvat

analoginen kuva + diniteaineisto
videokasetit ja erilaiset elokuvakelanauhat, joille on mahdollista dénittdd kuvaa ja danté

arkisto

yhteison tai yksityisen henkilon (arkistonmuodostajan) toiminnan tuloksena sen haltuun kertynyt
asiakirjakokonaisuus, joka koostuu arkistonmuodostajan vastaanottamista ja laatimista asiakirjoista
[esimerkiksi yhdistysarkisto, henkildarkisto, sukuarkisto]

arkistoaineisto

asiakirjat, jotka kuuluvat yhteison tai yksityisen henkilon (arkistonmuodostajan) toiminnan tulokse-
na sen haltuun kertyneeseen asiakirjakokonaisuuteen (arkistoon); koostuu arkistonmuodostajan vas-
taanottamista ja laatimista asiakirjoista

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

asiakaspaikat
kayttdjille lukemista tai opiskelua varten tarjottavat istuinpaikat, myos tietokonepaikat

HUOM. Seminaari- ja tutkijanhuoneissa, lukunurkkauksissa, audiovisuaalisella osastolla sekd lasten osastolla
olevat istuinpaikat lasketaan téhén; halleissa, yleisotilaisuuksiin tarkoitetuissa luentosaleissa ja audito-
rioissa olevat istuimet eivét sisdlly tdhén.

asiakirja-aineisto
ks. arkistoaineisto

asiakirjakokoelma

asiakirjoja sisdltivad kokonaisuus, joka on muodostettu kerddmélld asiakirjoja jonkin yhteisen sisil-
161lisen ominaisuuden perusteella tai tdydentdméllé tdta periaatetta noudattaen arkiston tunnusmer-
kit tayttavad asiakirjakokonaisuutta

asiantuntijat
(ks. henkilokunta)

audiovisuaalinen aineisto
aineisto, jossa ddni ja/tai kuva ovat keskeisid, ja joka edellyttdd tietokoneen, videonauhurin, CD-
soittimen, levysoittimen tms. erityislaitteen kayttoa.

HUOM.1 Tama sisdltdd sellaiset dédnitteet kuin levyt, kelanauhat, kasetit, cd:t, digitaaliset dénitiedostot; visuaa-
lisen aineiston, kuten diat, piirtoheitinkalvot seki sellaiset audiovisuaaliset aineistot, kuten elokuvat,
videot jne. Mikromuotoinen aineisto ei sisilly tdhén.
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aukioloaika
aika, jolloin normaalin viikon aikana kirjaston padasialliset palvelut (esim. lainaus ja neuvonta) ovat
kéyttdjien saavutettavissa

CD-ROM
tietokonepohjainen laserteknologiaan perustuva informaation digitaalinen tallennus ja hakuviline,
joka sisdltad teksti- ja / tai multimediamuotista tietoa.

HUOM. CD-ROM:it tilastoidaan niiden siséllon mukaan tietokantoihin, digitaalisiin dokumentteihin, audiovi-
suaaliseen aineistoon tai elektronisiin patentteihin.

digitaalinen dokumentti

tietyn siséltdinen informaatioyksikko, jonka kirjasto on digitoinut tai hankkinut digitaalisessa muo-
dossa osaksi kokoelmiaan. Digitaaliset dokumentit jactaan sihkokirjoihin, elektronisiin patentteihin,
verkossa olevaan av-aineistoon ja muuhun digitaaliseen aineistoon kuten raportit, kartografiset ja
musiikkidokumentit ym.

Esim. kk:n tietokannat: helmi, e-thesis: yksi tietokanta ja x kpl digitaalisia dokumentteja.

HUOM. 1 Tahén eivdt kuulu tietokannat tai nithin siséltyvit dokumentit, elektroniset kausijulkaisut eivitka tie-
dostot

HUOM 2 Digitaalinen dokumentti voi koostua useammasta tiedostosta

HUOM 3 Digitaalinen dokumentti voi siséltdd yhden tai useamman sdilytysyksikon

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.

Elektroninen aikakausjulkaisu

aikakausjulkaisu, joka tavallisesti jaetaan tietoverkon vilitykselld ja on kéytettdvissd mitd tahansa
elektronisen julkaisun lukemiseksi tarkoitettua vélinettd kdyttden; julkaisu ilmestyy sddnnénmukai-
sesti, jatkuvana ja sen peréttiiset osat on numeroitu

elektroninen aineisto
elektronisessa muodossa oleva julkaisu, jonka kdyttdmiseksi tarvitaan erityisvélineita
Elektronisia aineistoja ovat:
- digitaaliset dokumentit (esim. sdhkokirjat, elektroniset patentit, verkossa oleva av-aineisto
sekd muu digitoituaineisto kuten raportit, kartat, lehtiartikkelit jne.)
- tietokannat (yhteensa viitetietokannat, kokotekstitietokannat, muut tietokannat)
- elektroniset kausijulkaisut

elektroninen dokumenttien vilitys
dokumentin tai sen osan elektroninen siirto kirjaston kokoelmista kéyttdjélle joko suoraan tai toisen
kirjaston vélitykselld

elektroninen kausijulkaisu
joko ainoastaan elektronisessa tai sekd elektronisessa ettd painetussa muodossa julkaistu kausijul-
kaisu
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HUOM. sisdltdd sekd paikallisesti tallennetut julkaisut ettd sellaiset muualle tallennetut julkaisut, joihin on
hankittu kéyttooikeus (Esimerkiksi Academic Pressin tarjoamat lehdet kuuluvat tédhén.)

elektroninen kokoelma
tarkoitetaan kaikkea elektronisessa (digitaalisessa) muodossa olevaa kirjastoaineistoa. Elektroninen
kokoelma jakautuu tietokantoihin, elektronisiin kausijulkaisuihin ja digitaalisiin dokumentteihin.

elektroninen kokoelma

tietokannat elektroniset digitaaliset dokumentit
kausijulkaisut

sahkokirjat  elektroniset verkossa muut
patentit oleva digitaaliset
av-aineisto aineistot

Téssd ilmoitetaan ne elektroniset aineistot, joihin kirjasto on hankkinut kdyttdoikeuden ja jotka se
on asettanut asiakkaiden kéytettavaksi.

elektroninen palvelu
kirjaston elektroninen palvelu, joka tarjotaan paikalliselta palvelimelta tai tietoverkkojen kautta

elektronisia kirjastopalveluita ovat
- elektroniset aineistot (digitaaliset dokumentit, tietokannat, elektroniset kausijulkaisut)
- sdhkdinen dokumenttien vilitys
- néyttoluettelo (OPAC)
- kirjaston WWW-sivusto
- Internet-yhteys
- elektroninen hakupalvelu
- verkko-opetuspaketit

Elektronisten palvelujen tarjoamiseen liittyvét laitteet, ja koulutus seké elektroninen neuvonta ovat
vélttdméton ympéristd elektronisten palvelujen tarjoamiselle, mutta koska ne eivit itsessddn ole
elektronisia palveluita, ne tilastoidaan muussa yhteydessa.

epiasuora budjettirahoitus
tarkoitetaan esim. laitoksille tai avoimelle yliopistolle osoitettuja varoja, joilla hankitaan kirjastoon
kirjallisuutta tai yhteyksié elektroniseen aineistoon, maksetaan tilakuluja tms.

Epésuoralla budjettirahoituksella tarkoitetaan sitd yliopiston rahoitusta, joka ei tule kirjaston tilille
eli on organisaatiossa jollain muulla tililld. Tdhin luetaan mukaan siis mm. laitosten tai keskushal-
linnon maksamat tilakulut, aineistomenot, henkilokuntamenoja ja muitakin menoja. Ja menojen
puolella ne ovat eri menoryhmissd. Menoissa vain tietoaineistokulut on eroteltu suoriin ja epésuo-
riin, mutta tarkoitus on ettd muukin epdsuora merkitdin vaikka ei ole erikseen eroteltu.

Esim. vaikka useimpien kirjastojen maksettavaksi tulevat tilamenot, niin osa kirjastoista - laitoskir-
jastoja - saattaa olla laitosten tiloissa niin ettd maksua ei tule kirjastolle. Jos téllainen kirjasto kui-
tenkin kuuluu kirjastolaitokseen, sen laskennalliset tilamenot tulee huomioida sekd rahoituksessa
ettd menoissa.
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erikoiskirjasto
itsendinen tiettyyn erikoisalaan, kdyttdjaryhmaén tai julkaisulajiin erikoistunut kirjasto

erikoisasiantuntija
kirjastossa tyOskentelevd erityisosaaja, jonka tyd on kirjaston toiminnan kannalta keskeistd Esim.
atk-henkilokunta, web-toimittaja, kirjansitoja jne.

graafinen aineisto (1SO 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. 1 siséltdd julisteet, valokuvat, painokuvat, ex librikset, taideteokset, tekniset piirrokset jne., mutta ei
sisdlld tekstimuotoisia, mikromuotoisia, audiovisuaalisia tai elektronisia aineistoja

hallinnollinen yksikko (7SO 2789:2006(E)/3.1.1)

itsendinen kirjasto tai ryhmé kirjastoja, joilla on yhteinen johtaja tai hallinto; ammattikorkeakoulu-
kirjastossa hallinnollisen yksikon voi myds muodostaa joukko kirjastoyksikoitd, jotka ovat kehys-
organisaation yhteisen hallinnon kautta saman keskushallinnon alaisia

hankinta
aineisto, joka on lisdtty kokoelmiin raportointikaudella; voidaan jakaa esimerkiksi ostoihin, lahjoi-
tuksiin ja vaihtoihin; kartunnalla ja hankinnalla tarkoitetaan téssd yhteydessd samaa asiaa

henkilokunta

asiantuntijat
asiantuntijoiden ryhméén kuuluvat esim. web-toimittajat, atk-henkilokunta, henkilostohal-
linnon henkildkunta, kirjansitojat jne. joiden tyd on kirjaston toiminnan kannalta keskeista.

kirjastoammatillinen henkilokunta

kirjastoammatillisella henkilokunnalla tarkoitetaan 1. kirjasto- ja informaatioalan koulutuk-
sen joko toisella asteella tai ammattikorkeakoulussa suorittaneita tai yliopistossa vdhintdin
aineopinnot tai vastaavan laajuisen tdydennyskoulutuksen informaatio- ja kirjastoalalta suo-
rittaneita henkiloitd ja 2. jonka viran tai toimen hoitamisessa tarvitaan kirjastoammatillista
osaamista. (Molempien edelld olevien ehtojen siis tulee tdyttyd.)

muu henkilokunta

kaikki muu henkilokunta, jonka tehtdvien hoito ei edellytd kirjastoammatillista koulutusta
tai tehtdvi ei kuulu asiantuntijoiden ryhméén, esimerkiksi siivoushenkildokunta ja vahtimes-
tarit

henkilostomenot 1SO 2789:2006(E)/6.5.1.1

henkilostomenot yhteensd = palkat sivukuluineen (= tyonantajan lakisdéteiset ja vapaaehtoiset sosi-
aalivakuutusmaksut: sosiaalivakuutusmaksu, tapaturmavakuutus, tydttomyysvakuutus, eldkevakuu-
tus, ryhméhenkivakuutus ym.) + henkiloston koulutuskulut. (Henkilostolle mahdollisesti kustannet-
tavat muut kulut, kuten puhelin tms. eivit ole henkildstomenoja.)

henkilotyovuosi (htv)
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Yksi henkilotydovuosi on tydaika, jonka yksi kokopdivdinen tyontekiji tekee vuodessa, eli 12 x kuu-
kausitydtunnit. Vuosiloma siséltyy henkildtyovuosiin. Pitkét, vdhintddn kuukauden yhtdjaksoiset
poissaolot kuten sairauslomat ja opintovapaat vdhennetddn, jos niiden aikana ei ole ollut sijaista.
Henkilotyovuosilaskennassa voi kayttdd kahta desimaalia, mutta laskelman lopputulos ilmoitetaan
vhden desimaalin tarkkuudella. Osa-aikaisen tyontekijan henkilotydvuodet saadaan kaavasta:

(tehry viikkotvéaika , h) . . (tehty vuosityéaika ki) V= Aty

(vakioviikkotyéaika h) (vakiovuosityéaika ki) B

Esim. Osa-aikaisen tyontekijd on tdssd puoli vuotta 20 h/viikko. Vakiotydaika on 36,25 t /viikko:

20 . .6 o
( 36.05 }*{E}—O._ZS—O,JJEJn
Hyllymetri (hm)

kuvaa kirjastoaineiston fyysistd laajuutta eli kokoelmien todellista metrimdéria (ei hyllyjen tayttod).
Aineisto mitataan siten kuin se on hyllylle asetettu. Jos aineisto on mitattu tilavuuden mukaan, niin
1 kuutiometri vastaa 10 hyllymetrid. Kaavaa voidaan kéyttdd esim. muiden kuin painatteiden hyl-
lymetrien arvioinnissa. Tieto arkiston médrdstd voidaan antaa arviotietona, jos sitd ei saada tarkasti.

Koska mitataan nimenomaan aineistoa, tulee hyllymetrin olla tdynni (toisin kuin tilasuunnittelussa,
jossa hyllymetrid pidetdén tiytend, kun se on 80-prosenttisesti tdynnd).

Esimerkki hyllymetrien arvioinnista

Vaihtoehtoisesti kokoelmien hyllymetrit voidaan arvioida. Kirjasto voi laskea montako nidet-
td/séilytysyksikkod keskimidrin menee yhteen tdyteen hyllymetriin ja kdyttda tatd apuna arvioinnis-
sa. Eri aineistomuodot tdyttavat kuitenkin hyllyjd eri tavoin, joten eri aineistoryhmisté tulee tehda
erilliset arviot. Aineiston hyllymetrit vaihtelevat myds aloittain. (DIN-Fachbericht 13:5.2.1.4)

Laskuesimerkki:

Kirjasto mittaa kokoelmistaan 10 hyllymetrid ja mittauksen tuloksena tiedetddn, ettd tayteen hylly-
metriin mahtuu téssé kirjastossa keskim. 45 nidettd. Kirjaston kokoelmissa on 78 500 nidettd. Las-
kukaava on seuraava:

78500

-

=1744.4

julkaisuluettelo (kdytetty myos termid julkaisurekisteri)
luettelo kirjaston tai sen kehysorganisaation tuottamista julkaisuista. Se voi olla kirjaston yllapitdma
joko kirjaston kokoelmatietokannassa tai erillisessé tietokannassa.

kansalliskirjasto
kirjasto, joka on vastuussa sijaintimaansa kirjallisuuden hankkimisesta ja sdilyttimisestd; se voi

myds toimia vapaakappalekirjastona.

kartta
esittdd konkreettisen tai abstraktin ilmidn pienennetyssé mittakaavassa
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HUOM. Tahén siséltyvét kaksi- ja kolmiulotteiset kartat, karttalehdet, karttapallot, pohjapiirrokset, topografi-
set mallit, mutta eivét karttakirjat, mikro-, audiovisuaalisessa tai elektronisessa muodossa olevat kar-
tat.

kartunta (vrt. kokoelmien kasvu)

aineisto, joka on lisdtty kokoelmiin raportointikaudella; voidaan jakaa esimerkiksi ostoihin, lahjoi-
tuksiin ja vaihtoihin; kartunnalla ja hankinnalla tarkoitetaan téssd yhteydessd samaa asiaa. Tilastos-
sa kartunta on aina positiivinen luku.

kasettikirja
ks. danikirja

katsottu dokumentti tai tietue
elektroninen aineisto, luettelotietue tms., joka tiedonhaun aikana ladataan koneelle kokonaan katsot-
tavaksi

kaukolainaus

laina tai jdljenne, jonka kirjasto antaa eri organisaatioon kuuluvalle kirjastolle (tai arkistolle)

HUOM. 1 Aineiston vilittdminen elektronisesti tilastoidaan elektronisen aineiston vélitykseen.

kaukopalvelu
kirjastojen ja arkistojen vilinen dokumenttien lainaaminen ja jéljenteiden vélittiminen, kun kirjastot
asioivat sellaisen kirjaston kanssa, joka ei kuulu samaan kehysorganisaatioon.

kausijulkaisu (engl. serial, serial publication)

painetussa tai muussa muodossa epédsddnnollisesti tai kerran vuodessa ilmestyvé julkaisu, jonka osat
seuraavat toisiaan, ja jonka osien jirjestys on yleensd ilmaistu numeroin tai kronologisin médrein;
tarkoitettu jatkumaan mairaaméttdman ajan

HUOM. 1 Ei sisélld monografiasarjoja

HUOM. 2 Kausijulkaisuja ovat aikauslehdet, sanomalehdet, vuosittain ilmestyvit julkaisut (vuosikirjat, vuosi-
kertomukset, kalenterit), raporttisarjat jne.

HUOM. 3 ISO 2789 -standardia varten kausijulkaisut on jaettu sanomalehtiin ja aikakausjulkaisuihin, ja ndistd
molemmat painettuihin ja elektronisiin kausijulkaisuihin.

Kansallisesti tieteelliset kirjastot noudattavat ainoastaan jialkimmaisti jaottelua.

keskuskirjasto
ks. paikirjasto

kirjasto

kirjasto on organisaatio tai organisaation osa, jonka tarkoitus on kokoelmien perustaminen, yllépito
ja sdilyttdminen ja niihin perustuvat palvelut seké tiedonldhteiden kéyton edistiminen. Kokoelmat
voivat olla painettuja, sdhkoisid tai muussa muodossa olevia. Kirjasto vastaa kayttédjiensd tiedolli-
siin, tutkimuksellisiin, koulutuksellisiin sekd kulttuurillisiin tarpeisiin. Kirjastolla voi olla myos
muita tehtdvid esim. toimiminen oppimisympéristona.
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ks. myos: ammattikorkeakoulukirjasto
yleinen kirjasto
yliopistokirjasto
paikirjasto
sivukirjasto
tieteellinen kirjasto

kirjastoammatillinen henkilokunta
(ks. henkilokunta)

kirjastokokoelmat
kaikki kirjastojen kayttijille tarjoama aineisto

HUOM. 1 sisdltdd paikallisesti sdilyttdvén aineiston sekd aineiston, johon on hankittu kéyttdoikeus

HUOM. 2 Kayttooikeus voi olla joko kirjaston itsensé hankkima tai konsortion hankkima ja / tai ulkopuolisella
rahoituksella hankittu

HUOM. 3 Hankinnalla tarkoitetaan aineiston tarkoituksellista valintaa, kdyttdoikeuksien turvaamista seké aineis-

ton siséllyttdmisté kirjaston néyttoluetteloon tai muuhun tietokantaan. Kaukolainaus ja dokumenttien
vélitys ei ole hankintaa.

HUOM. 4 Ei sisillé linkkeja sellaiseen Internet-aineistoon, jolle kirjasto ei ole turvannut kédyttooikeutta lisenssil-
14 tai muulla sopimuksella.

kirjastoautot ja -veneet
kirjasto tai yleisen kirjaston osasto, joka kdyttdd erikoisvarusteltua ja kalustettua liikennevilinetta
aineiston ja palvelujen tarjoamiseen

kirjastokaynti
kayttdjin saapuminen kirjaston tiloihin (myos virtuaaliset kdynnit lasketaan sitten, kun se voidaan
tehdd luotettavasti)

kirjaston tyontekiji

kirjaston palveluksessa oleva tyontekijé, joka saa ty0stdan palkkaa

kirjaston ulkopuolisten aineistojen vilitys

toiminta, jossa kirjaston ulkopuolinen toimittaja hankkii asiakkaalle dokumentin tai sen osan kirjas-
tonkokoelmien ulkopuolelta siten, etté kirjasto on mukana vélitystoiminnassa ja / tai maksussa

HUOM Silld ei ole merkitystd, maksetaanko kustakin katselukerrasta erikseen vai onko jokin méadrd katselu-
kertoja maksettu ennalta.

kohdeviesto (1SO 11620:1998(E)/3.22 - vrt. palveltava véesto)
tietyn kirjaston erityisten palvelujen tai erityisten aineistojen todellisia ja potentiaalisia pddasiallisia
kayttdjaryhmia

kokoelmien kasvu (vrt. kartunta)
kartunta miinus poistot. Jos poistot ovat suuremmat kuin kartunta, kokoelmat pienenevit.

Kokoelmien tismiys
kokoelmien tulee tdsmété vuosittain, jotta aikasarjassa ei syntyisi esim. poistojen epdvarmasta las-

kennasta johtuvaa heittoa. Tdsméyskaava:
tilanne 31.12.edellisend vuonna + kartunta tilastointivuonna - poistot tilastointivuonna = tilanne 31.12. tilas-
tointivuonna
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kokotekstitietokanta
kokoelma tekstejd (monografioita, raportteja, lehtiartikkeleita jne.), nuotteja, kartta-aineistoa tai
graafisia dokumentteja

HUOM. 1 Patentit ja elektroniset kausijulkaisut eivit sisélly tdhan

HUOM. 2 Tietokanta, jossa on seké kokotekstejé ettd muuta aineistoa tilastoidaan kokotekstitietokannaksi.

konvertointiluettelointi

Tietue on luetteloitu aikaisemmin esimerkiksi pahvikortille (ja myds ilmoitettu yhteistilastoon) ja
konvertointiluetteloinnissa se siirretddn nykyiseen kirjastojdrjestelméddn. Konvertointiluetteloinnin
vastakohta on luettelointi. Voyager-tietokannoissa konvertointiluettelointi merkitdéin varastotietueen
merkkipaikkaan 008/07 hankintatapakoodilla z=muu

Kopioluettelointi

(=poimintaluettelointi) Tietue kopioidaan toisesta tietokannasta ja tallennetaan muokattuna tai
muokkaamattomana omaan tietokantaan, tai tietueen pohjana kéytetddn omasta tietokannasta jo 10y-
tyvdd samankaltaista tietuetta. Kopioluetteloinnin (poimintaluetteloinnin) vastakohta on alkuperiis-
luettelointi. Voyager-tietokantojen kopioluetteloiduissa (poimintaluetteloiduissa) tietueissa ei saa
olla merkintdd 571 $a XLUETTELOITU

korkeakoulukirjasto
kirjasto, jonka péétarkoitus on palvella yliopistojen tai ammattikorkeakoulujen opiskelijoita ja hen-
kilokuntaa; se voi my0s palvella laajempaa yleisoa

kotilaina

kotilainat ovat lainoja, jotka asiakas saa viedd lainan rekisterdinnin jdlkeen mukanaan pois kirjas-
tosta riippumatta laina-ajasta. Lukusalilaina on rekisterdity laina, jota asiakas ei saa viedd kirjaston
ulkopuolelle vaan hidn kéyttad lainaamaansa teosta kirjaston tiloissa.

kasikirjoitus

alkuperdinen késin tai koneella kirjoitettu teos (voi olla myds musiikkikéasikirjoitus); julkaisemat-
tomat opinndytetyot tilastoidaan monografioihin; tdhdn kuuluu muu julkaisematon aineisto (esim.
internetissé julkaistu ”omakustanne” on julkistettu, eikd ole késikirjoitus)

kayttija
kirjastopalvelujen vastaanottaja

HUOM. Kaéyttdja voi olla henkild tai instituutio.

kayttooikeus
oikeus tutkia tai kdyttad palvelua

Elektronisten aineistojen kohdalla edellytetddn, ettd kirjasto on turvannut kayttédjilleen padsyn ai-
neistoihin lisenssilld tai muulla sopimuksella.

laina
muun kuin elektronisessa muodossa olevan aineiston lainaus kayttdjille
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Kyseessd on paikallislaina, kun kirjasto antaa lainan henkildasiakkaalle, tai kirjasto ldhettdd lainan
toiseen kirjastoon samassa kehysorganisaatiossa tai suoraan henkildasiakkaalle esimerkiksi toiseen
kaupunkiin.

HUOM. 1 Lainoiksi lasketaan seké kayttdjien tekemaét uusinnat ettd paikallislainat, jotka on rekisterdity paikan
paalla kirjastossa. Uusinnat tilastoidaan erikseen, mutta kirjastojdrjestelmén generoimia automaatti-
uusintoja ei lasketa mukaan. (ISO 2789:2006(E) /3.3.22)

HUOM. 2 Etakayttdjélle annetut lainat tilastoidaan téhén.

HUOM. 3 Dokumenttien elektroninen vilittdminen tilastoidaan elektroniseen dokumenttien vilitykseen. Téma
sisdltdd kehysorganisaation jasenille ldhetetyn aineiston

lainan uusinta
kayttdjan aloitteesta tapahtunut laina-ajan pidentdminen. kirjastojédrjestelmédn generoimia automaat-
tiuusintoja ei lasketa mukaan. SO 2789:2006(E) /3.3.22)

laitoskirjasto (yleiset kirjastot)
sairaalassa tai hoitolaitoksessa toimiva sivukirjasto

laitoskirjasto (yliopistot)

kirjasto, jonka rahoituksesta ja toiminnasta vastaa jokin yliopiston laitos; kirjaston tyontekijit ovat
laitoksen tyontekijoitd; yliopiston pédkirjaston hallinnoimat laitoskirjastot tilastoidaan paikirjaston
toimipisteiksi

laskennalliset tilakustannukset
kirjaston kiinteiston/korkeakoulun tiedossa oleva nelidvuokra, joka késittdd myds siivous-, varti-
ointi- ja muut kustannukset, kertaa vuokra-alan mukaiset kustannukset vuodessa

luettelointi

Tietue luetteloidaan ensimmadistd kertaa, eli sitd ei ole koskaan aikaisemmin luetteloitu millddn
muulla tavalla kyseisessd kirjastossa. Luetteloinnin vastakohta on konvertointiluettelointi. Luette-
lointi sisdltdd sekd uutuusluetteloinnin ettd takautuvan luetteloinnin, joille molemmille on mahdo-
tonta 10ytdd kaikkia tyydyttdvad maidritelmdd. Halutessaan kirjasto voi jakaa luetteloidut tietueet
uutuusluetteloituihin ja takautuvasti luetteloituihin omien kriteereidenséd mukaan, mutta yhteistilas-
tossa niitd ei eritelld alkaen vuodesta 2007

lukusalilaina
rekisterdity laina, jota asiakas ei saa viedd kirjaston ulkopuolelle; kirjastossa kaytettédviksi annettu
dokumentti

mikromuotoinen aineisto
mikrokuvattua aineistoa, joka on suurennettava, jotta sitd kyetdan lukemaan tai katsomaan tai muu-
ten hyodyntdmain.

HUOM. 1 Siséltdd mikrokortit ja mikrofilmit.

HUOM. 2 Diat ja vastaava aineisto tilastoidaan audiovisuaaliseen aineistoon
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monimediajulkaisu
ks. multimedia-aineisto

moniviestin
Sisdltdd kahta tai useampaa aineistotyyppid, joista mikédn ei ole kokonaisuuden hallitseva osa. Esi-
merkiksi opetuspaketit, joissa on mukana oppikirja ja kasettinauhoja.

monografia
painettu tai muussa muodossa oleva yksi- tai moniosainen julkaisu, joka muodostaa kokonaisuuden
ja jonka osien mééra on rajallinen

monografiasarja
joukko monografioita, jotka liittyvit toisiinsa kokoavan nimekkeen kautta

multimedia-aineisto

tietokoneen ohjaaman jirjestelmén avulla kdytettdvd aineisto, joka yhdistdd kaksi tai useampia
viestintyyppejé siten, ettei niistd yksikddn ole madriteltdvissd ensisijaiseksi ja joka sallii niiden in-
teraktiivisen kdyton; multimediaan voi kuulua esimerkiksi tekstié, grafiikkaa, elokuvaa, animaatioi-
ta ja ddntd tms.

HUOM.

multimedia-aineistot tilastoidaan niiden pddominaisuuden mukaan tietokantoihin, digitaalisiin do-
kumentteihin tai audiovisuaalisiin dokumentteihin

muu henkilokunta
(ks. henkilokunta)

muu kirjastoaineisto

muu aineisto kuin kirjat, kausijulkaisut, kdsikirjoitukset, painetut nuotit, mikromuotoinen aineisto,
kartta-aineisto, audiovisuaalinen aineisto, graafinen aineisto, patentit tai elektroninen aineisto (digi-
taaliset dokumentit), jotka on erikseen mééritelty

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

muu tietokanta

kuvailevaa tai numeerista tietoa sisadltdva tietokanta, josta yleensd kdytetddn spesifisen tiedon osan
etsimiseen sen sijaan, ettd sitd luettaisiin jdrjestelmallisesti alusta loppuun; tdhidn kuuluvat hakemis-
tot, tietosanakirjat, sanakirjat, tilastotaulukot kuviot seki tieteelliset kaavat

nettokartunta (ks. kokoelmien kasvu)

nimeke
julkaisussa mainittu sana, ilmaisu tai merkkiryhmé, joka nimedi julkaisun tai sen osan.

HUOM. Tilastoinnissa nimekkeelld tarkoitetaan dokumenttia, joka muodostaa erillisen yksikon, ja jolla on
oma nimeke siitd huolimatta, onko se julkaistu yhtend vai useampana sdilytysyksikkoné ja ottamatta
huomioon, montako kopiota kirjastossa on; yleensi yksi nimeke vastaa yhté luettelointitietuetta.

nide (=volume # annual volume eli vuosikerta)
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painetun aineiston siilytysyksikkd, joka koostuu kansiin kootuista sivuista (lehdistd) ja muodostaa
kokonaisuuden tai sarjan osan

niyttoluettelo (OPAC = Online Public Access Catalog)
kirjaston kokoelmatietokannan kéyttoliittyma

oppilaitoskirjasto
toisen asteen tai sitd alemman oppilaitoksen kirjasto

paikalliskayttoinen aineisto

fyysinen informaatiotallenne, jota on lainattavissa tai kdytettdvissd yksittdiselld tyoasemalla kirjas-
tossa (= ei tietokoneen kovalevylld tms.). Niitd ovat esim. CD-levyt, CD-ROM:it, tietokoneen eri-
laiset levykkeet jne.

palveltava viesto (1SO 2789:2006(E)/3.3.18 - vrt. kohdeviesto)
henkiloryhmad, jota varten kirjasto palveluineen ja aineistoineen on perustettu.

painetut nuotit
dokumentti, jonka olennainen siséltdé on musiikin esittdminen

HUOM. Voi olla yksittdinen nuottilehti tai kirjamuotoinen.

patentti
virallinen dokumentti, joka takaa keksijille yksinomaisen oikeuden kéyttdd tai lisensoida keksintoa

patenttijulkaisu
kisittad eritasoiset patenttijulkaisut kuten hakemusjulkaisut, kuulutusjulkaisut ja mydskin sitten var-
sinaiset myonnetyt patentit

poisto
aineisto, joka on poistettu kokoelmista raportointikauden aikana

HUOM. Aineisto voidaan poistaa esimerkiksi heittimailld se pois, siirtdmalld, tai elektronisten aineistojen ol-
lessa kyseessd hévittdmaélla tiedosto tai peruuttamalla lisenssi.

paikirjasto (keskuskirjasto) (ISO 2789: 2006 /3.1.3)
yleensi se hallinnollisen yksikon osa, jossa padasiallinen hallinto ja tirked osa kokoelmia sekd pal-
veluita sijaitsee

HUOM Hallinnolliseen yksikkoon, johon kuuluu useita sivukirjastoja, ei valttdmattd kuulu keskuskirjastoa.

pidomakulut

Suuret investointikulut, jotka budjetoidaan erikseen ja jotka eivit sisilly kirjaston normaalitoimin-
toihin osoitettaviin budjettivaroihin, ilmoitetaan téssd. Téllaisia ovat rakennushankkeet, suuret ka-
lustushankinnat, palvelinten hankinnat, uuden kirjastojirjestelmén hankintakulut yms. Kirjaston pe-
rustamiseksi tehdyt normaalia suuremmat aineistohankinnat ovat pddomakuluja, vuosittainen han-
kinta hankintakuluja. Investoinnit eivéit saa sisdltyd kirjaston ilmoittamiin toimintakuluihin. Kirjas-
ton vuotuiseen budjettiin sisdltyvét kaluste- tai mikrohankinnat ilmoitetaan toimintamenoihin

sanomalehti (engl. newspaper)
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kausijulkaisu, joka siséltdd tietoa ajankohtaisista aiheista ja jonka yksittdiset osat merkitddn krono-
logisesti tai numeerisesti ja joka yleensd ilmestyy véhintdin kerran viikossa

sivukirjasto
osa laajempaa hallinnollista kokonaisuutta; tarjoaa palveluita joko jollekin alueelle tai erityisille
kayttdjaryhmille (laitokset jne.)

sahkokirja (1SO 2789:2006/3.2.15)
digitaalinen dokumentti (lisensioitu tai ei), jossa teksti on vallitseva ja jota voidaan pitdéd analogise-
na painetulle kirjalle (monografialle).

HUOM 1 e-kirjan kdyttdmiseksi tarvitaan yleensi tietty laite tai lukija ja katseluohjelma

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

HUOM 3 késittdd myos sdhkoisessd muodossa olevat viitoskirjat

HUOM 4 késittdd myos kirjaston digitoimat dokumentit

sailytysyksikko / aineistoyksikko

sdilytysyksikko on fyysisesti itsendinen teoksen yksikkd, joka voidaan ottaa vapaasti erilleen muista
vastaavista. Selkeimmillddn se on kirjan nide. Sdilytysyksikkod on usein sama kuin teos, joka on lai-
nattavissa erikseen. Sdilytysyksikko ei ole sama kuin nimeke.

HUOM. 1 Painetun aineiston séilytysyksikko on yleensd nide (kirjat ja sidotut kausijulkaisut). Sitomattomien
aikakausjulkaisujen sdilytysyksikko on kuitenkin vuosikerta.

HUOM. 2 Séilytysyksikké on muun aineiston osalta fyysinen sdilytysyksikkd, kuten mikrofilmirulla tai mikro-
kortti.
HUOM. 3 Verkkoaineistoa ei lasketa séilytysyksikkoind, vaan nimekkeina.

takautuva luettelointi
ks. luettelointi

tekijéinoikeus

Suomessa tekijanoikeus on voimassa 70 vuotta tekijin kuolemasta [Laki tekijinoikeuslain muutta-
misesta (1654/1995), annettu Helsingissd 22 pdivind joulukuuta 1995], muissa maissa aikaraja
saattaa poiketa Suomen lainsdddédnndsta

Suomen tekijdnoikeuslain tulkinnan mukaan kirjastoilla ei ole oikeutta ldhettdd skannattuja artikke-
leita suoraan asiakkaille (loppukéyttdjille), vaan esim. skannatut artikkelit, jotka ldhetetdén kirjas-
toihin sdhkopostitse, on toimitettava asiakkaalle paperitulosteina.

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

“Valtioneuvoston asetuksella sdddettivd arkisto ja yleisolle avoin kirjasto saa, jollei tarkoituksena ole vilittomdn tai
vdlillisen taloudellisen edun tuottaminen:

1) valmistaa omissa kokoelmissaan olevasta vahingoittumiselle alttiista julkistetusta teoksesta kappaleita valokopioi-

malla tai vastaavalla menetelmdlld ja saattaa ne yleison saataviin lainaamalla, jos teosta ei ole saatavissa kaupallisen
levityksen tai vilittdmisen kautta,
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2) jos se katsotaan tarkoituksenmukaiseksi, valokopioimalla tai vastaavalla menetelmdlld valmistaa kappaleita omissa
kokoelmissaan oleviin kokoomateoksiin, sanomalehtiin tai aikakauskirjoihin sisdltyvistd yksittdisistd kirjoituksista sekd
muiden julkaistujen teosten Iyhyistdi osista annettaviksi lainaajille heiddn yksityistd kdyttdddn varten niiden nidosten tai
vihkojen asemesta, joihin ne sisdltyvit.

Valtioneuvoston asetuksella sdddettdvi arkisto ja yleisolle avoin kirjasto tai museo saa, jollei tarkoituksena ole vilitto-
mdn tai vdlillisen taloudellisen edun tuottaminen, vilittdd omissa kokoelmissaan olevan julkistetun teoksen yleisoon
kuuluvalle henkilélle tutkimusta tai yksityistd opiskelua varten laitoksen tiloissa yleisélle vilittimiseen varatuilla lait-
teilla. Edellytyksend on, ettd vilittaminen voi tapahtua teoksen kéyttod koskevien hankinta-, lisenssi- ja muiden sopi-
musehtojen estimdttd ja ettd muu kuin tdssd momentissa tarkoitetun kdyton edellyttimd teoksen kappaleen valmistami-
nen digitaalisesti on estetty sekd jos teoksen vdlittdminen edelleen on estetty.”

tekninen tallenne
dokumentti, jonka informaatio on kédytettavissd vain jonkin laitteen avulla

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

tiedekuntakirjasto
yliopistokirjasto, joka on jonkin tiedekunnan hallinnon alainen; yliopiston paikirjaston hallinnoimat
tiedekuntakirjastot tilastoidaan pédkirjaston toimipisteiksi

tiedonhakupyynto
kayttdjan kirjastolle tekemd pyyntd etsié tietoa kirjaston ldhteistd; vaatii yhden tai useamman tie-
donldhteen hallintaa tai kayttod

HUOM 1 Tiedonhakupyynt6 voidaan antaa paikan pdélld, puhelimitse, postitse, faksilla tai sdhkoisesti

HUOM 2 Ei sisélld tiedon antamista kirjaston tiloista, henkilokunnan sijainnista tai aukioloista eiké laiteopas-
tusta

HUOM 3 Ei siséllé aineiston sijaintipaikan neuvomista

HUOM 4 Voi my®0s sisiltdd suosituksia ldhteistd, 1dhteiden tulkintaa tai ldhteiden kéyton opastusta.

tieteellinen Kkirjasto
tieteellistd opetusta ja / tai tutkimusta palveleva kirjasto; tieteellisid kirjastoja ovat ammattikorkea-
koulukirjastot, erikoiskirjastot ja yliopistokirjastot

tietokanta

kokoelma tai tiedosto elektronisesti tallennettua tietoa. Se voi olla CD-ROMilla, levykkeelld tai tie-
dostona (faktatietoa, bibliografista tietoa ja tekstitietoa), jossa on mukana tiedonhaku- ja késittely-
ohjelma

HUOM. Tietokanta voi olla CD-ROMilla, levykkeelld tms. tai tiedostona, johon otetaan yhteys tietoliiken-
neyhteyksien tai Internetin kautta.

tietoverkko / verkko
tietokoneiden sekd niiden vilisten tiedonsiirtoyhteyksien ja niiden avulla tarjottavien palvelujen yh-

distelma

tietue
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médramuotoinen yhtd kohdetta koskevien tietojen joukko

tilat
kirjastotoimintoihin tarkoitetut tilat nelidmetreind; tilastoidaan hydtynelidt sekéd kokonaispinta-ala

toimintakulut
kirjaston toimintaan kdytetyt kulut.

toimipiste
mika tahansa kirjasto tai kirjaston osa, jossa tuotetaan erillisissé tiloissa palveluja kirjaston kaytté;jil-
le, riippumatta siitd, onko kyseessd itsendinen kirjasto tai suuremman organisaation osa.

Toimipisteeltd edellytetddn organisoitua kokoelmaa. Toimipisteessd ei valttdméttd ole henkilokun-
taa ja palvelua koko ajan.

Toimipisteiden mdéra on sama tai suurempi kuin hallinnollisten yksikdiden mééra.

Samassa kirjastorakennuksessa olevat erilliset palvelupisteet, kirjaston etdvarastot ja eri osastot
(esim. luettelointi- ja hankintaosasto) eivit ole toimipisteitd. Ammattikorkeakoulukirjastojen toimi-
pisteitd ovat kirjastoyksikot.

tulostetut dokumentit / tietueet
tissd yhteydessd tulostamisella tarkoitetaan paitsi varsinaista tulostamista paperille, myds aineiston
lataamista omalle koneelle

tutkimuslaitoksen Kkirjasto
kirjasto, jonka pddasiallinen tehtidvd on tarjota aineistoa ja palveluita jonkin tieteellistd tutkimusta
harjoittavan laitoksen henkilokunnalle

tyoasema
asiakkaiden tai henkilokunnan kéytosséd oleva yksittdinen tai verkossa oleva tietokone tai padte

Tasmays
ks. kokoelmien tdsmiys

ulkoinen palvelupiste
kirjaston ulkopuolella oleva piste, jossa kéyttdjille tarjotaan sdénnollisesti palvelua

HUOM. kirjastoautojen ja -veneiden pysikkeji ei lasketa ulkoisiksi palvelupisteiksi

uutuusluettelointi
ks. luettelointi

verkkodokumentit
verkossa kiytettdvid informaatioyksikoitéd tai tallenteita, jotka kirjasto on digitoinut tai hankkinut

digitaalisessa muodossa osaksi kokoelmiaan.

varaus
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kayttdjan tekemd pyyntd saada kdyttoonsd sellaista kirjaston kokoelmiin kuuluvaa aineistoa, joka
juuri pyyntohetkelld ei ole saatavissa

verkko
ks. tietoverkko

viitetietokanta
tietokanta, jonka tietueet ovat viitteitd erilaisiin ldhteisiin kuten aikakauslehtiartikkeleihin, kirjoihin,
patentteihin jne.; kokoelma kirjallisuusviitteitd, jotka analysoivat ja esittelevit jatkuvasti kausijul-
kaisujen ja / tai muiden nimekkeiden sisdltdd; usein rajoittuu yhteiseen tieteenalan tai maantieteelli-
seen alueeseen

HUOM. 1 Kirjastojen luettelotietokantoja ei lasketa téhén.
HUOM. 2 Viitetietokanta voi sisdltdd myos abstrakteja.
HUOM. 3 Tietokannat, joissa on seki kirjallisuusviitteitd ettd kokotekstid, lasketaan kokotekstitietokantoihin.

WWW-sivusto (web site)
elektroninen palvelu, jolla on oma erityinen Internet-domain ja joka koostuu digitaalisten doku-
menttien kokoelmasta

HUOM. 1 Yleisesti WWW-sivustosta puhutaan kotisivuina ja tavallisesti ne on linkitetty toisiinsa hyperteksti-
linkeilld
HUOM. 2 Dokumentit, jotka kuuluvat mééritelmén elektroninen aineisto tai ulkopuoliset Internet-aineistot alle

eivit kuulu téhén, vaikka ne onkin voitu linkittdd kirjaston WWW-sivustoon

yleinen Kkirjasto

kirjasto, joka palvelee jonkin alueen koko videston kulttuuri- ja tiedontarvetta, ja jota rahoitetaan
julkisista varoista. Suomessa yleisid kirjastoja yllapitavit kunnat.

yliopistokirjasto

kirjasto, jonka ensisijainen tehtdvd on palvella yliopiston opiskelijoita, tutkijoita ja opettajia

adnikirja
ddnitallenne, jolle on luettu kirjallisuutta
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— Suomen kielen sanakirja (toim. Timo Nurmi, Ilkka Rekiaro, Pdivi Rekiaro). Gummerus, Jy-
vaskyld 1996)

— Tilastolaki 23.4.2004/280

— Webster's Online Dictionary: http://www.websters-online-dictionary.org/ (linkki tarkistettu
9.11.2006
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Tieteellisten kirjastofen tilastotietokanta svenska
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Rajatty haku Ti

kirjastojen aan keratasn Suomen tieteellisten kifastojen
vuosittaiset tilastot kansanvalisen kirjastotilastostandardin IS0 2780 mukaisesti.
Kansalliskirjasto yllapitas tietokantaa.

Suomen tieteelliset kirjastot
Tieteellisten kirjastojen yhteistilasto antaa kokonaiskuvan Suomen tieteelisten kirjastojen
voimavaroista, kokoelmista ja palveluista. Tilasto sisaltaa tiedot kansalliskirastosta,
vliopistokirjastoista, ammattikorkeakoulukijastoista seka useista erikoiskifastoista.

Kirjastotilastotietokannassa otsikot ovat linkkeja eteenpain. Perustilastojen lisaksi ohjelmassa

on mahdollisuus hakea aikasarjoja, tiettyja tunnuslukuja seka tehda rajattuja hakuja eri
kirjastojen tietoihin.

Vieisten kijastojen tilastot on kerdtty omaan tietokantaansa.
Tunnuslukujen laskentakaavat
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Begransad sokning

De vetenskapliga bibliotekens st &r en databas till vilken Finlands vetenskapliga
biblioteks 5rhga statistik samlas enligt biblioteksstandard ISO 2789. Nationalbiblioteket

iy ansvarar for uppratthillandet av databasen.
Finlands vetenskapliga bibliotek

De vetenskapliga bibliotekens samstatistik ger en helhetsbild av Finlands vetenskapliga

biblioteks kapacitet, samlingar och tjanster. Statistiken innehdller uppgifter om

natior , universitet ., yrkest 1 samt om flera
specialbibliotek.

1 biblioteksstatistikdatabasen ar rubrikerna lankar framat. I tillagg till basstatistik innehSller
programmet mojligheten att scka tidsserier, vissa nyckeltal samt att gora begransade
sokningar i de olika bibliotekens data.

De allmanna bibliotekens statistik har lagrats i en egen databas,
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User-defined search Start browsing: use the links on the left bar.

- L The annual statistics of Finnish scientific libraries are collectad in the statistics database of
TSI RS e, scientific libraries according to the standard ISO 2789. The database is maintained by the
National Library of Finland.

The statistics of the scientific libraries give a general view of the resources, collections and
services of Finnish scientific libraries. The statistics contain information about the national

library, about the university libraries, about the Polytechnic libraries and about several
special libraries.

The headings of the database are links forward. In the database it is possible to search for

time series, certain indicators and to make searches to information about different libraries in
addition to the basic statistics.
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