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1. Общие сведения о программном комплексе

1.1. Назначение программного комплекса

Система «Библио-фонд» предназначена для работы в качестве системы учета деятельности библиотек.

Система позволяет:

· Производить учет читателей.

· Производить учет книг, газет, журналов и других библиотечных фондов. Работа с КСУ.

· Производить книговыдачу.

· Регистрировать посещения читателями библиотеки.

· Выводить статистику.

При этом в системе имеется:

· Учет сотрудников и их прав пользования системы.

· Учет структурных подразделений библиотеки с учетом деления на подразделения, абонементы, места хранения и фонды.

Система «Библио-фонд» имеет синхронизацию с системой GLOBAL-OPAC. (далее OPAC), и работает как надстройка над этой системой, при этом оставаясь независимой от нее. Это позволяет системе «Библио-фонд» продолжать работу и вести учет, даже в случае отказа системы OPAC. При этом, как только работа OPAC будет восстановлена, система «Библио-фонд» автоматически синхронизируется с OPAC и передаст в нее всю накопленную за время простоя информацию.
Система «Библио-фонд» является WEB-приложением. Её необходимо устанавливать на хостинг любого провайдера (виртуальный хостинг или VDS), либо на собственный WEB-сервер.

Каждая независимая ЦБС должна устанавливать свой собственный экземпляр системы «Библио-фонд», что позволяет разделить нагрузку на сервера системы.
1.2. Требования к серверному оборудованию

Система «Библио-фонд» представляет собой WEB-приложение и устанавливается на WEB-сервер. Допускается использовать:

· виртуальный хостинг

· выделенный виртуальный сервер VDS

· отдельный WEB-сервер.

Требования к WEB-серверу:
· PHP 5.2 или выше.

· MySQL5 и выше.

· Apache (любой версии, совместимый с серсией PHP).

· Система cron/crontab или ее аналог.

· Система sendmail.

· ОС Linux или Windows.

· Прямой IP-адрес.

· Доменное имя.

· SSL-сертификат для работы по HTTPS.

· Объем оперативной памяти – 512 МБ и выже.

· Объем свободного места на дисках – не менее 8 ГБ.

1.3. Требования к аппаратным средствам пользователей
Для работы с системой «Библио-фонд» допускается использовать:
· Ноутбуки или стационарные компьютеры (рекомендуется).

· Смартфоны.

· Планшетные компьютеры.

Для работы в системе необходимо использовать браузер Google Chrome, Yandex Browser, Mozilla Firefox или Microsoft Edge, а также мобильные версии популярных браузеров.

Рабочее место библиотекаря должно быть оснащено:

· Компьютером (или планшетом).

· Сканером карт и книг, в качестве которого можно использовать одно или несколько следующих устройств:

· Ручной сканер штрих-кодов (с имитацией ввода клавиатуры).
· WEB-камера для считывания штрих-кодов или QR-кодов.

· Встроенная камера в планшетный компьютер или смартфон.

· RFID-сканер CF RH320U-93 (стандарт 13.65 МГц, ISO 15693 RFID).

· RFID-сканер 3M( RFID (стандарт 13.65 МГц, ISO 15693 RFID).

· Принтер штрих-кодов (обычный принтер), только для отдела комплектования.

1.4. Требования к книгам

Для работы с системой «Бибио-фонд», книги, журналы и иные библиотечные фонды должны иметь специальную отметку в виде RFID-метки или штрих-кода. Каждый экземпляр книги должен иметь свой уникальный код. Использование существующих штрих-кодов книги (нанесенных на обложку) для этих целей не подходит, т.к. все экземпляры одной книги имеют одинаковые штрих-коды, что недопустимо.
Выбор между RFID-меткой и штрих-кодом определяется оборудованием рабочих мест библиотекаря. Если рабочее место библиотекаря содержит оборудования для считывания RFID-меток, то и книги должны оснащаться RFID-метками. При отсутствии такого оборудования на рабочем месте библиотекаря, книги должны оснащаться штрих-кодами или QR-кодами.

Внимание: имеется несколько стандартов RFID-меток. Оборудование для считывания RFID-меток должно соответствовать стандартам самих меток. Читательский билет Московской области имеет стандарт 13.65 МГц, ISO 15693 RFID. Поэтому RFID-метки книг должны иметь тот же стандарт RFID, чтобы не разделять оборудование для считывания RFID-меток. Поэтому будьте внимательны при закупке оборудования и RFID-меток.
1.5. Требование к читательским билетам
Для облегчения работы библиотекаря читатели должны обслуживаться с использованием читательских билетов, имеющих RFID-метку или штрих-код (QR-код). Стандарт RFID-меток читательских билетов должен соответствовать стандарту оборудования для его считывания. При использовании штрих-кодов, оборудование рабочего места библиотекаря должно иметь соответствующие средства их считывания.

Читательские билеты, выданные через Госуслуги, должны быть оснащены QR-кодом, который должен предъявляется читателем.

1.6. Требование к картам сотрудников

Карты сотрудников, облегчающие вход в систему, должны соответствовать тем же требованиям, что и читательские билеты.
1.7. Требования для разметки полок и мест хранения

Для облегчения поиска книг на полках библиотеки опционально можно использовать систему QR-кодов, нанесенных на полки или на разделители книг.
Подразумевается, что сотрудники библиотеки должны сканировать книгу и полку, куда ее кладут, что позволит системе автоматически помечать, где лежит та или иная книга.

На полки или книжные разделители должны быть нанесены QR-коды, в которых должен быть закодирован следующий текст:

«Префикс|Стеллаж|Полка»

Где:

· Префикс – префикс места хранения. Например «lib5».

· Стеллаж – название стеллажа, например «7».

· Полка – название полки (цифровое или буквенное). Например «Т».

Например, «lib5|7|А».

Все русские буквы в QR-коде должны иметь кодировку UTF-8.

1.8. Требования к сотрудникам
Каждый сотрудник обязан входить в систему под своей учетной записью. Работа под чужой учетной записью не допускается. Ответственность за совершенные в системе действия, совершенные под чужой учетной записью, ложатся на владельца этой учетной записи.

Для входа в систему сотруднику необходимо иметь логин и пароль. Также допускается быстрый вход в систему по RFID-карте или штрих-коду (QR-коду), привязанному в учетной записи сотрудника.

Сотрудник, впервые приглашенный в систему, не имеет логина и пароля. Он входит в систему, используя код приглашения, переданный ему устно или по e-mail (в т.ч. в виде ссылки). Код приглашения действует в течение 48 часов, а также до момента его использования. Впервые входя в систему, сотрудник должен будет задать свой логин и пароль, которым он будет пользоваться для входа систему.

2. Вход в систему

2.1. Вход по логину и паролю

Чтобы войти в систему, в браузере необходимо перейти по адресу сервера системы (для ЦБС г. Королёва – «https://biblio-fond.ru», в иных случаях адрес входа будет иным, его следует уточнять у администратора системы).


[image: image1]
В окне необходимо ввести логин и пароль.

2.2. Вход по RFID-карте сотрудника

Чтобы войти в систему с использованием RFID-карты, также в браузере необходимо перейти по адресу сервера системы (для ЦБС г. Королёва – «https://biblio-fond.ru», в иных случаях адрес входа будет иным, его следует уточнять у администратора системы).

Далее следует приложить RFID-карту к считывателю (переключать вкладки для этого нет необходимости).
Следует отметить, что RFID-сканер будет работать только при наличии соответствующего драйвера, который должен быть заранее установлен на Ваш компьютер. Также единожды следует настроить работу RFID-сканера, используя диалоговое окно настройки, вызываемое соответствующей кнопкой (см. рисунок).


[image: image2]
2.3. Вход по QR-коду или штрих-коду карты

Чтобы войти в систему с использованием QR-кода или штрих-кода карты сотрудника, также в браузере необходимо перейти по адресу сервера системы (для ЦБС г. Королёва – «https://biblio-fond.ru», в иных случаях адрес входа будет иным, его следует уточнять у администратора системы).

При входе по QR-коду или штрих-коду необходимо переключиться на закладку входа по «Штрих-коду».
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При использовании ручного штрих-код сканера следует убедиться, что курсор стоит на поле «Отсканируйте Вашу карту». Сотрудник должен отсканировать штрих-код своей карты, чтобы войти в систему.
При использовании камеры в качестве сканера штрих-кодов (QR-кодов), необходимо нажать кнопку «Запустить камеру».

На панели вместо кнопки запуска должно появиться изображение с камеры Вашего устройства. Переключить камеру можно в меню настроек (см. рисунок).
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2.4. Вход по приглашению
Чтобы войти в систему по приглашению, необходимо перейти по ссылки, переданной сотруднику по e-mail. В случае, если сотрудник испытывает проблемы с переходом по ссылке, ему необходимо использовать код приглашения из письма или переданного ему устно. Воспользоваться этим кодом и ссылкой из письма необходимо в течение 48 часов после приглашения.
Чтобы войти по коду приглашения, также в браузере необходимо перейти по адресу сервера системы (для ЦБС г. Королёва – «https://biblio-fond.ru», в иных случаях адрес входа будет иным, его следует уточнять у администратора системы).

На странице входа необходимо переключится на закладку входа по «Приглашению». На этой странице необходимо ввести код приглашения, и нажать кнопку ввода.

После входа по приглашению пользователь переходит на страницу ввода персональных данных.
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2.5. Забыли пароль

В системе «Библио-фонд» есть напоминание пароля. Напомнить пароль можно только сотрудникам, у которых указан e-mail. Для напоминания пароля необходимо зайти на главную страницу системы (для ЦБС г. Королёва – «https://biblio-fond.ru», в иных случаях адрес входа будет иным, его следует уточнять у администратора системы), и нажать кнопку «Забыли пароль?».
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На открывшейся странице необходимо ввести логин или e-mail сотрудника, забывшего пароль. При нажатии кнопки «Выслать пароль» на e-mail сотрудника будет выслан логин и пароль для доступа в систему.
3. Работа на абонементе

Для работы на абонементе необходимо войти в систему и в основном меню выбрать кнопку «Работа на абонементе». 
На абонементе может работать только сотрудники, имеющие соответствующие права. Если у сотрудника нет права работать на абонементе, то кнопка «Работа на абонементе» у него будет недоступна.

При нажатии кнопки «Работа на абонементе» открывается окно «Выбор абонемента», в котором сотрудник должен выбрать абонемент, на котором предстоит работать. 

[image: image7]
Важно, что если сотрудник имеет право работать только на локальном абонементе, то список абонементов ограничен только подразделением, в котором работает сотрудник. Если сотрудник имеет право работать на всех абонементах, то в списке отображается перечень всех подразделений и их абонементы.

После выбора абонемента открывается окно работы на указанном абонементе.
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Основной принцип работы на абонементе – просто сканировать всё, что дают.

Для работы с ручным сканером штрих-кодов необходимо убедиться, что курсор установлен в поле «Сосканируйте штрих-код книги, полки или чит.билета». После чего нужно сосканировать нужный штрих-код.

Для работы с камерой в качестве штрих-код (QR-код) сканера, необходимо нажать кнопку «Сканировать камерой». При этом включается для постоянной работы камера устройства. При необходимости можно нажать кнопку настройки камер
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3.1. Выдача книг читателю
Работая на абонементе, сотрудник должен сосканировать (доступным ему способом) метки одной или нескольких выдаваемых книг, а также читательский билет читателя. Можно сканировать в любом порядке (например, сначала читательский билет, а затем выдаваемые книги, или вперемешку).
Допускается вместо ввода штрих-кода книги вводить ее инвентарный номер.

При этом все сосканированные элементы попадают в правую часть экрана:

[image: image10]
О каждой сосканированной позиции выводится соответствующая информация с активными ссылками.

Если читателя еще нет в базе данных, однако он есть в OPAC, то при наличии связи с OPAC происходит автоматический импорт учетной записи читателя в базу данных «Библио-фонд».

Если посещение читателя еще не отмечалось за последние полчаса, система предлагает отметить его посещение (появляется соответствующая кнопка).

Если выдаче книг не мешают какие-либо ошибки, то становится доступной кнопка «Выдать книги». Нажав на нее, книги по базе выдаются читателю. На этом операция выдачи завершается.

Если в список сосканированных книг или читательских билетов попала случайная позиция (случайно не ту книгу отсканировали), то ее можно удалить из списка с помощью «крестика» напротив этой позиции (см. рисунок).

В случае невозможности сканирования читательского билета (например, если читатель его забыл, или у библиотекаря отсутствует оборудование для сканирования читательского билета), то библиотекарь может найти читателя в списке по имени. Для этого нужно нажать кнопку «Поиск/регистрация читателя», написать часть фамилии читателя, выбрать читателя из найденного списка, и нажать кнопку «Выбрать»:

[image: image11]
Выбранный таким образом читатель попадает в список выбора так, будто бы его читательский билет был только что отсканирован.

Также можно отобрать книгу без сканирования ее штрих-кода. Для этого нужно:

· Нажать кнопку «Поиск книги».

· В открывшемся окне найти книгу, введя часть названия, автора, ISBN или иной критерий поиска.

· Из предложенных вариантов выбрать одну из книг.

· Перейти на закладку «Экземпляры».
· В списке экземпляров найти нужный экземпляр.

· Нажать на панели инструментов вкладки «Экземпляры» кнопку «Править» или «Просмотр» (текст кнопки зависит от прав сотрудника). Внимание! Кнопку «Править» на панели инструментов вкладки «Экземпляры» не стоит путать с кнопкой «Править» внизу окна! Сотрудник должен быть уверен, что он выбрал именно тот экземпляр книги, который выдает читателю, иначе учет может быть нарушен.
· В окне просмотра или правки необходимо найти RFID метку или штрих-код экземпляра, скопировать его в буфер обмена Windows.

· Закрыть все открытые окна, и вставить штрих-код (RFID-метку) книги в поле «Сосканируйте штрих-код книги, полки или чит.билета» и нажать Enter.

Указанные действия эквивалентны сканированию штрих-кода (RFID-метки) экземпляра книги.

3.2. Возврат книг от читателя

Работая на абонементе, сотрудник должен сосканировать (доступным ему способом) метки одной или нескольких сдаваемых книг.  Читательский билет при этом не требуется.


[image: image12]
Книги можно вернуть, если все они числятся на руках. В списке могу присутствовать книги от разных читателей.
Если в списке нет читательских билетов, а также книг, числящихся в библиотеке, то становится доступна кнопка «Возврат книг», нажатие на которую возвращает книги в библиотеку.

Внимание, в правилах библиотеки (указываемых администратором), может быть установлен запрет на возврат книг в чужой абонемент. А также может быть установлено разрешение на сдачу книг в любое подразделение.

3.3. Регистрация посещения

Для регистрации посещений необходимо, работая на абонементе, сосканировать один или несколько читательских билетов пришедших читателей.
Если читателя еще нет в базе данных, однако он есть в OPAC, то при наличии связи с OPAC происходит автоматический импорт учетной записи читателя в базу данных «Библио-фонд».

После сканирования читательских билетов необходимо нажать кнопку «Посещение» (см. рисунок):

[image: image13]
Кнопка «Посещение» будет доступна только тогда, когда среди сосканированных читательских билетов есть читатели с неотмеченным посещением.

Кнопка «Посещение» отмечает посещение только у тех читателей, посещение которых за сегодня еще не отмечено. Поэтому, если в списке читательских билетов будет читатель, который уже отмечался, то при проведении операции ничего страшного не произойдет, а посещение этого читателя не будет отмечено дважды.

3.4. Организованные группы читателей
Система «Библио-фонд» имеет возможность групповой регистрации посещения организованными группами. При этом у участников группы может не быть физического читательского билета. Он у них будет виртуальным.

Для создания организованной группы необходимо в главном меню программы «Библио-фонд» выбрать пункт меню «Организованные группы».

В раздел «Организованные группы» необходимо нажать кнопку «Добавить» (кнопка доступна, если у текущего пользователя есть права работы с учетными записями читателей).


[image: image14]
При нажатии кнопки «Добавить», а также при клике в любую из групп списка открывается окно «Организованная группа».
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Окно состоит из двух вкладок: «О группе» и «Состав».

На вкладке «О группе» необходимо ввести название группы (обязательное поле). Для школьного класса это может быть название класса. Для иных групп – любое иное наименование.

Галочка «Название – школьный класс» определяет, является данное название типичным наименованием школьного класса, например «4Г». Наличие данной галочки будет автоматически каждый учебный год увеличивать цифры из названия. Т.е. в следующем году группа из приведенного примера будет автоматически переименована в «5Г» и т.д.

Остальные поля вкладки «О группе» заполняются на усмотрение.

На вкладке «Состав» следует ввести фамилию, имя и, опционально, отчество участников данной группы. При этом строки в данном списке будут автоматически добавляться по мере их заполнения. Т.е. при начале ввода последней строки под ней сразу же появляется еще одна пустая.

При вводе ФИО, если установлена галочка «Название – школьный класс» будет автоматически поставляться дата рождения участника по принципу: 1 января последнего введенного года рождения. Подразумевается, если дата рождения не известна, то дети одного класса примерно одного возраста. В принципе для отчетности не так важна дата рождения, сколько важно понимание примерного возраста читателя.
Также при вводе ФИО для участника сразу же формируется номер виртуального читательского билета. Редактировать это поле не имеет никакого смысла, хотя оно и доступно для редактирования.
К организованной группе можно добавить существующего читателя, который уже есть в базе данных. Для этого следует нажать кнопку «Доб.существующего» (добавить существующего) на панели инструментов закладки «Состав». При нажатии данной кнопки открывается окно поиска читателя. После выбора, найденный читатель подключается к редактируемой организованной группе.

Чтобы исключить читателя из группы необходимо выделить соответствующую строку, поставив на нее курсор, и нажать кнопку «Исключить». Если группа не сохранялась, то читатель навсегда будет удален из группы (точнее говоря, пока группа не сохранялась, то для этого читателя и не создавалась учетная запись). При исключении читателя из группы после её сохранения, читатель просто исключается из группы, но его учетная запись остается в базе данных. Этого исключенного читателя можно найти в базе через поиск существующего читателя и при необходимости вновь добавить к группе.
После нажатия «Сохранить» вся информация об организованной группе сохраняется на сервере. При этом каждому участнику группы создается учетная запись (если она еще не была создана ранее).
Нажатие кнопки «OK» сохраняет всю информацию, аналогично кнопке «Сохранить», и закрывает окно редактора.

Кнопка «Закрыть» закрывает окно редактора без сохранения (если окно содержит несохраненные данные, то появится соответствующее предупреждение).

Кнопка «Удалить» удаляет организованную группу. При нажатии данной кнопки появляется соответствующее предупреждение. Если в этом предупреждение пользователь соглашается на удаление группы, то, все участники группы будут отвязаны от неё, а сама группа будет удалена.

3.5. Регистрация посещения организованной группы
Организованная группа регистрируется на какое-либо мероприятие, проводимое в указанном подразделении. Мероприятия запрашиваются с сайта библиотеки, для чего в настройках подразделения предусмотрено после «URL запроса мероприятий подразделения с офиц.сайта».
Для регистрации посещения организованной группы в разделе «Работа на абонементе» необходимо нажать кнопку «Групповой проход».

[image: image17]
При этом открывается окно «Групповой проход». В этом окне следует:

· Кликнуть по ссылке «Организованная группа» и выбрать из списка организованную группу.
· Кликнуть по ссылке «Мероприятие» и выбрать из списка мероприятие. Для библиотек Королёва с официального сайта запрашивается список всех планируемых в течение недели разовых мероприятий, а также все системные (еженедельные) мероприятия филиала, соответствующего подразделению абонемента.

· После выбора мероприятия и группы становится доступной кнопка «Регистрация посещения». Нажатие этой кнопки регистрирует посещение всех участников данной группы. Если посещение зарегистрировано, появляется соответствующее сообщение:
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3.6. Положить книги на полку

Данную операцию удобно проводить из меню «Раскладка по полкам», однако из окна «Работа на абонементе» ее также можно провести.

3.6.1. Метод 1

Для раскладки книг на полки необходимо сосканировать метки книг, которые попадают на одну полку. После чего необходимо сосканировать QR-код полки (или книжного разделителя), куда эти книги будут положены.

Допускается также сканировать QR-код полки и метки книг в ином порядке.

При наличии в списке QR-кода полки появляется кнопка «Положить на полку», нажатие на которую в базе данных производится отметка о том, что книги были положены на указанную полку.

3.6.2. Метод 2

Для раскладки книг на полки необходимо сосканировать метки книг, которые библиотекарь потом гарантированно поставит на их постоянное место хранения, независимо от того, что книги имеют разные места хранения. После чего необходимо нажать кнопку «Положить на место», которая появляется внизу под списком книг операции.

После чего библиотекарь обязан разложить книги на их постоянное место хранение, обозначенное в базе данных.
3.7. Продление книг читателя

Для продления книг необходимо сосканировать читательский билет читателя, а в случае невозможно этого сделать, необходимо выбрать читателя из списка, нажав кнопку «Поиск/регистрация читателей» (см. п. 3.1).

Если у читателя есть просроченные к возврату книги, то книзу появляется кнопка «Продлить книги». Нажатие на эту кнопку продляет все книги еще на один период, указанный в правилах работы библиотеки (обычно 30 дней).

Продлению подлежат только книги, отвечающие следующим критериям:

· Возврат книг был просрочен (непросроченные книги не продляются).

· Число продлений книги не исчерпано. Количество возможных продлений определяется правилами работы библиотеки.

· Если у текущего сотрудника есть право работы только в текущем подразделении, то продлению подлежат только книги, принадлежащие данному подразделению. Если у текущего сотрудника есть право работы на любом абонементе, то продляются просроченные книги, выданные другими подразделениями.

Обо всех ошибках продления система сообщает. При этом даже в случае ошибки система продлевает те книги, продлить которые ей удаётся.

3.8. Регистрация новых читателей

Если читатель был ранее зарегистрирован в OPAC, то у читателя необходимо попросить его читательский билет и сосканировать его (работая на абонементе). Учетная запись читателя при этом автоматически будет импортирована из OPAC в систему «Библио-фонд».
Если у читателя никогда не было читательского билета, то необходимо нажать кнопку «Поиск/регистрация читателей». При этом открывается окно поиска читателей.
Аналогичное по функционалу окно существует в «Библио-фонд» в разделе «Читатели» главного меню.
Прежде чем создавать новую учетную запись читателя, рекомендуется сначала поискать читателя по ФИО в списке читателей. Внимание, такой поиск производится только по базе данных «Библио-фонд», а не по OPAC!
Убедившись в отсутствии у читателя учетной записи, необходимо нажать кнопку «Новый» в окне поиска читателей. Создавать учетные записи читателей могут только сотрудники, имеющие соответствующие права.

[image: image19]
При нажатии кнопки «Новый» открывается окно «Читатель» предназначенное для создания учетной записи нового читателя.
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Согласно политике обработки персональных данных следует ввести только ФИО читателя, секретное слово (в ЦБС г. Королёва секретным словом являются 4 последние цифры паспорта, а для детей, 4 последние цифры паспорта родителя).
Важно сосканировать RFID метку читательского билета читателя. А при невозможности этого сделать, то QR-код или штрих-код читательского билета.

Из прочей персональной информации на вкладке «Персональные данные» можно заполнить поле «e-mail». Заполнение прочих полей производится на усмотрение принятой в библиотеке политики обработки персональных данных (в ЦБС г. Королёва требуется заполнения даты рождения).
После ввода необходимых полей следует нажать кнопку «OK» (чтобы сохранить и закрыть окно) или «Сохранить» (чтобы сохранить и продолжить редактировать).

После сохранения учетной записи читателя, его читательский билет можно использовать в операциях выдачи книг и отметке посещения.
3.9. Прошивка RFID-карты читательского билета

Прошить RFID-метку читательского билета возможно только на считывателях «3M( RFID» (считывателях, закупленных для системы OPAC).
Для прошивки карты необходимо в окне регистрации или редактирования читателя нажать кнопку «Прошить читательский билет»:


[image: image21]
При нажатии кнопки открывается окно «Прошивка карты читателя»: 

[image: image22]
В данном окне необходимо ввести номер читательского билета, написанный на штрих-коде читательского билета, либо сосканировать его любым доступным способом (например, с помощью WEB-камеры).
Внимание: В пуле единых читательских билетов библиотек Королёва при сканировании штрих-кода карты Московской области (красных карт) всеми сканерами штрих-кода сканируется «0» в начале номера читательского билета (например, «02435000004345» вместо «2435000004345»). Программа «Библио-фонд» при сохранении и прошивке читательских билетов этот «ноль» удаляет автоматически.
Если номер читательского билета был введен ранее в диалоговом окне редактирования читателя, то в окно «Прошивка карты читателя» этот код будет перенесен автоматически.

Для прошивки карты ее необходимо положить на сканер. При этом необходимо отдалить от сканера другие объекты, содержащие RFID-метку (другие карты, книги). Если карта лежит на сканере в окне «Прошивка карты читателя» должно появиться зелёное сообщение «Пустая карта обнаружена».

Если на сканере непустая карта, то отображается сообщение «Обнаружена карта xxxxxxxx». Несмотря на то что такую карту тоже можно перепрошить, однако библиотекарь должен отдавать себе отчет в причинах возникновения такой странной ситуации.
Как только карта будет на сканере, кнопка «Прошить» станет доступной. Для прошивки карты необходимо нажать эту кнопку. 
После успешной прошивки появится сообщение о том, что карту можно передать читателю. Необходимо убрать карту со считывателя и передать её читателю, прежде чем нажать «ОК».
4. Быстрая смена сотрудника
Для смены сотрудника сосканируйте его QR-код (штрих-код) или RFID-метку его карты.

5. Расстановка книг по полкам
5.1. Требования

Для расстановки книг по полкам необходимо войти в систему «Библио-фонд» с мобильного устройства, обладающего камерой. Например, со смарт-фона.

5.2. Вход в систему и подготовка устройства к работе
Для этого нужно на мобильном устройстве открыть браузер (рекомендуется Chrome), и набрать адрес сервера «Библио-фонд». Для ЦБС города Королёва это адрес: https://biblio-fond.ru. (см. глава 2).

Далее следует ввести логин и пароль. Причем на мобильных устройствах (которые считаются персональными) система сохраняет логин и пароль, поэтому вводить пароль потребуется лишь в самый первый раз.

После входа в систему необходимо выбрать пункт меню «Расстановка по полкам».
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В разделе «Расстановка по полкам» открывается следующее меню:
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Следует нажать кнопку «Сканировать камерой». Если с камерой возникают проблемы (на мобильном устройстве не включатся камера, или включается не та камера, следует нажать кнопку технических настроек и настроить камеру).

Если камера заработала, то устройство готово к работе.

Будьте внимательны – камера сканирует все коды, что ей попадаются, поэтому мобильное устройство следует держать так, чтобы в него не попадали ненужные штрих-коды и QR-коды.
С помощью кнопки «Stop Scanning» (которая появляется после запуска камеры) можно остановить работу камеры, а помощью кнопки «Start Scanning» (которая появляется после остановки камеры) можно запустить камеру заново.

5.3. Принцип работы с системой расстановки книг

Принцип работы с расстановкой книг достаточно прост – сотрудник должен отсканировать библиотечный штрих-код книги (тот, что наклеен на последней странице), после чего отсканировать QR-код полки (книжного разделителя), куда эта книга кладется.

Если на одну полку кладется много книг, то можно отсканировать сначала штрих-коды всех книг, которые кладутся на полку, а затем шрих-код полки.

Всякий раз при сканировании книги в разделе «Расстановка по полкам» системы «Библио-фонд» появляется информация о сосканированной книге и ее постоянном месте хранения (если он было задано):


[image: image25]
При использовании системы «Библио-фонд» совместно с системой подсветки полок, можно подсветить постоянное место хранения кнопкой «Подсветить полку». В случае отсутствия этой системы кнопки «Подсветить полку» не будет.

При сканировании QR-кода полки (QR-кода книжного разделителя), система предлагает положить книгу на указанную полку:
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При нажатии «Да» книга (или книги, если их было отсканировано несколько), будут положены на указанную полку. После чего интерфейс системы вернется в исходное состояние, для сканирования следующего кода.
5.4. Альтернативный способ работы с системой расстановки книг

Допускается работа  с системой расстановки книг в иной последовательности: сначала отсканировать QR-код полки (книжного разделителя), а затем сканировать штрих-коды книг, которые будут положены на указанную полку.

В этом случае при сканировании штрих-кода на экране будет следующая картинка:
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При сканировании штрих-кодов книг, которые следует положить на выбранную ранее полку, данный список будет пополняться сосканированными книгами:


[image: image28]
После того, как будет отсканирована последняя книга для данной полки, следует нажать кнопку «Положить на полку».

После нажатия на эту кнопку все указанные книги будут положены на указанную полку, а интерфейс системы вернется в исходное состояние и будет готов к сканированию следующих книг и QR-кодов полок.

5.5. Особенности системы расстановки книг на полки

Если книге ни разу не была назначена полка, то первая полка, куда ее поместят, будет для нее считаться постоянным местом хранения.

В свойствах экземпляра книги можно переназначить постоянное  место хранения.

5.6. Особенности системы кодирования полок
Для работы системы, необходимо, чтобы в QR-код полки (книжного разделителя) была закодирована следующая информация:

префикс|стеллаж|полка
Через знак «|».

префикс – префикс места хранения (задается в разделе «Структура библиотеки»), например «lib5».

стеллаж – название или номер стеллажа (например «2.2»).

полка – номер или название полки (буква книжного разделителя), например, «Б».

6. Каталогизация
6.1. Основные принципы работы

Для работы с каталогизацией необходимо обладать соответствующими правами.

Для начала работы следует войти в раздел «Каталогизация».

В этом разделе располагается строка поиска и галочки поиск книг в:

· В базе – поиск книги в системе «Библио-фонд».

· В т.ч. удал. – поиск в базе данных «Библио-фонд» будет выдавать в т.ч. удаленные книги.

· В OPAC – поиск будет осуществляться по сводному каталогу GLOBAL-OPAC.

· В LitRes – поиск на ЛитРес (будет открываться в отдельной вкладке в интерфейсе самого ЛитРес).

· В Лабиринт – поиск книг в книжном магазине «Лабиринт».
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Перед тем как вносить новую книгу ее следует поискать в Базе «Библио-фонд» по ее ISBN. Для этого нужно установить соответствующую галочку и ввести в поле поиска ISBN.

Внимание: При наличии сканера штрих-кодов, можно сосканировать штрих-код на обложки книги. В нем обычно закодирован ISBN (только без разделительных черточек, но «Библио-фонд» их сам расставляет). После сканирования штрих-кода следует убедиться, что это именно он.
Чтобы начать поиск нужно нажать клавишу Enter в строке поиска.

Также для сканирования штрих-кода можно воспользоваться WEB-камерой. Для этого нужно нажать кнопку «Сканировать камерой». При этом открывается окно с видеоизображением с WEB-камеры.

Если книга уже существует в базе «Бибио-фонд», то к ней достаточно добавить экземпляры (см.далее).

Если книги нет в «Библио-фонд», то ее следует поискать в OPAC по ее ISBN. Для поиска в OPAC нужно установить соответствующую галочку. В результатах поиска будет отображаться источник записи. Для собственных баз данных в колонке источника записи будет отображаться название филиала. Для чужих баз данных в колонке поиска будет отображаться их номер (для Королёва номер базы данных 243, для чужих баз данных этот номер будет отличаться).

Если книга была найдена в OPAC, причем только в чужой базе, то ее следует заимствовать (см. далее).
Если книга есть в собственной базе данных, но нет в Библио-фонде, то данная запись по каким-то причинам еще не была импортирована в Библио-фонд. Ввод данной книги следует отложить, сообщив о такой ситуации администратору системы (вероятно, данную книгу ввели через OPAC вручную уже после тотальной процедуры импорта всех книг из собственной базы данных).
В случае, если OPAC не работает, и проверить книгу через него невозможно, о чем при поиске выдается соответствующее сообщение, то все равно можно вводить данные о книге. Система «Библио-фонд» при экспорте в OPAC проверит заимствование, и соответствующим образом произведет экспорт.

Если книга не существует в OPAC, ее имеет смысл поискать в Лабиринт и LitRes. (Лабиринт предпочтительней). Для этого следует установить соответствующие галочки. Если книга найдена в этих системах, то ее можно заимствовать, чтобы не вводить вручную множество реквизитов книги. Процедура поиска в этих системах описана ниже.
Для ускорения поиска допускается установка всех галочек поиска одновременно. При этом следует следить за колонкой источника записи.
Если книга не была найдена ни в одной из баз, то следует нажать кнопку «Новая книга» и ввести информацию о книге вручную (см. далее).
6.2. Заимствование из OPAC и Лабиринт
Для заимствования из OPAC или Лабиринт необходимо через «Библио-фонд» найти книгу в соответствующей системе.
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Среди найденного следует найти ту запись, от которой необходимо произвести заимствование.  Чтобы просмотреть запись, достаточно кликнуть по ней мышкой. При этом открывается окно просмотра записи о книге:


[image: image31]
В окне несколько вкладок. Рекомендуется ознакомиться со всеми из них.

Если книга подходит для заимствования, необходимо нажать кнопку «Заимствованить».

При этом открывается редактор книги с заполненными полями. Важно отметить, что  на данном этапе информация о книге еще не попала в базу данных «Библио-фонд», а лишь открылась в окне редактора. При необходимости еще можно отказаться от процедуры заимствования, просто закрыв окно редактора кнопкой «Закрыть».
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Поля записи о книге следует отредактировать в соответствии с рекомендациями, приписанными в пояснениях к полям (см. раздел 6.5).
При заимствовании из «Лабиринт» будут заполнены не все поля книги, а только те, что удалось найти в записи о книге на сайте «Лабиринт».

Дальнейший процесс работы с книгой не отличается от работы с новой записью о книге (см. далее), за исключением того, что большая часть полей уже будет заполнена.

6.3. Заимствование из LitRes

Сайт LitRes защищен от копирования. Поэтому процесс заимствования информации с него несколько усложнен.

Для заимствовании с LitRes необходимо произвести поиск книги на LitRes через систему «Библио-фонд» (путем установки соответствующей галочки) или непосредственно на самом сайте https://litres.ru
Найдя нужную книгу на сайте LitRes, необходимо кликнуть по ней:


[image: image33]
После клика по книге будет показана информация по данной книге.


[image: image34]
На открывшейся странице следует нажать Ctrl+A (выделить всё) и Ctrl+C (копировать в буфер обмена Windows).

Далее следует переключиться обратно на закладку «Библио-фонд». Здесь в разделе «Каталогизация» следует нажать кнопку «Новая книга».
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При этом открывается окно редактора новой книги. В нем есть кнопка «Вставить с LitRes»:


[image: image36]
При нажатии этой кнопки открывается окно разбора ЛитРес. Необходимо поставить курсор внутрь поля для редактирования данного окна (он туда встает самостоятельно) и нажать Ctrl+V (вставить):


[image: image37]
После вставки окно «Разбор Литрес» почти сразу же закроется, а открывается окно редактора книги с заполненными полями:
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Следует отметить, что отнюдь не все необходимые сведения о книге есть на сайте LitRes, поэтому часть полей книги придется заполнить самостоятельно.
Дальнейшая работа с записью о книге ничем не отличается от работы с новой книгой (см. далее).

6.4. Внесение изменения в существующую запись о книге 

Для внесения изменения в существующую книгу ее следует поискать в системе «Библио-фонд» (по любым признакам: заглавие, ISBN, автор и прочие, поиск производится по всем полям). После чего кликнуть по книге в результатах поиска.

При этом книга открывается в режиме просмотра. 


[image: image39]
Для правки информации о книге необходимо нажать кнопку «Править».

При этом открывается окно редактора книги. Принципы работы с редактором книги см. далее.

Для добавления новых или их просмотра нажимать кнопку «Править» не обязательно. Все они доступны на закладке «Экземпляры» окна просмотра информации о книге.

6.5. Работа с новой записью о книге и редактирование существующей
Ввод новой записи о книге принципиально не отличается от редактирования существующей записи.
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Данные о книге необходимо заполнить, согласно рекомендациям в окне редактора и следующим указаниям.
1. Поле «Заглавие» является обязательным. Без него книга не может быть сохранена.

2. Поля «Дополнительное заглавие», «Сведения о заглавии» и «Сведения об издании» являются необязательными, и заполняются только в том случае, когда данные уточнения являются принципиальными.
3. Кнопка «Добавить еще одно заглавие» позволяет создавать в рамках одной книги хрестоматию из нескольких произведений разных авторов. Нажатие этой кнопки создает еще одну группу полей «Заглавие», «Дополнительное заглавие» и «Сведения о заглавии»:
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4. Поле «Книжная вселенная» имеет автозаполнение. Достаточно начать в нем писать, как система предложит варианты на выбор. Рекомендуется выбирать вариант из предложенных, а не создавать новую книжную вселенную.

5. Поля «Жанры» появляются по мере их заполнения. Достаточно начать заполнять последнее пустое поле, как после него будет добавлено еще одно пустое поле для вписывания в него жанра. При этом поле является автозаполняемым, т.е. достаточно начать в нем писать, как система предложит один из вариантов его заполнения. Рекомендуется выбирать жанр из списка вместо создания нового жанра.
Горячие ссылки напротив данного поля позволяют одним кликом мышки создать жанр «Детская литература», «Краеведческая литература» и «Научно-популярная литература».

6. Поле «Ключевые слова» следует заполнять тегами для поиска данной книги. Здесь может быть альтернативное название книги (например, переведенное на русский язык или наоборот всеми известное английское название, цифры из названия прописью, например «Двадцать лет спустя», или римские цифры, записанные арабскими цифрами, и .т.д.).
7. Поле «Авторы» является автоматически добавляемым. Т.е. достаточно внести одного автора, как под ним появится постое поле для ввода еще одного автора. При вводе авторов следует пользоваться следующими правилами:

· Первым указывается автор первичной ответственности. Обычно это автор книги, но может быть и редактор или составитель. Порядок следования остальных авторов (художников, иллюстраторов, переводчиков) не имеет значения.

· У каждого автора следует поставлять код роли из соответствующего списка.
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· В поле «Описание» роли следует указывать краткое описание роли. Например «худ.» или «пер. с англ.». Описание роли для автора не указывается. При использовании хрестоматий (книг с произведениями разных авторов) в данное поле соответствующей кнопкой (см. далее) автоматически в скобках проставляется привязка автора к заголовку. Например «(1)» или «(2)». Это обозначение не следует удалять. Оно используется для служебных целей и при печати карточки, экспорте/импорте удаляется.
· Поле «Фамилия, инициалы» заполняется путем выбора автора из списка. Для этого следует кликнуть по фамилию или полю «<Выбрать>». При этом открывается окно выбора автора из списка.
В этом окне есть строка поиска. Необходимо сначала поискать автора по фамилии. Если автор был найден, то следует выбрать именно его учетную запись.
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Если автор не был найден, то следует добавить нового автора, путем нажатия кнопки «Добавить» на панели инструментов окна «Выбор автора». При добавлении нового автора предлагается ввести фамилию, инициалы, расшифровку инициалов автора, а также, опционально, примечание. [image: image44.png]KHura
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При необходимости можно прикрепить портрет автора и создать текст «Об авторе».

Поле примечание предназначено для разделения полных тесок: в силу того, что система запрещает дублировать авторов, полем «примечание» можно разделить, например, «Борисова» художника, и «Борисова» писателя, придав им разные примечания.
· Кнопка «Связать автора с заголовком» ([image: image45.png]


) применяется только, если книга является хрестоматией с несколькими группами заглавий. В составе одной такой книги несколько произведений разных авторов. В этом случае с помощью данной кнопки можно привязать автора к конкретному произведению. Следует учитывать, что данную операцию следует проводить с каждым автором из списка. Использование данной операции проставляет в поле «Роль.Описание» номер в скобках.
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8. Поле «Авторский знак» может быть заполнено автоматически кнопкой «Авто». Однако перед этим следует ввести всех авторов книги.
9. В поле «Возрастные ограничения» вводятся возрастное ограничение, установленное на книгу, или значение (-1) (минус единица), в случае отсутствия таких ограничений. Например, для ограничения «6+» следует писать в поле значение 6.

10. Поле «Кол-во страниц» следует указывать как в книге, с соблюдением всех пробелов, квадратных скобок и точек.

11. В поле «Год издания» следует указать год издания книги, или значение «0», в случае невозможности его определить.

12. В поле «Издательство» следует списать одно или несколько (через запятую) издательств книги. При этом само слово «Издательство» и его огранизационо-правовая форма (имеется в виду «ООО»), не пишутся, за исключением тех случаев, когда это слово является неотъемлемой частью названия издательства. Например, в названии «Издательство сретенского монастыря» слово «Издательство» пишется. При наличие нескольких издательств их следует писать через запятую.
13. Поле «Город». Сюда следует вписать город издания, через запятую, если несколько.

14. Поле «Цифровой код страны» можно не заполнять.

15. В поле «Тираж» следует указать типаж издания или 0, если определить его не удается.

16. Галочка «Иллюстрированное» указывает на то, что книга содержит иллюстрации.

17. Поле «ББК» может быть заполнено как вручную, так и путем выбора ББК из списка. Для удобства добавлены быстрые ссылки «Рус.худ» – русская художественная литература, и «Заруб.худ» – зарубежная художественная литература.

18. Поля «Раздел знаний», «Подраздел знаний» и «Полочный индекс» заполняются автоматически при выборе ББК из списка. Хотя все они могут быть отредактированы вручную.

19. Тома. Для многотомных изданий в поле «Номер тома» следует вписать номер тома с самой припиской «Том I». При этом следует сослаться на другую часть многотомника, выбрав его из списка. Если вводится первая из частей многотомника (не важно, какой из томов), то он не должен иметь никаких ссылок, напротив, все другие части должны ссылаться на него. Для однотомных изданий поля «Номер тома» и ссылка на другую часть многотомника должны оставаться пустыми.
20. В поле аннотация должна быть записана аннотация к многотомнику.

21. На закладке «Обложка» можно залить обложку книги. Сайт автоматически пережимает большие изображения. Для этого изображение обложки книги следует либо найти где-то на просторах интернета, либо отсканировать с помощью сканера. Файл с изображением должен быть не более 2500 пикселей по большей стороне, в противном случае сайт может не принять данное изображение.
22. Поля на закладке «Техн.» трогать не рекомендуется.

Если процесс редактирования затягивается, рекомендуется периодически нажимать кнопку «Сохранить» внизу станицы редактора, чтобы внезапно не потерять введенные данные.
После редактирования книги следует нажать кнопку «Сохранить», расположенную внизу окна. При этом данные из окна редактора книги будут записаны в базу данных «Библио-фонд».
6.6. Добавление экземпляров к книге

Добавлять экземпляры к книге можно только после сохранения записи о самой книге. Для добавления экземпляров книги необходимо перейти на закладку «Экземпляры» (этот функционал доступен так в окне редактора книги, так и в окне просмотра информации о книге):
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На закладке «Экземпляры» отображаются все экземпляры данной книги. Для новой книги данный список пуст.

Для добавления новых экземпляров необходимо нажать кнопку «Новые экземпляры» (кнопка доступна, только пользователь обладает соответствующими правами).

При этом открывается окно «Экземпляр», в котором следует внести информацию о добавляемых экземплярах книги:


[image: image48]
Следует указать подразделение (обязательное поле), фонд, абонемент, стоимость экземпляра и КСУ. Опционально можно указать и остальные поля. 

Также следует указать число добавляемых экземпляров.

После нажатия на кнопку «OK» к указанной книге будет добавлено указанное число экземпляров:


[image: image49]
После добавления группы новых экземпляров книг, их можно отредактировать, добавив индивидуальные свойства каждого отдельного экземпляра книги.
Вновь добавленные экземпляры книги обозначены специальной (фиолетовой) иконкой и не имеют инв.номера в колонке «Инв.номер». Поэтому их легко можно идентифицировать в списке.
Для редактирования экземпляра книги необходимо кликнуть по нему двойным щелчком мышки или выделить его одиночным кликом и нажать кнопку «Править» на панели инструментов (если у пользователя нет соответствующих прав, то вместо кнопки «Правка» у него будет кнопка «Просмотр», а двойной клик будет открывать информацию об экземпляре книги только к режиме просмотра):
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В окне редактора экземпляра на закладке «Инв.номера» следует установить штрих-код экземпляра (его можно сосканировать штрих-код сканером или камерой, нажав кнопку «сканировать камерой» напротив соответствующего поля).

При работе с RFID-метками, необходимо установить курсор на поле «RFID-метка» и сосканировать RFID-метку книги.

Также следует указать инвентарный номер книги в поле «Инв.номер».

На первой закладке «Основные» можно изменить постоянное место хранения, стеллаж и полку, где книга должна храниться по умолчанию.

При необходимости на закладке «Статус» книге можно указать место хранения, стеллаж и полку, где она хранится в данный момент (это можно сделать, только если книга не на руках).
На закладке «Циркуляция» можно посмотреть информацию о циркуляции данного экземпляра книги (кто, когда и кому ее выдавал).

1. Нажать кнопку





2. Выбрать нужный абонемент





Должно появиться изображение





Нажмите для настройки камеры





Настройка камеры и RFID-сканеров





Настройка RFID-сканера





Отметить посещение


Доступна, если читатель еще не отмечался за последние полчаса





Выдать книги
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Удалить позицию из списка
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Вернуть книги
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2





1





Открывает окно с  камерой для сканирования штрих-кода





Отправить номер чит.билета на e-mail читателю





Нажать кнопку «Новый», если это действительно новый читатель





Поискать читателя в базе данных «Библио-фонд» (но не OPAC!)





Нажмите кнопку «Сканировать камерой»





Если возникают проблемы с камерой, нажмите эту кнопку и настройте камеру





Здесь пишется постоянное место хранения книги, если он было задано





Удалить книгу из списка
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Кнопка «Заимствовать»





Кликните по нужной книге на сайте litres.ru





Нажать Ctrl+A (выделить всё) и Ctrl+C (копировать).





Нажать кнопку�«Новая книга»





Кнопка «Вставить с LitRes»





Вставьте сюда скопированный текст страницы с LitRes, нажав Ctrl+V





Строка поиска
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Галочки поиска книг
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