ГОСУДАРСТВЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ КУЛЬТУРЫ И ИСКУССТВА

НАЦИОНАЛЬНЫЙ МУЗЕЙ РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН

Методические рекомендации по составлению  аналитического отчета о работе музея за квартал и за год.

Музей - научно-исследовательское и культурно-просветительное учреждение, которое в соответствии со своими социальными функциями, осуществляет хранение, изучение и популяризацию памятников истории и культуры и природных объектов. В работе музеев сочетаются научные методы и средства художественного выражения. В отчете должны быть отражены работы по всем основным функциям музея. Содержание и структура отчета должны быть сравнимы с предыдущими отчетами для определения достижений и недостатков работы музея и своевременного принятия мер по устранению последних, а также для подготовки данных для заполнения таблиц Государственной статистической отчетности по форме 8 НК.  Для выполнения этих задач отчет составляется согласно следующей структуре 
Структура аналитического отчета:
Научно - исследовательская работа;

Научно - экспозиционная и выставочная работа;

Научно - фондовая работа;

Культурно - образовательная работа;

Научно - методическая работа;

Научные командировки и экспедиции;

Рекламно - издательская работа;

Научно - практические конференции и семинары;

Административно - хозяйственная деятельность.
Этой же структуры желательно придерживаться и при составлении плана работы музея на год.

Содержание разделов отчета (плана)
Изменения, происходящие в музее в отчетный период, по всем понятиям, выделенным в тексте данной рекомендации жирным курсивом, должны быть отражены в аналитическом отчете о работе музея за квартал (год).

Научно-исследовательская работа
Научно-исследовательская работа заключается в получении новых знаний на основе изучения музейного собрания. Включает исследования по профильным дисциплинам и музееведческие исследования, результатом которых являются научные статьи (статьи, напечатанные в научных изданиях: энциклопедиях, сборниках, научных журналах), монографии, каталоги. Научно-исследовательская работа является основой всех направлений музейной деятельности, а именно: комплектования, фондовой, экспозиционной, научно-просветительной работы. Специфическими музейными формами научно-исследовательской работы являются:

· научная обработка музейных фондов;

· научное проектирование экспозиции.

· В результате этой работы создаются такие документы, как:

· концепция комплектования фондов;

· концепция фондовой работы;

· концепция экспозиции;

· концепция научно-просветительной работы;

· концепция методической работы 

Все пять документов, объединяются в научную концепцию музея. 

В разделе отчета (плана) "Научно-исследовательская работа" должны содержаться название, количество и анализ работы над научными статьями (опубликованными в научных сборниках, энциклопедиях, научных журналах), монографиями, каталогами,  концепциями, т.е. музейными публикациями. Так как работа над музейными публикациями может продолжаться не один квартал, сведения о ней помещаются в отчет один раз, после окончания работы, или, при работе над концепцией экспозиции, в отчете указывать разделы экспозиции, работа над которыми закончена к концу отчетного периода. 
Научно-экспозиционная и выставочная работа
Научно-экспозиционная и выставочная работа - одно из главных направлений музейной деятельности, предметом которой является музейная экспозиция. Музейная экспозиция - специфический, характерный только для музеев, вид публикации. В нее входят: 

· Проектирование музейных экспозиций;

· Разработка тематики и проблематики системы экспозиций музея;

· Изучение литературы по профильным для музея дисциплинам;

· Реэкспозиция;

· Монтаж и демонтаж экспозиции;

Выставочная работа - область экспозиционной и культурно - образовательной  работы музея, связанная с планированием, созданием и эксплуатацией системы выставок. Дополняет работу основной экспозиции и позволяет более полно раскрывать профиль и направления работы музея, шире использовать возможности музейного собрания, привлекать материалы из других музеев и из частных коллекций, осуществлять оперативную разработку актуальной тематики музейными средствами и привлекать большее число посетителей. 

Выставочная деятельность способствует пополнению коллекций музея, а также отработке и совершенствованию методов экспозиционной и культурно - образовательной  работы музея. Раздел отчета (плана)  "Выставочная работа" должен содержать данные о количестве, тематике, типах выставок, а также их посещаемости и соотношении включенных в них подлинников и воспроизведений. В музееведении есть положение о том, что в постоянной экспозиции соотношение подлинников и воспроизведений должно быть 70% к 30%. В выставках этого правила  можно не придерживаться. При планировании выставок особое внимание необходимо уделять актуальности их тематики.

Научно-фондовая работа
Научно-фондовая работа осуществляется с целью формирования музейного собрания, обеспечения сохранности, изучения музейных предметов и коллекций и создания условий для их хранения и использования в экспозиционной и исследовательской деятельности. 

В разделе отчета (плана) "Научно-фондовая работа" анализируются и даются цифровые характеристики сборов (темы, цели и маршруты экспедиций, однодневных выездов, количество и название собранных предметов и их распределение в Основной и Вспомогательный фонды), классификации, учета (количество записей в инвентарных книгах, количество заполненных каталожных карточек, количество актов приемки и актов выдачи музейных предметов), хранения, научного описания, инвентаризации, паспортизации музейных предметов. 

Классификация - система хранения - порядок размещения музейных предметов в фондохранилищах; зависит от состава фондов данного музея. Система хранения призвана обеспечить физическую сохранность музейных предметов и возможность использования каждого из них для практической музейной и научно-исследовательской работы. Правильная организация системы хранения предполагает поддержание необходимого светового и влажностного режима, регулярную чистку музейных предметов, уборку помещений. В музейной практике сложилась система хранения по типам музейных предметов, а внутри типов - по группам хранения, т.е. по материалам составляющим основу предмета. Внутри каждой группы хранения музейные предметы систематизируются исходя из удобства хранения и возможности использования материалов. В связи с особенностями музейного собрания  или устройством фондохранилищ, система хранения может не совпадать с научной классификацией музейных предметов, но должна быть отражена в карточных каталогах или картотеках.

Учет музейных фондов - осуществляется всеми музеями. Обеспечивает включение фондов музея и каждого музейного предмета в состав музейного фонда РФ, их юридическую охрану. Постоянное ведение учета согласно действующим инструкциям и наличие документов, подтверждающих это позволяет защитить музейное собрание в спорных ситуациях, возникающих в связи с изменениями в обществе в связи со 131 законом.  В ходе учета фиксируются результаты изучения музейных предметов, создаются условия для их общественного использования. Учет имеет две стадии - первичная регистрация и научная инвентаризация. 

Первичная регистрация - первая стадия учета музейных фондов, на которой фиксируются основные отличительные признаки предметов музейного значения в книге поступлений основного или научно-вспомогательного фондов на основе результатов их предварительного изучения и записей в полевой документации.  Первичная регистрация осуществляется в соответствии с действующей инструкцией по учету и хранению музейных ценностей.

В настоящее время являются действующими:
· "Инструкция по учету и хранению музейных ценностей, находящихся в государственных   музеях СССР"(1984 г.);

· О порядке учета и хранения драгоценных металлов, драгоценных камней, продукции из них и ведения отчетности при их производстве, использовании и обращении», утвержденной приказом Минфина России от 29.08.2001 г № 68н.

· Инструкции "О порядке приема в музеи страны для  экспонирования
и хранения орденов и медалей СССР" от 31.10.77 № 838
Научная инвентаризация  - вторая стадия учета основного фонда, на которой фиксируются результаты изучения музейных предметов, с целью юридического закрепления предметов за определенной  музейной коллекцией и охраны научных данных о предмете.  

Основной фонд - комплекс музейных предметов различных типов, составляющих основу музейного собрания, на базе которого осуществляется музейная деятельность. Внутри основного фонда целесообразно образовать его ядро - коллекционный фонд, включающий предметы, имеющиеся в музее в единственном экземпляре, и по одному, лучшему, из музейных предметов, имеющихся в нескольких экземплярах. Из определенного нормативными документами числа экземпляров, полностью идентичных предметам, вошедшим в коллекционный фонд, в основном фонде музея образуется дублетный фонд. Принадлежность предметов основного фонда к коллекционному или дублетному фондам фиксируется при помощи карточек. В составе фонда музейные предметы организуются по отдельным коллекциям, что также отражено в каталогах музейных коллекций,  картотеках.
Изменения, происходящие в музее в отчетный период, по всем понятиям,  выделенным в тексте данной рекомендации жирным курсивом, должны быть отражены в аналитическом отчете о работе музея за квартал (год). Планируемые  изменения по всем понятиям,  выделенным в тексте данной рекомендации жирным курсивом, должны быть отражены в плане работы музея на год.

Научно-вспомогательный фонд формируется из предметов, не обладающих свойствами музейных, но помогающих их изучению и экспонированию. Чаще всего, это различные воспроизведения  -  копии, муляжи, макеты, слепки, а также те из моделей, которые нельзя отнести к музейным предметам, реконструкции, карты, планы, чертежи, схемы, микро- и макроснимки, сделанные в процессе изучения музейных предметов и для нужд экспозиции. В ряде случаев возможен переход научно-вспомогательных материалов в число музейных предметов Основного фонда. Структура Основного фонда может изменяться, но при этом перевод музейных предметов из основного фонда во вспомогательный фонд не допускается. 

Паспортизация музейных предметов - фиксация результатов монографического изучения музейного предмета в научном паспорте музейного предмета. Научный паспорт музейного предмета (карточка научного описания) - одна из форм описания музейного предмета, суммирующая результаты всех этапов его изучения (научного описания). Содержание научного паспорта может воспроизводиться в каталогах и других научных публикациях. 

Научное  описание музейного предмета - этап научной обработки музейного предмета, на котором осуществляется фиксация результатов его изучения в документах учета музейных фондов  и в научно-справочном аппарате.

 Научно-справочный аппарат содержит все виды каталогов (картотек), путеводителей по фондам, классификационные схемы, описи (охранные, топографические, коллекционные), книги поступлений, инвентарные книги, полевые документы, акты. 

Хранение музейных фондов - предполагает создание условий, обеспечивающих сохранность музейных предметов, как находящихся в фондохранилищах, так и включенных в экспозицию. Для  создания рациональной системы хранения разработана "Инструкция по учету и хранению музейных ценностей, находящихся в государственных   музеях СССР"(1984 г.).

Система хранения предполагает поддержание необходимого светового и температурно-влажностного режима, регулярную чистку музейных предметов, уборку помещений. В систему хранения входят также порядок реставрации, консервации, упаковки и транспортировки музейных предметов.
Культурно - образовательная работа
Культурно - образовательная работа  - направление музейной деятельности, в котором реализуется образовательно-воспитательная функция музея и осуществляется многоплановая и разнообразная работа с различными категориями посетителей, как в самом музее, так и вне его. В этом разделе отчета (плана) предоставляются сведения о таких формах работы, как экскурсии, лекции,  музейные кружки, тематические вечера, клубы, музейные праздники, презентации с четким распределением названий мероприятий по перечисленным формам. В отчете должно быть представлено количество каждой из перечисленных форм работы, проведенных в музее за отчетный период. Одной из главных характеристик этих форм работы является количество, возрастные и социальные категории участников вышеперечисленных мероприятий, что также должно быть освещено в отчетах. Если мероприятия музея являются частью комплексной программы (проекта), разработанной и осуществляемой в поселении, районе или области, в которой участвуют и другие учреждения, необходимо в отчете представить название мероприятия и полное название программы, частью которой оно является, а также  цели и сроки  выполнения программы (проекта).

Сведения о статьях опубликованных в местных и областных средствах массовой информации предоставляются в этом разделе аналитического отчета. Обязательно указать название статьи и название СМИ.
Научно-методическая работа
Научно-методическая работа - направление музейной деятельности по внедрению разработок, выявлению и описанию применения передовых методов и профессиональных приемов в фондовую, экспозиционную и культурно - образовательную работу музея, а также в деятельность лиц и организаций, являющихся Вашими партнерами.  

В разделе отчета (плана) "Научно-методическая работа" необходимо предоставить описание передовых методов, профессиональных приемов, количество и темы методических рекомендаций, семинаров, консультаций по вопросам музееведения и профильным дисциплинам, рецензирования, организации системы повышения квалификации музейных работников. Очень важно при работе с лицами и организациями вести количественный учет этой работы и данные о количестве и тематике консультаций предоставлять в отчете.
Научные командировки и экспедиции
Научные командировки и экспедиции в музее являются формой научного комплектования фондов музея и обследования региона или объектов комплектования. Обычно научная командировка предшествует музейной экспедиции. В результате, в процессе подготовки к экспедиции, разрабатывается программа экспедиции - документ, отражающий цели и задачи, порядок организации и проведения музейной экспедиции. Музейные экспедиции часто проводят совместно с другими научными учреждениями, которые, также необходимо указывать в отчете. Программа экспедиции включает: 
· формулировку научно-исследовательской темы; 

· определение целей и задач экспедиции; 

· маршрут экспедиции; 

· характеристику региона и объектов комплектования; предварительные характеристики предметов музейного значения, которые предполагается выявить и собрать в процессе экспедиции; 

· состав участников  и распределение обязанностей между ними; 

· сроки проведения экспедиции;

· перечень полевой документации; 

· перечень снаряжения и оборудования, 

· список литературы, использованной при разработке  программы экспедиции. 
В аналитическом отчете о работе музея  должны быть представлены пункты программы экспедиции, выделенные жирным курсивом.

Полевая документация - система документов учета и описания предметов музейного значения и среды их бытования, применяемые в экспедициях или научных командировках по комплектованию музейных фондов. Включает:  полевую опись; полевой дневник; тетрадь для записи воспоминаний и рассказов; легенды предметов; тетрадь фотофиксаций. Полевая документация является важным источником для научного описания музейных предметов и документирования процессов и явлений, изучаемых в музее. На основании полевой документации составляется отчет, в котором отражены результаты экспедиции (количество предметов музейного значения). Краткие выдержки из отчета экспедиции, куда обязательно входит количество 
Научно-практические конференции и семинары
Научно-практические конференции и семинары, организованные в музее или вне музея с участием научных сотрудников музея в разделе отчета (плана) "Научно-практические конференции и семинары" должны быть представлены названием конференции или семинара а также количеством подготовленных сотрудниками музея выступлений и их названием. При проведении совместных с другими организациями конференций и семинаров, в отчете необходимо указать их официальное, полное название. Это необходимо для проведения анализа развития партнерских отношений музеев области с другими организациями.
Рекламно-издательская работа
Рекламно-издательская работа комплекс информационных мероприятий, которые проводятся для пропаганды коллекций и деятельности музея среди населения. Музейная реклама  представлена специальными рекламными изданиями (музейные афиши, буклеты, листовки, плакаты, проспекты выставок, флаеры).
Внутримузейная реклама в настоящее время получает все большее распространение и представлена музейными абонементами, билетами - сувенирами, визитными  карточками музея,  пригласительными  билетами.

Музейная реклама может размещаться в средствах массовой информации (печать, радио, телевидение, интернет).

В разделе отчета (плана) "Рекламно-издательская работа" должны быть представлены количественные и тематические характеристики всех видов рекламы  данных в тексте жирным шрифтом.
Научно-практические конференции и семинары

Научно-практические конференции и семинары, организованные в музее или вне музея с участием научных сотрудников музея в разделе отчета (плана) "Научно-практические конференции и семинары" должны быть представлены названием конференции или семинара а также количеством подготовленных сотрудниками музея выступлений и их названием. При проведении совместных с другими организациями конференций и семинаров, в отчете необходимо указать их официальное, полное название. Это необходимо для проведения анализа развития партнерских отношений музеев области с другими организациями.
Административно-хозяйственная деятельность
-  Текущий и капитальный ремонт зданий, отопительных систем;

- монтаж и установка охранно-пожарной сигнализации;

- строительство и ввод новых зданий;

- подготовительные работы к функционированию в зимних условиях 2011-2012гг.;

- благоустройство территории;

- подготовка сметно-счетной документации по строительным работам.

