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отделомотделом ДГПБДГПБ



ТерминологияТерминология

СправочноСправочно--библиографическоебиблиографическое илиили
справочноесправочное обслуживаниеобслуживание -- этоэто
совокупностьсовокупность процессовпроцессов попо
удовлетворениюудовлетворению информационныхинформационных
запросовзапросов потребителейпотребителей информацииинформации

ЗапросЗапрос пользователяпользователя библиотекибиблиотеки--
требованиетребование пользователяпользователя библиотекибиблиотеки нана
предоставлениепредоставление библиотечнойбиблиотечной услугиуслуги



ТерминологияТерминология
ПользовательПользователь библиотекибиблиотеки --
физическоефизическое илиили юридическоеюридическое лицолицо, , 
пользующеесяпользующееся услугамиуслугами библиотекибиблиотеки

УдаленныйУдаленный пользовательпользователь--
пользовательпользователь, , осуществляющийосуществляющий доступдоступ кк
ресурсамресурсам системысистемы сс удаленногоудаленного
терминалатерминала сс использованиемиспользованием каналовканалов
телефоннойтелефонной , , радиорадио ии другихдругих видоввидов
связисвязи



ТерминологияТерминология

БиблиографическойБиблиографической справкойсправкой называютназывают ответответ
нана разовыйразовый запросзапрос, , содержащийсодержащий
библиографическуюбиблиографическую информациюинформацию

БиблиографическаяБиблиографическая услугауслуга-- результатрезультат
библиографическогобиблиографического обслуживанияобслуживания, , 
удовлетворяющийудовлетворяющий потребностипотребности вв
библиографическойбиблиографической информацииинформации

ИнформационнаяИнформационная услугауслуга-- предоставлениепредоставление
информацииинформации определенногоопределенного видавида потребителюпотребителю
попо егоего запросузапросу



ТерминологияТерминология

БиблиотечнаяБиблиотечная услугауслуга-- конкретныйконкретный
результатрезультат библиотечногобиблиотечного обслуживанияобслуживания, , 
удовлетворяющийудовлетворяющий определеннуюопределенную
потребностьпотребность пользователяпользователя библиотекибиблиотеки
((выдачувыдачу ии абонированиеабонирование документовдокументов, , 
предоставлениепредоставление информацииинформации оо новыхновых
поступленияхпоступлениях, , различногоразличного видавида справкисправки, , 
консультированиеконсультирование ии тт..дд. ) . ) 



ТерминологияТерминология

БазаБаза данныхданных-- наборнабор данныхданных, , которыйкоторый
достаточендостаточен длядля установленнойустановленной целицели ии
представленпредставлен нана машиночитаемоммашиночитаемом
носителеносителе вв видевиде, , позволяющемпозволяющем
осуществлятьосуществлять автоматизированнуюавтоматизированную
переработкупереработку содержащейсясодержащейся вв немнем
информацииинформации
ПолнотекстоваяПолнотекстовая БДБД--базабаза первичныхпервичных
данныхданных, , содержащаясодержащая полныеполные текстытексты
документовдокументов



ЭлектронноеЭлектронное изданиеиздание

ЭлектронноеЭлектронное изданиеиздание--
электронныйэлектронный документдокумент, , прошедшийпрошедший
редакционноредакционно--издательскуюиздательскую
обработкуобработку, , предназначенныйпредназначенный длядля
распространенияраспространения вв неизменномнеизменном
видевиде, , имеющийимеющий выходныевыходные данныеданные



ЭлектронноеЭлектронное изданиеиздание

ЭлектронныйЭлектронный аналоганалог печатногопечатного
изданияиздания: : электронноеэлектронное изданиеиздание ,,вв
основномосновном воспроизводящеевоспроизводящее
печатноепечатное изданиеиздание
СамостоятельноеСамостоятельное электронноеэлектронное
изданиеиздание , , нене имеющееимеющее аналогованалогов
““ЭлектронныеЭлектронные документыдокументы::созданиесоздание
ии использованиеиспользование вв публичныхпубличных
библиотекахбиблиотеках..СПбСПб, 2007., 2007.-- сс.33.33--39.39.



ЭлектронныйЭлектронный документдокумент

ЭлектронныйЭлектронный документдокумент--документдокумент нана
машиночитаемоммашиночитаемом носителеносителе длядля
использованияиспользования которогокоторого необходимынеобходимы
средствасредства вычислительнойвычислительной техникитехники ((ГОСТГОСТ
7.837.83--2001) 2001) 
ДокументДокумент вв которомкотором информацияинформация
представленапредставлена вв электронноэлектронно--цифровойцифровой
формеформе называетсяназывается электроннымэлектронным ((ФЗФЗ ««ОбОб
информацииинформации информатизацииинформатизации ии защитезащите
информацииинформации»»))



УчетУчет СБОСБО
ГлавнойГлавной цельюцелью учетаучета СБОСБО являетсяявляется
получениеполучение информацииинформации оо егоего состояниисостоянии: : 
гдегде, , когдакогда, , ктокто обращаетсяобращается заза справочносправочно--
библиографическойбиблиографической помощьюпомощью, , сс какимикакими
запросамизапросами ((типытипы, , тематикатематика), ), 
используемыеиспользуемые источникиисточники, , исполнителиисполнители. . НаНа
основеоснове этойэтой информацииинформации можноможно реальнореально
управлятьуправлять развитиемразвитием СБОСБО ии
оптимизироватьоптимизировать егоего..
КачествоКачество учетаучета СБОСБО свидетельствуетсвидетельствует оо
вниманиивнимании, , уделяемомуделяемом емуему вв библиотекебиблиотеке, , 
ееее подразделенииподразделении, , филиалефилиале. . УчетУчет служитслужит
средствомсредством контроляконтроля заза состояниемсостоянием СБОСБО..

ИИ..ГГ..МоргенштернМоргенштерн



ГОСТГОСТ 7.207.20--2000. 2000. БИБЛИОТЕЧНАЯБИБЛИОТЕЧНАЯ
СТАТИСТИКАСТАТИСТИКА. . ДатаДата введениявведения 01.01.200201.01.2002

СтандартСтандарт разработанразработан РГБРГБ, , 
техническимтехническим комитетомкомитетом попо
стандартизациистандартизации, , МеждународнымМеждународным
техническимтехническим комитетомкомитетом 191 191 ««НаучноНаучно--
техническаятехническая информацияинформация, , библиотечноебиблиотечное
ии издательскоеиздательское делодело»». . СоответствуетСоответствует
требованиямтребованиям международногомеждународного стандартастандарта
ИСОИСО 27892789--91 91 ««МеждународнаяМеждународная
библиотечнаябиблиотечная статистикастатистика»»..



ОбластьОбласть примененияприменения
НастоящийНастоящий стандартстандарт устанавливаетустанавливает

единицыединицы учетаучета документовдокументов фондовфондов
библиотекбиблиотек ии органоворганов научнонаучно--
техническойтехнической информацииинформации ии единицыединицы
учетаучета обслуживанияобслуживания пользователейпользователей
библиотекбиблиотек ии органоворганов НТИНТИ..

СтандартСтандарт обязателенобязателен длядля всехвсех
библиотекбиблиотек ии органоворганов независимонезависимо отот
ведомственноговедомственного подчиненияподчинения ии формформ
собственностисобственности



УЧЕТУЧЕТ ЗАПРОСОВЗАПРОСОВ ИИ ОТВЕТОВОТВЕТОВ НАНА СПРАВОЧНОСПРАВОЧНО--
ИНФОРМАЦИОННОЕИНФОРМАЦИОННОЕ ОБСЛУЖИВАНИЕОБСЛУЖИВАНИЕ

ЕдиницейЕдиницей учетаучета разовыхразовых запросовзапросов нана справочносправочно--
информационноеинформационное обслуживаниеобслуживание являетсяявляется запросзапрос..

УчетУчет разовыхразовых запросовзапросов нана СИОСИО проводитсяпроводится попо
числучислу::

-- затребованныхзатребованных темтем ((длядля тематическихтематических
библиографическихбиблиографических запросовзапросов) ) –– тематическаятематическая
справкасправка;;

-- библиографическихбиблиографических записейзаписей, , требующихтребующих уточненияуточнения ((длядля
запросовзапросов нана библиографическоебиблиографическое уточнениеуточнение) ) ––
уточняющаяуточняющая справкасправка;;

-- документовдокументов, , наличиеналичие которыхкоторых вв фондефонде библиотекибиблиотеки илиили
органаоргана НТИНТИ требуетсятребуется установитьустановить ((длядля адресноадресно--
библиографическихбиблиографических запросовзапросов) ) –– наличиеналичие;;



УЧЕТУЧЕТ ЗАПРОСОВЗАПРОСОВ ИИ ОТВЕТОВОТВЕТОВ НАНА СПРАВОЧНОСПРАВОЧНО--
ИНФОРМАЦИОННОЕИНФОРМАЦИОННОЕ ОБСЛУЖИВАНИЕОБСЛУЖИВАНИЕ

-- затребованныхзатребованных фактовфактов ((длядля фактографическихфактографических запросовзапросов) ) 
–– фактографическаяфактографическая справкасправка;;

-- темтем, , требующихтребующих аналитикоаналитико--синтетическогосинтетического
преобразованияпреобразования документальнойдокументальной информацииинформации ((длядля
аналитическиханалитических запросовзапросов););

-- методическихметодических консультацийконсультаций попо разъяснениюразъяснению правилправил
пользованияпользования библиотекойбиблиотекой илиили органоморганом НТИНТИ, , попо
использованиюиспользованию информационныхинформационных изданийизданий ии элементовэлементов
справочносправочно--библиографическогобиблиографического аппаратааппарата; ; каталоговкаталогов, , 
указателейуказателей, , БДБД, , ресурсовресурсов ИнтернетИнтернет ии тт..пп. (. (длядля запросовзапросов
ориентационногоориентационного характерахарактера).).



УчетУчет общегообщего числачисла разовыхразовых запросовзапросов
нана справочносправочно--библиографическоебиблиографическое
обслуживаниеобслуживание проводитсяпроводится
суммированиемсуммированием запросовзапросов, , 
зарегистрированныхзарегистрированных вв документациидокументации ((илиили
БДБД), ), принятойпринятой вв библиотекебиблиотеке илиили органеоргане
НТИНТИ ((листлист ежедневнойежедневной статистикистатистики, , тетрадьтетрадь
учетаучета, , журналжурнал учетаучета ии прочпроч.)..).

ЕдиницаЕдиница учетаучета выполнениявыполнения разовыхразовых
запросовзапросов нана СИОСИО являетсяявляется устнаяустная илиили
письменнаяписьменная справкасправка, , содержащаясодержащая
сведениясведения обоб однойодной теметеме, , обоб однойодной
уточненнойуточненной библиографическойбиблиографической записизаписи, , 
обоб одномодном установленномустановленном изданиииздании, , обоб
одномодном выявленномвыявленном фактефакте, , аа такжетакже устнаяустная
илиили письменнаяписьменная методическаяметодическая
консультацияконсультация попо одномуодному вопросувопросу..



УЧЕТУЧЕТ ВЫПОЛНЕННЫХВЫПОЛНЕННЫХ ЗАПРОСОВЗАПРОСОВ НАНА СПРАВОЧНОСПРАВОЧНО--
БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕБИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕ ОБСЛУЖИВАНИЕОБСЛУЖИВАНИЕ

ПРОВОДИТСЯПРОВОДИТСЯ ПОПО ЧИСЛУЧИСЛУ::

-- тематическихтематических справоксправок: : библиографическихбиблиографических списковсписков, , 
тематическихтематических подборокподборок ((припри выполнениивыполнении тематическихтематических
запросовзапросов). ). ДополнительноДополнительно допускаетсядопускается учетучет
библиографическихбиблиографических записейзаписей, , включенныхвключенных вв справкусправку;;

-- справоксправок, , включающихвключающих уточненныеуточненные
библиографическиебиблиографические записизаписи ((припри выполнениивыполнении запросовзапросов
нана библиографическиебиблиографические уточненияуточнения););

-- справоксправок, , содержащихсодержащих сведениясведения обоб изданияхизданиях, , наличиеналичие
которыхкоторых установленоустановлено вв фондефонде библиотекибиблиотеки илиили органаоргана
НТИНТИ ((припри выполнениивыполнении адресноадресно--библиографическихбиблиографических
запросовзапросов););



УЧЕТУЧЕТ ВЫПОЛНЕННЫХВЫПОЛНЕННЫХ ЗАПРОСОВЗАПРОСОВ НАНА
СПРАВОЧНОСПРАВОЧНО--БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕБИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕ

ОБСЛУЖИВАНИЕОБСЛУЖИВАНИЕ ПРОВОДИТСЯПРОВОДИТСЯ ПОПО ЧИСЛУЧИСЛУ::

-- справоксправок, , включающихвключающих выявленныевыявленные илиили
уточненныеуточненные фактыфакты ((припри выполнениивыполнении
фактографическихфактографических запросовзапросов););

-- справоксправок, , включающихвключающих обзорнообзорно--аналитическиеаналитические
сведениясведения ((припри выполнениивыполнении аналитическиханалитических
запросовзапросов););

-- методическихметодических консультацийконсультаций ((припри
выполнениивыполнении запросовзапросов ориентационногоориентационного
характерахарактера).).



УЧЕТУЧЕТ ЗАПРОСОВЗАПРОСОВ
УчетУчет общегообщего числачисла выполненныхвыполненных

запросовзапросов нана СИОСИО проводитсяпроводится
суммированиемсуммированием справоксправок, , консультацийконсультаций, , 
зарегистрированныхзарегистрированных вв документациидокументации
((илиили БДБД), ), принятойпринятой вв библиотекебиблиотеке илиили
органеоргане НТИНТИ..

УчетУчет переадресованныхпереадресованных запросовзапросов
проводитсяпроводится попо числучислу извещенийизвещений оо
переадресовкепереадресовке запросовзапросов вв другиедругие
библиотекибиблиотеки илиили органыорганы НТИНТИ..
ПримечаниеПримечание: : ПереадресованныеПереадресованные запросызапросы каккак
выполненныевыполненные нене учитываютсяучитываются



УЧЕТУЧЕТ ВЫДАЧИВЫДАЧИ ДОКУМЕНТОВДОКУМЕНТОВ ИИ ИХИХ
КОПИЙКОПИЙ

ЕдиницейЕдиницей учетаучета выдачивыдачи документовдокументов ии
ихих копийкопий являетсяявляется экземплярэкземпляр, , полученныйполученный
пользователемпользователем попо егоего запросузапросу..
ПримечаниеПримечание: : ЕдиницейЕдиницей учетаучета выдачивыдачи периодическихпериодических
изданийизданий являетсяявляется экземплярэкземпляр илиили подшивкаподшивка, , полученнаяполученная
пользователемпользователем попо егоего запросузапросу..

УчетУчет выдачивыдачи копийкопий ии документовдокументов сс выставкивыставки
входитвходит вв общееобщее числочисло выданныхвыданных документовдокументов..
УчетУчет выдачивыдачи платныхплатных копийкопий документовдокументов, , 
проведенныйпроведенный специализированнымспециализированным
подразделениемподразделением библиотекибиблиотеки илиили органоморганом НТИНТИ, , 
осуществляетсяосуществляется отдельноотдельно ии входитвходит вв общееобщее
числочисло выданныхвыданных документовдокументов..



УЧЕТУЧЕТ ОТКАЗОВОТКАЗОВ

ЕдиницейЕдиницей учетаучета отказовотказов нана документыдокументы, , ихих
копиикопии ии СИОСИО являетсяявляется невыполненныйневыполненный запросзапрос
пользователяпользователя, , зарегистрированныйзарегистрированный вв листкелистке
читательскогочитательского требованиятребования ((илиили БДБД), ), другойдругой
документациидокументации, , принятойпринятой вв библиотекебиблиотеке илиили
органеоргане НТИНТИ..

УчетУчет общегообщего числачисла отказовотказов проводитсяпроводится
суммированиемсуммированием невыполненныхневыполненных запросовзапросов
пользователейпользователей, , зарегистрированныхзарегистрированных вв каждомкаждом
структурномструктурном подразделенииподразделении библиотекибиблиотеки илиили
органаоргана НТИНТИ..



УЧЕТУЧЕТ МЕРОПРИЯТИЙМЕРОПРИЯТИЙ

ЕдиницейЕдиницей учетаучета мероприятиймероприятий являетсяявляется
одноодно мероприятиемероприятие –– выставкавыставка, , устныйустный
обзоробзор, , деньдень информацииинформации, , экскурсияэкскурсия, , 
библиотечнобиблиотечно--библиографическийбиблиографический урокурок ии
тт..пп., ., зарегистрированноезарегистрированное вв документациидокументации
((илиили БДБД), ), принятойпринятой вв библиотекебиблиотеке илиили
органеоргане НТИНТИ..
УчетУчет общегообщего числачисла мероприятиймероприятий

проводитсяпроводится суммированиемсуммированием мероприятиймероприятий, , 
зарегистрированныхзарегистрированных каждымкаждым
подразделениемподразделением библиотекибиблиотеки илиили органоморганом
НТИНТИ..



ПримечанияПримечания

1.1. ДополнительноДополнительно вв принятойпринятой документациидокументации
((илиили БДБД) ) ведетсяведется учетучет экспонируемыхэкспонируемых ии
выданныхвыданных документовдокументов, , аа такжетакже участниковучастников
мероприятиймероприятий..

2.2. МероприятиеМероприятие, , включающеевключающее одновременноеодновременное
проведениепроведение различныхразличных формформ ((напримернапример, , 
выставкувыставку ии устныйустный библиографическийбиблиографический
обзоробзор), ), учитываетсяучитывается каккак одноодно мероприятиемероприятие, , 
ноно составляющиесоставляющие этогоэтого мероприятиямероприятия
называютсяназываются вв принятойпринятой документациидокументации ((БДБД).).

3.3. МероприятиеМероприятие, , вв организацииорганизации ии проведениипроведении
которогокоторого принималипринимали участиеучастие нескольконесколько
структурныхструктурных подразделенийподразделений, , учитываетсяучитывается
одинодин разраз..



ФОРМЫФОРМЫ УЧЕТАУЧЕТА

ЖурналыЖурналы, , тетрадитетради учетаучета, , листкилистки
учетаучета, , картотекикартотеки, , БДБД

ЛистЛист ежедневнойежедневной статистикистатистики::
ПодразделениеПодразделение ((напримернапример::читальныйчитальный залзал, , отделотдел
обслуживанияобслуживания, , ПЦПИПЦПИ ии дрдр.) .) 

КоличествоКоличество пользователейпользователей
КоличествоКоличество посещенийпосещений



ФОРМЫФОРМЫ УЧЕТАУЧЕТА

КоличествоКоличество обращенийобращений кк
электроннымэлектронным ресурсамресурсам

ВсегоВсего::
ВВ томтом числечисле::
КонсультантПлюсКонсультантПлюс
КонсультантПлюсКонсультантПлюс регионрегион
НТЦНТЦ СистемаСистема
КодексКодекс
ДокументыДокументы местногоместного самоуправлениясамоуправления



ФОРМЫФОРМЫ УЧЕТАУЧЕТА

ЭлектронныеЭлектронные справочныесправочные
ресурсыресурсы::

ЭлектронныеЭлектронные каталогикаталоги ии базыбазы
данныхданных другихдругих библиотекбиблиотек

ЭлектронныеЭлектронные периодическиепериодические
изданияиздания

ЭлектронныеЭлектронные энциклопедииэнциклопедии, , 
словарисловари, , справочникисправочники

ЭлектронныеЭлектронные библиотекибиблиотеки



ФОРМЫФОРМЫ УЧЕТАУЧЕТА

СайтСайт ДГПБДГПБ
ЭлектронныеЭлектронные каталогикаталоги
КраеведческиеКраеведческие ресурсыресурсы
ШолоховскийШолоховский сайтсайт
РоссийскиеРоссийские электронныеэлектронные ресурсыресурсы
ЗарубежныеЗарубежные электронныеэлектронные ресурсыресурсы



ФОРМЫФОРМЫ УЧЕТАУЧЕТА

ТематическиеТематические порталыпорталы ИнтернетИнтернет
-- ПравоПраво
-- ОбразованиеОбразование
-- ЭкологияЭкология
-- КультураКультура ии искусствоискусство
-- СельскоеСельское хозяйствохозяйство
-- ЭкономикаЭкономика
-- ДругиеДругие



ФОРМЫФОРМЫ УЧЕТАУЧЕТА

СправкиСправки илиили количествоколичество
информационныхинформационных запросовзапросов

-- ТематическиеТематические 1, 2, 3 ,41, 2, 3 ,4……
-- ФактографическиеФактографические 1, 2, 3,4 1, 2, 3,4 ……
-- АдресноАдресно--библиографическиебиблиографические 1, 2, 1, 2, 

3,4 3,4 ……
-- НаНа уточнениеуточнение библиографическихбиблиографических
данныхданных 1, 2, 3,4 1, 2, 3,4 ……



ФОРМЫФОРМЫ УЧЕТАУЧЕТА
КонсультацииКонсультации попо СБАСБА ии ресурсамресурсам ИнтернетИнтернет

ВыдачаВыдача копийкопий

УслугиУслуги ЭДДЭДД ((электроннаяэлектронная доставкадоставка документовдокументов):):
-- КоличествоКоличество пользователейпользователей
-- КоличествоКоличество запросовзапросов
-- КоличествоКоличество страницстраниц

ОтказыОтказы::
ПереадресованоПереадресовано::
-- ЦентральнаяЦентральная библиотекабиблиотека
-- ДГПБДГПБ
-- ДругиеДругие библиотекибиблиотеки
-- ГорячаяГорячая линиялиния КонсультантПлюсКонсультантПлюс

ЖурналЖурнал, , тетрадьтетрадь, , БДБД, , картотекакартотека сложныхсложных справоксправок
((предпочтительнопредпочтительно предметнаяпредметная ))



БлагодаримБлагодарим заза вниманиевнимание!!

ЖелаемЖелаем успеховуспехов вв справочносправочно--
библиографическомбиблиографическом
обслуживанииобслуживании!!
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