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Краткий словарь понятий и терминов
В библиотечной науке и практике используется ряд понятий, осознание сущности которых позволит каждому библиотекарю грамотно, на высоком профессиональном уровне строить свою библиографическую деятельность.

Библиографическая работа в библиотеке – это совокупность процессов и операций по отражению и раскрытию фондов библиотеки, их активному использованию читателями.

Это достигается путём:

· формирования и ведения СБА (справочно-библиографического аппарата);

· составления для читателей библиотеки разнообразных библиографических пособий, указателей и списков литературы; всевозможных картотек;

· справочно-библиографического обслуживания;

· библиографического информирования;

· библиографического обучения читателей.

Справочно-библиографическое обслуживание – это обеспечение читателей библиографической информацией по их разовым запросам.
Ответ на разовый запрос принято считать справкой.
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Массовое библиографическое информирование – это регулярное доведение библиографической информации по социально значимым темам до широкого круга потребителей.

Формами массовой библиографической информации являются:

· списки новых поступлений;

· картотеки новых поступлений;

· выставки новых книг, периодических изданий;

· устные библиографические обзоры новинок;

· Дни информации

и др.

В каждой библиотеке должна вестись Тетрадь учёта библиографических справок:

Библиографическая справка – ответ на разовый запрос, содержит библиографическую информацию.
По характеру необходимости информационные справки подразделяются на:

· тематические;

· уточняющие;

· адресные;

· фактографические.

Тематическая справка – это библиографическая справка о литературе (документах) по определённой теме, интересующей читателей.

Уточняющая справка – это библиографическая справка об отсутствии в запросе читателя некоторых элементов библиографического описания.

Адресная справка – это библиографическая справка о наличии и местонахождении конкретного издания в фонде.

Фактографическая справка – это библиографическая справка, содержащая сведения, интересующие читателя, - даты жизни и деятельности какого-либо исторического деятеля, писателя, учёного и других; толкование специального термина, точное название организации или учреждения и т.д.
Библиографическое информирование – это система обеспечения потребителей информацией в соответствии с долговременными запросами или без запросов.

Оно может быть:

· индивидуальное;

· групповое.

Индивидуальное библиографическое информирование предполагает снабжение информацией конкретного потребителя.

В библиотеке должна вестись Картотека индивидуального библиографического информирования. 

Форма карточки запросов абонента:

№ ___
Ф.И.О. ________________________________
Адрес__________________________________

Место работы__________________________

Должность_____________________________

Образование___________________________

Дата заполнения_______________________

Типы литературы______________________

Цель запроса___________________________

Перечень тем:__________________________

________________________________________

________________________________________

________________________________________

Групповое библиографическое информирование – это системное обеспечение библиографической информацией групп читателей, объединённых по признаку сходства информационных потребностей.

Это могут быть коллективы предприятий и организаций, находящиеся на обслуживаемой библиотекой территории. А также неформальные объединения читателей:

- любители природы;

- краеведы;

- автолюбители 

  и т.д.

В библиотеке должна вестись Картотека группового библиографического информирования.
Форма карточки:

1. Полное название организации_________________________________

2. Ф.И.О. руководителя_________________________________

3.  Служебный телефон__________________________

4.  Основы профессиональной деятельности_________________________________

Перечень тем:________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________
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