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ОРГАНИЗАЦИЯ БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЙ РАБОТЫ В БИБЛИОТЕКАХ





Библиографическая работа — это совокупность процессов и операций по подготовке и использованию разнообразных библиографических средств для отражения и раскрытия фондов библиотеки, активного использования их читателями и пользователями. Это достигается путем:


формирования и ведения справочно-библиотрафического аппа�рата (СБА);


составления для читателей библиотеки разнообразных библиографических пособий — указателей и списков литературы, все�возможных картотек;


подготовки и проведения устных библиографических обзоров;


•	справочно-библиографического обслуживания (обеспечения читателей библиографической информацией по их разовым запросам);


библиографического информирования (обеспечения читателей библиографической информацией по их долговременным, постоянно действующим запросам);


•	информационного (библиографического) обучения.


Базой для организации и ведения библиографической работы являются фонды и справочно-библиографический аппарат библиотек.


Понятие «организация библиографической работы» включает планирование всех видов процессов и операций, учет и анализ, отчетность о выполненной библиографической работе, координацию и кооперирование, внедрение современных информаци�онных технологий и использование новейших технических средств. 


План отражает основные виды и процессы библиографической работы, а также количественные показатели (например, количество библиографических списков и устных обзоров, бесед и консультаций, и др.).


Учет и анализ выполненной библиографической работы ведется в течение года. Учет осуществляется в соответствии с имеющимися инструкциями и рекомендациями. Сведения о выполнении библиографической работы всеми подразделениями суммируются и отража�ется в квартальных, а затем и годовом, отчетах.


В конце года подводятся итоги библиографической работы, анали�зируются ее результаты. Особенно важно сопоставлять показате�ли выполненных библиографических услуг (но объему, видам, каче�ству, срокам) с плановыми, проводить сравнение реализации планов по годам (за несколько последних лет), намечать перспективы расшире�ния библиографических услуг. Полученные ре�зультаты помогут выявить причины отказов в обслуживании читателей и наметить пути совершенствования библиографического обслужива�ния в соответствии с современными требованиями.





СПРАВОЧНО-БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЙ АППАРАТ БИБЛИОТЕКИ.





Справочно-библиографический аппарат библиотеки (СБА) – это совокупность традиционных и электронных справочных и библиографических изданий, библиотечных каталогов и картотек, используемых при обслуживании читателей для поиска необходимой  им информации. СБА является основой всей деятельности библиотеки, и от его рациональной организации зависит оперативность, полнота и точность  удовлетворения запросов читателей. Качество СБА определяет уровень всей работы библиотеки, в пер�вую очередь библиографической. 


Состав, объем, содержание, структура и особенности организации СБА определяются статусом библиотеки, спецификой региона (обла�сти, города, района, микрорайона), фондами библиотеки и читатель�скими запросами.


Традиционный СБА состоит из четырех основных частей:


системы библиотечных каталогов;


системы картотек;


справочно-библиографического фонда;


фонда выполненных справок;





СБА каждого филиала создается с учетом его специфики. В состав СБА, как правило, входят алфавитный и систематический каталоги (они отражают и раскрывают содержание книжного фонда филиала), СКС, краеведческая картотека, картотека заглавий произведений художественной литературы и другие картотеки по усмотрению библиотеки, а также фонд справочных и библиографических изданий, имеющихся в библиотеке. СБА является базой для библиографического обслуживания читателей.


Каталоги. Алфавитный каталог (АК) – это библиотечный каталог, в котором библиографические записи располагаются в алфавитном порядке фамилий авторов, наименований коллективных авторов или заглавий документов.


Систематический каталог (СК) – это библиотечный каталог, в котором библиографические записи располагаются по отраслям знания в соответствии с системой ББК.


Картотеки в отличие от каталогов отражают сведения о документах, или извлеченных из них фактах, вне зависимости от наличия этих материалов в фонде данной библиотеки. Картотеки в составе традиционного СБА играют существенную роль, так как в них сосредоточен богатейший запас разнообразной информации. Библиотеки формируют систему картотек с учетом своей специфики и возможностей. Система библиографических картотек аналитически раскрывает состав и содержание газет, журналов и периодических сборников, продолжающихся и некоторых непериодических изданий в различных аспектах: по всем отраслям знания, определенным темам и вопросам, о крае, об отдельных видах или жанрах произведений и т. д. 


К числу наиболее распространенных в практике работы библиографических картотек относятся:


Картотеки журнальных статей (СКС);


Краеведческие картотеки;


Тематические картотеки;


Специальные картотеки.


Систематическая картотека статей – это библиографическая картотека, отражающая материалы из периодических и продолжаю�щихся изданий, сборников и организованная в соответствии с определен�ной системой классификации документов.


 Структура картотеки аналогична структуре систематического каталога.


В ряде случаев, когда поиск в систематическом каталоге затруднителен (например, по узким, конкретным темам и запросам), в картотеку включаются библиографические записи составных частей книжных изданий. Отражаемые в СКС материалы посвящены, как правило, собы�тиям общественно-политической жизни, экономике России и других государств, научным открытиям, выдающимся ученым, писателям, деятелям культуры и искусства и другим темам, интересующим читателей. Полезно включать в СКС библиографические записи материалов о праздновании памятных и знаменательных дат, о подготовке вечеров, конференций, викторин и конкурсов.


Картотека отражает материалы, как правило, за несколько лет (от трех до пяти), но допускаются и исключения: например, статьи о теку�щих политических событиях устаревают довольно быстро, а произведе�ния художественной литературы и рецензии на них остаются востребованными в течение более длительного периода.


Критериями отбора материалов для отражения в СКС являются актуальность публи�кации, специфика читательских запросов. При этом наличие издания в библиотеке не обязательно.


СКС строится по тем же таблицам ББК, по которым формируется систематический каталог, но, в отличие от последнего, в картотеке одни деления могут быть более дробными, а другие — менее дробными, так как в пределах отдельных рубрик и подрубрик в ней может быть больше или меньше карточек, чем в систематическом каталоге.


Карточки группируются по делениям с учетом отраслевой специфики и других особенностей, а в пределах тех или иных делений они могут расставляться по-разному. К примеру, во многих делениях карточки расставляются в таком порядке:


карточки на официальные материалы (законы, указы Президента РФ, постановления и распоряжения Правительства РФ и др.);


карточки с библиографическими  записями статей и прочих публикаций разных авторов (в обратнохронологическом порядке).


Такой порядок расстановки карточек дает возможность читателю выбирать в первую очередь новейшие публикации, а работникам библиотеки облегчает расстановку карточек и очищение картотеки от информации об устаревших материалах.


Работа с СКС ведется планомерно, причем объем этой работы целесообразно определять на каждый месяц. 


В библиотеках важно ежедневно расписывать те материалы из новых номеров газет и журналов, которые необходимо сразу же отразить в картотеке, например, статьи из местных газет.


В библиотеках-филиалах, где нет специальной библиографической службы, сотрудники, отвечающие за работу с определенными разделами фонда, регулярно следят и за состоянием соответствующих делений СКС, про�водя текущее редактирование одновременно с расстановкой карточек. 


Краеведческая картотека — это библиографическая картотека, отражающая материалы, по содержа�нию связанные с определенной местностью (областью, городом, райо�ном и др.). В нее включают материалы об экономике, истории, природ�ных богатствах и экологии, культуре и литературной жизни, а также по другим вопросам жизни того или иного края.


Краеведческая картотека расширяет возможности краеведческого каталога и заменяет его. Она отражает документы по широкому кругу вопросов, касающихся различных аспектов истории и современной жизни данной территории или региона. Полная краеведческая картотека включает следующие разделы: 


история территории в целом; 


географические и экономические особенности региона;


экология;


особенности развития промышленности, сельского хозяйства, транспорта и т.п.;


сведения демографического характера;


информация о деятельности религиозных конфессий национально-культурных обществ;


сведения о культуре, науке, искусстве региона;


художественная литература, фольклор;


особенности языка края;


происхождение и значение имен.


В пределах разделов часто выделяются рубрики персонального характера, касающиеся жизни и творчества выдающихся деятелей науки и культуры, лидеров общественных движений и т.д.


Источником формирования краеведческих картотек служит весь доступный библиотекарю документальный поток. Особое внимание обращается на книги, периодические и продолжающиеся издания, выходящие на территории региона.


Картотеки могут быть самостоятельными и достаточно полно отражать материалы по всем аспектам жизни края (включать описания книг, статей, заметок, фрагментов из различных изданий, даже сведения фактического характера, иллюстрации и пр.). При этом следует стремиться выявить материалы как можно полнее, включая не только отдельные страницы, абзацы, но и просто упоминания. Картотеку регулярно пополняют сведениями о новых статьях и заметках, для чего используют местные  газеты и журналы.


Каждый раздел строится но принципу «от общего — к частному». 


Карточки внутри делений расставляют по-разному, в зависимости от содержания материалов и наполнения отдельных рубрик. В большинстве важнейших делений, посвященных современной жизни края, карточки сначала группируют по частным вопросам, а затем расставляют в обратной хронологии; в рубриках и подрубриках, отражающих материалы об отдельных предприятиях, организациях, фирмах — по алфавиту их названий; в делениях, посвященных знатным землякам, — в алфавите персоналий.


Библиографические описания, в большинстве случаев аналитические, дополняются аннотациями, краткими или развернутыми.


Следует указать еще одну тенденцию: публичные библиотеки начали принимать на хранение и отражать в краеведческих картотеках семейные архивы жителей данного региона. Это делает краеведческую часть СБА еще более ценной.


Тематическая библиографическая картотека — это библиографическая  картотека, отражающая материалы по определенной теме. наиболее актуальной и востребованной читателями. В зависимости от вида биб�лиографической группировки она может быть как систематической, так и предметной, а по периоду действия — как временной, так и постоян�ной (например, тематическая картотека художественной литературы). При формировании такой картотеки необходимо одновременно учиты�вать интересы к данной теме разных читателей, конкретность их инте�ресов и цели, с которыми они будут использовать литературу. Наряду с другими материалами полезно отражать в картотеках художественные произведения (романы, повес�ти, стихотворения и др.), посвященные той или иной теме. Это способствует эффективной, комплекс�ной пропаганде литературы, помогает работникам библиотеки в их про�фессиональной деятельности (особенно при организации выставок, подготовке тематических вечеров и других массовых мероприятий).


Вариантами тематических являются картотеки в помощь самостоятельному изучению важнейших проблем политики и экономики, отечественной истории, организации досуга, увлечениям (например, научно-техническому творчеству или домоводству), а также картотеки в помощь профессиональной ориентации, адаптации молодежи и переквалификации. 


Тематическая картотека художественной литературы содействует наиболее полному раскрытию и использованию фонда художественной литературы, чего невозможно добиться лишь путем выделения тема�тических рубрик в СКС. Такая картотека помогает библиотекарям в индивидуальной и массовой работе, в составлении рекомендательных списков типа «Что читать дальше», организации выставок, литератур�ных вечеров, устных библиографических обзоров. Картотека активно используется при выполнении тематических библиографических спра�вок. 


Картотека отражает произведения писателей разных националь�ных литератур и периодов, разнообразных жанров. 


Библиографический отбор при создании тематической картотеки художественной литературы имеет свою специфику. В такой картотеке отражаются   моноиздания, тематические сборники, публикации   в литературно-художественных журналах и альманахах, периодических сборниках центральных и местных издательств. 


Частные темы, которым труд�но найти соответствующее место при систематической группировке, можно выделить в особое деление (к примеру, «Отдельные темы»), организованное по алфавитному принципу. В нем можно отражать и произведения, посвященные знаменательным и памятным датам, событиям, профессиональным праздникам («8 марта», «День учителя», «Новый год», «День Святого Валентина», «День Победы» и др.). 


Иногда в библиотеках создают картотеки, отражающие произ�ведения определенного литературного жанра: «Научная фантастика», «Приключения», «Исторический роман», «Зарубежный детектив», «Юмор и сатира», «Стихи».


В качестве примера можно привести тематическую картотеку «Полезная социальная информация» с разделами: образование, здравоохранение, жилье, юридическая помощь, социальная защита и др. Внутри каждого из разделов имеется описание основных нормативных актов, опубликованных в газетах и журналах консультаций, статей и справочных изданий. Или картотека «Новый год», которая может включать в себя разделы: стихи, сценарии, как встречают Новый год в других странах, подарки на Новый год и т.п. 


Часто тематические картотеки  носят временный характер. Их ведение прекращается, когда рассматриваемая проблема перестает быть актуальной. Например, «500-летие г. Слободского».


Специальные картотеки – это  картотеки заглавий произве�дений художественной литературы, рецензий, персоналий, картотеки произведений изобразительного искусства.


Картотека заглавий художественной литературы — это алфавит�ная библиографическая картотека, обеспечивающая возможность поиска по заглавиям произведений. Главная информативная функция картотеки — сообщить данные об авторе произведения, заинтересовавшего читателя. Поэтому она должна содержать минимум сведений: заглавие, жанр, фамилию и инициалы автора, но, желая «упредить» дополнительные вопросы читателей (о наличии произведения в фонде, об источнике публикации, если оно не выходило отдельным изданием), некоторые библиотеки указывают на карточках кроме основных сведений и дополнительные, упрощая тем самым последующий поиск.


Все карточки расставляют в строгом алфавите, отделяя друг от друга буквенными и слоговыми разделителями. Если в картотеке оказывается несколько карточек с одинаковыми заглавиями, их расставляют в алфавите фамилий авторов, а в тех случаях, когда и фамилии авторов совпадают, то с учетом инициалов (как в алфавитном каталоге).


Картотека рецензий — это библиографическая картотека, отража�ющая рецензии, опубликованные в периодических и продолжающихся изданиях, сборниках. Она может существовать как автономно, так и быть частью СКС. Картотека может отражать рецензии выборочно, например, только на художествен�ные произведения.	


Карточки расставляются в алфавите фамилий авторов рецензируемых произведений. Если автору принадлежат несколько произведе�ний и на каждое из них появлялись рецензии, карточки внутри пер�соналии расставляются по алфавиту заглавий произведений. Когда одно произведение анализировалось разными рецензентами, то карточ�ки расставляются по алфавиту их фамилий.


Картотека персоналий — это библиографическая картотека, отражающая материалы о жизни и деятельности отдельных лиц (историче�ских и политических деятелей, ученых, художников, композиторов, писателей и др.), Эта картотека организуется с целью облегчения поиска информации об интересующих читателей деятелях (персонах), если в каталогах и картотеках не выделены персональные рубрики. Для такой картотеки расписывают  большое количество источников информации: сборники, периодические и продолжающие�ся издания, иногда статьи из справочных изданий.


Карточки расставляют в алфавите персоналий. На разделителях обычно приводят основные сведения о жизни и деятельности того или иного человека.


Отличие каталогов от картотек состоит в следующем. Каталоги строго соответствуют фонду библиотеки, а для аналитической обработки и последующего отражения в картотеках из общего фонда отбираются наиболее цепные в информационном отношении издания (с учетом спроса читателей).  Кроме того, картотеки могут содержать сведения о материалах, которых уже нет в библиотеке, так как издания давно списаны. Репертуар расписываемых изданий ежегодно просматривают и корректируют с учетом читатель�ского спроса.








Справочно-библиографический фонд — это часть традиционного СБА, включающая издания и ма�териалы, содержащие разнообразную информацию и необходимые для осуществления всех процессов библиографической деятельности библиотеки. В библиотеке-филиале в состав СБФ из общего фонда выделяются следующие издания:


официальные периодические и непериодические издания («Собрание законодательства РФ», сборники материалов «Библиотека и закон», сборники, содержащие тексты официальных  документов);


новые учебные издания;


справочные издания: универсальные и отраслевые энциклопедии, языковые и терминологические словари, справочники законодательных материалов, юридические, страноведческие и статистические атласы; календари знаменательных дат; путеводители; справочники и справочные пособия в помощь учащимся и т.д.


практические и методические издания (по организации и методике библиотечно-библиографического обслуживания);


журналы и периодические сборники по библиотечному делу и библиографии.





Фонд выполненных справок – это часть СБА, представляющая собой собрание ранее выполненных письменных библиографических справок, прежде всего тематических. В таком фонде хранятся копии ответов на сложные разовые запросы читателей, потребовавшие библиографических разысканий, а также копии справок по актуальным, неоднократно повторяющимся запросам на политические и научные темы. Эти справки могут представлять интерес для многих читателей, причем  не только данной библиотеки.


Фонд выполненных справок имеет служебное значение и может быть организован по-разному. В библиотеке-филиале такие справки целесообразнее хранить в папках или конвертах. Чтобы было легче ориентироваться в фонде, к нему составляется АПУ на карточках, на каждой из которых приводят сведения о формулировке темы, цели запроса, о дате выполнения справки.


Доступность СБА для пользователей обеспечивают:


размещение его неслужебных элементов в зонах обслуживания;


оформление «немой» справки, ориентирующей пользователей в структуре и содержании фондов, каталогов и картотек;


использование плакатов и других наглядных средств, раскрывающих возможности самостоятельного поиска.
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