Типы справок, методика их выполнения и учет

Библиографические ссылки. Консультация по ГОСТ Р 7.0.5-2008

Справочно-библиографическое обслуживание (далее - СБО), являясь одним из ведущих направлений библиографической деятельности библиотеки и остается актуальным и в современных условиях. 
Признание СБО обязательной функцией каждой библиотеки нашло выражение в Федеральном законе «О библиотечном деле» от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ, Законе Чувашской Республики «О библиотечном деле» от 15 июня 1998 года № 11, согласно которому пользователи общедоступных библиотек имеют право получать полную информацию о составе библиотечных фондов и содержащихся в них конкретных документах, консультационную помощь в поиске и выборе источников информации.
Организация и координация СБО между подразделениями библиотеки, а также с другими библиотеками отражены в следующих документах:

ГОСТ 7.0-99 «Информационно-библиотечная деятельность, библиография. Термины и определения»;

ГОСТ 7.20-2000 «Библиотечная статистика»;
Положение о системе справочно-библиографического обслуживания.
На информационно-справочном портале Library.ru можно ознакомиться с материалами и документами, стандартами для библиотечных работников, посвященными различным аспектам деятельности современных публичных, прежде всего муниципальных, библиотек.
Термин «справочно-библиографическое обслуживание» закреплен в ГОСТ 7.0-99 «Информационно-библиотечная деятельность, библиография. Термины и определения». 

СБО - это обслуживание в соответствии с запросами потребителей информации, связанное с предоставлением справок и других библиографических услуг. 

Организация справочно-библиографического обслуживания
Совокупное количество запросов от самых различных физических и юридических лиц принято подразделять на четыре типа, три из которых относятся к библиографическим и один к фактографическому типам. Соответственно подразделяются и ответы на эти запросы, выдаваемые в виде справок.
Справка - ответ на разовый запрос, содержащий библиографическую и (или) фактографическую информацию, найденную в ходе библиографического поиска и соответствующий запросу читателя.

Библиографические, в свою очередь, подразделяются на тематические, уточняющие и адресные. Главным отличительным признаком библиографической справки является наличие в ней библиографической информации. 

Библиографическая справка - ответ на разовый запрос, содержащий библиографическую информацию о наличии и (или) местонахождении документа (адресная справка), о содержании библиографической информации по определенной теме (тематическая справка); об отсутствующих или искаженных в запросе элементах библиографического описания (уточняющая справка) Фактографическая справка - ответ на запрос, содержащий фактические сведения.

Дополнением к такой общей классификации справок является наличие справок, содержащих не только библиографическую информацию, но ссылки на полные тексты документов и выполненные на основе использования автоматизированных информационных ресурсов поиска. За этим видом сервиса в зарубежной англоязычной практике закрепились термины «цифровое», «виртуальное» или «электронное» СБО. В российской практике устоявшаяся терминология пока отсутствует.
Электронная справка – справка, выполненная в автоматизированном режиме (терминология, принятая в Российской государственной библиотеке). 

«Термины «виртуальная справка», «цифровая справка», «электронная справка», «информационные услуги Интернета», «живая справка» (live reference), «справка в реальном времени» взаимозаменяемы и применимы для описания справочных услуг с каким-то использованием компьютерной технологии…» (Руководство ИФЛА по цифровой справке)
Информация о системе СБО должна быть общей (в «Правилах пользования … библиотекой», «Положении о системе справочно-библиографического обслуживания» (Приложение 1)) и конкретной: в каждом подразделении библиотеки, в устной (информирование при записи в библиотеку, индивидуальные консультации, экскурсии по библиотеке, библиотечные уроки в школах и т. д.) и наглядной (плакаты, объявления) формах. 
Функции СБО разделяются соответственно структуре библиотеки. Этот вид обслуживания осуществляется в любой библиотеке, независимо от структуры, численности штатов, объема и состава фондов.
Методика выполнения тематических справок
Тематическая справка представляет собой список литературы по определенной теме, сформулированной потребителем в запросе. При этом возможны случаи, когда список литературы состоит всего лишь из одного-двух названий документов, содержание которых соответствует запросу. 


Тематическая справка выполняется в несколько этапов: 

1) Прием и анализ запроса. При приеме запроса необходимо получить от заказчика возможно более полный набор сведений, обязательных для библиографического поиска: 

• формулировка темы запроса, основных ключевых слов. Если это запрос узкоспециальный, надо подробно расспросить пользователя о содержании темы; 

• цель запроса (для научной, учебной деятельности, в помощь самообразованию и т.д.). Содержание будущей справки в значительной степени зависит от того, для какой цели требуется литература на указанную тему и каковы подготовка и уровень образованности самого пользователя. Преподавателю понадобится литература, которая должна включать научные труды и авторефераты диссертаций, а студенту достаточно несколько статей или книг, доступных по содержанию; 

• степень полноты отбора документов, т.е. определение тематических, хронологических, языковых и других ограничений; 

• сроки выполнения. 

Для тематических запросов, поступивших в письменной форме и не содержащих ряда необходимых для тематического поиска элементов, библиограф самостоятельно устанавливает принципы отбора документов. 

2) Определение круга источников. Источниками выполнения тематических запросов являются традиционный справочно-поисковый аппарат библиотеки, электронный каталог, ресурсы Интернета. 
3) Непосредственно библиографический поиск. Библиографический поиск - информационный поиск, осуществляемый на основании библиографических данных.
4) Отбор и группировка материала. Задача состоит не в том, чтобы просто найти книги или статьи, а произвести отбор наиболее соответствующих тематике читательского запроса. Критерий отбора формулируется самим потребителем, уточняется и конкретизируется во время беседы при приеме запроса.
5) Оформление справки (списка литературы). Отобранные документы должны быть описаны по действующему ГОСТу 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления», при необходимости снабжены аннотациями. Письменные тематические справки оформляются в виде библиографического списка в двух экземплярах. Один экземпляр передается потребителю, другой экземпляр справки направляется в архив выполненных справок. 
Электронная тематическая справка предоставляется в виде списков, состоящих из библиографических описаний традиционных изданий и списков документов, размещённых в Интернете или предоставления списка гиперссылок, обозначающих местоположение таких документов в сети. Распространённым вариантом тематической справки является комбинация библиографических списков и электронных адресов.

Методика выполнения уточняющих справок
Уточняющая справка выполняется в ответ на запрос о недостающих либо искаженных сведениях о документе, без чего этот документ не может быть найден ни в справочно-библиографическом аппарате, ни в самом фонде библиотеки.

Для успешного выполнения уточняющих справок библиограф должен: детально знать справочно-библиографический аппарат и фонд библиотеки. 

К типичным, более сложным уточняющим справкам можно отнести:

· искажения фамилии автора (замена одной буквы на другую, сходную по начертанию или близкую по звучанию, ошибки в инициалах, женскую фамилию путают с мужской и т.д.); 

· сокращения и/или неточное название книг, периодического издания; 
· представление переводчика, составителя, редактора, художника-иллюстратора как автора книги; 

· неверное указание года издания журнала и продолжающегося издания; 
· авторскую работу приняли за коллективную и наоборот; 

· представление статьи, раздела, главы книги, частного заглавия тома или выпуска многотомного издания как названия самостоятельного произведения или издания; 

· неточный перевод на русский язык названия зарубежного издания. 

Успешному разысканию может помочь сообщение пользователя об источнике, из которого им взяты сведения о разыскиваемом документе.
После того, как пользователю будет передано полное и точное библиографическое описание документа, справка считается выполненной.
Методика выполнения адресных (библиотечных) справок

Адресные справки выполняются, как правило, оперативно и не требуют сложных разысканий. Данная справка содержит однозначный ответ на запрос, имеется ли в фонде библиотеки искомое издание. Она также может содержать информацию о библиотеках и/или информационных центрах, в которых оно хранится.

Главным условием ее выполнения является точное и, по необходимости, полное библиографическое описание искомого документа. Читатель должен правильно назвать фамилию автора и название документа. Если такового нет, то выполняется сначала уточняющий поиск.
Проще всего уточнить наличие документа в библиотеке с помощью алфавитного каталога, картотек или электронного каталога. Обычно сотрудник библиотеки советует пользователю сделать это самостоятельно. Результатом поиска является ответ (справка) с указанием шифра хранения и/или электронного адреса документа или переадресовка запроса через МБА и ЭДД.

Адресные и уточняющие справки для удаленных пользователей представляют собой названия конкретных традиционных и электронных изданий и адреса в сети, где можно их найти.

Методика выполнения фактографических справок

Фактографическая справка не содержит библиографической информации. 

Фактографический поиск предполагает разыскание самих фактов (событий), а не сведений о документах, где эти факты содержатся. 
Фактографические справки подразделяются на событийно-хронологические, биографические, адресные, статистические, топографические и др. В качестве фактографических справок также рассматривают найденные по запросу цитаты.
Выполнение фактографических справок требует хорошего знания фонда справочной литературы. Поэтому, главное условие успешного поиска – знание библиотекарем (библиографом) назначения, содержания и структуры используемых справочных изданий, их вспомогательного аппарата, быстрое и точное определение кратчайшего пути поиска. 

Электронная фактографическая справка может предоставляться в виде конкретных данных с указанием традиционных и электронных источников информации, откуда извлекалась информация (библиографическая информация), а также в виде ссылки на полнотекстовый документ, содержащий искомую фактографическую информацию.

Кроме справок, в процессе СБО нередко возникает необходимость оказывать пользователям помощь в виде консультаций.
Методика выполнения библиографических (методических) консультаций
Библиографическая (методическая) консультация – ответ на запрос, содержащий советы, рекомендации по методике библиографического поиска; использованию справочно-библиографического аппарата (каталогов, картотек, библиографических указателей), возможностях работы с локальными и удаленными информационными ресурсами; методике библиографирования (правилам оформления библиографического списка, составления библиографического описания, систематизации документов, их аннотирования и реферирования).

Электронные библиографические (методические) консультации по поиску информации включают предоставление удалённым пользователям текстовой информации обучающего характера, разъясняющей, как пользоваться электронным каталогом библиотеки и ориентироваться в российских и зарубежных информационных ресурсах. Возможно предоставление информации о правилах оформления библиографического списка, составления библиографического описания, систематизации документов, их аннотирования и реферирования. 

К небиблиографическим консультациям относятся ответы на вопросы пользователей, связанные с режимом работы библиотеки и ее подразделений, расположением читальных залов, отдельных частей СБА, условиями предоставления сервисных услуг и т. п. 
! Небиблиографические консультации не подлежат учету в СБО.

Если поиск оказывается безуспешным, то его результатом становится отрицательный ответ пользователю. Справкой с отрицательным ответом является справка, содержащая сведения об отрицательном результате библиографического или фактографического поиска. Справки с отрицательным ответом подразделяются на виды, соответствующие видам справок с положительным ответом.

! Если запрос принят к исполнению и произведен поиск, с привлечением различных элементов СБА, то результат этого поиска, пусть даже и отрицательный, нельзя считать «отказом».
Отказ - это ответ, содержащий разъяснение правил, согласно которому запрос не принимается к исполнению. 
! Не принимаются к исполнению: 
· запросы, требующие сплошного просмотра изданий;
· фактографические запросы, выполнение которых связано с просмотром большого числа названий и/или требующие специальных знаний по существу вопроса;
· запросы уточняющего характера при отсутствии достаточных для осуществления библиографического поиска сведений о документе; 
· запросы, не обеспеченные соответствующим СБА;
· тематические запросы, тема которых сформулирована нечетко. 

Учет работы по справочно-библиографическому обслуживанию

Учет работы СБО пользователей ведется в соответствии с ГОСТом 7.20-2000 «Библиотечная статистика» и является обязательным для всех структурных подразделений, ведущих СБО пользователей.
Учет тематических справок производится по числу выполненных тематических справок, подготовленных в виде библиографических списков или тематических подборок (при выполнении тематических запросов). 

Учет справок на библиографическое уточнение производится по числу уточняемых библиографических записей независимо от количества уточняемых элементов в одной записи. Число проверенных элементов библиографического описания не влияет на количество справок;

Учет адресных справок ведется по числу документов, наличие которых установлено в фонде библиотеки. 

Учет фактографических справок ведется по числу выявленные или уточненные факты фактов статистического, адресного, топографического, биографического, хронологического и другого характера. 

Учет библиографических (методических) консультаций ведется по числу вопросов (при выполнении запросов ориентационного характера). 

Учет общего числа выполненных запросов на СБО проводится суммированием справок и отдельно от них консультаций, зарегистрированных в документации, принятой в библиотеке.

Обязательному учету подлежат и отдельно учитываются справки, выполненные в автоматизированном режиме - на основе использования автоматизированных информационных ресурсов поиска. 
Справка, сочетающая элементы нескольких типов справок (например, адресная + уточняющая), учитывается как одна справка. За единицу учёта берется тот тип справки, на который затрачено наибольшее количество времени.
Выданные справки и консультации, отказы, регистрируются по принятой в библиотеке форме с обязательным указанием тех единиц учета, которые нашли отражение в плановых документах.
Не учитываются как справки такие ответы на запросы пользователей, которые не сопровождаются библиографическим или фактографическим поиском:

· подбор книг по запросу непосредственно из фонда без просмотра их содержания, поиска по тексту или прикнижным указателям;

· ответ о наличии книги или о каком-либо факте по памяти;

· перенаправление без попытки ответить на запрос, если пользователь обратился не по адресу;

· информация о режиме, услугах, порядке и условиях библиотечно-информационного обслуживания; о направлениях деятельности и функциях структурных подразделений библиотеки, о проводимых в библиотеке мероприятиях (конференциях, семинарах, выставках, экскурсиях) и пр.
БИБЛИОГРАФИЧЕСКАЯ ССЫЛКА
В отличие от списка литературы библиографические ссылки всегда связаны с текстом произведения, содержат библиографические сведения о цитируемом, рассматриваемом или упоминаемом в тексте документа другого документа (его составной части или группе документов), необходимых для его общей характеристики, идентификации и поиска.

По месту расположения относительно основного текста научной работы библиографические ссылки бывают: внутритекстовые, помещенные в тексте документа; подстрочные, вынесенные из текста вниз страницы (в сноску); затекстовые – вынесены за текст документа или его части (в выноску).

Внутритекстовые библиографические ссылки
Внутритекстовые библиографические ссылки размещаются непосредственно в строке после текста, к которому относятся, заключают в круглые скобки. Применяется в том случае, если значительная часть ссылки вошла в основной текст.

Так, В. Л. Римский предлагает исходить из юридического, экономического, управленческого и социологического понимания коррупции (Римский В. Л. Мониторинг общественного мнения: экономические и социальные перемены. М., 2008. С. 233-240).

При наличии нумерованного списка литературы внутри текста помещают отсылку к списку. Отсылку, содержащую порядковый номер издания, на которое ссылаются, приводят в квадратных скобках.

Интересный обзор зарубежной практики модернизации производства содержится в монографии И. И. Русинова [34].

Если ссылку приводят на конкретный фрагмент текста документа, в отсылке указывают порядковый номер издания в списке и страницы, на которых помещен объект ссылки, сведения разделяют запятой:

[12, с. 94]

[57, с.106-107]
Подстрочные библиографические ссылки

Подстрочные библиографические ссылки оформляют как примечания, вынесенные из текста вниз страницы.

· Рекомендуется использовать в тех случаях, когда их немного или когда они сделаны на работы, не имеющие прямого отношения к теме и, следовательно, не включены в библиографический список.

· При нумерации ссылок применяют единообразный порядок для всего данного документа: сквозную нумерацию по всему тексту, в пределах каждой главы, раздела, части и т. п. или – для данной страницы документа.

· Не допускается переносить подстрочные ссылки на следующую страницу.

	в тексте:
	«В. И. Тарасов в своей работе «Политическая история Латинской Америки»1 говорит ...»

	в ссылке:
	1Тарасов В. И. Политическая история Латинской Америки. М., 2010. С. 43.


При ссылке на статью, опубликованную в сборнике, фамилия, инициалы автора и заглавие статьи опускаются, если они указаны в тексте. В этом случае в ссылке приводятся только сведения о документе, где статья опубликована.

	в тексте:
	В статье «Государственная политика противодействия коррупции и теневой экономике в России» Э. О. Леонтьева говорит, что тема коррупции в вузах сегодня пользуется повышенным вниманием социальных исследователей3

	в ссылке:
	3Материалы Всероссийской научной конференции (Москва, 6 июня 2007 г.). М. : Научный эксперт, 2007. С. 15-18.


	ссылка на архивный документ:
	6НБА РКП. Ф. 2. Оп. 1. Д. 1

36Материалы об организации техникума печати при НИИ книговедения // ЦГАЛИ СПб. Ф. 306. Оп. 1. Ед. хр. 381.


Для аналитических записей допускается, при наличии в тексте библиографических сведений о составной части, в подстрочной ссылке указывать только сведения об идентифицирующем документе:

	в тексте:
	Я. Л. Шрайберг и А. И. Земсков в своей статье «Авторское право и открытый доступ. Достоинства и недостатки модели открытого доступа»1 указывают…

	в ссылке:
	1Научные и технические библиотеки. 2008. № 6. С. 31-41.


Для записей на электронные ресурсы допускается при наличии библиографических сведений, идентифицирующих электронный документ удаленного доступа, в подстрочной ссылке указывать только его электронный адрес:

2URL: http://zhurnal.ape.relarn.ru/articles/2000/019.pdf 

Затекстовые библиографические ссылки

Совокупность затекстовых библиографических ссылок оформляется как перечень библиографических записей, помещенный после текста документа или его составной части (главы, разделов). При нумерации затекстовых библиографических ссылок используется сплошная нумерация.

Для связи с текстом документа порядковый номер библиографической записи в затекстовой ссылке указывают в знаке выноски, который набирают над надстрочным шрифтом, или в отсылке, которую приводят в квадратных скобках в строку с текстом документа. Перечень библиографических записей в затекстовой ссылке приводится в порядке их упоминания по ходу текста.

	в тексте:
	Общий список справочников по терминологии, охватывающий время не позднее середины XX века, дает работа библиографа И. М. Кауфмана59.

или

Общий список справочников по терминологии, охватывающий время не позднее середины XX века, дает работа библиографа И. М. Кауфмана [59].

	в ссылке:
	59 Кауфман И. М. Терминологические словари: библиография. М., 1961.


Если ссылку приводят на конкретный фрагмент текста документа, в отсылке указывают порядковый номер и страницы, на которых помещен объект ссылки. Сведения разделяют запятой.

	в тексте:
	[10, с. 81]

	в ссылке:
	10. Бердяев Н. А. Смысл истории. М. : Мысль, 1990. 175 с.


При отсутствии нумерации записей в затекстовой ссылке, в отсылке указывают сведения, позволяющие идентифицировать объект ссылки.

	в тексте:
	[Пахомов, Петрова]

	в ссылке:
	Пахомов В. И., Петрова Г. П. Логистика. М. : Проспект, 2006. 232 с.


В отсылке допускается сокращать длинные заглавия, обозначая опускаемые слова многоточием с пробелом до и после этого предписанного знака.

	в тексте:
	[Культурологические проблемы ... , с. 76]

	в ссылке:
	Культурологические проблемы образования в поликультурном регионе : сборник научных трудов / Чуваш. гос. пед. ун-т им. И. Я. Яковлева ; отв. ред. Г. П. Захарова. - Чебоксары : ЧГПУ, 2009. 183 с.


Если ссылку приводят на многочастный (многотомный) документ, в отсылке указывают также обозначение и номер тома (выпуска, части и т. п.).

	в тексте:
	[Целищев, ч. 1, с. 17]

	в ссылке:
	Целищев В. В. Философия математики. Новосибирск : Изд-во НГУ, 2002. Ч. 1-2.


Если отсылка содержит сведения о нескольких затекстовых ссылках, группы сведений разделяют знаком точка с запятой (;):

[Сергеев, Латышев, 2001; Сергеев, Крохин, 2000] 

[Гордлевский, т. 2, с. 142; Алькаева, Бабаев, с. 33-34]

	в тексте
	[12]

	ссылка на архивный документ:
	12. Материалы об организации техникума печати при НИИ книговедения // ЦГАЛИ СПб. Ф. 306. Оп. 1. Ед. хр. 381.
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