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Обращение в библиотеку в режиме СБО при-
нято называть ЗАПРОСОМ, выдаваемую в от-
вет информацию СПРАВКОЙ. 

ОСНОВНЫЕ ЭТАПЫ ВЫПОЛНЕНИЯ СПРАВКИ  

I. Прием запроса. Это очень ответственный этап, так как 
именно во время приема запроса уточняется и выясняет-
ся, что конкретно интересует читателя. Очень важно 
установить полное взаимопонимание между работником 
библиотеки, принимающим запрос, и читателем.  

II. Установление круга источников. Круг источников, 
необходимых для нахождения ответо в на запросы чита-
телей , устанавливается в каждом конкретном случае и 
зависит от характера и формулировки запроса, цели, 
преследуемой читателем. 

 III. Выявление и отбор литературы ведется на базе СБА 
фонда данной библиотеки, а иногда и других библиотек. 
Основной процесс этого этапа — библиографический 
поиск (разыскание).  

IV. Оформление справки. К письменному ответу на за-
прос составляют перечень (список ) литературы . Иногд 
а библиографические описания дополняют краткими 
аннотациями.  

В некоторых случаях читателя достаточно проконсуль-
тировать по вопросу поиска информации. Библиографи-

ческая консультация - ответ на разовый запрос, со-
держащий советы по самостоятельному ис-
пользованию путей и средств библиографиче-
ского поиска.  

ГОСТ 7.0-99 Информационно- библиотеч-
ная деятельность, библиография. Термины 

и определения  

Справочно-библиографическое обслу-
живание (СБО) - обслуживание в соот-
ветствии с запросами потребителей ин-
формации, связанное с предоставлени-
ем справок и других библиографиче-
ских услуг. Библиографический запрос 
- информационный запрос на библио-
графическую информацию. Библиогра-
фическая информация - информация о 
документах, необходимая для их иден-
тификации и использования. Библио-
графическая справка - ответ на разовый 
запрос, содержащий библиографиче-
скую информацию.  



Уточняющие справки. Выполнение спра-
вок на уточнение библиографических дан-
ных о произведениях печати начинается с 
установления тех недостающих элементов 
библиографического описания, по которым 
библиотекарь, по его мнению, сможет быст-
ро решить задачу. С учетом этого и намеча-
ют круг источников - от каталогов и карто-
тек библиотеки , прикнижных списков до 
периодических и справочных изданий. 
Опыт показывает, если разыскиваемого 
издания нет среди книг, то это, скорее всего 
статья из журнала или сборника. Поэтому 
сначала выясняют приблизительные дан-
ные о времени публикации нужных работ, о 
периодических изданиях, в которых они 
могут быть напечатаны. Уточняющие 
справки можно оперативно выполнить с 
помощью электронных баз данных, элек-
тронного каталога и сетевых ресурсов 
(Интернет, СПС «К+» и др.).  
 
Фактографические справки. Выполнение 
фактографических справок основано в 
первую очередь на справочных изданиях 
всех разновидностей. Главное условие 
успешного поиска - знание особенностей, 
содержания и структуры справочных изда-
ний, их вспомогательного аппарата, быст-
рое и точное определение кратчайшего пу-
ти. Однако следует иметь в виду, что не 
всегда и не на любой фактический запрос 
работник библиотеки может ответить с по-
мощью справочных и библиографических 
изданий. Часто, приходится использовать и 
саму литературу по соответствующим во-
просам, просматривать специальные мате-
риалы. Грамотное использование ресурсов 
Интернета позволит сэкономить время вы-
полнения фактографической справки.  

ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ СПРА-
ВОК РАЗНЫХ ВИДОВ  
При выполнении справок используется 
как традиционный СБА библиотеки, так и 
электронные ресурсы.  
 
Тематические справки - справки по кон-
кретным вопросам, темам или проблемам, 
о жизни и деятельности определенных лиц, 
об отдельных странах и городах, и.т.д. 
Большинство тематических запросов удо-
влетворяетс я с помощь ю систематическо-
го каталога, различных картотек, темати-
ческих указателей литературы близких по 
содержанию к теме запроса; электронных 
изданий, баз данных, ресурсов Интернета. 
Широко используются прикнижные спис-
ки литературы, а также непосредственный 
просмотр книг и статей, особенно тогда, 
когда нужно рекомендовать материалы по 
новым темам или, проблемам. Решение во-
проса о том, что именно предложить чита-
телю - книги, статью из журнала, опреде-
ленный раздел систематического каталога 
или картотеки, тематический указатель 
или статью в энциклопедии - зависит не 
столько от формулировки темы, сколько 
от целей и уровня подготовки читателя.  
 
Адресные справки /о наличии определенного 
издания в библиотеке/ выполняются, как 
правило, оперативно и не требуют слож-
ных разысканий. Зная точные и полные 
сведения о книге, библиотекарь обращает-
ся к алфавитному каталогу (в т.ч. элек-
тронному) или отсылает к нему читателя.  

 
  КЛАССИФИКАЦИЯ справок: В зависимости 

от характера сведений справки делятся на биб-
лиографические и фактические, а в зависимости 
от формы, в которой они выполняются - на уст-
ные и письменные. => по характеру требуемой и 
выдаваемой информации справки делятся на: 
Тематическая библиографическая справка - от-
вет на разовый запрос, содержащий библиогра-
фическую информацию по определенной теме. 
Например: «Развитие гостиничного бизнеса в 
современной России» Адресная библиографиче-
ская справка - ответ на запрос, содержащий биб-
лиографическую информацию о наличии и 
(или) местонахождении документа. Например: 
«Наличие в библиотеке книги Шишова А.В. 
«Казачьи атаманы» Уточняющая библиографи-
ческая справка - ответ на разовый запрос об от-
сутствующих или искаженных элементах биб-
лиографического описания. Например: 
«Авторство романа «Осень патриарха» Факто-
графическая справка - ответ на разовый запрос, 
содержащий фактические сведения (событие, 
дату, значение слов и т.д.). Например: «Значение 
слова «резервировать»; «Адрес Конституцион-
ного Суда РФ» и т.п.  
 
 


