
12 Информационно-библиографическая деятельность 2018 год 
 

12.1. Состояние справочно-библиографического аппарата 
 

12.1.2. СБФ по количеству 

 

Таблица 1 

Год Энциклопедии Справочники Словари Библиогра-

фические 

пособия 

Справочный фонд 

Всего 

Из них  

на баш. яз. 

2017       

Поступило в 

2018 

      

На конец 2018       

 

 

 

12.1.2. СБФ по содержанию 

 

Таблица 2 

год ОПЛ ЕНЛ 

+5 

ТЕХ С/Х 85+75 ЛИТ 

ВЕД 

Всего 

2017        

Поступило в 

2018 

       

На конец 2018        

 

Примечание: библиографические пособия в таблицу 2 не разносятся  

Баланс проверяется: СБФ по содержанию на конец года (Табл. 2) + Библиографические пособия 

(табл. 1) = СБФ по количеству на конец года (табл. 1) 

 

 

 

 

4.1.4. Состояние каталогов и картотек на 2016 

 

Прирост карточек в каталоги и картотеки 

 

Таблица 3 

Наименование каталогов и картотек Прирост карточек за 2016 год 

шт. 

Алфавитный каталог  

Систематический каталог  

Краеведческий каталог  

  

Картотеки (перечислите имеющиеся):  

1.  

2.  

3.  

Итого: Сумма: 

 

1.  Перечислите  новые разделы, внесенные в краеведческие и другие картотеки. 

2.  Перечислите картотеки, созданные в 2018 году 

 

 

 

 

12.2. Справочно - библиографическое обслуживание 

Выполнено справок 

 

Таблица 4 



 

План 

2018 

Выполнено 

2018 

Тематические Уточняющие Адресные Фактогра-

фические 
Из них 

Краевед- 

ческие 

детские 

        

 

Коэффициент СБО вычисляется по формуле 

                       Кс = ∑ (сумма) справок за 2016 год : ∑ (количество) читателей (по итогам 2016 года)   

 

Опишите, какие запросы встречались чаше, на какие приходилось отказывать. 

 

 

 

9.  

справки и консультации (приложения первичного учета) 

Подготовьте годовые отчеты по справкам (первичный отчет – как квартальные, 

только за год) 

 

1. справки для детей в библиотеке 

2. справки для взрослых в библиотеке 

3. справки для детей на передвижке 

4. справки для взрослых на передвижке 

 

5. консультации для детей в библиотеке 

6. консультации для взрослых в библиотеке 

7. консультации для детей на передвижке 

8. консультации для взрослых на передвижке 

 

12.3 Консультации (всего) 

 

Таблица 5 

Биб-ка Пользов. 

ВСЕГО 

В том числе 

До 14 

В том числе 

14-30 

В том числе 

Удален. 

польз. 

В том числе 

Передвижки 

В том числе 

прочие: 

РДЧ и другие 

категории 

возрастные 

Всего 

 

    0    

    0    
 

 

12.3 Справки по возрастной категории (всего) 

 

Таблица 6 

Биб-ка Пользов. 

ВСЕГО 

В том числе 

До 14 

В том числе 

14-30 

В том числе 

Удален. 

польз. 

В том числе 

Передвижки 

В том числе 

прочие: 

РДЧ и другие 

категории 

возрастные 

Всего 

 

    0    

    0    
 

 

Таблица 7 

 Справки + консультации  
Биб-ка Записано 

читателей в 

библиотеке 

ВСЕГО 

В том числе 

До 14 

В том числе 

14-30 

В том 

числе 

Удален. 

польз. 

В том числе 

Передвижки 

Прочие: 

РДЧ и другие 

категории 

возрастные 

Всего 

 

 

  Спр. Конс Спр. Конс С К Спр. Конс Спр Конс Справки+  



Консул. 

      0 0       
 

 
Таблица 8 

 Выполнено справок + консультаций   

ВСЕГО 

Всего в стационаре  

В том числе дети до 14 лет  

В том числе молодежь 14-30  

Удаленные пользователи (Передвижки)  

Всего пользователей + удаленные  

 

Термин «удаленный пользователь» появился сравнительно недавно. Так в 

профессиональной печати стали называть пользователя, который получал услуги 

библиотеки с помощью новых информационных и телекоммуникационных 

технологий, что позволяло ему находиться вне библиотеки, вдали от ее стен. При этом 

библиотека имеет сайт, с услугой «справка» 
 

 

 

Опишите, какие запросы встречались чаше, на какие приходилось отказывать. 

 

Отказы: перечислите только справочники, словари и энциклопедии, по которым 

случались отказы 
 

 

 

12.3. Информационно-библиографическое обслуживание 

 

 

Для заполнения таблиц использовать данные картотеки Информации 
 

12.3.1. Индивидуальное информирование 

 

Таблица 9 

Количество 

пользователей, 

состоящих  на 

индивидуальном 

информировании 

 

Темы информации 
(не забудьте информационное обеспечение деятельности 

органов местного самоуправления 

 

Количество 

сообщений 

 

Количество 

рекомендован-

ной 

литературы 

    

    

 

4.3.2. Групповое информирование 

Таблица 10 

Количество 

групп 

находящихся 

на 

информации  

Название 

групп 

находящихся 

на информации 

Количество 

пользователей 

в них 

Темы 

информации 

Количество 

сообщений 

Количество 

рекомендованной 

литературы 

      

      

 

4.3.3.Массовое информирование 

Таблица 11 

 Форма проведения  

Название 

Количе

ство 

Количество 

посещений 

Количес

тво 

сообщен

Количество 

рекомендо-

ванной 



ий литературы 

Информационные 

бюллетени 

  _________ _______  

Выставки новых 

книг 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

 _________ _______  

Выставки-

просмотры 

1 

2 

 

 __________ ______  

Обзоры (название 

6-ти) 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

 

  ______  

ДИ 1 

2 

  _______  

ДС 

 

1   _______  

Стенды «Что 

читать?» (если их 

несколько - сумма: 

сколько раз 

менялись списки и 

кол-во 

предложенных 

книг и публикаций) 

  _________ ______  

Обзоры на Сатурне 1 

2 

3 

 ________ _______  

 

Опишите, как прошло одно из лучших мероприятий (где, когда, кто присутствовал, как вам помогали 

читатели, схема занятия – как очерк рецензия). Ваши соображения по поводу улучшения ИБО?  

 

 

 

 

 

12.4. Библиографирование 

Перечислите, и предоставьте библиографические списки, пособия или указатели, над которыми трудились 

в течение года. Обоснуйте, почему выбрали эту тему, насколько она социально значима. Расскажите, 

почему выбрана именно такая группировка, такие разделы. Что удалось и что не совсем. Составляли ли вы 

картотеку указателя? Аннотация обязательна 

Таблица 12 

№ Название пособия Количество 

библиографических 

записей 

   

 

 

  12.4.1 Ярмарка информационных услуг 

 

пособия малой формы: закладки, списки и т.д. 

По рекламе одной или нескольких книг одного писателя, тем и жанров 

  

 

 

Таблица 12 а 



 Кол-во экз. Названия, аннотации Количество 

книг и 

публикаций 

Презентации     

Буктрейлеры     

Буклеты     

Библиографические 

списки 

    

Планы чтения     

Закладки     

Памятки     

Плакаты     

Флаеры     

Листовки     

    

 

 

12.5. Формирование информационной культуры и библиографическое обучение 

 

4.5.1. Библиографическое обучение 

Таблица 13 
уроки экскурсии посвящения в читатели Общее количество 

обучающихся в них Количество 

уроков 

Число  

читателей 

 

Количество 

экскурсий 

Число  

читателей 

Количество 

посвящений 

Число  

читателей 

      

 

 

4.5.2 Уроки 

Таблица 14 

№ 

п/п  

тема 

  

  

  

  

  

  

  

Приложите к отчету сценарий лучшего проведенного урока. 

 

 

 

 4.5.3 Экскурсии 

Таблица 15 

№ 

п/п  

тема 

  

  

  

 

4.5.4 Посвящения в читатели 

 

№ 

п/п  

тема 

  

  

 

 

 

12.5.2. Организация информационной среды  

 



(Что оформлено в течение года для удобства пользования библиотекой: разнообразные средства 

библиографического ориентирования (таблицы, схемы-алгоритмы поиска информации в каталогах, 

картотеках и БД), памятки, буклеты об услугах и продуктах библиотеки, памятки по выбору книг в 

библиотеке, рекламе СБФ, периодики, приглашения на мероприятия) 

 
Таблица 16 

 количество Названия 

Раскладушки   

Библиографические 

игрушки 

  

Буклеты   

Библиографические 

списки 

  

Закладки   

Памятки   

Плакаты – алгоритмы 

поиска 

  

Флаеры    

Листовки   

Пригласительные 

билеты 

  

 


