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Учетными  единицами  СБО являются:  библиографические справки, консультации,  запросы удаленных пользователей.
Правила заполнения таблицы  СБО.
1. № п/п  Каждой справке присваивается порядковый номер, нумерация сплошная в течение года. Номера, под  которыми записаны отказы, можно выделять каким-либо маркером, чтобы потом суммировать отдельно.

2. Дата поступления/ выполнения запроса: для справок, выполненных в продленном режиме, указывать две даты:  дата поступления запроса и дата выполнения.
3. Возрастная категория пользователя: Д (дети до 14 лет включительно), М (молодежь от 15 до 30 лет), В (взрослые от 30 лет).
4  Социальная категория пользователя:

• представители органов местного самоуправления 

• специалисты 

• учащиеся 

• студенты 

• пенсионеры 

• безработные 

• предприниматели 

• люди с инвалидностью 

5. Содержание запроса заносится в окончательной формулировке после уточнения запроса читателя.

6. Цель запроса: личный интерес (самообразование, увлечение), учеба, работа (профессионально-производственный интерес)   научная работа и т.п.

7-10  Тип справки: тематическая - уточняющая - фактографическая – адресная.
Справка - ответ, содержащий библиографическую или фактографическую информацию, найденную в ходе библиографического поиска и соответствующую запросу читателя.

Тематическая библиографическая справка содержит библиографическую информацию по определенной теме. Тематическая справка выполняется в несколько этапов: прием запроса, изучение темы запроса, определение круга источников, непосредственно библиографический поиск, отбор и группировка материала, оформление справки. Выделяют несколько категорий сложности тематических справок в зависимости от целевого назначения справки, характера используемых источников, принципов отбора литературы, объема выданной библиографической информации. Одной тематической справкой считается перечень библиографической информации по одной теме, при условии, что библиотекарь ведет поиск литературы самостоятельно или совместно с читателем.

Уточняющая библиографическая справка  устанавливает или уточняет элементы библиографического описания, которые отсутствуют или искажены. Уточняющие запросы считаются наиболее сложными и трудоемкими. При выполнении такой справки следует учитывать типичные ошибки в уточняющих запросах потребителей:
1. Искажение фамилии и инициалов автора.
2. Сокращенное или неточное название книги, периодического издания.
3. Неточный перевод с иностранного языка. 
4. Неверно указанные год издания, издательство и др.  Одной уточняющей справкой считается уточнение библиографического описания одного документа. Число проверенных элементов библиографического описания не влияет на количество справок.

Адресная библиографическая справка устанавливает наличие и местонахождение запрашиваемого документа в фонде библиотеки. Главным условием ее выполнения является точное и, по необходимости, полное библиографическое описание документа. Если такового нет, то выполняется сначала уточняющий поиск. Далее необходимо определить соответствующий раздел фонда библиотеки, используя при этом все имеющиеся информационные ресурсы (каталоги, картотеки, электронный каталог, справочные и библиографические издания и др.). Одной адресной справкой считается одна библиографическая запись, включающая библиографическое описание документа и сведения об его местонахождении. Адресные справки не учитываются, если библиографический поиск документа сопутствует книговыдаче на абонементе.

Фактографическая библиографическая справка представляет собой ответ по существу запроса: точная дата, цифра, цитата, термин и т.д. Фактографический поиск предполагает выявление самих фактов и данных, а не сведения о документах, где эти факты содержатся. Для выполнения данной справки, как правило, используют справочную литературу - энциклопедии, словари, справочники, фактографические картотеки. Одной фактографической справкой считается установление одного фактического сведения (цитата, дата жизни, значение слова и т.д.). Если факт найден в нескольких источниках – учитывается одна справка.
11. Консультации. Фиксируются 2 вида консультаций:
Библиографическая консультация - ответ, содержащий советы, рекомендации по самостоятельному использованию читателями путей и средств библиографического поиска (каталоги, картотеки, справочные издания) по теме запроса. Библиографическая консультация дается на самые разные виды запросов. Важно отметить, что библиографическая консультация может быть дана вместо библиографической справки по всем видам запросов. Пользователь в данном случае становится непосредственным участником поиска и приобретает таким образом опыт библиографической работы.
Ориентирующая консультация и справка по библиотеке (о режиме,  порядке и условиях библиотечно-информационного обслуживания, о  направлениях деятельности и функциях структурных подразделений  библиотеки, о проводимых мероприятиях), ее услугам и ресурсам;

Вспомогательно-техническая консультация (по использованию оборудования и аппаратно-программных средств для осуществления электронного заказа, просмотра электронных документов, сохранения и переноса информации на другие носители и т.д);

12. Отрасль знания справки, в т.ч. краеведение (Индекс или наименование ступени деления таблиц ББК/КР (краеведение)
13-19. Источник выполнения (указывается перечень источников информации, использованных в библиографическом поиске для выполнения справки): СБА,  Фонд, Интернет, Консльтант +,  СЭКБРО (Сводный электронный каталог библиотек Ростовской области), локальные ресурсы, электронные каталоги ДГПБ.   Например:  ЭК (электронный каталог), БД, СКС и т.п.

20. Обращение удаленных пользователей через телефон, электронную почту, виртуальную справочную службу, через аккаунты  социальных сетей библиотек.

21. Причина отказа (Чаще всего кратко, но понятно описываются причины отказа: запрос не по профилю библиотеки, разгадка кроссворда, нет в библиотеке и т.п.) - о перенаправленных запросах.
22.  Исполнитель.
