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Святейший Патриарх Кирилл придает огромное значение деятельности православных библиотек. Выступая перед работниками Синодальной библиотеки, он, в частности, сказал: «Любая библиотека – это хранилище интеллектуальных ценностей».

Святейший Патриарх Кирилл особо отметил значение библиотеки как исследовательского центра: «Нельзя изучать историю, в том числе историю человеческой мысли, без библиотеки и архива. Настоящая библиотека всегда становится местом интеллектуального творчества, местом чрезвычайно важной духовной активности человеческой личности». 

Святейший также подчеркнул миссионерское значение активной деятельности православных библиотек: «Важно, чтобы при епархиальных управлениях, при крупных городских приходах и монастырях открывались или активизировали свою деятельность библиотеки. Церковные библиотеки должны быть не только местом, куда люди приходят почитать или позаимствовать книгу, но духовно-просветительскими центрами, при которых организуются группы любителей христианского просвещения, дискуссионные кружки. При правильной постановке дела сюда будут приходить и такие люди, которые, может быть, и на богослужение-то редко ходят. А подобное общение станет для них шагом в сторону Церкви. 

Я полагаю, что на площадке библиотеки могут проходить важные встречи людей, заинтересованных в том, чтобы как можно больше знать о Церкви, о ее позиции по разным вопросам. Представители Церкви, которые заинтересованы слышать и понимать голос своих современников, должны принимать активное участие в работе библиотеки». 
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  Приложение № 1

Общие рекомендации по организации работы приходских библиотек. 

1. Очень важно, чтобы книги для библиотеки отбирал священник (обычно настоятель) или опытный мирянин по благословению настоятеля. Общая направленность, общий дух книг, составлявших библиотеку, должен соответствовать направленности духовной жизни в приходе. К сожалению, нередко издаются книги, вредные в духовном смысле. Не пропустить эти книги, дать комментарий к ним также входит в задачу подбирающего книги для библиотеки. Особенно полезные книги священник может рекомендовать к чтению на проповеди или в частных беседах с прихожанами. 

2. В библиотеке полезно устроить выставку книжных новинок, а также тематические выставки. 

3. Лучшими, в общем случае, библиотечными днями являются суббота и воскресенье (между службами). 

4. Следует поработать в направлении создания уголков православной литературы в светских библиотеках города, района, в больницах, интернатах, местах заключения. В каждом случае нужно учитывать потребности и интересы, духовный и культурный уровень читателей. Часто в этом деле помогают деньгами местная администрация, спонсоры. На полученные средства книги лучше приобретать в крупных издательствах, хотя бы небольшим оптом, что будет дешевле. Для создания таких библиотек можно подключить прихожан. Опыт показывает, что они охотно откликаются на просьбу пожертвовать книги, только в объявлении нужно четко обозначить, в какой литературе есть нужда. 

Говоря о перспективах развития церковных библиотек, необходимо отметить, что сейчас такие предметы, как История Христианства, Основы православной культуры, Теология входят в программы многих средних и высших светских учебных заведений. Такие учебные курсы требуют немалого количества духовной литературы, чего не могут сейчас позволить себе школьные и районные библиотеки. Это ставит вопрос о создании в городах крупных приходских библиотек, которые могли бы удовлетворять запросы не только прихожан, но и разных категорий учащихся и преподавателей. Такие библиотеки смогут в большей степени содействовать подготовке катехизаторов и просвещению народа.

Как правило, приходские библиотеки начинаются с подоконников или столов, где пишут записки. Туда многие приносят из дома свои уже прочитанные книги. Вот этот фонд и может составить начало библиотеки вашего прихода. Вообще о пополнении библиотеки можно не особенно беспокоиться – прихожане быстро наполнят ее своими уже прочитанными книгами.

· Для начала нужно найти библиотекаря. Это должен быть человек, разбирающийся в православной литературе, чьему мнению в рекомендации книг доверяет настоятель храма, умеющий приветливо и по-доброму поговорить с читателями.

· Следующий шаг – помещение. Начинается библиотека, как правило, с большого шкафа, в будущем может потребоваться большее помещении. 
· Книги нужно сортировать, как и везде, по разделам и категориям. У библиотекаря всегда должен быть свой список тех книжек, которые можно дать начинающим читателям, чтобы привить им любовь к православным книгам. 
· Примерный список книг: 

– Архим. Иоанн Крестьянкин «Опыт построения исповеди» Часть 1. Часть 2.

– Отец Арсений – лучшее чтение для новоначальных, еще никто не возвращал эту книгу без слез благодарности.
– Письма  старца Паисия Святогорца.
– «Дар любви» – книга о погибшем о. Феодоре Соколове: рассказывет не только об удивительном священнике, но и о вере, приходской жизни, о редких современниках.

– «Под кровом Всевышнего»: матушки Натальи Николаевны Соколовой – люба женщина прочитает с огромным удовольствием и пользой. Довелось мне встретить и тех, кого эта книга привела в храме, причем, среди них были и мужчины.

– Пояснение Божественной Литургии и Всенощного бдения
– «Куда пропали снегири» и «Где живут счастливые» Натальи Сухининой
– Миссионерские письма свт. Николая Сербского.

– Л.Миллер «Cвятая преподобномученица Елизавета Феодоровна» – одно из лучших жизнеописаний когда–либо написанных, едва ли оставит равнодушным любого читателя.

– Письма Валаамского старца схиигумена Иоанна.

– Закон Божий прот. Серафима Слободского.

·  Записись читателей производится без паспорта, в читательский билет вносится фамилия, имя, отчество, адрес и телефон, который может понадобиться, если читатель будет держать книгу дольше полугода. Книги выдаются на определенный срок. Книги почти никогда не пропадают, а вот забывают прихожане о взятой в библиотеке книге очень часто. Есть еще непростой момент. Воскресный день, библиотека свою работу давно закончила, а библиотекарь остался разбирать книги. После службы в течение дня в храм заходят многие: поставить свечку, написать записку. К сожалению, редко такие читатели становятся регулярными и не всегда возвращают книги. Поэтому, можно и предложить прийти в часы работы библиотеке: те, кто действительно хочет прочитать больше о православии. Но здесь нет универсального решения, нужно иметь в виду обе возможности.
· Среди поступающих пожертвований в библиотеке обычно много молитвословов и Библий – бесплатных протестантских изданий. К таким книгам необходимо подходить более внимательно. Если текст Библии в Синодальном переводе, то выдавать его можно смело, а несколько десятков страниц протестантских комментариев можно смело удалить из книги. 
· Большинство читателей библиотеки в первый раз в жизни читают православные книги. Тем, кто приходит за первыми книгами, важно не дать той книги, которая окажется для них сложна. 
 Перед библиотекарем стоит важная задача – заинтересовать читателя, а не отбить надолго интерес к православным книгам. Причем здесь нет универсального выхода: те книги, которые кажутся нам самыми лучшими и понятными, будут для других сложны и скучны. Один из возможных путей решения: давать читателю несколько книг.
Категории и рубрики
АКАФИСТЫ 
АНГЕЛЬСКИЙ МИР 
БОГОСЛУЖЕБНЫЕ КНИГИ 
В СКОРБИ И В БОЛЕЗНИ 
ВОИНСТВО ХРИСТОВО 
ВОСПОМИНАНИЯ И ДНЕВНИКИ 
ВЫБРАННЫЕ МЕСТА ИЗ ТВОРЕНИЯ СВЯТЫХ OTЦОB 

ДЕТСКАЯ ЛИТЕРАТУРА 
ДНИ ВЕЛИКОГО ПОСТА 
ДУХОВНАЯ ЛИРИКА 
ЖИЗНЬ ПОСЛЕ СМЕРТИ 
ЖИЗНЬ, УЧЕНИЕ И ЧУДЕСА ГОСПОДА НАШЕГО ИИСУСА ХРИСТА 
ЖИТИЯ И ЖИЗНЕОПИСАНИЯ 
Собрания житий 
Жития избранных святых. 
Прп. Серафим Саровский 
Прп. Сергий Радонежский 
СТАРЦЫ ОПТИНСКИЕ 
ИЗ ДУХОВНОЙ СОКРОВИЩНИЦЫ 
ИМЕНА 
КНИГИ НА ИНОСТРАННЫХ ЯЗЫКАХ 
КНИГИ ПО ИСКУССТВУ 
КНИГИ ДЛЯ СЛАБОВИДЯЩИХ 
СРАВНИТЕЛЬНОЕ БОГОСЛОВИЕ 
ЛЮДИ И ДЕМОНЫ 
МОЛИТВЫ И МОЛИТВОСЛОВЫ 
НАУЧНАЯ ЛИТЕРАТУРА 
О БОГОСЛУЖЕНИИ 
О ГРЕХАХ 
О КОНЧИНЕ МИРА 
О МОЛИТВЕ 
О МОНАШЕСТВЕ 
О РОССИИ 
ПЕРВЫЕ ШАГИ В XPAMЕ 
ПО СВЯТЫМ МЕСТАМ 
Подготовка к таинствам исповеди и Cвятого Причащения. 
ПОУЧЕНИЯ 
ПРАВОСЛАВИЕ И ЛИТЕРАТУРА 
ПРАВОСЛАВИЕ И МЕДИЦИНА 
ПРАВОСЛАВНОЕ БЛАГОЧЕСТИЕ 
ПРАВОСЛАВНЫЕ КАЛЕНДАРИ. 
ПРАВОСЛАВНЫЕ ПРАЗДНИКИ 
ПРАВОСЛАВНЫЙ КАТЕХИЗИС 
ПРАВОСЛАВНЫЙ ХРАМ 
ПРОПОВЕДИ И ПИСЬМА 
СВЯЩЕННАЯ ИСТОРИЯ. 
СВЯЩЕННОЕ ПИСАНИЕ 
СЕМЬЯ. ВОСПИТАНИЕ ДЕТЕЙ 
СЛАВА БОГОМАТЕРИ 
СЛОВАРИ 
ТВОРЕНИЯ СВЯТЫХ ОТЦОВ 
ТВОРЕНИЯ СОВРЕМЕННЫХ БОГОСЛОВОВ 
ТОЛКОВАНИЯ. 

Трапеза в посты и праздники 
ЧУДЕСА 
Периодические издания 

Оформляем книги мы следующим образом: на книжку приклеивается кармашек для формуляра, проставляется печать на титульном листе и 17-й странице, книга заносится в список всех библиотечных книг и ей присваивается инвентарный номер – порядковый номер в списке книг. Затем название вносится в каталог по рубрикам. 

Примерно так организуется жизнь приходской библиотеки. 

                                                                                             Приложение №2

Документы учёта фонда:
1. Книга суммарного учёта (Образец «А»).

2. Инвентарная книга учёта основного фонда (Образец «Б»).

3. Журнал регистрации изданий, не подлежащих учёту. 

4. Тетрадь учёта книг, принятых от читателей взамен утерянных. 

5. Папка актов учёта движения основного фонда : списание, замена (Образец «В» ).

6. Папка актов учёта движения учебного фонда (накладные, списание, замена). 
Документация учёта работы библиотеки:
1. План работы. 

2. Дневник работы библиотеки. 

3.  Отчёт.

Основные структурные подразделения:
1. Абонемент.

2. Читальный зал.
Величина фонда:

Общее количество единиц хранения – экз.
Учебная литература –  экз.
Периодические издания –  кол-во наименований
Услуги, оказываемые библиотекой:
1. Обслуживание читателей на абонементе.
2. Обслуживание читателей в читальном зале.
3. Оказание справочно-библиографической помощи:
- выполнение тематических справок;
- тематический подбор литературы;
- составление информационных списков поступившей литературы;
- уроки информационной грамотности;
- проведение индивидуальных библиотечно-библиографических консультаций.

4. Оформление тематических книжных выставок.

5. Проведение массовых мероприятий по плану работы библиотеки.

                                                                            Образец «А»
Страница книги суммарного учёта

Часть 1: Поступление в фонд

	Дата  записи
	№
	Источник поступления
	№ или дата сопроводительного документа
	Всего книг, журналов, брошюр
	Подлежит записи в инвентарь
	На сумму
	Брошюр
	Журналов
	Нот
	Звукозаписей
	Видео-записей

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Страница книги суммарного учёта

Часть 2: Выбытие из фонда

	Дата  записи
	№ акта
	Дата  акта
	Всего книг, журналов, брошюр
	Книг, записанных в инвентарь
	На сумму
	Брошюр
	Журналов
	По причинам выбытия
	Нот
	Звуко

записей
	Видео

записей

	
	
	
	
	
	
	
	
	По ветхости 
	Не возвращены
	Как устаревшие
	Другие причины
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Всего
	Замена
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Страница  инвентарной книги

 Образец «Б»

	Дата записи в ин.кн. Номер записи в КСУ
	Инвентарный номер
	Автор и заглавие
	Год издания 
	Цена
	Отметка о проверке
	Номер акта выбытия

	
	
	
	
	
	
	


Акт, составляемый при исключении из библиотеки выбывшей литературы

Образец «В»

АКТ________

Настоящий акт составлен____________________________________201_г.

 ФИО, должности лиц, участвующих в составлении акта ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

об исключении из библиотеки книг в количестве____________________экз. на общую сумму__________руб.______коп.

 Список книг прилагается.

Список книг  к акту №

	№ п/п
	Инвентарный номер
	Автор, заглавие
	Цена

	
	
	
	


Приложение № 3
Правила пользования библиотекой прихода

Общие положения: 

· Право пользования предоставляется работникам прихода, воспитанникам и педагогам воскресной школы, а также прихожанам прихода.

· Для записи в библиотеку необходимо предъявить паспорт.

· Лица, временно находящиеся в данной местности, могут пользоваться только читальным залом. 

Читатель имеет право: 

· пользоваться библиотечным фондом и справочно-библиографическим аппаратом 

· получить на дом не более 5 печатных единиц. Книги выдаются на дом на 30 дней, журналы на 7 дней, издания повышенного спроса – на 3-5 дней; 

· знакомиться с новыми изданиями через информационные бюллетени, выпуски сигнального информирования, получать индивидуальную информацию по интересующим его темам; 

· работать в читальном зале с редкими и ценными изданиями;

· участвовать в массовых мероприятиях, проводимых библиотекой. 

Читатель обязан: 

· познакомиться с правилами пользования библиотекой и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью в читательском формуляре; 

· получать все издания лично; 

· бережно относиться к книгам, журналам, другим произведениям печати, полученным в библиотеке, и возвращать их в установленные сроки; 

· бережно относиться к справочно-библиографическому аппарату, каталогам и картотекам; 

· ежегодно перерегистрироваться с предъявлением всех числящихся за ним изданий: читателям, не прошедшим перерегистрацию, другие издания не выдаются; 

· сдавать в библиотеку все числящиеся за ним издания при перемене места работы или жительства; 

· тщательно просмотреть все издания, полученные на руки, при обнаружении каких-либо дефектов сообщить об этом библиотекарю: в противном случае ответственность за порчу книг несет читатель, пользовавшийся изданием последним; 

· при получении литературы, расписаться в читательском формуляре за каждое полученное издание; 

· при нарушении срока пользования книгами или журналами – лишение права пользованием библиотекой на установленный библиотекарем срок;

· в случае утери или порчи издания – возвратить в библиотеку точно такое же (либо его копию), заменить другим изданием, признанным библиотекой равноценным, а при невозможности замены – возместить библиотеке его рыночную стоимость; 

· при потере одного номера журнала читатель возмещает  библиотеке стоимость трёх номеров. 
· Читатели, систематически нарушающие правила, лишаются права пользования библиотекой
Приложение №4
Рубрикатор православной литературы

01. Жития

   01А Святые Православной Церкви

   01Б Русские святые

   01В Новомученники и исповедники Российские

   01Г Патерики

   01Д Подвижники благочестия

   01Е Выдающиеся личности западной Церкви

02.Священное Писание

   02А Библия разных  изданий

   02Б  Евангелие разных изданий

   02В Исследования и  толкования В.З.

   02Г Исследования и толкования Н.З.

03.Богослужебные  книги          

    03А Богослужебные книги

    03Б Акафисты

    03В Молитвословы

04.Устав богослужения   

05.Творения  св. Отцов

    05А Западные Отцы

    05Б Восточные Отцы

    05В Русские Отцы

07. Церковное пение

08. Иконоведение

09.Литература для священнослужителей 

10. Проповеди

11. Богословие

      11АГомилетика                        

      11Б Догматика                           

      11В Литургика                                

      11Г Основное                                   

      11Д Патрология                                                                                           

      11Е Пастырское                                   

      11Ж Сектоведение  

      11З Сравнительное

      11И Нравственное

      11К Мистическое

      11Л Апологетика

      11М Христианская антропология

 11Н Экклезиология

 11О Аскетика

11П Миссиология                  

12. Катехизис

13. Книги о православном  благочестии

    13А О болезнях,  скорбях и утешении в них

    13Б О смерти

    13В О монашестве и монастырях

    13Г О кончине мира

    13Д О браке

    13Е О молитве

    13Ж О чудесах

    13 З  О злых духах, аномалиях, оккультизме

    13И  Об исповеди

    13К О православных   праздниках

    13Л О посте

    13М О почитании  Креста

    13Н О грехах

    13О О духовнике

     13П О почитании   святых

     13Р О почитании икон

14.Книги о Богоматери

15. Духовно - назидательное чтение

16.История Церкви  

     16А История древней Церкви

    16Б История христианской Церкви

    16В История Поместных Церквей

    16Г История Русской Православной Церкви

    16Д Новейший период истории РПЦ

17. Всемирная история

18.История России 

19.Религоведение

20.Современные вопросы церковной жизни

21.Искусство

22.Православное  воспитание детей.     

23.Книги для детей и юношества 

24.Учебники и учебные пособия

25.Писатели о   Боге, вере, Церкви (выделяем русскую, советскую, зарубежную литературу, поэзию, литературоведение)

28.Философия
29.Энциклопедии

30.Словари

31.Справочники

32.Православные календари

33.Юридическая  литература

34.Церковная  периодика

Приложение №5
ОБРАЗЦЫ БИБЛИОГРАФИЧЕСКОГО ОПИСАНИЯ

ДОКУМЕНТОВ

2007

Предлагаемые образцы библиографического описания документов помогут вам при описании документов и электронных ресурсов для списка литературы к реферату, курсовому или дипломному проекту, диссертации, статье, подготовленной к печати, составлении рабочей картотеки.

Образцы библиографического описания составлены в соответствии с требованиями стандартов ГОСТ 7.80-2000 «Библиографическая запись. Заголовок», ГОСТ 7.1—2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание», ГОСТ 7.82—2001 «Библиографическая запись.Библиографическое описание электронных ресурсов».

КНИГА 1 АВТОРА

Ковалёв, В.В. Аренда: право, учёт, анализ, налогообложение /В.В. Ко-

валёв. -М. : Финансы и статистика, 2000. - 272 с.

КНИГА 2-Х АВТОРОВ 

Корельский, В. Ф. Биржевой словарь: в 2-х т. Т.1. А – М. /В. Ф. Ко-

рельский, Р. В. Гаврилов. - М. : Международные отношения, 2000. – 288 с.

- (РАН. Отделение экономики и социологии)

КНИГА 3-Х АВТОРОВ

Нефёдов, В.П. Бухгалтерский учёт лечебного учреждения /В.П. Нефё-

дов, В.М. Долгая, Н.Н. Жеромская. - М. : Книжный мир, 1999.-158 с.

КНИГА 4-Х АВТОРОВ

Монтаж металлических и железобетонных конструкций: учебник для

ССУЗов / Г.Е. Гофштейн, В.Г. Ким, В.Н. Нищев, А.Д. Соколова. - М.:

Стройиздат, 2000.-528 с.

КНИГА 5-ТИ АВТОРОВ И БОЛЕЕ

Прикладной статистический анализ данных: Теория. Компьютерная

обработка. Области применения: учеб. - практ. пособие /С.В. Алексахин,

А.В. Балдин, В.В. Криницын и др.-М.: ПРИОР, 1998.-336 с.

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ

Исследование моделей разграничения доступа: учеб.-метод. пособие к

лаборатор. работам по курсу «Методы и средства защиты компьютерной

информации для студентов спец. 220400 / УГНТУ; каф. ВТИК; сост. Ф. Ф.

Султанов. – Уфа: Изд-во УГНТУ, 2006. – 16 с.

ОБЗОРНАЯИНФОРМАЦИЯ

Галюк, В.Х. Испытания действующих нефтепроводов /В.Х. Галюк.-М.

, 1985. – 64 с. - (Трансп. и хранение нефти и нефтепродуктов: Обзор. ин-

форм. / ВНИИОЭНГ; Вып. 4).

СТАТЬЯ ИЗКНИГИ

Вознесенская, Е.В. Двухступенчатая очистка фенолом маловязких

фракций сернистых нефтей /Е.В. Вознесенская, В.И. Курнакова, С.Л. Рыв-

кина //Процессы жидкостной экстракции и хемосорбции. - М.; Л., 1966. -

С. 282-291.

СТАТЬЯ ИЗ ЖУРНАЛА

Татаренко, А.В. Критерий взрывоопасности для ёмкостей, содержащих

летучую жидкость /А.В. Татаренко // Известия вузов. Нефть и газ.-1985.-№

6.-С. 62-66.

СТАТЬЯ ИЗ ПРОДОЛЖАЮЩЕГОСЯ СБОРНИКА

Шахмаев, З.М. Цементирование скважин управляемыми встречными

потоками /З.М. Шахмаев // Техника и технология бурения нефт. скважин:

сб. науч. тр. /БашНИПИнефть.-1981.-Вып.61.-С.89-93.

СТАТЬЯ ИЗЭКСПРЕСС-ИНФОРМАЦИИ

Зайцев, Л.А. Комплексный метод расчёта гидравлических параметров

трубопроводов /Л.А. Зайцев // Транспорт и хранение нефти нефтепродук-

тов: экспресс-информация /ВНИИОЭНГ.-1985.-№ 16.-С. 2-5.

СТАНДАРТ

ГОСТ 12.1.003-83. Шум. Общие требования безопасности = Noise.

General safety reguirements. - Переизд. апр. 1982 с изм. 1.- Взамен ГОСТ

12.1.003-68; Введ.01.01.77 до 01.07.1984.-М.: Изд-во стандартов, 1982. - 9

с.: ил. - (Система стандартов безопасности труда). Группа Т58. (47) СССР.

РЕСУРС УДАЛЕННОГО ДОСТУПА

Исследовано в России [Электронный ресурс]: многопредмет. науч.

журн. /Моск. физ. - техн. ин-т. - Электрон. журн.- Долгопрудный: МФТИ,

1998.- Режим доступа к журн.: http://zhurnal.mipt.rssi.ru.

РЕСУРС ЛОКАЛЬНОГОДОСТУПА ПОД АВТОРОМ

Цветков, В.Я. Компьютерная графика: рабочая программа [Электрон-

ный ресурс]: для студентов заоч. формы обучения геодез. и др. специаль-

ностей /В.Я. Цветков.- Электрон. данные и прогр. - М.: МИИГАиК, 1999.-

1 дискета. - Систем. требования: IBMPC, Windows 95, Word 6.0.

СБОРНИК ЭЛЕКТРОННЫХРЕСУРСОВ БЕЗ ОБЩЕГОЗАГЛАВИЯ

Английский для бизнесменов [Электронный ресурс]; Английский тех-

нический; Английский для чтения газет и журналов: [к сб. в целом]: курс

изучения иностр. яз. Intell.-Электрон. данные и прогр. - М.: сор. Квант,

1994-1997. - 1 электрон. опт. диск (CD-ROM): зв., цв.- (25 кадр). - Систем.

требования: IBM PC AT 386; 4 Мб ОЗУ; MS Windows 3.1 и выше; 2-

скоростной CD-ROM; VGA-видеокарта (или выше); зв. карта; мышь.

СОСТАВНАЯ ЧАСТЬ ЭЛЕКТРОННОГО РЕСУРСА (ОТДЕЛЬНОЕ ПРОИЗВЕДЕНИЕ,ГЛАВА, РАЗДЕЛ, ПАРА-

ГРАФ И Т. П.)

Опаленный снег //Противостояние [Электронный ресурс]; Опаленный

снег /DOKA Company.-Электрон. данные и прогр. - М.: DOKA, 1998.-2

электрон. опт. диска (CD-ROM) + 1 бр. (27 см).- (Наши игры). - Систем.

требования: от 486 DX 2,66 МГц, видеоплата 1 Мб (VESA), зв. плата SB-

совместимая, DOS 6.2 или выше, Windows 95.

В православной традиции:

Если автор  (  канонизированный святой, то приводится его имя и титул в соответствии с формой, полученной при канонизации или в церковной традиции.

Например:
Григорий Богослов, свт.;

Вениамин Санктпетербургский, сщмч.

Феофан Затворник, свт.

Однако:

Паисий (Величковский), прп. [в канонизации - Паисий Молдавский];

Игнатий (Брянчанинов), свт. [в канонизации - Игнатий Кавказский и Черноморский];

Если автор - лицо монашествующее, то в заголовке приводится вначале имя, полученное при постриге, затем в круглых скобках - фамилия, если она известна (в квадратных - если она установлена по др. источникам), затем его сан (в сокращенной форме).

Если автор - архиерей, то в заголовке приводится его имя, затем фамилия в скобках, затем сан.

Например:

Антоний (Блум), митр. Сурожский. Проповеди.

Труды Предстоятелей Русской Церкви описываются под полным титулом.

Например:

Пимен, Патриарх Московский и всея Руси. Слова, речи, послания, обращения:  В  2 т. (  М., 1977-1984.

Если автор - священник или диакон, то в заголовке приводится вначале его фамилия (без скобок!), затем инициалы и сан (в сокращенной форме).

Например:

Каледа Г., прот. Апологетика средних веков.

Если автор в процессе литературной деятельности переменил свой статус (принял священный сан, монашеский постриг, был переведен на новую кафедру, возведен на следующую степень достоинства), то в заголовке указывается это новое качество, за исключением тех случаев, когда автор широко известен под старым именем и саном.

Если автор публиковал некоторые свои произведения под псевдонимами, но наиболее известен под своим реальным именем, то описания источников составляются под его настоящим именем.

Например:
Мень А., прот.; он же: Боголюбский А.; он же: Светлов Э.

В заголовке приводится форма:

Мень А., прот.

1 автор

	 Иоанн Лествичник, преп.
                    Лествица / преп. Иоанн  Лествичник.-Репринт.- М: Изд-во Свято-Успенского Псково-Печерского монастыря, 1994.-276с.


 2-х и 3-х авторов
	         Гальбиати, Э. 
Трудные страницы Библии. (Ветхий Завет)/Э. Гальбиати, А. Пьцца.-М.:Путь, 1995,-315с.

         


3-х и более
	       Российское гуманитарное право: Учеб. Пособие для вузов/ Ю.Л. Тихомиров, Л.М.Карапетян и др.; Рос. Гос. Гуманит. Ун-т.- М. :Прирор, 1998.- 303 с.




  Без автора

	       Жизнь для вечности / сост. Н.Е. Пестов; под общ. ред. Епископа Новосибирского и  Бердского Сергия (Соколова).- Новосибирск, 1997.-189с.


Сборник статей

	        Казем-Бек, А.Л. Жизнеописание Святейшего Патриарха Алексия (Симанского) по воспоминаниям современников //Богосл. Тр. (БТ).-Сб.34.-М., 1998.-с.13-56


Статья из газеты
	          Мамонтов Д. Может ли настоящий ученый верить в Бога?/Д. Мамонтов// Сретение.- Гомель, 2006.- №3.-С. 6-7.




 Статья из журнала
	       Языкова И.К. Проблемы богословия культуры: Несколько замечаний по поводу курса «Богословие культуры» в программе светского богословского образования / Языкова И.К. // Минские Епархиальные ведомости.-1997.- №2.- С. 34-37.


Видеоиздания
	             Цветы для Владыки [Видеозапись]:[к 60-летию митрополита Филарета ( Вахромеева )]/ Сущность. - Мн.: Белорус. телевидение, 1995.- 1вф. (30 мин.).


Аудиоиздания
	Роман (иеромонах).
     Песни [Звукозапись]/ иеромонах Роман;исп. Жанна Бичевская.-СПб.: Центр духов. Прсвещения, 2002.- 1 электрон. опт. диск.- (Песнопения иеромонаха  Романа; вып. 3).


Электоронные ресурсы
	            Александр и Наполеон [Электронный ресурс]: История двух императоров / Музей-панорама «Бородинское битва», Интерсофт.- Электрон. дан.- М.: Интерсофт, сор.1997.- 1 электрон. опт. диск (СD-ROM): зв.,цв.; 12 см.- Систем требования: ПК с прцессором 486 DX2-66; 8 Мб ОЗУ; Microsoft Windows 3.1 или Windows 95; 2-скоростной дисковод СD-ROM; видеокарта SVDA 256 цв.; Зв. Карта 16 бит стандарта МРС; стереоколоннки или наушники.- Загл. С этикетки диска.



Нотные издания

	         Обиход церковного пения: Всенощное бдение: Неизменяемые песнопения, Осмогласие[ Ноты].-М.: Изд. Совет РПЦ, 2005.- 264с.




Приложение №6
Правила пользования авторскими таблицами
   

  В библиотеках широко распространена систематическо-алфавитная расстановка книжных фондов, при которой книги расставляются на полках в зависимости от их содержания по отделам классификации, а внутри отделов - по алфавиту фамилий авторов или заглавий, когда авторы не указаны. 

  В целях облегчения и ускорения расстановки книг в строгом алфавитном порядке книгам присваиваются особые краткие обозначения - авторские знаки, которые определяются по авторским таблицам. Авгорский знак находят по первому слову описания*.    

  Авторский знак входит в состав шифра книги. При систематическо-алфавитной расстановке шифр пишется в две строчки: на первой - классификационный знак (индекс)**, а на второй, под ним, - авторский знак. Шифр, таким образом, имеет вид простой дроби, где числителем является классификационный знак, а знаменателем - авторский знак. Например:    

  63 

  Л88 

  * Библиографическое описание составляется в соответствии с последним изданием инструкции "Единые правила описания произведений печати и организации алфавитного каталога для небольших библиотек" (М., "Книга", 1968, 1971).    

  ** В массовых библиотеках индекс определяется по последнему изданию "Таблиц библиотечной классификации для массовых библиотек" (М., "Книга", 1968, 1972).   

  Авторские таблицы состоят из начальных слогов (или сочетаний начальных букв) наиболее часто встречающихся фамилий авторов. При этом все слоги расположены вертикально, в алфавитном порядке, и пронумерованы двузначными числами от 11 до 99. Ради экономии места в таблицах каждая смежная пара букв (А и Б, В и Г и т. д.) помещена на одной странице и один и тот же столбец цифр относится к слогам, расположенным как справа, так и слева от него. Например:    

  А 11 Б 

  Аа 12 Ба 

  Аб 13 Бав 

  Абе 14 Баг 

  Аби 15 Бад и т. д.    

  1. Определение авторского знака. Авторский знак состоит из первой буквы фамилии автора (или первой буквы первого слова заглавия книга, если не указан автор) и числа, соответствующего начальным буквам эгой фамилии или заглавия. Так, например, для фамилии Валуев авторским знаком (см. стр. 4) будет В15, поскольку начальный слог ее - Вал - соответствует цифре 15; подобным же образом авторским знаком для фамилии Вальцев будет В16 (начальный слог Валь), для фамилии Ванин - В17 (начальный слог Ван) и т. д. При расстановке книги указанных авторов будут расположены в следующем порядке: В15, В16, В17.    

  2. Написание авторского знака. В авторском знаке буква ничем не отделяется от числа. Исключение составляют лишь буквы З, О, Ч, сходные с цифрами три, ноль и четыре; между этими буквами и числом ставится черточка (знак переноса, дефис, но не тире), для того чтобы не принять авторский знак за трехзначное число. Например, О-77, З-23, Ч-15, а не О77, З23, Ч15. 

   

  3. Буквы И, Ъ, Ы, Ь. В таблицах нет буквы Й (й), так как при расстановке она приравнивается к букве И (и). Например, Йориш - по слогу Ио - И75, Кайгородов - по слогу Каи - К15.    

  При замене твердого знака апострофом (') авторский знак дается по буквенному сочетанию с "ъ". Например, В'езд - по слогу Въе - В91. Таблицы на буквы Ъ, Ы, Ь отсутствуют, так как в русском языке нет слов, начинающихся с этих букв.   

  4. Слоги, отсутствующие в таблицах. Если в таблицах нет слога, совпадающего с началом фамилии или заглавия, то авторский знак дается по ближайшему предшествующему слогу. Возьмем для примера фамилию Лешковский. В таблице (см. стр. 8) нет слога Леш, а есть близкие к нему слоги Леф и Лещ. Очевидно, что слог Леш в строгом соответствии с алфавитом должен быть помещен между этими двумя слогами. При этом фамилии Лешковский присваивается авторский знак Л53 (по слогу Леф). Грубой ошибкой явилось бы присвоение фамилии Лешковский авторского знака Л33 по слогу Ле, так как это нарушило бы алфавитный порядок.    

  5. Применение персональных авторских знаков. Персональные авторские знаки установлены для обозначения произведений К. Маркса, Ф. Энгельса и В. И. Ленина. В настоящем издании они также установлены для произведений, описываемых под коллективным автором: КПСС и СССР. Кроме того, в таблицах имеется еще один персональный авторский знак, который был введен Л. Б. Хавкиной в 1916 году для обозначения произведений Л. Н. Толстого. Персональные авторские знаки не могут быть присвоены никаким другим авторам. В отличие от обычных знаков персональные знаки заключены в рамку, соединенную чертой с фамилией того автора, которому они присвоены.    

  В том случае, если на персональный знак придется фамилия какого-либо другого автора, ей присваивают данный авторский знак, но с добавлением к нему цифры 0.    

  6. Двойные фамилии. При двойной (составной) фамилии авторский знак дается по ее первой части. Например:    

  Н73 Новиков-Прибой А. С. 

  С16 Салтыков-Щедрин М. Е. 

  7. Соавторы. Если книга написана двумя или тремя авторами, то авторский знак дается по фамилии первого по порядку автора. Например:    

  А94 Афанасьев П. А. и Шапошников И. Н. Учебник 

  русского языка 

  Книги, написанные четырьмя и более авторами, получают авторский знак по первому слову заглавия. 

Приложение №7

Авторские таблицы

	А-Б

	А
	11
	Б
	Акс
	41
	Беи
	Анс
	71
	Блю

	Аа
	12
	Ба
	Аксе
	42
	Бек
	Ант
	72
	Бо

	Аб
	13
	Бав
	Акт
	43
	Бел
	Апу
	73
	Бог

	Абе
	14
	Баг
	Аку
	44
	Бель
	Анц
	74
	Бого

	Аби
	15
	Бад
	Ал
	45
	Бем
	Ао
	75
	Бод

	Абр
	16
	Баж
	Алекс
	46
	Бен
	Ап
	76
	Бож

	Абс
	17
	Баз
	Алексе
	47
	Бео
	Апр
	77
	Бои

	Ав
	18
	Баи
	Алекси
	48
	Б ер
	Апу
	78
	Бок

	Ави
	20
	Бал
	Али
	50
	Берм
	Аре
	80
	Бом

	Авр
	21
	Баль
	Алм
	51
	Берн
	Ари
	81
	Бон

	Авс
	22
	Бам
	Алт
	52
	Берт
	Арк
	82
	Бор

	Аг
	23
	Бан
	Алф
	53
	Бес
	Арм
	83
	Боро

	Аги
	24
	Бар
	Алх
	54
	Бет
	Арн
	84
	Борь

	Агр
	25
	Барк
	Алч
	55
	Бех
	Аре
	85
	Бос

	Агро
	26
	Барс
	Аль
	56
	Бец
	Арт
	86
	Бот

	Агу
	27
	Бас
	Альм
	57
	Беш
	Арх
	87
	Бр

	Ад
	28
	Бат
	Альт
	58
	Бж
	Арц
	88
	Бро

	Аде
	29
	Бау
	Альф
	59
	Би
	Арш
	89
	Бру

	Ади
	30
	Бах
	Аля
	60
	Бик
	Ас
	90
	Бу

	Адл
	31
	Бац
	Ам
	61
	Бил
	Аст
	91
	Бун

	Адр
	32
	Бач
	Ами
	62
	Бин
	Ат
	92
	Бус

	Ае
	33
	Баш
	Амф
	63
	Био
	Ау
	-93
	Бут

	Аж
	34
	Бая
	Ан
	64
	Бир
	Аф
	94
	Бух

	Аз
	35
	Бе
	Анд
	65
	Бис
	Ах
	95
	Бы

	Аи
	36
	Бев
	Андро
	66
	Бит
	Ац
	96
	Бь

	Аих
	37
	Бег
	Ани
	67
	Бич
	Ач
	97
	Бэ

	Ак
	38
	Бед
	Анн
	68
	Бл
	Аш
	98
	Бю

	Аки
	39
	Без
	Ано
	69
	Бли
	Аэ
	99
	Бя

	Акм
	40
	Безо
	Анр
	70
	Бло
	
	
	


	В-Г

	в

Ва

Ваз

Ваи

Вал

Валь

Ван

Вар

Вас

Васю
	11

12 
13
 14
 15
 16
 17
 18
 19
 20
	Г

Га

Гад

Гаи

Гал

Галк

Галь

Гам

Ган

Гар
	Ви

Вид

Вик

Вил

Вилл

В иль

Вим

Вин

Вино

Винт
	41

42 
43
 44
 45
 46
 47
 48
 49
 50
	Герц

Герш

Гес

Гет

Геф

Ги

Гил

Гим

Гин

Гип
	Воль

Вольф

Вон

Вон

Вор

Вое

Восп

Воет

Вот

Вп
	71

72 
73
 74
 75
 76
 77
 78
 79
 80
	Горь

Гос

Гот

Гото

Гр

Грам

Гран

Граф

Гре

Грек

	Ват

Вах

Ваш

Вв

Вд

Ве

Вел

Вель

Вен

Вен
	21

22 
23
 24
 25
 26
 27
 28
 29
 30
	Гарп

Гас

Гат

Гау

Гв

Гд

Ге

Гед

Геи

Гек
	Вип

Вир

Вис

Вит

Виш

Вк

Вл

Влас

Вм

Вн
	51

52
 53
 54
 55
 56
 57
 58
 59
 60
	Гир

Гл

Гле

Гли

Глу

Гн

Го

Гог

Год

Гол
	Вр

Вро

Вру

Вс

Веер

Вся

Вт

Ву

Вун

Вуч
	81 
82 
83 
84 
85
 86
 87
 88
 89
 90
	Греч

Гри

Григ

Грим

Грин

Гро

Гром

Грос

Грот

Гру

	Вер

Вери

Верл

Верм

Верн

Верх

Верш

Вес

Вет

Веш
	31
 32
 33
 34
 35
 36
 37
 38

39    40
	Гел

Гель

Гем

Ген

Гео

Геол

Гер

Герм

Герн

Герт
	Во

Вод

Вое

Воз

Вой

Вок

Вол

Воло

Волш

Золы
	61 
62 
63 
64 
65 
66
 67
 68
 69
 70
	Голо

Голу

Голь

Гом

Гон

Гоп

Гор

Горд

Гори

Горо
	Вье

Вы

Выс

Вых

Выш

Вь

Вэ

Вю

Вя
	91
 92
 93
 94
 95
 96
 97
 98
 99
	Груш Грю

Гу

Гул

Гур

Гус

Гут

Гущ

Гю


	Д-Е

	д

Да

Дав

Дат

Дал

Дам

Дан

Дани

Дант

Дар
	11

12
13
 14
 15
 16
 17
 18
 19
 20
	Е

Еб

Ев

Евг

Евд

Еве

Евл

Евло

Евм

Евн
	Цжи

Цжо

Дз

Ди

Дик

Дил

Дир

Дис

Дит

Диф
	41

42 
43 
44 
45 
46 
47 
48 
49
 50
	Ежо

Ез

Езо

Ей

Ек

Ел

Елаг

Елан

Елач

Еле
	Доу
Др

Дре Дри

Дро

Дру

Дрэ Дрю

Ду 
Дуг
	71

72
 73
 74 
75 
76 
77 
78 
79 
80
	Ери

Ерм

Ермо

Ерн

Еро

Ероп

Ероф

Еру
 Ерш

	Дау Дв Две Дво

Дву Дег Деи Дек Дел Дем
	21

22
 23
 24
 25
 26
 27
 28
 29
 30
	Евп

Евр

Еври

Евро

Евс

Евст

Евт

Ег

Еги

Его
	Дл

Для

Дм

Дн

До

Добро Добры Дов Дог

Дод
	51

52
 53 
54
 55
 56 
57
 58
 59 
60
	Ели

Елл

Ело

Елп

Елпи

Ель

Ельн

Ельц

Ельч

Ем
	Дуд

Дум

Дун Дур Дух

Душ

Ды

Дым

Дын

Дыр

Дых

Дь 
Дья

Дэ

Дю

Дюм

Дюр

Дюш

Дя
	81

82
 83 
84
 85
 86
 87
 88 
89
 90
	Ее

Есе

Еси

Есл

Есм

Ест

Есь

Ет

Еу

Еф

	Демо

Демь

Ден

День

Деп

Дер Дес 
Дет Деф Дж
	31

32

33

34

35

36

37

38

39

40
	Егу

Ед

Еди

Едн

Еж

Ежег

Ежед

Ежем

Ежен

Ежи
	Дож

Доз

Док

Дол

Доль

Дом

Дон

Доп

Доро

Дос
	61

62
 63 
64
 65
 66
 67
 68
 69 
70
	Ен

Енд

Ени

Ену

Еп

Епе

Епи

Епо

Ер 
Ере
	
	91

92

93 .

94

95

96

97

98

99
	Ефи

Ефр

Ех

Ец

Еч

Еш

Ещ

Ею

Ея


	Ж-3

	ж
	11
	3
	Жв
	41
	36
	Жиз
	71
	Знак

	Жа
	12
	За
	Жд
	42
	Зв
	Жил
	72
	Знам

	Жав
	13
	Зав
	Же
	43
	Зве
	Жип
	73
	Знан

	Жаг
	14
	Заг
	Жеб
	44
	Зву
	Жит
	74
	Знат

	Жад
	15
	Зад
	Жев
	45
	Звя
	Жих
	75
	Знах

	Жадн
	16
	Зае
	Жег
	46
	Зд
	Жиш
	76
	Знач

	Жадо
	17
	Заи
	Жед
	47
	Зе
	Жм
	77
	Зно

	Жае
	18
	Зак
	Жез
	48
	Зел
	Жо
	78
	Зо

	Жаж
	19
	Зако
	Жек
	49
	Зели
	Жол
	79
	Зол

	Жаз
	20
	Закр
	Жел
	50
	Зель
	Жон
	80
	Золо

	Жаи
	21
	Заку
	Желе
	51
	Зем
	Жор
	81
	Золоти

	Жак
	22
	Зал
	Желт
	52
	Земле
	Жоф
	82
	Зом

	Жако
	23
	Зале
	Жем
	53
	Земля
	Жу
	83
	Зомм

	Жал
	24
	Зало
	Жен
	54
	Земн
	Жуй
	84
	Зон

	Жало
	25
	Заль
	Жене
	55
	Земс
	Жук
	85
	Зоо

	Жам
	26
	Зам
	Женщ
	56
	Зен
	Жуко
	86
	Зор

	Жан
	27
	Зан
	Жео
	57
	Зер
	Жул
	87
	Зое

	Жанд
	28
	Зани
	Жеп
	58
	Зерн
	Жум
	88
	Зот

	Жане
	29
	Зао
	Жер
	59
	Зи
	Жун
	89
	Зр

	Жани
	30
	Зап
	Жерм
	60
	Зик
	Жуп
	90
	Зри

	Жанн
	31
	Запе
	Жеро
	61
	Зил
	Жур
	91
	ЗУ

	Жанэ
	32
	Запи
	Жерс
	62
	Зим
	Журн
	92
	Зуд

	Жап
	33
	Запо
	Жес
	63
	Зин
	Жус
	93
	Зуе

	Жар
	34
	Зар
	Жест
	64
	Зис
	Жуч
	94
	Зуп

	Жарк
	35
	Заро
	Жеф
	65
	Зиф
	Жэ
	95
	Зус

	Жарт
	36
	Зас
	Жи
	66
	Зих
	Жю
	96
	Зы

	Жас
	37
	Зат
	Живо
	67
	Зл
	Жюл
	97
	Зыр

	Жасм
	38
	Зах
	Жиг
	68
	Зло
	Жюр
	98
	Зю

	Жат
	39
	Зач
	Жид
	69
	Зм
	Жюс
	99
	Зя

	Жб
	40
	Защ
	Жиж
	70
	Зн
	
	
	


	и-к

	И
	11
	К
	Ик
	41
	Кин
	Инсти
	71
	Кос

	Иа
	12
	Ка
	Ико
	42
	Кип
	Инстр
	72
	Кост

	Иб
	13
	Кад
	Ил
	43
	Кир
	Инт
	73
	Кот

	Ибе
	14
	Каз
	Илл
	44
	Кис
	Инф
	74
	Коф

	Ибс
	15
	Кан
	Иль
	45
	Кит
	Ио
	75
	Кох

	Ибр
	16
	Как
	Ильи
	46
	Кич
	Ип
	76
	Кош

	Ив
	17
	Кал
	Ильк
	47
	Кл
	Ир
	77
	Кпс

	Иван
	18
	Кам
	Ильм
	48
	Кле
	Ирб
	78
	Кр

	Ивани
	19
	Кан
	Илья
	49
	Кли
	Ире
	79
	Кре

	Иванов
	20
	Кап
	Им
	50
	Кло
	Ир и
	80
	Крес

	Иванова
	21
	Кар
	Име
	51
	Клу
	Ирк
	81
	Крж

	Иванове
	22
	Каре
	Ими
	52
	Клю
	Ирм
	82
	Кри

	Иванц
	23
	Кари
	Имм
	53
	Кн
	Иро
	83
	Кро

	Иваш
	24
	Карм
	Имп
	54
	Кня
	Ирр
	84
	Кру

	Иве
	25
	Каро
	Иму
	55
	Ко
	Ис
	85
	Кры

	Иг
	26
	Карп
	Имш
	56
	Ков
	Иск
	86
	Кс

	Игр
	27
	Карт
	Ин
	57
	Ког
	Исл
	87
	Кт

	Игу
	28
	Кас
	Инв
	58
	Кож
	Исп
	88
	Ку

	Ид
	29
	Кат
	Инг
	59
	Коз
	Ист
	89
	Куз

	Ис
	30
	Кау
	Инд
	60
	Кол
	Истор
	90
	Кул

	Иж
	31
	Каш
	Ине
	61
	Коло
	Источ
	91
	Кун

	Из
	32
	Кв
	Инж
	62
	Коль
	Ит
	92
	Куп

	Изв
	33
	Ке
	Инз
	63
	Ком
	Ито
	93
	Кур

	Изво
	34
	Кел
	Ини
	64
	Кон
	Иу
	94
	Кус

	Изг
	35
	Кем
	Инк
	65
	Коне
	Их
	95
	Кут

	Изд
	36
	Кер
	Инн
	66
	Кор
	Иц
	96
	Куш

	Изм
	37
	Кет
	Ино
	67
	Корн
	Иш
	97
	Кш

	Изо
	38
	Ки
	Иное
	68
	Коро
	Ищ
	98
	Кэ

	Изр
	39
	Кил
	Инс
	69
	Коре
	Ию
	99
	Кю

	Ии
	40
	Ким
	Инст
	70
	Корф
	
	
	


	л-м

	л

Ла

Лаг

Лад

Лаж

Лаз

Лай

Лак

Лал
	11

12
 13 
14
 15
 16
 17 
18
 19 
20
	М

Ма

Мад

Май

Мак

Мако

Макс

Мал

Мали

Мали
	Лез

Леи

Лек

Лем

Лени

Лене

Лео

Леп

Лер

Лес
	41
 42
 43
 44
 45 
46 
47
 48
 49 
50
	Ме

Мед

Меж

Мез

Меи

Мек

Мел

Мель

Мем

Мен
	Лож

Лоз

Лок

Лом

Ломо

Лон

Лоп

Лор

Лос

Лот
	71

72 
73 
74
 75 
76
 77 
78
 79 
80
	Миш

Мл

Мн

Мо

Мол

Молу

Мон

Моп

Мор

Моро

	Лам

Лан

Лао

Лап

Лар

Лас

Лат

Лау

Лаф

Лац
	21

22
 23 
24 
25 
26 
27
 28
 29
 30
	Маль

Мам

Ман

Ману

Мар

Мари

Марк

Марл

Март

Марч
	Лесс

Лет

Леф

Лещ

Ли

Лик

Лил

Л им

Лин

Лио
	51

52
 53 
54 
55
 56
57
 58
 5
 60
	Мень

Мер

Мес

Мет

Мех

Мещ

Ми

Миж

Мик

Мил
	Лоу

Лу

Луг

Лук

Луп

Лур

Луч

Лы

Ль

Льд
	81
 82
 83
 84
 85
 86
 87 
88
 89 
90
	Мое

Моек

Мосс

Мост

Мот

Мох

Мош

Мр

Мс

Мук

	Лач

Лаш

Ле

Лев

Леве

Леви

Левиц

Левч

Лед

Л еж
	31

32
33 
34 
35 
36
 37 
38 
39 
40
	Мае

Масп

Мат

Мате

Мать

Мах

Мач

Маш

Мая

Мг
	Лип

Лир

Лис

Лит

Лих

Лич

Лиш

Ло

Лог

Лод
	6
62 
63
 64
 65
 66
 67
 68
 69
70
	Мим

Мини

Мир

Миро

Мис

Мит

Митр

Миф

Мих

Миц
	Лью

Лэ

Лю

Люк

Люс

Лют

Ля

Лях

Ляш
	91

92
 93
 94
 95 
96 
97
98
 99
	Мур

Мух

Муш

Мы

Мыс

Мыш

Мэ

Мю

Мя


	Н-О

	Н
	11
	О
	Нег
	41
	Оде
	Ниш
	71
	Орш

	На
	12
	Оа
	Нед
	42
	Оди
	Но
	72
	Ос


	Наб
	13
	Об
	Неж
	43
	Одн
	Нови
	73
	Оси

	Набо
	14
	Обз
	Нез
	44
	Одо
	Ново
	74
	Осип

	Нав
	15
	Оби
	Ней
	45
	Ож
	Новор
	75
	Осн

	Наг
	16
	Обл
	Неим
	46
	Оз
	Новое
	76
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	73
	Яри

	Юв
	14
	Ябл
	Юме
	44
	Як
	Юрк
	74
	Ярк

	Юг
	15
	Яблоч
	Юми
	45
	Яки
	Юрко
	75
	Ярм

	Юд
	16
	Яв
	Юмо
	46
	Яко
	Юркш
	76
	Яро

	Юж
	17
	Явд
	Юмор
	47
	Яков
	Юрм
	77
	Яроц

	Южи
	18
	Яве
	Юму
	48
	Якор
	Юро
	78
	Яру

	Южн
	19
	Яви
	Юн
	49
	Яку
	Юрод
	79
	Ярц

	Юэ
	20
	Явл
	Юнг
	50
	Якш
	Юрос
	80
	Яс

	Юи
	21
	Явн
	Юне
	51
	Ял
	Юре
	81
	Яси

	Юин
	22
	Яво
	Юни
	52
	Ялт
	Юрт
	82
	Ясн

	Юк
	23
	Явр
	Юнк
	53
	Яль
	Юрч
	83
	Ясо

	Юки
	24
	Яве
	Юно
	54
	Ям
	Юрш
	84
	Ясс

	Юкм
	25
	Явт
	Юное
	55
	Ямб
	Юрь
	85
	Яст

	Юко
	26
	Яву
	Юнош
	56
	Ямо
	Юрьеве
	86
	Ясу

	Юкс
	27
	Яг
	Юны
	57
	Ямп
	Юрьи
	87
	Ят

	Юкт
	28
	Яге
	Юо
	58
	Яму
	Юс
	88
	Яу

	Юку
	29
	Яги
	Юн
	59
	Ямщ
	Юсе
	89
	Яф

	Юкш
	30
	Яго
	Юпе
	60
	Ян
	Юст
	90
	Ях

	Юл
	31
	Ягу
	Юпи
	61
	Янж
	Юсу
	91
	Яхт

	Юле
	32
	Яд
	Юно
	62
	Яни
	Ют
	92
	Яц

	Юли
	33
	Ядв
	Юпу
	63
	Янн
	Юф
	93
	Яци

	Юлии
	34
	Яде
	Юр
	64
	Яно
	Юх
	94
	Яцу

	Юлиу
	35
	Ядз
	Юрг
	65
	Янс
	Юш
	95
	Яч

	Юлия
	36
	Яди
	Юрген
	66
	Янч
	Юшк
	96
	Яш

	Юлк
	37
	Ядо
	Юрд
	67
	Яны
	Юшт
	97
	Ящ

	Юло
	38
	Яду
	Юре
	68
	Яо
	Ющ
	98
	Ящи

	Юлу
	39
	Яж
	Юрен
	69
	Яп
	Ющи
	99
	Ящу

	Юль
	40
	Яз
	Юри
	70
	Япо
	
	
	


Приложение №8

Список церковных изданий, не рекомендованных к распространению в РПЦ МП Коллегией по рецензированию и экспертной оценке Издательского совета

1. "Целомудрие и телегония. Православная Церковь и современная наука о проблеме генетических инверсий" (Изд-во "Псалтирь", 2004).

2. "Ах, мама, маменька..." (Изд-во "Приход", 2006).

3. Иеромонах Трифон. "Чудеса последнего времени" (Арзамас, 2003).

4. "Дорога к старцу" (СПб., 2004).

5. "По вере вашей да будет вам..." (СПб., 2006).

6. "Приидите ко мне все труждающиеся..." (СПб., 2006).

7. Л. Емельянова. "Бог говорит избранникам своим..." (СПб., 2006)

8. Архимандрит Петр (Кучер). "Блюдите убо, како опасно ходите". Сборник статей и проповедей (Боголюбово, 2006).

Приложение №9

    Направления работы приходских библиотек

 В последнее время формируется новый подход к пониманию роли библиотеки в обществе. Если раньше библиотеки рассматривались как идеологические учреждения, ориентированные, прежде всего, на поддержание государственных ценностей, то сейчас библиотеки разворачиваются к широкому спектру интересов личности, с одной стороны, а с другой – к интересам местного сообщества.   

   Изучение деятельности приходских библиотек показывает, что наиболее распространенными и востребованными сегодня являются следующие направления их работы: 
     – помощь  в учебном процессе учащейся молодежи, педагогам  ВШ и общеобразовательных; 
     – религиозное просвещение населения; 
     – краеведческая работа. 
     Все они тесно связаны друг с другом. 

Читатели этой группы рассматривают библиотеку, прежде всего, как источник получения информации, необходимой в процессе  религиозного образования  и духовного просвещения, как место комфортного общения со сверстниками, как возможность получения помощи от квалифицированного и доброжелательного библиотекаря при решении многих жизненных и житейских вопросов.

 Очевидно, что работа библиотеки должна быть теснейшим образом увязана с работой школы. Чем же реально может помочь (как учащемуся, так и учителю) библиотека? 

  Собрать и предоставить, как учителю, так и ученику, информацию.

Организовать постоянно действующий «Уголок», где была бы выставлена вся необходимая справочная и методическая литература. Совместно со школой, с учителем создать постоянно действующие лектории.

Конечно, работа приходской библиотеки имеет свою специфику: с одной стороны, она испытывает большие трудности в отношении комплектования, с другой – большие возможности общения с каждым из читателей, проникновения в мир его интересов и способностей. 
Перечень направлений деятельности приходской библиотеки

- создания уголков православной литературы в светских библиотеках города, района, в больницах, интернатах, местах заключения. В каждом случае нужно учитывать потребности и интересы, духовный и культурный уровень читателе;

- составление  рекомендательных  списков православной литературы ( например, к праздникам ) для детей и взрослых ;

-работа с инвалидами;

-обеспечение  помощи в учебном процессе  воскресной школы, а также оказание помощи педагогам по ОПК в общеобразовательных учреждениях;

-краеведческая работа (создание папок с периодикой, статьями, материалами по духовному краеведению, оформление выставок, посвященные Тамбовским святым, храмам города, села, изучение истории местной церкви, ведение летописи );

-участие приходских библиотек в деятельности Центров духовно-нравственного воспитания (выставки, обзоры, презентации книг, лектории);

- оказание помощи в подготовке к олимпиаде по ОПК;

- участие в конкурсе «Моя земля, мои земляки» (март) (выставки, обзоры);

- выставка работ воспитанников ВШ в библиотеке к смотру-конкурсу «Православная культура Тамбовского края» (октябрь);

-  выставка работ воспитанников ВШ в библиотеке к конкурсу «Красота Божьего мира», привлечение электронных ресурсов. Показ фильмов с конкурса «Божий мир глазами детей»;

- проведение Дня книги (презентации, семинары, лектории, круглые столы, акции, обзоры).
Тематика мероприятий

Славянский мир. Славяне. Славянская цивилизация в условиях глобализации.

Святые равноапостольные Кирилл и Мефодий – учителя Словенские, День славянской письменности и культуры. История и современная практика бытия церковно-славянского языка. Духовный смысл сквернословия.

Православная Церковь в России, за рубежом.

Православие  и  современное духовное состояние общества.Роль государства в сохранении православных духовных традиций во имя процветания Отечества. Современные вопросы православия.

Основы православной культуры. Понятие о православной культуре. Программы и методические материалы в помощь изучению православной культуры.

Православные святыни родного края, их создание, судьба, почитание, изучение, возрождение: монастыри, храмы, часовни, святые источники, кресты(поклонные, обетные, упокоение святых и подвижников благочестия).Собор Тамбовских святых.  Новомученики земли Тамбовской. Сохранение православных традиций и памяти поколений в родном крае.

Православная Церковь в годы войны. Православное почитание памяти погибших при защите Отечества. Чудеса на дорогах войны. 

Святые Православной Церкви – защитники Отечества.

Азы православия.

Православие и нравственность. Заповеди Божии.

Библия-Книга жизни. 

Земная жизнь Иисуса Христа.

Духовный и практический смысл православного почитания Богородицы и святых Божиих.

Святой невидимый ангельский мир Божий. Ангел-хранитель.

Носители силы тьмы: гадатели, прорицатели, целители, экстрасенсы, колдуны, маги. Астрология и ее сущность. Отношение   Православной Церкви к НЛО.

Сердце человека - поле битвы. Православие о духовном смысле и истоках пьянства, наркомании, преступности, самоубийств, эпидемий.

Православный храм – Дом Божий на земле. Богослужение – общение народа с Богом.

Таинства и обряды Православной Церкви - источники благодати Божией для православного человека.

Православная вера истинная, обрядовая.

Крещение, его духовный смысл и значение. Дни рождения, дни ангела.

Православные традиции погребения и памяти усопших.

Православные праздники в народных традициях: Пасха, Рождество, Покров, Димитриевская родительская суббота, дни памяти св. Николая, Троица и др.

Православная семья. Духовные основы. Православный взгляд на решение проблем семьи, воспитания, образования. Один раз и на всю жизнь. Страшный грех аборта.

Сектанство и неоязычество в системе средств разрушения православных традиций духовности  и национальной культуры  в России.

Православная литература. Почему необходимо читать  праославные книги.  Электронные книги.  Состав и содержание фондов в православной библиотеке, в отделе православной культуры в светской библиотеки.

Православные СМИ, их духовная направленность. Православный взгляд на интернет. 

Православное богословие о современных явлениях науки и общественной практики. 

Православные научно-практические конференции.

Православная педагогика. Православные направления в психологии, психиатрии, медицине.

Православие и экология, охрана окружающей среды.

Православие и социальное служение.

Духовность и музыка: православные традиции. Образы выдающихся создателей и исполнителей духовной музыки, направления в музыкальной культуре. Традиции церковного пения и колокольного звона.

Изобразительное искусство в духовно-нравственном воспитании. Икона и ее отличие от картины. Икона в храме и дома.

Приложение № 10
Анкета для библиотек приходов

Наименование прихода: ____________________________________________________
Настоятель прихода: ____________________________________________________

Библиотекарь приходской библиотеки: (ФИО, телефон)____________________________________________
1. Год основания библиотеки ______________________

2. Наличие отдельного помещения: да, нет (нужное подчеркнуть)
2.1 Общая площадь: _________________

2.2 Наличие читального зала: да, нет, совмещен с бонементом 
2.3 Материально-техническое обеспечение

2.3.1 Библиотечные стеллажи: да, нет (количество)________
2.3.2 Выставочные стенды: да, нет (нужное подчеркнуть)
2.3.3 Персональный компьютер: да, нет (нужное подчеркнуть)
3. Сведения о кадрах

3.1 Штат библиотеки _______ человек

3.2 Базовое образование ____________________________________​_________________________________________________________

3.3 Стаж работы в данной библиотеке ____________________

3.4 Повышение квалификации: да, нет (нужное подчеркнуть)
3.5 Владение компьютером: да, нет (нужное подчеркнуть)
3.6 График работы библиотеки __________________________________

_____________________________________________________________

4. Наличие отчетной документации

4.1 Книга суммарного учета: да, нет (нужное подчеркнуть)
4.2 Инвентарная книга: да, нет (нужное подчеркнуть)
4.3 Дневник работы библиотеки: да, нет (нужное подчеркнуть)
5. Сведения о фонде:
5.1 Основной фонд библиотеки ________________________ экз.

5.2 Количество названий            ________________________
5.3 Наличие старопечатных изданий: да, нет (нужное подчеркнуть)           Количество _______ экз.

5.4 Наличие изданий в электронном виде: да, нет (нужное подчеркнуть)     
5.5 Количество _______ экз.

5.6 Основные разделы фонда (богослужебная, акафисты, житийная, духовно-назидательная, по православному воспитанию, катехизису, художественная  литература, история)
________________________________________________________
________________________________________________________
5.7 Расстановка фонда по классификации:  да, нет (подчеркнуть)                 какая? ______________________________________________
5.8 Периодические издания

Названия: 
1)____________________________________________________
2)____________________________________________________
3)____________________________________________________
4)____________________________________________________
5)____________________________________________________
6)____________________________________________________
7)____________________________________________________
8)____________________________________________________
9)____________________________________________________ 
10)___________________________________________________
11)___________________________________________________
6. Характеристика видеотеки:

6.1. Кол-во видеофильмов _____________ 

7. Прирост фонда за 2011г. Всего________ экз., из них:

· кол-во книг: 2010г.             ________ экз.;            2011г. ________ экз.

· кол-во периодики: 2010г.   ________ экз.;            2011г. ________ экз.

· кол-во видеофильмов: 2010г.     _____экз.;            2011г. ________ экз.

8. Сведения о каталоге:
8.1 Алфавитный: да, нет (нужное подчеркнуть)
8.2 Систематический: да, нет (нужное подчеркнуть)
8.3 Электронный: да, нет (нужное подчеркнуть)
9. Источники комплектования (приход, дарение, благотворительные фонды,подписка,интернет) ________________________________________________________
10. Массовая работа:
10.1 Количество мероприятий за год _________________________
10.2 Виды мероприятий (обзоры, библиотечные уроки, лектории, встречи,презентации, читательские конференции, викторины ) 
________________________________________________________ _________________________________________________________

11. Выставочная работа:
11.1 Количество выставок _________________

11.2 Названия выставок (перечислить названия)
_______________________________________________________________________________________________________________________
12.  Работа с читателем:
12.1 Общее количество читателей ____________________________
12.2 Основные категории читателей (священники, прихожане, сотрудники храма, воспитанники и учителя ВШ, учителя общеобразовательных школ)

________________________________________________________
________________________________________________________

13. Основные показатели работы:
13.1 Книговыдача (количество выданных книг) ________________________

13.2 Книгообеспеченность К=Ф/А (Ф – фонд; А – количество читателей) ___________________________________________

13.3 Обращаемость Об=В/Ф (В – книговыдача; Ф - фонд) ______________

13.4. Количество посещений ________________

Сокращения
Приложение № 11
	авг.
	август

	авт.
	автор, авторский

	автореф.
	автореферат

	агиогр.
	агиография, -ческий

	ап.
	апостол (при имени)

	апр.
	апрель

	арх.
	архив, архивный

	археол.
	археологический

	архидиак.
	архидиакон (при имени)

	архиеп.
	архиепископ (при имени)

	архим.
	архимандрит (при имени)

	б. г.
	без года

	б. м.
	без места

	библ.
	библейский

	библиогр.
	библиография, -ческий

	биогр.
	биография, -ческий

	б-ка
	библиотека

	блгв.
	благоверный (при имени)

	блж.
	блаженный (при имени)

	богосл.
	богословский

	богослуж.
	богослужебный

	бюл.
	бюллетень

	введ.
	введение

	вел. кн.
	великий князь (при имени)

	вестн.
	вестник

	вик.
	викарий (при имени)

	вик-ство
	викариатство

	вмч., вмц
	великомученик, -ца (при имени)

	восп.
	воспоминания

	воспроизв.
	воспроизводится

	Всел.
	Вселенский

	всерос.
	всероссийский

	вып.
	выпуск

	высокопреосв.
	высокопреосвященный

	высш.
	высший

	газ. 
	газета (при названии)

	гос. 
	государственный

	дек.
	декабрь

	диак.
	диакон (при имени)

	дис.
	диссертация

	дискогр.
	дискография

	докл.
	доклад

	докт. дис.
	докторская диссертация 

	доп.
	дополнение

	др.
	другие, другой

	ежег.
	ежегодник, ежегодный

	ежедн.
	ежедневный

	еженед.
	еженедельный

	еп.
	епископ (при имени)

	епарх.
	епархиальный

	жен.
	женский 

	загл.
	заглавие

	игум.
	игумен, -ия (при имени)

	иеродиак.
	иеродиакон (при имени)

	иером.
	иеромонах (при имени)

	иеросхим.
	иеросхимонах (при имени)

	
	изв.

	
	извлеч.

	избр.
	избранный, -ные

	изв.
	известия

	извлеч.
	извлечение

	изд.
	издано, издается, издание (при названии), издатель

	изд-во
	издательство

	изм.
	изменение

	изображ.
	изображение

	иконогр.
	иконография, -ческий

	ил.
	иллюстратор, -ция

	им.
	имени

	имп.
	император (при имени), -ский

	ин-т
	институт

	иподиак.
	иподиакон (при имени)

	исп.
	исповедник (при имени)

	испр.
	исправление, исправленный

	исслед.
	исследование

	ист.
	исторический, источники

	канд. (дис.)
	кандидат, -ская (диссертация) 

	кард.
	кардинал (при имени)

	кат.
	каталог

	католич.
	католический

	каф.
	кафедра

	кл.
	класс

	кн.
	книга  (при названии); князь (при имени)

	кнг.
	княгиня (при имени)

	кнж.
	княжна (при имени)

	кодикол.
	кодикологический

	комис.
	комиссия

	коммент.
	комментарий, -татор

	кон.
	конец (при датах)

	конф.
	конференция

	кр.
	краткий

	крит.
	критический, -ая, -ое

	л.
	лист

	лат.
	латинский

	лексикогр.
	лексикография, -ческий

	лит.
	литература, литературный

	литург.
	литургический

	мат-лы
	материалы

	маш.
	машинопись

	междунар.
	международный

	метод.
	методический

	мин-во
	министерство

	митр.
	митрополит (при имени)

	мл.
	младший (к имени)

	мон-рь
	монастырь

	мон.
	монах, -иня (при имени)

	моск.
	московский

	муж.
	мужской

	муз.
	музыкальный

	мусульм.
	мусульманский

	мч.
	мученик (при имени)

	мц.
	мученица (при имени)

	напеч.
	напечатанный

	науч.
	научный

	нач.
	начало (при дате) 

	неофиц.
	неофициальный

	нмч. 
	новомученик (при имени)

	нот.
	нотное

	нотогр.
	нотография

	нояб.
	ноябрь

	об.
	оборот

	обл.
	область (при названии), -ной; обложка

	об-во
	общество 

	обществ.
	общественный

	ок.
	около (при датах)

	окт.
	октябрь

	оп.
	опись

	опубл.
	опубликовано, -ванный (при названии); опубликовал

	осн.

отв.
	основной

ответственный

	отд.
	отдельный

	отд-ние
	отделение

	отпеч.
	отпечатанный

	отр.
	отрывок

	отт.
	оттиск

	офиц.
	официальный

	палеогр.
	палеография, -ческий

	пам.
	память (празднование, при дате)

	патрист.
	патристический

	патрол.
	патрологический

	певч.
	певческий

	пед.
	педагогический

	пер.
	перевел, -од, -одчик; переулок

	переизд.
	переиздание

	перепеч.
	перепечатка

	перераб.
	переработал

	печ.
	печатный

	подгот.
	подготовил

	пол.
	половина (при датах)

	полит.
	политический

	посвящ.
	посвящается, -енный

	послесл.
	послесловие

	посм.
	посмертно

	прав.
	праведный (при имени); правило

	правосл.
	православный

	празд.
	празднование 

	практ.
	практический

	предисл.
	предисловие

	преосв.
	преосвященный (при имени)

	Пресв.

пресв.
	Пресвятая

пресвитер (при имени)

	прмч.
	преподобномученик (при имени)

	прмц.

протестант.
	преподобномученица (при имени)

протестантский

	прп.
	преподобный (при имени)

	приб.
	прибавление

	прил.
	приложение

	прим.
	пример

	примеч.
	примечание

	пробл.
	проблема

	продолж.
	продолжение

	произв.
	произведение

	прор.
	пророк  (при имени)

	протодиак.
	протодиакон  (при имени)

	прот.
	протоиерей  (при имени)

	протопр.
	протопресвитер  (при имени)

	псевд.
	псевдоним

	публ.
	публикация; публичный

	пуст.
	пустыня, -нь

	путев.
	путеводитель

	равноап.
	равноапостольный, -ая 

	разд.
	раздел

	расп.
	распев

	ред.
	редактор, редакция

	рез.
	резюме

	религ.
	религиозный

	репр.
	репринт

	реф.
	реферат

	рец.
	рецензия

	рис.
	рисунок

	ркп.
	рукопись

	рос.
	российский

	росп.
	роспев

	рук.
	руководитель, -ство, -дящий

	рус. 
	русский

	с.
	село (при назв.); страница (при цифрах)

	сб.
	сборник (при названии)

	св.
	святой (при имени)

	свт.
	святитель (при имени)

	свящ.
	священник (при имени)

	Свящ. 
	Священное, -ый

	сел.
	селение 

	сент.
	сентябрь

	сер.
	середина (при датах); серия

	симп.
	симпозиум

	сист.
	систематический

	слав.
	славянский

	смеш.
	смешанный

	соавт.
	соавтор

	собр.
	собрание

	сов. 
	советский

	совм.
	совместно

	совр.
	современный

	содерж.
	содержание

	сокр.
	сокращенный, -ение

	сообщ.
	сообщение

	сост.
	составил, -тель, -ление

	соч.
	сочинение (при названии)

	справ.
	справочный, -ник

	сравн.
	сравнительный

	стб.
	столбец

	стеногр.
	стенографический, -рамма

	схиархим.
	схиархимандрит (при имени)

	схиигум.
	схиигумен  (при имени)

	схим.
	схимонах (при имени)

	сщмч.
	священномученик (при имени)

	т.
	том

	табл.
	таблица

	тез.
	тезисы

	текстол.
	текстологический

	теорет.
	теоретический

	термин.
	терминологический

	тетр.
	тетрадь

	тип.
	типография

	тр.
	труды

	тыс.
	тысяча, тысячелетие (при цифрах)

	указ.
	указатель

	ун-т
	университет

	учеб.
	учебник, -ный

	фак-т
	факультет (при названии)

	факс.
	факсимиле

	февр.
	февраль

	филол.
	филологический

	филос.
	философский

	фрагм.
	фрагмент

	христ.
	христианский

	хронол.
	хронологический

	худож.
	художник (при имени), художественный

	ц.
	церковь  (при названии)

	цв.
	цветной

	церк.
	церковный

	центр.
	центральный 

	ц.-слав., церковнослав.
	церковнославянский

	ч.
	часть

	экз.
	экземпляр

	энцикл.
	энциклопедический

	юбил.
	юбилейный

	юрод.
	юродивый (при имени)

	яз.
	язык

	янв.
	январь


Словарь библиотечных терминов.
                                                                              Приложение № 12

Абонент библиотеки - читатель библиотеки или учреждение, пользующееся библиотечным обслуживанием

 
Автоматизированная информационно-поисковая система - поисковая система, созданная  на базе элек​тронно-вычислительной техники, предназначенная для автоматизированного поиска в электронном каталоге 

Авторский знак – условное обозначение фамилии автора или первого слова заглавия произведения. Применяется для расстановки произведений печати в алфавитном порядке

Алфавитное библиографическое пособие - библиографическое пособие, в котором библиогра​фические записи расположены в алфавитном по​рядке индивидуальных и коллективных авторов и  (или) заглавий документов

Алфавитно-предметный указатель к систематическому каталогу (АПУ) - вспомогательный аппа​рат к систематическому каталогу, представляющий собой алфавитный перечень предметных рубрик, раскрывающих содержание отраженных в система​тическом каталоге документов с указанием соответствующих классификационных индексов. Каждое слово АПУ заносится на отдельные карточки, которые расставляются в алфавитном порядке в специально выделенный ящик систематического каталога. АПУ является своего рода «ключом» к систематическому каталогу. Он подсказывает, где, в каком разделе, и под каким индексом следует искать нужную книгу.

Алфавитный каталог (АК) - библиотечный каталог, в котором библиографические записи распола​гаются в алфавитном порядке авторов, наименований организаций или заглавий документов

Аналитическое библиографическое описание - библиографическое описание статьи из книги или периодического издания 

Аннотация - краткая характеристика документа, поясняющая его содержание, назначение, форму,  другие особенности

Аннотированное библиографическое пособие - библиографическое пособие, в котором все или большинство библиографических записей включают аннотации                                               

Аудиовизуальный документ – документ, содержащий изобразительную и (или) звуковую информацию, воспроизведение которой требует применения  соответствующего оборудования. К аудиовизуальным документам относятся грампластинки, магнитные фонограммы, диаматериалы и узкопленочные кинофильмы, видеокассеты, СD-Rom.

База данных (БД) - набор данных, который представлен на машинном носителе в виде, позволяющем осуществлять автоматизированную переработку содержащейся в нем информации. База данных предназначена для хранения данных о приобретенных библиотекой изданиях (монографиях, справочниках, сборниках статей и т.п.), информации о местонахождении отдельных экземпляров (переплетов) каждого издания и сведений о читателях.

Библиограф  - сотрудник библиотеки, имеющий специальное библиографическое образование. К библиографу можно обратиться за помощью в поиске необходимой информации о документах. Библиограф поможет в работе с каталогами, подскажет, как проще найти необходимую информацию. Библиографы составляют библиографические списки  литературы, рекомендательные библиографические пособия по различным темам, которые можно использовать при поиске информации. 

Библиографическая база данных - база данных, содержащая библиографические записи                                            

Библиографическая запись – элемент инфор​мации о документе, фиксирующий в доку​ментальной форме сведения, позво​ляющие раскрыть его состав и содержание в целях библиографического поиска

 Примечание. В состав библиографической записи входит библиографическое описание, дополняемое по мере надобности заголовком, классификационными индексами и предметными рубриками, аннотацией, шифром хране​ния документа, датой завершения обработки докумен​та, сведениями служебного характера

Библиографическая информация - инфор​мация о документах, необходимая для их поиска и использования

Библиографическая картотека - библиогра​фическое пособие, реализованное в карточной фор​ме 

Библиографическая справка - ответ на ра​зовый запрос, содержащий библиографическую ин​формацию о наличии и (или) местонахождении до​кумента (адресная справка), о содержании библио​графической информации по определенной теме (тематическая справка); об отсутствующих или ис​каженных в запросе элементах библиографического описания (уточняющая справка)

Библиографическая услуга - результат библиографического обслуживания, удовлетворяю​щий потребности в библиографической информа​ции

Библиографический запрос - информационный запрос на библиографическую информацию

Библиографический обзор - библиографи​ческое пособие, в письменной или устной форме представляющее собой связное повествование о документах

Библиографический поиск - информационный поиск, осуществляемый в каталоге или картотеке на основании биб​лиографических данных

Библиографический список – список документов, составленный в соответствии с правилами библиографического описания
Библиографический указатель к изданию - часть справочного аппарата издания, раскрываю​щая состав или содержание произведений, поме​щенных в данном издании

Библиографический указатель - библиографическое пособие со сложной структурой, предполагающей наличие вспомогательных указателей, предисловия, оглавления, списка сокращений и т. д.
Библиографическое издание - библиогра​фическое пособие, выпущенное в виде отдельного документа в форме непериодического, серийного, периодического или продолжающегося издания
Библиографическое информирование - систематическое обеспечение библиографической информацией абонента в соответствии с его долго​временно действующим запросом

Библиографическое обслуживание - обес​печение потребителей библиографической инфор​мацией

Библиографическое описание - совокупность библиографических сведений о докумен​те, приведенных по определенным правилам, уста​навливающим порядок следования областей и элементов, и предназначенных для идентификации и общей характеристики документа. Библиографическое описание, поможет Вам сориентироваться при поиске информации в книжном фонде библиотеки, отражая краткую характеристику документа: автор,  название, год и место издания.

Библиографическое пособие – упорядоченное множество библиографических записей, объединенных по какому-либо признаку
Библиография – научная дисциплина, цель которой, помогать читателю ориентироваться в книжных богатствах. Библиография обеспечивает подготовку, распро​странение и использование библиографической ин​формации

Библиотека - учреждение культуры, которое собирает, хранит и предоставляет всем желающим источники информации. В Древнем Египте таким источником были глиняные таблички. В настоящее время это книги, журналы, видео-, аудиокассеты, дискеты и т.д.

Библиотека-депозитарий - библиотека, на которую возложена обязанность постоянного хранения максимально полного библиотечного фонда в целях освобождения фондов остальных библиотек региона от малоиспользуемых произведений печати и других документов

Библиотека-филиал - библиотека, находящаяся в подчинении у Центральной библиотеки

Библиотекарь – сотрудник библиотеки, имеющий специальное библиотечное образование. Библиотекарь работает не только с читателями, но и содержит в порядке фонд источников информации. Одна из главных задач – помочь читателю во время его работы в библиотеке.

Библиотечная сеть - библиотечная система, объединенная общностью задач, организационных решений, рядом единых признаков (принадлеж​ность к определенной территории, учредителю, от​расли и т. д.). 
Библиотечная система - совокупность взаимодействующих библиотек, объединенных на определенных договорных условиях в целях более пол​ного удовлетворения запросов пользователей и эф​фективного использования библиотечно-библиографических ресурсов

Библиотечная услуга - результат библиотечного обслуживания, удовлетворяю​щий определенную потребность пользователя биб​лиотеки (выдачу и абонирование документов, пред​оставление информации о новых поступлениях, справки, выставки, консультации и т. д.)

Библиотечно-библиографическая классификация (ББК) – таблицы систематизации документов для организации книжного фонда. Их основная задача – раскрыть содержание документов, представить их в виде стройной научно-обоснованной системы знаний и этим максимально облегчить читателю использование библиотечных фондов

Библиотечное дело - область идеологической, культурно-просветительной и научно-информационной деятельности, обеспечивающая удовлетворение потребностей населения в произведениях печати и других документах посредством библиотек

Библиотечное обслуживание - деятельность библиотеки по пропаганде и выдаче произведений печати и других документов или их копий, оказанию помощи в их выборе и использовании

Библиотечный абонемент - форма библиотечного обслуживания, предусматривающая выдачу документов для использования вне стен библиотеки (например, дома или в институте).

Библиотечный каталог - совокупность расположенных по определенным правилам библи​ографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки Примечание. Библиотечный каталог может функци​онировать в карточной или машиночитаемой форме, на микроносителях, а также в форме книжного издания

Библиотечный пункт - форма нестационар​ного обслуживания — территориально обособлен​ное подразделение, организуемое по месту житель​ства, работы или учебы пользователей библиотек

Биобиблиографическое пособие - библиографическое пособие, содержащее биографические сведения об определенном лице или лицах, а также библиографическую информацию об их произведе​ниях и литературе о них

Биографический справочник – справочник, содержащий сведения о жизни и деятельности каких-либо лиц 
Брошюра – книжное издание объемом свыше 4, но не более 48 страниц

Буклет – листовое издание в виде одного листа печатного материала, свальцованного любым способом в два или более сгибов

Бюллетень – периодическое или продолжающееся издание, выпускаемое оперативно, содержащее краткие официальные материалы по вопросам, входящим в круг ведения выпускающей организации 

Ведущее слово предметной рубрики - первое слово предметной рубрики, определяющее ее местонахождение в предметном каталоге 

Видеодокумент, видеофонограмма – аудиовизульный документ на ленточном или дисковом носителе, содержащий информацию, зафиксированную на нем посредством видеозвукозаписи

Видеотека - организация или служба (от​дел библиотеки), в обязанность которой входит сбор, хранение и предоставление в распоряжение пользователей видеодокументов

Внестационарное обслуживание – обслуживание читателей за пределами библиотеки с использованием передвижных библиотечных пунктов, обеспечивающих приближение книги к месту работы, учебы. То есть, если в вашем учреждении нет библиотеки, а вам необходима литература по профилю вашей работы или просто хочется почитать для души, то можете воспользоваться услугами передвижной библиотеки

Внутрижурнальное библиографическое пособие - библиографическое пособие, опублико​ванное в журнале в качестве самостоятельного ма​териала

Внутрикнижное библиографическое по​собие - библиографическое пособие, включенное в состав какого-либо непериодического издания в ка​честве самостоятельного материала

Внутрисистемный обмен (ВСО) – это передача изданий для временной работы из центральной библиотеки в библиотеки-филиалы. Допустим, Вам необходима книга В. Кондакова «Введение в культурологию», но посетить центральную библиотеку нет возможности. ВСО позволяет заказать книгу в библиотеке по вашему месту жительства, воспользоваться фондами других филиалов и центральной городской библиотеки.

Вспомогательный указатель - часть библи​ографического пособия, отражающая сведения о до​кументах, с отсылкой к соответствующим библиогра​фическим записям 

Выходные данные -  сведения, информирующие о месте издания, издательстве и дате издания, помещенные на титульном листе документа. Хочется обратить Ваше внимание, что города Москва и Санкт-Петербург в библиографическом описании всегда пишутся сокращенно: М. и С-Пб. соответственно. 

Генеральный каталог - библиотечный каталог, отражающий весь библиотечный фонд, за исключе​нием обменных и резервных фондов

Групповое информирование - библиографическое информирование группы потребителей информации, выделенной по определенному признаку, члены которой имеют близкие по содержанию информационные потребности

Дата издания – дата выпуска (год, а если необходимо месяц и день), указанная на документе либо установленная на основе анализа текста документа или по другим источникам.

Депозитарный фонд - фонд, предназначенный для постоянного хранения и использования в спе​циально выделенных библиотеках-депозитариях

Десятичная классификация - иерархическая классификационная система, в которой каждый класс может делиться не более чем на десять под​классов, каждый из которых в свою очередь также делится на десять частей
Документ – материальный носитель данных (бумага, кино- и фотопленка и т.п.) с записанной на нем информацией, предназначенный для ее передачи во времени и пространстве. Документы могут содержать тексты, изображения, звуки и т.п. 

Документ на микроформе – фотодокумент на пленочном или другом носителе, который для изготовления и использования требует соответствующего увеличения  при помощи микрографической техники

Документально-художественное издание – литературно-художественное издание, содержащее произведение,  основой которого послужил документ, реальное событие или деятельность исторического лица

Журнал – периодическое журнальное издание, содержащее  статьи или рефераты по различным общественно-политическим, научным, производственным и другим вопросам, литературно-художественные произведения, имеющие постоянную рубрику, официально утвержденные в качестве данного издания

Журнальное издание – издание в виде блока скрепленных в корешке листов печатного материала установленного формата, издательски приспособленное к специфике данного периодического издания, в обложке или переплете

Заглавие - название (слово, фраза, буква или группа слов, фраз и букв), приведенное на докумен​те в том виде, в каком оно установлено или утверж​дено автором либо издателем, и предназначенное для идентификации и поиска документа

Заголовок библиографической записи - элемент библиографической записи, расположенный перед библиографическим описанием и предназначенный для упорядочения и поиска биб​лиографических записей. 

Примечание. Заголовок библиографической записи может содержать имя лица (заголовок индивидуально​го автора), наименование организации (заголовок кол​лективного автора), наименование страны и обозначе​ние вида документа (заголовок формы), унифициро​ванное заглавие (заголовок, содержащий унифицированное заглавие) или другие сведения

Заочный библиотечный абонемент - биб​лиотечный абонемент, предоставляющий читате​лям возможность получения произведений печати и других документов непосредственно по месту жи​тельства или работы путем пересылки по почте

Запрос пользователя библиотеки - требование пользователя библиотеки на предоставление библиотечной услуги

Избирательное распространение информа​ции (ИРИ) - распространение информации, по​явившейся в информационно-поисковой системе, в со​ответствии с постоянными информационными запро​сами потребителей информации

Избранные сочинения (избранные произведения) – однотомное или многотомное издание, содержащее часть наиболее значительных произведений одного или нескольких авторов, отобранных по определенному принципу

Издание – документ, предназначенный для распространения содержащейся в нем информации, прошедшей редакционно-издательскую обработку, полученный печатанием или тиснением, полиграфически самостоятельно оформленный, имеющий выходные данные

Издательство, издатель – юридическое лицо (организация или физическое лицо), осуществляющее подготовку к изданию и выпуск документа

Изоиздание – издание, большую часть объема которого занимает изображение

Иллюстрация - графическое изображение, поясняющее или дополняющее основной текст, помещенное на страницах (листах), включенных в пагинацию документа

Индивидуальное информирование - инфор​мирование пользователя библиотеки в соответствии с его потребно​стями

Информационная система - система, предназначенная для хранения, обработки, поиска, рас​пространения, передачи и предоставления инфор​мации

Информационная услуга - предоставление информации определенного вида потребителю по его запросу

Информационное обслуживание - обеспечение потребителей необходимой информацией, осуществляемое информационными органами и службами путем предоставления информационных услуг

Информационно-поисковая система (ИIIС) - совокупность справочно-информационного фонда и технических средств информационного поиска в нем

Информационно-поисковый тезаурус (ИПТ) - автоматизированный словарь, предназначенный для поиска слов по смысловому содержанию

Информационный листок – реферативное периодическое издание, отражающее сведения о передовом производственном опыте или научно-технических достижениях

Информационный поиск - действия, методы и процедуры, позволяющие осуществлять отбор опре​деленной информации из массива данных

Информационный центр - организация, вы​полняющая функции по сбору, переработке и распространению информа​ции 

Информация - сведения о лицах, предметах, фактах, событиях, явлениях и процессах независимо от формы представления

Информирование - обеспечение информа​цией заинтересованных пользователей

Источники комплектования - организации, учреждения и отдельные лица, с помощью которых комплектуются фонды библиотек, информацион​ных центров 

Календарь – периодическое справочное издание, содержащее последовательный перечень дней, недель, месяцев данного года, а также другие сведения различного характера. Календари могут быть ежегодными, ежемесячными, ежедневными
Календарь знаменательных  дат – календарь-ежегодник, включающий выборочный перечень дней года, связанных с какими-либо памятными событиями, и сведениями об этих событиях

Картотека заглавий художественной литературы - алфавитная библиографическая картотека, обеспечивающая поиск по заглавиям произведений художественной литературы

Картотека местных изданий - библиографическая картотека, отражающая выпущенные на данной территории издания

Картотека персоналий - библиографическая картотека, отражающая документы, связанные с жизнью и деятельностью отдельных лиц, и органи​зованная в алфавитном порядке их имен

Картотека рецензий - библиографическая картотека, отражающая рецензии, опубликованные в периодических и продолжающихся изданиях, сборниках                                                                        

Каталог заглавий - алфавитный каталог заглавий документов                                                           

Каталог местных изданий - библиотечный каталог, отражающий выпущенные на данной терри​тории издания

Каталожный индекс – в систематическом каталоге – классификационный индекс, указывающий раздел каталога, в который должна быть помещена данная каталожная карточка

Кинодокумент – аудиовизуальный документ на пленочном носителе, содержащий зафиксированные на нем посредством кинематографической техники предметы в виде последовательно расположенных фотографических изображений

Кинофильм – кинодокумент на пленочном носителе, представляющий собой совокупность последовательных фотографических изображений, объединенных общим сюжетом и предназначенных для воспроизведения на экране при помощи проецирования

Классификационное индексирование, библиографическая систематизация, классификацион​ная систематизация, систематизация - процесс выражения содержания документа и/или запроса на информационно-поисковом языке

Классификационный индекс - условное обозначение деления какой-либо системы классификации, к которому относится документ

Ключевое слово - слово или словосочетание из текста документа или запроса, которое несет в данном тексте существенную смысловую нагрузку с точки зрения информационного поиска
Книжная выставка – это реклама лучших произведений из числа новинок или книг, связанных общей темой, путем их непосредственного показа читателю. В библиотеке существуют традиционные библиотечные выставки: персональные, тематические, к знаменательным датам и выставки нестандартные: выставка-кроссворд, выставка-поиск, выставка-викторина и т.д.

Книжное издание – издание в виде блока скрепленных в корешке листов печатного материала любого формата в обложке или переплете

Комплектование фонда - совокупность про​цессов выявления, отбора, заказа, приобретения, получения и регистрации документов, соответству​ющих задачам библиотеки, информационного цент​ра

Краеведческая картотека - библиографическая  картотека, отражающая документы краеведческого содержания

Краеведческий каталог - региональный каталог, отражающий документы краеведческого содер​жания                                                                              

Краеведческое библиографическое пособие - библиографическое пособие, отражающее до​кументы об определенной местности (крае) в стра​не

Листовое издание – издание в  виде одного или нескольких листов печатного материала любого формата без скрепления

Литературно-художественное издание – издание, содержащее произведение (произведения) художественной литературы

Литературно-художественный журнал – журнал, содержащий произведения художественной литературы, а также публицистические и критические статьи и материалы

Массовое информирование - информиро​вание широкого круга потребителей информации по социально значимым темам

Межбиблиотечный абонемент (МБА) - абонемент, основанный на использовании документов из фон​дов других библиотек при их отсутствии в данном фонде

Место издания – местонахождение издательства или издателя, выпустившего документ.

Многотомное издание – непериодическое издание, состоящее из двух или более нумерованных томов, представляющее собой единой целое по содержанию и оформлению

Монография – научно или научно-популярное книжное издание, содержащее полное и всестороннее исследование одной проблемы или темы и принадлежащее одному или нескольким авторам

Научная библиотека - библиотека, обеспечивающая развитие науки; удовлетворяющая ин​формационные потребности научных учреждений и отдельных лиц, связанные с исследовательской де​ятельностью на основе соответствующего фонда и информационно-поискового аппарата

Научно-вспомогательное библиографиче​ское пособие - библиографическое пособие, пред​назначенное в помощь научно-издательской дея​тельности

Научное издание – издание, содержащее результаты теоретических и (или) экспериментальных исследований, а также научно подготовленные к публикации памятники культуры и исторические документы

Научно-популярное издание – издание, содержащее сведения о теоретических и (или) экспериментальных исследованиях в области науки, культуры и техники, изложенные в форме, доступной читателю-неспециалисту

Научно-популярный журнал – журнал, содержащий статьи и материалы об основах наук, о теоретических и (или) экспериментальных исследованиях в области науки, культуры и практической деятельности, служащий распространению знаний и самообразованию

Научно-художественное издание – литературно-художественное издание, содержащее произведение (произведения), в основу которого положен научный факт

Научный журнал – журнал, содержащий статьи и материалы о теоретических исследованиях, а также статьи и материалы прикладного характера, предназначенный научным работникам

Национальная библиотека - библиотека, которая в рамках национальной (государственной) библиотечно-информационной системы выполняет особые функции: получение обязательного экземп​ляра документов страны, ее каталоги​зация и обеспечение сохранности, оказание центра​лизованных информационно-библиотечных услуг читателям, обеспечение сохранности и пропаганда национального культурного наследия, проведение государственной политики в области информаци​онной культуры, руководство национальными ком​паниями по пропаганде книги и чтения и участие в международных программах и проектах

Непериодическое издание – издание, выходящее однократно, не имеющее продолжения

Нормативный бюллетень – бюллетень, содержащий материалы нормативного, директивного или инструктивного характера, издаваемый, как правило, каким-либо государственным органом

Нотное издание – издание, большую часть объема которого занимает нотная запись музыкального произведения (произведений)

Обмен документами - передача документов по соглашению в постоянное пользование из одних би​блиотек, информационных центров или различных организаций в другие

Обменный фонд - фонд, предназначенный для обмена документами, безвозмездной передачи библиотекам, информационным центрам и (или) про​дажи их организациям и частным лицам

Общественно-политический журнал – журнал, содержащий статьи и материалы актуальной общественно-политической тематики, предназначенный для широких кругов читателей.

Объем документа - общее число страниц (листов) документа, включая отдельные листы ил​люстраций, карты, приложения

Обязательный экземпляр - экземпляры раз​личных видов тиражированных документов, подле​жащие передаче производителями в соответствую​щие учреждения и организации в порядке и коли​честве, установленных законом

Примечание. Обязательный экземпляр может быть бесплатным и платным. Бесплатный — экземпляр каж​дого документа, передаваемый бесплатно в библиогра​фирующие учреждения, крупные библиотеки, инфор​мационные центры. Платный — экземпляр документов, распределяемых централизованно между крупными би​блиотеками, информационными центрами и другими учреждениями за плату

Организация фонда - совокупность процессов приема, учета, технической обработки, размещения и хранения документов

Основное заглавие - заглавие, помещенное  первым или выделенное полиграфическим способом на титульном листе  

Основной автор - автор, внесший наиболь​ший вклад в интеллектуальное и художественное со​держание документа, выделенный среди других ав​торов словесно или полиграфическими средствами

Открытка – карточное издание, отпечатанное с одной или обеих сторон

Отраслевая библиотека - библиотека, удов​летворяющая информационные потребности по оп​ределенной отрасли знания или практической дея​тельности (общественно-политическая, научно-тех​ническая, медицинская, сельскохозяйственная и др.) на основе соответствующего фонда и информа​ционно-поискового аппарата

Отраслевое библиографическое пособие - библиографическое пособие, отражающее докумен​ты по определенной отрасли знания 

Официальное издание – издание, публикуемое от имени государственных органов, учреждений, ведомств или общественных организаций, содержащее материалы нормативного или директивного характера

Пагинация - порядковая нумерация страниц, столбцов, таблиц, иллюстраций, отрезков текста документа цифрами (арабскими или римскими), ино​гда буквами

Передвижная библиотека – библиотека, расположенная в специально оборудованном, укомплектованном транспортном средстве (например, библиобус) и меняющая свое местонахождение с целью обслуживания территориально удаленных от стационарной библиотеки групп населения

Периодическое издание – сериальное издание, выходящее через определенные промежутки времени, постоянным для каждого года числом номеров (выпусков), не повторяющимися по содержанию, однотипно оформленными нумерованными и (или) датированными впусками, имеющими одинаковые заглавие

Персональное библиографическое пособие - биобиблиографическое пособие, посвященное одному лицу

Плакат – листовое издание в виде одного или нескольких листов печатного материала установленного формата, отпечатанное с одной или обеих сторон листа

Подзаголовок предметной рубрики - второй и каждый последующий элемент многочленной пред​метной рубрики. Подзаголовки предметной рубрики в за​висимости от содержания могут быть тематическими, географическими, хронологическими и формальными, а в зависимости от степени общности и границ приме​нения — общими и специфическими

Полнотекстовая база данных - текстовая база данных, содержащая полные тексты доку​ментов 

Популярное библиографическое пособие - библиографическое пособие, предназначенное для удовлетворения познавательных интересов широ​ких кругов читателей

Пособие – издание, предназначенное в помощь практической деятельности или овладению учебной дисциплиной

Предметизация – определение предметной рубрики для произведения печати или другого документа в соответствии с его содержанием

Предметная рубрика - краткая формулировка предмета (факта, события, аспекта и т. п.), рассматриваемого в документе, предназначенная для поиска документа

Предметный каталог - библиотечный каталог, в котором библиографические записи распо​лагаются в алфавитном порядке предметных руб​рик

Прикнижное библиографическое пособие - библиографическое пособие, помещенное в книге и, как правило, отражающее документы по ее тематике использованные, цитируемые и (или) рекомендуемые

Примечание - элемент библиографического описания, содержащий дополнительные сведения о  документе, относящиеся к отдельным областям би​блиографического описания или к документу в це​лом

Пристатейное библиографическое посо​бие - библиографическое пособие, помещенное пос​ле статьи и отражающее документы по ее тематике — использованные, цитируемые и (или) реко​мендуемые

Продолжающееся издание - сериальное издание, выходящее через неопределенные промежутки времени, по мере накопления материала, не повторяющимися по содержанию, однотипно оформленными нумерованными и (или) датированными выпусками, имеющими общее заглавие

Псевдоним - вымышленное имя, которым ав​тор подписывает произведение

Публикация - документ, доступный для массового использования

Публичная библиотека - общедоступная библиотека, предназначенная для удовлетворения информационных потребностей широких слоев на​селения

Путеводитель – справочник, содержащий сведения о каком-либо географическом пункте или культурно-просветительном учреждении (мероприятии), расположенные в удобном для следования или осмотра порядка

Региональное библиографическое пособие - библиографическое пособие, изданное в опре​деленном регионе и (или) отражающее документы, которые связаны с регионом по происхождению, со​держанию и другим признакам

Региональный каталог - библиотечный каталог, отражающий литературу, относящуюся по своему содержанию к определенному региону, и организованный в систематическом или предметном порядке          

Рекомендательное библиографическое пособие - библиографическое пособие, рекомендуемое читателям, отражающее документы, отобранные по соответствующим содержательным и качественным критериям 

Реставрация документа – восстановление и (или) улучшение эксплутационных свойств, а также формы и внешнего вида

Ретроспективное библиографическое пособие - библиографическое пособие, отражающее массив документов какого-либо исторического пе​риода

Реферат - сокращенное объективное изложение  содержания документа с основными фактографическими данными и выводами

Реферативное издание – информационное издание, содержащее упорядоченную совокупность библиографических записей, включающих рефераты

Рубрикатор - печатный или рукописный документ, текстом которого является перечень предметных рубрик 
Сборник – издание, содержащее ряд произведений

Сводный каталог - библиотечный ката​лог, отражающий фонды нескольких самостоятель​ных библиотек или библиотечной сети региона (от​расли)

Сериальное издание – издание, выходящее в течении  времени, продолжительность которого заранее не установлена, как правило, нумерованными и (или) датированными выпусками (томами), имеющими одинаковое заглавие

Серия – сериальное издание, включающее совокупность томов, объединенных общностью замысла, тематики, целевым и читательским назначением, выходящих в однотипном оформлении

Систематическая картотека статей - биб​лиографическая картотека, отражающая материалы из периодических и продолжающихся изданий, сборников и организованная в соответствии с опре​деленной системой классификации документов

Систематический каталог - библиотечный каталог, в котором библиографические записи рас​полагаются по отраслям знания в соответствии с определенной системой классификации докумен​тов

Словарь – справочное издание, содержащее упорядоченный перечень языковых единиц (слов, словосочетаний, фраз, терминов, имен, знаков), снабженных относящимися к ним справочными данными

Соавтор - лицо или организация, создавшие произведение совместно с другим лицом (лицами), или организацией (организациями)

Собрание сочинений – однотомное или многотомное издание, содержащее все или значительную часть произведений одного или нескольких авторов, дающее представление о его (их) творчестве в целом

Специальная библиотека - библиотека, обеспечивающая профессиональные потребности пользователей и иные специфические потребности особых групп читателей на основе соответствующе​го фонда и информационно-поискового аппарата (патентно-техническая, нотная, библиотека для слепых, библиотека НИИ и т. д.)

Специальное библиографическое посо​бие - библиографическое пособие конкретного це​левого и читательского назначения (рекоменда​тельное, научно-вспомогательное, профессиональ​но-производственное и др.)  

Справочник – справочное издание, носящее  прикладной, практический характер, имеющее систематическую структуру или построенное по алфавиту заглавий статей

Справочно-библиографический аппарат (СБА) – каталоги, картотеки, библиографические пособия (списки, указатели, обзоры). Используя справочно-библиографический аппарат, вы можете легко найти любой источник информации.

Справочно-библиографическое обслуживание (СБО) - обслуживание в соответствии с запро​сами потребителей информации, связанное с предоставлением справок и других библиографических услуг

Справочное издание – издание, содержащее краткие сведения научного или прикладного характера, расположенные в порядке, удобном для их быстрого отыскания, не предназначенное для сплошного чтения

Ссылка - запись, связывающая между собой части документа, библиографические записи, классификационные деления, предметные рубрики.

Примечание. Различают ссылки «См.», которые орга​низуют поиск в нужном направлении, и «См. также», ко​торые обеспечивают полноту поиска

Стационарная библиотека -  библиотека с постоянным местом нахождения и зоной обслужи​вания

Текущее библиографическое пособие - периодическое библиографическое пособие, вы​пуски которого регулярно и оперативно отражают вновь появляющиеся документы

Тематическая картотека - библиографическая  картотека, отражающая документы по определен​ной теме, организованная в систематическом или предметном порядке

Тематическое библиографическое пособие - библиографическое пособие, отражающее до​кументы по определенной теме, проблеме

Тематическое заглавие - основное заглавие, раскрывающее тематику и содержание документа

Тираж - общее количество экземпляров изда​ния, напечатанных в течение одного производствен​ного процесса

Титульный лист – элемент документа, на котором помещают заглавие издания, фамилию автора, наименование издательства, место и дату издания

Толковый словарь – языковой словарь, разъясняющий значение слов какого-либо языка, дающий им грамматическую и стилистическую характеристики, примеры употребления и другие сведения

Указатель (список, обзор) местной печати - библиографический указатель (список, обзор), отражающий документы, выпущенные на какой-ли​бо территории или  в стране

Указатель к каталогу (картотеке) - вспомогательный аппарат, предназначенный для организации поиска информации в каталогах и картотеках

Универсальная библиотека - библиотека, удовлетворяющая разнообразные читательские по​требности на основе фондов, сформированных без тематических и типологических ограничений

Универсальное библиографическое посо​бие - библиографическое пособие, отражающее документы по всем отраслям знания

Условное заглавие - заглавие, сформулированное составителем библиографического описания

в случае отсутствия заглавия на документе.  Отражается в квадратных скобках. Примечание. В качестве условного заглавия выступа​ет также название формы музыкального произведения

Учебная библиотека - специальная библиотека, обеспечивающая удовлетворение специфиче​ских библиотечных потребностей пользователей (читателей), возникающих в процессе учебной дея​тельности в школах, училищах, техникумах, вузах и т. п.

Учебник – учебное издание, содержащее изложение учебной дисциплины (ее раздела, части), соответствующее учебной программе и официально утвержденное в качестве данного вида издания

Учебное издание - издание, содержащее сведения научного или прикладного характера, изложенные в форме, удобной для изучения и преподавания, и рассчитанное на учащихся разного возраста и ступени обучения

Учебное пособие – учебное издание, дополняющее или частично (полностью) заменяющее учебник, официально утвержденное в качестве данного вида издания

Учебно-методическое пособие – учебное издание, содержащее материалы по методике преподавания учебной дисциплины (ее раздела, части) или методике воспитания

Фактографическая  база данных - информационно-поисковая система, предназначенная для поиска фактов или сведений о них
Фактографическая справка - ответ на за​прос, содержащий фактические сведения

Фильмотека – организация или служба (отдел библиотеки), в обязанность которой входит сбор, хранение и предоставление в распоряжение пользователей кинематографических документов и видеопрограмм

Фонд - упорядоченная совокупность докумен​тов, соответствующая задачам и профилю библио​теки, информационного центра и предназначенная для использования и хранения

Фонотека – организация или служба (отдел библиотеки), в обязанность которой входит сбор, хранение и предоставление в распоряжение пользователей звуковых документов

Хрестоматия – учебное пособие, содержащее литературно-художественные, исторические и иные произведения или отрывки из них, составляющие объект изучения учебной дисциплины

Хронологический каталог - библиотечный каталог, в котором библиографические записи распола​гаются по годам издания или первой публикации  документов

Хронологическое библиографическое по​собие - библиографическое пособие, в котором библиографические записи расположены в хроноло​гии выхода в свет и (или) написания отраженных документов

Централизованная библиотечная система (ЦБС) - совокупность библиотек, представляющая собой структурно-целостное учреждение, функционирующее на основе общего управления, единого штата, фонда, организационного и технологического единства. ЦБС состоит из центральной библиотеки и библи​отек-филиалов  

Централизованное комплектование - комплектование библиотек-филиалов или сети библиотек одним учреждением (центральным органом)

Центральный каталог - библиотечный каталог, отражающий фонды библиотеки и всех ее филиа​лов

Частное заглавие - заглавие самостоятельной  части многотомного или сериального издания (выпуска), отличающееся от общего заглавия

Читатель библиотеки - лицо, пользующее​ся библиотекой на основании официальной записи в установленных документах

Читальный зал - специально оборудованное помещение, предназначенное для обслуживания читателей произведениями печати и другими документами в его пределах
Читательский каталог - библиотечный каталог, предоставленный в распоряжение читателей

Шифр хранения документа - условное обозначение места хранения документа в виде сочетания буквенных и (или) цифровых знаков. Состоит из классификационного индекса и авторского знака

Экспресс- информация – периодическое реферативное издание, содержащее расширенные и сводные рефераты наиболее актуальных зарубежных опубликованных материалов или отечественных неопубликованных документов, требующих оперативного оповещения

Электронный каталог (ЭК) - машиночитаемый библиотечный каталог, работающий в реальном ре​жиме времени и предоставленный в распоряжение читателей                       

Энциклопедический словарь – энциклопедия, материал в которой расположен в алфавитном порядке

Энциклопедия – справочное издание, содержащее в обобщенном виде основные сведения по одной или всем отраслям знаний и практической деятельности, изложенные в виде кратких статей, расположенных в алфавитном или систематическом порядке
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