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Комплектование библиотечного фонда  

     Библиотечный фонд — упорядоченная совокупность документов, собираемых в библиотеке в соответствии с ее функциями и задачами для хранения и представления их читателям. 
     Комплектование фонда, являясь составной частью его формирования, представляет собой отбор, заказ и приобретение документов, соответствующих функциям библиотеки, информационным потребностям и читательскому спросу ее абонентов. 
     Существуют три вида комплектования:
• текущее — предполагает пополнение фонда выходящими в свет изданиями; 
• ретроспективное — приобретение недостающих документов прошлых лет издания;
• рекомплектование — освобождение фонда от устаревших по содержанию, ветхих, непрофильных и излишних дублетных экземпляров.
     Комплектование библиотечного фонда проходит следующие этапы: 
• анализ внешнего документного потока; 
• отбор документов из него;
• заказ отобранных документов для приобретения;
• приобретение документов и включение их в фонд.
     Библиотечный фонд как самостоятельная целостная и открытая система обладает рядом свойств: 
• информативностью,   характеризующейся разнообразием,   глубиной и полнотой подбора документов;
• динамичностью, так как фонд постоянно находится в движении — идет как поступление, так и выбытие документов;
• статичностью, выступающей диалектической противоположностью динамичности и проявляющейся в сохранении устойчивости, которая обеспечивается четким профилированием комплектования,  принятой в  библиотеке  системой расстановки документов, учетной документацией и т. д.;
• надежностью, т. е. способностью фонда обеспечивать удовлетворение профильных запросов читателей. 
Принципы комплектования фондов:
• селективности, согласно которому основу современного комплектования составляет отбор документов, т. е. определение в процессе комплектования библиотечного фонда целесообразности приобретения и хранения уже имеющихся документов. Критериями отбора являются научная, историческая, художественная ценность документа, его практическая значимость; степень его соответствия профилю фонда, задачам библиотеки и потребностям ее читателей. Различают отбор:
• первичный —  отбор  во  внешнем  потоке  необходимых для приобретения документов;
• вторичный — осуществляемый в фонде библиотеки по результатам изучения его состава и использования с целью докомплектования и освобождения от непрофильных и устаревших документов;
• систематичности — требует, чтобы формирование фонда осуществлялось:
— планомерно;
— регулярно;
— оперативно;
• профилирования и координирования.
У библиотек появляется новая функция: формирование в библиотеке каталога информационных ресурсов, имеющего отсылки к источникам. 

Моделирование библиотечного фонда 

     Для исследования фонда и последующей его оптимизации используется комплекс моделей:
• описательная (вербальная);
• математическая;
• тематико-типологическая;
• структурная и библиографическая.
     Набор моделей разного вида и назначения создает системную модель фонда и позволяет библиотекарю обоснованно комплектовать фонд.
     Различают модели двух основных классов:
• реальная или модель-копия — воспроизводит параметры реально  существующего  фонда.   Примером такой  модели  служит систематический каталог, используемый не только для ориентации в составе фонда, но и для его изучения;
• идеальная или модель-проспект — прогнозирует будущее состояние фонда, в ней отражаются желаемые качественные и количественные параметры.
     При моделировании учитываются следующие параметры:
• тематический диапазон библиотечного фонда:
• перечень отраслей науки;
• хозяйственной и общественной деятельности;
• тем, которые соответствуют задачам конкретной библиотеки и потребностям ее читателей;
• видовой аспект комплектования библиотеки: печатные, аудиовизуальные документы, электронные издания;
• типологический аспект фонда: перечень тех типов изданий, которые собираются в фонде (научные, научно-популярные, производственные, учебные, справочные, информационно-библиографические);
• языковой диапазон комплектования (документы на, языках народов Российской Федерации и на иностранных языках);
• географический или краеведческий диапазон библиотечного фонда, включающий издания: 
— выпущенные в свет на определенной территории;
— посвященные определенному краю;
• хронологическая глубина фонда определяется временем хранения документов с момента их выпуска в свет. Для общедоступных библиотек характерна быстрая обновляемость их фондов;
• потребительская ориентация фонда, которая предполагает выявление основных групп пользователей библиотеки. 

Описательная модель 

     Описательная модель является методологической основой для последующих моделей и управления фондом в целом. Она является своеобразным паспортом библиотеки, в ней в словесной форме определяются задачи библиотеки, ее миссия, статус среди других библиотек региона, с которыми координируется комплектование.
     В описательной модели обосновывается тематика комплектования, исходя: 
• из социально-экономического профиля района;
• состава читателей и их потребностей.
     Описательная модель является своеобразной объяснительной запиской к структурной или тематико-типологической модели фонда, которая создает образ фонда по таким его параметрам, как:
• тематика;
• тип;
• вид документов;
• примерная экземплярность;
• языковой состав;
• возможности координированного комплектования;
• другие параметры в зависимости от величины, состава фонда и задач его планирования. 

Библиографическая модель 

     Библиографические модели фонда  содержат перечень названий тех  документов, которые должны быть в фонде. 
     Примером таких моделей являются:
• библиографические модели ядра фонда библиотек определенного типа;
• картотеки предварительного заказа и картотеки дезидерат, составляемые комплектатором. 

Изучение фонда 

     Под изучением фонда понимается научное познание состава, использования, динамики библиотечного фонда с целью повышения его соответствия задачам библиотеки, информационным потребностям абонентов, а также эффективности использования.
     Процесс повседневного изучения библиотечного фонда осуществляется:
• при обработке новых поступлений;
• расстановке документов на полки;
• организации выставок;
• проведении бесед и библиографических обзоров и т. д.
     Комплекс специальных методов изучения фонда включает:
• статистические; библиографические; социологические методы;
• математическое моделирование;
• графические методы;
• корреляционный и факторный анализы и т. д.
     Для статистического изучения фонда используются следующие показатели:
• величина документного фонда (Ф) — данный показатель равен произведению коэффициента соответствия и числа читателей;
• объем новых поступлений (Фh) — выражается в абсолютных цифрах и процентах;
• объем выбытия (Фb) — выражается в абсолютных цифрах и процентах;
• книговыдача (В) — данный показатель равен произведению числа читателей и читаемости. При современном увеличении объема фондов и читательского спроса книговыдача может расти;
• число читателей (А);       
• обращаемость (О) — высчитывается как; отношение книговыдачи к величине документного фонда или читаемости к книгообеспеченности;
• книгообеспеченность (К) — высчитывается как отношение величины документного фонда к числу читателей;
• читаемость (Ч) — высчитывается как отношение книговыдачи к числу читателей;
• темп роста (Тр) — отношение показателя за последующий год к показателю за предшествующий год. Темпы роста, выраженные в виде простых отношений, называются коэффициентами роста.
     В ходе статистического изучения применяются различные приемы и методы:
— группировка;
— ранжирование;
— анализ по отклонениям показателей;
— динамический анализ;
— сравнение, которое позволяет выявить отклонение показателей. 

Функции рекламы библиотечного фонда 

     В повышении эффективности фонда значительную роль играет его реклама, выполняющая в деятельности библиотек ряд важнейших функций:
• информационную — реклама обеспечивает читателей направленным потоком информации о документах, имеющихся не только в самой библиотеке, но и вне ее;
• экономическую, так как формирует читательский спрос и стимулирует книговыдачу, повышая обращаемость фонда;
• коммуникационную, так как является частью системы маркетинга. 

Источники документоснабжения библиотек
Понятие документоснабжения 

     Документоснабжение — это обеспечение библиотек необходимым материалом из различных источников комплектования.
     Основными способами пополнения библиотечных фондов печатными и другими документами являются: 
• покупка;
• подписка;
• книгообмен;
• репродуцирование;
• бесплатное получение (дар);
• получение книг от читателей взамен утраченных или возмещение стоимости документа (замена).
     Главным отличием современного состояния документоснабжения библиотек является:
•  расширение путей комплектования за счет:
— расширения круга источников документоснабжения;
— создания корпоративных центров по документоснабжению библиотек;
— изменения традиционной технологии комплектования в связи с появлением новых технологий и возможностей использования информационных ресурсов сети Интернет;
— появления способов дополнительного комплектования с использованием экономического партнерства библиотек с издательствами и книготорговыми организациями в условиях ограниченного бюджетного финансирования;
• самостоятельный и осознанный выбор библиотеками источников комплектования. 

Рынок документов 

     По видам документов выделяют рынки:
• печатных изданий — предлагает книжные и периодические издания. Производителями на этом рынке выступают: 
— издательства;
— полиграфические предприятия;
— другие издающие организации и редакции средств массовой информации;
• аудиовизуальных материалов — предлагает документы, позволяющие воспроизвести информацию сразу по нескольким каналам восприятия. Конечными продуктами здесь выступают:
— звукозаписи — могут быть выполнены на грампластинке, аудиокассете, компакт-диске (CD); 
— видеозаписи как на видеокассетах, так и на цифровых дисках (DVD); 
— фильмокопии — могут быть представлены на обычной кинопленке, видеокассетах, лазерных дисках;
— мультимедиа продукты — объединяют изображение, звук и текст, элементы анимации, но используются в качестве средства воспроизведения, на компьютере;
• электронных ресурсов —  объединяет машиночитаемые  (электронные) и сетевые издания. Этот рынок обеспечивают:
— производители электронных продуктов; 
— журнальные, книжные издательства; 
— книготорговые фирмы;
— информационные и подписные агентства; 
— онлайновые книжные магазины;
• репродуцированных и неопубликованных материалов — развивается весьма динамично в связи с внедрением новых технологий перевода документов на другие носители информации и решением библиотеками проблемы владения документом в традиционном печатном виде или в другой форме. Это технологии:
— микрофильмирования; 
— микрофиширования;  
— фото- и ксерокопирования;
— оцифрования— перевода печатной информации в электронную форму и представление ее на машиночитаемом носителе или в виде информационного ресурса в сети. 
Неопубликованные документы являются предметом комплектования научных и специальных библиотек. 

Механизм ценообразования 

     В условиях свободного ценообразования рациональное расходование средств на комплектование, обоснованный выбор источников  документоснабжения   невозможны   без   понимания комплектатором механизма ценообразования. 
     В настоящее время на рынке действуют цены:
• отпускная издательства, по которой книги можно приобрести непосредственно в издательстве. Это цена без торговой наценки;
• оптовая, по которой; издательство продает тираж издания или большую часть, тиража крупной оптовой фирме, представляет собой отпускную цену издательства с оптовой скидкой (от 20 — 40% в зависимости от размера партии);
• мелкооптовая, по которой тираж издания распродается оптовой фирмой более мелким оптовикам, представляет собой отпускную цену издательства с книготорговой наценкой (от 25%);
• розничная (книги), по которой книги продаются в розничной торговле, — это мелкооптовая цена с книготорговой наценкой (обычно от 25%).
     Чем больше посредников задействовано в цепочке от издательства до библиотеки, тем дороже книга.
     Библиотеки широко используют способы, позволяющие им обходиться без перечисления денежных сумм. 

Система предоставления обязательных документов 

     Система предоставления обязательных экземпляров документов — это совокупность видов обязательных экземпляров, а также установленный порядок их собирания, распределения и использования.
     Обязательным признается экземпляр каждого отечественного документа, направляемый в обязательном порядке производящими их организациями согласно закону или специальному правительственному распоряжению:
— в государственные книгохранилища;
— крупные библиотеки; 
— информационные и библиографические центры.
     Обязательный экземпляр рассылается в данные учреждения в целях:
— для государственного библиографического учета выпускаемых документов;
— комплектования общенациональных библиотечных фондов, архивов документации; 
— обеспечения информационной и библиографической деятельности.
     Обязательный экземпляр в рамках субъекта Российской Федерации — это экземпляр различных видов документов, изготовленных на территории субъекта РФ, который подлежит передаче производящими их организациями в соответствующие учреждения и организации.
     Обязательный местный экземпляр документов — это экземпляры различных видов документов, изготовленных на территории города или района.
     Поступление заказанных документов из источников комплектования завершает процесс текущего комплектования: и начинает следующий процесс формирования библиотечного фонда — учет фонда. 

Учет, обработка и размещение библиотечного фонда
Учет фонда: понятие, назначение и особенности 

     Учет фонда — это комплекс операций, обеспечивающих фиксацию сведений о величине, составе и движении фонда, а также его сохранность.
     Учет фонда отражает:
• динамику развития фонда: его состав, структуру, соотношение источников и способов его пополнения, темпы обновления;
• величину всего библиотечного фонда, его подразделений и служит основой для государственного статистического учета, отчетности библиотеки, планирования ее деятельности, обеспечения сохранности фонда, контроля за наличием и движением документов;
• местонахождение каждого документа.
     Особенность учета заключается в регистрации каждого документа в отдельности и подсчете общего их количества.
     Процесс учета библиотечного фонда включает:
• прием документов, их маркировку;
• регистрацию при поступлении, перемещении, выбытии;
• проверку наличия документов в фонде.
     Система учета включает:
• внутрибиблиотечный учет всех подразделений библиотечного фонда;  
• государственный статистический учет библиотечного фонда по форме «6-НК»;
• особый (специализированный) государственный: учет отдельных категорий документов (книжных памятников; архивных документов, находящихся в фонде библиотек). 
     Объектами учета библиотечного фонда являются документы
независимо от их вида и материальной основы.
     Основными единицами учета фонда для  всех видов  изданий (кроме газет) и неопубликованных материалов являются:
— название — каждое новое или повторное издание, другой документ, отличающийся от остальных заглавием, выходными данными или другими элементами оформления;
— экземпляр — каждая отдельная единица документа, включаемая в фонд или выбывающая из него.
     Дополнительными единицами учета фонда являются: 
• годовой комплект — совокупность номеров (выпусков) периодических изданий за год, принимаемая за одну учетную единицу фонда;
• метрополка — международная единица учета величины фонда, измеряемая как 1 м стеллажной полки, занятой изданиями и другими документами;
• переплетная единица (подшивка) — совокупность номеров периодических  изданий (документов), сшитых, переплетенных или скрепленных другим способом в одно целое и принимаемых за одну учетную единицу фонда. 

Виды учета.  Проверка фонда 

     Различают два вида учета: 
• суммарный (или интегрированный) — учет библиотечного фонда группами (партиями) поступающих или выбывающих документов по одному сопроводительному документу (счету, накладной, акту и т. п.);
• индивидуальный (или дифференцированный) — учет каждого конкретного экземпляра или названия документа, поступающего в фонд библиотеки или выбывающего из него. При индивидуальном учете новых поступлений каждый документ получает только ему присущий инвентарный номер, который фиксируют в инвентарной книге или тождественной ей учетной форме, а также непосредственно на документе на все время его нахождения в фонде   библиотеки. Формами индивидуального учета документов являются:
— книжная (инвентарная книга);
— карточная (карточка учетного каталога);
— листовая (лист актового учета);
— регистрационная карточка на определенный вид издания (в том числе электронного или аудиовизуального документа).
     Форма индивидуального учета выбирается библиотекой: самостоятельно в зависимости от типа, статуса, особенностей фондов.
     Проверка фонда — это определение наличия зарегистрированных в учетной документации изданий и других документов в библиотечном фонде.
     Проверка осуществляется путем сличения записей в учетной документации с фондом.
     Обязательная проверка библиотечного фонда производится: 
• при смене материально-ответственного лица;
• выявлении фактов хищения, злоупотребления и порчи документов;
• в случае стихийного бедствия, пожара или других чрезвычайных ситуациях, вызванных экстремальными условиями;
• при передаче фонда библиотеки или ее части в аренду;
• реорганизации и ликвидации библиотеки.
     Проверка фондов осуществляется в следующие сроки:
• наиболее ценных, хранящихся в сейфах, — ежегодно;
• редчайших — 1 раз в 3 года;
• ценных — 1 раз в 5 лет;
• фондов библиотек.
— до 100 тыс. уч. ед. — 1 раз в 5 лет;
— от 100 до 200 тыс. уч. ед. — 1 раз в 7 лет;
— от 200 тыс. до 1 млн уч. ед. — 1 раз в 10 лет;
— свыше 1 млн уч. ед. — поэтапно в выборочном порядке с завершением проверки всего фонда в течение 15 лет. 

Обработка и размещение документов 

     За учетом следует обработка документов — комплекс операций по подготовке документов к хранению и использованию.
Учтенный и обработанный фонд нуждается в размещении.
     Размещение фонда — это пространственное расположение частей библиотечного фонда в фондохранилище и по структурным подразделениям библиотеки в целях удобного обслуживания абонентов и хранения.
     В рамках отдельно взятой библиотеки размещение фонда подразумевает физическое объединение учтенных и обработанных документов в    систематизированную коллекцию и ее расположение в здании (помещении) библиотеки.
     Разделение фонда на относительно автономные составные части (подфонды) позволяет обеспечить:
• качественное, гибкое и быстрое обслуживание абонентов (так как документы выдаются из меньших по объему фондов);
• учет, обработку фонда, исходя из его особенностей;
• возможность изучения фонда сотрудниками библиотеки — хранителями и работниками фондов.
     Признаки структуризации фонда:
• принадлежность   к   структурному   подразделению   библиотеки (например, фонд абонемента, чит. зала, отдела искусств, медиатеки и т. д.);
• вид документа (подфонд журналов, нот, игр и т. д.); 
• язык, время издания, жанр и др.
     Расстановка  документов  непосредственно  на  библиотечных полках — завершающий этап размещения фондов. 
     Под расстановкой библиотечного фонда понимают:
• порядок расположения документов на полках фондохранилища, определяемый методикой обслуживания абонентов, типом, составом и величиной фонда;
• библиотечную операцию, заключающуюся в размещении документов на полках фондохранилища в соответствии с шифрами их хранения.  
     Различают расстановки:
• содержательного типа — к таким расстановкам относятся:
— систематическая — при такой расстановке документы расставляются по отраслям знаний, а внутри — по алфавиту авторов или заглавий. Систематический порядок устанавливается в соответствии с таблицами библиотечной классификации, применяемой в данной библиотеке;
— тематическая — применяют, когда необходимо собрать документы различных отраслей знаний и разных видов в рамках определенной темы;
— предметная; 
• формального типа — к таким расстановкам относятся:
— алфавитная;
— географическая; 
— хронологическая; 
— языковая; 
— форматная;  
— нумерационная
     Для организации фонда открытого доступа используются различные тематические комплексы:
• страноведческий комплекс, собирающий литературу по экономике, политике, истории, географии, флоре и фауне, культуре и искусству  определенной страны;
• комплекс «Дом. Быт. Семья. Досуг», собирающий литературу по семейному воспитанию, домоводству, рукоделию, семейному досугу, оздоровлению, различным любительским занятиям. 

Сохранность библиотечного фонда 

     Сохранение фондов — единый и непрерывный процесс, который обеспечивает целостность и безопасные условия хранения документов в фонде с момента их поступления в библиотеку.
     На физическое состояние документа влияют следующие группы факторов:
• атмосферные.  Фонды библиотек,  расположенные в городах, подвергаются значительным химическим воздействиям в результате   роста  загрязненности   воздуха   пылью,   аэрозолями, различными газами и другими отходами, связанными с хозяйственной деятельностью человека, которые усиливают старение бумаги;
• волновой энергии. К ним относится магнитное поле, тепловое и световое излучения и другие виды энергии. Наиболее заметно влияние светового излучения. Ультрафиолетовые лучи вызывают усиление старения материальной основы документа (МОД);
• биологические:   бактерии,   грибы,   насекомые,   грызуны.   Их развитие всегда сопряжено с нарушением режима хранения. Наиболее частыми являются повреждения, наносимые документам  микроскопическими  грибами   и  насекомыми.   При неблагоприятных условиях (соответствующих температуры и влажности) грибы способны поражать книги в течение нескольких суток и наносить большой ущерб, разрушая все без исключения материалы. Не менее вредно занесение в помещение  библиотеки  насекомых,   личинки   которых  поедают бумагу;  
• экстремальные ситуации. Особенно губительно воздействие на фонды библиотек стихийных бедствий, катастроф, комплексных аварийных ситуаций.  Речь здесь может идти об общих универсальных программах предотвращения аварийных ситуаций и о частных конкретных мерах в случае их наступления. Из всех экстремальных ситуаций самыми опасными для библиотек являются пожары.
     В целях противопожарной защиты необходимы следующие профилактические меры:
— правильное   проектирование   и   строительство   библиотечных  зданий;                                        
— помещение библиотеки должно отвечать требованиям пожарной безопасности.
     Для хранения документов на нитроцеллюлозной или иной полимерной основе температура должна составлять +10 — 15° С и влажность — 20 – 30 %.;
     Контроль температурно-влажностного режима осуществляется с помощью психометров и гигрометров различного типа. 
     Повысить влажность воздуха можно с помощью испарения воды из сосудов, укрепленных на радиаторах отопления, и влажной уборки помещения.
     Защита от механического воздействия осуществляется посредством изоляции документа от внешней среды путем: 
— переплета; 
— помещения документа в специальные коробки из бескислотного картона;
— герметичного инкапсулирования документа.
     Защита от физико-химического воздействия происходит: 
• нейтрализацией кислотности материальной основы документа путем пропитки ее щелочными соединениями;   
• промыванием документов дистиллированной водой; 
• другими способами.  

Реставрация 

     Реставрация — это восстановление физической ценности ветхого  или поврежденного документа. 
     Процесс реставрации представляет собой обеспечение сохранности наиболее ценной части фонда. 
     Наиболее распространенные виды ремонта: 
• вклейка выпавших листов; 
• ремонт переплета.      
     Данная работа проводится постоянно и отражается в плане библиотеки или специальном паспорте сохранности фонда, который содержит сведения, отражающие:
• параметры помещения библиотеки;
• освещение;
• состояние здания — безопасность, освещение, отопление и т. д.;
• очевидность наличия насекомых, грибков, грызунов;
• обеспечение социальной сохранности (воровство и вандализм).
     Проблемы обеспечения сохранности библиотечных фондов можно решить комплексно на общенациональном уровне, в рамках единой государственной программы, рассчитанной на 10 лет и включающей в себя такие основные направления как:
• консервация библиотечных фондов;
• создание страхового фонда документов библиотек и сохранение информации;
• сохранение библиотечных фондов в процессе использования;
• учет библиотечных фондов;
• кадровое обеспечение процессов сохранения фондов;
• иные. 

 НОРМАТИВНО-ПРАВОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ, РЕГЛАМЕНТИРУЮЩИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ БИБЛИОТЕКИ ПО УПРАВЛЕНИЮ БИБЛИОТЕЧНЫМ ФОНДОМ

Социально-экономические и политические преобразования последнего десятилетия оказали существенное влияние на развитие российского общества. Переход к новым формам политического устройства и методам хозяйствования потребовал пересмотра нормативно-правовой базы, поскольку имевшаяся законодательная основа не отвечала существующим потребностям и научно-техническому прогрессу.. 

В такой же ситуации оказалось и нормативно-правовое регулирование в сфере культуры, искусства, историко-культурного наследия и кинематографии, а также архивного дела. 

В настоящее время деятельность учреждений культуры обеспечивают около 60 федеральных законов, 70 постановлений, распоряжений, положений, приказов. Значительная часть из которых регулирует деятельность библиотек , в общем по работе с библиотечным фондом, и в частности процесс управления БФ. Многие из них были приняты в начале 90-х гг. прошлого века, то есть фактически в другую эпоху, что обусловило наличие коллизионных норм, а порой и взаимоисключающих решений тех или иных вопросов. 

Нельзя забывать и о стандартизации в области функционирования БФ. В настоящее время все стандарты, разрабатываемые в области информации, библиотечного дело, библиографической деятельности и издательского дела, объединены под общем заголовком «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу»(СИБИД), за которой закреплен регистрационный номер 7. Система существует не только в России, но и во всех странах СНГ. Большинство стандартов системы СИБИД являются межгосударственными и обозначаются как «ГОСТ»

Современная система стандартов в области библиотечно – информационной деятельности представлена тремя группа стандартов: 

· Стандарты, унифицирующие общие понятия и определения терминов, применяемых в библиотечно – информационной деятельности.

· Стандарты, устанавливающие единые требования, предъявляемые к качеству услуг и продукции библиотек.

· Стандарты технологические, унифицирующие различные библиотечно-информационные и издательские процессы.

 Раздел указателя знакомит с нормативно –правовыми документами и государственными стандартами, регламентирующие деятельность библиотек по управлению библиотечным фондом. 
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Сстандарт устанавливает единицы учета документов фондов библиотек и органов научно-технической информации (далее — НТИ) и единицы учета обслуживания пользователей библиотек и органов НТИ. 

 ГОСТ является документом обязательный для всех библиотек и органов НТИ независимо от ведомственного подчинения и форм собственности. Основные разделы стандарта посвящены учету - отдельных видов изданий и неопубликованных документов, аудиовизуальных документов, посещений, обращений , запросов на документы и их копии, выдачи документов и их копий, запросов и ответов на справочно-информационное обслуживание, отказов, мероприятий.
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Сстандарт устанавливает термины и определения понятий в области комплектования фондов, идентификации (библиографирования и каталогизации) документов и данных. В стандарте приведены алфавитные указатели терминов на русском языке и их иноязычных эквивалентов. 

Термины, установленные настоящим стандартом, применяются в указанном значении во всех видах документации и литературы по информационной, библиотечной и издательской деятельности. 

18. ГОСТ 7.48-2002 Консервация документов. Основные термины и определения. - Введ. 01. 01. 2003. - СПб. : Профессия, 2003. - 17 с.
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