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Введение

Настоящее руководство подготовлено в качестве справочного пособия по Информационной сетевой службе (INS) — системе межбиблиотечного абонемента Совета ресурсов библиотек Лонг-Айленда (LILRC).

Руководство содержит описание принципов работы службы определения местонахождения и доставки, лежащей в ее основе политики, а также стандартов, соблюдения которых ожидается от участвующих библиотек.

Пожалуйста, не сомневайтесь и направляйте свои предложения и замечания относительно данного руководства и службы межбиблиотечного абонемента в офис Совета.

Январь 1976 г.




ПРАВИЛА И ПОРЯДОК МЕЖБИБЛИОТЕЧНОГО АБОНЕМЕНТА

Наша программа межбиблиотечного абонемента основана на том предположении, что взаимовыдача материалов между библиотеками в интересах частных лиц в округах Нассо и Саффолк отвечает общественным интересам и должна поощряться. Ни одна библиотека не может быть полностью самодостаточной, поэтому взаимный заем и выдача книг рассматриваются библиотеками-участницами данной программы как нечто существенное для библиотечного обслуживания.

Политика Совета заключается в том, чтобы максимально упростить процедуры заимствования и выдачи, не в ущерб сохранности материалов. Предпринимаются все усилия для того, чтобы сделать акцент на оперативности и строить работу службы на основе духа сотрудничества и доверия между участвующими библиотеками.

Ниже изложены процедуры и стандарты, которые постепенно и добровольно сформировались в нашем регионе — именно это работает для нас. По мере необходимости могут внедряться изменения.

Что может быть выдано по абонементу

Признается, что межбиблиотечный абонемент не освобождает ни одну библиотеку от ответственности за формирование собственного фонда. Каждая библиотека должна обеспечивать основной объем материалов, необходимых ее пользователям для целей учебы, обучения, получения информации и исследований.

Библиотека-заемщик должна приложить все усилия для исчерпания собственных ресурсов, прежде чем прибегать к межбиблиотечному абонементу. Ей также следует тщательно проверять запросы перед их передачей в Совет, отсеивая те, которые, судя по здравому смыслу, не могут быть удовлетворены.

Библиотека-заемщик несет ответственность за своевременный возврат взятых материалов в хорошем состоянии. Библиотека-заемщик должна оперативно реагировать на уведомления о просрочке и несет ответственность за выплату штрафов за утерянные книги, наложенных библиотекой-фондодержателем. Библиотеке следует отказывать в запросах по межбиблиотечному абонементу от имени читателей, злоупотребляющих этой привилегией.

Оформление запросов

Наша сеть является частью иерархической системы. Запросы, которые мы не можем найти в регионе, мы направляем в Сеть межбиблиотечного абонемента штата Нью-Йорк (NYSILL), которая осуществляет поиск в Государственной библиотеке в Олбани и отобранных библиотеках-реципиентах штата. Залогом успеха NYSILL является то, что в нее обращаются исключительно за материалами, недоступными на местном уровне. Сеть потерпит крах, если к крупным библиотекам обращаться с просьбой предоставить широко распространенные материалы. Медицинские запросы, не обнаруженные на Лонг-Айленде, передаются в сеть межбиблиотечного абонемента Региональной медицинской библиотеки в Бруклине.

Публичные библиотеки направляют свои запросы через соответствующие библиотечные системы, которые обрабатывают их через LILRC, NYSILL или по другим каналам.

Все остальные библиотеки региона должны направлять свои запросы в LILRC. Большинство библиотек предпочитают централизованную обработку местных запросов и отказываются удовлетворять региональные запросы, если они не были переданы через Совет. В особых обстоятельствах библиотеки могут договариваться о прямом взаимодействии друг с другом.

Форма запросов

Библиотекам-заемщикам может быть полезно разработать рабочие листы (см. образцы в Приложении Б), которые будут использоваться читателем и библиотекарем при подготовке запроса по межбиблиотечному абонементу с указанием всех данных, которые нам необходимы.

Запросы могут подаваться на бланках межбиблиотечного абонемента LILRC, которые мы предоставляем, и пересылаться по почте или с нашим водителем. Их можно отправлять по телетайпу, используя формат, основанный на бланке запроса LILRC. Срочные запросы можно передавать по телефону.

Мы просим вас заполнять бланк как можно более полно и точно, включая полное имя автора. Предоставьте всю информацию, которую вам удалось получить от читателя, а также все, что вам удалось почерпнуть из библиографических источников для полноты запроса. Чем больше информации вы нам предоставите, тем выше вероятность того, что мы найдем нужный вам материал — и тем быстрее.

Старайтесь вырабатывать приемы, позволяющие извлечь из читателя максимум того, что он знает об искомом документе и об источнике цитаты. У него должны быть основания полагать, что этот документ существует, и мы должны иметь возможность передать эту информацию потенциальной библиотеке-фондодержателю.

Верификация

По возможности проверяйте достоверность информации, предоставленной читателем. Мы рассчитываем, что вы будете верифицировать цитаты так полно и точно, насколько позволяют ваши ресурсы.

Руководства ALA и NYSILL (см. Приложение А) содержат перечни стандартных библиографических средств и источников верификации. Источники верификации, не входящие в стандартные списки, должны цитироваться полностью. Помните, что справочные издания и сокращения, привычные вам, могут быть неизвестны библиотекарю, пытающемуся выполнить запрос. Пожалуйста, приводите полную цитату источника верификации, включая дату, том, серию и страницу, на которой была найдена верификация. То есть не просто «NUC», а «NUC, 1968-72, 25:478». В запросе на статью из периодического издания должны быть проверены как название периодического издания, так и местонахождение статьи, причем должны быть указаны оба источника верификации.

Если вы не можете верифицировать документ с помощью стандартного библиографического инструмента, пожалуйста, предоставьте полную цитату источника ссылки, включая полное имя автора, издателя, дату и страницу цитирования.

Когда библиотеки не могут полностью верифицировать запросы из-за резкой ограниченности своих библиографических ресурсов и штата, мы постараемся верифицировать информацию и найти документ. Если запрос составлен из рук вон плохо, с отсутствием жизненно важных информации или с непонятными сокращениями, мы вернем его для уточнения.

Верификация по OCLC

Пожалуйста, будьте осторожны при указании номеров OCLC в качестве верификации для запросов межбиблиотечного абонемента. Офис Совета и большинство библиотек нашего региона не имеют терминалов OCLC. Указывайте номер OCLC, автора и название, место, издательство и дату, а также местонахождения по данным округов Нассо и Саффолк и NYSILL, если таковые имеются. Убедитесь, что вся информация скопирована правильно.

Верификация по базам данных

Если документ запрашивается на основании цитаты на распечатке с компьютера, предоставьте всю имеющуюся информацию и обязательно укажите, какая база данных использовалась (например, ERIC, Psych Abstracts, Compendex, BIOSIS и т. д.).

Ксерокопирование

Библиотека-фондодержатель может предпочесть предоставить ксерокопии статей вместо выдачи целых выпусков или томов серийных изданий. По взаимной договоренности библиотеки нашего региона обычно берут на себя расходы по ксерокопированию статей, хотя за более длинные статьи может взиматься плата. Библиотеки обычно обнаруживают, что, выполняя ксерокопирование друг для друга безвозмездно, они выходят «в ноль» и избегают затрат и хлопот, связанных с процедурами учета и выставления счетов.

Расходы

LILRC — единственный среди Советов 3R's в штате — решил сохранить низкий членский взнос, одинаковый для всех библиотек. Наш доход дополняется системой сборов и зачетов за выполненные операции межбиблиотечного абонемента, благодаря чему библиотеки платят пропорционально тому, насколько активно они пользуются нашей службой. Эти сборы не связаны со стоимостью самой услуги.

С библиотеки-заемщика взимается плата за каждый документ, полученный ею через LILRC. Библиотека-фондодержатель получает зачет (в настоящее время 1,00 долл.), равный половине сбора (в настоящее время 2,00 долл.) за каждый предоставленный ею документ. Библиотекам, из фондов которых мы много берем по абонементу и которые оплачивают телетайпные аппараты для получения наших запросов, может быть предоставлен дополнительный зачет при условии оперативной передачи ответов.




ПРЯМОЙ ДОСТУП К ДРУГИМ БИБЛИОТЕКАМ

И Библиотечная система округа Нассо, и Кооперативная библиотечная система округа Саффолк придерживаются политики прямого доступа, включая привилегии абонемента, среди публичных библиотек в пределах своих округов. Читатель может счесть другую библиотеку удобной для себя; напомните ему, чтобы он уточнил подробности в своей местной публичной библиотеке.

Другие альтернативы межбиблиотечному абонементу включают:

Служба определения местонахождения

Некоторым читателям может быть практичнее пользоваться книгами и периодическими изданиями в библиотеке, которая ими располагает, а не запрашивать их по межбиблиотечному абонементу. Что касается периодических изданий, вы можете направлять читателей на основании Сводного каталога серийных изданий округов Нассо и Саффолк. Пожалуйста, ознакомьтесь со списком участвующих библиотек во введении к тому 1, где указаны некоторые ограничения на публичный доступ к материалам в определенных библиотеках.

В отношении монографий позвоните в LILRC и попросите проверить несколько библиотек по микрофильмам каталожных карточек, чтобы узнать местонахождение необходимых изданий.

Программа научных абонементов

Благодаря этой программе читатели участвующих библиотек имеют прямой доступ, включая права выдачи, к фондам по конкретным предметным областям в других библиотеках-участницах. Вместо многочисленных запросов по межбиблиотечному абонементу библиотеки могут порекомендовать своим читателям воспользоваться преимуществами этой программы. Последний список членов LILRC указывает библиотеки, присоединившиеся к данной программе. Подробную информацию можно получить во всех библиотеках-участницах и в LILRC.




ИНФОРМАЦИОННАЯ СЕТЕВАЯ СЛУЖБА — Принцип работы

Запросы ежедневно поступают от участвующих библиотек по телетайпу, а также на бланках межбиблиотечного абонемента LILRC по почте и курьерской службой. Ограниченное число срочных запросов может приниматься по телефону. Все запросы переносятся на бланки запросов LILRC, если они поступили не на таком бланке.

Все запросы проверяются на предмет того, предоставлена ли вся необходимая библиографическая информация. Если вопиющую ошибку или упущение можно легко исправить, сотрудник INS сделает это и обработает запрос. Если ошибку исправить непросто, запрос возвращается запрашивающей библиотеке для уточнения.

При получении запроса на монографию сотрудник проверяет соответствующие каталоги в банке данных каталожных карточек библиотек на микрофильмах в офисе LILRC (или обзванивает библиотеки в отношении материалов, не указанных в каталогах). В отношении серийных изданий сотрудник сверяется со Сводным каталогом серийных изданий округов Нассо и Саффолк и другими справочными средствами. При обнаружении документа сотрудник звонит, отправляет сообщение по телетайпу или направляет копию запроса потенциальному фондодержателю, чтобы выяснить, действительно ли материал доступен.

Персонал INS старается поддерживать баланс между наиболее эффективным поиском нужных документов и одновременным распределением нагрузки, чтобы крупные библиотеки не были перегружены запросами, а все библиотеки имели возможность накапливать зачеты.

Каждый раз при обращении к потенциальному фондодержателю на бланке межбиблиотечного абонемента делается отметка с указанием названия библиотеки и ее ответа. В случае ответа «да» принимаются меры для забора материалов. В случае ответа «нет» поиск продолжается. Ответ «возможно» занимает немного больше времени; несмотря на наличие издания в каталоге, необходимо проверить полку, чтобы выяснить, доступен ли том для выдачи или ксерокопирования.

При организации выдачи сотрудник готовит бланки межбиблиотечного абонемента (остающиеся в целости) для водителя. Начав свой маршрут утром с доставки книг и копий, собранных накануне, водитель возвращается в офис LILRC во второй половине дня с доставками и забранными материалами за текущий день. Водитель собирает сегодняшнюю пачку бланков и составляет свой маршрут на следующий день.

Копии бланка межбиблиотечного абонемента используются следующим образом:



	Serials	 	Books

	white	Sent to lending library	pink

	yellow	Inserted into each book delivered

to borrowing library or clipped

to copy of article	yellow

	pink	Filed by name of borrowing library

in LILRC circulation file,

used for statistics, then filed	white

	gold	Returned to borrowing library with

bill unless retained by library

before submitting request to LILRC	gold






Если материал не обнаружен ни в одной библиотеке-члене, рассматривается вопрос о передаче запроса в Государственную библиотеку в Олбани и сеть NYSILL либо в сеть Региональной медицинской библиотеки. Определенные категории запросов могут направляться в Государственную библиотеку, но обычно не подлежат передаче в NYSILL, например: художественная литература, учебники, текущие издания и те, на которые имеется повышенный спрос, редкие книги, генеалогические издания, детские книги, многотомные собрания, справочники, неисследовательская литература (самоучители, книги для отдыха и т. д.). Библиотекари межбиблиотечного абонемента должны ознакомиться с руководством NYSILL (см. Приложение А), чтобы знать, чего ожидать, когда мы отправляем запросы в NYSILL от их имени.

Ежедневно запросы, не найденные на Лонг-Айленде, передаются по телетайпу в Государственную библиотеку в Олбани. При наличии книги или копии они будут отправлены из Государственной библиотеки или библиотеки, в которую был перенаправлен запрос, непосредственно в запрашивающую библиотеку, название и адрес которой зашифрованы в формате передачи NYSILL. Медицинские запросы направляются в сеть Региональной медицинской библиотеки через Медицинскую исследовательскую библиотеку в Бруклине и могут отправляться в запрашивающую библиотеку напрямую или через LILRC.

Если материал недоступен ни в одном из этих источников, отчет передается по телетайпу в LILRC, а мы пересылаем его в запрашивающую библиотеку.

Взаиморасчеты

Счета выставляются ежеквартально, если библиотека не попросила выставлять их ежемесячно, раз в полгода или ежегодно в составе членских взносов. К счёту прилагается золотая копия (часть 4) бланка межбиблиотечного абонемента, если только библиотека не удерживает ее при оформлении запроса или не указывает, что эту копию возвращать не нужно.

Аннулирование запросов

Иногда библиотеки считают необходимым аннулировать запрос. Подразумевается, что если материал находится в процессе выдачи, с запрашивающей библиотеки будет взыщена плата за выполненный абонемент.

Доставка и сбор

Водители Совета заезжают в каждую библиотеку, где требуется забрать или доставить материалы (публичные библиотеки направляют материалы в LILRC через свои системы). Хотя водители заезжают почти ежедневно к тем, кто пользуется службой наиболее интенсивно, мы не узнаем о наличии у вас материалов для нас, если вы нас не известите. Если вы предоставляете монографию или ксерокопию либо у вас есть книга для возврата, позвоните и сообщите нам об этом.

Микроформы

INS старается получать необходимые материалы в форме, пригодной для использования в библиотеке-заемщике. Если поставляющая библиотека не может изготовить бумажную копию выдаваемой микроформы, а в вашей библиотеке нет подходящего читающего аппарата, мы постараемся организовать изготовление копии (о дополнительной оплате вы будете уведомлены заранее) или подскажем, где ваш читатель сможет самостоятельно прочитать или скопировать материал.

Ксерокопии недостающих страниц

Недостающие страницы из монографий и серийных изданий можно запрашивать обычным порядком. За дополнительную плату INS попытается получить пригодные для переплета копии, отпечатанные с обеих сторон.

Отозвать издание

Подразумевается, что библиотека-фондодержатель может отозвать книгу, необходимую одному из ее собственных читателей.

Продление срока

Пожалуйста, запрашивайте продление срока до даты возврата, указанной на бланке запроса или в самом томе. По книгам, полученным из библиотек-членов LILRC, звоните в офис LILRC и сообщайте автора, название, срок возврата, библиотеку, из которой была взята книга. Продление срока обычно предоставляется на две недели от даты возврата, если библиотека-фондодержатель не указала иное.

Книги, полученные из Государственной библиотеки, через NYSILL или Региональную медицинскую библиотеку, должны продлеваться непосредственно через библиотеку-фондодержатель, а не через LILRC.

Возврат

Книги, полученные от LILRC, следует возвращать с нашим водителем. Позвоните и сообщите нам, что у вас есть книга для возврата.

Книги, полученные из Государственной библиотеки или через NYSILL либо Региональную медицинскую библиотеку, следует отправлять по почте непосредственно в библиотеку-фондодержатель. Книга обычно приходит с возвратным ярлыком. На упаковке, в которой она поступает, будет содержаться информация об обратном адресе и страховке.

Отчеты о состоянии

Запросы обрабатываются, и отчеты направляются в запрашивающую библиотеку максимально быстро. Не всегда удается предоставить немедленный отчет о состоянии невыполненного запроса, находящегося в процессе поиска в библиотеке-члене. Пожалуйста, сведите количество запросов о состоянии к минимуму.




Руководство по использованию бланков запросов межбиблиотечного абонемента LILRC

Количество запросов межбиблиотечного абонемента, получаемых LILRC, неуклонно растет. В целях эффективной обработки запросов мы просим подавать их либо на бланке запроса межбиблиотечного абонемента LILRC, либо по телетайпу.

Пожалуйста, не отправляйте запросы в виде списков или в других форматах. Телефонные запросы могут приниматься только в ограниченном количестве для срочных случаев.

Используйте бланк запроса «книга» для всех монографий, отчетов, целых томов материалов конференций, трудов, съездов и т. д.

Используйте бланк запроса «серийные издания» для всех статей из периодических изданий, докладов из трудов, материалов или съездов, а также для глав или других разделов книг.

Пожалуйста, используйте бланки запросов межбиблиотечного абонемента LILRC только для запросов, направляемых в LILRC.




ИНСТРУКЦИИ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ ЗАПРОСА НА СЕРИЙНОЕ ИЗДАНИЕ




[image: Instructions for Completing Serial Request]



ПОЖАЛУЙСТА, ПЕЧАТАЙТЕ ВСЮ ИНФОРМАЦИЮ

1. Дата запроса. Укажите дату подачи вашего запроса в LILRC.

2. Номер вашего запроса. Библиотеки, направляющие много запросов межбиблиотечного абонемента, часто нумеруют запросы порядковым номером каждый месяц. Так, «10-59» будет означать пятьдесят девятый запрос, поданный Библиотекой X в LILRC в октябре. Библиотеки, делающие меньше запросов, могут нумеровать их по порядку в течение года или предпочесть опустить номер.

3. Номер по Дьюи. Указывайте трехзначный номер по Дьюи везде, где он известен. Это необходимо для запросов, направляемых в NYSILL, чтобы их можно было перенаправить в соответствующую профильную библиотеку-реципиент. В процессе верификации номер по Дьюи часто обнаруживается (обычно он указывается вместе с каталогизацией Библиотеки Конгресса в NUC и NST).

4. Запрашивающая библиотека. Название учреждения, подающего запрос. Поскольку доставка осуществляется водителем LILRC, полный почтовый адрес не требуется.

5. Имя пользователя библиотеки, для которого оформляется запрос. Некоторые библиотеки раскладывают находящиеся в работе запросы по фамилиям пользователей. Это также помогает идентифицировать запрос, если в процессе его обработки возникают вопросы.

6. Статус. Необходим для определения права запроса на перенаправление в NYSILL. Укажите: студент, преподаватель, специалист, сотрудник промышленности или другое.

7. Серийное издание. Название периодического издания, в котором опубликована нужная статья. Указывайте название журнала в том виде, в каком оно приведено в Сводном каталоге серийных изданий округов Нассо и Саффолк, Union List of Serials (3-е изд.), New Serials Titles или другом стандартном библиографическом источнике. Не используйте сокращения. Если верификация не проводилась, приведите название журнала настолько полно, насколько вам удалось его найти.

8. Том/выпуск. Укажите номер тома периодического издания и номер выпуска, если он известен. Если у серийного издания есть даты, но нет номера тома, оставьте поле пустым.

9. Дата выпуска, в котором опубликована нужная статья.

10. Страницы, на которых опубликована статья. Если полная пагинация неизвестна, добавьте «+» или «до конца статьи» после номера первой страницы, чтобы лицо, копирующее статью, искало продолжение и не скопировало лишь одну указанную страницу.

11. Автор требуемой статьи, включая имя (имена). Если авторов несколько, укажите полные имена двух из них и напишите «и др.»

12. Название запрашиваемой статьи.

13. Верификация. Пожалуйста, предоставьте подтверждение как названия журнала, так и наличия статьи в данном цитируемом выпуске журнала. Стандартные источники для журналов включают сводные каталоги, упомянутые в п. 7 выше. Статьи можно верифицировать по стандартным указателям периодических изданий и реферативным журналам, таким как Reader's Guide, Education Index, Psychological Abstracts, Engineering Index и т. д. Укажите полную цитату, включая том, серию, год/дату, страницу, номер реферата верификации. Если запрос не удалось верифицировать, укажите проверенные источники.

Если верифицировать невозможно, укажите источник ссылки, например библиографию в монографии, обзорную статью и т. д. Где запрашивающий видел этот документ в печати? Включите автора, название, издателя и дату либо название журнала и дату, а также номер страницы, на которой обнаружена цитата. Если так удобнее, вы можете предоставить ксерокопию цитируемого источника.

Если верифицировать или предоставить источник ссылки невозможно, укажите «zz».

Только для служебного пользования LILRC

14. Фиксирует информацию о запросе, пересланном члену LILRC, NYSILL или RML и ожидающем ответа.

15. Указывает, был ли материал найден и доставлен либо запрос аннулирован.

16. Отмечено символом NUC библиотек, которые, как предполагается, имеют нужный материал, на основании Сводного каталога серийных изданий округов Нассо и Саффолк.

17. Фиксирует срок возврата книги. Оставляется пустым в случаях, когда была предоставлена ксерокопия; ксерокопия становится собственностью пользователя.





ИНСТРУКЦИИ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ БЛАНКА ЗАПРОСА КНИГИ




[image: Instructions for Completing Book Request Form]



ПОЖАЛУЙСТА, ПЕЧАТАЙТЕ ВСЮ ИНФОРМАЦИЮ

1. Дата запроса. Укажите дату подачи вашего запроса в LILRC.

2. Номер вашего запроса. Библиотеки, направляющие много запросов межбиблиотечного абонемента, часто нумеруют запросы порядковым номером каждый месяц. Так, «10-59» будет означать пятьдесят девятый запрос, поданный Библиотекой X в LILRC в октябре. Библиотеки, делающие меньше запросов, могут нумеровать их по порядку в течение года или предпочесть опустить номер.

3. Номер по Дьюи. Указывайте трехзначный номер по Дьюи везде, где он известен. Это необходимо для запросов, направляемых в NYSILL, чтобы их можно было перенаправить в соответствующие профильные библиотеки-реципиенты. В процессе верификации номер по Дьюи часто обнаруживается (обычно он указывается вместе с каталогизацией Библиотеки Конгресса в NUC и NST).

4. Запрашивающая библиотека. Название учреждения, подающего запрос. Поскольку доставка осуществляется водителем LILRC, полный почтовый адрес не требуется.

5. Пользователь. Имя пользователя библиотеки, для которого оформляется запрос. Некоторые библиотеки раскладывают находящиеся в работе запросы по фамилиям пользователей. Это также помогает идентифицировать запрос, если в процессе его обработки возникают вопросы.

6. Статус. Необходим для определения права запроса на перенаправление в NYSILL. Укажите: студент, преподаватель, специалист, сотрудник промышленности или другое.

7. Автор. Укажите полное имя автора монографии. Сначала укажите фамилию, затем имя (имена). По возможности указывайте полное имя, а не инициалы. Если авторов несколько, укажите полные имена двух авторов и напишите «и др.», если их больше. Если автором является коллективный орган, укажите название как можно полнее и точнее.

8. Название. Укажите полное название книги. Если название чрезмерно длинно, его можно сократить, приведя первые несколько слов точно и заполнив отведенное пространство остальными ключевыми словами.

9. Место. Город издания. } приемлемы. } } Укажите в этом поле, если другие 10. Название издателя. } издания приемлемы. } 11. Дата издания. }







12. Верификация. Пожалуйста, предоставьте подтверждение всей предоставленной информации, особенно основной точки доступа. Предпочтительным источником является Национальный сводный каталог, за которым следует CBI. Books in Print не является достаточным источником верификации, так как информация там часто неточна или неполна. Дайте полную ссылку на том, серию, дату, страницу верификации. Если запрос не удалось верифицировать, укажите проверенные источники, например: NUC 1968-72-0; CBI 1971-0.

Если автора и название верифицировать невозможно, укажите источники ссылки, такие как библиография в монографии, обзорная статья и т. д. Где запрашивающий видел этот документ в печати? Укажите автора, название, издателя и дату либо название журнала и дату, а также номер страницы, на которой обнаружена цитата. Если так удобнее, вы можете предоставить ксерокопию цитируемого источника.

Если верифицировать или предоставить источник ссылки невозможно, укажите «zz».

Только для служебного пользования LILRC

13. Фиксирует информацию о запросе, пересланном члену LILRC, NYSILL или RML и ожидающем ответа.

14. Указывает, был ли материал найден и доставлен либо запрос аннулирован.

15. Отмечено символом NUC библиотек, которые, как предполагается, имеют нужный материал, на основании банка данных каталожных карточек библиотек на микрофильмах или телефонного подтверждения.

16. Фиксирует срок возврата книги. Оставляется пустым в случаях, когда была предоставлена ксерокопия; ксерокопия становится собственностью пользователя.





Как быть хорошей библиотекой-заемщиком:

Просвещайте своих читателей. Объясняйте, что некоторые материалы могут быть недоступны по межбиблиотечному абонементу, что выполнение запросов может потребовать времени, а продление срока не всегда может быть одобрено.

Поощряйте своих читателей делать полные записи библиографических источников и ссылок, предоставлять все необходимые данные и заполнять рабочий лист для каждого запроса.

Тщательно проверяйте запросы. Исключайте запросы на материалы, которые являются слишком новыми, слишком популярными, слишком дешевыми для обработки или слишком недолговечными.

ПРОВЕРЯЙТЕ все цитаты.

Убедитесь, что ваши сообщения по телетайпу и бланки межбиблиотечного абонемента свободны от опечаток.

Возвращайте материалы вовремя. Если необходимо продление срока, запрашивайте его до наступления даты возврата. Если книга утеряна, уведомите Совет и оперативно оплатите счет. Ваша библиотека несет ответственность за все книги, заимствованные по межбиблиотечному абонементу. Книги, полученные через NYSILL, следует возвращать непосредственно в библиотеку-фондодержатель, а не в LILRC.

Ограничивайте количество документов, запрашиваемых от имени одного читателя одновременно. Материалы по определенной теме не должны монополизироваться одним патроном в регионе, а предельные сроки и даты возврата должны соблюдаться.

Уведомляйте нас, когда у вас есть книга для возврата.




Как быть хорошей библиотекой-фондодержателем:

Отвечайте оперативно и вежливо на сообщения по телетайпу, телефонные звонки или печатные бланки, поступающие по почте или курьером. Библиотека, которую вы обслуживаете сегодня, может помочь вам завтра.

Взаимность — ключевое слово.

Пожалуйста, говорите «да» только тогда, когда вы готовы быстро предоставить ксерокопию или том. Если вы не можете выполнить запрос, оперативно сообщите нам об этом, чтобы мы могли попытаться найти документ в другом месте. Нечестно заставлять читателя любой библиотеки ждать. Быстрый отказ предпочтительнее затянувшегося ответа «возможно».

Уведомляйте нас, когда у вас готов материал для нашего забора.

Держите материалы готовыми к забору в указанном месте к моменту прибытия водителя.

Обозначайте все ксерокопии нашим номером запроса (если он указан), а также названием и выпуском журнала, из которого они сделаны.





ПРИЛОЖЕНИЕ А Полезные инструменты для межбиблиотечного абонемента:




Библиотека штата Нью-Джерси. Руководство по процедурам межбиблиотечного абонемента, ксерокопирования и справок. Копии предоставляются по запросу: New Jersey State Library, Interlibrary Reference and Loan Service, 185 W. State St., Trenton, NJ 08625.


Департамент образования штата Нью-Йорк. Сеть межбиблиотечного абонемента штата Нью-Йорк. Руководство NYSILL, 1970 г. Копии предоставляются по запросу: State Education Department, Division of Library Development, Albany, NY 12224.


Томсон, Сара Кэтрин. Руководство по процедуре межбиблиотечного абонемента. Чикаго, ALA, 1970 г. Может быть заказано в ALA, 50 E. Huron St., Chicago, Ill. 69601.







Приложение Б Образцы рабочих листов для межбиблиотечных абонементов
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Примечания транскриптора

Страница 7: Исправлено sumitting на submitting (before sumitting request to LILRC). Страница 11: Исправлено conscecutively на consecutively (may number conscecutively). Страница 14: Исправлено alloted на allotted (space alloted with remaining key words). Страница 14: В пункте «9. Место. Город издания» фраза «are acceptable» может быть опечаткой.
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