Справочно - библиографическая работа библиотеки включает в себя справочно - библиографическое обслуживание, библиографическое информирование, формирование информационной культуры, библиографирование (составление библиографических пособий), консультационную и методическую работу. 
Справочно - библиографическое обслуживание, в свою очередь, включает в себя библиографическое обслуживание и ведение справочно - библиографического аппарата (СБА). 
СБА ­ это совокупность традиционных и электронных справочных и библиографических изданий, библиотечных каталогов и картотек, используемых при обслуживании читателей.

СБА библиотеки по праву считается ключом к фонду документов, раскрывая его состав и содержание в различных аспектах
В состав СБА входит:

1) справочно - библиографический фонд (СБФ);

2) каталоги;

3) картотеки.

СБФ состоит из:
1. основополагающие документы (официальные, законодательные, директивные и нормативные документы);

2. энциклопедии, справочники, словари;

3. библиографические издания.

Каталоги. В зависимости от способов группировки библиографических записей каталоги подразделяются на алфавитные, систематические, предметные, хронологические, нумерационные, топографические и т. д. Самыми распространенными их них являются алфавитные, систематические, предметные. 
1. Алфавитный каталог (АК), в котором библиографические описания книг располагаются по алфавиту фамилий авторов или названий (если книга не имеет автора);

2. Систематический каталог (СК), в котором библиографические описания книг располагаются по заранее разработанной схеме классификации, где объектом поиска выступает книга не по фамилии автора или названию, а по предметному содержанию;

Каталоги создаются как на фонд библиотеки в целом (генеральные, общие), так и на его части (локальные) - фонды отделов, филиалов, отдельных коллекций, краеведческой литературы и др.

По видам отражаемых документов различают каталоги книг, периодических изданий, карт, нот, специальных видов технической литературы и документации, кино-, фотодокументов и т. д.

Помимо функционального назначения каталоги различаются по служебному назначению: для читателей, для внутрибиблиотечного использования (так называемые служебные). 

Если каталог включает библиографические записи не одной, а двух или более библиотек, то они называются сводными.
В связи с внедрением средств автоматизации в библиотеках сейчас появились электронные каталоги. 

Картотеки. Виды картотек:
· Систематическая картотека статей (СКС), раньше называлась картотека газетно - журнальных статей;

· Главная справочная картотека (ГСК)  ведется обычно в специальных и научно - технических библиотеках, является аналогом СКС;

· Краеведческая картотека;
· Тематические картотеки;
· Специальные картотеки:
 - персоналии;

 - рецензии;

 - заглавия художественных
   произведений;

 - иллюстративные материалы;

 - ГОСТов, СНиПов и др.

Приведенный перечень не исчерпывает всех библиографических картотек. В некоторых библиотеках создаются, например, картотека пьес, опубликованных в журналах, которая является разновидностью тематической.
Главной картотекой из всех приведенных является СКС или ее аналог ГСК. Основное назначение ­ раскрыть содержание журналов и продолжающихся изданий, в которых наиболее  оперативно освещаются достижения науки, техники, культуры, актуальные вопросы общественной жизни. Можно сказать, что СКС является продолжением СК, а по некоторым вопросам единственным источником поиска информации, которая еще не нашла своего отражения в монографических изданиях. 
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