
ЧИТАТЕЛЬ ПРИШЕЛ В БИБЛИОТЕКУ —
ЧТО ДЕЛАТЬ?
Один реальный факт → первичный документ → одна запись в итог.
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ПОЛЬЗ. — зарегистрированный; ПОС. — посещение; К — выдача; С — справка; КС — консультация; М — мероприятие; УЧ — участник; ВЫСТ. — выставка; Р — удаленно; ВН — вне стационара.
1. Выясните цель
Только туалет, гардероб или сопровождение без услуги → помочь, библиотечные показатели не добавлять. Есть услуга → перейти к регистрации и виду обслуживания.
2. Проверьте регистрацию
Запись есть → прежний ID; при первом обслуживании года — перерегистрация. Записи нет: книга домой → оформить; открытые мероприятие, экскурсия, выставка, разовая справка → регистрация не обязательна. Чтение и компьютер — по утвержденному разовому режиму.
3. Выполните и зафиксируйте действие
[image: ] Книга домой / в зале: Проверить доступ и экземпляр → формуляр/АИС; К +число документов; ПОС. +1.
[image: ] Книга с выставки: Реально использована → лист просмотра/формуляр; К +число. Только обложки → К 0. Выставочная выдача уже внутри общей.
[image: ] Возврат: Сверить экземпляр → закрыть выдачу; ПОС. +1, К 0. Чужой возврат принять по исходной выдаче.
[image: ] Продление: По просьбе читателя → новый срок и запись; К +число. По телефону: Р +1, очное ПОС. 0. Автопродление без запроса — К 0.
[image: ] Вопрос / обучение: Ответ с источником → журнал, С +1. Обучение → журнал, КС +1. Бытовая реплика — 0; простая печать не справка.
[image: ] Компьютер / Wi-Fi: Реальная библиотечная услуга → сеанс и ПОС. +1; К 0 автоматически. Помощь учитывать лишь при выполненной консультации.
[image: ] Мероприятие / экскурсия: Паспорт и фактическая аудитория → УЧ, посещения по учету; М у ответственного за событие. Участник не становится ПОЛЬЗ. автоматически.
[image: ] Выезд / удаленно: Отметить ВН или Р в первичке. Передача по ВСО не выдача. Просмотры постов не посещения сайта и не зарегистрированные пользователи.
4. Перед уходом проверьте итог
Один непрерывный приход — один ПОС. без дублей между отделами и услугами. Ушел и снова пришел — новый приход. Проверьте выдачи, сроки, возврат, ответ, аудиторию; внесите ручную первичку один раз.
ОБЯЗАТЕЛЬНО ПОМНИТЬ
До 14 лет запись через законного представителя. В 14 лет ID сохраняется; совершеннолетие — с 18. В 6-НК: до 14 включительно / 15–17 / 18–35. Согласие на данные — отдельно. Деньги — только уполномоченному. Ограниченное издание → точное основание и ответственный; не списывать автоматически.
КБС · 07.09.2026 · Подробные основания — в полной памятке. Локальные формы сверить с утвержденными.
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