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Nyiradonyi Varosi Konyvtar

KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtar alloméanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A konyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas)
feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzité kataloguscédula tartalmazza:
- raktari jelzetet

- bibliografiai és besorolasi adatokat
- ETO szakjelzeteket
- targyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében a konyvtar az egyszer(sitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok a szabalyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:
- focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzdségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
- oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)

- megjegyzések

- kotés: ar
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- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A konyvtarban az alabbi
besorolasi adatokat rogzitjik:
- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

- cim szerinti melléktétel
- kozremikodoi melléktétel

- targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik
a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataléguscédulajara. A szépirodalmi mivek raktari
jelzete a bettirendi jel (Cutter-szam).

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

A konyvtar katalogusai

A tételek belso elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve €s a mi cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Formaja szerint: cédula
A cédulasziikséglet a bibliografiai leiras és a katalogusféleségek alapjan keriil megallapitéasra.

Egyes katalogusok cédulasziikséglete:

- Betlirendes leiré katalégusnal minden mi, minden kiadasardl sziikséges egy — egy cédula a
besorolasi adatoknak megfeleltetve.

- ETO szakkatalogusnal minden fotablazati szamnal, a viszonyitassal képzett jelzetek esetében
minden 0j fétablazati szamnal.

A katalogusok épitése a szabvanyokban rogzitett szabéalyok szerint torténik. A katalogusok
folyamatos gondozast igényelnek.
A legfontosabb teendok:

- A katalogusok épitése kozben észlelt hibak kijavitasa
- A cédulamennyiségek novekedésével 0j osztolapok készitése
- A torolt miivek cédulajanak kiemelése.

, s ¥ 2 f
Nyiradony, 2021. 05. 05. /g;,(/z\j?)/ZL &K 40/ Q L A
Baloghné Madar Livia
intézményegység-vezetd

H



