Konyvtari SZMSZ 4. szamu melléklete: Kataldgus szerkesztés szabalyai

Konyvtarunkban nincs papiralapa katalogus, a konyveket és egyéb dokumentumokat
szamitogépen tartjuk nyilvan. A nyilvantartas excel tdblaban torténik, integralt konyvtari program
megvasarlasira még nem volt lehetdség. Az adatokat megkiséreljiik teljességre torekedve
rogziteni, de ezek természetesen nem felelnek meg a konyvtari feldolgozas formai

kovetelményeinek. A kovetkezd adatokat rogzitjiik:

1. A konyvtari dllomany feltardsa

- A raktari jelzetet
- A bibliografiai és besorolési adatokat
- ETO szakjelzeteket

- Targyszavakat

2. A dokumentum leiras szabalyai

- A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliogréafiai leiras adatai.
=  F6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
= SzerzOségi kozlés
= Kiadas sorszam
=  Megjelenési hely: kiadod neve, megjelenés éve
= Megjegyzések
= |SBN-szam

- Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat alkalmazzuk
= A f6tétel besorolasi adata (személynév, testiiletnév, a mii cime)
= (Cim szerinti melléktétel

= Targyi melléktétel

3. Osztalyozas

A konyvtari dllomany tartalmi feltardsanak eszkoze az ETO.

4. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk.
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5. Az iskolai konyvtar katalogusai:

A tételek belso elrendezése szerint: Nincs papir alapt katalogusa az iskolanak

Forméja szerint

- Szamitogépes (sajat készitést tdblazatban)

6. Betlirendes leir6 katalégus

Nincs papir alapt katalégusa az iskolanak, de a konyvek a szamitogépes nyilvantartasbol

visszakereshetdek.
Iskolai konyvtarunkba az Gijonnan beszerzett dokumentumokat szamitégépes feltarassal vessziik
nyilvantartasba. A korabban bevételezett dokumentumokat pedig folyamatosan szamitogéppel

dolgozzuk fel.

7. A konyvtari dllomany szamitdgépes nyilvantartasa

Leltari szamok alapjan a dokumentumok excel tablara valo felvitele.

Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését iskolai konyvtaros

végzi. Minden allomanyban tortént valtoztatas utan napi mentést alkalmazunk.



