@—{0{/ en éy/e

Ebben a rovatban a Budapesti Miiszaki E-
gyetem Kdzponti Konyvtara /MUEK/ beszémol6-
kat, tuddsitdsokat, médszertani tanicsokat
sto, koz5l a miiszaki felsdokbtatdsi kényvtér-
hdlézat széméra, Kérjik a miszaki egyetemi
k8nyvtarosokat, hogy kozleményeikat a MUEK
hélézati és médszertani csoportjénak megkiil-
denl sziveskedjenek.

025:027.7

A TANSZEKI KONYVTARRENDEZES IDOSZERD KERDESEI
' Méra Laszlé

S A tanszéki konyvtérak feladata, hogy a tanszéken folyé oktaté-,
neveld és tudomanyos kutaté munkdhoz az oktatékat és a hallgatéségot
a sziikséges irodalommal ellissa. Ehhez nagyszému, értékes - sokszor
az orszégban egyetlen példényban meglévd - szakkonyvvel, folydirat-
tal és egyéb dokumentummel rendelkeznek. Az 1961, évi statisztika
szerint a két budapesti miiszaki egyetem tanszéki &llomanya:

Egyetem |Tanszéki Egyéb do-
megnevezé~| kdnyvta- Kényv |Folyéirat|kumentum | Egyéb | Usszesen|
se rak szé-
ma
Bp.~i Mii~
jszaki E-
gyetem 59 119 378 29 649 3251 20 7701 173 O48

Ep.és Koz1.
Usz .Egyet. 40 114 332 | 10 666 280 19 707 | 144 985

Csszesens 99 233 710 | 40 315 3531 40 477 | 318 033
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Az anyag tanszékenkénti mennyiségét vizsgélve 17 tanszéken 5000~
20 000 kdtettel taldlkozunk, 63 tanszék 1000-5000 kdtettel rendelke-
zlk, é8 csupén 19 tanszéki kényvtérban van 1000 kitetnél kevesebb; a
tanszéki kényvtirak a&tlagos &dlloménya 3500 kényvtiri egység. E fon-
tos szakanyag kezelését a kdnyvtarfelelds oktaték és adminisztrito-
rok £feladatuk ellédtéisa mellett részfoglalkozésként végzik.

A KONYVTARRENDEZES CELJA ES SZUKSEGESSEGE

A Budapesti Miiszalki Egyetemen /tovébbiakban BME/ és az Epitdipa-

ri 68 Kdzlekedésiigyl Miiszaki Egyetemen /EKME/ 1960-ban rendezett a-
lapfoku tanfolyam egyik kSzponti kérdése volt a kdnyvek 4ll

delme, vagyoni nyilvantartdsa. A tansegédletiil szolgdlé médszertani
kiad ban kozdlt miikddési szabdlyzat és Erend /megjelent MORA
Laszlés Segédkdnyv az egyetemi konyvtarak 6zati munkdjdhoz. Bpe.
Tankdnyvk. 1960, 85-100.p. cimii munkdban/ az 4llomény megdrzésének
iontosaégéra tekintettel a tanszéki leltéarozést részletesen tirgyal-

8e - :

A tanszékek jérésze azonban félreértette, vagy nem tartotta be
a mikddésl szabdlyzat eldirdsait, igy a leltarak vezetésében még sok
a Kivénnivalé., Ezt bizonyitjdk az elmult tanévben az EEKME #0 tanszé-
kén teljes Adlloményellendrzést végzd revizorok tapasztalatai. | Bsze-
rint a leltsrakat nem a szabviny eldirésai alapjén vezetik, a rova-
tok hidnyosak, sok helyen nem szerepel a kényvek becsértéke, az el-
veszett kdnyveket nem térlik, egyes miiveket dtadnak més tanszéknek
beje_entés és jJovairds nélkiil stb. Hasonld &llapotokat taldlt a BME
20 tanszékén megtartott sruréproébaszeri revizori ellendrzés is. A
tanszékek :égl alapleltérai helytelenek, nincsenek egyértelmiien ve-~
zetve, mivel nem tudjék, mii vegyenek leltarba és mit nem. Eléfordul,
hogy az ajéndékba kapott 1-2 oldalas kiilénlenyomatokat vagy az egye—
temi jegyzeteket is bDeleltarozték, ezekrdl viszont a Kdnyvelési Osz-
t4lyt nem értesitették, és igy a tanszéki leltér és a kényvelés da-
rabszém, forint-érték adatai eltérnek. B

A tenszékek jogosan hivatkoznak a kényveket kezeld dolgozdk més-
irényu feladataira. Nevezettek nagymérvii elfoglaltségéval, tulterhe-
1ésével indokoljdk az eldforduld hidnyossigokat. Tény, hogy az okta-
t6k és adminisztratorok nem érnek ré a sok idét igényld, aprd munki-
val jaré kdnyvtérrendezésre és Atleltérozdsira. Igy a helyzetet meg-
vizsgélé revizorok javaslatéra az egyetemek feliigyeleti szerve, a
Miivelddésiigyl Minisztérium ugy dontott, hogy a tansz éki
kdnyvtadrakat a kiilsd megbizédsokbo6l
szédrmazéd fejlesztési jJdrulék /az un. K.K./
terhére kell ujraleltaroztatni a Kdézpontl Konyvtar és a Kinyvelésl
Osztdly irédnyitdsa és ellendrzése mellett. :

A nagyméretii vdllalkozés litemtervét a Kézponti Konyvtér Héldza-
ti és Ndédszertani Csoportja dolgozta ki, s a minisztérium altal jévé-
hagyott terv értelmében 1963-ban a BME kdzpontl tanszékek és tulnyo-
mnérészt a Gépészmérndki kar kb, 86 000 kitete, 1964~ben pedig a Gé-
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pészkar, Vegyészmérnoki kar és a VillamosmérnSki kar fennmaradé anya-—
ga, kb, 85 000 kotet kerill leltarozdsra és rendezésre. A kdnyvtirren-
dezés sordn a kdnyveken és folydéiratokon kiviil valamennyi dokumentu~
mot /mikrofilm, térkép stb./ is leltdrozni, illetve nyilvéntartisba
kell venni., A leltirozédssal egyidejlileg a kdnyveket el kell latni uj
raktari jelzettel, és a betiirendes és szakkatalégusokat is ki kell
egésziteni a hidnyz6 kataléguskartonok pétlasival.

E miiveletek tehdt teljes Adlloményellendrzéssel egybekststt
kdnyvtérrendezést Jelentenek. Azon a néhdny tanszéken, ahol az utéb-
bi idében a kdnyvtarat mar rendezték, és az uj leltarak is megbizha-
téak, csupén a Kdnyvelésl Osztdly tart pénziigyl-szamviteli egyezte-
tést. A konyvtArrendezésnél nehézséget jelent, hogy a végrehajtis so-
rén sok olyan szakmal és gazdaségi problémaval taldlkozunk, amelyek-
re nincsenek kielégitd eldirdsok. Ismeretes, hogy az &allomany-nyil-
véntartisra vonatkozé kdnyvtiri szabvanyokat nem hoztdk &sszhangba
kelld mértékvben a megfeleld gazdasigl és pénziigyi szdmvitellel. A
kényvek példdul dllédeszkdzdkként kezelendSk leltdrozds szempontjabél,
ugyanakkor az &lldéeszkizdkre vonatkozé selejtezési eljdrds a kidnyvek-
nél nem slkxalmazhaté., Kéztudomidsu az is, hogy az &allominyleltarozas-
ra vonatkozd szabvény eldirdsai a kdnyvekre késziiltek, és nem vették
figyelembe az egyéb dokumentumfajték sajatossigait. Még a folybdira-
tok esetében is = bAr ezek nyilvantartasa dltalidban egységes - van-
nak tisztazatlan, nyitott kérdések.

Az elmondottak alapjan a kivetkezSkben foglalhatjuk ©ssze a tan-
széki konyvtiarrendezéssel elérendd célokat:

1. A tanszékek részére olyan l e l t & r a kat kell felfek-
tetni, amelyek a kinyvtar valdsdgos &llomény4t naprakész 41-
lapotpan tiikrézik, és az egyetemi kdnyvelés nyilvantartisi-
nak faziseltolédds nélkiili egyezését biztositjdk.

2. Az 4tleltérozds egypen 4l lomédnyellendrzés
is, amelynek megtartisit az alloményvédelem érdekében hozott
Jogszabalyok /az 1956. évi S5.sz. tvr. végrehajtdsdrdél hozott
1018/1956., III1.9.8z. Mth. 6.p./ kitelezlen eldirjédk. Az el-
lendrzés alkalmival észlelt esetleges hidnyokkal a tdrlésre
vonatkoz6 szabdlyok szerint kell eljérni. Maga az ujraleltéd-
rozés tehdt nem arra szolgdl, hogy a kdnyvtar hidnyait eltiin-
tesse azdltal, hogy a régi leltédr hidnyait mér az uj leltér-
ba nem vezetjik ve./ ]

3. i leltarozashoz a kdnyveket és egyéb dokumentumokat - ahol
szilkséges - atcsoportositjuk a konyvtartechnika uj rendezési
elvei szerint /pl. a hely kihaszndlasa céljébél bevezetjik a
nagysagrendi elhelyezést/. A formai szempontok mellett ugyan-
akkor az elavult és £516s kdnyvek kivédlasztdsa révén, a mind-
sézi szemlélet jegyében a tartalmilag helyes allomany kiala-
kitdsahoz is hozzajarulunk. Az anyagot feltardé kataldgusok
é3 a kolcsdnzési nyilvéntartdsok ujjészervezésével a kinyv-
tar jobb kihaszndlasét, a kidnyvek forgasi sebességét nével-
Jik. A kdonyvtérrendezés tehdt a tansz éki kdnyv-
tdrak korszerisitését és ezdltal hatéko-
nyabb miikddését szolgdlja.
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4, A leltérozashoz és rendezéshez a Kdzponti Kényvtar és a Kiny-
velésl Osztdly 4ltal kozisen készitett és kisérleti jelleggel
bevezetett szakmal-pénzigyi elo~-
i r4d8 0k ~ abevidlt gyakorlat Altal igazolva - a d a -

1 é kul szolgdlhatnak a kdzpontilag kiadandé szabdlyoza-
sokhoz. > .

A MUNKA TERVE ES FUTOSZALAGSZERU MEGSZERVEZESE

A munka megkezdése elétt munkatervben riégzitjik a
tanszékek sajatos szilkségleteihez i1gazodé feladatokat és a végrehaj-
tds irényelveit. A munkaterv Altaldban a kivetkezd adatokat tartal-
nazzas .

a/ & tanszékl kdnyvtir megnevezése, a kdényvtar teljes Adlloménya

b/ a dokumentumfajtdk tarolasénak, raktérozidsinak rendje, a rak-—
tari /sznk/ jelzetek megjeldlése

¢/ a nyilvéntartasok /leltdr, kataldgus, kolcsdnzési/ fajai és
készitésik moédja

d/ a munka iiteme, teljesitménynormék, a munka elvégzésének ha-
tirideje, kdltségvetése

e/ a mu.nké.t'vég‘zék, valamint a munkét irdnyité és ellenlbrzd, a
minkdért felelds személyek /a tanszék, a Kdzponti Kdnyvtar
és a Konyvelési Osztdly részérdl/

£/ a munkdhoz szilkséges tirgyl eldfeltételek /helyiség, nyomtat-
vényok stb./ biztositésa.

4 munkatervben megszabott elémunkdlatok /a kdnyvek atrakisa a
cédulék sorrendbe osztasa stb./ elvégzése utdn kezdddik a tulajdon-
képpeni konyvtéarrendezés. E munkdlat t6bb, eltérd jellegii munkafizi-
sét ésszerii sorrendbe csoportositva oly munkafolyamatot alakitottunk
ki, amely a leggaadasigosabb, mivel az elvégzéséhez a kdényvet csak
egyszer kell a kézbe venni. A futészalagszerii munkafolyamat:

1. Bélyegzés: a kOnyv levétele a polerdl, az eddigi jelzetek
Athuzésa, - az uj bélyegzdk bepecsételése.

2. Leltérozis: a régl leltarkdnyvb8l kivezetés utédn leltirozés
. az uj leltéarnapléba, a kényv uj jelzeteinek /lel-
téri és raktéri vegy szak/ megadésa.

3, Katalégus- A kataléguskartonokra az uj jelzetek réavezetése.

készités: Hidnyzé kartonok /betiirendes, szak és kdlesdnzd/
pétlasa és a cédulédk besorolasa. ,
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4, Szerelés: az uj cimkék elkészitése és felragasztdsa, tasak
beragasztésa és elléatdsa kényvkartyival. A kdnyv
visszarakdsa a polcra.

E munkafolyamatot két személy végzi olyképpen, hogy a mu n =
kavezetd leltdroz, és késaziti a katalégusokat, a ki s e -
g1t munkat dr s feladata a bélyegzés és a szerelés. Ta-
pasztalataink szerint az igy végzett munka teljesitményitlaga éran-—
ként kb, 8 mii /leltari tétel/. A napi 5 6rat dolgozé ideiglenesen al-
kalmazott két személy havi teljesitménye 26 munkanap alatt kb. 1000
mue.

A kdnyvtarrendezés koltségvetéséhez sziikséges a munka dijazasat
tisztdzni., Az erre vonatkozé /Miivelddésiigyl Minisztérium 29.929/1961.
III.F6o./ rendelet szerint a tanszéki konyvallomany rendezési /lelta-
rak, raktirozds stb./ munkdlataiért érabérként 6~9 Ft-ig fizethetd
dijazés, azzal a megszoritédssal, hogy 2 7,50 Ft 4t lag éra=
b é r betartandé. Az eléirt munkaiitem megtartédsaval végzett havi
1000 mii rendezése /2 személy & 130 x 7,50 Ft/ kb. 2000 Ft; ebb6l kd-
vetkezben egy mii rendezésének Atlagos kdltsége tehat kb. 2,- Ft.

A legjobdb terv és a leggondosabb szervezés is c¢sdddt mond azon-
ban, ha nem megfeleld személy hajtja végre. A tanszéki kdnyvtarren-
dezéshez is olyan munkaerdket kell alkalmaznunk, akiknek kelld szak-
értelmiik /gyakorlatuk/ és réatermettségiik /pontossig, munkabiris, né-
mi nyelv— és gépirds tudds/ van, A munka nyugodt végzésének feltéte-
le az is, hogy a tanszékek megfeleld férdhelyet biztositsanak. Nem
gévesztgetalﬁk szem eldl, hogy ez a rendezés évekre, esetleg évitize-

ekre készil,

MIT KELL IELTAROZNI ES MIT KEZELUNK FOGYOESZKDZKENT

Az dllomanybavételre vonatkozé szabvényok, az MSZ 3448 Kdnyvta-
ri dllomdnyleltirozds és az MSZ 3449 A kdnyvtari bélyegzés altald-
nos érvényli eldéirdsai kdtelezldek, ismertetésiikre nem térink ki. A ké-
vetkezd néhdny iranyelv azokra a kérdésekre vonatkozik, amelyekre
nincsenek egyértelmi szabdlyok. Mindenekeldtt azt kell tisztazni,hogy
mi'_l;‘ vzgyﬁnk leltérba, és mi az, aminek vagyoni nyilvédntartésa nem
szikséges.

I. Mindazokat a dokumentumokat, amelyeket a kdnyvtirban tarté-
san megdrziink, gazdasdgl értékilk feltintetésével 1l el t 4rb a
kell venni. Az alldéeszkdzként kezelt dokumentumfajtdkat /kényv, fo-
lyéirat, mikrofilm, térkép stb./ célszeril kiilén leltérnapléban vezeb-
ni, igy mindenkori &allomAnyuk /darap és forintérték/ kénmyliszerrel
megéllapithaté. A dokumentumok éraként a vésérlisndl kifizetett be-
szerzési értéket timtetjiik fel. A szdllitasi, kdttetési kdltség te=
hét nem terheli a leltari naplé "4xr" Ssszegét.

A tanszékeknek a kdnyvek, folyéiratok stp. vasérlésdhoz kiildnbd-
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28 helyekrSl kapott keretdsszegek &llnak rendelkezésiikre, Minden do-'
kumentumndl a leltéri naplé "Jegyzet"” rovatidban fel kell tiintetni,
melyik forréds terhére szerezték de; pl. az akadémiai céltémogatispdl
tortént vésdrldsndl: MTA ct. vagy & kiilsé megbizdsbél szérmazd Ssz-
szeg esetén: EKK. stb. A kényvek szémléjéra ra kell vezetni a belel-
térozott tétel sorszémét, és a mii darabszamét, ha az tobb kdtetes.Ez
a kinyvelési nyilvéntartds daraoszém és a tanszéki leltér "kdtet sza-
ma" mennyiségeinek egyezése céljibdl szilkséges, Hasonléan jarunk el
a teljessé valt és tObb darabba bekdtott folyoiratévfolyamndl., A lel-
tarozott, de még kdtésre varé folybiratévfolyam egyes szimait téka-
ban vagy kartonfedSlemezek kizé téve annyi egységben csoportositjuk,
ahiny bekdtstt daradb valik beldle, 68 e darabszimokat tintetjik fel
a leltéri napld "kbtet szém™ rovatiban, és e darabszimokat adjuk meg
a kdnyvelésnek, /Ezdltal elkerﬁlziik az utélagosan t3ob darabba bekd-
tott folyéiratéviolyamok kite Javitgatésait/.

A leltérozésnil elSfordulé gyakoribb hibdk: térslt kdnyvek lires—

. 86 VA1t leltéri sorszémédt mds miivekkel tS1ltik be, vagy ires helycket

hagynsk ki, pl. tbovkitetes mii joval késSbb megjelend kitetel szimi-

ra. Hidnyoznak a kdnyvek kitésére vonatkozd bejegyzések, ezeket a

leltirnapléd “a kinyv szerzlje é&s cime™ rovat Jobb alsé sarkaba Fv

(kgglvéizg%i vagy V /egész vészon/, Fb /£61bdr/, B /birkdtés/ betilk-
J€40. .

II. Nem kell leltérozni azokat a kiadvéinyfajtékat és egyéb do-
kumentumokat, amelyeknek &ltaldban nincs gazdaségi értékiik, gyorsan
elavulnak /efemer jellegiisk/, ezért tartés megdrzésiik sem indokolt.

Ilyenek: 1. Kereskedelmi pr anda céllal neg;{elent és ajéndékba
kapott /beszerzett/ kiadél vagy véllalati prospektusok
s gyirtninykatalégusok.

2, la8leges érvényil /efemer/ jellegii dokumentumok pl. cilkk
érjegyzékek, normativék, valamint a ssekmal értékkxel nem
biré, idoészeriiséget vesztett brosurdk.

3. Oktatéshor hasznilt ok: tanitédsi segédletek, egyete-
mni aggzetek, rejz mintalapok stb., amelyeknek van ugyan
8% és gazdaségi értékik, azonban mint munkaeszkdzo-
]{faixtxk a hallgatéségnak kiadunk, tehdt fogydeszkdzként keze-

4, IdSszakl kiadvinyok, amelyek osak a megjelenés évében
sziikségesek, de tartés megldrzésiik nem funkciéja a tan-
széknek /pl. ismeretterjesztl vagy népszeriisitd lapok,
hirl . Bzek a ¢ dBazek elmultéval a felsdbd szer—
vek jovihagydséval kdzvetleniil selejteshetfk.

. & felsorolt dokumentumok kiziil azonban egy példdnyt ajsnlatos a
kinyvleltérba is bevezetni. KiildnSsen vonatkosik ez a 3. alatt felso-
rolt olyan dokumentumokra, smelyeknek szerkesztésében, kiadésiban a
tanszék dolgozél kbzremiiksdtek.

4 t5bb példényban beszersett, fogydeszkdznek ssémits kiadvé-
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nyokrél is vezetiink killdn fiizetben csoportos nyilvantartést, mivel
ezeket is dltaldban pénzért véséroljuk. E csoportos nyilvantartishoz
elegendd a dokumentum cimét, példdnyszémit, a beszerzés médjét és a-
rit feltiintetni. E "koltség"-ként kezelt beszerzésekbdl szarmazd do-—
lgtnﬁ:gm:gliat az Adlloményellendrzés alkalmival a tanszék nem kdteles
e a .

III. Egyes dokumentumfajtdkndl - mint pl. a Mérndkl Tovdbbképzs
Intézet Jegyzetszerii fiizetel vagy néhdny oldalas kiildnlenyomatok,sok—
szorositott vagy gépirdsos kutatésil jelentések, forditdsok stb. - a
kiadvédny szakmai tartalmi értékelésének megfelelben a tanszék donti
el, hogy a tartés meglrzés indokolt, és akkor a kényvleltérba keriil-
nek. Az egyes kiadvdnyfajtékat célszerii ebben az esetben kiildngyiij-
teményként kezelni és nyilvéntartani /szabvéany, szabadalom, forditéas
stb./. A leltdrozassal egyidejlileg a kdnyvelés részére is be kell je—-
lenteni a gyarapoddst a kényveknél eldirt mdédon.

A leltérozésnil és egyéb nyilvantartésndl kdvetendd eljéris ligy-
rendjét a konyvtarrendezések eldtt a Kbzponti Kényvtar és Konyvelési
Osztéllyal egyetértbleg kidolgozva valamennyi tanszéknek kérlevél
form4djéban megkiildi.

IRANYELVEK A BECSERTEK MEGALLAPITASARA

A régi kdnyvek ujraleltérozéséhoz, mivel az &r régebbi pénznem-
ben szerepel, vagy nincs feltlintetve, bec s ért éket &alla-
pitunk meg. Ugyancsak becslés alapjdn adjuk meg az ujabban megjelent,
de kereskedelmi forgalomba nem keruld, arat nem tartalmazé kiadvé-
nyok értékét. A mii becsértékének kiszamitdséhoz tekintetbe vessziik a
terjedelmet /oldalszédmot/, a kdtés mindségét, a tdblazatok, fényké~
pek, mellékletek stb., szdmét és a torténeti jellegi kdnyveknél a meg-
jelenés iddpontjat. /A volt Orszagos Kényvtari Kszpont tdblizata sze-
‘rint, ha a kdnyv a 18. szédzadbbl szirmazik, a végisszeget megdupldz-
zuk, ha a 1l7. szédzadbbél, meghiromszorozzuk, s végiil ha 16. szdzadi,
megnégyszerezziik./

Gyakorlatilag igen nehéz valamennyl kényv egyedi becsértékét
mégesak hozzédvetdlegesen is megdllapitani, iddnk sem engedi a hosz-
szas kutatist. Ezért kdzsljilkk a BME Kdzponti Kdnyvtardnak gyakorla-
t4t, amelyet az 1953. évben megtartott allomanyrevizié alkalmaval ki-
alakitott. A kdényveket /folybéiratkdteteket/ hérom kategbéridba sorol-
ta: 18 Ft, 40 Ft és 100 Ft értéket adva az egyes csoportokba keriild

. miiveknek. Futélagos vizsgdlat alapjédn a régi konyv

100-300 oldal terjedelemben 18,- Ft
300600 " " 40,- "
600 " felett 100,- "

becsértéket kapta. Tehdt a régi kdnyvek egy oldalét kb, 10-15 £illér-
ben szémitottik, és az egyéb szempontok /kiotés, képek stb./ alapjén
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'esetleg magasabb kafegérié.oa sorolték.

... A mai, kereskedelmi forgalomba nem keriild és &r nélkiil megjelent
kdnyvek becsléséhez oldalanként kb. 15-30 fillért szémithatunk. 4
sokszorositott nyomtatvinyok, egyetemi jJegyzetek &ra oldalanként kb.
5 £11lér. A forditds /gépirdsos szdveg/ értékadaténsk beirdséhoz a
szabvényoldal /25 x 50 petilhely/ egy forintos egységirit vessaziik. B
Mikrofilm és fényképanyag értékének meghllapitésdhoz kizdljik a Koz~
ponti Kényvtar fotolaboratériuménak a tanszékek részére megillapitott
arait: mikrofilmkocka 0,50 Pt, 6 x 9 cm nagyités 0,50 Ft, 21 x 30 cm .
3,~ Ft, 30 x 40 cm 4,~ Ft, xerox masolat 2,~ Ft.

A RARTAROZAST MODOKROL

A munkdlatok végcélja, hogy a kdnyvek rendezett gylijteményét ki~
alakitsuk. A leltidraknak azt is meg kell mutatniuk, h az egyes
miiveket hol taldljuk meg: erre a raktari jelzetek szolgdlnak. A két
budapesti miiszaki egyeteu tanszékeinek abszolut tdbbsége /56 %/ maga
alkotta, sajdtos szakcsopurtositasban tartja kényveit, folyészim sze-
rinti mechanikus raktérozést taldlunk a tanszékek 37 ﬁ-éné.l, és egy
kis részik /7 %/ betiirendi elhelyezést haszndl., A tanszékek igényei-
nek legjobban megfelel a tartalmi csoportositds, amely a rokontémiju
kényveket azonos helyen tartva a gyors tdjékozéddst biztositja. E
raktirozids eldnye, hogy a raktari szam egyben a szakjelzet, a hely-
rajzi katalégus egyben a szakkatalédgus szerepét is betslti és fordit-
va. /Megjegyezzik, hogy az ETO szakrendszer kdvetését az elhelyezés—
nél a tanszédkek dltalaban nem tartjdk megfeleldnek./

A férdhely jobb kihasznildsa céljdbél ujabban mind tSbb tanszék
tér 4t a nagysagrendi elhelyezésre. A betiirenues téroldst kedvelS
/£6leg az Idegennyelvi Lektordtusck/ tanszéki konyvtérak figyelmébe
3jédnljuk az un. Cutter-féle betiirendi jeleket. /E betiijeles rendszer
alkalmazését tédrgyalé "Konyvtéri raktirozdsi tdblazatok" a Konyvtéro-
sok Boltjdban 3,- Ft-ért kaphatok. /Ugyanott vésérolhaték meg a ren—
dezési munkilatokhoz sziikséges leltari naplék, kataléguskartonok,
ktlesdnzlkdrtyak elhelyezésére szolgidléd tasakok stb./

A raktéari jelzetek cimkéi hamar leperegnek, ezért felragaszté-
suk elétt a cimke helyét célszerii dérzspapirral érdessé tenni.A fel-
ragasztdshoz ajédnljuk a Szerves Kémia Technolégia tanszék erre a
célra készitett és j6l bevalt milanyagragasztéJ hasznélatit. Ra~
gasztott cimke helyett vilagos alapon s6tét tussal, illetve sdtétre
vildgos, fehérrel festett raktari jelzeteket is készithetiink. A rak-
tari szamot mindenkor a kényvbe is /a cimlap verzéjara/ felirjuk.

A kinyv és folydiratok raktdrozéasitél eltérnek a nem hagyomé-
nyos, kiildnleges kiadvényok elhelyezése, A vdllalati irodalmat /ka-
talégus, prospektus, gyartminyjegyzék stb./ szakcsoportokban vagy
a cégek, vdllalatok betiirendjében tartjdk. Szabvényokat orszégok,
kdzreadtk és szém szerint, szabadalmi leirésokat orszégok és szak-
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rend szerint térolunk. /A védllalati irodalom t csoportositésa
torténhet az Orszégos Arhivatal adltal kiadott "Arjegyzékek'-ben rész—
letezett termékjegyzék osztidlyozdsi rendszere szerint is./Térolisuk—
ra igen alkalmas a szabvdnyositott dobozos iratrendezd, amelyekben
elvélaszté'lapokkal lehet a csoportképzést biztositani. /Az MSZ 3442
gga’?vé.nyszamu doboz kereskede é&ru, kdnnyen és olcsén beszerezhe-

A tanszékeken egyre nagyobb lesz a mikrofilm 4llomdny. A mikro-
filmek kdziil a tekercseket dobozokban, a filmcsikot az erre a célra
8z0lgélé rekeszes albumokban /Mikrobuch/ 8rizziik, A mikroanyag rak-
téri szémdt magéra a filmre, azonkiviil a film tdroldséra szolgdld
dobozokra is ra kell vezetni.

ELJARAS A HIANYOKKAL, TURLES

Emlitettiik, hogy a kdnyvtérrendezés egyben a tanszéki konyval-

lomdny ellendrzése. A revizid eredményét jegyzdkdnyv-
b e n rigzitjlik. Ebben feltiintetjilkk a meglévd a4llomanyt és a hiidny-
z6 miveket kdtetszém és érték megaddsdval. Célszerii, ha a jegyzl-
kdnyvet tanszéki értekezleten megvitatjdk a hidnyok behajtésa, a hi-
bék megsziintetése érdekében tett intézkedések kiaddsa céljaboél. Miu-
tén a hidnyok elSkeritésére, az elveszett kdnyv azonos vagy ujabb ld-
addsu hasonpélddnyénak pétlasira, illetve a haromszoros téritési ar
befizetésére mindent elkdvettiink, az erre a célra kiszabott hatéridd
/4ltaldban egy hénap/ elteltével a még fennmaradé hidnyokrdél + 6 r -
lési jegyz éket készitink. A jegyzék a kdvetkezd rovato-
kat tartalmazzas: sorszém, leltdri szém, a mii cimadatai, kétetszam, -
érték, raktéri jel, a torlés oka /elveszett, megrongélédott stb./. A
jegyzéket a tanszékvezetd alédirdsa utdn fel kell terjeszteni az egye—
tem gazdasigi szervein keresztiil a tdrlés engedélyezésére illetékes
feliigyeleti szervhez /Miivelddésiigyli Minisztérium/. A t6rlés engedé-
lyezésének megérkezése utdn a mii leltari bejegyzését atlésan athuz-
zuk, és a leltdr utolsé Jegyzet rovat ba beirjuk a tdrlést engedé—
lyezd jegyzék, lgyirat szdmat. A torlési jegyzéket 3 példényban ké-
szitjik: egyik példény a tanszéken a leltar mellékleteként gondosan
megdrzendd. A masik példdny a Konyvelési Osztalyra keriil, a harmadik

élddnyt a Kdzponti Konyvtarnak kiildjiik meg a hdlézati katalégus he-
gyesbitése céljdbél. Ha a t6rdlt mii csak egy kgéldényban volt meg, ak-
kor a tanszék is koteles kataldguskartonjét emelni, ha maradt még
beldle géldény, akkor csak a torslt mi raktiari /leltari/ jelzetét
buzzuk &t a kataléguscéduldkon. A t6rdlt miivek szém és érték adatait
a ig%;ar és a kdnyvelés nyilvédntartisénak gyarapodédsi 6sszegébSl le-
Yo 5

A Budspesti Miiszakl Egyetemen a vézolt irédnyelvek szerint vég-
sett kdnyvtarrendezések eredményeképpen a tanszékeket olyan kényvta-
rak té.mogatgék majd, amelyek a tudoményos munka hatésfokéanak megnd-
i’ztésével boségesen kamatoztatjdk az ujjészervezésiikkre forditott t6-
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