RENDELESEK NYILVANTARTASA

Minden kdnyvtirnak, amely maga inte21 dlloménya kie-
gészitését, elsSrendii feladate a helyes beszerzés. Ettdl fiigg
a konyvdllomdny Osszetétele ¢s a bevédsdrldsra szolgdld alap
utemeS'felhasznalasa, ami viszont biztositja, hogy dllanddan
megfeleld Gsszeg dlljon rendelkezésiinkre az ujdonsigok beszer-
zésére. A helyes beszerzés eléfeltétele az, hogy tudjuk mi van
a konyvtér 4llomidnyiban; mit rendeltiink meg vagy mire jegyez-
tik el6 magunkat, valamint, hogy milyen &sszeg all még rendel—
kezésilinkre, :
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A kSnyvtdr dllomdnydba vett miivek példdnyszdma is-
mert, ez tehdt nem okoz nehézséget, a megoszlds kdnnyliszer-
rel megdllapithaté a csoportos leltdrbdl /éllominynanlébél/,
a rendelkezésre 4116 Usszeg pedig, he nyilvéntartist veze-
tiink az elksltétt, valamint a lekotott, de még le nem szdlli-
tott wendelések OsszegérGl. Van azonban az 4dllomény kiegé-
szitésének egy kérdése - a megrendelt miivek nyilvéntartésa-,
amely t6bb munkit igényel, de megéri a raforditott firadsi-
got, mert ezdltal elkeriilhetd, hogy egy-egy miib8l t6bbszdr
rendel jiink, ami konnyen eléfordul, ha t6bb helJrol szerezzik
be a konyveket és siiriin rendeliink.

Ha megrendelés vagy elljegyzés utjdn egészitjik ki
alloméanyunkat, feltétleniil tudnunk kell mindig, milyen kony-
veket és hdny példédnyban rendeltiink vagy jegyeztiink eld.Csak
igy keriilhetd§ el, hogy a szuksegesnel t6bb példanyunk legyen
egy—-egy mubol.

A nyllvantartas rendszere attél fiigg, hogy t6bb vagy

‘kevesebb megrendelést adunk fel havonta. Ha kevés konyvet .

rendelink és tudjuk, hogy a rendelt miiveket rdvid id6 alatt
megkapjuk, elég ha a megrendelést a szerzdk és miivek szoros
betiirendje szerint 411itjuk Ossze, & beérkezett miiveket pe~
dig a megrendelésnek ndlunk maradt példdanysn valamilyen jel-
lel megjeldljik. Ha azonban elfreldthatd, hogy a megrendelés-—
181 a sz4llitdsig hosszabb 1id6 fog eltelni, ami kiilonSsen ak-
kor fordul eld, ha még meg nem jelent miivekre jegyziink el§,
feltétlenlil olyan nyilvintartdsi rendszerre van sziikségink,
amelynek segitségével pillanatok alatt megéllapithatjuk,nem
rendeltiik~e Meg mér a vonatkozdé miivet. Erre legalkalmasabb,
a cédulakatalégus elvei szerlnt osSzedllitott nyilvdntartd
kataldgus.

Az igy Osszedllitott nyilvéntartds seoltscgevel meg~
dllapithatd,milyen miiveket rendeltiink meg és honnan, azokbdl
mi érkezett mér be a kdnyvtdrba, és mit kell esetleg, bizo-
nyos 1d8 utdn, megsiirgetniink. A kataldguscéduldknak ezért
feltétleniil tartalmazniok kell a mii azonositdsdhoz szilkséges
adatokat, a s2411it6 megnevezését, azt, hogy megrendelés vagy
elbjegyzés bortént-e, ennek keltét és szdmdt és a megrendelt
kotetek mennyiségét /darabszdmst/.

E kataldguscédula felsd részére irjuk egy sorba a
megrendelésre, aldja pedig a kdnyvre vonatkozé adatokat kii-
16n sorba. Minthogy nem minden koényvajénlds vagy kataldgus
tartalmazza az 6sszes kényvészeti adatokat, csak azokat az

adatokat irjuk fel a oedulara, asnelyek feltétleniil sziiksége~
sek.
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Vegylink egy példdt. Tegyik fel, hogy a Konyviterjesz-
t8 Védllalatndl akarjuk megrendelni Gydri-Kolldr: Uzemi konyv-

tdrak c. munkdjat. Ennek a megrendelésnek a cédulaja ilyen
lesz: T

Rendelés.Kényvterjeszts.Bp. 350/1956., II. 15.

Gylri Gyorgy - Kolldr Endre: i

Uzeni kbnyvtdrak munkéja
/¥ulturmunkésok kényvtéra sorozat/

Népszava kiaddsa 1954.
140 oldal.

- bre 5 Ft. o 3 péld.

Lehet ezeknél az adatokndl t&bbet vagy kevesebbet
is feltiintetni, sohase melldzziik azonban a megrendelésre
vonatkozé, tehdt a legfelsd sorba irt adatokat, mert ezek-
nek az alapjén tudjuk csupin megdllepitani, hogy a kapott’
kényvet valdban megrendeltiik—e, — valamint a szerzé, vagy
szerz8k /valamennyi/ teljes nevének kiirisdt, a mil teljes
cimét /ne roviditsink!!/, a kiaddét és kiadds évét vagy sor-
gzdmét, és hogy hiny példédnyt rendeltiink meg.

Ha elkészitettiik a céduldkat, azokat szoros betii-
rendbe rakjuk le a szerzbk és a mivek cimei szerint. Mikor
ujbdél konyvet akarunk rendelni vagy vdsdrolni, a kivélasz-
tott mivek szerzéi és cimei alapjdn ellendrizhetjitk nyil-
véintartisunk segltségével, nem rendeltiik-e meg egy izben
mér a megvdsdrolni szédndékozott konyvet.

He valamelyik sz411iténktél konyvkiildeményt kapunk,
dtvizsgdljuk nyilvédntartidsunkat, a beérkezett miivek céduld-
it kiemeljitk bel8le és beletessziik a megfeleld kdnyvbe. Ha *

‘a leltarozdssal egyidejiileg el tudjuk késziteni és helyre
tudjuk tenni a betiirendes katalégus céduldit is, a nyilvin-
tartd kataldgusbdl kiemelt cédulédkat nem kell megdrizni, ha
azonban ez nem lehetséges, a konyv leltdri szamdnak riveze-
tése utdn ajédnlatos egy mdsik dobozban szintén betiirendben
elhelyezni, és ott addig megdrizni, amig a kataldgus-cédula
elkésziil. Ezsltal egyrészt egy ideiglenes kataldgusra te-
sziink szert, misrészt pedig elkeriiljiik azt a veszélyt, hogy
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a céduldnak a nyilvintarté kataldgusbél vald kiemelése és a
kataldgus—cédula elkészitése és elhelyezése kozdtti iddben

“egetleg ujbdl megvdsdroljuk a kinyvet, mert nem tudjuk,hogy:

az mar a kelld példdanyszdmban megvan.

, Akkor is meg kell drizniink a céduldkat, ha esetleg a
rendelt példdnyszdmndl kevesebbet kaptunk volna, de ebben
az esetben jegyezzilk fel, hogy hdny példény érkezett, irjuk
ré ,a leltari szdamokat és tegyilk vissza az eredeti helyére,
egyszersmind hivjuk fel a s2z4llité figyelmét, hogy a hidny-
z6 példanyokat pétolja. Ha ez nem lenne lehetséges, a cédu~
14t végleg kivehetjiik. Amennyiben a még hidnyzd példdanyokat
més helyen rendeljiik meg, természetesen uj céduldt kell ké-
sziteni. 4

Minthogy nyilvéntartdsunk nem keriil az olvasdk kezé-—
be, nem szikséges rendes katalégus-céduldkra késziteni, ha-
nem hasznidlhatunk erre a célra barmilyen kozdnséges kartont
is, amelyet knyvkdtével a megfeleld nagysigra vigatunk. Az
sem sziikséges, hogy az egyes céduldk szabvinyszerinti negy-
séguak legyenek, lehet anndl nagyobbat is hasznidlni, nem
ajénlatées azonban, hogy kisebb legyen, mert igy nem dtte-
kinthet§, kiilondsen ha kézzel irjuk és nem géppel.

Déniel Béla
/ROMANIA/
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