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A koordinalt indexelés Ggyviteli
nyilvantartdsokban

Az tgyviteli nyilvintartdsok tdrgyai lehetnek szemé-
lyek, szervezetek, termékek, miveletek, kapcsolatok
stb., amelyek jellemz6it kiilonb6zé dokumentumok —
iratok, levelek, személyi adattdrak stb. — tartalmazzdk.

A nyilvintartds célja az, hogy a tdrgyra vonatkozé
kiilénboz6 kérdésekre maximalis biztonsdggal és minimd-
lis késedelemmel vélaszolni lehessen. :

A nyilvéntartds fizikai hordozéja dltaldban kartoték-
cédula vagy nyilvintartdsi fiizet, konyv, amelyen vagy
amelyben az adatokat valamilyen meghatdrozott rend-
ben (betiirend, idérend, osztdlyozdsi rendszer stb. ) rogzi-
tik. Ilyen esetben a dokumentumokat egy mdsik szem-
pont szerint rendezik sorba, s ily médon kétféle tipusi
kérdés szerint lehet az informaciét kénnyen kikeresni.

A legtobb esetben azonban a nyilvintartdsoknak
sokkal bonyolultabb szempontok szerint feltett kérdé-
sekre is vélaszt kell adniuk. Ezeknek az igényeknek a
kielégitésére mdr érdemes egyéb modszereket is alkal-
mazni. Az egyik igen elterjedt mddszer lyukkdrtydik
alkalmazdsa gépi vagy kézi keresésre.

A cikk a téjékoztatdsi tevékenységben elterjedt koor-
dindlt indexelés kézi kereséssel kombindlt médszerének
ligyviteli nyilvintartdsokra valé alkalmazisit ismerteti.

A rendszer kialakitdsédhoz sziikséges
szellemi tevékenység

A koordindlt indexelés a dokumentumokat szint,
mindség, jelentdség, tartalom stb. szempontjdbdl teljesen
egyenrangi deszkriptorokkal irja le és e deszkriptorok
kombindci6javal lehet kérdezni: innen ered a koordinalt
indexelés elnevezés. A rendszer tehit a rermészetes nyely
— elére kijelolt — szavaival dolgozik. A haszndlhaté
deszkriptorok szdmdra nézve dltaldban nincs korldtozds.

A deszkriptorok kivdlogatdsa a nyilvdntartds elemzé-
sével kezdddik, melynek sordn szdimba veszik a lehetsé-
ges, illetve vdrhaté kérdéstipusokat, néhdny dokumentu-
mot pedig kisérletképpen mélyrehatéan indexelnek. Egy
személyzeti nyilvdntartds esetén pl. a deszkriptorok a
kovetkezd csoportokba sorolhaték: a személyi adatokra
vonatkozdk, illetve a képzettségre, szakmai mindsitésre,
viselt funkcidékra, beosztdsra, kitlintetésekre, kilftldi
utakra, nyelvtuddsra stb. utalék.

A rendszer technikai megvalésitédsa

Egy lehetséges megvalésitdsi forma az, hogy a doku-
mentumokat azonositdsi szammal 14tjdk el és eszerint
rendezik sorba. A deszkriptorok viszont kiilon-kiilén
egy-egy A6 (esetleg AS) méretli kdrtydra keriilnek,
amelyen O-t6l 9-ig szdmozott tiz fiigg6leges oszlopként
elhelyezkedd beosztds van. Ha egy dokumentum indexe-
lésekor felhaszndltuk az adott deszkriptort, akkor kar-
tydjara (kézzel, géppel) felirjuk a dokumentum azonosi-
tdsi szdmdt gy, hogy az az azonositdsi szdim utolsé
szdmjegyének megfeleld oszlopba keriiljon.

Misik megval6sitdsi forma az, hogy minden egyes
nyilvdntartott témdnak megfeleléen azonositdsi szimmal
elldtott kdrtyat fektetnek fel — ezeket rendezik sorba. A
kértydn felt(intetik a témdra vonatkozé Osszes deszkrip-
tort, valamint az (esetleg tobb) ezzel foglalkozé doku-
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mentum helyét. Kdrtydk helyett regiszteres tiizet haszna-
lata is megfelel6.

Egy 1j szempont, azaz uj deszkriptor bevezetése egy
j deszkriptor-kdrtya kitoltésével jar (és esetleg minden
egyes — régi — dokumentumot 4t kell vizsgilni annak
megdllapitdsira, hogy az 1j deszkriptor vonatkoztatha-
té-e az illeté dokumentumra). Egy régi dokumentum
kiiktatdsakor az Osszes olyan deszkriptor-kirtyan, ahol
megjelenik az azonositdsi szdma, azt torolni kell.

Informaciékeresés

Minden a rendszerhez intézett kérdést deszkriptorok
és logikai operatorok (,s”, ,,vagy”, ,,és nem”) segitségé-
vel lehet és kell megfogalmazni. A kérdésben szerepld
deszkriptorok kartydit e logikai operdtorok éltal kijelolt
médon kell dsszehasonlitani. Ezt segiti el6 a deszkriptor-
kértyakon a fiiggSleges oszlopokra bontds. Egy ,.és”-sel
Osszekapesolt deszkriptor-hdrmas esetében pl. a hdrom
kivdlasztott deszkriptor-kdrtya els§ oszlopaibdl (0O-val
végz6ds azonositdsi szim) kell kivdlasztani azokat az
dzonositdsi szdimokat, amelyek mindhdrom kdrtyin sze-
repelnek, majd ugyanezt kell végrehajtani a hdrom

Beszdmolok, szemlék, kézlemények

midsodik oszlopon (1-sel végz6dd azonositdsi szdm) és igy
tovébb.

Ez a rendszer igen alkalmas statisztikai kimutatdsok
készitésére is.

Két kdrtydnak a fenti médon torténé Osszevetése
dltaldban két percet vesz igénybe és tiz azonositdsi szdm
megtaldldsa hirom kdrtya Osszevetésével (a deszkriptor-
kdrtydk kikeresése és Osszehasonlitdsa, kiirds, a kdrtydk
visszahelyezése, a dokumentumot leiré kirtydk kivalasz-
tdsa, az adatok kiirdsa, majd a kdrtydk visszahelyezése)
Osszesen mintegy tizenkét percig tart. -

A keresés tartalmi vonatkozdsaiban példaként megem-
lithets, hogy a fenti mddon felépitett személyzeti
nyilvéntartds - alapjén konnyen kikereshet6k példdul a
harminc évnél fiatalabb fizikusok,akik angol és orosz
nyelvismerettel rendelkeznek és specidlis szakteriiletiik a
magenergia.
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