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A beaért, beállitatt és beszáaezett könyv először a 
s z a k s z ó h o z 

kerül, aki a könyv cime, előszava, tartalomjegyzéke, szükség esetén 
a könyv tartalmának további tanulmányozása alapján megállapitja a mü 
decimális rendszerben elfoglalt helyét« /Amennyiben egészen speciális 
műről van szó, a szakozó a könyvet a szakcsoport pontos megállapitása 
végett kiadhatja az illető tudományterületen teljesen jártas szakem-
bernak./ A szakozó a szakszám megállapitása után a mü cimlapja belső 
oldalának bal felső sarkába irja fel a teljes szakjelzetet. 
A szakozás befejztével a szakozó a müvet átadja a 

f e l v é t e l e z ő n e k 
aki a mü teljes felvételét közvetlenül stencilre irja fel./Részlete-
zés alább./ 

A felvétel korrekciójának végrehajtása után a stencil-felvétel az 
indigómásolattal nyert, főlapul szolgál-ó másolattal együtt a szakozó-
hoz kerül vissza, aki egyúttal ellenőrzi a szakszám helyes ráveze-
tését a stencilre és a másolattal nyert főlapnak a hátuljára rávezeti 
az általa megállapitott, sokszorosítással készítendő cédulák számát 
és milyenségét. A jelzések utálsó sorába felirja a dátumot és saját] 

kézjegyét. 

Nemzetközi méretű /12.5 cm.x 7.5 cm./lyukasztott kartonra sokszoro-
sítandó lapok : 

A./ ABC lapok /röv."abc"/ jelzete /!/ 
1./ Az Egyetemi Könyvtár ajánló-olvasói kaütn abc-katalógusa 

számára a szükséges melléklapokkal /NB. az ajánló-olva-
sói katalógus számára a jelölés a cédula jobb felső olda-
lán függőlegesen húzott vonal mellé történik/, /l/ 
Amennyiben a mü nem ajánlott, abc-karton nem készül róla, 
ezt a másolattal nyert főlap alkotja /lásd alább/. 

2./ A Somogyi-Könyvtár számára melléklapok nélkül /l/ 
3./ Az Orvostudományi Egyetem Könyvtára részére orvostudom, 

vonatkozású müvekről,melléklapok nélkül /l/ 
4-./ Intézeti könyvekről az intézeti könyvtárak abc-kataló-

gusa számára szükséges melléklapokkal /l/ 
5./ Az Egyetemi Könyvtár könyveiből az olvasótermi anyagba 

szánt müvekről, melléklapok nélkül /l/ 
6./ Gyűjteményes müvekről, ill.periodikák a, b és £ felvételi 

lapjairól /l/ 
7./ Gyűjteményes müvek "sorozatlapjai" számozott és számozat-

lan gyűjtemények esetében egyaránt. Többgyüjteménybe tar-
tozó mü esetében mindegyik gyűjteményeim kap lapot /l/. 
Ajánléolvasói katalógus számára sorozatlapot nem jelölünk 

B

' / SZAKLAPOK /röv."szak"/.Ld.még a"részletezés"c. fejezetet. 

1./ Az Egyetemi Könyvtár saját könyveiből a belső-kereső 
nagy katalógusba annyi lap, ahány helyre a müvet besza-
koztuk /!/ 

2./ Ha a mü ajánlott, a külső, ajánló-olvasói katalógus szá-
mára annyi, ahé'ny helyre a müvet beszakoztuk. Ennek a 
jelölése szintéi a cédula jobb felső oldalára függőle-
gesen húzott vonal mellett történik /l/ 

3./ Az intézeti könyvekről mind az intézeti, mind az Egye-
temi Könyvtár nagy belső-kereső katalógusa számára 
annyi példányban, ahány helyre a müvet beszakoztuk. 

4./ Az Egyetemi Könyvtár olvasótermi anyagába szánt müvek-
ről egy példány /!/. Ld.még a "Rlszletezés" c.fej,/ 



5./ Periodikák, ill.gyüjteményes müvek a és c lapjairól /!/ 

Nemzetközi méretű n e m lyukasztott lap készül: 

1./ A belső kereső nagy-abc katalógus részére /ezt a másolattal 
nyert főlap alkotja, amely egyben az összes feljegyzésakat is 
tartalmazza /. Jelzete /2/ 

2./ Főlapmásolat /röv."föl./ melléklap szükségessége esetében a 
fokatalógu3 3zámára a szükséges mennyiségben /2/.Ebbe beszámit' 
juk a "cimszó" lapokat is olyan nevezetesebb szépriodalmi és 
egyéb müvek esetében, ahol a cim a mü jellegzetességét kidom-
borítja. 

3./ leltári lap minden, az Egyetemi Könyvtár tulajdonét képező 
még leltározatlan műről.7röv. "lt'.'/> jelzete 2/a / 

4-,/ Intézeti jelentőlap, a mü tartalma szerint illetékes intéze-
tek és intézmények számára /röv."int.j.",jelzete /3/. Ezt a 
smakozó állapitja meg, hogy melyik intézet számára és az in-
tézet nevét kiirva jelöli ki.- Pótlólagos jelölést végezhet 
az ellenőr,ill. a referensz szolgálatot végző, és a kari fe-
lelős is belátása szerint. 

5./ A helyrajzi katalógus számára /rcv."h", jelzete /4-/,az Egye-
temi Könyvtár saját müveiről, mégpedig minden példányról min-
dig 3 drb. /ebből kettő a kölcsönzés számára készül, Id. a 
"kölcsönzés" c.fejezetet/,- pl. ha egy mü egy főlapra felvé-
ve 10 pld-ban kerül be állományunkba, minden példányról külün-
külön 3 drb."h" lap készül, ez esetben 30 drb, 

6./ A hiánykatalófeus számára minden nem befejezett műről,melynek 
a további kötetei még várhatók, főleg a bezsérzés figyelmez-
tetése céljából /röv."n", jelölése /8/Íszürke lyukasztott lap) 

7./ A Közpotni Cimjegyzék számára készülnek saját lapjaikon : 

a./ Magyarországon megjelent müvekről puha lap /Kc.p./jele /5/ 
b./ külföldön megjelent müvekről fehér,ill.drapp kemény kar-

tonon, röv."Kc.k.", jelölése /6/ 
c./ sorozatokról zöld,ill.sárgászinü kemény kartonon, röv. 

A felsorolt cédulákat a szükséges mennyiségben a köveetkező sorrend-
ben és röviditésekkel kell jelölni a főlap hátsó lapjára: 
/ha a főfelvétel két vagy több lapra is terjed, akkor az összes cé-
dulák hátlapjára/ 

"Kc.3", jelölése ¡1/ 
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A fenti sorrendben, természetesen a müvei kapcsolatos szükségle-
teknek megfelelően jelzett lapféleségek után irjuk a lapokból 
szükséges másolatok számát. A számokat a jelzések után a követ-



Szülrséges egy leltári lap /"lt." utáni 1 szám/, ez minden mü esetében 
csak egy lap, viszont ahány példányban bekerül a mü. annyi lt. lapot 
kap. 
Továbbá szükséges három intézeti jelentőlap /mihden esetben ki kell 
irni az intézet nevét, ahova a műről értesítést küldünk/. 
Szükséges egy helyrajzi lap és a kölcsönzéshez két erre a célra szol-
gáló cédulán sokaorositott címfelvétel. Ezt jelenti a "h" utáni 3 szám 
Miután olyan műről van szó, melynek további kötetei várhatók, tehát 
nincs még befejezve, készítünk róla egy n jelzetű hiánycédulát a hiány^ 
katalógus számára. 
Központi Cimbejelentés számára szükséges három drb.puha lap /az abc. 
utaló és cimszó-lapokat magábafoglalja/ ezt jelenti a"Kc.py utáni 3 
szóm, - és kell egy laD a KC.sorozatok számára, ezt jelenti a "Kc.s" 
utáni 1 szám. 
Saját könyveink esetében az igy beszakozott és jelölt főlapot a szako-j 
zó a referensz csoport erre a munkára kijelölt tagjához továbbítja,aki] 
piros ceruzajelle /" "/ jelöli, ha a műről olvasótermi cédula kell, j 
illetve" " jellel, ha nem szükséges. A jelölt főlapot a szakozó át-
adja az ellenőrnek, aki a jelölések alapján összeállítja a műről az 
u.n."tükröt", vagyis a készítendő cédulák számát a stencil-lehúzó szá-j 
mára. 
Intézeti müvek címfelvétele esetéebn a jelölés a következő lesz: 
/alapul véve a fent idézett jelölést/ 

abc..¿¿3 ~1 
szak ..5 + 5 
sor..1 
föl..2 
h .. 1 
n .. .1 
Kc.pi 3 
Kc.s. 1 

952.VI/16.FL. 

TTK 3 

Itt az abc. utáni 3
 a
zt jelenti, hogy az intézeti könyvtár katalógusa 

számára készítünk egy abc.,egy utaló és egy cimszó-cédulát; a -1 azt 
jelenti, hogy a Somogyi Könyvtár részére is küldünk egy cédulát /min-
den intézeti műről/. A "szak" utáni 5 azt jelenti, hogy az intézeti 
könyvtár katalógusa számára készítünk 5 szakcédulát, a +5 pedig azt, 

/hogy a saját belső,kereső/katalógusunk számára is készítünk annyi cé-
dulát, ahány helyre a müvet beszakoztuk« A "sor" utáni 1 szám jelenti, 
hogy egy sorozat cédulát is készítünk az intézet számára. A "H" utáni 
1 szám azt jelenti, hogy a saját belső katalógusunk számára készítünk 
egy nyilvántartó lapot, melyet ai intézetek kulcsszámai sorrendjében, 
és ezen belül abc.sorrendben helyzünk el. 
Leltári lapot intézeti műről nem készítünk, mivel ezt az intézet maga 
leltározta már. 
A cédula bal alsó sarkában lévő TTK3 Jelati az intézet kulcsszámát, 
jslen esetben t az állattani Tntezétet. 
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kaző sorrendben irjuk: 
1./ az ajánló katalógusba szánt abcw és szakcédulákat, 
2./ a belső kereső katalógusba szánt szak- és sorozat-cédulákat, 

továbbá a főlaputalókat, leltári lapot, intézeti jelentőszolgá-
lati cédulákat, a helyrajzi katalógus cédulákat /beleértve az 
olvasószolgálat számára készült erre a célra szolgáló cédulákat/] 
befejezetlen müvekről az a jelű cédulát és a háromfajta Kc.cé-
dulát. 

Az "abc" és "szak" jelölések után szükség szerint jellel az Egyetem^ 
Könyvtár olvasótermi katalógusába szánt lapokat jelöljük./KB. ide 
csak egy abc. és egy szaklap készül minden esetben, tehát elmarad 
minden utaló és az esetleg több helyre beszakozott mü céduláját csak 
abba a szakba tesszük be, ahova mint olvasótermi anyagot szántuk/. 

A továbbiakban az "abc" jelölése után "-" jellel a Somogyi Könyvtár 
számára minden esetben /tehát intézeti könyvekről is/, az Orvostud. 
Könyvtár számára esetenként- további jellel/és az esetleg ké-
sőbb megállapítandó intézetek számára/nemzetközi méretű lyukasztott 
kartonlapot készitünk. 
Tehát egy olyan mü esetében, amelyre a fentemiitett esetek mindegyi-
ke vonatkozik, a következőkében történik a jelölés: 

abc ... » 1 - 1 
szak 5 
sor 1 
föl 2 
lt. 1 
int. 
h 
n 1 
Kc.p. 3 
Kc.sor 1 

952. VT/16.NL. 
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1 abc. 3 
í 3zak 5 

Állattan,Növénytan,Biológia 

Ez a jelölés azt jelenti, hogy a mü nyilvántartásához szükséges 
1./ az Egyetemi Könyvtár ajánló katalógusába : egy abc-lap, egy 

lap ugyanide névutalóképen, egy pedig a cimszó számára. Ez olyan 
nevezetesebb szépirodalmi vagy egyéb müvek esetében készül,ahol 
a mü cime a mü jellegzetességét kidomboritja. Ezt jelenti az 
abc. jelölés utáni 3 szám./ a jobboldali függőleges vonal mellett 
Továbbá kell egy lap az olvasótermi abc. katalógus számára / / 1 
kell egy lap a Somogyi-Könyvtár részére, /-l/, és egy lap az 

> Orvoatud.Könyvtár részére /-l/ 
2./ A "szaklapok"-ból az Egyetemi Könyvtár nagy belső kereső kataló-

gusa számára kell öt cédula, mivel a müvet öt szakba soroltuk be, 
ezt jelenti a "szak" jelzés utáni 5 szám, és az olvasótermi ka-
egy lap 
Az ajánló katalógusba szintén 5 szakcédula kell /ezt jelenti a 
függőleges vonal melletti 5 szám/. 

A sorozatkatalógus /belső kereső kat./ számára szükséges egy lap, 
ezt jeleit! a "sor" utáni 1 szám. 
Pőlaputalóból szükséges 2 drb. / a "föl" jelzés utáni 2 szám/, még-
pedig egy névutaló, egy pedig a "cimszó" utaló számara. 
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