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ИНСТРУКЦИЯ

создание библиографической записи на 
ретроспективную часть фонда
Для идентификации документа в электронном каталоге все участники должны строго следовать требованиям и правилам машиночитаемой каталогизации.

Некоторые особенности, связанные с работой в автоматизированной системе:
· знаки препинания, определяющие области и элементы описания, ПЕРЕД элементом данных (ЭД) НЕ СТАВИТЬ;

· после знаков препинания обязательно ставить один пробел (после открывающей и перед закрывающей скобкой и кавычкой пробел не ставить);
· в конце полей пробел не ставить.
В таблице приведен перечень обязательных факультативных  (при наличии) полей и примеры их заполнения. Дополнительные данные (на карточке или выявленные при уточнении с книг) заносятся аналогично общим правилам ввода данных при каталогизации текущих поступлений.
ОБЯЗАТЕЛЬНО использовать отдельные рабочие листы (РЛ): для моноизданий (PAZK42), многотомников (SPEC42) и сборников трудов конференций, семинаров (под коллективным автором) (PVK42).
PAZK42 – Описание книги «под автором», «под коллективом» или «под заглавием»

	Поле
	обязательно
	факультативные
	Примечание и примеры

	вкладка «ДУБЛЕТНОСТЬ»

	700: 1-й автор – Заголовок описания.  Заполняется, когда число авторов меньше 4
	^A - Фамилия

^B - Инициалы
	^G - Расширение инициалов
	Если книга издана под автором
^AГейц^И. В.^GИгорь Владимирович
(между инициалами обязательно ставить пробел)

	710: 1-й коллектив – Заголовок описания. (Если автор - коллектив)
	^a - Название коллектива (организации)
^C город
	^B - подразделение


	 ^aЧувашская Республика^bМинистерство промышленности и энергетики^cЧебоксары

	200: Заглавие
	^A - Название книги
	
	^AОхрана труда. Новые требования по аттестации рабочих мест

	210: Год издания
	^D – год издания

^A – место издания
	^C - издательство


	^AМосква^CДело и сервис^D2008

	10: ISBN
	^A - ISBN - При наличии 

^D - цена
	
	^A978-5-8018-0397-5^D217.00

	215: Объем
	^A - объем (цифры)
	^C –  иллюстрации (выбирается из справочника)
	^A288^Ca-ил

	вкладка «КОДЫ»

	900 коды : тип, вид, характер документа

 
	^Ta - текстовые материалы (по умолчанию)
	
	(меняется, если каталогизируются электронные издания и ресурсы, ноты и др. – выбор из справочника)

	
	^B05 - однотомное издание (по умолчанию)
	
	Меняется, если каталогизируются продолжающиеся издания, газеты, журналы – выбор из справочника
При выборе рабочего листа для ввода многотомников по умолчанию ставится код ^B03

	
	^C - характер документа
	
	

	102: Страна


	RU  (Россия) ставится по умолчанию 
	
	Меняется при необходимости (кн. издана за границей – выбрать из словаря код страны)

	101: Язык


	rus (на русском) ставится по умолчанию
	
	Меняется, если издание на другом языке – выбор из справочника

	вкладка «Основное БО»

	701: Другие индивидуальные авторы. Заполняется, когда число авторов больше одного. Поле повторяется, на каждого автора заполняется новое поле.
	^A - Фамилия

^B - Инициалы
	^G - Расширение инициалов
	^AВолкова^BТ. И.^GТатьяна Ивановна
(если книга имеет четырех и более авторов, то в поле приводятся сведения обо всех авторах, в том числе и о первом)

	702: Редакторы, составители, художники.
	^4 - Функция (выбор из словаря)

^A - Фамилия

^B - Инициалы
	^G - Расширение инициалов
	^AКозлов^BВ. П.^4220 сост.

	711: Другие коллективы, не входящие в заголовок описания
	^A - полное название коллектива
	^B - подразделение
^7 - сокращенное по ГОСТу название коллектива
	Пример 
^AМеждународная академия информатизации^BОтделение биофизики и информатики

	200: Основное заглавие, доп. данные


	^A - Заглавие
	^E - (заполняется автоматически, редактируется при необходимости)

^F - (заполняется автоматически,  редактируется при необходимости)
	

	205: Сведения об издании
	Заполняется, если издание является переизданием 
	
	^А3-е изд., перераб. и доп.

	вкладка «РАСШИРЕННОЕ»

	300: Общее примечание
	
	При наличии
	Авт. на обл. не указаны

	320: Примечание о наличии библиографии
	
	При наличии
	Библиогр.: с. 140-141 (35 назв.)

	225: Область серии
	
	При наличии
	^AЗолотой репертуар пианиста

	510: Параллельные заглавия
	
	При наличии
	^DCarnival^Zeng

	517:Разночтение заглавий
	
	При наличии
	

	541: Перевод заглавия
	
	При наличии
	

	вкладка «ЭКЗЕМПЛЯРЫ»

	910: Сведения об экземплярах
	^A - статус

^B - инвентарный номер

^D - место хранения

^R – полочный индекс

^C – дата поступления (можно без уточнения проставить - 00000000, как в примере) 
^U - номер счета
	^E цена экземпляра (при многоэкземплярном, ели цена экземпляра отличается от остальных)
	^A0^DНБЧР/КР^BК-47764-ОЭ^RК67.60^E9.00^C00000000^U0/20080101

	Систематизация

	621: Индексы ББК
	+
	
	

	908: Авторский знак
	+
	
	(из словаря)

	60: Раздел знаний
	+(необходимо для формирования отчетных документов по отраслевому составу фондов)
	
	(из словаря)

	606: Предметная рубрика
	+
	
	

	607: Географическая рубрика
	Если издание о каком-либо географическом объекте
	
	Пример: ^AАксарино, деревня (Мариинско-Посадский район, Чувашская Республика)^BИстория 

	610: Ключевые слова
	
	*(если есть возможность выявить по карточке)
	

	600: Персоналия – лицо
Если издание о каком-либо человеке или об авторе и его произведении
	^) – вид данных
^A – фамилия, инициалы
^B – текст 
	^G – расширение инициалов
	Пример 1:

^)604^AПушкин А. С.^GАлександр Сергеевич^Bо произв.^) 605^AЕвгений Онегин 
Пример 2: ^)600^AАйдаш Ю. Г.^GЮрий Григорьевич^Bо нем

	601: Персоналия - коллектив или/и заглавие о нем
Если издание о каком-либо коллективе, организации, предприятии
	^A – персоналия (название)

^B – текст (о нем)

^Q – географический подзаголовок
	
	^A"Волжанка", санаторий^Bо нем^QЧувашская Республика

	331:Аннотация 
	
	Если данные вводятся с книги
	


SPEC42 – Описание спецификаций тома (для многотомников)
	Поле

 подполе
	обязательно
	факультативные
	дополнительные

	МН-общ.

	961: Авторы, редакторы ...
	Выбор заголовка описания (если автор – да, если вторичная ответственность - нет).

Функция (из словаря) – если не автор

^A - Фамилия

^B - Инициалы
	^GРасширение инициалов
	

	962: Коллективы
	Функция (из словаря) – если коллектив не автор
	
	

	461: Основные сведения
	^C - общее название многотомника

^X – сведения об ответственности формируется автоматически из-за заполненного 961 поля, при необходимости редактируются
	^E - сведения, относящиеся к заглавию (количество томов, частей)


	^CСвеча^Eроман в 2-х частях

	Коды

	900 коды : Тип, вид, характер документа


	^Ta - по умолчанию текстовые материалы


	
	(меняется, если каталогизируются электронные издания и ресурсы, ноты и др. – выбор из справочника)

	
	^B03 - по умолчанию многотомное издание
	
	

	
	^C - характер документа
	
	

	102 , 101, 10 – аналогично вышеописанному
	
	
	

	Основное БО

	200: Основное заглавие
	^V - обозначение и номер тома 
^A - Название тома
	^E - сведения, относящиеся к заглавию
	Пример 1. ^VТ. 1^Fсост. Р. В. Дуганов ; ред. З. М. Акулова
Пример 2. ^VЧ.1^AЭлитные автомобили мира

	210: Выходные данные
	^D – год издания (тома, выпуска)

	
	

	215: Количественные характеристики
	^A - объем (цифры)
	^C – иллюстрации (выбирается из справочника)
^X – тираж (при наличии)
	

	Расширенное - аналогично вышеописанному (PAZK42)

	300, 320, 225, 510, 517, 541 - аналогично вышеописанному (PAZK42)

	Экземпляры - аналогично вышеописанному (PAZK42)

	Систематизация - аналогично вышеописанному (PAZK42)


PVK42 – для описания книг под коллективным автором
Рабочий лист выбирается для книг, изданных под постоянной или временной организацией.
Постоянные – органы государственной власти и управления, политические партии и т. п.

Временные – конгрессы, съезды, конференции, круглые столы
	Поле
	обязательно
	факультативные
	примечание

	вкладка «ДУБЛЕТНОСТЬ»

	710: 1-й коллектив – Заголовок описания. (Если автор – конференция, семинар, совещание)


	^a - Название коллектива

 (организации)
^В подразделение

^C город
	
	^a"Перспективы развития систем баз данных и информ. систем", рабочий семинар (1993). 
^bМинистерство промышленности и энергетики^cЧебоксары

	Требования по заполнению остальных полей аналогичны предыдущим - (PAZK42).


