41 -

HIFFIU ~ Xe H«s -

oLCSO KOLCSONZESI RENDSZER KOLCSONZESI TETELSZAMOK
- .V -
ES KARTOTEK ALKALMAZASAVAL

A legtdbb gépesitett kdlcsdonzési eljarasméd nem felel meg az egye-
temek, kollégiumok és egyes mas konyvtarak koévetelményeinek. Ezeknek a
kdnyvtaraknak ui. a koéleadnzott konyvek raktari jelzetek szerint rende-
zett nyilvantartasara van sziksége* Az alabb javasolt rendszernek az a
célja, hogy éppen ennek az igénynek feleljen meg, s ugyanakkor a kol-
csbnzéssel kapcsolatos kezelési munka idejét is lerdviditse. Kildndsen
hagy érdeklédésre tarthat szamot azoknal a konyvtaraknal, amelyek szé-
leskdrl ujraosztalyozast akarnak végrehajtani, mivel a kényvtasakok és
a koényvkartyak hasznalatara ennél az eljarasnal ninss szikség. Bizonya-
ra orommel fogjak tehat Udvozolni azok a konyvtarak, melyeknek koleson-
z6pultjain most halomban allnak a konyvek, mert a konyvek visszavételét
fluggetleniti a pultoktol*

A javasolt rendszer Osszetevl részei nem Ujak. Kolcsonzési tétel-
szamokat sok kdnyvtarban mar most is sikerrel alkalmaznak, peremlyukasz
tasu kartyakat pedig, amelyek Ujabban a kdényvtarakban is kezdenek meg-
honosodni, a kereskedelmi vallalatoknal mar oly régoéta hasznalnak,hogy
szabadalmi joguk is lejart. A javasolt rendszer médfelett rugaliaa®] al-
kalmazasanak valamennyi lehetséges valtozatat nem szikséges felsorol-
nunk ahhoz, hogy a legadltaldnosabban hasznalhaté valtozatokat jobban
megismerhessik. Azt is meg kell jegyeznink, hogy a napi 100 kényvnél
kisebb forgalmu konyvtarak esetleg inkdbb boldogulnak a kdlcsdnzési té-
telszamnak a kdlcsonz6lapra vald belyukasztasa, mint « kdnyvek vissza-
vétele alkalmaval a kdlesdnz6jegyzék kézzel vald szelektalaé® nélkiul*

A javasolt rendszer egyik jellemz6je, hogy a kéidénz6lapok a
kényvi*orgalom elemzése »éljabél allanddan rendelkezésre allnak anélkil,
hogy a rendes kodnyvforgalmat zavarnadk. A lejart hataridék ég a hataridd
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megujitasok bizonyos kisebb .tobbletmunkdt tesznek szikségessé. Az elja-
ras bevezetése mellett azonban kildndésen az a tény szol, hogy az el&bb
emlitett csekély tobbletmunkat a rendes kdlcsdnzéssel kapcsolatos munka-
megtakaritas bdéségesen ellensllyozza. ..«. »

Koztudomasu dolog, hogy egy Ismeretlen rendszer,- ha részletesen
ismertetjuk - sokkal bonyolultabbnak tinik, mint amilyen a valdéjaban,
miikodés kozben. Leirasunkban a mar katalogizalt konyv utjat fogjuk ko-
vetni az elb6készités, a kolcsbnzés &s a visszaadas szakaszaiban} ezutan
megvizsgaljuk, hogyan mikoédik az altalunk javasolt rendszer, végul lé-
pésrél- 1épésre oOsszehasonlitjuk az Uj eljarast a konyvkartya /hataridét
jelz6 lovas -/ rendszerrel, totabba a kétkartyaa-, illetve a kdlcstnz6-
lapként hasznalt kér6lap-rendszerrel /ez utébbit a zart raktaru kényv-

tarakban hasznaljuk/.
A konyv el6készitése, kdlcsOnzése és visszavétele

Elkészitjuk a konyv eimleirasat, s mind a kijeldolt lapra, mind a
kényv gerincére rairjuk a raktari jelzetet. Ezutan beragasztjuk a konyv-
be a lejarati™ lapot és ezzel mar késszé is tettik a polcra vald elhelye-
zésre. Sem konyvtasakra, sem konyvkartyara nincs szikség,

Ha az olvasé kodnyvet akar koélcstndzni, a mellékelt abran lathaté
kdlosinz6lapot kell kitoltenie. Koélaadnzélap dijmentesen all rendelke-
zésre a kolcsbnzbk szamara. ZzZart konyvalloményu konyvtaraknal a kolcadn-
z6lsp egyuttal kérélap gyanant is szolgal.

Akoles 6jb"opulton szamozégépet talalunk, ugyanolyan, mint amily

szamos konyvtar an a szerzeményl osztalyon hasznalnak, gép - mielétt
uj szamra valtana at - , kétszer Uti le ugyanazt a 3"araot. szamozo6-

gépet keletbélyegz6 egésziti ki, amely a megfelel§ datumot bélyegzi.
A kolcsonzést végz8 konyvtaros ezzel a kétszer-bélyegzd géppel lebélyeg-
zi a lejarati lapot és a kdlcsonzé lapot, s igy mind a lejarati-, mind a
kolcsbnz6lap ugyanazt a szamot és datumot kapja. A tovabbiakban a asa-
mozoégép altal bejeldlt szamra mint kéloadnz¥®s-nyilvantartasi szamra hi-
vatkozunk,

A lejarati lap lebélyegzése utan az olvas6é mar viheti is a kony-
vet, .

A konyvtaros most kilyukasztja a kolcsonz6lapot. Ez az egyszerl

folyamat azonban részletesebb magyarazatot igényel. Nézzik mindenekelétt
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a lejarati hataridé"jelzetet a kolcsdnzblap felsé azélén* A jelzet egy
naptari hodnapra utalj minden hoénapra tiz szamjegy all rendelkezésre.
Ezért, az /1/-03 szamjegyet azoknal, & konyveknél, amelyeknek hataridé6-
je a ho els6, masodik, illet6leg harmadik napjan, a /2/-est pedig azok-
nal a konyveknél Ilyukasztjuk, melyeknek hatarideje a negyedik, o6todik,
hatodik napon 3tb* jar le* /Természetesen,szikség esetén minden szam-
jegyet hosszabb idfszak jelzésére is felhasznalhatunk./

Lyukaszt 6gépink nagyon hasonlit az irodakban hasznalt harmas lyu-
kaszt 6g6éphez, azzal a kuldnbséggel, hogy géplink a szélcsipkczd minta
szerint minden szamot Kkilyukaszt, annak a szamnak kivételével, amelyet
jelzetein! akarunk. A januar 5*-1 hataridével lejardé konyv kolcsonzé-
lapja tehat ugy fog kinézni, mint az alabb bemutatott kélosdnzdélap min-
ta a bejeldlt lejarati hataridd jelz"ettel, /Zad«4j»*1*/

a lyukasztast - akarcsak a harmas lyukasztégépen - egyetlen nyomo
mozdulattal elvégezhetjiuk. A lyukasztét mindannyiszor at kell allita-
nunk, valahanyszor a lejarati hatarldé-jelzet megvaltozik,

A kolcsbnz6lap jobboldaladn a kélcsbnzés-nyilvantartasi tételezem
jelzetét latjuk. Ez a jelzetfajta a peremlyukasztdau kartyak szabvanyos
szamsor-kijelolé jelzetei Eiost ismét a harmas lyukas ztégopet alkalmaz-
zukj ezen a berendezésen azonban az egyszerre harom lyukat készitd kar
helyett, a lapon lathatdé szamok mindegyikének megfeleld kuldon-kulon
lyukasztébillentyink vanj az egyes billenty(ik dgy vannak jeldlve, mint
az i1y6-, vagy Osszeadoégépek szambillentyli. Az egyes billentjik a lapot
a megfeleld szamjelnél a lap széléig lyukasztjak Ki,

ijJa a konyvtaros a kolcsonzé6lapra a 376-os nyilvantartasi szamot
akarja bejelodlni, akkor a lapnak a lyukasztégépbe vald behelyezése utan
a 100-as, a 200-as, a 70-ea, a 2-es és a 4-es billentyliket nyomja le.
Ebben az esetben a lap jobboldali peremén a 45.lapon lathaté abranak
megfeleld lyukasztas-csipkézetet fogjuk latni.

Ha a koényvtaros mar kelld gyakorlatra tett szert a nyilvantartasi
szamok lyukasztasédban, akkor egyidejlileg két billenty(it is le tud nyom-
nij igy az egész lyukasztas! folyamat kartononként kb, tiz-tizenkét
masodperc alatt elvégezhetd.

Ezutan a kolesonzé lapot, a raktari jelzetnek megfelelden, Torgalmi
kartotékba /kolcsonzési nyilvantartéba/ soroljuk bej a kdélosonzélap al-
taladban ott is marad a legutolsdénak be jelzeteit lejéarati hataridfig,



Kolcsomodlap a lejarati hataridé jet'ze.tavel.

Iftolcsonzolap, kdlcsonzési tétetszammal jelletelve.



tehat ami példank esetében januar 6-ran 24 6raig* mivel a 2-as szala
lyukasztasa januar 4.-ét, 5*%6t, 6,-at jelenti.

E kolcsonz6lapokra a késBbbiek soran még visszatériunk* el6bb azon-
ban vizsgaljuk meg a konyvvisszavétel els6 lépését és a sokszorositott
v igy nyomtatott ellen6rzd jegyzékek hasznalatat . Az ellen6rz6 jegyzékek
az oszlopokba rendezett kolcstnzési tételszamokat tartalmazzak, kezdve
az egyes szamjeggyel jelolt lejarati hatar j.dé6-jelzettel s bevége zve az-
zal a legmagasabb lejarati hataridé-jelzetté1l, - a mi példank esetében
a hédx mnapos maximalis konyvvisszadasi hataridbével - amig a lejarati
hataridé jelzete érvényben van,

-zenikor® a konyvet visszahozzak, a koélcsdnzési tételpzamot a lejara-
ti lapon s az ellendrz6 jegyzéken athuzzak. A koényv ezzel készen ia all
arra, hogy a polcra visszahelyezzék.

amint mar emlitettiuk* a 2-as lejarati jelzet tel ellatott* 1953
januar havi 3?6-o0s kolcsdnzés-nyilvantartasi tételszamd lep januar étran
24 o6raig marna a kolcsonzési nyilvantartas kartotékjaban. A kovetkezd
napon a konyvtaros vesz egy peremlyukasztasu kartyak kiemelésére szol-
galé - nyeles kotétire hasonlité un. szelektaldé tilt, ezt keresztil-
dugja az egyes talcakon elhelyezett kartyak 2-ee szamu lejarati-hatar-
id6 jelzetl 1; "kain* as az ugyan ilyen jelzettel ellatott lapokat egyet
1én mozdulattal kiemeli az egyes talcakrol. Ez a miv -let befejezi az al
talunk példaként felhozott konyv visszavételét abban az ecetben* ha i1d§
ben kerilt vissza s nem ..ilUuhleges fajta kikélcstnzés esetével allunk

szemben. Az ilyen termész ?ti problémakat a kdvetkezd fejezet végén tar-
gyaljuk.

Hogyan mikddik ez a koélcsbnzési rendszer?

Minden kolcsonzési eljarasnak olyannak kell lennie* hogy a megki-
vant feladatot a lehetd legkevesebb munkaval végezze el. Gyakorlatilag
minden kdélcsdnzés-nyilvantartas a?t jelzi* hogy milyen koényvet kdlcso-
ndztek ki* kik kolcsondozték ki és mikor jar le a kolcsonzési 1d6, a mi
esetinkben ezeket az adatokat a raktari jelzetnek megfeleléen kell ren-
dezni* ugy* hagy ha valaki egy bizonyos koényv utan érdeklédik* meg tud-
Juk mondani* kint van-e a kdnyv* és ha kint van* kinél van* és mikpr
esedékes a visazahozatala.

Most* miutan részletesen kifejtettik* miként mikoédik a javasolt
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rendszer a kikdlcsdnzés és a kdnyv visszavétele alkalmaval, nem marad
mas hatra,mint Osszehasonlitani ezt az eljarasmodot a jelenleg haszna-
latos eljarasokkal, melyekben kényvkartyakat, illetve kér6lapokat hasz-
nalunk. Osszehasonlitasunk soran az tlnik ki, hogy a most konyvkartyat
alkalmazé koényvtarak sok,idét megtakaritananak, ha a koényvkartyakat o6a
a konyvtasakokat Kkikliszobdlnék} igaz ugyan, hogy az olvasdénak toébb ada-
tot kell a kéloadnzé6lapon kitoltenie, kiUldnbésen akkor, ha kdzvetlenil a
polcrol valasztja a kdnyveket. /Azok az olvasok, akik _sok konyvet va-
lasztanak, eld8nydsen hasznalhatnanak olyan gumibélyegz6t, amelyen nevik,
elmik és személyazonossagi szamuk szerepel} azutan az igy bélyegzett kar-
tonokat hasznalhatnak fel./ A kényv kivalasztasakor a konyvtarosnak a
kdles 6nz6lapon lev6é raktari jelzetet a konyv jelzetével kell egybevet-
nie. Bar ez, némi id6t vesz igénybe, mégis csak valamivel tart tovabb,
mint a koényvkartyas kolcsdnzés. A konyvkartyat is ellenérizni kell, hi-
szen gyakran rossz konyvbe keriulnek és gépelési hiba is el6fordulhat a
kidllitds soran. Azokban a zart koényvallomanyu konyvtarakban, amelyekben
kér6lapokat hasznalnak a koélcsdnzési kartotékhoz, a kodlcaonzé6lap egyben
kér6lapként is szerepelhet} a javasolt eljaras alkalmazasa esetén a
munkdban csak az jelentene raegtakaritast, hogy a kényvviaszavétel le-
sgyszerisoddnék, A kolcsonzélap belyukasztasa alig vesz valamivel toébb
idét igénybe, mint barmilyen m&s hataridé jelolési eljaras.

A kdnyv visszahoza3a alkalmaval csupan a kdlesdnzés-tételszamot
kell athuznunk az ellenbrz6 jegyzéken és a lejarati lapon. Mennyiben be-
folyasolja ez az eljaras a mi konyvkolesdnzési gyakorlatunkat? El18szor
ie, a konyvet nem kell visszahozni a kélo36nzOpulthoz, vagy a kdlcson-
zéail nyilvantartdéhoz a visszavétel alkalmdval. A kdnyvet a szomszédos
szobaban is kezelheti olyan valaki, akinek semmit sem kell tudni a rak-
tari jelzetrdl és a kélcsonzési nyilvantartasrol. Mivel pedig a kélcson-
zési tételszamok athuzasa csak néhany masodpercet vesz igénybe, a kdny-
vet azonnal at lehet adni a raktarnak, s igy - ha a koényvek a polcon
vannak - sokkal kisebb lesz a kérdez6skddések szamai mintha koényv-kartyat
alkalmaznank és emiatt a konyveket besoroldsukig konyvkartyak helyette-
sitenék. A konyvek nincsenek Otban, nem akadalyozzak a kdlcsonzési nyil-
vantartdé megkozelitését s a konyvek visszaadasa sem akadalyozza a kdnyv-
tarost a nyilvantartasi kartoték kezelésében azaltal, hogy uj meg uj
kartyadkat kell besorolnia s az érdeklé8db6knek kell valaszolnia.
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A kolcsbnzési nyilvantartas kartotékjaban minden kikolcsonzott
kdnyvnek kulon koélosdéfczolapja v-7a;beleértve azokat a konyveket is, amelye
ket a lejarati hataridé eldtt hoztak viasza* Mivel ez a kartoték a mar
visszahozott konyvek kélosténzélapjatt is tartalmazza* feltétlenul szik-
ség van ellen6rz6 jegyzékre isi JSgy-egy konyv hollétének megallapitéasa
végett a konyvtaros atnézi a kélcsbnzési kartotékot, ahol a kdvetkezd
lehet6ségeket allapitja meg: 1/ ha nem taldlja az illetd konyv KkoX~sor: ;6
lapjat , a konyv a koényvtarban van] 2/ ha taladl kolcsdnz6lapot, megnézi
a kolcsonzési tételszamot és a hataridbé-jelzetet, majd ezt a szamot meg-
keresi az ellen6rzé jegyzéken } 5/ Ha a kolcsdnzési tetelazam az ellenbr-
z6 jegyzéken at van huzva, akkor a koényvet mar visszahoztdk” ebben az
esetben a konyvtaros kiemeli a kélcsdnz6lapot\ 4/ Ha a kolcsOnzési tétel-
szamot még nem hiuztadk at az ellen6rzé jegyzéken, ez annyit jelent, hogy
a konyvet még nem hoztak vissza*

Ha a konyvet 0jbél kikdlcsonzik, még mielétt az el6z6 kolcsdnzéid-
pot a kdlcsdnzési kartotékbél kiemelték volna, a kbnyvtaros az aj Kili~
csbnz6lap besorolasakor a raktari jelzet alapjan rdakad a régi koélcson-
z6lapra és azt .eltavolit ja*

Hatariddé meghosszabbitasokat egyszerlen ugy pszkézlink, hogy a el-
len6rz6 jegyzéken a megfelel Kkibcsonz v: fFiétalszam mellé piros ,HF bet(t
Trunk* A lejart hataridejd u :rosa: -bbitott hataridej(i kdnyvek vissza-
szolgaltatasarol, valamint u hosszU idbére torténdé kolcsonzések lebonyoli
tasarol a késébbiek soran fogunk szolni*

Ramutattunk mar arra, hogy a legtobb konyv visszavételi eljarasa
mindbssze abban all, hogy a kdlesdnz6lapokat a peremlyukasztasu kartyak
szelektalasara szolgald eszkdz segitségével a kdicsdnzés-nyilvantartdsl
kartotékbol kiemeljiuk* A kiemelt kartyak azonban a mar lejart és a meg-
hosszabbitott hataridejl lapokat is tartalpiazzak* Hogy ezeket megtalal*
hassuk, a lapokat a belyukgatott kdlcsonzési tételszamujelzet segitségeé
vei a kolcsonzési tételszamok sorrendjében rendezzik* **xx**

Most eldvesszik az ellenb6rz6 jegyzéket s valamennyi &t nem hulzott
k6lcsonzési téta-lazam kdélosonz6lapjat kivessziuk* A tobbi kéartya figyel-
men Kivil hagyasa utan a meghosszabbitott hataridejl konyvek kdlcstnzé*-
lapjait az ellen6rzé jegyzéknek megfelelden fHn jellel latjuk el* Szik-
ség esetén a lejart hatéarideji.kdnyvek olvasdinak felszélitast kualdink*
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Ezutan az egyes lapok bal fels6 peremére "lovast" teszink és a kdolcsdnz6-
lapokat visszarakjuk a kdlcstnzési kartotékba* A lejart és a meghosszabbi
tott hataridejld konyveket a kdélosddzépulthoz kell visszahozni, hogy ezek-
hsk a kdnyveknek kélcsénz6lapjait a kartotékbdél kivehessuk. A szébanforgd
lapokat kdonnyen megtalalhatjuk, mert lovasokkal vannak megjelolve. A le-
jart hataridejld konyvek kolcsonzélapjait havonta egyszer automatikusan
kiemeljuk. ......

L Ahosszabb id6re kikolcsonzott konyvek kolosonzélapjain valament
lejarati hataridét jelz6 szamot kilyukasztjuk. Ezért ezeket a kartyakat

a szelektalétu a lejart hataridejld kartyadk kiemelése alkalmaval helylikon
hagyja*

Az ilyen hosszulejaratu konyveket a kdlcsonzési-nyilvantartis karto-
tékjahoz kell visszajuttatnunk, hogy a kélesdnzélapokat onnan kilén ki-
emelhessik. Ha egész gylijteményeket egy csoportban vesznek ki, illetve
hoznak vissza, amint az gyakran eld8fordul olyan kényvtarakban, ahol fenn-
tartott helyiségek &allnak rendelkezésre, akkor kuldnleges jelzetet lehet
a kartyara belyukasztani. llyen jelzet lathaté "Fenntartott* szdveggel a
kdlcsénz6lapon. Amennyiben a kdlcsbnzés:” vagy a konyvforgalom elemzése
érdekében kulénleges, egyéb megjeldlésekre is szikség van, e célra fel-
hasznalhatjuk a kartyadk als6 és bal oldali peremét ia. Az igy jelzeteit
kartyat csak ugy lehet kiemelni, ha az Osszes lapokat csoportosan kiszed-
Juk a kolcsdnzési kartotékokbdl, azutadn a szelektald tit a kildnleges
Jelzet lyukba illesztjiuk be. A szelektaldé tiln maradé lapok megtartjak ere-
deti sorrendjiket és egyszer(ien visszahelyezhet8k a koélcsdnzési kartoték-
ba. Ugyanezt a médszert alkalmazhatjuk, ha egy kivalasztott kuldnleges
gylGjteményt kivanunk leltarozni.

**ooex
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