KET DOKUMENTACIOS SZOLGALTATASROL-

A lipcsei Institut fur Verwaltunsorganisation und Burotechnik néhany év* o6ta
az iroda- és ugyvitelszervezés kérdéseivel foglalkozé irodalomosszeallitasokat
tesz kozzé sokszorositott formaban. Ezek a sorszamozott, jegyzékek néhany év-
re (de maximum tizendt évre) visszamendéleg tarjak fel az anyagot* ko6zdlve az
esetenként valtoz6 id6hatarokat. (Az irodalomgyljtést a jegyzék kiadasa utan is
folytatjak és az anyagot folyamatosan kiegészitik.) A regisztralt dokumentumokat
fotbmasolatban, vagy mikrofilmen bocsatja az Intézet az érdekl6d6k rendelkezésé-
re. A jegyzék a legfontosabb bel- és kulfoldi szakirodalombdl valogat, kulén so-
rolva fel a folyodiratcikkeket és kulon az 6nallé miveket. Az alapos és részletes
cimleirasok a dm utdn a német nyelvld cimforditasokat is kozlik. Egy-egy jegyzék
témajat szukség szerint bontjak a szerkeszt6k és megadjak a résztémak EDTO-jel-
zetét.

Konyvtari szempontbdl ezek az o6sszeallitasok azért kulondsen értékesek,
mert szamos) benniinket is koézelebbrél érdeklé bibliografia (pl. masolasi, sokszo-
rositasi eljarasok, osztalyozas, tajékoztatasugy stb.) éppen a nem kényvtari fo-
lydiratok cikkeit, tehat dokumentaldé munkank szamara kulénben rejtve maradé6, az
un. szorédasban lévé irodalmat tarja fel.

A Konyvtartudomanyi és Moddszertani Kézpont Koéonyvtartudomanyi Szakkodnyv-
tara szivélyes cserekapcsolatban all az Intézettel és folyamatosan megkapja az el-
készult bibliografiakat (néhany régebben készilt jegyzék még hianyzik allomanya-
bol) .

Az itt kdovetkez6 magyar nyelvli jegyzékben csillaggal jeldltuk meg a hiany-

z6 tételeket, A jeldletlen tételek tehat Koényvtartudomanyi Szakkényvtarunkban
P 877 raktari szamon talalhatok.

* 1. Ilroda- és ugyvitelszervezés
2. Gépi lyukkartyatechnika
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3. Uzémszervgzet és iunkciotervek

4* |ktatasi eljarasok; az ugyirat aGtja

5* Munka- és id6tanulmanyok az irodaban

* 6. A leirdiroda berendezése és muikodése

* 7. Gazdasagi matematika

8. Masolasi eljarasok, ofszetnyomas az irodaban; sablonnyomas

*9. A szamolasi munkak koézpontositasa

10. Osztalyozasi rendszerek
*11. tervezési és statisztikai eljarasok
*12. Urlapok, bizonylatok és formanyomtatvanyok tervezése

13. Gazdasagossagi szamitasok az irodaban

l4. Gépi valogatas (peremlyukasztasos, réseit és vizualis lyukkartyak)
*15 « Hiradasilgy az uugyvitelben
*16. Az iranyit6 munka megszervezése

17* Ir6éautomalak és cimirogépek
*18. A forgatombonyolité részleg megszervezése

19. Postafeldolgozégépek

20. Vegyi irodaszerek (masolasi eljarasok, sokszorositdé papirok, karbon-

papir, pecsételés, radirozé berendezés, ragasztdoszalagok stb.)

*21. Elektromos szamitdégépek alkalmazasa az ipari Uzemben

22 * Az irasbeli munkak ésszerisitése

23« Zajszigetelés az irodaban

24. Irodavilagitas; a szinekkel kapcsolatos tudnivaldk

25. Az irodahelyiség tervezése, a munkahely kialakitasa
*26.. Kibernetika és szervezés

27. 'Tajékoztafasugy

28. Diktalé készulékek - tavdiktalé berendezések

29. Szolgaltatasok ellen8rzése, rendelések feldolgozasa, szamlabizoriyia™

tok, elszamolas, fizetési forgalom
30. Munkarend, utasitasok, el6irasok

31. Sokszorositasi technika (elektrosztatikus eljarasok — xerografia; foto-
kéopia — fénymasolas; termo-éljarasok - verifax)

32. Az iroda és ugyvitelszervezéssel foglalkozé alapvet6 fontossagu iro-
dalom

33. Konyvelési, szamlazasi kérdések
* 34 . Mikrofilmtechnika, mikrofilmkészulékek stbo.

Szakkonyvtarunk cserekapcsolatot kezdeményezett a Kari—Marx-Stadt—
Eorschungsinstitut fuar TextUtechnologie-val is. Eddig az Intézet rendszeresen ké-
szulé - az el6bbihez hasonlé - irodalomosszeallitasai kozul a 33/ 64. szamua jegy-
zék érkezett be, amely az uj dokumentaciés technikaval foglalkozik* Anyagat ha-
rom részre bontja:

a kérdés altalaban
lyukkartya- eljarasok
gépi eljarasok
Ennek a vallalkozasnak is az a specialis értéke szamunkra, hogy f6leg a

szorodasban 1év6é folydiratcikk-anyagrol tajékoztat.
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