
K É T  D O K U M E N T Á C IÓ S  S Z O L G Á L T A T Á S R Ó L -

A  lipcsei Institut für Verwaltunsorganisati on und Bürotechnik néhány év* óta 

az iroda- és ügyvitelszervezés kérdéseivel foglalkozó irodalomosszeállitásokat 

tesz közzé sokszorosított formában. Ezek a sorszámozott, jegyzékek néhány év­

re ( de maximum tizenöt évre) visszamenőleg tárják fel az anyagot* közölve az 

esetenként változó időhatárokat. ( A z  irodalomgyüjtést a jegyzék kiadása után is 

folytatják és  az anyagot folyamatosan kiegészítik.) A  regisztrált dokumentumokat 

fotómásolatban, vagy mikrofilmen bocsátja az Intézet az érdeklődők rendelkezésé­

re. A  jegyzék  a legfontosabb bel- és külföldi szakirodalomból válogat, külön so­

rolva fel a f oly óiratcikkeket és külön az önálló müveket. A z  alapos és részletes 

címleírások a dm után a német nyelvű cimfordításokat is közlik. Egy-egy jegyzék 

témáját szükség szerint bontják a szerkesztők és megadják a résztémák EDTO-jel- 

zetét.

Könyvtári szempontból ezek az összeállítások azért különösen értékesek, 

mert számos) bennünket is közelebbről érdeklő bibliográfia ( pl. másolási, sokszo­

rosítási eljárások, osztályozás, tájékoztatásügy stb.) éppen a nem könyvtári fo­

lyóiratok cikkeit, tehát dokumentáló munkánk számára különben rejtve maradó, az 

un. szóródásban lévő irodalmat tárja fel.

A  Könyvtártudományi és Módszertani Központ Könyvtártudományi Szakkönyv­

tára szívélyes cserekapcsolatban áll az Intézettel és folyamatosan megkapja az el­

készült bibliográfiákat (néhány régebben készült jegyzék még hiányzik állományá­

ból) .

A z  itt következő magyar nyelvű jegyzékben csillaggal jelöltük meg a hiány­

zó tételeket, A  j e l ö l e t l e n  t é t e l e k  tehát Könyvtártudományi Szakkönyvtárunkban 

P 877 raktári számon találhatók.

*  1. Iroda- és ügyvitelszervezés
2. Gépi lyukkártyatechnika
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3. Üzémszervezet és iunkciótervekA  ̂ ,
4* Iktatási eljárások; az ügyirat útja 
5 * Munka- és időtanulmányok az irodában

* 6. A  leiróiroda berendezése és működése
*  7 . Gazdasági matematika

8. Másolási eljárások, ofszetnyomás az irodában; sablonnyomás
*  9 . A  számolási munkák központosítása 
10. Osztályozási rendszerek

*11. te rvezés i és statisztikai eljárások
*12. Űrlapok, bizonylatok és formanyomtatványok tervezése 

13. Gazdaságossági számítások az irodában
l 4t . Gépi válogatás ( peremlyukasztásos, réseit és vizuális lyukkártyák) 

*15 • Hiradásilgy az ügyvitelben 
*16. A z  irányító munka m egszervezése 

17 * Iróautomalák és cimirogépek 
*18. A  forgatombonyolitó részleg m egszervezése

19. Postafeldolgozógépek
20. Vegyi irodaszerek (másolási eljárások, sokszorosító papírok, karbon-

papír, pecsét elés, radírozó berendezés, ragasztószalagok stb.)
*21. Elektromos számítógépek alkalmazása az ipari üzemben

22 * A z  írásbeli munkák ésszerűsítése
23 • Zajszigetelés az irodában
24. Irodavilágítás; a színekkel kapcsolatos tudnivalók
25. A z  irodahelyiség tervezése, a munkahely kialakítása 

*26 . . Kibernetika és szervezés
27. 'Tájékoztafásügy
28. Diktáló készülékek - távdiktáló berendezések
29. Szolgáltatások ellenőrzése, rendelések feldolgozása, számlabizoriyia^ 

tok, elszámolás, fizetési forgalom
30. Munkarend, utasítások, előírások
31. Sokszorosítási technika (elektrosztatikus eljárások — xerográfia; fotó­

kópia — fénymásolás; termo-élj árások - verifax)
32. A z  iroda és ügyvitelszervezéssel foglalkozó alapvető fontosságú iro­

dalom
33. Könyvelési, számlázási kérdések

* 34 . Mikrofilmtechnika, mikrofilmkészülékek stb.

*  *
*  «  *  *

Szakkönyvtárunk cserekapcsolatot kezdeményezett a Kari—Marx-Stadt—i 

Eorschungsinstitut für Textütechnologie-val is. Eddig az Intézet rendszeresen ké­

szülő -  az előbbihez hasonló -  irodalomösszeállitásai közül a 33/ 64. számú jegy­

zék érkezett be, amely az uj dokumentációs technikával foglalkozik* Anyagát há­

rom részre bontja:

a kérdés általában 

lyukkártya- eljárások 

gépi eljárások

Ennek a vállalkozásnak is az a speciális értéke számunkra, hogy főleg a 

szóródásban lévő folyóiratcikk-anyagról tájékoztat.
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