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	Az oktatás nyelve: magyar

Tantárgy leírása:
A könyvtári gyűjtemény létrehozásának, fejlesztésének, tárolásának, állományvédelmének, továbbá a szolgáltatási céloknak megfelelő feltárásának megszervezése.

A gyűjteményszervezés fogalma és feladatai. A könyvtári állomány, mint rendszer. Az állományalakítási stratégia meghatározása. A hozzáférés – tulajdonlás kérdése. Állományalakítás: gyarapítás – apasztás. Állományelemzés, felhasználói igényelemzés, a bibliometria eszközeinek alkalmazása. Könyvtárak együttműködése, források megosztása. Nemzetközi együttműködés, a UAP. - A könyvtári gyűjtőkör, a gyűjtési teljesség, a gyűjtőköri szabályzat, egyes könyvtártípusok állományalakítási sajátosságai. Állománygyarapítási terv.  - Az állománygyarapítás módjai: vásárlás, csere, ajándék, köteles példány, saját előállítás. A könyvtárellátás. Az elektronikus dokumentumok beszerzési sajátosságai. Az állománygyarapítás munkafolyamata és dokumentumai. A kiválasztás szempontjai és forrásai. Az állomány nyilvántartása. - A gyűjtemény rendezése, a gyűjteményrészek kialakításának szempontjai, a különgyűjtemények. Raktári rendszerek, raktári jelzetek, raktári nyilvántartások. Az állomány-ellenőrzés. Az állományapasztás.  -  A gyűjtemény feltárása, a katalógus és a bibliográfia szervezési sajátosságai, a katalógus feladata, formái, technikái. Az OPAC. A retrospektív konverzió. A feltárás szintjei, szervezeti megoldásai, munkafolyamata. A központi és az osztott (közös) feldolgozás sajátosságai. - Az állomány tárolásának terei és eszközei. Zárt raktár – szabadpolc. A raktár kezelése.  - Az állományvédelem feladata, a megelőző és a helyreállító állományvédelem eszközei. - A gyűjteményszervezési munka területei, helye és kapcsolatrendszere a könyvtári munkaszervezetben. Szervezeti típusok és megoldások, a szakreferensi rendszer. A tervezés és az ellenőrzés eszközei. A könyvtári minőségbiztosítás és a könyvtári teljesítménymérés módszerei a gyűjteményszervezés területén.
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