Programa Nr. 3

PANEVEZIO APSKRITIES
GABRIEL ES PETKEVICAIT ES-BITES VIESOJI BIBLIOTEKA

Biblioteky specialisy mokymo programa

RANKRAS CIU FONDU TVARKYMAS IR KATALOGAVIMAS

Mokymo dalykas— rankragiy bei ju statug atitinkartiy dokument (asmens dokumet
tarnybiny rast;, fotografiy, laiSky ir kt.) sutvarkymas ir katalogavimas pagal moksm

bibliotekose naudojagnmetodik.

Mokymo tikslas— aptarti rankrastimi dokumeni kaupimo, saugojimo, tvarkymo ir sklaidos

gaires regiono bibliotekose, organizuoti tinkasukaupit rankragiy sutvarkym, saugojima bei
dokument, aprag pateikiny elektronirgje erdvje.

Mokymo uzdavini&
Susipazinti su rankrastyno organizavimo bibliotekapkumentacija;

ISmokti tinkamai sugrupuoti ir aprasyti konkretaaskragiy fondo dokumentus;
Susipazinti su privalomais rankrastirlokumeng kompiuterinio katalogavimo laukais; |

pildymu;
Mokéti uzpildyti koduotos informacijos, pastabei rysio blok; laukus.

Mokymo trukme: 1-7 akademiés valandos (pagal porg)k
Mokymo vieta Pane¥zio apskritiesG. Petkewtaites-Bités vieSoji biblioteka arba Pangiro

veiklos teritorijos savivaldys vieSoji biblioteka, turinti prieigprie LIBIS suvestinio katalogo.

Dalyviyg skaicius: 1-10.

1. MOKYMO PROGRAMOS TURINYS IR APIMTIS
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1. | Rankra&iy skyriaus (sektoriaus) darbo organizavimas 1 aklad-
val.
Rankrasiy skyriaus (sektoriaus) veiklos dokumentacija;
Dokument; apsauga;
Vartotojy aptarnavimo taisyks;
Dokument, sklaidos organizavimas.
2. | Rankrastiniy dokumenty mokslinis sutvarkymas 1 aklad- 2 aklad-
val. val.
Rankrasgiy fondo sudarymas;
fondo dokument grupavimas;




saugojimo vienetformavimas;

apraso aplanke sudarymas;

saugojimo vienet sisteminimas, Sifravimas;
fondo apzvalga;

baigiamieji fondo apipavidalinimo darbai.

3. | Rankrastiniy dokumenty kompiuterini y bibliografini g jraSy karimas | 1 aklad- 2 aklad-
val. val.
Iraso etikels pildymas;
Privalomi apraso elementai: laukai ir polaukiai;
Koduotos informacijos laukai;
Antrasgs ir atsakomybs, laidos duomapsriciy pildymo reikalavimai;
Pastah lauky pildymas;
Dalykinimas;
Pasirinkimas vang bazje;
Sifravimas, inventorinimas;
Inventorirés bylos formavimas.
4. | Praktinés uzduotys pagal mokymo program
Pageidautina, kad praktiniuzdu@iy metu laty dirbama su konki#os
bibliotekos nesutvarkytu rankrég fondu (fondais):
Sugrupuoti konkretaus rankeas fondo dokumentus;
Sukurti skirtingy dokument grupiu saugojimo vienetaprasus aplanke
(karybos rankrado, atsiminimy rankragio, asmens dokumento,
tarnybinio rasto, laiSko, nuotraukos);
Susifruoti sutvarkytus saugojimo vienetus;
Sukurti konkretaus fondo ir jo dalapraSus elektroniniame kataloge;
Sukurti konkretaus fonde saugomo dokumento appagungti ji prie
fondo dalies apraso.
IS viso: 7 akademirés valandos 3 akad. | 4 akad.
val. val.
2. METODINES PRIEMONES (MOKYMO IR MOKYMOSI MEDZIAGA)
Eil Rengimo
: Priemores pavadinimas . Priemorés paskirtis
NI metai
1 Rankra8iy fondy tvarkymo 2012 Teoriks medziagos santrauka
metodirt medziaga
2 Praktires uzduotys 2012 Praktires uzduotys pagal mokymo program
3. LITERAT UROS SALTINI U SARASAS
1. Steponaities, Jolita. Rankra3y skyriaus organizavimas bibliotekoje. - Siandietuaku, 2006, Nr.
1 (34), p. 48-62.
2. Kompiuterini bibliografiniy jrag; sudarymo metodika. - Vilnius: Lietuvos nacionali.

Mazvydo biblioteka, 2007. - 478 p.




Pareng:

Audron ¢ Palionieng,

Pane¥zio apskrities G. Petkataités-Biteés vieSosios bibliotekos
Rety knygu ir rankragiu skyriaus vedja

Programa parengta 2012 m. laglaimen. 23 d.



