PANEVEZIO APSKRITIES
GABRIELES PETKEVICAITES-BITES VIESOJI BIBLIOTEKA

Biblioteky specialisty mokymo-staZuotés programa

RANKRASCIU FONDU TVARKYMAS IR KATALOGAVIMAS

Mokymo dalykas — rankrastiniy dokumenty (asmens dokumenty, tarnybiniy rasty, fotografijy,
laisky ir kt.) sutvarkymas ir katalogavimas pagal mokslinése bibliotekose naudojamg metodika.

Mokymo tikslas — remiantis PAVB veikla ir darbuotojy patirtimi rankrastiniy dokumenty
kaupimo, saugojimo, tvarkymo ir sklaidos srityje nurodyti regiony biblioteky veiklos galimybes
Sioje srityje bei talkinti atsakingiems darbuotojams organizuojant sukaupty rankra$¢iy tinkama
sutvarkyma, saugojimg, dokumenty apraSy pateikimg elektroninéje erdvéje nutolusiems
vartotojams.

Mokymo uZdaviniai:
e Supazindinti Su PAVB saugomais rankrastiniy dokumenty fondais;

e Susipazinti sU rankrastyno organizavimo bibliotekoje dokumentacija;
e ISmokti tinkamai sugrupuoti ir aprasyti konkretaus rankraséiy fondo dokumentus;
e Susipazinti su privalomais rankrastiniy dokumenty katalogavimo laukais, jy pildymu;

e Mokéti uzpildyti koduotos informacijos, pastaby, rysio bloky laukus.

Mokymo trukmeé: pagal poreikj nuo 1 akademinés valandos iki 7 akademiniy valandy.
Mokymo vieta: Panevézio apskrities G. Petkevicaités-Bités vieSoji biblioteka arba bet kuri
kita savivaldybés vieSoji biblioteka, turinti prieiga prie elektroninio suvestinio LIBIS katalogo.

Dalyviy skaicius: 1-10
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1. | PAVB rankras¢iy rinkiniy ir veiklos pristatymas 1 ak.v




Rankras¢iy skyriaus (sektoriaus) darbo organizavimas

1 ak.v.

Rankrasciy skyriaus (sektoriaus) veiklos dokumentacija;
Dokumenty apsauga;

Vartotojy aptarnavimo taisyklés;

Dokumenty sklaidos organizavimas.

Rankrastiniy dokumenty mokslinis sutvarkymas

1 ak.v.

1 ak.v.

Rankras$¢iy fondo sudarymas;

fondo dokumenty grupavimas;

saugojimo vienety formavimas;

aprasSo aplanke sudarymas;

saugojimo vienety sisteminimas, Sifravimas;
fondo apzvalga;

baigiamieji fondo apipavidalinimo darbai.

RankraStiniy dokumenty kompiuteriniy bibliografiniy jrasy kiirimas

1 ak.v.

2 ak.v.

JraSo etiketés pildymas;

Privalomi apraso elementai: laukai ir polaukiat;

Koduotos informacijos laukai;

Antrastés ir atsakomybés, laidos duomeny sri¢iy pildymo reikalavimai;
Pastaby lauky pildymas;

Dalykinimas;

Pasirinkimas vardy bazéje;

Sifravimas, inventorinimas.

Praktinés uzduotys pagal mokymo programa

Pageidautina, kad praktiniy uzduociy metu bity dirbama su konkrecios
bibliotekos nesutvarkytu rankrasciy fondu (fondais):

Sugrupuoti dokumentus;

Suformuoti saugojimo vienetus;

Sukurti saugojimo vienety aprasus aplanke;

Susifruoti sutvarkytus saugojimo vienetus;

Sukurti konkretaus fondo aprasa elektroniniame kataloge;

Sukurti fondo dalies aprasa elektroniniame kataloge, prijungti prie fondo
apraso;

Sukurti konkretaus fonde saugomo dokumento aprasa, prijungti ji prie
fondo dalies apraso.

IS viso: 7 akademinés valandos

4 ak.v.

3 ak.v.

. METODINES PRIEMONES (MOKYMO IR MOKYMOSI MEDZIAGA)
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Priemonés pavadinimas :
metal

Priemonés paskirtis

Rankra$ciy fondy tvarkymo 2014 Teorinés medziagos santrauka

metodiné medziaga

Praktinés uzduotys 2014 Praktinés uzduotys pagal mokymo programa




3. LITERATUROS SALTINIU SARASAS

1. Steponaitiené, Jolita. Rankras¢iy skyriaus organizavimas bibliotekoje. Siandien aktualu, 2006,
nr. 1 (34).

2. Kompiuteriniy bibliografiniy jrasy sudarymo metodika. Vilnius, Lietuvos nacionaliné Martyno
Mazvydo biblioteka. 2007. 478 p.

3. Rankrasciy rinkiniy rodyklé. Panevézys: Panevézio apskrities G. Petkevicaités-Bités viesoji
biblioteka, 2004. 67 p.

Parenge:
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