Паспорт – характеристика

Алфавитного читательского каталога 
на «Говорящие» (ГК) книги

1. Полное название каталога: Алфавитный читательский каталог на книги «говорящие» книги
2. Место расположения:   1 этаж библиотеки (абонемент). 

3. Каталог находится в ведении отдела комплектования, обработки, организации книжных фондов и каталогов. 

4. Каталог ведется с 1965  г. 

5. Характер каталога:  постоянный. 

6. Объем каталога на период 01.06.2008: 

· карточек –  38554

7. Назначение каталога: для читательского  пользования. 

8. Тематика каталога: универсальная. 

9. Каталог включает следующие виды литературы: 

· книги;  журналы, электронные издания.  

10.  Каталог включает литературу, изданную на следующих языках: 

· русский 

11.  Способ группировки материала в каталоге – алфавитный. Расстановка карточек в  пределах каждого деления в строгом алфавитном порядке заголовков описаний и  заглавий по форме «буква за буквой, слово за словом». 

12.  В каталоге представлены карточки: печатные  карточки, машинописные,         ксерокопии, рукописные. Сведения, занесенные на основные карточки каталога: шифр, предметная рубрика, классификационный индекс, библиографическая запись.
13.  В каталог включены карточки: основные, добавочные (на заглавие, на заголовки,  на соавторов). 

14. Средства наглядной информации и пропаганды каталога: надписи с наименованием  каталога, буквенные указатели на каталожных ящиках. 

15. Редактирование каталога: текущее и в процессе расстановки карточек. 
16. Ответственные за ведение каталога: сотрудники отдела комплектования, обработки, организации книжных фондов и каталогов.

