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Universitatea Babeş–Bolyai Cluj-Napoca  
Facultatea de Istorie şi Filosofie 
Specializarea: Biblioteconomie şi ştiinŃa informării 
Forma de învăŃământ: zi 
Linia maghiară 
Anul universitar: 2008-2009 
Semestru: II 
 

I. InformaŃii generale despre curs şi seminar: 
 

Titlul cursului: Completarea colecŃiilor de bibliotecă 
Cod: HBM2212 
Credite: 6 
Evaluare: colocviu 
LocaŃie: Biblioteca Centrală Universitară „Lucian Blaga”, str. Clinicilor, nr. 2, sala 89 
Orar: 2 ore / săpt. 
ConsultaŃii: marŃi 15-16, miercuri 15-16, BCU (birou) 
 
I. Tantárgy neve: Állománygyarapítás 
Kódszám: HBM2212 
Kreditszám: 6 
Helyszín: Kolozsvári „Lucian Blaga” Egyetemi Könyvtár, 89-es terem 
Órarend: 2k 
 

II. Az elıadás tituláris oktatója: dr. Gurka-Balla Ilona tanársegéd 
Elérhetıség:  Email: balla@bcucluj.ro, balla_ilona@yahoo.co.uk  
                       Telefon: 0728074907 (mobil), 0264530063 (otthon) 
Fogadási óra: kedd 15-16, szerda 15-16 
 

II. InformaŃii despre titularul de curs:  
Nume, titlu ştiinŃific: Gurka-Balla Ilona, asistent dr. 
InformaŃii de contact:  email: balla@bcucluj.ro, balla_ilona@yahoo.co.uk  
                                     mobil: 0728074907  
 

III. A tantárgy leírása:  
A tantárgy általános célkitőzése: A könyvtártudományi tevékenységek közül az 

állományfejlesztésre vonatkozó ismereteknek az elsajátítása 
Tartalma és a tantárgy keretében elsajátított kompetenciák: A diákok bevezetése a 

különbözı típusú dokumentumok beszerzésérıl, a könyvtári állomány 
kezelésérıl integrált könyvtári rendszerben. 

Felhasznált módszerek: tanári elıadás, szemináriumi dolgozatok irányítása, 
szemináriumi témák megvitatása, könyvtári munkafolyamatok elvégeztetése a 
gyakorlatban. 
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IV. Kötelezı könyvészet (Bibliografie obligatorie): 
� Legea nr. 111 din 21 noiembrie privind constituirea, organizarea şi funcŃionarea 

Depozitului legal de tipărituri şi alte documente grafice şi audiovizuale. Publicată 
în M.O. Al României, nr. 280 din 30 noiembrie 1995. 

� Ordinul nr. 2062/2000 al ministrului culturii pentru aprobarea Normelor 
Metodologice privind evidenŃa, gestionarea şi inventarierea documentelor 
specifice bibliotecilor publice. 

� Könyvtárosok  kézikönyve. Szerk. Horváth Tibor, Papp István. 1-5. kötet. 
Budapest,      Osiris, 1999-2003.  

� Biblioteconomie. Manual. ABBPR, 1994, p. 2-20. 
� Pierre-Yves Duchemin–Dominique Lahary: Arta informatizării unei biblioteci. Ghid 

practic. Timişoara, Amarcord, 1998. p. 301–359. 
� Brigitte Richter: Ghid de biblioteconomie. Bucureşti, Grafoart, 1995. 
� Ghid de informatizare a bibliotecilor mici şi mijloci. AsociaŃia Bibliotecarilor din  

      ÎnvăŃământ – România, coord.: Mircea Regneală. ConstanŃa, Ex Ponto, 2000.  
 

V. A tantárgy oktatása során használt eszköztár: 
A dokumentumokat feldolgozó munkához számítógépek, az Aleph 

könyvtárosprogramhoz való hozzáférhetıség, elsısorban OPAC felhasználó-felületen.  
Navigáció az Interneten a dokumentumok információtartalmának a feltárása és 

visszkereshetısége érdekében.  
Mindezeket a Kolozsvári „Lucian Blaga” Egyetemi Könyvtár speciálisan felszerelt 

oktatóterme (89-es terem)biztosítja. 
 

VI. Az elıadások, szemináriumok, részfelmérések/parciális vizsgák, 
elvégzendı feladatok részletes terve/beosztása: 

 
1. A könyvtár szerepe az információk tárolásában. Az Interneten való keresés és 
a számítógépes adatbázisok  szerepe az állományrendezésben. 
     Alapfogalmak és kulcsszavak : : könyvtári állomány, győjteményépítés, 
dokumentumellátás, beszerzés, nyilvántartás, állomanyfejlesztés és -apasztás 
     Könyvészet: Könyvtárosok kézikönyve. 5. kötet: 23-41 

      1a A Kolozsvári könyvesboltok kínálata – tájékozódás a könyvpiacon 
          Tevékenység: csoportmunka – keresés a hagyományos cédulakatalógusok-ban, az 
          online katalógusokban, kiadói katalógusokban, könyvbemutatókon. 
    

2. A győjtıkör kialakítása és a megrendelés.                                                 
Alapfogalmak és kulcsszavak : fı- és mellékgyőjtıkör, győjtıköri szabályzat - 
tematikus, tipológiai, kronológiai, példányszám-meghatározó, nyelvi, földrajzi, 
archiválási és használati szempontok szerint, a könyvtár alapító okirata, 
küldetésnyilatkozat. 
Könyvészet: Könyvtárosok kézikönyve. 1. köt.: 218-230 

      2a A kolozsvári egyetemi könyvtár győjtıköre 
Tevékenység : közös megbeszélés. 
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3. Az állománygyarapítás módszerei és eljárásai a különbözı típusú  
könyvtárakban  
Alapfogalmak és kulcsszavak : beszerzés, vásárlás, bérlet, kartoték, megrendelve, 
függıben, javaslatok, árajánlat, kiadói katalógus, bibliográfiák, teljesség és válogatás, 
oral-history győjtés, nemzeti könyvtárak győjtése, győjteményszervezés, irodalmi 
győjtés, megırzés és bibliográfiai számbavétel, adomány, csere, kötelespéldány, saját 
elıállítás 

       Könyvészet: Könyvtárosok kézikönyve. 1. kötet: 222-230 
3a A javaslatok kartoték - elkészítése és rendezése (kiadói katalógusok, 
bibliográfiák). Javaslat elkészítése a vásárláshoz 

      Tevékenység: megbeszélés, egyéni munka 
 
 

4. Olvasói kérdıívek felhasználása az állománygyarapításban, az 
állományfejlesztési stratégia megtervezéséhez 
Alapfogalmak és kulcsszavak : ankét, olvasói szokások, kérdıív, állomány-fejlesztési 
stratégia, - politika 
 
Könyvészet: Könyvtárosok kézikönyve. 5. kötet: 42-45 

      4a A kérdıívek  összeállítása 
Tevékenység: Esettanulmányok készítése a különbözı típusú könyvtárakban 
(nemzeti, egyetemi, szak-, köz- és iskolai könyvtárak) – közös megbeszélése az 
egyéni kutatásoknak. 
 
5. Könyvtárközi csere segítségével és adományok 
Színhely: 89-es terem 
Alapfogalmak és kulcsszavak : csere, központi szolgáltatások, adomány, letét, letéti 
könyvtár, különállományok 

     5a Az adomány szerepe a különgyőjtemények kialakításában. Adománylisták  
     összeállítása 
     Tevékenység : egyéni és csoportmunka 
       

1. A dokumentumokat kísérı jegyzékek. Elıszerzeményezés, rendelés, számla,   
      beszerzési jegyzıkönyv 

NoŃiuni de bază şi cuvinte cheie: elıszerzeményezés, rendelés, érkeztetés, leltározás, 
leltárbélyegzı, leltárszám, vonalkód, raktárszám, leltárkönyv (csoportos és egyedi), 
kísérıjegyzék, jegyzıkönyv. 
6a Leltározási gyakorlatok 
Tevékenység : egyéni és csoportmunka 
 
7. A kötelespéldány törvény ismertetése 
Alapfogalmak és kulcsszavak : kötelespéldány, nemzeti bibliográfia 
Könyvészet: Legea nr. 111 din 21 noiembrie privind constituirea, organizarea şi 
funcŃionarea Depozitului legal de tipărituri şi alte documente grafice şi audiovizuale. 
Publicată în M.O. al României, nr. 280 din 30 noiembrie 1995. 
      7a A kötelespéldány törvény szerepe a bibliográfiaszerkesztésben 
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      Tevékenység : bemutatás, megbeszélés.  
 

8. EvidenŃa colecŃiilor. Tipuri de evidenŃă 
NoŃiuni de bază şi cuvinte cheie: nyilvántartásba vétel, összesített és csoportos 
nyilvántartés, egyedi nyilvántartás, számbavétel, lefedettség, azonosítás, mennyiségi és 
minıségi felmérés. 

Bibliografie: Könyvtárosok kézikönyve. 1. kötet: 252-272 
      8a Evaluarea colecŃiilor din BCU Cluj 
      Activitate: muncă individuală şi pe echipe 
 

8 Az állomány elemzése az állományfejlesztés érdekében. Nyikvántartási formák 
Alapfogalmak és kulcsszavak : számbavétel, lefedettség, azonosítás, bibliográfiai 
adatbázisok, mennyiségi és minıségi felmérés. 
Könyvészet: Könyvtárosok kézikönyve. 1. kötet: 201-210 

      8a Az egyetemi könyvtár állományának mennyiségi és minıségi felmérése,  
      ellenırzése 
      Tevékenység: csoportmunka, közös megbeszélés 
 

9 Csoportos leltárkönyv 
Alapfogalmak és kulcsszavak : leltárszám, minıségi és mennyiségi összetétel, 
csoportos leltárkönyv, sommázás, bıvítés, apasztás. 

      9a Leltározás a csoportos leltárkönyvben – gyakorlatok 
Tevékenység : csoportos és egyéni munka. 
 
10 Egyedi leltárkönyv 
Alapfogalmak és kulcsszavak : egyéni leltárkönyv, tételek, bibliográfiai, azonosító 
adatok, könyvtári dokumentum, okmány 

     10a Leltározó gyakorlatok az egyedi leltárkönyvben 
     Tevékenység : egyéni és csoportmunka. 
      

  11. Leltározás integrált könyvtári rendszerben 
      Alapfogalmak és kulcsszavak : könyvtári program, integrált könyvtári rendszer,  
      modulok, nyilvános számítógépes katalógus (OPAC), automatikus ellenırzés,  
      globális információs infrastruktúra, osztott közös katalógus, vonalkód, vonal- 
      kódolvasó 
      11a Leltározó és nyilvántartó gyakorlatok integrált könyvtári rendszerben 
     Színhely: 89-es terem 
     Tevékenység : csoportmunka, közös megbeszélés. 
 
     12. Példánykapcsolás a bibliográfiai rekordokhoz 
     Alapfogalmak és kulcsszavak : példány, azonosító, terjesztési adatok, vonalkód,  
     leltárszám, kötetadatok, ár 
 
    13. Törlés a könyvtár állományából hagyományos és automatizált formában 
    Alapfogalmak és kulcsszavak törlés, példányleírás, törlési javaslatok, a példány-  
    csökkentést jóváhagyó bizottság összetétele 
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    14. Összefoglalás a vizsgára  
      

VII. Felmérés/értékelés módja: 
A tevékenység elbírálásának összetevıi: félévi dolgozat, feladatlapok, szemináriumi 
tevékenység.  
A végsı jegy összetétele: félévi dolgozat – teszt formájában: 60 %, szemináriumi 
tevékenység 40 % 
A kollokvium lezajlása: írásbeli (kötelezı) és szóbeli. 
Elbírálási kritériumok: szakismeret, a nyelvi kifejezés helyessége, tájékozottság az 
állomány kezelésében (fejlesztés, apasztás). 
 

VIII. Szervezési részletek, kivételes esetek kezelése: 
Jelenlét kötelezı 8 alkalommal. Vizsgára való jelentkezés feltételei: olvasói kérdıívek, 
könyvárt bemutató lapok, témadokumentáció. 
Pótolási lehetıségek: vizsgáig behozhatóak a kötelezı munkák. 
Plagizálás, plagizálás következményei, vizsgán való csalások következményei: kizárás a 
vizsgáról.  
 

IX. Választható/opcionális könyvészet (Bibliografie opŃională): 
 
Ferenczy Endréné: Győjteményszervezés. 2. kiadás. Budapest, OSZK, 2000 
Management pentru viitor. Bbiblioteci şi arhive. Editori: G.B. Anghelescu şi István  
       Király. Cluj-Napoca, Presa Universitară Clujană, 2000. 
Mircea Regneală: Studii de biblioteconomie. ConstanŃa, Ex Ponto, 2001. 


