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1 Общие
После редактирования сконвертированных библиографических записей изменять значение 17-й позиции маркера записи с «4» (подуровень 4) на пробел (полный уровень).

Если по правилам каталогизации при обработке документа необходимо приводить римские цифры, то для их ввода ИСПОЛЬЗОВАТЬ ТОЛЬКО СИМВОЛЫ ЛАТИНСКОГО АЛФАВИТА. В противном случае поиск по полям, в которых для передачи римских цифр использованы символы кириллицы, осуществляется некорректно.

1.1 105 поле
В позиции 10 - "определитель указателя" поля 105 значение "1" - "указатель имеется" ставить только при наличии в каталогизируемой единице предметных, тематических и др. указателей к тексту

1.2 200 поле
(РНТБ)

В подполях об ответственности $f и $g дается информация только об авторах, и/или составителях, и/или редакторах издания. Если на титульный лист вынесены сведения о редакторе перевода с иностранного языка, то о нем сведения в БЗ не отражаются. Не вносится в БЗ информация о переводчиках, художниках и проч.

1.3 210 $d поле

Если на титульном листе отсутствует дата издания:                    

- а в выпускных данных, копирайте, макете дата одинаковая, указываем эту дату без пояснительных слов.                                                

- если имеются разночтения в датах, то приводим дату печатания с пояснением "печ.", а рядом в круглых скобках дату, указанную в макете, если она более поздняя.                                                                          - разночтение между годом издания на титульной странице и годом печатания указывать только, если год подписания в печать более поздний.

1.4 215 поле

(РНТБ)

В сведениях о физических характеристиках документа не проставляется размер документа

1.5 225 поле

При библиографической обработке многотомных изданий (книжных, нотных, звукозаписей, изодокументов  и т.д.) в записях на тома в повторяющемся поле 225 Серия приводить:

- данные о серии, если в ее состав входят лишь отдельные тома многотомника;

- для нумерованных серий данные о серии, включая как номер выпуска (подполе $v Обозначение тома), так и остальные необходимые для идентификации серии (подсерии) данные (подполя $a, $e, $f, $h, $i и т.д.). Это обусловлено требованиями к машиночитаемым записям, структура и наполнение которых должны позволять формировать различные выходные формы (каталожные карточки, библиографические списки, библиографические указатели и т.д.).

1.6 300 поле

Примечания о языке текста (части текста) заносить в поле 300 (см. формат BELMARC).

1.7 7ХХ блок

При описании документов, написанных современным русским языком, при вводе данных, обеспечивающих формирование библиографического описания, а также при создании точек доступа в полях блока 7ХХ не через построение связи с АЗ, а путем заполнения необходимых подполей (для полей блока 7ХХ, не подлежащих обязательному авторитетному контролю согласно принятым в НББ инструкциям) рекомендуется вместо буквы «ё» употреблять букву «е». 

Исключение составляют сведения об ответственности, которые приводят в поле 200.

1.8 700-702 (a, b, g) поля

При заполнении в библиографической записи данных полей на имя лица, записанного под фамилией, в поисковый образ документа вносить следующие данные:

- в подполе $a - фамилия

- в подполе $b – личные имена  и отчество в инициальной форме

- в подполе $g – полная форма имени и/или отчества лица (при наличии данных).

1.9 700-702, 710-712 поля

(РНТБ)

В соответствии с «Рекомендациями по применению отдельных положений ГОСТ 7.1-2003 в Республиканской научно-технической библиотеке и областных филиалах»,  при наличии  в документе информации о четырех и более лицах и/или организациях  ответственных за издание документа, количество приведенных лиц и организаций в перечисленных полях ограничивается до первых 4-х, независимо от места издания документа.

1.10 700/710 поля

При описании многотомных изданий различных видов документов, вышедших под заголовком (лица/организации), в нижестоящих библиографических записях на тома формировать поле

1.11 700/710 поля

В записях на тома поля 700, 710 могут содержать только те же данные, что и в записи на документ в целом.

1.12 700-712 поля

Не заполнять подполе $p - Местонахождение организации. Сведения о местонахождении постоянной организации заносить в подполе $c.

1.13 701/711 поля  702/712 поля

Для отражения ответственности других лиц /организаций в записях на тома применяются поля 701, 711- для отражения альтернативной ответственности или поля 702, 712 - для отражения вторичной ответственности. Исключение: издание одного произведения в нескольких физических единицах (томах), не имеющих характерных заглавий. Например, Митчелл, М. Унесенные ветром : роман : в 2 т.

1.14 712 поле

Если описание документа составляется под заголовком индивидуального автора и при этом в надзаголовочных данных приводится наименование организации, то эта организация вносится в поле 712 для организации точки доступа. 

1.15 712 поле

Если в документе отсутствует информация, уточняющая роль организации в его создании, то  в подполе $4 проставляется код 475 - Издающая организация (организация, под эгидой которой может быть опубликован библиографический ресурс. Эта организация может нести либо не нести ответственность за интеллектуальное содержание библиографического ресурса; может быть либо не быть издателем). 

1.16 712 поле

Если есть указание на конкретную роль организации в создании документа, то проставляются соответствующие коды (например, 255 – Консультант проекта, 595 – Исполнитель исследований и т.д.). 

1.17 712 поле

Если описание составляется под заглавием, и присутствует альтернативная индивидуальная ответственность за содержание документа (поле 701), то точки доступа на наименование организации, если таковая приводится на документе, организуются с помощью поля 712, поскольку поля 701 и 711 вместе присутствовать в записи не должны.

1.18 856 поле

В аналитических записях ссылку на полнотекстовой Интернет – ресурс приводить в поле с индикатором 4 в подполе $u.

1.19 899 поле

В библиографических записях на 2-й и последующие аллигаты конволюта формировать поле 899, в котором заполнять только подполя $a (NLB), $p (идентификационный номер (шифр экземпляра)).

Описание конволютов:

1. Если аллигат является первым, то на него создается отдельная запись, к которой прикрепляется запись на экземпляр данного конволюта.

2. Если аллигат не является первым в различных конволютах, то на него создается одна запись, в которой в повторяющихся полях 482 устанавливаются связи с этими конволютами. Также создаются повторяющиеся поля 899 для каждого шифра.

Если в фондах НББ издание имеется как в виде самостоятельных экземпляров, так и в виде аллигатов, то на самостоятельные экземпляры делается одна отдельная БЗ.

1.20 999 поле

Сотрудники ОКВ при редакции БЗ должны

ü  в поле 999, подполе $b внести номер оператора;

ü  поставить дату в подполе $t поля 999.

999\\$a03115$b03004$t20111102$b03079$t20111117

2 Книги 

(Редкая книга)

В НИО книговедения создается одна библиографическая запись на все экземпляры редкой книги. При наличии других  (не редких) экземпляров этого же издания, они  регистрируются к этой же БЗ (в 19 поз. маркера устанавливается значение «о» - редкие/старопечатные  издания).

По возможности на различные экземпляры старопечатного издания также создается одна БЗ, но если экземпляры имеют много особенностей, то, по усмотрению каталогизатора, могут создаваться БЗ на экземпляр.                                                                                             Создается одна библиографическая запись на наименование сериального ресурса (даже при наличии отдельных его экземпляров в различных фондах), у которой в позиции 19 маркера стоит значение «s» (периодические текстовые издания) или «j» (продолжающиеся текстовые издания).                       

При наличии у редких экземпляров особенностей следует создать отдельные библиографические записи на номера (выпуски) сериального ресурса с отражением в них особенностей этих редких экземпляров. Такие записи затем следует связать как с записью на наименование сериального ресурса, так и с нужной подшивкой или номером (выпуском) этого ресурса в холдинге.
2.1 700 поле

При библиографической обработке книг на иностранных языках (текущий и ретроспективный потоки) поле 700 подлежит обязательной проверке на наличие авторитетной записи в ЛЭК НББ и СЭК. Возможно несколько ситуаций: 

1.       В ЛЭК необходимая АЗ отсутствует, а в СЭК имеется АЗ или прототип АЗ:

запись  следует скопировать в ЛЭК и установить связь с БЗ.

2.       В ЛЭК необходимая АЗ отсутствует, а в СЭК имеется АЗ и/или прототип/прототипы АЗ: следует скопировать в ЛЭК АЗ или, при ее отсутствии, прототип с наиболее корректной формой заголовка, установить связь с БЗ.

3.       В ЛЭК и СЭК необходимая АЗ или прототип отсутствует:

сотруднику, который выполняет библиографическую обработку документа, следует  в БЗ сформировать точку доступа согласно формата BELMARC. После доработки БЗ до полного уровня осуществить в СЭК поиск сформировавшегося прототипа, скопировать его в ЛЭК и установить связь с БЗ.

Доработка АЗ или прототипов, используемых в поле 700 БЗ на книги на иностранных языках (текущий и ретроспективный потоки) производится в следующих случаях:

1.       Если в СЭК имеется прототип с некорректной формой заголовка, то следует передать эту информацию сотруднику НББ, который занимается корректировкой АЗ, для исправления заголовка. В результате прототип дорабатывается до АЗ со статусом заголовка «установленный» и уровнем кодирования «частичная» или, по возможности, «полная».

При наличии в документе значимой фактографической информации об авторе, неотраженной в АЗ или прототипе АЗ, следует передавать эту информацию сотруднику НББ, который занимается корректировкой АЗ, для доработки соответствующей записи.

3 Авторефераты 

3.1 700 поле

При описании авторефератов докторских диссертаций при построении точки авторитетного контроля в поле 700 (имя автора) можно использовать имеющийся в ЛЭК прототип авторитетной записи при условиях:

- описываемый документ (автореферат) не является национальным документом;

- прототип АЗ представляет нужный объект (лицо) (тематика документов, связанных с ним совпадает);

- заголовок прототипа АЗ сформирован без ошибок;

- нужный объект (лицо) представлен только одним прототипом АЗ.

4 Аудио-видеодокументы

4.1 125 поле

При библиографической обработке немузыкальных аудиодокументов обязательно заполнять подполе 125$b "Определитель литературного текста".

4.2 126/127 поля

При библиографической обработке немузыкальных аудиодокументов использовать специфические поля для описания звукозаписей

5 Нормативные документы по стандартизации

5.1 029 поле

В библиографических записях на нормативные документы по стандартизации (стандарты и технические условия): Обязательно заполнение поля  – НОМЕР ДОКУМЕНТА (НОРМАТИВНО-ТЕХНИЧЕСКИЕ И ТЕХНИЧЕСКИЕ ДОКУМЕНТЫ, НЕОПУБЛИКОВАННЫЕ ДОКУМЕНТЫ) для стандартов, для других нормативно-технических документов оно является факультативным. Согласно ранее принятым методическим решениям в НББ в записях на нормативные документы по стандартизации заголовок не формируется. Поэтому первому индикатору поля 029 присваивать значение «0»- не формирует заголовок записи.

5.2 239 поле

В библиографических записях на нормативные документы по стандартизации (стандарты и технические условия): Обязательно заполнение поля – Область специфических сведений: нормативные и технические документы, которое соответствует области специфических сведений ГОСТ 7.1-2003 для нормативных документов по стандартизации. Ранее используемое поле 229 не заполняется, поскольку является устаревшим.
6 Официальные документы

6.1 311 поле

При описании комментариев к официальным документам - поле 311 с указанием заглавия, даты принятия и номера официального документа. Поле 311 не формировать, если название официального документа с номером и датой принятия уже присутствует в записи в поле 200$a или 200$e.

6.2 470 поле

При описании комментариев к официальным документам - поле 470 с индикатором 0 и встроенным в него полем 200$a, содержащим заглавие комментируемого официального документа.

6.3 604 поле

При описании комментариев к официальным документам Поле не формировать 
7 Периодические, продолжающиеся и сериальные издания
7.1 210 поле
В библиографических записях на номер периодического или продолжающегося издания обязательно заполнение поля (подполя $a, $d).

Должны быть приведены выходные данные репродуцированного документа (копии). (См. Метод. решения по копиям) Для неопубликованных копий документов место издания, издателя не приводить (подполя $a, $с не заполняются), что касается даты, то следует приводить дату изготовления. Если дату изготовления неопубликованной копии установить трудно, то поле 210 не приводят (при этом в позиции 9-12 подполя 100$a можно привести дату регистрации экземпляра копии).

7.2 461/462 поля

При создании библиографических записей на номер / выпуск сериального издания в поле 461 или 462 помимо поля 001 обязательно встраивать подполе 200$v с обозначением номера.

7.3 463 поле

При создании библиографической записи на составную часть из номера сериального издания заполнять поле 463 следующим образом:

1. При наличии библиографической записи на номер (в случае наличия у него характерного заглавия) в поле 463 устанавливать связь с БЗ на номер посредством поля 001 и встраивать подполе 200$v, в которое  вносить только страницы, на которых опубликована каталогизируемая составная часть.

2. При отсутствии библиографической записи на номер в поле 463 устанавливать связь с БЗ на сериальное издание в целом посредством поля 001 и встраивать подполе 200$v, в которое  вносить выходные данные составной части (год, номер сериального издания и страницы).

7.4 711 поле

Если  выпуск сериального издания, имеющий характерное заглавие, описывается под заглавием и отсутствует альтернативная индивидуальная ответственность (поле 701), то на организацию, под заголовком которой описано сериальное издание в целом, формировать точку доступа в поле 711

7.5 711/712 поля

В процессе текущей каталогизации при описании выпусков сериальных изданий, имеющих характерное заглавие, формировать точку доступа на организацию в поле 711 / 712, если сериальное издание в целом описано под заголовком этой организации:

7.6 712 поле

Если  выпуск сериального издания, имеющий характерное заглавие, описывается под заголовком индивидуального автора (поле 700), то на организацию, под заголовком которой описано сериальное издание в целом, формировать точку доступа в поле 712.
8 Рецензии

8.1 311 поле
При описании рецензий - поле 311 с указанием заглавия, автора рецензируемого документа,

8.2 470 поле
При описании рецензий - поле 470 с индикатором 0 и встроенным в него полем 001 при наличии рецензируемого документа в фонде НББ или встроенными полями, необходимыми для идентификации рецензируемого документа,  при отсутствии такового в фонде,

8.3 604 поле
При описании рецензий поле 604 или 605 (если рецензируемый документ не имеет автора)

Аналогично рецензиям описывать обзоры и рефераты.

9 Альбомы

9.1 109, 608 поля
При обработке альбомов, входящих в коллекцию книги  (код «b» в 19-й прозиции маркера) или прочие спецвиды научно-технических документов (промкаталоги, прайслисты, альбомы чертежей и т.д.) (код «t»), или документы по стандартизации (код «u»), использовать, при необходимости, поле 109 независимо от того, какой тип информации зафиксирован в позиции 6 маркера, а также поле 608, в которое могут быть занесены более точные обозначения вида, специфики отражаемой информации  и формы каталогизируемых документов (например, «хрестоматия», «технические условия», «пооперационные нормативы времени», «агрокалендарь», «конволют»).  Поле 608 позволяет также описать жанровые, стилевые особенности представленного в книгах иллюстративного материала (например, «пейзажи», «портреты», «графики" (См. Метод. рекомендации по формированию БЗ на альбомы и атласы)

9.2 200 поле
При формировании библиографической записи на альбом, имеющей в 6 поз.маркера значение «k» и в 19 поз. маркера «g» в подполе 200$b – Общее обозначение материала заносить термин «Изоматериал» или «Выяўленчы матэрыял», а при формировании библиографической записи на географический или астрономический атлас, имеющей в 6 поз. маркера значение «e» или «f» и в 19 поз. маркера «m» в подполе 200$b – Общее обозначение материала заносить термин «Карты». (См. Метод. рекомендации по формированию БЗ на альбомы и атласы)
9.3 200$b поле
В НИО книговедения при формировании библиографической записи на альбом, имеющей в 6 поз.маркера значение «k» и в 19 поз. маркера «о» в подполе 200$b – Общее обозначение материала заносить термин «Изоматериал» или «Выяўленчы матэрыял», а при формировании библиографической записи на географический или астрономический атлас, имеющей в 6 поз.маркера значение «e» или «f» и в 19 поз. маркера «о» в подполе 200$b – Общее обозначение материала заносить термин «Карты». (См. Метод. рекомендации по формированию БЗ на альбомы и атласы)

