A katalégusgondozds elemzése

FARAGO LASZLONE

Az OSZK Katalogizdlé osztalya tervszertien foglalkozik a munkateljesitmény
normativaival. Beszdmoltunk a feldolgozé munka idGelemzésérél* folytatott fel-
mérésiinkrdl. Annak idején elemeztiik a cimleirdst és a szakozast, s jeleztiik,
hogy az elkésziilt céduldk felhasznalasa tekintetében, vagyis a katalégusszerkesz-
tésnél a munka mas jellegénél fogva mas mddszer(i elemzésre keriil sor az 1968. év
folyamén. A lefolytatott elemzés médszereirdl és a tapasztalatokrol szimolunk be
roviden.

A rendszeres katalégusgondozas igénye a legutébbi idékig nem meriilt fel
— éallapitja meg Haraszthy Gyula tervtanulmanyaban. A katalégusok nagysaga,
komplexitisa a f6tényezbk abban, hogy ma mar nem elegendé cédulabeosztasrol
beszélniink, a kataldgusok szerkesztést igényelnek.

EGYSZERIIDOELEMZESEK

A katalégusokkal kapesolatban végzett munkék koziil irdnyszammal rendel--
keziink a cédulak eldrendezésére és besoroldsira, Az Orszigos Széchény: Konyv-
tarban alkalmazott munkanormdk c. 1968-as gy(ijteményben a 6. pont foglalkozik
részletesen e munkateriilettel. Az irdnyszdmokban is kifejezésre jut, hogy méar
az egyik legalapvetébb munkalat, a betlirendezés sem egyértelml munkafolya-
mat, mert lehet mechanikus, csak az adott rendszét figyelembe vevd vagy diffe-
rencialt, az adott katalégus szerkesztési szabalyai szerinti rendezés. Egyes ese-
tekben a rendezési munkahoz kiegészitd feladatok csatlakoznak, pl. az azonos
cimleirdsok selejtezése és a kddjelek ravezetése, mint a kozponti kataldgusok
szamara torténd elSrendezésnél. A kiilonbozé helyeken kidolgozott és alkalina-
zott irdnyszédmok Osszevetése az adott miivelet elemeire bontasa nélkiil nem
jarhat eredménnyel, 4llapitottuk meg a mar emlitett idSelemzésiink sordn. Onma-
gaban soha sem vizsgilhatd, hogy az alkalmazott irdnyszam mdgott milyen telje-
sitmény rejlik. Konyvtdrunk munkanorma-gytijteménye munkalataihoz — mivel
a tervezetben kozoltek tapasztalati normdinkkal nagyjabdl megegyeztek — csak
kisérleti jellegli, egyszerii és egyszeri id6méréseket folytattunk 1967 folyamén.
Az igy tapasztaltak a gy(ijtemény ujabb kiaddsiaban mar érvényesiiltek.

¥ Bereczky Laszld—Faragé Laszloné: A feldolgozé munkae idéelemzése az OSZK Kényrfeldolgoz G-
Osztdlydn= OSZK Evkinyv 1967. 302—315 I.
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Az elemzésekhez — melyeket mds teriileteken is elvégeztek — az intézet
‘rovid utmutatét adott ki. Eszerint nagyobb felkésziilést nem igényls, a napi
gyakorlat ellendrzését szolgdlé idGelemzéseket egy adott komplex munkafolya-
matbdl egy-egy jelentds munkamozzanat kiemelésével kell elvégezni. Az egység-
nyi munkamozzanat id6mérését négy alkalommal javasolta az ttmutaté lefoly-
tatni, magira a munkara pedig azt a javaslatot tette, hogy tobb személy vé-
_gezze. Az utmutatéban kozoltek alapjan mértiik a cédulaelfrendezést és a cédula-
beosztast.

A cédulaeldrendezés. 100-as csoport két személy mérése két alkalommal,
Jsszesen négyszer. .

A bettirendbe sorolas katalégusunk szerkezeti szabélyainak figyelembevéte-
1ével folyt le, tehat nem mechanikus volt az el6rendezés, hanem mésod, harmad
-sorolast meghatdrozé elemekre tekintettel, csoportalkotdsi szabéalyaink szerint.
Természetesen 100 cédula rendezése lényegesen egyszeriibb és gyorsabb, mint
a mindennapi gyakorlatban elérendezendd nagyobb mennyiségé, ezért a kapott
eredményt nem lehet beszorozni a cédulak szaméval és azt tekinteni normanak.
A masik tényezd, amit figyelembe kellett venniink az, hogy munkatéirsaink a
mérést készséggel vallaltdk és ,,hajraszerlien” végezték. A nyert atlagunk 39 perc
volt. A normagyijtemény napi 800 cédulajit 60 percre atszamitva ez tobbé-kevés-
bé redlisnak mondhaté.

A fent jelzett alkalommal ugyancsak idémérést folytattunk a nagyméretii
betlirendes katalégusba torténd beosztdsrol.

Az itt tapasztaltak adtik az inditékot a részletesebb elemzéshez. Az egy-
szeri felmérést, az elérendezéshez hasonléan, két személy két alkalommal végezte,
a szolgélati és az olvaséi katalégusba osztott be 100-100 cédulat.

A beosztas nem jart szerkesztéssel, a probléméikat kiemelték, illetve a meg-
oldasukra forditott id6t levontdk. A beosztand6 cédulak koézott utaldk nem
szerepeltek. A normagy(jtemény szerint 400 cédula beosztésira katalégusszer-
kesztéssel egyiitt 8 éra biztosithatd, tehat 100 cédulara 120 perc jut. Kisérletiink-
ben az dtlag 100 céduldra 91 perc volt, de katal6gusszerkesztés nélkiil. A terve-
zett irdnyszamot igy nem tekinthettiik redlisnak, mert a katalégusszerkesztésre
fennmaradé 120 — 91 =29 perc nem elegendd e munkaigényes feladat elldtisara.

AKATALOGUSSZERKESZTES
ELEMZESENEK CELJA

A katalégusszerkesztésre irdnyszamot nem tudtunk adni, részben a munka-
folyamat komplex és valtozé mozzanatai miatt, részben mert a megolddsok
-egyediek és nem megismétlédSek. Ezért sziikségesnek lattuk, hogy més oldalrél
kézelitsiik meg a munkafolyamatot:

— a kataldgusszerkesztés f6bb folyamatait és ezek munkamozzanatait,

— a f6bb munkamozzanatok gyakorisagit és idSigényét kell megallapita-
nunk,

— a folyamatok egyiittes iddigényét és aranyat a cédulabeosztashoz viszo-
nyitva sziikséges rogziteni.
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Az elemzést két részben kivantuk lefolytatni. Az elemzés elsé fazisaban az
egyes ismétléds eljarasok megallapitisa és jegyzékbe foglaldsa, az eljiris rész-
letes lefrdsa és munkamozzanatokra bontasa volt a cél.

Az elemzés mésodik részében az igy megallapitott munkamozzanatok alap-
jan a beosztds soran felmeriil§ szerkesztési problémak megolddsanak idejét, a
beosztott cédulik mennyiségét Shajtjuk mérni. Az elemzést két betlirendes nagy
katalogusunk — a szolgélati és az olvaséi — szerkesztésére alapoztuk.

Az elemzés els6 fazisanak tervezésekor megallapitottuk, hogy eredeti célki-
tiizésiinkon tl, médszeriink mas vizsgalédisokra is alkalmas. gy a leggyakrab-
ban ismétlédé munkamozzanatok elemzése sok esetben lehetéséget nyujtott arra,
hogy az ismétl6dé hibakat kikiiszoboljiik, s e hibdkat a kordbbi munkaalloméson
(cimleiras, rekonstrukeiés allomas stb.) megel6zzik. Ez egyuttal betekintést
enged az osztalyon folyé munkafolyamatok és egyes munkaallomésok kozti
Osszefliggésekbe és a hibak hatdsmechanizmuséaba.

Az elemzés alkalmasnak mutatkozott arra is, hogy megvizsgéljuk a katald-
gusszerkesztés szinvonaldt, a katalégus rendszeres revizidjanak sziikségességét.
Tervezett elemzésiinkben igy a hangsily eltolddott az idémérésrél, az iranyszam
kimunkalasardl a katalégusgondozas tartalmi kérdéseire és munkaszervezési prob-
léméira. Ennek ellenére, illetve e mellett az eredeti célkitlizés, az idSigény vizs-
galat folytatasahoz is alapul szolgalhat.

Ezek utan beszdmolunk a tervezett elemzés ezen elsé fazisardl és eredményei-
rél, melyek véleményiink szerint altaldnositasra is alkalmasak. Az ennek alapjan
lefolytatandé mésodik fazis, az idéigények elemzése viszont méar egyszeriibb,
ismert és médszereiben ijat nem nyajto, igy kozérdeklédésre szamot nem tarthat.

AZ ELEMZES MENETE

Az irodalom 4ttekintése utan kidolgoztuk a szamunkra alkalmas vizsgalati
mddszereket és kétféle médon vizsgaltuk a kataldégusainkban folyé munkat.

Mennyiségi elemzés alapjan a kataldgusban vizsgaltuk az el6fordulé hibak
mennyiségét és a hibdk milyenségét, azt kivantuk megéallapitani, hogy katalégu-
sainkban kb. milyen szédzalékban maradnak bent a szerkesztés soran hibak, hogyan
viszonyul katalégusunk ebbdl a szemponthdl a ,,vildgszinvonalhoz”. A meny-
nyiségi elemzést az 1j szolglati katalégusunkban folytattuk, mivel e kata-
l6gusunk modern szerkesztési elvek alapjan, az utolsé fél évtizedben épiilt a régi
szolgalati katalégus rekonstrukeidja alapjan. A kataldgus a vizsgalt idészakban

kb. 900 000 cédulat tartalmazott, mintavételiink 0,65%-os volt.

‘ Szaréprébaszertien a betlirend kiilonbozd részeirdl 5900 céduldt néztink at
és vettink revizié alda. Az 5900-bdl 58 esetben taldltunk hibat, azaz a hiba-
szdzalék nem egészen 1% volt. A megoszlas fibkonként nem volt egyenletes:
0,4%-t61 1,65%-ig terjedt az eldfordulé hibdk szézaléka. A helytelen besorolasbdl,
elosztasbdl eredd hibak nagy része a szerkesztésnél nem bukkanhatott ki, csak
egy-egy egység, csoport 4tnézése alkalmaval. A hibak 8 forrdsa az azonos miivek
kiilénboz6 kiaddsainak mds felfogdsu feldolgozasabdl adddott, névkiegészitések
hianyabdl, névvariansokbdl.
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A szakirodalom a nagyobb katalégusokban el6fordulé hibak arinyat 1,5%-ra
becsiili. A katalégus nagysdgrendjétdl, koratdl fiiggen — a feldolgozas kiilén-
boz8 rétegei miatt — ez a hibahatar magasabb is lehet.

Itt kell megjegyezniink, hogy 1j szolgalati katalégusunk épitésénél az egyes
cimleirdsok nem keriiltek rekatalogizalasra. A rekonstrukeié6 elsGdlegesen az adott
rendszé modernizaldsara iranyult, formai véaltoztatisokra ritkdn Kkeriilt sor.
Ez magyarazza, hogy a kulonbozé felfogasban — a rendszé és a forma meg-
valasztasa tekintetében — késziilt cimleirasok (szerzé vagy szerkesztd, gyfijte-
mény vagy sorozat, testiileti szerz6 vagy szellemi kézreadé sth.) csak a katalégus
reviziéja alkalmaval keriilhetnek Gssze.

Mindségi elemzés. A szerkesztés kozben eldfordulé problémék vizsgalatara
és a problémak milyenségére vonatkozdan mas eljarast alkalmaztunk. Mindkét
betiirendes nagy kataldgusunkban — szolgalati és olvaséi — két héten keresztiil
klgyu]tottuk a besorolasnal ad6dé valamennyl problemat Reszletesen le kellett:
irni a megoldashoz alkalmazott eljarast is.

Az analizis menetét konnyitette, hogy az elemzéshez adrématérunk lehetévé tette a.
problémés cimleirasrél kiilén levonatok készitését, az eredeti kataléguscéduldkat pedig
helytikre lehetett besorolni. Példak a kigyiijtésbdl:

— Formai hiba. Rosszul olvashaté levonat. Tennivalé:

a) Olvashatatlan levonat esetén 1 cédula rendelése az adrémaiizemtél. Jelzet,
rendszé megaddsa, a szitkséges példanyszam kijelSlése, alahtzasok megjelSlése.
Kiemelés melléklapi szinten.

b) Nem olvashatatlan levonatnél csak a rendszé és cim korrigalasa kézzel.
— Tartalmi hiba. Keresztnéven felvett szerzénél a tovabbi rendhatérozé elem nem
egységes, vagy hidnyos (f6herceg — tréndérékos), egyéb disztinktiv meghatéro-
_ zés hidnyzik, aminek kévetkeztében a besorolds nem egyértelmd.
o Tennivalé :

Elvi déntés. Melléklapok kiemelése, ragépelés. Utalokészités, flgyelocedula kesm-
tés.

A két kataldgus kiilonbozé szerkezete, tovabba a szolgalati katalégus rekon-
strukeidja — és az itt tortént valtozasok lassibb iitem(i atvezetése az olvaséi
katalégusba — miatt a két katalégusban egyméqtél eltérd jellegii problémak
adddtak és a mutatkozé hibak felszaimolasa is mas eljarast igényelt.

Altaldban a szolgalati katalogusban a cimleirds tartalmi problémai keriiltek
eldtérbe, mig az olvasédi katalégus ezek megoldésait rendszerint készen kapja.
Az olvaséi katalégusban a katalégus szerkezetébél, a még nem rekonstrualt régi
cimleirasok {itk6zésébdl az ) lefrasokkal, utalékrdl és a torténeti személynevek
pontos kiutalasabol adédik a szerkesztési problémék zéme.

-
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KOVETKEZTETESEK

A szerkesztéssel kapesolatos eljarasokat felmérésitk alapjan két £6 esoportba
oszthatjuk:

1. A katalégus allapotaval Osszefiiggé munkék. Ide tartoznak a formai
hibak miatt lecserélendé kartonok, a hasznalt, rongalt kartonok leeserélése (1j
levonatok rendelése az adrémaiizemtdl), csoportalkotas, tovabbi bontés, valaszto-
lapok szerkesztése, fick-cimkék lecserélése. A katalagus bévitését nem soroljuk
ide, mivel ez iddszaki, esetenként sorrakeriil$ egvszeri munka.

2. Tartalmi probléméak megoldasa.
Az itt felmeriil§ probléméakat két alcsoportra oszthatjuk:

a) A katalégus szerkezetében mutatkozé hibdk. Ide tartoznak a besoro-
lasi szabalyzatbol adédé nehézségek, sorrendi hibak, elosztas korriga-
lasa, Osszetett nevek, utalasok koordinalasa;

b) A cimleirasbdl adédd kovetkezetlenségek, hibak. Névvariansok, ke-
resztnévkiegészitések hidnya, eltérd helyesirdsi cimrendszavak, cim-
leirdsban mutatkozo szerkezeti eltérések (t6bb kotetes miivek, gydjte-
mények, tébbes kiadasok eltérd felfogasu cimleirasa) és ezek minden
kévetkezménye a melléklapok, sorozati f6lapok, utalok szintjén.

Felmérésiinkkel parhuzamosan — més inditékkal és szempontbdl — intézet-
vezetGségiink is vizsgilta a szolgalati katalégusnal folyé rekonstrukeids munkéa-
latokat. ,,A vizsglat” — a jegyzGkonyvben foglaltak szerint — ,,bar kozvetve
a rekonstrukeié egészével foglalkozott, alapvetéen mégis a munka termékének,
maganak a szolgalati kataldgusnak részletekbe mend elemzését tekintette felada-
tanak. Arra kivdnt vélaszt kapni, hogy

— a rekonstrukei6 soran megvaldsultak-e a munka meginditasakor kitizott

célok, azaz megfelelt-e a katalogus a vele szemben tamasztott kovetel-
ményeknek ;

— hol mutatkoznak esetleges egvenetlenségek a kataldgus épitésében, illetve
szerkezetében és ezeket milyen mddon lehetne kijavitani, kikiiszéholni.”

A feliilvizsgilat témankat kozvetleniil érintd két megéllapitasat érdemes
kiemelni:

1. A kataldgus nagy részénél — 70— 80%-anal — a betiirendbesorolas nem
okoz nehézséget. Az egyenetlenségek a fennmaradé 20— 30%-ndl mutatkoznak
(uralkodéi nevek, testiileti szerzé stb.), ezeken a helyeken addédhat eleve szét-
futés (cimleirasi eltérés), illetve egyéni megoldasok lehetdsége. '

2. Vitathatatlan, hogy egy milliés nagysagrendii kataldgusnal, amelyen tobb
munkatéars dolgozik, sziikség van egy allandé szerkesztést magas szinten Ossze-
hangold, a kérdéseket az egész kataldgns egvséges szempontjabdl attekinteni
tudé revizor munkajara.

Az jgen gondos és nagy szakmai tuddssal végzett tanulmanyozason alapulé
feliilvizsgalat részletes adatai megerdsitették sajat felmérésiink tapasztalatait.
A kettd Osszegezése alapjan vonjuk le kévetkeztetéseinket.

Elemzésiinket szerény keretek kozott folytattuk és tavolrdl sem tekintjiik
teljesnek. Kéthetes vizsgalat alatt természetesen nem minden katalégusszerkesz-
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tési probléma fordult el8, de ahhoz elegend$ adathoz jutottunk, hogy megalla-
pithassuk: a kataldgusszerkesztés nem normdzhato, igen igényes tartalms és ehhez
kapesoldds techmikai munkdt kovetel. Megallapitasunkat természetesen csak sajat
katalégusainkra és a most folyé munkalatokra tehetjiik, az altaldnositas nem all
szandékunkban, mert a szerkesztés természetesen fiigg az adott kataldgus dllapo-
tatol, és attdl, hogy a bekeriil§ céduldk mennyire egységes gyakorlat alapjan,
milyen munkafolyamat eredményeként jottek létre.

A szerkesztés soran kibuké munkaigényes hibajavitas csékkentésének meg-
vannak a lehet8ségei. A katalogizdld osztily egészének feladata ez, hozzatéve, ‘
hogy a szerkesztés — munkank természetébol adéddan — sohasem valhat egy--
szerli cédulabesorolassa. ‘

A hibak felszdmoldsa sordn adédé problémak viszonylag nagy részét — a
kéthetes felmérés és a gyakorlat alapjan megallapithatjuk — a szerkesztSk 6nal-
16an meg tudjik oldani. Fennmarad azonban egy rész, amelynek felszamol4sa-
hoz a nagy gyakorlattal rendelkezd cimleiréknak kell déntenidk.

Megerds6dott az az allaspontunk, hogy az elézetes behasonlitas nélkiilézhe- |
tetlen a cimleirds elkészitése el6tt. A cimleirasoknak a kataldgushoz viszonyitva
kell késziilniok, tehat helyes, ha a cimleiré a katalégusban elére latja a leiras
kérnyezetét, azt, hogy az elkésziilt cédula hova fog keriilni. Igy biztosithaté a
cimleirasok egységes szemlélete, csokkennek az egyéni megoldasokbél adédé cim-
lefrasi variansok. A hidnyzé adatok egy jo része mar a kataldgusbdl megéallapit-
haté (névkiegészitések, névvaridnsok, testiileti név stb.), kevesebb tovabbi utan-
jarasra lesz sziiksége a cimleirénak és a névalakoknal is eleve biztositott az egy-
séges hasznalat. Az elézetes hasonlitasnal, ha a cimleiré djabb forma mellett
dont, gondoskodhat a. meglevd korabbi forma megfelelé javittatasardl; ez a
munka nem terheli feleslegesen a szerkesztést, ugyanakkor erdsédik a kataldgus
egysége. _

Fokozottabban kell iigyelni arra is, hogy csak hibatlan, olvashaté levonatok
keriiljenek a katalégusba. Ennek érdekében intézkedtiink, hogy mind az adréma-
levond, mind a szerel§-iranyit6 allomas iigyeljen a hibas, olvashatatlan levonatok
forgalombdl vald kivonisara.

Ugyanecsak a szerel8-iranyité gondos munkaja sziikséges a helyes rendszé-
kiemeléshez (aldhtizashoz), mivel a kataldgusszerkesztés a méar indikalt utasita-
sok végrehajtéja, és ha az indikécié pontatlan, a szerkeszt6 munkajat nehezitjik.

Véleményiink szerint az elemzés eredményes volt: tudatosabbéa tette mun-
kénkat, jobban ravilagitott az egyes munkadllomasokon folyé munka szerves
Osszefiiggésére, arra, hogy az egyik helyen lazabban végzett munka, hiba, a mésik
alloméason sokszorosan nagyobb gondot okoz. Az elemzés lehetGséget adott néhany
ismétldds probléma megeldzésére, megerdsitette egyes munkaszervezeti intézke-
désiink helyességét.

Megnyugtaté valaszt kaptunk arra is, hogy a legfontosabb katalégusainkban
a végzett munka szinvonalas. Megmutatta tovdbb4, hogy mind a katalégusszer-
kesztéshez, mind a katalégus allandé revizidjahoz id6t kell adnunk ahhoz, hogy
a Nemzeti Kényvtar kovetelményeinek megfelelé katalégusok jojjenek létre.*

* Koszonetet mondunk osztalyunk munkatéarsainak, akik az elemszésben aktivan és segitGkészen

" vettek részt: Bdez KAalmanné, Zilahi Tamasné, Velich Sandorné, Horvdth Tiborné, Sdndor Erzsébet;

“és a feliilvizsgalatban részt vevd kollégdainknak, killonosen katalégusunkat nagy szakértelemmel 4tnézé
Szabad Gyorgynének. .
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Analysis of catalogue-maintenance

L. FARAGO

With the immense growth of the catalogues the simple filing became a complex task:
nowadays the catalogue needs a construction, editing.

There are established performance-standards for pre-filing, sorting and for filing too,
but we don’t include in this standard the solving of problems, which occur during the filing-
process, as the liquidation of inconsequences in entries and errors of order.

The usual methods of time- and work measurements were not applicable for our aims,
because of the complex work-flow, the variable elements, owing to the fact, that the solu-
tion of a problem is allways unique. Therefore we selected the following method:

— to establish the main details of the filing-process and its work-units,

~— to establish the frequency and time-requirement of each work-unit,

— the total time requirements all of the work-units and their proportion to the filing
process.

Besides the original aim of our analysis—to get a performance-standard —we hoped
to get by the way of our analysis some view on the quality of our catalogues. In the
course of the analysis this became of secondary importance because our method gave us an
opportunity to recognise and to eliminate the recurrency of errors, to meat the trouble
halfway. Though we got a clear picture of the relations of each operation and its place
in the working process.

We carried out our analysis in two phases: 1. to establish the proper sequence of the
work elements, listing and write down them in details; 2. to measure the guantity and the
required time of problem-solving during the filing process.

We based our analysis parallel on two of our descriptive catalogues differing slightly in
construetion. According to the autor’s oppinion the first phase lends itself particularly well
for generalization, the second one doesn’t give in its methods any new results, so we can
spare to publish it.

Qantitative data: our sampling of both the catalogues over 1 million cards, was 0,63%.
We found, that the errorsin the catalogues did not reach 1%, which is not bad. The main errors
were: the same work didn’t get the same entry; errors in the entry of a name: particularly
compound surnames, the choice among differently used names, pseudonyms, initials and
the fullest form; and errors in order, ete.

Qualitative data: During atwo weeks period of the working process of the filing each
one of the occuring errors was listed and classified.

Conclusions for the catalogue-maintenance:



In the course of the catalogue-maintenance the oparations—in addition to the filing—
can be divided in two groups: ;

1. Work in connection with the state of the catalogue. Le. to change cards for formal
grounds: to order instead of used, dirty cards new ones, to break down a group to subgroups,
to construct new guiding cards ete.

2. Solution of essential problems

a) Errors in the construction of the catalogue. I.e. errors in order, compound surnames,
coordination of cross-references, etc.

b) Errors owing to the cataloguing. Le. choice among different names, divergency in
the organisation of the description, headings for corporate bodies, etc.

One of the main results was, that it became compulsory to search the catalogue to verify
each data befor cataloguing. Our entries are made now related to the catalogue. The indi-
vidual solutions of headings became less, a great deal of the miscing data’s coulds be ascer-
tained from the catalogue. We are able to introduce some other measurments of minor impor-
tance, to facilitate the catalogue-maintenance and to get a better working organization.
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