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Генерального алфавитного каталога. 

	Полное наименование каталога/картотеки, принятое сокращение:  

Генеральный алфавитный каталог (ГАК)

	Каталог находится в ведении   

отдела научной обработки литературы и организации каталогов.

Расположен в служебном помещении  отдела обработки (каб. № 26).

	Назначение каталога: служебный.

	Характер каталога: постоянный.

	Тематика каталога: универсальный.

	Каталог ведется с 1949 года. Полный охват - С 1949 года, частичный - первой половины 19 в.  и  20 в. начало.

	Объем (в карточках):  

На  01.01.1989 г. – 498 ящиков (398.400 карточек),

       01.01.2006 г. -  495 ящиков.

Средний прирост за год (в карточках):

                     2003 год – 6500; + 8500 (Ио)

2004 год – 5000;

  2005 год – 7000. 

2006  год - 7300

	Представлены карточки: 

Печатные карточки ВКП; 

Рукописные; 

Машинописные;

Печатанные на принтере. 

Библиографические описания составлены согласно ГОСТ 7.1-2003.

	Тип включенных карточек: 

· Основные, составленные под заголовком, содержащим имя индивидуального автора, коллективного автора, под заглавием, под унифицированным заголовком (географическое  название – для карт); 

· Ссылочные.  

	В каталоге отражаются: 

· Книги. 

· Продолжающиеся издания (Описания отдельных томов. Сводное описание отражено в отдельной части ГАК «Каталог продолжающихся изданий»).   

· Изоиздания. 

· Карты. 

· Аудиовизуальные материалы (видеокассеты,  аудиокассеты) 

· Авторефераты

· Электронные ресурсы  (локального доступа). 

· Нормативно-технические документы (стандарты, технико-экономические нормативы, нормы и т. д.);

Из  фондов подразделений: 

· книгохранения,  

· информационно-библиографического отдела,  

· отдела библиотечного развития,  

· историко-краеведческого отдела,  

· читального зала технической и сельскохозяйственной литературы

· читального зала гуманитарных наук,  

· нотно-музыкального отдела (кроме нотных изданий и грампластинок),  

· иностранного отдела,  

· отдела французской литературы. 

Языковой состав: 

Только русскоязычные издания.

	Структура каталога: 

ведется два алфавитных ряда:  

· библиографические описания изданий на русском языке; 

· библиографические описания изданий на русском языке, автор и / или заглавия которых начинаются с иностранных слов, напечатанных латинским шрифтом. 

	Группировка материала:  

Группировка материала производится по общепринятым правилам формирования алфавитных каталогов:

· Основной  ряд – алфавитный (единый ряд заглавий индивидуальных авторов, коллективных авторов  и заглавий).  

При расстановке карточек по алфавиту авторов, инициалы не раскрываются, но учитываются при расстановке  карточек авторов-однофамильцев.  Внутри авторского блока – в алфавите заглавий.  В блоке совпадающих заглавий одного автора (переизданий) – по году издания в обратно хронологическом порядке.

Расстановка библиографических описаний в алфавитный ряд производится по принципу «Слово за слово». При совпадении первых слов, упорядочение производится по второму. При совпадении вторых слов – по третьему и т. д. 

Более подробно см. в документе «Инструкция по расстановке библиографических описаний в алфавитный каталог». 

· «Латинский ряд», дополнительный – в порядке латинского алфавита авторов и заглавий.   

	Сведения, занесенные на лицевую и оборотную стороны карточек каталога: 

Основные карточки содержат следующие специальные библиотечные пометки:  

На лицевой стороне:  

· В правом нижнем углу – полный индекс ББК/УДК. Если издание отнесено к нескольким отделам библиотечной классификации, указаны все присвоенные индексы (через «+»). Индексы, по которым осуществлена расстановка карточек в систематический каталог, подчеркнуты  красным или синим цветом. 

· В левом верхнем углу – полочный индекс и авторский знак.  

На оборотной стороне: 

· Инвентарный номер с обозначением формата (Ф, БФ, МФ). 

· Сигла хранения.  

· Специальные пометки о наличии добавочных описаний, составленных для читательских каталогов и картотек. 

· Пометы о принадлежности данной карточки  к ГАКу. 

· Пометы о наличии библиографической записи на данное издание в ЭК.  

Подробную расшифровку помет и пояснения к ним см. в Приложении 1. 

	Документация: 

· Положение о системе каталогов ТОУНБ.

· Инструкция по расстановке библиографических описаний в алфавитный каталог.   

· Положение о генеральном алфавитном каталоге

	Оформление каталога:

· Внешнее оформление: Надпись с наименованием каталога. На каждый ящик помещены ярлык с указанием номера ящика (арабские цифры), этикетка с указанием букв и  слогов, с которых начинаются первое и последнее описание.

· Внутреннее оформление:

            Внутри каталожного ящика  расставлены слоговые и / или буквенные 

            разделители, за которыми в алфавитном порядке авторов и заглавий  

            располагаются библиографические описания изданий.

	Ответственный за ведение каталога/картотеки 
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