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Information till anvandaren

Institutionsbiblioteket — litteraturvetenskapliga avdelningen

OBS! Hdr upptas bara littvet-delen av biblioteket. Idéhist och teatervet (ca halva 6vre plan) ingdr ej.

Katalogen

Institutionsbibliotekets katalog ir tillgdnglig pd nétet: http://www.littvet.su.se/openbiblio/opac/

Direktlénk finns pd hemsidan: www.littvet.su.se / Forskning / Institutionsbiblioteket

Amnen i biblioteket

Nedre plan

Borja till hoger om ingédngen och ga motsols. Siffran anger hyllnummer.

1-2 Litteraturhistoria, svensk och utlindsk

3 Textantologier (teatervetarna har bra urval av dramer pé 6vre plan...)

4-5 Skonlitteratur, utlindsk

6—7 Skonlitteratur, svensk. OBS! Textkritiska utgavor finns i hyllorna 15 (Strindberg) samt 33—-34 (Gvre plan).
8-11 Monografier / Sarskilda forfattare; ordnade efter forf. de handlar om

12 Barn- och ungdomslitteratur

12-14 ALLMAN LITTVET
(Litteraturteori, genusteori, narratologi, poetik, retorik, semiotik, textkritik, analyser av flera verk)

15 Strindberg, nationalupplagan

16 Litteraturvetenskapliga uppslagsverk och handbdcker
Religiosa urkunder

18 Allménna uppslagsverk och ordbécker

Ovre plan
Borja till vénster om trappan och gé medsols. Hyllorna som inte tas upp hér hor till idéhistoria eller
teatervetenskap.
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Bibliografier

Pedagogik och lirarhandledning
Varia
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Historia och idéhistoria

Samfundsskrifter (Hj. Bergman, Lagerlof, Strindberg)
Bokkopior

Arkiv (Barnlitteraturprojektet; Urbanski, S.v., tva uppsatser)

35-36 Tidskrifter

Aiolos, 1995—, luckor

Lyrikvénnen, 1973-1994, luckor

OEI, 2004—, enstaka nr

Samlaren, 1907—, luckor

TFL: Tidskrift for litteraturvetenskap, 1976-1992 enstaka nr, 1993— luckor

33 Svenska forfattare utgivna av Svenska Vitterhetssamfundet
(Bellman, Dalin, Kellgren, Lenngren, Leopold, Lidner, Lucidor, Nordenflycht, Runeberg, Runius, Stagnelius,
Sjoberg, Spegel, Stiernhielm, Strindberg, Thorild, Térneros, Wallenberg, Wallin)

Trappan efter postrummet (genomgéng till rum 304 och 308)
BLM och Ord & bild har flyttats till en hylla i trappan efter postrummet (genomgéng till musikvetenskapen).

OBS! Antologier och bocker med fler én en forfattare sorteras efter forsta bokstaven i forsta ordet i titeln, som

99,99, 99 .99

inte dr bestdmd artikel. Ex. Den svenska litteraturen star pd ”’s”; The English Drama stér pa “e”.

Om du uppticker en uppenbart felplacerad bok, ldgg den i aterlimningsladan. Bifoga gérna en lapp dér du
beskriver felet.



Sortering

En utskrift av nedanstaende information finns i institutionsbiblioteket, i pirmen "Info for alla", vid den gula
aterlamningsladan i fonstret rakt fram niar man kommer in.

Olika sorteringsregler giller for olika avdelningar.

Allmén littvet — Om boken enbart har en forfattare, sorteras boken efter dennes efternamn. Antologier och alla
bdcker med fler &n en forfattare sorteras pa titeln.

Litteraturhistoria — Bockerna &r sorterade efter sprakomrade (t.ex. danska, franska, kinesiska...). Darefter sorteras
bockerna efter: forfattare, om det finns bara en, eller titel, om det finns flera, vilket torde vara det vanliga i denna
avdelning.

Monografier = Sarskilda forfattare — Bockerna ér sorterade 1) efter forfattaren de handlar om, darefter 2) efter
forfattaren de &r skrivna av, eller, om det &r fler 4n en forfattare, efter titeln.

Enbart i undantagsfall sorteras titeln efter en redaktor (t.ex. ndr denne mycket tydligt framhavts som bokens
upphovsman, som "Strindberg i Lund, en antologi av Géran Lundstedt", som stér pa "Monografier: Strindberg :
Lundstedt"; vid tveksamheter, konsultera den digitala katalogen.)

Exempel pa sortering av bocker om olika forfattare med samma efternamn: bocker om "Lidman, Sara" stér fore
bocker om "Lidman, Sven".

Exempel pa sortering av antologier:

Ex 1: Boken 7.S. Eliot. A Collection of Critical Essays, ed. Hugh Kenner, Twentieth Century Views star pa
Monografier : Eliot : T (avdelning : forf den handlar om : titel).

Ex 2: Boken Faulkner. A Collection of Critical Essays, ed. Robert Penn Warren, Twentieth Century Views star
pé Monografier : Faulkner : F (avdelning : forf den handlar om : titel).

OBS att monografiavdelningen innehéller monografier om sévél skonlitterdra forfattare som filosofer och
litteraturvetare. P.g.a. tidigare oklarheter i klassificeringen kan dock en del titlar forekomma dven pa "Allméan
littvet". Om Du hittar en sddan bok i samlingarna, 14gg den gérna i aterlimningsladan tillsammans med en lapp
som patalar felet.

Pseudonymer — stills pa det mer inarbetade namnet. Vid tveksamheter, konsultera den digitala katalogen.

Dubbelt efternamn. Sorteras pa det efternamnet under vilket forfattaren primért ar kénd. Vid tveksamheter,
konsultera den elektroniska katalogen. Biblioteket f6ljer huvudsakligen uppgifterna i LIBRIS.

Efternamn med partikel. Har foljs gdngse bruk i anvandningen av forfattarens namn, sdésom i LIBRIS. Vid

tveksamheter konsultera den elektroniska katalogen.

Exempel 1 (huvudregeln): ”von Linné” star pa L (Linné, Carl von).

Exempel 2 (i de fall dér partikeln upplevs som en fast del av efternamnet): ”De Geer” star pa D (De Geer, Carl
Johan); ”de Man” stir pa D (de Man, Paul).

For dldre namn géller sdrskilda regler. Dar bestimmer fornamnet. Exempel:



— den heliga Birgitta star pa "B" (Birgitta).
—  Petrus de Dacia star pa "P" (Petrus).
—  Dante Alighieri star pa "D" (Dante).

For antika grekiska och latinska namn géller svensk stavning, oavsett vilket sprék de 4n &r skrivna eller tryckta
pa. Ex: bocker om Sofokles star pa "Sofokles" (efter Soe... och fore Sog...), &ven om titeln ar "Sophoclean
Tragedy".

Brev. Brev finns pa olika avdelningar. Vetenskapligt ederade brev utgivna av Svenska vitterhetssamfundet finns
pa hyllor med SVS:s volymer (6vre plan). Vanliga brevutgavor har huvudsakligen placerats pa Monografi-
avdelningen, t.ex. Carl Olov Sommars utgava av Gunnar Ekel6fs brev 1916-1968, boknummer 01640.

Laneregler

* Endast anstdllda vid institutionen far 1dna bocker.

* Nér man vill lana en bok, fyller man i en lanelapp, som man lagger i en rod sticka, vilken man i sin tur stéller
in pé bokens plats i hyllan.

* Om man vill 1dna en utlanad bok, kan man direkt kontakta den som har lanat boken. Alternativt meddelar man
den biblioteksansvarige om att man vill stilla sig i ko.

* En aterlamnad bok 14dggs i den stora gula ladan inne i biblioteket.

* Ett 1an kan behallas i hogst ett ar.

Ordning i bokhyllorna

Ett av véra frimsta problem #r dalig ordning i hyllorna. Ar man osiker pa var en bok ska sta, ligg hellre boken i
aterlamningsladan 4n att stdlla in den pa fel plats i hyllan. Stér boken fel, 4r risken att ndsta anvéndare inte hittar
den.

Ett annat allvarligt problem ar dalig dverensstimmelse mellan den elektroniska katalogen och det faktiska
besténdet. Det beror i sin tur pé att méanga lanar bocker utan att lamna en lanesticka, och dér behdver alla gora
sitt for att skapa ett béttre bibliotek. Institutionsbiblioteket skall i forsta hand fungera som handbibliotek for
undervisande ldrare. Det innebér att framfor allt kurslitteraturen alltid skall finnas tillgdnglig i biblioteket. Om du
behover en bok under ldngre tid, kop den eller 1ana pa andra bibliotek. Var solidarisk med dina undervisande
kollegor!

Katalogen kan med sékerhet endast tala om i fall vi ndgon gang fétt in en bok. Om vi alla accepterar detta, kan
det sakert minska irritationen som uppstar niar bockerna visar sig inte finnas pé plats. Om du inte hittar boken i
biblioteket och ingen sticka finns péa dess plats, informera bibliotekarien som kan efterlysa boken via mail till
institutionen. Om boken inte aterfinns, infors uppgiften om att boken &r forkommen i den elektroniska katalogen,
sa det blir synligt for andra anvandare.

Lappar for att limna meddelanden till bibliotekarien finns vid aterlimningsladan i biblioteket.



Instruktioner till sokning i den digitala katalogen

Mjukvaran vi anvinder dr kostnadsfri. Den &r stabil, battre 4n manga betalprogram och fullt tillrdcklig for
institutionsbibliotekets katalogiseringsbehov. Dess begransningar medfor dock vissa egenheter vid skning och
katalogisering. Den framsta begransningen &r att man endast kan sdka pa 3 sitt: pa forfattaren, titeln eller amnet.
”Amne” ir dock ett missvisande ord. Vi har inga resurser for att fylla i imnesord. Vad som kan sokas dar ir i
stillet forlag, forlagsort och utgivningsar. Fran och med hosten 2007 1dggs dven uppgift om samfundsserier och
liknande i &mnesfiltet.

”Call name” anger den kategori som boken &r uppstélld pa. For en dversikt dver kategorierna, se ovan. Notera att
uppstéllningen i monografiavdelningen foljer monstret

Monografi : forfattaren boken handlar om : forfattaren till boken alternativt titeln om flera forfattare.

Detta giller alla bocker som ldggs in fran och med hosten 2008. For tidigare inlagda bocker uppdateras
informationen gradvis och i man av tid.

Pa grund av att olika system anvénts tidigare finns olika typer av inkonsekvenser i katalogiseringen. De kommer
att gradvis ses Over, men dr inte ett prioriterat omrade sa linge som inga direkta fel finns. Jag dr tacksam for
upplysningar om felaktigheter som bor atgérdas.



Information till bibliotekarien

Lis gdrna igenom avdelningen som riktar sig till anvéndarna forst. En del relevant
information har redan givits dir och den kommer inte att upprepas.

Vision

Lararbiblioteket skall tillhandahalla aktuell litteraturvetenskaplig litteratur samt relevant
skonlitteratur. Vid nyanskaffning av bocker ges prioritet till litteratur som institutionens lirare
behover i sitt dagliga arbete, sdrskilt undervisning. Av savil utrymmesskél som ekonomiska
orsaker kan vi inte kopa in all potentiellt intressant litteraturvetenskaplig facklitteratur.

Det 6vergripande syftet med alla organisatoriska atgérder i biblioteket skall vara att 6ka
anvindarvénligheten. Reglerna och avdelningsuppdelningen skall hallas sa enkla och logiska
som mojligt. Langsiktigt skall den biblioteksansvarige arbeta med att forbéattra
overensstimmelsen mellan det faktiska bokbestandet och den elektroniska katalogen.
Bevarande av det befintliga bokbestandet skall dock alltid prioriteras.

Vad finns i biblioteket?

For forteckning 6ver de olika bokkategorierna som finns i biblioteket, se ovan.

I underskap till hylla 11 finns parmar som innehéller dokumentation kring bokinkdp och
annat relevant for ditt arbete som bibliotekarie. Bekanta dig med innehéllet innan du sétter
igdng med arbetet. Dér hittar du bl.a. anteckningar om upptagna boknummer, pdrmar med
bokbestéllningar etc. Vind dig till prefekten for att f4 information om bibliotekets aktuella
budget och rutiner vid bokbestéllningar.

G4 igenom innehallet i de underskap som tillhor littvet. Bakom tavlan finns fack med material
du behover for att kunna skdta om bockerna rent praktiskt. Bekanta dig vdl med innehéllet —

det sparar tid ldngre fram!

Endast littvet-delen av biblioteket ir ditt ansvar. Aterlimnade bocker som hér till idéhistoria
eller teatervetarna lagger du i en hylla pé dvervaningen, sa far vara kolleger ta hand om dem.

Informera anstillda

Informera girna infOr varje ny termin om adressen till bibliotekskatalogen, informationen i
Mondo och andra relevanta nyheter. Se girna foregédngarnas informationsmail.



Se till att informationen pa hemsidan och i Mondo é&r aktuell. Informationen skall delvis
finnas tillgidnglig pa hemsidan (s6kvég: littvet.su.se / Forskning / Institutionsbiblioteket), samt
pa Mondo (sajten Humanistnditet, flikar Filsamling och Anslagstavian).

Vad skall man gora nir man far in en ny bok?

* For in den 1 den elektroniska katalogen enligt anvisningar nedan ("Hur man fyller i en ny
post 1 katalogen”).

* Stimpla med institutionens stampel.

* Klistra en liten lapp med texten littvet / larar / bibl” pa lampligt stéille pa ryggen, helst s
langt ner som mdjligt och utan att dolja nagra relevanta uppgifter pa bokryggen.

* Still upp boken antingen 1 Nyheter-hyllan (om den &r nyutgiven) eller direkt i hyllan dar
den skall std (om det handlar om en dldre bok).

Hur fyller man i en ny post i katalogen?

Sétt dig in 1 de tekniska funktionerna for katalogens programvara. Forklaringen till vissa
egenheter nedan finns i vilka sok- och katalogiseringsmojligheter programmet erbjuder.

* Kontakta den administrativa personalen for att fa rittigheterna till katalogen.

* Adressen till katalogen dér det &r mojligt att redigera innehéllet:
http://www littvet.su.se/openbiblio/home/index.php

* Logga in.
*Vilj fliken ”Cataloging” > i kolumnen till vénster, klicka pd "New Bibliography”.

* Vilj en kategori fran de befintliga &@mnesorden i biblioteket. Fyll i ”Call number”. Om du
ar osidker, g in i LIBRIS och kontrollera hur boken klassificerats dar. Om tveksamheter
kvarstar, vilj ”Allmén littvet”. OBS! Antologier och bocker med fler 4n en forfattare sorteras
alltid pa titeln, och da pa det forsta ordet i titeln som inte dr bestimd artikel. Ange detta med i
faltet ”Call number”. Ex: Den moderna genombrottets prosa, red. Leffler, ska mérkas:
”Allmén littvet : Moderna...”. Mer information kommer nedan.

OBS! Det dr mycket viktigt att alla bocker inom samma avdelning far exakt samma
beteckning under "Call number". I annat fall kan man inte skriva ut forteckningar pé alla
bocker inom samma avdelning, vilket gor det omgjligt att gora inventering. Om du ar osdker
pa hur en bok ska foras in, 6ppna en befintlig post och kontrollera hur de tre filten for "Call
number" &r ifyllda. Sarskilt viktigt dr det att det forsta féltet fylls in pd exakt samma stt for
alla bocker, till och med vad géller placeringen av mellanslag och kolon.



Négra exempel:

— Svensk skonlitteratur, forfattare Benedictsson, fylls i sa hér: Call number, félt 1)
"Skonlitteratur, sv :", 2) "Benedictsson".

— Utldndsk skonlitteratur, forfattare Aiskylos: félt 1) "Skonlitteratur, utl", 2) ":", 3) Aiskylos.
(Detta pé grund av att kolon inte far plats i falt 1.)

— Monografier om Strindberg, t.ex. en skriven av Ulf Olsson: 1) "Monografier :", 2)
”Strindberg :”, 3) forfattarens efternamn eller bokens titel, beroende pa hur boken placeras, i
detta fall: ”Olsson”. I vanliga fall, d@ man bara har nagra fa bocker om en forfattare, racker
det med att ange fdlt 1 och 2, men da det finns flera hyllmeter Strindberg-monografier, dr det
lampligt att ange falt 3 ocksa.

* Fyll 1 titeln under “Title”. Normalt skall hela titeln och undertiteln fyllas i det forsta féltet,
’Title”. Undvik att fylla i undertiteln i ”"Remainder of the title”, eftersom det féltet inte ar
sokbart. Undantag finns dock. Anvénd ditt sunda férnuft och utgd fran anvéndarens
synvinkel. Nir man soker pa en bok, vill man inte fa alltfér langa undertitlar, som skapar
svaroverblickbara sokresultat. Forekommer en undertitel som ar informativ, men som ar
alltfor lang, ldgg den da i undertitelfaltet. Notera att information om sértryck alltid anges i
undertitelfalt.

* Fyll 1 forfattare under ”Personal namn” enligt monstret ”Efternamn, Férnamn”. I vissa
tidigare poster forekommer Oversittarens namn direkt efter forfattarens. I man av tid skall
detta dndras sé att oversittarens namn star under “Edition statement” ldngre ner.

* Programmet kréver att féltet "Personal name” ar alltid ifyllt. Om det handlar om en
antologi, fyll i &tminstone forste redaktérens namn. Antologier skall sorteras under titel, inte
redaktdrens namn, men sorteringen anges ju under "Call number".

* Vi har inga resurser for att fylla i &mnesord, s& det behdver du inte tdnka pd. De tre falt som
ar sokbara och kopplade till kategorin “dmne” (’Subject”) i sokfdltet som vanliga anvindare
har tillgéng till, de utnyttjas i stillet for att ange forlag, forlagsort och utgivningsar. (Mer om
detta snart.) Du skall alltsd inte fylla i publiceringsuppgiften i de rutor som egentligen ar
avsedda for det (Place of publication”, ”Name of publisher”, ”Date of publication”), utan i
de som heter "Topical term or geographic name as entry element, 1-3”. Observera att endast
de forsta tre filten ar sokbara, medan filt 4-5 dr inte det!

Rubrikerna Topical term or geographic name as entry element 1-3” skall innehalla:
1. Forlagsort.

2. Publiceringsér (om tryckér dr senare, ange det inom parentes).

3. Forlagsnamn.
OBS! Ordningen ir viktig for att behalla enhetligt utseende i katalogen.

* Ev. information om upplagan och dversittaren fylls under "Edition statement”. Hir kan
du t.ex. skriva upplagans nr, om den ar reviderad o.d. I ménga fall dr uppgift om Sverséttaren
relevant, sirskilt vad géller skonlitteratur. Detta kan du fylla i hir. Tidigare har
overséttarnamnet ofta placerats direkt efter forfattarens, men detta ger alltfor klottrigt intryck i
sokresultaten. Andra dirfor i man av tid.

* Spara instdllningarna: ”Submit”.

* Nu har boken en post. Det aterstér att ge det ett nummer (mer om detta under
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”Boknummer” nedan.) Klicka pa linken ”Add New Copy” under den bibliografiska
informationen. Vilj ett nummer och klicka pd ”Submit”. Om det finns flera exemplar, skall
samtliga ldggas in.

* Nu ér du klar!
OBS! Det finns vissa buggar i systemet. Ett av dem innebér att senast inford information

forloras om du direkt efter att posten skapats viljer att &ndra uppgifterna via ldnken Edit”.
Undvik detta, annars maste du fylla i allt pa nytt.

Namn och titlar

Dubbelnamn och namnpartiklar. Konsultera alltid LIBRIS. Vissa efternamn har status av
mellannamn och ndgon generell regel ar svar att formulera. Det brukar ofta vara
namnbdérarens eget bruk som avgor, men folj alltid uppgifterna i LIBRIS. Om du ér helt, helt
sdker pa att LIBRIS har fel (vilket hdnder si s& dér var 2000:de gdng, medan vart bibliotek har
ca 6000 volymer...) och du bevisligen upprepade ganger hort en forskare refereras pa ett
annat sétt an vad LIBRIS anger, da och endast dd kan du skriva in namnet pa det andra sittet.
I s fall bor du dven kontakta LIBRIS for att patala problemet.

For dldre namn giller sdrskilda regler. Dér bestimmer fornamnet. Exempel:
* den heliga Birgitta star pd "B" (Birgitta).

* Petrus de Dacia star pa "P" (Petrus...).

* Dante Alighieri star pd "D" (Dante).

Pseudonym - stélls pd det mer inarbetade namnet. Konsultera LIBRIS.

Allmiin littvet
Om boken enbart har en forfattare, sorteras boken efter dennes efternamn. Antologier och alla
bocker med fler dn en forfattare sorteras pa titeln.

Litteraturhistoria

Bockerna ér sorterade efter sprdkomrédde (t.ex. danska, franska, kinesiska...). Dérefter sorteras
bockerna efter: forfattare, om det finns bara en, eller titel, om det finns flera, vilket torde vara
det vanliga i denna avdelning.

Monografier = Sarskilda forfattare
Bockerna ér sorterade
1) efter forfattaren de handlar om, dérefter
2) efter forfattaren de ar skrivna av, eller, om det ar fler dn en forfattare, efter titeln.

Enbart 1 undantagsfall sorteras titeln efter en redaktor (t.ex. ndr denne mycket tydligt
framhidvts som bokens upphovsman, som "Strindberg i Lund, en antologi av Géran
Lundstedt", som stér pd "Monografier : Strindberg : Lundstedt"; vid tveksamheter, konsultera
den digitala katalogen.)
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Exempel, sortering av bocker om olika forfattare med samma efternamn: bocker om
"Lidman, Sara" star fore bocker om "Lidman, Sven".

Exempel, sortering av antologier:

Ex 1: Boken T.S. Eliot. A Collection of Critical Essays, ed. Hugh Kenner, Twentieth Century
Views star pa Monografier : Eliot : T (avdelning : forf den handlar om : titel).

Ex 2: Boken Faulkner. A Collection of Critical Essays, ed. Robert Penn Warren, Twentieth
Century Views star pa Monografier : Faulkner : F (avdelning : forf den handlar om : titel).

OBS att monografiavdelningen innehaller monografier om savil skonlitterira forfattare
som filosofer och litteraturvetare. P.g.a. tidigare oklarheter i klassificeringen kan dock en
del titlar forekomma @ven pa "Allmén littvet".

Bibliografier

Har finns dels regelritta bibliografier, dels handledning i bibliografiskt arbete.

Huvudprincipen ir att bdckerna ir ordnade efter forfattaren de handlar om. Ovrig litteratur
sorteras efter vara grundldggande principer: efter forfattaren om det bara ér en person, eller
efter titel om boken har flera forfattare.

Ex 1: Gote Klingberg, Tryckta skrifter 1931-1991, star pa Klingberg, eftersom den handlar
om bara honom.

Ex 2: Gote Klingberg, Kronologisk bibliografi over barn- och ungdomslitteratur utgiven i
Sverige 1591-1839, handlar inte om ett enskilt forfattarskap och ska dérfor antingen sta pa
verkforfattarens namn (om denna &r en person) eller titel (om flera forf.). I detta fall star den

pa Klingberg.

Ex 3: Kronologisk bibliografi over 1840-talets svenska utgivning av barn- och
ungdomslitteratur av Karin Salomonsson & Susanna Hellsing, star p4 Kronologisk, eftersom
boken inte dr en bibliografi dver ett enskilt forfattarskap och den ér skriven av flera personer.
Brev

Brev finns pa olika avdelningar. Vetenskapligt ederade brev utgivna av Svenska
Vitterhetssamfundet finns pd hyllor med SVS:s volymer. Vanliga brevutgavor har
huvudsakligen placerats pd Monografi-avdelningen, t.ex. Carl Olov Sommars utgdva av
Gunnar Ekelofs brev 1916-1968, boknummer 01640.

Tidskrifter

Niér du far in nytt nummer av en tidskrift, undersok forst hur just den tidskriften &r inlagd i
katalogen. Vanligen har varje exemplar ett eget nummer. Det kan ocksd vara lampligt att
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skriva in numrets eventuella tema. Ett bra exempel &r TFL, Tidskrift for litteraturvetenskap;
se garna hur den katalogiserats.

Bibliotekets utrymme &r begrdnsat. Var dérfor restriktiv med att 14gga in helt nya tidskrifter.

Boknummer

Av olika katalogiserings-tekniska skél dr det nddviandigt att tilldela varje bok ett unikt
boknummer. Dessa dr femsiffriga; de borjar pa 00001 och fortsitter kontinuerligt uppét. I vira
interna anteckningar (underskap 11), vilka finns i de rdda facken i biblioteket, finns
anteckningar som beriéttar hur langt vi kommit. (I september 2012 &r vi uppe vid ca 04800.)
Ibland hinder det att mycket gamla bocker, som varit utlanade i fler &n fem ar, aterlimnas.
Dessa saknar vanligen ett boknummer och skall tilldelas ett sddant. Kontrollera dock alltid
bokens titel i katalogen och forsdkra dig om att den inte blivit tilldelad ett nummer i sin
frAnvaro, men med kommentaren “saknad”. Andra i sa fall uppgift om bokens status i
katalogen.

Nummersekvensen dr kontinuerlig. Du behover inte vara radd for att tva olika bocker skall fa
samma nummer. Om du forsoker tilldela ett upptaget nummer till en ny bok kommer
programmet att protestera.

Dubbletter far egna nummer, men vi noterar i katalogen att det handlar om olika exemplar (Ex
1, Ex 2 0.s.v.). Det gor ingenting om tva exemplar av en bok far nummer som ligger langt

ifrdn varandra. Huvudsaken dr att vi far 6verblick dver bestdndet och att varje exemplar har
ett unikt nummer.

Tecken som inte far anvindas i katalogiseringsprogrammet

Katalogprogrammet kan inte hantera vissa tecken. Aven om de gér att skriva in, kan
programmet inte hantera dem vid sokningar, vilket leder till felaktiga s6kresultat for
anviandaren. Darfor maste dessa tecken erséttas pa ett enhetligt sétt.

* Apostrof ersitts med mellanslag; t.ex. L hiver skrivs som L hiver.

* Accenter och diakritiska tecken som inte finns i svenska alfabetet skrivs inte in. T.ex. skall
”Héloise” skrivas in som “Heloise”.

* Norska och danska bokstaver ersitts av deras svenska motsvarigheter, @ 2 d, o =0.

* Latinskt ee skrivs ddremot in som ae.
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Anskaffning av ny litteratur

Anstillda kan komma med inkopsforslag. Du far dessutom utskick frén diverse utgivare.
Institutionen har dock mycket begriansade resurser. Utnyttja ditt kontaktndtverk och be andra
gora detsamma. Ménga skénker girna ett exemplar till biblioteket, s& var inte radd att fraga!

Om det i samrad med prefekten bestimts att vissa bokinkdp skall goras, bor du sitta in dig i
gillande inkdpsrutiner. Din foregéngare kan hjdlpa dig med losenord till bibliotekets konton
hos storre bokhandlare. Du skall inte handla i ditt eget namn, utan via registrerade
foretagskonto (bl.a. pd grund av skatteskal). I 6vrigt vind dig till institutionens
ekonomihandldggare som kan informera dig om betalningsrutinerna. I regel forsoker vi
handla pé faktura. Se alltid till att arkivera en kopia pé fakturan i biblioteksparmen, medan
originalet skickas till institutionens ekonomihandldggare (meddela d4 att det géller inkop till
biblioteket).

Biblioteket prenumererar endast pa tva tidskrift (TFL och Samlaren). Vanligen brukar
prefekten ta hand om fakturan, men om du far den skall du: 1) kopiera originalet och ldmna
ett daterat exemplar i bibliotekspdrmen; 2) ldmna originalet till den ekonomiansvarige med
meddelande om att det ror sig om inkdp till biblioteket.

Biblioteket 4r medlem i Svenska Vitterhetssamfundet, dir medlemskap skall betalas arligen.
Samma rutin giller som for prenumerationer ovan.

Forsok folja utgivningen inom Almgqvist-projektet, Svenska Akademiens klassikerserier och
andra utgivningsprojekt som kan vara av relevans for institutionens medarbetare.
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