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Introduzione

I documenti bibliografici e i materiali non librari sono acquisiti dalla
biblioteca mediante acquisto, produzione propria, dono, scambio, diritto
di stampa in base a disposizioni normative che possono variare a seconda
della natura istituzionale della biblioteca.

In qualunque modo il documento sia giunto in biblioteca, occorre stabilire
se esso debba entrare a far parte del patrimonio della biblioteca. Non
necessariamente tutto cio che e stato acquisito entra a far parte del
patrimonio: per esempio, possono essere acquistate decine di libri per
farne dono ad altre biblioteche e, in questo caso, entrano generalmente nel
patrimonio solo due o tre libri.

I documenti che fanno parte del patrimonio della biblioteca sono soggetti
a procedure gestionali in grado di garantirne la conservazione e la
fruizione al pubblico.



I. Funzioni gestionali

La procedura di gestione del libro in biblioteca e articolata nelle seguenti
funzioni:

Inventariazione
Catalogazione
Collocazione
Manutenzione

Alla catalogazione dedichiamo un lavoro a parte e pertanto non
aggiungiamo nulla in questa sede.

Le funzioni gestionali non sono qui trattate in generale, ma con stretto

riferimento alla gestione del documento fisico in SBN nelle due versioni:
SBN Unix Client/Server e SBN Web.



II. Inventariazione

1.
Registro Cronologico d’Ingresso

I numero d’ingresso e il numero progressivo dell’inventario, che in
biblioteca € noto come Registro Cronologico d'Ingresso.
I numero d’'ingresso svolge un ruolo centrale nelliter del libro in

biblioteca, rappresentando l'entrata del documento nel patrimonio della
biblioteca: il documento diventa un bene di proprieta della biblioteca, un
bene da custodire, ordinare, valorizzare, diffondere.

La tradizionale procedura cartacea di inventariazione si articola nelle

seguenti operazioni, tutte o in parte manuali:

a)

b)

il materiale acquisito deve essere:

- annotato nel Registro Cronologico d'Ingresso, indicando il
numero progressivo del Registro e la data di registrazione

- descritto indicando autore, titolo, luogo di pubblicazione,
editore, data, provenienza amministrativa (acquisto, dono, etc.),
valore inventariale (o stima) della pubblicazione

il numero d'ingresso deve essere riportato nell’'ultima pagina di
testo del volume insieme al timbro della biblioteca. Per “ultima
pagina di testo” si intende la pagina che chiude il volume,
comprendendo l'eventuale indice analitico, ma escludendo
Iindice generale o pagine editoriali come Ielenco delle
pubblicazioni appartenenti alla collezione.

Pubblicazioni in pitt volumi o kit multimediali hanno un numero
per ciascun documento. Trattandosi di gestione patrimoniale, il
numero d’ingresso e assegnato a ogni documento fisico: pertanto
un’enciclopedia in dieci volumi avra dieci numeri d’ingresso e tre
copie dello stesso libro avranno tre numeri d’ingresso.

Invece per le pubblicazioni periodiche e assegnato un numero per
ogni annata; in questo caso i singoli fascicoli della pubblicazione
sono considerati parte di un tutto (di solito le biblioteche con
maggiori disponibilita economiche rilegano i singoli fascicoli
dell’annata).



Gli allegati non hanno un proprio numero, ma e riportato il
numero del documento principale.

2.
Timbratura

Complemento naturale dell'inventariazione e la timbratura o
bollatura, che consiste nelle seguenti operazioni:
a) apposizione del timbro della biblioteca:

sul verso del frontespizio o suo sostituto

su un numero di pagina convenzionale

alla fine del testo accanto al numero d’ingresso

su ciascuna tavola fuori testo

b) apposizione sul verso del frontespizio del timbro rettangolare
contenente i dati riguardanti:

- ladata di ingresso

- la collocazione

- il fornitore o il donatore

- il prezzo come indicato sul registro d’ingresso

3.
Operazioni in SBN

L’obiettivo di SBN (Servizio Bibliotecario Nazionale) € di superare il
registro cartaceo, almeno chiudendo il pregresso e avviando il contatore
da un certo numero prestabilito in base alle previsioni di chiusura del
registro: se si prevedono tempi lunghi, il contatore sara fissato a partire da
un numero molto alto, che comunque potra essere cambiato
successivamente.

Pertanto il Registro Cronologico d’Ingresso potra essere sostituito
progressivamente dalla gestione diretta in SBN. Le operazioni manuali sul
documento rimangono naturalmente a carico dell’operatore.

La gestione del libro in biblioteca e trattata in SBN nella procedura
“Gestione documento fisico”. II documento fisico & il documento



posseduto dalla biblioteca ed e chiamato “esemplare” nelle REICAT
(Regole Italiane di Catalogazione) e “item” negli FRBR (Requisiti
funzionali per record bibliografici).

La gestione del documento fisico permette di rispondere a quattro
domande:

- A chi appartiene il documento?

- Qual e lo stato del documento?

- Quali sono le condizioni di disponibilita del documento?

- Dove e collocato (ubicato) il documento?

Alle prime tre domande rispondono l'inventariazione e la
collocazione-inventario.

Alla quarta domanda rispondono la sezione di collocazione, la
collocazione e la specificazione.

I. In Sbn Unix Client/Server

Nuovo inventario

Le operazioni ordinarie consistono nello scegliere il pulsante “Vai a” e
selezionare prima la procedura “Gestione del documento fisico” e poi la
funzione “Inserimento: Nuovo Inventario”.

Dunque, la prima operazione e I'inserimento del numero di inventario, i.e.
il numero cronologico d’ingresso della serie inventariale prescelta.

E possibile far partire il contatore della serie inventariale oppure inserire il
numero gia registrato nell'inventario cartaceo e riportato nel libro. In
quest’ultimo caso si scegliera l'opzione “Non presente nel sistema” e
quindi sara digitato il numero con l'eventuale prefisso in lettere, se
previsto nella serie inventariale.



Eliminazione inventario

La procedura per eliminare un numero di inventario inserito
erroneamente e costituita dai seguenti passaggi:
- posizionarsi su “Modifica Collocazione Inventario”
- premere sul pulsante “Cancella inventario”
- rispondere affermativamente alla domanda
“Confermi la cancellazione?”

La cancellazione dell'inventario comporta la perdita dei dati di
collocazione gia inseriti.

Stampa registro d’ingresso

In SBN si puo stampare il registro cronologico d'ingresso su file e su carta.
La procedura e la seguente:
Menu Gestione — documento fisico — acquisizione — stampa registri —
stampa registro d’ingresso.

Se il file e salvato in formato “csv” puo essere facilmente aperto da un
foglio elettronico (come MS Excel) e rielaborato opportunamente per la
stampa.



II. In SBN Web

Vediamo tutti i passaggi:

- dall’inserimento del numero cronologico d'ingresso fino al
completamento dei dati di collocazione. I contenuti della
collocazione saranno trattati nel terzo capitolo;

- la cancellazione del numero d’inventario;

- la stampa del registro d’ingresso.

GESTIONE DOCUMENTO FISICO - GESTIONE INVENTARI E
COLLOCAZIONI

) Ambiente COLLAUDO - Polo SBYY - SBN Yieb - Hoeilla Firefox FEX

File Modfica Visudeza Cronologia  Segnallri  Strumenti Aiuto

@ - i _\é it 193,208,221, 1 afica aTitolo.do W | Bt e _)"
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| g Ambiente COLLAUDO - Polo SBW ... £

llp‘ Ambiente COLLAUDO - Polo SBW - SBN Web
Biblioied L l:L Di Formagione Utente Guiga | Logou 1]

<, GLida'SENWED | -

uri
Blcerca titala > Sintetica titali » Motizla carrente.

v Interrogazione e
o Titalo Operazione correttamente esequita
BAUGTE, Ricerca effetiuata sulla Bage Dati di Indice
o Marca =] ﬁ UBO0Z7 8562 M35 1887 *Saggio sulla natura e condotta delle passioniJ Francis Hutcheson ®
e ﬂCH\/DBWEEM Hutcheson, Francis (@]
ﬂ]CH\/DEHDESTumn, Luigi =1838- = (@)
o Sogget] A FERVO38321 3 Grandi, Giovani 0
o Classificazioni ﬂM\L\/WEEmESSauanL Monica 0
o Thesaur !l LIBO0Z424R9 ¢80 01 *Heuresis. 2, Storia della filosofia (@]
X ) ﬂ UBO0Z78563 BYS 06 An *essay on the nature and conduct of the passions and affections, with illustrations on the moral sense, (0]
Bl ) CFICO18531 <FIR> Passion o
o Proposta Correziong ;ﬂ D 201712 ETICA SISTEMI E DOTTRINE FONDATI SULLINTUIZIONE, SUL SENS0 MORALE, SULLA RAGIONE (o]
P faen Procedura Funzione
¥ Documento Fisico Acquisiioni bt
1 Catalogaziane Sernantia ‘ v
> Senizi e il
— Gestione Documento Fisico ‘ Gestione inventan e collocazioni b
» Elaborazioni differite 1
g Gestione Bihliografica, | bl
S S L oA
» Amminist del sisterna Cataloghi Unimare " v'}
stmars: 2010-12-21 140020
steh: 2010-12:22 17:29:31
Completato -
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INSERIMENTO NUOVO INVENTARIO

Inserire il numero d’inventario e scegliere “Crea e Colloca” per completare
gli altri dati.

mbiente COLLAUDO - Polo SBW - SBN Web - Mozilla Firefox

Fie Modfica Yeuslza Cronologia Segnaibri  Strumenti ko
@ + @ G % hipiea2ms.22L. i o 27 | 8] vaha P
1y @ aw o B sec | onl Mg 2o [gles [

g
Ricerca filolo * Sinteica litoli » Notizia corrente = Lista Invariari del titolo = Inserimenta Nuovo Inventario

v Interrogazione

| Biblisteca Di Farmazione

” Biblioteca
o Titolg
ik Notizia Corrente: UBO0278562 *Saggio sulla natura e condotta delle passioni f Francis Hutcheson | a cura di Luigi Turco , fraduzi. - Bologna : CLUEB, 119971, - LGOI, 272 p. , 22 e,
Non presente nel sistema O
o harca , ®
Presente nel sistama
o Luoga
Progressivo Automatico
o Soggetti
ecehio Accessionamenta
0 Classificazioni o
Serie Humerg 930
o Thesauro L=t
o |D gestionali

Precisazione delvolume
o Proposta Carrezione

b Atguisizioni

Crea e Colloca.
» Documento Fisico
» Senizi

—_—
» Elaborazion differite
» Amminist del sislemna

shomare: 20101221 14:0029
shweb: 20101222 17:29:31

Campletato

< 5 Thunderbird | O
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LISTA INVENTARIO DEL TITOLO

Sguardo d’insieme al risultato raggiunto

Ambiente COLLAUDO - Polo SEW - SBN Web

File Modfica Vsualeea Cronologa Segnalbri  Strumenti Ao
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| i Ambiente COLLAUDO - Polo SBW ... (|
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Guids SBNWER [ =

Ambiente COLLAUDO - Polo SBW - SBN Web|

" Bitercatitolo »
v Interrogazione

Guia | ooy (] 3¢
li » Analifica > Lista Inventari del fitolo

o Titalo Operazione correttamente eseguita

o Autore

‘ ﬂ Biblioteca Di Farmazione
o hlarca

Notizia Corrente: UBD0278562 *Baggio sulla natura e condotta delle passioni / Frantis Hutcheson ; a cura di Luigi Tureo ; raduz. - Bologna : CLUEB,
o Luogg

.
Elementl trovati: 1 Pagina: [1¢i1
o Soggetti %‘ : ‘

Prg.  Sezione Colloc. Spec. Sequenza Prec. Inv. Sit. Ammin. E Serie  Inventario

1 precisato 58P 930

1971 L0, 272 p.; 22 em,
Modalit di fruizione Motivo di non disponibilita
o Classifitazioni
o Thesaurg
A dlati o Ind Scelta/ Madifica Call Altrolnv. || Canc | P Indliet
T [ gaioma dati di possessa inIndice ” celta / Modifica Callocazione H o Inv. H anc, I, ][ nssessa ” ndlietro ]

o Proposta Correzione

» Acuisizioni

¥ Documento Fisic
> Senizi |
——
» Elaborazioni diferits

—_—
» Amminist del sisterna

shomaro: 20101221 14:00:20
shweb: 20101221 17:29:31

12



SCELTA COLLOCAZIONE - SEZIONE COLLOCAZIONE

Prosecuzione della gestione del documento fisico con l'inserimento della
sezione di collocazione

2 A ite COLLAUDO - Polo SBW - SBN Web - Mozilla Firefox E]@EI

Fle Modfica Visuslzza  Cronologia  Segnalbr  Strumenti  Aluto

@ - @ X @ | eminsamz umetofisicajsezioni ollocaziorilista.do

Ambiente COLLAUDO - Polo SBW - SBN Web
[0 3¢

e liguri
Ricerca tilolo > Sintefica fitoli = Notizia comente * Lista Inventari del litolo = Scelta Collocaziong

v Interogazione : <
Biblioteca | Biblioteca Di Farmaziane
o Titplg G
o futore Motizia Corrente: UBO0278562 *Saggio sulla natura e condotta delle passioni/ Frantis Huttheson ; a cura di Luigi Tureo ; traduzi. - Bologna : CLUEB, 118971 - LI, 272 p.; 22 cm.
o Maria
S ) : o Y
5 Luoan | T — ‘ Collos, prsent el Bstcols uous Collo s el
o Soggetti
e g siicanni Livello di collacazione Altitolo generale & Alfitolo particolare O
UL Inventario 58P 930
o |D gestionali cEsitiia ‘,a‘
e
0 Proposta Correzione Tigo Collocazione

b Acuisizioni

» Dacumenta Fisico

» Semiz

—_—
» Elaborazioni differite
» Amminist del sistema

shomare: 2010-12-21 140029
shrweb: 20101222 17.20.31
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LISTA SEZIONI

Scegliere la sezione di collocazione

Ambignte COLLAUDO - Polo SBY - SBN Web - Mozilla Firefox [AEE
Fle Modfica Wisuaizza Cronclogia  Segnalibri  Strumenti - Aiute
@ <0 X & _@ hitp:/193.206.221, \mentafisic allda w -'\ ,_
[ pivitati | ] see [ 12 oL [les 2 6 i) ws B Comeinzire 5 Ukime notize *§me ez ow o [1c P oer [Jeus [ e e B sen @ae ) ir 01y [Fow b
! ik Ambiente COLLAUDO - Polo 5BW ... [ | Guds SENWER i 7 - -

llz‘ Ambiente COLLAUDO - Polo SBW - SBN Web s
i
Biblistscs ARBiHMteca Di F

ormazione - Uitenie: liguri
Bicerca fitolo ~ Sintetica ttoli » Notizia conente » Lista Inventari del titalo > Scelta Collacazione » Lista Bezioni

v Interrogazione oy
aTitolo Bibliotse _/ Biblioteca Di Formazione
o Autore FEr— [
r Elementi trovat: | 171 ‘ Pagina ‘1 dil ‘
o Marca Pry. Sezione Tipo Sezione Tipo Collocazione Inventari Descrizione
o Luoon 1 tnagazing esplitita non struturata 19 @)
0 Soggeti 2 Jii magazing esplicita non strutturata a8 Biblioteconamia L&
o Glassiflcazioni 3 Jivg rmagazing esplicita non strutturata: 1 Archivistica QO
o Thesaurg 4 03 magazing esplicia non strutturata 20 Srienze sociali QO
o |D gestionali a 04 magazing esplicta non strutturata a7 Storia O
el Tl R i B 0 agazing esplicita non strutturata 16 Storia o talia (@)
% 06 fagazing esplicita non strutturata a Diritto Q
» Acquisizioni
ki Jurg magazing esplicita non strutturata 4 Economia O
» Documento Fisico g s tragazinn esplicita non sirutturata 46 Arte O
b Seni 110 10 magazing esplicita non strutiurata 3 Repertori Q
M, 00.8 magazing esplicita non strutturata 34 Q
» Elaborazion differite
12 100.0 magazing esplicita non strutturata 13 Q
> Amiminist del sisterna | qq 100H fagazing esplicita non strutturata 18 QO
sbomarc: 2010-12-21 1400:28 14 1014 magazing esplicita non strutiurata 8 QO
strush: 2010-12:22 172831
5 ik magazing esplicita non strutturata 10 1" QO
16 114A magazing esplicita non strutturata 12 Q
17 1148 rragazing esplicia non strutiurata [ 9]
v
Campletato [ ]
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SCELTA COLLOCAZIONE

Inserire la collocazione e la specificazione

Ambiente COLLAUDO - Polo SBW - SBN Web - Mozilla Firefox D
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s liguri Guida | Loagu (] i
" Bicercatitolo » Sintetica titali = Notizia corrente = Lista lnventari deltitoln = Scelta Callocaziane
v Interrogazione r i n e - ry
Non esistono per i titoli presenti nel reticolo |

o Iiglo Biblctecal Fl Biblioteca Di Formazione

o Autore

o Marca Natizia Corrente: UBOD278562 *Saggio sulla natura e condofta delle passioni fFrancis Huttheson ; a cura di Luigi Turco ; traduzi. - Bologna : CLUER, 119971, - L3I, 272 p.; 22 om,
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o Soggetti
o Classificazioni . .
Livello di callacazione Alftolo generale @ A tala particolare O

o Thesaurg

o |D gestionali Inventaria 8BF 530

o Proposta Correzione Sezione ‘Sﬁl:’i‘ﬂﬁaﬂﬁezmne generale
S e Tipo Collocazione sistema di clagsificazione

; Collocazone [tz HUT [[uncal |
» Documento Fisica
) i SAGENE Chiave Titolo ©
» Senizi ———
Chiave Autore O
» Elaborazioni differite o)
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Amrninist del sistema

» Amminist del sisterna

shomaro: 20101221 14:00:20
shweb: 20101221 17:29:31
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CANCELLAZIONE DELL'INVENTARIO

Per cancellare I'inventario la procedura ¢ la seguente:

GESTIONE DOCUMENTO FISICO - GESTIONE INVENTARI E
COLLOCAZIONI - - CONFERMA - CANCELLA INVENTARIO

€ Ambiente COLLAUDO - Polo SBW - SBN Web - Mozilla Firefox

Eile Modifica Visualizza Cronologia  Segnalbri Strumenti Aiuto

@ & c p (g | % http:/f193.206.221,14:5080/5bn/gestionebibliografica/titnlo/analitica Titolo.do vy | |@= Yahoo P
[ Pil visitati @ ME Bun A sep [F1a @c 1% senweb [Jou 0@y [JPTamol &6 @ oo | Jeue | ce @ae @prs el Jc Jopl [Segces roJe o »

| ‘@ Ambiente COLLAUDO - Polo SB... | a2l

Bibligteca: llecu Di Formazione- Utente: lig

uri
Ricercatitolo » Sintetica gl = Notizia corrente = Lista Inventari del fitolo

Ambiente COLLAUDO - Polo SBW - SBN We
Dutm St

v Interrogazione

Elhl\uteual F |r’1 Biblioteca Di Formazione
o Titolg e

o Autore Motizia Carrente: BYE0483672 [Loc] *Aristotele /\Werner Jaeger. - Firenze : La nuova ltalia, 1868.- 628 p.; 21 em. 1. ed.: 1935,

o Marca Elememltrovaﬂ:h | Fagina hﬁdﬂi

o Lungo Prg. Sezione Colloc.  Spec.  Sequenza Prec. v, Sit, Ammin, E Serie  Inventario Modalita di fruizione Motivo i non disponibilita
1 precisatn BP0 ®

0 Soooeti
0 Clagsificazioni l Scelta / Modifica Callocazione H Altra Imy. ” Canc. I, ][ Possessari ” Indietra ]

0 Thesaurg

0 |D gestinnali

o Proposta Correziong

> Acguisizioni

> Documento Fisico
b Senizi
> Elahorazion] differite

sbrmare; 2011-01-09 11:69:45
sbrved; 20110107 15:60:57

Cormpletatn 18 zotero

& buch1l &) Atvblente CO . | ) Ricen a IR 3 m &L 1142
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<messaggio> CONFERMI LA CANCELLAZIONE ? - Si

DO - Polo SBW - SBN Web - Mozilla

Eile Modifica Visualizza Cronologia  Segnalibri  Stumenti Ao

@ @ 2 @ W htn//195.206,221, 148080500 documertnfisicn /datinentariaisListalwentar T i, do Ty 7| @

[ Pii visitati @ MF B U A cep [T @6 1 senweb [Jou 0@y [IPTamoL &6 @ooc eus [ee ®ae @ps el e Yopl 5

| ' Ambiente COLLAUDD - Polo SB...

|
1
leca Di Formazione - Utente: liguri
Ricercatitolo = Sintetica tital = Notizia corrente = Lista Inventan del fitolo

v Interrogazione T n
2 Confermi la cancellazione? |

o Il Biblioteca| | |U Biblioteca Di Formazione

0O Autore
Notizia Corrente: BVED4836T2 [Loc) *Aristotels JWemer Jaeger - Firenze  La nuova ltalia, 1968 - 628 p ;21 em 1 ed: 1835

0 Marea 1 —
Elementi trovati; 1 ‘ Pagina. iT dil ‘

0 Luogo m—
Prg. Sezione Colloc. Spec.  Sequenza Prec. Inv. Sit. Ammin. E Serie  Inventario Modalita di fruizione Mativo di non dispenibilita

" o i precisato SBP 1m

o Classificazioni

o Thesaurg

0 |D gestionali

o Propasta Correzione

> Acquisizioni

> Documenta Fisico

b Senizi

> Elahorazion] differite
> Amminist. del sistema

sbrmare; 2011:01-04 11:59:45
sbrveb; 2011-01-07 15:50:57

Cormpletatn 18 zotero
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OPERAZIONE CORRETTAMENTE ESEGUITA

) Ambiente COLLAUDO - Palo SBW - SBN Web - Mozilla Firefox

Eile Modifica Yisualizza Cronologia  Segnaliori Strumenti Ajuto
@ - c 3 (| W& hitp:/193.206.221,14:8080 /sbn/documentofisicn datilnventarifraisListalrventar Titolo.do f_‘? - | |88~ Yahoo

s Gro[Je o »

[ Pii visitati @ E BN A sep [T 1a @G (017 Senweb o 4oy PTamol &G Gooc [eus e @ @rs 1 e ol Se e
| ‘% Ambiente COLLAUDD - Polo 6B... | +

Ambiente COLLAUDO - Polo SBW - SBN Web

|
eca Di Formazione 1)
Ricerea titolo

i titoli = Motizia corrente = Lista [nventar del itolo = Ingerimento Nuavo Invertario

v Interrogazione

o Titolg . Operazione correttamente eseguita
o0 Autore ]

M- B\bhmeuai il Bihlioteca Di Formazione
0 Marca

Motizia Corrente: BYED433672 *Aristotele iWWerner Jaeger - Firenze : La nuova ltalia, 1968.- 628 p_; 21 cm. 1 ed: 1835

0 Luogo
o Mon presente nel sistema 0

o
el Fresente nel sistema 6]
og Progressivo Automatica (0]
o Thesaurg “Wecchio Accessionamenta (6]
- | |
10 gestionali Serie ‘LNV v Numeml
o Proposta Correzione
> Acquisizioni Pracisazione del volume
> Documento Fisica

b Servizi [ Crea e Colloca ][ Indietra ]
—

> Elaborazion| differite

> Amminist, del sistema

sbrmare; 2011-01.04 11:54:45
sbrveb; 2011-01:07 15:50:57

Cormpletato 18 zotero
'4 start € " W mallpdf i huchill %) Arbiente COLLA... | CIR |

E da notare che, in caso di ripristino di un numero precedentemente
cancellato, bisogna scegliere in “Inserimento Nuovo Inventario” I'opzione
“Presente nel Sistema”, inserire il numero e rispondere affermativamente
alla domanda “Confermi il recupero?”.
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STAMPA DEL REGISTRO D'INGRESSO

Infine, per stampare il registro cronologico d’ingresso la procedura e la
seguente:

MENU ELABORAZIONI DIFFERITE - STAMPE

2 Ambiente COLLAUDO - Polo SBW - SBN Web - Mozilla Firefox

File Modifica Visualizza Cronologia Segnalbri Strumenti Aiut
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AREA DOCUMENTO FISICO
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STAMPA REGISTRO D’INGRESSO
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SCELTA SERIE INVENTARIALE E FORMATO DI STAMPA
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4.
Creazione delle funzioni gestionali in SBN

In SBN le funzioni gestionali fondamentali da creare sono due: le serie
inventariali e le sezioni di collocazione.

La serie inventariale

Ogni biblioteca ha almeno una serie inventariale generale. Se la serie
generale e anche l'unica serie, si trattera soltanto di creare questa unica
serie in forma numerica e successivamente di inserire il numero d'ingresso
appropriato.

Se invece le serie sono piut di una, occorre rappresentare le serie speciali
con un codice alfabetico fino a tre lettere, che precedera sempre il numero
d'ingresso della serie relativa.

Per esempio, nella serie speciale "donazioni" il numero di ingresso relativo
e preceduto dalla lettera D.

I. In SBN Unix Client/Server

La sequenza dell’operazione di creazione di una serie inventariale e la
seguente:

Menu Gestione — documento fisico — serie inventariali — lista sezioni
Questa operazione puo essere eseguita anche selezionando con il tasto
destro del mouse, all'avvio di SBN, l'icona "Gestione" posta al di sotto
dell'icona "Interrogazioni": la sequenza non cambia.
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II. In SBN Web

Vediamo direttamente le schermate:

DOCUMENTO FISICO - SERIE INVENTARIALI - LISTA SERIE -
NUOVA

Ambiente COLLAUDO - Polo SBW - SBN Web - Mozilla Firefox
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@ = C 0 W s, menkofisc itado 7
e o [c® e (v e 2he Blson @as [ R &y [ aw o

sito

B oo | on Bz [les T n

[ pivvisitati | 560 7 18 cmol @lee 2 6 ) ws B Comeiniziers ] Uitive notiis 4 MG

| % Ambiente COLLAUDO - Polo SBW ... EJ | ", Guida SENWER +

Ambiente COLLAUDO - Polo SBW - SBN Web
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INSERIMENTO SERIE - SALVA
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La sezione di collocazione

La creazione delle sezioni e un lavoro preliminare da realizzare ancor
prima di iniziare l'inserimento dei documenti. Naturalmente in ogni
momento sara possibile aggiungere nuove sezioni.

I. In SBN Unix Client/Server

La sequenza delle operazioni di creazione e la seguente:
Menu Gestione — documento fisico — sezioni di collocazioni - lista
sezioni

Come per la serie inventariale, anche per la creazione della sezione di
collocazione si puo procedere selezionando con il tasto destro del mouse,
all'avvio di SBN, licona "Gestione" posta al di sotto dell'icona
"Interrogazioni" e anche in questo caso la sequenza non cambia.
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II In SBN Web

DOCUMENTO FISICO - SEZIONI DI COLLOCAZIONI - LISTA
SEZIONI - NUOVA
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IT1. Collocazione

1.
Le raccolte

In biblioteca una raccolta é un insieme ordinato di documenti.

I libri possono essere ordinati secondo raccolte generali in base alla loro
destinazione:

1) ascaffale aperto;

2) a scaffale chiuso;

3) amagazzino.

La gestione delle raccolte si esplicita attraverso la costruzione di sezioni e
sottosezioni che permettono la collocazione dei libri e di qualunque altro
documento, la sezione di collocazione consistendo nell’ordinamento dei
documenti bibliografici secondo gli ambiti disciplinari, la consistenza
patrimoniale e le caratteristiche di destinazione stabilite dalla biblioteca.

In SBN non sono previste le sottosezioni e pertanto a un lettore inesperto
potrebbe sembrare che ci sia un affollamento di sezioni, quando in realta
abbiamo una o piu sezioni generaliste a scaffale aperto, una a magazzino e
poche altre secondo la consistenza numerica delle raccolte a carattere
specialistico.

In base alla gestione delle raccolte sara svolto il servizio di prestito dal
personale addetto con il seguente orientamento:

- a scaffale aperto: rispondere alle richieste entro 48 ore;

- a scaffale chiuso: esaminare le richieste di prestito caso per caso in base al
regolamento e d'intesa con il direttore.
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2.
L’organizzazione della sezione di collocazione

Chiarito che in SBN si parla sempre di “sezioni”, dopo l'inventariazione
occorre scegliere una delle sezioni di collocazione precedentemente create.

In base alla sezione sono determinati la collocazione, la sistemazione fisica
e il tipo di fruizione del documento (sola consultazione, prestito locale o
interbibliotecario, riproduzione). Si possono utilizzare le sezioni anche per
indicare fondi librari ubicati in spazi separati dalla biblioteca centrale, per
esempio in posti di prestito nelle frazioni comunali.

La collocazione consiste nell’assegnazione di un codice alfanumerico per
la sistemazione a scaffale dei libri, affinché siano facilmente rintracciabili.

In sintesi, si tratta di stabilire preliminarmente:

- quali documenti devono essere collocati a scaffale aperto;

- quali in uno spazio non aperto alla consultazione diretta del pubblico;

- quali in magazzino;

e di creare subito dopo le sezioni secondo le materie e la consistenza
patrimoniale della biblioteca. Cosi si potranno distinguere una sezione
generale, una locale, una biblioteconomica, una di edizioni per ragazzi,
una di grandi opere, etc.

Un possibile quadro d’insieme delle sezioni e il seguente:

- raccolta a scaffale aperto

Generale: opere in prestito di cultura generale e di narrativa

- raccolte a scaffale chiuso

Umanistica: grandi opere di interesse letterario, storico e filosofico
Ligure-lunense: opere di interesse locale sia ligure che della Lunigiana
storica

Fondi storici: collezioni importanti con finalita prevalente di conservazione
e valorizzazione culturale
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Magazzino

Sezione di opere uscite dagli ordinari canali di circolazione.

Un’altra ipotesi, diffusa nelle piccole biblioteche, consiste nel
caratterizzare la sezione generale, riservandola ai libri di “materia”, e
creare apposite sezioni a scaffale aperto per i libri di narrativa adulti,
narrativa ragazzi, biografie.

3.
Sezioni e prestiti

I rapporti fra sezioni e prestiti possono essere cosi impostati:

a) le opere di carattere generale sono prestabili;

b) le opere di interesse locale e bibliografico sono prestabili solo
se disponibili in piu copie;

c) grandi opere, enciclopedie, dizionari e opere di antiquariato
sono di regola escluse dal prestito. Eventuali eccezioni
potranno essere decise dal direttore, a norma del
regolamento sui servizi librari.
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4.
La collocazione

L’operazione successiva consiste nel collocare il documento, i.e.
assegnargli un codice alfanumerico per la sistemazione a scaffale affinché
sia facilmente rintracciabile.

In questa sede esaminiamo alcuni schemi di possibili forme di
collocazione utilizzabili nelle biblioteche di pubblica lettura.

Come e stato osservato a suo tempo dal Servizio Biblioteche della Regione
Lombardia nelle sue Raccomandazioni per la catalogazione nelle biblioteche di
pubblica lettura, per le opere di narrativa contemporanea la biblioteca potra
collocare i libri “in un unico ordine alfabetico per autore” (p. 10).

1) Collocazione per materie:
DDC (Dewey Decimal Classification): DDC + x
dove “x” denota le prime tre lettere dell’autore o del titolo secondo le

regole REICAT sull’intestazione.

Per la materia ragazzi, aggiungere R senza spazio dopo la DDC.

2) Collocazione delle opere di narrativa

NA +x Adulti Narrativa per
adulti

NG +x Adolescenti Narrativa eta 14-16
giovanile

NR +x Ragazzi Narrativa per eta 9-13
ragazzi

PL +x Bambini Prime letture eta 6-8

J+x Edizioni prescolari  Juvenilia eta 3-5

Le indicazioni sull’eta sono naturalmente orientative e non tassative.
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3) Collocazione delle biografie

- biografia di un personaggio con autori da uno a tre:
B <prime tre lettere biografato> <prime tre lettere primo autore >.
Es.: Vita di Dante Alighieri di Mario Rossi. B ALI ROS

- biografia di un personaggio con piu di tre autori:
B <prime tre lettere biografato> <prime tre lettere titolo libro>.
Es.: Vita di Dante Alighieri di piu di tre autori. B ALI VIT

- biografia di piu di un personaggio con autori da uno a tre:
B 92 <prime tre lettere primo autore>.
Es.: Vita dei grandi europei di Mario Rossi. B 92 ROS

- biografia di piu di un personaggio con piu di tre autori:
B 92 <prime tre lettere titolo libro>.
Es.: Vita dei grandi europei di piu di tre autori. B 92 VIT

- autobiografia:
B <prime tre lettere autore>.
Es.: La mia vita di Mario Rossi. B ROS

Resta inteso che deve trattarsi di biografia e non di studio storico o teorico

all'interno del quale sono trattati i singoli protagonisti, nel qual caso sara
applicata la DDC.
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4) Collocazione delle opere su autori

Se si ritiene opportuno associare fisicamente i volumi delle opere di un
certo autore con quelli degli studi sul medesimo autore al fine di facilitare
la consultazione negli scaffali aperti da parte degli utenti, una possibile
modalita di collocazione consiste nel trattare normalmente il primo caso
(opere di un autore) e nel secondo caso (studi su quell’autore) far
precedere “x” dalle prime tre lettere dell’autore studiato. Se gli studiosi
sono piu di tre, subentrano le prime tre lettere del titolo del libro.

Esempio:
La Divina Commedia di Dante Alighieri 851.1 ALI
Studi sulla Divina Commedia di Mario Rossi 851.1 ALI ROS
oppure
851.1 ROS

Studi sulla Divina Commedia di pit1 di tre autori ~ 851.1 ALI STU



5) Collocazione delle opere di consultazione

Le opere di consultazione di interesse umanistico possono ricevere una
collocazione adeguata che tenga unite collane editoriali di una certa
importanza. Non c’e una regola canonica per fare questo: una possibile
modalita di collocazione consiste nella trascrizione di una sigla indicante
editore e collana seguita dalle prime tre lettere dell'intestazione e infine
dalla classificazione Dewey, che in questo caso potra essere ridotta alle
prime tre cifre, limitatamente agli usi per la collocazione.

In tal modo restano uniti i volumi della collana e gli autori sono
raggruppati in ordine alfabetico.

Cosi, per esempio, il volume Poesie di Giovanni Pascoli, che fa parte della
collana “Classici Italiani” dell’editore UTET, potra trovare questa
collocazione:

UTCI PAS 851.

Tuttavia se le collane di questo tipo sono numerose e puo essere costituita
una sezione di collocazione umanistica, e preferibile far precedere le
materie della sezione e ridurre la notazione Dewey al solo numero base,
anche qui limitatamente agli usi per la collocazione.

Per riprendere I'esempio precedente, indicando sezione umanistica con
SU, avremo:

SU 85 UTCI PAS.
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6) Collocazione delle opere di antiquariato
Per questo tipo di opere non adottiamo la DDC, ma scegliamo la
collocazione esplicita strutturata.

I. In SBN Unix Client/Server

La collocazione esplicita strutturata prevede obbligatoriamente tre campi
alfanumerici (“livelli”) con non piu di tre numeri o lettere per campo.

Z/SBN - LIG 04 Centro Sistema Bibliotecario Provinciale Provincia

File Visualizza Gestione Strumenti Sviuppo Finestra ?

8| 4 o alw]

= Inserimento: Collocazione Documento

Hotizia corrente RAV0028339 =
*Federico il Grande, re di Prussia / ¥Wolfgang Venohr. - Milano : Garzanti, 1988, - 483 . ill.; 23 ok
cm
Annulla
Nuova colloc. lac. fresent] nal relicals Nuova colloc, & lvell |
1 Livello di C: T I
Classi
Altitolo generale & Altitolo particolare Q
Uttime Coll.
- Dati di i | |
Inventario 36,903 Sezione [AHTIC Pl Uttime Spex.
Tivello 1 livello 2 livello 3
Specificazione [FEDIGR hiave Titolo
hiave Rutore
Altro] 2

| Ready

SBN - L1G 04
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II In SBN Web

COLLOCAZIONE ESPLICITA STRUTTURATA
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In questa sezione e importante il volume in sé per le ragioni che ne
possano giustificare l'inserimento, oltre alla vetusta: editore non piu
esistente, collana o opera singola di rilievo nella storia dell’editoria,
edizione di pregio, raccolta di una certa importanza, volumi gia
appartenuti ad altra biblioteca o struttura, etc.

Se si tratta di importanza editoriale, nel primo campo indichiamo
’editore, nel secondo la collana, nel terzo I'intestazione del volume.

Per esempio, il volume Fede e avvenire e altri scritti di Giuseppe Mazzini,
pubblicato da Einaudi a Roma nel 1945 nella collana Universale Einaudi
avra la collocazione:

EIN UE MAZ.

Se manca la collana, non mettiamo nulla nel secondo campo.
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Se si tratta di raccolta gia appartenuta ad altra struttura amministrativa,
indichiamo nel primo campo la sigla di tale struttura, nel secondo una
suddivisione storica della struttura (se si sono verificati cambiamenti
ufficiali provati da timbri differenti) o tematica del materiale, nel terzo
l'intestazione.

Per esempio, il volume Manuale di ingegneria di Mario Rossi gia facente
parte della raccolta del Genio Civile, oggi Area Difesa del Suolo della
Provincia, avra la collocazione: DIF GC ROS.

7) Collocazione delle opere di interesse locale

Le opere di interesse locale possono differenziarsi dalle altre
semplicemente anteponendo la lettera “L” al numero della DDC, ma se
desideriamo semplificare la notazione si puo ricorrere ad alcuni
accorgimenti soprattutto se all'interno della sezione vogliamo
raggruppare i volumi dei Comuni della stessa provincia:

- in caso di pubblicazioni specifiche riguardanti storia e geografia di un
determinato Comune della provincia, si semplifica inserendo le notazioni
della provincia tratte dalla tavola ausiliaria 2 della DDC, seguita dalla
materia in notazione abbreviata e sostituendo la notazione del Comune
con le prime tre lettere:

es.: Storia di Ameglia di Mario Rossi

ha come collocazione L 183-945 AME ROS

183 La Spezia — Provincia
(da -45183 in T2)

945 Storia d’Italia

AME Comune di Ameglia

ROS Intestazione

In questo modo sono riunite con immediata evidenza le pubblicazioni
riguardanti un singolo Comune.

- in caso di pubblicazioni riguardanti specificamente l'intero territorio
provinciale semplifichiamo ricorrendo sola alla notazione propria della
Provincia:

es.: Viaggio da Deiva Marina ad Ameglia di Mario Rossi ha come collocazione
L 183-914.5 ROS

- per estensione, in caso di pubblicazioni riguardanti specificamente
Iintero territorio regionale semplifichiamo ricorrendo alla notazione
propria della regione:
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es.: Viaggio da Ventimiglia a Lerici di Mario Rossi ha come collocazione

L 18-914.5 ROS

- se si desidera inserire anche pubblicazioni edite da editori locali, ma di
contenuto non riguardante specificamente il territorio locale e preferibile
mantenere la DDC preceduta da “L”:

es.: Trattato di linguistica di Mario Rossi

ha come collocazione

L 410 ROS

Quest’ultima opzione € comunque poco utile se la biblioteca non ha una
funzione istituzionale di raccolta generale di documenti di provenienza
locale anche se non di argomento locale.

Infine, in caso di narrativa, biografie o edizioni per ragazzi, si ricorrera alla
abituale collocazione preceduta da L:

es.: Racconti di Mario Rossi

ha come collocazione

L NA ROS
Prospetto sigle per la sezione ligure-lunense
del Sistema Bibliotecario Provinciale della Spezia
L18 Liguria
L 183 La Spezia
L 183 Sp La Spezia <Provincia> (intesa come

ente territoriale)
L 183 <prime tre lettere dei Comuni es. Ameglia AME, Carro CAR (per

spezzini: Carrodano CAD), La Spezia SPE, Santo
Stefano di Magra STE>

L 182 Genova

L 184 Savona

L 187 Imperia

L54 Lunigiana

L44 Parma

L 144 Sudest della provincia di Alessandria

(territori gia della Liguria: Albera
Ligure, Cabella Ligure, etc.)

LF99 Corsica

L TSL Territori storici gia della Liguria (es.
Carloforte, Nizza)
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5.
La specificazione

All'interno della funzione di collocazione distinguiamo la specificazione,
che negli usi del Sistema Bibliotecario Provinciale e costituita dalla chiave
titolo del libro: prime tre lettere della prima parola e prima lettera delle
successive fino a un massimo possibile di sei lettere.

L’eventuale articolo iniziale non e calcolato, lo e invece se ¢ all’interno del
titolo.

Non si tiene conto neppure dell’eventuale complemento del titolo.

Esempio: la chiave titolo del libro Lo Stato italiano e le biblioteche: legislazione
nazionale e STAIEL (STA+1+E+L).

La specificazione compare nell’opac del Polo Ligure SBN e agevola la
identificazione del documento, “specificando” una collocazione comune a
piu pubblicazioni.
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6.
I dati amministrativi

I. In SBN Unix Client/Server

L’inserimento dei dati amministrativi principali si realizza all’interno della
maschera “Modifica Collocazione-Inventario”.

Altri dati di contabilita e bilancio, gestibili in SBN, non sono utilizzati
dalla biblioteca che non dispone di autonomia gestionale rispetto alla
ragioneria dell’ente proprietario della biblioteca.

= 5BN - LIG D4 Centro Sistema Bibliotecario Provinciale Provincia
File “isualizza Gestione Strumenti Swiluppo  Finestra 7

&l u-lm 2| B/

= Modifica: Collocazione-Inventario =0 1|

~Notizia corrente TO00111158
‘ L""etica nicomachea f Aristotele ; a cura di &rmando Carlini. - Bari : Laterza, ‘ 0Ok
~Collocazione [:L I.I _B |
ANTIC i ETIN Cancella inv. |
Consistenza della cellocaziene Stampa etichetta [
| Annulla
Inventario EUR 1 |Carico inventariale/Fattura | Secarico inventariale |
Sequenza| Tipo fruizione | [1=l
Tipo materiale | [1z] Stato di conserv. | [Tzl

Tipo acquisiz.l | u Non disponibile perI:rB
Data Ingresse |16/12/2003 ¥al. inventariale 0,000 Prezzo reale 0,000
Pracisaziona del volume Provenienza p|

|Finestra: 'Modifica: Collocazione-nventaria' attiva

Astart| | F1_|Fo [[@s. Bun |&r By |Bio | |BF |®o. | Fsh | Fsb | A= 1618
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II In SBN Web

MODIFICA INVENTARIO [DATI AMMINISTRATIVI]
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I campi indicati nella maschera permettono di effettuare numerose scelte,
le quali devono naturalmente essere coerenti con l'effettiva destinazione
del documento, con lo stato di conservazione e con i dati inventariali.

Di seguito sono riportati i campi e le scelte piu frequenti:

CAMPO

tipo materiale

tipo acquisizione

tipo fruizione

stato di conservazione
valore inventariale

prezzo reale

SCELTE

volume monografico

acquisto, dono

prestito e consultazione

nuovo, buono

prezzo di copertina: se manca, si
calcola in base al numero di pagine
e al pregio del volume

costo effettivo: quanto e stato
pagato (in caso di dono il prezzo
reale e zero)
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7.
Consistenza e sequenza

Nella maschera “Modifica Collocazione-Inventario” (in SBN Unix
Client/Server) o “Modifica Inventario” (in SBN Web) troviamo anche le
voci “Consistenza” e “Sequenza”, che forniscono informazioni sulla
completezza dei volumi posseduti e sull'inquadramento del documento in
una pubblicazione in pitt volumi.

Consistenza:

a) in caso di un solo volume, scriviamo: 1 v.

b) in caso di pubblicazioni in pitt volumi, scriviamo i numeri estremi
dell’intervallo. Cosi in una pubblicazione costituita da otto volumi, se li
possediamo tutti, scriviamo: v. 1-8. Se ne mancano alcuni, dobbiamo
segnalarlo. Esempio: pubblicazione in otto volumi, dei quali mancano i
volumi 4, 5 e 7. Scriviamo: v. 1-3, 6, 8.

Sequenza:

a) in caso di un solo volume, non scriviamo nulla;

b) in caso di pubblicazioni in pitt volumi, in ciascun volume del livello
particolare scriviamo il numero di sequenza appropriato: 1 per il primo
volume, 2 per il secondo, 3 per il terzo, oppure 1.1, 1.2, 1.3 o ancora 1.a,
1.b, 1.c, A.1, A2, A3, etc. in base alle indicazioni esplicite del volume.
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IV. Manutenzione

1.
Aspetti principali

Nella manutenzione si distingueranno quattro aspetti principali:

1) conservazione e aggiornamento dei cataloghi;

2) interventi conservativi dei documenti da valutare caso per caso, in
base al valore del documento e alle disponibilita finanziarie della
biblioteca;

3) gestione degli spazi necessari alla migliore conservazione dei
documenti (manutenzione degli scaffali);

4) revisione degli inventari.

I primi due aspetti esulano dalla presente trattazione.

2.
Restituzioni

Prima della sistemazione fisica dei libri, occorre procedere all'inserimento
in SBN dei libri nuovi e di quelli pregressi o restituiti, che sono ancora in
buone condizioni o aventi interesse storico editoriale.

Gli incaricati di ciascuna sezione procedono alla ricollocazione negli
appositi scaffali e armadi in occasione di nuove acquisizioni, di
restituzioni, di consultazioni.

In caso di restituzione di libri non idonei per l'inserimento in SBN, tali
libri saranno ricollocati in magazzino negli scaffali disponibili o in
contenitori appositi, preparando il relativo elenco.

Qualora un libro, gia appartenente a una sezione di collocazione SBN, sia
sistemato in magazzino, sara spostato in SBN nella sezione di collocazione
appropriata.



3.
Cartellinatura

Il momento di collegamento fra le operazioni gestionali e l'inserimento di
libri negli scaffali e costituito dalla cartellinatura, operazione di
apposizione di un cartellino (etichetta) adesivo sul dorso del libro con
indicazione della collocazione. Questa operazione e di solito effettuata
direttamente dal catalogatore al termine dell'inserimento della
registrazione bibliografica.

4.
Sistemazione fisica dei libri

Completate le operazioni cartacee e informatiche si procede alla
sistemazione fisica dei libri negli scaffali e negli armadi.

Ora i libri sono pronti per essere ospitati negli spazi assegnati.

E una precisazione forse ovvia, ma non per tutti, ricordare che non
bisogna stipare i palchetti degli scaffali, ma lasciare sempre spazio
sufficiente per nuovi inserimenti.

Un'altra osservazione opportuna e di non andare “a capo”, ma lasciare i
medesimi numeri della DDC nello stesso palchetto.

Infine, se lo spazio manca, e inevitabile procedere a una selezione dei
volumi a scaffale aperto e spostare in magazzino i libri ritenuti di minor
richiamo, o comunque non indispensabili. Lo spostamento in magazzino
non significa lasciare i libri in disordine, ma risistemarli con tutti gli
accorgimenti per recuperarli in qualunque occasione.

5.
Revisione inventario

La periodicita della revisione dell’inventario e stabilita dal regolamento
della biblioteca e di solito e svolta annualmente nell'arco di due settimane
nel periodo di chiusura al pubblico.

La revisione consiste nel controllare la presenza effettiva dei documenti
registrati nel registro cronologico di ingresso. E anche un'occasione per
verificare lo stato di conservazione del documento e gli eventuali
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interventi da effettuare come lo spostamento in magazzino o addirittura il
deaccessionamento o I'offerta ad altre biblioteche di eventuali scambi.

Una revisione fatta bene agevola successive revisioni permettendo di
verificare annualmente la consistenza patrimoniale della biblioteca.
Mediante il sistema della sezione di collocazione la revisione potra essere
accelerata, controllando a scaffale la presenza dei volumi e con
l'informatizzazione degli inventari si potra verificare rapidamente quali
volumi sono smarriti o in prestito.

Al termine della revisione e stilato un verbale che riporta i risultati
raggiunti e diventa un documento ufficiale che integra i dati presenti
nell’inventario.

La revisione dell'inventario e l'operazione che chiude il ciclo della

gestione del libro in biblioteca, che era cominciata con la registrazione del
libro nel Registro Cronologico d’ingresso.
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