@- Gegnir

Vinnureglur um skraningu birgja i adfangapeaetti

Birgjaskra er forsenda pess ad haegt sé ad stofna pdntun i adfangapaetti og véndud
skraning birgja er naudsynleg til ad rétt virkni naist i adfanga- og timaritapaetti.

Birgjaskrain er sameiginleg 6llum peim séfnum sem nota adfangapatt kerfisins.
Vinsamlega setjid pvi ekki inn i hana neinar stadbundnar upplysingar.

Adeins starfsmenn Landskerfis bokasafna geta eytt birgjum ur birgjaskranni.

Ef safn sér bryna astaedu til pess ad skra inn birgi sem énnur s6fn eiga ekki ad nota
skal setja safnk6da asamt bandstriki fyrir framan birgjakédann. Maelst er til ad slikt sé
einnig gert med gefendur. ]

Dzemi: LBSHL-OTTAR (safnkddi fyrir Landsbokasafn, bandstrik, gefandinn Ottar).

Birgjaformid skiptist i fjéra hluta og parf ad fylla pa alla ut. | pessum leidbeiningum
eru ekki upplysingar um um 6ll svid sem heegt er ad fylla 4t en athugid ad skyldusvid
verdur alltaf ad fylla ut.

1. Birgir — uppl. 1

Birgir — kooi
Skyldusvid
e Birgjakddi skal ekki vera lengri en 20 stafir.
e Ekki ma nota sérstafi, broddstafi eda énnur takn (il deemis a, p eda ).

Birgir — heiti
Skyldusvio
e Heiti birgis, ad hamarki 150 stafir.
e Slaid adeins inn heiti birgis en ekki heimilisfang.

Birgir — stada
e Flokkun birgja vegna t6lfreedi: Virkur, innlendur eda erlendur birgir.
Veljid innlendur eda erlendur birgir eftir pvi sem vid a.

Land
e Vinsamlega notid landakéda Library of Congress ef skra a land birgis.
Sja http://www.loc.gov/marc/countries/cou ptinames.html

Birgir — tungumal
Skyldusvid
e Tungumal sem bréfasamskipti vid birgi eiga ad fara fram a.
e Haegt er ad velja um bréf & ensku og islensku.
e Ef pessi lidur er ekki rétt ut fylltur birtast bréf ekki & réttu tungumali.
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2. Birgir — uppl. 2

Gjaldmiaill 1
Skyldusvid
e Gjaldmidill sem notadur er vid greidslu & reikningi fra birgi.
e Gjaldmidill 1 er sjalfgefinn a pédntunum.
e Ekki er naudsynlegt ad skilgreina fleiri en einn gjaldmidil en setja ma inn fleiri
gjaldmidla undir Gjaldmidill 2 — Gjaldmidill 4 ef éskad er.

Sending pantana
Skyldusvid
e Haegt er ad velja um ad safna pdntunum i lista (LI) eda senda hverja péntun
sem stakt bréf (LE). Maelt er med ad valid sé stakt bréf (LE).
e Stok bréf (LE) eru prentud at eda send med tdlvupdsti jafnédum og pdntun er
gerd.
e Listi (LI) gefur pdntunum stéduna RSV (senda til birgja) og setur peer a bid
par til runuvinnslu adgerd sem sendir margar pantanir i einu til birgis er keyrd.
e Ef séfn 6ska eftir ad senda pantanir sem lista i runuvinnslu purfa pau ad hafa
samband vid Landskerfi bokasafna.
e Athugid ad pdntunardagsetning og itrekunardagsetning uppfaerast ekki
medan pdntun hefur stéduna RSV.

Beidnarform/Listaform
e Veljid rétt form fyrir ykkar safn
e Landskerfi bokasafna sér um ad utbua mismunandi bréfaform fyrir séfn.
e Ef séfn vilja senda pantanir sem télvupdst parf ad hafa samband vid
Landskerfi békasafna sem utbyr pa sérsték bréfaform sem henta fyrir
télvupostsendingar.

Beidni/Listi send sem

e Print — prentad bréf

e Email — télvupostur

e EDI — ekki notad

e Athugid ad ef séfn vilja senda pantanir i télvupésti parf netfang birgis ad vera
skilgreint undir Heimilisfang og pdstpjonn skilgreindur fyrir bidlara. Hafid
samband vid Landskerfi békasafna til ad fa upplysingar um hvernig a ad
skilgreina péstpjon.
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3. Birgir — uppl. 3

Sending 1-3 (ACQ) og Sending 4-5 (SER)
Skyldusvid
e Notid Sending 1-3 fyrir adféng (baekur) en Sending 4-5 fyrir timarit.
e Sendingarmati rits sem pantad er - haegt er ad velja um flugpost (airmail),

landpést (surface mail) eda bodsendingu. Veljid flugpost ef pid erud i vafa um
sendingarmatann.

Afgreidslutimi 1-5
Skyldusvid
e Skilgreining a pvi hversu langan tima ma eetla ad taki birgi ad afgreida
pdntun, byggt & sendingarmata.
e Afgreidslutimi er notadur til ad aeetla komudagsetningu (EDA) og
itrekunardagsetningu rits sem pantad er.
e Komudagsetning og itrekunardagsetning feerast ekki inn i péntun fyrr en hun
hefur verid send til birgja.

Vidhengi tolvuposts
Skyldusvid ef pantanir eru sendar med télvupdsti
e Veljid P (email body only) par sem eingdngu er haegt ad senda plain text
télvupost ar kerfinu.
e Ef s6fn vilja senda pantanir sem télvupdst parf ad hafa samband vid
Landskerfi békasafna sem utbyr pa sérsték bréfaform sem henta fyrir
télvupostsendingar.

4. Sofn
Skyldusvid

e Hér parf ad merkja vid pau s6fn innan stjérnunareiningar sem nota tiltekinn
birgi.

Heimilisfang i birgjaskra

e Smella parf & hnappinn Heimilisfang i birgjaskranni til ad skra heimilisfang og
netfang birgis. Til ad heimilisfangid birtist rétt & bréfum parf ad skra allt
heimilisfangid i linurnar undir Heimilisfang. Notid ekki linurnar fyrir Bae/Borg,
Riki, Land og Pdéstnumer.

e Haegt er ad feera inn allt ad 5 mismunandi heimilisféng birgis, t.d. ef birgir
notar mismunandi heimilisféng fyrir pantanir og greidslur.

e Ef senda a bréf til birgis med télvupdsti er naudsynlegt ad netfang sé tilgreint
hér og ad buid sé ad skilgreina pdstpjén fyrir bidlara.

Gegnir - Utgafa 20
27/07/2011 - HRJ/ TRS / FS 3



