INSTRUKCJA OPRACOWANIA HASŁA BIOGRAFICZNEGO 

„Encyklopedia 100-lecie KUL”
AUTOBIOGRAM
I. Główka – nazwisko, imiona, ewentualne sigla i skróty (bp, ks., OFM, itp.), dzienna data i miejsca urodzenia, stanowisko lub funkcja pełniona na uczelni, specjalność naukowa lub inne określenia wyjaśniające związek z uczelnią (np. absolwent, pracownik administracyjny).

II. Kariera naukowa
– matura (data roczna i miejsce jej uzyskania – nazwa szkoły), 
– lata studiów, kierunek, specjalność, wydział, tytułu pracy magisterskiej, promotor, 
– bardziej szczegółowo opisuje się czas pracy w KUL (należy ograniczyć informacje dotyczące okresów pracy zawodowej w innych instytucjach); 

– daty uzyskania kolejnych stopni i tytułów naukowych, ze wskazaniem podstawy ich nadania (tytuł pracy), miejsca uzyskania (jednostka naukowa). 

– staże zagraniczne i pobyty studyjne, kierownictwo w zespołach badawczych

– zasługi dla KUL, tj. osiągnięcia dydaktyczne i organizacyjne;
Hasła biograficzne będą powiązane  z hasłami  rzeczowymi, dlatego  w biogramie należy unikać informacji zawartych w tych hasłach;

III. Dorobek naukowy – głównie publikacje książkowe i pod redakcją (można wymienić ważniejsze czasopisma naukowe z którymi osoba współpracuje), odkrycia naukowe i realizowane projekty badawcze

– funkcje pełnione w zarządach towarzystw i stowarzyszeń naukowych, krajowych i zagranicznych (nie należy wymieniać członkostwa w towarzystwach krajowych) 
– najważniejsze nagrody naukowe

IV. Działalność pozanaukowa – polityczna, społeczna, artystyczna, literacka, kościelna uzyskane medale i odznaczenia pozanaukowe.
V. Bibliografia przedmiotowa – należy uwzględnić hasła w słownikach i encyklopediach, ewentualne księgi pamiątkowe oraz zestawienia i omówienia dorobku naukowego; układ chronologiczny, nie należy uwzględniać pozycji dotyczących historii uczelni czy poszczególnych wydziałów, instytutów, itd. (będą one wymienione pod hasłami poświęconymi tym jednostkom).
