INSTRUKCJA OPRACOWANIA HASŁA RZECZOWEGO 

DO ENCYKLOPEDII 100-LECIA KUL

* INSTYTUT (WYDZIAŁOWY)

I.  „Główka” hasła zawiera następujące informacje: 

1) nazwę instytutu,

2) wskazanie wydziału, na którym się znajduje/znajdował,

3) datę założenia instytutu,

4) ewentualną zmianę nazwy instytutu.

II. Tekst hasła obejmuje poniższe wiadomości:
1) wykaz dyrektorów/kierowników instytutu (w układzie chronologicznym),
2) historię instytutu (geneza utworzenia placówki),
3) strukturę instytutu, czyli wyszczególnienie katedr (można je omówić w oddzielnych akapitach); w ramach katedry należy zaprezentować m.in.: kierownictwo oraz osiągnięcia naukowo-badawcze jednostki, 
4) główne zadania instytutu, 
5) wykaz najważniejszych konferencji zorganizowanych przez instytut, a także publikacji i czasopism wydawanych przez instytut
6) informacje o współpracy z ośrodkami zagranicznymi.    

Uwagi – w hasłach rzeczowych nie należy wstawiać odsyłaczy (-->) przy nazwiskach samodzielnych pracowników KUL; odsyłacze można zamieścić, aby odesłać czytelnika do innego hasła rzeczowego. 
III. Bibliografia (zamieszczona pod tekstem):
1) składa się wyłącznie z pozycji książkowych (artykuły powinno się pominąć),
2) jest podana w układzie chronologicznym, 
3) publikacje wydane w tym samym roku należy uporządkować alfabetycznie.

IV. Imię i nazwisko Autora hasła    

Wszystkie hasła są pisane stylem narracyjnym, czyli pełnymi zdaniami, oddzielonymi kropkami. Istotne jest ograniczenie wszelkich skrótów wyrazowych stosowanych w tekście (np. chrześć., teol., kat.,).

