INSTRUKCJA OPRACOWANIA HASŁA RZECZOWEGO 

DO ENCYKLOPEDII 100-LECIA KUL
Seria wydawnicza 
I.  „Główka” hasła zawiera następujące informacje: 

1) pełną nazwę serii ,

2) rok, w którym rozpoczęto jej wydawanie (w przypadku zakończenia edycji należy podać daty krańcowe),
3) wskazanie organizacji lub jednostki organizacyjnej, przez którą jest/była wydawana.
II. Tekst hasła obejmuje poniższe wiadomości:
1) geneza powstania serii, 
2) wykaz redaktorów serii,

3) ewentualnie skład stałego zespołu redakcyjnego
4) główne obszary problematyki badawczej prezentowanej w serii,
5) ilość wydanych publikacji w serii (można wymienić najważniejsze z pełnym opisem bibliograficznym)
III. Bibliografia (zamieszczona pod tekstem):
1) składa się z pozycji dotyczących bezpośrednio serii, 
2) jest podana w układzie chronologicznym, 
3) publikacje wydane w tym samym roku należy uporządkować alfabetycznie.

IV. Autor hasła: Imię i nazwisko  

V. Ilustracja – strona tytułowa (np. pierwszego numeru) lub fotografia zespołu redakcyjnego, komitetu redakcyjnego (rozdzielczość 600 dpi).

