Приликом попуњавања кључне документацијске информације, молимо Вас да обратите пажњу на следеће:

· кључну документацијску информацију попуњавате на језику и писму дипломског или мастер рада као и на енглеском језику;

· не попуњавате редни и идентификациони број, не уносите ни датум одбране – сва остала поља (и на српском и на енглеском језику) морају бити попуњена;

· немојте само да копирате, обратите пажњу на сва поља која попуњавате, како на српском, тако и на енглеском – нпр. не можете ставити "Master thesis" (мастер рад) ако је у питању дипломски рад – "Graduate work".
· у физичком опису рада (број страна, поглавља, слика, табела, графикона, карата, прилога)  – број страна се рачуна без страница са кључном документацијском информацијом (закључно са биографијом). 

· УДК број (UC – у кључној документацији на енглеском) јединствен је за одређени предмет рада. Потражите своју пријављену тему у каталогу библиотеке и отворите "Детаљни приказ" (у десном делу екрана), где се види УДК број. Вашем раду може бити додељено и неколико УДК бројева. Све их ископирајте. 

· Приликом уноса комисије, уноси се: научни степен, име и презиме, звање и факултет. Редослед је: председник комисије – ментор – члан. Звање чланова комисије проверите на нашем сајту, прегледом катедри где се налазе подаци за сваког професора на српском и енглеском језику.
Пратите ова упутства и, ако је потребно, консултујте се са библиотекаркама како Вам приликом предаје рада у електронској форми исти не би био враћен на дораду због неправилно унете кључне документацијске информације.
У наставку је пример уноса података.
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