Konyvtari dolgozok feladatai
Feln6tt konyvtar:

o Kblcsbnzbpult:
o kodlcsdnzés
visszavétel
regisztracio
beiratkozas
kdnyvek visszasorolasa
fénymasolas, nyomtatas, szkennelés
segitségnyujtas a szamitogépes kataldgus hasznalataban
eldjegyzés
foglalas
konyvtarkozi kdlcsdnzés
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o Tajékoztatd pult (1 szakirodalom részlegen, 1 szépirodalmi részlegen):

o olvasok tajékoztatasa a konyvtari allomanyrol

» szakdolgozat, szeminariumi dolgozathoz, stb. bibliografidjahoz
segitség

= egyéb szaktertleti tajékoztatas (pl. pszicholdgia, pedagdgia, stb.)
= szépirodalmi tajékoztatas

o konyvek visszasorolasa

o allomany rendezése

o Digitalizal6 munkatars:
o orszagos sajtéban megjelent vaci hirek digitalizalasa
o szkennelés, vagas, feltoltés
o statisztika vezetése

o Helytérténeti munkatars:
o orszagos sajtoban megjelent vaci cikkek adatbazisba vitele
= tartalmi leiras targyszavakkal
o vaci megjelenési hirlapok cikkeinek felvitele adatbazisba
= Vaci Naplé
= VAaci Polgar
»  Vaci Hirndk
o tajékoztatas a helytorténeti allomanyrol
= kdnyvek, szakkdnyvek
e hagyatéki gyljtemények
e szakdolgozatok
= bekotott folyodiratok
= digitalizalt dokumentumok

o Kézikbnyvtari munkatars:
o tajékoztatas a kézikdnyvtari allomanyrol
o olvaso kérésére szkennelés kézikonyvekbdl
o segitségnyujtas a szamitégépes katalégus hasznalataban

o Olvasdszolgalati iroda:
o sajtéfigyelés



» orszagos sajto figyelése helytorténeti gyljtemény miatt
kényvtari rendezvények szervezése
koényvtari orakra valé felkészilés
konyvajanlok irasa, kivalogatasa
facebook, honlap karbantartasa
emailekre valaszolni
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Gyermekkonyvtari dolgozék feladatai

1. Rendezvény szervezés és lebonyolitas

- Rendezvények, programok szervezése

- Tematikus 6rak témainak kitalalasa, éravazlat készitése

- Atematikus 6rakra és rendezvényekre osztalyok, 6vodas csoportok felkeresése,
idépont egyeztetés a pedagdégusokkal

- Arendezvény szervezés jarulékos munkai: plakat készités, rendezvény hirdetése
a meédiaban (honlap, facebook stb.), hirlevél kildése az olvasdknak.

- Tematikus 6rak lebonyolitasa a csoportoknak, osztalyoknak

- Rendszeres személyes és telefonos, e-mailes kapcsolattartas az olvasokkal,
iskolakkal, 6vodakkal

- Rendezvények adminisztracidja: id6beosztas készitése, a lezajlott rendezveények
rogzitése: idépont, esemeény, létszam stb.

- Gyermektaborok szervezése, vazlatok, kézmives foglalkozasokra bemutato
darabok készitése stb.

- Gyermektabor vezetés a toébbi gyermekkdnyvtaros munkatars segitségével

- Programokhoz, foglalkozasokhoz sziikséges eszkdzok, kellékek
anyagkoltségének Osszeallitasa, az eszk6zok beszerzése

- A kolcsdnzb munkatarsak helyettesitése betegség, szabadsag esetén

- - Szombati Ugyelet minden harmadik szombaton (valtva a masik két
gyermekkonyvtaros munkatarssal)

2. Kolcsonzéssel, olvasoék kiszolgalasa

- Konyvkolcsdnzés a kdlcsonzépultban: minden, a konyvek kdlcsdnzésével kapcsolatos
feladat, pl. visszavétel, kiadas, keresés a SZIKLA rendszerben, tajékoztatas, kdnyvajanlas

- Olvasojegyek ellenérzése, készitése elveszett olvasdjegy, beiratkozas esetén

- Uj beiratkozo olvasék nyilvantartasba vétele, tajékoztatasa a kdnyvtar hasznalatanak
szabalyairol

- A polcokon |évé konyvek szoros rendjének rendszeres ellenérzése, a félresoroltak helyre
rakasa

- Olvasoi igények vezetése flizetben, annak tovabbitasa a beszerzéssel foglalkozé
munkatars felé

- Kdényvkiemelés készitésében, dekoralasaban segitség

- A masik kdlcsonzé munkatars helyettesitése betegség, szabadsag, egyéb tennivalé (pl.
program) esetén

- Gyermektaborok lebonyolitasaban segitség: kézmives foglalkozas vezetés,
gyermekfellgyelet, kozds jaték, étkeztetés, kirandulasnal fellgyelet stb.



3. Adminisztracié és egyéb kolcsonzépulton kivili feladatok

- GDPR nyomtatvanyok kezelése: Uj beiratkozottak besorolasa, a mar nem létez6 olvasoké
selejtezve

- Visszahozott kdnyvek visszasorolasa a polcra.

- Allomany apasztas: Selejtezendé kdnyvek levalogatasa a polcrol, tovabbitasa a
feldolgozonak

- Allomany gyarapitas: beszerzendd, pétlandd, olvasok altal igényelt dokumentumok
Osszeirasa, tovabbitasa a beszerzé munkatars felé

- Selejtezendd, de pétlandd kényvek levalogatasa, tovabbitasa a feldolgozonak

- A polcokon lévé kényvek szoros rendjének rendszeres ellenérzése, a félresoroltak helyre
rakasa

- Uj kdnyvek nyilvantartasba vétele, jelzettel ellatasa, kinalasa az olvaséknak (Uj kdnyves
polc rendezése, kbnyvmontazs a honlapra, uj kdnyvlista hirlevélben stb.)

- Hidnyzo jelzetek potlasa
- Javitasra var6 (még javithatd, nem selejtezhet8) kdnyvek elkildnitése, javitasa

- Kdtészetbe valo, ujrakdtendé kdnyvek levalogatasa, tovabbitasa a kotészet felé. A kész
bekotott kdnyvek visszahozatala a kotészetbdl

- Kényvkiemelésre kijeldlt polcon, a bejaratnal egy adott témabdl, vagy unnepre épulve
konyvkiemelés készitése dekoracioval

- Blokkok ellenérzése: amelyik mar rendezve lett (visszahoztak a kdnyveket), azoknak
megsemmisitése

- Kényvmellékletek: CD és papir mellékletek ellenérzése, szoros rend tartasa, selejtezése



