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KONYVTAR SZOLGALTATO RENDSZER

Nem selejtezhetd!



Kitoltési utmutato

A szolgaltatohely
munkatarsa:

A szolgaltatohely aktualis konyvtarosanak (vezetd) olvashatd neve, alairasa és a
munkabalépés datuma (honap, nap).

Napok szama (1. oszlop):

Minden olyan napot be kell karikazni és ki kell tdlteni, amikor nyitva volt a kdnyvtar,
még ha nem is jott be olvasd. Az év végi dsszesitd utolsod oszlopaba be kell irni, hogy
a honap soran hany napot volt nyitva a kdnyvtar.

Személyes hasznalatok
szama (latogatas) (2-5.
oszlop):

A konyvtar latogatoinak szama az adott napon, életkor szerint kettébontva. (A
konyvtarba belépd emberek mind latogatonak szamitanak, azok is akik rendezvényre
érkeznek! Integralt intézmény esetében, pl. IKSZT, miivelddési haz, stb., akkor
szamit latogatonak ha konyvtari térbe 1ép, vagy ha a kozds terekben konyvtari
szolgaltatast vesz igénybe.)

Személyes hasznalatok
szamabol
internethasznalat (5.
oszlop):

A konyvtar latogatoi koziil azok, akik az internetet hasznaltak, életkor szerinti
bontasban. (Ez a szam nem lehet nagyobb az el6z6 pontban szerepl6é szamnal, hiszen
az internetet hasznalok is beléptek a konyvtarba.)

Tavhasznalat (6-7. oszlop):

Azoknak a hivasoknak, email-eknek a szama, amelyek soran az olvasok érdeklédtek
egy dokumentum vagy téma irant. A konyvtar elektronikus katalogusanak,
honlapjanak szamlaléval mért adata.

A kolesonzott

dokumentumok az olvasok
életkora szerint bontva (8-

10. oszlop):

A konyvtar olvasoéi altal kikolesonzott konyvek, DVD-k, CD-k, hangoskonyvek,
folyoiratok darabszama 6sszesen, életkor szerinti bontasban (14 év alatti (gyerek), 14
¢év feletti (felnétt)). Corvina IKR esetén a referens kiildi az adatokat, de a
folyoiratok kolcsonzését ugyanugy vezetni kell!

Hazhozszallitott
dokumentumok szama
(11.0szlop)

Azoknak a kolcsonzott dokumentumoknak a szama, amiket a konyvtaros szallitott
hazhoz az olvasonak.

Helyben hasznalt
dokumentumok szama
(db) (12-14. oszlop):

Azoknak a konyveknek és folyoiratoknak a szdma, amit az olvasok a keziikbe vettek,
belenéztek, vagy helyben olvastak. Plusz azoknak a DVD-knek, CD-knek,
hangoskdnyveknek a szama, amit a helyben 1év6 szamitogépen hasznaltak.
Megallapithatjuk becsléssel, visszaosztaskor, mintavétellel, a hasznalok
meginterjuvolasaval vagy mas modon.

Konyvtarkozi kolcsonzés:

Konyvtarkozi kdlesonzés csak abban az esetben all fenn, ha nem a Csorba Gy6z6
Konyvtar pecsétjével ellatott konyv keriil a szolgaltatohelyre. Ezekr6l a referens
kiilon értesiti a munkatarsat, hiszen ezek kolcsonzési hatarideje altalaban 1 honap. A
sajat allomanybdl kiadott konyvek adott konyvtarkozinek szamitanak.

Az adott hénapban
beiratkozott olvasok
o0sszesen:

A konyvtarba az adott honapban Gjonnan beiratkozott olvasok szama, illetve az éves
tagsagot hosszabbito olvasok szama életkor szerint bontva. Corvina IKR esetén a
referens Kkiildi az adatokat.

Valtozasok, bejegyzések

Ide kell felvezetni mindent, ami a konyvtar mitkodését érint6 valtozas (rendkiviili
zarvatartas, ellendrzés, a konyvtaros személyének valtozasa, kiils6-bels6 felujitas).

A konyvtar programjai

Ebbe a tablaba kell rdgziteni minden olyan programot, amelyet a konyvtar szervezett,
illetve a lebonyolitasaban részt vett. Minden konyvtari programot be kell irni (sajat és
KSZR-es egyarant). Fontos, hogy KSZR program esetén a résztvevok szama
megegyezzen a lejelentett adatokkal! Minden olyan napon, amikor program volt, a
résztvevok szamat hozza kell adni a napi latogatottsaghoz a konyvtarhasznalati
tablaban a 2-3. oszlopban. Nem szamit ide az a rendezvény (nyelvtanfolyam,
forumok, lakogyiilés, termékbemutatok, stb.), amelynek a kdnyvtar csak helyet adott.
A programok kategoria szerinti besorolasahoz segitséget a 1442-es statisztika
kitoltési itmutatodja ad.




A szolgaltatohely munkatarsa

Sorszam

Datum (-tol -ig) Név Alairas

10.

11.

12.

A munkanaplé vezetése minden teleplilési konyvtar, konyvtari szolgaltatd hely szamara
kotelezé. Pontos, folyamatos vezetéséért a munkatars felel6s. A munkanaplé az éves jelentések
és beszamoldk elkészitésének, teljesitménymérések végzésének fontos forrasa.

A munkanaplé egy naptari évre sz6l, nem selejtezhets, megdrzésérdl gondoskodni kell.

Minden nyitvatartasi nap forgalmanak adatait legkésébb a kdvetkez6 nyitvatartasi napon be kell
vezetni a napldba.
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