A Kozponti Konyvtar mindéségiranyitasi terve

a 2015-2016. tanévre

A Kozponti Konyvtar allomanya

Ssz. Feladat Hatarido Felelds
1. Az 0j kdnyvek figyelése, megrendelése folyamatos Vadné Kokovay
Zsuzsanna

2. Desiderata vezetése, igényfelmérés folyamatos Orosz-Antal Anita,

3. Konyvek kotészetre vald el6készitése 2015. nov. 30. Orosz-Antal Anita

4. A konyvtari dokumentumok allomany- folyamatos Mocsan Krisztina
ellendrzésének eldkészitése To6th Néandor

5. A konyvtari raktarak rendjének folyamatos Mocsan Krisztina
ellendrzése Té6th Néandor

6. Az elektronikus és hagyomanyos folyamatos Szikorané Rendes
id6szaki kiadvanyok megrendelése, Marianna
alloményba vétele és feldolgozasa,
raktarozasa, szamlék nyilvantartasa és
kezelése.

7. A dokumentumok (a konyvtar altal folyamatos Dr. Bordé Katalin,
megrendelt 0j kdnyvek, intézeti Liptay Enik,
dokumentum-beszerzések, Szolnok Katalin
ajandékkonyvek) formai és tartalmi
feldolgozasa, egyedi leltarba vétele az
ALEPH integralt konyvtari rendszerben,
¢s ezaltal a bibliografiai és
példanyadataik nyilvadnosan kereshetévé
tétele az interneten keresztiil

8. A Féiskola intézeteiben megvédett folyamatos Barzoné Stefan
szakdolgozatok formai és tartalmi Eszter, Bojtiné Toth
feldolgozasa az ALEPH integralt Henrietta, Jenei
konyvtari rendszerben, €s igy a Péter, Fabian Robert,
bibliografiai és lelohelyadataik Karadiné Kovesdi
nyilvanosan kereshetévé tétele az Agnes, Liptay
interneten keresztiil Eniko, Mocsan

Krisztina, Orosz-
Antal Anita,
Szikorané Rendes
Marianna, Szolnok
Katalin, T6th
Nandor, Vadné
Kokovay Zsuzsanna
9. Az ALEPH integralt konyvtari folyamatos Dr. Bordé Katalin

rendszerben rogzitett bibliografiai
rekordok, adatok ellendrzése, javitasa




10. | Marai Programban valo részvétel folyamatos Konyvtarigazgatd

11. | Nemzeti Kulturalis Alap konyv-, folyamatos Konyvtarigazgato
konyvtar-tamogatasi programjainak
nyomon kovetése

A Kozponti Konyvtar szolgaltatasai

Ssz. Feladat Hatarido Felelds

1. Az olvasoészolgalat tigyeleti beosztasanak | folyamatos Karadiné Kovesdi
elkészitése Agnes

2. A kolcsonzés adminisztracioja (a folyamatos Barzoné Stefan
beiratkozas, a kdnyvtari tagsag Eszter, Fabian
meghosszabbitasa, a konyvtari Rébert, Mocsan
dokumentumok kolcsonzésének Krisztina, Orosz-
elokészitése, a konyvtari dokumentumok Antal Anita, Toth
kolcsonzése, ill. visszavétele) és az Nandor
olvasok altalanos tajékoztatasa

3. Ko6lcsonzési adminisztracio ellendrzése folyamatos Orosz-Antal Anita

4. Az olvasoterem rendjének biztositasa folyamatos Karadiné Kovesdi

Agnes
Mocséan Krisztina

5. A folyoirat-olvaso rendjének biztositasa, | folyamatos Szikorané Rendes
¢s az allomanyabol torténd tajékoztatas Marianna

6. A konyvtarkozi kolesonzések (kérések, folyamatos Karadiné Kovesdi
kiildések) lebonyolitasa Agnes

7. A Magyar Tudomanyos Akadémia folyamatos Dr. Bordé Katalin,
Magyar Tudoméanyos Miivek Téaranak Liptay Eniko,
intézményi adminisztracidja. (Az oktatok Karadiné Kovesdi
regisztracioja, tudomanyos publikacioik Agnes, Szikorané
és hivatkozasaik bibliografiai adatainak Rendes Marianna,
¢és hozzaférhetdségének rogzitése, Kovacs Lajos
ellenérzése.)

8. Az olvasok tajékoztatasa, folyamatos Dr. Bordé Katalin,
informacionyujtas a konyvtar Karadiné Kovesdi
allomanyabol és a konyvtar altal elérhetd Agnes, Liptay
adatbazisokbol Eniko, Mocsan

Krisztina, Szikorané

Rendes Marianna,

Szolnok Katalin,

Toth Nandor, Vadné

Kokovay Zsuzsanna
9. Rendezvények tartasa folyamatos Bojtiné Toth

- Konyvtar Galéria
Teadélutan
Olvasokor

- Témanapok

Henrietta, Jenei
Péter, Szolnok
Katalin, Vadné
Kokovay Zsuzsanna

A Kozponti Konyvtar infrastruktiraja, informacios technolégiaja

1. Szamitogépek €és azon hasznalt folyamatos Kovacs Lajos
alkalmazasok karbantartésa, cseréje
2. Az ALEPH integralt konyvtari rendszer | folyamatos Bojtiné Toth

adminisztratori feladatainak ellatasa

Henrietta, Fabian




Robert, Jenei Péter,
Kovacs Lajos

3. Az ALEPH integralt konyvtari rendszer | folyamatos Kovacs Lajos
adatainak napi mentése,
adminisztracidjanak ellenérzése

4. A konyvtar web-portaljanak folyamatos Bojtiné Toth
karbantartdsa Henrietta, Jenei

Péter, Kovacs Lajos
Mérések a Kozponti Konyvtarban
1. | Hallgatoi elégedettségmérés | 2015. nov. 30. | Kovacs Lajos

A Kozponti Konyvtar dolgozéinak hazai konferencidkon valé részvétele

1.

A Magyar Konyvtarosok Egyesiilete Sz-
Sz-B megyei Teriileti Szervezetének
rendezvényein valo részvétel

folyamatos

Konyvtarigazgato

Részvétel a Magyar Konyvtarosok
Egyesiilete megalakulasanak 80.
évfordulgja tiszteletére rendezendd
Jubileumi Konferencian

2015. nov. 25.

Konyvtarigazgato

Konyvkiadéi munka

1.

A Kiadvanyozasi Bizottsag altal
jovéahagyott kiadvanyok gondozasa. A
kézirat atvétele a szerz6(k)tol,
konyvtervezés (méret, felhasznalt
anyagok meghatarozasa). Tordelés a
szerz6(k) elképzeléseinek és a tipografia
szabalyainak megfelelden (szovegek,
képek, abrak, tablazatok készitése,
szerkesztése) a megfeleld
kiadvanyszerkesztd és grafikai
programok (InDesign, Photoshop,
[ustrator, CoelDraw) hasznalataval. A
betordelt anyag nyomtatasa, atadasa
korrekturara szerzé(k)nek. Javitas a
korrektura alapjan (ez a folyamat a szerzd
jovahagyasaig ismétlodik).
Boritotervezes. ISBN szam kérése. A
kész anyag eljuttatdsa a nyomdaba,
elkésziilt konyvek szallitasa. Sziikség
esetén e-book készités. Armeghatarozas.
Webshop-on val6é megjelenités. Webshop
reklamozasa. Rendelések kezelése.
Webshop karbantartasa.

folyamatos

Szaraz Zoltan

A Kiadvanyozasi Bizottsag altal
jovahagyott kiadvanyok Ujranyomésa. A
valtoztatasok, javitasok elvégzése. A kész
anyag eljuttatdsa a nyomdaba, elkésziilt
konyvek széllitasa. Sziikség esetén e-
book készités. Armeghatarozas.
Webshop-on valé megjelenités.

folyamatos

Szaraz Zoltan




Jegyzetbolti munka

1. A jegyzetek iranti igények felmérése a folyamatos Horvath Ilona
tanév megkezdése eldtt, majd azok
megrendelése a kiadoktol. A megérkezett
konyvek adatainak rogzitése a
jegyzetbolti programba és a konyvek
értékesitése.

2. A szamlakkal és a konyvek érkeztetésével | folyamatos Horvath Ilona
kapcsolatos konyvelés, adminisztracios
munka elvégzése

3. A Webshop-on  keresztiill ~ érkez6 | folyamatos Horvath Ilona
megrendelések postazasa

4. A konyvujdonsagok nyomon kdvetése folyamatos Horvath Ilona

5. A pénztargéppel kapcsolatos problémak | folyamatos Horvath Ilona
rendezése

6. A jegyzetbolt honlapjanak kezelése folyamatos Horvath Ilona

7. Havi zaras Minden hénap Horvath llona
készitése a Gazdasagi Hivatal szamara 15. napja

8. Negyedévente készletjelentés készitése a | negyedévente Horvath Ilona
Gazdasagi Hivatal szamara

9. Ev végi leltar készitése a konyvesbolt és a | 2016. januar Horvath Ilona

kiadd készletérol

Nyiregyhéaza, 2015. oktdber 15.

Dr. Bord¢ Katalin Vadné Kokovay Zsuzsanna

mb. konyvtarigazgatd mindségbiztositasi felelds



