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A Konyvtarostanar
munkakori leirasa



Munkakori leiras az iskolai konyvtarostandr szamdra

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai konyvtarostanar fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

o Felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkahoz sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok
rendeltetésszerli hasznalatdnak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéseeért.

o Kezeli a szakleltart, az eldirt idészakban elvégzi a leltarozast.

e Folyamatosan vezeti a digitalis leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat a Szirén
integralt konyvtari rendszerben.

e Azonnal jelzi az intézményvezetonek a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett
hianyt.

e Felelés a technikai eszkdzok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii
eszkozoket (szamitogép, digitalis tabla, telefon, fénymasold, nyomtato, stb.).

e Munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6z9sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

e A helyi tanterv szerint megtartja a konyvtari informatika ¢és konyvtarhasznalati orakat.

e Az intézményvezetd altal felkért kulturalis rendezvények lebonyolitasat koordindlja,
ill. részt vesz egyéb rendezvények lebonyolitasdban.

e Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd
konyvekrol, tartds tankonyvekrol €s oktatasi segédletekrol.

e A nyitvatartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitvatartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitvatartas kifliggesztésérol.

o Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol.

e Minden évben legalabb egy alkalommal kimutatést tesz kozz¢é a beszerzett fontosabb

1j konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt.



Gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel allapotardl, az eszkozok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

A konyvtar mitkodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji human
munkakdzdsségi értekezleten 0sszefoglalja.

Kezeli a tanari kézikonyvtarat.

Elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begyljti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket.

Kifliggesztéssel ¢és elektronikus formdban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas
rendjét.

Lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast.

Minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrol.

Minden tanévben junius 20-ig Osszegzi a koOlcsondzhetd tartos tankonyvek és
segédkonyvek listajat.

Biztositja az igényldk szadmara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését.

Felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.



