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munkaköri leírása 
 



 

Munkaköri leírás az iskolai könyvtárostanár számára 

 

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

Kinevezése: munkaszerződése szerint 

 

Az iskolai könyvtárostanár főbb tevékenységeinek összefoglalása 

 

• Felelősséggel tartozik az iskolai könyvtárban elhelyezett könyvek, a szakmai 

munkához szükséges technikai eszközök, szemléltető eszközök, segédeszközök 

rendeltetésszerű használatának biztosításáért, az esetleges problémák azonnali 

jelzéséért. 

• Kezeli a szakleltárt, az előírt időszakban elvégzi a leltározást. 

• Folyamatosan vezeti a digitális leltárkönyveket, végzi a gyűjtemény feltárását a Szirén 

integrált könyvtári rendszerben. 

• Azonnal jelzi az intézményvezetőnek a köztes időszakban a szakleltárban keletkezett 

hiányt. 

• Felelős a technikai eszközök és taneszközök állapotának megőrzéséért, a szükséges 

javítások iránti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kíséri a nagy értékű 

eszközöket (számítógép, digitális tábla, telefon, fénymásoló, nyomtató, stb.). 

• Munkakapcsolatot tart a munkaközösségek vezetőivel valamint a magyar nyelv és 

irodalom munkaközösség minden tagjával, jelzi az esetleges problémákat. 

• A helyi tanterv szerint megtartja a könyvtári informatika és könyvtárhasználati órákat. 

• Az intézményvezető által felkért kulturális rendezvények lebonyolítását koordinálja, 

ill. részt vesz egyéb rendezvények lebonyolításában. 

• Minden tanévben összeállítást készít az iskolai könyvtár számára beszerzendő 

könyvekről, tartós tankönyvekről és oktatási segédletekről. 

• A nyitvatartási idő szerint biztosítja a könyvtár nyitvatartását, regisztrálja a könyvtárat 

igénybe vevő tanulókat, gondoskodik a nyitvatartás kifüggesztéséről. 

• Statisztikai adatokat szolgáltat a könyvtár működéséről, a könyvbeszerzésekről. 

• Minden évben legalább egy alkalommal kimutatást tesz közzé a beszerzett fontosabb 

új könyvekről, amelyet a tanári szobában és a könyvtári hirdetőtáblán kifüggeszt. 



• Gondoskodik az iskolai könyvtár megfelelő állapotáról, az eszközök oktatásra 

alkalmas állapotának fenntartásáról és a szekrények, fiókok, polcok rendjéről. 

• A könyvtár működésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji humán 

munkaközösségi értekezleten összefoglalja. 

• Kezeli a tanári kézikönyvtárat. 

• Elvégzi a normatív tankönyvellátás felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkészíti az 

összegzést, kiosztja a normatív tankönyveket, begyűjti a kölcsönzéssel biztosított 

normatív tankönyveket. 

• Kifüggesztéssel és elektronikus formában közzéteszi az iskolai tankönyvellátás 

rendjét. 

• Lebonyolítja a könyvtár számára vásárlandó könyvek beszerzését, elvégzi az 

elszámolást. 

• Minden tanévben május 31-ig felmérést készít a tartós könyvekkel kapcsolatos 

kölcsönzési igényekről. 

• Minden tanévben június 20-ig összegzi a kölcsönözhető tartós tankönyvek és 

segédkönyvek listáját. 

• Biztosítja az igénylők számára a könyvtárközi kölcsönzés megszervezését. 

• Felelős az iskolai könyvtár mindenkori zárásáért. 

 

 

 

 

 

 

 


