TMT. 27. évf. 1980/2-3.

Jegyzék szakkonyvtéri feladatok elemzésére

Alberta kormdnydnak Kényvtdri Tandcsa megbizta a
Munkakoroket Meghatdrozo Bizottsdgot (Job Specifica-

tions Committee), hogy dllitsa Gssze azoknak a-+

munkafeladatoknak a jegyzékét, amelyek ellitdsa egy
szakkOnyvtdrban sziikséges. Az Osszedllitds sordn a
Bizottsig a konyvtdri feladatoknak teljes kori, de
csupan kvantitativ, nem pedig kvalitativ leirdsdra
torekedett.

Hirom f6 csoportot dllapitottak meg, nevezetesen:

1. Konyvtdri igazgatds,

2. Bels6 munkafolyamatok,

3. Nyilvéinos szolgdltatdsok.

A feladatok meghatdrozdsakor feltételezték, hogy az
adott — elképzelt — konyvtérban minden tipusd
dokumentumot térolnak, és az automatizélds a konyvtari
rendszer és folyamatok integrins része. Természetesen
egy valds szakkonyvtirban a jegyzéken szereplé nem
valamennyi feladatot kell elldtni.

Nem ejtettek sz6t arr6l sem, hogy az egyes
feladatokhoz milyen képzettségli személyzet sziikséges.

Ez konyvtaranként véltozo, fiigg a konyvtdr nagysdgitél,
feladatait6l és 1étszdmétol. A jegyzék segitséget nytjthat
a szakkonyvtdraknak a sajit terilletikon felmerillS
feladatok elemzéséhez.

Konyvtérigazgatds
A. Vezetés
1. A felsfbb vezetés 4ital jovahagyand6 f8bb konyvtarpoli-
tikai célok meghatérozésa

A jovéhagyott kdnyvtérpolitika és irdnyelvek ellenSrzése

A kdnyvtarpolitika és irdnyelvek ul‘.‘fl:sén szerinti fell-
vizsgalata

4, A j6vs igényeinek felmérése és hosszd tévi tervek
készitése

5.  Szervezeti és miikodési szabdlyzatok, kézikonyvek,
tervek stb. készitése és felllvizsgélata

Eves és egyéb beszémolok készitése

Levelezés kezdeményezése konyvtérigazgatdsi hatds-
korben

Az adminisztraciés nyilvantartdsok karbantartésa
A levelezés gépelése

10. A posta vélogatdsa és irdnyltdsa

11. A telefonhivéasok vétele és kapcsolésa

B. Koltségvetés

1. A koltségvetés és a beruhdzési terv elkészitése, rovid és
hosszu tévra egyardnt _

2. A pénziigyi politika és folyamatok meghatérozésa,
dsszhangban a szervezet teljes kor( pénzlgyi
tevékenységével
Pénziigyi beszémolbk elfiterjesztése a vezetés részére

Pénziigyi nyilvdntartdsok vezetése
5. A koltségvetés ellenfrzése

C. Személyzet

1.  Felel&sség a személyzettel kapcsolatos aldbbi tevékeny-
ségekért:
a) Munkakdri leirdsok elkészitése
b) Munkaer8-toborzés
c) Kivélasztas
d) Irényités
e) Szakképzés
f) Munkabeosztas
g) Fellgyelet
h) A munkavégzés értékelése
i) Létszédmfejlesztés
j) Fegyelmezés

D. Berendezés, felszereltség

1. Az épitészekkel és bels§ épitészekkel egyltt a konyvtér-
tervezési és kivitelezési munkélatok elkészitése
2. A meglévl berendezések elrendezése, dtrendezése

3. Konyvtéri butorok és berendezések megvalasztdsa
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E. Public Relations

1,

Jo munkakapcsolatok teremtése és fenntartdsa
a) a szervezeten beldl

b) a szervezeten kiviil

c) més kdnyvtérakkal és kbnyvtarosokkal

A kilonféle szervezetek konferencidin, rendezvényein
és szemindriumain valé részvétel

A konyvtar képviselete a minisztériumi vezetési
értekezleteken

Belsd munkafolyamatok

|. Szerzeményezés

A. Kivédlasztds

Nyomtatott és nem nyomtatott anyagok kivélasztasi
politikdjdnak meghatarozdsa

Nyomtatott és nem nyomtatott anyagok értékelése és
vilogatdsa, kdnyvszemlék, kiad6i katalégusok és eibzetes
hirdetések alapjén

A meglév gy(ijtemény értékelése
Beszerzési javaslatok fogaddsa

A gylijteményben lev§ hidnyok kiegészitése csere-
kapcsolatok révén

Az intézmény munkatarsai részvételének szorgalmazésa
a vilogatdsban

Gondoskodas a kurrens vélogatasi segédletekré|
A beszerzésre érdemes anyagok nyilvdntartasa

B. Behasonlitds és rendelés

A cédulakatalégus, a folyamatban lev8 rendelések és
egyéb nyilvantartdsok ellenfrzése a duplikécié
szempontjabol

Egyéb informécidk behasonlitasa és felkutatdsa

Ddntés a beszerzés csatorndi fel8l, pl. hogy kozvetleniil
a kiad6t6l, vagy a kdzvetitdn keresztiil szerezzenek-e be

A kiad6k és keresked8k jegyzékének karbantartésa

A megrendelések legépelése, vagy a rendelési adatok
géprevitele
A beszerzéssel kapcsolatos levelezés kezdeményezése

A folytatélagos kiadvanyok nyilvantartésanak ellenfrzése
és az el6fizetések sziikség szerinti megujitdsa

C. Feldolgozds

1.
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A megrendelt anyag atvétele, a hibdk ellenSrzése és a
hibas anyagok visszakiildése a sz4lliténak '

Pétldlagos példdnyok rendelése a sériilt vagy hidnyzé
folytatélagos kiadvanyok péotldséra

A gépi vagy kézi rendelési nyilvintartadsok karbantartisa
A szémlék jévahagyésa
Sziikség esetén elflegfizetési kimutatdsok készitése

Beszdmolbk, szemlék, kdzlemények

Fizetési csekkek bekérése, fogadésa és kikiildése
A beszerzés pénziigyi nyilvintartdsénak vezetése

A folytatélagos kiadvanyok nyilvdntartdsa és tarolasra
valé elkészitése

11. Katalogizélas

A. Katalégus politika

1

3.

Katalogizéldsi rendszerek és eljarasok jovSbeni
fejlesztésének tervezése

Katalogizéldsi és osztdlyozasi politika kidolgozésa a
konyvtar dlloméanyara

A katalogizalasi segédletek gy(jteményének fejlesztése

B. Katalogizédlds
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A katalogizalas alapjdul szolgéld leirdsok felkutatéasa
Katalogizélés és osztélyozés e leirdsokro|

Elsdleges katalogizélds

A katalogizélas ellendrzése

Az dlloményban méar meglévé tételek rekatalogizalasa
és javitdsa

A tobbespéldanyok feldolgozasa

Keresztutaldsok készitése

Authority file-ok készitése

A sziikséges katalogizalasi nyilvantartdsok karbantartdsa
A folytatélagos kiadvanyok jegyzékének karbantartdsa

A katalogizalasi informdciok kédolasa adatbevitel
céljabol

A folytatélagos kiadvanyok adatainak kédoldsa szamité-
géppel készil8 jegyzék eldallitasara

C. Feldolgozas

1.
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1.

Kataléguscédulak, keresztutaldsok, authority file-ok stb.
gépelése

A kataléguscédulék sokszorositdsa

Térgyszavak régépelése a cédulédkra, a rendszok kijelolése
A katalogizélasi informacidk géprevitele termindlon

A konyvtéri anyagok gyarapitésa, kiegészitése

A kdnyvtéri anyag jelzettel valé ellatdsa

A gerincjelolések gépelése és felragasztdsa

Konyvtasakok és céduldk beragasztésa, illetve gépelése
Kolcsdnzési céduldk elhelyezése

A biztonsdgi jelzetek elhelyezése

A kdnyvek véddboritdval valb elldtdsa

D. Katalégusépités
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A kataléguscédulék elGrendezése
A katalbguscédulék besoroldsa a katal6gusba
A besorolés ellen8rzése és sziikség szerinti revidedlasa

A szdmitdgépes kilras katalogizaldsi informéacidinak
ellendrzése
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E. Leltdrozds

1.

Dontés az anyagok selejtezéséré| és/vagy potldsérol

A kdnyvtari dllomény leltérozésa
Céduldk kiemelése vagy informécick torlése az

6.
7.

Az (j beszerzések jegyzékének Osszedllitasa és terjesztése

A folydiratok tartalomjegyzékeir8l bulletin Gsszeéllitasa
és terjesztése

C. Referensz és bibliogréfiai szolgélat

adatbankbél 1. A referensz szolgédlat politikdjédnak elkészitése
4. Az anyagok el6készitése selejtezésre, tarolasra vagy 2. A referenszéllomény kivélasztdsa és karbantartdsa
cutrire 3. Valaszadés egyszer(i referensz kérdésekre
A cosréihetts anywgok jeayékbnsk sikiszitéen 4. Vélaszadds bonyolult referensz kérdésekre
A berendezések és eszkdzok leltaranak karbantartdsa T nd——
F. Kétészet és az dllomany karbantartdsa 6. KeresSprofilok szerkesztése és a megfelelé anyagok
kivélasztasa a kurrens témafigyelés szdmdra
L Ktedidnychk wkiz i . Szédmit6gépes irodalomkutatas szervezése
& ARSwndengegk siokseiie 8. Termindl kezelése szdmitégépes irodalomkutatds
3. A kotési nvjlvéntartas karbantartdsa céljabol
4. Az egyszeriibb kotési munkdk elvégzése Targykéri bibliografiék dsszedllitésa
5.  Kisebb konyvjavitdsok elvégzése 10. A bibliogréfidkba keriil§ anyagok annotélésa vagy
6. Az audio-vizudlis anyagok ellen8rzése, tisztitdsa és referédlasa
javitasa 11.  Bibliografidk és irodalomkutatésok legépelése
7. Az audio-vizudlis berendezések ellen§rzése, tisztitdsa és 12.  Referensz forréskatalégusok készitése és karbantartdsa
avicien 13. A mivek ajénlésa a felhasznalonak
14,  Referensz statisztika osszedllitasa

Nyilvanos szolgéltatasok

A. Kblcsonzés

1.
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9.
10.
1.
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D. Indexelés

Az indexelési politika meghatédrozésa

2. A folyéiratindexekben szerepeltetend§ cikkek kivélasz-
Kolcsonzési politika meghatarozésa az egyes dllomany- tésa 6s szerkesztése
fiougairn Az adatbevitel informécisinak kédoldsa
A kblesbnzési eljérdsok felllvizsgdlata 4. Az automatizélt indexekbe keriil§ anyagok adatainak

A kdnyvtarhasznalati politika és eljardsok megismertetése
a kolcsonz&kkel

A kolcsonzbk nyilvantartdsa és azonositdsa
A kolcsonzési feladatok ellatasa

A folytatdlagos kiadvanyok kordzése

Az audio-vizuédlis anyagok nyilvéntartdsa

Az olvasok tdjékoztatdsa az audio-vizudlis eszk6zok
hasznélatardl

Az audio-vizudlis anyagok leolvasasanak el6készitése
Folydiratok cikkeinek masolasa

Az anyagok raktérozésa és a polcok feliratainak
elhelyezése

Kdlecsonzési nyilvantartasok és statisztikak vezetése

B. Reklam, propaganda

Public relations programok tervezése

Kiallité polcok, kiéllitasok, plakatok, brosirék tervezése
és elkészitése

A konyvtari szolgédltatsok és létesitmények igénybe-

bevitele

E. Veertikédlis nyilvéntartss
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A vertikélis nyilvantartasi politika meghatérozdsa
Anyagok kivélasztdsa a vertikélis nyilvantartds szdméra
A cikkek sziikség szerinti kivagdsa

A nyilvdntartas szervezése és karbantartdsa

F. Kényvtarkozi klcsénzés

-
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A konyvtarkozi kdlesdnzés politikdjanak meghatarozdsa
A bibliogréfiai informécick ellenbrzése

A lelhely meghatdrozdsa

A kdnyvtarkozi kdlesonzési nyilvéntartas vezetése

A kbnyvtarkozi kdlcsdnzéssel bekért anyagok kdlcsonzése
Més konyvtarak konyvtarkozi kdlcsonzési igényeinek
kielégitése

A konyvtarkozi kdlcsonzés kildeményeinek postdzésra
valé el6készitése

vételének szorgalmazésa /Task analysis checklist for a special library = Special

Szeminariumok/tanfolyamok szervezése a kdnyvtér- Libraries, 69. két. 11. sz. 1978. p. 443—-446./

haszndlati eszk6z0k oktatdsdra

A reklémozandé miivek el6készitése (Volgyes Tamés)
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