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Az Egyetemi Konyvtar szakmai munkajat meghatarozza az egyetemen folyo oktatd, kutatd
munka. 2014//15-6s tanévben folytatjuk az eddigi szakmai munkankat, ugyanakkor
munkaterviink  Osszedllitdsdban figyelembe vesszikk a felsdoktatasban végbemend
valtozasokat és a magyar konyvtariigy teriiletén jelentkezd atalakulasokat, valtozasokat is.
Olyan dinamikusan fejléddé intézmény miikodtetése a célunk, mely képes a XXI. szazad
elvarasainak megfeleld szolgaltatasok nyujtasara.

A Konyvtar 2014/15-6s tanév tevékenységének fokuszaban négy kiemelt teriilet all, melyek
megvalositasa meghatarozza éves munkankat:
o A Konyvtar szolgéltatasainak mindségi biztositasa
e Az Egyetemi Repozitérium (SzERep) dokumentumokkal (szakdolgozatok, PhD-k, e-
tananyagok, publikacidk) torténd feltdltése
e Az MTMT adatbazis folyamatos aktualizalasa, karbantartisa
o Pdlyazatok készitése

1. A Konyvtar szakmai miikddésének biztositisa

v A konyvtari szolgaltatisok igénybevételének zavartalan biztositasa

v' A Gylijtokori szabalyzat modositasa, véleményeztetésre valo eldkészitése a 30/2014.
(IV. 10.) EMMI rendeletben foglaltak szerint

v" Munkakoéri leirasok attekintése

v' Kapcesolattartas a miikddés érdekében az Egyetem vezetésével, oktatdival, a szervezeti
egységekkel

v’ A kényvtar szolgéltatisainak népszertisitése, PR tevékenység

v' Elektronikus ZH-k, vizsgak technikai szervezése

Hatérid6: folyamatos

Felel6s: Figula Aniko

2. Tervszeri allomanygyarapitas - feldolgozas
v Kozbeszerzési eljaras el6készitése, lebonyolitisa
Hatarid6: 2014. oktéber 01.
Felelos: Figula Anikd,
Téth Csilla
Szaboné dr. Pimpedli Timea kézbeszerzési szakértd
v" Nyomtatott — és elektronikus dokumentumok megrendelése, alloményba vétele,
feldolgozésa, kataldgusépités
Hatérid6: Folyamatos
Felel6s: Feldolgozo osztaly
v Az integrilt konyvtari rendszerben (HUNTEKA) 1év86 dokumentumok adatainak
egységesitése, javitasa
Hatarid6: folyamatos
Felel6s: Toth Csilla
Hubay Miklos
Bocskai Adrienn
v" Szakdolgozatok allomanyba vétele, feldolgozasa
Hataridé: folyamatos
Felelos: Feldolgozo osztaly
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v A Nemzeti Periodika Adatbazis aktualizaldsa, épitése
Hatarid6: folyamatos
Felel6s: Téth Csilla
v Alloményapasztds (selejtezés, torlési jegyzOkonyv készitése, allomanybdl vald
kivezetése)
Hatéridd: Folyamatos
Felel6s: Bocskai Adrienn,
Hegediis Péter
v" Repozitérium épitése (e-tananyagok, PhD-k, szakdolgozatok, publikaciok )
Hataridé: Folyamatos
Felel6s:Farkas Renata
valamennyi szakreferens
v’ Kallay- hagyaték kezelése (leltarozas, feldolgozas, stb.)
Hatéridd: Folyamatos
Felel6s: Feldolgozo osztaly

3. Tajékoztatis, olvasdszolgalat

v Tervszerli Aallomanygyarapitds el6készitése (dokumentum-beszerzésre javaslatok,
gyakran keresett dokumentumok 6sszegytijtése, stb.)

v' A nyitva tartasi id6ben a kélcsdnzés és szaktajékoztatas zavartalan biztositdsa

v’ Raktari rend folyamatos biztositdsa, selejtezés, kittetés el6készitése

v A médiatar miikddésének bizfositasa
Hatarid6: Folyamatos
Felel6s: Hegediis Péter

v A beérkezd 1j dokumentumokrdl recenzid és konyvajanlat készitése
Hatérid6: Folyamatos
Felelés: Hubay Miklos

v Részvétel a Hallgatéi kartya és a Konyvtari kartya készitésében. Az ehhez kapcsolodo
adminisztracios, technikai feladatok elvégzése
Hatarid6: Folyamatos
Felel6s: Olvas6szolgalat

v’ Kiallitasok készitése a konyvtarban és a rektori folyosén
Hataridd: folyamatos
Felel6s: Zsomle Viktor

4. A Konyvtar technikai, informatikai miik6désének biztositasa
v Az integralt konyvtari rendszerben (HUNTEKA) adminisztratori tevékenységének
ellatasa, kapcsolattartas a Monguz Kft.-vel
Hatarid6: Folyamatos
Felelbs: Téth Csilla,

Hubay Miklos
v’ Jadox adatbazis adminisztratori tevékenységének ellatasa, kapcsolattartas a Monguz
Kft.-vel

Hatéridd: Folyamatos

Felel6s: Toth Csilla
v’ Pénziigyi elszamolasok el6készitése
v A napi miikddéshez sziikséges anyagbeszerzések (papiraru, festék, irodaszer, stb.)
v A koényvtari eszkozok (butorok, szamitogépek, stb) leltarozasa
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v’ Jelentések elokészitése, szabadsagolas
Hatarid6: Folyamatos
Felel6s: Kocsis Jozsefné
v Konyvtari pénzkezelési szabalyzat elkészitése
Hataridd: szeptember 15.
Felelds: Figula Aniké

5. A Magyar Tudomanyos Mivek Tara (tovabbiakban: MTMT) projekt feladatainak
megvalodsitisa
A/. A Programtandcs tagjanak feladatai:
v’ Kapcsolattartds az Egyetem és az MTMT kozott
v Folyamatos tdjékoztatas az Egyetem, a munkatéarsak és az MTMT felé
v’ AZ MTMT szakmai munkajaban valo részvétel, szakmai anyagok
véleményezése
v' Az intézményi adminisztrator munkajanak el6segitése
Hatarid6: Folyamatos
Felel6s: Figula Aniké

B./ Intézményi adminisztrator és az I'T Szakbizottsag tagjanak feladatai:
Egyetemi tovabbképzések, konzulticiok szervezése

Statisztikai és egy€b adatszolgaltatds az Egyetem szervezeti egységeinek
Az Egyetem oktatdinak/kutatdinak a publikacids listajanak karbantartasa,
MTMT szakmai és fejlesztd6 —munkdjaban valé részvétel, szakmai anyagok
Osszedllitasa, véleményezése

Az MTMT Aaltal szervezett tovabbképzéseken vald részvétel
Munkatarsak MTMT-s feladatainak ellenérzése, nyomon kévetése

PhD dolgozatok DOI azonositoval valo ellatasa

Hatarid6: Folyamatos

Felel6s: Bella Szilvia

AN N NN
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C./ A Bibliografiai Szakbizottsag tagjanak feladatai
v' Az MTMT Aéltal szervezett tovabbképzéseken valo részvétel
v Az MTMT BSZ szakmai munkajaban valo részvétel
v’ Szakmai anyagok dsszedllitisa, véleményezése
Hatarid6: Folyamatos
Felel6s: Toth Csilla

6. Szakreferensi feladatok ellatasa
v Oktatok, kutatok publikacids listiinak karbantartasa
v Folyamatos kapcsolattartas a tanszékekkel,
v Ajanlatok, tajékoztatok készitése, stb.
Hatérid6: Folyamatos
Felel6s: Valamennyi szakreferens

7. Az Egyetemi Konyvtar honlapjanak karbantartasa, aktualizalasa
Hatarid6: Folyamatos
Felel6s: Bocskai Adrienn



INSZECHENYI | EGYETEMI KONYVTAR

: 9026 Gy6r, Egyetem ér 1. [ 9007 Gyér 'z 701 {96/ S03-441; 503-442 | kony viar@sze.hu
m i ‘ 5 b -

8. Informacids szolgaltatasok

v

Informéciobroker  szolgdltatas  (Piackutatds, szakmai  anyagok
megrendelések teljesitése, a szolgéltatas népszertisitése)

készitése,

v' PATLIB szolgéltats (tandcsadds, informacioszolgaltatas, kapcsolattartds az SZTNH-

v

val és munkatérsaival, honlap aktualizalasa)
Szakmai anyagok, beszamolok, statisztikak készitése
Hataridd: Folyamatos
Felel6s: Bocskai Adrienn

Oross Adrienn

9. Kényvtarkozi kolesonzés

v

N

EMMI palyézat készitése, elszamolas, beszamold
Hataridd: 2015. januar 31.
Felel6s: Figula Aniké
Kocsis Jozsefné
A konyvtarkozi kérések napra kész vezetése, lebonyolitdsa, postazas, stb
Statisztika, beszamolé készitése
Hatarid6: Folyamatos
Felel6s: Toth Zséfia

10. Minéségbiztositas

T By AU S

Hasznaléi elégedettségvizsgalat kérddives modszerrel,
Munkatarsi elégedettségvizsgalat kérdbives mddszerrel
Stratégiai terv készitése
Minéségi kézikonyv elkészitése
Felkésziilés az iranyitott 6nértékelés elkészitéséhez
munkatérsak mindsitésének elkészitése

Hatérid6: 2015. junius

Felelds: Figula Aniko

MIT munkacsoport

11. Hasznalé-képzés. Konyvtarhasznilati- és Kutatids-modszertani 6rak
csoportoknak, egyéni képzés igény szerint a konyvtarhasznaléknak

Hatarid6: folyamatos

Felel6s: Hegediis Péter

Toth Zsofia
Hubay Miklés
Oross Adrienn
Bocskai Adrienn

tartasa

12. Képzések, tovabbképzések szervezése munkatirsaknak. Tovibbképzési terv
készitése

Hatarid6: Folyamatos
Felel6s: Figula Anikd
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13. A MATARKA nevii orszigosan szerkesztett folydirat-tartalomjegyzék altalunk
vallalt részének folyamatos fejlesztése
Hataridd: folyamatos
Felelds: To6th Csilla
Farkas Renata

14. A Libinfo (Magyar Kényvtarak Internetes T4jékoztaté Szolgiltatasa) dltal igényelt
tajékoztatis elvégzése
Hatarid6: folyamatos
Felelés: Hegediis Péter
Téth Csilla
Bella Szilvia
Hubay Miklos

15. iShare online 24 éran beliili tajékoztatas
Hatarid6: folyamatos
Felel6s: Bella Szilvia

Téth Csilla

Téth Zsofia

16. A Kényvtir PR-tevékenységének erdsitése, a szolgiltatiasok népszeriisitése szoéban és
irasban mind az Egyetemen beliil, mind az Egyetemen kiviil

v" Kis kdnyvtarosok éjszakdja — vetélked§ altalanos iskolasoknak
Hatérid6: 2014. szeptember 26.
Felel6s: Bocskai Adrienn

v Bekapcsolddas a ,,Konyvtari Hét” programjainak megvalositdsaba
Hataridd: 2014. oktéber
Felel6s: Figula Aniké

v" Részt vesziink a Nyitott Kapuk Napjanak programjan
Hataridé: 2015. januar 14.
Felelds: Bocskai Adrienn
Oross Adrienn

v' Az Egyetemi K6nyvtar facebook- profiljanak karbantartasa
Hataridd: Folyamatos
Felelds: Hubay Miklos

v' Az Egyetemi Kényvtar Blogjanak karbantartisa
Hatérid6: Folyamatos
Felel6s: Hubay Miklés

v" Junior Egyetem programjaiban val6 részvétel
Oktober 14.: A kagylotdl a bankkartydig, avagy a pénz kulturtdrténete.
Eldadd: Hegediis Péter
November 11. Mai magyar talalmanyok
El6ado: Bocskai Adrienn
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December 09. Papirusztol a tabletig
El6add: Bella Szilvia

v" Nyugat-dunantili Regionalis Innovacios Kiallitds és Talalmanyi Vasaron valo
részvétel
Hatarid6: 2015. 4prilis
Felel6s: Boceskai Adrienn,
Oross Adrienn

17. A konyvtaros-képzésben résztvevé hallgatok gyakorlatinak vezetése, munkijuk
szervezése.
Hatérid6: folyamatos
Felel6s: Figula Aniko

18. Az onkiszolgdldé multifunkciés gépekkel kapcsolatos rendszeradminisztratori
feladatok ellatasa, statisztika készitése

Hatarid6: Folyamatos

Felelds: Bella Szilvia

19. Részvétel a Hallgatéi kartya és a Konyvtari kartya készitésében. Az ehhez
kapcesolédé adminisztracios, technikai feladatok elvégzése

Hatérid6: Folyamatos

Felelds: Olvasoszolgalat

20. Pilyazatok készitése, megvalositasa
Hataridé: Folyamatos
Felelds: Valamennyi munkatérs

21. Publikacios tevékenység a konyvtiari munka teriiletérol.
Hatarid6: Folyamatos
Felel6s: Valamennyi munkatars

22, Az iskolai kozosségi szolgalat feladatellaitisaban valo részvétel, kapcsolattartas az
iskolakkal, a fiatalok feladatinak megszervezése

Hatérid6: folyamatos

Felelos: Figula Aniké

23. Szakmai kapcsolatok épitése, a szakmai szervezetek (MKE, MIBE, KKMK, MKE
TSZSZ, stb.) munkajiban valé aktiv részvétel.

Hataridd: Folyamatos

Felelds valamennyi munkatars

Gy6r, 2014. szeptember



