A munkanapl6 vezetése a konyvtari informacios és kozosségi helyen

Munkafolyamat leiras

A munkanapl6 hasznalatanak célja a forgalmi adatok rogzitése, statisztikai adatszolgaltatas

I. A nyitvatartasi napok mindegyikére be kell irni a tablazatban szereplo adatokat:

1. Konyvtarhasznalat:

Személyes hasznalat: Mindazok beszamitanak, akik valamilyen célbdl bemennek a
konyvtarba — Osszesitve kell megadni a felndttekre és a 14 év alattiakra vonatkozo
adatokat.

Internethasznalat: Mindazok szama, akik leliltek a szamitégépekhez internetet
hasznalni — Osszesitve kell megadni a felndttekre és a 14 év alattiakra vonatkozo
adatokat.

Tavhasznalat: Azok szamat kell megadni, akik felhivtdk a konyvtarost telefonon a
konyvtarral kapcsolatban, vagy e-mailt irtak neki.

2. Kolesonzott dokumentum:
A konyvtarbol Kivitt kolcsonzott dokumentumok szamat kell adott napon §sszesiteni.
Ezt az adatot kiilon kell rogziteni a felndttekre és a 14 év alattiakra vonatkozoan.

Szolgaltaté helyek kozotti kolcsonzés: Ide tartoznak az ellatott telepiilési szolgéltatd
helyek egymas kozott lebonyolitott kdlcsonzései.

Hazhozszallitas: Az olvasdknak hazhoz szallitott dokumentumok szama.

3. Helyben hasznalt dokumentumok:

Azoknak a konyveknek, folyoiratoknak a szamat kell Gsszesiteni, amiket az olvasok
levettek a polcrdl, belelapoztak, akkor is, ha visszatették azokat a helyiikre.

Osszesitve kell megadni a felndttekre és a 14 év alattiakra vonatkozd adatot.

4. Konyvtarkozi kolcsonzés:
Kérés:

Beérkezett kérések: azoknak a konyveknek a szadma, melyeket kértek a
szolgaltatohelytol.

Kiildott kérések: Azoknak a kdnyveknek a szdma, melyeket a szolgaltatohely kért a
varmegyei hatokort varosi konyvtartol.



Teljesités:

Adott dokumentum: Azoknak a dokumentumoknak a szdma, melyeket tudott adni a
szolgéltatohely eredetiben vagy masolatban. Elsdsorban a konyvek adésa a jellemzd, a
masolat nem.

Kapott dokumentum: Azoknak a dokumentumoknak a szama, melyeket megkapott a
szolgaltatohely eredetiben vagy masolatban.

II.  Osszesités

A napi adatokat havonta kell Osszesiteni, a havi adatokat negyedévente, végiil a
negyedéves értékeket az utolso, évi dsszesitd sorban kell 6sszegezni. Ezek az értékek az
¢éves statisztikai adatszolgaltatas alapjai.

III. A programok, foglalkozasok rogzitése

A konyvtarban szervezett programok, foglalkozasok, gyermek és felnétt rendezvények
nyilvantartasa a munkanaplé végén talalhatod oldalakon torténik.

Fel kell tlintetni a program cimét, jellegét, a résztvevok szdmat és a korcsoportot.

Ezek az adatok is a statisztikai adatszolgaltatas részei.

A napi, folyamatos szamlalashoz az egyszerl strigulazast lehet alkalmazni vagy a naptarban,
vagy kiilon lapon. Ennek sszesitett értékét kell a munkanapld megfeleld kockéajaba beirni.



