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B ibliogr. 129-130. p.

A. Könyvtári F igyelő  1967. évi 4. számában 
közölt könyvtári munkanormákkal és  üzem szervezés
sel foglalkozó cikkek ( M e z e i  G yörgy : Dán közmű
velődési könyvtárak munkájának racionalizálása, 
Szovjet közművelődési és  kutatóintézeti könyvtárak 
munkanormái, H o rv á th  G éza : Uj üzem szervezés a  - 
József Attila M egyei Könyvtárban) iránt olvasóink 
részéről nagy érdeklődést tapasztaltunk. Ezért úgy 
gondoltuk, hogy ezt a -  je len leg középpontban ál
ló -  témakört tovább folytatjuk és  alábbiakban kö
zöljük, az ugyan mór három évve l ezelőtt megjelent, 
de aktualitását nem vesztett, ebbe a tematikába vá
gó szakértői jelentés kivonatát.

A  K ö ln  városában működő K özigazgatási Irodaszervező  Központ (K om 

munale G-emeinschaftsstelle für Verwaltungs-Vereinfachung, rövidítve K G S T ) v iz s 

gálatokat folytatott a Közm űvelődési Könyvtárak különböző típusaiban. A  v izsgá 

lat cé lja  az volt, hogy (rész le tesen  megismerve a könyvtári munkafolyamatokat 

és  feltárva a munkafeltételek és a teljesítmény közötti össze fü ggéseket) kialakul

jon a z  é s s z e r ű ,  g a z d a s á g o s a n  m ű k ö d ő  k ö n y v t á r i  m u n k a s z e r v e z é s i  

m o d e l l .  A  jelentésből elsősorban azokat a részeket emeltük ki, amelyek a mun

kák felbontásával és  munkakörökbe való elosztásával foglalkoznak.

A  je len tés bevezetőjében a következő megállapításokat olvashatjuk: " A z  

állam igazgatás helyi szerve ih ez tartozó közintézményeknek jelentős szerepük van 

az állampolgárok megfelelő életkörülményeinek biztosításában.

A  könyvtár a helyi igazgatás alapintézményei közé  tartozik. Korunkban a 

könyv é s  általában a dokumentum az élet minden területén nélkülözhetetlen for

rása é s  közvetítője a z információknak. A z  emberek zöme -  tekintet nélkül arra, 

hogy melyik korosztályhoz vagy  társadalmi réteghez tartozik -  tájékozódni akar, 

va g y  kényszerül.

* A  kiadvány eredeti példánya a Könyvtártudományi Szakkönyvtárban a 
4-2140-es raktári szám alatt, a teljes magyar fordítás a z  F  3546 számon olva
sóink rendelkezésére áll.
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A. könyvtár, mint az információk 

tárháza és közvetítője, k iegészíti és  foly

tatja az oktatási intézmények munkáját, 

segíti az állampolgárokat szem élyi képes

ségeik  felismerésében és  kibontakoztatá

sában* Eymódon a társadalmi, a gazdasá

gi és  a politikai célok megvalósítását 

szolgálja. Ezért fontos a könyvtári intéz

mények tudományos m ódszerekkel törté

nő tanulmányozása és s z e r v e z é s e " .

A  bevezetés után részletes indo

kolás következik arról, hogy a könyvtá

ri ellátás m egszervezése  a helyi önkor

mányzati szervek  kötelessége és  ó v  az 

olcsóságra törekvő, elvszerutlen megol

dásoktól. Erről igy i r :

" Amikor a kommunális területi köz

testület m eghozza azt az elvi döntését, 

hogy közintézményként könyvtárat alapit 

és tart fenn, az elhatározásnak magában kell foglalnia azt a készséget is, hogy 

a község  a korszerű  szakmai fejlettségi szinthez igazodó, teljes mértékben 

funkcióképes intézetet hoz majd létre. Ha a tárgyi és a személyi feltételek csu

pán részben teljesülnek vagy  csak egy, a használat, illetve a funkciók szempont

jából korlátozott je llegű  intézmény létesítését irányozzák elő, nincs lehetőség ar

ra, hogy gazdaságosan  lehessen a korszerű követelményszintnek megfelelő szol

gáltatásokat biztosítani".

Ahhoz, hogy e g y  könyvtárral szemben a megfelelő munka követelményével 

lehessen  fellépni, a következő sze rvezés i- , és  pénzügyi, valamint szakmai igé

nyek teljesitendők:

A . S ze rv e z é s i-  pénzügyi követelmények

1. kedvező  hely ( telephely)
2. m egfelelő elhelyezés
3. a célnak megfelelő berendezés
4. cé lszerű  munka- és  üzem szervezés
5. kielégítő mértékű szem élyzeti ellátottság és  tárgyi eszközök  a kor

szerű  szakmai követelményszint eléréséhez.

B. Szakm ai követelmények

1. szakszerű  veze tés  (felsőfokú könyvtárosi képzésben részesü lt

ráírni m mmi”»ii ft' ín’á»'A■> Wirií .af.ifa.

KOMMUNALE CEMEINSCHAFTSSTÍLLE 

ECU VE RWALTUNCSVl HEINE ACHUNG

KOMMUNALE 
OFFENTLICHE BOCHEREI
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vezető  je len léte),
2. mennyiségi és  minőségi szempontból kielégítő könyvállomány,
3* az állomány szakmai szempontból megfelelő feltárása, rendelkezésr- 

re bocsátása és  kölcsönzése, ideértve a felvilágosító és a ta
nácsadó szolgálatot is,

4. a  könyveknek olvasótermi kézikönyvtári formában rendelkezésre 
bocsátása felnőttek és  gyermekek számára,

5. a használó részére  hozzáférhető bibliográfiai apparátus és  folyó
irattár,

6. olvasóterem és  kutató szobák, illetőleg megfelelő részlegek  (ö veze - 
tek) a kölcsönzőhelyiségben,

7. bekapcsolódás a könyvtárközi kö lcsönzési rendszerbe,
8. kielégítő mértékű nyitvatartási idő biztosítása.

A z  előbbiekben meghatározott követelményszinteken túlmenően lehet bőví

teni és  javítani a könyvtár szolgáltatásait különleges tipusu intézményekkel és 

szolgálatokkal; ilyenek a  zenei könyvtárak, továbbá a vakok, betegek, öregek 

számára szolgáló könyvtárak és  speciális könyvtári részlegek .

Nagyon lén yeges  dolog, hogy egy  könyvtár belső munkaszervezésének 

m egtervezése során az egész közigazgatási egység könyvtári ellátásának prob

lémája napirendre kerüljön. El kell dönteni, hogy bizonyos hálózati szintű fel

adatokat melyik könyvtár szervezetében  lehet gazdaságosan megoldani. Ezután 

meg kell állapítani, hogy egy  adott könyvtárban, melyek a tipikus munkanemek s 

ezeken  belül B io gya n  aüLakMlmiíaBs: a  naimltofol-yamnalolk.

A  jelentés által leirt központi városi könyvtári modell a  következő munká
kat tartalmazza •

1 az általános igazgatási belső és  külső szolgálat ( hálózati igazgatás)

keretében végzett munkák

11 általános jellegű igazgatási munkák

12 általános jellegű szakszolgálat

2 a könyvállománnyal kapcsolatban végzett munkák

21 lektorálási ( a b eszerzés  előkészítése) desiderálás

22 b eszerzés

23 felvétel az olvasóterem kézikönyvtárának állományába és a kát aló gu-

sokba

24 az állomány karbantartása

25 törlés az állományból

26 az állomány felülvizsgálata

3 az olvasószolgálattal kapcsolatos munkák

31 a kölcsönzési eljárás

331 a kölcsönzéssel kapcsolatos általános jellegű eljárás 

3111 az olvasók nyilvántartása
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3112 a kölcsönzés nyilvántartása

3113 a könyv v isszavéte le

3114 a kölcsönzési határidő meghosszabbítása

3115 a figyelm eztetési eljárás

3116 dij ( b irság) b eszedése

3117 elő jegyzés i szolgálat

312 különleges kölcsönzési eljárások

3121 rövid határidőre szóló kölcsönzés

3122 hosszú  határidő m egjelölésével biztosított kölcsönzés

3125 könyvtárközi kölcsönzés

313 a könyvek besorolása a  raktári helyükre

32 felvilágosító és  tanácsadó szolgálat

321 az o lvasók számára nyújtott bevezető tájékoztatás

322 felvilágosítás é s  tanácsadás

323 olvasótermi szolgálat

4 tájékoztató munkák

41 tájékoztatás a könyvtárban rendelkezésre álló irodalomról

42 könyvkiállitási szolgálat

43 felolvasások, előadások rendezése

44 kapcsolatok felvétele és  tartása

45 propagandamunka (a  könyvtár népszerűsítése)

5 különleges munkaterületek

51 különleges anyagokkal kapcsolatban folytatott munkák

511 folyóiratok

512 újságok (napilapok)

513 képanyag, prospektusok

514 földrajzi és  városi térképek

515 diapozitivek, filmek, mikrofilmek

516 zenemüvek

517 hanglemezek, hangszalagok

52 különleges gyűjtőkörök

53 különleges gyűjtemények

531 helyismereti gyűjtemények

532 kéziratok, hagyatékok

533 egyéb

54 különleges olvasócsoportokkal kapcsolatos munkák

541 gyerm ekkel kapcsolatban

542 ifjakkal kapcsolatban



543 öregekkel kapcsolatban

Amikor az egyes  feladatokat a  s z e r v e z e t  k ia l a k i t á s a  szempontjából 

vizsgáljuk* ügyelni kell arra, hogy

lm A  könyvtárosi szakmunkaerőket mentesíteni kell a  sematizálható 

és olyan egyszerű  munkák végzésétől, amelyeknek az ellátása nem igényel kü

lön leges szakképzettséget.

2. Meg kell könnyíteni a könyvállománynak és  a könyvtár egyéb be

rendezéseinek használatát.

3. A z  igazgatási ( szolgálati) és ellenőrzési célokra szolgáló mellék

munkálatokat korlátok közé kell szorítani és  a lehető legnagyobb mértékben kell 

alkalmazni a gépesítés korszerű eszközeit.

A  munka megosztását a dolgozók szakképzettsége és  a munka mennyisége 

szerint arányosan kell kialakítani. Nem gazdaságos eljárás az, ha olyan munkák 

végzésé t, amelyekhez alacsonyabb képzettség is elegendő, magasabb szintű kép

zettséggel biró dolgozókra bízzuk; és fordítva: helytelen eljárás az, ha nagyobb 

nehézségi fokú vagy  különleges szakképzettséget igénylő feladatokat kevésbé 

képzett dolgozókkal akarunk elvégeztetni,

A  közművelődési könyvtárakban az egyik legfontosabb probléma a mun

káknak a könyvtárosi szakképzettségű dolgozók és az egyéb dolgozók szempont

jából vett elhatárolása.A könyvtárost e lv ileg  minden olyan munkától mentesíteni 

kell, amelyeket a (könyvtári szakképzettséggel nem biró) könyvtári tisztviselők 

és a hivatalsegédek vagy  az adminisztratív ( igazgatási) munkaerők is el tudnak 

látni.

A  következőkben ajánlott munkamegosztás alapja hét tipikus munkahely 

( funkció, munkakör). A z  említett munkamegosztás ( m unkaszervezés) a városok 

vagy  a könyvtárak nagyságrendjétől függetlenül minden egyes  könyvtár részére  

alapul szolgálhat, minthogy a kisebb könyvtárak esetében "ö ssze fog la lá s ” , mun

kakör-összevonás utján egy  dolgozó több olyan funkciót is  elláthat, amelyek el

v é g zéséh ez  azonos szintű képzettség szükséges, mig az igen nagy könyvtárak 

és  a könyvtári rendszerek ( hálózatok) esetében lehetséges a  funkcióknak több 

munkahelyre ( munkakörre) való további tagolása.

Megkíséreljük táblázatban kifejezni az általánosítható m unkaszervezési sé

mát.

A  munkamegosztás rész letes k ife jtése :

A  táblázat 1. sz. oszlopa feltünteti a funkciótagozódás jelét, a 2. sz. o s z 
lop tartalmazza az alkalmazási minőséget, a 3. sz, oszlop a szakmai elnevezést, 
a 4. sz. oszlopban je lezzük  az alapfeladatokat a könyvtár minimális létszáma 
esetén.
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1. 2 . 3, 4,
A  A  vá ros i könyvtár v e ze tő je

B Könyvtárosi képzettségű  dolgozó, 

mint csoportvezető  ( szakterületve

ze tő )

C Könyvtárosi képzettségű  dolgozó, 

mint központi v a g y  fiókkönyvtár 

ve ze tő

D Egyéb, könyvtárosi képzettségű do l

gozók

E Adm inisztratív (ig a zga tá s i) szakmun

kaerő

F  Segédmunkákat e lv ég ző  munkaerő

Gr Hivatalsegéd, takarító stb.

Könyvtáros

Könyvtáros

Könyvtáros

Könyvtáros

Adminisztrátor

Könyvtári tisztviselő  

Könyvtári munkás /+/

A zoka t a munkákat, amelyeknek ellátása végett valamennyi dolgozót, vagy  

az ö s s z e s  könyvtárosi képzettségű szakmunkaerőt igénybe kell venni, csak ké

sőbb, a munkamegosztás rész le tes  le írá sa  keretében soroljuk fel.

Az összes dloUgöozsóIk toevromasaval végzendő igazgatási műn- 

Ik állal! <n>lk a következők;

/ 1 / rés zvé te l a szolgá lat ellátásával foglalkozó általános je llegű  értekezle

teken?

/ 2/ az elő írások  ( utasítások) tanulmányozása saját munkakör keretében?

/ 3/ részvé te l a  képzésben  és  továbbképzésben?

/4/ az alárendelt ( beosztott) do lgozók irányítása és  minősítése, végzett 

munkájuk e llen őrzése .

Az összes Iköinnyvtáüroselk toevomásával végzendő áJialláunics 

OTTunrolkáJk: a követlkezőlh: ̂

/ 1 / rés zvé te l a  szakmai tárgyú m egbeszéléseken?

/ 2/ a kiadói termés é s  a z antikváriumok ajánlatainak átszűrése?

/ 3/ szakvélem ények kidolgozása?

/ 4/ részvé te l a  könyvismertető üléseken?

/ 5/ a könyvtárban rendelkezésre álló irodalomról szó ló  tájékoztatással 

kapcsolatos munkák;

/ 6/ kiállítások, felolvasások, viták ( ankétok) és  egyéb  rendezvények  elő

kész ítése  é s  le v e ze té s e .
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JMtuumítaLiri egoszttáLs ( mmQjurnfitsLszeirveacelt) a ttlgsiükims mBmunüksalh eJL-yeflc. 

(lutrukcüólk miuunükialkorolk:) s^erüimlt.

A , A  VÁROSI K Ö N YVTÁR  VEZETŐJE

A  városi könyvtár vezetőjének -  aki a teljes könyvtári munka megfelelő 

menetéért fe le lős -  feladatkörébe főként a veze tés  és az e llenőrzés funkciói 

tartoznak.

A z  ennek alapján ellátandó munkák:

/ l/ a könyvtári munka módszertani fe jlesztése 

/ 2/ irányelvek kiadása

/ 3 / a munkák m egtervezése és m egszervezése  

/ 4/ a munkák koordinálása és ellenőrzése

/ 5/ elvi kérdések, vitás esetek és különösen nagyjelentőségű ügyek eldön

tése.

A z  általános nevelési és  ellenőrzési feladatokon kivül a könyvtár veze tő 

jéhez konkrét munkák tartoznak a könyvtári munkafolyamat menetében az aláb- 

biak szerint :

A z  általános igazgatási és szakszolgálat keretében végzett munkák

11 Általános jellegű igazgatási munkák 

116 Egyéb munkák

a jogi vonatkozású tényállások tisztázásában való közreműködés*, statisztikai és 
jelen téskészitési munkák kezdem ényezése ( készittetése) és  kiértékelése, idősza
ki és  egyszeri szolgálati jelentések készittetése és kiértékelése.

12 Általános jellegű szakszolgálat

121 Szakmai vonatkozású szolgálati m egbeszélések

Szakmai vonatkozású szolgálati m egbeszélések ( értekezletek kezdeménye
z é se  és  veze tése  ( irányítása ).

122 K ép zés  és  továbbképzés

Elbírálások ( m inősítések), döntés a dolgozóknak előadásokon, könyvtárlá
togatásokon, konferenciákon stb. részvételét illetően.

123 A  helyi szintet meghaladó szintű együttműködése.

Minden ilyen jellegű feladatkör ellátása, amennyiben azok  nincsenek ala
csonyabb szintű ( beosztott, alárendelt) dolgozókra bizva.

2_ A  könyvállománnyal kapcsolatos munkák 

21 Lektorálási munkálatok, desiderálás 

212 Bírálat (vé lem én yezés )

A  könyvismertetésekkel foglalkozó ülések vezetése , a szakvélem ények fe-

* A z  egyes munkákkal kapcsolatos feladatkört mindig a munka m egnevezése 
Utáni szöveg tartalmazza.

36



lü lvizsgálataí döntés kétséges  (v itá s ) esetekben arról, hogy egyes  könyvek al
kalm asak-e a  vá ros i könyvtár könyvállományába va ló felvételre*

213 A  k ivá lasztás

Döntés a könyvek b eszerzésérő l,

22 A  b es ze rzé s

Döntés a könyvrendelések  kiadásáról.

23 A  könyv e lh e lyezése  a raktári, valamint a  szabadpolcon kijelölt he -  

lyére, továbbá a könyvek fe lvétele a katalógusokba*

/ 1 / Döntés a könyvek e lh e lyezésérő l és a bevezetendő katalógusokról;

/ 2/ K é ts ég es  ( v itás ) esetekben döntés a könyvek tartalmi szempontú be

osztásáról.

24 A z  állomány karbantartása. Gondozása.

Döntés a könyvkötési munkák elrendeléséről.

25 T ö r lés  a z állományból.

K é tséges  vitás esetekben döntés a  könyveknek az állományból va ló  törlé
séről va g y  visszatartásáról.

26 A z  állomány felü lvizsgálata ( e llen őrzése )

Döntés a fe lü lvizsgálat ( e llenőrzés ) foganatosításáról,

3. A z  o lvasószolgálatta l kapcsolatos munkák

31 A  kö lcsönzés i eljárás

/ 1 / Javaslatok a  használattal és a késedelmi dijakkal kapcsolatos rendre
vonatkozóan.

/ 2/ Döntés a z alkalmazandó kölcsönzési eljárást illetően.
/ 3/ A  könyvtárközi kö lcsönzési forgalom szabályozása.

22 Felv ilágosítás és  tanácsadás

A  felvilágosító é s  a  tanácsadó szolgálat módszertani fe jlesztése .

4 Tá jékozta tás i (p ropaganda-) munkák

44 Kapcsolatok  fe lvétele és tartása

A  kapcsolatok lé tes ítésére  és  fenntartására szolgá ló munka gondozása és  
koordinálása.

45 Propagandamunka ( a könyvtár népszerűsítése)

A  sajtó, a  rádió, továbbá egyéb  információs és  propaganda- ( reklám ) e s z 
közök igénybevéte léve l a  lakosság tájékoztatása a  város i könyvtárak munkájá
ról.

B. K Ö N YVTÁR O SI K É P Z E T T S É G Ű  DOLGOZÓ,

M INT CSOPORTVEZETŐ ( S Z A K T E R Ü LE T  VEZETŐ)

A  vá ros i könyvtár vezető jét nagy könyvtár ( könyvtári hálózat) esetében  

a  v e ze tés i és  a z  e llen őrzés i feladatkörben könyvtárosi szakképzettségű dolgo

zók, mint csoportveze tők  támogatják, különösen azzal, hogy
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/ 1 / irányelvtervezeteket készítenek és előkészítik a döntéseket,

/ 2/ közreműködnek a munkák m egtervezésénél, szervezésén é l, koordinálá

sánál és  ellenőrzésénél.

Ezeket a vezető i szinten végzett munkákat az alábbi fe lsoro lás keretében 
nem fogjuk külön feltüntetni.

1 A z  általános igazgatási és  szakszolgálat keretében végzett munkák

11 Általános jellegű igazgatási munkák

116 Egyéb munkák

Közreműködés a jog i vonatkozású tényállások tisztázásában; statisztikai és  . 
je len téskészitési munkák, időszaki és  egyszeri igazgatási ( szo lgálati) jelentések 
kezdem ényezése ( készíttetése) k iértékelése és  feldolgozása.

12 Á ltalános jellegű szakszolgálat

122 K ép zés  és  továbbképzés

A  képzés  és továbbképzés irányításai elbírálások ( m inősítések) ; átruhá
zott hatáskörben döntés a dolgozóknak előadásokon, könyvtárlátogatásokon, kon
ferenciákon stb. való részvéte lét illetően.

123 A  helyi szintet meghaladó szintű együttműködés hatáskörátruházás 

esetén és  mértékében.

2 A  könyvállománnyal kapcsolatban végzett munkák

21 Desiderálási, lektorálási munkálatok

212 Birálat (vé lem én yezés )

Eőlektőrként (v e z e tő  lektorként) vélemények k idolgozása é s  a segédlekto
rok ( egyéb, könyvtárosi képzettségű dolgozók) vélem ényező tevékenységének 
irányítása a részűkre kijelölt szakterületeken; a könyvismertető ülések e lőkészí
tése.

Javaslat arról, hogy egyes  könyvek alkalmasak-e a könyvtár állományába 
va ló felvételre,

312 A  kiválasztás

A  fiókkönyvtárak vezető i által b eszerzésre  javasolt címek felü lvizsgálata 
( a  döntést a városi könyvtár veze tő je  hozza m eg).

22 A  b eszerzés

A  b eszerzés i eljárás technikai keresztü lvitelével kapcsolatos ellenőrzési 
döntés v itás esetekben.

23 A  könyv e lh e lyezése  a raktári, valamint a szabadpolcon kijelölt hely

re, továbbá a könyvek felvétele a katalógusokba.

/ 1/ Döntés vitás esetekben.
/ 2l Osztályozás, tárgyszó megadása,

25 Törlés  az állományból.
A z egyes  fiókkönyvtárakban az állományból törlésre kerülő könyvek felül

v izsgá lása , a javaslat jóváhagyása, illetve rendelkezés a visszatartásukat illetően, 
amennyiben a városi könyvtár veze tő je  nem tartotta fenn magának a döntést.

3> A z  olvasó szolgálattal kapcsolatos munkák

/ l/ Közreműködés a felvilágosító és tanácsadó szolgá lat módszertani 
fe jlesztésében .
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/ 2/ A  könyvtárak o lvasószolgálatának e llen őrzése  

4_ Tá jékoztatási (p ropagan da-) munkák

41 Tá jékoztatás a könyvtárban rendelkezésre álló irodalomról.

S zerk esztés i munkálatok az említett tájékoztatás e lkész ítéséve l kapcsolat
ban.

44 és  45 K apcsola tok  fe lvétele é s  tartása; propagandamunka ( a  könyv

tár n ép sze rű s ítése ).

/ l/ Olyan munkák ellátása, amelyek tűim ennek az e gyes  könyvtárak ke
retein és  am elyekkel a z  igazgató közvetlenül nem foglalkozik.

/ 2/ A  könyvtárak kapcsolatfelvételi és  kapcsolattartási, valamint propa
ganda- ( népszerüsitő ) munkájának ö s z tö n zése  és  előmozdítása.

C. K Ö N YV TÁ R O S I K É P Z E T T S É G Ű  DOLGOZÓ,

M INT F IÓ K K Ö N YV TÁ R  VEZETŐ

A z  önálló tagkönyvtár, illetőleg a fiókkönyvtár v e ze tő je  a könyvtárában 

folyó te ljes  • munkakomplexum m egfelelő menetéért fe le lősségge l tartozik. Feladat

körébe tartoznak a  v e z e té s  é s  a z  e llenőrzés  funkciói a megadott irányelvek  és  

szolgálati utasítások keretei között.

Ezeket az általános je llegű  műnk álcát nem tüntetjük fel külön a z  alábbi 
felsorolásban.

_1 A z  általános igazgatási és  szakszo lgá la t keretében végzett munkák

11 Á lta lános je llegű  igazgatási munkák

113 Szem élyzeti vonatkozású ügyek

a fogla lkozási tevékenységekkel (m unkakörökkel) kapcsolatos tájékoztatás; a 
próbaidő alatt teljesített szolgá lat e llenőrzése.

114 K ö ltségvetés i, pénztári és  számviteli vonatkozású ügyek

döntés a késedelm i dij k iszabásával kapcsolatos rend keretében a  késedelm i 
díjra vonatkozóan é s  a z o lvasók kártérítési köte lezettségével kapcsolatban.

115 A n y a g b es ze rzé s  és  anyagkeze lés

Igénylés, javítási m egbízások kiadásának kezdem ényezése,

116 Egyéb munkák

Közrem űködés jog i vonatkozó tényállások tisztázásában; statisztikai mun
kák kezdem én yezése  (k és z ítte té s e ), időszak i és  egysze r i je len tések  készítése .

12 Á lta lános jellegű  szakszo lgá lat

123 A  helyi szintet meghaladó szintű együttműködés 

Átruházott hatáskörben

2 A  könyvállománnyal kapcsolatban végzett munkák 

21 Lektorálási munkálatok

213 A z  alkalmasnak elismert elmek közül a rendelkezésre álló pénzügyi 

eszközök  keretében a beszerzendő  könyvek k iválasztása
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22 A  b es ze rzé s

221 A  m egrendelés

A  rendelőcédula e llenőrzése  és  továbbítása a b es ze rző  szervhez,

23 A  könyv e lh e lyezése  a raktári, valamint a szabad polcon kijelölt 

h elyére és  fe lvéte le  a  katalógusokba

Tá jékozódás a beérkező  uj müvekről

24 A z  állomány karbantartása, gondozása

A z  állomány karbantartásával, gondozásával ( e g észségü gyéve l) kapcsola
tos intézkedések,

25 T ö r lé s  a z  állományból

A z  állományból törlendő könyvek k iválasztása 

3_ A z  olvasószolgálatta l kapcsolatos munkák

31 A  kö lcsönzési eljárás

/ 1 / Döntések késedelm i dijakkal kapcsolatos vitás ügyekben.
/ 2/ A  k ivéte les szabályozásokkal kapcsolatos döntések,

32 Felv ilágosítás és  tanácsadás

(lá sd  a z  egyéb  könyvtárosi képzettségű dolgozók munkakörével fogla lkozó D 
pontot),

_4 Tájékoztatási ( propaganda- munkák)

41 Tájékoztatás a könyvtárban rendelkezésre álló irodalomról 

A  cimek kiválasztása, a kéziratok fe ldo lgozása  és  a szerk esztés .

44 Kapcsolatok fe lvéte le  és  tartása

A  kapcsolatok ápolása a könyvtár igénybevételi ( használati) területén
belül.

45 Propagandamunka ( a  könyvtár népszerűsítése)

A  könyvtár igénybevételi területén lakó szem élyek tájékoztatása a könyv
tár munkájáról a feajtó utján, továbbá más információs é s  propaganda-( reklám) 
eszk özök  igénybevéte lével,

D. EG YÉB  KÖ N YVTÁR O SI K É P Z E T T S É G Ű  DOLGOZÓK

_2 A  könyvállománnyal kapcsolatban végzett munkák 

21 Lektorálási munkálatok 

213 A  k ivá lasztás

Közrem űködés a kiválasztás munkájában az alkalmasnak minősített cimek 
közül kiválasztandó, beszerzendő könyveket illetően.

23 A  könyv e lh e lyezése  a raktárban, valamint a  szabad  polcon kijelölt 

helyére, továbbá fe lvéte le  a  katalógusokba

T á jékozódás  az uj szerzem ényeket illetően 

231 Tartalmi szempontú feltárás

2311 A z  osztá lyozás 
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2312 A  tárgyszó megadása és  magyarázó jegyzet készítése

232 A  formális jellegű feltárás

A  címleírás megfogalmazása ( a  katalóguslapok s zö veg e zése ) a  betűren
des katalógus céljára  és  besorolása a katalógusokba*

235 Záró ellenőrzés

25 T ö r lés  az állományból

/ 1 / Közrem űködés az állományból törlendő könyvek kiválasztásánál.
/ 2/ Záró ellenőrzés

3_ A z  olvasószolgálattal kapcsolatos munkák

31 A  kölcsönzési eljárás

/ l/ Átruházott hatáskör esetén; döntés a  k ivételes szabályozásokat
illetően.

/ 2/ A z  e lő jegyzések  felü lvizsgálása
/ 3/ A  belföldi és  a külföldi könyvtárközi forgalom lebonyolítása

32 Felvilágosítás és tanácsadás

321 A z  o lvasó részére  adott bevezető  tájékoztatás, egyes  szem élyek 

és  csoportok részé re

322 Életrajzi és  szakielvflágositások* továbbá tanácsadás a z  olvasók 

részére  a könyvek kritikai értékelése alapján

323 A z  olvasótermi szolgálat

4_ Táj ékoztatási ( propaganda- ) munkák

41 Tájékoztatás a könyvtárban rendelkezésre álló irodalomról

A  elmek k iválasztása és  a kéziratok feldolgozása.

44 és  45 Kapcsolatok felvétele és  tartása; propagandamunka ( a könyv

tár népszerűsítése)

Közreműködő munka

E. a d m i n i s z t r a t í v  ( IG A Z G A T Á S I) SZAK M U N K AE R Ő

I  Á ltalános jellegű igazgatási és  szakszolgálat keretében végzett munkák

I I  Á ltalános jellegű igazgatási munkák

113 A  könyvtárosokkal, könyvtári tisztviselőkkel és  a könyvtári munkások

kal ( hivatalsegédekk el, takarítókkal stb.) kapcsolatos szem élyzeti ügyek

114 K öltségvetési, pénztári és  számviteli vonatkozású ügyek

A  költségvetési tervjavaslat okkal kapcsolatos előmunkálatok; a számlák és  
átutalások fe ldo lgozása i a költségvetési keretek betartásának felü lvizsgá lása és  
a pénzügyi eszközök  ellenőrzése; az irodai pénztár v e ze té se  ( kifizető h e ly ) ; 
közreműködés a késedelm i dijakkal, kapcsolatos ügyekben ( a könyv bevonása a 
városi pénztár végrehajtási szolgálatának igénybevéte léve l), kártérítési ügyek.

115 A n yagb esze rzés  és anyagkezelés

A z  irodai anyagok (irodaszerek ), az iroda-, könyvkötő és egyéb  gépek 
üzemeltetéséhez szü kséges  fogyóanyagok, készülékek b eszerzéséve l kapcsola
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tos intézkedések, a fogyasztás (fe lhaszná lás) e llenőrzése, döntés folyamatos 
szükség letfedezés céljára szolgá ló megrendelésekkel kapcsolatban; a javítási 
megbízások intézései rendezési tárgyak, gépek és készülékek leltározása, 
anyagkiadás*

116 Egyéb munkák

G azdaságossági számítások, valamint minden egyéb, a 116. pontban fel
sorolt munkák, különösen a jogi vonatkozású tényállások tisztázása.

R. SE G É D M U N K Á K A T  ELVÉGZŐ M UNKAERŐ 

( Könyvtári tisztviselő ( adminisztrátor) megfelelő képzettséggel)

I  A z  általános igazgatási és szakszolgálat keretében végzett munkák

I I  Á ltalános jellegű igazgatási munkák

114 Költségvetési, pénztáiri és  számviteli vonatkozású ügyek

A  késedelmi dijak pénztárának b evezetése

115 A n yagbeszerzés  és  anyagkezelés

/ l/ A  kiadott irodai és  könyvtári anyag k eze lése

116 Egyéb munkák

Statisztikai munkák, nyilvántartási munkák

117 Segédfunkciók* A  talált tárgyak k eze lése

2_ A  könyvállománnyal kapcsolatban végzett munkák

21 Lektorálási munkálatok

/ l/ A  kiadói prospektusok gyűjteményének nyilvántartása (ve ze tése ),
/ 2/ A  véleményadási megbízások nyilvántartásának veze tése .
/ 3/ írásbeli munkák, különösen a könyvismertetési jegyzékeknek, az uj 

kiadások (müvek) jegyzékeinek  és a szakvéleményeknek leirása.
[ é l  A  könyvismertetések gyűjteményeinek keze lése  és  az anyag rendelke

zés re  bocsátásával kapcsolatos segédmunkák (kivágatok készítése  hirlapokból 
és  folyóiratokból, rendezési munkák).

22 B eszerzés

A z  ö sszes  járulékos végrehajtási munkák e lv égzése

23 A  könyv elhelyezése a raktári* valamint a szabad polcon kijelölt he

lyére, továbbá a könyvek felvétele a katalógusokba

231 Tartalmi szempontú feltárás

A  katalógusokkal kapcsolatban végzett rendezési munkák, egy  könyvtárosi 
szakképzettségű  dolgozó fe le lőssége  mellett.

232 A  formális jellegű feltárás

Közrem űködés a formális jellegű katalógusokkal kapcsolatos munkában, fő
ként a cimleirás megfogalmazásánál és a besorolásnál, egy  könyvtárosi szakkép
zettségű dolgozó fe le lőssége  mellett*

233 A  beosztás technikája

A z  ö sszes  kapcsolatos munkák ellátása az alapcédula seg ítségéve l (a  sok
szorosítás általában a hivatalsegédek utján megy végb e )*

24 A z  állomány karbantartása* gondozása
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A  visszaadott könyveknek a fe le lősség  vá lla lása mellett történő átnézése, 
adott esetben leadás a könyvgondozó s z e rv  vagy  a könyvkötészet rés zé re ! a 
könyvkötés végett kijelölt küldemények összeá llítása  és  elszállításai átvétel a 
v isszaérkezéskor, e llenőrzés.

25 T ö r lé s  a z  állományból

/ l/ Közrem űködés a könyvállomány átnézésénél
/ 2/ A z  ö s s z e s  technikai je llegű  munkálatok e lv ég zése  ( a katalógusok 

helyesbítése, az állományból törölt könyvek leb é lyegzése , e lhelyezése, a könyv
kártyák m egő rzése ).

26 A z  állomány felü lvizsgálata ( e llen őrzése )

A z  állomány felülvizsgálatának végrehajtása

3 A z  o lvasószolgálatta l kapcsolatos munkák

31 A  kölcsönzés i eljárás

311 A z  általános kö lcsönzési eljárás 

A z  ö s s ze s  kapcsolatos munkák e lv ég zése

312 K ü lön leges kölcsönzési- eljárások

3121 Rövid határidejű kö lcsönzés! hosszú lejárati határidőt biztosító

kölcsönzés

3122 A z  ö s s z e s  technikai jellegű munkák e lv ég zése

3123 A  könyvtárközi kö lcsönzés 

Egyszerű  munkák ellátása, a kartoték v e ze té se

313 A  könyveknek helyükre va ló  v isszaosztása  

A z  ö s s ze s  kapcsolatos munkák ellátása

32 Fe lv ilágosítás és  tanácsadás

A  kölcsönzés i eljárás technikai lebonyolításának megmagyarázása 

í  Tá jékoztatási (propaganda) munkák

A z  ö s s ze s  kapcsolatos Írásbeli és  s ze rvezés i munkák ellátása, a  kézirat- 
cédulák gyűjtése és  a z érdeklődőkről felfektetett nyilvántartás v e z e té s e i a ren
dezvényekre és  egyéb  in tézkedésekre vonatkozó anyagok gyűjteményének k eze 
lése ; a könyvjegyzékek, különleges jegyzékek  és nyomtatott katalógusok k eze
lése.

G .  HIVATALSEG ÉD , T A K A R ÍT Ó  STB.

1 általános igazgatási és  szakszolgálat keretében végzett munkák

Házfelügyelői, küldönci, portási é s  ruhatári szolgálat ellátása, csomagkül
dés (s zá llítá s ), csom agolás, dekorációs munkák.

2_ A  könyvállománnyal kapcsolatban végzett munkák

234 A  könyvek sze re lé se

24 AiZ állomány karbantartása gondozása

A  könyv gondozásáva l kapcsolatos munkák és  javítási munkálatok.

3 A z  o lvasó szolgálattal kapcsolatos munkák
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E gyszerű  rendezési é s  segédmunkák könyvtári tisztviselők  e llenőrzése 
m ellett.

4_ Tájékoztatási ( propaganda- ) munkák

E gyszerű  segédmunkák kiállítások, rendezvények  e lőkészítése  során, to
vábbá a kapcsolatok fe lvéte léve l és  tartásával, valamint a propagandamunkával 
( a könyvtár n épszerűsítésével; kapcsolatban.

A  Ikcözponítoslttvai, iillettolleg «fiec«tmttiraüLiatcaÜttffiBTi eMáttaurodló 

mauunükáük: ttábliá^aittos átttt elkiimtt é s e

K i-* t / A z A  -  Gr betűk a közölt munkamegosztási séma betűjeleire utalnak

Hol?

k -  központosítva 

d -  decentralizá lva

I  A z  általános igazgatási és  szakszolgá lat k ere té 
ben végzett munkák

I I  Á lta lános je llegű  igazgatási munkák

A  i n  Vezetés

A ,C  113 Szem élyzeti vonatkozású ügyek a fogla lkozási
tevékenységekkel ( munkakörökkel) kapcsola
tos tájékoztatás; a próbaidő alatt teljesített 
szolgálat e llenőrzése

E A  tisztviselők, alkalmazottak és  munkások s ze 
mélyzeti ügyei

C 114 Költségvetési, pénztári és számviteli ügyek

E A  dijakra és  az olvasói kártérítési kötelezett
sége ire  vonatkozó döntés, előmunkálatok a költ
ségvetés i tervjavaslattal kapcsolatban, a szám
lák és  átutalások feldolgozása, a költségvetési 
keretek betartásának e llenőrzése, az irodai 
pénztár v e z e té s e  ( fizetési h e ly ) , közreműködés 
a késedelm i dijakkal kapcsolatban ( könyvbevo
nás a kommunális végrehajtó szervek  igénybe
v é te lé v e l), az o lvasók kártéritésfizetései

P  A  késedelm i d ij-pénztár v e ze té se

E 115 A n ya gb esze rzés  és  anyagkezelés
A z  irodai anyagok ( irodaszerek ) stb. b e s ze r 
zésének  intézése, az arryagfelhasználás ellen
ő rzése i leltározás? anyagkiadás

P  A  leltári nyilvántartás v e z e té s e

A  116 Egyéb munkák
Statisztikai és  je len téskészítés i munkák, idősza
ki é s  eg y sze r i igazgatási ( szolgálati jelen tések  
kezdem ényezése és  k iértékelése }

C Statisztikai munkák kész ítése  é s  kiérté kelé se, idő
szaki és  egyszer i je len tések  k észítése

k

d k

d

k

k

k
k

d
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E G azdaságossági számítások, jog i vonatkozású 
tényállások tisztázása, összesitett statisztika

F Statisztikai munkák, nyilvántartási 
munkák

d

117 Segédfunkciók

F Talált tárgyak k eze lése d

C Házfelügyelői, küldönci, portási és  ruhatári szo l
gálat ellátása, csomagküldés, csomagolás, deko
rációs munkák

d

A 12 Á lta lános je llegű  szakszolgálat k

121 Szakmai vonatkozású és  a szolgálattal kapcsola
tos értekezletek
Szakmai vonatkozású és  a  szolgálattal kapcsola
tos értekezletek kezdem ényezése és  v e ze tése

122 K ép zé s  és  továbbképzés

A
B

A  kép zés  é s  továbbképzés v e ze tése  
( irányításai

k

A 123 A  helyi szintet meghaladó szintű együttműködő 
munka
Minden olyan megadat ellátása, amely nincs al
sóbb szintű dolgozókra áthárítva

k

B A  helyi szintet meghaladó szintű együttműködés, 
átruházott hatáskörben

k

C Együttműködés a szom szédos községekkel ( pe
remterűi etek ) átruházott hatáskörben

d

2 A  könvváHománnyal kapcsolatban végzett munkák 

21 Lektorálási munkálatok

211 Szűrés

B A  s ze rző re  és a témakörre tekintettel számbajovo 
munkák megállapítása

k

F A  kiadói prospektusok gyűjtése

212 Könyvtárosi bírálat, vélem ényadás

A -D Vélemények feldolgozása d

B A  segédlektorok vélem ényezési munkájának irá
nyítása

k

D A  könyvism ertetések gyűjtése k

C Cikk- k ivágás i szolgálat k

F R endezés i munkák k

A A  könyvism ertetési ü lések v e ze tése k

B A  szakvélem ények felülbírálása k

B Döntés a  könyveknek a városi könyvtár szem
pontjából vett alkalmasságát illetően

k

213 A  k ivá lasztás
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c A z  a lka lm asnak  elism ert c ím ek  k ö zü l a  b e s z e r 
z e n d ő  k ö n y v e k  k iv á la s z tá s a

d

D K ö zrem ű k ö d és  a  k iv á la s z tá sn á l d
B A  k ö n y v tá rv e z e tő k  á lta l b e s z e r z é s r e  ja v a s o lt  

c ím ek  fe lü lb írá lá sa

A D ön tés  a  k ö n y v e k  stb. b e s z e r z é s é r ő l k
22 B e s z e r z é s

F 221 A  ren d e lő c éd u la  k iá llítá sa k
F A  re n d e lé s  k iad ásán ak  e lő k é s z ít é s e k
A D ön tés  a  r e n d e lé s  k ia d á sá ró l k
F 222 -A. le s z á ll í tá s  e l le n ő r z é s e

F 223 L e ltá ro zá s k

F 224 .A. szám lák  fe ld o lg o zá s a , a  k ö lts é g v e té s i k e re tek  
beta rtásán ak  e l le n ő r z é s e

k

23 A  k ö n yvek  e lh e ly e z é s e  é s  a  k a ta lógu sok  a k ö z —
pont ben

231 Tarta lm i szem pontú  fe ltá rá s

D 2311 O s z tá ly  o z á s k

D 2312 A  tá r g y s z ó  m ega d á sa k

F

232

R e n d e z é s i munkák a  k a ta lógu sok on  

A  form ális  je l le g ű  fe ltá rá s

k

D 2321 -A c ím le írás  a b e tű ren des  k a ta ló gu sh o z k

F 2322 K ö z rem ű k ö d és  a  form ális  szem pon tok  s ze r in t
ö ss zeá llíto tt  ka ta lógu sokka l kap cso la tb an  ( a  cím 
le ír á s  m eg fo ga lm a zá sa ) , b e s o ro lá s

233 A  b e o s z tá s  tech n iká ja

F M inden  munka e llá tá sa  a z  a lap céd u la  s e g íts é g é 
v e l  ( a  s o k s z o ro s ítá s  á lta lában  h iva ta ls eg éd  
( k ön yv tá r i m unkás) u tján }

k

234 A  k ö n y vek  s z e r e lé s e

O A  k ö n y vek  s z e r e lé s e k

D 235 Z á ró  e l le n ő r z é s  a  fiókkön yvtá rban

C T á jé k o z ó d á s  a z  uj b e s z e r z é s e k r ő l d

F A  k ön yvek  b e s o ro lá s a  a z  á llom ányba d

F

24

A  k a ta lógu sokka l k a p cso la to s  munkák 

A z  á llom ány karbantartása, g o n d o zá s a

d

C A  k arban ta rtássa l k a p cso la to s  in té zk ed és ek  
r e n d e lé s e

e l- d

F A  v is s za s zo lg á lta to tt  k ö n y v ek  á tn é zé s e , s z ü k s é g d
es e tén  le a d á s a  a  könyvkarban tartó  c sop o rth o z , v a g y  
a  k ö n y vk ö té s ze tb e ; k ö n y v k ö té s z e tb e  kü ldendő s z é l—
1 itm ányok o s s z e á li i tá s a
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Gr Könyvgondozási munkák, egyszerű  javítások d

Gr K ön yv jav itások  k

A  Döntés a könyvkötés cé ljára  va ló  kiadás elren- k
delésérő l

25 T ö r lé s  a z  állományból

C A z  állományból törlendő könyvek k ivá lasztása

D Közrem űködés az állományból törlendő könyvek d
kiválasztásában

F  / l/ Segítségnyú jtás a könyvállomány átnézésénél d

/ 2/ Mindenfajta technikai munka ellátása ( a  kát aló- d
lógusok helyesbítése, az állományból törölt könyvek 
átbé lyegzése , a z  e lh e lyezés i v a g y  könyvkártyák el
szá llítása és  megőrzése^

B A z  e g y es  könyvtárak állományából törlendő* könyvek k
felü lvizsgá lása, a törlési rendelkezés jóváhagyása  és  
rendelkezés  a visszatartásukról

26 Á llom ányfelű lvizsgá lata  ( e llen őrzés )

F  A z  állomány felü lvizsgálatának végrehajtása d

.3 A z  o lvasószolgá latta l kapcsolatos munkák

311 K ö lc sön zés i eljárás

/ l/ Javaslatok a  könyvtárhasználati é s  a  dijmegállá- k
pitási szabályzatta l kapcsolatban

/ 2/ Döntés a z  alkalmazandó kölcsönzés i eljárást 
illetően

Á lta lános kö lcsön zés i eljárás

F  M indenféle munkák ellátása d

F  A  sűrgetési esetek  k iválogatása mikrofilmes nyilván- k
tartás é s  lyukkártya-eljárás esetén

C 3116 Döntés a  vitás késedelm i díj ügyekben d

F  E lő jegyzések  d

312 K ü lön leges  kö lcsönzés i eljárások

3121 Rövidebb é s  hosszabb határidőt megállapító kölcsön

zé s i e ljárások

D 3122 Döntés konkrét esetben a különleges kö lcsönzés  d
tárgyában

F  M indenféle technikai munkák ellátása d

3123 K önyvtárközi kö lcsönzés

D A  belföldi é s  külföldi könyvtárközi kö lcsönzés lebo
nyolítása

F  E gyszerű bb  munkák ellátása, a  kartotékbevezetés d

313 A  könyvek  v is s zaosz tá sa

F  A z  ö s s z e s  felmerülő munkák ellátása d

47



Gr

A
dE g y s z e rű  r e n d e z é s i é s  segédm u nkák

32 F e lv i lá g o s ítá s  é s  ta n á csa d á s

A  fe lv ilá g o s ítá s  é s  ta n á csa d á s  m ódszertan i fe j-  k
le s z t é s e

C 321 A z  o lv a s ó  r é s z é r e  adott á lta lán os, b e v e z e tő  tá - d
jék o z ta tá s

D A z  o lv a s ó  r é s z é r e  e g y én en k én t v a g y  c s o p o r to n - d
ként adott b e v e z e tő  tá jék o z ta tá s

322 F e lv i lá g o s ítá s  é s  ta n á csa d á s

C  B ib lio g rá fia i é s  s za k ie lv ilá g o s itá s , to váb b á  a z  o lv a -  d
s ó  r é s z é r e  a  k ö n y v ek  kritika i é r té k e lé s e  a lap ján  
adott ta n á cso k

323 O lvasó term i s zo lg á la t

D O lva só te  rmi s zo lg á la t  d

ÜL T á j ék o zta tá s i ( p rop agan d a - ) munkák

41 T á jé k o z ta tá s  a  kön yvtá rban  r e n d e lk e z é s r e  á lló  
iroda lom ró l

D C im k ivá la sz tá s  é s  k é z ir a t fe ld o lg o zá s  d

B A  k ön yv tá rban  r e n d e lk e z é s r e  á lló  iroda lom ró l s z ó -  k
ló  tá jék o z ta tá s  s z e r k e s z t é s e

F  írá sb e li munkák, a  k ö n y v je g y z é k e k k e l,  kü lön je g y z é — k
k ek k e l é s  nyomtatott ka ta lógu sok k a l k a p cso la to s  ü gy
v ite li munkák

Gr S o k s z o ro s ítá s  k

42 K ö n y vk iá llitá s i s z o lg á la t  é s  re n d e z v é n y e k  r e n d e z é s e

C E lő z e te s  t e r v e z é s i  munkák, a  program  ö s s z e á l l í tá s a  d

F  D ön tés  k iá llítá sok  é s  r e n d e z v é n y e k  leb on yo lítá sá t 1
ille tően

F  A z  é rd ek lőd ők  k ö ré rő l k és z íte tt  karto ték  k

Gr Segédm unkák  a  k iá llítá sok  é s  r e n d e z v é n y e k  leb o rryo - d
U tasáva l k apcso la tban

44 K a p c s o la to k  f e lv é te le  é s  ta rtá sa

C A  k a p cso la tok  á p o lá s a  a  k ön yv tá r ig é n y b e v é te li k ö r— d
z e téb en

A  A  kapcsoló itok  áp o lá sa , am ennyiben  a z  tú lterjed  a z  k
e g y e s  k ön yv tá rak  k e re te in

A  A  k a p cso la tie lv é teU  é s  kap cso la tta rtá s i munkák k o o r -  k
d in á lása

45 P ropagandam unka ( a  k ön yv tá r n é p s z e rű s íté s e )

C A  k ön yv tá r ig é n y b e v é te li k ö rz e té b e n  la k ók  in fo rm á lá sa  d
a  k ön yv tá r m unkájáról, é s  p ro p a g a n d a e s zk ö zö k  ig é n y b e 
v é te lé v e l
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B A z  egyes  könyvtárak kereteit meghaladó népszerű- k
sitö munkai a könyvtárak népszerűsítő munkájának 
ösztönzése

A  A  lakosság informálása a  városi könyvtárt illetően, k
sajtó, rádió, valamint egyéb informáló és  propagan
da -eszközök  utján*

A  jelentés befe jező  ré s ze  az épületen belüli (térbe li) s ze rvezés  kérdésé

vel, általános telepítési elvekkel ( sűrűn beépített városias településen 1.5 lem

ként kell lennie közművelődési könyvtári fióknak stb.) foglalkozik, majd ismerte

ti a könyvtári ügyvitel eszközeit és  igy  summázza a  könyvtári munka ésszerű 

sítéséről a bizottság véleményét •

Jksz. éssaseiriiiisiittés <c ©Ujjast. -A könyvtárügy síkján az ésszerűsítés értel

me az, hogy ilyen módon fokozódjanak a könyvtár szellem i lehetőségei é s  job

ban kibontakozhassanak az olvasók szellem i erői. A z  említett célokkal ellenté

tes hatású ésszerűsítés  nem állna összhangban a nyilvános könyvtár feladatá

val. Jelentős ésszerűsítési feladat a helyi szintet meghaladó szintű közös mun

ka kialakítása olyan szolgáltatások k ife jlesztése céljából, amelyek az egy es  

könyvtárakat mentesítik az alaki jellegű munkáktól. Ebben az összefüggésben 

különösen meg lehet említeni azokat a  lehetőségeket, amelyek katalóguskártyák, 

tárgyköri (tematikai) könyvjegyzékek és  nyomtatványürlapok helyi szintnél maga

sabb szintű előállítását illetően kínálkoznak.

Vé gűiül aa s^©im©]ly:jE©tt ©s. ®  mnuuroJka ö s s z e f fű ü g g é s é ro l  e s t  o ü v a s -  

lhaaütjaiuük::

A  szükségképpen elvégzendő munkák fajtái és  terjedelme tagolja és meg

határozza a könyvtár szem élyzeti szükségletét; továbbá ehhez képest a munka

v é g zé s  módjának és  a  munkamegosztás szervezeti szabályozása befolyásolja a 

szem élyzeti szükséglet minőségi és mennyiségi oldalát. A  könyvtári munka és z -  

szerüsitésére irányuló állandó fáradozások célja  az, hogy bizonyos korlátozott 

könyvtári dolgozólétszámmal nagyobb munkateljesítményeket lehessen  elérni, azaz 

növelni lehessen a z  olvasók számát, a könyvtárhasználati esetek számát és emel

ni lehessen a szellem i teljesítmény minőségi szintjét. A z  említett törekvésnek ha

tárt szab, hogy minden egyes  kö lcsönzés során felmerül a formális je llegű  mun

ka szü kségessége  é s  emellett a tartalmi munka, amely elsősorban az állomány

gyarapításban és  a könyvtárosi szakmunkaerők által biztosított tanácsadásban 

valósul meg, semmiképpen sem szenvedhet csorbát.

Fordította és a kivonatot 
készítette

SZEN TE  Ferenc
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