2 fliggelék: Szolgaltatasi eldirasok

A beiratkozas modja:

A konyvtar szolgéltatdsai kozil a dokumentumkoélcsonzeshez és a
szamitogéphasznalathoz szikséges a beiratkozas. Beiratkozasnal ket
nyomtatvanyt toltlink ki, a kolcsonzotasakot €s az olvasojegyet.

A kolcsonzétasakon a kovetkezo adatokat kell feltiintetni:

e olvaso szama

neve

lakcime

sziiletési hely, ido

anyja neve

munkahelye

szemeélyigazolvany szama

o telefonszama

A tasak hatoldalan a tanulok (&ltalanos és k6zépiskolasok) eltartéinak adatait
(név, munkahely) kérjik. A kolcsonzdtasakot kitoltés utan aldiratjuk az
olvasoval, majd elolvastatjuk vele a belépési nyilatkozatot, amellyel elfogadja a
konyvtar hasznélati szabalyzatat.

Az olvasojegy kiils6 boritojan a kdvetkezd adatok szerepelnek:

olvasé szdma

neve

lakcime

foglalkozéasa

beiratkozas datuma

e konyvtaros alairasa

Az olvasojegy belsejébe a kolcsonzes hataridejét és a kdlcsonzott

dokumentumok darabszamat irjuk.

A két nyomtatvanyt Kkitoltese utan a beiratkozott olvasok adatait két

nyilvantartasba vezetjik be.

1. a betiirendes nyilvantartas, amelyben az olvasok nevét tlntetjik fel abc-
sorrendben, mellette az olvasdjegy szdmaval (ez a visszakereshetOséget
szolgalja)

2. beiratkozasi napld, amelyben az olvasé sorszamat, olvasdjegy szamat,
beiratkozasi datumat, olvasd nevét, olvasdé nemét, életkorat, foglalkozasat
tlntetjuk fel.

Amikor az olvasé adatait bevezettik mindkét nyilvantartasba, a kolcsonzo

tasakra rairjuk az érvenyesség évét.

Ezt kovetéen a TEXTLIB szamitogépes konyvtari programba is feltoltjuk az

olvaso ugyanezen adatait.
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A regisztracid befejezése utan az olvasot korbevezetjik a konyvtaron, és
bemutatjuk hol, milyen dokumentumokat talalhat (kolcsonozhetd, helyben
hasznalhatd).

A Kkolcsonzés modja:
A konyvtarban a kélcsénzes a beiratkozasi folyamat utan kovetkezik, miutan
mar az olvasoét beirtuk és megmutattuk neki, hogy milyen tipust kdnyveket hol

talalhat meg a polcon.

Elsé kolcsonzés: a beiratkozas utan az olvaso kivalasztja a szamara megfeleld
dokumentumot, vagy a kényvtaros segitségét kéri.

Kiadas: A kivalasztott dokumentumot (kényv, audiovizualis dokumentum) az
olvaso a kolesonz6 pulthoz viszi, ahol a kdnyvtaros a dokumentumok kolcsénzd
kartonjat kiveszi, s egyezteti a lapon taldlhato leltari szamot a konyvben
talalhatd szammal.

Ha megegyezik a leltari szam, akkor az olvasojegybe bebélyegzi a lejarati
bélyegzovel a datumot, s mellé irja, hogy hany darab dokumentumot vitt ki az
olvasd. A konyvbol kivett kolesonzé kartonra szintén bélyegzot tesz, mely a
kolcsonzés napjat (aktualis nap) mutatja, s mellé irja az olvaso olvaséjegyenek
szamat. A bélyegzes utan beleteszi a kartonokat az olvaso kélcsonzo tasakjaba, s
tasakba teszi a kblcsonzes hetében aktualis szincsikot, amely alapjan a lejarati
id6t is nyomon tudja kdvetni. A kolcsonzé tasakot ezutan a napi forgalomhoz
teszi, ahonnan a napi statisztika elkeszitése utan a tasakok visszakerllnek a
szamsorbeli helyikre.

Visszavetel: a konyv, dokumentum visszahozasakor az olvasd a
kolcsonzépulthoz hozza azokat, s az olvasdjegyet rateszi. A konyvtaros
clokeresi az olvasd kolcsonzé tasakjat, s a visszahozott dokumentumok,
konyvek kartonjat egyeztetés utan belehelyezi a megfelel6 dokumentumba. A
szincsikot Kkiveszi a tasakbol, s az olvasojeggyel egyiitt a kolcsonzé pultra
helyezi. Ezutan indulhat az olvasé a koélcsonz6 térbe dokumentumot valasztani.

Hosszabbitas: ha az olvasd csak hosszabbittatni szeretné a nala 1évo
dokumentumokat, akkor a kdlcsonzépultnal megkéri a konyvtarost, hogy legyen
szives maésik lejarati datumot belebélyegezni az olvasojegyébe, aki ennek
elvégzése utan a tasakban taldlhaté kartonokat is ellatja az aktudlis
datumbélyegzdvel, s mell¢ irja az olvaso olvasojegyének a szamat. Ezutan
kicsereli a szincsikot, és a napi forgalomhoz helyezi a tasakot.
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Amennyiben az olvas6 nem visz ki koényvet, akkor a konyvtaros az
olvasojegyét beleteszi a kolesonzé tasakba, s a napi forgalomhoz teszi, de nem
tesz bele szincsikot.

A konyvtarkozi kélcsonzes modja:

Amennyiben egy dokumentum nem taladlhatdé meg a konyvtarban, akkor a
konyvtaros tajékoztatja az olvasot arrél, hogy a dokumentumot masik
konyvtarbdl megkérheti a szaméara. Felirja a kéréshez szilkséges adatokat:
szerz6/cim, kiadas éve, ha nincs kolcsonozhetd példany, akkor eldjegyzést
kérjen-e.

Konyvtarkozi kdlcsénzes modjai:ODR (Orszagos Dokumentumellatd Rendszer
-Internet), e-mail, telefon.

ODR-Internet:

Interneten megkeresi az ODR honlapjat (http://odr.lib.klte.nu). Ezen a lapon els6é
rendeléskor regisztralni kell a kbnyvtarat. Regisztraciokor egy felhasznalonevet
és jelszot kell megadni, a konyvtaros a tovabbiakban ezt hasznalja rendeléskor.

Kereseés:

Tobbféle keresési mod talalhato, altalaban a gyorskeresést, keresést es a
bongészést célszerii hasznalni. A keresGablak kitOltése és a keresési feltételek
kivalasztasa utan rakattintani a kereségombra. A talalatokbdl kivalasztani a
megfeleldt, s az also ikon sorban rakattintani a hosszi megjelenitésre. Ez utan
megjelenik, hogy mely kdnyvtarakbol lehet kélcsonozni.

A lel6helyek mellett talalhatok ikonok, melyek koziil az alabbi kettdt hasznalja

leggyakrabban:

e nyitott konyv = atlépés a helyi katalogusba, ahol tovabbi fontos informéciot
talalhat, pl. a konkrét dokumentum példany adatait;

e szirke notesz = a kolcsonzés irlapjat nyitja meg, S az
trlapotértelemszeriien ki kell tolteni. A regisztracio altal meghatarozott
felhasznalonevet és jelszot itt kell hasznalni. Kitdltés utan rakattintani a
kérem ikonra.

A Kkérés regisztralasat visszaigazolo lapot kinyomtatni.

E-mail, telefon:

Azon konyvtaraktdl, amelyek az ODR-en keresztil nem kdlcséndznek, de
adatbazisuk megtalalhato a honlapon, e-mailen, vagy telefonon, faxon keresztul
kéri meg a dokumentumot.
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A konyvtarkozi kdlcsonzéseket nyilvantartd fuzetbe kell beirni.

A nyilvantarto flizetbe az alabbi adatokat irja:

kérés jele,

kérés datuma
kdlcsonadd konyvtar
kért dokumentum
kéro neve

érkezési datum
kolcsonzési hatarido
visszakiildés datuma
megjegyzés

A dokumentumok visszaosztasanak maodja:

Az olvasok altal visszahozott konyveket és egyéb dokumentumokat a
kovetkezok szerint osztjuk vissza a helyukre:

1.

2.

Az olvasok altal visszahozott dokumentumokat a ,,.konyves kocsin”
gyljtjiik 0ssze.

Altaldban délutdn ezt a dokumentumhalmazt szétvalogatjuk az
allomanyunk tagolasanak megfelelen: kiilon a szépirodalmat, ezt tovabb
bontjuk gyermek és feln6tt irodalomra. A gyermek szépirodalmat tovabbi
csoportokra: mese, ifjusdgi irodalom, versek. Ezen belil betiirendbe
soroljuk és visszahelyezziik a polcra. A felndtt szépirodalmat harom
csoportra oszthatjuk regények, dramak és versek, ezen belul szintén
bettirendet hasznalunk.

A szakirodalmat szintén két nagy csoportra: gyermekeknek szol6 és
felnétteknek sz616 irodalom. Tudomanyaganként csoportositjuk, egy-egy
tudomanyagon beliil betiirendet alkalmazunk.

A napi hasznéalat sorén a polcrol lekerilt kézikonyvtari anyagot szintén
kilon csoportositjuk, és helyezzik vissza a helyére.

Az (j informaciéhordozokat - CD, DVD - kiilén

csoportositva a megfeleld tarolasi helyre helyezziik vissza.

A KkikolcsOnzott folyoiratokat a raktarba vissziik és a megfeleld helyre
tesszik.




