
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A FEJÉR GYÖRGY VÁROSI KÖNYVTÁR 

2017. ÉVI MUNKATERVE 

 
 

 



 

2 
 

Január: 

Felnőtt olvasószolgálat: 

Beiratkozások. 
Felszólítások, késedelmes olvasók kiértesítése. 
Statisztika, beszámoló, készítése. 
Iskolai Közösségi Szolgálatban részt vevő diákok fogadása. 
Rendezvények lebonyolítása. 
Pénztárgép éves zárása. 
Könyvekről hiányzó jelzetek pótlása, megfakultak cseréje. 
Könyvek raktári jelzet szerinti besorolásának ellenőrzése. 
Szabadpolcon lévő könyvek esztétikai rendezése. 
Raktárrendezés. 
Dokumentumállomány selejtezése. 
Sajtófigyelés. 
Folyóiratok, napilapok kötözése. 
Zalai Hírlap, Népszabadság, Keszthely Hévíz és Vidéke, Élet és Irodalom 
köttetésre való előkészítése. 
Felelős: Kalmárné Amberg Xénia 

 

Informatika: 

Statisztika, beszámoló, munkaterv készítése. 
A Textlib Integrált Könyvtári Rendszer működésének biztosítása, mentések 
készítése, működéssel kapcsolatos problémák megoldása. 
Adatbázisok aktualizálása, szolgáltatása (pl.: Online Complex Jogtár). 
Az informatikai és zenei részleg szolgáltatásainak folyamatos, zökkenőmentes 
biztosítása. 
Honlapkarbantartás 
Rendezvények meghívóinak elkészítése, nyomtatása, borítékolása. 
Könyvtári rendezvénye informatikai és hangtechnikai lebonyolítása: felvétel, 
projektoros kivetítés, hangosítás. 
Pályázatfigyelés, szükség esetén készítés, lebonyolítás. 
A Textlib adatbázis segédállományainak folyamatos karbantartása. 
Folyóiratok, napilapok kötözésében részvétel. 
CD-k, hangoskönyvek kölcsönzése. 
Felelős: Szabóné Mikla Éva–Borbélyné Borbélyné Verebélyi Judit 

 

Gyermekkönyvtár: 

Beszámoló, statisztika készítése. 
Folyóiratok összekötése. 
Könyvek és a Garfield újságok kötészetre való előkészítése. 
Faliújság, aktuális polc rendezése – tél, farsang. 
Karácsonyi díszítés lebontása, farsangi díszítés, dekoráció. 
Csoportok szervezése, időpontok egyeztetése. 
Beiratkozások, folyamatos kölcsönzés. 
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Foglalkozások kidolgozása. 
Sablonok készítése. 
Óvodás és iskolás csoportoknak foglalkozások tartása. 
Szépirodalmi könyvek törlése. 
Polcrendezés. 
Rendezvények: 
Könyvmoly Klub – könyvajánló az új könyvekből 
Könyvbemutató – Iski Szilvia: Kastélymesék 
Felelős: Magyar Szilvia 

 

Feldolgozó és területi csoport: 

Nyilvántartások összesítése, a 2016. évi statisztikai jelentés előkészítése, az adatok 
feldolgozása. Törlésre jelölt könyvek leválogatása. A raktári lapok ellenőrzése, 
raktári rendbe sorolása, beosztása a katalógusba. A gépi törlés megkezdése. 
Települési statisztikai adatok összegyűjtése. Folyamatos egyeztetés a települési 
könyvtárosokkal. Igény szerint a statisztikai adatok összeállításának segítése. Előző 
év végén vásárolt dokumentumok leltározásának befejezése. Tájékozódás az 
újonnan megjelent könyvekről. 
Havi beosztás alapján a felnőtt, gyermek-, ill. informatikai részleg munkájában való 
részvétel a könyvtár nyitva tartási idejében. 
Felelős: Temleitner Krisztina, Kányáné Futó Edit 

 

Február: 

Felnőtt olvasószolgálat: 

Beiratkozások. 
Felszólítások, késedelmes olvasók kiértesítése. 
Iskolai Közösségi Szolgálatban részt vevő diákok fogadása. 
Könyvekről hiányzó jelzetek pótlása. 
Könyvek raktári jelzet szerinti besorolásának ellenőrzése. 
Szabadpolcon lévő könyvek esztétikai rendezése. 
Elévült folyóiratok selejtezése. 
Raktárrendezés. 
Dokumentumállomány selejtezése. 
Könyvtárhasználati órák középiskolásoknak. 
Sajtófigyelés. 
Rendezvények. 
Felelős: Kocsondiné Eisenkorb Györgyi 

 

Informatika: 

Adatbázisok aktualizálása, szolgáltatások mentése, archiválása. 
Az informatikai és zenei részleg szolgáltatásainak folyamatos, zökkenőmentes 
biztosítása. 
Honlapkarbantartás. 
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Rendezvények meghívóinak elkészítése, nyomtatása, borítékolása. 
Könyvtári rendezvénye informatikai és hangtechnikai lebonyolítása: felvétel, 
projektoros kivetítés, hangosítás. 
Pályázatfigyelés, szükség esetén készítés, lebonyolítás. 
Rendezvények meghívóinak elkészítése, nyomtatása, borítékolása. 
Zöld Zala vetélkedő I. forduló feladatainak elkészítése, kipostázás. 
Felelős: Szabóné Mikla Éva, Borbélyné Verebélyi Judit 

 

Gyermekkönyvtár: 

József Attila területi szavalóverseny előkészületei. 
Faliújság, aktuális polc rendezése. 
Raktári rend, jelzetek pótlása. 
Beiratkozások, folyamatos kölcsönzés. 
Kézműves foglalkozásokhoz előkészületek, sablonok készítése. 
Óvodás és iskolás csoportoknak foglalkozások tartása. 
Farsangi díszítés lebontása. 
Beszámoló, statisztika véglegesítése. 
Vár rád a könyv-tár-túra vetélkedő: ötletelés, feladatok kidolgozása, felhívás, 
feladatlapok kiküldése. 
TÁMOP pályázat fenntartás: témanap - előkészületek 
Rendezvények: 
Könyvmoly Klub – Farsangi nyomozás – kézikönyvtár-használat 
Olvasás- és könyvtár-népszerűsítő kampány eredményhirdetés és díjátadó 
Könyvmoly Klub 
Felelős: Magyar Szilvia 

 

Feldolgozó és területi csoport: 

Tájékozódás az újonnan megjelent könyvekről. Raktárrendezés, elavult, 
megrongálódott könyvek kiválogatása az állományból, selejtezésre való 
előkészítésük. A korábban elkezdett gépi törlés folytatása. A köttetett könyvek 
bibliográfiai leírásának, szerelvényeinek pótlása. Tájékozódás a könyvpiacon. 
Szerződéskötés a Könyvtárellátó Közhasznú Kht-val. A dokumentumok 
rendelésének megkezdése.  Nagygörbő könyvtárának új helyre történő költöztetése. 
A kialakított új helyen állományellenőrzés, vonalkódozás és selejtezés elvégzése. 
Települési polgármesterek felé elszámolás készítése. A KSZR-hez tartozó 
települések önkormányzatainak szakmai beszámoló elkészítése a 2016. évi 
szolgáltatásról. A települési rendezvények fotóinak feltöltése a KSZR-es honlapra. 
Havi beosztás alapján a felnőtt, gyermek-, ill. informatikai részleg munkájában való 
részvétel a könyvtár nyitva tartási idejében. 
Felelős: Temleitner Krisztina, Kányáné Futó Edit 
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Március: 

Felnőtt olvasószolgálat: 

Beiratkozások. 
Felszólítások, késedelmes olvasók kiértesítése. 
Iskolai Közösségi Szolgálatban részt vevő diákok fogadása. 
Könyvekről hiányzó jelzetek pótlása. 
Könyvek raktári jelzet szerinti besorolásának ellenőrzése. 
Szabadpolcon lévő könyvek esztétikai rendezése. 
Raktárrendezés. 
Dokumentumállomány selejtezése. 
Sajtófigyelés. 
Könyvtárhasználati órák középiskolásoknak. 
Rendezvények. 
Az olvasóudvar rendezése. 
A parkoló rendbetétele. 
Felelős: Kalmárné Amberg Xénia 

 

Informatika: 

A Textlib Integrált Könyvtári Rendszer működésének biztosítása, mentések 
készítése, karbantartás. 
Adatbázisok mentése, archiválása, aktualizálása. 
Honlapkarbantartás. 
Technikai eszközök negyedéves karbantartása. 
Az informatikai és zenei szolgáltatások folyamatos, zökkenőmentes biztosítása. 
Rendezvények meghívóinak elkészítése, nyomtatása, borítékolása. 
Könyvtári rendezvények informatikai és hangtechnikai lebonyolítása: felvétel, 
projektoros kivetítés, hangosítás. 
Pályázatfigyelés, szükség esetén készítés, lebonyolítás. 
Zöld Zala vetélkedő II. forduló feladatainak elkészítése, kipostázás. 
Felelős: Szabóné Mikla Éva, Borbélyné Verebélyi Judit 

 

Gyermekkönyvtár: 

József Attila versmondó verseny előkészítése. 
Faliújság, aktuális polc rendezése – tavasz, március 15. 
Beiratkozások, folyamatos kölcsönzés. 
Foglalkozások előkészítése. 
Téli díszítés lebontása, tavaszi díszítés. 
Könyvek javítása, ragasztása. 
Sablonok készítése. 
Óvodás és iskolás csoportoknak foglalkozások tartása. 
Andersen 50 kiállításmegnyitó. 
Vár rád a Könyv-tár-túra vetélkedő I. ford. megoldókulcs készítése, pontozása, Ii. 
ford. feladatainak kidolgozása.  
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Rendezvények: 
Ribizli bohóc tavaszköszöntő műsora 
Rendkívüli varázslatos karosszék: A könyvtár tavaszi díszítése 
Varázslatos gyermekkönyvtár - témanapok 1. ; Mit mesél az aranyhíd - 
A magyar tenger / Ismerkedés a Balatonnal 
Varázslatos gyermekkönyvtár - témanapok 2. ; Mit mesél az aranyhíd - 
Békalencse, kárász meg a többiek / A Balaton élővilága 
Varázslatos gyermekkönyvtár - témanapok 3. ; Mit mesél az aranyhíd - 
Hej halászok, halászok / A Balaton és az ember 
József Attila megyei versmondó verseny területi fordulója 
Felelős: Magyar Szilvia 

 

Feldolgozó és területi csoport: 

Tájékozódás az újonnan megjelent könyvekről. Raktárrendezés, elavult, 
megrongálódott könyvek kiválogatása az állományból, selejtezésre való 
előkészítésük. A korábban elkezdett gépi törlés folytatása. A köttetett könyvek 
bibliográfiai leírásának, szerelvényeinek pótlása. Tájékozódás a könyvpiacon. 
Szerződéskötés a Könyvtárellátó Közhasznú Kht-val. A dokumentumok 
rendelésének megkezdése.  Nagygörbő könyvtárának új helyre történő költöztetése. 
A kialakított új helyen állományellenőrzés, vonalkódozás és selejtezés elvégzése. 
Települési polgármesterek felé elszámolás készítése. A KSZR-hez tartozó 
települések önkormányzatainak szakmai beszámoló elkészítése a 2016. évi 
szolgáltatásról. A települési rendezvények fotóinak feltöltése a KSZR-es honlapra. 
Havi beosztás alapján a felnőtt-, gyermek- ill. informatikai részleg munkájában való 
részvétel a könyvtár nyitva tartási idejében. 
Felelős: Temleitner Krisztina, Kányáné Futó Edit 
 

Április: 

Felnőtt olvasószolgálat: 

Beiratkozások. 
Felszólítások, késedelmes olvasók kiértesítése. 
József Attila területi, illetve megyei szavalóverseny lebonyolítása. 
Könyvekről hiányzó jelzetek pótlása, megfakultak cseréje. 
Könyvek raktári jelzet szerinti besorolásának ellenőrzése. 
Szabadpolcon lévő könyvek esztétikai rendezése. 
Raktárrendezés. 
Könyvtárhasználati órák általános iskolásoknak. 
Sajtófigyelés. 
Rendezvények. 
Iskolai Közösségi Szolgálatban részt vevő diákok fogadása. 
Strandkönyvtár működésének megtervezése. 
Az olvasóudvar rendezése. 
A parkoló rendezése. 
Felelős: Kocsondiné Eisenkorb Györgyi  
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Informatika: 

Folyamatos munkák elvégzése a Textlib könyvtári rendszerben a felnőtt és 
gyermekkönyvtári számítógépeken is. 
Adatbázisok és a honlap havi frissítései. 
Az informatikai és zenei szolgáltatások folyamatos, zökkenőmentes biztosítása. 
Mentések készítése, működési problémák megoldása. 
Rendezvények meghívóinak elkészítése, nyomtatása, borítékolása. 
Zöld Zala vetélkedő döntője feladatainak elkészítése, a 2 forduló győzteseinek 
kiértesítése, meghívása a döntőre. 
Felelős: Szabóné Mikla Éva, Borbélyné Verebélyi Judit 

 

Gyermekkönyvtár: 

Faliújság, aktuális polc rendezése – tavasz, anyák napja. 
Beiratkozások, folyamatos kölcsönzés. 
Könyvek javítása. 
Foglalkozások kidolgozása, előkészítése 
Óvodás és iskolás csoportoknak foglalkozások tartása. 
Vár rád a Könyv-tár-túra vetélkedő II. ford. megoldókulcs elkészítése, pontozás, 
feladatok javítása, összesítő készítése, döntőbe jutottak értesítése, döntő 
feladatainak kidolgozása, előkészületek. 
Rendezvények: 
Varázslatos gyermekkönyvtár - témanapok 3. ; Mit mesél az aranyhíd - 
Hej halászok, halászok / A Balaton és az ember 
A mi világunk – Olvasás- és könyvtár-népszerűsítő kampány 
Felelős: Magyar Szilvia 

 

Feldolgozó és területi csoport: 

A csoportos nyilvántartás elkészítése az első negyedéves adatokról. Folyamatos 
tájékozódás az újonnan megjelent kiadványokról, a frissen megjelent könyvekből 
rendelés. Az új könyvek felszerelése, állományba vétele és felvitele a TextLib 
Könyvtári Rendszerbe. Audiovizuális dokumentumok rendelése és feldolgozása. 
Dokumentumrendelés a szolgáltató helyek számára. A vásárolt dokumentumok 
feldolgozása, kiszállítása. Helyszíni segítségnyújtás az állományok elrendezéséhez. 
Bibliográfiai leírások készítése. A folyamatos raktárrendezés alkalmával 
selejtezésre kiválogatott dokumentumok törlése az állományból. Az elhasználódott 
vonalkódok folyamatos cseréje a könyveken, a katalóguslapokon és az 
adatbázisban. 
A következő évi folyóiratigények összegyűjtése, továbbítása a Deák Ferenc Megyei 
és Városi Könyvtárnak. Cserszegtomaj könyvtárában az állományellenőrzés, 
vonalkódozás és selejtezés elvégzése. A települési rendezvények fotóinak feltöltése 
a KSZR-es honlapra. 
Havi beosztás alapján a felnőtt, gyermek-, ill. informatikai részleg munkájában való 
részvétel a könyvtár nyitva tartási idejében. 
Felelős: Temleitner Krisztina, Kányáné Futó Edit  
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Május: 

Felnőtt olvasószolgálat: 

Beiratkozások. 
Felszólítások, késedelmes olvasók kiértesítése. 
Könyvtárhasználati órák középiskolásoknak 
Könyvekről hiányzó jelzetek pótlása. 
Könyvek raktári jelzet szerinti besorolásának ellenőrzése. 
Szabadpolcon lévő könyvek esztétikai rendezése. 
Raktárrendezés. 
Sajtófigyelés. 
Rendezvények. 
Olvasótermi állomány ellenőrzése. 
Iskolai Közösségi Szolgálatban részt vevő diákok fogadása. 
Strandkönyvtár állományának kiválogatása, beosztás elkészítése. 
Nyári szabadságolások beosztása. 
Az olvasóudvar rendezése. 
A parkoló rendezése. 
Felelős: Kalmárné Amberg Xénia 

 

Informatika: 

A Textlib rendszer működésének biztosítása, mentések készítése, működéssel 
kapcsolatos problémák megoldása a felnőtt és gyermekkönyvtárban egyaránt. 
Textlib segédállományainak folyamatos karbantartása. 
Adatbázisok akutalizálása, szolgáltatása, mentése, archiválása. 
Honlapkarbantartás. 
Rendezvények meghívóinak elkészítése, nyomtatása, borítékolása. 
Az informatikai és zenei szolgáltatások folyamatos, zökkenőmentes biztosítása. 
Pályázatfigyelés, szükség esetén készítés, lebonyolítás. 
Zöld Zala vetélkedő döntőjének lebonyolítása. 
Felelős: Szabóné Mikla Éva, Borbélyné Verebélyi Judit 

 

Gyermekkönyvtár: 

Könyvek raktári rendbe sorolása. 
Faliújság, aktuális polc rendezése. 
Beiratkozások, folyamatos kölcsönzés. 
Sablonok készítése. 
Óvodás és iskolás csoportoknak foglalkozások tartása. 
Rendezvények: 
Könyvmoly Klub 
Varázslatos gyermekkönyvtár - témanapok 
Felelős: Magyar Szilvia 
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Feldolgozó és területi csoport: 

Folyamatos tájékozódás az újonnan megjelent kiadványokról. Az Új könyvek 
alapján a frissen megjelent könyvekből rendelés. Az új könyvek állományba vétele 
és felvitele a TextLib Könyvtári Rendszerbe. Bibliográfiai leírások készítése. 
Vonalkódok folyamatos cseréje a könyveken, a katalóguslapokon és az 
adatbázisban. Az új könyvek raktári lapjainak raktári rendbe sorolása után azok 
beosztása a katalógusba. 
Helyszíni segítségnyújtás az állományok elrendezéséhez. A települési könyvtárközi 
kölcsönzések gyűjtése és bonyolítása. A települési rendezvények fotóinak feltöltése 
a KSZR-es honlapra. Havi beosztás alapján a felnőtt, gyermek-, ill. informatikai 
részleg munkájában való részvétel a könyvtár nyitva tartási idejében. 
Felelős: Temleitner Krisztina 

 

Június: 

Felnőtt olvasószolgálat: 

Beiratkozások. 
Felszólítások, késedelmes olvasók kiértesítése. 
Ünnepi Könyvhét programjainak lebonyolítása. 
Város Napja. 
Könyvtárhasználati órák általános iskola 8. osztályos tanulói részére. 
Iskolai Közösségi Szolgálatban részt vevő diákok fogadása. 
Strandkönyvtári állományán ellenőrzése. 
Szabadságolások. 
Rendezvények. 
Sajtófigyelés. 
Raktárrendezés. 
Könyvekről hiányzó jelzetek pótlása. 
Könyvek raktári jelzet szerinti besorolásának ellenőrzése. 
Szabadpolcon lévő könyvek esztétikai rendezése. 
Az olvasóudvar rendezése. 
A parkoló rendezése. 
Felelős: Kocsondiné Eisenkorb Györgyi 

 

Informatika: 

A Textlib rendszer működésének biztosítása, mentések készítése, működéssel 
kapcsolatos problémák megoldása a felnőtt és gyermekkönyvtárban egyaránt. 
Textlib segédállományainak folyamatos karbantartása. 
Adatbázisok akutalizálása, szolgáltatása, mentése, archiválása. 
Honlapkarbantartás. 
Rendezvények meghívóinak elkészítése, nyomtatása, borítékolása. 
Az informatikai és zenei szolgáltatások folyamatos, zökkenőmentes biztosítása, az 
ezzel járó karbantartások, aktualizálások elvégzése. Szükséges kis értékű tárgyi 
eszközök beszerzése. 
Felelős: Szabóné Mikla Éva, Borbélyné Verebélyi Judit  
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Gyermekkönyvtár: 

Felszólítások, késedelmes olvasók kiértesítése. 
Faliújság, aktuális polc rendezése – vakáció. 
Beiratkozások, folyamatos kölcsönzés. 
Óvodás és iskolás csoportoknak foglalkozások tartása. 
Rendezvények: 
Könyvmoly Klub 
Felelős: Magyar Szilvia 

 

Feldolgozó és területi csoport: 

Tájékozódás a könyvpiacon, különös tekintettel az Ünnepi Könyvhétre megjelenő 
kiadványokra. a frissen megjelent könyvekből rendelés. Az új könyvek felszerelése, 
állományba vétele és felvitele a TextLib Könyvtári Rendszerbe. 
Dokumentumrendelés a szolgáltató helyek számára. A vásárolt dokumentumok 
feldolgozása, kiszállítása. 
Havi beosztás alapján a felnőtt, gyermek-, ill. informatikai részleg munkájában való 
részvétel a könyvtár nyitva tartási idejében. 
Felelős: Kányáné Futó Edit 

 

Július–augusztus: 

Felnőtt olvasószolgálat: 

Beiratkozások. 
Felszólítások, késedelmes olvasók kiértesítése. 
Könyvekről hiányzó jelzetek pótlása. 
Könyvek raktári jelzet szerinti besorolásának ellenőrzése. 
Szabadpolcon lévő könyvek esztétikai rendezése. 
Raktárrendezés. 
Sajtófigyelés. 
Iskolai Közösségi Szolgálatban részt vevő diákok fogadása. 
Dolgozók évi szabadságolása, helyettesítések beosztása. 
Zárva tartás, közben Strandkönyvtár üzemeltetése a keszthelyi városi strandon. 
Az olvasóudvar rendezése. 
A parkoló rendezése. 
Vándorgyűlés programjain való részvétel. 
Felelős: Kalmárné Amberg Xénia 

 

Informatika: 

 
A Textlib rendszer működésének biztosítása, mentések készítése, működéssel 
kapcsolatos problémák megoldása a felnőtt és gyermekkönyvtárban egyaránt. 
Honlapkarbantartás. 
Negyedéves karbantartás lebonyolítása a zárva tartás ideje alatt. 
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Besegítés az olvasószolgálati, strandkönyvtári munkába. 
Vándorgyűlés programjain való részvétel. 
Felelős: Szabóné, Mikla Éva, Borbélyné Verebélyi Judit 

 

Gyermekkönyvtár: 

Olvasótermi könyvek átnézése, szükségszerű javítás, ragasztás, színcsíkok 
pótlása, raktári rend ellenőrzése, hiányzó jelzetek pótlása. 
Faliújság, aktuális polc rendezése. 
Beiratkozások, folyamatos kölcsönzés, tájékoztatás. 
Strandkönyvtárra könyvek kigyűjtése. 
Felkészülés a következő tanévre, foglalkozások megtervezése, kidolgozása. 
Raktárrendezés. 
Strandkönyvtári szolgáltatások. 
Rendezvények: 
Könyvmoly Klub 
Felelős: Magyar Szilvia 

 

Feldolgozó és területi csoport: 

Döbröce és Tilaj település könyvtári információs és szolgáltató helyén lévő 
állományok vonalkódozása. Folyamatos tájékozódás az újonnan megjelent 
kiadványokról, a frissen megjelent könyvekből rendelés. Az új könyvek 
felszerelése, állományba vétele és felvitele a TextLib Könyvtári Rendszerbe. 
Dokumentumrendelés a szolgáltató helyek számára. A vásárolt dokumentumok 
feldolgozása, kiszállítása. Helyszíni segítségnyújtás az állományok elrendezéséhez. 
A települési rendezvények fotóinak feltöltése a KSZR-es honlapra. A szabadságok 
kiadása miatt nagyobb arányú részvétel az olvasószolgálat munkájában, 
strandkönyvtárban. 
Felelős: Temleitner Krisztina, Kányáné Futó Edit 

 
Szeptember: 

Felnőtt olvasószolgálat: 

Beiratkozások. 
Felszólítások, késedelmes olvasók kiértesítése. 
Könyvtárbemutató órák a város középiskolás tanulóinak. 
Könyvekről hiányzó jelzetek pótlása, megfakultak cseréje. 
Könyvek raktári jelzet szerinti besorolásának ellenőrzése. 
Szabadpolcon lévő könyvek esztétikai rendezése. 
Helyismereti állomány rendjének ellenőrzése. 
Raktárrendezés. 
Sajtófigyelés. 
Rendezvények. 
Csik Ferenc nyomában: vetélkedő a keszthelyi mozgáskorlátozottak és 
látássérültek csoportjai részére. 


