[INSZECHENYT | EGYETEMI KONYVTAR

Pt Yo EGYETEM i 9026 Gyér. Lgyetem tér 1. | 9007 Gydr PE: 701 | 96/ 503-441; 503-442 | konyvtar@sze.hu

TF_5 KONYVTARI RENDSZER MUKODTETESE




[INSZECHENYI | EGYETEMI KONYVTAR

Pt EGYETEM 9026 Gror, Fgyerem @r L[ 9007 Gudr PE: 70196/ S03-141: 503-442 | konyveargs szc.ha

| A konyvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

\ 1. A folyamat megnevezése: HUNTEKA rendszeradminisztracio

[ 2. A folyamat kédja: TF-05/1

3. A folyamat tipusa (kérjiik a megfeleldt aldhiizni!)

a) vezetési folyamat b) fofolyamat ¢) tamogato6 folyamat  d) kulcsfolyamat

4. A folyamat célja:

Az adminisztratori jogosultsaggal elérhet6 funkciokon keresztiil a rendszer miikodésének
hatékony biztositasa és elérhetové tétele a munkatarsak szamara, tovabba a szabalyzatok
rendelkezéseinek informatikai megvalésitisa

I 5. Folyamatgazda: Hubay Miklos

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:

A HunTéka rendszerben megvaldsitando Megoldott problémak, teljesitett kérések a
valtoztatas, feladat igénye a knyvtar HunT¢ka rendszerben

igazgatdja vagy a munkatérsak részérol

7. Folyamatleiras/folyamatabra (1. szamt melléklet):

- A jogosultsaggal rendelkez6 HunT¢ka rendszeradminisztrator belép a rendszerbe.
- Az ,,Admin” meniipont almeniipontjai segitségével elvégezi a bedllitasokat
o Uj felhasznalok hozzaadéasa és jogosultsagaik beallitasa (,,Jogosultsagok” /
,Felhasznal6k™)
o Az olvaséi rekordok felszabaditésa ,,beragadés™ esetén (,,Adatbazis” / ,,Olvasoi
rekordok felszabaditasa™)
o A nyitva tartas (,,Nyitva tartas”) és a letiltott napok (,,Unnepnapok és egyéb
zarvatartasi napok”) regisztralasa
o A példanyallapotok beallitdsainak modositdsa sziikség esetén (,,Példanyallapot™ /
»~Példanyallapot beallitasok™)
o A dokumentumtipusok {rlapjainak szerkezeti mddositasa, atalakitasa
(,.Urlapszerkeszt6™)
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8. A folyamatra vonatkozd jogszabélyok, szabvanyok, szabéalyzatok:

8.1. Altalanos:

1997. évi CXL. torvény a muzealis
intézményekrodl, a nyilvanos kdnyvtari
ellatasrol és kozmivelddésrol

III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS

8.2. Helyi:

SZMR

2. szamu melléklete: Széchenyi Istvan
Egyetem Egyetemi Konyvtar
Konyvtarhasznalati Szabalyzata

3. sz. melléklete:
Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi
Konyvtar Allomanyfeldolgozasi Szabalyzata

9.Er6forrasok, feltételek:

Személyi: HunTéka-adminisztratori jogosultsdgokkal rendelkez6 munkatars

Targyi: telepitett HunTéka-kliensprogram, internet

Pénziigyi: Koltségevetés

10. Dokumentalas:

10.1. Haszndlandé dokumentumok:
HunTéka rendszeradminisztratori kézikonyv

10.2. Keletkez6 dokumentumok:

11. Folyamatindikétorok:

A munkatarsak elégedettsége, a rendszer kovetkezetes mikodése

12. Mérés, értékelés:
Hasznaléi elégedettségmeérés
Dolgozéi elégedettségmérés

13. Folyamatleiras elhelyezése:
Tajékoztatod szolgalat

Alloméanyalakité és Feldolgozé Osztaly
MIT nyilvantartés

14. Hatéalybalépés:
2015. janius 1.

15. Vezetd jovahagyésa:

Figula Aniké SZE EK igazgatd jévahagyta
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16. Modositasok:

Sorszdma Déatuma | Leiras jellege Engedélyezo
1. 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Anik6

junius

modositas nélkiil megtortént.
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| A konyvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

| 1. A folyamat megnevezése: Informatikai hattér

| 2. A folyamat kodja: TF-05/2

3. A folyamat tipusa (kérjiik a megfeleldt aldhizni!)

a) vezetési folyamat b) fofolyamat c) tdmogatd folyamat  d) kulcsfolyamat

4. A folyamat célja:

A konyvtarba beiratkozott kiils6 olvasok / dregdiakok adatai nem keriilnek automatikusan az
egyetemi cimtérba, igy ahhoz, hogy szdmukra is biztosithassuk a konyvtari szamitogépek
hasznalatat, sziikséges, hogy a friss beiratkozok adatait rendszeresen regisztraljuk és
tovabbitsuk az Egyetemi Informatikai K6zpont munkatarsainak, akik elvégzik a sziikséges
beallitasokat

[ 5. Folyamatgazda: Hubay Miklés

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
LekérdezEs az elmult héten beiratkozott Megfelel6 adattartalommal 6sszeallitott levél
kiilsé olvasdkrdl és dregdidkokrol az informatikus munkatarsnak

7. Folyamatleiras/folyamatabra (1. szamt melléklet):

- A rendszeradminisztrator munkatars a HunT¢ka integralt kdnyvtari rendszerben az
id6intervallum és az olvasdi osztaly megadésaval lekérdezi az elmult héten beiratkozott
olvasokat

- Dokumentumban régziti az olvasd nevét, beiratkozdsanak pontos datumat, valamint az
egyetemi kartyamenedzsment rendszerbdl megéllapitott Windows-azonositojat

- Ellen6rzésként a lekérdezést megismétli a beiratkozas lejaratdnak datumaval is

- Az elkésziilt dokumentumot tovéabbitja az Egyetemi Informatikai K6zpont
munkatarsinak
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8. A folyamatra vonatkozd jogszabalyok, szabvanyok, szabdlyzatok:

8.1. Altalanos: 8.2. Helyi:
1997. évi CXL. térvény a muzealis SZMR
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmuvel6désrol

III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS

9. Ero6forrasok, feltételek:
Személyi: Huntéka- és kartyamenedzsment rendszerhez hozzaféré munkatérs
Targyi: szamitogép, internet-kapcsolat

Pénziigyi: egyetemi koltségvetés

10. Dokumentalés: |

10.1. Hasznalandé dokumentumok: 10.2. Keletkezé dokumentumok:
HunTéka rendszeradminisztratori kézikonyv | Heti lista az elmult héten beiratkozo kiilsd
olvasékrol és oregdidkokrol

11. Folyamatindikatorok:
Miikddd felhasznaloi fidkok, elégedett olvasok

12. Mérés, értékelés:
A bejelentkezéssel kapcsolatos panaszok szdma

13. Folyamatleiras elhelyezése: 14. Hatalybalépés:
Olvasoszolgalati és Tajékoztaté Osztaly 2015. junius 1.
MIT nyilvantartés
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16. Mddositasok:
Sorszama Déatuma | Leiras jellege Engedélyez6
1. 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Aniko

junius

modositas nélkiil megtortént.
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| A konyvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

| 1. A folyamat megnevezése: JADOX rendszeradminisztracio

[ 2. A folyamat kodja: TF-05/3

3. A folyamat tipusa (kérjiik a megfeleldt alahiizni!)

a) vezetési folyamat b) féfolyamat c) tdmogat6 folyamat  d) kulesfolyamat

4. A folyamat célja:

Az adminisztratori jogosultsaggal elérhet6 funkcidkon keresztiil a rendszer mitkddésének
hatékony biztositasa és elérhetdve tétele a munkatérsak szamara, tovabba a szabalyzatok
rendelkezéseinek informatikai megvalositésa.

| 5. Folyamatgazda: Hubay Miklés

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:

A Jadox rendszerben megvaldsitando Megoldott problémak, teljesitett kérések a
valtoztatas, feladat igénye a konyvtar Jadox rendszerben

igazgatdja vagy a munkatdrsak részérél

7. Folyamatleiras/folyamatébra (1. szamt melléklet):

- A jogosultsaggal rendelkez6 Jadox rendszeradminisztrator belép a rendszerbe.
- Az, Adminisztracié” meniipont almeniipontjai segitségével elvégezi a beallitasokat:
a) Feliigyelet:
o Importok ellenérzése, nyomon kvetése
o Statisztikdk megtekintése — Felbukkané ablakban kiilon jelszoval torténik a
belépés (latogatottsagi statisztikék, oldal nézettség, havi, napi bontds, stb.);
keresési statisztikak; adllomany statisztikak (tarolt allomanyok tipusa,
szdmossaga, stb.)
b) Rendszer adminisztracié — Az oldalon megjelend tartalmak szerkesztése:
o Felhasznalok kezelése: Uj felhasznalok felvétele és jogosultsagaik bedllitasa
o Jogosultsagkezelési rendszer beallitasa. Felts1tott dokumentumok
lathatésaganak beallitasai (nem nyilvanos, SZE teriiletén elérhetd stb...)
o Gytjtemények szerkesztése. Uj gylijtemények felvétele
o E-mail beallitasok
o Sémak. Urlapok/sémakat beallitasa.(pl. engedélyezett a feltoltés az adott
tirlapra és hataridot is be lehet éllitani)
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8. A folyamatra vonatkozd jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok:

8.1. Altalanos: 8.2. Helyi:

1997. évi CXL. térvény a muzedlis SZMR 3. sz. melléklete:

intézményekrol, a nyilvanos konyvtari Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi
ellatasrol és kozmiivelddésrol Konyvtar Allomanyfeldolgozasi Szabalyzata
IT1. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI

ELLATAS

9. Er6forrasok, feltételek:
Személyi: Jadox-adminisztratori jogosultsagokkal rendelkez6 munkatars

Targyi: Szamitdgép (szoftver, hardver), internet

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznalandd dokumentumok: 10.2. Keletkez6 dokumentumok:
Jadox szabalyzat -

11. Folyamatindikatorok:
A munkatarsak elégedettsége, a rendszer kovetkezetes mikddése

12. Mérés, értékelés:
Dolgozo6i elégedettségmérés
Havi/éves statisztika

13. Folyamatleiras elhelyezése: 14. Hatalybalépés:
Allomanyalakito és Feldolgoz6 Osztaly 2015. junius 1.
MIT nyilvantartés
15. Vezet6 jovahagyésa: vezetd aldirasa: @ %
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16. Modositasok:

Sorszama Datuma | Leiras jellege Engedélyezd
L 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Anik6

junius

médositas nélkiil megtortént.




