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| A kényvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

| 1. A folyamat megnevezése: Megrongalodott kinyvek javitisa

| 2. A folyamat kodja: TF-03/1

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

a) vezetési folyamat b) féfolyamat ¢) tAmogato folyamat  d) kulcsfolyamat

4. A folyamat célja:
A megrongdlddott konyvek helyreallitasa

| 5. Folyamatgazda: Hegediis Péter

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
A megrongdlddott konyv felfedezése Megjavitott konyv

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

Ha megrongélodott kényvet hoznak vissza a konyvtarba, amelyb6l lapok eshetnek ki,
vagy levalik a borit6ja, a raktaros felméri, hogy milyen javitdsra szorul.

Ha ugy itéli meg, hogy maga is helyre tudja allitani, akkor megragasztja, €s/vagy ha
sziikséges, jrajelzeteli a dokumentumot, majd igy sorolja vissza a helyére.
Amennyiben a sériilés olyan mértékii, hogy méar nem lehet megragasztani, elhelyezi a
Javitasra/kottetésre szant konyvek k6zé.

Ezeket a konyveket a t4jékoztatd konyvtaros hetente atnézi, €s eldonti, hogy
selejtezésre, a raktarba valo elhelyezésre (¢s a raktari leldhelyre valé 4tallitasra),
esetleg kottetésre javasolja-e.

Utobbi esetben a ,,Kottetésre szant” ,,0lvasé” nevére kikslesonzi, és amig a javitas
meg nem torténik, a raktarban egy adott helyen gytijti.

Amennyiben a megfelel6 darabszam &sszegytilik ezekb6l a kényvekbol, ezekrol
tételes listat nyomtat.

A konyvtar vezetdje arajanlatot kér harom, kéttetéssel foglalkozé cégtol.

Az arajéanlatot és a kottetésre szant konyvek listajat tovabbkiildi az Egyetem vezetése
felé, kozbeszerzési eljaras inditasanak igényével.

A kozbeszerzési eljaras sikeres lefolytatasa utan, és a kottetés anyagi forrasanak
biztositasa utan a kdnyvtar vezetéje megbizza a nyertes céget a dokumentumok
kotésével.

Az Olvasdszolgalat osztalyvezetdje gondoskodik a kényvek kdnyvkst6hoz vald
elszallitasarol.

A javitva visszakapott konyvek kikolesonzott statuszat az olvasdszolgélat
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munkatdrsai megsziintetik, ellatjék a sziikséges jelzettel, és a raktaros munkatars Gjra

elhelyezi azokat a szabadpolcon.

- Az olyan mért¢kben megrongéalodott dokumentumot, amelyet kényvkéstészetben sem
lehet helyrehozni, ki kell vonni az 4llomanyb6l: Misik folyamat indul:

Alloményapasztis (TF-01/8)

8. A folyamatra vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok:

8.1. Altalénos:

1997. évi CXL. térvény

a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kbzmiivel6désrol
III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS

8.2. Helyi:
SZMR 3. sz. melléklete:
Allomanyfeldolgozasi Szabalyzat

9. Erdforrasok, feltételek:

Személyi: Olvasészolgalatban dolgoz6é munkatarsak

Targyi: Szamitogép (szoftver, hardver), nyomtato, kdnyvek javitasakor felhasznalt anyagok

(pl. cellux, ragaszto, ollo), etikett

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznaland6 dokumentumok:

10.2. Keletkezé dokumentumok:

A kottetésre szant konyvek listaja
Kottetés arajanlat-kérés, megrendeldje,
szédmla

11. Folyamatindikatorok:
Jo allapoti dokumentumok az allomanyban

12. Meérés, értékelés:
Havi/éves statisztika
Hasznéléi elégedettségmérés

13. Folyamatleiras elhelyezése:
Té&jékoztatd szolgalat
MIT nyilvantartas

14. Hatalybalépés:
2015. jinius 1.

15. Vezetd jovahagyéasa:

Figula Aniké SZE EK igazgaté jovahagyta
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16. Modositasok:

Sorszdma Datuma | Leiras jellege Engedélyez6
1 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Aniké

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

| 1. A folyamat megnevezése: Allomanyvédelmi rendszer

| 2. A folyamat kodja: TF-03/2

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

a) vezetési folyamat b) féfolyamat ¢) tAmogatd folyamat  d) kulcsfolyamat

4. A folyamat célja:
A dokumentumok felszerelése biztonségi chippel dllomanyvédelmi célbdl

| 5. Folyamatgazda: Hegediis Péter

6.1. A folyamat bemenete:
A dokumentum biztonsagi chippel vald
ellatasa

6.2. A folyamat kimenete:
A dokumentum biztonsagi chippel vald
ellatasa

(TF-02/2).

kiadésa el6tt végez el.

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

- Az elektromagneses allomanyvédelmi cimke beragasztasa a dokumentumba a
feldolgozas soran torténik. Masik folyamat indul: Dokumentumok felszerelése

- A cimkét kélcsonzéskor inaktivalni kell, amit a k6lcsonzd konyvtaros a dokumentum

- A dokumentum visszaérkezésekor a cimkét ismét aktivélja a kdlcsénzd kdnyvtaros.

8. A folyamatra vonatkozo6 jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok:

8.1. Altalanos:

1997. évi CXL. torvény

a muzealis intézményekrodl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol €s a kozmiivel6désrol

8.2. Helyi:
SZMR

9.Eréforrasok, feltételek:

Személyi: Olvasoszolgélatban résztvevo kollégak

Térgyi: Elektromégneses dllomanyvédelmi cimkék, allomanyvédelmi kapu, kodoloé/dekddolo
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| Pénziigyi: Koltségvetés

10.Dokumentalas:

10.1.Hasznaland6 dokumentumok:

10.2. Keletkez6 dokumentumok:

11. Folyamatindikatorok:
A konyvtér dllomanyénak védelme

12. Mérés, értékelés:

13. Folyamatleiras elhelyezése:
Olvasoészolgalati €s Tajékoztatd Osztaly
MIT nyilvéntartds

14, Hatalybalépés:
2015. junius 1.

&

15. Vezetd jovahagyasa:

Figula Aniké SZE EK igazgatd jovahagyta
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16. Mddositasok:

Sorszama Datuma | Leiras jellege Engedélyez6
s 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Aniké

junius

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

1. A folyamat megnevezése: Havi polerendezések

[ 2. A folyamat kédja: TF-03/3

3. A folyamat tipusa (kérjiik a megfelelot aldhiznil)

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

4. A folyamat célja:
Az olvasék altal nem megfeleld helyre visszatett konyvek felkutatasa, illetve a raktari rend
feltigyelete

| 5. Folyamatgazda: Hegediis Péter

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
Polcellendrzes eldkészitése Rendezett szabadpolcos éllomény

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

- Az Olvasodszolgalati Osztaly vezet6je havonta kitlizi a polcrendezés idépontjat,
beosztja az olvasészolgalati és tajékoztatd munkatarsakat a szadmozott polcok
ellenbrzésére, valamint értesiti 6ket errdl.

- Egy t4jékoztatdé munkatars ,kontroll példanyokat” (rossz helyen 1évd konyveket)
helyez el a polcokon, melyek segitségével leellendrizhetd a végzett munka
pontossaga, valamint ezek helyét feljegyzi.

- A munkatarsak elvégzik a polcellenérzést.

- A t§jékoztaté munkatars a ,.kontroll példanyokrdl” késziilt lista segitségével ellenérzi
a munkat.

- Amennyiben tobb hibat észlel, az ellendrzés megismétlésére megkéri az adott polcok
ellenérzéséért felelds munkatarsat.
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8. A folyamatra vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok:

8.1. Altalénos:

1997. évi CXL. térvény

a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmivelodésrol
III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS

8.2. Helyi:

SZMR 3. sz. melléklete:

Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi
Konyvtar Alloményfeldolgozasi Szabalyzata

9. Er6forrasok, feltételek:

Személyi: Olvasoszolgalati- és T4jékoztaté Osztaly munkatarsai

Targyi: Szamitdgép (szoftver, hardver), internet, nyomtato, irodaszer (papir, toll)

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznalandd dokumentumok:
Polcbeosztas
,.Kontroll példdnyok” listdja

10.2. Keletkez6 dokumentumok:

11. Folyamatindikatorok:
Elégedett olvasok, pontos raktari rend

12. Mérés, értékelés:
Hasznaloi elégedettség mérés

13. Folyamatleiras elhelyezése:
Olvasoszolgalati és T4jékoztatd Osztaly
MIT nyilvantartas

14. Hatalybalépés:
2015. junius 1.
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15. Vezet6 jovahagyésa:

Figula Aniké SZE EK igazgat6 jévahagyta
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16. Modositasok:

junius

mddositas nélkiil megtortént.

Sorszama Datuma | Leiras jellege Engedélyezo
1. 2016. Folyamatsablon feliilvizsgélata érdemi Figula Anikd




