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| A konyvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

| 1. A folyamat megnevezése: Tartalmi és formai feltaras

| 2. A folyamat kédja: TF-02/1

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

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

4. A folyamat célja:
A dokumentum t6bb szempont szerint kereshetd legyen az OPAC-ban.

| 5. Folyamatgazda: Farkas Renata

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

A kisérdjegyzeéken szereplé dokumentumok | A dokumentumok a kényvtar bels6é
(HunTéka) és online katalégusaban (OPAC)
is kereshetdvé valnak

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

A feldolgoz6 munkatérs egy kiséréjegyzéken (szamla vagy ajandéklista) szerepld
dokumentumokat dolgozza fel egy {itemben.

Dokumentum behasonlitasa:

- A feldolgoz6 munkatérs kézbe veszi a dokumentumot és a HunTéka integralt
konyvtari rendszer Katalogus moduljaban a ,,Keresés” meniipontban megnézi, hogy
mar szerepel-e ilyen rekord a rendszerben.

- Amennyiben mér szerepel a dokumentum a kataldgusban, és minden adatdban
megegyezik a keziinkben 1évével, csupan az ara eltéré, nem vesz fel Gj rekordot. A
meglévo rekordhoz egy ujabb példanyt rendel, és a példanyadatokndl beirja az
aktualis arat.

- Haeltér6 a kiadasi év, kiado, oldalszam vagy ISBN szam, valamint ha nem szerepel a
keresett dokumentum a katalégusban 1 rekordot vesz fel.

Rekord importélasa:
- Hanem taldlja meg a katalogusban akkor 1j rekordot kiils6 katalogusbdl valo
importélassal is 1étre tud hozni a "Katalogus™/,,Kiils6é keresés” mentipontban valo
kereséssel, és a talalati rekordok adatainak mddositasaval és mentésével.

Uj rekord felvitele:
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- Ha akiils6 kataldgusban valé keresés nem ad talalatot, abban az esetben a feldolgozo
munkatéars a dokumentumokat a dokumentumtipusnak megfelelé tirlapon dolgozza
fel. Ezek leggyakrabban a kovetkezOk lehetnek:

o Konyv (monografikus szint)

Kotta

Régi konyv

Periodika

Vizualis dokumentum

o Elektronikus dokumentum.

- A feldolgozé munkatérs a dokumentum kézbevétele alapjan kitolti a Rovid Grlapot,
specidlis esetekben és Részletes lirlapon szerepl6 sziikséges adatokat.

- E-szakdolgozatok €s PhD dolgozatok esetén a feldolgozé munkatérs a repozitériumba
felt6ltott e-dokumentumban szerepld adatok, valamint a metaadatok alapjan irja le a
HunTéka Integralt konyvtari rendszerben a dokumentumot, majd a leirashoz
kapcsolja az e-szakdolgozat/PhD dolgozat online elérésének cimét.

0 O O O

Példany felvétele:
- A feldolgozé munkatérs az elkésziilt rekordhoz a dokumentum példanyszamanak
megfeleld példanyadatot kapcsol, és a sziikséges adatokat kitolti.

A kisérélevélen szerepld dokumentumok feldolgozéasa utan masik folyamat indul: Egyedi
leltarkonyv nyomtatasa (TF-01/7); Uj folyamat indul: Dokumentumok jelzetelése (TF-
02/3)

8. A folyamatra vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok:

8.1. Altalanos: 8.2. Helyi:

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

intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi
ellatasrol és a kozmiivel6désrol Konyvtar Alloményfeldolgozési Szabalyzata
ITI. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI

ELLATAS Szakdolgozatok rogzitése HUNTEKA

rendszerben (Utmutatod)
MSZ 3424 szabvany-sorozat alapjan
E-tananyagok rogzitése HUNTEKA
KSZ7/4.1:2002 HUNMARC. A bibliografiai | rendszerben (itmutato)

rekordok adatcsere formatuma
E-szakdolgozatok katalogusrekordjainak
kezelése: oldalszamok (Gtmutatd)

9. Eroforrasok, feltételek:
Személyi: Feldolgozé munkatéarsak
Targyi: Szamitégép (hardver, szoftver), vonalkdd-leolvaso

Pénziigyi: Koltségvetés
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10. Dokumentalas: [

10.1. Hasznalandé dokumentumok: 10.2. Keletkez6 dokumentumok:
Kisérédokumentum: Szdmla, ajandéklista Egyedi leltarkonyv

11. Folyamatindikatorok:
A kataldégusban visszakeresheté dokumentum

12. Mérés, értékelés:
Havi/éves statisztika

13. Folyamatleiras elhelyezése: 14. Hatalybalépés:
Alloméanygondozasi és Feldolgozé Osztaly 201S. junius 1.
MIT nyilvéantartas

15. Vezetd jovahagyasa:

Figula Aniké SZE EK igazgat6 jovahagyta
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16. Mdédositasok:
Sorszédma Datuma | Leiras jellege Engedélyez6
I; 2016 Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Aniké

junius

mddositas nélkiil megtortént.
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1. szamu melléklet
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Neni
|
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megfeleld uj
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| A kdnyvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

[ 1. A folyamat megnevezése: Dokumentumok felszerelése

| 2. A folyamat kodja: TF-02/2

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

a) vezetési folyamat b) féfolyamat ¢) tdmogatd folyamat  d) kulesfolyamat

4. A folyamat célja:
A dokumentumok ellatdsa, az azok azonositasara és védelmére szolgalo adatokkal €s
eszkozokkel

I 5. Folyamatgazda: Farkas Renéta

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
A dokumentumok elokészitése allomanyba A felszerelt és feldolgozasra eldkészitett
vételre, feldolgozasra dokumentumok

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

- A feldolgozé vagy olvas6szolgalati munkatars a ,,Széchenyi Istvan Egyetem
Egyetemi Konyvtar Gyo6r” tulajdonbélyegzot helyez el az elézéklap utani cimlap-
verzé (azaz cimlap hatoldaldnak) kdzépsé részére €s az utolsé szdveges oldalra.

(A mosonmagyardvari Mezdgazdasag- és Elelmiszertudomanyi Kar Konyvtar
lel6helynél az elsé boritdlap hatséd oldalara is tesziink tulajdonbélyegzot és mellé egy
,Mezbgazdasag- és Elelmiszertudoményi Kar Konyvtar” bélyegzét)

- Vonalkédot helyez el a hats6 boritd belsé oldalanak jobb fels6 sarkdban és leragasztja
atlatszo ragasztoval.

- Dokumentum beszerzési arat a vonalkod {61¢€ rjuk.

- Elektromégneses allomanyvédelmi cimkét helyez el a hatsd boritd belsé oldalanak a
bal alsé sarkéban. (Régi kdnyvek esetén csak a hatsé bels6 boriton!)

- Egyéb leldhelyek (Jogi Kar kényvtara, Varga Tibor Zenemiivészeti Intézet
gylijteménye) esetén az eldzéklap jobb felsd sarkaba irjuk a leldhelyet.
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8. A folyamatra vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok, szabdlyzatok:

8.1. Altalanos:

1997. évi CXL. térvény a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a k6zmiivel6désrol

III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS

8.2. Helyi:

SZMR 3. sz. melléklete

Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi
Konyvtar Alloményfeldolgozasi Szabalyzata

9. Er6forrasok, feltételek:

Személyi: Feldolgozé €s olvasdszolgélati munkatarsak

Targyi: Szamitogép (hardver, szoftver), nyomtatd, papir, elektromagneses allomanyvédelmi
cimke, nyomtatott vonalkod, etikett papir, 6ntapadés folia

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznaland6 dokumentumok:

10.2. Keletkez6 dokumentumok:

11. Folyamatindikétorok:

A feldolgozasra elokészitett, azonositokkal ellatott dokumentum

12. Mérés, értékelés:

13. Folyamatleirés elhelyezése:
Alloméanygondozasi és Feldolgoz6 Osztaly
Olvasoszolgalat — Kolesonzo pult

MIT nyilvéntartés

14. Hatalybalépés:
2015. junius 1.

15. Vezetd jovahagyaésa:

Figula Aniké SZE EK igazgat6 jovahagyta
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16. Moédositasok:
Sorszama Datuma | Leiras jellege Engedélyez6
1; 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Aniké

junius

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

| 1. A folyamat megnevezése: Dokumentumok jelzetelése

| 2. A folyamat kédja: TF-02/3

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

a) vezetési folyamat b) f6folyamat ¢) tdmogato folyamat  d) kulcsfolyamat

4. A folyamat célja:
A dokumentumok raktéri jelzettel valé ellatdsa a kereshetévé tétel érdekében.

| 5. Folyamatgazda: Farkas Renata

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

A HunTéka integralt konyvtari rendszer A raktari jelzettel ellatott dokumentumok
katalogus moduljaban feldolgozasra keriilt

dokumentumok

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

- A feldolgoz6 munkatéars a dokumentum tartalmi feltdrasa sordn az Egyetemes
Tizedes Osztalyozas alapjan, valamint az Egyetemi Konyvtar specifikussaganak
megfelelden kialakitott egyéni Szakrendi tdbldzat szerint, valamint a K&nyvtari
raktarozasi tablazat alapjan raktari jelzettel latja el a dokumentumot.

- Az olvasoszolgalati munkatars a raktari jelzetet begépeli a dokumentumokrdl
kézbevétel alapjan.

- Az etikett cimkére kinyomtatott jelzeteket felragasztja a konyv gerincére majd
atlatszé folidval/ragasztdszalaggal rogziti.
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8. A folyamatra vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok, szabélyzatok:

8.1. Altalanos:

1997. évi CXL. t6rvény a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmuvelddésrol

III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS

ETO (Egyetemes Tizedes Osztalyozas)
Konyvtari raktarozasi tabldzatok (73-97.
oldala)

8.2. Helyi:
ETO-n alapul6 sajat Szakrendi tablazat

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

9. Eréforrasok, feltételek:

Személyi: Feldolgoz6 és olvasdszolgélati munkatarsak

Targyi: Szamitégép (hardver, szoftver), nyomtatd, papir, félia, ragasztdszalag

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznaland6 dokumentumok:

10.2. Keletkez$ dokumentumok:

11. Folyamatindikatorok:

Raktéri jelzettel ellatott, feldolgozott dokumentum, amely mar a polcra keriilhet

12, Mérés, értékelés:

13. Folyamatleiras elhelyezése:
Allomanygondozasi és Feldolgozé Osztaly
MIT nyilvantartas

14. Hatalybalépés:
2015. junius 1.

15. Vezetd jovahagyésa:

Figula Aniké SZE EK igazgato jovahagyta
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16. Modositasok:
Sorszama Datuma | Leiras jellege Engedélyezo
1; 2016. Folyamatsablon feltilvizsgalata érdemi Figula Anikd

junius | médositas nélkiil megtortént.




