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} A konyvtér neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

1. A folyamat megnevezése: Repozitérium (E-tananyag, disszertacio, szakdolgozat,
publikacio)

| 2. A folyamat kodja: TF-04/1

3. A folyamat tipusa

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

4. A folyamat célja:
Elektronikus tartalmak (e-szakdolgozat, e-tananyag, PhD dolgozat, szakdolgozat) szakszer(i
feltoltése, elérhetdvé-, és kereshetdve tétele az egyetemi repozitériumban

| 5. Folyamatgazda: Téth Csilla

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

Elektronikus dokumentum érkezik a Az egyetemi repozitériumba felt61tott e-
konyvtar munkatarsahoz, valamilyen dokumentumok nyilvanosan, vagy
adathordozén, vagy elektronikus feliileten korlatozasokkal elérhetdk

7. Folyamatleiras folyamatabra (1. szamt melléklet):

- Elektronikus dokumentumok felt6ltése:

- E-szakdolgozat:

- A hallgatok altal feltoltott e-szakdolgozatok statuszat a tanszéki adminisztratorok a
diplomaleadé elektronikus feliileten beallitjak.

- A feliiletrdl egy konyvtaros munkatérs tanszékenként legytijtve exportélja a dolgozat
attoltéséhez sziikséges adatokat és bevételezéshez szitkséges kisérojegyzéket készit.
Masik folyamat indul: Gyarapitas allomanyba vétel (TF-01/6).

- Az ezen feladattal megbizott munkatarsak kinyomtatott lista alapjan letoltik a
diplomaleado feliiletrdl a zardvizsgéazott statuszi dolgozatokat.

- A helyi utmutaté alapjan feltltik a dolgozatokat az egyetemi repozitoriumba
(JaDox). ElsOként a metaadatokat importaljak, majd a fajlokat és kiegészitd adatokat
is felviszik.

- A munkatarsak bedllitjdk a szakdolgozatok elérésével és jogosultsagkezelésével
kapcsolatos  korlatozasokat. (lasd:  Szakdolgozatok Orzése az egyetemi
repozitériumban, att6ltési utmutatd kényvtarosoknak).

- A munkatérs a feltoltott e-szakdolgozatban szerepld adatok, valamint a metaadatok
alapjan a HunT¢ka integralt konyvtari rendszerbe is felveszi az adatokat, valamint a
leirashoz kapcsolja az e-szakdolgozat online elérésének cimét. Masik folyamat
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indul: Tartalmi és formai feltaras (TF-02/1).

E-tananyag:

Az e- tananyagokkal foglalkozo feldolgozé munkatars a beérkezett elektronikus
tananyagokrol kisérojegyzéket készit.

Az atalakitast, egységesitést igényl elektronikus tananyagoknal kiilénb6z6
programok (pl. Adobe Acrobat X Pro) ¢s szerkesztofeliiletek segitségével a beérkezett
elektronikus fajlokat atalakitja és egységesiti.

Az atalakitdst nem igényld elektronikus dokumentumoknal a kapott adathordozdrél a
kényvar termindljara, vagy laptopjara a munkatars lementi az elektronikus
tananyagot.

A megfelelé formatumu e-tananyag fajlokat felt6lti a kisérdjegyzek alapjan az
egyetemi repozitériumba (JaDox) a metaadatok mellé.

PhD-dolgozat:

A repozitoriumba j PhD-dolgozat csak akkor keriilhet be, ha mar rendelkezik DOI-
azonositéval. Amennyiben nincs DOI azonositdja a disszertacionak, akkor: Uj
folyamat indul: DOI (TF-04/4)

Amennyiben van DOI azonosit6ja a disszertacidnak, a feladattal megbizott munkatars
az egyetemi repozitériumba (JaDox) val6 bejelentkezés utan az ,,Adminisztracié’/,,Uj
rekord felvitele” meniipontokban, ,,PhD-dolgozat” metaadat séméjat valasztja.

Az trlap mezdit kitolti a megfeleld értékekkel, kiilonds tekintettel az intézményi
affilidciora és a DOI-azonositora. A hozzaférés a PhD-dolgozatok esetében nyilvanos,
a jelleg Tudomanyos.

Feltslti a rendszerbe a DOI-azonositoval ellatott doktori értekezést, valamint — ha
rendelkezésre all — az angol és magyar nyelvil tézisfiizetet.

A dokumentumrekord elérhetéségét, valamint DOI-azonositojat elhelyezi a
kapcsoldodé MTMT-rekord kiilsé azonositdi kozott, majd az azonositdkat érvényesiti,
¢s hitelesiti a rekordot.

A feldolgoz6 munkatirs a disszertdcid adatait a HunTéka integralt konyvtari
rendszerbe is felviszi, valamint a leirashoz kapcsolja az PhD-dolgozat online
elérésének cimét. Masik folyamat indul: Tartalmi és formai feltaras (TF-02/1).

Keresés (konyvtarhaszndldéknak):

Keresés az e-dokumentumok egyes tipusaiban:
1. E-szakdolgozat:

Amennyiben az olvasé e-dokumentumot szeretne megnézni, a tajékoztatatd
munkatars az ezek megtekintésére fenntartott 8 szamitogép egyikén, a meghatérozott
felhasznaldi adatokkal bejelentkezik.

A konyvtarhasznald 6nalléan kereshet az egyetemi repozitériumban.

Az egyetem repozitériumaban a dolgozatok egyszerili keresésére, Osszetett keresésére
valamint bongészésére is van lehetdség. Bongészési szempontoknal érdemes a Szerzo
nevére, Cimre, Karra, vagy Bels6 konzulens nevére keresni. A megnyitott
dokumentumot az olvasé csak helyben tekintheti meg, a gépek bedllitdsai a
dokumentumok kiildését, masolasat nem teszik lehetoveé.

A hasznalat utan kijelentkezik a gépbol.

2. E-Tananyag:
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- Az elektronikus tananyagok nyilvanosak, esetiikben lehet keresést, dsszetett keresést,
vagy bongészést alkalmazni. Bongészési szempontnal érdemes Besorolasi cimre,
Cimre, vagy Szerz6 nevére keresni.

3. Phd-dolgozat:
- A PhD-dolgozatok nyilvanosak, estiikkben keresésre €s bongészésre is van lehetoség.
Dokumentumtipus fliggd keresési szempontok: a doktori iskola és a témavezetd neve.

- Publikéacid: Feltoltés és fejlesztés alatt 4ll.

8. A folyamatra vonatkozd jogszabélyok, szabvanyok, szabélyzatok:

8.1. Altalanos: 8.2. Helyi:

1997. évi CXL. torvény a muzedlis Szakdolgozatok 6rzése az egyetemi
intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari repozitériumban, attdltési utmutatd
ellatasrol és a kozmiivel6désrol konyvtarosoknak

III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI

ELLATAS E-szakdolgozatok katalogusrekordjainak

kezelése: oldalszamok (Gtmutatd)
2011. évi CCIV. toérvény
a nemzeti felsdoktatdsrol SZMR 1. sz. meliéklete:

Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi
Konyvtar Gyijtokori Szabalyzata

SZMR 3. sz. melléklete:
Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi
Konyvtar Allomdnyfeldolgozasi Szabalyzata

9. Er6forrasok, feltételek:
Személyi: Allomany feldolgoz6 és tajékoztaté munkatarsak
Targyi: Szamitdgép (szoftver, harver), CD, laptop, pendrive, internet, dosszié, papir

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznaland6 dokumentumok: 10.2. Keletkez6 dokumentumok:
Kisérojegyzeék (e-szakdolgozat, e-tananyag)

11. Folyamatindikatorok:
Egyetemi repozitoriumban elérhetd, a konyvtarhasznal6 vagy kiilsé érdeklddd szamara
kereshetd elektronikus dokumentumok

12. Mérés, értékelés:
Felhasznalé elégedettségmérés a repozitérium hasznélattal kapcsolatosan
Havi/éves statisztika
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13. Folyamatleiras elhelyezése
Alloménygondozési és Feldolgozo Osztaly
T4jékoztato szolgalat

Olvasdszolgalati pult

MIT nyilvéantartas

14. Hatalybalépés
2015. janius 1.

15. Vezet6 jovahagyasa:

Figula Aniké SZE EK igazgat6 jovahagyta




[l! SZECHENYI

EGYETEMI KONYVTAR

Poe EGYETEM 9026 Geor Eaverem @ 19007 Gyer PL: 701 967 50+ 11 5034412 | Koy tar ve
16. Modositasok:
Sorszama Déatuma | Leiras jellege Engedélyez6
1. 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Aniko

junius

mobdositas nélkiil megtortént.
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[ A konyvtéar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Kényvtar

| 1. A folyamat megnevezése: MATARKA

| 2. A folyamat kédja: TF-04/2

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

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

4. A folyamat célja:

Széchenyi Istvan Egyetem részt vegyen az orszagosan is keresheté MATARKA adatbazis
épitésében. A folydiratcikkeket kereso felhasznalok a SZE altal feltsltott folydiratok kozott is
kereshetnek.

| 5. Folyamatgazda: Téth Csilla

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

A MATARKA adatbézisban, az Egyetemi Folyéiratcikkek orszagosan keresheték a
Konyvtarhoz rendelt folyoiratbdl Gj szam MATARKA honlapjan

érkezik a konyvtarba

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

- A feldolgozo munkatars felhasznalonévvel ¢€s jelszoval a
http://www.matarka.hu/bevitel/belep.php  oldalon  keresztil  belépiink, ahol a
kezdéoldalon az Egyetemi Ko6nyvtarhoz rendel, a mar eddig felvitt folyoiratok listajat
lathatjuk.

- A méar felvitt folyoirat nevére rékattint, ,,Uj szdm” meniipontra kattintva a megjelend
tirlapon a folydiratszam adatait régziti.

- Az ,Uj cikk” meniipontra kattintva, a megjelend trlapon felviszi az adott sz4m
valamennyi cikkének adatat.

- Ha egy cikk adataiban moédositast akar végezni a munkatars, akkor a mar meglévd cikk
adataira Kkattint, és az igy megjelend {rlapon elvégzi a sziikséges moddositast, majd
elmenti a valtozasokat. Amennyiben nem a magyar karakterkészletnek megfeleld betiiket,
jeleket sziikséges haszndlnia, a MATARKA kédtablézatabol valaszthatja ki azokat.

A felvitt cikkeket a féoldalon: http://matarka.hu/index.php a felhasznal6 elérheti, kereshet
benne.
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8. A folyamatra vonatkozd jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok:

8.1. Altalanos: 8.2. Helyi:
MATARKA feltsltési atmutatd =

Hagyoméanyos jelek kodtablazata:
http://www.matarka.hu/other/doks/matarka-
spec-irasjelek.html

Nem hagyomanyos betiik kddtablazata:
http://www.matarka.hu/other/doks/matarka-
spec-betuk.html

9. Er6forrasok, feltételek:
Személyi: Belépési jogosultsaggal rendelkez6 feldolgozé munkatars
Targyi: Szamitégép (hardver, szoftver), internet

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznalandd dokumentumok: 10.2. Keletkez6 dokumentumok:
MATARKA feltoltési atmutatod =

Hagyomanyos jelek kodtablazata:
http://www.matarka.hu/other/doks/matarka-
spec-irasjelek.html

Nem hagyomanyos betiik koédtablazata:
http://www.matarka.hu/other/doks/matarka-

spec-betuk.html

11. Folyamatindikatorok:
Magyar folydiratok egyre boviilé adatbazisa

12. Mérés, értékelés:
Hasznaloi elégedettségmérés

13. Folyamatleirés elhelyezése: 14. Hatalybalépés:
Allomanygondozasi és Feldolgozd Osztaly 2015. janius 1.
MIT nyilvantartds

| 15. Vezetd jovéhagyasa: vezetd alairdsa:
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16. Mddositasok: S J
o »
Sorszama Détuma | Leiras jellege Engedélyezd
1. 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Aniké
Junius | modositas nélkiil megtortént.
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| A kényvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

1. A folyamat megnevezése: ODR-MOKKA NPA-része (folyéirat-nyilvantartas
aktualizalasa az ODR-ben)

| 2. A folyamat kodja: TF-04/3

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

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

4. A folyamat célja:
Az Egyetemi Konyvtar teljes folyoirat-alloméanya naprakész és kereshetd legyen az ODR-
MOKKA NPA adatbazisban.

| 5. Folyamatgazda: Hubay Miklds

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

A SZE EK folyo6irat-allomany adatainak Az aktualizalt folyoiratlista alapjan a SZE
aktualizélasa az ODR-MOKKA NPA EK folyoirat-dllomanya kereshet6 lesz az
adatbizisdban sziikségessé valik ODR-MOKKA NPA adatbazisban

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

- Az adatbézisba val6 belépésre jogosultsdggal rendelkezé munkatars bejelentkezik a
http://www.odrportal.hu weboldalon

- Az NPA meniipontot kivalasztja

- A szerkesztési feliileten a ,,Teljes folydiratlista” mentipont alatt a szerkeszteni kivant
folydiratot kivalasztja a listabdl.

- A kivant mddositasok megtétele utan a valtoztatdsokat elmenti.




[N SZECHENYI
aues EGYETEM

EGYETEMI KONYVTAR

9026 Gor, Egyetem @ 1 9007 Gyor PL 701190/ 3034411 503482 | kouy s tareesze.hn

8. A folyamatra vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok:

8.1. Altalanos:

1997. évi CXL. térvény a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari
ellatasrél és a kzmiivel6désrdl

III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS

8.2. Helyi:
SZMR 2.7. sz. pontja: (A konyvtar feladata)

9. Er6forrasok, feltételek:

Személyi: ODR-MOKKA, NPA adatbazisaval foglalkozé munkatars

Targyi: Szamitogép (szoftver, hardver), internet

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentilas:

10.1. Hasznalandé dokumentumok:

10.2. Keletkez6 dokumentumok:

11. Folyamatindikatorok:

Elégedett konyvtarhasznalok, a mas konyvtarak altal kért konyvtarkdzi kérések szamanak

novekedése

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

13. Folyamatleiras elhelyezése:
Tajékoztatd szolgalat
MIT nyilvantartas

14. Hatalybalépés:
2015. junius 1.

ey

15. Vezet6 jovahagyéasa:

Figula Aniké SZE EK igazgato jovahagyta

vezetd alairagd®
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16. Modositasok:
Sorszama Datuma | Leiras jellege Engedélyez6
1. 2016. Folyamatsablon feltilvizsgalata érdemi Figula Aniké

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

\ 1. A folyamat megnevezése: DOI

[ 2. A folyamat kodja: TF-04/4

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

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

4. A folyamat célja:

A 2011/CCIV. tv. rendelkezéseivel sszhangban az Egyetemen keletkezett doktori
disszertaciok DOI-azonositoval valo ellatdsa, megjelenitése az MTMT-ben, a doktori.hu
adatbazisdban és az egyetemi repozitdriumban

| 5. Folyamatgazda: Hubay Mikl6s

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

DOI-val még nem ellatott dolgozatok listdja | DOI-val ellatott PhD-dolgozat a doktori.hu-
n, és az egyetemi repozitériumban,
hitelesitett és kiilsé azonositoval eliatott
rekord az MTMT publikécids adatbézisban

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

- A doktori iskola (tovabbiakban: DI) adminisztratora megkiildi az 0j disszertaciok listajat
a konyvtarnak.

- Az Egyetemi Konyvtar munkatérsa sablon alapjan DOI-azonosit6t ad a dolgozatoknak,
ezeket visszakiildi a doktori iskolanak, tovabba bekéri az Egyetemi Konyvtar szaméra a
nyomtatott példanyokat.

- A DI adminisztratora a megfeleld szoftverrel eldallitja a dolgozatok DOI-val ellatott
PDF-fajljait, majd a médositott alloméanyokat felt6lti a doktori.hu adatbazisba.

- Az Egyetemi Konyvtar munkatéarsa a DOI-val ellatott allomanyt feltslti az egyetemi
repozitériumba, a nyomtatott példanyba pedig beleirja a DOI-t.

- A DOI-k élesitése utan az Egyetemi Konyvtar munkatarsa az MTMT publikécids
adatbdzisban beallitja a kiils6 azonositét és hitelesiti a rekordot.
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8. A folyamatra vonatkozd jogszabalyok, szabvanyok, szabélyzatok:

8.1. Altalanos:

2011. évi CCIV. térvény a nemzeti
felsdoktatasrol

MTMT eléirasok a disszertaciok rekordjairdl

8.2. Helyi:
DOI-azonositd egyetemi sablonja

9.Er6forrasok, feltételek:
Személyi: MTMT intézményi adminisztrator
Targyi: PDF-szerkeszt6 szoftver

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumental4s:

10.1. Hasznaland6 dokumentumok:
Nyomtatott doktori disszertacidk

10.2. Keletkez6 dokumentumok:
Ellendrzo tablézat a részfolyamatok allasarol

11. Folyamatindikatorok:

Repozitériumi PhD-rekordok, hitelesitett és intézményhez rendelt MTMT-rekordok

12. Mérés, értékelés:
Havi/éves statisztika

13. Folyamatleiras elhelyezése:
Olvasoészolgalati és Téajékoztatd Osztaly
MIT nyilvéntartas

14. Hatalybalépés:
2015. jinius 1.

15. Vezetd jovahagyasa:

Figula Aniké SZE EK igazgatd jovahagyta

vezetd alairasa:
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16. Modositasok:
Sorszama Détuma | Leiras jellege Engedélyez6
1. 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Aniko

junius

mddositas nélkiil megtortént.




