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[ A konyvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

| 1. A folyamat megnevezése: Kolcsonzés, hosszabbitas, visszavétel

| 2. A folyamat kodja: FF-01/1

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

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

4. A folyamat célja:
A konyvtarhasznalé éltal igényelt dokumentumok kolcsdnzése, hosszabbitdsa, visszavétele

I 5. Folyamatgazda: Perjés Dorottya

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

A konyvtarhasznald konyvtari A konyvtarhasznalé a konyvtari

dokumentumot szeretne kdlesondzni dokumentumot kiké6lesonzi, hosszabbitja
vagy visszaszolgiltatja

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

1. Dokumentum kolcsonzése:
- Ha beiratkozott olvasd, akkor kikodlcsondzziik a nevére a dokumentumot a vonalkod
alapjan, és tajékoztatjuk az olvasét a kdlesonzési idd hosszabbitasanak lehetéségérol.
- A konyvek lejarati hataridejét beirjuk az olvasdjegybe.
- Ha nem beiratkozott olvasd, akkor beiratkoztatjuk. Masik folyamat indul:
ADMINISZTRACIO - Beiratkoztatas (FF-07/1)

2. Dokumentum hosszabbitasa:

- A dokumentum kélesonzésének meghosszabbitasara két modon van lehetéség:

- Amennyiben az olvasé visszahozza a dokumentumot a kdnyvtarba, vagy telefonon, e-
mailben jelzi, hogy szeretné Ujra kikdlcsondzni, akkor megnézziik, hogy egyszer
hosszabbitott-e mar. Ha igen, akkor az Gjra kdlcsdnzésre aznap mar nincs lehetosége.
Uj folyamat indul: Dokumentum visszavétele

- Amennyiben az olvasé még egyszer sem hosszabbitotta meg a dokumentum
kolcsonzési hataridejét, — amennyiben nem jart le a kélcsonzési id6 — a konyvtari
rendszerben meghosszabbitjuk a dokumentumok kélcsénzési hataridejét, amelyet az
olvasdjegyen is jelziink.

- Amennyiben lejart mér a kolcsonzési hataridd, késedelmi dijat kell fizetnie. Masik
folyamat indul: ADMINISZTRACIO - Késedelmi dij rendezése (FF-07/4);
pénzkezelés, pénztargéppel kapcsolatos feladatok (FF-07/5)
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3. Dokumentum visszavétele:

- Amikor az olvasé visszahozza a kikdlcsonzott dokumentumokat, a vonalkéd alapjan
visszavessziik azokat, ¢s az olvas6jegybdl kihtizzuk a kélcsénzési ddtumot.

- Amennyiben az olvaso a kolesonzési idd lejarta utan hozza vissza a dokumentumot,
akkor elkérjitk a késedelmi dijat. Masik folyamat indul: ADMINISZTRACIO -
Késedelmi dij rendezése (FF-07/4); pénzkezelés, pénztargéppel kapcsolatos
feladatok (FF-07/5)

- Amennyiben a visszahozott dokumentumot valaki eldjegyezte, félretesszik az
igényld nevére. Uj folyamat indul: Eléjegyzés (FF-01/2)

8. A folyamatra vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok

8.1. Altalanos: 8.2. Helyi:

1997. évi CXL. térvény a muzedlis SZMR 2. szamu melléklete: Széchenyi Istvan
intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari Egyetem Egyetemi Kényvtar

ellatasrol és a kdzmiivel6désrol Konyvtérhasznélati Szabalyzata

III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI

ELLATAS

9. Erdforrasok, feltételek:
Személyi: Olvasoszolgélatban résztvevé munkatarsak

Targyi: Szamitogép (szoftver, hardver), internet, olvaséjegy, irodaszer (toll)

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentélas: ]

10.1. Hasznalandé dokumentumok: 10.2. Keletkez6 dokumentumok:
Olvasojegy

11. Folyamatindikatorok:
Elégedett konyvtarhasznald

12. Mérés, értékelés:
Hasznaldi elégedettség mérés
Havi/éves statisztika

13. Folyamatleiras elhelyezése: 14. Hatalybalépés:
Olvasoészolgalati pult 2015. junius 1.

MIT nyilvantartds

15. Vezetd jovahagyasa: vezetd aladirdsa:

E‘C‘ -}J\Jt-.khL (k\)\,‘; \l\J:J
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Figula Aniké SZE EK igazgaté jovahagyta:
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16. Modositéasok:
Sorszama Datuma | Leiras jellege Engedélyezd
1. 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Anikd

jlnius | médositas nélkiil megtortént.
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1. szamu melléklet

Személyesen

Telefonon
Online
E-mallen

Nem

Y

visszavétel| kélcsénzés| hosszabbitas

I |
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\ A konyvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

[ 1. A folyamat megnevezése: Eléjegyzés

| 2. A folyamat kédja: FF-01/2

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

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

4, A folyamat célja:
Az olvas¢ altal igényelt, de kolcsonzés alatt 4116 dokumentumhoz vald hozzajutas segitése az
eldjegyzési funkcid igénybevételével.

| 5. Folyamatgazda: Perjés Dorottya

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
Az olvas6 altal igényelt dokumentum Az olvasé megkapja az el6jegyzett
kolcsonzés alatt all, elojegyzést kell tenni rd | dokumentumot

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

- Ha az olvasé még nem hasznalta az eljegyzési funkciot, akkor segitiink neki ebben. A
konyvtari rendszerben megkeressiik az olvas6 adatait, majd az el6jegyzési funkcioban
kikeressiik a kivant dokumentumot, €s el6jegyzést tesziink ra.

- Ha az olvasd szeretné maga megtenni az eldjegyzest, tdjékoztatjuk az eldjegyzés
megtételének otthonrdl - az online kataloguson keresztiil - t6rténd lehetdségérol.

- Amennyiben visszaérkezik egy eldjegyzett dokumentum (melyet a konyvtari rendszer
jelez), e-mailben vagy postai Gton értesitjiik az olvasot a dokumentum beérkezésérél, és
félretessziik a nevére (jelezve ennek datumat és az olvasé nevét a dokumentumban).

- Ha az olvas6 kéri a dokumentumot, kikolesonozziik a nevére. Uj folyamat indul:
DOKUMENTUMSZOLGALTATAS - Kélesonzés (FF-01/1)

- Az at nem vett dokumentumokat egy hét utdn visszasoroljuk a helyére. Masik folyamat
indul: GYUJITEMENYSZERVEZES — Gyiijtemény rendezése (TF-01/9)
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8. A folyamatra vonatkozd jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok

8.1. Altalanos:

1997. évi CXL. térvény a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari
cllatasrol és a kozmiivel6désrol

I1I. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS

8.2.Helyi:

SZMR 2. szamu melléklete: Széchenyi Istvan
Egyetem Egyetemi Konyvtér
Konyvtarhasznalati Szabalyzata

9. Er6forrasok, feltételek:

Személyi: Olvasoszolgalatban részt vevé munkatarsak

Téargyi: Szamitogép (szoftver, hardver), internet

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznalando dokumentumok;

10.2. Keletkez6 dokumentumok:

11. Folyamatindikétorok:
Elégedett konyvtarhasznéld

12. Mérés, értékelés:
Haszndloi elégedettség mérés

13. Folyamatleiréas elhelyezése:
Olvasoszolgalati pult
MIT nyilvantartas

14, Hatalybalépés:
2015. junius 1.

15. Vezet6 jovahagyasa:

Figula Aniké SZE EK igazgat6 jovahagyta:
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16. Mddositasok:
Sorszama Datuma | Leiras jellege Engedélyezd
1. 2016. Folyamatsablon feliilvizsgélata érdemi Figula Aniké

junius

modositds nélkiil megtortént.
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1. szamu melléklet

A kdmpvtaros
inegkeresi
a példamyt

a katalogusbhan

Bejelentkezés az OPAC
személyes feliletére
Az elbjegyzés /

rogzitése

A dokumentum
visszaérkezésekor
értesit6 e-mail
kildése az igénylonek
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| A kényvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

ﬁ. A folyamat megnevezése: Konyvtarkozi kolesonzés

| 2. A folyamat kédja: FF-01/3

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

a) vezetési folyamat b) féfolyamat ¢) tAmogato6 folyamat d) kulcsfolyamat

4. A folyamat célja:
Az olvasok szaméra hozzaférést biztositani az olyan dokumentumokhoz, amelyek az altaluk
felkeresett konyvtar dllomanyéban nem talalhatok meg.

| 5. Folyamatgazda: Perjés Dorottya, T6th Zs6fia

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

Az olvasé nem talalja meg dllomanyunkban a | Az olvasé atveszi a kdlesonkapott

keresett dokumentumot / Kérés érkezik egy | dokumentumot/ A kérd konyvtar

masik kdnyvtarbdl visszajelzést kiild, hogy megkapta az igényelt
dokumentumot.

7. Folyamatleiras / folyamatabra (1. szamu melléklet; 2. szdmu melléklet)

Az Egyetemi Konyvtar kiildo- és fogadd félként egyarant részt vesz a konyvtarkozi
kolcsonzés munkajaban.

I. A SZE Koényvtara altal inditott konyvtarkozi kérés: /. szdmu melléklet
1. Konyvtarkozi kérés elinditasa

- Az olvasé konyvtarkézi kolcsonzésre vonatkozd igényét személyesen,
nyomtatott kérélapon, vagy a honlapunkon elhelyezett online kérdlap
kitoltésével eljuttatja a konyvtarkozi kdlesonzést végzd munkatars felé, amely
e-mailen érkezik.

- A munkatirs ellenérzi az OPAC-ban, hogy a konyvtirunkban,
tagkOnyvtarunkban vagy valamilyen ingyenesen elérheté adatbazisban valdéban
nincs meg a hasznal6 altal igényelt dokumentum.

- Ha megvan, e-mailben értesiti az olvasot.

- Ha nincs meg, konyvtarkoézi kérést indit az Orszagos Dokumentum-ellatasi
Rendszeren (ODR) keresztlil.

- A munkatars e-mailt ir az olvasénak, amelyben tajékoztatja, hogy kényvtarkszi
kérését megkapta, ¢s az ligyintézés folyamatban van.

- A www.odrportal.hu cimen egyedi azonosit6javal belép az ODR-be.
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a. Ha az olvaso az eredeti dokumentumot kéri:

- A tavolsag ¢és a minél rovidebb teljesitési id6 figyelembe vételével valasztja
ki a partnerintézményt, akitdl a keresett miivet elkérheti.

- A kivélasztott leléhely adataindl clinditja a kérést, megjeldlve, hogy
eredetire, fénymasolatra vagy digitalis masolatra van igény.

- Feljegyzi a kérés sorszamat, a dokumentum adatait és a partnerkonyvtarat a
konyvtarkozi nyilvantartasaba.

- Jelzi azt is, hogy a kérés ODR-ben, vagy netan azon kiviil tortént, valamint a
kérés tipusat is.

- Ha megérkezett a kért dokumentum, feljegyzi a lejarati idépontot a
nyilvantartasban.

- Félre teszi a konyv kisérblapjat (melyet vissza kell kiildeni).

- Egységes nyomtatvanyra feljegyzi a lejarati idépontot, amelyet belehelyez a
dokumentumba, amelyet a kdlcsonzé pultnal elhelyez az olvasé részére.

b. Ha az olvaso digitalis méasolatot kér a dokumentumrdl:
- A munkatdrs megkapja a digitdlis dokumentumot, amelyet kinyomtatva
bocsat az olvaso rendelkezésére.

¢. Ha az olvasd fénymasolatot kér a dokumentumrol:
- A munkatars e-mailt ir az olvasoénak, melyben informalja a fénymasolat
megérkezésérdl, az esetleges masolasi koltségekrdl, és elhelyezi a
fénymasolatot a kélcsénzo pultnal az olvaso részére.

2. A beérkezett dokumentum kezelése
- A munkatars a dokumentum statuszat 4téllitja az ODR-ben, igy jelezve a kiildé
konyvtarnak, hogy az megérkezett.
- E-mailben értesiti az olvasét, hogy megérkezett a kért dokumentum, minden
esetben a feltiintetve a lejarat ddtumaét és a hosszabbitas lehetdségét.

3. A dokumentum koélcsonzési idejének meghosszabbitdsa
- Amennyiben az olvasé a koélcsoén kapott dokumentum lejarati idejét szeretné
meghosszabbitani, akkor e-mailt ir a konyvtarkézi kolcsonzéssel foglalkozo

munkatérsnak.
- A kolléga az ODR-ben 4téllitja az adott kérés statuszat ,,Hosszabbitas kérés”
statuszira.

- Ha a hosszabbitast nem adja meg a kiildé konyvtér, azt dltaldban ODR-lizenet
formajaban megindokolja, ¢és a ,Hosszabbitdis megtagadva-allapottira”
valtoztatja a kérés statuszat.

- Ha a hosszabbitdst megkaptuk, akkor a partnerkdnyvtar ,,Hosszabbitas
megadva-allapotra” éllitja az adott dokumentum firlapjat, és beéllitja az aktudlis
lejérati datumot.

- Ezt kdvetden értesiti az olvasdt a meghosszabbitott lejarati datumrol, vagy arrol,
hogy sziveskedjen miel6bb visszahozni a dokumentumot.

4. Konyvtarkozi kolesonzés visszakiildése
- Ha a dokumentum visszaérkezik az olvasdtol, a munkatirs megkeresi a
nyilvantartasban az ezzel kapcsolatos feljegyzést, valamint a konyv kisérélapjat,
amelyet beletesz a dokumentumba.
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- Elokésziti postazasra a  dokumentumot: Becsomagolja, az ODR
cimnyilvantartasanak megfeleléen a kiildé konyvtar postacimére megcimezi a
csomagot, amelyre harom bélyegzé keriil: a feladé helyére a mi k6nyvtarunk
cime, a ,,Konyvtarkozi kélesonzés” megkiilonboztetés, €s a bélyeg helyére a
,Dij hitelezve” pecsét. A csomagot a titkarsagon, a postdzasra vard
kildemények kozott helyezi el.

- Nyilvantartasaban jelzi, hogy visszakiildte a dokumentumot, majd megkeresi az
ODR Ké¢érésadminisztraciéban is, és atallitja a stdtuszat ,,A dokumentum
visszakiildve” allapotra.

II. Mas konyvtarbol érkezé konyvtarkozi kérés teljesitése: 2. szamu melléklet

A munkatars az ODR-en keresztiil, vagy e-mailben lizenetet kap az 0j kérésrol.
Megvizsgélja, hogy eredeti dokumentumot vagy digitalis masolatot kérnek-e.

A kérés statuszat atéllitja ,,A szolgaltato elfogadta a kérést” statuszura, hogy lassa
a partner, hogy a folyamat megkezdddott.

Ha a kért dokumentum digitdlis masolat: Uj folyamat indul: Digitalis
masolatszolgaltatis (Reprografiai szolgaltatas)

Ha a kérésben az eredeti mii szerepel, akkor azt megkeresi az OPAC-ban.
Amennyiben a konyv nem kolcsondzhetd, vagy elfogyott, vagy barmilyen maés
nehézség mertil fel, akkor ODR-{izenet forméjaban egyeztet a kérd partnerrel.

Ha a kdnyv elérhet6, megkeresi a szabadpolcon vagy a raktarban.

Kikélcsonzi a HUNTEKA-ban »Konyvtarkozi kolcsonzés™ névre.

El6késziti postdzésra: becsomagolja a dokumentumot, az ODR cim-
nyilvantartdsanak megfeleléen a kiild0 konyvtar postacimére megcimzi a
csomagot, amelyre harom bélyegz6 keriil: a feladd helyére a mi kényvtarunk cime,
a ,,Konyvtarkozi kolesonzés” megkiilonboztetés, és a bélyeg helyére a ,,Dij
hitelezve” pecsét.

A kérést sorszammal, kér6é partner nevével, kolcsonzési hataridével egylitt
feljegyzi a nyilvantartasaba.

A kérést atallitia az ODR-ben ,,A kért dokumentumot a szolgaltaté elkiildte”
statuszra, és a kolesonzési hatarid6t is beallitja. Igy a partner azt mar a csomag
megérkezése eldtt 1athatja.

A kolcsonzé pultndl dekddolja a magnescsikot, hogy a biztonsagi rendszer ne
jelezzen.

A csomagot a titkdrsagon, a postézasra varo kiilldemények kozott elhelyezi.

[II.  Digitalis masolatszolgaltatas (Reprogréfiai szolgaltatas)

A munkatars a kért dokumentumot (folyoiratcikkek, tanulmanyok) az OPAC-ban
megkeresi.

Elkésziti a digitalis mésolatot, és elkiildi maganak e-mailben.

Az e-mailb6l letslti és ellenérzi a masolat mindségét, az oldalak hidnytalan
meglétét, és amennyiben a mésolat nem megfeleld, ujra elkésziti.

Ha a madsolat hibatlannak bizonyul, tovéabbitja az e-mailt a kér$ partner altal az
ODR-ben, vagy a hasznal6 altal megadott e-mail cimre.

Feljegyezi a nyilvantartasaba a kérést, €s ha elkiildte, lezarja a folyamatot, hiszen a
digitdlis masolat esetében hosszabbités s visszakiildés nem varhat.

Atallitja az ODR-ben a kérés statuszat ,,A kért dokumentumot a szolgaltato
elkiildte” statuszra, és ha visszajelez a kérd partner, akkor le is zarja a kérést, igy
az ODR azt a késbbiekben archivalhatja.
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8. A folyamatra vonatkoz6 jogszabélyok, szabvanyok, szabalyzatok:

8.1. Altalanos:

1997. évi CXL. térvény a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari
cllatasrol és a kozmiivelddésrol

III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet

az Orszagos Dokumentum-ellatasi
Rendszerrdl

8.2 Helyi:

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

9. Er6forrasok, feltételek:

Személyi: Konyvtarkdzi kolesonzésben résztvevé munkatars

Targyi: Szamitogép (szoftver, hardver), internet, irodaszer (fizet, toll, boriték)

Pénziigyi: Koltségvetés, Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer miikodés€hez nyujtott
allami tdmogatds (dokumentumvasarlas, postakdltség)

10. Dokumentalés:

10.1. Hasznéland6 dokumentumok:
Konyvtarkozi kérdlap
Sajat, papir alapu koényvtarkézi nyilvantartas

10.2. Keletkez6 dokumentumok:
Havi/éves konyvtarko6zi nyilvantartas

11. Folyamatindikétorok:
Elégedett hasznalo, allami tAmogatas

12. Mérés, értékelés:
Hasznaldi elégedettség mérés
Havi/éves kdnyvtarkozi statisztika

13. Folyamatleiras elhelyezése:
T4jékoztatd- €s olvasd szolgdlat
Konyvtarkodzi kolesonzéssel foglalkozo
munkatars irod4ja

MIT nyilvantartés

14. Hatalybalépés:
2015. junius 1.

15. Vezetd jovahagyésa:

Figula Aniké SZE EK igazgat6 jovahagyta
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16. Modositasok:

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

junius

mddositas nélkiil megtortént.
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1. szama melléklet

E-mailen | ISzemélyesen, kérﬁlapun| I Online kérdlapon | | Telefonon

M—— -

Y

ODR-kérés elinditasa,
az olvaso értesitése

Y

Kérés kezelése
az ODR-ben

I

Az olvaso értesitése

_ 4
[ Digitalls mésolatkérés ] | —l
* A dolmlmm:m
A megérkezett megérkezi
dokumentum apostan
kinyomtatasa v
* Az olvasé értesitése
Az olvasé értesitése Vv
Az olvasd kézhez kapja
‘ a dokumentuinot
Folyamat lezérisa v
az ODR-bon A dokumentum
visszaérkezik
Visszakilldés akilldd

komywtarba,
ODR-adminisztracié
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2. szamu melléklet

E-mallen | | ODR-hen

——

ODR-
adminisztracié

l

A dolmumentuim
meghkeresése
a konyvtari rendszerben

sy
\\ Nem
Igen \
A dolumemum :
kikolcsonzése, Adfoi:"ﬂ?zgg:.m
postizasa g
A visszaérkezett A digitalizah
dolumentum dolaimentum Kiildése
visszavétele e-mailben
ODR-adminisztracié ‘__J
lezarasa
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| A konyvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

| 1. A folyamat megnevezése: Helyben hasznilat

| 2. A folyamat kédja: FF-01/4

3. A folyamat tipusa (kérjiik a megfeleldt aldhuiznil):

a) vezetési folyamat b) féfolyamat c) tAmogato6 folyamat  d) kulcsfolyamat

4. A folyamat célja:
A konyvtarhasznalok informdcids igényeinek konyvtaron beliil torténd kielégitése

| 5. Folyamatgazda: Perjés Dorottya

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
Az olvas6 dokumentumot keres Az olvaso6 hozzdjut a keresett informaciohoz

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

- Ha az olvas6 érvényes konyvtari kartyaval és konyvtari tagsaggal nem rendelkezik, — a
konyvtari torvényben meghatarozottak szerint — helyben hasznélhaté szolgaltatasokat
vehet igénybe, melyekrdl tajékoztatjuk, majd Gtba igazitjuk.

- Ha az olvas6 a koényvtari torvényben meghatarozottakon feliil, a kényvtar helyben
hasznélhatd specidlis szolgaltatasait szeretné igénybe venni, napijegyet kell valtania,
majd tdjékoztatjuk a specidlis szolgaltatasok igénybevételének moédjarol. Masik
folyamat indul: ADMINISZTRACIO - Pénzkezelés (FF-07/5)

- Ha a konyvtarhasznalé olyan dokumentumot keres, amely nem kolcsondzhetd (pl.
kézikonyvek, folyoiratok, szakdolgozatok, stb.), vagy nem tart igényt annak
kikolesonzésére, sziikség esetén segitlink megkeresni ezeket, és tajékoztatjuk, hogy a kért
dokumentumot haszndlat utan hagyja az asztalon.

- Ha az olvasé raktarban elhelyezett, nem kolcsénézheté dokumentumot (pl. szakdolgozat,
folydirat) szeretne haszndlni, ,,Raktiri kérdlap”-on kell igényelnie azt tajékoztatod
munkatérsnal. Uj folyamat indul: Raktiri kérés (FF-01/5)

- Ha az olvasé fénymaésolni szeretne, segitiink a multifunkcids fénymasoldk hasznalatdban,
¢s tajékoztatjuk a szerz6i jogi t6rvény szabalyair6l. Masik folyamat indul:
KIEGESZITO SZOLGALTATASOK - Reprogrifiai szolgaltatasok (FF-06/3)

- Az olvaso 4ltal visszaadott dokumentumokat a visszasorolésig a tajékoztatd pultban vagy
kocsikon taroljuk. Az asztalon hagyott dokumentumokat visszasoroljuk a helyére. Masik
folyamat indul: GYUJTEMENYSZERVEZES — Gyiijtemény rendezése (TF-01/9)




[INSZECHENYI  EGYETEMI KONYVTAR

B o] EGYETEM ; 9026 Gyor, bgyetem e 119007 Gyir P TOL 967 503-4#1: 503142 | konyvtareeszehu
I

8. A folyamatra vonatkoz6 jogszabélyok, szabvanyok, szabalyzatok:

8.1. Altalanos: 8.2. Helyi:

1997. évi CXL. térvény a muzealis SZMR 2. szamu melléklete: Széchenyi Istvan
intézményekrol, a nyilvanos kdnyvtari Egyetem Egyetemi Konyvtar

ellatasrol €s a kézmiivelddésrol Konyvtarhasznélati Szabalyzata

III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI

ELLATAS

1999. évi LXXVI. torvény a szerzdi jogrol

9. Eréforrasok, feltételek:
Személyi: Olvasoszolgalatban résztvevé munkatarsak
Téargyi: Szamitogép (szoftver, hardver), internet, irodaszer (papir, toll)

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznalandé dokumentumok: 10.2. Keletkez6 dokumentumok:
Raktari kérélap

11. Folyamatindikatorok:
Elégedett hasznalo

12. Méré€s, értékelés:
Hasznaloi elégedettség mérés
Havi/éves statisztika

13. Folyamatleiras elhelyezése: 14. Hatalybalépés:
T4jékoztato szolgalat 2015. jinius 1.
Olvasészolgélati pult

MIT nyilvantartds

15. Vezet6 jovahagydsa: \\E“ - cg’ vezet6 aldirdsa
. : R = I
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16. Mddositasok:
Sorszama Déatuma | Leiras jellege Engedélyez6
1. 2016. Folyamatsablon feliilvizsgélata érdemi Figula Aniké

junius | modositas nélkiil megtortént.
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1. szamu melléklet

Szamitogép-hasmadlat

Dokumentumok
helyben hasmélata

E csoportos
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Médiatér
haszrdlata
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| A kényvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Kényvtar

| 1. A folyamat megnevezése: Raktari kérés

| 2. A folyamat kodja: FF-01/5

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

a) vezetési folyamat b) féfolyamat c¢) tamogat6 folyamat  d) kulcsfolyamat

4. A folyamat célja:
A konyvtarhasznalok speciélis informécios igényeinek kényvtaron beliil torténd kielégitése

| 5. Folyamatgazda: Perjés Dorottya

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
Az olvasoé raktarban elhelyezett Az olvas6 raktari dokumentumot hasznal
dokumentumot keres

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

- Ha az olvasé a raktarban elhelyezett allomanybdl szeretne dokumentumot haszndlni,
akkor ,,Raktari kér6lap”-ot kell kit6ltenie a dokumentumrdl a tdjékoztatd kolléganal.

- A tajékoztatd segit az online katalogusban (OPAC) valdé keresésben, a kérSlap
kitoltésében, majd ellendrzi az adatokat, amelyet az alairdsaval hitelesit.

- Minden Ordban egyszer, a raktari szolgalatot teljesitd olvasdszolgélati munkatars
Osszeszedi a ,,Raktiri kérGlap”-okat, és lemegy a raktdrba a dokumentumokért. A
kolcsonozhetd dokumentumokat elhelyezi a Kkolcsénzépultnal, ahol az olvasé
kikolcsonozheti azokat. Uj folyamat indul: Kélesonzés (FF-01/1)

- A nem kolcsondzhetd dokumentumokat felviszi a tdjékoztatd asztalhoz, ahol a
tajékoztatd kolléga dtadja azokat az olvasénak, és tdjékoztatja azok hasznalati
szabalyairdl, az esetleges szerz6i jogi szabalyokrol. A ,Raktari kérblap”-ot a pulton
tartott doboz egyik fiokjaban tarolja, amig a hasznalé vissza nem adja a dokumentumot.

- Amennyiben a hasznél6 t6bbé nem tart ra igényt, Ggy a dokumentum visszaszallithaté a
raktarba. Masik folyamat indul: GYUJTEMENYSZERVEZES - Gyiijtemény
rendezése (TF-01/9)

- A Raktari kér6lap atkeriil a doboz masik fidkjaba, ahol a havi statisztika elkésziiltéig
Orizziik.

- Ha a hasznalé tovabbiakban is dolgozni szeretne a csak helyben hasznalatos
dokumentumokbol, azokat félre tessziik a tdjékoztatd pult mogott, és a ,,Raktari kérdlap”-
on jelezziik a hatarid6t, ameddig az olvas6 haszndlni szeretné azokat.

- Ha az olvasé fénymdsolni, szkennelni szeretne. Masik folyamat indul: KIEGESZITO
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SZOLGALTATASOK - Reprogrifiai szolgiltatasok (FF-06/3)
Az olvaso altal visszaadott dokumentumokat a visszasorolasig a tajékoztaté pultban vagy
taroljuk. Masik folyamat

kocsikon
Gyiijtemény rendezése (TF-01/9)

indul: GYUJTEMENYSZERVEZES -

8. A folyamatra vonatkoz6 jogszabélyok, szabvanyok, szabdlyzatok:

8.1. Altalanos:

1997. évi CXL. torvény a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari
ellatasrél és a kézmiivel6désrdl

ITI. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS

1999. évi LXXVI. térvény a szerz6i jogrol

8.2.Helyi:

SZMR 2. szamu melléklete: Széchenyi Istvan
Egyetem Egyetemi Konyvtér
Konyvtarhasznalati Szabalyzata

9. Er6forrasok, feltételek:

Személyi: Olvasdszolgélatban résztvevd munkatarsak

Téargyi: Szamitogép (szoftver, hardver), internet, irodaszer (papir, toll)

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznalandd dokumentumok:
Raktari kér6lap

10.2. Keletkez6 dokumentumok:

11. Folyamatindikatorok:
Elégedett hasznald

12. Mérés, értékelés:
Hasznal6i elégedettség mérés
Havi/éves statisztika

13. Folyamatleiras elhelyezése:
Tajékoztatd szolgalat
Olvaso6szolgélati pult

MIT nyilvantartas

14. Hatalybalépés:
2015. janius 1.

* JPWQP

15. Vezetd jovahagydsa:

Figula Aniké SZE EK igazgat6 jovahagyta
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16. Modositasok:

Sorszéma Datuma | Leiras jellege Engedélyezd
1. 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Anikd

junius | médositas nélkiil megtortént.




[INSZECHENYI | EGYETEMI KONYVTAR

m EGYETEM D026 Gy, L gvetemade 1 l O00™ Gyor PE: 701 | 96/ 303441 S03-412 | knn_\ vergesseshi

1. szadmu melléklet

Raktari kérdlap kitdltése,
ellendrzése

A raktaros elGkeresi
ésfelhozzaa
kért dokumentumot

I

A kblcstndzhetd A helyben hasznélhatd
dokumentum atvehetd dokumentum atvehetd
a kolestnzbpultnal a tdjékaztatdpuitban
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\ A konyvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

| 1. A folyamat megnevezése: Médiatar hasznalata

| 2. A folyamat kdédja: FF-01/6

a) vezetési folyamat

b) fofolyamat

3. A folyamat tipusa (kérjiik a megfelelt aldhiznil):

¢) tdmogato folyamat  d) kulcsfolyamat

4. A folyamat célja:

A konyvtarhasznalok specialis dokumentumok iranti igényeinek kielégitése

| 5. Folyamatgazda: Perjés Dorottya

6.1. A folyamat bemenete:
Az olvas6 a Médiatarat szeretné hasznalni

6.2. A folyamat kimenete:
Az olvasé befejezte a Médiatar hasznalatét

1. Meédiaboxok hasznélata

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

A masodik emeleten talalhatd médiaboxok felligyeletét a mindenkori tdjékoztatd latja
el.

Amennyiben egy vagy tobb hasznald jelzi, hogy szeretné igénybe venni valamelyik
szobat, a tajékoztaté rendelkezésére bocsatja, atadja annak kulcsét, valamint az ahhoz
tartozé egyéb eszkdzoket (taviranyito, egér).

Ha a hasznalo igényli, megmutatja a boxban talalhat6 berendezések mitk6dését.

Az olvasoé egy nyilvantart6 lapon jelzi, hogy melyik boxot, mely id6pontban hasznalja,
hiszen az eszk6zokért ezen id6szak alatt 6 felel.

Hasznalat utdan a tajékoztatd visszaveszi a kiadott eszkozoket, lekapcsolja a
szamitogépet, és bezarja az ajtot.

Az olvas6 a nyilvantarté lapon az aldirasaval igazolja, hogy leadta az eszkdzdket a
tajékoztatonak.

8. A folyamatra vonatkozod jogszabdlyok, szabvanyok, szabédlyzatok:

8.1. Altalanos:

8.2.Helyi:

1997. évi CXL. torvény a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kézmivel6désrol

IIl. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS

SZMR 2. szamu melléklete: Széchenyi Istvan
Egyetem Egyetemi Konyvtar
Konyvtarhasznélati Szabdlyzata
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9. Eréforrasok, feltételek:
Személyi: vevo Tajékoztatasban részt munkatarsak
Térgyi: Szamitogép (szoftver, hardver), internet, DVD lejatszo, fejhallgatd

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznalandé dokumentumok: 10.2. Keletkez6 dokumentumok:
Regisztracios tablazat (nyilvantartas)

11. Folyamatindikatorok:
Elégedett hasznalo

12. Mérés, értékelés:
Hasznaloi elégedettség mérés
Havi/éves statisztika

13. Folyamatleiras elhelyezése: 14. Hatalybalépés:
T4jékoztatd szolgélat 2015. junius 1.
MIT nyilvéantartas

15. Vezetd jovahagyasa: vezetl alairasa
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16. Modositasok:
Sorszdma Déatuma | Leiras jellege Engedélyezd
1. 2016. Folyamatsablon feliilvizsgélata érdemi Figula Aniké

junius

modositas nélkiil megtortént.
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1. szamu melléklet

Az olvaso regisztralja
mag at a médiatar
nyilvantartasab a

y

Atidjékoztatd kbnwtiros
atadja az olvasd részae
a hasznilathoz azikséges

'

Az olvasé igénvbe veszi
a kért médiaboxot

Hasznda utdn az olvasb
visszaadja a kiadott eszkozoket
és lezdrja a regisztraciot




