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| A konyvtar neve: Széchenyi Istvin Egyetem Egyetemi Konyvtar

\ 1. A folyamat megnevezése: Tajékoztatas

| 2. A folyamat kédja: FF-02/1

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

a) vezetési folyamat b) féfolyamat ¢) tdmogat6 folyamat  d) kulcsfolyamat

4. A folyamat célja:
Segitségnynjtas az olvasé részére a konyvtari alloméanyban valé eligazodasban, és a
konyvtari szolgaltatasok hasznalataban (informacid- és dokumentumszolgaltatas)

| 5. Folyamatgazda: Hegediis Péter

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
Az olvasé felteszi a kérdését a tajékoztatd A kérésére/kérdésére valaszt kapo, elégedett
konyvtarosnak konyvtarhasznalo

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

A koényvtarhasznald kérésével/kérdésével a szaktdjékoztatdhoz fordul.
1. Amennyiben egy vagy t6bb konkrét dokumentum felkutatdsara iranyul a kérdés:

Az elektronikus katalogus (OPAC) segitségével rakeresilink a kért dokumentumra
Amennyiben megtalaljuk, segitlink abban, hogy a hasznalé hozzajusson (polcrol,
raktarbol).

Amennyiben megtaldljuk, de a dokumentum kolcsonzés alatt all, felajanljuk az
elojegyzés lehetdségét. Masik folyamat indul:
DOKUMENTUMSZOLGALTATAS — Elgjegyzés (FF-01/2)

Amennyiben nem taldljuk, a Google segitségével meggy6zddiink arrdl, hogy
1étez6 dokumentumrol van-e sz6, vagy valamilyen pontatlan informécié miatt nem
volt taldlatunk. Ha igy sem taldljuk az allomanyunkban, felajanljuk hasonlé
dokumentumok, vagy a konyvtarkozi koélesdnzés szolgaltatdsanak lehetdségét:
Masik folyamat indul: DOKUMENTUMSZOLGALTATAS - Kényvtarkozi
kolcsonzés (FF-01/3)

Folyoiratcikkek és tanulmanyok esetén meggy6zodiink réla, hogy a Kkért
dokumentum esetleg interneten vagy valamilyen adatbazisban teljes szoveggel
elérhet6-e, valamint a masolas €s szkennelés lehetdségét is felajanljuk. Masik
folyamat indul: KIEGESZITO SZOLGALTATASOK - Reprografiai
szolgaltatasok (FF-06/3)
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2. Amennyiben az olvaso egy bizonyos téma utan érdeklddik:

A tajékoztatd a visszakérdezés technikdjaval igyekszik a lehet legpontosabban
megérteni, hogy mire is van sziiksége az olvasdnak.

Dokumentumtipusoktdl fiiggetleniil felkutatia a legjobban hasznélhato
dokumentumokat. Ebben a sajat kataloguson kivill segitséget nyujthatnak a
kulonboz6 ingyenesen elérhetd, illetve eldfizetett adatbdzisok, mdas konyvtarak
OPAC-jai, k6z6s kataldgusok és a LIBINFO is.

A szaktajékoztato meggy6zodik arrol, hogy a felkutatott
dokumentumok/informéciok megfelelnek-e az olvasé igényeinek.

8. A folyamatra vonatkozd jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok:

8.1. Altalénos: 8.2. Helyi:

1997. évi CXL. torvény SZMR 2. szamu melléklete: Széchenyi Istvan
a muzealis intézmeényekrol, a nyilvanos Egyetem Egyetemi Konyvtar

konyvtari ellatasrdl és a kozmuvelddésrol Konyvtarhasznélati Szabalyzata

1L RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI

ELLATAS

9. Erdforrasok, feltételek:

Személyi: T4jékoztatasban részt vevo munkatarsak

Targyi: Szamitogép, internet-kapcsolat, adatbazisok (HUNTEKA, MATARKA, WoS, stb.),
az online szolgaltatasok szoftveres feltételei

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznalandé dokumentumok; 10.2. Keletkez6 dokumentumok:

Raktari kérélapok
Talalati listak

11. Folyamatindikétorok:
Elégedett konyvtarhasznald

12. Mérés, értékelés:
Hasznal6i elégedettség mérés

13. Folyamatleiras elhelyezése: 14. Hatalybalépés:
Téjékoztatd szolgélat 2015. jinius 1.

MIT nyilvantartés




[INSZECHENYI  EGYETEMI KONYVTAR

Pty EGYETEM 9026 Gydr, Egyeran «ér 1.] 9007 Gyt Pz 701 | 96/ S03-441: 503442 | konyviargesze.m
0, =g L4 r - * - " L4 " r
15. Vezetd jovahagyasa: @ % vezetd aldirasa:
$ 2\

mh

L &= = -~ .
Figula Aniké SZE EK igazgat(’)jévéhagyta-% ‘% ﬁ\‘tfgj i (L o [

Fets




9026 Gydn, Egyetem e 1] 9007 Gydr PE: 701 96/ 503-441: 5034402 | konvytarge e

[NSZEGHENYT - EGYETEMI KONYVTAR

o=m EGYE

16. Modositasok:

Sorszdma Datuma | Leiras jellege Engedélyezd
lis 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Anik6

junius

modositas nélkiil megtortént.
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1. szamu melléklet

Irodalomgydijtés
téma szerint

OPAC }—

Adathézisok |-—

LIBINFO |—

Keresés a
katalégusunkban,
OPAC-ban

1. L L

Tovabbi
informaciok
kérése az
olvasoétol

Van hazzaférhetd példany | |Nhns hozzéférhetd példényi
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\ A konyvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

| 1. A folyamat megnevezése: IShare24 (online tijékoztatas)

| 2. A folyamat kédja: FF-02/2

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

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

4. A folyamat célja:
Az I-Share szolgaltatds keretein beliil sajat konyvtari allomanyunkbdl szakirodalmi
tajékoztatast adunk a koényvtar beiratkozott olvaséi dltal kért témakban, 24 6ran beliil.

| 5. Folyamatgazda: Hegediis Péter

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
A koényvtari weblapon megtalalhatd, I-Share | Az 6sszeallitott irodalomjegyzék
igényldlap kitoltése megjelenitése a weblapon

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

- Az olvaso kitolti a konyvtar honlapjan taldlhat6, az online t4jékoztatashoz kapcsolédd
kérdlapot.

- A kér6lap megérkezik e-mailben ahhoz a munkatarshoz, akihez az adott
tudomanyteriilet tartozik.

- A munkatars ellen6rzi, hogy az olvasé csakugyan konyvtarunk beiratkozott olvasoja-
€.

- Ha igen, akkor egy visszaigazold e-mailt kiild neki a beérkezett kérésrél, és értesiti
arrol, hogy megkezdtiik a szakirodalom-gytijtést.

- A konyvtiros az Egyetemi Konyvtdr sajat katalégusaban elvégzi a keresést,
anyaggyljtést.

- A talalatok bibliografiai adatait Word-dokumentumba rendezi, aminek fejlécén
megtaldlhaté az I-Share szolgaltatds logéja. Ugyel arra, hogy a kiilonféle
dokumentumtipusokat (folyoéiratcikk, szakdolgozat, konyv) megkiilonboztesse a
listaban.

- A lista elkésziilte utan a konyvtaros az igényl$ olvasé e-mail cimére csatolt f3jl
forméjadban elkiildi a dokumentumot, illetve tovabbitja a konyvtari weblap-
adminisztratornak, aki elhelyezi azt a weblapon.
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8. A folyamatra vonatkozd jogszabélyok, szabvanyok, szabalyzatok:
8.1. Altalanos: 8.2. Helyi:
1997. évi CXL. térvény SZMR 2. szamu melléklete: Széchenyi Istvan
a muzealis intézményekrol, a nyilvanos Egyetem Egyetemi Konyvtér
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl Koényvtarhasznalati Szabalyzata
I1I. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS

9. Erdforrasok, feltételek:

Személyi: Az IShare24 szolgéltatasban részt vevé munkatarsak, konyvtari weblap-
adminisztrator

Targyi: Szamitdgép (szoftver, hardver), internet

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznalandé dokumentumok: 10.2. Keletkez6 dokumentumok:
[Share24 irodalomjegyzékek

11. Folyamatindikatorok:
Elégedett konyvtarhasznalo

12. Mérés, értékelés:
Hasznaldi elégedettség mérés

13. Folyamatleiras elhelyezése: 14. Hatélybalépés:
Tajékoztato szolgalat 2015. junius 1.
Olvasoszolgalati pult
MIT nyilvantartas
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16. Modositasok;

Sorszama Déatuma | Leiras jellege Engedélyezd

I; 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Aniko
junius | mddositas nélkiil megtdrtént.
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1. szamu melléklet

Visszaigazolas a
beérkezett kérdésrol

v

Az archivumban mar A kéittéma
szerepld, kész irodalomjegyzékének

irodalomjegyzék(ek) tsszedlitdsa a SZE EK
kivilasztasa allomanydh 6l

Kr,,,)

Az irodalomjegyzék
elkiildése az olvasonak

7

Az irodalomjegyzék feltoltése
a konyvtar weblapjara
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| A kényvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtér

| 1. A folyamat megnevezése: LIBINFO

| 2. A folyamat kodja: FF-02/3 |

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

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

4. A folyamat célja:

A hasznalok szakirodalmi informécids igényének a LIBINFO szolgaltatas altali kielégitése

[ 5. Folyamatgazda: Hegedlis Péter

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
A LIBINFO-kérdés megérkezése Az §sszedllitott irodalomjegyzEk elkiildése a
LIBINFO feliiletére

7. Folyamatleirds/folyamatabra (1. szdmt melléklet):

- Emailen kérés érkezik a LIBINFO koézpontbdl, amelyet az adott t€éméval foglalkozé
konyvtaros munkatars kap meg.

- A munkatars bejelentkezik a LIBINFO feliiletére.

- Kikeresi az adott kérdést annak sorszama alapjan.

- Elvégzi az informacidkeresést sajat kataldgus és egyéb adatbazisok (MOKKA,
MATARKA... stb.) segitségével.

- Osszesllitja az irodalomjegyzéket.

- A vélaszt rogziti a LIBINFO feliiletén.

8. A folyamatra vonatkozd jogszabdlyok, szabvanyok, szabalyzatok:

8.1. Altalanos: 8.2. Helyi:

1997. évi CXL. térvény SZMR 2. szamu melléklete: Széchenyi Istvan
a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos Egyetem Egyetemi Konyvtar

konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl Konyvtarhasznalati Szabalyzata

III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI

ELLATAS




ﬂ! SZE[S_CFJ\%ENYI
o EGYETEM

EGYETEMI KONYVTAR

9026 Gyor Fgyaen i@ 1, ] 9007 Gyor PE: 701 [ 96/ 503-4:41: 503442 | konyy tarer e

9. Eroforrasok, feltételek:

Személyi: A LIBINFO-szolgaltatasban résztvevé munkatarsak

Targyi: Internet, konyvtari adatbazisok, kiils adatbazisok, online keresdszolgaltatdsok

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznalandé dokumentumok:
Adatbazisok

10.2. Keletkez6 dokumentumok:
Az 6sszedllitott irodalomjegyzékek
A LIBINFO 3altal kiildétt e-mailek

11. Folyamatindikatorok:

A LIBINFO-szolgaltatast igénybe vevd haszndlo elégedett

12. Mérés, értékelés:
Havi/éves statisztika

13. Folyamatleiras elhelyezése:
MIT nyilvéantartas
Té&jékoztatd szolgélat

14. Hatalybalépés:
2015. janius 1.

15. Vezetd jovahagyésa:

Figula Aniké SZE EK igazgat6 jovahagyta
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16. Modositasok:
Sorszama Leirés jellege Engedélyezd
1. Folyamatsablon feliilvizsgélata érdemi Figula Anik6

modositas nélkiil megtortént.
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1. szamu melléklet

Bejelentkezés a LIBINFO
feliiletére, a kérdés
kikeresése azonosité
alapjan

—_

rodalomjegyzék
osszedlitisa sajat és egyéb
adatbazisok
(MATARKA, ODR, sth.)
hasznalata segitségével

Az elkeszult
irodalomjegyzék
elkiildése a LIBINFO
felliletén

Haszndat utan az olvasd
visszaadja a kiadott eszkozd ket
és lezarja a regisztraciot
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[ A kényvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

| 1. A folyamat megnevezése: Patlib-szolgaltatas

| 2. A folyamat kédja: FF-02/4

3. A folyamat tipusa (kérjitk a megfelelot aldhuznil):

a) vezetési folyamat b) f6folyamat c) tAmogato folyamat d) kulcsfolyamat

4. A folyamat célja:
A szellemitulajdon-védelem irant érdekl6do tigyfelek tajékoztatasa, segitségnyujtas az
oltalomszerzésben

| 5. Folyamatgazda: Hegediis Péter

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
Az ugyféltdl kérés érkezik a Patlib- Az ugyfél hozzajutott a sziikséges
szolgaltatassal foglalkozd munkatars felé informacidkhoz

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

- Az ugyfél személyesen, telefonon vagy e-mailben felkeresi fel a Patlib szolgaltatdssal
foglalkozé munkatarsat.

- Ha a kérdés valoban szellemitulajdon-védelemmel kapcsolatos, akkor az
iparjogvédelmi tandcsadd referensz interjut készit, amelybdl megtudja, hogy milyen
jellegl segitségre van szilksége az ligyfélnek.

- Ha az ugyfél Aaltalanos tajékoztatast szeretne a szellemitulajdon-védelemmel
kapcsolatban, akkor a tanacsadd informalja 6t az egyes oltalmi formak jellemz6irdl,
megszerzésiik médjardl, az eljards aktudlis dijairdl az internet, az szellemitulajdon-
védelemi szakirodalom, és az Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatalanak (SZTNH)
kiadvanyai segitségével. A tandcsad6 bemutatja az tigyfélnek az SZTNH honlapjat és
az ott talalhat6 informacidkban segit eligazodni.

- Idépont-egyezetés torténik a boévebb konzultaciora abban az esetben, ha az tigyfél
eldontdtte, hogy melyik oltalmi format szeretné valasztani, vagy a benyujtas elott
kutatni szeretne a magyar ¢és nemzetkézi szabadalmi adatbdzisokban annak
témakdorében, hogy taldlménya/eljarasa egyaltalan Gjdonsag-e.

- A munkatérs sziikség esetén informdlja az ligyfelet az altala kivalasztott oltalmi
forma benyujtasi szabalyairdl, alaki és tartalmi kdvetelményeirdl.

- Ha az iigyfél szabadalmi ligyvivé segitségét szeretné igénybe venni, akkor keres és
ajanl neki.

- Ha az tgyfél palyazattal kapcsolatban kér segitséget, az iparjogvédelmi tanicsado
felvildgositast nyujt neki a palydzat feltételeirdl.
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8. A folyamatra vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok:

8.1. Altalanos:
1995. évi XXXIII. térvény a talalmanyok
szabadalmi oltalmarol

1991. évi XXXVIIL térvény a hasznalati mintak
oltalmarol

18/2004. (IV. 28.) IM rendelet a hasznalati
mintaoltalmi bejelentés részletes alaki
szabalyairdl

1997. évi XI. torvény a védjegyek €s a foldrajzi
arujelzok oltalmarol

1999. évi LXXVI. térvény a szerzi jogrél

8.2 .Helyi:

SZMR 2. szami melléklete: Széchenyi Istvan
Egyetem Egyetemi Konyvtar Kényvtarhasznalati
Szabalyzata

9. Er6forrasok, feltételek:

Személyi: Iparjogvédelmi tandcsadd

Térgyi: Szamitogép (szoftver, hardver), internet, irodahelyiség, a SZTNH kiadvanyai, amelyeket az

tigyfelek kapnak

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznalandé dokumentumok:
A SZTNH trlapjai, tdjékoztatéd kiadvanyai

1,0.2. Keletkezb dokumentumok:
Ujdonsagkutatasi jelentés
A kutatas soran keletkez6 talalati listak

11. Folyamatindikatorok:
Elégedett ligyfél

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

13. Folyamatleiras elhelyezése:
PATLIB-iroda
MIT nyilvantarts

14. Hatalybalépés:
2015. junius 1.
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15. Vezet6 jovahagyasa:
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16. Mdédositasok:

Sorszama Datuma | Leiras jellege Engedélyezd

1. 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi mddositas Figula Aniké
junius nélkill megtortént.
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| A konyvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

I 1. A folyamat megnevezése: Informaciobréoker szolgaltatas

| 2. A folyamat kodja: FF-02/5

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

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

4. A folyamat célja:
A megrendel6 szakirodalom irdnti igényeit kielégitd lizleti informaciécsomag Ssszeallitdsa

| 5. Folyamatgazda: Hegediis Péter

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
Beérkezo6 informacios igény Elkészitett irodalomjegyzék

7. Folyamatleiras/folyamatabra

- Az ligyfél felveszi a kapcsolatot a kényvtar informacidbrokereivel.

- Személyes konzultacié alkalméval az informéciobréker pontosan behatarolja az
tigyfél informacids igényeit.

- A munkatars probakeresést végez, amelynek alapjan arajanlatot készit az tigyfélnek.

- Megallapodis esetén a koényvtar szerzodést kot az tigyféllel.

- Az informacio-broker elvégzi az informaciokutatast, sziikség esetén modositja a
paramétereket.

- Elkésziti az irodalomjegyzéket.

- Egyeztet az ligyféllel.

- Az ligyfél kiegyenliti a szolgaltatés téritési dijat.

8. A folyamatra vonatkozd jogszabdlyok, szabvanyok, szabédlyzatok:

8.1. Altalanos: 8.2. Helyi:

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

konyvtari ellatasrdl és a kozmiivel 6désrol Konyvtarhaszndlati Szabalyzata

III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI

ELLATAS

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl
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9. Er6forrasok, feltételek:

Személyi: Informaciobroker képesitésti munkatars

Targyi: Uzleti informaciokeresé rendszerek, adatbazisok

Pénziligyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznaland6 dokumentumok:

10.2. Keletkezé dokumentumok:
Szerzédés az ligyféllel

Szamla a téritési dijrol

A munkatarsak altal 6sszeallitott
irodalomjegyzék

11. Folyamatindikatorok:
Elégedett megrendeld

12. Mérés, értékelés:
Hasznal6i elégedettség-mérés

13. Folyamatleiras elhelyezése:
Téjékoztatd szolgalat
MIT nyilvantartas

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

Figula Aniké SZE EK igazgat6 jovahagyta

vezetd alairasa:
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16. Modositasok:
Sorszama Datuma | Leiras jellege Engedélyezd
I; 2016. Folyamatsablon feliilvizsgélata érdemi Figula Aniké

junius

modositas nélkiil megtortént.
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1. szamu melléklet

Referenszinterjq,
a kérés pontositasa

y

Probakeresés

Arajanlat készitése

Szerzodés
kétése
az tigyféliel

/

A tételes
irodalomjegyzék
elkészitése

v

Egyeztetés az
ugyféllel

y |

A szolgéltatis
dijanak megtéritése




