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A FOLYAMATSZABALYOZAS RENDSZERE A
SZECHENYI ISTVAN EGYETEM
EGYETEMI KONYVTARBAN

A Kényvtar munkatarsai a célkozonsége igényei alapjan alakitja szolgaltatasait és a jelenlegi
kornyezetben ecllatandé feladatait, a kovetkez6k szerint szervezi. A mindségiranyitasi
rendszerben meghatdrozott vezetési feladatok, f6 és tamogatd valamint kulcsfontossagt
folyamatokra bontja az SZMR-ben meghatirozott tevékenységeket. Minden folyamatrél
egységes szerkezetli folyamatlefras késziilt, a kulcsfolyamatokat folyamatdbran is
megjelenitettiik. A t6bbi folyamathoz tartozé 4bra a rendszeres, évenkénti feliilvizsgalatok

alkalmaval, folyamatosan késziil el.

Vezetoi folyamatok:
Azokat a feltételeket teremtik el6, melyek szitkségesek a fofolyamatok miiksdéséhez. Célok,

iranyok, kommunikaci6 a partnerekkel, az intézmény vezetéséhez, irnyitasdhoz sziikségesek.

VF-01: Projektmenedzsment

Pélyazatokban és egyéb projektekben vald részvétel

VF-02: Mérés, értékelés, onértékelés

VF-03: Minéségmenedzsment

VF-04: Stratégiai tervezés

VF-05: Emberi eréforris menedzsment: stratégiai célként meghatdrozott feladatok
eléréshez sziikséges human, targyi és anyagi eréforrasok biztositasa.

VF-06: Szabalyzatok készitése

VF-07: Panaszkezelés: A nem megfelel6 folyamatok kezelése és egyéb panaszok kezelése

Fofolyamatok:

Azok a feladatok tartoznak ide, melyekkel a haszndléink és a partnereink szaméra nyujtunk

szolgaltatasokat.

FF-01: Dokumentumszolgaltatas: a kdnyvtarban talalhaté dokumentumok kolesonzése,
hosszabbitdsa, visszavétele, eldjegyzés kérése, helyben haszndlata és a raktiri kérések
(folyoiratok, szakdolgozatok, raktari kényvek felhozéasa) teljesitése. Médiatar hasznalata
(médiaboxok, CD-k, CD-mellékletek, DVD-k rendelkezésre bocsatésa). Koényvtarkozi
kolesonzéssel az ODR keretein belill a konyvtari rendszer mas intézményeibdl torténd

dokumentumok hozzaférhetéségének biztositasa.
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FF-02: Informacioszolgaltatas: az informacio kozvetitése nyomtatott
dokumentumokon kiviil, nem hagyomanyos — elektronikus- €s egyéb informacidforrasok
szolgaltatisa. Téajékoztatds a konyvtar allomanydbol személyesen és online (IShare
24online), orszagosan a Libinfo keretein beliil. Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala
kihelyezett szellemitulajdon-védelmi informdciés pontja, amely az Eurdpai Szabadalmi
Egyezményhez csatlakozott tagdllamokban létesitett halézat része Patlib-kdzpont,

informaciébroker szolgaltatas.

FF-03: Oktatas, hasznaloképzés, mentorilis
Hasznaloképzés orak keretében (kényvtarbemutato, adatbazis-bemutatd,
kutatdsmoédszertan) valamint a konyvtar szakos hallgatok gyakorlatainak vezetése és a

kozosségi szolgaltban részt vevd kdzépiskolasok mentoralésa.

FF-04: Magyar Tudomanyos Mivek Tara (MTMT)
Képzés és személyes konzultacié biztositasa a kutatoknak, oktatoknak, PhD-hallgatoknak,

a publikacid-adatbazis €pitése €s statisztikai adatok szolgaltatasa

FF-05: PR tevékenység, marketing
Konyvtari rendezvények, eldadasok, kdnyvtarbemutatdk megszervezése, lebonyolitdsa.
M¢édidban valé megjelenés (TV, radid, honlap, facebook), konyvtarral kapcsolatos

szordanyagok készitése, terjesztése.

FF-06: Kiegészito szolgaltatasok
Ruhatdr, kutatészobak  haszndlatanak, reprografiai  szolgéltatdsok  biztositésa.
Kisgyermekes anyukéknak gyermekkuckd igénybevétele. Egyetemi hallgatok részére

vizsgahely biztositdsa. Prospero Partner Pontként ingyenes kényvatvevé pont.

FF-07:  Adminisztracio
Beiratkozas és a beiratkozdshoz kartyakészités. Felszolito levelek kikiildése €s a késedelmi
dij rendezése, valamint ide tartozik az elveszett konyvek pénziigyi intézése.

Az el6zéekhez kapcsoloddoan a pénzkezelés, pénztargép kezelés és ezzel kapcsolatos

feladatok.



Tdamogato folyamatok:

Azok, amelyek tamogatjak a partnerekkel valé munkét, de nem kozvetlen partnerkapcesolatban

zajlanak.

TF-01: Gyiijteményszervezés

Dokumentumgytijtemény tervszert allomany kialakitasa, feltarasa, nyilvantartasba vétele
¢s hozzaférés biztositdsa. A gyljtemény rendezése (konyvek szincsikkal valo ellatasa,
szabadpolcos allomany ritkitdsa, dokumentumok visszasoroldsa, folyoiratok raktari

elhelyezése. Id6k6zonként az allomany ellenérzése

TF-02: Feldolgozas

Dokumentumok tartalmi és formai feltaras, dokumentumok felszerelése és jelzetelés.

TF-03: Allomanyvédelem
Megrongalodott konyvek javitasa, polcok rendezése. Allomanyvédelmi rendszer normal

miikodésének figyelése.

TF-04: Adatbazis-épités, digitalizalas

Széchenyi Istvan Egyetem Repozitériumanak kezelése (E-tananyag, disszertacio,
szakdolgozat, publikdcié). MATARKA folyoirat ,tartalomjegyzékbe” a folydiratok
feltoltése. Az ODR-MOKKA NPA-része a folyodirat-nyilvantartas aktualizalasa. PHD

dolgozatok DOI azonositoval valo ellatasa.

TF-05: Konyvtari rendszer miikkodtetése
HUNTEKA és a JADOX rendszer adminisztraciés feladatainak ellatésa

TF-06: Gazdasagi- és egyéb iigyintézés
Fénymasolok (Safe Q (pénziigyek kezelése, hibaelhéritas). Konyvtarba érkezd szamldk
elokészitése. Munkaligyi-személyiigyi tevékenység intézése. Eszkozleltar készitése és az

épiiletfenntartassal kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa.



FOLYAMATLELTAR 2015

Folyamat
szdma Folyamat neve FF |TF|VF | KF
Dokumentumszolgdltatis (Kolcsénzés, hosszabbitas, visszavétel, El6jegyzés,
FF-01 | Konyvtarkozi kolesonzés, Helyben hasznalat, Raktari kérések (folyoiratok,
szakdolgozatok, raktari konyvek felhozasa), Médiatar hasznalata X X
FF-02 Informacioszolgaltatas (T4jékoztatas, IShare 24 (online tdjékoztatds), Libinfo,
Patlib-szolgaltatas, Informécidbroker szolgéltatas) X X
Oktatds, hasznaloképzés, mentoralds (Hasznaloképzés orak
FF-03 keretében(konyvtarbemutato, adatbazis-bemutato, kutatdismodszertan),
Konyvtar szakos hallgatok gyakorlatainak vezetése, K6z§sségi szolgaltban
részt vevd kozépiskolasokkal kapcsolattartas) " %
FF-04 | MTMT (Oktatdi publikacid-adatbazis épitése, Statisztikai adatszolgéltatas) X X
PR tevékenység, marketing (Rendezvények, Eléaddsok, Konyvtéri séta,
FF-05 | Médiamegjelenések, Honlap, Facebook-oldal, Szérdlapok, Kiallitdsok,
Konyvajanlok) X
Kiegészito szolgadltatasok (Ruhatar hasznalat, Kutat6szobak hasznalata,
FF-06 | Reprografiai szolgaltatdsok, Gyermekkucké hasznalat, Vizsgaztatds, Prospero
Partner Pont) X
Adminisztracié (Beiratkoztatds, Kartyakészités, Felsz4litok kiildése,
FF-07 |Késedelmi dij rendezése, Pénzkezelés, pénztargéppel kapcsolatos feladatok,
Elveszett kdnyvek pénziigyi ligyintézése) X
Gyiijteményszervezés (Beszerzés, Rendelés, Listairas ajandek és egyeb
dokumentumokrol, Erkez'tetés, Reklamécid, Allomanyba vétel, Egyedi
TF-01 | leltarkdnyv nyomtatasa, Allomany apasztas, Gyiijtemény rendezése (konyvek
szincsikkal valo elldtasa, szabadpolcos allomany ritkitasa, dokumentumok
visszasorolasa, folyéiratok raktari elhelyezése), Allomanyellenérzés)
X
Feldolgozas (Tartalmi és formai feltaras, Dokumentumok felszerelése,
TF-02 . :
Dokumentumok jelzetelése) X
Allominyvédelem (Megrongalédott konyvek javitasa, Allomanyvédelmi
TF-03 . .
rendszer, Havi polcrendezések) X
Adatbazis-épités, digitalizalds (Repozitdrium (E-tananyag, disszertacio,
TF-04 |szakdolgozat, publikacio), MATARKA, ODR-MOKKA NPA-része (folyoirat-
nyilvantartas aktualizaldsa az ODR-ben), DOI) X
TF-05 Konyvtari rendszer miikddtetése (HUNTEKA admin, Informatikai hattér,
: Jadox) X
Gazdasagi- és egyéb iigyintézés (Safe Q (pénziigyek kezelése, hibaelharités),
TF-06 | Szamlak eldkészitése, Munkatigyi-szemelytigyi tevékenység, Eszkozleltar,
Epiiletfenntartassal kapcsolatos szervezési feladatok) X
VF-01 |Projektmenedzsment X
VF-02 | Mérés, értékelés, onértékelés X |X
VF-03 | Minéségmenedzsment X
VF-04 | Stratégiai tervezés X
VF-05 | Emberi eréforras menedzsment X
VF-06 |Szabilyzatok készitése X
VF-07 | Panaszkezelés X




FOLYAMATLELTAR FO FOLYAMATOK 2015

FF-05 PR tevékenység, marketing
FF-05/1 Rendezvények, eldadasok, konyvtari séta
FF-05/2 Meédiamegjelenések
FF-05/3 Hiradas, szolgaltatasok népszertisitése
FF-05/4 Kiallitasok

FF-06 Kiegészitd szolgaltatiasok
FF-06/1 Ruhatar hasznélata
FF-06/2 Kutatészobak haszndlata

Folyamat-
dbra
Folyamat késziil x-
szdma Folyamat neve el jeloltrol | Folyamatgazda
FF-01 Dokumentumszolgaltatas
FF-01/1 Kolesénzés, hosszabbitas, visszavétel X
FF-01/2 Eléjegyzés X
FF-01/3 Konyvtarkozi kdlesonzés X
FF-01/4 Helyben hasznalat X
Raktari kérések (folydiratok, szakdolgozatok, raktari kdnyvek
FF-01/5 felhozésa) X
e . Perjés Dorottya
Médiatar h lat ’
FF-01/6 celar asznaata X Toth Zsofia
FF-02 Informacidészolgaltatas
FF-02/1 Tajékoztatas X
FF-02/2 IShare 24 (online tajékoztatas) X
FF-02/3 Libinfo X
FE-02/4 Patlib-szolgaltatas X Hegediis Péter,
FE-02/5 Informéciébroker szolgaltatas X Hubaii Miklés
FF-03 Oktatas, hasznaloképzés, mentoralds
Hasznéléképzés (konyvtarbemutatd, adatbazis-bemutatd,
FF-03/1 kutatdsmodszertan) X
FF-03/2 Konyvtar szakos hallgaték gyakorlatainak vezetése X
Koz6sségi szolgaltban részt vevé kozépiskolasokkal valo Toth Zsofia,
FF-03/3 kapcsolattartas X Figula Aniko
FF-04 MTMT
FF-04/1 MTMT Oktat6i publikdcid-adatbazis épitése X
FF-04/2 MTMT Statisztikai adatszolgaltatas Hubay Miklos

Zsomle Viktor,

FF-05/5 Konyvajanlok Hubai Miklds

Perjés Dorottya,
Dénielné Harcsa
I1dikd




FF-06/3 Reprografiai szolgéltatasok

FF-06/4 Gyermekkucké hasznélata

FF-06/5 Vizsgéaztatas

FF-06/6 Prosiero Partner Pont

FF-07 Adminisztracio
FF-07/1 Beiratkoztatés X
FF-07/2 Kartyakészités
FF-07/3 Felszolité levél kiildése X
Késedelmi dij rendezése Donicne
FF-07/4 J Harcsa Ildiko,
FF-07/5 Pénzkezelés, pénztargéppel kapcsolatos feladatok Perjés Dorottya




FOLYAMATLELTAR TAMOGATO FOLYAMATOK 2015

Folyamat-

Folyamat dbra késziil

szdma Folyamat neve x-el jeloltrol | Folyamatgazda

TF-01 Gyiijteményszervezés
TF-01/1 Beszerzés X
TF-01/2 |Rendelés X
TF-01/3 Listairas ajandék és egyéb dokumentumokrol X
TF-01/4 |Erkeztetés X
TF-01/5 | Reklamacio X
TF-01/6 | Alloméanyba vétel X
TF-01/7 | Egyedi leltarkényv nyomtatasa
TF-01/8 | Alloméany apaszts X

Gyltijtemény rendezése (kényvek szincsikkal valé ellatasa,
szabadpolcos dllomany ritkitdsa, dokumentumok visszasoroldsa,

TF-01/9 f,oly(')iratok raktari elhelyezése) Téth Csilla,
TF-01/10 | Allomanyellentrzés X Heiedﬁs Péter

TF-02 Feldolgozas Farkas
TF-02/1 | Tartalmi és formai feltaras X Ren.a'ta,,
TF-02/2 | Dokumentumok felszerelése Hall?césr:llelzi(rilfké
TF-02/3 | Dokumentumok i'elzetelése Toth Csilla ’

TF-03 Alloményvédelem
TF-03/1 Megrongélédott konyvek javitasa Hegediis Péter,
TF-03/2 | Alloményvédelmi rendszer Imrefy

TF-03/3 Havi polcrendezések Laszloné

TF-04 Adatbazis-épités, digitalizalas

TF-04/1 | Repozitérium (E-tananyag, disszertdcio, szakdolgozat, publikacié)

TF-04/2 | MATARKA

ODR-MOKKA NPA-része (folyoirat-nyilvantartas aktualizalasa Toth Csilla
TF-04/3 | az ODR-ben) Farkas Renét’a

TF-04/4 | DOI Hubay Miklés

TF-05 Konyvtari rendszer miikddtetése

TF-05/1 HUNTEKA rendszeradminisztraci6

3 Infi tikai hatté
NEE0S/7)__NEnioumaticaiia s Hubay Mikiés,

TF-05/3 | JADOX Toth Csilla

TF-06 Gazdasagi- és egyéb iigyintézés

TF-06/1 SafeQ (pénziigyek kezelése, hibaelharitas)

TF-06/2 Szamlak elokészitése

TF-06/3 | Munkatigyi-személyiigyi tevékenység

TF-06/4 | Eszkozleltar Kocsis Jozsené

TF-06/5 | Eptiletfenntartassal kapcsolatos szervezési feladatok Téth Csilla
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FOLYAMATLELTAR VEZETOI FOLYAMATOK 2015

Folyamat-
abra

Folyamat késziil x-

szdama Folyamat neve el jeloltrél | Folyamatgazda
VF-01 Projektmenedzsment IGAZGATO, MIT
VF-02 Mérés, értékelés, Snértékelés X IGAZGATO, MIT
VF-03 Mindségmenedzsment IGAZGATO, MIT
VF-04 Stratégiai tervezés IGAZGATO, MIT
VF-05 Emberi eréforrds menedzsment IGAZGATO, MIT
VF-06 Szabdlyzatok készitése IGAZGATO, MIT
VF-07 Panaszkezelés X IGAZGATO, MIT
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Folyamatsablon példa

Gyiijteményszervezés — Beszerzés folyamatanak leirdsa

| A kényvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

| 1. A folyamat megnevezése: Beszerzés

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

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

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

4. A folyamat célja:
Tervszerd allomanygyarapitas a gytijtokori szabalyzatnak megfelelden

| 5. Folyamatgazda: T6th Csilla

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
Dokumentum-kérés érkezik Dokumentum megrendelése

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

- Beszerzési javaslat érkezik a konyvtarba. A javaslat érkezhet konyvtarostol,
koényvtarhasznalotol, karrdl, tanszékrdl, palyazat utjan. (Egyetemi Konyvtar keretére,
palyazat illetve egyéb kar, tanszék keretére).

- A konyvtar vezetdje kapja meg a dokumentum beszerzési javaslatokat és tovabbitja a
beszerzéssel foglalkozé munkatarsnak, aki elkésziti a megrendel6t.

- Ha konyvtérostél, konyvtarhasznalotol érkezik, a beszerzes a javaslatot a munkatérs
Osszeveti a gépi nyilvantartassal, a rendelés alatt 1évé dokumentumok listajaval
valamint megvizsgalja, hogy a kézbeszerzési keretdsszegbe belefér-e.

- Amennyiben ezek valamelyikében szerepel, megvizsgalja, elegend6-e a példanyszam.
Ha szerepel és elegend6 a példanyszam, akkor a rendelést elvetjiik.

- Ha nem elegend6 a példanyszam, és illeszkedik a dokumentum a gyljtokori
szabalyzatunkhoz: Uj folyamat indul: Rendelés (TF-01/2).

- Ha a javasolt dokumentumot sehol sem lehet beszerezni, felveszi a deziderataba,
illetve értesiti az igénylot.

- Ha karrdl, tanszékrdl vagy palyazat miatt érkezik a beszerzési javaslat, megnézi, hogy
beszerezhet6-e a dokumentum, valamint, hogy a kdzbeszerzési keretdsszegbe belefér-
€.

- Ha beszerezhet6 a dokumentum Uj folyamat indul: Rendelés (TF-01/2).
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8. A folyamatra vonatkoz6 jogszabalyok, szabvanyok, szabélyzatok:

8.1. Altalanos:

1997. évi CXL. torvény a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmivelddésrol

III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS

2015. évi CXLIIIL. térvény a
kozbeszerzésekrol

8.2. Helyi:

SZMR 1. sz. melléklete:

Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi
Konyvtar Gytijtokori Szabalyzata

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

9. Eréforrasok, feltételek:

Személyi: Szerzeményezéssel foglalkoz6 munkatars

Targyi: Szamitogép (szoftver, hardver), internet, dosszié, papir

Pénziigyi: Koltségvetés, palydzati forrasok

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznalandé dokumentumok:
Rendelés-nyilvantartas
Deziderata-nyilvantartés

10.2. Keletkezé dokumentumok:
Rendelés-nyilvantartas
Deziderata-nyilvantartas
Megrendeld

11. Folyamatindikatorok:

Elégedett haszndlo, sikeres palyazati elszamolas

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

13. Folyamatleiras elhelyezése:
Allomanygondozasi és Feldolgozé Osztaly
MIT nyilvantartas

14. Hatalybalépés:
2015. junius 1.

15. Vezet6 jovahagyasa

Figula Aniké SZE EK igazgat6 jovahagyta

vezetd alairasa
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16. Mddositasok;

Sorszama

Datuma

Leiras jellege

Engedélyezd

1.

2016.
junius

Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi
modositas nélkiil megtortént.

Figula Aniko
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1. szam( melléklet

Hasznadfoi igény vagy
szakmai beszerzési
Igen Jjavasiat?
Nem
I — Kari, tanszéki, pafy & ati
Nem beszerzési javaslat?
igen
Behasonlitas
e O Megrendefésben szerepel?
Igen
Nem g
- Nincs rendelés
Szémitogépes
katalogus ban Kézbeszerzési
szerepel? keretdsszegbe
befefér?
Nem Igen
Nem
Deziderataban igen
szerepel?
Nem lgen
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