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| A kényvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

[ 1. A folyamat megnevezése: MTMT oktatéi publikiciés adatbézis épitése

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

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

a) vezetési folyamat b) fé6folyamat ¢) tamogato folyamat d) kulcsfolyamat

4. A folyamat célja:

A Széchenyi Istvan Egyetem oktatoi altal irt publikécidk adatainak feltoltése az MTMT
adatbazisba. A pontos szerzdi és intézményi hozzarendelések elvégzésével az adatbazis
hiteles adatokat tud szolgaltatni az oktatok €s egyetemi szervezeti egységek tudomanyos

teljesitményérol.

| 5. Folyamatgazda: Hubay Miklés

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
Oktatoi igény a publikdciok MTMT-ben vald | Feltoltott hianytalan publikacio- és
rogzitésére. idézorekordok az MTMT-ben

1.
2

7. Folyamatleiras/folyamatabra:

Az oktaté regisztral az MTMT-be, a kérelmet az intézményi adminisztrator hagyja jova.
Személyes konzultacié idépontjanak egyeztetése a szakreferenssel.

A szakreferens a személyes konzultacié alkalméval bemutatja az adatbazis
mukodését, valaszt ad a felmeriilt kérdésekre. Az oktat6 eldonti, hogy igénybe veszi-e
a szakreferens segitségét a publikéciok feltsltésében

Amennyiben az oktaté igényli a szakreferens kdzremilik6dését, atadja részére a
publikaciok és idézo kézlemények listajat.

A szakreferens az MTMT-ben mar szerepl6 kézleményekhez beallitja az 01j szerzdi és
intézményi affiliaciot. A nem egyértelmi esetekben a szerzo segitségét kéri.

Az adatbdzisban még nem szerepld publikdcidk adatait a szakreferens a megfeleld
dokumentumtipusok (irlapjara, a megfelel6 jelleg, tipus és besorolas megadasaval
feltolti. A hidnyz6 adatokat nemzetk6zi adatbazisok és mas forrdsok igénybevételével
igyekszik potolni, sziikség esetén a szerzd segitségét kéri. Amennyiben lehetséges,
kiils6 azonositdkat tarsit a rekordhoz, hitelességiiket érvényesitéssel igazolja.

A felvitel utén a szakreferens jovahagyja és admin lattamozza, a feltételek teljesiilése
esetén hitelesiti is a rekordot.

A feltoltés kozben felmeriilt probléméak megoldasédban, amennyiben erre sziikség van,
a szakreferens az intézményi adminisztrator vagy az MTMT kdzponti
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- Ezt koveti a publikacidkhoz kapcsolddo 1dézo kozlemények adatainak felvitele,
melyet ez esetben is jovahagyas, majd admin lattamozas kévet.
- A felvitelek végeztével a szakreferens bedllitja a publikacids/idézettségi adatok

érvényességi datumat.

3. A feltoltés befejeztével a szakreferens értesiti az oktatot.
4. Kérésre a konyvtar munkatarsa tajékoztatast nytjt az adatbazisban régzitett informaciok

alapjan kinyert tudomanymetriai adatokrol.

8. A folyamatra vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok, szabdlyzatok:

8.1. Altalanos
Az MTMT altal alkotott utmutatdk,
szabalyzatok

2011. évi CCIV. térvény a nemzeti
felsdoktatasrol

1997. évi CXL. torvény a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari
ellatasrol és a kozmuivel6désrol

III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS

1994. évi XL. torvény. a Magyar
Tudomanyos Akadémiarol

8.2. Helyi:
Doktori Iskolak szabélyzatai

Rektori Utasitas az MTMT-be torténd
adatfeltsltésrol

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

9. Er6forrasok, feltételek:

Személyi: MTMT hozzaféréssel rendelkez6, az adatbazis miikddését ismerd munkatarsak.

Téargyi: Szamitogép (szoftver, hardver), internet

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznalandé dokumentumok:
MTMT szabalyzatok

A konzultalé oktatok publikacids listaja
Az MTMT altal kibocsatott, a
modositasokrdl, valtozasokrol, feladatokrol
sz616 dokumentumok

10.2. Keletkezd dokumentumok:

11. Folyamatindikatorok:

Az MTMT adatbézis boviilése, elégedett haszndld, sikeres mindsitések
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12. Mérés, értékelés:

Havi/éves statisztika

Az oktatok visszajelzései, elégedettségmérés
Sikeres oktatoi palyazatok

Sikeres intézményi akkreditacio

13. Folyamatleiréas elhelyezése: 14. Hatalybalépés:
MTMT intézményi adminisztrator 2015. janius 1.
MIT-nyilvéantartas

15. Vezetd jévéahagyasa: f ¢ % vezetd aldirasa:
S
S o
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16. Modositasok:

Sorszdma Déatuma | Leiras jellege Engedélyezd
1. 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Anikd

junius | médositas nélkiil megtdrtént.
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1. szamud melléklet

Az oktatd
regisztraciéjanak
véglegesitése
Személyes onzuitdcid igen
az I:;l’:; g:éur?lms Publikiciok rogzitéae
Idézbkrigzitése
Adatszolgiltatis
4 ezarzonel
Ellenorzés
[
Jévahagyas,
lattam ozas,
érvényesiteés,
hitelesités

‘

Oktato értesitese
a munka elvégzésérdl
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| A kényvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

| 1. A folyamat megnevezése: MTMT Statisztikai adatszolgaltatas

[ 2. A folyamat kdédja: FF-04/2

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

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

4. A folyamat célja:
Az MTMT publikacioés adatbazis adataira tdmaszkodd, hiteles egyetemi publikacids és
idézettségi statisztika készitése az igényl6k szamara

| 5. Folyamatgazda: Hubay Miklos

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
Beérkezd statisztika-igény Elkésziilt statisztika

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

- Az intézményi adminisztrator belép az MTMT adatbazisba

- A statisztikai modul segitségével §sszedllitja a lekérdezés sablonjat, €s bedallitja az
egyéb paramétereket: a lekérdezni kivant intézményeket és iddintervallumot,
valamint az dsszegzeés modjat.

- A sablont elénézetben ellenérzi.

- A statisztikat Excel fajlba exportalja.

- Alapszintii formézasi miiveletek utdn a statisztikat tovabbitja az igénylének.

8. A folyamatra vonatkozd jogszabalyok, szabvanyok, szabdlyzatok:

8.1. Altalanos: 8.2. Helyi:

243/2011. (XI. 22.) Korm. rendelet Az SZMR 2. szamu melléklete: Széchenyi Istvan
Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Program | Egyetem Egyetemi Konyvtar
adatgytjtéseirdl és adatatvételeirdl szold Konyvtarhasznalati Szabalyzata

288/2009. (XII. 15.) Korm. rendelet

mobdositasarol

2011. évi CCIV. térvény a nemzeti
felsdoktatdsrol
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9. Er6forrasok, feltételek:
Személyi: MTMT intézményi adminisztrator
Targyi: Szamitdgép (szoftver, hardver), internet

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznaland6 dokumentumok: 10.2. Keletkez6 dokumentumok:
A beérkezett statisztikaigénylés Elkésziilt statisztikai tabldzat

11. Folyamatindikétorok:
Elégedett partnerek

12. Mérés, értékelés:
Hasznaloi elégedettségi kérdoiv
Létrehozott publikacios és idézérekordok

13. Folyamatleirés elhelyezése: 14. Hatalybalépés:
MIT nyilvantartés 2015. janius 1.
MTMT intézményi adminisztrator

15. Vezetd jovahagyésa:

Figula Aniké SZE EK igazgatd jovahagyta:
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16. Médositasok:
Sorszdma Datuma | Leiras jellege Engedélyezd
1. 2016. Folyamatsablon feliilvizsgélata érdemi Figula Aniké

junius

modositas nélkiil megtortént.
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1. szamu melléklet

Belépés az MTMT
feliiletére

Lekérdezési sablon
dsszedllitasa, ellendrzése

4

Statisztika generaldsa,
exportalasa

[\b

A kész dllomany
tovabbitasa az igémAdnek




