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[ A konyvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

| 1. A folyamat megnevezése: Ruhatar hasznalata

| 2. A folyamat kodja: FF-06/1

3. A folyamat tipusa (kérjiik a megfelelét alahizni!)

a) vezetési folyamat b) féfolyamat ) tAmogat6 folyamat d) kulcsfolyamat

4. A folyamat célja:
A konyvtar hasznalék kabétjainak és tskdinak elhelyezése

| 5. Folyamatgazda: Perjés Dorottya

6.1. A folyamat bemenete 6.2. A folyamat kimenete
Konyvtarhasznalé érkezik A konyvtarhasznalé visszakapja a ruhatarban
elhelyezett személyes targyait

7. Folyamatleiras / folyamatébra (1. szamu melléklet):
A konyvtarban kétféle ruhatéri szolgaltatast lehet igénybe venni:
1. Orjeggyel miikddd ruhatér ruhatérossal (6sz-tél):

- Az olvas6 a konyvtari ruhatarhoz érkezik.
- Kabatjat, taskajat és egyéb targyait atadja a ruhatdrosnak, akitdl egy szamozott

Orjegyet kap.
- A szamozott Orjegy visszaadasakor a ruhatdrostdl atveszi a ruhatarban elhelyezett
targyakat.

2. Ruhatéri szekrények (egész évben)
- Az olvaso6 a kélcsonzd-pultndl leadott igazolvanyért (didk, személyi) cserében kap
egy szammal ellatott ruhatéri kulcsot.
- A ruhatari szekrényben elhelyezi kabatjat, taskajat és egyéb targyait.
- Tavozaskor a kélcsonzd-pultndl visszaadja a kulcsot, amelyért cserében visszakapja a
leadott igazolvanyat.
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8. A folyamatra vonatkoz6 jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok

8.1. Altalanos: 8.2. Helyi:

1997. évi CXL. torvény a muzealis SZMR 2. szdmu melléklete: Széchenyi Istvan
intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari Egyetem Egyetemi Konyvtar

ellatasrdl €s a kozmiivelddésrol Konyvtarhasznélati Szabalyzata

I11. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI

ELLATAS

9. Eréforrasok, feltételek:
Személyi: Olvasoszolgalati munkatérs €s ruhataros kolléga, ruhataros didk
Targyi: Ruhatari szekrények, kulcsok, drjegyek

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

1"0.1. Hasznalandé dokumentumok: 10.2. Keletkez6 dokumentumok:
Orjegy Didk ruhatéros jelenlétiv

11. Folyamatindikatorok:
Az olvasok személyes targyainak védelme, dlloméanyvédelem

12. Mérés, értékelés:
Hasznéléi elégedettségmérés

13. Folyamatleiras elhelyezése: 14. Hatalybalépés:
MIT nyilvantartas 2015. junius 1.
Olvasdszolgélati pult

15. Vezetd jovahagyasa: vezetd aldirasa

Figula Aniké SZE EK igazgat6 jovahagyta A o)ijl Q]
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16. Médositasok:

Sorszama Déatuma | Leiras jellege Engedélyez6
1. 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Aniké

junius

médositas nélkiil megtortént.
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| A konyvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Kényvtar |

| 1. A folyamat megnevezése: Kutatészobak hasznslata

| 2. A folyamat kodja: FF-06/2

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

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

4. A folyamat célja:
Az oktatok/hallgaték elmélylilt kutatomunkéjdhoz (szakdolgozat, PhD, kutatas, stb.)
megfeleld helyszin biztositdsa

| 5. Folyamatgazda: Perjés Dorottya

6.1. A folyamat bemenete: 6.2.A folyamat kimenete:
Olvasdi igény a nyugodt tanulésra Kutat6szoba kiadasa az olvasonak

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

- Konyvtarhasznalé érkezik a kolesénzo pulthoz, aki kutatdoszobat szeretne hasznalni

- Az olvasoszolgilatban dolgozé munkatars ellendrzi, hogy beiratkozott olvasé-e,
érvényes konyvtari tagsaggal rendelkezik-e.

- Ha az olvasé érvényes konyvtari tagsdggal nem rendelkezik. Masik folyamat indul:
ADMINISZTRACIO - Beiratkozis (FF-07/1)

- Ha az olvas6 érvényes konyvtari tagsaggal rendelkezik tisztazzuk statuszat: hallgato,
egyetemi dolgozd, oktato (egyetemi polgér), vagy kiils6 olvaso.

- Ha kiils6 olvasd, akkor az Egyetemi Konyvtar dijszabdsa alapjan fizetett bérleti dij
megfizetése utdn veheti igénybe a szolgaltatist. Masik folyamat indul:
ADMINISZTRACIO - Pénzkezelés, a pénztirgéppel kapcsolatos feladatok (FF-
07/5)

- Ha egyetemi polgar, megkérdezziik, hogy egyszeri alkalomra vagy hosszabb tavra
szeretné igénybe venni a kutatdszobat.

- Ha egyszeri alkalommal veszi igénybe a kutatészobat, akkor a munkatars elkéri a
konyvtari kartyajat, és beirja a regisztracios fiizetbe a koényvtarhasznaldé nevét,
kartyaszamat, a kutatészoba szamat, a hasznalat datumat, majd aldiratja ezt a
hasznalo6val, és tajékoztatja a kutatdszoba hasznalati szabalyairol.

- Ezt kovetden tadja a kutatdszoba kulcséat.

- Ha a konyvtarhasznalé hosszu tavra szeretne Kkutatdszobat igényelni, akkor,
tajékoztatja a kutatoszobak hasznalati szabalyair6l, majd a koényvtar ,,Kutatdszobdk
hasznélati szabélyzatdban” rogzitetteknek megfelelden kitolteti vele az igényld lapot,
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valamint a kutatdsi programot, és annak iddtartamat igazolé dokumentumot kér téle.

- Az igazol6 dokumentum ataddsa utan a regisztracios flizetben régziti a
konyvtarhasznald nevét, kartyaszamat, a bérelni kivant kutatdszoba szamat €s a bérlés
iddintervalluméat, majd 4tadja a kért kutatdszoba kulcsat.

- A konyvtarhasznal6 a tdvozasa el6tt a kutatoszoba kulcsat a kolcsonzo-pultnal leadja.

8. A folyamatra vonatkozo jogszabélyok, szabvanyok, szabdlyzatok

8.1. Altalanos 8.2. Helyi:

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

ellatasrol €s a kozmiivelddésrol Konyvtarhasznalati Szabalyzata

III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI | Kutatészoba hasznélati szabélyzat
ELLATAS

9. Er6forrasok, feltételek:
Személyi: Olvasdszolgalatban résztvevé munkatarsak

Targyi: Kutatoszoba, szamitdgép (szoftver, hardver), pénztargép, irodai eszkdz (flizet)

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalés: |
10.1. Hasznaland6 dokumentumok: 10.2. Keletkez6 dokumentumok:
Regisztracids flizet Pénztari bizonylat

11. Folyamatindikétorok:
Nyugodt kutatdsi/tanulasi kdrnyezet

12. Mérés, értékelés:
Hasznaléi elégedettség mérés

13. Folyamatleiras elhelyezése: 14. Hatalybalépés
MIT nyilvantartés 2015. junius 1.
Olvasoszolgalati pult

15. Vezetd jovahagyasa:

Figula Aniké SZE EK igazgaté jovahagyta
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16. Mddositasok:
Sorszama Datuma | Leiras jellege Engedélyez6
s 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Aniké

junius

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

| 1. A folyamat megnevezése: Reprografiai szolgaltatisok

\ 2. A folyamat kédja: FF-06/3

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

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

4. A folyamat célja:
Valamely dokumentumr6l mésolat készitése

| 5. Folyamatgazda: Perjés Dorottya

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
Az eredeti dokumentum kivalasztasa A kivant mésolat elkészitése

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

- Az olvas6 masolatot szeretne késziteni a dokumentumrdl, vagy annak egy részletérol,
vagy nyomtatni szeretne.

- A Kkonyvtarhaszndlé pénzt t6lt fel a hallgatdi kartydjara a multifunkcids
fénymasoldgépek mellett elhelyezett automatak segitségével.

- Az olvas6 bejelentkezik a Onkiszolgalo, multifunkcids
szkenner/fénymasolé/nyomtatd gépre a hallgatdi kartyajaval, és kivélasztja a kivant
szolgéltatast.

- A reprografiai szolgaltatdsok bevételét a konyvtar adminisztraciés munkatarsa kezeli.
Masik folyamat indul: ADMINISZTRACIO - Pénzkezelés, pénztargéppel
kapcsolatos feladatok (FF-07/5)
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8. A folyamatra vonatkozd jogszabalyok, szabvanyok, szabéalyzatok

8.1. Altal4nos:
1999. évi LXXVI. térvény a szerzdi jogrol

8.2. Helyi:

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

9. Er6forrasok, feltételek:

Személyi: Tajékoztatasban résztvevé munkatarsak

Térgyi: Multifunkciondlis gép, pénzfeltsltd automata, masolopapir, festék

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1.Hasznaland6 dokumentumok:

10.2. Keletkez6 dokumentumok;
Fénymaésolatok, nyomtatvanyok
Havi elszamolas

11. Folyamatindikatorok:
Elégedett hasznalo

12. Mérés, értékelés:
Hasznéléi elégedettségmérés

13. Folyamatleiras elhelyezése
Téjékoztatd szolgalat
MIT nyilvéantarts

14. Hatalybalépés:
2015. junius 1.

15. Vezetd jovahagyasa:

Figula Aniké SZE EK igazgat6 jovahagyta

vezet6 alairasa
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16. Modositasok:

Sorszama Datuma | Leiras jellege Engedélyezd
1; 2016. Folyamatsablon feliilvizsgélata érdemi Figula Anikd
junius | médositas nélkiil megtortént.
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| A kényvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

| 1. A folyamat megnevezése: Gyermekkucké hasznilata

| 2. A folyamat kodja: FF-06/4

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

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

4. A folyamat célja:
A konyvtéri szolgaltatasok nyujtasa kisgyermekek €s hozzatartozo6ik szdméra

| 5. Folyamatgazda: Perjés Dorottya

6.1. A folyamat bemenete 6.2. A folyamat kimenete:

Kisgyermekes kdnyvtarhasznalé érkezik A gyermek kdnyvtarhasznalé €s
hozzatartozéja a gyermekkuckot veszik
igénybe

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

- Konyvtérhasznalé €s 14 év alatti gyermek érkezik a kdlcsénzd-pulthoz.

- Ha a gyermekkuckéba szeretnének menni, akkor az olvasoszolgalatban dolgozé
munkatédrs lekiséri Oket a gyermekkuckdba, és tdjékoztatast ad a kapcsoldodd
szolgaltatasokrdl (jaték, gyermekkonyvek kdlesonzése).

- Ha kolesénozni szeretnének. Masik folyamat indul:
DOKUMENTUMSZOLGALTATAS - Kolcsonzés, hosszabbitas, visszavétel
(FF-01/1)

- Ha a 18 éven felili kisérének nincs érvényes konyvtari tagsaga. Masik folyamat
indul: ADMINISZTRACIO - Beiratkoztatas (FF-07/1)
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8. A folyamatra vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok

8.1. Altalanos:

1997. évi CXL. térvény a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari
ellatasrol és a kozmivel6désrol

ITI. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS

8.2. Helyi:

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

9. Eréforrasok, feltételek:

Személyi: Olvasoszolgélatban résztvevé munkatarsak

Targyi: Jatékok, konyvek

Pénziigyi: Koltségvetés

10.Dokumentélés:

10.1.Hasznalandé dokumentumok:

10.2. Keletkez6 dokumentumok;

11. Folyamatindikatorok:
Elégedett haszndlo

12. Mérés, értékelés:
Hasznal6i elégedettség mérés

13. Folyamatleiras elhelyezése:
Olvasészolgalati pult
MIT nyilvéantartés

14. Hatalybalépés:
2015. janius 1.

15. Vezet6 jovahagyasa

Figula Aniké SZE EK igazgat6 jovahagyta

vezet6 alairasa:
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16. Médositasok:
Sorszama Datuma | Leiras jellege Engedélyezd
Ii 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Aniko

Junius

modositds nélkiil megtortént.
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| A konyvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtér

| 1. A folyamat megnevezése: Vizsgaztatis

| 2. A folyamat kédja: FF-06/5

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

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

4. A folyamat célja:
Helyszin és szamitdgépek biztositisa az egyetemi oktatds sordn felmeriilé vizsgékhoz

| 5. Folyamatgazda: Perjés Dorottya

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
Becrkezd igény a vizsgak megrendezésére A sikeresen lezajlott vizsga

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

- Az Egyetem oktat6itol vagy tanulmanyi osztdlyaitdl igény érkezik a konyvtar
vezetdjéhez az Egyetemi Konyvtarban tartandd vizsgakra.

- A vizsgdk beosztasat az oktatok és vizsgaztatd munkatarsak jelzése alapjan az
Egyetemi Konyvtar vezetdje egyezteti az érintett oktatokkal és a Felnottképzési
Ko6zpont munkatarsaival.

- Az Egyetemi Informatikai K&zpont munkatarsai allitjak be a gépeket a vizsgén az
igénybe vett informatikai rendszernek (Moodle vagy COEDU) megfelelden.

- A vizsgaid6pontokrdl, valamint a vizsgazasi rendszert6l fiiggden eléforduld, a vizsga
ideje alatti internet-hozzaférés korlatozasrol az Egyetemi Konyvtar honlapjan és
kifiiggesztett értesitéseken tdjékoztatjuk a konyvtarhasznaldkat.

- Nagy létszamu vizsga esetén az Egyetemi Konyvtar vezetése rendkiviili zarva tartast
rendelhet el, melyrdl idejében tajékoztatja az olvasdkat.

- A vizsga alatt, a k6lcsonzé-pultban egy olvasdszolgdlati munkatars {igyeletet tart a
konyvek visszavételének zavartalan biztositdsa érdekében.
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8. A folyamatra vonatkozd jogszabalyok, szabvanyok, szabélyzatok

8.1. Altalanos:

1997. évi CXL. torvény a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari
ellatasrol és a kozmuvelddésrol

III. RESZ: A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATAS

8.2. Helyi:

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

Az Egyetemen hasznalt Tanulmanyi- és
Vizsgaszabalyzat

9. Er6forrasok, feltételek:

Személyi: Konyvtari munkatars; Informatikai munkatars; Feln6éttképzési munkatars

Targyi: Informatikai rendszer

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentalas:

10.1. Hasznaland6 dokumentumok:

10.2. Keletkezé dokumentumok:
Vizsganaptdr

11. Folyamatindikatorok:
Az egyetemi oktatds tdmogatdsanak er6sodése

12. Mérés, értékelés:
Hasznél6i elégedettségmérés

13. Folyamatleiras elhelyezése:
MIT nyilvéantartés
Olvasoszolgalati pult

14. Hatalybalépés:
2015. junius 1.

15. Vezet6 jovahagyasa:

Figula Aniké SZE EK igazgatd jovahagyta
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16. Modositasok:

Sorszama

Datuma

Leiras jellege

Engedélyezd

Ik

2016.
junius

Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi
modositas nélkiil megtortént.

Figula Anikd
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[ A konyvtar neve: Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar

| 1. A folyamat megnevezése: Prospero Partner Pont

| 2. A folyamat kédja: FF-06/6

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

a) vezetési folyamat b) féfolyamat ¢) tamogato6 folyamat d) kulcsfolyamat

4. A folyamat célja:
A Prospero Konyvei Kft-nél megrendelt kdnyvek ingyenes atvételének biztositasa

| 5. Folyamatgazda: Perjés Dorottya

6.1. A folyamat bemenete: 6.2. A folyamat kimenete:
Konyv érkezik a Prosperp Konyvei Kft.-t61 | A megrendel6 atveszi a kényvet

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

A Prospero Konyvei Kft-t6l megrendelt konyvek futarszolgdlattal érkeznek a
konyvtarba, melyet aldirassal igazolva vesz at az olvasoszolgalati munkatirs a
kolesdnzo-pultnal.

- A Prospero Partner Pont kapcsolattartdja kibontja a csomagot és az atvételi listakat
egyezteti a szamlakkal.

- Kilonvélogatja az ¢érkezett dokumentumokat megrendelok szerint, beleteszi a
konyvekbe a szdmlat és a Prospero Konyvei Kft. szérdanyagait, és a konyveket a
Kolcsonzdpulthoz késziti.

- Amikor a megrendelé megérkezik a kényvért, az atvételi listan alairja az atvételt.

- Utalasos fizetés esetén az olvasdszolgélati munkatars atadja a kényvet a szamléval.

- Utanvétes kiszéllitds esetén a megrendel6 a szamlan szerepld Osszeget a konyvtarban
fizeti ki az olvas6szolgalati munkatarsnak.

- A beszedett pénzt a Prospero Partner Pont kapcsolattartoja banki atutalassal juttatja el
a Prospero Konyvei Kft-nek. Masik folyamat indul: ADMINISZTRACIO -
Pénzkezelés, a pénztargéppel kapcsolatos feladatok (FF-07/5)

- Az Osszegyllt atvételi listat a kapcsolattarté munkatars fénymasolas utan, rendszeres
id6kozonként postai ton elkiildi a Prospero Kényvei Kft-nek.

- A szerzddésben megallapitott jutalék Osszegérél szo6ld6 kimutatast a konyvtar

vezetbjének e-mail-en kiildi el, aki ezutan ezt a Pénziigyi Osztalynak tovabbkiildi

szamlazas céljabol.
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8. A folyamatra vonatkoz6 jogszabalyok, szabvanyok, szabédlyzatok

8.1. Altalanos:

8.2. Helyi:
T4jékoztat6 a Prospero Partnerpontok részére

9. Erdforrasok, feltételek:

Személyi: Kapcsolattarté munkatars, Olvasdszolgélatban résztvevé munkatarsak

Targyi: Irodaszer (toll)

Pénziigyi: Koltségvetés

10. Dokumentilas:

10.1. Hasznalandd dokumentumok:

10.2. Keletkez8 dokumentumok:
Atvételi listdk fénymasolatai
Pénzétutaldsi bizonylatok

11. Folyamatindikatorok:
Az egyetemi oktatas tdmogatasa

12. Mérés, értékelés:
Hasznaloi elégedettségmérés

13. Folyamatleiras elhelyezése:
Olvasoészolgalati pult
MIT nyilvéantartas

14. Hatalybalépés:
2015. junius 1.

15. Vezetd jovahagyésa:

Figula Aniké SZE EK igazgat6 jovahagyta

vezet alairasa

—
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16. Modositasok:
Sorszama Détuma | Leiras jellege Engedélyezo
J 2016. Folyamatsablon feliilvizsgalata érdemi Figula Aniko

junius

modositas nélkiil megtortént.




