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OLVASOI PANASZOK KEZELESE

=

Panasz
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egyeztet a panasztevovel.
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kitiltése
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OLVASOI PANASZOK KEZELESE

A folyamat neve: Olvasoi panaszok kezelése

A folyamat kodja: VF-08-PAK

A folyamat tipusa: vezeteési folyamat

A folyamat célja: a panaszos konyvtarhasznalo problémajanak megoldasa,
a hasznalo elégedettségének biztositasa

Folyamatgazda: Kalmarné Amberg Xénia, csoportvezeto

A folyamat bemenete és kimenete:
bemenet: az elégedetlen konyvtarhasznalod
kimenet:  az clégedett konyvtarhasznalo

Folyamatkapcsolatok: Beiratkozas (FF-02-BI)
Koélesonzés (FF-02-KCS)
Visszavétel (FF-02-VSZ7)
Kolesonzési ido hosszabbitasa (FF-02-HSZ)
Kényvtarkézi kolesonzeés (FF-02-KKK)
Elojegyzés (FF-02-EJ)
Foglalas (FF-02-FO)
Informatikai szolgaltatasok
Zenei szolgaltatdsok

A folyamatra vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok:

1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos

konyvtari ellatasrol ¢s a kozmivelddésrol
Panaszkezelési szabalyzat

Folyamatleiras:
1. lépés: A panaszos a problémajaval a konyvtaroshoz fordul.

lépés: Jogos a panasz?
a. igen

[

b. nem, a konyvtaros tisztazza ezt az olvasdval, aki a valaszt elfogadja. a

folyamat lezarul

3. Iépés: Jogos panasz esetén, a Kdnyvtaros egyeztet az ligyben a
panasztevovel.

4. Eredményes az egyeztetés?

a. igen

b. nem, a kdnyvtaros az igazgatohoz tovabbitja az tigyet

Iépés: Az 1gazgato egyeztet a panaszossal, illetve az ligyet kezeld

kényvtarossal.

6. 1épés: A panasz elbiralasa (max. 5 nap).

7. lépés: Az igazgato utasitast ad az olvasoszolgalatnak a kévetendod
intézkedésekrol.

Lh

9

9. 1épés: A panaszkezelés lezarul.

1épés: A panaszfelvételi Urlap kitoltése és leflizésre az olvasoszolgalatban.




Eroforrasok:

Kritikus pontok:

Dokumentacio:

Folyamatindikatorok:

személyi: a konyvtar munkatarsai
a konyvtar vezetoje
targyi: Panaszbejelentd lap

a hangnem megfeleldsége
a dokumentalatlansag

Panaszfelvételi Grlap

celértékek: az ligy tisztazasa utan a panaszos elégedetien tavozik
az eset tanulsagait ismerjék meg a munkatarsak
mennyiségi mutatok:
az egy ¢v alatt kezelt panaszesetek szama

Meérés. értékelés/partneri elégedettségi mutatok:

az eredményesen kezelt panaszesetek szama
adatszolgaltatas az ¢éves jelentéshez

A folyamatleiras elhelyezése:

Mindségmenedzsment irattar

Hatalybalépés datuma: 2016. aprilis 1.

Vezeto jovahagyasa:
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Foglalasi folyamat kapcsolodasa. Pappné Beke Judit




BEIRATKOZAS

=

Igény a beiratkozasra

A 4

A szolgaltatasok és a
beiratkozas menetének
ismertetése

Beiratkozik?

l Igen

Sziikség van
jotallora?

Az olvaso ¢s a jotallo sajat keziileg
kitolti, alairja a nyomtatott
regisztert, nyilatkozatot

A 4

Az adatok rogzitése a konyvtar |

Tajékoztatas az

I alternativakrol (regisztracio,

ingyenes szolgaltatasok)

A hasznal¢ sajat keziileg
kitolti, alairja a kapott
regisztert, nyilatkozatot

adatbazisaban
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Kell fizetni?

Nem

Nem

Tudja-e

rende7zni a

Tajékoztatas a lehetdségekrol

Tartozas rendezése, a nyugta
atadasa az olvasonak

A befizetés dokumentalasa

Az olvasdjegy atadasa <
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BEIRATKOZAS

A folyamat neve:

Beiratkozas

A folyamat azonositdja: FF-02-BI

A folyamat tipusa:

A folyamat célja:

Folyamatgazda:

fofolyamat

a konyvtarhasznal6 hasznalhassa a dijkoteles konyvtari
szolgaltatasokat

Kalmérné Amberg Xénia, csoportvezetd

A folyamat bemenete és kimenete:
bemenet: az informécidt keresd konyvtarhasznalod
kimenet: az informéciodt tartalmazo dokumentumot felhasznalé latogato

Folyamatkapcsolatok: Kolesonzés (FF-02-KCS)

Visszavétel (FF-02-VSZ)

Kolcsonzési id6 hosszabbitasa (FF-02-HSZ)
Konyvtarkozi kolesonzés (FF-02-KKK)
El6jegyzés (FF-02-EJ)

Foglalas (FF-02-FO)

A folyamatra vonatkozd jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok:

Folyamatleiras:

—

e

8.
9.
10.

Konyvtarhasznalati szabalyzat

1épés: A hasznalo igénye a beiratkozasra.

1épés: A konyvtari szolgaltatasok és a beiratkozas feltételeinek ismertetése.

1épés: Beiratkozik?

a. nem, tajékoztatas az alternativakrol (pl.: regisztracid, ingyenes
szolgaltatasok)

b. igen

1épés: Sziikség van jotallora?

a. nem, a hasznalo sajat keziileg kitolti, alairja a kapott regisztert

b. igen, a hasznalo ¢€s a jotallo sajat kezlileg kitoltik, alairjak a kapott
regisztert

1épés: Az adatok rogzitése a konyvtar adatbazisaban.

1épés: Kell fizetni?

a. nem

b. igen

1épés: Tudja-e most rendezni a tartozast?

a. nem, tajékoztatas a lehetdségekrol

b. igen

1épés: A tartozas rendezése, a nyugta atadasa az olvasonak.

1épés: A befizetés dokumentalasa.

1épés: Az olvasdjegy atadasa



Er6forrasok:

Kritikus pontok:

Dokumentacio:

Folyamatindikatorok:

személyi: a konyvtar munkatarsai

targyi: akonyvtar dokumentumaéllomanya
szamitogep
TextLib Konyvtari Integralt Rendszer

a konyvtari adatbazis hasznalhatosaga

a hangnem megfelelésége
az adatfelvitel pontossaga

beiratkozasi nyilvantartas

mennyiségi mutatok:
az egy ¢v alatt beiratkozott hasznaldk szama

Mérés, értékelés/partneri elégedettségi mutatok:
adatszolgaltatas az éves jelentéshez és a statisztikai
adatszolgaltatashoz

A folyamatleiras elhelyezése:
Mindségmenedzsment irattar

Hatalybalépés datuma: 2021. junius 17.

célértékek: a beiratkozott hasznal¢ elégedetten tavozik
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KOLCSONZES

Start

lgény a kolesdinzesre

Beiratkozott-¢
a felhasznald?

Beiratkozas

Kolestndzhetd-¢
a dokumentum?

Tajékoztatas az
alternativakrol

Olvasojegy beolvasisa

'

Van-e felmerul
probléma?

Nem

Nem

A dokumentum kikolesonzése

v

¢

Hatarid megadasa, az
olvasojegy €s a dokumentum
atadasa

v

Az olvaso tavozasa




KOLCSONZES

A folyamat neve:

Kolestnzeés

A folyamat azonositoja: FF-02-KCS
A folyamat tipusa: fofolyamat

A folyamat célja:

Folyamatgazda:

a konyvtarhasznalo hozzajusson a szamara sziikséges
dokumentumhoz
Kalmarné Amberg Xénia. csoportvezetod

A folyamat bemenete €s kimenete:

bemenet: az informaciot kereso konyvtarhasznalo

kimenet: az informacidt tartalmazo dokumentumot kélesénzott hasznalo

Folyamatkapcsolatok: Visszavétel (FF-02-VSZ)

Kolesonzési id6 hosszabbitasa (FF-02-HSZ)
Konyvtarkozi kolesonzes (FF-02-KKK)
Eldjegyzés (FF-02-EJ)

Foglalas (FF-02-FO)

A folyamatra vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok. szabalyzatok:

Folyamatleiras:

K

L
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Eroforrasok:

Konyvtarhasznalati szabélyzat

lépés: A hasznalo igénye a kolcsonzésre.
lépés: Beiratkozott-e?

a. nem. beiratkozas

b. igen

lépés: Kblcsondzhetd-e a dokumentum?
a. nem, tajékoztatas az alternativakrol
b. igen

[épés: Az olvasdi azonosito beolvasasa.
lépés: Van-e felmeriil6 probléma?

a. igen, megoldas keresése

b. nem

lépés: A dokumentum kikdlcsénzése.
Iépés: A hatarido megadasa, az olvasojegy és a dokumentum étadasa.
lépés: Az olvasd tavozasa.

személyl: a konyvtar munkatarsai

targyi: a konyvtar koleséndzheté dokumentumallomanya
szamitogép
TextLib Konyvtari Integralt Rendszer

pénziigyi: beszerzési keret




Kritikus pontok:

a konyvtari adatbazis hasznalhatosaga
a dokumentum fellelhetdsége
a tajckoztatas pontossaga, a kolesonzés pontossaga
a hangnem megfelel6sége
Dokumentacio: kolesonzési nyilvantartas
Folyamatindikatorok: célértékek: a keresett dokumentumhoz hozzajutéd haszndlo elégedetten
tavozik
mennyiségi mutatok:
az egy ¢v alatt kolesonzott dokumentumok szama

Meérés. értékelés/partneri elégedettségi mutatok:

adatszolgaltatas az éves jelentéshez és a statisztikai
adatszolgaltatashoz

A folyamatleiras elhelyezése:
Mindségmenedzsment irattar

Hatalybalépés datuma: 2016. aprilis 1.
Vezeto jovahagydsa:
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KOLCSONZES A STRANDON
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Igény a kdlcsonzésre

I

Nem

Beiratkozott-¢
a felhasznal6?

»| Beiratkozas/Regisztralas

Igen ;

Folyoiratot/Gjsagot Tajékoztatas az

kolcsonoz? alternativakrol

l Igen

Olvasojegy azonositasa

'

A dokumentum kik6lcsonzése

'

Hatarid6é megadasa, az
olvasojegy és a dokumentum
atadasa

v

Az olvasé tavozasa




KOLCSONZES A

A folyamat neve:

STRANDON

Kdlesdnzés a strandon

A folyamat azonositdja: FF-02-SKCS

A folyamat tipusa:
A folyamat célja:

Folyamatgazda:

A folyamat bemen

fofolyamat

a konyvtarhasznalé hozzajusson a szamdra sziikséges
dokumentumhoz

Kalmarné Amberg Xénia, csoportvezetd

ete és kimenete:

bemenet: az informaciot keres6 hasznalo
kimenet: az informéacidt tartalmazo dokumentumot kélesdnzott hasznalo

Folyamatkapcsolatok: Visszavétel (FF-02-VSZ)

A folyamatra vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok, szabélyzatok:

Folyamatleiras:

1.
2.

% N oW

Er6forrasok:

Kritikus pontok:

Dokumentacio:

Strandkényvtar hasznalati szabalyzat

Iépés: A hasznalo igénye a kdlesonzésre.

Iépés: Beiratkozott-e?

a. nem, beiratkozas/regisztralas

b. igen

Iépés: Folyoiratot/ujsagot szeretne klcsdndzni?

a. igen, a kdlesonzés regisztralasa, a folvamat vége
b. nem

Iépés: Konyvet szeretne kélcséndzni?

a. nem, a folyamat vége

b. igen

Iépés: Az olvasdi azonositd beolvasésa.

Iépés: A konyvkdlesdnzés regisztralasa.

Iépés: A kaucio atvétele, regisztralasa, és a konyv atadasa.
[épés: A latogatd tavozasa.

személyi: a strandkonyvtar munkatarsai
targyi: a strandkdnyvtar kolesondzhetéd dokumentumalloménya
pénziigyi: beszerzési keret

idojaras

a dokumentumok valasztéka

a tdjékoztatds pontossaga, a kolesonzés pontossaga
a hangnem megfelel6sége

kdlcsonzési nyilvantartas

Folyamatindikatorok: célértékek: a keresett dokumentumhoz hozzéjut6 hasznalé elégedetten



tavozik
mennyiségi mutatok:
a nyitvatartasok alatt kdlesdnzott dokumentumok szama

Mérés, értékelés/partneri elégedettségi mutatok:
adatszolgaltatas az éves jelentéshez és a statisztikai
adatszolgaltatashoz

A folyamatleiras elhelyezése:
Mindségmenedzsment irattar

Hatélybalépés datuma: 2021. janius 17.

Vezetd jovahagyasa:
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HOSSZABBITAS
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lgény a hosszabbitasra

Az olvasojegy beolvasasa,
az olvaso azonositasa

A

Van-¢ tartozasa?

Nem Tovabbi lehetdségek

cgveztetése

Tudja-¢ rendezm?

Tartozas rendezése. a nvugla
elkészitese ¢s atadasa az
olvasinak

Ne e i
- Az olvaso tajékortatasa,

tovabhbi teladatok elviégzése

A befizetés dokumentalasa Hosszabbithato?
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Hosszabbitas

v

Az 1] hataridd megadasa
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Az olvasd tavozasa
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HOSSZABBITAS

A folyamat neve:

A folyamat azonositoja:
A folyamat tipusa:

A folyamat célja:

Folyamatgazda:

Hosszabbitas

FF-02-HSZ

fofolyamat

a konyvtarhasznalo meghosszabbithassa a kolesonzott
dokumentumokat

Kalmarné Amberg Xénia, csoportvezetd

A folyamat bemenete és kimenete:

bemenet:
kimenet:

Folyamatkapcsolatok:

a dokumentumot hosszabbitandoé olvaso
a dokumentumot meghosszabbitott olvaso

Kélesonzés (FF-02-KCS)
Visszavétel (FF-02-VSZ)
Elojegyzés (FF-02-EJ)

A folyamatra vonatkozoé jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok:

Folyamatleiras:

Kényvtarhasznalati szabalyzat

1. Iépés: A hasznalo igénye a hosszabbitasra.

a. személyesen

b. telefonon

¢. e-mail-ben
2. lépés: Az olvasojegy beolvasasa/olvaséd azonositasa.
3. lépés: Van-¢ tartozasa?

a. nem
b. igen

4. lépés: Tartozas esetén tudja-¢ rendezni?

a. nem, a tovabbi lehetdségek egyeztetése

b. igen, a tartozas rendezése, nyugtaadas, dokumentélas
5. lépés: Hosszabbithatd a dokumentum?

a. nem, az olvaso tajékoztatasa

b. igen
6. lépés: Hosszabbitas.
7. lépés: Az ) hataridé megadasa.
Erdforrasok: személyi: a kdnyvtar munkatdrsai
targyi: a konyvtar dokumentuméllomanya
szamitogep
TextLib Konyvtari Integralt Rendszer
Kritikus pontok: a konyvtari adatbazis hasznalhatosaga

a hangnem megfeleldsége
a tajékoztatas pontossaga




Dokumentacio: koélesonzési nyilvantartas

Folyamatindikatorok: célértékek: a dokumentumot hosszabbitott hasznal6 elégedetten
tavozik
mennyiseégi mutatok:
az egy ¢v alatti dokumentum-hosszabbitas szama

Mérés, ¢rtékelés/partneri elégedettségi mutatok:
adatszolgaltatas az éves jelentéshez és a statisztikai
adatszolgaltatashoz

A folyamatleiras elhelyezése:
Mindségmenedzsment irattar

Hatalybalépés datuma: 2016. aprilis 1.
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VISSZAVETEL

Start

lgény a visszavételre

A dokumentum elekironikus
visszavétele

A dokumentum(ok)
hosszabhitasa

Van-¢ tovabbi
kolesinzese?

A befizetés do

kumentalisa

Nem

4 Nem
Az olvaso betartotta- A tartozas rendezése
hataridot?
leen
Van-e elojegyzes a Tartozas rendezese, a nyugta
visszavett A dokumentum félre tétele clkészitése és atadasa az
dokumentumra? olvasdnak
Y
A tartozas késobbi
rendezésenck megbeszélése
y
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Az olvasd thvozasa
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VISSZAVETEL

A folyamat neve:

Visszavétel

A folyamat azonositoja: FF-02-VSZ

A folyamat tipusa:
A folyamat célja:

Folyamatgazda:

A folyamat bemen

bemenet;

f6folyamat

kdnyvtarhasznalo visszaszolgaltatja a kikélesonzott
dokumentumot

Kalmarné Amberg Xénia, csoportvezetd

ete és kimenete:

kimenet: olvasoszolgalat

Folyamatkapcsolatok: Kolesonzés (FF-02-KCS)

Kolesonzési id6 hosszabbitasa (FF-02-HSZ)
El6jegyzés (FF-02-EJ)

A folyamatra vonatkozo jogszabdlyok, szabvanyok, szabalyzatok:

Folyamatleiras:
1.
2,
3
4.
5
6.
7.

Eroforrasok:

Kritikus pontok:

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Iépés: Az olvaso igénye a kolesonzott dokumentum visszavételre,

Iépés: A dokumentum elektronikus visszavétele a TextLib rendszerben.

Iépés: Az olvasod betartotta-e a kilcsonzési hatarid6t?
a. nem, tajékoztatas az alternativakrol

b. igen

Iépés: Ha tartozasa van, tudja-¢ rendezni?

a. nem, tajékoztatas a tovabbi lehetdségekrol

b. igen, a tartozas rendezése

lépés: Van-e el6jegyzés a visszavett dokumentumra?
a. nincs

b. igen, a dokumentum félre tétele

lépés: Van-e tovabbi kolesonzése az olvasonak?

a. nincs

b. igen, a dokumentumok esetleges hosszabbitasa
lépés: Az olvaso tavozik.

személyi: a konyvtar munkatarsai

targyi: a konyvtar kélesonozheté dokumentumallomanya
szamitogeép
TextLib Konyvtari Integralt Rendszer

a konyvtari adatbazis hasznalhatosaga
a hangnem megfelelosége
a visszavétel pontossaga

az informaciot tartalmazo dokumentumot kélesénzott hasznalo




Dokumentécio: kolesonzési nyilvantartas

Folyamatindikatorok: célértékek: a dokumentumot visszaszolgaltatd hasznalo elégedetten
tavozik
mennyiségi mutatok:

az egy ¢y alatt visszavett dokumentumok szama

Mérés, értékelés/partneri elégedettségi mutatok:
adatszolgaltatas az éves jelentéshez és a statisztikai
adatszolgaltatashoz

A folyamatleiras elhelyezése:

Mindségmenedzsment irattar

Hatalybalépés datuma: 2016. aprilis 1.

Vezeto jovahagyasa:
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ELOJEGYZES

=D

lgény az eljegyzesre

b

Tajékortatas az eldjepyzes
folyamatarol

'

Megtalalhato-¢ a
dokumentum a
katalogusban?

A varhato lejarati datum
cgyezletése

Megfelelo-e az

Tajékoztatas az egyéb
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A példanyadat beolvasasa az
eljegyzes ablakba

A dokumentum eldjegyzése

Az olvaso lavozasa
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ELOJEGYZES

A folyamat neve:

A folyamat azonositoja:
A folyamat tipusa:

A folyamat célja:

Folyamatgazda:

El6jegyzés

FF-02-EJ

fofolyamat

a konyvtarhasznalo hozzédjusson a szamara szikséges
dokumentumhoz, mely pillanatnyilag mas kélesonzonél van
Kalmarné Amberg Xénia, csoportvezet

A folyamat bemenete ¢s kimenete:

bemenet:
kimenet:

Folyamatkapcsolatok:

az informaciot keres6 konyvtarhasznalo
az informaciot tartalmazd dokumentumot el6jegyzett hasznalo

Beiratkozas (FF-02-BI)

Kolesonzés (FF-02-KCS)

Visszavétel (FF-02-VSZ)

Kolesonzési id6 hosszabbitasa (FF-02-HSZ)

A folyamatra vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok, szabdlyzatok:

Folyamatleiras:

2. lépés: Tajé

Konyvtarhaszndlati szabalyzat

Iépés: A hasznalo igénye az eldjegyzésre.

koztatas az eldjegyzés folyamatarol.

3. lépés: Megtalalhato-¢ a keresett dokumentum a katalogusban?
a. nem, tajékoztatas az egyeb lehetdségekrol

b. igen

4. lépés: A példanyadat betoltése az elojegyzés ablakba.
5. 1épés: A varhato lejarati datum egyeztetése az olvasoval.
6. I¢épés: Megfelelo-e az idopont?

a. nem, az olvaso tavozik

b. igen

7. lépés: Beiratkozott-¢? I-ru,mt,s a beiratkozas?
a. nem, beiratkozas/érvényesités

b. igen

8. 1€épés: Az olvasdi azonositd beolvasasa.
9. lépés: A dokumentum eldjegyzése.
10. Iépés: Az olvaso tavozik.

Eréforrasok: személyi: a konyvtar munkatarsai

targyi:

a konyvtar kdlesondzheto dokumentumallomanya
szamitogép
TextLib Konyvtari Integralt Rendszer




Kritikus pontok: a konyvtari adatbazis hasznalhatosaga
a dokumentum fellelhetosége, a tajékoztatas pontossaga
a hangnem megfelelosége

Dokumentacio: eldjegyzesi nyilvantartas

Folyamatindikatorok: célértékek: a keresett dokumentumot eldjegyzett olvaso elégedetten
tavozik
mennyiségi mutatok:
az egy év alatt eljegyzett dokumentumok szama

Meérés, értékelés/partneri elégedettségi mutatok:
adatszolgaltatas az éves jelentéshez és a statisztikai
adatszolgdltatashoz

A folyamatleiras elhelvezése:
Minoségmenedzsment irattar

Hatalybalépés datuma: 2016. aprilis 1.

Vezeto jovahagyasa:

L 0"'04‘ 7404,
/_} \L\\»‘ Nd 1-?_
I;‘&mmé Beke Judit Ef]
igazgato ”b;.

N szmet”




FOGLALAS
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FOGLALAS

A folyamat neve:

Foglalas

A folyamat azonositoja: FF-02-FO
A folyamat tipusa: fofolyamat

A folyamat célja:

Folyamatgazda:

a konyvtarhasznalo hozzajusson a szamara sziikséges
dokumentumhoz, mieldtt mas kolesonzoé kikdlesondzné
Kalmarné Amberg Xénia, csoportvezetod

A folyamat bemenete és kimenete:

bemenet:  az informaciot keresd kdnyvtarhasznalo
kimenet:  az informaciét tartalmazé dokumentumot lefoglalé hasznalo

Folyamatkapcsolatok: Beiratkozas (FF-02-BI)

Kolesonzés (FF-02-KCS)
Visszavétel (FF-02-VSZ7)
Kolesonzési 1do hosszabbitasa (FF-02-HSZ)
Elojegyzés (FF-02-VSZ)

A folyamatra vonatkozé jogszabalyok, szabvanyok. szabélyzatok:

Folyamatleiras:
T
2.
3

Eroforrasok:

Kritikus pontok:

Dokumentacié:

Konyvtarhasznalati szabdlyzat

Iépés: A hasznalo igénye a foglalasra (érvényes beiratkozas sziikséges).
lépés: Belépés a katalogusba.

lépés: Megtalalhato-e a keresett dokumentum a katalogusban?

a. nem, a folyamat befejez6dik

b. igen
lépés: Kolesonzésben van a keresett dokumentum?
a. nem

b. igen, eldjegyzés lehetdsége
Iépés: A dokumentum foglalasa.
lépés: A dokumentum félre tétele.

személyi: a konyvtar munkatarsa

targyi: a konyvtar kélesonozheté dokumentumallomanya
szamitogép
TextLib Konyvtari Integralt Rendszer

a konyvtari informatikai rendszer mikddése
a dokumentum fellelhetosége

foglalasi nyilvantartas




Folyamatindikatorok: célértékek: a keresett dokumentumot lefoglald olvaso elégedettsége
mennyiségi mutatok:
az egy ¢v alatt lefoglalt dokumentumok szama

Mérés, értékelés/partneri elégedettségi mutatok:
adatszolgaltatas az éves jelentéshez és a statisztikai
adatszolgaltatashoz

A folyamatleiras elhelyezése:
Mindségmenedzsment irattar

Hatalybalépés datuma: 2016. julius 1.
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KONYVTARKOZI KOLCSONZES

Start

lgény a konyvtarkoz
kolcsonzésre
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Nem

» Beiratkozas

A konyvtarktzi szolgaltatds
ismertetése

genybe kivanja-
venm az olvaso
a szolgaltatast?

l
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A dokumentum lelohelyének
megkeresese

Van-¢ felmeruls
probléma”

Nem

Tajekoztatas az
alternativakrol

Megoldhatd?

A dokumentum megkerese a =

legoptimalisabb leléhelyrol

v

A dokumentum megérkezése
utan a felhasznalo értesitése.
tajdkoztatasa
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A dokumentum kolesonzése, a
hataridd megadasa. a postakoltség
beszedése
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l'artozas belitése a
pénztargépbe, a nyugta atadasa
az olvasonak

Az olvast tavozisa




KONYVTARKOZI KOLCSONZES

A folyamat neve:

Konyvtarkézi kolesonzés

A folyamat azonositoja: FF-02-KKK
A folyamat tipusa: fofolyamat

A folyamat célja:

Folyamatgazda:

a konyvtarhasznalo hozzajusson a szamara sziikséges
dokumentumhoz

Kocsondiné Eisenkorb Gydérgyi, olvasoszolgalatos €s tajékoztato
kényvtaros

A folyamat bemenete és kimenete:

bemenet: az informéaciot keresé konyvtarhasznalo
kimenet:  az informacidt tartalmazd dokumentumot felhasznald latogato

Folyamatkapcsolatok: Kolesonzés (FF-02-KCS)

Visszavétel (FF-02-VSZ)
Kolesonzési idd hosszabbitasa (FF-02-HSZ)
El6jegyzés

A folyamatra vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok:

Folyamatleiras:

fad

3.

Konyvtarhasznalati szabalyzat

lépés: A haszndalo igénye a konyvtarkozi kdlesonzes igénybevételére.
lépés: A konyvtarkozi szolgaltatas, ill. az egyéb konyvtari szolgaltatasok €s
a beiratkozas ismertetése.

Iépés: Igénybe kivanja-e venni az olvaso a szolgaltatast?
a) igen

b) nem

Iépés: Beiratkozott-e?

a) igen

b) nem. tajékoztatas az alternativakrol

Iépés: A dokumentum leldhelyének megkeresése.

Iépés: Van-e felmeriil6 probléma?

a) igen. megoldas keresése

b) nem

lépés: A dokumentum megkérése a legoptimalisabb leléhelyrdl.
lépés: a dokumentum megérkezése utan a felhasznalo értesitése,
tajekoztatas a hataridorol és a postakéltségrol.

lépés: A dokumentum kolesonzése, hataridd megadasa.

. lépés: A postakoltség beszedése, nyugtaadas.
. 1épés: A kdolcsonzési hataridd lejartakor az olvaso hosszabbitast kér?

a) igen
b) nem
. Iépés: Hosszabbitas a kiildo konyvtarnal.
a) igen
b) nem

A dokumentum visszakérése, ha nem kaptunk hosszabbitast.




14. 1épés: Az olvaso értesitése az 0j hataridérol, ha kaptunk.
15. Iépés: Hatarido lejarta utan
a) visszahozza az olvaso
b) ha nem hozza vissza: visszakérés
16. A dokumentum visszahozasa.
17. Atvétel.
18. Postazasra elokészités, visszakiildés.

Eréforrasok: személyl: a konyvtar munkatarsai
targyi: a kényvtar dokumentumallomanya
pénziigyi: az olvasok anyagi helyzete

Kritikus pontok: a konyvtari adatbazisok hasznalhatosaga
a hangnem megfelelosége
az ligymenet pontossaga
szallitasi 1d0 (ide érkezik-e idében, a térségbeli konyvtaraktol
késobb érkezik a dokumentum)

Dokumentacio: konyvtarkozi kdlesonzések nyilvantartasa

Folyamatindikatorok: célértékek: a beiratkozott hasznalo elégedetten tavozik
mennyis¢gl mutatok:
az egy ¢év alatti konyvtarkozi kélesonzések szama

Meérés, ¢rtékelés/partneri elégedettségi mutatok:
adatszolgaltatas az éves jelentéshez ¢és a statisztikai
adatszolgdltatashoz
teljesitettségi mutatod
kérésteljesités idoindexe

A folyamatleiras elhelyezése:
Mindségmenedzsment irattar

Hatdlybalépés datuma: 2016. aprilis 1.
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ALLOMANYGYARAPITAS

A folyamat neve:

Alloménygyarapitas

A folyamat azonositéja: FF-05-AGY

A folyamat tipusa:
A folyamat célja:
Folyamatgazda:

fofolyamat
A dokumentumok beszerzése a kdnyvtar részére
Temleitner Krisztina, csoportvezetd

A folyamat bemenete és kimenete:
bemenet: igény a dokumentumra

a Gyujtokori szabalyzatban meghatarozott szempontok szerinti
tervszer(i alloméanygyarapitas

kimenet: a beérkezett dokumentum érkeztetése a feldolgozas elott

Folyamatkapcsolatok: Dokumentumok allomanyba vétele (FF-05-AV)

Alloméanyapasztas (FF-05-AA)
Kolcsonzés (FF-02-KCS)

A folyamatra vonatkozod jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok:

Folyamat leirasa:

Vasarlas
1.
2.
3
4,
A.
Eroforrasok:

Kritikus pontok:

Dokumentacio:

Gyljtokori szabalyzat

lépés: A dokumentum kivalasztasa, amennyiben megfelel6 forras all
rendelkezésre.
Iépés: Dontés a beszerzésrol:

a. nem, a folyamat lezarul

b. igen, a beszerzés folyamatédnak megkezdése
lépés: A dokumentum beszerzésének lehetséges helyeinek lekeresése
(KELLOQ, Libri-Shopline, Alexandra stb.). dontés a vasarlas modjarél.
Személyes vasarlas, internetes feliileten térténé megrendelés.
Iépés: Internetes feliileten torténd megrendelés esetén a megrendelés
elkiildése elott a tételek, majd a visszaigazolas ellenérzése.
lépés: A megérkezett dokumentumok allapotanak ellenorzése, és a
szamlaval t6rténd beazonositdsa.

személyi: feldolgozé kinyvtaros
targyi: TextLib
szamitogép

pénziigyi fedezet megléte
a kivalasztott dokumentum sziikségessége a kényvtar szamara

rendelés-visszaigazolas




Folyamatindikatorok: célértékek: A Gyujtokori szabalyzathoz illeszkedé minél szélesebb
dokumentumkinalat az olvasok szamara

Mérés, értékelés/partneri elégedettségi mutatok:

az olvasok elégedettsége a konyvtar allomanyaval
adatszolgaltatas az éves jelentéshez

A folyamatleiras elhelyezése:
Mindségmenedzsment irattar

Hatalybalépés datuma: 2016. aprilis 1.
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DOKUMENTUMOK ALLOMANYBA VETELE AJANDEK DOKUMENTUMOK
ESETEN
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A

Dokumentum kézbevétele
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dokumentum

allapota?

A dokumentum beazonositasa
a konyvtari rendszerbe

Szikség van a
példanyra?




DOKUMENTUMOK ALLOMANYBA VETELE AJANDEK DOKUMENTUMOK

ESETEN

A folyamat neve:

Dokumentumok allomanyba vétele ajandék esetén

A folyamat azonositoja: FF-05-AJ

A folyamat tipusa:
A folyamat célja:

Folyamatgazda:

fofolyamat

A konyvtarba ajandékba kapott dokumentumok feldolgozésa és
visszakereshetové tétele a konyvtar katalogusaban

Temleitner Krisztina, csoportvezetd

A folyamat bemenete és kimenete:
bemenet: feldolgozandé dokumentum
kimenet:  kdlcsonzésre, helyben haszndlatra alkalmassa tett dokumentum

a feldolgozas alatt keletkezett bibliografiai rekord
kolesonzo karton
raktari lap

Folyamatkapcsolatok: Alloménygyarapitas (FF-05-AGY)

Dokumentumok allomanyba vétele (FF-05-AV)
Kolesonzés (FF-02-KCS)

A folyamatra vonatkoz6 jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok:

Folyamat leirédsa:

—_—

5
3
4,
5.
Eréforrasok:
Kritikus pontok:

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
Gyijtokor szabalyzat
Katal6gusszerkesztési szabalyzat

lépés: Az allomanyba veendé dokumentumok kézbevétele

lépés: Dokumentum allapotanak felmérése

1épés: A dokumentum behasonlitasa a TextLib Konyvtari Integralt
rendszerbe.

1épés: Sziikség van a dokumentumra? Illeszkedik a Gy{ijtokori
Szabélyzatba? Igény van ra?

a. nem, a folyamat lezarul

b. igen, kovetkezik az dllomany feldolgozasa

Iépés: A folyamat a Dokumentumok allomanyba vétele vasarlds esetén
leirasba kapcsolodik a zar6 1-es ponttal.

személyi: feldolgozd kdnyvtaros
targyi: TextLib
szamitogép

az ajandckként beérkezett dokumentum sziikségességének
megallapitasa

a formai feltaras pontossaga

a tartalmi feltaras soran a megfelelé mennyiségli és mélységii
visszakeresési szempont biztositasa

a targyszoalkotas kovetkezetessége




Dokumentacid: a konyvtar online katalégusa
raktari cédulakatalogus

Folyamatindikatorok: célértékek: pontos bibliografiai leiras
az adatbazis folyamatos karbantartasa

Mérés, értékelés/partneri elégedettségi mutatok:
a konyvtar dokumentumallomanyardl alkotott hasznaloi vélemény
adatszolgaltatés az éves jelentéshez

A folyamatleiras elhelyezése:
Mindségmenedzsment irattar

Hatalybalépés datuma: 2016. aprilis 1.
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DOKUMENTUMOK ALLOMANYBA VETELE

-

Dokumentum kézbevétele,
ellendrzése
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Dokumentumok
kilesbnzésre alkalmassa
tétele

Szerepel a konyvtari Hasonlo rekord megléte a A dokumentum feltarasa az

adatbéazisban?

katalogusban adatbazisban

lgen
Hasonlo, més kiad adatbazisdban
keresés
¢ lgen
Rekord duplikalasa, Rekord honositasa,
kiegészitése, javitasa kiegészitése
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DOKUMENTUMOK ALLOMANYBA VETELE

A folyamat neve:

A folyamat azonositoja:

A folyamat tipusa:
A folyamat célja:

Folyamatgazda:

Dokumentumok allomanyba vétele

FF-05-AV

fofolyamat

A konyvtarba érkezett dokumentumok feldolgozasa és
visszakereshetové tétele a konyvtar katalégusaban
Temleitner Krisztina, csoportvezetd

A folyamat bemenete és kimenete:

bemenet:
kimenet:

Folyamatkapcsolatok:

feldolgozandé dokumentum

kolcsonzésre, helyben hasznélatra alkalmassa tett dokumentum
a feldolgozas alatt keletkezett bibliografiai rekord

koélesonzo karton

raktari lap

Allomanygyarapitas (FF-05-AGY)
Dokumentumok alloméanyba vétele ajandék esetén (FF-03-Al)
Kolesonzés (FF-02-KCS)

A folyamatra vonatkoz6 jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok:

Folyamat leirasa:

e it

9.

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
Gylijtokori szabalyzat
Katalogusszerkesztési szabalyzat

Iépés: Az dlloméanyba veend6 dokumentumok kézbevétele, ellendrzése.

Iépés
1épés
1épés
1épés

: A dokumentum kolcsdnzésre alkalmassa tétele.

: A dokumentum behasonlitasa a TextLib rendszerbe.

: Melyik allomanyrészbe keriil a dokumentum?

: A dokumentum ellatasa a kdnyvtar tulajdonbélyegzdjével és az

allomanyrésznek megfelelé vonalkoddal.

lépés: Beazonositas a konyvtar adatbazisaval:
ha szerepel a bibliografiai rekord az adatbazisban = a rekord
ellentrzése, sziikség szerinti javitasa, kiegészitése

- hamas kiaddsu a dokumentum - leirasanak duplikalasa az
adatbazisban. Ezt kovet6en a rekord kijavitdsa a dokumentum
adatainak megfelelden.

- ha a bibliogréfiai rekord nem szerepel az adatbazisban 2 a 239.50
modul segitségével rekord keresése mas kényvtarak adatbazisaban:

a.) talalati halmazbodl a rekord azonositasa, majd mentése a
konyvtar adatbazisaba
b.) a rekord kiegészitése, modositasa

- ha a leiras nem taldlhaté meg = a dokumentum tartalmi és formai
feltarasa.

Iépés: A dokumentum allomanyba vétele, a leltari szammal valo ellatdsa.

10. 1épés: Amennyiben nincs raktari nyilvantarto lap azok kinyomtatasa. A

lapok leltari szammal valé ellatésa.




Amennyiben a dokumentum nincs ellatva raktari jelzettel, annak
kinyomtatasa ¢s felragasztasa.
11. Iépés: A felszerelt dokumentum atadasa az olvasdszolgalatnak.

Eréforrasok: személyi: feldolgozo6 kényvtaros
targyi: TextLib
szamitogép

vonalkod, vonalkod leolvaso
leporelld kataloguscédula
tulajdonbélyegzé

leltari szam bélyegzo

Kritikus pontok: a formai feltaras pontossaga
a tartalmi feltaras soran a megfelelé mennyiségl és mélységii
visszakeresési szempont biztositdsa
a targyszoalkotas kovetkezetessége

Dokumentacié: a konyvtar online katalégusa
raktari cédulakatalogus

Folyamatindikatorok: célértékek: pontos bibliografiai leiras
t6bb szempontu feltaras
az adatbazis folyamatos karbantartésa

Mérés, értékelés/partneri elégedettségi mutatok:
a konyvtar katalogusarol alkotott hasznéloi vélemény
adatszolgaltatas az éves jelentéshez

A folyamatleiras elhelyezése:
Mindéségmenedzsment irattar

Hatélybalépés datuma: 2016. aprilis 1.
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ALLOMANYAPASZTAS

=D

Dokumentum vagy a raktari
lap kézbevétele

I

Nem

Szitkscges a

térlése?

l Igen

A dokumentum teérlési
Jegyzékre vezelése,
bélyegzése, vonalkod
eltavolitasa

v

Kivezetés a leltarkonyvbal

Raktari nyilvantartas
aktualizalasa




ALLOMANYAPASZTAS

A folyamat neve:

A folyamat azonositdja:
A folyamat tipusa:

A folyamat célja:

Folyamatgazda:

Allomanyapasztas

FF-05-AA

fofolyamat

A kOnyvtari nyilvantartasba lévé dokumentumok torlése az
allomanybol

Temleitner Krisztina, csoportvezetd

A folyamat bemenete és kimenete:

bemenet:
kimenet:

Folyamatkapcsolatok:

torlésre szant dokumentum
torlési jegyzék, megfelelo zaradékkal ellatott jegyzékonyv
tor6lt példanyadat a TextLib rendszerben

Dokumentumok allomanyba vétele (FF-05-AV)
Dokumentumok alloményba vétele ajandék esetén (FF-05-AJ)
Allomanygyarapitas (FF-05-AGY)

Kbdlesonzés (FF-02-KCS)

Visszavétel (FF-02-VV)

A folyamatra vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok:

Folyamat leirasa:

Kdnyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

Gytijtokori szabalyzat

3/1975. (VIIL.17.) KM-PM Egyiittes rendelet a kényvtari
allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az alloméanybél
10rténd torlésrol szo16 szabalyzat kiadaséarol

1. lépés: A torlésre jelSlt dokumentum kézbevétele.

2. 1épés: Amennyiben elkallédott dokumentumrél van szd, a dokumentum
raktari lapjanak kézhezvétele.

3. lépés: A dokumentum, illetve a raktari lap behasonlitasa a TextLib
rendszerbe.

4. lépés: Sziikséges a torlés?
a. nem, a folyamat lezarul
b. igen, kdvetkezik a torlés

5. lépés: A dokumentum ellatasa a torlésbélyegzovel, és a gépi torlési
jegyzeékre valo kertilése.

6. 1épés: A torlés lezarasat kovetden a papir alapu leltarkonyvekbdl a torlési
jegyzékszamanak feltiintetésével kivezetésre keriil a dokumentum.

7. 1épés: A raktari nyilvantartasbol aktualizalasa.

8. 1épés: A folyamat lezarul.

Eréforrasok: személyi: feldolgozé kdnyvtaros
targyi: TextLib
szamitogép

vonalkod leolvaso




Kritikus pontok: a kivalasztott dokumentum torlésének sziitkségessége
rossz dokumentum kertil térlésre

Dokumentacié: Torlési jegyzék

Folyamatindikéatorok: célértékek: a Gyjtokori szabalyzathoz illeszkedd allomany
elavult, megrongalodott dokumentumok kivonasa az
allomanybol
naprakész nyilvantartasok

Meérés, értékelés/partneri elégedettségi mutatok:
az olvasok elégedettsége a konyvtar allomanyaval
adatszolgaltatas az éves jelentéshez

A folyamatleiras elhelyezése:
Minbségmenedzsment irattar

Hatalybalépés datuma: 2016. aprilis 1.
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