A folyamatszabalyozas helyi rendszere

TMIV Jozsef Attila Konyvtar a tevékenységeit, folyamatait azzal a céllal szabalyozza, hogy a
partnerei szamara egységes, magas szinvonalll szolgéltatast nyudjtson, a kockazatelemzések
soran feltart hibakat kikiiszobolve fejlessze, javitsa azokat. A Rendszer elemei:

1. Folyamatleltar
2. Folyamatabrak
3. Szabalyzatok

4. Kockazatelemzés

Folyamatleltar

A folyamatleltdr a konyvtarban zajlé folyamatok, tevékenységek dsszességét tartalmazza. A
benne taldlhaté folyamatok hdrom f6 csoportot alkotnak. A stratégia és a partnerek
szempontjabol kiemelkedd folyamatok a fo folyamatok, a szervezet iranyitasaval kapcsolatos
folyamatok a vezetdi folyamatok, mig a hattértevékenységben zajlé folyamatok a tamogato
folyamatok.

Konyvtar
Vezetdi folyamatok Féfolyamatok Tamogato folyamatok
V-1 Szakmai menedzsment FF-1 Dokumentumszolgaitatds TF-1 Gylijteményszervezés
FF-2 Informacioszolgaltatas TF-2 Epuletuzemeltetes
QID FF-3 Kozosségi szolgdliatésok <:> TF-3 Gazdalkodési levekenyseg
FF-4 Megyei elldias (KSZR) TF-4 Informatikai rendszer uzemelietése
FF-5 Gyermek & felnfttképzési szolgdltatas TF-5 Munkatarsak képzése

olvasék fenntartd partnerek



Kod Folyamat Kod Alfolyamat Kod Részfolyamat Folyamatgazda | FF | TF | VF
FF— . .
FF — | Konyvtarhasznalok | 1.1.1. ERIECr X
1.1. nyilvantartasa FF - Latogatojegyes
1.1.2. regisztralas.
FF - Tajékoztatas a helyben
1.2.1. hasznalatrol.
FF - Dokumentumok helyben
1.2.2. hasznalata.
FF - Folyoirat-olvaso
1.2.2.1. hasznalata.
i - Fonotéka hasznalata
122.2. onoteka has :
FF — Gytijtemeny FF - L , X
1.2. | helyben hasznalata | | 2 73 Ifjasagi sarok hasznalata.
FF - Helyismereti gytjtemény
1.2.2.4. hasznalata.
FF - Muzedlis gytijtemény
1.2.2.5. hasznalata.
FF - Gyermekkonyvtar
1.2.3. hasznalata.
FF - Mésolatkészités
1.2.4. )
FF- Dokumentumszolgaltatas
1.3.1. a pultnal.
FF— Kélesnze ltnal
FF- | Dokumentum- 1311, Olcsonzés a pultnal.
1. szolgaltatas FF— . . .
13.12. Visszavét a pultnal.
e Hosszabbitas a pultnal
1.3.1.3. putina’.
FF — Kolesinze FF- Onkiszolgalo terminal
1.3. olesonzes 1.3.2. hasznalata. X
FF- Kolcsonzés az
1.3.2.1. | onkiszolgald terminallal.
FF- Visszavét az 6nkiszolgald
1.3.2.2. terminallal.
FF-— Hosszabbitas az
1.3.2.3. | onkiszolgald terminallal.
FF- ,
13.2.4. Elgjegyzés
141, Fiokkozi kolcsonzés
FF — Konyvtarkozi FF - e e e
1.4. kolcsonzés 1.4.2. L i X
FF - Konyvtarkozi kolcsonzés
1.4.3. (ODR)
FF - Dokumentumok
1.5.1. | szabadpolcos elrendezése.
FIF; DOlﬁlmllenu,lmOk FF - Dokumentumok raktari X
e clhelyezese 1.5.2. elrendezése.
FF -

1.5.3.1.

Raktari rend fenntartéasa.




FF -

Raktari rend modositasa.

1.5.3.2.
FF- . z
161 Késedelmek beszedése.
FF — Késedelmek Késedelmek X
1.6. kezelése FF- meéltanyossagbol torténd
1.6.2. elengedésének
engedélyeztetése.
Kéd Folyamat Kéd Alfolyamat Kéd Részfolyamat FF | TF | VF | KF
Adatbazisok, elektronikus
FF-
dokumentumok
2.1.1. z
hasznalata
Ajanl6 bibliografiak,
FF-2.1.2 | tematikus kdnyvajanlok
készitése
FF- Irodalomkutatas,
2.1.3. témafigyelés
Altalanos
o 21l tajékoztatas. *
FF- Tajékoztatas online
2.1.4. forrasok alapjan
FF- a1y
215 Repertorizalas
FF — | Informaci6szol
2. galtatas FF- Szakok gondozésa
2.1.6.
FF - Informéaciok a konyvtar
2.3.1. miitkodésérol.
FF — | Honlapon elérhet6 FF - On-line katalogus
2.2. szolgaltatasok. 2.3.2. hasznalata.
FF- | Adatbazisok haszndlata
2.3.3. ’
Elektronikus FF - Digitalis Jolét Pont
FF - 2.3. e, : X
igyintézés. 2.4.1. hasznalata.
FF - 2.4. | Kozosségi média. 251 Facebook kezelése
FF - .
259 Youtube kezelése
FF -

2.5.3.

Instagram kezelése




Kéd Folyamat Kéd Alfolyamat Kéd Részfolyamat FF | TF | VF | KF
FF - Eves rendezvényterv
3.1.1. Osszeallitasa.
FF - Finanszirozasi forrasok
3.1.1.1. megteremtése.
FF - Rendezvények
3.1.2. elékészitése.
FF - o ,
3121, Eléadok megkeresése.
FF - Szerzédések oy
Programok, 3122, zerz6dések megkotése.
FF -3.1 rendezvények X X
szervezese. FF - Programok meghirdetése.
3.1.2.3.
FF - Rendezvénynaptar
3.1.2.4. vezetése.
FF - Rendezvények
3.1.3. megvalositasa.
FF - Adminisztracié (jelenléti
3.1.4. ivek, fotok).
FF - Programszervezési
FF — Kozosségi 3.1.5. tevékenység értékelése.
c Igaltatasok .
3 szolgattataso FF - Egyiittmtikodési
3921 megallapodasok
o megkdtése.
A kozosségek éves
FF - programjanak
SLs megismerése.
FF - Finanszirozasi forrasok
3.2.2.1. megteremtése.
FF Allando klubok, FF - Rendezvények
. kiskozosségek 3.23. elokészitése. = X
3.2. ;
befogadasa. -
3231, Programok meghirdetése.
FF - Rendezvénynaptar
3.2.3.2. vezetése.
FF - Rendezvény
3.2.4. megvalositasa.
FF - Programszervezési
3.2.5. tevékenység értékelése.
Fro | nak s | - igey‘;ﬁ;“‘gg;‘:"; .
3.3. szolgélat. 33.1. galap

1skolakkal.




FF -

Eves munkaterv készitése.

3.3.2.
FF - Elvégzendo feladatok
3.3.2.1. Osszegyujtése.
FF - Tajékoztatas személyesen
3.3.2.2. és elektronikus uton.
FF - Az elvégzett feladatok
3.3.3. leigazolasa.
FF - A foglalkozastervek
34.1. elkészitése
FF - Anyaggyiijtés, tartalom
3.4.2. Osszeallitasa, felkésziilés
FF - Eszk6zok 0sszegytijtése,
Gyermekkonyvtari | 3.4.3. elékészitése
FF - 3.4 | csoportfoglalkozas FF . R (e
ok 3.4.4 megtervezése,
T elokészitése
A témahoz kapcsolodo
345 irodalom Osszegyijtése a
T kozonség szamara
FF - A foglalkozas
3.4.6. lebonyolitasa
Megyei hatokori
FF- .
411 programok, projektek
T szervezeése.
FF — Kfjﬂ}":t'fifi ' FF- Altalanos szakmai
41 egyuttmtikddés | 4.1.2. tajékoztatas.
o szervezése.
FF- Informacio- és
4.1.3. adatgytijtés.
FF- Modszertani segitség
4.1.4. nyujtasa.
FF - KSZR 4F2F _1 Dokumentumellatas.
4. miikodtetése et
FF- Retrospektiv alloméany
422. rendezése.
FF - .
— KSZR 4291 Selejtezés.
49 szolgaltatasok
o miikodtetése. FF - .
4990, Feldolgozas.
FF — ; . T
4223, Allomanyellen6rzés.
(il Eszkozellatas.

4.2.3.




FF-

Programok szervezése.

4.2.4.
FF- L P
425, Informacidszolgaltatas.
FF - Beszamolasi
4.25.1. kotelezettség.
FF- S
42.6. Szakmai képzés.
FF- Konyvtarak
4.2.7. korszerisitése.
A megyei konyvtarhoz
FF- tartozo konyvtarak
4.3.1. statisztikai
IZF3— Statisztika. adatszolgaltatasa. X
=Jo A megye nyilvanos €s
FF 4.3. szakkonyvtarainal az
2. adatszolgaltatas
koordinalasa.
FF - Téjékoztatas, a képzés
5.1.1. meghirdetése.
SFfé Tematika osszeallitasa.
FF— | Internet-hasznaloi [~ pp
5.1. tanfolyam. 513 Résztvevok regisztralasa. X
FF - "
514 Tanfolyam lebonyolitasa.
FF - Felhaszyaloke FF - Ertékelés.
5. pzés 5.1.5.
FF - Téjékoztatas, a program
5.2.1. meghirdetése.
Konyvtarh Alati 1 - A tematika 6sszeallitasa
FF. 5., | KOnyvtarhasznilati | 5 5 . .
ora. FF - A foglalkozas
5.23. lebonyolitésa.
FF - D 1
504 Ertékelés.
Kéd Folyamat Kéd Alfolyamat Kéd Részfolyamat FF | TF | VF | KF
TF- Dokumentumok
1.1.1. kivalasztasa.
TF - KELLO / Uj Koényvek
1.1.1.1. jegyzék.
TF - | Gyiijteménysz | TF— | Allomanygyarapita X
1. ervezés 1.1. S TF - Egyéb forras (pl.
1.1.1.1. ajandék).
TF- Dokumentumok
1.1.2. megrendelése.
TF- Folyoiratok
1.1.3. | megrendelése, eldfizetése.




Vasarolt dokumentumok

TF- érkeztetése,
1.1.4. szamlaellen6rzés,
adminisztralas.
Ajandékba kapott,
kételes-példanykeént
érkezett dokumentumok
TF— . i
érkeztetése,
1.1.5. Y
adminisztralas,
allomanyba vétel, RFID-
74as
Folyoiratok érkeztetése,
TF— , .
szamlaellenorzés,
1.1.6. Y
adminisztralasa.
TF- Torlési jegyzék készitése.
1.2.1. Engedélyeztetés.
TF — , TF—
Apasztas s X
1.2. p 120, Dokumentumok torlése.
TF- Id6szaki kiadvanyok
1.2.3. torlése.
TF- Dokumentumok formai és
1.3.1. tartalmi feltarasa.
TF — » o X
13 Feltaras Idészaki kiadvanyok
. TF— e . .
bibliografiai és tartalmi
1.3.2. .
leirasa.
Dokumentumok
TF— , , . .
141 allomanyba vétele és
TF — Dokumentum- - RFID-zasa. X
1.4. nyilvantartas Tartos megOrzésre szant
TF— s n =,
1d6szaki kiadvanyok
1.4.2. , . .
allomanyba vétele.
Nemzetiségi
TF -
= 151 dokumentumok
1 5_ Nemzetiségi ellatas T beszerzése. X
TF - Finanszirozasi forrasok
1.5.1.1. keresése.
Kaéd Folyamat Kaéd Alfolyamat Kod Részfolyamat FF | TF | VF
2T1F _1 Epiilet karbantartisa
TF — , T
Karbantartas. X
2.1. TE-
Eszk6zok karbantartasa
2.1.2.
TF - Epuleturzemelt TF-22.1 Rjnasztorend’szer
2. etés lizemeltetése
TF — Biztonsagi TF- —_ .
29, e 299, Kamerak tizemeltetése X
TF-

2.2.3.

Dokumentumok védelme




TF —

23 Takaritas.
TF- Szallitas
TF— | Szallitas, gépkocsi- 24.1. fiokkonyvtarakba
2.4. iizemeltetés.
ZTIE Tankol4s
3T1F _1 Tervezés
TF — Koltségvetési o
3.1. gazdalkodas. TF-
310 Figyelemmel kisérés
TF— Készpénzforgalom
391 bonyolitasa, pénztargép
o hasznalata
. TF- ., g
TF — Pénziigyi 320 Bankterminal hasznalata
R tevékenység.  I'tp 353 Sl
TF- . B AT
304 Kotelezettségvallalas
TF-3.2.5 Utalvanyozas
3T2F é Teljesités igazolas
07| Aasplydzatok kitrésa
TF — | Gazdalkodasi TF- B ’
3. tevékenység. 330 Munkaer6 felvétel
TF- Szabadsag, TB ellatasok
TF — Munkaiigyi €s 3.3.3. iigyintézése
bériigyi
3.3. . .
tevékenység. TF- Joavi fintete
334 |Jogviszony megszintetése
TF- Személyligyi
3.3.5. nyilvantartasok vezetése
TF- Statisztikai és egyéb
3.3.6. jelentések készitése
3Tf_1 Leltarozas
TF — | Vagyongazdalkoda T
34. S.
31}; Selejtezés.
TF-3.5.1 Anyagbeszerés
TF — | Anyaggazdéalkodas
3.5.
3T5F é Készletnyilvantartas
TF - Infe)::ll;t;:_(al TF - Textlib TF- A rendszer napi
4. 4.1. iizemeltetése. 4.1.1. mikodtetése

iizemeltetése.




A rendszer

TF- mikodtetésével
4.1.2. kapcsolatos egyéb
feladatok
TF- Kapcsolattartas a rendszer
4.13. szallitojaval
TF- A fejlesztések
TF — Informatikai 4.2.1. elékészitése .
4.2. fejlesztés. TE- A fejlesztések
422. megvaldsitasa
Kaéd Folyamat Kaéd Alfolyamat Kod Részfolyamat FF | TF | VF
TF - TF- Belso keépzések
5. 5.1.1. szervezeése
TF- Megyei képzések
TF — Képzések 5.1.2. szervezése
51 megszervezese, X
o lebonyolitasa. TF- AT
Egyéni képzések
5.1.3.
Munkatarsak TF- Szakmai rendezvények
képzése. 5.1.4. | szervezése, lebonyolitdsa
TF- Személyenkénti
5.2.1. nyilvantartas
TF — Képzések Megvalosult képzések
5.2. nyilvantartasa. TF-5.2.2 nyilvantartisa X
TF- Szakmai rendezvények
5.2.3. nyilvantartasa
VE- Szakmai tervezés
1.1.1.
VF-1.1. Tervezés. X
VF- Szakmai munkaterv
1.1.2. Osszeallitasa
VF — Szakmai VF— Szakmai tervhez
1. | menedzsment 121 kapcsolodo fejlesztési
o igények meghatarozasa
VEF- Fejlesztési igények
VF-1.2. Fejlesztés. 1.2.2. értékelése, rangsorolasa X
VF- Fejlesztési terb
1.2.3. Osszeallitdsa
VEF- Projektek inditasa,
1.2.4. megvalositasa
Végrehajtas VF- Elfogadott éves terv
VF-1.3. el . . X
Iranyitasa. 1.3.1. utemezeése




Utemezett szakmai

a5 | feladatokhoz felelsok
o kijelolkése
VF- .
133. Nyomon kovetés
VE- Korrekciok végrehajtisa
1.3.4.
VF- Tervezést megalapozo
1.4.1. mérések elvégzése
VF- Elégedettségmérés
1.4.2. elemzése
VE- Reklamaciok kezelése,
VF-1.4.| Mérés-elemzés. 1.4.3. elemzése
VF- Hatékonysagi mutatok
1.4.4. készitése, elemzése X
Mindségiranyitasi
VF- g
145 rendszer mitkodésének
T elemzése, értékelése
VF- Informaciok gytjtése,
) 1.5.1. rendszerezése
VF-1.5.| Visszacsatolas. - ;
VF- Informaciok dontési
1.5.2. folyamatba illesztése
Kéd Folyamat Kéd Alfolyamat Kéd Részfolyamat FF | TF | VF | KF
VEF- :
211 HR tervezés
Infrastruktira és targyi
VF-2.1. Tervezeés. VE- SR DTty X
2.1.2.
VF- 1 . 2
213 Koltségvetés tervezés
VF- . -
291 HR fejlesztési terv
: ; VE- Eszkozfejlesztési terv
VF-2.2. Fe_]leSZteS. 222, készitése X
VEF- Finanszirozasi terv
VF — | Eréforrasmen 2.2.3. Ll
2. edzsment VEF- | Er6forras gazdalkodasi és X
2.3.1. | fejlesztési terv iitemezése
. Végrehajtas VF- et s e
VF-2.3. irdnyitasa. 232, Felel6sok kijelolése X
VEF- .
233 Nyomon kdvetés
VF- Tervezést megalapozo
2.4.1. mérések elvégzése
VF-2.4. Meérés. X
VEF- Ao T B
240, Mutatok készitése
VF-2.5.| Visszacsatolds. VE- Informécidk gydjtése, X

2.5.1.

rendszerezése




VF-
25.2.

Informaciok dontési
folyamatba illesztése

VF -

Projektmened
zsment

VF-3.1. Fejlesztési igények és lehetdségek feltarasa.
VF-3.2. Palyazatfigyelés.
VF- | Projekt feladattartalmanak
33.1. meghatarozasa
VF- Egyiittmukodési
) 3.3.2. lehetéségek keresése
Projekttervezés, - —
VF_33. palyazat VE- PrVOJer'FterV/paly’a.za}t
benyijtasa. 3.3.3. e}kesmtese, benyujtasa
VF- Ertékelés figyelemmel
3.34. kisérése
VF- Szerzodés atvizsgalasa,
3.3.5. megkdtése
VF- A
341 Aktualizalas
VEF- . .
340, Végrehajtas
VEF- o
VF_3.4 Projekt /palyazat 3.4.3. MEETEIGRIER
| megvalositasa. VEF- & &Gl <oy »
344 Korrekciok végrehajtasa
VEF- . Y
345 Lezéras/elszamolas
\ Ertékelés

3.4.6.




Kéd Folyamat Kéd Alfolyamat Kéd Részfolyamat FF | TF | VF | KF
VE= Vezetdi értekezletek
4.1.1.
VEF- Munkacsoport
4.1.2. megbeszélések
Belso VEF- o
VF-4.1. KommuniKACi6. 413 Osztalyértekezletek X
vF_| Intézményi VE- Munkaértekezletek
4 kommunikaci 4.14. X
) o.
VF- Elektronikus
4.1.5. kommunikéci6
VF- Kommunikécio a
4.2.1. hasznalokkal
VF- Kommmunikacio a
422 fenntartoval
VF- Kommunikacié a KSZR
VF_ 4.2 5 Kuls'; 5 423 konyvtarakkal X
VAR SEVENO VF- Kommunikaci6 a szakmai
4.24. szervezetekkel
VF- Kommunikécié a
4.2.5. partnerekkel
VF- Kommunikécié a
4.2.6. médiaval
Projektkommunika | VF-— Projekt eredményeinek
VF-43. ., . p X
cio 4.3.1. kozzététele, megosztasa
. VF-5.1 Szervezetfejlesztés szervezeti szinten X |x
VF- | Szervezetfejles
5. ztés . ..
VEF-5.2 Szervezetfejlesztés egyéni szinten X |x

Folyamatabrak




A folyamatok koziil a

legfontosabbakrol

folyamatabrat készitettiink.
folyamatgazdak feleldsek a folyamatok megszervezéséért, miikodtetéséért, fejlesztéséért.

Sorszam Folyamatgazda Folyamatfeleds
FF-1.1.1. Beiratkoztatés
FF-1.1.2. Latogatdjegyes regisztralas

FF-1.3. Kolcsonzés

FF-1.3.1.2. Visszavét a pultnal.
FF-1.3.1.3. - Hosszabbités a pultnal és az
FF-1.3.1.4. Onkiszolgalo termindlnal
FF-1.3.2.4. El6jegyzés
FF-1.4.3. Konyvtarkozi kdlesonzés
(ODR)
FF-1.5.3.2. Raktari rend médositasa
FF-1.6.2. Késedelmek
méltanyossagbol torténd
elengedésének
engedélyeztetése

FF-2.1.5. Repertorizalas
FF-2.1.6. Szakok gondozésa
FF - 3.1. Rendezvények szervezése
FF-4.2.1. KSZR: Dokumentumellatas
FF-4.2.4. Programok szervezése.
FF-4.3.2. KSZR: A megye nyilvanos

¢s szakkonyvtarainal az
adatszolgaltatas
koordinalasa
TF-1.1.2. Dokumentumok

megrendelése

A Kijeldlt




TF-1.1.3.

Folyoiratok megrendelése,
eléfizetése

TF-1.1.4.

Vasarolt dokumentumok
érkeztetése,
szamlaellenOrzés,
adminisztralas

TF-1.1.5.

Ajandékba kapott, koteles-
példanyként érkezett doku-
mentumok érkeztetése,
adminisztralas

TF-1.1.6.

Folyoiratok érkeztetése,
szamlaellenOrzés,
adminisztralasa

TF-1.2.1.

Torlési jegyzek készitése.
Engedélyeztetés

TF-1.2.2.

Dokumentumok torlése

TF-1.2.3.

Iddszaki kiadvanyok torlése

TF-1.3.1.

Dokumentumok formai és
tartalmi feltarasa

TF-1.3.2.

Id6szaki kiadvanyok
bibliografiai és tartalmi
leirasa

TF-1.4.1.

Dokumentumok alloméanyba
vétele és RFID-zasa

TF-1.4.2.

Tartdos megOrzésre szant
iddszaki kiadvanyok
allomanyba vétele

TF-3.2.1.

Készpénzforgalom
bonyolitasa, pénztargép
hasznalata

TF-3.3.5.

Személyligyi
nyilvantartasok vezetése

TF-4.1.1.

TextLib: A rendszer napi
mitkodtetése

VF-1.1.1.

Szakmai menedzsment:
Szakmai munkaterv
Osszeallitasa

VF-2.1.3

Eréforrasmenedzsment:
Koltségvetés tervezes

VF-3.3.3.

Projektmenedzsment:
Projektterv/palyazat
elkészitése, benyujtasa




VF-4.2.1. Kommunikéacid a
hasznalokkal
VF-4.2.6. Kommunikacié a médiaval
Szabalyzatok

A folyamatok részletes, szoveges kifejtésére, az egységes szinvonali miikodés biztositasara
szabalyzatok késziiltek, melyek elérhetdk a G Kozds — Kozds — Mindségiranyitas —
Szabalyzatok - -2020-t6l érvényes mappaban talalhatok.

Kockazatelemzések

A folyamatokban észlelhetd hibak feltardsara majd javitdsara kockazatelemzéseket végziink.
A vizsgalt szempontok a mellékelt tirlapon talalhatok.

A hibalehetéségeket 1-10 terjedd skalan pontozzuk a partnerek véleménye, a konyvtar érdeke,
a hibalehetéségek gyakorisaga alapjan, majd ezek szorzatabol sziiletik egy Osszesitd
pontszam.

Folyamat:

Folyamatgazda:

Vizsgalt teriilet:

Kockdézatos tényezok:

Kivalto Okok:

Gyakorisag, a kovetkezmények sulyossdga:

Kockazati hatasok:

A hibalehetdségek sulyozésa:

Szempontok Pontozas (1-10)

A partnerek véleménye:

A konyvtar érdeke

Gyakorisag

Osszesités (a*b*c)

Megel6z0, ellendrzd intézkedések:

A folyamatok kockézatelemzéseibdl nyert adatok alapjan Ilétrejon egy rangsor, mely
megmutatja, hogy mely folyamatokkal kell tobbet foglalkozni, a hibak kikiiszobolésével
javitani a folyamatokat.

Munkafolyamat | Kockdzatok | Partneri | Intézményi | Gyakorisag | Osszesités
vélemény érdek a*b*c
Pontozas: 1-10




