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A folyamatközpontú működés alapja a rendszerszemlélet, amely átláthatóvá teszi a 

munkafolyamatokat, alapvetően szakít a korábban megszokott rutinszerű munkavégzéssel: 

rendszerbe foglalja, tudatossá, átláthatóvá teszi a munkafolyamatokat, ezáltal lehetővé válik a 

hibák korai felismerése, kiküszöbölése, a szükséges kompetenciák áttekintése, a felelősségi és 

hatáskörök megállapítása.  

A folyamatszabályozás egyik célja, hogy minden dolgozó számára tudatossá és átláthatóvá 

tegyük munkafolyamatainkat a folyamatok leírásával, folyamtábrákkal, 

kockázatelemzésekkel. A másik cél, hogy a partnerek, a könyvtárhasználók számára egységes 

színvonalú szolgáltatásokat nyújtsunk, a kockázatelemzésben feltárt hibákat kiküszöbölve 

folyamatosan fejlesszük és javítsuk azokat, mert a szolgáltatások megfelelő minőségét 

megelőzéssel, valamint a kulcsfontosságú folyamatok rendszeres javításával érhetjük el. 

A partneri elvárások és elégedettségek megismerése során megállapíthatók azok az 

igények, melyeket elvárnak tőlünk. Mindezeket az elvárásokat be kell építenünk a mindennapi 

tevékenységeink sorába, mintegy le kell fordítani a gyakorlat nyelvére. A tapasztalatok 

gyakorlati alkalmazása azonban csak abban az esetben valósulhat meg, ha a könyvtárban 

tudatos munkavégzés folyik, világosak és jól körülhatároltak a feladatkörök, átgondoltan 

megtervezettek a munkafolyamatok. 

A tudatos munkaszervezést segíti elő a folyamatközpontú működést, vagyis ha a 

tevékenységeinket jól áttekinthető folyamatokra bontjuk, és azokat megfelelő módon 

szabályozzuk. A folyamat a tevékenységek olyan rendszere, melynek során a bemeneteket 

(inputokat) szervezetten egymásra épülő lépcsők segítségével mérhető produktummá, azaz 

könyvtári szolgáltatásokká (outputokká) változtatjuk.  

 

A folyamat a bemenetek és a felhasznált erőforrások ötvözetével értéktöbbletet hoz létre, 

ezáltal olyan szolgáltatásokat, információkat, termékeket teremt, amelyek megfelelnek a 

partnerek igényeinek. 
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A könyvtár szolgáltatásait a partnerei elvárásainak figyelembevételével szervezi, 

összhangban a stratégiai célkitűzéseivel. Könyvtárunk meghatározta azokat a 

munkafolyamatokat, amelyeket a minőségi munkavégzés miatt szabályozni szükséges. Cél a 

szolgáltatási folyamatok egységesítése, a felhasználók által is érzékelhető egységes működés, 

illetve szolgáltatási kínálat létrehozása. 

A szabályozott folyamatról folyamatábra, folyamatleírás és kockázatelemzés készült, az 

érintett munkatársak bevonásával. Fontos a folyamtok folyamatos ellenőrzése, fejlesztése, 

javítása. Az állandó fejlesztés érdekében a folyamatgazdák vezetésével rendszeresen, évente 

felülvizsgáljuk a folyamatokat és a PDCA elvnek megfelelően és a szükséges 

beavatkozásokat, javításokat végrehajtjuk. Az ellenőrzés célja a folyamatos fejlődés, az 

eredményes és használó központú működés biztosítása, ennek során áttekintjük a könyvtár 

működését és szükség szerint új folyamatokat építünk be a teljes adminisztráció elkészítésével 

együtt. 

Az egyes folyamatok működéséért a folyamatgazda felelős, akinek feladata: 

 a folyamat megtervezése 

 a folyamat működtetése 

 erőforrások rendelése a feladathoz 

 a folyamatba iktatott mérés eredményének értékelése 

 részvétel a folyamat módosításában, fejlesztésében 

 

 

 Folyamatszabályozó munkacsoport felállítása, felelős munkatárs kinevezése. 

 A folyamatok azonosítása, folyamatlista készítése. 

 A szabályozandó folyamatok kiválasztása. 

 Folyamatgazdák kijelölése. 

 Az érintett munkatársak bevonásával folyamatábrák és folyamatleírások készítése. 

 A folyamatokban rejlő kockázatok azonosítása. Hibamegelőző, hibajavító módszerek 

kidolgozása és alkalmazása. 

 A folyamatok rendszeres felülvizsgálata, szükség szerinti módosítása. 
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Elvárt eredmények: 

 A könyvtári folyamatok azonosításával minden dolgozó számára átlátható rendszer 

szerint folyik a mindennapi munka.  

 A könyvtári folyamatok rendszere szabályozott és dokumentált, így lehetővé válik a 

személyfüggetlen magas színvonalú munkavégzés.  

 A PDCA elv szerinti folyamatközpontú működés biztosítja a folyamatos fejlesztést, 

növeli partnereink elégedettségét. 

 

 

A folyamatleltárban összeszedtük és csoportosítottuk a könyvtárban folyó tevékenységeket, 

melyek segítségével teljesíteni tudjuk a feladatokat, betölthetjük küldetésünket és elérhetjük 

az általunk felvázolt jövőképünket. 

 

• Vezetési folyamatok (jelölése VF) irányítják a könyvtárat, amelyek az intézmény 

vezetéséhez, irányításához szükséges személyi, anyagi erőforrásokra vonatkoznak. 

Megteremtik a megfelelő feltételeket a főfolymatok működtetéséhez, és 

meghatározzák azok fejlesztési irányát, céljait. Kapcsolatot teremtenek a könyvtár és 

annak szűkebb és tágabb társadalmi környezete között (pl. stratégiai tervezés, 

pályázati tevékenység, erőforrás menedzsment, intézményi kommunikáció stb.). 

• Főfolyamatok (jelölése FF) a könyvtár küldetését és stratégiáját valósítják meg, 

ezáltal döntő fontossággal bírnak a szolgáltatások nyújtása szempontjából, vagyis 

közvetlenül a partnerekre irányulnak (pl.: beiratkozás, kölcsönzés, 

információszolgáltatás, közösségi szolgáltatások, kiegészítő könyvtári szolgáltatások 

stb.). 

• Támogató folyamatok (jelölése TF), amelyek a szükséges erőforrások menedzselését 

biztosítják, de nem közvetlen partnerkapcsolatban zajlanak, jellemzően a 

háttértevékenységekhez kapcsolódó folyamatok (pl.: gyűjteményszervezés, épület 

üzemeltetés, gazdasági tevékenységek stb.). 

• A fenti kategóriákba besorolt folyamatok bármelyikét azonosíthatjuk ún. 

kulcsfolyamatként (jelölése KF), amely az adott időszakban a könyvtár sikerességét 

döntően befolyásoló folyamat (pl. honlapépítés, könyvtári órák, panaszkezelés, stb.). 

A főfolyamatok a kulcsfolyamatok részhalmazát képezik, de a támogató és a vezetési 
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folyamatok közül is kikerülhetnek (pl.: pályázati tevékenység, munkaszervezés, 

beszerzés stb.). 

A folyamatközpontú működés alapja a rendszerszemlélet, amely átláthatóvá teszi a 

munkafolyamatokat, ezáltal lehetővé válik a kockázatok elemzése, a hibák korai felismerése, 

kiküszöbölése, a szükséges kompetenciák áttekintése, a felelősségi és hatáskörök 

megállapítása. Ezért elkészítettük a könyvtár folyamatleltárát, amelyhez szükség szerint 

folyamatábra és leírás is készült. 
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 Folyamatjelölés Folyamatleltár Folyamatgazda KF 

Vezetői folyamatok 

VF-1 Emberi erőforrás menedzsment 

VF-1.1 Humán erőforrás A folyamatgazdák nevét 

kitöröltük a GDPR 

előírásainak megfelelően. 

 

VF-1.2 Költségvetés tervezés X 

VF-1.3 Infrastruktúra  

VF-2 Szakmai menedzsment 

VF- 2.1 Munkatervek, beszámolók X 

VF- 2.2 Stratégiai tervezés X 

VF- 2.3 Az intézmény működésének biztosítása  

VF- 2.4 Értékelések, önértékelés  

VF- 2.5 Elégedettségmérés  

VF- 2.6 Panaszkezelés  

VF- 2.7 Minőségmenedzsment X 

VF-3 Projekt menedzsment 

VF- 3.1 Szabályzatok készítése  

VF- 3.2 Fejlesztési igények feltárása  

VF- 3.3 Pályázati tevékenység (figyelés, írás) X 

VF-4 Intézményi kommunikáció 

VF- 4.1 Külső kommunikáció  

VF- 4.2 Belső kommunikáció  

VF- 4.3 Plakátok, szórólapok rendezvényre, kiállításra  

VF- 4.4 Facebook, YouTube, Könyvtári Hírmondó X 

VF-5 Partnerkapcsolatok 
VF- 5.1 Partnerkapcsolati lista  

VF- 5.2 Új partnerek felkutatása  
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Főfolyamatok 

FF-1 Dokumentumszolgáltatás 

FF-1.1 Könyvtárhasználói nyilvántartás   

FF-1.2 Beiratkozás X 

FF-1.3 Kölcsönzés X 

FF-1.4 Kölcsönzés a pandémia alatt  

FF-1.5 Hosszabbítás  

FF-1.7 Visszavétel  

FF-1.8 Előjegyzés  

FF-1.9 Könyvtárközi kölcsönzés X 

FF-1.10 Helyben használat X 

FF-1.11 Folyóirat beszerzés és folyóirat kezelés  

FF-1.12 Dezideráta  

FF-1.13 Kártérítés, tartozás rendezése  

FF-1.14 Felszólítás  

FF-2 Információszolgáltatás 

FF-2.1 Tájékoztatás X 

FF-2.2 Távhasználat (internet, telefon)  

FF-2.3 Honlap karbantartása, szerkesztése X 

FF-2.4 Hírlevél  

FF-3 Közösségi szolgáltatások 

FF-3.1 Adatvédelmi nyilatkozatok kezelése  

FF-3.2 Rendezvények, kiállítások szervezése X 

FF-3.3 Rendezvények, kiállítások lebonyolítása X 

FF-3.4 Könyvtári órák, gyerekfoglalkozások X 

FF-3.5 Iskolai közösségi szolgálat  

FF-3.6 Internet használat  

FF-3.7 Nyomtatás  

FF-3.8 Fénymásolás, szkennelés  

FF-3.9 Kutatómunka  
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Támogató folyamatok 

TF-1 Gyűjteményszervezés 

TF-1.1 Gyűjteményszervezés (vétel, ajándék)  X 

TF-1.2 Állománybavétel (Formai és tartalmi feldolgozás) X 

TF-1.3 Állományapasztás  

TF-1.4 Állományellenőrzés  

TF-1.5 Állományvédelem  

TF- 2 Üzemeltetés 

TF-2.1 Gazdasági tevékenység X 

TF-2.2 Kasszakezelés  

TF-2.3 Informatikai rendszer üzemeltetése X 

TF-2.4 Informatikai eszközök beszerzése, karbantartása  

TF-2.5 Épület karbantartás és üzemeltetés  

TF-2.6 Digitalizálás X 

TF-2.7 Iktatás, ügyirat kezelés  

TF-2.8 Meghívók rendezvényre, kiállításra  

TF-2.9 Plakátok, szórólapok elkészítése és terjesztése  

TF-2.10 Internetjegy készítés  

TF-2.11 Vonalkódok nyomtatása (olvasójegyre, könyvekbe)  

TF- 3 Muzeális gyűjtemények 
TF-3.1 Herman Lipót Gyűjtemény X 

TF-3.2 Éremtár X 

 


