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Folyamatszabalyozas

A folyamatszabalyozas célja

A folyamatleltarban 6sszeirtuk és csoportositottuk a konyvtarban folyd tevékenységeket, melyek

segitségével teljesiteni tudjuk a feladatokat, betolthetjiik kiildetéslinket és elérhetjik az altalunk

felvazolt jovéképilinket.

Vezetési folyamatok (jelolése VF) iranyitjak a konyvtarat, amelyek az intézmény vezetéséhez,
irdnyitdsahoz sziikséges személyi, anyagi er6forrasokra vonatkoznak. Megteremtik a megfelel6
feltételeket a f6folyamatok mikodtetéséhez és meghatarozzak azok fejlesztési irdnyat, céljait.
Kapcsolatot teremtenek a konyvtar és annak szlikebb és tagabb tdrsadalmi kornyezete kozott
(pl. stratégiai tervezés, palyazati tevékenység, er6forrds menedzsment, intézményi
kommunikacio stb.).

F6folyamatok (jelolése FF) a konyvtar kildetését és stratégidjat valdsitjak meg, ezaltal donté
fontossaggal birnak a szolgaltatasok nydjtasa szempontjabdl, vagyis kdzvetleniil a partnerekre
irdanyulnak (pl.: beiratkozas, kolcsonzés, informacidszolgaltatds, kozosségi szolgaltatasok,
kiegészit6 konyvtari szolgaltatasok stb.).

Tamogato folyamatok (jelolése TF), amelyek a sziikséges erdforrdsok menedzselését
biztositjdk, de nem  kozvetlen partnerkapcsolatban zajlanak, jellemz6en a
hattértevékenységekhez kapcsolédod folyamatok (pl.: gylijteményszervezés,
éplletliizemeltetés, gazdasagi tevékenységek stb.).

A kiegészité folyamatok (jelolése KiF), olyan tevékenységeket jeldlnek, amelyek nem
kozvetlenil a f6 szolgaltatasi folyamatokhoz (pl. kdlcsonzés, feldolgozas) kapcsolddnak, de a
konyvtar mikodését tamogatjak, javitjak, vagy specialis szolgaltatast nyajtanak

A fenti kategdridkba besorolt folyamatok barmelyikét azonosithatjuk un. kulcsfolyamatként
(jelolése KF), amely az adott id6szakban a konyvtar sikerességét dontéen befolydsold folyamat
(pl. honlap épités, konyvtari 6rak, panaszkezelés, stb.). A f6folyamatok a kulcsfolyamatok
részhalmazat képezik, de a tdmogatd és a vezetési folyamatok kozil is kikertlhetnek (pl.:

palyazati tevékenység, munkaszervezés, beszerzés stb.).



A folyamatkdzponti miikodés alapja a rendszerszemlélet, amely Aatldthatéova teszi a
munkafolyamatokat, ezaltal lehetévé valik a kockazatok elemzése, a hibdk korai felismerése,
kikliszobolése, a sziikséges kompetenciak attekintése, a felel6sségi és hataskorok megallapitasa. Ezért

elkészitettik a konyvtar folyamatleltarat, amelyhez sziikség szerint folyamatabra és leirds is készilt.

Folyamat Folyamatleltar KF
jelélés

Vezetdi folyamatok

VF-1 Emberi eréforras VF-1.1 Human eréforras
menedzsment VF-1.2 Kéltségvetés tervezés
VF-1.3 Infrastruktura, targyi eszkdzdk
VF-2 Szakmai VF-2.1 Munkatervek, beszamolck, statisztikak, jelentések
menedzsment VF-2.2 Stratégiai tervezés X
VF-2.3 Az intézmeény miikddésének biztositasa,
projektmenedzsment
VF-2.4 Ertékelések, dnértékelés
VF-2.5 Elégedettsegmeéres
VF-2.6 Panaszkezelés
VE-2.7 Min&ségmenedzsment X
VF-3 Projekt VF-3.1 Szabalyzatok készitése
menedzsment VF-3.2 Fejlesztési igények feltarasa
VF-3.3 Palyazati tevékenység (figyelés, iras)
VF-4 Intézményi VF-4.1 Kiilsé kommunikacia X
VF-4.2 Belsé kommunikacio
VF-5 VF-5.1 Partnerkapcsolati lista
Partnerkapesolatok VF-5.2 Uj partnerek felkutatasa

Fofolyamatok

FF-1 Dokumentum- FF-1.1 Beiratkozas, adatvédelmi nyilatkozat
szolgaltatas FF-1.2 Kdlcsdnzés
FF-1.3 Kélcstnzés rendkiviili helyzetben
FF-1.4 Hosszabbitas
FF-1.5 Visszavétel
FF-1.6 ElGjegyzés
FF-1.7 Kényvtarkdzi kdlcstnzés
FF-1.8 Helyben hasznalat
FF-1.9 Folydirat beszerzés és folydirat kezelés
FF-1.10 Deziderata katalogus
FF-1.11 Kartérités, tartozas rendezése

FF-1.12 Felszalitas




FF-2
Informacioszolgaltatas

FF-3 Kozosségi
szolgaltatasok

Tamogatd folyamatok

TF-1
Gyiljteményszervezés

TF- 2 Uzemeltetés

Kiegészitd folyamatok
KiF- 1 Muzealis

gyljtemeények

FF-2.1
FF-2.2
FF-2.3
FF-2.4
FF-2.5

FF-3.1
FF-3.2
FF-3.3
FF-3.4
FF-3.5
FF- 3.6
FF-3.7
FF- 3.8

TF-1.1
TF-1.2
TF-1.3
TF-1.4
TF-1.5
TF-2.1
TF-2.2
TF-2.3

TF-2.4
TF-2.5
TF-2.6
TF-2.7
TF-2.8
TF-2.9

KiF-1.1
KiF-1.2

Tajekoztatas
Tavhasznalat (e-mail, telefon, Facebook)
Honlap karbantartasa, szerkesztése
Hirlevél
Facebook, Instagram, YouTube, Kényvtari

Hirmondd
Rendezvények, kiallitasok szervezése

Rendezvények, kiallitisok lebonyolitasa
Kénywtari orak, gyerekfoglalkozasok
Iskolai kézdssegi szolgalat
Internet-hasznalat
Nyomtatas
Fénymasolas, szkennelés

Kutatomunka

Gylijtemeényszervezes (vétel, ajandék)
Allomanybavétel (Formai és tartalmi feldolgozas)
Allomanyapasztas
Allomanyellenérzés
Allomanyvédelem
Gazdasagi tevekenység
Kasszakezelés

Informatikai rendszer lzemeltetése, eszkdzdk
beszerzése, karbantartasa
Epiilet karbantartas és lizemeltetés

Digitalizalas
Iktatas, Ggyiratkezelés
Plakatok, szordlapok elkészitése és terjesztése
Internetjegy készités

Vonalkédok nyomtatasa (olvasdjegyre,
kényvekbe)

Herman Lipot Gyljtemény

Eremtar



Folyamatleirasok

A folyamatleltarbdl kivalasztottuk azokat a tevékenységeket, amelyekrél késziiljon folyamatleiras. A
leirasok legf6bb alapelve az volt, hogy melyek azok a folyamatok, melyekkel a partnerek leginkabb
taldlkoznak.

Folyamatabrak

A folyamatok abrajanak elkészitésével lehetévé valik a folyamatok gyors attekintése, Uj
kolléga tajékoztatasa a konyvtari munkafolyamatokrél.

A folyamatok dbrazolasanak szimbdlumai:

A folyamat kezdete és vége:

Tevékenység:

Dontés (két kimenetel(i igen/nem):

Dokumentum vagy bizonylat:

A folyamat iranya:




Kockazatelemzések

A kockazatelemzés a kockazat bekovetkeztének elkeriilésére, illetve hatasanak csokkentésére
teend§ intézkedéseket vizsgdlja, azaz a konyvtari munkafolyamatokban el6forduld lehetséges
kockazatok azonositasanak, a veszélyek sulyozasanak, a kockazati hatdsok feltérképezésének,
a megel6z6 és ellen6rzé intézkedések meghatarozdsanak egylttes folyamata a mindségi
szolgaltatasnyujtas érdekében.

A folyamatokat kockazatelemzésnek vetettiik ala a kollégakkal. Az elemzés soran a kockazatok
bekovetkezési valdszinlségét, kivalté okait, hatdsat, illetve a kockazat bekovetkeztének
elkertlésére, illetve hatdsdnak csokkentésére teend6 intézkedéseket vizsgaltuk. A
kovetkezmények sulyossaga hatarozza meg, mely folyamatoknak kell kiemelt figyelmet

szentelni.

Kockazatelemzés

- elemezni kivant tevékenység és a

vizsgalt terlilet meghatdrozasa

- a folyamatgazda megnevezése

- a kockazat és a kivaltd ok
azonositasa

- aveszély sulyozasa

- kockazati hatasok becslése

Kockazat kiértékelése

- hibalehet6ségek

sulyozasa
(partnerek i .. .
_’I véleménye, _" Kockazatcsékkentés
konyvtar érdeke,
hibalehet6ségek
gyakorisaga 0-10-
ig)

- megel6z6 és ellenérzé
intézkedések




Kockazatelemzésekhez az aldbbi (irlapot hasznaltuk:

Folyamat:
Folyamatgazda:
Vizsgalt teriilet:
Kockazati tényez6(k):

Kivalto okok:

Gyakorisag, a kovetkezmények sulyossaga:

Kockazati hatasok:

A hibalehetdségek sulyozasa
Szempontok Pontszamok (1-10)
A partnerek véleménye:
A konyvtar érdeke:
Gyakorisag:
Osszesités (a*b*c)

Py’

Megel6z6, ellen6rz6 intézkedések:

Hozott intézkedések:

A hibak sulyossaguk alapjan:

Véletlen hibak: A munkafolyamatokban a véletlen hibak megjelenésének lehetfsége

gyakori, mindig jelen vannak. Szamuk jelentds, de egyedileg, a szervezetre mérten

csekély a hatdsuk. El6fordulasuk minimalizalasa hosszabb tavon és nehezebben
valdsithaté meg.

* Veszélyes hibak: A veszélyes hibak jelent6sen befolyasolhatjak a folyamatot. Szamuk
csekély, de egyedileg jelent6s a hatasuk. Felismerésiik konnyl, megsziintetésik
azonnal szlikséges.

* Durva hibak: Egyszeri, szélsGséges hatdssal birnak, el6forduldsuk és kovetkezményik
kiszamithatatlan. Felismerésiik, megsziintetésiik, illetve a veszélyforrasok feltardsa
olykor nehéz.

e Stabil (kézben tartott) folyamat: A folyamatra jellemzs, hogy nincsenek benne

veszélyes és durva hibak. A stabilitds ingadozdsa véletlenszer(i, id6ben allando,

nincsenek jol felismerhet6 okai.
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