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Folyamatszabályozás 

 
A folyamatszabályozás célja 

 
A folyamatleltárban összeírtuk 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 főfolyamatok 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, 

épületüzemeltetés, gazdasági tevékenységek stb.). 

• A kiegészítő folyamatok (jelölése KiF), olyan tevékenységeket jelölnek, amelyek nem 

közvetlenül a fő szolgáltatási folyamatokhoz (pl. kölcsönzés, feldolgozás) kapcsolódnak, de a 

könyvtár működését támogatják, javítják, vagy speciális szolgáltatást nyújtanak 

• A fenti kategóriákba besorolt folyamatok bármelyikét azonosíthatjuk ún. kulcsfolyamatként 

(jelölése KF), amely az adott időszakban a könyvtár sikerességét döntően befolyásoló folyamat 

(pl. honlap építés, könyvtári órák, panaszkezelés, stb.). A főfolyamatok a kulcsfolyamatok 

részhalmazát képezik, de a támogató és a vezetési 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. 

 
            

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

Folyamatleírások 
 

A folyamatleltárból kiválasztottuk azokat a tevékenységeket, amelyekről készüljön folyamatleírás. A 

leírások legfőbb alapelve az volt, hogy melyek azok a folyamatok, melyekkel a partnerek leginkább 

találkoznak. 

 

Folyamatábrák 

 
A folyamatok ábrájának elkészítésével lehetővé válik a folyamatok gyors áttekintése, új 

kolléga tájékoztatása a könyvtári munkafolyamatokról. 

 

A folyamatok ábrázolásának szimbólumai:  

 

A folyamat kezdete és vége: 

 

Tevékenység: 

 

 
 

Döntés (két kimenetelű igen/nem): 

 

 
 
 

Dokumentum vagy bizonylat: 

 
 

A folyamat iránya: 

 



 

 

 

Kockázatelemzések 

 
A kockázatelemzés a kockázat bekövetkeztének elkerülésére, illetve hatásának csökkentésére 

teendő intézkedéseket vizsgálja, azaz a könyvtári munkafolyamatokban előforduló lehetséges 

kockázatok azonosításának, a veszélyek súlyozásának, a kockázati hatások feltérképezésének, 

a megelőző és ellenőrző intézkedések meghatározásának együttes folyamata a minőségi 

szolgáltatásnyújtás érdekében. 

A folyamatokat kockázatelemzésnek vetettük alá a kollégákkal. Az elemzés során a kockázatok 

bekövetkezési valószínűségét, kiváltó okait, hatását, illetve a kockázat bekövetkeztének 

elkerülésére, illetve hatásának csökkentésére teendő intézkedéseket vizsgáltuk. A 

következmények súlyossága határozza meg, mely folyamatoknak kell kiemelt figyelmet 

szentelni. 

 

 

             
 

 

 

 

 

 

Kockázat kiértékelése 

- hibalehetőségek 
súlyozása 
(partnerek 
véleménye, 
könyvtár érdeke, 
hibalehetőségek 
gyakorisága 0-10-
ig) 

Kockázatelemzés 

 elemezni kívánt tevékenység és a 
vizsgált terület meghatározása 
 a folyamatgazda megnevezése 
 a kockázat és a kiváltó ok 
azonosítása 
 a veszély súlyozása 
 kockázati hatások becslése 

Kockázatcsökkentés 

- megelőző és ellenőrző 

intézkedések 



 

 

                Kockázatelemzésekhez az alábbi űrlapot használtuk: 

 
Folyamat: 
Folyamatgazda: 
Vizsgált terület: 
Kockázati tényező(k): 

Kiváltó okok: 

Gyakoriság, a következmények súlyossága: 

Kockázati hatások: 

A hibalehetőségek súlyozása 
Szempontok Pontszámok (1-10) 
A partnerek véleménye:  

A könyvtár érdeke:  

Gyakoriság:  

Összesítés (a*b*c)  

Megelőző, ellenőrző intézkedések: 

Hozott intézkedések: 

 
 
A hibák súlyosságuk alapján: 
 

• Véletlen hibák: A munkafolyamatokban a véletlen hibák megjelenésének lehetősége 

gyakori, mindig jelen vannak. Számuk jelentős, de egyedileg, a szervezetre mérten 

csekély a hatásuk. Előfordulásuk minimalizálása hosszabb távon és nehezebben 

valósítható meg. 

• Veszélyes hibák: A veszélyes hibák jelentősen befolyásolhatják a folyamatot. Számuk 

csekély, de egyedileg jelentős a hatásuk. Felismerésük könnyű, megszüntetésük 

azonnal szükséges. 

• Durva hibák: Egyszeri, szélsőséges hatással bírnak, előfordulásuk és következményük 

kiszámíthatatlan. Felismerésük, megszüntetésük, illetve a veszélyforrások feltárása 

olykor nehéz. 

• Stabil (kézben tartott) folyamat: A folyamatra jellemző, hogy nincsenek benne 

veszélyes és durva hibák. A stabilitás ingadozása véletlenszerű, időben állandó, 

nincsenek jól felismerhető okai. 
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