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1 Folyamatszabalyozas

A Justh Zsigmond Vérosi Konyvtar Minéségpolitikai nyilatkozatdban vaéllalja, hogy szolgéltatasait és
munkafolyamatait oly médon szervezi, amellyel a hasznalok igényeit a legjobban és legteljesebben
kielégiti. A konyvtar minéségiranyitasi rendszere abbdl indul ki, hogy a kivant eredményt hatékony
mddon az dsszetartozd eszkozok és tevékenységek folyamatként torténd vezetésével és iranyitasaval
lehet elérni. A sikeres folyamatmenedzsment alapja az azonositott és leirt folyamatok leltéra, az
azokhoz  elkészitett  folyamatdbrak, szolgéltatds  leirdsok  és  kockazatelemzések. A
folyamatmenedzsment alatt értjuk mindazon tervezési, szervezési és ellenérzé eljarasokat, amelyek a
konyvtar értékteremtd lancénak célorientélt iranyitasat szolgéljdk. Elsésorban az ismétlédé feladatok
alakitasat vesszuk célba, azaz alkalmazasi terUletének elsédleges kritériuma az ismételhetéség és
standardizalhatésag. A folyamatmenedzsment permanens tanulasi folyamat a folyamatban résztvevék
szdmara.

A folyamat:

* olyan kolcsonos kapcsolatban vagy kolcsénhatasban allé tevékenységek sorozata, amely ered-
ményekké alakitja a bevitelt

* valamilyen cél vagy eredmény elérésére irdanyuld tevékenységek, valtoztatasok sorozata, algo-
ritmusa

* egymassal kolcsonhatasban allé tevékenységek olyan sorozata, amely bemeneteket kimene-
tekké alakit 4t a partner vagy egy masik folyamat szdmara személyek, eljarasok, eszk6zok se-
gitségével

* afolyamat a bemenetek és a felhasznalt eréforrdsok otvozésével értéktobbletet hoz létre, s igy
olyan szolgéltatasokat, informéciokat, termékeket teremt, amelyek megfelelnek a partnerek
igényeinek

* A vevd - rendszerint - készséggel fizet az értékteremtéssel jard féfolyamatért - illetve annak
eredményéért.

A folyamat rendszere:

A folyamat a tevékenységek olyan 6sszetett rendszere, amelynek soran a bemeneteket (inputokat) -
szervezetten egymasra épuld alkotoelemek segitségével - mérheté produktummaé (outputokka), azaz
konyvtari szolgéltatasokka alakitja at.

* bemenet, amely egy Uj folyamatban kévetelményként jelenhet meg

* kimenet, azaz az értéktobblettel bird eredmény.

Kimenet -
értéktoblettel

Tevékenység, emberek,| | | .

Bemenet . .
emene moddszerek, eszk6zok | [

Folyamattipusok:

* Féfolyamatok (jelolése FF), amelyek kozvetlenOl a partnerekre, a befogaddkra irdnyulnak (pl.
beiratkozas, kolcsonzés, el6jegyzés, stb).

* Vezetési folyamatok (jelolése VF), amelyek az intézmény vezetéséhez, iranyitdsahoz sziksége-
sek (pl. stratégiai tervezés, palyazati tevékenység stb).

* Tamogaté folyamatok (jelolése TF), amelyek tdmogatjak a partnerekkel valé munkat, de nem
kozvetlen partnerkapcsolatban zajlanak (pl. informatikai rendszerfelugyelet, intézményfenntar-
tas, Uzemeltetés stb).

* A fenti kategoridkba besorolt folyamatok barmelyikét azonosithatjuk Un. kulcsfolyamatként (je-
l6lése KF), amely az adott id6szakban a szervezet sikerességét dontéen befolyasold folyamat
(pl. honlapépités, konyvtari 6rak, panaszkezelés, stb).

A konyvtarban elkészitett feladatmétrix tartalmazza a humaneréforras-kapacitasnak megfeleléen a
konyvtari munkafolyamatok listajat, a folyamatban résztvevé munkatérsakat és feladataikat. E
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dokumentum alapjan készilt a konyvtar folyamatleltara, amelyhez sziukség szerint folyamatébra és
szolgéltatasi el6irds készult. A folyamatkozpontd mikodés alapja a rendszerszemlélet, amely
atlathatévé teszi a munkafolyamatokat, ezéltal lehetévé vélik a kockéazatok elemzése, a hibak korai
felismerése, kikuszobolése, a szikséges kompetencidk attekintése, a felel6sségi és hataskorok

megéllapitasa.

Folyamatleltar:

Jelolések Folyamatleltar Folyamatgazda
VEZETOI FOLYAMATOK
V-1 Kapcsolattartas a Buzai Csaba N
pénzUgyi osztallyal
V-2 Rendezvények Buzai Csaba N N
V-3 Munkaértekezlet Buzai Csaba J N
V-4 Panaszkezelés Buzai Csaba N N
FOFOLYAMATOK
F-1 Beiratkozas, érvényesités | Sebdk Dalma V N
F-2 Konyvkolcsonzés Sebdk Dalma N N
F-3 El6jegyzés regisztracidja | Sebbk Dalma N, N
F-4 Felszélitas Hagymasiné Lazanyecz Vv
Aniko
F-5 Folyadirat kolcsonzés Sebdk Dalma V
F-6 Konyvtarbemutaté 6ra Tengerics Eva N,
F-7 Konyvtarkozi kolcsonzés | Petrovszki Maria Vv
- kérés
F-8 Konyvtarkozi kolcsonzés | Petrovszki Maria N,
- koldés
F-9 Fénymasolas Varju Janos N
F-10 Szkennelés Varju Janos N,
F-11 Videofelvétel-digitalizalas | Torkoly Jézsef N,
F-12 Hangfelvétel-digitalizalas | Torkoly Jozsef N,
F-13 Podcast készitése Torkoly Jézsef V
TAMOGATO FOLYAMATOK
T-1 Allomanygyarapitas Petrovszki Méria
T-2 Allomanygyarapitas - Petrovszki Méaria
érkeztetés
T-3 Formai és tartalmi Petrovszki Méria
feldolgozas,
alloméanybavétel
T-4 EpUletizemeltetés Buzai Csaba
T-5 Informatikai rendszer Derzsi Zoltan
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A folyamatszabélyozas lépései:

* akulcsfontossagu folyamatok azonositasa

» folyamatleltar készitése

» folyamatgazda kijelolése

* afolyamat megtervezése, folyamatleiras, folyamatabra készitése

* afolyamat teljesitményének 6sszevetése a partnerek elvarasaival

* afolyamatok ellenérzése (ellenérzépontok, mérések, kockazatelemzések)
* problémamegoldd stratégidk kidolgozasa, alkalmazésa

A folyamat m(ikodéséért a folyamatgazda felelSs, akinek feladata:

* afolyamat megtervezése

* afolyamat mUkodtetése

* amodositott folyamat integralasa a szervezetbe

» er6forrasok rendelése a folyamathoz és/vagy a szikséges eréforrasigény kozvetitése a veze-
téshez

* részvétel a folyamat fejlesztésére vagy mddositasara vonatkozd dontés-eldkészitésben

* afolyamatba iktatott mérés eredményének értékelése

* romlé tendencidk esetén javaslattétel a folyamatjavitasra illetve fejlesztésre.

Belsd ellendrzés

A konyvtar munkatérsai évente egy alkalommal attekintik a folyamatokat, a szikséges eréforrasokat, a
folyamatba iktatott mérések eredményét, a kitlzott célok megvaldsulasat. A fenti cél megvaldsitadsdhoz
a konyvtdr munkatérsai végzik a belsd ellendrzést, amelynek f6 célia a kovetd tevékenységek
meghatarozasa, azaz a helyesbité intézkedések bevezetése, a szUkséges javitdsok meghatarozasa és
bevezetése. Az ellenérzés célja a folyamatos fejlédés, az eredményes és hasznaldkozponty mikodés
biztositasa.

Folyamatabra

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

A folyamatok &brazoladsanak szimbélumai

A folyamat kezdete és vége

Tevékenység

Dontés (két kimeneteld: igen/nem)

Dokumentum vagy bizonylat
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A folyamat iranya

2 Szolgaltatasi elGirasok

A szolgéltatasi el6irdsokban a szolgaltatds megnevezése rovid, néhany szavas kifejezés (cim) és
tartalmi meghatarozas, amely utal a szolgéaltatasi tevékenységre. A szolgéltatasi folyamat leirdsakor az
egyes folyamatszakaszokhoz, tevékenységekhez az ellatas feltételeit, médszereit lehet hozzarendelni,
meghatérozni. Az eljards kidolgozottsdga a legalapvetdbb feltétele a szolgaltatdsi mindség
biztositasanak.

3 Kockazatelemzés

A Justh Zsigmond Vérosi Konyvtarban a kockazatelemzés az ,Integrélt kockazatkezelés eljarasrendje”
cimU szabélyzat alapjan, az ,Integrélt kockazatelemzés Gsszesitése” cim( dokumentumban torténik.
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