A folyamatszabalyozas helyi rendszere

TMIV Jozsef Attila Konyvtar a tevékenységeit, folyamatait azzal a céllal szabalyozza, hogy a
partnerei szamdara 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 zajlo folyamatok, tevékenységek Osszességét tartalmazza. A
benne taldlhaté folyamatok hdrom f6 csoportot alkotnak. A stratégia és a partnerek
szempontjabol kiemelkedd folyamatok a f6 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 Dokumentumszolgéltats

V-2 Erdforrdsmenedzsment FF-2 Informacioszolgaltatas

V-3 Projekimenedzsment <:|I> FF-3 Kozosségi szolgdltatdsok

V-4 Intézményi kommunikdcid FF-4 Megyei elldids (KSZR) TF-4 Informatikai rendszer izemeltetése

FF-5 Gyermek és feinfttképzési szolgaltatas TF-5 Munkatdrsak képzése

olvasok fenntarto partnerek



Kéd Folyamat Kéd Alfolyamat Kéd Részfolyamat Folyamatgazda | FF | TF | VF | KF
FF- . , Sutané Csulik
FF — | Konyvtarhasznalok | 1.1.1. Beiratkoztatds. Andrea X
1.1 nyilvantartasa FF - Latogatojegyes Sutané Csulik
1.1.2. regisztralas. Andrea
FF - Tajékoztatas a helyben P
1.2.1. hasznalatrol. BEEAAE
FF - Dokumentumok helyben Nész Jan
1.2.2. hasznalata. S 08
FF - Folyobirat-olvasé (s
1221, haszndlata, Nasz Janos
1 EFZ-Z Fonotéka hasznalata. Hatvani Istvan
FF — Gylijtemény FF - ] ]
1.2. helyben hasznalata | | 5 5 3 Ifjusagi sarok hasznalata. | Zantleitner Laura | X
FF - Helyismereti gylijtemény W,
1.2.2.4. hasznalata. i L §
FF - Muzedlis gytijtemény B s R
1225, hasznalata. Gytiszi LaszI
FF - Gyermekkonyvtar o,
1.2.3. hasznalata. ol i <g
1F§ 41 Masolatkészités. Molnar Anikd
FF— | Dokumentumszolgéltatas Feketsné
1.3.1. a pultnal. Kisvarga Anita
FF= Kolcsdnzés a pultnal Feketsné
FF- | Dokumentum- 1.3.1.1. P ) Kisvarga Anita
1. szolgaltatas FF— . , 7 Feketsné
1.3.1.2. Visszavét a pultndl. Kisvarga Anita
FF- " 7 Feketsné
13.13. Hosszabbitas a pultnal. i At
FF — Kolesénze FF-— Onkiszolgal6 terminal Feketsné
1.3. olesonzes 1.3.2. hasznalata. Kisvarga Anita X
FF- Kolcsonzés az Feketsné
1.3.2.1. | oOnkiszolgél6 terminallal. | Kisvarga Anita
FF— | Visszavét az dnkiszolgalo Feketsné
1.3.2.2. terminallal. Kisvarga Anita
FF- Hosszabbités az Feketsné
1.3.2.3. | onkiszolgal6 terminallal. | Kisvarga Anita
FF- Elicavze Feketsné
1.3.2.4. OJeeyzes Kisvarga Anita
FF - Ui Sutané Csulik
141, Fiokkozi kolcsonzés Andrea
FF — Konyvtarkozi FF - B Ree TR e Sometd
14 S lesdnzés 140, Régio6s kdlcsonzés Pap Zsuzsanna | x
FF - Konyvtarkozi kolcsonzés Pan Zsuzsanna
1.4.3. (ODR) p
FF - Dokumentumok 7 o
1.5.1. | szabadpolcos elrendezése. BURIGETS AT
FF — Dokumentumok >
. FF - Dokumentumok raktari . i X
L3, elhelyezése 1.5.2. elrendezése. Bl /ea
FF - Raktari rend fenntartasa. Molnar Anikd

1.5.3.1.




FF -

1532 Raktari rend médositasa. Molnér Aniké
FF- . . Sutané Csulik
16.1. Késedelmek beszedése. Andrea
FF — Késedelmek Késedelmek X
1.6. kezelése FF- méltanyossagbol torténd Feketsné
1.6.2. elengedésének Kisvarga Anita
engedélyeztetése.
Kaéd Folyamat Kaéd Alfolyamat Kod Részfolyamat FF | TF | VF
FF- Adatbazisok, elektronikus
dokumentumok Hatvani Istvan
2.1.1. .
hasznalata
Ajanlo bibliografiak,
FF-2.1.2 | tematikus konyvajanlok Nész Janos
készitése
FF- Irodalomkutatas, Nész Janos
2.1.3. témafigyelés
Altalanos
e N o X
FF- Tajékoztatas online . ,
2.1.4. forrasok alapjan Hatvani Istvin
FF- N
215 Repertorizalas Pap Zsuzsanna
FF — | Informacidszol
2. galtatas 2F1F _6 Szakok gondozasa Nész Janos
FF - Informaciok a konyvtar .
23.1. mitkodéséral. Zantleitner Laura
FF — | Honlapon elérhet FF - On-line katal6gus .
22. | szolpdltatisok. | 23.2. hasznélata. Zantleitner Laura
233 Adatbazisok hasznalata. | Zantleitner Laura
FF -23. El ek.tro¥111,<us FF - Digitalis J,o I¢t Pont Hatvani Istvan | x
iigyintézés. 24.1. hasznalata.
. e g FF - , Tari-Székely
FF - 2.4. | Kozosségi média. 251 Facebook kezelése Karola
FF - . Tari-Székely
259 Youtube kezelése Karola
FF -

2.53.

Instagram kezelése

Zantleitner Laura




Kéd Folyamat Kéd Alfolyamat Kéd Részfolyamat FF | TF | VF | KF
FF - Eve.s. rend’ezrvcranyterv Mikolasek Zsofia
3.1.1. Osszeallitasa.
FF - Finanszirozési forrasok Mikolasek Zsofia
3.1.1.1. megteremtése.
FF - Rendezvények s oy
3.1.2. elékészitése. Fébidn [ldiko
3101 El6adok megkeresése. Fébian Ildiko
FF - Szerzédések koté Mikolasek Zsofi
Programok, 3122 zerzOdések megkotése. ikolasek Zsofia
FF-3.1 rendezvények X X
SZCIVEZESC. 3 liF2_3 Programok meghirdetése. | Hatvani Istvan
FF - Rendezvénynaptar s _
3.1.2.4. vezetése. tdntulleie
S Rendezvények Fabién Tldiko
3.1.3. megvalositasa.
FF - Adminisztracio (jelenléti . p
3.14. Bel fatol) Hatvani Istvan
3Ff g ¢ P,rlgg;an}sz?giz?l Mikolasek Zsofia
FF—| Kozosségi L5 evékenység értékelése.
3. | szolgaltatasok - Egyiittmitkodési
391 megallapodésok Mikolasek Zsofia
o megkotése.
FF - A kozosségek éves
399 programjanak Mikolsaek Zsofia
o megismerése.
FF - Finanszirozési forrasok Mikolasek Zsofia
3.2.2.1. megteremtése.
FF _ Allando klubok, FE - Re?dc?ZVf:gyek Hatvani Istvan
kiskozosségek 3.2.3. elokészitése. X %
3.2. ;
befogadasa. -
32 3_1 Programok meghirdetése. | Hatvani Istvan
FF - Rendezvénynaptar . ,
3.2.3.2. vezetése. Hatvani Istvin
FF - Rendezvény . p
3.2.4. megvalositasa. Hatvani Istvan
FF - Programszervezési . z
3.2.5. tevékenység értékelése. L Il i)
FF - e FF - r}iz‘i}’gﬁ;mgg;‘ie; Zantleitner Laura | x
3.3. szolgalat. 33.1. gatiap

iskolakkal.




FF -

Eves munkaterv készitése.

Zantleitner Laura

3.3.2.
FF - e e e e
3.3.2.1. Osszegyujtése.
FF - | Tajékoztatas személyesen .
3.3.2.2. és elektronikus uton. Zanteinblios
FF - Az elvquett feladatok Zantleitner Laura
3.3.3. leigazolésa.
FF - A foglalkozastervek o
34.1. Sl ol i <6
FF - Anyaggytijtés, tartalom o
3.42. | sszedllitasa, felkésziiles | Sorer Hdiko
| FF- | Esrkozok osszegylijtése, | g o igike
Gyermekkényvtari | 3.4.3. elékészitése
FF - 3.4 | csoportfoglalkozas R eanhier (el
ok BFAI‘:‘; megtervezése, Suller I1diké
T elokészitése
A témahoz kapcsolodo
345 irodalom 6sszegytijtése a Suller Ildik6
T kozonség szamara
FF - A foglalkozas o,
3.4.6. lebonyolitasa sirlllor i
FF- Megyei hatokora
411 programok, projektek Fabian Ildiko
T szervezése.
_ Konyvtari FF- Altalanos szakmai . o,
7| eavitmikodes | 412, t4jékoztatis. Fébidn [ldiko
o szervezeése.
FF- Informécio- és . _
4.13. adatgytijtés. Fdbidn Ildiko
P Modszertani segitség | pgpien 114ike
4.1.4. nyujtasa.
FF—|  KSZR 431 | Dokumentumeltités. Halész Adél
4. miikodtetése St
FF- Retrospektiv allomany
422. rendezése. Leellogi Aras
FE- Selejtezé Balogh Anett
— KSZR 4991, elejtezés. alogh Ane
szolgaltatasok
4.2. miikodtetése FF -
4229 Feldolgozas. Halasz Adél
FF~ | Alloményellenérzés. | Fébidn Ildiko
4223 v '
Eszkozellatas. Fabian Ildiko

4.2.3.




FF-

404 Programok szervezése. Fabian I1diko
405, Informacidszolgaltatas. Fabian Ildiko
FF - Beszamolasi s _
4.2.5.1. kotelezettség. LI
FE Szakmai képzés Fébian Ildiko
42.6. pzes.
FF- Konyvtarak s _
4.2.7. korszertisitése. LI
A megyei konyvtarhoz
FF- tartozo konyvtarak . _
43.1. statisztikai Fabidn Ildiko
IZF; Statisztika. adatszolgaltatasa. X
2 A megye nyilvanos és
FF 4.3. szakkonyvtarainal az e _
2. adatszolgaltatas Fdbidn Ildiko
koordinalasa.
FF - Tajékoztatds, a képzés . .
5.1.1. meghirdetése. Hatvani Istvan
510 Tematika Osszeallitasa. Hatvani Istvan
FF — | Internet-hasznaloi [—pp_
5.1. tanfolyam. 513 Résztvevok regisztralasa. | Hatvani Istvan | *
SFF 4-1 Tanfolyam lebonyolitasa. | Hatvani Istvan
FF—| Felhasznaloke FF - Ertékelés. Hatvani Istvan
5. pzés 5.1.5.
FF - Tajékoztatas, a program .
5.2.1. meghirdetése. Zantleitner Laura
Koényvtarh Alati L - A tematika Osszeallitasa. | Zantleitner Laura
FF - 5.0 | KOnyv a(tsrraaszna ati| 599 . X
: FF - A foglalkozas .
5.23. byl i, 2T LT
594 Ertékelés. Zantleitner Laura
Kéd Folyamat Kéd Alfolyamat Kéd Részfolyamat FF | TF | VF | KF
TF- Dokumentumok Magalané
1.1.1. kivalasztasa. Kovacs Andrea
TF - KELLO / Uj Konyvek Magalané
1.1.1.1. jegyzék. Kovacs Andrea
TF — | Gyiijteménysz | TF — Allomanygyarapita X
1. ervezeés 1.1. s TF - Egyéb forras (pl. P
LILL. ajndék). Nasz Janos
TF- Dokumentumok Trieblné Keindl
1.1.2. megrendelése. Mobnika
TF- Folyoiratok Mészaros
1.1.3. | megrendelése, el6fizetése. Laszloné




Vasarolt dokumentumok

TF- érkeztetése, T
1.1.4. szamlaellenorzés, Lzt Nkl
adminisztralas.
Ajandékba kapott,
TF- koteles-példanyként
115 érkezett doku-mentumok Kanto6 Erika
T érkeztetése,
adminisztralas.
TF- Folyo,lratok erkf:ztgese, Mé&szAros
szamlaellenorzés, .
1.1.6. e Laszloné
adminisztralasa.
TF- | Torlési jegyzék készitése. o TG
1.2.1. Engedélyeztetés. Ligeti Nikolett
TF - Apasztas TF- T q PR X
1.2. p 120, Dokumentumok torlése. Ligeti Nikolett
TF- Id6szaki kiadvanyok Mészaros
1.2.3. torlése. Laszloné
TF- | Dokumentumok formai €s | Frecska Orsolya,
1.3.1. tartalmi feltarasa. Makuvek Nora
TF - - . X
13 Feltaras Idészaki kiadvanyok -
o2 TF- qe e e, . Mg¢észaros
bibliografiai és tartalmi Y
1.3.2. , . Laszloné
leirasa.
TF- Dokumentumok
allomanyba vétele és Ligeti Nikolett
1.4.1. ,
TF — Dokumentum- RFID-zasa. X
1.4. nyilvantartas TF- Tgrt,(?s megorzésre szant Mészéros
iddszaki kiadvanyok TR
1.4.2. , , , Laszloné
allomanyba vétele.
TF - Nemzetiségi
T 151 dokumentumok Marku Monika
) 57 Nemzetiségi ellatss | beszerzése. X
TF - Flnan321roza§1 forrasok Mérku Ménika
1.5.1.1. keresése.
Kéd Folyamat Kéd Alfolyamat Kéd Részfolyamat FF | TF | VF | KF
211 Epiilet karbantartasa To6rok Csaba
EFlf Karbantartas. X
leFé Eszk6z0k karbantartasa Torok Csaba
TF-2.2.1 Riasztorendszer Térsk Csaba
lizemeltetése
TF - | Epiiletiizemelt | Tp _ Bizionsigi TF-
5 gi - . o
2. etés 29, ol 299, Kamerak tizemeltetése Torok Csaba X
TF- , -
223 Dokumentumok védelme Torok Csaba
Kiils6
szolgala
];F; Takaritas. t X
o biztositj

a.




TF-

Szallitas

A . Torok Csaba
TF— | Szallitas, gépkocsi- 24.1. fiokkonyvtarakba
2.4. tizemeltetés. TF-
Tankolas Torok Csaba
24.2.
TF- . . 2
311 Tervezés Mikolasek Zsofia
TF — Koltségvetési o
3.1. gazdalkodas. TF-
310 Figyelemmel kisérés Mikolasek Zsofia
TE | onyottise pénstigép | o, PRI
3.2.1. Y P £°p Kisvarga Anita
hasznalata
. TF- - . Feketsné
];Fz_ P?Ezugy} 320, Bankterminal hasznalata s At
= fevekenysee [1r323 Szamlazas GESZ
3T2F;1 Kotelezettségvallalas Mikolasek Zsofia
TF-3.2.5 Utalvanyozés Mikolasek Zsofia
3T2Fé Teljesités igazolas Mikolasek Zsofia
331 Allaspalyazatok kiirdsa | Mikolasek Zsofia
TF — | Gazdalkodasi -
3. tevékenység. ;;2. Munkaer6 felvétel Mikolasek Zsofia
TF- Szabadsag, TB ellatasok ,
TF — Munkaiigyi és 3.3.3. igyintézése ralzlbes At
bériigyi
3.3. tevék : TF-
CVCKENYSCe. 334 Jogviszony megsziintetése | Mikolasek Zsofia
TF- Személyiigyi ,
3.3.5. nyilvantartasok vezetése Ballabds Andrea
TF- Statisztikai és egyéb :
3.3.6. jelentések készitése =
st Leltérozas GESZ
TF — | Vagyongazdalkoda T
3.4. S.
TF- .
349 Selejtezés. GESZ
TF-3.5.1 Anyagbeszerés Mikolasek Zsofia
TF — | Anyaggazdalkodas
3.5. . TF-
Készletnyilvantartas GESZ
3.5.2.
TF - In:o:'lr(;latli(al TF — Textlib TF- A rendszer napi Térsk Csaba
4. encsze 4.1. iizemeltetése. 4.1.1. mitkodtetése

iizemeltetése.




A rendszer

TF- mikodtetésével o
4.1.2 kapcsolatos egyéb Ul (Ceetin
feladatok
TF- Kapcsolat’tartg's,a rendszer Térsk Csaba
413 szallitojaval
4T2Fi Alf?f(l,e sz’ttefsek Torok Csaba
TF — Informatikai o clokeszitese X
4.2. fejlesztés. ] .
TE | Aflestisek | p g
422. megvalositasa
Kéd Folyamat Kéd Alfolyamat Kéd Részfolyamat FF | TF | VF | KF
TF- TE Bels kepgesek Mikolasek Zsofia
5. 5.1.1. szervezeése
TF- Megyei képzések . p
TF — Kepzesek 5.1.2. szervezése Mikolasek Zs6fia
megszervezése, X
5 . 1 . 1 b lrt r TF_
cbonyolitasa. 512 Egyéni képzések Mikolasek Zsofia
Munkatarsak TF- Szakmai rendezvények | Osztalyvezetok, X
képzése. 5.1.4. | szervezése, lebonyolitasa | csoportvezetok
TF- Személyenkénti ,
52.1. nyilvéntartas Ballabds Andrea
TF — Képzések Megvalosult képzések : .
5.2. nyilvantartasa. TF-5.2.2 nyilvantartasa LA X
TF- Szakmai rendezvények e _
523, nyilvéntartasa Fabidn [ldiko
VF- . . . p
111, Szakmai tervezés Mikolasek Zsofia
VF-1.1. Tervezés. X
Vg Szalfmal r’m}n’katerv Mikolasek Zsofia
1.1.2. Osszeallitasa
VF — Szakmai VF- Szakmai tervhez
1. | menedzsment 121 kapcsolodo fejlesztési | Mikolasek Zsofia X
o igények meghatarozasa
VF- Fejlesztési igények . 7
VF-1.2. Fejlesztés. 1.2.2. értékelése, rangsorolasa Mikolasek Zsofia X
VE- F?J lestes;l ’terb Mikolasek Zsofia
1.2.3. Osszeallitasa
VE- Projektck ’m’d }tasa, Mikolasek Zsofia
1.2.4. megvalositasa
VF-1.3. \./e’gre’h 4 tas VE Elfog__a dott eves terv Mikolasek Zsofia X
Iranyitasa. 1.3.1. utemezese




Utemezett szakmai

VE- feladatokhoz felel6sok | Mikolasek Zsofia
1.3.2. v ert s
kijelolkése
VF- . . .
133, Nyomon kdvetés Mikolasek Zsofia
1\]3th Korrekeiok végrehajtasa | Mikolasek Zsofia
VF- Ter\fe%est megalapozo Fabian Ildiko
1.4.1. mérések elvégzése
VF- Elegedettse’gmeres Fabian Tdiké
1.4.2. elemzése
VEF- Reklamaciok kezelése, Osztalyvezetok,
VF-1.4.| Mérés-elemzés. 1.4.3. elemzése csoportvezetok
VEF- Hatékonysagi mutatok Osztalyvezetok,
1.44. készitése, elemzése csoportvezetok X
VE- Mindségiranyitasi
145 rendszer miikodésének Marku Monika
B elemzése, értékelése
VF- Informaciok gy'u]tese, Mikolasek Zsofia
) 1.5.1. rendszerezése
VF-1.5.| Visszacsatolas. o InformAciok dontési
- nformaciok dontési . .
1.5.2. folyamatba illesztése Tl s A
Kaéd Folyamat Kaéd Alfolyamat Kod Részfolyamat FF | TF | VF
2VlFi HR tervezés Mikolasek Zsofia
Infrastruktira és targyi
VF-2.1. Tervezés. 2VlF£ SR T Mikolasek Zsofia X
VE- g . : ] 2
213 Koltségvetés tervezés | Mikolasek Zsofia
VE- . - . p
2191 HR fejlesztési terv Mikolasek Zsofia
VF- Eszkozfejlesztési terv . 7
VE-2.2. Fejlesztés. 292 K éélzitése Mikolasek Zsofia X
2V2F£ Finanszirozasi terv Mikolasek Zsofia
VF — | Eréforrasmen — - 'keszne’se —
2. edzsment VE- Erdforras gazdalkodasi és Mikolasek Zsofia
2.3.1. | fejlesztési terv iitemezése
Végrehajtas -
VE-23.| e | ag |  Feleldsokkijelolése | Mikolasek Zsofia x
z\gFé Nyomon kévetés Mikolasek Zsofia
VEF- Tervezést megalapozo Osztalyvezetok,
24.1. mérések elvégzése csoportvezetok
VF-2.4. Meérés. X
VF- Ao TR Osztalyvezetok,
2.4.2. Rlulde s csoportvezetok
VF-25.| Visszacsatolas. | ‘oo | [nformdciokgyljiése, | yp 1ok Zsofia x
2.5.1. rendszerezése




VE- Informaciok dontési . ,
2.5.2. folyamatba illesztése L Il i)
VF-3.1. Fejlesztési igények ¢€s lehetdségek feltarasa. Mikolasek Zsofia
VF-3.2. Palyazatfigyelés. Mikolasek Zsofia
VF— | Projekt feladattartalmanak roicktfelelés
33.1. meghatarozasa pro)
VEF- Egyiittmkodési . z
) 3.3.2. lehet6ségek keresése PRSP
Projekttervezés, - —
VF-3.3. palyazat VE- Pr,o J e’kfterv/paly’gzgt Mikolasek Zsofia
VF — | Projektmened benyijtasa. 3.3.3. elkészitése, benyujtasa
3. zsment VF- Ertekeles f’ig’yelemmel Mikolasek Zséfia
3.3.4. kisérése
VEF- Szerzédés aEv1’zsgalasa, Mikolasek Zséfia
3.3.5. megkotése
VEF- P . "
341 Aktualizalas projektfelelds
VE- Végrehajtas rojektfelelds
3.4.2. srend] pro)
VE- Megvalositas rojektfelelds
VE. 34| Projekt/pilyizat | 3.4.3. £ proj
megvaldsitdsa. 3\;th Korrekciok végrehajtasa projektfelelds
3\;F§ Lezaras/elszamolas Mikolasek Zsofia
VE- % ) 2 . 2
Ertékelés Mikolasek Zsofia

3.4.6.




Kaéd Folyamat Kaéd Alfolyamat Kod Részfolyamat FF | TF | VF
VEF- e s . ,
411 Vezetdi értekezletek Mikolasek Zso6fia
VEF- Munkacsoport munkacsoport
4.1.2. megbeszélések vezetok
Bels6 VF- Akt Osztalyvezetok,
VE=4.1. kommunikéci6. 4.1.3. Osztdlyértekezletek csoportvezetok X
Intézményi VE- 2 ; .
VF — y Munkaértekezletek Mikolasek Zso6fia
kommunikaci 4.1.4.
4
: 0.
VEF- Elektronikus -
4.15. e o Lt k)
VF- Kommunikacié a P TN
4.2.1. hasznalokkal fuzsina Afice
VEF- Kommmunikacioé a . .
422 fenntartval Mikolasek Zsofia
. VEF- Komrr}-umka’cw a KSZR Fabian Tdiké
VE_4.2 Kiilsé 423 konyvtarakkal <
©7| kommunikécio. VF- | Kommunik4ci6 a szakmai Mikolasek Zséfia
4.2.4. szervezetekkel
VE- Kommunikacioé a Pruzsina Ali
4.2.5. partnerekkel uzs ce
VE- Kommunikacioé a Pruzsina Ali
4.2.6. médidval ruzs ce
VF_43. PrOJektqupmunlka VF- P"roy?k’t eredmenyem,ek Projektfelelds X
cio6 4.3.1. kozzététele, megosztasa
Folyamatabrak
A folyamatok koziil a legfontosabbakrél folyamatdbrat készitettiink. A kijelolt

folyamatgazdak feleldsek a folyamatok megszervezéséért, miikodtetéséért, fejlesztéséért.




Sorszam Folyamatgazda Folyamatfeleds
FF—-1.1.1. Beiratkoztatés Sutané Csulik Andrea
FF-1.1.2. Latogatojegyes regisztralas Sutané Csulik Andrea

FF-1.3. Kolcsonzés Feketsné Kisvarga Anita

FF-1.3.1.2. Visszavét a pultnal. Feketsné Kisvarga Anita
FF-1.3.1.3. - Hosszabbitas a pultnal és az Feketsné Kisvarga Anita
FF-1.3.1.4. onkiszolgalo terminalnal
FF-1.3.2.4. El6jegyzés Pap Zsuzsanna
FF - 1.4.3. Konyvtarkozi kdlesonzés Pap Zsuzsanna
(ODR)
FF -1.5.3.2. Raktari rend mddositasa Molnar Aniké
FF-1.6.2. Késedelmek Feketsné Kisvarga Anita
méltanyossagbol torténd
elengedésének
engedélyeztetése

FF-2.1.5. Repertorizalas Pap Zsuzsanna
FF-2.1.6. Szakok gondozésa Nész Janos
FF-3.1. Rendezvények szervezése Fébian I1diko
FF-4.2.1. KSZR: Dokumentumellatas Halasz Adél
FF-4.2.4. Programok szervezése. Fébian Ildiko
FF-4.3.2. KSZR: A megye nyilvanos Fébian Ildiko

¢s szakkonyvtarainal az
adatszolgaltatas
koordinalasa
TF-1.1.2. Dokumentumok Trieblné Keindl Monika
megrendelése
TF-1.1.3. Folyoiratok megrendelése, Mészéros Laszloné

elofizetése




TF-1.1.4.

Vasarolt dokumentumok
érkeztetése,
szamlaellenOrzés,
adminisztralas

Ligeti Nikolett

TF-1.1.5.

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

Kant6 Erika

TF-1.1.6.

Folyoiratok érkeztetése,
szamlaellen6rzés,
adminisztralasa

Mészaros Laszloné

TF-1.2.1.

Torlési jegyzek készitése.
Engedélyeztetés

Ligeti Nikolett

TF-1.2.2.

Dokumentumok torlése

Ligeti Nikolett

TF-1.2.3.

Iddszaki kiadvanyok torlése

Mészaros Laszloné

TF-1.3.1.

Dokumentumok formai és
tartalmi feltarasa

Frecska Orsolya, ArvaiNoéra

TF-1.3.2.

Idészaki kiadvanyok
bibliografiai és tartalmi
leirasa

Mészaros Laszloné

TF-1.4.1.

Dokumentumok allomanyba
vétele és RFID-z4sa

Ligeti Nikolett

TF-1.4.2.

Tartés megOrzésre szant
1d6szaki kiadvanyok
allomanyba vétele

Mészaros Laszloné

TF-3.2.1.

Készpénzforgalom
bonyolitasa, pénztargép
hasznélata

Feketsné Kisvarga Anita

TF-3.3.5.

Személyligyi
nyilvantartasok vezetése

Ballabas Andrea

TF-4.1.1.

TextLib: A rendszer napi
miikddtetése

Torok Csaba

VF-1.1.1.

Szakmai menedzsment:
Szakmai munkaterv
Osszeallitasa

Mikolasek Zsofia

VF-2.1.3

Eroforrasmenedzsment:
Koltségvetés tervezés

Mikolasek Zso6fia

VF-3.3.3.

Projektmenedzsment:
Projektterv/palyazat
elkészitése, benyujtasa

Mikolasek Zsofia

VF-4.2.1.

Kommunikéacid a
hasznalokkal

Pruzsina Alice

VF-4.2.6.

Kommunikacié a médiaval

Pruzsina Alice




Szabalyzatok

A folyamatok részletes, szoveges kifejtésére, az egységes szinvonali miikdodés biztositdsara
szabalyzatok késziiltek, melyek elérhetdk a G Kozos — Kozos — 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 hibalehetdségeket 1-10 terjed6 skalan pontozzuk a partnerek véleménye, a konyvtar érdeke,
a hibalehetéségek gyakorisaga alapjdn, majd ezek szorzatabdl sziiletik egy Osszesitod
pontszam.

Folyamat:

Folyamatgazda:

Vizsgalt teriilet:

Kockazatos tényezok:

Kivalto Okok:

Gyakorisag, a kovetkezmények sulyossaga:

Kockazati hatdsok:

A hibalehetdségek sulyozasa:

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 hibdk kikiiszobolésével
javitani a folyamatokat.

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




