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A FOLYAMATSZABALYOZAS HELYI RENDSZERE

A Tolna Megyei Illyés Gyula Konyvtar tevékenységét, folyamatait azzal a céllal
szabalyozta, hogy a partnerek szamdira egységes szinvonalt szolgiltatist nydjtson, a
kockazatelemzésekben feltart hibakat kikiisz6bslve folyamatosan fejlessze, javitsa azokat.
Elébb a Mingségiranyitasi Tanacs, majd a munkatdrsak Onkéntes részvételével felallitott
Folyamatszabélyozasi munkacsoport feladata a folyamatleltar, a folyamatabrak, szolgaltatasi

el6irasok, kockazatelemzések, elkészitése, illetve aktualizalasa.

Rendszertink elemei a kévetkezodk:

e folyamatleltar
e folyamatabra
e szolgaltatasi elbiras

e Lkockazatelemzés

FOLYAMATOK AZONOSITASA, A TEVEKENYSEGLELTAR

A tevékenységleltar a konyvtarban zajléo folyamatok, tevékenységek Osszességét
tartalmazza. A benne taldlhatd folyamatokat harom f6é csoportba rendeztiik. A stratégia
megvaldsitaséra irdnyuld, a partnereink szempontjabdl fontos folyamatokat a £6 folyamatokba,
a szervezet irdnyitdsaval kapcsolatos folyamatokat a vezetdi folyamatokba, mig a

hattértevékenységet jelentd folyamatokat a tdmogatd folyamatokba.

Az évek alatt tobbszdr javitottuk a tevékenységleltart. A korabban {6 folyamatnak tartott
gyljteményszervezést tamogaté folyamatnak nyilvanitottunk, mivel a partnerek nem
taldlkoznak kozvetleniil ezekkel a hattérben =zajlo folyamatokkal. Legutobb pedig

ujrarendszereztiik a leltart.
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Tevékenységleltar
VEZETOI FOLYAMATOK
Sorsz. V ‘ Tertilet Tevékenység
1 ) ‘ A konyvtar tevékenységeének iranyitasa és
] ellendrzése
2. Eves beszdmol6 az intézmény tevékenységérol
3. Szakmai Ko6rnyezeti elemzések készitése
4. | menedzsment | Statisztikai jelentés
5. Stratégiai tervezés

|
|
|

6. | Infrastruktira fejlesztése
7. Intézményi mitkodés értékelése, fejlesztése
8. Munkaerd fejlesztése -
9. | Huménerdforrss | Munkaer§-gazdalkodas -
10. menedzsment | Munkatérsak $sztonzése, motivaldsa
11. Munkatarsak teljesitményének mérése
12. __| Min(")ség_ Konyvtari minéségfejlesztés
13. menedzsment | (nértékelés
14. Partnerkapesolatok | Konyvtarhasznalok igény-, és elégedettségmérése
15. Partnerkapcsolatok (szerzédések, kommunikacio)
16. Bels6 kommunikéci6
17. Kommunikacio | Kiilsé kommunikécid
18. B Uj szolgéltatéasok bevezetése, kommunikaldsa
19. Projekt Palyazatfigyelés, Palyazatok irdsa
20. menedzsment | Projekt menedzsment
FO FOLYAMATOK
Sorsz. F Tertilet Tevékenység
1. Beiratkozés (alap, emelt, gyerekkényvtari)
2. | Beiratkozas (regisztracio)
3. El6jegyzés (alap, emelt)
4. | Dokumentum Felszolitas
5. Hosszabbités (alap, emelt)
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6. Késedelmek kezelése a gyerekkonyvtarban

7. Kolesonzés (alap, emelt)

8. Visszavétel (alap, emelt)

9. Dokumentumok helyben hasznélata

10. szolgaltatés Konyvtarkodzi kolesdnzés (dltalunk kért)

11, Konyvtarkszi kélesonzés (altalunk kiildott)

12. Nemzetiségi ellatds

13. Otthon konyvtar

Adatbazisok, elektronikus dokumentumok
14, hasznalata
Ajénlo bibliografidk, tematikus kényvajanlok

15. Informécio készitése

16. szolgéltatés 'Honlap aktualizalasa

17. Irodalomkutatas, témafigyelés

18. | K6zosségi oldalak kezelése

19. T4jékoztatds online forrasok alapjan B

20. Felnottképzés -

21. Iskolai kdzosségi szolgalat

22. Ko6z0sségi Kiallitdsok

23. szolgaltatdsok | Konyvtari foglalkozas gyerekeknek

24. Koényvtari programok szervezése

25. Kozosségfejlesztés konyvtari kdrnyezetben

26. Dokumentumok kiszallitasa

27. Felndttképzeés

28. Teriileti ellatds | Konyvtari programok szervezése

29. Kdonyvtdrmozi

30. Szakmai tandcsadas

31. e Reprografiai szolgaltatasok

32. Kiegeszltd g, smitogéphaszndlat

szolgaltatasok =
33. Antikvar szolgéltatdsok
TAMOGATO FOLYAMATOK )
Sorsz. T Tevékenység
 Epiiletkarbantart4s- és tizemeltetés
.. Gazdasagi ligyintézés
| Uzemeltetés

' Iktatds, iratkezelés, postazés

| Informatikai rendszerek lizemeltetése
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5 Apasztas (torlés)
B 6. Dokumentumfeltaras (formai, tartalmi)

7. Elektronikus katalogus szerkesztése

8 Erkeztetés, nyilvantartisba vétel (leltarozas)

9 Gyarapitas

10. Osszesitett nyilvéntartdsok vezetése

11. Gytlijtemény- | Bekotott folydiratok nyilvantartasba vétele

12. szervezes Folyéiratok torlése, kidrusitdsa

13. Id6szaki kiadvanyok megrendelése, nyilvantartasa
14. Kolcsonozhetd folyoiratok nyilvantartisa

15. Hagyatékok, ajandék dokumentumok kezelése
16. Raktari rend folyamatos fenntartisa

17. Kotelespéldanyok bekérése

18. Digitalizélas

19. Kottetés
20. '| Szakmai tovabbképzések szervezése

KULCSFOLYAMAT
Sorsz. K Tevékenység
1. Felkésziilés a Tudaskdzpontba koltbzésre

FOLYAMATLELTAR, FOLYAMATABRAK

A tevékenységleltarbol kivalasztottuk azokat a tevékenységeket, amelyekrol késziiljon
folyamatabra. A kivélasztis legfébb alapelve az volt, hogy melyek azok a folyamatok,
melyekkel a partnerek leginkabb talalkoznak. Igy jétt 1étre a folyamatleltar.

Folyamatleltar:
Sorsz. Folyamat Folyamatgazda
K 1. |Felkésziilés a Tudaskszpontba koltozésre Liebhauser Janos
V 13. | Onértékelés Liebhauser Janos
V 14. | Kdnyvtarhasznaldk igény-, és elégedettségmérése Slimegi Attila
F1. | Beiratkozés (alap, emelt, gyerekkonyvtari) Kotogan Mariann
F 3. l Eldjegyzés (alap, emelt) Kotogan Mariann
F 4. [ Felszoélitas Kotogéan Mariann
F 5. |Hosszabbitis (alap, emelt) Kotogan Mariann
F6. |Késedelmek kezelése a gyerekkdnyvtarban Tatainé Berta Zsuzsa
F7. | Kolcsonzés (alap, emelt) Kotogén Mariann
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.~ F 8. |Visszavétel (alap, emelt) B ‘ Kotogén Mariann |
F10. |Konyvtarkszi kolesénzés (altalunk kért) Sziics Edit
F21. |Felnéttképzés Simovics Boglarka
I 23. | Konyvtari foglalkozas gyerekeknek Nemes Rita o
F25. | Konyvtdri programok szervezése Nemes Rita
F 26. | Dokumentumok kiszallitdsa Horvéath Emdke
F 32. |Szdmitogéphasznalat Simovics Boglarka |
T5. | Apasztés (torlés) 'Nagypélné Boros Rita
T 6. | Dokumentumfeltaras (formai, tartalmi) | Nagy Gébor
T 8. | Erkeztetés, nyilvantartasba vétel (leltarozas) Becze Szilvia
T9. |Gyarapitds Nagy Gébor

T 10. | Osszesitett nyilvantartdsok vezetése Kuntler Edit
T 17. | Kotelespéldanyok bekérése Bernath Gergely
T 18. i Digitalizalas Bernéth Gergely

A kijelslt folyamatgazddk felelések a folyamat megtervezéséért, miikodtetéséért,
fejlesztéséért. Arra torekedtiink, hogy a munkatirsak minél nagyobb részvételével, a
tevékenységet naponta végzé kollégak kozremiikodésével késziiljenek el a folyamatébrak. fgy,
a partnerek visszajelzése mellett, a munkatarsak személyes tapasztalata is segit a modositasok,

javitasok kivitelezésében.

Az abrak készitésekor az alabbi szimbolumokat hasznéltuk:

I Szimbélum Jelentés ‘ ]

Folyamat kezdete, vége

Tevékenyég

Dontés

Dokumentum

o | Folyamat irnya
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FOLYAMATLEIRASOK, SZOLGALTATASI ELOIRASOK
A folyamatdbrak részletes, szoveges kifejtésére, az egységes szinvonalil mikodés

biztositisara szolgaltatasi el6irdsok késziiltek.

KOCKAZATELEMZESEK
A folyamatokban észlelhetd hibak feltardsara, majd javitdsara kockazatelemzéseket
végeztiink az FMEA (Failure Mode Effects Analysis) mddszer segitségével. A vizsgalt

szempontok a lenti fitlapon ldthatdk.

A hibalehetdségeket 1-10-ig terjedd skalan pontoztuk a partnerek véleménye, a
konyvtar érdeke, hibalehetdségek gyakorisiga alapjan, majd ezek szorzatibol sziiletett egy

Osszesitd pontszam.

Erre az alabbi Grlapot hasznaltuk:

FolyaEat:

Folyamatgazda:

Vizsgilt teriilet:
Kockazatos tényezdo(k):

Kivalté okok:

‘ Gyakorisag, a kovetkezmények sﬁlyoss_z’lga:

Kockazati hatasok:

|
A hibalehetéségek siilyozasa

Szempontok Pontozas (1-10)

A partnerek véleménye:
| A kényvtér érdeke:

Gyakorisag:
Osszesités:(a*b*c) - .
Megel6zd, ellen6rzé intézkedések: |

| . |
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A kockazatelemzésekb6l nyert adatok alapjan 1étrejdtt egy rangsor, ami jol mutatja,

hogy mely folyamatokkal kell tobbet foglalkozni, a hibdk kikiisz6bolésével javitani a

folyamatokat.
A) Partneri | B) Intézményi Q) Osszesités
Munkafolyamat Kockizatok vélemény | érdek Gyakorisag A*B*C
. | |
L l Pontozas: 1-10
| Digitalizdlés imes kello OCRs 6 10/ 10 600
1smeret.
; ] - ] '
Digitalizalés Nincs online tartalom- 6 10 10 600
kihelyezési ismeret.
Felszolités Nem miikodik a 0. 8| 8 6 384
felszolitas. | |
Rossz olvasdjegy '
Kolcsonzés szamra adjuk ki a 10 10 3 300
i dokumentumot. '|
A dokumentumok |
Késedelmek kezelése kolcsonzési hatarideje 8 5 7 280
| kiilonbozd lejarati. |
[— iy |
Szimitogép-haszndlat | L08S 8z olvasbjegy 9 10 3 270
vonalkdd szama. |
S ] -
. . ' Nem vettlik vissza a |
Visszavétel | dokumentumot. 10 9 2 180
Apasztés Peldan}/adatok helytelen s 10 3 150
megadasa.
) A leltarkdnyv adott
Osszesitett nyilvantartds | 5]dalanak $sszesitése 5 10 3 150
hibés arértékkel. | l
. Elfelejtettiik eldjegyezni
Eldjegyzés a kért dokumentumot. ? 8 ) L
' Az olvaso adatainak
Beiratkozas mentése nem 9 8 2 144
'megfeleld
| Elfelejtjiik
Hosszabbitas | meghosszabbitani a 9 7 2 126
| dokumentumot.
[ - i
| o c e s Nem a megfeleld
Konyvtarkdzi kolesonzs | 31 o mentumot kérjiik 10 10 1 100
— altalunk kért
meg.
Felkésziilés a
Tudaskodzpontba Nem megfeleléek a 10| 10 1 100

| koltozésre

kiviteli tervek.
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Kényvtarhasznalok felelésok nem tudjak
igény- és | tartani a kitfizott 9 10 90
elégedettségmérése hataridét
| Ertékeld nem nézi |
Onértékelés meg az Onértékeléshez 9! 9 81
kapcsolddo
dokumentumokat.
Dokumentum érke_ztetés Hibas szamla 4 10 80
A megrendelt
‘ Dokumentumrendelés | dokumentumok kdzil 5 6 60
nem érkezik meg
mindegyik.
Nem érkezik meg a
Rendezvényszervezés szervezett csoport a 2| 8 48 |

‘ programra, vagy késik.

A Folyamatszabélyozasi munkacsoport tovabbi feladata a hidnyz6é folyamatdbrak

elkészitése, a kockazatelemzésekben feltart hibak kikiiszobdlése, a folyamatok fejlesztése a

partnerek minél nagyobb elégedettségére.
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