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A FOLYAMATSZABALYOZAS HELY| RENDSZERE

Az Illyés Gyula Konyvtar tevékenységét, folyamatait azzal a céllal szabalyozta, hogy a
partnerek szamara egységes szinvonall szolgaltatast nydjtson, a kockazatelemzésekben feltart
hibakat kikiiszobolve folyamatosan fejlessze, javitsa azokat. EI6bb a Mindségiranyitasi Tanacs,
majd a munkatarsak onkéntes részvételével felallitott Folyamatszabalyozasi munkacsoport
feladata a folyamatleltar, a folyamatabrak, szolgaltatasi el6irasok, kockazatelemzések,

elkészitése, illetve aktualizalasa.

Rendszerunk elemei a kovetkezok:

e folyamatleltar
e folyamatabra
e szolgaltatasi eldiras

e kockazatelemzés

FOLYAMATOK AZONOSITASA, A TEVEKENYSEGLELTAR

A tevékenységleltair a konyvtarban zajlo folyamatok, tevékenységek Osszességét
tartalmazza. A benne talalhato folyamatokat harom f6 csoportba rendeztiik. A stratégia
megvalositasara iranyuld, a partnereink szempontjabol fontos folyamatokat a f6 folyamatokba,
a szervezet iranyitasaval kapcsolatos folyamatokat a vezetdi folyamatokba, mig a

hattértevékenységet jelent6 folyamatokat a tamogato folyamatokba.

Az évek alatt tobbszor javitottuk a tevékenységleltart. A kordbban f6 folyamatnak tartott
gyljteményszervezést tdmogatd folyamatnak nyilvanitottunk, mivel a partnerek nem
talalkoznak kozvetleniil ezekkel a hattérben zajlo folyamatokkal. Legutobb pedig

ujrarendszereztiik a leltart.
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Tevékenységleltar
VEZETOI FOLYAMATOK
So\r/s z Tertilet Tevékenység
A konyvtar tevékenységének iranyitasa ¢és
1 ellendrzése
Eves beszamol6 az intézmény tevékenységérol
Kornyezeti elemzések készitése
Szakmai B
menedzsment | Statisztikai jelentés
5. Stratégiai tervezés
Infrastruktara fejlesztése
Intézményi miikodés értékelése, fejlesztése
8 Munkaerd fejlesztése
9 Human- Munkaerd-gazdalkodas
: er6forras . P 7
10. menedzsment Munkatarsak 6sztonzése, motivalasa
1 Munkatarsak teljesitményének mérése €s értékelése
12. Mindség Konyvtari mindségfejlesztés
13 menedzsment | Onértékelés
14 Konyvtarhasznalok igény-, és elégedettségmérése
15 Partnerkapcsolatok (szerzédések, kommunikacio)
Partner- Tudaskozpontban az operativ egyeztetés
16. kapcsolatok folyamata a Levéltarral
17 Potencialis hasznalok igényfelmérése
18. Regionalis egyiittmiikodés
19. Belsé kommunikacio
20. Kommunikaci6é | Kiilsé kommunikacio
21. Uj szolgaltatasok bevezetése, kommunikélasa
22. Projekt Palyazatfigyelés, Palyazatok irasa
23. menedzsment | projekt menedzsment
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FO FOLYAMATOK
SO:;SZ' Tertilet Tevékenység
1. Beiratkozas (alap, emelt, gyerekkonyvtari)
2. Beiratkozas (regisztracio)
3. El6jegyzés (alap, emelt)
4. Felszolitas
5. Dokumentum Hosszabbitas (alap, emelt)
6. Késedelmek kezelése a gyerekkdnyvtarban
7. Kolcsonzés (alap, emelt)
8. Visszavétel (alap, emelt)
9. Dokumentumok helyben hasznalata
10. Konyvtarkozi kdlesonzés (altalunk kért)
11. szolgéltatas Konyvtarkozi kdlesonzés (altalunk kiildott)
12. Nemzetiségi ellatas
13. Otthon konyvtar
Adatbazisok, elektronikus dokumentumok
14. hasznélata
Ajanlo bibliografidk, tematikus konyvajanlok
15. Informéaci6 készitése
16. szolgaltatas Honlap aktualizalasa
17. Irodalomkutatas, témafigyelés
18. Ko6z0sségi oldalak kezelése
19. Téjékoztatas online forrasok alapjan
20. Kiallitasok
21. Felndttképzes
22. Kozosségi Iskolai k6zosségi szolgalat
23. szolgaltatasok Konyvtari foglalkozas gyerekeknek
24, Kozossegfejlesztés konyvtari kornyezetben
25. Konyvtari programok szervezése
26. Teriileti ellatas K?nyvtéri pro‘grarnok szervezeése
217. Konyvtarmozi program szervezeése
28. Reprografiai szolgaltatasok
29. Kiegészito Szamitogéphasznalat
30. szolgaltatasok Antikvar szolgaltatasok
31. Webshop
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TAMOGATO FOLYAMATOK
Sorsz. Tevékenység
T
1. Epiiletkarbantartas- és iizemeltetés
2. 0 lteté Gazdasagi ligyintézes
3. zemeltetes Iktatds, iratkezelés, postazas
4. Informatikai rendszerek iizemeltetése
5. Apasztas (torlés)
6. Dokumentumfeltaras (formai, tartalmi)
7. Elektronikus katalogus szerkesztése
8. Erkeztetés, nyilvantartasba vétel (leltarozas)
9. Gyarapitas
10. Osszesitett nyilvantartdsok vezetése
11. Gytjtemény- | Bekotott folyoiratok nyilvantartasba vétele
12. szervezes Folyodiratok torlése, kiarusitdsa
13. Iddszaki kiadvanyok megrendelése, nyilvantartasa
14, Kolcsonozhetd folyoiratok nyilvantartasa
15. Hagyatékok, ajandék dokumentumok kezelése
16. Raktari rend folyamatos fenntartasa
17. Kotelespéldanyok bekérése
18. Digitalizélas
19. Kottetés
20. Szakmai tovabbképzések szervezése
21. Dokumentumok kiszallitasa
22. Teriileti ell4tas Sz"akmarl napo.k s,z.ervezefe’ :
23. Konyvtarmozi - uj telepiilések bevonasa
24. Szakmai tanacsadas
KULCSFOLYAMAT
SOE z Tevékenység
1. Z06ldkonyvtari halozat épitése
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FOLYAMATLELTAR, FOLYAMATABRAK
A tevékenységleltarbol kivalasztottuk azokat a tevékenységeket, amelyekrdl késziiljon
folyamatabra. A Kivalasztas legfébb alapelve az volt, hogy melyek azok a folyamatok,

melyekkel a partnerek leginkabb talalkoznak. Igy jott 1étre a folyamatleltar.

Folyamatleltar:
Sorsz. Folyamat Folyamatgazda
K1l |Zoldkonyvtari halézat épitése Liebhauser Janos
V 13. | Onértékelés Liebhauser Janos
V 14. | Konyvtarhasznalok igény-, és elégedettségmérése Stimegi Attila
F 1. |Beiratkozas (alap, emelt, gyerekkonyvtari) Kotogén Mariann
F 3. | Eldjegyzés (alap, emelt) Kotogan Mariann
F 4. |Felszolitas Kotogan Mariann
F 5. | Hosszabbitas (alap, emelt) Kotogan Mariann
F 6. |Késedelmek kezelése a gyerekkonyvtarban Tatainé Berta Zsuzsa
F7. |Kolcsonzés (alap, emelt) Kotogan Mariann
F 8. | Visszavétel (alap, emelt) Kotogan Mariann
F 10. |Konyvtarkozi kolesonzés (altalunk kért) Sziics Edit
F21. |Felndttképzés Simovics Boglarka
F 23. | Konyvtari foglalkozés gyerekeknek Nemes Rita
F 25. | Konyvtari programok szervezése Nemes Rita
F 26. | Dokumentumok kiszallitasa Horvath Emodke
F 32. | Szamitdégéphasznalat Simovics Boglarka
T5. |Apasztas (torlés) Nagypalné Boros Rita
T 6. |Dokumentumfeltaras (formai, tartalmi) Nagy Gabor
T 8. |Erkeztetés, nyilvantartasba vétel (leltarozas) Becze Szilvia
T9. |Gyarapitas Nagy Gébor
T 10. | Osszesitett nyilvantartasok vezetése Kuntler Edit
T17. |Kdotelespéldanyok bekérése Galla-Csiki Eva
T 18. | Digitalizalas Kérolyi Kélméan

A kijelolt folyamatgazdak felelések a folyamat megtervezéséért, miikodtetéséért,
fejlesztéséért. Arra torekedtiink, hogy a munkatarsak minél nagyobb részvételével, a
tevékenységet naponta végzd kollégak kozremiikodésével késziiljenek el a folyamatabrak. Igy,
a partnerek visszajelzése mellett, a munkatarsak személyes tapasztalata is segit a mdodositasok,

javitasok kivitelezésében.
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Az abrak készitésekor az alabbi szimbolumokat hasznaltuk:

Szimbolum

Jelentés

Folyamat kezdete, vége

Tevékenyég

Dontés

Dokumentum

Adat

El6készités

Folyamat irdnya

FOLYAMATLEIRASOK, SZOLGALTATASI ELOIRASOK

A folyamatabrak részletes, szoveges kifejtésére, az egységes szinvonalu miikodés

biztositasara szolgaltatasi eldirasok késziiltek.

KOCKAZATELEMZESEK

A folyamatokban észlelhetd hibak feltarasara, majd javitasara kockéazatelemzéseket
végeztink az FMEA (Failure Mode Effects Analysis) modszer segitségével. A vizsgalt

szempontok a lenti Girlapon lathatok.

A hibalehetéségeket 1-10-ig terjedé skalan pontoztuk a partnerek véleménye, a

konyvtar érdeke, hibalehetdségek gyakorisdga alapjan, majd ezek szorzatdbdl sziiletett egy

0sszesito pontszam.
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Erre az alébbi tirlapot hasznaltuk:

Folyamat:

Folyamatgazda:

Vizsgalt teriilet:

Kockazatos tényezo(k):

Kivalto okok:

Gyakorisag, a kovetkezmények sulyossaga:

Kockazati hatasok:

A hibalehetéségek sulyozasa

Szempontok Pontozas (1-10)

A partnerek véleménye:

A konyvtar érdeke:

Gyakorisag:

Osszesités: (a*h*c)

Megel6z0, ellen6rzo intézkedések:

A kockazatelemzésekbdl nyert adatok alapjan 1étrejott rangsor jol mutatja, hogy mely
folyamatokkal kell tobbet foglalkozni, a hibak kikiiszobdlésével javitani a folyamatokat.

A Folyamatszabalyozasi munkacsoport tovabbi feladata a hianyz6 folyamatibrak
elkészitése, a kockazatelemzésekben feltart hibak kikiiszobolése, a folyamatok fejlesztése a

partnerek minél nagyobb elégedettségére.



