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FOLYAMATMENEDZSMENT

A konyvtar mirbségiranyitasi rendszere abbdl indul ki, hogy a kiveiedményt hatékony
modon az Osszetartozd eszkdzok és tevékenységeglmfatként vald vezetésével és
irdnyitasaval lehet elérni.

A folyamat

- valamilyen cél vagy eredmény elérésére irAnyul@kenységek, valtoztatasok
sorozata, algoritmusa.

- egy vagy tobb feladat, amely bemeneteket (inpujokiaenetekké (outputokkd)
alakit a partner vagy egy masik folyamat szamaemstyek, eljarasok eszkzok
segitségével.

- afolyamat a bemenetek és a felhasznafoerasok 6tvozéseével értéktdbbletet hoz
létre, s igy olyan szolgéltatasokat, informaciékatmékeket hoz létre, amelyek
megfelelnek a partnerek igényeinek. Egy folyamafarditasokat eredmeényekké
alakito tevékenységek dsszessége.

A folyamat szerkezete
- cél, amely a partnerek elvarasan alapul
- bemenet, amely egy 0 folyamatban kévetelménylk&ehhet meg
- erdforras igény
- algoritmus a kezélponttal, a Iépések sorrendjével és a végponttal
- kimenet, azaz az értéktobblettel bird eredmény.

A folyamatok csoportositasa

- Fofolyamatok (jeldléese FF), amelyek kodzvetlenil atperekre, a befogadokra
irAnyulnak (pl. beiratkozas, kblcsénzés stb.)

- Vezetési folyamatok (jelélése VF), amelyek az intény vezetéséhez,
irAnyitdsahoz sziikségesek (pl. stratégiai terve@dgazati tevékenység stb.).

- Tamogatd folyamatok (jelolése TF), amelyek tamadatp partnerekkel valo
munkat, de nem kdzvetlen partnerkapcsolatban zlapl. informatikai
szolgéltatas, intézményfenntartas stb.)

- A folyamatos fejlesztés folyamata (jelolése FFRhely kdzvetett modon jarul
hozza a konyvtar folyamatos féjléséhez, kulonos tekintettel a partnerek
igényeire.

A fenti kategoriakba besorolt folyamatok barmelyika@zil azonosithatunk Un.
kulcsfolyamatokat (jel6lése KF), amelyek az addtiszakban a szervezet sikerességét
donen befolyasoldo folyamatok (pl. palyazati tevékemysékdnyvtari rendszer
miikodtetése stb.)

Kdnyvtarunk el§ izben 2008-ban készitette el a munkafolyamatdigjdis Ez alapjan
készlult a konyvtar folyamatleltara, amelyhez szgkszerint folyamatabra és/vagy
folyamatleiras készllt kulonos tekintettel a kubcabssagu folyamatokra, mely a
partnerek igényeinek minél hatékonyabb kiszolgaéldsatositia. A folyamatkézpontu
miikodés alapja a rendszerszemlélet, amely atlathaedza a munkafolyamatokat, ezaltal
lehetvé valik a hibak korai felismerése, javitasa, eksefjes kompetenciak attekintése, a
felelésségi és hataskoérok megallapitasa.



Folyamatleltar

2016 FOLYAMATLELTAR FF TF VF | FFF | KF
VF-01 |Palyazati tevékenység, forraskutatas * *
VF-02 | Mérés, értékelés, onértékelés * *
VF-03 | Min6ségmenedzsment * *
VF-04 | Emberi eréforrds menedzsment * *
VF-05 | Stratégiai tervezés *
VF-06 | Szabalyzatok készitése *
VF-07 | Marketing, kommunikacio *
Nem megfelel6 folyamatok és panaszok *
VF-08 |kezelése
VF-09 | Projekt menedzsment *
FF-01 | Partnerkapcsolatok *
Dokumentum-szolgaltatas (beiratkozas,
kolcsdnzés, hosszabbitas, visszavétel,
eléjegyzés, foglalas, konyvtarkozi * *
kolcsonzés, helybenhasznalat,
FF-02 |irodalomkutatas)
Informatikai szolgéltatas (szamitégép- és . .
FF-03 |internet hasznalat, szkennelés, nyomtatas)
FF-04 |Informacidszolgaltatas, tdjékoztatas * *
Gyljteményszervezés (gyarapitas-
alloméanyba vétel, apasztas, gyljtemény * *
FF-05 |rendezése)
Feldolgozas (formai és tartalmi feltaras, . .
FF-06 | retrospektiv konverzi@)
FF-07 |Hasznaloképzés *
FF-08 | Digitalizalas *
FF-09 |Honlapépités *
FF-10 | Rendezvényszervezés *
PR tevékenység (el6adas, publikacio, *
FF-11 | médiamegjelenés, kiallitas)
TF-01 | Allomanyvédelem *
TF-02 | Reprogréfiai szolgaltatas *
TF-03 | Kdnyvtari rendszer miikédtetése * *
Adminisztracio:
iktatas, iratkezelés *
TF-04 |személylgyek nyilvantartasa
TF-05 | Informatikai rendszer biztositasa *
TF-06 | Intézményfenntartas *

Folyamatmenedzsment

A sikeres folyamatmenedzsment alapja az azonosé®tieirt folyamatok leltara, az
azokhoz elkészitett folyamatabrak és— leirasok. olyamatmenedzsment alatt eértjuk
mindazon tervezési, szervezési és élieh eljarasokat, amelyek a konyvtar értékteremt
lancanak célorientalt iranyitasat szolgaljak.cEtsban az isméitls feladatok alakitasat
vesszik célba, azaz alkalmazasi terlleténetdielges kritériuma az ismételliség és

standardizalhatosag. A folyamatmenedzsment perrsaiaanlasi folyamat a folyamatban

résztvewk szamara.




A szolgaltatasok megfekelminéségét, a folyamatok itkodését a folyamathoz rendeliet
indikatorok értékelésével ellénizzik, amelyek a folyamatok javitAsahoz szolgadht
informaciokat.

Mar létedy folyamat modositasat barki kezdeményezheti a MéEketjenél vagy a
minoseégiranyitasi felésnél. A folyamatleiras a MIT altal jovdhagyott méités utan az
intézmény vezéjének engedélyével kerilhet bevezetésre.

A folyamat miikbdéséért a folyamatgazda felék, akinek feladata:

- afolyamat megtervezése,

- afolyamat nikodtetése,

- a maodositott folyamat integréldsa a szervezetbe,

- ersforrasok rendelése a folyamathoz és/vagy a szuksgtferrasigény kozvetitése
a vezetés felé,

- részvétel a folyamat fejlesztésére vagy modosaasaonatkozé dontés-
elokészitésben,

- afolyamatba iktatott mérés eredményeének értékelése

- romlo tendenciak esetén javaslattétel a folyamégaxa illetve fejlesztésre.

A folyamatmenedzsment fontos eljarasa a bdisllenérzés, az audit
A MIT évente egy alkalommal attekinti a folyamatgka szikséges @&orrasokat, a
folyamatba iktatott mérések eredményét, aztt célok megvaldsulasat.
A fenti cél megvaldsitashoz a MIT kijel6lt tagjaégzik a bel§ ellensrzést, amelyneksf
célja a kovet tevékenységek meghatarozasa, azaz a hel§astiizrkedések bevezetése, a
szlUkseéges javitAsok meghatarozasa és bevezetése.
Az audit szerepe a ntBéglgyi rendszer ikodtetésében a folyamatos &jés, az
eredményes és hasznaldkozpontikdués biztositasa. Az audit mellett e tevékenységet
tamogatja még:

- a helyesbit és megédiz6 tevékenyseég,

- aszervezeti 6nértékelés,

- az idszakos vezét ellensrzesek.

A folyamatleiras alkalmazasa:

1.) A folyamat megnevezése
A folyamatleltarban szerefpl folyamat megnevezése, amely név a legjobban
jellemzi a folyamatot.

2.) A folyamat azonositéja
A folyamat azonosithatésagat, a folyamatok hieiidjégban elfoglalt helyét mutato,
folyamatleltarbdl szarmazo6 egyedi azonosité.

3.) A folyamat tipusa
Fofolyamat: dond fontossaggal bir a szolgéltatasok nyljtasa szetyétah.
Vezetési folyamat: a szervezet iranyitasahoz sgigsstolyamat.
Tamogaté folyamat: tamogatja a partnerkapcsolatiékenységet, de nem
kozvetlen partnerkapcsolatban zajlanak.
Folyamatos fejlesztés folyamata: indirekt modonuljdhozza az intézmény
folyamatos fejlesztéséhez.
Kulcsfolyamat: meghatdrozé a konyvtar célrendsze¥e a sikeressége
szempontjabol. A folyamatok barmelyike lehet a gezeet adott helyzetében
konyvtari megfontolas alapjan stratégiai jetedtgi folyamat.

4.) A folyamat célja



Az adott folyamat rikddtetésével megvaldsitando feladat, elérni kiedatmény
megfogalmazasa.

5.) Folyamatgazda
A folyamat tervezéséért, itkOdtetéséért, végrehajtasaért, dllzéséért,
fejlesztéséert felék kijelolt személy neve, beosztasa. A folyamatgaatégralja a
folyamatot a szervezetbe, ¢@yrrasokat rendel a folyamathoz, részt vesz a
dontésealkeszitésben.

6.) A folyamat be- és kimenete
Inputok és outputok felsorolassiidistaja.
Pl. Allomanybavétel bemenete: a dokumentum, a szamlkimenete: a sajat
dokumentum, a leltari nyilvantartas

7.) Folyamatkapcsolatok
Annak megjelblése, hogy az adott folyamat a folydeltarban szerepl mely
masik folyamattal van 6sszefiggésben.

8.) A folyamatra vonatkoz6 jogszabalyok, szabvanyakatygzatok
A folyamathoz tartozé irasbeli szabalyozok szaméwele. (pl. MSZ, Ugyrend,
szabalyzat stb.)

9.) A folyamat részletes leirdsa
A folyamat egymas utani lépéseinek sorozata. Tragtata mindazokat a Iépéseket,
amelyek alapjan a folyamat a megfélekompetenciaval és képzettséggel
rendelked személy Aaltal rikodtethed. A folyamatnak lehélség szerint
tartalmaznia kell azokat a néérés elledrzépontokat, amelyek a folyamatok
miikodésének megfelédégét mutatjak.

10.)Erdforrasok, feltételek
Személyi: a folyamat eredményesikiidéséhez szikséges embeéif@ras igény
meghatarozasa.
Targyi: a folyamat sikeres meghatarozasahoz széksdgrgyi efforrasok,
infrastrukturalis efforrasok meghatarozasa.
Pénzugyi: a folyamat sikeres tkbdéséhez szilkséges anyagiéf@arasok
meghatarozasa.

11.)Kritikus pontok
Azok az esemeények, korilmények, amelyek fennabgsdén a tikodésben zavar
keletkezhet.

12.)Dokumentécio
A dokumentumok felsorolassZerlistdja, amelynél az adott dokumentum
igénybevételre kertl. Kilon valasztanddkhasznalandodokumentumok és a
keletkeg dokumentumok.

13.)Folyamatindikatorok
Az indikator adott vizsgalati szemponthoz renddihetutaté (pl. mennyiségi,
hasznaldi elégedettségmérés mutatoi stb.) Az imglikaélkalmas egy adott allapot
leirdsara, ugyanakkor alkalmas a valtozdsok irdalyaes meértékének a
megitélésére is.
Az indikator alljon lényegi 0sszefiggésben a folgstiad é€s jaruljon hozza a
folyamatos javitashoz.
Az indikator alljon ardnyban az eredmények haszaadd
Szabvanyok a konyvtari teljesitménymutatok meghoatisahoz:

o MSZ ISO 11620:2000 Informaci6 és dokumentacio. Kadan
teljesitménymutatok. 55 p. Az ISO 11620:1998 alapja



0 MSZ ISO 11620:1998 / Amd. 1:2003 Informéacié és duokatacio.
Konyvtari teljesitménymutatok. 1. modositas: Toudbhesitménymutatdk
konyvtarak szamara. 15 p. Az MSZ ISO 11620:20000s{idsa

o0 MSZ ISO/TR 20983:2004 Informécié és dokumentacidektonikus
konyvtari szolgaltatasok teljesitménymutatoi. 3Ap.ISO/TR 20983:2003
alapjan.

o Teljesitménymutatok a magyar konyvtari rendszerbgmlas az MSZ 1ISO
11620 szabvéany alapjan. Teljesitménymérési mun&ttbég, 2003.
szeptember

14.)Mérés, értékelés
A mérések szolgaltathatjak a folyamatok tovabb$efiéséhez szikséges bemeneti
informéciokat, amelyek a tényeken alapul6 dontéseldziikségesek.
A méreés iranyultsaga

o a célok mennyire felelnek meg a folyamattal szembekdrasoknak

o a folyamat eredményessége alapjan kimutathatd, hagyfolyamat
megvalositasa elérte-e aikabtt célokat

o a folyamat hatékonysagat milyen 6fnras-befektetéssel érte el az
intézmény

o a folyamat megvaldsulasa - annak 6sszehasonlitasgy, a leirt €és valds
miikddés mennyiben egyezik meg.

15.)Hatalyba Iépés datuma
A folyamatgazdahoz koéthekiadas datuma
16.)A dokumentum elhelyezése
Minéségmenedzsment irattar
17.)Vezef j6vahagyasa
Vezet neve, beosztésa, alairasa
18.)Modositasok
A folyamatleiras atdolgozasa, javitasa soran ademegkulonboztethéségét
biztosito adatok.
Adatok: Sorszam, Datum, Leiras jellege, Engedélyez

Folyamatabra

A folyamatleiras kiegésziilhet a Folyamatok abrdjaikészitésével, amely leldgé teszi
a folyamatok gyors attekintéseét.

A folyamatok abrazolasanak szimbolumai

A folyamat kezdete és vége

Midvelet, tevékenység

Tevékenység




Dontés (két kimenet)

nem

igen
Ellenérzés
Ellendrzés,
vizsgalat
felels

Dokumentum vagy bizonylat

Nyilvantartds, adatbazis

A folyamat irdnya



