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A FOLYAMATSZABALYOZAS RENDSZERE A CSORBA GYOzO KONYVTARBAN

A Konyvtar munkatdrsai a célkozonsége igényei alapjan alakitja szolgaltatasait és a jelenlegi
kornyezetben elldtandé feladatait, a kovetkez6k szerint szervezi. A minGségirdnyitasi
rendszerben meghatarozott vezetési feladatok, alap- és tamogatd, valamint kulcsfontossagu
folyamatokra bontja az SZMSZ-ben meghatarozott tevékenységeket. Minden
kulcsfolyamatrdl egységes szerkezet(i folyamatleiras és folyamatdbra készilt. E
dokumentumban csak a mar jovahagyott folyamatok mellé a folyamatabra oszlopaba kerilt
,X7 jelolés, a tobbi folyamathoz tartozé abra a rendszeres, évenkénti fellilvizsgalatok
alkalmaval, folyamatosan késziil el. Emellett a partnerintézménnyel k6z6s folyamatoknal a
munkacsoport ,EK”, az érintkez6 folyamatoknal ,EK*” jel6lést alkalmazott.



Alapfolyamatok:

Azok a feladatok tartoznak ide, melyekkel a hasznaldink és a partnereink szamara nyujtunk
szolgdltatasokat.

e AF-01 Gyljteményszervezés: Az allomany tervszer(i alakitdsa — beszerzése,
apasztasa — nyilvantartasba vétele, formai feltardsa és a hozzaférés biztositasa. Az
allomany ellenérzése.

e AF-02 Feldolgozas: A dokumentumok tartalmi feltardsa, cimkével és a szolgaltatasi
helynek illetve kblcsdnzési tipusnak megfeleld jeldléssel vald ellatasa.

e AF-03 Gyljteményrendezés: A szabadpolcos allomany ritkitdsa, dokumentumok
visszasoroldsa, folydiratok raktari elhelyezése.

e AF-04 Dokumentumszolgaltatas: A dokumentumok kolcsonzése, hosszabbitdsa,
visszavétele, el6jegyzés kérése, helyben haszndlata és a raktari kérések teljesitése.
Zeneml(itdr haszndlata (zenei CD-k, zenei DVD-k), a hangoskonyv- és DVD-gy(ijtemény
rendelkezésre bocsatdsa. Konyvtarkozi kdlcsonzéssel az ODR keretein beliil a konyvtari
rendszer mas intézményeibdl atkért dokumentumok hozzaférhet&ségének
biztositdsa. A mozgasukban korldtozott olvasék szamara ,Hdzhoz megy a konyvtar”
szolgdltatas biztositdsa. Dokumentumok bekérése a KSZR szolgaltatéhelyekrdl.

e AF-05 Tartalomszolgaltatdas: A ,Napom Lapja” csomag sziiletésnapra, hdzassagi
évforduldra, nyugdijazas stb. alkalmabél megrendelhet6. Az olvasd a szakirodalmi
tdjékoztatdson tul bibliografiat is kérhet az adott témaban.

e AF-06 Adatbazisépités: Neves Személyek, Eseménynaptdr, Nemzetiségek
Baranyaban, Helyismereti adatbazis a Corvinaban.

e AF-07 Informaciészolgaltatas: Az informacié kozvetitése nyomtatott
dokumentumokon kiviil, nem hagyomanyos — elektronikus- és egyéb
informacidéforrasok szolgaltatasa. Tajékoztatas a konyvtar allomanyabdl személyesen
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és online ("Kérdezze a konyvtarost!” chat szolgaltatas és ,,Forduljon a konyvtaroshoz
online szaktajékoztatas).

e AF-08 Oktatas, hasznaloképzés: Hasznaloképzés érak keretében (konyvtarbemutato,
szamitastechnikai felhasznaléképzés) valamint a kozosségi szolgaltban részt vevs
kozépiskoldsok mentoralasa.

e AF-09 Szolgdltatasi adminisztracid: Beiratkozds és a beiratkozashoz kartyakészités.
Felszdlitd levelek kiklildése és a késedelmi dij rendezése, valamint ide tartozik a
téritett konyvek pénzligyi intézése. Az el6z6ekhez kapcsoléddan a pénzkezelés,
pénztargépes ligyintézés.

e AF-10 Kiaddi tevékenység: Tanulmanyok, bibliografidk, tajékoztatd kiadvanyok
publikaldsa.

e AF-11 Rendezvényszervezés: Konyvtari programok, el6adasok, konferencidk
szervezése, lebonyolitasa.

e AF-12 Kiegészit6 szolgaltatasok: Ruhatar, terembérlés, reprogréfiai és kotészeti
szolgaltatasok biztositasa.



Tamogato folyamatok:

Azok a folyamatok, amelyek tamogatjak a partnerekkel valé6 munkat, de nem kozvetlen
partnerkapcsolatban zajlanak.

e TF-01 Pénziigyek kezelése: Konyvtarba érkez6 szamlak el6készitése, készpénzes
kifizetések, utalvdnyozas.

e TF-02 Munkaiigyi tevékenység: Munkaligyi-személyligyi tevékenység intézése.

e TF-03 Eszkozkezelés: Eszkozleltar  készitése és az  éplletfenntartassal,
karbantartdssal kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa.

e TF-04 Titkdrsagi feladatok: Iratkezelés, atutaldsos szamldk kezelése, &ltalanos
Ugyintézés.

e TF-05 Allomanyvédelem: Az allomanyvédelmi rendszer normal mikddésének
figyelése, megrongalédott dokumentumok javitasa, kotészeti tevékenység.

e TF-06 Informatikai tevékenység: Rendszergazdai tevékenység.

e TF-07 Médiatechnikai tevékenység: Video-, hang- és képfelvételek, online
kozvetités, web-szerkesztés.

e TF-08 Logisztikai tevékenység: Szallitas szervezése, a kocsifutds adminisztracidja.

Vezetési folyamatok:

Azokat a feltételeket teremtik el6, melyek sziikségesek az alapfolyamatok miikodéséhez és az
intézmény vezetéséhez, irdnyitdsdhoz. Az intézmény stratégiai céljainak megvaldsuldsat
illetve a partnerekkel valé kommunikaciét szolgaljak.

e VF-01 Stratégiai tervezés: Benchmarking, innovacio, elemzések készitése, altalanos
tervezés, stratégiai terv készitése, felllvizsgalata.

e VF-02 Munkatervek, beszamoldk készitése.

e VF-03 Szabadlyzatok kezelése: Igazgatdi utasitdsok, Ugyrendek, fenntartoi
szabalyzatok.

e VF-04 Er6forras-menedzsment: stratégiai célként meghatdrozott feladatok
eléréshez sziikséges human, targyi és anyagi er6forrasok biztositasa.

e VF-05 Mérés, értékelés, onértékelés: Teljesitményértékel6 rendszer, bels6 folyamat
audit, kérdGivezés, vezet6i informacios rendszer.

e VF-06 Panasz- és folyamatkezelése: A felhasznalék panaszainak regisztralasa,
kezelése, folyamatok fejlesztése.

e VF-07 Beszerzés: Kozbeszerzés, kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzések
lebonyolitasa.

e VF-08 Palyazati tevékenység: palyazati tevékenység, pdlyazatok kezelése,
palyazatfigyelés.

e VF-09 PR és Marketing: Kozonségkapcsolatok, belsé PR, partnernyilvantartas
karbantartasa, , szordlapok, értékesités. Médiaban valé megjelenés (TV, radio, honlap,
Facebook), konyvtarral kapcsolatos szordanyagok készitése, terjesztése.
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A CSORBA GYOzO KONYVTAR FO - ES ALFOLYAMATAI

Kéd F6folyamatok — alfolyamatok

Gylijteményszervezés (Dokumentum-beszerzés, Rendelés, El6rekordozas, formai

AF-01 |feltards,  Erkeztetés,  Reklamacié,  Alloménybavétel,  Allomdanyapasztds,
Allomanyellenérzés, KSZR-ellatas)

AF-02 |Feldolgozas (Tartalmi feltaras, KSZR-esités, Dokumentumok felszerelése)

AF-03 | Gylijteményrendezés (Szabadpolcos és raktdri allomany folyamatos rendezése)
Dokumentumszolgaltatas (Kolcsonzés, Hosszabbitas, Visszavétel, ElGjegyzés,

AF-04 Konyvtarkozi kolcsonzés, Raktari kérések a Tudaskdzpontban, Helyben hasznalat,
Hazhoz megy a konyvtdr, Dokumentumok bekérése szolgdltatdhelyekrél, Raktari
kérések a fiokkonyvtarakban

AF-05 | Tartalomszolgaltatas (Napom Lapja, Bibliografiakészités)

AF-06 Adatbazisépités (Neves Személyek, Eseménynaptdr, Nemzetiségek Baranyaban,
Helyismereti adatbdzis a Corvindban)

AF-07 Informacidszolgaltatas (Tajékoztatds, Kérdezze a kdnyvtarost! — chat szolgaltatas,
Forduljon a konyvtaroshoz! — online szaktajékoztatas, Libinfo)
Oktatas, hasznaloképzés (Hasznaldképzés orak keretében (Kattints nagyi),

AF-08 | Konyvtarbemutato, konyvtartura, Kozosségi szolgdltban részt vevé kozépiskolasok
betanitdsa)

AF-09 Szolgaltatasi adminisztracio (Beiratkozas, Felszoélitdsok, Pénzkezelés, pénztargépes
Ugyintézés, Elveszett, rongalt dokumentumok)

AF-10 | Kiaddi tevékenység (Konyvkiadas)
Rendezvényszervezés (Kiallitdsok szervezése, Kviz, Olvasdklubok, Konyvtari

AF-11 . v s . iy
foglalkozasok, El6adasok, konferencidk lebonyolitasa)
Kiegészit6 szolgaltatasok (Reprografiai szolgaltatasok, Kotészeti munkak

AF-12 , . X oz
megrendelésre, Teremhasznalat, Ruhatdr, Postdzas - MPL)

TF-01 | Pénziigyek kezelése (Pénzkezelés, Szamlak el6készitése, utalvanyozas)

TE-02 Munkaligyi tevékenység (Bérligyintézés, Személyi ligyintézés, Intézményi belépés,
Intézményi kilépés, Munkabaleset bejelentése)
Eszkozkezelés (Leltar, Selejtezés, Epiiletfenntartdssal, ingdsagokkal kapcsolatos

TF-03 . . . C e . o . - . .
szervezési feladatok, Hibaelharitas-karbantartds, Hibajelentés a haziizemeltetés felé)

TF-04 |Titkarsagi feladatok (Iratkezelés, Atutalasos szamlak kezelése)

TF-05 | Allomanyvédelem (Kotészeti tevékenység, Allomanyvédelmi rendszer)

TF-06 | Informatikai tevékenység (Rendszergazdai tevékenység)

TE-07 Médiatechnikai tevékenység (Video-, hang- és képfelvételek, Online kozvetités,
Web-szerkesztés)

TF-08 | Logisztikai tevékenység (Szallitas)

VE-01 Stratégiai tervezés (Benchmarking, Innovacié, Elemzések, Altaldnos tervezés,
Stratégiai terv készitése, Fellilvizsgalat)

VF-02 | Munkatervek, beszamoldk készitése (Munkaterv készitése, Beszamolé készitése)

VF-03 Szabalyzatok kezelése (Szabalyzatok kezelése, Igazgatdi utasitasok, Ugyrendek,
Fenntartoi szabalyzatok)

VE-04 Er6forras-menedzsment (Humanerdéforrdas menedzsment, Targyi eréforras
menedzsment, Tovabbképzés, Fejlesztési terv)
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VF-05

Mérés, értékelés, 6nértékelés (Teljesitményértékel6 Rendszer, Bels6 folyamat audit,
Primer informdacidgylijtés, VezetGi informacids rendszer)

VF-06

Panasz- és folyamatkezelése (Panaszkezelés, Folyamatok fejlesztése)

VF-07

Beszerzés (Kozbeszerzés, Kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzések)

VF-08

Palyazati tevékenység (Palyazati tevékenység, Palydzatok kezelése, Palyazatfigyelés)

VF-09

PR és Marketing (Kozonségkapcsolatok, Bels6é PR, Partnernyilvantartas
karbantartdsa, Arculattervezés, Szérélapok, Ertékesités)

A CSORBA GYOzO KONYVTAR FOLYAMATLELTARA

Alapfolyamatok
FoIYar.nat RS FoI\’/amat-
kédja abra

AF-01/1-K | Dokumentum-beszerzés X
AF-01/2 Rendelés X - EK*
AF-01/3 El6rekordozas, formai feltaras X - EK*
AF-01/4 Erkeztetés X - EK*
AF-01/5 Reklamacio
AF-01/6 Allomanybavétel X
AF-01/7 Alloményapasztas X
AF-01/8 Allomanyellendrzés
AF-01/9 KSZR-ellatas X

| AFR02 |  Feldolgosas | |
AF-02/1-K | Tartalmi feltaras X
AF-02/2 KSZR-esités X
AF-02/3 Dokumentumok felszerelése X

AF-03/1-K | Szabadpolcos és raktéri allomany folyamatos rendezése

AF-04/1-K Kblcsbnzés X - EK
AF-04/2-K Hosszabbitas X - EK
AF-04/3-K | Visszavétel X - EK
AF-04/4-K | ElGjegyzés X - EK
AF-04/5-K | K&nyvtarkozi kolcsonzés X
AF-04/7-K Raktari kérések a Tudaskdzpontban X-EK
AF-04/6-K | Helyben hasznilat X
AF-04/8-K | Hazhoz megy a konyvtar X
AF-04/9-K Dokumentumok bekérése szolgaltatdhelyekrdl és a konyvtarbuszokrdl X
AF-04/10-K | Raktari kérések a fiokkdnyvtarakban X
| AFRO5 | Tartalomseolgdtatss | |
AF-05/1-K | Napom lapja X
AF-05/2-K | Bibliografiakészités X




AF-06/4-K

AF-06/1-K | Neves személyek X
AF-06/2-K | Eseménynaptar X
AF-06/3-K | Nemzetiségek Baranydban X

X

Helyismereti adatbazis a Corvindban

AF-07/1-K | Tajékoztatas X - EK
AF-07/2-K | Kérdezze a kdényvtarost! - chat szolgaltatas X
AF-07/3-K | Forduljon a kényvtaroshoz! - online tajékoztatas X
AF-07/4-K Libinfo X

AF-08/1 Hasznaldképzés 6rak keretében (Kattints nagyi)
AF-08/2-K Konyvtarbemutaté, konyvtartara X
AF-08/3 K6z6sségi szolgalatban részt vevé kozépiskolasok betanitasa

AF-09/1-K Beiratkozas X - EK
AF-09/2-K | Felszolitasok X - EK
AF-09/3-K | Pénzkezelés, pénztargépes ligyintézés X
AF-09/4-K Elveszett, rongalt dokumentumok X

AF-11/1-K | Kiallitasok szervezése X
AF-11/2-K Kviz X
AF-11/3-K Olvasdklub X
AF-11/4-K | Konyvtari foglalkozasok X
AF-11/5-K El6addsok, konferenciak lebonyolitasa X

AF-12/1-K | Reprografiai szolgaltatasok X
AF-12/2 Kotészeti munkak megrendelésre

AF-12/3 Teremhasznalat

AF-12/4 Ruhatar X
AF-12/5 Postazas (MPL) X

Tamogato folyamatok

Folyamat Folyamat-
Y : Folyamat neve y
kodja abra
TF-01/1 Pénzkezelés
TF-01/2 Szamlak el6készitése, utalvanyozds
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TF-05/1

TF-02/1 Bérugyintézés
TF-02/2 Személyi Ggyintézés
TF-02/3 Intézményi belépés
TF-02/4 Intézményi kilépés
TF-02/5 Munkabaleset bejelentése
| TR3 | Eskrkezels | |
TF-03/1 Leltar
TF-03/2 Selejtezés
TF-03/3 Epuletfenntartassal, ingdsagokkal kapcsolatos szervezési feladatok
TF-03/4-K Hibaelharitas-karbantartas
TF-03/5 Hibajelzés a hazlizemeltetés felé
| TRoa | Titkdrsdgifeladatok [ |
TF-04/1 Iratkezelés
TF-04/2 Atutaldsos szamlak kezelése

Kotészeti tevékenység

TF-05/2-K

TF-06/1-K | Rendszergazdai tevékenység*

Alloményvédelmi rendszer

TF-07/1 Video-, hang- és képfelvételek
TF-07/2 Online kozvetités
TF-07/3-K Web-szerkesztés

TF-08/1

Szallitas

Vezetési folyamatok

Folyamat

kédja

Folyamat neve

VF-03/1-K

VF-01/1-K Benchmarking
VF-01/2-K | Innovdécié
VF-01/3 Elemzések
VF-01/4 Altalanos tervezés
VF-01/5-K | Stratégiai terv készitése
VF-01/6 Felllvizsgélat
| VF02 | Munkatervek beszamolok készitése | |
VF-02/1 Munkaterv készitése
VF-02/2 Beszamolo készitése

Szabdlyzatok kezelése

VF-03/2

Igazgatdi utasitasok

Folyamat-




VF-03/3

Ugyrendek

VF-03/4

Fenntartoi szabalyzatok

VF-04/1 Humaneréforras menedzsment

VF-04/2 Targyi-er6forras menedzsment (ingatlan, berendezés, felszerelés)

VF-04/3-K | Tovabbképzés X
VF-04/4 Fejlesztési terv (HR Stratégia)

VF-05/1-K | Teljesitményértékel6 Rendszer X
VF-05/2-K Belsd folyamat audit X
VF-05/3 Primer informaciogydjtés X
VF-05/4 VezetGi informacids rendszer (VIR)

VF-06/1-K Panaszkezelés X - EK
VF-06/2-K | Folyamatok fejlesztése X
VF-07/1 Kozbeszerzés X
VF-07/2 Kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzések X
VF-08/1-K | Palyazati tevékenység X
VF-08/2 Pélyazatok kezelése

VF-08/3

Palyazatfigyelés

VF-09/1-K | K6zbnségkapcsolatok X
VF-09/2 Belsé PR X
VF-09/3 Partnernyilvantartas karbantartasa X
VF-09/4 Szérdlapok
VF-09/5 Ertékesités




