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1.BEVEZETES

A Min ségiranyitasi Kézikonyv a Debreceni Egyetem EgyetsmNemzeti Konyvtar mirség-
irAnyitasi rendszerének alapdokumentuma. Tartalsmégzdemutatja mindazon alapelveket, me-
lyeket alkalmazni kell a rendszer kvdtetésének érdekében.

1.1MIN SEGPOLITIKA

A konyvtar min ségpolitikdjanak megvalodsitasara, a partneri megeigttség elérésének ér-
dekében minden tevékenységére Kkiterjadin ségbiztositasi rendszemh kddtet, amelynek
folyamatos fejlesztését alapvdeladatanak tekinti.

A 2001-ben megvalosukbnyvtari integracié eredményeként a hét, kilonbézzinten teljesit
tagkdnyvtarbdl korszer azonos elvek alapjan szolgaltatdé egységes konyet&dszer jott 1étre.
Célunk olyarszolgaltatd konyvtar kialakitasa, amelgdlcsonz kodnyvtarbdl tartalomszolgal-
tatd konyvtarra alakul, m kddésében korszer és koltségkimél.

A DEENK alapelvként fogalmazta meg, hogyelhasznalbéalljon minden kdnyvtari tevékeny-
ség kdzéppontjaban, a konyvtgrogsan és rugalmas alkalmazkodjoraz egyetemi, regionalis
és orszagos feladatokhoz, kbvesse a korsméwrmaciotechnikat. Mindezek alapjaman ségi,
minden konyvtari egységberazonos elvekre és munkafolyamatokra égdnyvtari munka és
szolgéltatas lehetnek.
A fenti célkit zést a
konyvtéri gy jtemeény racionalisabb szervezéséveh szakkdnyvtari rendszer szerve-
zeti fejlesztésével,
egységesn kodési elvek szabalyzatokkialakitasaval,
azegyetem teljes dokumentumvagyonat feltaré szamitdgés katalogus épitesével
elektronikus bibliogréfiai és teljes szoveg adatbézisokszolgaltatasaval éri el.
Az allomanygyarapitas terén szoros koordinacié kialakésat alakitja ki a Debreceni
Egyetem hagyoményos dokumentumon alapul6 és efektr® szolgéltatasokat atfogo
informacios rendszerében, jelestpalyazati forrasokat igénybe vésajat adatbaziso-
kat épit.
Korszer bb olvasoi helyek kialakitasaratorekszik.
Uj kényvtarosi munkahelyeketteremt.
A felhasznélok képzéséraz egyetemi oktatds szerkezetébe épul kdonyvtar-
informatikai kurzusokat tart.
Felhasznal6ink szamara lehet teszi azelektronikus kdnyvtarkozi kdlcsénzés kez-
deményezéséés azOrszagos Dokumentum-ellatdsi RendszefODR) nemzeti gyjt -
kor alapkdnyvtarakénglinditja és m kodteti az elektronikus kényvtarkézi kérésto-
vabbit6 és nyilvantarté rendszert.
A hatékony human eforras menedzsment kialakitasa érdekében elinétjinlyamato-
san végzi &onyvtari munka min ségének méréseét.
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1.2VEZET |INYILATKOZAT

A konyvtar vezetése kinyilvanitja azon akaratagyhezolgaltatasait és munkafolyamatait ugy
szervezi, hogy azok a felhasznalok mindenkori igéng lehet legmagasabb szinvonalon le-
gyenek képesek kielégiteni. Ennek érdekében 6sidattalmin ségiranyitasi dokumentéacidjat,

amelyben megfogalmazza:

Kildetésnyilatkozatat,

Min ségpolitikajat,

A min ségbiztositasra vonatkozdb kévetelményeit és miségbiztositasi eljarasait,
A min ségi el irdsok betartasara vonatkoz6 ellezési utasitasait.

A konyvtar vezetése az emlitett dokumentumokban foglaltaladéktalan betartdsat magara,

eés minden munkavallaléja szamara koteléevény nek tekinti és a mirség folyamatos fej-
lesztését valamennyi munkatarsatol tartés torelérdsidvarja.

1.3JOV KEP ES KULDETESNYILATKOZAT

1.3.1J0Vv KEP

Célunk olyan, a XXI. szadzad elvarasainak megfelelteljesit konyvtar kialakitasa, amely ér-
tékndvelt szolgdltatasaival, Regiondlis Tudaskogpant teljesiti egyetemi, terlleti és orszagos
€s nemzetkdzi feladatait.

Nemzetkodzi 6sszehasonlitasban kiemelkesdl mindenkori képzési, oktatasi és kdzosségi igé-
nyekre épit, motivald és esélyegyerdéget biztosito intézmeénykent kddik.

1.3.2KULDETES

A Debreceni Egyetem Egyetemi és Nemzeti Konyvtargtgményeivel, szolgaltatasaival, in-
formacios rendszerével, szakmailag jol felkésziilhkatarsaival a Debreceni Egyetem alapvet
fontossagu intézménye. Kildetése az Egyetem szélesiktatasi, kutatasi és gyogyitd tevé-
kenységének, valamint a kultira, a tudomany észdagaig szakembereinek hozzasegitése ver-
senyképességuk eléréséhez. Nemzetijtggdr nyilvanos konyvtarként feltarja, megi és
hasznalatra bocsatja a magyarorszagi kiadvanyojegyenyét.
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2.AZ INTEZMENY BEMUTATASA

2.1.AZ INTEZMENYRE VONATKOZO ADATOK

A szervezet neve:
Debreceni Egyetem Egyetemi és Nemzeti Konyvtariditxe: DEENK)

Elérhet sége:

4032 Debrecen, Egyetem tér 1.
4010 Debrecen, Pf. 39.

E-mail: office@lib.unideb.hu
Tel./Fax: +36 (52) 410-443
Web:www.lib.unideb.hu

Vezetés:
F igazgato: Dr. Viragos Marta
Helyettesek: Dr. Koltay Klara; Nadas Zsuzsannaakaony Gyongyi

Fenntarto:
Debreceni Egyetem

lgazgatas:
Kdzvetlen rektori iranyitas ala tartozo egység

Szakmai feltigyelet:
Oktatasi és Kulturalis Minisztérium

Egységei:

A konyvtari rendszernek nyilvanos egységei és ngfitvanos intézeti/tanszéki konyvtari
egyseégei vannak.

Nyilvdnos konyvtarak:

Agrartudomanyi Konyvtar

Cim: 4032 Debrecen, Boszorményi u. 138. Pf. 36.
E-mail: informacio@konyv.agr.unideb.hu

Tel.: (kblcsdnzés) (52) 508—-426, (olvaséterem) EB—427
Fax: (52) 413-385

Bdlcsészettudomanyi és Természettudomanyi Kényvtar
Cim: 4032 Debrecen, Egyetem tér 1.

Levelezési cim: 4010 Debrecen Pf. 39.

E-mail: office@lib.unideb.hu

Telefon/Fax: (52) 410-443, (52) 316835

(kdlcsonzés) (52) 512-900/22568 vagy 61921
(tajékoztatas) (52) 512-900/61944

(folyéiratolvaso és kutatéterem) (52) 512-900/61945
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Zenem vészeti Konyvtar
4032 Debrecen, Egyetem tér 2. Pf. 49.
Tel.: (52) 512-900/23825

Kenézy Elettudomanyi Konyvtar

Cim: 4032 Debrecen, Egyetem tér 1.

Levelezési cim: 4010 Debrecen, Egyetem tér 1.Bf. 4
E-mail: kenezy@lib.unideb.hu

Tel.: (kdlcsonzés) (52) 518-610 vagy (52) 518—-60914
(tajékoztatas) (52) 518-608 vagy (52) 518-600/61909
(folydiratolvaso) (52) 518—-694 vagy (52) 518-60@64
Fax: (52) 518-605

M szaki Koényvtar

Cim: 4028 Debrecen, Otemai. 2—4.
E-mail: mkk@lib.unideb.hu

Tel.: (52) 415-155/77726

Gyermeknevelési és Felrttképzési Kari Konyvtar

Cim: 4220 Hajdubdszormény, Désany I. u. 1-9. Pf. 49
E-mail: lib@hwpf.hu

Tel./Fax: (52) 560-165

Tarsadalomtudomanyi Kényvtar

Cim: 4028 Debrecen, Kassai u. 26.
Levelezési cim: 4010 Debrecen, Pf. 100.
E-mail: tarstud@lib.unideb.hu

Tel.: (52) 416-580/77216 vagy 77244
Fax: (52) 416-580/77221

Onallé névhasznalatra jogosult tovabbi egységeink:

Debreceni Egyetemi Kiadd Debrecen University Press
Cim: 4032 Debrecen, Egyetem tér 1.

Levelezési cim: 4010 Debrecen, Egyetem tér 1. Pf. 8
E-mail: kiado@lib.unideb.hu

Tel.: (52) 512-900/22584

Debreceni Egyetemi MUizeum

Cim: 4032 Debrecen, Egyetem tér 1.

Levelezési cim: 4010 Debrecen, Egyetem tér 1. ®f. 3
E-mail: ofiice@lib.unideb.hu

Tel.: (52) 410-443

Nem nyilvdnos konyvtarak:

DEENK intézeti és tanszéki kdnyvtarai
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Feladatai:

A Konyvtar legf bb feladata, hogy a Debreceni Egyetem kildetédhyitatdban meg-
fogalmazott altalanos egyetemi célokat, egyetertiiilét €s tevékenységeket mindenkor
tamogassa

A fentiek szellemében a Konyvtar a Debreceni Egyeteéleskor oktatasi, kutatasi és
gyogyitasi tevékenységét

a) hagyomanyos és nem hagyomanyos dokumentumainakma€ioforrasainak gy-
teményével,

b) kils informacioforrasokhoz valé hatékony hozzaféresasitasaval,

c) a hallgatok, oktatdk és kutatok altal, egyetemszskmai céljaik eléréséhez sziksé-
ges szolgaltatasok kialakitasaval seqiti.

Egyetemi Konyvtarként

a) feladata az Egyetem hallgatdinak, oktatéinak, Kimak és egyéb dolgozéinak szak-
irodalommal, valamint szakirodalmi informacioval&@llatdsa, az altaldnos welt-
Ség terjesztése és elmélyitése hatékony konydzkibeokkel;

b) feladata a konyvtari szolgaltatdsok irant jelentkegenyek felmérése, a megfelel
tanulasi és kutatasi korilmények biztositasa miredgretemi polgar szamara;

c) feladata szakmai segitséget nydjtani az Egyetenyvkén halézatahoz tartozo inté-
zeti, tanszeéki konyvtaraknak és stgiteni az egységes konyvtari rendszerbe tortén
integralodasukat. Ellatja az oktatasi szervezetiségekben nkdd konyvtarak
konyvtari-informacios munkajanak szakfeligyeletét;

d) a bels kdnyvtari m veletek hatékony végzéséhez, illetve a kitdormacioforrasok
eléréséhez lehetégeihez mérten a legkorsza technolégia alkalmazasara torek-
szik;

e) a felhasznalok szamara rendszeres tajékoztddstpzést végez az allomany és az
informécios forrasok hasznélatarol, segiti a haflgat az irodalomkutatasi- és iroda-
lom feldolgozasi mddszerek elsajatitasaban, seddimatikai jartassaguk kialakita-
sat és ersitéset;

f) olyan kényvtarosokat, informatikusokat alkalmakik felkésziltek és elkotelezettek
a Konyvtar céljainak megvaldsitasara;

g) a Konyvtar szolgaltatasainak folyamatos fejlésete torekszik a megfelgtonyvtari
szerkezet kialakitdsaval és annak tovabbi tokététesel;

h) részt vesz az egyetemi ésskolai szint konyvtaros képzésben;

i) az Egyetem konyvtari-informéacios szakmai szeérgkkdzremkodik a szaktargyi
keretek kozott folyd irodalomkutatasi metodikai kégben;

j) konyvtarszakmai kérdésekben az Egyetem vezetEsmara dontés-ddészit mun-
kat végez;

k) fejleszti, gondozza és Uzemelteti a Debrecenyekggn Elektronikus Archivumét
(DEA);

l) az egyetemi tudomanyos kézirattar és levéltdkadtet jeként rzi és kutathatdéva
teszi az egyetemi iratanyagot.

m) a Debreceni Egyetemi Kiad6 az egyetem oktatdgikenységéhez kapcsolddva ma-
gas szinvonall hagyomanyos és elektronikus jedyiaeist végez. A tudomanyos
konyvkiadas terén meghatarozé szergplé kivan valni a hazai kiadoi kérnek.

n) az Egyetemi Muzeum kiallitasaival az egyetergyidés szellemi kulturalis 6rokse-
gének, az egymast valtd generaciok kdzos kultuédazonossaganak megismerteté-
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sére torekszik, hangsulyozva az emberek és azmétdyz kapcsolatanak valtozo, in-
novativ jellegét.

Orszagos és regiondlis feladatkokonyvtarként:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

a Konyvtar az 1997. évi CXL. térvény értelmében metingy jt kér konyvtari fel-
adatokat lat el,

a Magyarorszagon kiadotbindenkdnyvtari dokumentuntipusbolkételes példany-
ban részesiil,

fejleszti, feltarja, hasznalatra bocsatja és maEga magyarorszagi kiadvanyok
(kdnyvtari dokumentumok) tartalmi teljességy jteményeét,

az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer (ODRhddy-nyilvantartd kdzpontja,
fogadja az adatokat ésljes gy jteményébl szolgaltat az ODR-ben,

segiti a hataron tuli magyar képzési nyebgyetemek konyvtarait feladataik ellata-
saban,

regionalis Konyvtarkent kilénésen szoros kapcsolait fent Hajdu-Bihar megye és
Debrecen varos kozgjgeményeivel.

Nyilvanos tudomanyos kdnyvtarkent:

a)

b)

c)

d)

e)

meghatarozott szolgaltatdsokat biztosit mindenroBléampolgar szaméra, aki hoz-
zaférest igényel a Konyvtar kilonféle informéacidésésaihoz,

szolgéltatasaival részt vesz a régidban és az givangjelentkez szakirodalmi igé-
nyek kielégitésében. Az egyetemi polgarok teljas kiszolgalasa mellett gyteme-
nyei és szolgaltatasai meghatarozott médon, aldgpiratidsai ingyenesen a varos és
a régio szakembereinek rendelkezésére allnak,

a Konyvtar a mvel déstorténet, konyvtéri informatikai €s menedzsngsdmanyok
teriletén tudomanyos kutatbmunka végzésével ig wesz e tudomanyok fejleszté-
sében, a kutatasok gyakorlati megvaldsitasanakridialasaban,

tudomanyos eredményeit kdozleményekben és konfédemtiismerteti €s maga is
szervez tudomanyos rendezvényeket.

Kulfoldi kapcsolatok
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2.2.SZERVEZETI| FELEPITES

A szervezet felépitését a Debreceni Egyetem EgyeéisiNemzeti Konyvtar Vkodési Rend-
jében rogzitetteknek megfelein az alabbi 4bra mutatja be:

-10 -

DEENK
Kiado Muzeum Informatika Kotészet Reprogréafia
VEZET SEG
(J 1 2. 3 4. 5. 6. 7.
egység egység egység egység egység egység egység
1. egység: Agrartudomanyi Konyvtar
2. egyséq: Bolcsészettudomanyi és TermészettudomaimynKar
3. egység: Zenenvészeti Konyvtar
4. egység: Kenézy Elettudomanyi Konyvtar
5. egység: Mszaki Kdnyvtar
6. egyseg: Gyermeknevelési és Fetképzesi Kari Konyvtar
7. egyseg: Tarsadalomtudomanyi Konyvtar
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2.3.ADEENK M KODESET MEGHATAROZO SZABALYZATOK , JOGSZABALYOK

2.3.1. ALTALANOS TORVENYEK , RENDELETEK

1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykonyvér
1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogadiarol
1993. évi LXXX. térvény a feloktatasrol

1969. évi lll. térvény a szerkjogrol

1999. évi LXXVI. Térvény a szerz jogrol

2.3.2.SZAKMAI TORVENYEK , RENDELETEK

Torvények
1997. évi CXL. térvény
a muzealis intézményeHr a nyilvanos konyvtéri ellatasrol és a koaral désr |
2001. évi LXIV. torveny
a kulturalis 6rokség védelmér

Kormanyrendeletek

- 60/1998. (lll. 27.) Korm. rendelet
a sajtotermékek kotelespéldanyainak szolgaltathéandasznositasarol
161/1998. (IX. 30.) Korm. rendelet
a nemzeti kulturdlis 6rokség miniszterének feladathataskorér
64/1999. (IV. 28.) Korm. rendelet
a nyilvanos konyvtarak jegyzékenek vezetéseér
165/1999. (XI. 19.) Korm. rendelet
az Orszagos Konyvtari Kuratoriumrol
45/2000. (IV. 7.) Korm. rendelet
a konyvtari dokumentumok beszerzése esetén igévsthet altalanos forgalmi adé
visszatéritési tamogatasrol
157/2000. (IX. 13.) Korm. rendelet
a dokumentumvasarlasi hozzajarulasrol
194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet
a muzedlis intézmények latogatoit megilleedvezményeki
6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet

a konyvtarhasznalokat megilleegyes kedvezményeklr
117/2004. (1V.28.) Korm. rendelet
a szerzi jogrol szold 1999. évi LXXVI. torvény 38. §-andk) bekezdésében szaba-
lyozott szabad felhasznalas esetében a nyilvanespdes tagjaihoz vald kozvetités és
a szamukra torténhozzaféerhetvé tétel modjanak és feltételeinek meghatarozasarol

A Nemzeti Kulturalis Orokség Minisztériumanak renddetei
13/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet
a helyi 6nkormanyzatok kdzmel dési és konyvtari érdekeltségnoveédmogatasarol
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3/1999. (Il. 24.) NKOM rendelet

a nemzeti kulturalis 6rokség minisztere altal adoyoahatdé mvészeti és egyéb
szakmai dijakrol

1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet

a kulturalis szakemberek szervezett képzési renéiskekdvetelményeirl és a kép-
zés finanszirozéasarol

6/2000. (Ill. 24.) NKOM rendelet

a Konyvtéri Intézet jogallasarol

18/2000. (XII. 18.) NKOM rendelet

a kulturalis szakérk m kodésének engedélyezédéss a szakért névjegyzékek ve-
zetésérl

14/2001. (V1. 5.) NKOM rendelet

a konyvtari szakfelligyeletr

17/2001. (X. 18.) NKOM rendelet

a kulturalis javak kiviteli engedélyezésének résdeszabalyairol

2/2002. (Il. 13.) NKOM rendelet

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védabtmzati feladatairdl

1/2002. (1l. 13.) NKOM rendelet

a rendkivili allapot idején sziikséges munkaeeghagyasarol

3/2002. (II. 15.) NKOM rendelet

a kulturdlis 6rokség védetté nyilvanitdsanak részlezabalyairol

9/2002. (IV. 5.) NKOM rendelet

a szakmai és vizsgakovetelmények kiadasarol, valaanszakmai vizsga szervezésére
feljogositott intézményekt

18/2003. (XIl. 10.) NKOM rendelet

a szomszeédos allamokban éhagyarokrol szolé 2001. évi LXII. térvény hatalgkh
tartoz6 személyeket megillekulturalis kedvezményekk

A M vel dési Minisztérium rendeletei
1/1967. (VI. 18.) MM rendelet
a muzealis értékkonyvek, zenenvek, térképek és egyéb nyomtatvanyok, valamint
kéziratok bejelentésér
5/1971. (X. 23.) MM rendelet
egyes jogi személyek kdnyvtaraiban lenuzealis érték konyvek, zenenvek, térké-
pek és egyéb nyomtatvanyok, valamint kéziratoklerfésérl
3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet
a konyvtari allomany ellenzésérl (leltarozasarol) és az allomanybadl tortédrlesr |
sz0l6 szabalyzat kiadasarél
19/1981. (XII. 8.) MM rendelet
a konyvtarkozi kdlcsénzedr
7/1985. (IV. 26.) MM rendelet
a konyvtéari anyagok bejelentéskr
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2.3.3.DE EGYETEMI ES NEMZETI KONYVTAR BELS SZABALYZATAI ES EGYEB
IRANYADOK

A DEENK M kodési Rendje(és mellékletei)

Kodnyvtarhasznalati Szabalyzat
Gy jteményépitési szabalyzat
Gazdalkodasi és Ugyviteli Szabalyzat
Informatikai Szabalyzat
0 Gyakornoki szabalyzat
Corvina intergralt kbnyvtari szotver
o Corvina-felhasznaldk regisztracioja
o Katalogizalas (kdnyvek, idgzaki kiadvanyok, elektronikus dokumentumok
szabvanyos leirasa)
Gyarapitasi modul
Koblcsonzes
Példanytipusok (Item type) listdja
Exeption fajlok kezelése
o Targyszavazas
munkakori leirasok
koltségvetési terv
fejlesztési terv
szabadséagolasi terv
tovabbképzési terv
TER
Digitalizalas
Szakdolgozat kezelés
Ebib
rektori, dékani, igazgatoéi korlevelek, utasitasok
egyetemi, kari kbnyvtari bizottsag hatarozatai
a magyar konyvtarossag etikai kodexe

0]
(0]
0]
0]

o O OO0

2.3.4.A DEBRECENI EGYETEM EGYETEMI SZENATUSA (KORABBAN : EGYETEMI
TANACSA) ALTAL ALKOTOTT SZABALYZATOK

SZMSZ

Oktatoi, kutatoi kovetelményrendszer

Gazdalkodasi Szabalyzat

Egyetemi cimek és kitlintetések adomanyozasanallyzaba
Munkaltatoi jogkdr gyakorlasanak rendje

Téarsulasi szeradés DE-MTA ATOMKI

A Magyar Koztarsasag allami tinnepeéiszolé 1991. évi VI térvényben felsorolt, il-
letve az egyetemi Unnepek és megemlékezések rendje

Doktori Szabalyzat

Szabalyzat a normativ kutatadstamogatas felosztasafélhasznalasarol
Honositasi Szabélyzat

/////

EHOK SZMSZ
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Habilitacios Szabalyzat
Pedagogus tovabbképzés szabalyzata
A diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok szabdbyza
Az oktatoi munka hallgat6i véleményezésének szabgdy
Tarsulasi szerdés a DE és a DRHE kozott
A Tarsadalmi Tanacs rkddési rendje
Egyetemi Tanacs tagjainak valasztasi szabalyzata
Felvételi Szabalyzat
Tarsulasi szeralés a Debreceni Egyetem és a Kolcsey Ferenc Reissranitokép-
z F iskola kozott
DE hallgatoi altal fizetenddijak és téritések, valamint a részikre nyujtiegiges ta-
mogatasok szabalyzata
Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat
Kreditrendszer Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat
Tudoményos kutatas szabalyzata
Kollégiumi Szabalyzat
Hallgaték munka- és balesetvédelmi szabalyzata
Kollektiv szerz dés
Bels ellen rzési szabalyzat
Kdzalkalmazotti Szabalyzat
Kollégiumi felvételi szabalyzat
Benczur Kollégiumi Szabalyzat
Lakastamogatési Szabalyzat
A DE szellemi tulajdon kezelési szabalyzata
Egyetemi lakasok igénybevételének szabélyzata
Erasmus szabalyzat
Egyetemi Konyvtar Mkddési Rend
Munkavédelmi szabalyzat
T zvédelmi szabalyzat
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
Selejtezési szabalyzat
A diakhitel intézmeényi feladatainak szabalyzata
DISZK M kddési Rend
DEENK Koényvtarhasznalati szabalyzata
Iratkezelési Szabalyzat
Kbdzbeszerzési eljarasi szabalyzat
A személyi tulajdonu személygépkocsi hivatalos ¢&lsznalatdnak koltségtériteédér
Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegysésréényesités rendje
Pénz- és értékkezelési szabalyzat
0 Melléklet: 1
Onkoltség-szamitasi szabalyzat
o Mellékletek: 1, 2, 3,4,5,6, 7a, 7b, 8, 9, 10, 11
o Kalkulacios nyomtatvanyok: 1, 2, 3,4, 5
DE szamviteli politikgja
DE szamlakerete
Szabdlyzat a képzési és létesitmény-fenntartédsarlzat felosztasarol
Szabalyzat a hallgatéi sport és kulturdlis nornzaélosztasarol
Idegennyelvi Kézpont Mkddési Rendje
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DE Szabalyzata a kilfoldi bizonyitvanyok és okleketlismerésével kapcsolatban fi-
zetend dijakrol

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

Sz&mlarend

Bizonylati Szabdlyzat

DE atoktatasi szabdlyzata

A fogyatékossaggal éhallgatdk esélyegyerségének biztositasardl szo6l6 szabélyzat
A DE szabalyzata a hallgatéi felulbiralati kérelmednyujtasanak és elbirdlasanak
rendjér |

Szabdlyzat a rektor feletti munkéltatoi jogkdr gydésanak rendjét

DE informatikai rendszerének felhasznal6i szabdbyza

DE informatikai rendszerének tizemelietzabalyzata
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3. FOGALOM -MEGHATAROZAS

A Min ségiranyitasi Kézikdonyvbehasznalt minségiranyitasi fogalmakat a msegugyi
szabvanyok alapjan hasznaljuk. A fogalmakjggménye a mellékletben olvashatd. A foga-
lomértelmezésben a Miségiranyitasi vezettdmogatja munkatarsainkat.

4. MIN SEGIRANYITASI RENDSZER

4.1. ALTALANOS KOVETELMENYEK

A célunk olyan minségiranyitasi rendszer kialakitasa ékddtetése, amely megfelel a mi-
n ségpolitikaban, a mirségcélokban rogzitett kovetelményeknek, tovabbatéethatdo és
fejleszthet. A Teljes Kor Min ségmenedzsment (TQM) bevezetésének célja, hogniété
nyunk tevékenységeinek folyamatos javitasaval, lgd&sitesével, valamint minden dolgozé
min ség iranti teljes elkdtelezettségével, a partnkregtjes mérték megelégedettségét érje
el szolgaltatasaink hasznalata soran.

A min ségiranyitasi rendszer felépitése, dokumentacigjan&dd elemei biztositjdk a
rendszeres és folyamatos ellerést, mely lehewé teszi a lehetséges hibaforrasok észleléseét,
a hibak okainak feltarasat, helyesbitését, valametel zését.

A min ségiranyitasi rendszert a DEENK tevékenyseégeinfstikorére alkalmazza:
- olvasészolgalati tevékenységek
- informatikai tevékenységek
- gy jteményszervezési tevekenységek
- oktatas
- kils kapcsolatok

Min ségiranyitasi rendszerink kialakitdsa, bevezetesa kodtetése soran meghatarozzuk
tevékenységeink ffolyamatait, azok sorrendjét és kolcsbnhatasatamint a folyamatok
eredményes nkodtetéséhez és szabalyozdsahoz szikséges kridgatimmodszereket, és
er forrasokat.

Min ségiranyitasi rendszerinkben figyelemmel kisérgh&mezzik, értékeljik, és folyama-

tosan fejlesztjik szolgéltatasi folyamatainkat &néadekében, hogy elérjik a tervezett ered-
meényeket, és gondoskodunk arrdl, hogy az ehhezségeék informaciok rendelkezésiinkre
alljanak.

4.2.A MIN SEGIRANYITASI RENDSZER ES FOLYAMATAI

A min ségiranyitasi rendszer iranyitasi folyamatait olg§arasok alkotjak, amelyekhez sza-
balyozasi, dontési tevékenységek tarsulnak. Idezi&ra min ségiranyitasi rendszer, a do-
kumentalas kdvetelményeinek meghatarozésa, Viezkbtelezettség, mirségpolitika, part-
nerkdzpontlusag, eiorras-gazdalkodas stb.
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A min ségiranyitasi rendszerlib folyamatai a kbvetkezszakaszok kéré szerveainek:
- szolgaltatasok megtervezése,
- partnerekkel kapcsolatos folyamatok,
- tervezés és fejlesztés,
- szolgaltatasnyuijtas,
- beszerzes.

A f folyamatok mellé kiszolgaldé folyamatok is tarsikkndlyenek példaul a tovabbképzés, a

munkatarsak képzése, a dokumentélas, a figyelerkinétés és mérés, emberi ferrasok
stb.

Min ségiranyitasi rendszer

Iranyitasi folyamatok: Kiszolgal6 folyamatok:

- min ség iranyitasi F folyamatok: - partnerkapcsolatok
rendszer létrehozasa, - tervezés kezelése
m kddtetése - fejlesztés - képzési terv készités

- min ségpolitika <:> - tajékoztatas <:> - er forras tervezés

- er forras-gazdalkodas - szerz déskotés - dokumentumkezelés

- min ségi célok meg- - oktatas - elégedettségmerés
hatarozasa - értékelés - ellen rzések

- min seégtervezés - panaszkezelés - er forrasok biztositasg

- stb.
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4.3.DOKUMENTACIOS RENDSZER

4.3.1.MIN SEGIRANYITASI DOKUMENTUMOK

A Min ségiranyitasi Kézikonya DEENK min ségiranyitasi rendszerének alapdokumentuma,
amelyben megfogalmaztuk a maégiranyitasi rendszeriink alkalmazasi terileteimitat-

juk a kulonb6z szabalyzatok altal megkovetelt, dokumentalt efandkat, valamint a min
ségiranyitasi rendszerhez tartoz6 folyamatokaizék alapkovetelményeit, hivatkozva intéz-
ményunk mkodését szabalyozo tovabbi dokumentumokra.

A min ségugyi rendszer mkodésével kapcsolatos dokumentumok a kdvetkez
- jegyz konyvek,
- feljegyzések, munkaterv,
- statisztika,
- kimutatas,
- beszamolo,
- bels ellen rzési terv,
- partneri elégedettségvizsgalat leirdsa,
- kérd iv,
- teljesitménymérlapok stb.

A Min ségiranyitasi kézikonyWlin ségiranyitéasi vezetéltal elektronikus adathordozon ta-
rolt eredeti példanyarol, sziikség szerinti daraiszénasolat készithet A kézikbnyv érveé-
nyes valtozata folyamatosan elérhaz intézmény szamitogépes haldézatan. A kézikonyvet
mint ahogy a minségiranyitasi rendszer fenntartasahoz szikségesrawkumokat elglle-
gesen a neve azonositja.

4.3.2.A MIN SEGIRANYITASI RENDSZER DOKUMENTUMAINAK KEZELESE

A min ségiranyitasi dokumentumok pontos listajat el kédiziteni.

A min ségiranyitasi rendszer dokumentumainak kezelésgaprakész nyilvantartasaért a
min seégugyi vezetfelel s.

A dokumentumok meghatéarozott helyen és formabamemnmunkatars szamara hozzaférhe-
t ek. Kivételt képeznek a bizalmasan kezeleadyagok (pl. kitoltott kérdvek).

A min ségiranyitasi kézikbnyv, az intézményi folyamatelzok mellékletei, felmérések

v s 7

eredményei, kérdvek az arra kijelolt helyen talalhatok. Az arcHastdl gondoskodni kell.
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5.A VEZET SEG FELEL SSEGE

5.1.A VEZET SEG ELKOTELEZETTSEGE

A konyvtéar f igazgatdja elsrend feladatanak tartja, hogy a munkatarsai szamamtdsidsa

a torvényekben, rendeletekben és szabalyzatokli@nyatar tevekenységére vonatkozo-el
irasokat annak érdekében, hogy mindenkor aasiok ismeretében és annak betartasaval
jarjanak el.

A f igazgaté meghatérozta, kihirdette és a Megiranyitasi kézikbnyv hatalyba léptetésével
kozzétette a szervezet altal elérni kivant reégpolitikai elvarasokat. Ezzel kapcsolatban
meghatarozza, és folyamatosan karbantartja azokah aségi célokat, amelyek edegitik a
min ségpolitikdban foglaltak megvalositasat.

A konyvtar f igazgatdja vagy megbizott helyettese az intézet s@gi m kodésének biztosi-
tasa érdekében rendszereskiizOnként vezeségi atvizsgalasokat végez, amely soran ellen-
rzi a min ségceélok elérése érdekéeben kialakitott kovetelmehgtartasat és betartatasat.

Az igazgatd a minségpolitikai célok elérése érdekében msglgyi vezet biz meg, vala-
mint min ségi munkacsoportot (Miség Iranyitasi Tanacs) szervez a konyvtar munlatars
nak részveételével. Az emlitettek feladatkorét égogitvanyat a Minség Iranyitasi Tanacs
dgyrendije rogziti.

A f igazgaté gondoskodik arrdl, hogy a neegfejlesztéshez szilkséges forrasok (személyi,
targyi, anyagi) rendelkezésre alljanak, valamimigyha konyvtar munkatarsai a mgegfej-
lesztéshez sziikséges ismeretekkel és motivaltsaggdelkezzenek. Ennek érdekében a
munkatarsak szamara képzéseket, tovabbképzegekengeket szervez. Sziukséeg esetén kil-
S szakértt ker fel.

6. HELYZETERTEKELES , STRATEGIA \

A Min ség Iranyitasi Tanacs iranyitasaval a konyvtaragésvalamint az egyes egységekre,
osztalyokra vonatkozolagvenkéntelyzetértékelés (SWOT analizis) készul, amelykrék

kus pontjai alapjan révid tavu (egy évestattamu) stratégiai terv készll. A stratégiai terv
negyedéves bontasban tartalmazza a sziukségesadésaket, valamint a felalbket. A stra-
tégiai tervben szerepl feladatok teljestléséért intézményi szinten agdzgatd, egy-
ség/osztalyszinten az egység/osztalyvezetfelel s, egyittmkoédve a Minség Iranyitasi
Tanécs tagjaival.

7.A SZERVEZETI KULTURA FEJLESZTESE

A szervezetek altal létrehozott, illetve azkifolyaman benntk felhalmozddott, az adott szer-
vezetre jellemzanyagi €s szellemi értékek 6sszessége alkotjareezeti kultiratA szerve-
zeti kultara biztositja a szervezeti magatartaeted; megszabja a szervezeten belili emberi
egyuttm kddés hagyomanyos normarendszerét.
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A konyvtéaron bellli szervezeti struktarat a munkakéirasok, a feladatkoroket, hataskoro-
ket, kommunikaciot és munkafolyamatokat eristabalyzatok 6sszessége alkotja. Ezek alap-
jan megrajzolhat6 a szervezeti diagramm, amely@zimény struktarajat mutatja.

A szervezet felépitése a konyvtar jellegéhez igizihatrix szervezet.

Ez a szervezettipus megadja a hagyomanyos rutieleiek és az aktudlis, kreativitast igény-
| projektfeladatok elvégzésének letsgigét. Ennél fogva egylttkiddési és kommunikacios
igényt teremt. A matrix szervezet az 6nallosag sgakkmai tudas magas szintjét koveteli meg
a dolgozoéktol, megadja a megfeldtdzeget a kreativitas kamatoztatasara. Egyetlgathe
vonasa, hogy nehéz meghonositani egy hagyomanyrgezetben, mert megkéidlezi a
kordbbi szamadasi elveket, illetékességi koroketkénfliktusos helyzeteket teremthet, vi-
szont egy mar meghonositott, bejaratott matrixvezat megsokszorozza az intézmény hate-
konységét.

A szervezeti kultlra igazi valtozasa tanuldson &aié érhet el. A véaltozasi folyamatban a
tanulas nem korlatozodhat a szervezet vézetabban minden munkatarsnak, a szervezet
minden szintjének részt kell vallalnia, vagyis arsezet egészének valtoznia kell. A szerve-
zetnek a valtozasokra ugy kell reagalnia, hogykértghiedelmeit, meggy déseit fellilvizs-
galja, atgondolja, és a sziikséges valtozasokatraezati kultiraban alkalmazza. A konyvtar
szervezete a kreativ csapatmunka élményét akarggnkitagjainak. A szervezet alapjat olyan
csapatok kell, hogy alkossak, amelyek kuldnleggdketudnak egyutt dolgozni, biznak egy-
masban, kiegészitik a csapattarsakiaerasait, kompenzaljadk egymas gyengeségeit, ahol a
kozds célok fontosabbak az egyéni céloknal, ezkivételes eredményeket tudnak elérni. Ez
a kornyezet lehevé teszi, hogy a tagok felvallaljak sségeiket és gyengesegeiket.

A valtozasok elinditdsanak elgpcs je az 6nvizsgélat, 6nértékelés: a dolgozoi elégeéigt
motivaltsag, informaltsag feltérképezése, az int&amyel kapcsolatos vélemények megisme-
rése. A munkatarsi elégedettség mérteke fontokatmtia egy szervezet miségének. Ennek
vizsgalata a vezetés szamara fontos informaci&@ayéltat arrol, hogy milyen az alkalma-
zottak intézményhez val6 viszonya (elkotelezettégjglitas); a teljesitményiket milyen té-
nyez k befolyasoljak (érdekeltség, motivacio); milyen kiidési zavarok vannak (koordina-
cio, dontéshozatal, informécidéaramlas). Kulonosentds a dolgozoi elégedettség differenci-
alt ismerete a human dorras menedzsment szamara, mivel ez az ismeletg gen befo-
lyasolhatja az eforrasokkal valo gazdalkodast.

A DEENK szervezeti kulturajat folyamatosan vizsgalgvonja a megfelelkdvetkeztetése-
ket. Az elvégzett kérdves vizsgalat valaszait feldolgozva, az alabbzégsés készithet
mely a pillanatnyi allapotot tukrozi:

Egy olyan szervezeti kultira képe bontakozik kiedmirésbl, amelyben az egyénekben
megvan a jéindulat, a készség a féfsre, tanulasra, szeretnének tenni a munkahetylk |
hiréért. A torekvésiket nem esorban az anyagiak motivaljak, hanem a személyEsuagy

és ambicid. A koz6sség nevelatasa jol érvényesil, a kozosség az egyént ljingeeqiti,

az egyen magaéva teszi a szokasokat, normakatasotidja. A koz6sség segiti, ugyanakkor,
neveli, felel sségre vonja és helyes irdnyba is tereli az egiRtia kivételt | eltekintve jo a
k6zosséqi szellem, az 6sszetartq &lfelé huz, az oda nem valokat fegyelmezi vaigetk
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8. PARTNERKOZPONTUSAG

A konyvtar alapvet céljanak tartja, hogy a fontos partnerek elvatasaiamint elégedettse-
gét megismerje, és mindezeket az ismereteket lseémiindennapi gyakorlataba. Azonositja
€s rangsorolja partnereit, rendszeresen meri alaikat és elégedettségiket, a méresi ered-
ményeket értékeli, a problémékat meghatarozza skilié valtoztatds (beavatkozas) stratégi-
ajat, vegrehajtja a valtoztatasokat, majd Ujabbésekkel ellenrzi azok hatékonysagat.

A partnerkdzpontusag kiépitése a ldgdf partnereink azonositasaval, szambavételével kezd
dik. Tudnunk kell, hogy kik azok, akiknek a vélermgére a leginkabb adunk, akik leginkabb
fontosak a szamunkra. A konyvtarkéizvetlen partnereiakikkel gyakori a kapcsolatunk, a
konyvtar m kodését tekintve meghatarozdak, az igényeik beégidrtevékenységi rendszer-
be. Kozvetlen partnernek tekinthetjik a konyvtdodatoit, olvasoit (kils partnerek), vala-
mint a konyvtar munkatérsait (belpartnerek). Kézvetlen, kilénos figyelmet igényart-
nernek szamit a fenntart6 is, amelyet megfek@immunikacioval meg kell nyerni az intéz-
ményilnk tgyének. El kell érni, hogy megsn az ala- és folérendeltségi viszony, egyen-
ranguva kell valnunk.

Kdzvetett partnerekakik kils tevékenységikkel hatdrozzak meg akddésiinket, akik a
szolgaltatd rendszeriinkén keresztll fogalmazzak amggényiket, melyet keretként kell
figyelembe vennink. Kozvetett partner példaul audlis tarca, a kiadok, kozintézmények,
szakmai szervezetek, egyhazak stb.

8.1.KULS PARTNEREK

Kils partnerek kb6zé mindazokat a személyeket és int@zekét soroljuk, amelyekkel kap-
csolatban allunk, amelyeknek a véleménye fontomanéra. A legfontosabb — kozvetlen —
kuls partnereink altalaban a valos és a potencialiasdlk, a fenntarto, a telepulésenkiad

mas kulturalis intézmények, mas kdnyvtarak.

Kdzvetett partnernek tekintjik a konyvkiadot, alksmai szervezeteket, a minisztériumot is.
Els lépésként szamba vesszik a kipsrtnereinket — azonositjulket, majd rangsort alli-
tunk fel.

A legfontosabb partnereink kivalasztasa utan kiooitgk azokat az adekvat mddszereket,
amelyek segitségével merni tudjuk az elvarasailkadgmint a veliink kapcsolatos elégedett-
séguket.

Az informaciok 6sszegytése utan azokat rendszerezni, elemezni kell, tépasztalatokat be
kell épiteni a mindennapi munkankba, és minél ti@bmon vissza kell jelezni a résztvéwv
nek, hogy milyen eredményre jutottunk, milyen ké&eetetéseket vontunk le, milyen valtoz-
tatasokat kezdeményeztiink, és melyek azok az eggélpbgosnak itélt észrevételek, ame-
lyeket nem tudunk megvaldsitani.

A kuls partnerkapcsolatok apolasa

M kodésiinkben jelens szerepe van a személyes kapcsolatoknkipcsolati tkének.
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Alapvet célok, kulcsfontossagu teriletek, elvégzendeladatok

Marketing stratégiank alapvetéljai

- A kdnyvtarrol kialakitott kép pozitiv megvaltozadalekében kdnyvtarszakmai isme-
reteken tal szikség van a marketingmunka alapjamagismerésére, gyakorlati al-
kalmazasara. Fontos, hogy a kényvtarainkban mén jélv min ségi szemlélet mel-
lett kialakuljon amarketing szemlélas. Legyenek kdonyvtarainkban olyan kollégak,
akik ismerik a marketingterv készitésének techhikdlkalmasak a problémamegol-
dasra, a valtozasok menedzselésére, a panaszk&lypairs kezelésére és mindkét
fél szamara megfelelmegoldaséara, a hatarozott és bizalomk&kmmunikaciora.
Cél, hogy a marketing tudatos rendszerszemléddkalmazasaval a munkatarsak
szemlélete frissiiljon, a munkakoérok gazdagodjanakinyvtari munkaban nagyobb
hangsulyt kapjon az olvasok érdekében végzett swieg, az olvasok kore széle-
sedjen és a konyvtarunkrol kialakult kép jobban feletjen az ott folyd tevékeny-
ségnek.

Kdnyvtaraink esetébea kinalt ,termék” maga a— dokumentumon, informacion,
technikai felszereltségen és humanfarason alapulé -szolgaltatas Konyvtarunk
célja, hogy megizve a konyvtari rendszerben elfoglalt szerepihkda6do, kuldeté-
stinknek megfelelszolgaltatasi kinalatukat Uj szolgéltatadsok betéssel alkalmaz-
kodjunk a tarsadalom és a konyvtarugy trendjeilaemeglév és a potencialis fel-
hasznaldk igényeihez. Szolgaltatasi struktarankitbsekor szem ett tartjuk azt a
gondolatot, hogy a kultira ma mar nem kizarélag aehdést, hanem az életben va-
16 eligazodas képesseégét jelenti.

Versenytarsaink-a varosban nkod fels - és kézoktatasi intézmények, a kozma-

| déssel, kultlra- és informacioterjesztéssel fogladkszolgaltatd helyek, vallalkoza-
sok, civil szervezetek — szambavételét elvégez@élunk, hogyversenytarsaink
partnereinkké valjanakennek érdekében ki kell épiteni a vellik valo egyiitdodés
korét és leheségei. A partnerkapcsolatok kialakitasanak,disgszikségesebb Iépé-
se, hogy a harom nyilvanos kényvtar: Debreceni ¥iakonyvtar, Méliusz Juhasz Pé-
ter Megyei Konyvtar és a DEENK a hatékony egyuttidés érdekében minél job-
ban megismerje egymas tevékenységét, allomanyagadiatasait és olvasoi korét. A
megko6tott egyuttmkodési szerzdés biztositéka ennek a térekvésnek.

Szikséges eélcsoportokészletes feltérképezése. Toreksziink a szolgatank cso-
portok szamanak meghatarozasara, a csoportok @légara. Tamaszkodva a haszna-
6k korében végzett korabbi elégedettségmérés enagmire, tapasztalataira, Ujabb
felmérésekkel szerezziink minél pontosabb informaf@thasznaldink igényeit,
elégedettségél Figyeljik azokat a tarsadalmi valtozasokat, rakhek révén ujabb
csoportok Ujabb szikségletei meriilhetnek fel.

A szolgaltatasokon tali, an. masodlagos haszngémny (kedvesség, igyekwkiszol-
galéas, tordes, tisztelet) kielégitése segithet az elégedeéiszEeseének kialakulasaban,
csokkenheti a tAvolmaradas okait. Célunk a szelfEtminségének biztositasaval,
javitadsaval megnyerni hasznaloink, partnereinklibiaa

A reklameszkozeinek alkalmazaséaval gyik meg a felhasznalét termékeink, azaz

szolgaltatasaink igenybe veételerA kozonségkapcsolatok kovetkezetes épitésével ér
juk el, hogy partnereink ugy érezzék, fontosak smdra, €s mi is fontosak és nélki-
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l6zhetetlenek vagyunk az szdmukra. Célunk, hogy megtalaljuk a reklamtevgken
ségnek és a PR-nak azokat a formait, féorumait, 6pomtjait, ahol hatékonyabban je-
lenhettink meg.

Egyre nagyobb szerepe lesz @aline reklamnakEzen a terlleten kiemelt célunk
honlapjaink minségének, a tartalom frissességének biztositasa.

A konyvtar, mint szolgaltato és kdzossegi tér vatdra konyvtarosokrol alkotott kep
formalasahoz szikségesngdiabanvald szinvonalas és folyamatos megjelenés.
Konyvtarunkfenntartoit és a helyi dontéshozokat tajékoztatrkelkarrol a szandé-
kunkrol, hogy hatalmas gjteménytnkkel és sokrétszolgéltatasainkkal kivanjuk
biztositani elssorban a Debreceni Egyetem valamennyi polgara saaenkonyvtari
ellatast, ugyanakkor nyilvdnos konyvtarként megluaidit szolgaltatasokat biztosit
minden olyan allampolgar szamara, aki hozzafégstyiel a Konyvtar kulénféle in-
formacios forrasaihoz.

Szakmai sikereinkt, rendezvényeinki tudésitani kell ket, keresni kell azokat a f6-

rumokat, ahol talalkozhatunk egymassal.

8.2.BELS PARTNEREK

Egy adott intézmény munkatarsai, a bglartnerek, akkor teljesitenek maximalisan, harolya
magas a szervezet iranti elkbtelezettség érzégy, dagzervezeti célok elérésén tal az egyéni
céljaik eléréséhez is hozzaseghet. Ehhez sziikséges a szervezeten belll olyarvawais
légkort biztositani, mely a munkatarsak kreativdtaa min ségi szolgéltatasok éllitdsara
0sztonzi. Az emberi magatartas befolyasolja a muéd@és minségi és mennyiségi jellem-

z it. A versenyképesség egyik alappillére a munkatdégedettség, melynek hatterét és m
kod képességét a tanulas, a tanuld szervezetek kédakibk szikségessége, a tudasme-
nedzsment rendszerének kialakitasa biztositja.

Tehat mieltt a kils partnereink elégedettségének vizsgalataba kezleakemgedhetetlendl
fontos a bels partneri viszonyok szambavétele, a szervezetilkaltejlesztése. A szervezeti
kultira a szervezetben dolgoz6é személyek altalakitdtt normak, értékek, egyéni célok
rendszerét tikrozi, alatamasztja a szervezet kajiti, megszabja a szervezeten bellli szaba-
lyokat, magaban foglalja a munkahelyi klimat.

A szervezeti kultara kialakitasanak, fejlesztésémadyyobb a befolyasolo hatasa, mint a szer-
vezeti szerkezet atalakitasdnak. A sikeresektoh intézményben a munkatarsak tudjak,
hogy mi a szervezet célkizése, milyen célok megvalositasaért dolgoznaksragiékenység
és a hatékonysag misegi munkavégzéssel parosul. Az ezzel ellentétesggy szervezeti
kultaraban nincs konkrét célmeghatarozas, a murdakanincsenek tisztaban szerepikkel,
mindenki ugy dolgozik, ahogyan jénak latja.

A min ségmenedzsment gondolkozas alapwzemléletvaltast jelent: at kell térni az egyéni
feladatmegoldasokrél az egyuttkddésre, csoportmunkara. El kell érni, hogy a mtarkak
csapattagga valjanak. Mindennek a folyamatnak eageldhetetlen feltétele az egyéni célok
€s a csoportcélok dsszehangolasa, a team-munkaonwgtasa, a nyilt kommunikacio eléré-
se, a megfelelmotivacios rendszer kiépitése.
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8.3.A DEENK PARTNERI VISZONYAI

Partnerkapcsolati halé

FENNTARTOK

Karok, centrumok
TEK elndk és az idetartozé dékanok
OEC elndk és az idetartoz6é dékanok
AMTC elndk és az idetartozd dékanok
Zenem vészeti Kar dékanja

Debreceni Egyetem
Rektor
Szenatus
Rektori Tanacs
Dékéani Kollégium
Gazdaséagi Hgazgatosag figazgatodja
Gazdaséagi Tanacs

Oktatasi és Kulturalis Minisztérium
Miniszter
Allamtitkarok
Konyvtari F osztaly

HASZNALOK
A Debreceni Egyetem polgarai képviseletében
A HOK elnoke
A Kozalkalmazotti Tanacs elntke
Szakszervezetek: FDSZ, DOTESZ elnokei
Egyetemi Konyvtari Bizottsag
Kari és Centrum Konyvtari és Jegyzetbizottsag
A koényvtar munkdjat befolyasolé egyetemi bizottdago
Kils hasznaldk, civil szervezetek képvidel

PARTNEREK
Bels partnerek

A DEENK 7 tagkbnyvtara

DEENK Koényvtari Kézpont

DE tanszéki és intézeti kbnyvtarak képvisel

Konzorciumok
Elektronikus folydiratok
ACM
Lippincott Williams & Wilkins
ACS
M vészeti Orszagos Konzorcium
Business & Company Resource Center
Bioligical Abstrcts
MathSciNet
Econlit
Springer
Ebsco
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Crossfire+Reaction
stb., stb.
Kdnyvtarellaté Vallalat
Prospero
terjesztk
EKK (Egyetemi Konyvtarigazgatok Kollégiuma)
E — Corvina
MATARKA
MOKKA
ODR Bizottsag és ODR-es képviskelaz Oktatasi és Kulturalis Minisztériumban
ODR tagkdnyvtérak
OSZK Koteles példany Kézpont
Libinfé szolgaltatas
Debreceni Egyetem Informatika Kar KényvtarinfornkatiTanszék
Képz intézmények (13 egység), tanszékek, intézetektviegpl. Debreceni
egyetem Informatikai Kar)

Kils partnerek
Egyetemi szinten

Kdzm vel dési és Kozgyjtemeényi DolgozOk Szakszervezete

Fels oktatasi Dolgozok Szakszervezete

A Debreceni Egyetem tarsult tagjainak konyvtarai
ATOMKI
A Kolcsey Ferenc Reformétus Tanitoképz iskola
Tiszantuli Reformatus Egyhazkerileti és Kollégiumghpkonyvtara
Reformétus Teoldgiai Akadémia Szakkonyvtara
Partiumi Egyetemi Kényvtar, Nagyvarad

Regionalis szinten

Méliusz Juhasz Péter Megyei Konyvtar ésvidl dési Kbzpont

Debreceni Varosi Konyvtar

Kertész Laszl6 Varosi Konyvtar, Hajdubdszormény

MKE Hajdu-Bihar M. Szervezete

Szakkonyvtarak Debrecenben és a megyében

Orszagos szinten

MKE (Magyar Kényvtarosok Egyestilete) és teruletzaktertleti szekcioi

IKSZ (Informatikai és Kdnyvtari Szévetség)

MKE és az IKSZ oktatasi és fejlesztési munkacsggort

MKE és IKSZ Etikai Bizottsaga

Magyar Orvosi Konyvtarak Szovetsége

Magyar Levéltarosok Egyesitilete

Magyar Periodika Kor

MGTE

Neumann Janos Szamitdgép tudomanyi Tarsasag

Magyar Epitész Kamara

HUNGARNET Egyesiilet

VOCAL Egyestilet

Nemzeti Kulturalis Alapprogram

MTA Konyvtari Bizottsag

Magyar Konyvkiadok és Konyvterjeskt Egyestlete

Foldm velésigyi és Vidékfejlesztési Minisztérium
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Egészségugyi Minisztérium
Ertelmiségi Szakszervezeti Tomorilés
Nemzetkdzi szinten
LIBER
IFLA
EAHIL
EBLIDA
ALA
AIBM Magyar Nemzeti Csoport
Library of Congress
NLM
Erasmus partnerek
Kils partnerek még
Kdnyvesboltok
Masoldgép szolgaltatdk és szervizek
Informatikai szolgaltatok
Butor- és berendezés szallitok stb.

8.4. PARTNERKAPCSOLATOK IRANYITASA

A min ségiranyitas soran a célunk a partnereink azomsasitgenyeinek és elégedettségenek
felmérése. Az eljaras soran elvégezzik a kozvéttea kdzvetett partnereink azonositasat, a
partneri elégedettségmérés lebonyolitasat, aziggtlémbe vev intézkedési/beavatkozasi
terv készitését, és végil a megvaldsulas alkEsét.
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Eléegedettség mérés

=

A 4

Partnerek
listaja

Partnerek listdjanak ak-

Felllvizsgalt part-
neri lista

tualizalasa

A 4

Elégedettség kritériumay
inak meghatarozésa

-

Kritériumok listaja

A 4

Mérési modszer kivalasZ

tasa

A 4

Mérés gyakorisdganak

A 4

.

Aktualizalt eljarasi

meghatarozédsa

A 4

Célcsoport kivalasztasa

A 4

rend
.

Felmérésben rész
vev k listaja

A 4

A mérés lefolytatasa

A 4

Eredmény 6sszesitése
elemzése

A 4

Eredmény ismertetése,

A 4

Grafikonok, kimu-
tatasok

-

Honlapra 6sszefog

megbeszélése

Folyamat Ujra-
szabdlyozasa

Szlkség van-e
beavatkozasra?

=
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1.1épés: A folyamattal foglalkoz6 csoport fellilvizsgaljgpartnerek listajat, majd elké-
sziti az aktualizalt listat.

2.1épés: Egy arra kijelolt munkacsoport atvizsgalja az etigjeségi kritériumokat és ak-
tualizalja azokat. A kritérium listat irasba foggalmajd csatolja a kérdvekhez.

3.1épés: A vezet ség az eljarasi rendben meghatarozza vagy modegitggégedettség
meérés modszereit.

4.1épés: A vezet ség az eljarasi rendben meghatarozza vagy modagitggegedettség
mérés gyakorisagat.

5.1épés: Egy arra Kkijeldlt munkacsoport azonositja az elégisdg mérésbe bevontak
korét, majd errl listat készit.

6.lépés: Egy arra kijelolt munkacsoport lefolytatja az eldgi#ség mérést a korabban
meghatarozott modon.

7.1épés: Egy munkacsoport elvégzi az adatok Osszesitésétz éslégedettség mérés
elemzését. Grafikonokat, kimutatasokat készit. Kalomegoldasi javaslatokat fo-
galmaz meg, melyekrt listat készit, amit a vezetég és a munkatarsak elé tar. A
partnerek felé is visszajelzés megy (honlapon).

8.1épés: Az eredmények alapjan a vezstg eldonti, hogy szikséges-e beavatkozni.
Amennyiben igen, akkor a PDCA ciklusnak megfedel a folyamat Ujraszabalyozas-
ra kerdl.

Eljaras rendje

*

*

*

csoportok kijelolése
partnerazonositas
felmérés tervezése:
- partnerek, méd, eszkoz, gyakorisag, tartalmi teKilélasztasa
- szabdlyzat a felméreés részletéikés bb ez alapjan végzi a felméreést)
az éves felmérések Utemezése, a felmérésekértsfarémeélyek, csoportok megneve-
zése, visszajelzés maddja, hatarideje
kérd ivek, méreszkdzok atvizsgalasa, modositasok végrehajtasa
felmérés, elemzés, intézkedési terv:
- lebonyolitas
- feldolgozas
- elemzés
- korabbi felmérésekkel valé 6sszevetés
- beszdmolo6 az eredményekr
- Intézkedési terv:
javasolt beavatkozasok
vezet i utasitassal megoldhaté dolgok
révid tavu
hosszu tavu
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8.5.KOMMUNIKACIO A PARTNEREKKEL

A partnerekkel valé kommunikacio és az esetlegemgukezelés fontos része a nségira-
nyitadsi munkdnak. Az eljaras soran fel kell mérrikaanmunikacios szinteket, szabdalyozni
kell, hogy az egyes partnerekkel valé6 kommunikati&é a felel s, milyen gyakorisaggal
kommunikélunk vellk, és milyen kommunikacios csaébthasznalunk.

Kapcsolattartas gya- | Kommunikacids csator-

Partnerek Kapcsolattartd - .
korisdga nak

Fenntartok Figazgato havonta személyesen: tanacsulé
sek,

e-mail,

irasban,

telefonon
alkalmanként irasban: meghivo

Egyetemi polgarok Vezeség havonta személyesen: bizottsag
ulések

alkalmanként e-mailben: hirlevél,
irasban: korlevél

DEENK munkatarsai | F igazgat6 evente: személyes: 6sszdolgozoi
ertekezlet

F igazgato havonta: személyes: verérte-
kezlet,

irasban: emlékeztetaz
értekezletr| a vezetk-
nek,

e-mail: kbzérdek infor-
maciok a library levelez
listara

Vezet k félévente személyesen: dolgozoi
értekezlet egységen kén
rendszeresen e-mail: egységek level
z listai

Bizottsagok vezet alkalmanként szemeélyesen: bizottsag
Ulések,

e-mail: bizottsagi levele-
z listak,

irasban: emlékezteta
bizottsagi tlésekt

192
]

Olvasok Olvasoészolgalat naponta személyesen: olvas6szo
gélati pontokon,

e-mail: felszoliték, hosz-
szabbitasos e-mail cime
informacioés e-mail ci-
mek,

telefonon

alkalmanként e-mail: hirlevél

honlap,

irasban: meghivo, tajé-
koztato
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Az informé&cidéaramlas eszkozei:
szemelyes kapcsolat
e-mail
szorélap
plakat
meghivo
udvozl kéartya
levél
Ujsag
telefon
helyi TV
radio
honlap

8.6.PANASZKEZELES

A konyvtar munkatarsainak kezelnitik kell a parthkepanaszait, a nkddéssel kapcsolatos
észrevételeit. Ezeket a megfeldlezeléshez, a miség javitdsa érdekében, dokumentalni,
elemezni, és a megfelgbontokon javitani kell.

Panaszkezelési szintek:

A konyvtar kilénboz partnereitl beérkez, jellegében eltér panaszokat kilénb6zmodon
kell kezelni. A beérkez panasz megoldasa tobb szinten lehetséges, enjaela (gartnertl
flgg en a kovetkez:

Olvasok Olvasészolgalat Vezet ség
Fenntartok F igazgato/Helyettesei
Konzorciumok F igazgatd/Helyettesei
ODR Konyvtarkozi Vezet ség
Egyéb eseti megkeresések
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Olvasoéi panaszok kezelése

( Star )

\ 4
Panasz

Nerr X - Ve Ve
Az Ugy tisztazasa

Jogos-e a
a panaszossal

panasz

lgen

Az olvasdszolgalat
egyeztet az olvasov

lgen
Eredményes- | Azugy
e az egyee- lezarul
Nerr v

— Dokumentacio
Tovabbitas a

vezet hiz

készil az ugyd

A 4

A vezet egyeztet a
panaszossal és az gyt
ismer konyvtarossal

A 4

Vezet i dontés vagy
megallapodas sziile
tik

A 4

Megfelel intézke-
dések a vezet |
kapott informaciok
alapjar

\ 4
( Storg )
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A folyamat leirdsa:

1.lépés: A panaszos a problémajaval az Olvasoszolgalatibsgiéainoz fordul.

2.1épés: Az Olvasoszolgalatos kolléga megvizsgélja a paj@gassagat. Amennyiben
az nem jogos, Ugy tisztazza ezt az olvasoval.

3.1épés: Amennyibe jogos a panasz, az Olvasészolgalatdédeokegyeztet az tigyben
az érintettekkel. Ha ez eredményes, a probléma lchedj&.

4.|épés: Ha az Olvasodszolgalatos kolléga nem tudja megoll@noblémat, az ligyet a
Vezet hoz tovabbitja.

5.1épés: A Vezet informalddik a problémardl, mind a panaszostohara konyvtaros-
tol (aki az adott olvasodszolgalati munkaban jartas)

6.1épés: A vezet megéllapodik a panaszossal a probléma megoldagabaipromisz-
szum), vagy eldénti, hogy mi térténjen az adotybetben.

7.1épés: A Vezet utasitast/tdjékoztatast ad az Olvasdszolgalatniedvatend intéz-
kedésekrl. A panaszkezelés lezarul.

9. A SZOLGALTATASI FOLYAMATOK AZONOSITASA ES JAVITASA

9.1 A SZOLGALTATASOK MIN SEGE

Az egyetemi konyvtar gyteményének az egyetemi oktatas és kutatas igéewegazitasa-
val, az informéacié-szolgaltatasok\ntésével, sokszirségének biztositasaval, a szakirodalom
gyors rendelkezésre bocsatasaval tamogatja azaektain ségi szinvonalanak emelését, a
hazai diplomak eurdpai, nemzetkozi ekvivalencidjat.
Az egyetemi konyvtar jo\e attdl fiigg, hogy a kdrnyezete altal tamasztatt segi ko-
vetelményeket ki tudja-e elégiteni. A szolgaltakason ségét a szolgaltatast igénybe vés
a szolgaltato is éertékeli:
A szervezet szempontjabdl a szolgéltatas sége azt jelenti, hogy a szolgaltatas
mennyire felel meg a sajat maga altalielkovetelményeknek.
Az lgyfél szempontjabdl a szolgéaltatas nsiége azt jelenti, hogy mennyire elégiti ki
az igényeit, kivansagait és elvarasait.
A szolgaltatast nyujté szervezetnek gondoskodnikakedl, hogy a szolgéltatasok misége
folyamatosan megfeleljen annak a piaci igénynelelgnek kielégitésére vallalkozott.

A min séget befolyasol6 tények
A felhasznal6, aki igényeivel, kivAnsagaival ésagdgaival fordul a kdnyvtarhoz,
A szallito,
A folyamatok megszervezése,
A rendelkezésre allo diorrasok felhasznalasa,
A folyamatokat végrehajté6 munkatarsak,
A kérnyezet.
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9.2A SZOLGALTATASOK TiPUSAI

9.2.1. ALAPSZOLGALTATASOK
A dokumentumok olvasétermi hasznalata,
A dokumentumok koélcstnzése,
A gy jteményr | valo formai és tartalmi tajékoztatas.

TUDAS ES TARTALOMSZOLGALTATAS

Az egyetem olyan tudasszervezet, amelynek célgy kdlonbdz tudoméanyteriletek magas
szint ismeretanyagat atadja, valamint ezt az ismeretgtylmdomanyos kutatasokra alapo-
zott munkaval bvitse, és oktatasi-kutatasi eredményeit kommurakalfudomanyos vilag és
a tarsadalom felé. Az egyetem ennek értelméberstaicédnt, tudasmegosztd és tudasatado
tevékenységet végez. Az informacids, vagy tudédatemban ennek a miségnek és szin-
vonalnak meg kell jelennie, és ennek legfontosaddik@ze a tudasmenedzselés. A rendelke-
zésre allo tudast rendszerezni, visszakereg@dtell tenni, igy az egyetemi konyvtaraknak az
egyetem belstudasat teljes kéen kell szamba venniik, valamint az adott egyetéaniszé-

ki, vagy oktatoi tevékenységhez szikséges inforok&€s dokumentumok elérését megszer-
veznilk. Az egyetemi konyvtarak tehat alapeet tudasmenedzsetszervezetek, meghataro-
z6 szerepli lehetnek a tudascsere, a tudasmegosztas, a tadddtatas folyamatainak.

Szolgaltatasok az interneten

A min ség egyik meghatarozo6 eleme, hogy hol nyujtjukadgsidtatast, és hogy a hasznaldk-
nak mennyi energiat kell befektetnie, hogy hozjéfém szolgaltatashoz. Epp ezért egyes
szolgaltatasok esetében hatasosabb, ha azokatet&ifalain kivil is elérheté tesszik az
informacios és kommunikacios technoldgiak segitegigdlindennek kiemelt jelensége van
azok esetében, akik szamara nehézséget jelentiajlbnyvtarba.

Internetes szolgaltatasaink esetében is meg k&drdmunk igénybevételik feltételrendsze-
rét, és azt ismertetni a hasznaloval, megaid elégedetlenségét.

A hasznaldk szamara etfleges tajékozodasi pont lehet a kdnyvtar webo)daklynek tar-
talmaznia kell minden szikséges informéaciot a kidnydl, illetve biztositania kell a kozvet-
lenebb (interaktiv) kapcsolatfelvétel lehstgét.

A konyvtér Interneten elérhetzolgéltatasai esetében még jeleabb hangsulyt kell helyez-
ni a hasznaldk tajékoztatasara és képzésere, mieenhea térben fokozottabban igaz lehet,
hogy a szolgaltatas kihasznalatlansaga nensalban abbdl ered, hogy nem talalkozik a fel-
hasznaldi igényekkel, hanem abbdl, hogy a felhdézegyszeren nem tud a szolgaltatasrol,
nehezen talalja meg, vagy nem ismeri fel a szafoatas informaciot.

Az internetes ugyfélszolgalatunk altal fogadott gm0k, €s hasznaloi észrevételek elemzése
szintén hasznos informaciokkal szolgalhat az igknyemelyeket felhasznélhatunk a szol-
galtatasok fejlesztéseére.

Végul a halézaton elérheszolgaltatdsainkhoz kapcsol6doan is végezhetirk ies felme-
réseket, és interjukat is, melyeket 6sszevethetiinkb-analitikai eszk6zok eredményeivel.
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9.2.2.AZ OKTATAS ES EGYENI TANULAS TAMOGATASA

Az egyetemi konyvtarak tanulasi kbzpontok, igy aackdonyvtarak sikeresek, amelyekben a
hallgatok eredményes munkét tudnak végezni. Olgdtétéleket (tobb célra felhasznélhato
kozosseégi terek) és eszkbdzoket (szamitdgépek, ggpekeszt, prezentacidos program,
nyomtatod, fénymasold) kell a hallgatdk és oktatbénsara biztositani, amelyekkel a tanula-
sukat és oktatd-nevemunkajukat segiteni lehet.
A gy jteménynek reprezentalnia kell a fed&tatasi intézményben oktatott valameny-
nyi tudomanyterilet alapdokumentumait.
A gy jteménynek fontos része az egyetemen keletkezstkbdl — oktatdi publika-
ciok, hallgatoi dolgozatok, doktori ertekezésekyetgmi kiadvanyok, valamint az ok-
tatassal, kutatdssal kapcsolatos egyéb dokumentumakzervezett kiléngyte-
meények, allomanyrészek.
A hallgatésag egésze szamara hozzéaféviedtell tennie a tananyagot.
A hallgatoknak tanulmanyai soran el kell sajatiiaai kutatashoz elengedhetetlen
onallé informacioszerzés modszerét, a forrasmunf@kliografiak, kézikonyvek,
adatbazisok) hasznalatét.
A konyvtar a kulonféle informatikai eszk6zok ésadthazasok hozzaférésének hely-
szine lett, ahol sziikség van az informatikai iidés, az elektronikus és Internet forra-
sok hasznalatanak megtanitasara. Ez nem eggsrzarhagyomanyos konyvtarhaszna-
lati ismeretek oktatasat jelenti, hanem az infoidgd&ultira elsajatitasat, az onallé
tanulmanyi munkéra nevelést, a kutatomunka moédsmkemegismertetését. A
konyvtar és a konyvtarosok kulcsszerepet kapnddépaést tamogato forraskdzpon-
tokka valnak.
Az egyetemi konyvtar aktiv szerepet vallal az iniény életében, és szinhelye lehet
kidllitAsoknak, rendezvényeknek.

9.2.3.A KUTATOMUNKA TAMOGATASA

A konyvtarnak biztositania kell a felsktatasi intézményben folyé kutatomunka in-
formacios bazisat.

A kutatashoz kapcsol6ddan specidlis szakkonyvralpaltatasokat nyujt az egyetemi
konyvtér (bibliogréfidk készitése, adatbéazisok beszse, témafigyelés, irodalomkuta-
tas, referalas, hivatkozasjegyzék stb.).

A kutatds szakterileti igényeinek, informacios sAifleteinek kielégitéséhez egyuitt-
m kodik a tarsintézményekkel.

9.2.4.A NYILVANOS SZOLGALTATAS

Az egész életen at tartdo tanulas megvalositasa dtegtatja az eddigi nevelési, oktatasi
rendszert, és ehhez kapcsoléddan a ddimtasi kdnyvtarakkal szemben is Uj kdvetelménye-
ket tamaszt. A konyvtar szolgéaltatasaival segaralasmenedzselési modszerek elsajatitasa-
ban, és teret ad az oktatas Uj, nyitott virtualimigezetének is. A kdnyvtar sulyat és szolgélta-
tasainak minségét a konyvtaron keresztil elérhetformacioktomege, minsége, rendsze-
rezettsége, felnasznélobarat elérési ledége, azaz az informéciéo mgege hatdrozza meg. A
nyilvanos konyvtari szolgaltatast nyljté egyete@nyvtar ezert:

tajékoztat a nyilvanos konyvtari rendszer dokumenatiuél és szolgaltatasairdl,

biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltanak eléresét,

részt vesz a kényvtarak kozotti dokumentum- ésméeidécsereben.
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9.3.SZOLGALTATASAINK FOLYAMATSZABALYOZASA

9.3.1.BEIRATKOZAS

A konyvtarba valé beiratkozas szabalyait a Konywadenalati szabalyzat tartalmazza.
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BEIRATKOZAS
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A folyamat leirdsa

Kdnyvtaros
Olvasé
Véalasztasi leheség

A konyvtaros ismerteti a konyvtari szolgaltatadadsma beiratkozas feltételeit.
Milyen szolgaltatast valaszthat az olvaso?
- Az olvaso a beiratkozast valasztja.
- Az olvaso regisztraciot keér.
- Olvasotermi jegyet kér.
- Internetes jegyet kér.
- Az olvaso egyiket sem kéri. (Csak a téritésmealasszolgaltatasra jogosult.
Regisztracié nem szikséges.)

Az olvaso regisztraciot ker.
Valaszthat olvasotermi jegyet, ill. Internet jegy
Nem kér regisztraciot, csak az alapszolgaltatdtse#szi igénybe.

Az olvaso a beiratkozast valasztja.
Rendelkezik a sziikséges papirokkal.
Nem rendelkezik, a beiratkozas elhalasztodiklexpybbi id pontra.

Az olvaso kitdlti és alairja az adatlapot.

Az olvas6é még nem volt tagja a kbnyvtarnak.
A konyvtaros rogziti az adatokat a JavaCIRC-ben.
A konyvtaros elmenti az adatokat a JavaCIRC-ben.
Kell-e az olvasonak tagséagi dijat fizetni?
Nem, mert az ingyenesseget térvény biztositja.
Igen.
A beiratkozaskor kifizeti-e a tagdijat.
Nem. Az dsszeg az olvasé adatlapjan tartozaskiemikemeg. A fizets szol-
galtatasokat nem tudja igénybe venni.
Igen.
Az olvaso befizeti az olvasoi tipusnak és a vatasszolgaltatasnak megfelebssze-
get.
A konyvtaros dokumentalja a befizetést a JavaClir@-€s a nyugtakonyvben.
A konyvtaros atadja a befizetébsz6l0 igazolast.
A konyvtaros érvényesiti az olvasojegyet.
Az olvaso igénybe veheti a kifizetett szolgaltatAsbeiratkozas megtortént.

Az olvaso korabban mar tagja volt a kényvtarnak.
A konyvtaros megkeresi az olvaso6 adatait a Jav@Gii®dulban.
Itt van-e az olvasojegy?
Nem, potdij fizetése, Uj olvasojegy adasa, rekandcsere.
Igen

Van-e valamilyen akadalya a beiratkozasnak? @agokintlévseg)
Nincs tartozasa.
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A konyvtaros ellenrzi, javitia az adatokat. A tovabbiakban a folyanredg-
egyezik az Uj beiratkozas menetével.

Van tartozasa, de rendezi.
Az olvaso rendezi a tartozasat. (Konyvtartozasagj)
A konyvtaros ellenrzi, javitja az adatokat. A tovabbiakban a folyanreg-
egyezik az Uj beiratkozas menetével.

Van tartozasa €s nem rendezi.
Az olvas6 nem tudja, vagy nem akarja rendeznrtazasat. A beiratkozas egy
kés bbi id pontra tevdik. A szolgéltatasokat nem veheti igénybe.

Az olvaso tajékoztatasahoz szikséges ismeretek:

A DEENK Koényvtarhasznalati Szabalyzata

Ervényes olvasojegy dijtablazat

Olvasoi tipusok meghatarozasa és a hozza kapcsktidckbnzési politika.

A munkafolyamat elvégzéséhez:
A JavaCIRC modul alapos ismerete.
Készpénzkezelési szabalyok ismerete.

9.3.2.KOLCSONZES

A kolcsonzes feltételeit, a kdlcsdonzott dokumentkmeéldanyszamat, a kdlcsdnzéstatta-

mat, a hatarid meghosszabbitasanak maddjat az egységek egyémabglgozzak. A doku-
mentumok kolcstndzhetégét a Gyjteményepitési szabalyzat, a kételes példanyokadiios
szabalyozasok, és az egyes konyvtari egységekdiiési politikaibefolyasoljak.
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A folyamat leirdsa

Kdnyvtaros

Olvaso

Dontési pont
« Tevékenység

Az olvaso6 kdlcsdndzni akar

?
nem - « a konyvtaros beirja az olvasét, ha
az megfelel a beiratkozas feltételeinek. Az olvaébé
csonozhet.
igen

Ervényes az olvasojegye?

nem - « a konyvtaros meguijitja a beiratko-
zast, ha megfelel a beiratkozas feltételeinek.
igen
?
nem - « a konyvtaros az adott egység
prefixét hozzaadja az olvaséjegyhez. Az olvaso da@ic
nozhet.
igen
P ?
nem - « a konyvtaros tajékoztatja az olva-
sot az alternativakrol. Helyben olvasasjedjyzés, vagy
mas konyvtarba iranyitja. Az olvaso tavozik.
igen
« Az olvasobjegy beolvasasa, kblcsonzégeeglyzés, tartozas, letiltas ellerése.

Van —e tartozas, vagy valamilyen probléma?

nem - az olvaso kolcsondzhet
igen
#$ ?
nem - az olvaso a tartozas rendezéséig nem kol-
csonozhet. Az olvaso tavozik.
igen

Az olvas6 minden feltételnek megfelelt, kdlcsériozhe

« A konyv kikblcsonzeése.
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« Hatarid megadasa.
« A konyv dekddoléasa.
« Az olvaso kézhez kapja a kdnyvet.

Az olvasoé tavozik.

9.3.3.HOSSZABBITAS

A dokumentumok hosszabbitasanak modjattadamat az egységek a kélcsonzési politika-
jukban szabdlyozzak.
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A folyamat leirdsa

1. Hosszabbitasi lehetégek
1. E-mailben
A. Olvaso azonositasa
B. Olvasojegy beolvasasa
2. A konyvtar honlapjan (online)
A. Az olvaso a honlap hosszabbitas ikonjara kattint
B. Olvasojegy beolvasasa
3. Személyesen
A. Olvaso kéri a kdlcsbnzési hataridosszabbitasat
B. Olvasojegy elkérése
C. Olvasojegy beolvasasa
4. Telefonon
A. Olvaso kéri a kdlcsbnzési hataridosszabbitasat
B. Olvasojegy beolvasasa
2. Van-e tartozasa az olvasonak?
1. Igen van tartozasa, de k&b rendezi
2. lgen van tartozasa, és rendezi
A. Szamla megirasa
B. A tartozésok torlése a CIRC-ben
3. Nincs tartozasa
3. Van-e el jegyzés a kbnyvon?
1. Igen van eljegyzés a kbnyvon
A. Nem hosszabbithato
B. Olvaso tajékoztatasa
2. Nincs el jegyzés a kdnyvon
A. Lehet-e hosszabbitani?
a. Nem lehet hosszabbitani
1. Olvaso tajékoztatasa
b. Nem lehet hosszabbitani, de
1. A kdnyvtaros meégis hosszabbit
a. Uj hatéarid kozlése az olvasoval
2. A konyv az olvasonal van
a. Visszavétel
b. Kolcsonzés
c. Ujhatéarid kozlése az olvasoval
c. Igen lehet hosszabbitani
1. A kdnyvtaros meghosszabbitja a
kélcsonzési hatarid
2. Az (j hatéridt kozli az olvasoval
4. Az olvaso tavozik, kilép a honlaprol, vagy befejazelefon beszélgetést

9.3.4.VISSZAVETEL
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A folyamat leirdsa:

1. olvasé személyesen hozza vissza a dokumentumot
a. a dokumentum fizikai allapotanak ellenése
b. dokumentum elektronikus visszavétele a CIRC fediilet
c. kolcsonzeési hataridbetartasa
i. igen, betartotta
van —e meg kdlcsonzése
a)nincs
0 olvaso tavozasa
b)van
0 olvaso tajékoztatdsa a tovabbi kdlcsonzeés hatéridej
0 olvaso tavozasa
ii.  nem tartotta be
késedelmi dij megallapitasa
mikor fizet az olvas6?
a) most fizet
0 olvasoi adatok pontositasa
0 szamlazés
o tartozas adminisztracioja a CIRC fellleten
0 olvaso tavozésa
b) kés bb fizet

o olvasd t4jékoztatasa a tartozas rendezésének

hataridejérl, kbvetkezményei
0 olvaso tavozéasa

2. olvaso postai uton kildi vissza a dokumentumot

csomag atvétele, dokumentum kicsomagolasa
a dokumentum fizikai allapotanak ellemése
dokumentum elektronikus visszavétele a CIRC fediiet
kélcsonzési hataridbetartasa
i. igen, betartotta
dokumentum helyreosztasa
ii.  nem tartotta be
olvasé értesitése a konyvtari tartozasrél, a retsldmtar-
idejér |, kbvetkezményei
o levél kildése postai uton
o levél kildése e-mail-ben

apop

9.3.5.EL JEGYZES
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A folyamat leirdsa:

Az olvaso eljegyzést szeretne igénybe venni.
1. T4jekoztatas az gkegyzeésrl
2. lgénybe kivanja venni a szolgéltatast
a. Nem tajékoztatas az egyéb lehstgekrl
b. Igen Katalégusban behasonlitas
Nincs meg a katalogusban, akkor konyvtarkozi lesegének felajan-
lasa
Ha meg van a katalégusban, és a DEENK adott egyséidelye,
akkor
1) Példanyadatok betéltése azjebyzés ablakba
2) Olvasdjegy betdltése az @gyzés ablakba
3) A lehetséges lejarati datumok egyeztetése az olahssl -
jegyzés végdatumanak bedllitasa
4) Ellen rizni kell, hogy az adott olvasétipus kdlcsonozeetiz
adott példanytipust
5) Ha a kodnyv lejarati datuma megfelel az olvasonkkorel -
jegyzés, ha nem felel meg, akkor egyéb letdgek felvazolasa
6) El jegyzés vége, olvaso tavozik
Ha meg van a katalégusban, de méas egységben, aklodvasot ta-
jékoztatni errl, és az olvaso tavozik.

9.3.6.FELSZOLITAS KULDES
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A folyamat leirdsa:

1. Levalogatni az 1. felszdlitot
Nincs, akkor a folyamat a 2. felszolit6 levalogatés folytatodik
Van ilyen fokozatu felszolito, akkor
o A megfelel torzsszbveg kivalasztasa, beallitasa
0 A felszdlité kikildése e-mailben
o Sikeres-e a kuldés
Igen, akkor ki is megy
Nincs e-mail cim, nem sikerul kikuldeni, igy a §tot fileba
nyomtatni, hogy a rendszer a kbbiekben is kezelni tudja az adott
kényvhoz tartozo késedelmet
0 Bejegyeztetni a rendszerbe a kikildést

2. Levalogatni az 2. felszolitot
Nincs, akkor a folyamat a 3. felszolit6 levalogatés folytatodik
Van ilyen fokozatu felszolito, akkor
o A megfelel torzsszoveg kivalasztasa, beallitasa
0 A felszdlité kikildése e-mailben
o Sikeres-e a kuldés
Igen, akkor ki is megy
Nincs e-mail cim, nem sikertl kikuldeni, igy a f#tot kinyom-
tatni, majd postai Gton tovabbitani
0 Bejegyeztetni a rendszerbe a kikuldést

3. Levélogatni az 3. felszolitot
Nincs, akkor a folyamat a 4. felszolito levalogatés folytatodik
Van ilyen fokozatu felszaolito, akkor
o0 A megfelel torzsszéveg kivalasztisa, bedllitasa
0 A felszdlito kinyomtatasa, majd postai Gton tovédda az olvaso ideigle-
nes lakcimére
0 Bejegyeztetni a rendszerbe a kikuldést

4. Levalogatni az 4. felszolitot

Nincs, akkor a folyamat a 5. felszolito levalogatés folytatodik

Van ilyen fokozatu felszaolito, akkor
o0 A megfelel torzsszéveg kivalasztisa, bedllitasa
o0 A felszdlito kinyomtatasa, majd postai Gton tovadda ajanlott levélként

az olvaso allandé lakcimére

0 Bejegyeztetni a rendszerbe a kikuldést
0 Az olvaséra raterhelni az ajanlott levél dijat

5. Levdlogatni az 5. felszolitot

Nincs, akkor a folyamatnak vége

Van ilyen fokozatu felszolito, akkor
o A megfelel torzsszoveg kivalasztasa, beallitasa
o0 A felszdlitdé kinyomtatasa, majd postai Uton tovédda tértivevényes le-

vélként az olvaso allando lakcimére

0 Bejegyeztetni a rendszerbe a kikildést
0 Az olvasora raterhelni az tértivevényes levél dijat
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9.3.7.KONYVTARKOZI KERESEK
Konyvtari kérések

kérés ODF-en kérée o-mailet, Kinyvtari kérések

postan, favon

¥

kadkérés
O5ZK-161

— : "__,‘_,_| Kérdt ODE.be beir |
‘ kérést [LL-be heir ‘

GO

‘ nyotatatés, hasonlitds ‘ viera teljesithetd, vilasz, 1LL>

I

leldhe lykeresés

kfrés nem telj.,
visszakiildés. ILL

lelahe Iyre tomedh-
bitds. értesités. ILL
I @ tanszékedl ardja
atkér \

folydirat raktdrhal +.
osztalyrdl

eldjeoyzés, ILL,
értesités

[LL bejegyzés
stoma

hosadabbitds, ILL ‘

Y

wisszaérkeztetés, ILL |
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A folyamat leirdsa:

* Szolgaltatd konyvtaros
Kér konywvtar
Véalasztasi leheség

Kér konyvtar kérést kild ODR-en, e-mailen, faxon vaggtan

E-mailen, faxon vagy postan kildték a kérést?
* |gen, és ha nincs kddja, nem szerepel az ODR-O&ZK-t6l kddkeérés utan a konyvtarat
beirja az ODR-be, majd a kérést az ILL konyvtarkiyivantartasba beviszi
* Ha nem, a kérés automatikusan atkertl az ILL-be
* Kényvtaros kinyomtatja a kérést, lehasonlitja BHNK katalogusaiban

Megvan a DEENK-ben?
* Ha nem, és hagyomanyos kérés, masielyet keres a konyvtaros, majd a kérést tovabbitja
oda, ezt iktatja az ILL-ben, vége
* Ha nem, és nem hagyomanyos kérés, megirja a kémak, hogy kérése nem teljesithet
ezt iktatja az ILL-ben, vége
* Ha igen, és a kérés nem az adott tagkonyvtarblgasithet, az ILL-ben atiranyitja az ille-
tékes tagkonyvtarba
* Ha megvan és nem elérhet konyvet eljegyzi, az ILL-ben iktatja az ejegyzést, kér
konyvtarat értesiti ert

Ha a kér konyvtar lemondja az gkegyzést, torlik azt

* Ha igen, és a dokumentum az adott tagkonyvtéan#inyaban talalhato, kikéri a raktarbol,
folyGiratosztalyrdl, vagy leveszi a szabadpolcrol
* Ha igen, és a kért dokumentum tanszéken tala)lamdan atkéri.

A tanszék szolgaltatja?
* Ha nem szolgaltatja, a tovabbi |épések megegyeareEENK-ben nem teljesithekérés-
nél leirtakkal
* A raktarbél, szabadpolcrdl, tanszékszarmazé dokumentumot teljesitésrekébziti

Eredetiben kértek?
* Ha igen, és nincs feldolgozva, feldolgoztatja kiidcsondzhet, CIRC modulban kikdlcsén-
zi, ILL-ben iktatja, postazza, ha kérnek ra hosb#alst, hosszabbitja, majd visszaérkezteti,
kérést ILL-ben lezarja, vége
*Ha igen, de nem koélcséntzhetmegkérdezi, kérik-e mésolatban

Kérik masolatban?
* Ha igen, lefénymasolja vagy beszkenneli és eliklild -ben iktatja, vége.
* Ha nem, a kérés nem teljesithed tovabbi |épések megegyeznek a DEENK-ben nges tel
sithet kérésnél leirtakkal

* Ha nem eredetiben kérték, szkenneli vagy fényitdiga, elkildi elektronikusan vagy pos-
tan, ILL-ben iktatja, szamlaztatja, vége

-51 -



MIN SEGIRANYITASI KEZIKONYV — DEENK

Olvasoéi kérések

Olwasd e-mailen feladja v

Olvasd a honlapon
személyesen behiozza a kérést

feladja a kérést

¥

+ [LL-be beirds
ILL
nyomtatds
¥
leléhely
megdllapitisa

belfildén
megvar?

kéri
tailfildrd

v
I megkérem N (ﬂem teljesithetd kérés >
iktatosm [LL-ben
Subitoba dtirdnyitom
k
kapom W
I

(nem teliesithetd kérés >
érkextetés, szamla [LL

haszndltatds I ’ I
e

masoltatas

olvaso megtartia

wigezakaildés, ILL
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A folyamat leirdsa:

* Kbnyvtaros
Olvaso
Véalasztasi leheség

Olvaso feladja kérését a konyvtar honlapjan vagyrelyesen behozza, ill. e-mailen feladja
* Ha nem a honlapon adtak fel a kérést, a konyetédgziti azt az ILL kdnyvtarkdzi nyilvan-
tartasban
* Kinyomtatja a kérést, majd megallapitja a letlyet

Belf6ldon megvan?
* Ha megvan belfoldon megkéri a lelhelyr |, majd iktatja a megkérés tényét, a szolgaltato
konyvtarat az ILL-ben

Teljesitik a kérést a megkeresett hedlyen?
* Ha nem, a kdnyvtaros mas leklyet keres, az Ujabb megkéreést is iktatja
* Ha igen, amikor megérkezik a dokumentum, az lldribktatja (= az olvas6 automatikus
kiértesitése)

, ¥ az esetleges szamla intézése

Konyv a kapott dokumentum?
¢ Ha nem, hanem cikk vagy kényvrészlet masolataasolatot az olvasé megtartja, vége
Ha igen, az olvas6 a tanszéken vagy Kutatotererhhsmalja

Kér az olvasé xeroxot a konyvl?
* Ha igen, a masoltatas kévetkezik
* Ha nem kér masolatot, illetve a masoltatas ut&iirg/vet a kdnyvtaros visszakildi, vége

Ha nincs meg belféldén

Kéri az olvaso kulféldr?

Ha nem, nem teljesithet kérés, vége
* Ha igen, és cikk-kéréstvan sz, a konyvtaros atklldi azt a koltségeefedkeretszammal
egydutt a Subito-ba

Subito-bdl teljesithef?

Ha igen, miutan az olvas6 megkapta a cikket, nmggtazt, vége
* Ha nem, a kényvtaros az OSZK-ba tovabbitja astéemegkéreést iktatja, a tovabbi lepée-
sek megegyeznek a belféltimegkért cikkeknél leirtakkal

* Ha az olvaso kéri kalfoldd, és kényvkérést van sz0, a konyvtaros a kérést tovabbitja az

OSZK-ba, a megkéreést iktatja, a tovabbi lepésekenpgeznek a belféldt megkért konyvek-
nél leirtakkal
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Subito

( Ec¢érés beérkezése )

T

IGEN IEML

A lért
doloumentum
kénwy

h 4 h 4

E snww Folydirat cikce
megrendelése megrendeléze

Folyadiratcikk rendelése a SUBITO-n keresztiil:
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Olvasoi kérés

Megkeresem a kért folydiratot a
Subito rendszerben.

Folvéirat cikk megrendelése

e 3
- Van-¢ kért
= P, i
folydirat a o _ Keres
rendszerhen? L e visszatasitva
= i S
e
e
//
IGEN 4
Van-¢ a \ Kérés
kért visszautasitva

évfolvam a

Kivdlasztok egy szolgaltatd kdnyvtarat.

¥
Beirom a kért cikk pontos adatait.

!

Megrendelem a keért cikket.

'

E-mailben megérkezik a cikk.
v
Adminisztricid

|

Ertesitem az olvasét.

NEM Kinyomtatom,

r

elkiildom.

TGEN

E-mailben elkiilddm.

v
Osszesitett szamla megérkezik.

v
Szamla kiegyenlitése az olvaso dltal megadott intézeti keretrdl.

Kdnyv rendelése SUBITO-n keresztul:
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[ Olvasdi kéres )

Megkeresem a kért kinyvet a
Subito rendszerben.

Kinvv megrendelése

Van-¢ a kért
\ kényv a
rendszerben?

TGEN

Kéres
visszantasitva,

Kivalasztok egy
szolgaltatd kdnyvtarat.

A kért kiaddsu

kdnyv szerepel-¢ a Keéres
kivdlasztott konyvtar visszautasitva
kataldensahan?

Kolesondzhetd
-e a kdnvwv?

Kérés
vigszautasitva
TGEN

Megrendelem a konyvet.
*
Megérkezik a kényv.
v
Ertesitemn az olvasét.
v
(Odaadom az olvasonak a kdnywvet.
\*
A konyy visszakuldése.

.*
Osszesitett szamla megérkezik.

i

Szamla kiegvenlitése az olvaso altal megadott intézeti keretrol.
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A folyamat leirdsa:

«

«
«
«
«
«
«
«

«
«
«

Kdnyvtaros
Olvaso
Dontési pont
Tevékenység

Az olvaso kérése beérkezik a kdnyvtarba.
A kért dokumentum koényv?

igen - «
nem - «
Konyv megrendelése «

Van-e a kért kbnyv a Subito rendszerben?
nem - «
igen - «

A kért kbnyv megrendelése.
Folydirat cikk megrendelése.

Megkeresem a kért konyvet
Subito rendszerben.

Kérés visszautasitasa.
Kivalasztok egy szolgaltatd
konyvtérat.

A kért kiadasu konyv szerepel-e a kivalasztottyki@r katalogusaban?

nem - «

igen -
Kdlcsonbzhet-e a konyv?

nem - «

igen -

Megrendelem a konyvet.
Megérkezik a konyv.

Ertesitem az olvasot.

Odaadom az olvasonak a kényvet.
A konyv visszakuldése.
Osszesitett szamla megérkezik.

Kérés visszautasitasa.

Kérés visszautasitasa.

Szamla kiegyenlitése az olvaso altal megadott in&tzkeretr |.

Folyoirat cikk megrendelése «

Van-e a kért folydirat a Subito rendszerben?

nem - «
igen -

Van-e kért évfolyam a rendszerben?
nem - «
igen - «

Beirom a kért cikk pontos adatait.
Megrendelem a kért cikket.
E-mailben megérkezik a cikk.
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Megkeresem a kért konyvet
Subito rendszerben.

Kérés visszautasitasa.

Kérés visszautasitasa.
Kivalasztok egy szolgaltatd
koényvtarat.



«
«

«
«
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Adminisztrécié.
Ertesitem az olvasot.
E-mailben kéri?
nem - « Kinyomtatom, elktldom.
igen -

E-mailben elkildom.

Osszesitett szamla megérkezik.
Szamla kiegyenlitése az olvaso altal megadott in&tzkeretr |.
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9.3.8.FELDOLGOZAS

Gyorsfeldolgozas

Hocsi indities

!

A Lidrgrobe tonalkdd Tagactics
+

Hasonlitie cajit adahizichan a
Katalogizald modalon beliil

Liaddsi rebiord utdn

Wan-e

P e

A gyorsfeldolgozas folyamatahraja

adathd zishan

A rebiord mindseginek
sllenfrzize

H Kieggcaitéere
spoml?

S
I

Eskord betiltéce a coerkesat ahlakba, fonmai
eltévés ok komigilisx és kiegés mitécek
ehrigzise

|

Tartabni feltiris
ellendrméze

U bibliogrifial lefis késxitise

Tartabni feltiris
alkdcmitice
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A folyamat leirdsa:

Koteles valogatas

N

© o~

ook w

. A koteles megérkezik

A DEENK BTEK gy jt korébe tartozik-2 Nem Szétvalogatas tagkényvtarak szerint.
A dokumentum dobozba rakasa. Adminisztracio elvégzé&ocsikisér megirasa +
beird kdnyvben regisztralas; dobozok elszalliteatas

A DEENK BTEK gy jt korébe tartozik-égen

Feldolgozasra kerul-e?

lgen

Az adott szaktertlethez valé besorolas; kocsiraasakadminisztracid elvégzése:
kocsikisér megirasa + beiré kdnyvben regisztralas; kocstasdi

Feldolgozasra kerul-e?

Nem

Onfeltaro jellegnek megfelelkcsoportositas

10 Meg rzésre elkészités
11.Raktarba kuldés

A gyorsfeldolgozas lépései

CoNoOrWNE

Kocsi inditasa

Kdnyvek vonalkdddal valé ellatasa és hasonlitést sajatbazisban
Megvan-e az azonos kiad. rekord?

lgen

A rekord min ségének ellerrzése

Kiegészitésre szorul?

lgen

Rekord betdltése, formai eltérések korrigalasaegdszitések elvégzése
Tartalmi feltaras ellenrzése

10 Van-e tartalmi feltaras?
11.Igen
12. Adatbazisba mentés
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13.Auth. ellen rzés a rendszer oldalardl
14.Kell-e korrigalni az auth. rekordokat?
15.1gen
16. Az auth. rekord elkészitése vagy javitdsa majd éseat auth. adatbazisba.
17. A bibliografiai rekord mentése az online kataloddso (sajat + Vocal)
18. A Gyarapitasi modul online katalogusbdl a biblidgtierekord betbltése az érkezeési
ablakba, érkeztetés.
19.Van-e ar?
20.A két ar 6sszevetése
21.Egyezik a két ar?
22.1gen
23.Az érkeztetés mentése
24.Uj allomanyadatokkal kiegészités + mentés
25.A cimkézéshez szikséges allomanyadatok fajlba senté
26.F4jl nyomtatasa a kocsi befejezés utan
27.Konyvek szerelése (lop. csik, bélyegzés, cimkekszgsa)
28. A kocsi dtadasa a raktarnak
330-as blokk levétele
Kdnyv polcra rakasa
Stop
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Normal feldolgozéas
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A folyamat leirasa:
Koteles valogatas

A koteles megérkezik

A DEENK BTEK gy jt korébe tartozik-2 Nem Szétvalogatas tagkényvtarak szerint.
A dokumentum dobozba rakasa. Adminisztracio elvegz&ocsikisér megirasa +
beird kdnyvben regisztralas. Dobozok elszalliteatas

A DEENK BTEK gy jt kérébe tartozik-égen

Feldolgozasra kerul-e?

lgen

Az adott szakterllethez valé besorolas. KocsireéasakAdminisztraciéo elvégzeése:
kocsikisér megirasa + beiré kdnyvben regisztralas. Kocstasdi

Feldolgozasra kerul-e?

Nem

Onfeltaro jellegnek megfelelkcsoportositas
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Meg rzésre elkészités
Raktarba kuldés

A normal feldolgozas lépései

5. Kocsi inditdsa

6. Konyvek vonalkoddal val6 ellatasa és hasonlitéét sajatbazisban

7. Megvan-e az azonos kiad. rekord?

8 Igen

9. Arekord min ségének ellerrzése

10. Kiegészitésre szorul?

11. Igen

12. Rekord betoltése, formai eltérések korrigalasaegdszitések elvegzése

13. Adatbazisha mentés

14. Auth. ellenrzés a rendszer oldalardl

15. Kell-e korrigalni az auth. rekordokat?

16. Igen

17. Az auth. rekord elkészitése vagy javitasa majd éseaz auth. adatbazisba

18. A bibliografiai rekord mentése az online katal6duso (sajat + Vocal)

19. A Gyarapitasi modul online katalégusbdl a biblidgiarekord betoltése az érk.
ablakba, érkeztetés

20. Van-e ar?

21. AKkét ar 6sszevetése

22. Egyezik a két ar?

23. lgen

24. Az érkeztetés mentése

25. Uj allomanyadatokkal kiegészités + mentés

26. A cimkézéshez sziikséges allomanyadatok fajlba menté

27. F4jl nyomtatdsa a kocsi befejezés utan

28. Konyvek szerelése (Lopasgatlocsik, bélyegzés, dimdgasztasa)

29. Tartalmi feltaras (A Szakreferensi Osztalyon!)

30. Szikséges?

31. Szakozas, targyszavazas

32. Szikséges-e az iranyitas? (Szabadpolcra megy rakrba?)

33. Iranyitas elvégzése

34. Szabadpolcos jelzetekkel felszerelés

35. A kocsi atadasa a raktarnak

36. 330-as blokk levétele

37. Konyv polcra rakasa

38. Stop
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10.MERES, ELEMZES , ERTEKELES

A min ségen alapulé szakfelligyelet teremtheti meg a kdngk tevékenységének, szolgalta-
tasainak korszerértékelését, amely egyrészt segitheti a fenntaegitélését az adott konyv-
tarrél, masrészt az adott konyvtar vezetését ggdtatasok minségének jobbitasaban, illetve
a mas konyvtarakkal valé 6sszehasonlitasban.
A vizsgalat és értékelés kétféle modon torténhet:

a szakmai és mirsegi el irasok, normativak alapjan,

a konyvtar onértékelése alapjan.

10.1.S7ZAKMAI ES MIN  SEGI NORMATIVAK

A min ségbiztositas soran fontos vizsgalni, hogy az mé&w teljesiti-e a jogszabalyokban,
bels szabalyzatokban, egyetemi szabalyzatokbafrtekdtelez minimumokat, fejlesztési
elképzelései egybeesnek-e a szakma stratégiaivegljigyelembe veszi-e a szakmai norma-
tivakat.

Kapcsolédd szabalyozasok:
ISO 9000
ISO 9001
ISO 9002
ISO 9003
ISO 9004
ISO 8402
ISO 10011
MSZ EN ISO 9000
MSZ EN ISO 9001
MSZ EN I1SO 9002
MSZ EN ISO 9003
MSZ EN I1SO 9004
MSZ ISO 10011

10.2.ONERTEKELESI RENDSZER

A min ségiranyitasi rendszeriink eredmeényességének elésere, tevékenysegink megfele-
| ségének igazoldsara adatgjgst és elemzést, és teljes kdnértékelést végzink. A mutato-
szamok alkalmazéasaval elérhet tények alapjan torténtdjékozodas és dontés, a trendek
felismerése, a folyamatokra vonatkozo intézkeddsatdsanak lemérhetege, valamint a
gyors reagalas lehetége.

-67 -



MIN SEGIRANYITASI KEZIKONYV — DEENK

10.3.ELLEN RZESEK UTEMEZESE

Ellen rzési tertlet

Gyakorisag

Modszer

Felels

Bels szabdalyzatok

szUkség szerint

dokumentumelemzé£zniminy vezesé-

ge
Partneri elégedettségévente kérdiv intézmény vezeseé-
vizsgalat ge
Intézményi onértéke: évente kérdiv intézmény vezeseé-

lés

ge

Dolgozok munkéja

évente

beszélgetés, meg
gyelés, statisztika

T-k(‘jzvetlen vezek

11.FEJLESZTES

11.1.FOLYAMATOS FEJLESZTES

A Konyvtér elkotelezettségi nyilatkozata és ngégpolitikgja tartalmazza a vezeég elkote-
lezettségét a Mirségiranyitasi Rendszer folyamatos fejlesztése |dtédsitése irant. Ezt egy-
részt a kdzép- és rovid tava mgeégcélok meghatarozasanal, aktualizalasanél, nzésaés
rendszer teljesitményének, eredmeényességnek elén&téesszik figyelembe. A folyamatos
fejlesztés kiemelt jelenségére tekintettel a vezetg ezt a tevékenységet 6ndllé vezetési

folyamatként hatarozta meg

A min ségiranyitasi rendszer folyamatos kiidéséhez elengedhetetlen a folyamatos javitas,
melynek célja a nmkédés kdzben felmerilhibak, hianyossagok megsziintetése, problémak
megoldas. Ennek érdekében végezzik a kulonbgEiméréseinket, elégedettségvizsgalatain-

kat, vizsgaljuk felll szabalyzataink, folyamatsagbaasaink.
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Helyzet felmérése, prob-
|éma meghatarozé

A 4

Elemzés, okok
feltarasa

v

Célok megfogalmazasa,
intézkedési terv

v

Végrehatas

Y
Ellen rzés, értékelés

Probléma
megolda

Fejleszthet?

Uj egységes kovetel-
meényrendszer, eléren
d szint kit zési

11.2.HELYESBIT ESMEGEL Z TEVEKENYSEGEK

Intézmeényink jellemzn az alabbi informaciok alapjan dénthet Ugy, hegikséges-e he-
lyesbit tevékenységet inditani:

- partneri reklamaciok, észrevételek, javaslatok,

- teljesités kdzben diordul6 hibajelentések, jegykdnyvek,

- Onértékelés eredményei,

- vezet ségi atvizsgalas feljegyzései,

- bels javaslattétel,

- adatelemzések eredményei.
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12.MELLEKLETEK

Alkalmazott fogalmak, réviditések

Hasznaldi kérdiv 2003

Hasznal6i kérdiv 2007

Kérd maédszer 2007

Kérd iv az elektronikus szolgaltatasokrol 2009
Bels kommmunikacios kérdv 2006
Motivacios kérdiv 2007

Szervezeti kultira kérdv 2007

. SWOT annalizis 2005

0.SWOT analizis 2007

HOONOOAWNE
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Alkalmazott fogalmak, roviditések

Min ségiranyitas

Az intézményvezetési feladatkbroknek minden olykeme, amely a helyi mirségfogalom
kialakithsara, a mirség javitasa érdekében célkiések és feladatok megfogalmazasara,
valamint azok megvalositaséara iranyul.

Min ségpolitika

Az a dokumentum, amely 6sszefoglalja az intézmeniyt szervezet mirséggel kapcsolatos

céljait, e célok elérésének elveit, valamint a kééréséhez alkalmazott legfontosabb
eszkbzoket. A minségpolitikat a szervezeti célok, a meégigyi szabalyozdék és a
fellilvizsgalt minségugyi helyzet alapjan kell meghatarozni.

Vezetési feladatok végrehajtasa
A vezetési feladatok azokat a tevékenységeketafoitokat foglaljak magukba, amelyek az
intézmeény képviselete, elvarasoknak megfetal kodtetése, iranyitds a mas hataskoérbe nem
utalhat:
stratégiai elképzelések, célok megfogalmazasa, zet veelkdtelezettségét kifejez
stratégiai dokumentumok megfogalmazasa (kuldetigkgizat, minségpolitikai
nyilatkozat),
az intézmeény jogszem kodési rendjének kialakitasa és fenntartasa,
az intézmeény biztonsagos kodésének biztositasa
az intézmény mkodésének és szakmai eredményeinekszdkos ellerrzése,
értékelése
partnerkapcsolatok iranyitasa
min ségfejlesztési rendszer kodtetése

Tervezési feladatok végrehajtasa
Atervezési feladatok a PDCA jellegzemlélet (tervezés — végrehajtas — elieds, értékelés,
korrekcio, beavatkozas, fejlesztés) ervényesifésgntik az intézmény minden tertletén. Ez
azt jelenti, hogy a fontosabb tevékenységek, a@cafolyamatok esetében a PDCA logika
alkalmazasa mindenképp ajanlottt slvart.
A tervezési feladatok &ltalanos értelemben jelermely, melyet, ha mélyebben értelmezink,
akkor a kovetkezterileteket és szinteket jelentheti:

A Stratégiai tervezeés (Intézmeényi Msegiranyitasi Program)

Szakmai munka éves tervezése (Pl. Munkabizottséggk)

M kodtetés éves tervezése

Eves munkaterv

Munkatarsak képzési terve

Gazdasagi (pl. a beszerzés, karbantartas tervezése)

Pénzugyi tervezes

A tervezeési feladatok szabalyozasa alkalméaval nedichlatarozni a

tervdokumentumok elkészitésének rendjét, tartalazaggyes dokumentumok

egymashoz val6 viszonyat.

Mérési feladatok végrehajtasa

A meérésekkel (mérhetmutatdok, szempontok megadasaval, a szempontokhotgtékhoz
illeszked megfelel mér eszkdzokkel) biztositjuk, hogy a kitdtt célok kozelitése, elérése a
megadott idszakossaggal, mintaval ellatzhet , értékelhet. Mérések soran az intézmény
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olyan adatok, mutatok vizsgalatat végzi az ezelheiésegét biztositd specialis eszkdzokkel,
melyek révén objektiv, tényszeeredményeket kap.

Ellen rzési feladatok végrehajtasa.

A PDCA logika értelmében az ellemzési feladatok a megtervezett feladatok végrebvajta
kdzben végzett folyamatkdzi, valamint zaro-ellerések elvégzeését jelenti. Az ellenéseket

az elvart eredménykritériumhoz viszonyitott szemgpknhatarozzak meg. Az ellerzési,
mérési feladatok rendszerszeelvégzése a vezethataskdre. Az egyes méréseket —
ellen rzéseket beosztasok, kompetenciak, érintettségjaalap vezet delegalhatja a
megfelel szintre.

A vezet felel ssége az, hogy kilsés bels partnerei szamara ismertté tegye a mérések —
ellen rzések rendszerét (szempontjait, tartalmat, pastjait, modjat, dokumentalasi
rendszerét), vildgosan megjelenitse, hogy melynallseket végzi személy szerint, illetve
megismertesse az ezzel megbizottakat.

Ertékelési feladatok végrehajtasa.

A kulénboz terileteken kitzott célok, eredmények elérésének értékelése &t tadoletre
meghatarozott vizsgélati szempontok, illetve a wefijganérések ellemzések alapjan.
A tervezeési szintekhez és terlletekhez hasonloagrtgkelés is tobbféle szinten tobbféle
tartalomra vonatkozhat. Ugyancsak kulonbdzhetnek émiekelések az idzakossag
megszabasaban is (pl. féléves, éves, cikluskdi stb

Az értékelés szabalyozasanal az intézmény meghatiraz értékelés targyat, az értékelés
szempontjait, az értékelés &kakossagat, az értékelés fedeék, a legitimalasi és
dokumentalasi rendet.

Az egyes terlletek értekelései kozll a kbzoktatdézmenyek esetében kiemelt fontossagu
terlletek a szakmai rkodés, illetve huméan eiorras-gazdalkodas teriletéhez kdik.

A min ségvizsgalatok kiemelt figyelmet forditanak mindszervezeti mkdodés, mind a
szakmai terlleten a végzett munka eredményességehaéskonysaga értékelésére.

Min ségfejlesztés, minségfejlesztési rendszer

Az intézményen bellli tevékenységek és folyamatekményességének és hatékonysaganak
ndvelése az intézmény és a partnerek igényeinek meljesebb kielégitése és a partnerek
elégedettségének novelése érdekében.

A folyamatos fejlesztés (innovécid) a komplex imé&nyértékelés alapjan a vezdiltal
jovahagyott fejlesztési stratégia alapjan zajlik.
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Kdnyvtarhasznaloi felmeres, 2003.

Kedves hasznalonk!

Ez a felmérés azt vizsgalja, hogy konyvtarunk saitdgasai mennyire felelnek meg az On
igényeinek. Kérjuk, hogy latogatasa végen toltskékd iv nket és helyezze aztkgaratnal
lév dobozba.Koényvtarosaink készséggel alinak rendelkezéseére.

A, kérdéscsoport Mit csinalt a kdnyvtarban?
(tébb valasz is adhato)
[Kerjuk, jeldlje x-szel az igénybe vett szolgaltikat és a
megfelel valaszt hiuzza ala!]

Kdnyvet - kdlcsonzott / visszahozott / hosszadibi
Hangkazettat - kdlcsonzott / visszahozott / halsbizott
Videokazettat - kdlcsonzott / visszahozott / hasditott
CD-t - kdlcsbnzott / visszahozott / hosszabbitott
CD-ROM-ot - kdlcsbnzott / visszahozott / hosdrdit
Bongészett

Informaciot keresett / megoldotalamit

Konyvtari el fizetett halozati adatbazis(oka)t hasznalt
Elektronikus - jegyzetet / kdnyvet / folydiratotdzaalt
Napilapot / hetilapot / folyoiratot / olvasott
Rendezvényen / kidllitason vett részt

Szamitdgépet hasznélt

Internetet hasznalt

Helyben - tanult / dolgozott / kdnyvet olvasott
Masologépet hasznalt

Egyebet:

B, kérdéscsoport  Kérjuk irja le, hogy mit keresett ma!

1 Héany darab dokumentumot vitt magaval haza (kdlesti) ma?

példaul [ b ha két kényvet,|[D 0 ha egyet sem.

Kérjuk lapozzon!
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2 Irja fel azokat a konkrét konyvcimeket (lehey szerzvel), melyeket On

kikOlcsonzott, vagy szeretett volna kikélcsonozni.

Ezt a kdnyvet kereste s  Nem

megkapta nem kapta konkrétan
meg kereste és
megkapta

O O O

O O O

O O O

O O O

O O O

O O O

O O O

3 rja fel azokat a konkrét hangkazetta, CD, videgwBVD cimeket, melyeket On

kikolcsonzott, vagy szeretett volna kikélcsonozni.

Ezt a mvet kereste és  Nem
megkapta| nem kapta konkrétan
meg kereste és
megkapta
O O O
O O O
O O O
O O O
O O O
O O O
O O O
4 Tajékoztatas és tudakozas: igen részben nem

Ha valamit megoldani jott, sikertlt-e?

C, kérdéscsoport  Kérjuk irja le, hogy mennyire elégedett
konyvtarunkkal?

[soronkét csak egyet jeldljon X-el] nagyon  inkabb kozepesen  inkabb oagy
elégedett elégedett elégedett eléprde elégedetlen

A konyvtar kils allapota
A konyvtér bels allapota
Akadalymentes, kdnnybejutas a konyvtarba
Akadalymentes, kdnnykdzlekedés a terekben
Jelek és eligazité tablak
A konyvtari terek elrendezése, beosztasa
Ul helyek és asztalok szama és nsiége

Kérjuk lapozzon!



2. sz. melléklet

nagyon inkabb kozepesen

elégedett elégedett elégedett
Nyitvatartasi id
Kdnyvtéari kabinet
Kdnyvek példanyszama és magge
Mas anyagok példanyszama és rsige
Véarakozasi id a szolgéltatas igénybe vételére
Konyvtarosok segikészsege
T4jékoztato és tudakozdszolgalat
Szamitdégépek
Gyerekszolgalagnegyei konyvtar esetében)
Helyismereti gyjtemeény(megyei konyvtar esetében)
Osszességében véleménye a konyvtar egdszér

inkabb oagy

digtlen  elégedetlen

D, kérdéscsoport  Kérjuk, irjon magarol!

1. Atlagosan milyen gyakran latogatja 2. kol ]

a konyvtarunkat?
[csak egyet jeldljon]
Ez az els latogatasom ebben a kdnyvtarban
Tobbszor egy héten
Hetente
Kéthetente
Haromhetente
Havonta
Ritkabban

3 On: N [ Férfil_|

4 Ha on allanddan, vagy ideiglenesen ezen atiiélsen €l, jelolje X-szel [ ]

Ha nem, a telepilése neye:

Hany kilométerre van lakasa, vagy lakohelyelettkonyvtartol?

Kérjuk lapozzon!
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5. Legmagasabb iskolai végzettsége:

8 altalanos, vagy kevesebb
kozépiskola

f iskola/egyetem

6 Jelenlegi foglalkozasa:

Nappali egyetemi, fiskolai hallgaté
Esti vagy levelez egyetemi, fiskolai hallgato
Egyéb tanuld

F foglalkozasu alkalmazott
Részmunkaids alkalmazott
Vallalkoz6

Munkanélkali

Nyugdijas

Haztartasbeli

Tartésan beteg, rokkant

Gyes-en, Gyed-en van

Sorkatona (polgari szolgalatos)

Egyeéb:

7 Kérjuk jeldlje X-szel, ha nehézségei vannak ayktdr hasznalataban, mivel

Onnek:

Latasi Hallasi Fizikalis

Egyéb:

8 Hasznal-e mas konyvtarat is?
Mas helyi kdnyvtarat ...

Egyéb konyvtarat

Tanulasi
problémai vannak.

A konyvtar neve:

Kérjuk lapozzon!
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9. Eszrevétele, javaslata a konyvtar joblkéuése érdekében

Eredményes, segiegyittm kodését koszoném!

Dr. Viragos Marta
f igazgatd



3. sz. melléklet

Hasznaldi kérd iv, 2007.

................................ Konyvtar A vélaszadas 6nkéntes!

S. sz.:
Datum:

Kedves Konyvtarhasznalonk!
Szeretnénk megismerni, hogy konyvtarunk szolgaltagai mennyire felelnek meg az On
igényeinek. Keérjuk, hogy téltse ki kérd iviinket, és tavozas elt adja oda a szolgalatot
teljesit munkatarsunknak, aki a felmertll kérdéseivel kapcsolatban készséggel all ren-
delkezéseére.

Kérjuk, hogy a megfelekdédszam bekarikdzasaval valaszoljon!

1. Eletkora: ......... év

2. Neme
1-n
2 — férfi

3. Legmagasabb (befejezett) iskolai végzettsége:

1 — 8 altalanos vagy kevesebb
2 — kozeépiskola
3 —f iskola, egyetem

4. Jelolie meg mindazt, ami Onre érvényefTobb valasz is megjelolhe}

1 — nappali egyetemi, iskolai hallgato
2 — esti vagy levelezegyetemi, fiskolai hallgato
3 — PhD hallgaté

4 — egyéb tanuld

5 —f foglalkozasu alkalmazott

6 — részmunkaids alkalmazott

7 — kutatéintézeti dolgozé

8 — fels oktatasi oktato

9 — egyéb oktatd

10 — kézgyjteményi dolgozo

11 - véllalkozé, 6néllé

12 — nyugdijas

13 — munkanélkuli

14 — haztartasbeli

15 — tartésan beteg, rokkant nyugdijas
16 — gyesen, gyeden van

15 — nem magyar allampolgér

5. Midta tagja On a kényvtarunknak?

1 — kevesebb, mint egy éve
2-1-2 éve

3-3-5éve

4 — 5 évnél régebben
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6. Altalaban milyen gyakran keresi fel a konyvtarurkat?

1 — hetente t6bbszor

2 — hetente

3 — havonta

4 — negyedévente

5 — félévente

6 — ritkabban (alkalomszezn)

7. Mennyire elégedett konyvtarunkkal?(Soronként csak egyet jel6ljon!)

el}lggygn Inkébb | Kozepesen Inkabb ’L Nagyon’L
gedett elégedett elégedett| elégedetlenelégedetle
1. | A kényvtér kils allapota 5 4 3 2 1
2. | A kdnyvtar bels éllapota 5 4 3 2 1
3. | Akadalymentes, konny bejutds a 5 4 3 2 1
koényvtarba
4. | Akadalymentes, kénnykozlekedés a 5 4 3 2 1
terekben
5. | Jelek és eligazito6 tablak 5 4 3 2 1
6. | A kdnyvtéri terek elrendezése, begsz-5 4 3 2 1
tasa
7. | A munkaasztalok szama 5 4 3 2 1
8. | Nyitvatartasi id 5 4 3 2 1
9. | A kényvtarosok segikészsege 5 4 3 2 1
10.| A kbnyvtarosok szakértelme 5 4 3 2 1
11.| Szamitégépek mirsége 5 4 3 2 1
12.| Szamitogépek szama 5 4 3 2 1
13.| A szabadpolcos allomany t6sszetétele 5 4 3 2 1
14.| A szabadpolcos allomany elrendezése 5 A 3 2 L
15.|Varakozasi id 5 4 3 2 1
16.| Olvasasi korulmeények 5 4 3 2 1
17.| Sajat szamitdogép hasznalatanak leheb 4 3 2 1
t sége
18.| Masolasi szolgaltatasok 5 4 3 2 1
19.| A szolgaltatdsok ara 5 4 3 2 1
20.| A konyvtar honlapjanak tartalma 5 4 3 2 1




3. sz. melléklet

21.| A konyvtéri honlap kils megjelenése¢ 5 4 3 2 1

22.| Egyéb, éspedig: 5 4 3 2 1

23.| Osszességében a konyvtar egésze 5 4 3 2

8. Els sorban milyen célbol veszi igénybe konyvtarunk szgéltatasait?

1 — tanulashoz

2 — munkahoz

3 — hobbihoz

4 — m vel déshez, 6nképzéshez
5 — sz6rakozashoz

6 — egyébhez, éspedig:

9. Milyen szolgaltatasokat szokott igénybe venni kiyvtarunkban?
(Tobb valasz is megadhato!)

1 — kényvkolcsonzés a kdnyvtar sajat allomanyabdl

2 — Ujsag, folyoirat hasznélata a konyvtar sdjatré@nyabol

3 — audio-vizudlis dokumentumok kélcstnzése a ktimsajat allomanyabadl
4 — kdlcsdnzés mas konyvtar allomanyabdl (ODR)

5 — helyben olvasas, kutatas, bongészés

6 — audio-vizualis anyagok helyben hasznalata

7 — sajat dokumentumok élllitasa (fénymasolas, nyomtatas, szkennelés |cpis)
8 — szamitégépes katalogus hasznalata

9 — internetezés

10 — adatbazisok hasznalata

11 — szovegszerkesztés

12 — feln tteknek sz6l6 rendezvények

13 — tajékoztatd szolgalat (konkrét kérdésre vakasése)

14 — egyéb, éspedig:

10. Altalaban honnan szokott tudomast szerezni a kivtarban tértén eseményekrl,
valtozasokroél? (Tobb valasz is jeldlhet)

1 — ismersok, csaladtagok révén

2 — ki van irva a falra vagy az ajtéra
3 — a kdnyvtarosok szoktak szolni

4 — helyi Gjsagbol

5 — internetrl, a konyvtar honlapjarol
6 — egyéb, éspedig:

11. On szerint milyen szolgaltatasok hianyoznak mépnyvtarunkbol?
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Egyéb észrevétele, javaslata:

Kbszonjuk valaszait!

A felmérés legfontosabb tapasztalatait a honlaporkizzé tesszuk.
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Hasznaldi elégedettség mérése a DEENK egységeibledrd iv)
2007. aprilis 11 — majus 15.

A kérd ivet hajtogatjuk, sorszamozzuk, datumozzuk és kgietuk!

A mérés modszere:
- 6 alkalommal, mindig mas-mas napon
- az adott egység nyitvatartasi idejében egyerdatefosztva, naponta 4 6ran keresztil

(nyitas utan és zaras #lis legyen mintavétel!)

- lehet leg minden belépkapjon kérdivet, aki a mért 6rdkban a szolgaltatast igénybe
veszi
- a kérd ivet a konyvtaros adja oda, amikor a hasznal6 ait adolgaltatasi ponton
megjelenik
- udvarias kerés, de a konyvtaros nem ,kérbezos”, csak akkor segit, ha a
valaszaddnak kérdése vana kérdést nem értelmezzik, nem magyarazzuk, a
valaszadora bizzuk az értelmezést: ,ahogpndolja”
- a kitoltott kérd ivet a valaszadd tavozaskaszolgalatot teljesitmunkatarsnak adja
at, illetve a kijarat kdzelében kijeldlt helyre fshirba?) teszi a kérd iv atadasakor
k6z6Ini kell!

A mérési napok minden egységben ugyanazok:

Aprilis 11. szerda

Aprilis 19. csiitortok

Aprilis 21. szombat

Aprilis 27. péntek

Majus 7. hetf

M4jus 15. kedd

Az Orak az egyseég nyitva tartasatol és forgalmtaitid fligg en valtozhatnak (5x4, 1x2 6ra)!
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KERD [V AZ ELEKTRONIKUS SZOLGALTATASOKROL, 20009.
A vélaszadas onkéntes!
Kedves Konyvtarhasznaldnk!
Szeretnénk megismerni, hogy konyvtarunk onlinegaitatasai mennyire felelnek meg a
hasznaldk igényeinek. Keérjuk, toltse kéindinket, hogy az On véleményét és javaslatait
figyelembe véve fejleszthessik szolgaltatasainkat.

A kitdltés soran felmerulkérdéseivel kapcsolatban készséggel allunk reedéfiére az
alabbi e-mail cimen:

A konyvtar webterilete, honlapja

1. Milyen gyakran latogatja a kényvtar honlapjat?

Mindennap
Hetente tdbbszor
Egy-két hetente
Havonta

Ennél ritkabban
Most el szor

O O0Oo0Oo0Oo0oo

2. Melyik honlapot hasznélja a leggyakrabban? (Csgket jel6ljon!)

DEENK k&zponti oldala

DEENK Agrartudomanyi Kényvtara

DEENK Boélcsészettudomanyi és Természettudomanyikiama
DEENK Gyermeknevelési és Fettképzési Kari Konyvtara
DEENK Kenézy Elettudomanyi Kényvtara

DEENK Médiatar

DEENK M szaki Kari Kényvtara

DEENK Tarsadalomtudomanyi Kényvtara

DEENK Zenemvészeti Kbnyvtara

OO O0OO0OO0OO0OO0OO0OOo

3. Hogyan értékeli a konyvtar online szolgaltaté@ai

Nagyon | Hasznos Nem Nem Nincs hozza Megjegyzés
hasznos hasznos| hasznaltam jogosultsagom
még
Kataldgusok
Adatbazisok
Elektronikus
folyGiratok

Elektronikus
szolgaltatasok
elérése otthonrdl

Digitalis konyvtar

Hova tovabb?

DEA

Publikaciés
adatbazis

Kérdezz!

Hosszabbitas

Kodnyvtarkdzi kérés
feladasa

Elektronikus raktari
kikérés
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Wifi (csatlakozas
sajat szamitogéph)

Metakeres

Uj szerzemények
listaja

EndNote, RefWorks

Impakt faktor

NAVA (magyar
nemzeti

m sorszolgaltatoi
kotelespéldany
archivum)

4. Kérjiik, sorolja fel az On altal leggyakrabbarsiaaalt adatbazisokat (max 3):

6. Kérjik, fogalmazza meg, mi a véleménye altalab&dnyvtar honlapjarol? Mivel van megelégedveyeril
hianyossagokat talélt(Tartalom, design, kilalakszinek, stilus, beméret felépités, szerkezettlathatosag,
navigacios leheségek stb.)

7. Milyen figyelemfelkelteszk6zoket részesit ®yben a honlapokon?

Futo csik

Szinnel és nagyobb babérettel kiemelt bek
Szines blokkok

Banner

Felugro ablak

Egyéb, éspedig:

O O0Oo0Oo0Oo0oo

Katalogus (OPAC)

8. A kataldégusok koziil melyiket szokta hasznalriblfet is jeldlhet!)

Kdzponti katalégus (Corvina)
Agrartudomanyi gyjtemény (S-LIB)
Termékinformacios adatbéazis
Egyiket sem

O O Oo0Oo

9. Altalaban milyen dokumentumokat keres?

Mindenfélét

Nyomtatott kényvet

Id szaki kiadvanyt (folyéirat, évkdnyv)
Elektronikus dokumentumot

Cikket

CD/DVD-t

Egyebet, éspedig:

O O0OO0OO0OO0OO0OOo

10. Hogyan értékeli a keresési médokat?

Nagyon | Hasznos Nem haszngs Nem hasznéltam
hasznos még

Egyszer keresés

Osszetett keresés

Bongészés

Parancskeresés (CCL
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11. Hogyan értékeli a talalati lista megjelenititiet ségeit?

Nagyon | Hasznos Nem haszngos Nem hasznéaltam
hasznos még

Ro6vid

Hosszu

Hosszu példanyokkal
(statusz)

MARC, HUNMARC

12. Altalaban megtalalja-e, amit keres? Hogyan hatja fel a kapott talalatokat?

U] trendek

13. Szivesen venné-e, ha személyre sz6l6 értésipbst a fejlesztések?
o lgen, mindenrl

o lgen, de csak a szakteriiletemet érfiejlesztésekn
o Nem

Milyen szaktertleten dolgozik?

14. Hallott méar az alabbi Uj technologiakrol?

Igen, Igen, de nem Nem, de szivesen Nem érdekel
hasznalom hasznalom megismerkednék vel

1%

Web 2.0

Blog

RSS

Wiki

Személyre szabott
keres szoftverek

A valaszadok profilja

15. Eletkora:  ......... év

16. Neme:
o N
o Férfi

17. Legmagasabb (befejezett) iskolai végzettsége:

o 8 altalanos vagy kevesebb
o0 kozépiskola
o f iskola, egyetem

18. Tagja On a koényvtarnak?

o Igen
o Nem

Ha igen, miota?

o 1-2éve
0 4-5éve
0 Reégebben

19. On a Debreceni Egyetem polgara?

o lgen
o0 Nem
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20. Jelolie meg mindazt, ami Onre érvénfféibb valasz is adhatd!)

O O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0

nappali egyetemi hallgaté

esti vagy levelez egyetemi
f iskolai hallgat6é

PhD hallgaté

egyéb tanulo

f foglalkozasl alkalmazott
részmunkaids alkalmazott
kutatéintézeti dolgozo

fels oktatasi oktato

OO O0OO0OO0OO0OO0OO0OOo

egyéb oktato

k6zgy jteményi dolgozo6
vallalkozé, 6nallo

nyugdijas

munkanélkuli

haztartasbeli

tartésan beteg, rokkant nyugdijas
gyesen, gyeden van

nem magyar allampolgar

21. Honnan szokott internetezni leggyakrabban? K@&sgy valaszt jeldljon!)

[0}
[0}
[0}

22. Honnan értesil a konyvtar szolgaltatasairdl?

O o0 OoOOo

23. Részt vett-e a konyvtar altal tartott felhasaképzésben?

O O oo

Otthonrdl
Munkahelyr |
Oktatasi intézményh

Baratt6l/ Csoporttarstdl
Kollégatol

Tanartol

Nyomtatott dokumentumokhbol

Igen, sokat tanultam bde
Igen, de nem volt hasznos
Nem, de szeretnék

Nem érdekel

o

Kollégiumbol
Konyvtarbol
Egyéb, éspedig:

A kdnyvtar honlapjarél
Kdnyvtarostol
Egyéb, éspedig:
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BELS KOMMUNIKACIOS KERD iV, 2006.

Milyen kommunikaciés leheségeket vesz igénybe? Kérjik karikazza be az @h alt

hasznaltakat!

Kommunikacios lehet ségek

1. Szbbeli tdjékoztatas (hivatalos)

5. Ertekezletek

2. Telefon

6. Rendezvényék

3. Irasbeli: levelek, e-mail

7. Személyes kapcsolat

4. Honlap

A fent felsoroltak kozul mely kommunikacios eszkélzaem elégedett? Kérjuk, irja ide a

SZAMAL. .. e

Kit | szokott tajékoztatast kapni? Karikazza be a vélas

Kit 1?

1. Vezetjét |

2. Mas osztalyon dolgozotol

3. Sajat osztalyan dolgoz6tél

4. Kozvetlen munkatarsatol

Mir | tajékoztatjak? Karikazza be a valaszt!

Mir 1?

1. Ertekezleten elhangzottakrol

2. Tervekrl

3. Feladatokrol

4. Ujdonséagokrol

Hogyan ad On tajékoztatast? Milyen csatornakontKaza be a valaszt!

Csatorna

1. Telefonos

2. Szemelyes kapcsolat (k6zvetlen szébeli

3. Levelezés

4. E-malil

Mir | ad tajékoztatast? Karikazza be a valaszt!

Mir 1?

1. Ertekezleten elhangzottakrol

2. Tervekrl

3. Feladatokrol

4. Ujdonsagokrol




6. sz. melléklet

Kinek ad munkdjaval kapcsolatos tajékoztatast?kdaara be a valaszt!

1. Vezetjének

2. Munkatarsanak

3. Szakmai szervezet részére

Milyen tajékoztatast részesit alyben? Karikazza be a valaszt!

1. Szobeli
2. Irasbeli

Id ben tajékoztatjak-e? Karikazza be a valaszt!

1. Igen
2. Nem

Elég gyakran kap-e tajékoztatast? Karikazza bdasxth

1. Igen
2. Nem

Fontosnak tartja-e a nem hivatalos tajékoztatadoosakat? (pl. bifében valo tarsalgas)

1. Igen
2. Nem

Mi a vélemeénye a kbnyvtar vezetése és a dolgozatkdivatalos kommunikaciorol?

. Kivald

. Nagyon j6

. Megfelel

. Kielégit

. Epp hogy csak

. Rossz

~NO|OBAWIN -

. Olyan is van?

Mi a vélemeénye a kbnyvtar dolgozoi és a vekdtdzotti hivatalos kommunikaciordl?

. Kivald

. Nagyon jé

. Megfelel

. Kielégit

. Epp hogy csak

. Rossz

N0 B WINF

. Olyan is van?
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Mi a vélemeénye a belkommunikaciordl adott altalanos nyilatkozatokrol?

Ertékelje az alabbi kijelentéseket 1-5-ig, aszerint, hogy mennyire talaljaet jellemz nek?

1 =nem jellemz

5 = nagyon jellemz Karikazza be a megfeleValaszt!

Nr | Nyilatkozat Ertékelés

1. A konyvtari kommunikacio fcélja, hogy mindenki érezze, hogy 21345
fontos része a szervezetnek.

2. Az informé&ci6 hatalom. 2|3 4] 5

3. Minél tobb a tajékoztatas, annal jobb.

4. Kisebb szervezetben jobbankidik a tajékoztatast. 5

5. Elvben nincs ellentét a vezetés a dolgozokdsaéai kozott. 2 3 4 5

6. Azok, akik elvégzik munkajukat, de nem hajlanddés, 213 4] 5

munkahelyi problémaékkal foglalkozni, nem valék totinyos
konyvtarakba.
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KERD iV A DEENK MOTIVACIOS-ERTEKELESI-JUTALMAZASI
RENDSZERER L, 2007.

A kérd iv kitoltése dnkéntes!
A felmérést a DEENK MIT Szervezeti Kultira munkgosdja veégzi.
A kérdésekre a valaszok #ltalalhato betjel bekarikdzasaval valaszolhat.

Kedves Kollégank!

Korabbi felmérésiink a szervezeti kultira néhany olgn tertletét tarta fel, melyeken
valtoztatasokra van sziikség. Ezek megvaldsitasahaz On véleményére és otleteire is
szukség van. Ha kitolti a kérd iviinket, valaszaival segiti egy hatékony

motivacios— értékelési - jutalmazasi rendszer kidglozasat.

A VAIASZAOD NBVE. ... ettt e e e e e e e e e e e e
(Kitoltése nem kotelez?)

A valaszado kora: a.) 30 év alatt
(Kitoltése nem kotelez 1) b.) 31-50 év kozott
c.) 50 év felett

Az egyseég, melyben dolgozik:

Karikazza be a megfelevalaszt! a.) Agrartudomanyi Kényvtar
) Bolcsészettudomanyi és

Természettudomanyi Kényvtar

) Eenemveészeti Kbnyvtar
) Henézy Elettudomanyi Kényvtar
.) Bl szaki Fiskolai Kari Kényvtar
.) Pedagodgiai Fskolai Kari Konyvtar
.) §arsadalomtudomanyi Kényvtar

1. On mennyire érzi magat motivaltnak a munkajaban?
Karikdzza be a megfelelalaszt!

a.) nagyon

b.) tébbnyire

c.) kissé

d.) egyaltalan nem

2. Hogyan szeret On inkabb dolgozni?
Karikazza be a megfelevalaszt!

a.) személyre szabottan, 6nalléan
b.) csapatmunkaban

3. Nagyobb kedvvel dolgozna-e, ha sajat egységébenltoad munkatertleteken
probalhatné ki magat?
Karikazza be a megfelevalaszt!
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a.) igen
b.) nem
c.) mar most is igy dolgozom

4. Szakmai ismereteit mely tertleteken gyarapitana szésen?
Maximumharom valaszt karikdzzon be!

a.) jelenlegi munkakdrével kapcsolatos konyvtarszakisraeretek

b.) mas kényvtarszakmai ismeretek

c.) informatika

d.) nyelv

e.) min ségbiztositas

f.) mentalhigiénia

g.) kiadvanyszerkesztés

N.) €YD, ESPEAIG ... et e

5. Munkakorén kivil eseti munkat vallalna-e ?
Karikdzza be a megfelevalaszt!

a.) igen, de csak akkor, ha anyagi vonzata is van
b.) igen, még akkor is, ha csak erkélcsi elismerésokagte
c.) nem, csak, ha koteleznek ra

5a. Ha igen, akkor mit:
Karikazza be a megfelelalaszokat!

a.) palyazatiras

b.) rendezvényszervezeés (kiallitds, konferencia stb.)

c.) bibliogréafiai munkak

d.) bels oktatas

e.) munkacsoportokban val6 részvétel

f.) kiadvanyszerkesztés

g.) marketing tevékenység (reklam, szorélapok stb.)

h.) k6zosségi alkalmak, nsorok szervezése (pl. szalonnastités, Luca-nap stb.)

6. El fordult-e, hogy fontos, 6nall6 ttlete, kezdeményegé volt?
Karikazza be a megfelelvalaszt!

a.) igen
b.) nem

6a.Ha igen, kit tjékoztatott err 1?
Karikazza be a megfelelvalaszt!

a.) kozvetlen munkatéarsat
b.) kdzvetlen vezet

C.) egységvezet

d.) fels vezett

e.) szakmai bizottsagot
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6b. Mi lett a sorsa az 6tletének, kezdeményezéséflek

7. Milyen férumot tart alkalmasnak arra, hogy a vezt ség megismerje a munkatarsak
Otleteit, javaslatait?
Karikdzza be a megfelelalaszt!

a.) otletlada

b.) k6z6s dtletelées

c.) e-mail

d.) irasos elterjesztés

e.) személyesen kozolve az illetékessel

f.) egyeb MOdON, ESPEUIG ... ettt e e e e e e

8.Szikségesnek tartja-e a DEENK-en belll egységasekelési rendszer kidolgozasat?
Karikdzza be a megfelelalaszt!

a.) igen, egyseges szempontok alapjan, egyeabmgan

b.) igen, munkafolyamatokra szabottan

C.) igen, egyeb MOAON, ESPEAIG: ... v er ittt et et e et e e et e e e n e
d.) nem

9. Szilkségesnek tartja-e az 6nértékelést megfeleisszajelzéssel?
Karikdzza be a megfelelalaszt!

a.) igen, kozvetlen vezetel négyszemkozt
b.) igen, kdzvetlen munkatarsakkal k6zdsen
c.) igen, szélesebb forum !

e.) nem

10. On szerint milyen szempont alapjan kapjanak anggi elismerést a munkatarsak?
Karikdzza be a megfelelalaszt!

a.) teljesitménytl flggetlendl, egyforman
b.) teljesitménytl fiigg en, differencialtan

11. On milyen jutalmazési forméakat javasol a plusmunkaért?
Maximumharom valaszt karikazzon be!

a.) szbbeli elismerés
b.) irdsbeli elismerés
c.) felterjesztés kitlintetésre (kari, egyeteatiami)
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d.) a Kényvtar altal alapitott dij
e.) célprémium

f.) vasarlasi utalvany

g.) udilési csekk

h.) jutalomszabadsag

i.) szabadid kedvezmény

12. Mennyire fontos az On szamara a felsvezetés értékelése egy-egy feladat elvégzése
utan?
Karikazza be a megfelelvalaszt!

a.) nagyon fontos, megesit a munkaban

b.) kevéshé fontos
c.) egyaltalan nem fontos

Kbdszonjuk a kbzrem kodéset!
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KERD iV A DEENK SZERVEZETI KULTURAJAROL, 2007.

A KERD [V ANONIM, KITOLTESE ONKENTES!
Kedves Kollégank!
Szeretnénk megismerni a véleményét azokrdl a kérddg |, amelyek mindannyiunkat
foglalkoztatnak, de vagy nincs id és alkalom a megbeszélésiikre, vagy nem merjik nyil

tan elmondani a véleményiinket.

A felmérést a DEENK Min ség Iranyitasi Tanacsa végzi.
A kérdésekre a valaszok eltt talalhatd bet jel bekarikdzasaval valaszolhat.

A vélaszado kora Jelenlegi munkahelyére...
a) 30 év alatt
b) 31 — 50 év kihzo a) az integracio (2001)ett kerllt
c) 50 év felett b) az integracié (2001) utan kerult

I. Kérdéscsoport elkdtelezettséq, motivaciod ,biztonsag, képzés, amid, sikerélmény

l.) Az integracio (2001) 6ta mennyire valtozott me@ helyzete a munkahelyén?
a) gyokeresen
b) kissé
C) semennyire
d) nincs 6sszehasonlitasi alapom (kdskertltem erre a munkahelyre)

2.) A DEENK létrejottével munkahelyi feladataim...
a) megsokszorozodtak
b) kissé novekedtek
C) ugyanannyi maradt
d) csokkentek
e) nincs 6sszehasonlitasi alapom (a DEENK |éteegittt nem dolgoztam itt)

3.) A DEENK Ilétrejottével munkahelyi feladataim tartalmilag...
a) modosultak
b) teljesen megvaltoztak
c¢) ugyanolyanok maradtak
d) nincs 6sszehasonlitasi alapom (a DEENK |étrej@ittt nem dolgoztam itt)

4.) Az alabbiakban kilonb6z véleményeket sorolunk felOszloponként valassza ki azt a
maximum harom valaszamellyel leginkabb egyetért!

Pozitiv szempontok Negativ szempontok
a) egy tekintélyes k6zdsség tagja vagyok a) olyan, mint egy nagyiizem
b) a munkank hatékony b) elvész az egyéni teljesitmény
c) j6 lehetség van az efejutasban C) tul sok a vezet
d) jOl szervezett a munka d) szervezetlen a munka
e) jok a munkakdrilmények e) nem ismerjuk egymast eléggé
f) tanulhatunk a tébbiekt f) rideg a légkor
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5.) Szivesen vallalna-e olyan feladatokat is, amely nem tartoznak szorosan a munka-
koréhez?

a) igen

b) nem

A megfelel oszlopbdl valassza ki azt a maximum h&rom valaszellyel leginkabb

egyeteért!
Ha igen: miért? Ha nem: miért?

a) a DEENK j6 hirnevéért a) megcsinalom, amivel megbiznak, a tobbi nem @ldek
b) személyes ambiciobol b) a meglév feladataimat sem tudom igényesen ellatni
c) erkolcsi elismerésért c) a tobbiek még nalam is kevesebbet dolgoznak
d) karrierlehetségert d) az elrejutasnal igysem a teljesitmény szamit
e) anyagi juttatasert e) ennyi fizetésért nem szivesen dolgoznék tdbbet
f) egyéb juttatasért f) az én szaktudasom Ggysem tudjak elismerni segimiv
g) egyéb indok, éspedig: g) egyéb indok, éspedig:
6.) Véleménye szerint van-e lehesége a munkahelyi ranglétran foljebb jutni?

a) van

b) nincs

Ha igen, hogyan?Maximumharom szempontot karikdzzon be!

a) kivald6 munkéaval f) protekcioval

b) tovabbképzéssel g) csak, ha ,Uresedés” van
c) a tobbiek eltti tekintély szerzésével h) tortetéssel

d) a felettes javaslatara varva I) kivarassal

e) j6 kapcsolatok kiépitésével a vezekdrében j) egyéb médon, éspedig:

7.) Szakmai ismereteit szivesen gyarapitand, tanwdf
a) igen
b) nem

Ha igen, miért? Maximum haronszempontot karikazzon be!

a) magasabb beosztasért e) becsvagybol

b) kényelmesebb munkaért f) tudasvagybal

C) tobb fizetésért g) kapcsolatokért

d) vezeti pozicioért h) egyéb okbdl, éspedig:

8.) Ugy érzi, hogy munkéajat a munkahelyémaximum haronszempontot karikazzon be!

a) maximalisan elismerik d) a fels vezetk elismerik
b) a kozvetlen kollégai elismerik e) mas egysegben elismerik
c) a kdzvetlen felettese elismeri f) senki nem ismeri el

9.) On a munkahelyén.. Kérjiik, hogy csak eqgy valagetoljon meg!
a) az allasat biztonsagban érzi
b) érzett mar létbizonytalansagot
C) nagyon tart a létszamleépitdst
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10.) Akkor érzi j6l magat a munkahelyén, haviaximum dtszempontot karikazzon be!

a) kepességeinek megfelehunkat végezhet i) j0 csapatban dolgozhat

b) meg tud felelni az elvarasoknak j) felettesei elismerik a teljesitményét

c) kell en megfizetik a munkajat k) nem fenyegeti létszamleépités

d) erkdlcsi elismerést kap ) nincs gyakran atszervezés

e) érzi, hogy fontos m) jok a munkahelyi szocialis kérilmények
f) figyelembe veszik a véleményét n) folyamatosan képezheti magét

g) jol szervezett a munka 0) a vezetés tamogdgawdmanyait

h) nyugodt a Iégkor p) egyéb indok, éspedig:

Il. Kérdéscsoport: Egyittm kodés, bizalom, szolidaritas, konfliktusok, j6akara

1.) Kézvetlen munkatarsait tekintve ugy véli, hog... Kérjik, hogy csak eqy valagetol-
jon meg!

a) jol tudnak egyitt dolgozni c) gyakran vannakatéltérések
b) tébbnyire 6sszhangban vannak d) egyaltalan nemak egyutt dolgozni

2.) Ha egy kozvetlen munkatarsa véletleniil hibazie munkajaban, On Maximum harom
szempontot karikdzzon be!

a) segit kijavitani e) javitdé szandékkal elmondja anbknek
b) segit eltussolni f) elmondja a tbbbieknek, hogy tanuljanak tel
c) felhivja ra a figyelmét, és segit g) nem érdekldik, az baja

d) egylttérez vele, de magara hagyja h) egyebet tesz, éspedig:

3.) Ha On véletlenil hibazik, szamithat-e ra, hogikdzvetlen kollégaiMaximum harom
szempontot karikdzzon be!

a) egy emberkén On mellé allnak e) lesznek kardven

b) egységesen On ellen fordulnak f) figyelmeztadik segitenek

c) tobbségikben megvédik g) csak akkor segitereekeh

d) inkabb On ellen fordulnak h) a hata mogott eldjak a f noknek

4.) Ha egyik kollégaja rendszeresen nem dolgozzademunkaidejét, OnMaximum harom
szempontot karikdzzon be!

a) szemet huny felette e) felhivja a fnok figyelmét
b) bosszantja, de nem szdl f) felhivja a toébbiek figyelmét
c) falaz neki g) finoman jelzi neki, hogy nem nézik j6 szemmel

d) egy darabig tri, majd kérdre vonja  h) ezutan majd On sem dolgozza le a munkaidejét
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5.) Véleménye szerint az rombolja leginkabb a munkaoralt, ha Maximum 6iszempontot
karikdzzon be!

a) nem aranyos a munka elosztasa i) ok nélkul dieke

b) kilénbdz a kollégak munkahoz valé hozzé-j) soha nem dicsérnek

allasa

¢) nem tekinti mindenki kdtelenek a szabalyo-k) ellentétek vannak a kollektivaban
kat

d) nem tartja be mindenki a munkafegyelmet [) dpbk arulkodnak egymésra

e) nem tekintenek minden szabalyt kdtelek  m) irigyek egymasra

f) vannak, akik kiemelt ehydket élveznek mpsszak a munkahelyi szocialis kdriilmények
g) kilénboz elvek szerint értékelik a munkat 0) fenyeget sz@inleépités veszélye

h) aranytalanok a munkabérek p) egyéb, éspedig:

6.) Ha Gj munkatars érkezik a csoportjukba, OnMaximum haronszempontot karikdzzon
be!

a) kérés nélkul is felvilagositja a szabalyokré) nem érdekli, ez amok feladata

b) bevezeti a szokasokba f) felhivja a figyelmét a ,nehéz” kollégakra
c) bemutatja a tobbieknek g) kioktatja, hogyan viselkedjen anftkkel
d) partfogasba veszi h) majd megtanul mindent a maga karan

7.) Amikor On a jelenlegi munkahelyére keriiltMaximum haronszempontot karikazzon
be!

a) a vezet bemutatta a kollégaknak f) tdbben felajanlottak a segitségiket

b) egy masik kolléga vezette kdrbe g) baratsagosan fogadtak

c) elmondtak a helyi szokasokat h) felhivtak a figyelmét a nehéz kollégakra
d) gyandsan méregettéek i) kioktattdk, hogyan viselkedjen arfokkel
e) ra se néztek Onre ]) egyéb, éspedig:

8.) Mit tesz, ha magéanéleti gondjai miatt atmenetdg nem tud maximalis teljesitményt
nyujtani a munkahelyén? Maximum haronvalaszt karikazzon be!

a) elmondja a felettesének, és turelmet kBrmindenkinek elmondja a csoportban és a segit-
séguket kéri

b) csak a legbizalmasabb kollégajanak e) megprobalja megoldani egyedul

mondja el

c) elmondja a felettesének, de titoktartad) egyeb lehetség, éspedig:

keér

Ill.Kérdéscsoport: Szervezet, szervezes, iranyitag)len rzés, értékelés

1.) Véleménye szerint a j0 munkahelyi Iégkér megtemtésében legnagyobb szerepe...
Maximum h&ronszempontot karikadzzon be!

a) a fels vezetésnek van e) a kozosségnek van
b) a kozvetlen vezehek van f) a targyi feltételeknek van
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c) a beosztottaknak van g) a munkakdrnek van
d) a vezet-beosztott viszonyanak van h) egyéb szempontnak van, éspedig:

2.) Az alabbi szempontok kozil melyek azok, amelyeddkalmasak arra, hogy a kozvet-
len vezet a beosztottjait értékelje?Maximum dtszempontot karikazzon be!

a) a munkavégzés misége g) a munkatéarsak viselkedése
b) a munkavégzés mennyisége h) a munkatarsak Kapiso
c) a munkatarsak szorgalma i) tudasuk

d) a munkatarsak hozzaallasa J) képzettséguk

e) a munkatarsak teljesitménye K) egyéb szempspedéy:

f) a munkatarsak jelleme

3.) On szerint a DEENK-ben a vezek a beosztottjaikat leginkabb milyen szempontok
alapjan értékelik? Maximum 6tszempontot karikazzon be!

a) a munkavégzés misége g) a munkatéarsak viselkedése
b) a munkavégzés mennyisége h) a munkatarsak Kapaiso
c) a munkatarsak szorgalma i) tudasuk

d) a munkatarsak hozzaallasa J) képzettséguk

e) a munkatarsak teljesitménye k) egyéb szempoéspedig

f) a munkatarsak jelleme

4.) Véleménye szerint a DEENK-ben a vezetég...Kérjik, hogy csak egy valagettljon
meg!

a) mindenkit azonos elvek alapjan értékel

b) nem mindenkit azonos elvek alapjan értékel

c) egyaltalan nincs értékelés

5.) On szerint a munkatarsak tudjak-e hogy mit varrak el t le a vezeti? Kérjuk, hogy
csak eqgy valasi¢loljon meg!

a) mindenki tudja, mit varnakle és milyen elvek szerint értékelik

b) van, aki nem tudja, mit varnak eld és hogyan értékelik

c¢) van, aki nem todik vele, hogyan értekelik

6.) Kdzvetlen munkahelyi vezetjének a munkahelyi dolgokrdl... Maximum haronszem-
pontot jeldljon meg!

a) elmondhatja a véleményét, éBgyelembe e) elmondhatja a véleményét, kifejezetten

veszi kivancsi ra
b) elmondhatja a véleményét, de csak igérif) elmondhatja, ¢, a dontések ett altalaban
hogy figyelembe veszi kikéri a véleményét

c) elmondhatja a véleményét, delengedi a g) nem meri elmondani a véleményét

fule mellett

d) elmondhatja a véleményét, émvabbitja h) nem lehet véleményt mondani, mert nem
az illetékesnek kivancsi ra
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7.) Ha kozvetlen felettese nem elégedett az On mugjival...Maximum Gwvalaszt jeloljon
meg!

a) kertelés nélkil megmondja és megindokdtjalejaratja a kollégak elt

b) himez-hamoz, talalja ki magatol i) jelzi a felettesének

c) szo nelkll is érezteti j) nem javasolja jutalomra

d) kollégaival ,izen” k) mas munkat ad

e) irasban figyelmezteti l) a lehet legtébb helyen elmondja
f) elbeszélget Onnel, segitséget ajanl m) megfenyegeti

g) leveg nek nézi n) egyeb, éspedig:

8.) Mib | tudja meg, hogy kdzvetlen felettese elégedett aumkajaval? Maximum harom
vélaszt jel6ljon meg!

a) négyszemkozt megdicséri f) nagyobb kihivas elé éllitja
b) megdicseéri a kollégak t g) segiti az elrehaladasat

c) j6 példaként hozza fel nagyobb férumtel h) tébb szabadid enged

d) jelzi a fels vezetésnek i) kivételez Onnel

e) jutalomra javasolja j) egyébbl, éspedig

k) semmibl, észre sem veszi, hogy On jol dolgozik
9.) Véleménye szerint a j0 vezettestilet...Maximum diszempontot jeldljon meg!

a) nagy gondot fordit a munkatarsi, emberi kajpy el térbe helyezi a csapatmunkat
csolatokra

b) behatdéan foglalkozik a munkahelyi problé- i) a munkat kériltekinten és alaposan
makkal megszervezi

c) figyelembe veszi a dolgozok véleményét  j) védi a munkahely és a dolgozok érdekeit
d) folyamatosan tajékoztatja a munkatarsait a k) odafigyel a munkahelyi szocialis korul-

k6z6s dolgokrol meényekre

e) a valtoztatasokat ke#n el késziti ) biztositja a dolgozok szakmai fejlését

f) a munkahelyi vitakban targyilagos m) lehet séget teremt a munkahelyi el
menetelre

g) torekszik a fesziltségek megoldaséara n) megfelel en és targyilagosan ellemz

0) egyeb, éspedig:

10.) Véleménye szerint a DEENK-ben a vezattestilet leginkabb mely szempontoknak
felel meg?Maximum 6iszempontot jel6ljon meg!

a) nagy gondot fordit a munkatarsi, emberi kajpy el térbe helyezi a csapatmunkat
csolatokra

b) behatdéan foglalkozik a munkahelyi problé- i) a munkat kériltekinten és alaposan
maékkal megszervezi

c) figyelembe veszi a dolgozok véleményét  j) védi a munkahely és a dolgozok érdekeit
d) folyamatosan tajékoztatja a munkatarsait a k) odafigyel a munkahelyi szocialis korul-

k6z6s dolgokrol meényekre

e) a valtoztatasokat ke#n el késziti ) biztositja a dolgozok szakmai fejlését

f) a munkahelyi vitakban targyilagos m) lehet séget teremt a munkahelyi el
menetelre

g) torekszik a fesziltségek megoldaséara n) megfelel en és targyilagosan ellemz

0) egyeb, éspedig:
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11.) Véleménye szerint a DEENK-ben a vezattestilet leginkabb mely szempontoknak
nem felel me® Maximum 6tszempontot jel6ljon meg!

a) nagy gondot fordit a munkatarsi, emberi kap el térbe helyezi a csapatmunkat
csolatokra

b) behatdan foglalkozik a munkahelyi problé- i) a munkat kordltekinten és alaposan
makkal megszervezi

c) figyelembe veszi a dolgozok véleményét  j) védi a munkahely és a dolgozok érdekeit
d) folyamatosan tajékoztatja a munkatéarsait a k) odafigyel a munkahelyi szocialis koril-

k6zds dolgokrol ményekre

e) a valtoztatasokat ke#n el késziti ) biztositja a dolgozok szakmai feglését

f) a munkahelyi vitdkban targyilagos m) lehet séget teremt a munkahelyi el
menetelre

g) torekszik a fesziltségek megoldasara n) megfelel en és targyilagosan ellefiz

0) egyeb, éspedig:

12. Egyéb észrevétele, javaslata:

Kdszonjuk a kbzrem kodését!
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DE ENK

SWOT analizis 2005.

ER SSEGEK

- gy jtemény

- jol felkészllt munkatéarsak

- kodnyvtari integracio

- egyseéges integralt kbnyvtari szoftver
- szakkonyvtari rendszer

- felhasznaldbarat konyvtér

- széleskor adatbazisok

- infrastruktura

- konyvtarkozi kdlcsonzeés

(8 szavazat)
(7 szavazat)
(5 szavazat)
(4 szavyazat
(3 szavazat)
(3 szavazat)
(3 szavazat)
(3 szavazat)

(3 szavazat)

- szakképzés, tovabbképzés biztositasa a kollegaknak (2 szavazat)

- min ségi munkavégzés

- egységek kozotti személyzeti mobilitas
- szakmai segitségnyujtas

- felhasznalbképzés

GYENGESEGEK

- Széttagoltsag

- Rossz munkahelyi kommunikacio

- Létszamhiany

- Elégtelen targyi (technikai) feltételek

- Nem megfelel munkaszervezés

- Egységes konyvtarhasznalati politika hianya
- Korszertlen éplletek

- Korszertlen allomany-elhelyezés

- Elismerés hianya

- Kulénb6z szinvonall szolgaltatas

- Nem megfelel PR, marketing

(2 szavazat)
(1 szatjaza
(1 szavazat)

(1 szavazat)

(7 szavazat)
(7 szavazat)
(6 szavazat)
(4 saast)

(4 szavazat)
Z@vazat)

(3 szavazat)
(2 szavazat)
(2 szavazat)
(1 szavazat)

(1 szavazat)
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LEHET SEGEK

Min ségbiztositds tamogatasa

Partnerkapcsolatok (regionalis, unios, egyetemi)

Palyazatok
Uj képzési struktira
Technikai fejl dés

Infrastruktira

VESZELYEK

ForrAsmegvonas (palyazat befagyasztasa,
maradvanyképzés, inflacio, karok — fenntartok)
verseny mas konyvtarakkal, szervezetekkel
szemelyi allomany csokkentése

szakmai megbecstulés, presztizs vesztés
nemzeti gyjt kor elvesztése

az egyetem szervezetének atalakulasa

kozbiztonsag romlasa, olvasok agresszivitasa

(11 szavazat)
(7 szavazat)
(6 szavazat)
(3 szavazat)
(3 szavazat)

(3 szavazat)

f18vazat)
dyazat)
(4 szavazat)
(3z=tava
(2 szavazat)
(2 szpvaza
szgVazat)
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DE ENK
SWOT analizis 2007.

ER SSEGEK

J6 Osszetéte] korszer allomany.

Jol képzett, elkotelezett, tanulni vagyo, csapatkava alkalmas informatikus-
konyvtaros szakemberek.

Partnerkdzpontu, felhasznaldbarat konyvtér.

Sokrét, szinvonalas szolgaltatasok.

Informatikai hattér.

Felhasznaldkéepzés.

Szakmai fejldés biztositasa.

Igényekhez alkalmazkodd nyitva tartas

Széleskor adatbazisok

GYENGESEGEK

Egyes épliletek korszdltenek, diszfunkcionalisak, kevés a szabadpolc,aigedlan a
ruhatar

Hianyos, elavult infrastrukttra
Akadalymentesités hianya

Gy jteménypolitika kbvetkezetlenségei
Rossz bels kommunikacio

Nem megfelel munkaszervezés
Létszamhiany

Raktarozasi problémak

Elégtelen PR, kilskommunikacié
Anyagi, erkdlcsi megbecsulés hianya

Széttagoltsag
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LEHET SEGEK

- Min ségbiztositas
- Partnerkapcsolatok fejlesztése
Unids
Regionalis
Egyetemi
- Pélyazatok
- Uj képzési struktara (Bsc, Msc)
- Technikai fejl dés (informatikai hattér)
- Reklam, Marketing PR
- Digitalizélas
- Elektronikus szolgaltatasok fejlesztés
- Privatizacio

- Versenyképesség

VESZELYEK

- Forrasmegvonas, palyazati lehsigek csokkenése, maradvanyképzes, fenntartok
- Epllettel kapcsolatos targyi, technikai fejleszténya

- Demograéfiai valtozasok, oktataspolitika, a haliaszdméanak ingadozasa

- Leépitések

- A szakma megitélésének romlasa, presztizsvesztés

- A koOzbiztonsag romlasa, a hasznalok agresszajit@pasok

- Beszerzési nehézségek



