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1. BEVEZETES

A Mindségiranyitasi Kézikonyv a Debreceni Egyetem Egyetemi és Nemzeti Konyvtar mindség-
iranyitasi rendszerének alapdokumentuma. Tartalmazza €s bemutatja mindazon alapelveket, me-
lyeket alkalmazni kell a rendszer miikodtetésének érdekében.

1.1 MINOSEGPOLITIKA

A konyvtar mindségpolitikdjanak megvaldsitasara, a partneri megelégedettség elérésének ér-
dekében minden tevékenységére kiterjedd mindségbiztositdsi rendszert miikkodtet, amelynek
folyamatos fejlesztését alapvetd feladatanak tekinti.

A 2001-ben megvaldsult konyvtari integracié eredményeként a hét, kiilonb6zé szinten teljesitd
tagkonyvtarbol korszerl, azonos elvek alapjan szolgéltatd egységes konyvtdri rendszer jott 1étre.
Célunk olyan szolgaltaté konyvtar kialakitasa, amely kolcsonzé konyvtarbdl tartalomszolgal-
taté konyvtarra alakul, miikodésében korszerii és koltségkimélo.

A DEENK alapelvként fogalmazta meg, hogy a felhasznalé alljon minden konyvtari tevékeny-
ség kozéppontjdban, a konyvtar gyorsan és rugalmas alkalmazkodjon az egyetemi, regionalis
€s orszagos feladatokhoz, kovesse a korszerl informaciétechnikat. Mindezek alapja a mindségi,
minden konyvtari egységben azonos elvekre és munkafolyamatokra épiilé konyvtari munka és
szolgéltatas lehetnek.

A fenti célkitlizést a

konyvtari gylijtemény racionalisabb szervezésével, a szakkonyvtari rendszer szerve-
zeti fejlesztésével,

egységes miikodési elvek, szabalyzatok kialakitasaval,

az egyetem teljes dokumentumvagyonat feltar6 szamitogépes katalogus épitésével,
elektronikus bibliografiai és teljes szovegii adatbazisok szolgéltatasaval éri el.

Az allomanygyarapitas terén szoros koordinacié kialakitasat alakitja ki a Debreceni
Egyetem hagyomanyos dokumentumon alapul6 és elektronikus szolgéltatdsokat dtfogd
informéacios rendszerében, jelentds palyazati forrasokat igénybe véve sajat adatbaziso-
kat épit.

Korszeriibb olvaséi helyek kialakitasara torekszik.

ij konyvtarosi munkahelyeket teremt.

A felhaszndlok képzésére az egyetemi oktatas szerkezetébe épiilo konyvtar-
informatikai kurzusokat tart.

Felhasznaldink szamadra lehetévé teszi az elektronikus konyvtarkozi kolcsonzés kez-
deményezését és az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer (ODR) nemzeti gyiijto-
korti alapkonyvtaraként elinditja és miikodteti az elektronikus konyvtarkozi kérésto-
vabbito6 és nyilvantarté rendszert.

A hatékony human eréforrds menedzsment kialakitdsa érdekében elinditja és folyamato-
san végzi a konyvtari munka minéségének mérését.
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1.2 VEZETOI NYILATKOZAT

A konyvtér vezetése kinyilvanitja azon akaratat, hogy szolgéltatdsait €s munkafolyamatait gy
szervezi, hogy azok a felhaszndlok mindenkori igényeit a lehetd legmagasabb szinvonalon le-

------

amelyben megfogalmazza:

Kiildetésnyilatkozatét,

Mindségpolitikdjat,

A mindségbiztositdsra vonatkozé fobb kovetelményeit €s mindségbiztositasi eljarasait,
A mindségi eldirdsok betartdsara vonatkozo ellendrzési utasitasait.

A konyvtar vezetése az emlitett dokumentumokban foglaltak maradéktalan betartdsat magara,
€s minden munkavéllaléja szdmara kotelezd érvénylinek tekinti és a mindség folyamatos fej-
lesztését valamennyi munkatarsatdl tartds torekvésként elvarja.

1.3 JOVOKEP ES KULDETESNYILATKOZAT

1.3.1 JOVOKEP

Célunk olyan, a XXI. szdzad elvarasainak megfelelden teljesité konyvtar kialakitdsa, amely ér-
téknovelt szolgaltatdsaival, Regiondlis Tuddskozpontként teljesiti egyetemi, teriileti és orszagos
és nemzetkozi feladatait.

Nemzetkozi Osszehasonlitisban kiemelkedd, a mindenkori képzési, oktatdsi €s kozosségi igé-
nyekre épitd, motivald €s esélyegyenldséget biztositd intézményként miikodik.

1.3.2 KULDETES

A Debreceni Egyetem Egyetemi és Nemzeti Konyvtara gyiijteményeivel, szolgaltatasaival, in-
formacios rendszerével, szakmailag jol felkésziilt munkatarsaival a Debreceni Egyetem alapvetd
fontossagu intézménye. Kiildetése az Egyetem széleskorli oktatdsi, kutatdsi és gyogyitd tevé-
kenységének, valamint a kultira, a tudomany és a gazdasdg szakembereinek hozzasegitése ver-
senyképességiik eléréséhez. Nemzeti gylijtOkorli nyilvdnos konyvtiarként feltdrja, megdrzi és
haszndlatra bocsatja a magyarorszagi kiadvanyok gytlijteményét.
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2. AZ INTEZMENY BEMUTATASA

2.1. AZ INTEZMENYRE VONATKOZO ADATOK

A szervezet neve:
Debreceni Egyetem Egyetemi és Nemzeti Konyvtar (roviditve: DEENK)

Elérhetosége:

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:
Féigazgat6: Dr. Virdgos Marta
Helyettesek: Dr. Koltay Klara; Nadas Zsuzsanna; Karacsony Gyongyi

Fenntarto:
Debreceni Egyetem

Igazgatas:
Kozvetlen rektori irdnyitas ald tartozo egység

Szakmai feliigyelet:
Oktatasi és Kulturalis Minisztérium

Egységei:

A konyvtari rendszernek nyilvdnos egységei €s nem nyilvdnos intézeti/tanszéki konyvtari
egységei vannak.

Nyilvéanos konyvtarak:

Agrartudomanyi Konyvtar

Cim: 4032 Debrecen, Boszorményi u. 138. Pf. 36.

E-mail: informacio@konyv.agr.unideb.hu

Tel.: (kolcsonzés) (52) 508-426, (olvasdterem) (52) 508—-427
Fax: (52) 413-385

Bolcsészettudomanyi és Természettudomanyi Konyvtar
Cim: 4032 Debrecen, Egyetem tér 1.

Levelezési cim: 4010 Debrecen Pf. 39.

E-mail: office @lib.unideb.hu

Telefon/Fax: (52) 410-443, (52) 316-835

(kolcsonzés) (52) 512-900/22568 vagy 61921
(tdjékoztatas) (52) 512-900/61944

(folyoiratolvasé €s kutatoterem) (52) 512-900/61945
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Zenemiivészeti 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. Pf. 45.
E-mail: kenezy @lib.unideb.hu

Tel.: (kdlcsonzés) (52) 518-610 vagy (52) 518-600/61911
(tdjékoztatas) (52) 518-608 vagy (52) 518-600/61909
(folydiratolvaso) (52) 518-694 vagy (52) 518-600/61904
Fax: (52) 518-605

Miiszaki Konyvtar

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

Tel.: (52) 415-155/77726

Gyermeknevelési és Felnottképzési Kari Konyvtar
Cim: 4220 Hajduboszormény, Désany 1. u. 1-9. Pf. 49.
E-mail: lib@hwpf.hu

Tel./Fax: (52) 560-165

Tarsadalomtudomanyi Konyvtar
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

On4ll6 névhasznalatra jogosult tovabbi egységeink:

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

Levelezési cim: 4010 Debrecen, Egyetem tér 1. Pf. 87.
E-mail: kiado@lib.unideb.hu

Tel.: (5§2) 512-900/22584

Debreceni Egyetemi Mizeum

Cim: 4032 Debrecen, Egyetem tér 1.

Levelezési cim: 4010 Debrecen, Egyetem tér 1. Pf. 39.
E-mail: ofiice @lib.unideb.hu

Tel.: (52) 410-443

Nem nyilvéanos konyvtarak:

DEENK intézeti és tanszéki konyvtarai
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Feladatai:

A Konyvtér legfobb feladata, hogy a Debreceni Egyetem kiildetésnyilatkozatdban meg-
fogalmazott altalanos egyetemi célokat, egyetemi politikat €s tevékenységeket mindenkor
tdmogassa.

A fentiek szellemében a Konyvtar a Debreceni Egyetem széleskorii oktatdsi, kutatasi és
gyogyitdsi tevékenységét

a) hagyomanyos és nem hagyomanyos dokumentumainak, informaciéforrasainak gytj-
teményével,

b) kiils6 informaciéforrasokhoz valé hatékony hozzaférés biztositasaval,

c) a hallgatdk, oktatok és kutatok altal, egyetemi €s szakmai céljaik eléréséhez sziiksé-
ges szolgaltatdsok kialakitasaval segiti.

Egyetemi Konyvtdrként:

a) feladata az Egyetem hallgatéinak, oktatdinak, kutatdinak és egyéb dolgozdinak szak-
irodalommal, valamint szakirodalmi informacioval valé ellatasa, az altalanos muvelt-
ség terjesztése és elmélyitése hatékony konyvtari eszkozokkel;

b) feladata a konyvtari szolgaltatdsok irdnt jelentkezd igények felmérése, a megfeleld
tanuldsi és kutatdsi koriilmények biztositdsa minden egyetemi polgar szamara;

c) feladata szakmai segitséget nyudjtani az Egyetem konyvtari hdlézatdhoz tartozé inté-
zeti, tansz€ki konyvtaraknak és eldsegiteni az egységes konyvtari rendszerbe torténd
integraloddsukat. Elldtja az oktatdsi szervezeti egységekben miikodd konyvtirak
konyvtari-informéciés munkdjanak szakfeliigyeletét;

d) a belso konyvtari miiveletek hatékony végzéséhez, illetve a kiilsé informaciéforrasok
eléréséhez lehetdségeihez mérten a legkorszeriibb technoldgia alkalmazaséara torek-
szik;

e) a felhaszndlok szamara rendszeres tdjékoztatast és képzést végez az dllomany €s az
informdcids forrdsok hasznélatardl, segiti a hallgatokat az irodalomkutatési- és iroda-
lom feldolgozasi médszerek elsajatitdsdban, segiti informatikai jartassaguk kialakita-
sat €s erOsitését;

f) olyan konyvtarosokat, informatikusokat alkalmaz, akik felkésziiltek €s elkotelezettek
a Konyvtar céljainak megvaldsitasara;

g) a Konyvtar szolgéltatdsainak folyamatos fejlesztésére torekszik a megfeleld konyvtari
szerkezet kialakitasaval és annak tovabbi tokéletesitésével;

h) részt vesz az egyetemi és foiskolai szintli konyvtaros képzésben;

1) az Egyetem konyvtari-informdcids szakmai szerveként kozremiikodik a szaktirgyi
keretek kozott folyé irodalomkutatdsi metodikai képzésben;

J) konyvtarszakmai kérdésekben az Egyetem vezetése szdmdra dontés-elokészitd mun-
kat végez;

k) fejleszti, gondozza €és lizemelteti a Debreceni Egyetem Elektronikus Archivumat
(DEA);

1) az egyetemi tudomdnyos kézirattir és levéltar miikodtetdjeként Orzi és kutathatova
teszi az egyetemi iratanyagot.

m) a Debreceni Egyetemi Kiad6 az egyetem oktatési tevékenységéhez kapcsolédva ma-
gas szinvonali hagyomanyos és elektronikus jegyzet kiadéast végez. A tudomanyos
konyvkiadas terén meghatarozo szerepldjévé kivan valni a hazai kiad6i kornek.

n) az Egyetemi Muzeum kiéllitdsaival az egyetem targyi €s szellemi kulturdlis oroksé-
gének, az egymast valtd generaciok kozos kulturdlis 6nazonossagdnak megismerteté-
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sére torekszik, hangsiilyozva az emberek €s az intézmény kapcsolatanak valtozo, in-
novativ jellegét.

Orszdgos és regiondlis feladatkorii konyvtdrként:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

a Konyvtar az 1997. évi CXL. torvény értelmében nemzeti gyiijtokori konyvtari fel-
adatokat lat el,

a Magyarorszagon kiadott minden konyvtari dokumentum tipusbol koteles példany-
ban részesiil,

fejleszti, feltdrja, haszndlatra bocsatja €s megOrzi a magyarorszagi kiadvanyok
(konyvtari dokumentumok) tartalmi teljességii gytijteményét,

az Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer (ODR) lel6hely-nyilvantarté kdzpontja,
fogadja az adatokat €s teljes gyiijteményébol szolgaltat az ODR-ben,

segiti a hatdron tili magyar képzési nyelvii egyetemek konyvtérait feladataik ellata-
saban,

regiondlis Konyvtarként kiilonosen szoros kapcsolatot tart fent Hajdd-Bihar megye és
Debrecen varos kozgylijteményeivel.

Nyilvanos tudomdnyos konyvtdrként:

a)

b)

meghatdrozott szolgaltatdsokat biztosit minden olyan allampolgér szdméra, aki hoz-
zéaférést igényel a Konyvtar kiilonféle informacids forrasaihoz,

szolgaltatasaival részt vesz a régidban €s az orszdgban jelentkezd szakirodalmi igé-
nyek kielégitésében. Az egyetemi polgarok teljes korti kiszolgaldsa mellett gylijtemé-
nyei és szolgdltatdsai meghatarozott médon, alapszolgaltatsai ingyenesen a varos és
a régio szakembereinek rendelkezésére allnak,

a Konyvtar a miivelodéstorténet, konyvtari informatikai és menedzsment tudomanyok
teriiletén tudomédnyos kutatomunka végzésével is részt vesz e tudomanyok fejleszté-
sében, a kutatdsok gyakorlati megvaldsitdsdnak kimunkaldsiban,

tudoményos eredményeit kozleményekben és konferencidkon ismerteti és maga is
szervez tudoményos rendezvényeket.

Kiilfoldi kapcsolatok
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2.2. SZERVEZETI FELEPITES

A szervezet felépitését a Debreceni Egyetem Egyetemi és Nemzeti Konyvtar Miikodési Rend-
jében rogzitetteknek megfeleléen az aldbbi dbra mutatja be:

DEENK
Kiad6 Mizeum Informatika Kotészet Reprogrifia
VEZETOSEG
(q 2. 3, 4. 5. 6. 7.
egység egyseg egyseg egyseg egyseg egyseg egyseg

egység: Agrartudomanyi Konyvtar

egység: Bolcsészettudomanyi és Természettudomanyi Konyvtar
egység: Zenemiivészeti Konyvtar

egység: Kenézy Elettudomanyi Konyvtar

egység: Miiszaki Konyvtér

egység: Gyermeknevelési és Felnottképzési Kari Konyvtar
egység: Tarsadalomtudomanyi Konyvtar

Nk L=

-10 -
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2.3. ADEENK MUKODESET MEGHATAROZO SZABALYZATOK, JOGSZABALYOK

2.3.1. ALTALANOS TORVENYEK, RENDELETEK

1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

1992. évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl
1993. évi LXXX. torvény a felsdoktatasrol

1969. évi I1I. torvény a szerzoi jogrol

1999. évi LXXVI. Torvény a szerzoi jogrol

2.3.2. SZAKMAI TORVENYEK, RENDELETEK

Torvények
e 1997. évi CXL. torvény
a muzedlis intézményekrdl, a nyilvadnos konyvtari ellatisrol és a kozmiivel6désrol
e 2001. évi LXIV. torvény
a kulturalis 6rokség védelmérdl

Kormanyrendeletek
e 60/1998. (III. 27.) Korm. rendelet
a sajtétermékek kotelespéldanyainak szolgéltatasarol és hasznositasarol
e 161/1998. (IX. 30.) Korm. rendelet
a nemzeti kulturdlis 6rokség miniszterének feladat- és hataskorérol
e  64/1999. (IV. 28.) Korm. rendelet
a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol
e 165/1999. (XI. 19.) Korm. rendelet
az Orszagos Konyvtari Kuratériumrol
e 45/2000. (IV. 7.) Korm. rendelet
a konyvtari dokumentumok beszerzése esetén igénybe vehetd altaldnos forgalmi adé

yIy

e 157/2000. (IX. 13.) Korm. rendelet
a dokumentumvasarlasi hozzajarulasrol

e 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet
a muzedlis intézmények latogatdit megilletd kedvezményekrol

e 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet

a konyvtdrhasznélokat megilletd egyes kedvezményekrol

e 117/2004. (IV.28.) Korm. rendelet
a szerzdi jogrol sz6l6 1999. évi LXXVI. torvény 38. §-dnak (5) bekezdésében szabi-
lyozott szabad felhaszndlds esetében a nyilvanossag egyes tagjaihoz val6 kozvetités és
a szamukra torténd hozzaférhetdévé tétel modjanak és feltételeinek meghatarozasardl

A Nemzeti Kulturalis Orokség Minisztériumanak rendeletei
e 13/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet
a helyi 6nkormédnyzatok kozmiivelddési és konyvtéri érdekeltségnoveld tdimogatasarol

S11 -
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3/1999. (I 24.) NKOM rendelet

a nemzeti kulturdlis Orokség minisztere altal adomdnyozhaté mivészeti és egyéb
szakmai dijakrol

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

a kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, kovetelményeirdl és a kép-
z¢€s finansziroz4sarol

6/2000. (I11. 24.) NKOM rendelet

a Konyvtari Intézet jogallasarol

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

a kulturdlis szakértok mitkodésének engedélyezésérdl és a szakértdi névjegyzékek ve-
zetésérol

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

a konyvtari szakfeliigyeletrol

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

a kulturalis javak kiviteli engedélyezésének részletes szabélyair6l

2/2002. (I1. 13.) NKOM rendelet

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatair6l

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

a rendkiviili llapot idején sziikséges munkaerd meghagyasarol

3/2002. (I1. 15.) NKOM rendelet

a kulturalis 6rokség védetté nyilvanitasdnak részletes szabdlyairdl

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

a szakmai és vizsgakovetelmények kiaddsardl, valamint a szakmai vizsga szervezésére
feljogositott intézményekrol

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

a szomszédos dllamokban €16 magyarokrdl sz6l6 2001. évi LXII. torvény hatdlya ala
tartoz6 személyeket megilletd kulturalis kedvezményekrol

A Miivel6dési Minisztérium rendeletei

1/1967. (VI. 18.) MM rendelet

a muzedlis értékii konyvek, zenemivek, térképek és egyéb nyomtatvdnyok, valamint
kéziratok bejelentésérol

5/1971. (X. 23.) MM rendelet

egyes jogi személyek konyvtaraiban levé muzedlis értékli konyvek, zenemiivek, térké-
pek és egyéb nyomtatvanyok, valamint kéziratok bejelentésérol

3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet

a konyvtari dllomany ellendrzésérol (leltarozasardl) és az dllomanybol torténd torlésrol
sz016 szabalyzat kiadasarol

19/1981. (XII. 8.) MM rendelet

a konyvtarkozi kolcsonzésrol

7/1985. (IV. 26.) MM rendelet

a konyvtari anyagok bejelentésérol

-12-
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2.3.3. DE EGYETEMI ES NEMZETI KONYVTAR BELSO SZABALYZATAI ES EGYEB
IRANYADOK

e A DEENK Miikodési Rendje (és mellékletei)

o Konyvtarhasznélati Szabalyzat
o Gylijteményépitési szabalyzat
o Gazdilkodasi és Ugyviteli Szabélyzat
o Informatikai Szabalyzat
o Gyakornoki szabalyzat
¢ (Corvina intergralt konyvtari szotver
o Corvina-felhaszndlok regisztraciéja
o Katalogizdlas (konyvek, idOszaki kiadvanyok, elektronikus dokumentumok
szabvanyos leirdsa)
Gyarapitdsi modul
Kolcsonzés
Példanytipusok (Item type) listdja
Exeption fajlok kezelése
Targyszavazas
munkakori leirdsok
koltségvetési terv
fejlesztési terv
szabadsagolési terv
tovabbképzési terv
TER
Digitalizalas
Szakdolgozat kezelés
Ebib
rektori, dékani, igazgatdi korlevelek, utasitasok
egyetemi, kari konyvtari bizottsdg hatarozatai
a magyar konyvtarossag etikai kddexe

O O O O O

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

SZMSZ

Oktat6i, kutat6i kovetelményrendszer

Gazdalkodasi Szabdélyzat

Egyetemi cimek és kitiintetések adomédnyozasanak szabalyzata
Munkaltatoi jogkor gyakorldsanak rendje

Tarsulasi szerzédés DE-MTA ATOMKI

A Magyar Koztarsasag dllami iinnepeirdl sz616 1991. évi VIIL. torvényben felsorolt, il-
letve az egyetemi linnepek és megemlékezések rendje

Doktori Szabélyzat

Szabdlyzat a normativ kutatdstimogatds felosztasardl és felhasznéldsarol
Honositasi Szabélyzat

/////

EHOK SZMSZ

-13-
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Habilitacios Szabalyzat
Pedagdgus tovabbképzés szabalyzata
A didkigazolvannyal kapcsolatos feladatok szabdlyzata
Az oktat6éi munka hallgat6i véleményezésének szabalyzata
Tarsulasi szerzédés a DE és a DRHE kozott
A Tarsadalmi Tandcs miikodési rendje
Egyetemi Tandcs tagjainak vélasztasi szabalyzata
Felvételi Szabélyzat
Tarsulasi szerzddés a Debreceni Egyetem és a Kolcsey Ferenc Reformatus Tanitokép-
z0 Fdiskola kozott
DE hallgatéi 4ltal fizetendd dijak és téritések, valamint a résziikre nyujthat6 egyes ta-
mogatdsok szabdlyzata
Tanulményi és vizsgaszabalyzat
Kreditrendszeri Tanulmanyi és vizsgaszabdlyzat
Tudomanyos kutatds szabélyzata
Kollégiumi Szabélyzat
Hallgaték munka- €s balesetvédelmi szabalyzata
Kollektiv szerzddés
Belso ellendrzési szabalyzat
Kozalkalmazotti Szabalyzat
Kollégiumi felvételi szabélyzat
Benczur Kollégiumi Szabalyzat
Lakastdmogatdsi Szabdlyzat
A DE szellemi tulajdon kezelési szabalyzata
Egyetemi lakdsok igénybevételének szabdlyzata
Erasmus szabdlyzat
Egyetemi Konyvtar Miikodési Rend
Munkavédelmi szabalyzat
Thzvédelmi szabélyzat
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
Selejtezési szabélyzat
A didkhitel intézményi feladatainak szabdlyzata
DISZK Miikédési Rend
DEENK Konyvtarhaszndlati szabélyzata
Iratkezelési Szabdélyzat
Kozbeszerzési eljarasi szabalyzat
A személyi tulajdonu személygépkocsi hivatalos céld haszndlatdnak koltségtéritésérol
Kotelezettségvallalds, utalvdnyozds, ellenjegyzés és érvényesités rendje
Pénz- és értékkezelési szabalyzat
o Melléklet: 1
Onkoltség-szamitdsi szabalyzat
o Mellékletek: 1, 2, 3,4, 5,6, 7a,7b, 8,9, 10, 11
o Kalkulédciés nyomtatvanyok: 1, 2, 3,4, 5
DE szamviteli politikdja
DE szdmlakerete
Szabdlyzat a képzési és 1étesitmény-fenntartasi eldiranyzat felosztasarol
Szabdlyzat a hallgatoi sport €s kulturdlis normativa elosztasarol
Idegennyelvi Kozpont Miikodési Rendje

-14 -
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DE Szabdlyzata a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésével kapcsolatban fi-
zetendd dijakrdl

Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata

Szadmlarend

Bizonylati Szabalyzat

DE atoktatasi szabdlyzata

A fogyatékossdggal €16 hallgatok esélyegyenldségének biztositadsardl szol6 szabalyzat
A DE szabdlyzata a hallgatoi feliilbirdlati kérelmek benyujtasdnak és elbirdlasanak
rendjérol

Szabdlyzat a rektor feletti munkaltat6i jogkor gyakorlasdnak rendjérol

DE informatikai rendszerének felhaszndl6i szabdlyzata

DE informatikai rendszerének iizemeltetdi szabélyzata

-15-
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3. FOGALOM-MEGHATAROZAS

rrrrrrrrrrr

rrrrr

4. MINOSEGIRANYITASI RENDSZER

4.1. ALTALANOS KOVETELMENYEK

A célunk olyan mindségirdnyitdsi rendszer kialakitdsa és miikddtetése, amely megfelel a mi-
ndségpolitikdban, a mindségcélokban rogzitett kovetelményeknek, tovabba fenntarthatd és
fejleszthetd. A Teljes Korli Mindségmenedzsment (TQM) bevezetésének célja, hogy intézmé-
nyiink tevékenységeinek folyamatos javitdsaval, tokéletesitésével, valamint minden dolgozé
mindség irdnti teljes elkotelezettségével, a partnereink teljes mértékli megelégedettségét érje
el szolgaltatdsaink haszndlata soran.

------

rendszeres és folyamatos ellendrzést, mely lehetévé teszi a lehetséges hibaforrasok észlelését,
a hibdk okainak feltirasat, helyesbitését, valamint megeldzését.

------

- olvasodszolgélati tevékenységek

- informatikai tevékenységek

- gylijteményszervezési tevékenységek
- oktatas

- kiils6 kapcsolatok

rrrrr

tevékenységeink fo folyamatait, azok sorrendjét és kolcsonhatdsait, valamint a folyamatok
eredményes milkodtetéséhez és szabdlyozdsdhoz sziikséges kritériumokat, mddszereket, és
er6forrdsokat.

------

tosan fejlesztjiik szolgéltatdsi folyamatainkat annak érdekében, hogy elérjiik a tervezett ered-
ményeket, és gondoskodunk arrdl, hogy az ehhez sziikséges informaciok rendelkezésiinkre
alljanak.

4.2. A MINOSEGIRANYITASI RENDSZER ES FOLYAMATAI

rrrrr

------

kumentélds kovetelményeinek meghatarozdsa, vezetoi elkotelezettség, mindségpolitika, part-
nerkOzpontisag, eréforras-gazdalkodas stb.

-16 -
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A min0dségiranyitdsi rendszer fobb folyamatai a kovetkezd szakaszok koré szervezddnek:
- szolgéltatdsok megtervezése,
- partnerekkel kapcsolatos folyamatok,
- tervezés és fejlesztés,

- szolgéltatasnyujtas,

- Dbeszerzés.

A 16 folyamatok mellé kiszolgdld folyamatok is tarsulnak. Ilyenek példdul a tovabbképzés, a
munkatdrsak képzése, a dokumentélds, a figyelemmel kisérés €s mérés, emberi eroforrdsok

stb.

Mindségiranyitasi rendszer

Iranyitasi folyamatok:

- mindség irdnyitasi
rendszer 1étrehozasa,
mikodtetése

- mindségpolitika

- er0forras-gazdilkodds

- mindségi célok meg-
hatdrozdsa

- mindségtervezés

- stb.

I

Féfolyamatok:
- tervezés

- fejlesztés

- tdjékoztatds

- szerz0déskotés
- oktatas

- értékelés

- panaszkezelés

-17 -

Kiszolgalé folyamatok:

- partnerkapcsolatok
kezelése

- képzési terv készités

- erOforras tervezés

- dokumentumkezelés

- elégedettségmérés

- ellendrzések

- erOforrasok biztositasa
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4.3. DOKUMENTA CIOS RENDSZER

4.3.1. MINOSEGIRANYITASI DOKUMENTUMOK

------

------

juk a kiilonboz6 szabdlyzatok altal megkovetelt, dokumentalt eljarasainkat, valamint a mind-
ségirdnyitdsi rendszerhez tartoz6 folyamatokat és azok alapkovetelményeit, hivatkozva intéz-
ményiink miikodését szabalyozé tovabbi dokumentumokra.

A mindségiigyi rendszer miikodésével kapcsolatos dokumentumok a kovetkezok:
- jegyzokonyvek,
- feljegyzések, munkaterv,
- statisztika,
- kimutatas,
- beszamolo,
- Dbels6 ellen6rzési terv,
- partneri elégedettségvizsgalat leirésa,
- kérdotv,
- teljesitménymérd lapok stb.

......

rolt eredeti példanyardl, sziikség szerinti darabszdmui masolat készithetd. A kézikonyv érvé-
nyes valtozata folyamatosan elérhetd az intézmény szdmitégépes halozatan. A kézikonyvet,

------

gesen a neve azonositja.

4.3.2. A MINOSEGIRANYITASI RENDSZER DOKUMENTUMAINAK KEZELESE

rrrrr

s 22 s 22

A mindségiranyitasi rendszer dokumentumainak kezeléséért, naprakész nyilvantartdsaért a
mindségiigyi vezeto felelos.

A dokumentumok meghatédrozott helyen és formdban minden munkatars szamara hozzaférhe-
téek. Kivételt képeznek a bizalmasan kezelendd anyagok (pl. kitoltott kérdoivek).

A mindségiranyitdsi kézikonyv, az intézményi folyamatok, azok mellékletei, felmérések
eredményei, kérdoivek az arra kijelolt helyen taldlhatok. Az archivalasrél gondoskodni kell.
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5. A VEZETOSEG FELELOSSEGE

5.1. A VEZETOSEG ELKOTELEZETTSEGE

A konyvtar foigazgatdja elsérendi feladatdnak tartja, hogy a munkatarsai szamara tudatositsa
a torvényekben, rendeletekben és szabdlyzatokban a konyvtar tevékenységére vonatkozo eld-
irasokat annak érdekében, hogy mindenkor az el6irdsok ismeretében €s annak betartdsdval
jéarjanak el.

------

kozzétette a szervezet altal elérni kivant mindségpolitikai elvarasokat. Ezzel kapcsolatban
meghatdrozza, és folyamatosan karbantartja azokat a mindségi célokat, amelyek eldsegitik a
mindségpolitikdban foglaltak megvaldsitasat.

A konyvtar foigazgatdja vagy megbizott helyettese az intézet mindségi miikkodésének biztosi-
tasa érdekében rendszeres 1dokozonként vezetOségi atvizsgalasokat végez, amely sordn ellen-
Orzi a mindségcélok elérése érdekében kialakitott kovetelmények betartaséat és betartatasat.

Az igazgaté a mindségpolitikai célok elérése érdekében mindségiigyi vezetdt biz meg, vala-
mint mindségi munkacsoportot (Mindség Irdnyitasi Tandcs) szervez a konyvtar munkatarsai-
nak részvételével. Az emlitettek feladatkorét és jogositvanyit a MinOség Iranyitdsi Tandcs
tigyrendje rogziti.

A féigazgaté gondoskodik arrdl, hogy a mindségfejlesztéshez sziikséges forrasok (személyi,
targyi, anyagi) rendelkezésre alljanak, valamint, hogy a konyvtar munkatdrsai a minoségfej-
lesztéshez sziikséges ismeretekkel és motivaltsdggal rendelkezzenek. Ennek érdekében a
munkatdrsak szdmdra képzéseket, toviabbképzéseket, tréningeket szervez. Sziikség esetén kiil-
sO szakértot kér fel.

6. HELYZETERTEKELES, STRATEGIA

A Mindség Iranyitasi Tandcs irdnyitdsdval a konyvtar egészére, valamint az egyes egységekre,
osztalyokra vonatkozdlag évenként helyzetértékelés (SWOT analizis) késziil, amelynek kriti-
kus pontjai alapjan rovid tava (egy éves idOtartamu) stratégiai terv késziil. A stratégiai terv
negyedéves bontdsban tartalmazza a sziikséges intézkedéseket, valamint a felel6soket. A stra-
tégiai tervben szerepld feladatok teljesiiléséért intézményi szinten a fdigazgatd, egy-
ség/osztalyszinten az egység/osztilyvezetd a felelds, egyiittmikodve a Mindség Irdnyitdsi
Tandcs tagjaival.

7. A SZERVEZETI KULTURA FEJLESZTESE

A szervezetek dltal létrehozott, illetve az idok folyamdn benniik felhalmozodott, az adott szer-
vezetre jellemz6 anyagi és szellemi értékek osszessége alkotja a szervezeti kultirdt. A szerve-
zeti kultdra biztositja a szervezeti magatartds kereteit, megszabja a szervezeten beliili emberi
egyiittmiikodés hagyomanyos normarendszerét.
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A konyvtaron beliili szervezeti struktirdt a munkakori lefrdsok, a feladatkoroket, hataskoro-
ket, kommunikdaciot €s munkafolyamatokat érintd szabalyzatok Osszessége alkotja. Ezek alap-
jédn megrajzolhat6 a szervezeti diagramm, amely az intézmény struktirdjat mutatja.

A szervezet felépitése a konyvtar jellegéhez igazitott: mdtrix szervezet.

Ez a szervezettipus megadja a hagyomanyos rutinmiiveletek és az aktudlis, kreativitast igény-
16 projektfeladatok elvégzésének lehetdségét. Ennél fogva egyiittmiikodési és kommunikacios
igényt teremt. A matrix szervezet az onallésag és a szakmai tudds magas szintjét koveteli meg
a dolgozoktdl, megadja a megfeleld kozeget a kreativitds kamatoztatdsdra. Egyetlen negativ
vondsa, hogy nehéz meghonositani egy hagyoményos szervezetben, mert megkérddjelezi a
kordbbi szamaddsi elveket, illetékességi koroket. Ez konfliktusos helyzeteket teremthet, vi-
szont egy mar meghonositott, bejaratott matrix szervezet megsokszorozza az intézmény haté-
konysagét.

A szervezeti kultura igazi valtozdsa tanuldson keresztiil érheto el. A véltozasi folyamatban a
tanulas nem korlatozédhat a szervezet vezetdire, abban minden munkatarsnak, a szervezet
minden szintjének részt kell véllalnia, vagyis a szervezet egészének valtoznia kell. A szerve-
zetnek a valtozdsokra ugy kell reagdlnia, hogy értékeit, hiedelmeit, meggydzddéseit feliilvizs-
gdlja, adtgondolja, €s a sziikséges valtozdsokat a szervezeti kultdrdban alkalmazza. A konyvtér
szervezete a kreativ csapatmunka élményét akarja kindlni tagjainak. A szervezet alapjat olyan
csapatok kell, hogy alkossdk, amelyek kiilonlegesen j6l tudnak egyiitt dolgozni, biznak egy-
madsban, kiegészitik a csapattarsak erdforrdsait, kompenzaljdk egymds gyengeségeit, ahol a
kozos célok fontosabbak az egyéni célokndl, ezdltal kivételes eredményeket tudnak elérni. Ez
a kornyezet lehetové teszi, hogy a tagok felvallaljak erdsségeiket és gyengeségeiket.

A véltozdsok elinditdsanak elsd 1épcsdje az Onvizsgilat, onértékelés: a dolgozoi elégedettség,
motivaltsdg, informaltsag feltérképezése, az intézménnyel kapcsolatos vélemények megisme-
rése. A munkatarsi elégedettség mértéke fontos indikdtora egy szervezet mindségének. Ennek
vizsgalata a vezetés szdmdra fontos informdaciokat szolgaltat arrél, hogy milyen az alkalma-
zottak intézményhez vald viszonya (elkotelezettség, lojalitds); a teljesitményiiket milyen té-
nyezOk befolydsoljak (érdekeltség, motivacid); milyen miikodési zavarok vannak (koordind-
cid, dontéshozatal, informacidaramlés). Kiilondsen fontos a dolgozoi elégedettség differenci-
alt ismerete a humdan erdéforrds menedzsment szamara, mivel ez az ismerete jelentdsen befo-
lyasolhatja az er6forrdsokkal valo gazdalkodast.

A DEENK szervezeti kultirdjat folyamatosan vizsgélja, levonja a megfeleld kovetkeztetése-
ket. Az elvégzett kérddives vizsgdlat vdlaszait feldolgozva, az aldbbi 0sszegzés készithetd,
mely a pillanatnyi allapotot tiikrozi:

Egy olyan szervezeti kultira képe bontakozik ki a felmérésbol, amelyben az egyénekben
megvan a jéindulat, a készség a fejlddésre, tanuldsra, szeretnének tenni a munkahelyiik j6
hiréért. A torekvésiiket nem elsdsorban az anyagiak motivéljdk, hanem a személyes tudasvagy
és ambicid. A kozosség neveld hatdsa jol érvényesiil, a kozosség az egyént befogadja, segiti,
az egyén magéaéva teszi a szokdsokat, normadkat és tovabbadja. A kozosség segiti, ugyanakkor,
neveli, feleldsségre vonja és helyes irdnyba is tereli az egyént. Ritka kivételtdl eltekintve j6 a
kozosségi szellem, az Osszetartd erd, felfelé hiiz, az oda nem valdkat fegyelmezi vagy kiveti.
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8. PARTNERKOZPONTUSAG

A konyvtar alapvetd céljanak tartja, hogy a fontos partnerek elvarasait, valamint elégedettsé-
gét megismerje, €s mindezeket az ismereteket beépitse mindennapi gyakorlataba. Azonositja
és rangsorolja partnereit, rendszeresen méri elvardsaikat és elégedettségiiket, a mérési ered-
ményeket értékeli, a problémdkat meghatarozza. Elkésziti a véltoztatas (beavatkozas) stratégi-
ajat, végrehajtja a valtoztatdsokat, majd tjabb mérésekkel ellendrzi azok hatékonysagat.

A partnerkozpontisag kiépitése a legfobb partnereink azonositasaval, szambavételével kezdo-
dik. Tudnunk kell, hogy kik azok, akiknek a véleményére a leginkdbb adunk, akik leginkdbb
fontosak a szamunkra. A konyvtarak kozvetlen partnerei: akikkel gyakori a kapcsolatunk, a
konyvtar mitkodését tekintve meghatarozdak, az igényeik beépiilnek a tevékenységi rendszer-
be. Kozvetlen partnernek tekinthetjiik a konyvtar latogatéit, olvaséit (kiils@ partnerek), vala-
mint a konyvtar munkatarsait (belsd partnerek). Kozvetlen, kiilonos figyelmet igényld part-
nernek szamit a fenntartd is, amelyet megfelel6 kommunikaciéval meg kell nyerni az intéz-
ményiink tigyének. El kell érni, hogy megsziinjon az ala- és folérendeltségi viszony, egyen-
rangiva kell valnunk.

Kozvetett partnerek: akik kiilsé tevékenységiikkel hatirozzdk meg a miikodésiinket, akik a
szolgdltaté rendszeriinkon keresztiil fogalmazzdk meg az igényiiket, melyet keretként kell
figyelembe venniink. Kozvetett partner példaul a kulturalis tirca, a kiadok, kozintézmények,
szakmai szervezetek, egyhdzak stb.

8.1. KULSO PARTNEREK

Kiils6 partnerek k6z¢ mindazokat a személyeket €s intézményeket soroljuk, amelyekkel kap-
csolatban allunk, amelyeknek a véleménye fontos szdmunkra. A legfontosabb — kozvetlen —
kiils6 partnereink altaldban a valds €s a potencidlis olvasok, a fenntartd, a telepiilésen miikodo
mas kulturélis intézmények, mas konyvtarak.

Kozvetett partnernek tekintjiik a konyvkiadot, a szakmai szervezeteket, a minisztériumot is.
ElsO 1épésként szamba vessziik a kiilsO partnereinket — azonositjuk oket, majd rangsort alli-
tunk fel.

A legfontosabb partnereink kivalasztdsa utan kidolgozzuk azokat az adekvat modszereket,
amelyek segitségével mérni tudjuk az elvardsaikat, valamint a veliink kapcsolatos elégedett-
ségiiket.

Az informécidk Osszegylijtése utdn azokat rendszerezni, elemezni kell, €s a tapasztalatokat be
kell épiteni a mindennapi munkdnkba, és minél tobb férumon vissza kell jelezni a résztvevok-
nek, hogy milyen eredményre jutottunk, milyen kovetkeztetéseket vontunk le, milyen véltoz-
tatdsokat kezdeményeztiink, és melyek azok az egyébként jogosnak itélt észrevételek, ame-
lyeket nem tudunk megvalésitani.

A kiilso partnerkapcsolatok dpoldsa

Miikodésiinkben jelentds szerepe van a személyes kapcsolatoknak, a kapcsolati tokének.

_21-



MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV — DEENK

Alapveto célok, kulcsfontossagu teriiletek, elvégzendé feladatok

Marketing stratégidnk alapvetd céljai

A konyvtarrdl kialakitott kép pozitiv megvéltozdsa érdekében konyvtarszakmai isme-
reteken til sziikség van a marketingmunka alapjainak megismerésére, gyakorlati al-
kalmazdsara. Fontos, hogy a konyvtarainkban mar jelen 1évé mindségi szemlélet mel-
lett kialakuljon a marketing szemlélet is. Legyenek konyvtarainkban olyan kollégék,
akik ismerik a marketingterv készitésének technikdit, alkalmasak a problémamegol-
dasra, a véltozdsok menedzselésére, a panaszhelyzetek gyors kezelésére és mindkét
fél szamara megfeleld6 megolddsara, a hatarozott €s bizalomkelt6 kommunikécidra.
Cél, hogy a marketing tudatos rendszerszemléletli alkalmazdsdval a munkatdrsak
szemlélete frissiiljon, a munkakorok gazdagodjanak, a konyvtari munkdban nagyobb
hangsulyt kapjon az olvasok érdekében végzett tevékenység, az olvasok kore széle-
sedjen és a konyvtarunkrol kialakult kép jobban megfeleljen az ott folyo tevékeny-
ségnek.

Konyvtaraink esetében a kindlt ,,termék” maga a — dokumentumon, informécion,
technikai felszereltségen és human eréforrason alapuld — szolgdltatds. Konyvtarunk
célja, hogy megdrizve a konyvtari rendszerben elfoglalt szerepiinkbdl ad6do, kiildeté-
siinknek megfeleld szolgaltatdsi kindlatukat dj szolgéltatdsok bevezetésével alkalmaz-
kodjunk a tarsadalom és a konyvtéariigy trendjeihez, a meglévd és a potencidlis fel-
haszndlok igényeihez. Szolgaltatasi struktirank bovitésekor szem el6tt tartjuk azt a
gondolatot, hogy a kultira ma mar nem kizardlag a miivel6dést, hanem az életben va-
16 eligazodas képességét jelenti.

Versenytdrsaink — a varosban mikodo felso- és kozoktatési intézmények, a kozmiive-
16déssel, kultura- és informdcioterjesztéssel foglalkozé szolgaltaté helyek, véllalkoza-
sok, civil szervezetek — szambavételét elvégeztiik. Célunk, hogy versenytdrsaink
partnereinkké vdljanak, ennek érdekében ki kell épiteni a veliik val6 egylittmiikodés
korét és lehetdségei. A partnerkapcsolatok kialakitasanak elsd, legsziikségesebb 1épé-
se, hogy a harom nyilvdnos konyvtar: Debreceni Varosi Konyvtar, Méliusz Juhész Pé-
ter Megyei Konyvtar és a DEENK a hatékony egyiittmiikodés érdekében minél job-
ban megismerje egymas tevékenységét, dllomanyét, szolgéltatasait és olvasoi korét. A
megkotott egylittmiikodési szerzodés biztositéka ennek a torekvésnek.

Sziikséges a célcsoportok részletes feltérképezése. Toreksziink a szolgélni kivant cso-
portok szamdanak meghatdrozasara, a csoportok definidldsara. Tdmaszkodva a haszna-
16k korében végzett kordbbi elégedettségmérés eredményeire, tapasztalataira, djabb
felmérésekkel szerezziink minél pontosabb informéciét felhaszndldink igényeirdl,
elégedettségérol. Figyeljiik azokat a tarsadalmi véltozasokat, melyeknek révén tujabb
csoportok djabb sziikségletei meriilhetnek fel.

A szolgaltatasokon tili, in. mdsodlagos hasznal6i igény (kedvesség, igyekvd kiszol-
gdlas, torddés, tisztelet) kielégitése segithet az elégedettség érzésének kialakuldsaban,
csokkenheti a tdvolmaradas okait. Célunk a szolgéltatds mindségének biztositasdval,
javitasaval megnyerni hasznédldink, partnereink bizalmaét.

A reklam eszkozeinek alkalmazdsdval gydzziikk meg a felhaszndlét termékeink, azaz

szolgaltatasaink igénybe vételérol. A kozonségkapcsolatok kovetkezetes épitésével ér-
juk el, hogy partnereink tgy érezzék, fontosak szdmunkra, és mi is fontosak és nélkii-
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16zhetetlenek vagyunk az 6 szamukra. Célunk, hogy megtaldljuk a reklamtevékeny-
ségnek €s a PR-nak azokat a formait, férumait, csomdpontjait, ahol hatékonyabban je-
lenhetiink meg.

e Egyre nagyobb szerepe lesz az online rekldmnak. Ezen a teriileten kiemelt célunk
honlapjaink mindségének, a tartalom frissességének biztositdsa.

® A konyvtar, mint szolgéltatd és kozosségi tér valamint a konyvtarosokrodl alkotott kép
formalasahoz sziikséges a médidban val6 szinvonalas és folyamatos megjelenés.

o Konyvtarunk fenntartoit és a helyi dontéshozokat tdjékoztatnunk kell arrdl a szandé-
kunkr6l, hogy hatalmas gylijteményiinkkel és sokrétli szolgaltatdsainkkal kivanjuk
biztositani elsésorban a Debreceni Egyetem valamennyi polgdra szdmara a konyvtari
ellatast, ugyanakkor nyilvdnos konyvtarként meghatarozott szolgéltatdsokat biztosit
minden olyan allampolgar szamara, aki hozzaférést igényel a Konyvtar kiilonféle in-
formécids forrdsaihoz.

Szakmai sikereinkrdl, rendezvényeinkrdl tuddsitani kell ket, keresni kell azokat a f6-
rumokat, ahol taldlkozhatunk egymdssal.

8.2. BELSO PARTNEREK

Egy adott intézmény munkatérsai, a belsé partnerek, akkor teljesitenek maximalisan, ha olyan
magas a szervezet irdnti elkotelezettség érzése, hogy a szervezeti célok elérésén tdl az egyéni
céljaik eléréséhez is hozzasegiti 6ket. Ehhez sziikséges a szervezeten beliil olyan motivacios
1égkort biztositani, mely a munkatdrsak kreativitdsdt a min0ségi szolgdltatasok eldallitasdra
0sztonzi. Az emberi magatartds befolydsolja a munkavégzés mindségi €s mennyiségi jellem-
z0it. A versenyképesség egyik alappillére a munkatérsi elégedettség, melynek hatterét és mu-
kodoképességét a tanulds, a tanuld szervezetek kialakitdsdnak sziikségessége, a tuddsme-
nedzsment rendszerének kialakitdsa biztositja.

Tehat mielott a kiils6 partnereink elégedettségének vizsgalatdba kezdenénk, elengedhetetleniil
fontos a belsd partneri viszonyok szdmbavétele, a szervezeti kultdra fejlesztése. A szervezeti
kultira a szervezetben dolgozé személyek altal kialakitott normdk, értékek, egyéni célok
rendszerét tiikkrozi, aldtdmasztja a szervezet politikdjat, megszabja a szervezeten beliili szaba-
lyokat, magaban foglalja a munkahelyi klimat.

A szervezeti kultdra kialakitdsanak, fejlesztésének nagyobb a befolydsolé hatdsa, mint a szer-
vezeti szerkezet atalakitasdnak. A sikeresen miikodo intézményben a munkatarsak tudjak,
hogy mi a szervezet célkitlizése, milyen célok megvaldsitasaért dolgoznak, a termelékenység
és a hatékonysdg mindségi munkavégzéssel parosul. Az ezzel ellentétes gyenge szervezeti
kultdrdban nincs konkrét célmeghatiarozas, a munkatarsak nincsenek tisztdban szerepiikkel,
mindenki ugy dolgozik, ahogyan jénak létja.

A mindségmenedzsment gondolkozés alapvetd szemléletvaltast jelent: 4t kell térni az egyéni
feladatmegolddsokrdl az egyiittmiikodésre, csoportmunkéra. El kell érni, hogy a munkatéarsak
csapattagga véljanak. Mindennek a folyamatnak az elengedhetetlen feltétele az egyéni célok
és a csoportcélok osszehangoldsa, a team-munka meghonositdsa, a nyilt kommunikécié eléré-
se, a megfeleld motivacids rendszer kiépitése.
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8.3. A DEENK PARTNERI VISZONYAI

Partnerkapcsolati hadlo

FENNTARTOK

e  Karok, centrumok
TEK elnok és az idetartozé dékanok
OEC elndk és az idetartoz6 dékanok
AMTC elnok és az idetartozé dékanok
Zenemiivészeti Kar dékanja

e Debreceni Egyetem
Rektor
Szenatus
Rektori Tanacs
Dékéni Kollégium
Gazdasagi Foigazgatésag foigazgatdja
Gazdaségi Tanécs

e QOktatasi és Kulturalis Minisztérium
Miniszter
Allamtitkarok
Konyvtari Féosztaly

HASZNALOK
® A Debreceni Egyetem polgérai képviseletében
A HOK elnoke

A Kozalkalmazotti Tanacs elndke
Szakszervezetek: FDSZ, DOTESZ elnokei
Egyetemi Konyvtari Bizottsag

Kari és Centrum Konyvtéri és Jegyzetbizottsag

A konyvtar munkdjat befolydsol6 egyetemi bizottsdgok

e Kiils6 haszndlok, civil szervezetek képviseldi

PARTNEREK
¢ Bels6 partnerek
A DEENK 7 tagkonyvtara

DEENK Konyvtari Kozpont

DE tanszéki €s intézeti konyvtarak képviseldi
Konzorciumok

¢ Elektronikus folyéiratok

s ACM

% Lippincott Williams & Wilkins

¥ ACS

% Miivészeti Orszagos Konzorcium

« Business & Company Resource Center
% Bioligical Abstrcts

% MathSciNet

¢ Econlit

«» Springer

* Ebsco
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% Crossfire+Reaction
% stb., stb.
Konyvtarellat6 Villalat
Prospero
terjesztok
EKK (Egyetemi Konyvtarigazgaték Kollégiuma)
E — Corvina
MATARKA
MOKKA
ODR Bizottsag és ODR-es képviselOk az Oktatési és Kulturdlis Minisztériumban
ODR tagkonyvtarak
OSZK Koteles példany Kozpont
Libinf6 szolgdltatas
Debreceni Egyetem Informatika Kar Konyvtarinformatika Tanszék
Képzd intézmények (13 egység), tanszékek, intézetek vezetdi (pl. Debreceni
egyetem Informatikai Kar)

¢ Kiilso partnerek
Egyetemi szinten
% Kozmiivel6dési és Kozgylijteményi Dolgozok Szakszervezete
¢ Felsooktatasi Dolgozok Szakszervezete
% A Debreceni Egyetem tarsult tagjainak konyvtarai
» ATOMKI
» A Kolcsey Ferenc Reformétus Tanitoképzd Foiskola
» Tiszantdli Reformatus Egyhazkeriileti és Kollégium Nagykonyvtara
» Reformatus Teoldgiai Akadémia Szakkonyvtara
» Partiumi Egyetemi Konyvtar, Nagyvarad
Regionadlis szinten
*» Meéliusz Juhasz Péter Megyei Konyvtar és Miivelddési Kozpont
% Debreceni Varosi Konyvtar
«» Kertész Laszl6 Varosi Konyvtar, Hajdiboszormény
% MKE Hajdd-Bihar M. Szervezete
+» Szakkonyvtarak Debrecenben és a megyében
Orszdgos szinten
< MKE (Magyar Konyvtarosok Egyesiilete) és teriileti-, szakteriileti szekcidi
s IKSZ (Informatikai és Konyvtari Szovetség)
¢ MKE és az IKSZ oktatasi és fejlesztési munkacsoportja
s MKE és IKSZ Etikai Bizottsaga
¢ Magyar Orvosi Konyvtarak Szovetsége
¢ Magyar Levéltarosok Egyesiilete
¢ Magyar Periodika Kor
% MGTE
+¢ Neumann Janos Szamit6gép tudomanyi Tarsasag
% Magyar Epitész Kamara
s HUNGARNET Egyesiilet
s VOCAL Egyesiilet
* Nemzeti Kulturdlis Alapprogram
% MTA Konyvtari Bizottsag
¢ Magyar Konyvkiadok és Konyvterjesztok Egyesiilete

X/

s Foldmiuvelésiigyi és Vidékfejlesztési Minisztérium
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% Egészségiigyi Minisztérium
% Ertelmiségi Szakszervezeti Tomoriilés
Nemzetkozi szinten
< LIBER
s IFLA
< EAHIL
% EBLIDA
s ALA
% AIBM Magyar Nemzeti Csoport
«+ Library of Congress
s NLM
+«»+ Erasmus partnerek
Kiilso partnerek még
+» Konyvesboltok
% Masol6gép szolgaltatok €s szervizek
+¢ Informatikai szolgaltatok
% Biuitor- és berendezés szallitok stb.

8.4. PARTNERKAPCSOLATOK IRANYITASA

------

felmérése. Az eljaras sordn elvégezziik a kozvetlen €s a kdzvetett partnereink azonositdsat, a
partneri elégedettségmérés lebonyolitasit, az ezt figyelembe vevd intézkedési/beavatkozasi
terv készitését, és végiil a megvaldsulds ellenorzését.
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1. 1épés: A folyamattal foglalkoz6 csoport feliilvizsgalja a partnerek listajat, majd elké-
sziti az aktualizalt listét.

2. 1€pés: Egy arra kijelolt munkacsoport atvizsgélja az elégedettségi kritériumokat és ak-
tualizalja azokat. A kritérium listat {rdsba foglalja, majd csatolja a kérdéivekhez.

3. 1€pés: A vezet6ség az eljarasi rendben meghatdrozza vagy mdédositja az elégedettség
mérés modszereit.

4. 1€pés: A vezetdség az eljardsi rendben meghatarozza vagy mdédositja az elégedettség
mérés gyakorisagat.

5.1épés: Egy arra kijelolt munkacsoport azonositja az elégedettség mérésbe bevontak
korét, majd errdl listat készit.

6. 1€pés: Egy arra kijelolt munkacsoport lefolytatja az elégedettség mérést a korabban
meghatarozott médon.

7.1€pés: Egy munkacsoport elvégzi az adatok Osszesitését és az elégedettség mérés
elemzését. Grafikonokat, kimutatdsokat készit. Célokat, megoldasi javaslatokat fo-
galmaz meg, melyekrdl listat készit, amit a vezetOség €s a munkatdrsak elé tar. A
partnerek felé is visszajelzés megy (honlapon).

8.1€pés: Az eredmények alapjan a vezetdség eldonti, hogy sziikséges-e beavatkozni.
Amennyiben igen, akkor a PDCA ciklusnak megfeleléen a folyamat Gjraszabalyozds-
ra keriil.

Eljarés rendje

*
*
*

csoportok kijelolése
partnerazonositas
felmérés tervezése:
- partnerek, méd, eszkoz, gyakorisag, tartalmi teriilet kivalasztasa
- szabdlyzat a felmérés részleteirdl (késobb ez alapjan végzi a felmérést)
az éves felmérések iitemezése, a felmérésekért felelés személyek, csoportok megneve-
zése, visszajelzés maddja, hatarideje
kérdbivek, mérdeszkdzok atvizsgilasa, modositdsok végrehajtasa
felmérés, elemzé€s, intézkedési terv:
- lebonyolitas
- feldolgozas
- elemzés
- korébbi felmérésekkel val6 6sszevetés
- beszdmol6 az eredményekrodl
- Intézkedési terv:
= javasolt beavatkozdsok
= vezetdi utasitdssal megoldhat6 dolgok
= rovid tdva
= hosszu tava
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8.5. KOMMUNIKACIO A PARTNEREKKEL

------

nyitdsi munkdnak. Az eljaras sordn fel kell mérni a kommunikécids szinteket, szabdlyozni
kell, hogy az egyes partnerekkel valé6 kommunikaciéért ki a felelés, milyen gyakorisaggal
kommunikélunk veliik, és milyen kommunikacios csatorndt hasznalunk.

Kapcsolattartas gya- | Kommunikacios csator-

Partnerek Kapcsolattarto korisdga nak

Fenntartok Fdigazgat6 havonta személyesen: tanicsiilé-
sek,

e-mail,

irasban,

telefonon

alkalmanként irdsban: meghivo

Egyetemi polgarok Vezetdség havonta személyesen: bizottsagi
ilések

alkalmanként e-mailben: hirlevél,
irasban: korlevél

DEENK munkatérsai | Féigazgat6 évente: személyes: dsszdolgozdi
értekezlet

Fdigazgat6 havonta: személyes: vezetdi érte-
kezlet,

irasban: emlékezteto az
értekezletrdl a vezetok-
nek,

e-mail: kozérdekii infor-
ma4ciok a library levelezo-
listara

Vezetdk félévente személyesen: dolgozoi
értekezlet egységen ként

rendszeresen e-mail: egységek levele-
zOlistai

Bizottsdgok vezetdi alkalmanként személyesen: bizottsagi
iilések,

e-mail: bizottsagi levele-
z0 listak,

irdsban: emlékeztetd a
bizottsagi tilésekrol

Olvasok Olvasészolgélat naponta személyesen: olvasdszol-
gdlati pontokon,

e-mail: felsz6litok, hosz-
szabbitdasos e-mail cimek,
informacids e-mail ci-
meKk,

telefonon

alkalmanként e-mail: hirlevél
honlap,

irdsban: meghivo, t4jé-
koztato
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Az informdaciéaramlés eszkozei:
e személyes kapcsolat

e-mail

szordlap

plakat

meghivé

tidvozlOkartya

levél

Ujsag

telefon

helyi TV

radié

honlap

8.6. PANASZKEZELES

A konyvtar munkatarsainak kezelniiik kell a partnerek panaszait, a mitkodéssel kapcsolatos
észrevételeit. Ezeket a megfeleld kezeléshez, a minOség javitdsa érdekében, dokumentalni,
elemezni, és a megfeleld pontokon javitani kell.

Panaszkezelési szintek:
A konyvtér kiilonbozd partnereitdl beérkezo, jellegében eltéré panaszokat kiilonb6z6 médon
kell kezelni. A beérkezd panasz megolddsa tobb szinten lehetséges, ennek ttjai a partnertdl
figgben a kovetkezok:

= Olvasok = Olvasdszolgdlat > Vezetdség
» Fenntartok - Féigazgaté/Helyettesei

»  Konzorciumok = Féigazgaté/Helyettesei
= ODR - Konyvtarkozi = Vezetdség

= Egyéb eseti megkeresések
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Olvasoi panaszok kezelése

( Start )

A 4

Panasz

Nem .
Az ligy tisztazdsa

a panaszossal

Jogos-e a
panasz?

Igen

Az olvasdszolgalat
egyeztet az olvaséval

Igen
Eredményes- | Azigy
e az egyezte- lezérul
Nem v

. Dokumentaci6
Tovabbitas a

vezetohoz

késziil az tigyrol

A 4
A vezet0 egyeztet a
panaszossal és az tigyet
ismerd konyvtarossal

A 4

Vezet6i dontés vagy
megallapodas sziile-
tik

\ 4
Megfeleld intézke-
dések a vezet6tol
kapott informécidk
alapjan

\ 4
( Stop >
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A folyamat leirasa:

1.1épés: A panaszos a problémédjaval az Olvasészolgalatos kollégahoz fordul.

2.1épés: Az Olvasédszolgalatos kolléga megvizsgalja a panasz jogossagit. Amennyiben
az nem jogos, Ugy tisztdzza ezt az olvasdval.

3.1épés:  Amennyibe jogos a panasz, az Olvasdszolgalatos kolléga egyeztet az ligyben
az érintettekkel. Ha ez eredményes, a probléma megoldédik.

4.1épés:  Ha az Olvasodszolgdlatos kolléga nem tudja megoldani a problémét, az iigyet a
Vezet6hoz tovabbitja.

5.1épés: A Vezet6 informalddik a problémardl, mind a panaszostdl, mind a konyvtaros-
tdl (aki az adott olvasészolgdlati munkéban jartas).

6.1épés: A vezetd megéllapodik a panaszossal a probléma megolddsaban (kompromisz-
szum), vagy eldonti, hogy mi térténjen az adott helyzetben.

7.1épés: A Vezetd utasitast/tdjékoztatdst ad az Olvasdszolgalatnak a kdvetendd intéz-
kedésekrdl. A panaszkezelés lezarul.

9. A SZOLGALTATASI FOLYAMATOK AZONOSITASA ES JAVITASA

9.1 A SZOLGALTATASOK MINOSEGE

Az egyetemi konyvtar gylijteményének az egyetemi oktatds és kutatds igényeihez igazitasa-
val, az informécid-szolgaltatdsok bovitésével, sokszinliségének biztositasdval, a szakirodalom
gyors rendelkezésre bocsatdsdval tdmogatja az oktatds mindségi szinvonaldnak emelését, a
hazai diplomak eurdpai, nemzetkozi ekvivalencidjat.

Az egyetemi konyvtar jovoje attdl fiigg, hogy a kornyezete éltal tdmasztott mindségi ko-
vetelményeket ki tudja-e elégiteni. A szolgéltatdsok mindségét a szolgaltatist igénybe vevo és
a szolgaltato is értékeli:

e A szervezet szempontjdbol a szolgaltatis mindsége azt jelenti, hogy a szolgéiltatds

mennyire felel meg a sajat maga altal eloirt kovetelményeknek.

e Az iigyfél szempontjabol a szolgdltatds mindsége azt jelenti, hogy mennyire elégiti ki

az igényeit, kivansagait és elvarasait.
A szolgaltatast nyujté szervezetnek gondoskodnia kell arrdl, hogy a szolgdltatdsok mindsége
folyamatosan megfeleljen annak a piaci igénynek, amelynek kielégitésére vallalkozott.

A mindséget befolyasold tényezok:
* A felhaszndld, aki igényeivel, kivansagaival és elvarasaival fordul a konyvtarhoz,
A szallito,
A folyamatok megszervezése,
A rendelkezésre 4ll6 eréforrasok felhasznélasa,
A folyamatokat végrehajté6 munkatérsak,
A kornyezet.
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9.2 A SZOLGALTATASOK TIPUSAI

9.2.1. ALAPSZOLGALTATASOK:
e A dokumentumok olvasotermi hasznalata,
e A dokumentumok kolcsonzése,
* A gylijteményrol valé formai és tartalmi tdjékoztatas.

TUDAS ES TARTALOMSZOLGALTATAS

Az egyetem olyan tudésszervezet, amelynek célja, hogy kiilonb6z6 tudomdnyteriiletek magas
szintli ismeretanyagat dtadja, valamint ezt az ismeretanyagot tudomanyos kutatdsokra alapo-
zott munkdval bdvitse, és oktatdsi-kutatdsi eredményeit kommunikdlja a tudomanyos vil4g és
a tarsadalom felé. Az egyetem ennek értelmében tudasteremtd, tudasmegosztd és tudasatado
tevékenységet végez. Az informacios, vagy tudadstarsadalomban ennek a mindségnek és szin-
vonalnak meg kell jelennie, és ennek legfontosabb eszkoze a tuddsmenedzselés. A rendelke-
zésre allo tudast rendszerezni, visszakereshetové kell tenni, igy az egyetemi konyvtaraknak az
egyetem belsd tudésat teljes kortien kell szimba venniiik, valamint az adott egyetemi, tanszé-
ki, vagy oktatoi tevékenységhez sziikséges informaciok és dokumentumok elérését megszer-
vezniiik. Az egyetemi konyvtarak tehat alapvetden tuddsmenedzseld szervezetek, meghataro-
76 szerepldi lehetnek a tudascsere, a tuddsmegosztds, a tuddsdramoltatds folyamatainak.

Szolgdltatdasok az interneten

A mindség egyik meghatdrozé eleme, hogy hol nyujtjuk a szolgdltatést, €s hogy a hasznalok-
nak mennyi energidt kell befektetnie, hogy hozziférjen a szolgéltatishoz. Epp ezért egyes
szolgdltatasok esetében hatdsosabb, ha azokat a konyvtar falain kiviil is elérhetdvé tessziik az
informdcids és kommunikécids technolégidk segitségével. Mindennek kiemelt jelentdsége van
azok esetében, akik szdmdra nehézséget jelent eljutni a kdnyvtérba.

Internetes szolgdltatdsaink esetében is meg kell hatdroznunk igénybevételiik feltételrendsze-
rét, €s azt ismertetni a hasznaléval, megeldzendo elégedetlenségét.

A haszndlok szamara elsddleges tdjékozodasi pont lehet a konyvtar weboldala, melynek tar-
talmaznia kell minden sziikséges informdciot a konyvtarrdl, illetve biztositania kell a kdzvet-
lenebb (interaktiv) kapcsolatfelvétel lehetoségét.

A konyvtar Interneten elérhetd szolgéltatasai esetében még jelentdsebb hangsulyt kell helyez-
ni a haszndlok tdjékoztatasara és képzésére, mert ebben a térben fokozottabban igaz lehet,
hogy a szolgéltatds kihasznélatlansdga nem elsOsorban abbdl ered, hogy nem talédlkozik a fel-
haszndl6i igényekkel, hanem abbdl, hogy a felhasznélé egyszertien nem tud a szolgdltatasrol,
nehezen taldlja meg, vagy nem ismeri fel a szdmadra fontos informaciot.

Az internetes iigyfélszolgélatunk &ltal fogadott panaszok, és hasznéldi észrevételek elemzése
szintén hasznos informdacidkkal szolgdlhat az igényekrdl, melyeket felhaszndlhatunk a szol-
galtatasok fejlesztésére.

Végiil a halézaton elérhetd szolgaltatasainkhoz kapcsoldddan is végezhetiink kérddives felmé-
réseket, és interjukat is, melyeket 0sszevethetiink a web-analitikai eszkdzok eredményeivel.
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9.2.2. AZ OKTATAS ES EGYENI TANULAS TAMOGATASA

Az egyetemi konyvtarak tanuldsi kozpontok, igy azok a konyvtarak sikeresek, amelyekben a
hallgaték eredményes munkdt tudnak végezni. Olyan feltételeket (tobb célra felhasznalhato
kozosségi terek) és eszkozoket (szamitdogépek, szovegszerkesztd, prezenticids program,
nyomtatd, fénymasolo) kell a hallgatok és oktatok szamdra biztositani, amelyekkel a tanuld-
sukat és oktatd-neveld munkdjukat segiteni lehet.

A gylijteménynek reprezentdlnia kell a fels6oktatasi intézményben oktatott valameny-
nyi tudoményteriilet alapdokumentumait.

A gytijteménynek fontos része az egyetemen keletkezett tudasokbdl — oktatéi publika-
ciok, hallgatéi dolgozatok, doktori értekezések, egyetemi kiadvanyok, valamint az ok-
tatdssal, kutatdssal kapcsolatos egyéb dokumentumok — szervezett kiillongyijte-
mények, dlloméanyrészek.

A hallgatdsag egésze szamdra hozzaférhetové kell tennie a tananyagot.

A hallgatoknak tanulmdnyai soran el kell sajatitania a kutatdshoz elengedhetetlen
onallé informdcidszerzés modszerét, a forrdsmunkdk (bibliografidk, kézikonyvek,
adatbazisok) hasznalatat.

A konyvtar a kiilonféle informatikai eszk6zok és alkalmazdsok hozzaférésének hely-
szine lett, ahol sziikség van az informatikai irastudas, az elektronikus és Internet forra-
sok hasznélatdnak megtanitisara. Ez nem egyszertien a hagyoményos konyvtarhaszna-
lati ismeretek oktatdsét jelenti, hanem az informécids kultdra elsajatitasat, az onélld
tanulmanyi munkdra nevelést, a kutatdmunka mddszereinek megismertetését. A
konyvtar és a konyvtarosok kulcsszerepet kapnak, a képzést tdmogatd forraskdzpon-
tokka valnak.

Az egyetemi konyvtar aktiv szerepet vallal az intézmény é€letében, és szinhelye lehet
kiallitasoknak, rendezvényeknek.

9.2.3. A KUTATOMUNKA TAMOGATASA

A konyvtarnak biztositania kell a fels6oktatasi intézményben foly6 kutatomunka in-
formdcids bazisat.

A kutatdshoz kapcsolodoan specialis szakkonyvtari szolgéltatdsokat nyujt az egyetemi
konyvtar (bibliogréafidk készitése, adatbazisok beszerzése, témafigyelés, irodalomkuta-
tas, referdlds, hivatkozdsjegyzék stb.).

A kutatds szakteriileti igényeinek, informécids sziikségleteinek kielégitéséhez egyiitt-
mikodik a tarsintézményekkel.

9.2.4. A NYILVANOS SZOLGALTATAS

Az egész életen at tartd tanulds megvaldsitidsa megvaltoztatja az eddigi nevelési, oktatdsi
rendszert, €s ehhez kapcsoldddan a felsdoktatdsi konyvtarakkal szemben is 1) kdvetelménye-
ket tdmaszt. A konyvtar szolgaltatdsaival segit a tanuldsmenedzselési modszerek elsajatitasa-
ban, és teret ad az oktatds 1j, nyitott virtudlis kornyezetének is. A konyvtér sdlyat és szolgalta-
tasainak mindségét a konyvtaron keresztiil elérhetd informécidk tomege, mindsége, rendsze-
rezettsége, felhasznalobarat elérési lehetdsége, azaz az informacié mindsége hatdrozza meg. A
nyilvanos konyvtéri szolgaltatast nyudjté egyetemi konyvtar ezért:

tdjékoztat a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgéltatasairol,
biztositja mas konyvtarak dllomanyanak és szolgaltatasainak elérését,
részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.
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9.3. SZOLGALTATASAINK FOLYAMATSZABALYOZASA

9.3.1. BEIRATKOZAS

A konyvtédrba val6 beiratkozds szabdlyait a Konyvtarhaszndélati szabdlyzat tartalmazza.
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BEIRATKOZAS

IGEN NEM /\
E i ik? Kér
v regisutriciot?

NEM

Rendelkezik-¢ a
sziikséges
iratokkal?

IGEN

Olvasdtermi

jegyel kér-e?

IGEN

lernet jegyet

\/T

NEM

Kinyvtarnak?

IGEN /\
. Elhdritja e az

Van-e valami

akadilya az

ki 77
iratkozisnk? akadilyt

NEM

Itt van-e az
olvasijegy?

C Kell fivetnie?

IGEN

Maost fizeti kia

-36 -

IGEN



MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV — DEENK

A folyamat leirasa

* Konyvtéros
. Olvaso
] Vilasztési lehetdség

A konyvtdros ismerteti a konyvtari szolgaltatdsokat €s a beiratkozas feltételeit.

] Milyen szolgaltatast valaszthat az olvasé?

- Az olvasé a beiratkozast valasztja.

- Az olvasé regisztraciot kér.

- Olvasétermi jegyet kér.

- Internetes jegyet kér.

- Az olvasé egyiket sem kéri. (Csak a téritésmentes alapszolgaltatdsra jogosult.
Regisztracié nem sziikséges.)

° Az olvaso regisztraciot kér.
Vilaszthat olvasétermi jegyet, ill. Internet jegyet.
Nem kér regisztraciot, csak az alapszolgéltatdsokat veszi igénybe.

° Az olvasé a beiratkozast valasztja.
Rendelkezik a sziikséges papirokkal.
Nem rendelkezik, a beiratkozas elhalasztédik egy késébbi idopontra.

° Az olvaso kitolti és aldirja az adatlapot.

Az olvaso még nem volt tagja a konyvtdrnak.
* A konyvtaros rogziti az adatokat a JavaCIRC-ben.

* A konyvtéaros elmenti az adatokat a JavaCIRC-ben.

u Kell-e az olvasonak tagsagi dijat fizetni?
Nem, mert az ingyenességet torvény biztositja.
Igen.

] A beiratkozaskor kifizeti-e a tagdijat.

Nem. Az 6sszeg az olvasé adatlapjin tartozdsként jelenik meg. A fizetds szol-
gdltatasokat nem tudja igénybe venni.
Igen.
° Az olvasé befizeti az olvaséi tipusnak és a vélasztott szolgéltatisnak megfeleld 6ssze-
get.
A konyvtaros dokumentélja a befizetést a JavaCIRC-ben €s a nyugtakonyvben.
A konyvtaros atadja a befizetésrol sz616 igazolast.
A konyvtéaros érvényesiti az olvasdjegyet.
° Az olvasé igénybe veheti a kifizetett szolgaltatast. A beiratkozas megtortént.

Az olvaso kordabban mdr tagja volt a konyvtdrnak.
* A konyvtaros megkeresi az olvasé adatait a JavaCIRC modulban.

] Itt van-e az olvasdjegy?
Nem, pétdij fizetése, ) olvasdjegy addsa, rekordban csere.
Igen

] Van-e valamilyen akaddlya a beiratkozasnak? (tartozas, kintléviség)

Nincs tartozasa.
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* A konyvtdros ellendrzi, javitja az adatokat. A tovdbbiakban a folyamat meg-

egyezik az 1j beiratkozas menetével.
Van tartozasa, de rendezi.
° Az olvasé rendezi a tartozasat. (Konyvtartozas, birsag)
* A konyvtdros ellendrzi, javitja az adatokat. A tovdbbiakban a folyamat meg-
egyezik az 1j beiratkozas menetével.
Van tartozdsa és nem rendezi.
° Az olvasé nem tudja, vagy nem akarja rendezni a tartozasat. A beiratkozas egy
késobbi idOpontra tevodik. A szolgaltatdsokat nem veheti igénybe.

Az olvasé tajékoztatasahoz sziikséges ismeretek:

A DEENK Konyvtdrhaszndlati Szabalyzata

Ervényes olvaséjegy dijtdblazat

Olvasaéi tipusok meghatdrozasa és a hozza kapcsol6dé kolesonzési politika.

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

9.3.2. KOLCSONZES

A kolcsonzés feltételeit, a kolcsonzott dokumentumok példanyszamat, a kdlcsonzés iddtarta-
mat, a hatdridd0 meghosszabbitisanak modjit az egységek egyénileg szabalyozzdk. A doku-
mentumok kolcsondzhetdségét a Gylijteményépitési szabalyzat, a koteles példanyokrdl sz6ld
szabdlyozasok, és az egyes konyvtari egységek kolcsonzési politikdi befolyasoljak.
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Kolcsonzés folyamatabraja

. Olvass

/\
Rendelkezik- NEM B s

e R
_olvasdjeggyel? beirasa

 Ervé s NEM '
Ervényes az . Lo - A
/'—’g;&elmtkozas —

Blvaso

IGEN

Ebben az ~._  MNEM B e »
" g » - Iz, i ) r:
egysedben /’— > hozzaadasa

~. iratkozott be?

Kolcsonozhe

2 _Tié'ijékoztatés az
< toakonyv?

- alternativakrol

Olvasojegy
‘beolvasasa

=

: b
< Van tartozdsa . [GEN i \\ NEM < NEM
vagy ., g Tudja S o

barmilyen . ~ Feliliroms )——b

5 ; 5
# ~
| [:\:._rq bléma o

MNEM IGEN IGEM

B konyv | g
kikolcsonzése

v

| Hataridak
‘megadasa

v

A Kbényv
deaktivalasa

i a7 o_l\.ras()\<

tavozik
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A folyamat leirasa

*

|
«

«

Konyvtaros
Olvaso
Dontési pont
Tevékenység

Az olvasdé kolesondzni akar.

Rendelkezik olvasojeggyel?
[

]

Ervényes az olvaséjegye?

[

nem - « a konyvtaros beirja az olvasoét, ha
az megfelel a beiratkozas feltételeinek. Az olvasd kol-
csondzhet.

igen

nem - « a konyvtaros megtjitja a beiratko-
zast, ha megfelel a beiratkozas feltételeinek.
igen

Ebben az egységben iratkozott be?

]
Ko6lesondzhetd a konyv?

nem - « a konyvtiros az adott egység
prefixét hozzdadja az olvasdjegyhez. Az olvasé kolcso-
nozhet.

igen

nem - « a konyvtdros tdjékoztatja az olva-
sot az alternativakrdl. Helyben olvasas, eldjegyzés, vagy
mads konyvtarba irdnyitja. Az olvasé tavozik.

igen

Az olvaséjegy beolvasdsa, kolcsonzés, eldjegyzés, tartozas, letiltas ellendrzése.

Van —e tartozds, vagy valamilyen probléma?

Tudja ezt rendezni?
]

nem - az olvasé kolcsonozhet

igen

nem - az olvaso6 a tartozds rendezéséig nem kol-
csondzhet. Az olvasé tavozik.

igen

Az olvaso minden feltételnek megfelelt, kolcsonozhet.

«

A konyv kikolcsonzése.

-40 -



MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV — DEENK

« Hatéaridé megadasa.
« A konyv dekddolésa.
« Az olvaso kézhez kapja a konyvet.

Az olvaso tdavozik.

9.3.3. HOSSZABBITAS

A dokumentumok hosszabbitdsanak moédjat, idotartamat az egységek a kolcsonzési politika-
jukban szabdlyozzék.
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A folyamat leirasa

1. Hosszabbitési lehetdségek
1. E-mailben
A. Olvasé azonositasa
B. Olvasédjegy beolvasdsa
2. A konyvtér honlapjan (online)
A. Az olvas6 a honlap hosszabbitds ikonjara kattint
B. Olvasgjegy beolvasasa
3. Személyesen
A. Olvasé kéri a kolcsonzési hataridé hosszabbitasat
B. Olvasdjegy elkérése
C. Olvasgjegy beolvasasa
4. Telefonon
A. Olvasé kéri a kolcsonzési hataridé hosszabbitasat
B. Olvasédjegy beolvasdsa
2. Van-e tartozésa az olvasénak?
1. Igen van tartozdsa, de késébb rendezi
2. Igen van tartozdsa, és rendezi
A. Szémla megirdsa
B. A tartozasok torlése a CIRC-ben
3. Nincs tartozdsa
3. Van-e elgjegyzés a konyvon?
1. Igen van eldjegyzés a konyvon
A. Nem hosszabbithaté
B. Olvasé tdjékoztatasa
2. Nincs eldjegyzés a konyvon
A. Lehet-e hosszabbitani?
a.  Nem lehet hosszabbitani
1. Olvasé tajékoztatdsa
b. Nem lehet hosszabbitani, de
1. A konyvtaros mégis hosszabbit
a. Uj hatéridg kozlése az olvaséval
2. A konyv az olvaséndl van
a. Visszavétel
b. Kolcsonzés
c. Uj hatéridd kozlése az olvaséval
c.  Igen lehet hosszabbitani
1. A konyvtiros meghosszabbitja a
kolcsonzési hataridot
2. Az uj hatéaridot kozli az olvasdval
4. Az olvaso tavozik, kilép a honlaprdl, vagy befejezi a telefon beszélgetést

9.3.4. VISSZAVETEL
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A folyamat leirasa:

1. olvas6 személyesen hozza vissza a dokumentumot
a. adokumentum fizikai allapotanak ellendrzése
b. dokumentum elektronikus visszavétele a CIRC feliileten
c. kolcsonzési hataridd betartdsa
1. igen, betartotta
e van —e még kolcsonzése
a)nincs
o olvasé tavozésa
b)van
o olvaso tdjékoztatasa a tovabbi kolcsonzés hataridejérdl
o olvasé tavozésa
ii.  nem tartotta be
e késedelmi dij megallapitasa
¢ mikor fizet az olvasé?
a) most fizet
o olvaséi adatok pontositdsa
o szamlazas
o tartozds adminisztracidja a CIRC feliileten
o olvasé tdvozdsa
b) késobb fizet
o olvasé tdjékoztatdsa a tartozds rendezésének
hataridejérol, kovetkezményeirdl
o olvasé tdvozdsa

2. olvasé postai uton kiildi vissza a dokumentumot

a. csomag atvétele, dokumentum kicsomagolasa
b. adokumentum fizikai dllapotdnak ellendrzése
c. dokumentum elektronikus visszavétele a CIRC feliileten
d. kolcsonzési hatarido betartasa
1. igen, betartotta
¢ dokumentum helyreosztdsa
ii.  nem tartotta be
e olvasé értesitése a konyvtari tartozdsrol, a rendezés hatdr-
idejérdl, kovetkezményeirdl
o levél kiildése postai tdton
o levél kiildése e-mail-ben
9.3.5. ELOJEGYZES
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A folyamat leirasa:

Az olvasoé el6jegyzést szeretne igénybe venni.
1. Tajékoztatds az eldjegyzésrol
2. Igénybe kivéanja venni a szolgaltatast
a. Nem—> tdjékoztatas az egyéb lehetdségekrol
b. Igen = Katalégusban behasonlitas
= Nincs meg a katalégusban, akkor konyvtarkozi lehetdségének felajan-
lasa
» Ha meg van a katalégusban, és a DEENK adott egysége a lelOhelye,
akkor
1) Példanyadatok betoltése az eldjegyzés ablakba
2) Olvasdjegy betoltése az eldjegyzés ablakba
3) A lehetséges lejarati daitumok egyeztetése az olvaséval, elo-
jegyzés végdatumdnak bedllitasa
4) Ellendrizni kell, hogy az adott olvasétipus kolcsonozheti-e az
adott példanytipust
5) Ha a konyv lejarati dituma megfelel az olvasénak, akkor el6-
jegyzés, ha nem felel meg, akkor egyéb lehetdségek felvazolasa
6) Elbjegyzés vége, olvaso tavozik
* Ha meg van a katalégusban, de més egységben, akkor az olvasoét ta-
jékoztatni errdl, és az olvasoé tavozik.

9.3.6. FELSZOLITAS KULDES
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A folyamat leirasa:

1. Levalogatni az 1. felszolitot
= Nincs, akkor a folyamat a 2. felszolité levalogatasaval folytatédik
= Van ilyen fokozatu felszdlit6, akkor
o A megfeleld torzsszoveg kivélasztasa, bedllitdsa
o A felszolito kikiildése e-mailben
o Sikeres-e a kiildés
= Jgen, akkor ki is megy
= Nincs e-mail cim, nem sikeriil kikiildeni, igy a felszolitét fileba
nyomtatni, hogy a rendszer a késObbiekben is kezelni tudja az adott
konyvhoz tartozé késedelmet
o Bejegyeztetni a rendszerbe a kikiildést

2. Levélogatni az 2. felszolitot
= Nincs, akkor a folyamat a 3. felszolité levalogatasaval folytatédik
= Van ilyen fokozatu felszdlit6, akkor
o A megfeleld torzsszoveg kivélasztasa, bedllitdsa
o A felszolito kikiildése e-mailben
o Sikeres-e a kiildés
= Jgen, akkor ki is megy
= Nincs e-mail cim, nem sikeriil kikiildeni, igy a felszolitét kinyom-
tatni, majd postai iton tovabbitani
o Bejegyeztetni a rendszerbe a kikiildést

3. Levalogatni az 3. felsz6litot
= Nincs, akkor a folyamat a 4. felszolito levalogatasdval folytatédik
= Van ilyen fokozatu felszdlit6, akkor
o A megfeleld torzsszoveg kivélasztasa, bedllitdsa
o A felsz6lité kinyomtatdsa, majd postai titon tovéabbitdsa az olvasé ideigle-
nes lakcimére
o Bejegyeztetni a rendszerbe a kikiildést

4. Levalogatni az 4. felsz6litot

= Nincs, akkor a folyamat a 5. felszolit6 levalogatasdval folytatédik

= Van ilyen fokozatu felszdlit6, akkor
o A megfeleld torzsszoveg kivélasztasa, bedllitdsa
o A felsz6lité kinyomtatdsa, majd postai titon tovabbitdsa ajanlott levélként

az olvaso élland6 lakcimére

o Bejegyeztetni a rendszerbe a kikiildést
o Az olvaséra riterhelni az ajanlott levél dijat

5. Levélogatni az 5. felszolitot

= Nincs, akkor a folyamatnak vége

= Van ilyen fokozatu felszdlit6, akkor
o A megfeleld torzsszoveg kivélasztasa, bedllitasa
o A felszo6lité kinyomtatdsa, majd postai tton tovabbitdsa tértivevényes le-

vélként az olvasé dlland6 lakcimére

o Bejegyeztetni a rendszerbe a kikiildést
o Az olvaséra raterhelni az tértivevényes levél dijat
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9.3.7. KONYVTARKOZI KERESEK
Konyvtdri 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 leirasa:

* Szolgéltatd konyvtaros
o Kéro konyvtar
m Vilasztasi lehet6ség

o Kérd konyvtar kérést kiild ODR-en, e-mailen, faxon vagy postan

m E-mailen, faxon vagy postan kiildték a kérést?

* Igen, €s ha nincs kddja, nem szerepel az ODR-ben, OSZK-t6l kédkérés utan a konyvtarat
beirja az ODR-be, majd a kérést az ILL konyvtarkozi nyilvantartdsba beviszi

* Ha nem, a kérés automatikusan atkeril az ILL-be

* Konyvtaros kinyomtatja a kérést, lehasonlitja a DEENK katal6gusaiban

m Megvan a DEENK-ben?

* Ha nem, és hagyomanyos kérés, mas lel0helyet keres a konyvtaros, majd a kérést tovabbitja
oda, ezt iktatja az ILL-ben, vége

* Ha nem, és nem hagyomanyos kérés, megirja a konyvtarnak, hogy kérése nem teljesithetd,
ezt iktatja az ILL-ben, vége

* Ha igen, és a kérés nem az adott tagkonyvtarban teljesithetd, az ILL-ben atiranyitja az ille-
tékes tagkdnyvtirba

* Ha megvan és nem elérhetd, a konyvet eldjegyzi, az ILL-ben iktatja az el6jegyzést, kérd
konyvtarat értesiti errdl

e Ha a kérd konyvtar lemondja az eldjegyzést, torlik azt

* Ha igen, és a dokumentum az adott tagkonyvtar dllomanyéban taldlhatd, kikéri a raktarbol,
folydiratosztalyrol, vagy leveszi a szabadpolcrodl
* Ha igen, és a kért dokumentum tanszéken taldlhatd, onnan atkéri.

m A tanszék szolgaltatja?

* Ha nem szolgéltatja, a tovabbi 1épések megegyeznek a DEENK-ben nem teljesithetd kérés-
nél leirtakkal

* A raktarbol, szabadpolcrodl, tanszékrdl szarmazd dokumentumot teljesitésre elokésziti

m Eredetiben kérték?

* Ha igen, és nincs feldolgozva, feldolgoztatja, ha kélcsonozhetd, CIRC modulban kikdlcson-
zi, ILL-ben iktatja, postdzza, ha kérnek ra hosszabbitast, hosszabbitja, majd visszaérkezteti,
kérést ILL-ben lezarja, vége

*Ha igen, de nem kolcsondzhetd, megkérdezi, kérik-e masolatban

m Kérik mésolatban?

* Ha igen, lefénymasolja vagy beszkenneli €s elkiildi, ILL-ben iktatja, vége.

* Ha nem, a kérés nem teljesithetd, a tovabbi 1épések megegyeznek a DEENK-ben nem telje-
sithetd kérésnél leirtakkal

* Ha nem eredetiben kérték, szkenneli vagy fénymadsoltatja, elkiildi elektronikusan vagy pos-
tan, ILL-ben iktatja, szdmlaztatja, vége
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Olvasoi 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 leirasa:

* Konyvtaros
® Olvasé
m Vilasztasi lehet6ség

e Olvaso feladja kérését a konyvtar honlapjan vagy személyesen behozza, ill. e-mailen feladja
* Ha nem a honlapon adték fel a kérést, a konyvtaros rogziti azt az ILL konyvtarkozi nyilvan-
tartasban

* Kinyomtatja a kérést, majd megallapitja a lel6helyet

m Belf6ldon megvan?

* Ha megvan belfoldon, megkéri a lel6helyrdl, majd iktatja a megkérés tényét, a szolgaltatd
konyvtarat az ILL-ben

m Teljesitik a kérést a megkeresett lel6helyen?

* Ha nem, a konyvtaros més lelohelyet keres, az Gjabb megkérést is iktatja

* Ha igen, amikor megérkezik a dokumentum, az ILL-ben iktatja (= az olvas6 automatikus
kiértesitése)

e, * az esetleges szamla intézése

m Konyv a kapott dokumentum?
¢ Ha nem, hanem cikk vagy konyvrészlet masolata, a masolatot az olvasé megtartja, vége
e Ha igen, az olvasé a tanszéken vagy Kutatéteremben hasznélja

m Kér az olvasé xeroxot a konyvbol?
* Ha igen, a mdsoltatds kovetkezik
* Ha nem kér mdsolatot, illetve a mésoltatds utdn a konyvet a konyvtaros visszakiildi, vége

m Ha nincs meg belf6ldon

m Kéri az olvaso kiilf61drol?

e Ha nem, nem teljesithet6 a kérés, vége

* Ha igen, és cikk-kérésrdl van sz6, a konyvtdros atkiildi azt a koltséget fedezo keretszammal
egyiitt a Subito-ba

m Subito-bdl teljesithetd?

e Ha igen, miutdn az olvasé megkapta a cikket, megtartja azt, vége

* Ha nem, a konyvtaros az OSZK-ba tovéabbitja a kérést, a megkérést iktatja, a tovabbi 1€pé-
sek megegyeznek a belfoldrol megkért cikkeknél leirtakkal

* Ha az olvasé kéri kiilfoldrdl, és konyvkérésrdl van szd, a konyvtaros a kérést tovabbitja az

OSZK-ba, a megkérést iktatja, a tovabbi 1épések megegyeznek a belfoldrol 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

Folyoéiratcikk 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,
elkalddm.

r

TGEN

E-mailben elkiilddm.

v
Osszesitett szamla megérkezik.

v
Szamla kiegyenlitése az olvaso dltal megadott intézeti keretrdl.

Konyv rendelése SUBITO-n keresztiil:
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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 leirasa:

*

|
«

«
«
«
«
«
«
«

«
«
«

Konyvtaros
Olvaso
Dontési pont
Tevékenység

Az olvaso kérése beérkezik a konyvtarba.
A Kért dokumentum konyv?

[ igen - «
n nem - «
Konyv megrendelése «

Van-e a kért konyv a Subito rendszerben?
] nem - «
[ igen - «

A kért konyv megrendelése.
Folyéirat cikk megrendelése.

Megkeresem a kért konyvet a
Subito rendszerben.

Kérés visszautasitasa.
Kivalasztok egy szolgaltaté
konyvtarat.

A kért kiadasu konyv szerepel-e a kivalasztott konyvtar kataldgusdban?

| nem - «
[ igen -
Ko6lcsondzhetd-e a konyv?

| nem - «
] igen -

Megrendelem a konyvet.
Megérkezik a konyv.

Ertesitem az olvasét.

Odaadom az olvasonak a konyvet.
A Kkonyv visszakiildése.
Osszesitett szamla megérkezik.

Kérés visszautasitasa.

Kérés visszautasitasa.

Szamla kiegyenlitése az olvaso altal megadott intézeti keretrol.

Folyoirat cikk megrendelése «

Van-e a kért folyéirat 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 a
Subito rendszerben.

Kérés visszautasitasa.

Kérés visszautasitdsa.
Kivalasztok egy szolgaltaté
konyvtarat.



«

«

«
«

MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV — DEENK
Adminisztrécié.
Ertesitem az olvasot.
E-mailben kéri?
[ nem - « Kinyomtatom, elkiildom.
[ igen -

E-mailben elkiildom.

Osszesitett szamla megérkezik.
Szamla kiegyenlitése az olvaso altal megadott intézeti keretrol.
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9.3.8. FELDOLGOZAS

Gyorsfeldolgozds

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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Adathimichs
hemtEs

orhority e lenirsis
(reridemer oldalitdl)

Eell-e komigalni o
R Lioieriti  Tekeord sthirity
rekordja €5 &% axthority
adathd 5 athoriy rekordja
Lidmitti eltéréct?

Sosthority Telkord elkécxitice
ey jawitica + muertés am
athority adsthizicha

]

¥
Ebliogrifisi ekeord
adathimicha mertése

oy
A gemapiticd modal online
Latalégusdbal a kv rekord
hetiltéce am itk entetéc
| abladha
Erkeztetds + drazis

Eryrvdeeres bt az 0
egillapitics ]

A Bt 4T Dosmeetése
(b Tekord és ki)

/ Egyed H y ot
., kakit ~ — " A bomigil dea
i

Erloeat etés meniése

1
Mleimirnradat ibdal
Lisgicxités + mertéc

I

Cimbeziches
soiiksézes adatok
faljba merdize

|

Fijl roevaritatics &
Kocsin Lévd kingrwek
feldnleomic vk
e fije mEs e 1itin
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A kocsi dtadacs a
rabitimak

330-as blalds

A kirpewek: poloa
Takidsa

STOFR

A folyamat leirasa:

Koteles valogatas

1.
2.

o 90

SN AW

A koteles megérkezik

A DEENK BTEK gyiijtokorébe tartozik-e? Nem Szétvalogatds tagkonyvtarak szerint.
A dokumentum dobozba rakdsa. Adminisztracié elvégzése: kocsikisérd megirdsa +
beird konyvben regisztralds; dobozok elszallittatasa.

A DEENK BTEK gytjtokorébe tartozik-e Igen

Feldolgozasra keriil-e?

Igen

Az adott szakteriilethez valé besorolds; kocsira rakds; adminisztracié elvégzése:
kocsikiséré megirdsa + beiré konyvben regisztréalds; kocsi inditdsa.

Feldolgozasra keriil-e?

Nem

Onfeltaré jellegnek megfelel csoportositds

10 MegOrzésre elOkészités
11. Raktarba kiildés

A gyorsfeldolgozas lépései

00N U AW~

Kocsi inditdsa

Konyvek vonalkéddal valo ellatasa €s hasonlitas sajat adatbdzisban
Megvan-e az azonos kiad. rekord?

Igen

A rekord mindségének ellendrzése

Kiegészitésre szorul?

Igen

Rekord betoltése, formai eltérések korrigdlasa és kiegészitések elvégzése
Tartalmi feltaras ellendrzése

10 Van-e tartalmi feltaras?
11. Igen
12. Adatbazisba mentés
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13.
14.
15.
16.
. A bibliografiai rekord mentése az online katalégusokba (sajat + Vocal)
18.

17

19.
20.
. Egyezik a két ar?
22.
23.
24.
25.
26.
217.
28.

21
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Auth. ellendrzés a rendszer oldalardl

Kell-e korrigdlni az auth. rekordokat?

Igen

Az auth. rekord elkészitése vagy javitdsa majd mentés az auth. adatbazisba.

A Gyarapitasi modul online katal6gusboél a bibliogréfiai rekord betoltése az érkezési
ablakba, érkeztetés.

Van-e ar?

A két ar Osszevetése

Igen

Az érkeztetés mentése

Uj 4llomanyadatokkal kiegészités + mentés

A cimkézéshez sziikséges dllomanyadatok fajlba mentése
F4jl nyomtatdsa a kocsi befejezés utan

Konyvek szerelése (lop. csik, bélyegzés, cimkék ragasztisa)
A kocsi dtaddsa a raktarnak

330-as blokk levétele

Konyv polcra rakdsa

Stop
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Normal feldolgozds
Anormal
@ feldolgozas folyamatabraja

Eocsi inditdca

.

& kidrgrobe vonalkod ragaeatics
+

Hacomlitis sajit adathizichan a
Latalogizilh modnlon belil

Teiaddel reboord 1tin
Wae H Hascnlitis mis
i adathamishan
—linrd s

Tj hiblingrifiai leiris Lismitds o

ID' smimm elleviirmése

A rekeord s ségitek
ellenfirnise

Rekord betiltéce a czrkes 2t shldba,
fonnai eltdnés el komrigzilic o de
kivgéemitézel; ehrizmice
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Adathimisha
meritEs

Sgrthority ellmbrzés
(rendezer oldalirdl)

Fall-e komigilnd 2
bibliogrifiai rebiond snthority
rekordja &5 a3 axthority
i sl sy Teiordia

Wit eltérict ?

Sorthority rekiord elidsxitése
Ty javitisa + mentds ax
pxtherity adathizisha
|
¥

Eibliogrifisi rekord
adathimicha mertdce

!

>y
& grarpitdsd modal oriline
hataliguedbal 4 kivint rebord
hetiltéce ax ik emtetés shlakba
Brkenetés + drazie

Forerukerectboen 4z 4t
megillapitica =
A i korrigilisa

Erlcen erés merics

i
i 4l
Liegészités + muskitds

|

Cimbkénéches
smikeéges adatok
filjba thardése

|

Fijl roponttatica 4
Locsin Lind kiirgruek
feldolznmis ingk
befejemés e utdn
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Trdvyitis ebeigaice

Smabadpoloos jelmeteldiel
felsmralés

A kocsi dtadica o
raktimak

330-45 hlokk lewétele

A Lk poloaTakidca
w9

A folyamat lefrdsa:

Koteles valogatas

A koteles megérkezik

A DEENK BTEK gyiijtokorébe tartozik-e? Nem Szétvalogatds tagkonyvtarak szerint.
A dokumentum dobozba rakdsa. Adminisztracié elvégzése: kocsikisérd megirdsa +
beiré konyvben regisztralas. Dobozok elszallittatasa.

A DEENK BTEK gytijtokorébe tartozik-e Igen

Feldolgozasra keriil-e?

Igen

Az adott szakteriilethez val6 besorolds. Kocsira rakds. Adminisztricio elvégzése:
kocsikiséré megirdsa + beiré konyvben regisztralds. Kocsi inditasa.

Feldolgoz4sra keriil-e?

Nem

Onfeltaré jellegnek megfelel csoportositds
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® Megorzésre elokészités
e Raktarba kiildés

A normal feldolgozas 1épései

Kocsi inditasa
Konyvek vonalkéddal val6 ellatdsa €s hasonlitds sajat adatbazisban
Megvan-e az azonos kiad. rekord?
Igen
9. A rekord mindségének ellendrzése
10.  Kiegészitésre szorul?
11.  Igen
12.  Rekord betoltése, formai eltérések korrigdlasa és kiegészitések elvégzése
13.  Adatbazisba mentés
14.  Auth. ellendrzés a rendszer oldaldrél
15.  Kell-e korrigélni az auth. rekordokat?
16. Igen
17. Az auth. rekord elkészitése vagy javitdsa majd mentés az auth. adatbazisba
18. A bibliografiai rekord mentése az online katalogusokba (sajat + Vocal)
19. A Gyarapitdsi modul online katalogusbol a bibliogrifiai rekord betoltése az érk.
ablakba, érkeztetés
20. Van-e ar?
21. A Kkét ar osszevetése
22.  Egyezik a két ar?
23. Igen
24. Az érkeztetés mentése
25.  Uj dlloményadatokkal kiegészités + mentés
26. A cimkézéshez sziikséges allomanyadatok fajlba mentése
27.  F4l nyomtatasa a kocsi befejezés utan
28.  Konyvek szerelése (Lopasgatldcsik, bélyegzés, cimkék ragasztisa)
29.  Tartalmi feltaras (A Szakreferensi Osztalyon!)
30.  Sziikséges?
31.  Szakozas, targyszavazas
32.  Sziikséges-e az irdnyitds? (Szabadpolcra megy, vagy raktarba?)
33.  Irényitas elvégzése
34.  Szabadpolcos jelzetekkel felszerelés
35. A kocsi dtaddsa a raktarnak
36.  330-as blokk levétele
37.  Konyv polcra rakasa
38.  Stop

® =AW
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10. MERES, ELEMZES, ERTEKELES

A mindségen alapul6 szakfeliigyelet teremtheti meg a konyvtarak tevékenységének, szolgalta-
tasainak korszerii értékelését, amely egyrészt segitheti a fenntarté megitélését az adott konyv-
tarr6l, masrészt az adott konyvtar vezetését a szolgaltatdsok mindségének jobbitdsaban, illetve
a mas konyvtarakkal val6 dsszehasonlitasban.
A vizsgalat és értékelés kétféle modon torténhet:

e aszakmai és min0Oségi eldirdsok, normativéak alapjén,

® akonyvtar onértékelése alapjan.

10.1. SZAKMAI ES MINOSEGI NORMATIVAK

A mindségbiztositas sordn fontos vizsgdlni, hogy az intézmény teljesiti-e a jogszabalyokban,
belsd szabdlyzatokban, egyetemi szabdlyzatokban eldirt kotelezd minimumokat, fejlesztési
elképzelései egybeesnek-e a szakma stratégiai céljaival, figyelembe veszi-e a szakmai norma-
tivakat.

Kapcsol6dé szabédlyozasok:
ISO 9000
ISO 9001
ISO 9002
ISO 9003
ISO 9004
ISO 8402
ISO 10011
MSZ EN ISO 9000
MSZ EN ISO 9001
MSZ EN ISO 9002
MSZ EN ISO 9003
MSZ EN ISO 9004
MSZ ISO 10011

10.2. ONERTEKELESI RENDSZER

A mindségiranyitdsi rendszeriink eredményességének ellendrzésére, tevékenységiink megfele-
18ségének igazolasdra adatgyljtést és elemzést, és teljes korti Onértékelést végziink. A mutatd-
szamok alkalmazdsdval elérhetdé a tények alapjan torténd tdjékozdédas €s dontés, a trendek
felismerése, a folyamatokra vonatkozé intézkedések hatdsanak lemérhetOsége, valamint a
gyors reagalds lehetdsége.
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10.3. ELLENORZESEK UTEMEZESE
Ellenérzési teriilet Gyakorisag Modszer Felelos

Belso szabalyzatok sziikség szerint dokumentumelemzés | intézmény vezetdsé-
ge

Partneri elégedettség | évente kérdoiv intézmény vezetosé-

vizsgalat ge

Intézményi onértéke- | évente kérdoiv intézmény vezetosé-

1és ge

Dolgozok munkaja évente beszélgetés, megfi- kozvetlen vezetok

gyelés, statisztika

11. FEJLESZTES

11.1. FOLYAMATOS FEJLESZTES

A Konyvtér elkotelezettségi nyilatkozata €s mindségpolitikdja tartalmazza a vezetdség elkote-
lezettségét a Mindségiranyitasi Rendszer folyamatos fejlesztése, tokéletesitése irant. Ezt egy-
részt a kozép- €s rovid tdvi mindségcélok meghatdrozasindl, aktualizaldsandl, mésrészt a
rendszer teljesitményének, eredményességnek elemzésénél vessziik figyelembe. A folyamatos
fejlesztés kiemelt jelentOségére tekintettel a vezetOség ezt a tevékenységet Onalld vezetési

folyamatként hatiroz

------

ta meg.

melynek célja a miikodés kozben felmeriild hibdk, hidnyossdgok megsziintetése, problémak
megoldas. Ennek érdekében végezziik a kiillonbozd felméréseinket, elégedettségvizsgalatain-
kat, vizsgaljuk feliil szabalyzataink, folyamatszabdlyozasaink.
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Helyzet felmérése, prob-
Iéma meghatdrozasa

A 4

Elemzés, okok
feltarasa

v

Célok megfogalmazasa,
intézkedési terv

v

Végrehatds

\ 4

Ellenorzés, értékelés

Fejleszthetd?

Uj egységes kovetel-
ményrendszer, eléren-
da szint kitiizése

11.2. HELYESBITO ES MEGELOZO TEVEKENYSEGEK

Probléma
megoldas

Intézményiink jellemzdéen az aldbbi informécidk alapjan donthet Ggy, hogy sziikséges-e he-

lyesbitd tevékenységet inditani:
- partneri reklamécidk, észrevételek, javaslatok,
- teljesités kozben eléforduld hibajelentések, jegyzOkonyvek,
- Onértékelés eredményei,
- vezetdségi dtvizsgalas feljegyzései,
- belso javaslattétel,
- adatelemzések eredményei.

-69 -



MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV — DEENK

12. MELLEKLETEK

1. Alkalmazott fogalmak, roviditések

2. Hasznal6i kérdoiv 2003

3. Hasznal6i kérd6iv 2007

4. Kérdomodszer 2007

5. Kérdoéiv az elektronikus szolgéltatasokrol 2009
6. Bels6 kommmunikaciés kérdéiv 2006

7. Motivacios kérdoéiv 2007

8. Szervezeti kultdra kérdoiv 2007

9. SWOT annalizis 2005

10. SWOT analizis 2007

-70-



MELLEKLETEK



1. sz. melléklet

Alkalmazott fogalmak, roviditések

Minoéségiranyitas

Az intézményvezetési feladatkoroknek minden olyan eleme, amely a helyi mindségfogalom
kialakitdsara, a mindség javitdsa érdekében célkitlizések és feladatok megfogalmazasara,
valamint azok megvaldsitasdra irdnyul.

Minéségpolitika

Az a dokumentum, amely 6sszefoglalja az intézmény, mint szervezet mindséggel kapcsolatos
céljait, e célok elérésének elveit, valamint a célok eléréséhez alkalmazott legfontosabb
eszkozoket. A mindségpolitikdt a szervezeti célok, a mindségligyi szabdlyozok és a
feliil vizsgalt minOségiigyi helyzet alapjan kell meghatarozni.

Vezetési feladatok végrehajtasa

A vezetési feladatok azokat a tevékenységeket, folyamatokat foglaljadk magukba, amelyek az
intézmény képviselete, elvarasoknak megfeleld miikddtetése, irdnyitds a mas hataskorbe nem
utalhat:

e stratégiai elképzelések, célok megfogalmazdsa, a vezetd elkotelezettségét kifejezd
stratégiai dokumentumok megfogalmazdsa (kiildetésnyilatkozat, mindségpolitikai
nyilatkozat),

e az intézmény jogszerti mitkodési rendjének kialakitasa és fenntartésa,

¢ az intézmény biztonsdgos mitkodésének biztositdsa

e az intézmény milkodésének és szakmai eredményeinek idOszakos ellendrzése,
értékelése

e partnerkapcsolatok irdnyitdsa

¢ mindségfejlesztési rendszer mikodtetése

Tervezési feladatok végrehajtasa
A tervezési feladatok a PDCA jellegli szemlélet (tervezés — végrehajtas — ellendrzés, értékelés,
korrekcid, beavatkozds, fejlesztés) érvényesitését jelentik az intézmény minden teriiletén. Ez
azt jelenti, hogy a fontosabb tevékenységek, eljarasok, folyamatok esetében a PDCA logika
alkalmazdsa mindenképp ajanlott, sot elvart.
A tervezési feladatok éltaldanos értelemben jelennek meg, melyet, ha mélyebben értelmeziink,
akkor a kovetkezd teriileteket és szinteket jelentheti:

e A Stratégiai tervezés (Intézményi MinOségirdnyitdsi Program)
Szakmai munka éves tervezése (Pl. Munkabizottsigi tervek)
Mikodtetés éves tervezése
Eves munkaterv
Munkatérsak képzési terve
Gazdasdgi (pl. a beszerzés, karbantartds tervezése)
Pénziigyi tervezés
A tervezési feladatok szabalyozasa alkalmédval meg kell hatdrozni a
tervdokumentumok elkészitésének rendjét, tartalmat, az egyes dokumentumok
egyméashoz vald viszonyit.

Mérési feladatok végrehajtasa

A mérésekkel (mérhetd mutatdk, szempontok megaddsaval, a szempontokhoz, mutatékhoz
illeszked6 megfeleld mérdeszkozokkel) biztositjuk, hogy a kitlizott célok kozelitése, elérése a
megadott id0szakossdggal, mintdval ellendrizhetd, értékelhetd. Mérések sordn az intézmény



1. sz. melléklet

olyan adatok, mutatok vizsgdlatat végzi az ezek mérhetdségét biztosito specidlis eszkozokkel,
melyek révén objektiv, tényszerli eredményeket kap.

Ellenorzési feladatok végrehajtasa.

A PDCA logika értelmében az ellendrzési feladatok a megtervezett feladatok végrehajtés
kozben végzett folyamatkozi, valamint zaré-ellendrzések elvégzését jelenti. Az ellendrzéseket
az elvart eredménykritériumhoz viszonyitott szempontok hatdrozzdk meg. Az ellendrzési,
mérési feladatok rendszerszerli elvégzése a vezetd hatdskore. Az egyes méréseket —
ellendrzéseket beosztasok, kompetencidk, érintettség alapjan a vezetd delegdlhatja a
megfeleld szintre.

A vezet6 felelossége az, hogy kiilsé és belsd partnerei szdmdra ismertté tegye a mérések —
ellendrzések rendszerét (szempontjait, tartalmat, idOpontjait, moddjat, dokumentdlési
rendszerét), viligosan megjelenitse, hogy mely ellendrzéseket végzi személy szerint, illetve
megismertesse az ezzel megbizottakat.

Ertékelési feladatok végrehajtasa.

A kiilonboz6 teriileteken kitlizott célok, eredmények elérésének értékelése az adott teriiletre
meghatarozott vizsgélati szempontok, illetve a végzett mérések ellendrzések alapjan.
A tervezési szintekhez és teriiletekhez hasonldéan az értékelés is tobbféle szinten tobbféle
tartalomra vonatkozhat. Ugyancsak kiilonbozhetnek az értékelések az idOszakossag
megszabdsaban is (pl. féléves, éves, cikluskozi stb.)

Az értékelés szabdlyozdsandl az intézmény meghatirozza az értékelés targyat, az értékelés
szempontjait, az értékelés iddszakossagit, az értékelés felelosét, a legitimalasi é&s
dokumentél4si rendet.

Az egyes teriiletek értékelései koziil a kozoktatasi intézmények esetében kiemelt fontossagu
teriiletek a szakmai miikodés, illetve humdan erdforrds-gazddlkodds teriiletéhez kotddik.
A mindségvizsgalatok kiemelt figyelmet forditanak mind a szervezeti miikkodés, mind a
szakmai teriileten a végzett munka eredményessége és hatékonysdga értékelésére.

Minoségfejlesztés, minoségfejlesztési rendszer

Az intézményen beliili tevékenységek és folyamatok eredményességének és hatékonysaganak
novelése az intézmény €s a partnerek igényeinek mind teljesebb kielégitése és a partnerek
elégedettségének novelése érdekében.

A folyamatos fejlesztés (innovacid) a komplex intézményértékelés alapjan a vezetd dltal
jovahagyott fejlesztési stratégia alapjan zajlik.



2. sz. melléklet

Konyvtarhasznaloi felmérés, 2003.

Kedves hasznalonk!

Ez a felmérés azt vizsgdlja, hogy konyvtarunk szolgéltatdsai mennyire felelnek meg az On

igényeinek. Kérjiik, hogy latogatasa végén toltse ki kérdbdiviinket és helyezze azt a kijdratndl
lévo dobozba. Konyvtarosaink készséggel dllnak rendelkezésére.

A, kérdéscsoport Mit csinalt a konyvtarban?

OO000ooooooooooOon

(tobb valasz is adhato)
[Kérjiik, jelolje x-szel az igénybe vett szolgdltatdsokat €s a
megfelelo valaszt hizza ala!]

Konyvet - kolcsonzott / visszahozott / hosszabbitott
Hangkazettat - kdlcsonzott / visszahozott / hosszabbitott
Videokazettat - kolcsonzott / visszahozott / hosszabbitott
CD-t - kdlcsonzott / visszahozott / hosszabbitott
CD-ROM-ot - kdlcsonzott / visszahozott / hosszabbitott
Bongészett

Informaciot keresett / megoldott valamit

Konyvtari eldfizetett hdldzati adatbédzis(oka)t hasznalt
Elektronikus - jegyzetet / konyvet / folyoiratot hasznélt
Napilapot / hetilapot / folydiratot / olvasott
Rendezvényen / kidllitdson vett részt

Szamitégépet hasznalt

Internetet hasznalt

Helyben - tanult / dolgozott / kdnyvet olvasott
Maisolégépet hasznalt

Egyebet:

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

1 Hany darab dokumentumot vitt magaval haza (k6lcsonzott) ma?

10

példaul [0|[2] ha két kényvet, [0/0] ha egyet sem.

Kérjiik lapozzon!
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2 Irja fel azokat a konkrét konyvcimeket (lehetéleg szerzdvel), melyeket On
kikolcsonzott, vagy szeretett volna kikolcsondzni.

Ezt a konyvet kereste és Nem

megkapta nem kapta | konkrétan
meg kereste és
megkapta

(| (| (|

(| (| (|

(| (| (|

(| (| (|

(| (| (|

(| (| (|

(| (| (|

3 Irja fel azokat a konkrét hangkazetta, CD, videé vagy DVD cimeket, melyeket On
kikolcsonzott, vagy szeretett volna kikolcsondzni.

4 Tajékoztatds és tudakozas:
Ha valamit megoldani jott, sikeriilt-e?

Ezt a muvet kereste €s

megkapta

nem kapta
meg

Nem
konkrétan
kereste és
megkapta

OOooOoooo

igen

[l

OOooOoooo

[l

részben

OOooOoooo

nem

[l

C, kérdéscsoport
konyvtarunkkal?

[soronkét csak egyet jeloljon X-el]

A konyvtar kiilso dllapota

A konyvtar belso allapota

Akadélymentes, konny{ bejutas a konyvtarba
Akadalymentes, konnyl kozlekedés a terekben

Jelek és eligazit6 tablak

A koOnyvtari terek elrendezése, beosztasa

Ulodhelyek és asztalok szdma és minOsége

nagyon
elégedett

ODooodgn

Kérjiik irja le, hogy mennyire elégedett

[l [l ] [l
[l [l [ [l
[l [l ] [l
[l [l ] [l
[l [l [ [l
[l [l ] [l
[l [l ] [l

Kérjiik lapozzon!
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nagyon  inkébb kozepesen ink4bb nagyon
elégedett  elégedett elégedett  elégedetlen elégedetlen

Nyitvatartdsi id6 O O ] ] ]
Konyvtari kabinet O O ] [l ]
Konyvek példanyszama €s mindsége ] ] ] ] ]
Mais anyagok példanyszama €s mindsége ] ] ] ] ]
Virakozési id6 a szolgaltatds igénybe vételére O O ] [l [l
Konyvtarosok segitokészsége ] ] ] ] ]
Téjékoztato és tudakozdszolgdlat ] ] ] ] ]
Szamitégépek O O ] ] ]
Gyerekszolgalat (megyei konyvtar esetében) l:l |:| |:| l:l |:|
Helyismereti gylijtemény (megyei konyvtar esetében) ] ] ] ] ]
Osszességében véleménye a konyvtar egészérél O O ] [l ]

D, kérdéscsoport Kérjiik, irjon magarol!
1. Atlagosan milyen gyakran l4togatja 2. Kora: D:'

a konyvtarunkat?

[csak egyet jeloljon]

] Ezazelss latogatasom ebben a konyvtarban

1 Tobbszor egy héten

[] Hetente

[] Kéthetente

[ Héromhetente

[] Havonta

[] Ritkdbban
3 On: No [ Ferfi [

4 Ha 0n 4llanddan, vagy ideiglenesen ezen a telepiilésen €l, jelolje X-szel |:|

Ha nem, a telepiilése neve:

Hény kilométerre van lakdsa, vagy lakéhelye ettdl a konyvtartol? HiEN
Kérjiik lapozzon!
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5. Legmagasabb iskolai végzettsége:

[ 8 altaldnos, vagy kevesebb
] kozépiskola

] foiskola/egyetem

6 Jelenlegi foglalkozésa:

Nappali egyetemi, foiskolai hallgaté
Esti vagy levelezd egyetemi, fdiskolai hallgaté
Egyéb tanulo

Fofoglalkozasu alkalmazott
Részmunkaidds alkalmazott
Villalkoz6

Munkanélkiili

Nyugdijas

Héztartasbeli

Tartésan beteg, rokkant

Gyes-en, Gyed-en van

Sorkatona (polgéari szolgalatos)

ODododoodoodon

Egyéb:

7 Kérjiik jelolje X-szel, ha nehézségei vannak a konyvtar hasznalatdban, mivel
Onnek:

[] Latdsi []  Halldsi []  Fizikalis [1 Tanulasi
[ | Egyéb: problémadi vannak.
8 Haszndl-e mas konyvtarat is? A konyvtar neve:

L1 Mas helyi KONYVEATAt oo

] Egyéb kOnyvtarat = e

Kérjiik lapozzon!
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9. Eszrevétele, javaslata a konyvtar jobb miikodése érdekében

Eredményes, segitd egyiittmiikodését koszonom!

Dr. Viragos Mrta
foigazgatd
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Hasznaléi kérdoiv, 2007.
................................ Konyvtar A valaszadas 6nkéntes!

S. sz.:
Datum:

Kedves Konyvtarhasznalonk!

Szeretnénk megismerni, hogy konyvtarunk szolgaltatasai mennyire felelnek meg az On
igényeinek. Kérjiik, hogy toltse ki kérdoiviinket, és tavozas elott adja oda a szolgalatot
teljesité6 munkatarsunknak, aki a felmeriil6 kérdéseivel kapcsolatban készséggel all ren-
delkezésére.

Kérjiik, hogy a megfelelo kédszdm bekarikdzdsdval vdlaszoljon!

1. Eletkora: ......... év
2. Neme

1—-no

2 — férfi

3. Legmagasabb (befejezett) iskolai végzettsége:

1 — 8 4ltalanos vagy kevesebb
2 — kozépiskola
3 — féiskola, egyetem

4. Jelolje meg mindazt, ami Onre érvényes (Tobb vdlasz is megjelolhetd!)

1 — nappali egyetemi, foiskolai hallgaté
2 —esti vagy levelez6 egyetemi, foiskolai hallgat6
3 — PhD hallgat6

4 — egyéb tanuld

5 — féfoglalkozasu alkalmazott

6 — részmunkaidds alkalmazott

7 — kutatdintézeti dolgozé

8 — felsdoktatdsi oktatd

9 — egyéb oktatd

10 — kozgytlijteményi dolgozo

11 — vallalkozd, 6nallo

12 — nyugdijas

13 — munkanélkiili

14 — haztartasbeli

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

15 — nem magyar allampolgér

5. Miéta tagja On a konyvtarunknak?

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 konyvtiarunkat?

1 — hetente tobbszor

2 — hetente

3 —havonta

4 —negyedévente

5 — félévente

6 — ritkdbban (alkalomszertien)

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

Nagyon | Inkdbb |Kozepesen| Inkabb | Nagyon
elégedett | elégedett | elégedett | elégedetlen | elégedetlen
1. | A konyvtér kiilso édllapota 5 4 3 2 1
2. | A konyvtér belsd allapota 5 4 3 2 1
3. | Akadédlymentes, konnyll bejutds a 5 4 3 2 1
konyvtarba
4. | Akadalymentes, konnyl kozlekedés a 5 4 3 2 1
terekben
5. |Jelek és eligazit6 tablak 5 4 3 2 1
6. | A konyvtéri terek elrendezése, beosz- 5 4 3 2 1
tasa
7. | A munkaasztalok szdma 5 4 3 2 1
8. | Nyitvatartasi id6 5 4 3 2 1
9. | A konyvtérosok segitokészsége 5 4 3 2 1
10. | A konyvtarosok szakértelme 5 4 3 2 1
11. | Szamitégépek mindsége 5 4 3 2 1
12. | Szamitégépek szdma 5 4 3 2 1
13. | A szabadpolcos dllomany Osszetétele 5 4 3 2 1
14. | A szabadpolcos dllomany elrendezése 5 4 3 2 1
15.| Vérakozasi id6 5 4 3 2 1
16. | Olvasasi koriilmények 5 4 3 2 1
17.|Sajat szamitégép hasznélatanak lehe- 5 4 3 2 1
tosége
18. | Masolasi szolgéltatasok 5 4 3 2 1
19. | A szolgaltatdasok ara 5 4 3 2 1
20. | A konyvtar honlapjanak tartalma 5 4 3 2 1
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21.| A konyvtari honlap kiils6 megjelenése 5 4 3 2 1
22.| Egyéb, éspedig: 5 4 3 2 1
23. | Osszességében a konyvtar egésze 5 4 3 2 1

8. Elsosorban milyen célbél veszi igénybe konyvtarunk szolgaltatasait?

1 — tanulashoz

2 — munkéahoz

3 — hobbihoz

4 — mivel6déshez, 6nképzéshez
5 — szérakozashoz

6 — egyébhez, éspedig:

9. Milyen szolgaltatasokat szokott igénybe venni konyvtarunkban?
(Tobb vdlasz is megadhato!)

1 — konyvkolesonzés a konyvtar sajat dllomanyéabol

2 —jsag, folydirat haszndlata a konyvtar sajat dllomanyabol

3 — audio-vizudlis dokumentumok kolcsonzése a konyvtar sajat dllomanyabol
4 — kolcsonzés més konyvtar dlloményabdl (ODR)

5 — helyben olvasds, kutatas, bongészés

6 — audio-vizudlis anyagok helyben hasznélata

7 — sajat dokumentumok eldééllitasa (fénymadsolds, nyomtatds, szkennelés, spirdlozas)
8 — szamitégépes katalégus haszndlata

9 — internetezés

10 — adatbazisok haszndlata

11 — szovegszerkesztés

12 — felndtteknek sz616 rendezvények

13 — tdjékoztatd szolgalat (konkrét kérdésre vélasz kérése)

14 — egyéb, éspedig:

10. Altalaban honnan szokott tudomast szerezni a konyvtiarban torténé eseményekrél,
valtozasokrol? (Tobb vdlasz is jelolhetd!)

1 — ismerdsok, csaladtagok révén

2 — ki van irva a falra vagy az ajtéra

3 — a konyvtéarosok szoktak sz6lni

4 — helyi d4jsagbol

5 — internetrdl, a konyvtar honlapjardl
6 — egyéb, éspedig:

11. On szerint milyen szolgaltatiasok hianyoznak még konyvtarunkboél?
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Egyéb észrevétele, javaslata:

Koszonjiik valaszait!

A felmérés legfontosabb tapasztalatait a honlapunkon kozzé tessziik.
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Hasznaloi elégedettség mérése a DEENK egységeiben (kérdéiv)
2007. aprilis 11 — majus 15.

A kérdoivet hajtogatjuk, sorszamozzuk, ditumozzuk és lepecsétel;jiik!

A mérés modszere:
- 6 alkalommal, mindig mds-méas napon
- az adott egység nyitvatartasi idejében egyenletesen elosztva, naponta 4 6ran keresztiil

(nyitds utdn és zaras eldtt is legyen mintavétel!)

- lehetdleg minden belépd kapjon kérddivet, aki a mért érdkban a szolgéltatdst igénybe
veszi
- a kérddivet a konyvtaros adja oda, amikor a hasznél6 az adott szolgaltatasi ponton
megjelenik
- udvarias kérés, de a konyvtaros nem ,,kérdezdbiztos”, csak akkor segit, ha a
valaszadonak kérdése van — a kérdést nem értelmezziik, nem magyarazzuk, a
valaszadora bizzuk az értelmezést: ,,ahogy 6 gondolja”
- a kitoltott kérddivet a vdlaszadd tdvozdskor a szolgélatot teljesité munkatarsnak adja
at, illetve a kijarat kozelében kijelolt helyre (dobozba?) teszi — a kérdoiv atadasakor
ko6z061ni kell!

A mérési napok minden egységben ugyanazok:

Aprilis 11. szerda

Aprilis 19. csiitortok

Aprilis 21. szombat

Aprilis 27. péntek

Mijus 7. hétfo

Madjus 15. kedd

Az ordk az egység nyitva tartdsatol és forgalmi adataitél fiiggden valtozhatnak (5x4, 1x2 6ra)!
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KERDOIV AZ ELEKTRONIKUS SZOLGALTATASOKROL, 2009.

A valaszadas onkéntes!

Kedves Konyvtarhasznalonk!

Szeretnénk megismerni, hogy konyvtarunk online szolgdltatdsai mennyire felelnek meg a
hasznalok igényeinek. Kérjiik, toltse kérddiviinket, hogy az On véleményét és javaslatait

figyelembe véve fejleszthessiik szolgaltatasainkat.

A kitoltés soran felmeriilo kérdéseivel kapcsolatban készséggel allunk rendelkezésére az

alabbi e-mail cimen:

A konyvtar webteriilete, honlapja

1. Milyen gyakran ldtogatja a konyvtdr honlapjdt?

O O O O O O

Mindennap
Hetente tobbszor
Egy-két hetente
Havonta

Ennél ritkdbban
Most eldszor

2. Melyik honlapot haszndlja a leggyakrabban? (Csak egyet jeloljon!)

O 0O O O O O O O O

DEENK ko6zponti oldala

DEENK Agrartudomanyi Konyvtara

DEENK Bolcsészettudomanyi és Természettudomadnyi Konyvtira
DEENK Gyermeknevelési és Felnottképzési Kari Konyvtara
DEENK Kenézy Elettudoményi Konyvtéra

DEENK Médiatar

DEENK Miiszaki Kari Konyvtara

DEENK Taérsadalomtudomanyi Konyvtara

DEENK Zenemtivészeti Konyvtara

3. Hogyan értékeli a konyvtdr online szolgdltatdsait?

Nagyon | Hasznos Nem Nem Nincs hozza Megjegyzés
hasznos hasznos hasznédltam jogosultsdgom
még
Katalégusok
Adatbdzisok
Elektronikus
folyéiratok
Elektronikus
szolgaltatdsok

elérése otthonrdl

Digitélis konyvtar

Hova tovabb?

DEA

Publikdcios
adatbazis

Kérdezz!

Hosszabbitas

Konyvtarkozi kérés

feladasa

Elektronikus raktari

kikérés
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Wifi (csatlakozds
sajat szdmitégéprol)

Metakereso

Uj szerzemények
listaja

EndNote, RefWorks

Impakt faktor

NAVA (magyar
nemzeti
miisorszolgéltatdi
kotelespéldany
archivum)

4. Kérjiik, sorolja fel az On dltal leggyakrabban haszndlt adatbdzisokat (max 3):

6. Kérjiik, fogalmazza meg, mi a véleménye dltaldban a konyvtdr honlapjdrol? Mivel van megelégedve, milyen
hidnyossdgokat taldlt! (Tartalom, design, kiilalak, szinek, stilus, betiiméret, felépités, szerkezet, dtlathatdség,
navigacids lehetdségek stb.)

7. Milyen figyelemfelkelto eszkozoket részesit elényben a honlapokon?

Fut6 csik

Szinnel és nagyobb betlimérettel kiemelt betiik
Szines blokkok

Banner

Felugré ablak

Egyéb, éspedig:

O O O O O O

Katalogus (OPAC)

8. A katalégusok koziil melyiket szokta haszndlni? (Tobbet is jelolhet!)

Kozponti katalégus (Corvina)
Agrartudomanyi gytjtemény (S-LIB)
Termékinformdacids adatbazis
Egyiket sem

O O O O

9. Altaldban milyen dokumentumokat keres?

Mindenfélét

Nyomtatott konyvet

Iddszaki kiadvanyt (folyéirat, évkonyv)
Elektronikus dokumentumot

Cikket

CD/DVD-t

Egyebet, éspedig:

O 0O O O O O O

10. Hogyan értékeli a keresési modokat?

Nagyon Hasznos Nem hasznos | Nem haszndltam
hasznos még

Egyszert keresés

Osszetett keresés

Bongészés

Parancskeresés (CCL)
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11. Hogyan értékeli a taldlati lista megjelenitési lehetéségeit?

hasznos még

Nagyon Hasznos Nem hasznos | Nem haszndltam

Rovid

Hossza

Hosszu példanyokkal
(statusz)

MARC, HUNMARC

12. Altaldban megtaldlja-e, amit keres? Hogyan haszndlja fel a kapott taldlatokat?

y

Uj trendek
13. Szivesen venné-e, ha személyre szolo értesitést kapna a fejlesztésekrol?
o Igen, mindenrél

o Igen, de csak a szakteriiletemet érintd fejlesztésekrol
o Nem

Milyen szakteriileten dolgozik?

14. Hallott mdr az aldbbi iij technologidkrol?

Igen, Igen, de nem Nem, de szivesen

haszndlom haszndlom megismerkednék vele

Nem érdekel

Web 2.0

Blog

RSS

Wiki

Személyre szabott
keresOszoftverek

A valaszadok profilja

15. Eletkora: — ......... év

16. Neme:
o NO
o Férfi

17. Legmagasabb (befejezett) iskolai végzettsége:

o 8 éltalanos vagy kevesebb
o kozépiskola
o fbiskola, egyetem

18. Tagja On a konyvtdrnak?

o Igen
o Nem

Ha igen, miota?
o 1-2éve
o 4-5éve
o Régebben

19. On a Debreceni Egyetem polgdra?

o Igen
o Nem
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20. Jelilje meg mindazt, ami Onre érvényes (Tobb vdlasz is adhatd!)

O O O O O O O OO0

nappali egyetemi hallgat6
esti vagy levelezd egyetemi
féiskolai hallgaté

PhD hallgaté

egyéb tanuld
féfoglalkozasi alkalmazott
részmunkaidds alkalmazott
kutatéintézeti dolgozé
fels@oktatdsi oktatd

O 0O O O O O O 0 O

egyéb oktatd

kozgytjteményi dolgozéd
véllalkoz6, 6néllé

nyugdijas

munkanélkiili

hiztartasbeli

tartdsan beteg, rokkant nyugdijas
gyesen, gyeden van

nem magyar allampolgér

21. Honnan szokott internetezni leggyakrabban? (Csak egy vdlaszt jeloljon!)

@)
@)
@)

22. Honnan értesiil a konyvtdr szolgdltatdsairol?

O O O O

23. Részt vett-e a konyvtdr dltal tartott felhaszndloképzésben?

0O 00O

Otthonrdl
Munkahelyrél
Oktatdsi intézménybdl

Baratt6l/ Csoporttarstol
Kollégatol

Tanartol

Nyomtatott dokumentumokbol

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

Nem érdekel

(@)

o

Kollégiumbol
Konyvtarbol
Egyéb, éspedig:

A konyvtar honlapjarél
Konyvtarostol
Egyéb, éspedig:
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BELSO KOMMUNIKACIOS KERDOIV, 2006.

Milyen kommunikéciés lehetdségeket vesz igénybe? Kérjiik karikdzza be az On 4ltal
hasznéltakat!

Kommunikacios lehetéségek

1. Szébeli tdjékoztatds (hivatalos) 5. Ertekezletek

2. Telefon 6. Rendezvényék

3. Irasbeli: levelek, e-mail 7. Személyes kapcsolat
4. Honlap

A fent felsoroltak koziil mely kommunikécids eszkozzel nem elégedett? Kérjiik, irja ide a

Kitdl szokott tdjékoztatast kapni? Karikdzza be a valaszt!

Kit6l?

1. Vezetdjétdl

2. Mas osztalyon dolgoz6tol

3. Sajat osztalyan dolgoz6tol

4. Kozvetlen munkatarsatol

Mirdl tajékoztatjak? Karikdzza be a vélaszt!

Mirél?

1. Ertekezleten elhangzottakrol

2. Tervekrol

3. Feladatokrdl

4. Ujdonsdgokrol

Hogyan ad On tdjékoztatast? Milyen csatorndkon? Karikdzza be a vilaszt!

Csatorna

1. Telefonos

2. Személyes kapcsolat (kdzvetlen szébeli)

3. Levelezés

4. E-mail

Mirdl ad tdjékoztatast? Karikdzza be a valaszt!

Mirél?

1. Ertekezleten elhangzottakrol

2. Tervekrol

3. Feladatokrdl

4. Ujdonsagokrol
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Kinek ad munkdjaval kapcsolatos tdjékoztatast? Karikdzza be a vélaszt!

1. Vezetdjének

2. Munkatarsanak

3. Szakmai szervezet részére

Milyen tdjékoztatast részesit elonyben? Karikdzza be a vélaszt!

1. Szébeli
2. Irasbeli

Id6ben tdjékoztatjak-e? Karikdzza be a valaszt!

1. Igen
2. Nem

Elég gyakran kap-e tdjékoztatast? Karikdzza be a vélaszt!

1. Igen
2. Nem

Fontosnak tartja-e a nem hivatalos tdjékoztatdsi csatorndkat? (pl. biifében val6 tarsalgas)

1. Igen
2. Nem

Mi a véleménye a konyvtér vezetése €s a dolgozok kozotti hivatalos kommunikéciérol?

1. Kivélo

2. Nagyon j6

3. Megfelelo

4. Kielégitd

5. Epp hogy csak

6. Rossz

7. Olyan is van?

Mi a véleménye a konyvtar dolgozdéi és a vezetdk kozotti hivatalos kommunikaciérol?

1. Kivélo

2. Nagyon jo

3. Megfeleld

4. Kielégitd

5. Epp hogy csak

6. Rossz

7. Olyan is van?
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Mi a véleménye a bels6 kommunikaciorol adott dltalanos nyilatkozatokr6l?
Ertékelje az alabbi kijelentéseket 1-t6l 5-ig, aszerint, hogy mennyire taldlja oket jellemzOnek?
1 = nem jellemzd 5 = nagyon jellemz0. Karikdzza be a megfeleld vélaszt!

Nr | Nyilatkozat Ertékelés
1. A konyvtari kommunik4ci6 f6 célja, hogy mindenki érezze, hogy |12 |3 |4 |5
fontos része a szervezetnek.
2. Az informéci6 hatalom. 112(3(4]5
3. Minél tobb a tdjékoztatds, anndl jobb.
4, Kisebb szervezetben jobban miikodik a tdjékoztatast. 1123415
5. Elvben nincs ellentét a vezetés a dolgozok szdndékai kozott. 1123415
6. Azok, akik elvégzik munkdjukat, de nem hajlandék mas, 1123|415
munkahelyi problémékkal foglalkozni, nem valok tudoményos
konyvtarakba.
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KERDOIV A DEENK MOTIVACIOS-ERTEKELESI-JUTALMAZASI
RENDSZEREROL, 2007.

A kérdoéiv kitoltése onkéntes!
A felmérést a DEENK MIT Szervezeti Kultira munkacsoportja végzi.
A kérdésekre a vélaszok eldtt taldlhat6 betiijel bekarikdzasaval véalaszolhat.

Kedves Kollégank!

Korabbi felmérésiink a szervezeti kultiira néhany olyan teriiletét tarta fel, melyeken
valtoztatasokra van sziikség. Ezek megvalositisahoz az On véleményére és otleteire is
sziikség van. Ha Kitolti a kérdoiviinket, valaszaival segiti egy hatékony
motivacios— értékelési - jutalmazasi rendszer kidolgozasat.

(Kitoltése nem kotelezo!)

A valaszadoé kora: a.) 30 év alatt
(Kitoltése nem kotelez6 !) b.) 31-50 év kozott
c.) 50 év felett

Az egység, melyben dolgozik:

Karikazza be a megfelel6 valaszt! a.) Agrartudomanyi Konyvtar
b.) Bolcsészettudomanyi €s

Természettudomanyi Konyvtar

c.) Zenemuvészeti Konyvtar
d.) Kenézy Elettudomanyi Konyvtar
e.) Miszaki Foéiskolai Kari Konyvtar
f.) Pedagogiai Foiskolai Kari Konyvtar
g.) Tarsadalomtudomanyi Konyvtar

1. On mennyire érzi magat motivaltnak a munkajaban?
Karikazza be a megfelel6 valaszt!

a.) nagyon

b.) tobbnyire

c.) kissé

d.) egyéltalan nem

2. Hogyan szeret On inkabb dolgozni?
Karikdzza be a megfelel6 valaszt!

a.) személyre szabottan, 6ndll6an
b.) csapatmunkdban

3. Nagyobb kedvvel dolgozna-e, ha sajat egységében, valtozo munkateriileteken
probalhatna ki magat?
Karikdzza be a megfelel6 valaszt!
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a.) igen
b.) nem
c.) mdr most is igy dolgozom

4. Szakmai ismereteit mely teriileteken gyarapitana szivesen?
Maximum harom valaszt karikdzzon be!

a.) jelenlegi munkakorével kapcsolatos konyvtarszakmai ismeretek
b.) més konyvtarszakmai ismeretek

c.) informatika

d.) nyelv

e.) mindségbiztositas

f.) mentalhigiénia

g.) kiadvényszerkesztés

5. Munkakorén kiviil eseti munkat vallalna-e ?
Karikdzza be a megfelel6 valaszt!

a.) igen, de csak akkor, ha anyagi vonzata is van
b.) igen, még akkor is, ha csak erkolcsi elismerést kapok érte
c.) nem, csak, ha koteleznek ra

5a. Ha igen, akkor mit:
Karikazza be a megfelel6 valaszokat!

a.) palyazatiras

b.) rendezvényszervezés (kidllitas, konferencia stb.)

c.) bibliografiai munkak

d.) belsé oktatas

e.) munkacsoportokban valé részvétel

f.) kiadvényszerkesztés

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

h.) kozosségi alkalmak, miisorok szervezése (pl. szalonnasiités, Luca-nap stb.)

6. El6fordult-e, hogy fontos, 6nallé otlete, kezdeményezése volt?
Karikazza be a megfelel6 valaszt!

a.) igen
b.) nem

6a. Ha igen, kit tajékoztatott errdl?
Karikdzza be a megfelel6 valaszt!

a.) kozvetlen munkatarsat
b.) k6zvetlen vezetot

c.) egységvezetot

d.) felso vezetot

e.) szakmai bizottsagot
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7. Milyen forumot tart alkalmasnak arra, hogy a vezetéség megismerje a munkatarsak
otleteit, javaslatait?
Karikazza be a megfelel6 valaszt!

a.) otletlada

b.) kozos otletelés

c.) e-mail

d.) irasos eldterjesztés

e.) személyesen kozolve az illetékessel

8.Sziikségesnek tartja-e a DEENK-en beliil egységes értékelési rendszer kidolgozasat?
Karikazza be a megfelel6 valaszt!

a.) igen, egységes szempontok alapjan, egyénre szabottan
b.) igen, munkafolyamatokra szabottan

d.) nem

9. Sziikségesnek tartja-e az onértékelést megfelel6 visszajelzéssel?
Karikdzza be a megfelel6 valaszt!

a.) igen, kozvetlen vezetOvel négyszemkozt
b.) igen, kozvetlen munkatarsakkal k6zosen
c.) igen, sz€lesebb férum eldtt

e.) nem

10. On szerint milyen szempont alapjan kapjanak anyagi elismerést a munkatirsak?
Karikdzza be a megfelel6 valaszt!

a.) teljesitménytdl fiiggetleniil, egyformén
b.) teljesitménytdl fiiggden, differencidltan

11. On milyen jutalmazasi formakat javasol a plusz munkaért?
Maximum harom valaszt karikdzzon be!

a.) szobeli elismerés
b.) irasbeli elismerés
c.) felterjesztés kitiintetésre (kari, egyetemi, allami)
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d.) a Konyvtar 4ltal alapitott dij
e.) célprémium

f.) vasarlasi utalvany

g.) idiilési csekk

h.) jutalomszabadsag

1.) szabadidd kedvezmény

12. Mennyire fontos az On szamara a felsé vezetés értékelése egy-egy feladat elvégzése
utan?
Karikdzza be a megfelel6 valaszt!

a.) nagyon fontos, megerdsit a munkdban

b.) kevésbé fontos
c.) egyaltalan nem fontos

Koszonjiik a kozremiikodését!
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KERDOIV A DEENK SZERVEZETI KULTURAJAROL., 2007.

A KERDOIV ANONIM, KITOLTESE ONKENTES!
Kedves Kollégank!
Szeretnénk megismerni a véleményét azokrdl a kérdésekrol, amelyek mindannyiunkat
foglalkoztatnak, de vagy nincs id6 és alkalom a megbeszélésiikre, vagy nem merjiik nyil-

tan elmondani a véleményiinket.

A felmérést a DEENK Minoéség Iranyitasi Tanacsa végzi.
A kérdésekre a valaszok elott talalhato betiijel bekarikazasaval valaszolhat.

A valaszadé kora: Jelenlegi munkahelyére...
a) 30 év alatt
b) 31 — 50 év kozott a) az integracié (2001)eldtt keriilt
¢) 50 év felett b) az integrici6 (2001) utdn keriilt

I. Kérdéscsoport: elkotelezettség, motivacio ,biztonsag, képzés, ambicio, sikerélmény

1.) Az integraci6 (2001) 6ta mennyire valtozott meg a helyzete a munkahelyén?
a) gyokeresen
b) kissé
¢) semennyire
d) nincs 0sszehasonlitasi alapom (késobb keriiltem erre a munkahelyre)

2.) A DEENK létrejottével munkahelyi feladataim...
a) megsokszorozdédtak
b) kissé novekedtek
¢) ugyanannyi maradt
d) csokkentek
e) nincs 0sszehasonlitdsi alapom (a DEENK Iétrejétte eldtt nem dolgoztam itt)

3.) A DEENK Ilétrejottével munkahelyi feladataim tartalmilag...
a) modosultak
b) teljesen megvéltoztak
¢) ugyanolyanok maradtak
d) nincs 0sszehasonlitasi alapom (a DEENK 1étrejotte eldtt nem dolgoztam itt)

4.) Az alabbiakban Kiilonbo6z6 véleményeket sorolunk fel. Oszloponként vdilassza ki azt a
maximum hdrom vdlaszt, amellyel leginkdbb egyetért!

Pozitiv szempontok Negativ szempontok
a) egy tekintélyes kozosség tagja vagyok a) olyan, mint egy nagylizem
b) a munkénk hatékony b) elvész az egyéni teljesitmény
¢) j6 lehetdség van az elOrejutdsban ¢) til sok a vezetd
d) jol szervezett a munka d) szervezetlen a munka
e) jok a munkakoriilmények e) nem ismerjiikk egymast eléggé
f) tanulhatunk a tobbiektol f) rideg a 1égkor

Szervezeti kultura 1
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5.) Szivesen vallalna-e olyan feladatokat is, amelyek nem tartoznak szorosan a munka-
koréhez?

a) igen

b) nem

A megfelelo oszlopbdl vilassza ki azt a maximum hdrom vdlaszt, amellyel leginkdbb

egyetért!
Ha igen: miért? Ha nem: miért?

a) a DEENK j6 hirnevéért a) megcsindlom, amivel megbiznak, a tobbi nem érdekel
b) személyes ambiciébol b) a meglévo feladataimat sem tudom igényesen ellatni
c) erkolcsi elismerésért ¢) a tobbiek még ndlam is kevesebbet dolgoznak
d) karrierlehetdségért d) az el6rejutdsndl ugysem a teljesitmény szamit
€) anyagi juttatasért e) ennyi fizetésért nem szivesen dolgoznék tobbet
f) egyéb juttatdsért f) az én szaktuddsom tgysem tudjak elismerni semmivel
g) egyéb indok, éspedig: g) egyéb indok, éspedig:
6.) Véleménye szerint van-e lehetésége a munkahelyi ranglétran foljebb jutni?

a) van

b) nincs

Ha igen, hogyan? Maximum hdrom szempontot karikdzzon be!

a) kivalé munkéval f) protekcidval

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

d) a felettes javaslatdra varva 1) kivarassal

e) jo kapcsolatok kiépitésével a vezetdk korében J) egyéb mddon, éspedig:

7.) Szakmai ismereteit szivesen gyarapitana, tanulna?
a) igen
b) nem

Ha igen, miért? Maximum hdrom szempontot karikdzzon be!

a) magasabb beosztasért e) becsvagybol

b) kényelmesebb munkaért f) tuddsvagybol

c) tobb fizetésért g) kapcsolatokért

d) vezetdi pozicidért h) egyéb okbdl, éspedig:

8.) Ugy érzi, hogy munkajat a munkahelyén Maximum hdrom szempontot karikdzzon be!

a) maximalisan elismerik d) a felsO vezetdk elismerik
b) a kozvetlen kollégai elismerik e) mas egységben elismerik
¢) a kozvetlen felettese elismeri f) senki nem ismeri el

9.) On a munkahelyén... Kérjiik, hogy csak egy vdlaszt jeloljon meg!
a) az allasat biztonsagban érzi
b) érzett mér 1étbizonytalansagot
¢) nagyon tart a 1étszamleépitéstol

Szervezeti kultura 2
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10.) Akkor érzi jol magat a munkahelyén, ha Maximum ot szempontot karikdzzon be!

a) képességeinek megfelel6 munkat végezhet
b) meg tud felelni az elvardsoknak

c) kelléen megfizetik a munkajat

d) erkolcsi elismerést kap

e) érzi, hogy fontos

f) figyelembe veszik a véleményét

g) jOl szervezett a munka

h) nyugodt a 1égkor

1) j6 csapatban dolgozhat

J) felettesei elismerik a teljesitményét

k) nem fenyegeti 1étszamleépités

1) nincs gyakran dtszervezés

m) jok a munkahelyi szocidlis koriilmények
n) folyamatosan képezheti magat

0) a vezetés tdimogatja a tanulmanyait

p) egyéb indok, éspedig:

II. Kérdéscsoport: Egviittmiikodés, bizalom, szolidaritas, konfliktusok, joakarat

1.) Kozvetlen munkatarsait tekintve ugy véli, hogy... Kérjiik, hogy csak egy vdlaszt jelol-

jon meg!

a) jol tudnak egyiitt dolgozni
b) tobbnyire dsszhangban vannak

c¢) gyakran vannak nézeteltérések
d) egyaltalan nem tudnak egyiitt dolgozni

2.) Ha egy kozvetlen munkatarsa véletleniil hibazik a munkajaban, On Maximum hdrom

szempontot karikdzzon be!

a) segit kijavitani

b) segit eltussolni

c) felhivja ra a figyelmét, és segit

d) egyiittérez vele, de magara hagyja

e) javité szandékkal elmondja a fonoknek

f) elmondja a tobbieknek, hogy tanuljanak beldle
g) nem érdeklddik, az 6 baja

h) egyebet tesz, éspedig:

3.) Ha On véletleniil hibazik, szamithat-e ra, hogy kozvetlen kollégai Maximum hdrom

szempontot karikdzzon be!

a) egy emberkén On mellé 4llnak
b) egységesen On ellen fordulnak
c) tobbségiikben megvédik

d) inkabb On ellen fordulnak

e) lesznek karorvendok

f) figyelmeztetik, de segitenek

g) csak akkor segitenek, ha kéri

h) a hata mogott elmondjak a fonoknek

4.) Ha egyik kollégija rendszeresen nem dolgozza le a munkaidejét, On Maximum hdrom

szempontot karikdzzon be!

a) szemet huny felette

b) bosszantja, de nem szo6l

c¢) falaz neki

d) egy darabig tiiri, majd kérddre vonja

Szervezeti kultira

e) felhivja a fénok figyelmét

f) felhivja a tobbiek figyelmét

g) finoman jelzi neki, hogy nem nézik j6 szemmel
h) ezutdn majd On sem dolgozza le a munkaidejét
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5.) Véleménye szerint az rombolja leginkabb a munkamoralt, ha Maximum ot szempontot
karikdzzon be!

a) nem aranyos a munka elosztdsa 1) ok nélkiil dicsérnek

b) kiilonboz6 a kollégdk munkdhoz valé hozza-  j) soha nem dicsérnek

allasa

c¢) nem tekinti mindenki kotelezOnek a szabdlyo- k) ellentétek vannak a kollektivdban
kat

d) nem tartja be mindenki a munkafegyelmet 1) a dolgozdk drulkodnak egymasra

e) nem tekintenek minden szabdlyt kotelezonek  m) irigyek egymaésra

f) vannak, akik kiemelt eldnyoket élveznek n) rosszak a munkahelyi szocidlis koriilmények
g) kiilonbozo elvek szerint értékelik a munkat o) fenyeget a 1étszamleépités veszélye

h) ardnytalanok a munkabérek p) egyéb, éspedig:

6.) Ha 1ij munkatars érkezik a csoportjukba, On Maximum hdrom szempontot karikdzzon

be!

a) kérés nélkiil is felvilagositja a szabalyokrol e) nem érdekli, ez a fonok feladata

b) bevezeti a szokdsokba f) felhivja a figyelmét a ,,nehéz” kollégédkra
c) bemutatja a tobbieknek g) kioktatja, hogyan viselkedjen a fénokkel
d) partfogasba veszi h) majd megtanul mindent a maga kéran

7.) Amikor On a jelenlegi munkahelyére keriilt Maximum hdrom szempontot karikdzzon
be!

a) a vezetd bemutatta a kollégdknak f) tobben felajanlottak a segitségiiket

b) egy mésik kolléga vezette korbe g) baratsdgosan fogadtdk

c¢) elmondtdk a helyi szokdsokat h) felhivtak a figyelmét a nehéz kollégakra
d) gyandsan méregették 1) kioktattak, hogyan viselkedjen a fonokkel
e) r4 se néztek Onre j) egyéb, éspedig:

8.) Mit tesz, ha maganéleti gondjai miatt atmenetileg nem tud maximalis teljesitményt
nyujtani a munkahelyén? Maximum hdrom vdlaszt karikdzzon be!

a) elmondja a felettesének, és tiirelmet kér d) mindenkinek elmondja a csoportban és a segit-
ségiiket kéri

b) csak a legbizalmasabb kollégajanak e) megprdobalja megoldani egyediil

mondja el

c) elmondja a felettesének, de titoktartast f) egyéb lehetdség, éspedig:

kér

II1.Kérdéscsoport: Szervezet, szervezés, iranyitas, ellendrzés, értékelés

1.) Véleménye szerint a j6 munkahelyi 1égkor megteremtésében legnagyobb szerepe...
Maximum hdrom szempontot karikdzzon be!

a) a felso vezetésnek van e) a kozosségnek van
b) a kozvetlen vezetonek van f) a targyi feltételeknek van

Szervezeti kultura 4
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¢) a beosztottaknak van
d) a vezetd-beosztott viszonyanak van

g) a munkakornek van
h) egyéb szempontnak van, éspedig:

2.) Az alabbi szempontok koziil melyek azok, amelyek alkalmasak arra, hogy a kozvet-
len vezet6 a beosztottjait értékelje? Maximum ot szempontot karikdzzon be!

a) a munkavégzés mindsége

b) a munkavégzés mennyisége
¢) a munkatarsak szorgalma

d) a munkatarsak hozzaallasa
e) a munkatarsak teljesitménye
f) a munkatarsak jelleme

g) a munkatérsak viselkedése
h) a munkatarsak kapcsolatai
1) tudasuk

j) képzettségiik

k) egyéb szempont, éspedig:

3.) On szerint a DEENK-ben a vezeték a beosztottjaikat leginkabb milyen szempontok
alapjan értékelik? Maximum ot szempontot karikdzzon be!

a) a munkavégzés mindsége

b) a munkavégzés mennyisége
¢) a munkatarsak szorgalma

d) a munkatarsak hozzaallasa
e) a munkatarsak teljesitménye
f) a munkatarsak jelleme

g) a munkatérsak viselkedése
h) a munkatarsak kapcsolatai
1) tudasuk

j) képzettségiik

k) egyéb szempontok, éspedig

4.) Véleménye szerint a DEENK-ben a vezetoség... Kérjiik, hogy csak egy vdlaszt jeloljon
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 varnak el téle a vezetdi? Kérjiik, hogy
csak egy vdlaszt jeloljon meg!

a) mindenki tudja, mit varnak t6le és milyen elvek szerint értékelik

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

¢) van, aki nem torddik vele, hogyan értékelik

6.) Kozvetlen munkahelyi vezetojének a munkahelyi dolgokroél... Maximum hdrom szem-
pontot jeloljon meg!

a) elmondhatja a véleményét, és O figyelembe e) elmondhatja a véleményét, kifejezetten

veszi kivancsi rd
b) elmondhatja a véleményét, de csak igéri, f) elmondhatja, s6t, a dontések elétt dltalaban
hogy figyelembe veszi kikéri a véleményét

c¢) elmondhatja a véleményét, de 6 elengedi a
fiile mellett

d) elmondhatja a véleményét, és 6 tovabbitja
az illetékesnek

g) nem meri elmondani a véleményét

h) nem lehet véleményt mondani, mert nem
kivancsi ra

Szervezeti kultira 5
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7.) Ha kozvetlen felettese nem elégedett az On munkajaval...Maximum it vdlaszt jeléljon
meg!

a) kertelés nélkiil megmondja és megindokolja h) lejaratja a kollégak elott

b) himez-hdmoz, taldlja ki magatol 1) jelzi a felettesének

¢) sz6 nélkiil is érezteti j) nem javasolja jutalomra

d) kollégdival ,,iizen” k) mas munkat ad

e) irasban figyelmezteti 1) a lehetd legtobb helyen elmondja
f) elbeszélget Onnel, segitséget ajanl m) megfenyegeti

g) levegdnek nézi n) egyéb, éspedig:

8.) Mibdl tudja meg, hogy kozvetlen felettese elégedett a munkajaval? Maximum hdrom
vdlaszt jeloljon meg!

a) négyszemkozt megdicséri f) nagyobb kihivas elé allitja
b) megdicséri a kollégdk elott g) segiti az elérehaladasat

¢) j6 példaként hozza fel nagyobb férum el6tt  h) tobb szabadidét enged

d) jelzi a felsé vezetésnek i) kivételez Onnel

e) jutalomra javasolja J) egyébbdl, éspedig

k) semmibdl, észre sem veszi, hogy On jél dolgozik
9.) Véleménye szerint a jo vezetdi testiilet...Maximum ot szempontot jeloljon meg!

a) nagy gondot fordit a munkatarsi, emberi kap- h) el6térbe helyezi a csapatmunkat
csolatokra

b) behat6éan foglalkozik a munkahelyi problé- 1) a munkét koriiltekintéen és alaposan

makkal megszervezi

c) figyelembe veszi a dolgozok véleményét j) védi a munkahely és a dolgozdk érdekeit

d) folyamatosan tdjékoztatja a munkatarsait a k) odafigyel a munkahelyi szocidlis koriil-

kozos dolgokrol ményekre

e) a valtoztatdsokat kell6en elokésziti 1) biztositja a dolgozok szakmai fejlodését

f) a munkahelyi vitdkban targyilagos m) lehetdséget teremt a munkahelyi eld-
menetelre

g) torekszik a fesziiltségek megoldasara n) megfelelden €s targyilagosan ellendriz

0) egyéb, éspedig:

10.) Véleménye szerint a DEENK-ben a vezetdi testiilet leginkdbb mely szempontoknak
felel meg? Maximum Ot szempontot jeloljon meg!

a) nagy gondot fordit a munkatarsi, emberi kap- h) el6térbe helyezi a csapatmunkat
csolatokra

b) behatdéan foglalkozik a munkahelyi problé- 1) a munkét koriiltekintéen és alaposan

makkal megszervezi

c) figyelembe veszi a dolgozok véleményét j) védi a munkahely és a dolgozdk érdekeit

d) folyamatosan tdjékoztatja a munkatarsait a k) odafigyel a munkahelyi szocidlis koriil-

kozos dolgokrol ményekre

e) a valtoztatdsokat kell6en elokésziti 1) biztositja a dolgozok szakmai fejlodését

f) a munkahelyi vitdkban targyilagos m) lehetdséget teremt a munkahelyi el6-
menetelre

g) torekszik a fesziiltségek megoldasara n) megfelelden €s targyilagosan ellendriz

0) egyéb, éspedig:

Szervezeti kultira 6



8. sz. melléklet

11.) Véleménye szerint a DEENK-ben a vezetoi testiilet leginkabb mely szempontoknak
nem felel meg? Maximum ot szempontot jeloljon meg!

a) nagy gondot fordit a munkatarsi, emberi kap- h) el6térbe helyezi a csapatmunkat
csolatokra

b) behatdan foglalkozik a munkahelyi problé- 1) a munkat koriiltekintéen és alaposan

makkal megszervezi

c) figyelembe veszi a dolgozok véleményét J) védi a munkahely és a dolgozdk érdekeit

d) folyamatosan tdjékoztatja a munkatarsait a k) odafigyel a munkahelyi szocidlis koriil-

kozos dolgokrol ményekre

e) a valtoztatasokat kellden elokésziti 1) biztositja a dolgozdk szakmai fejlodését

f) a munkahelyi vitdkban targyilagos m) lehetdséget teremt a munkahelyi el6-
menetelre

g) torekszik a fesziiltségek megoldaséra n) megfelelden €s targyilagosan ellendriz

0) egyéb, éspedig:

12. Egyéb észrevétele, javaslata:

Koszonjiik a kozremiikodését!
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DE ENK
SWOT analizis 2005.

EROSSEGEK

- gyljtemény

- jol felkésziilt munkatarsak

- konyvtéri integracid

- egységes integralt konyvtari szoftver

- szakkOnyvtéri rendszer

- felhaszndl6barat konyvtar

- széleskorl adatbazisok

- infrastruktdra

- konyvtarkozi kolcsonzés

- szakképzés, tovabbképzés biztositdsa a kollegdknak
- mindségi munkavégzés

- egységek kozotti személyzeti mobilités
- szakmai segitségnyujtds

- felhaszndloképzés

GYENGESEGEK

- Széttagoltsag

- Rossz munkahelyi kommunikacié

- Létszamhiany

- Elégtelen targyi (technikai) feltételek

- Nem megfelel6 munkaszervezés

- Egységes konyvtarhasznalati politika hidnya
- Korszertitlen épiiletek

- Korszeriitlen dlloméany-elhelyezés

- Elismerés hidnya

- Kiilonb6z0 szinvonali szolgéltatds

- Nem megfelel6 PR, marketing

(8 szavazat)
(7 szavazat)
(5 szavazat)
(4 szavazat)
(3 szavazat)
(3 szavazat)
(3 szavazat)
(3 szavazat)
(3 szavazat)
(2 szavazat)
(2 szavazat)
(1 szavazat)
(1 szavazat)

(1 szavazat)

(7 szavazat)
(7 szavazat)
(6 szavazat)
(4 szavazat)
(4 szavazat)
(3 szavazat)
(3 szavazat)
(2 szavazat)
(2 szavazat)
(1 szavazat)

(1 szavazat)



9. sz. melléklet

LEHETOSEGEK

- Mindségbiztositds timogatdsa (11 szavazat)
- Partnerkapcsolatok (regionadlis, unids, egyetemi) (7 szavazat)
- Palyazatok (6 szavazat)
- Uj képzési struktira (3 szavazat)
- Technikai fejlodés (3 szavazat)
- Infrastruktdra (3 szavazat)
VESZELYEK

- Forrdsmegvonds (palyazat befagyasztasa,

maradvanyképzés, inflacid, karok — fenntartdk) (13 szavazat)
- verseny mas konyvtarakkal, szervezetekkel (5 szavazat)
- személyi dllomany csokkentése (4 szavazat)
- szakmai megbecsiilés, presztizs vesztés (3 szavazat)
- nemzeti gylijtokor elvesztése (2 szavazat)
- az egyetem szervezetének dtalakuldsa (2 szavazat)
- kozbiztonsag romldsa, olvasok agresszivitdsa (1 szavazat)
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DE ENK
SWOT analizis 2007.

EROSSEGEK

® J§ Osszetételll, korszer(i dllomany.

e JOl képzett, elkotelezett, tanulni vagyod, csapatmunkdra alkalmas informatikus-
konyvtaros szakemberek.

e Partnerkdzpontu, felhasznalobardt konyvtar.

e Sokrétll, szinvonalas szolgéltatasok.

e Informatikai hattér.

e Felhasznédloképzés.

e Szakmai fejlodés biztositasa.

o Igényekhez alkalmazkodo nyitva tartds

e Széleskort adatbazisok

GYENGESEGEK

e  Egyes épiiletek korszertitlenek, diszfunkciondlisak, kevés a szabadpolc, megoldatlan a
ruhatar

*  Hidnyos, elavult infrastruktira

e  Akadédlymentesités hidnya

. Gytjteménypolitika kovetkezetlenségei

¢  Rossz belsé kommunikéci6

e  Nem megfelel6 munkaszervezés

e  L[étszamhidny

° Raktdrozasi problémék

° Elégtelen PR, kiils6 kommunikacié

e Anyagi, erkolcsi megbecsiilés hidnya

. Széttagoltsag
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LEHETOSEGEK

- Mindségbiztositas
- Partnerkapcsolatok fejlesztése
=  Uni6s
= Regionalis
= Egyetemi
- Pélyazatok
- Uj képzési struktira (Bsc, Msc)
- Technikai fejlédés (informatikai hattér)
- Reklam, Marketing PR
- Digitalizalas
- Elektronikus szolgéltatasok fejlesztés
- Privatizicié

- Versenyképesség

VESZELYEK

- Forrasmegvonas, palyazati lehetdségek csokkenése, maradvanyképzés, fenntartok
- Epiilettel kapcsolatos targyi, technikai fejlesztés hidnya

- Demogréfiai valtozasok, oktatdspolitika, a hallgatok szdmanak ingadozasa

- Leépitések

- A szakma megitélésének romlésa, presztizsvesztés

- A kozbiztonsag romlésa, a haszndlok agresszivitdsa, lopasok

- Beszerzési nehézségek



