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BEVEZETÉS

Az egyetemi könyvtárak számára megfogalmazott irányelveket a Nemzeti Kulturális Örökség Minisztériuma „Könyvtári minőségfejlesztés – könyvtári korszerűsítés” c. pályázati program harmadik ciklusában kiírt pályázat keretén belül öt felsőoktatási könyvtár (Corvinus Egyetem Központi Könyvtár, Debreceni Egyetem Egyetemi és Nemzeti Könyvtár, Eötvös Loránd Tudományegyetem Egyetemi Könyvtár, Miskolci Egyetem Könyvtár, Levéltár, Múzeum, Pécsi Tudományegyetem Egyetemi Könyvtár) pályázati együttműködése alapján fogalmaztuk meg. Támaszkodva a korábbi pályázatok tartalmi és módszertani előzményeire benchmarking technikával azt a pályázati célt fogalmaztuk meg, hogy a résztvevő könyvtárak egyrészt a téma elméleti irodalmára támaszkodva, másrészt a könyvtárak jelenlegi gyakorlatának elemzésével kísérletet teszünk az egyetemi könyvtárak szolgáltatásaival kapcsolatos standardok megfogalmazására, ezek összevetésére, és végső soron e szolgáltatások közös pontjainak megragadásával irányelvek meghatározására.
Az együttműködésünk legfőbb célját képező szolgáltatási irányelvek megfogalmazását az alábbi részcélok orientálták:

1. az egyetemi könyvtárak fenntartói által megfogalmazott elvárások

2. a hasonló célokért, és közel azonos feltételek között működő könyvtárak tevékenységelemeinek összemérhetősége

3. az egyetemi könyvtárak működésének optimalizálása

4. az egyetemi könyvtárat igénybe vevő felhasználók érdekeinek, használati sajátosságainak tipizálása
Az irányelvek kidolgozásában az alábbi forrásbázisra támaszkodtunk:

1. A 2005. évi CXXIX. Törvény a felsőoktatásról

2. Az IFLA egyetemi könyvtári irányelvei (1985)

3. Az IFLA egyetemi könyvtárak stratégiai terve (2006-2007)
4. Az IFLA közkönyvtári irányelvei (2005)

5. Az 1997.évi CXL törvény a nyilvános könyvtári ellátásról

6. A könyvtári terület stratégiai céljai 2003-2007 között 
7. 204/1984 (Műv. K. 14) MM számú útmutató a felsőoktatási könyvtárak működtetéséhez

E dokumentumokon kívül a közreműködő könyvtárak a „Könyvtári minőségfejlesztés – könyvtári korszerűsítés” c program két korábbi (2003, 2004) pályázatában lefolytatott használói elégedettség mérési dokumentációját, valamint a teljesítménymutatók használatával kapcsolatos vizsgálati anyagot vettük alapul. Az irányelvek megfogalmazásánál nem vállalkoztunk konkrét (számokkal is alátámasztott) mutatók meghatározására, mert úgy véltük, hogy ehhez további elemzésekre van szükség. Pályázatunk tehát inkább a szövegesen megfogalmazott standardokra koncentrál, és a konkrétumokat a mellékletben közölt teljesítménymutatók pótolják. 
Vizsgálatunkat a benchmarking és a dokumentumelemzés módszerével végeztük el.
I. KÜLDETÉS ÉS CÉLOK

EGYETEMI KÖNYVTÁRAK – VÁLTOZÓ FELSŐOKTATÁS

Napjainkban meghatározó változáson megy át a felsőoktatás, amely változásnak a legfontosabb jellemzői:
· az egyetemek közötti integrációk létrejötte

· az egyéni döntések jelentőségének megnövekedése a piacképes tudás megszerzésében - kreditek, áthallgatások stb.

· az oktatási szolgáltatások piacának kiszélesedése - állami, egyházi, magán -, valamint a külföldön való tanulás lehetőségei
· a hagyományos oktatási, tanulási formák és metodikák megváltozása
· az életkorhoz kötött tanulmányok helyett az “életen át való tanulás” kényszerével a felnőttoktatás jelentőségének növekedése
· az új szakmák megjelenése és a munkatartalmak gyors változása következtében az önképzéshez szükséges kézségek elsajátításának igénye, az ehhez szükséges tanulási források, módszerek biztosítása.

A Bologna-folyamat célja az európai felsőoktatás ésszerű harmonizációja. A Bolognai Nyilatkozatot aláíró országok önként vállalták, hogy felsőoktatás-politikáikat összehangolják. A folyamat eredményeképpen az egyes országok felsőoktatási rendszerei az Európai Felsőoktatási Térség részeivé válhatnak. A Bolognai Nyilatkozat közös európai problémákra keresi a közös európai választ. Legfontosabb célkitűzései közé tartozik:
· a könnyen áttekinthető és összehasonlítható oklevelek rendszerének bevezetése
· az alapvetően két fő cikluson alapuló felsőfokú képzési rendszer 

· a mobilitást segítő kreditrendszer bevezetése
· a hallgatói és oktatói mozgásszabadság elősegítése
· összehasonlítható kritériumok és módszerek kifejlesztése által az európai együttműködés támogatása a minőségbiztosítás területén
· az európai érdekek és értékek megjelenítése a felsőoktatásban.

A könyvtáraknak is alkalmazkodniuk kell a megváltozott felsőoktatási képzési rendhez. A többciklusú képzési szerkezetben a könyvtári szolgáltatásnak figyelembe kell vennie az egyes ciklusokra (bachelor, master, PhD) járó hallgatók képzésének céljait, képzési és kimeneti követelményeit, és valamelyest a hallgatók számát is. 
AZ EGYETEMI KÖNYVTÁRAK FELADATAI

A tudás és kompetenciák terjedése, cseréje egyre inkább meghatározóvá válik világszerte. A tudás egy adott időpontban az egyén vagy szervezet rendelkezésére álló ismeretek, készségek, tapasztalatok és képességek halmaza. A tudás megszerzéséért és megtartásáért nagy erőfeszítésekre van szükség, és menedzselésének módszerei is egyre nagyobb szerepet kapnak a régiók, társadalmak, intézmények és egyének sikeres működésének elősegítésében.

Az Európai Unió stratégiájában (eEurópa) megjelenő kulcskompetenciák: 

· az informatikai kompetencia
· a nyelvismeret
· a technológiai kultúra
· a vállalkozó képességek
· az autonóm döntéseken alapuló önbizalom, felelősség és kockázatvállalás.
A felsőoktatási könyvtárak feladatait alapvetően a felsőfokú képzés és a tudományos kutatómunka igényei határozzák meg, ezért a teljesítmények értékelése is elsősorban az 
oktatás és kutatás elvárásai felől közelíthető meg. A felsőoktatásról szóló 2005. évi CXXXIX törvény értelmében a felsőoktatási intézménynek az alaptevékenységéhez igazodóan biztosítania kell a könyvtári szolgáltatást. Az egyetemi könyvtárak minőségcéljai közül kiemelendő: 

· Az akkreditációs eljárásokban megfogalmazott képzési területek és tudományos munka igényeihez illeszkedő gyűjteményszervezési és tartalom-hozzáférési politika kialakítása és gyakorlati végrehajtása, azonos fontossággal az oktatott tudományterületek hazai, külföldi és egyetemen keletkezett dokumentumaira.  

· A tudományterületi szakmai örökség megőrzése, az ehhez szükséges hagyományos és digitális technológiák ismerete és alkalmazása. 

AZ EGYETEMI KÖNYVTÁR KÜLDETÉSE - JÖVŐKÉP

Az oktatással kapcsolatos változások magukkal hozzák a könyvtárak jövőbeli szerepének és fejlődési irányainak újragondolását. A mobil, rugalmas és különféle irányokból egymásba kapcsolódó képzési választék mellé egy hasonlóan rugalmas, hálózatban működő, és erősen specializálódott információ és tartalomszolgáltatásokat nyújtó struktúra szükséges. A nyomtatott könyv mellett az oktatásban egyre nagyobb teret nyer a multimédiás és e-learning tananyag, amely arra hívja fel a figyelmet, hogy a könyvtáraknak a többi kultúraőrző és közvetítő intézménnyel együtt kell a szolgáltatási hálózatokat kialakítani. 
A könyvtári jövőkép ennek megfelelően a könyvtárak, múzeumok, levéltárak, tartalomszolgáltatók, kiadók együttes szolgáltatási kínálata, amely folyamatosan képes az oktatókkal együttműködve a tanuláshoz szükséges tartalmak létrehozására, a tudások összegyűjtésére, közvetítésére és eljuttatására a valóságos vagy virtuális tantermekbe.
AJÁNLOTT IRÁNYELVEK:
1. A felsőoktatási intézmény könyvtára, könyvtári rendszere szakirodalmi, információs, oktatási és kutatási feladatokat ellátó nyilvános tudományos közgyűjtemény, amely könyvtári feladatokon túl levéltári és múzeumi funkciót is elláthat.

2. A Könyvtár legfőbb feladata az általános egyetemi célok, az egyetemi politika és tevékenység támogatása, az egyetemi ranghoz méltó könyvtári szolgáltatás biztosítása.

3. A Könyvtár információs rendszerével, gyűjteményeivel, szolgáltatás-centrikus személyi állományával biztosítja az egyetem oktató, kutató és tanulmányi munkájához szükséges szakirodalmi tartalomszolgáltatást és könyvtári információs ellátást a hagyományos és elektronikus (digitális) dokumentumok beszerzése, szakszerű feltárása révén. 
4. A többciklusú képzési szerkezetben a könyvtári szolgáltatás tekintettel van az egyes ciklusok képzési és kimeneti követelményeire. A master és PhD ciklusokban elengedhetetlen egy tudományos alapkönyvtár működtetése, függetlenül attól, hogy azt hány hallgató használja.
II. SZERVEZET ÉS IRÁNYÍTÁS
AZ EGYETEMI KÖNYVTÁR HELYE
A könyvtár és a könyvtárat fenntartó egyetem kapcsolata kulcsfontosságú, hiszen a fenntartó felelős a könyvtár magas színvonalú működtetéséért, de a könyvtár is magáévá teszi anyaintézményének küldetését, céljait, filozófiáját. A könyvtár tehát aktív, integráns szereplője a felsőoktatási intézménynek, helyét és központi feladatokat ellátó szerepét az intézmény alapító okirata, valamint szervezeti és működési szabályzata rögzíti.
AZ EGYETEMI KÖNYVTÁR MINT HÁLÓZAT

A felsőoktatási könyvtárak rendszere az intézményrendszernek megfelelően differenciált. A felsőoktatási könyvtárak intézményen belüli szerkezete különböző modelleket követhet. A központosított (centralizált) modell szerint a központi könyvtárhoz tartozik minden egység, míg a másik (decentralizált) modellben önállóan működnek az egyes könyvtári egységek (központi, kari, intézeti, tanszéki stb. könyvtárak). Létezik a centralizációnak és a decentralizációnak egy kombinált modellje is, amikor bizonyos feladatokat a központi könyvtár lát el (adminisztráció, igazgatás, gazdasági ügyek, feldolgozás, informatikai hálózat működtetése stb.), de a munkafolyamatok bizonyos területeit az egyes könyvtári egységek önállóan végzik. A könyvtári modellt célszerű az egyetemi, és a helyi könyvtári sajátosságokat figyelembe véve kialakítani. Az egyetemi és könyvtári célok megvalósításához jól meghatározott hálózati együttműködés szükséges.
AZ EGYETEMI KÖNYVTÁR IRÁNYÍTÁSA ÉS VEZETÉSE

A könyvtár vezetője a felsőoktatási intézmény irányító testületének tagja, részt vesz a döntésekben és a fejlesztések végrehajtásában. Felelős a könyvtári munkának az egyetem érdekeit szem előtt tartó szervezéséért, fejlesztéséért.
AZ EGYETEMI KÖNYVTÁR MINT NYILVÁNOS KÖNYVTÁR

Az egyetemi könyvtár nyilvános könyvtár, amelynek nyilvános és nem nyilvános egységei vannak. Az egyetemi könyvtári rendszer nyilvános könyvtárként része a nemzetközi és hazai könyvtári rendszernek. Az egyetemek központi könyvtárai szolgáltató könyvtárai az Országos Dokumentum-ellátási Rendszernek, és együttműködésük során kialakítják a feldolgozás és a szolgáltatás egységes rendszerét és minőségi követelményeit, biztosítják a központi szolgáltatásokat és azok karbantartását, támogatják a hálózatukban vagy szakterületükön működő könyvtárakat.

AZ EGYETEMI KÖNYVTÁRAK JOGI SZABÁLYOZÁSI KÖRNYEZETE
Az egyetemi könyvtárak szakmai és törvényességi felügyeletét a szakági minisztérium(ok), közvetlen felügyeletét az egyetem rektora látja el. Az egyetemi könyvtárak tevékenységének törvényi alapját az 1997. évi CXL törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről (továbbiakban könyvtári törvény) határozza meg. A törvény 54.§ 3. pontja kimondja, hogy az állami egyetemek könyvtárai nyilvános könyvtárak.
Az Országgyűlés 2005. november 29-én elfogadta a felsőoktatásról szóló 2005. évi CXXXIX törvényt. 14. §-a kimondja, hogy a felsőoktatási intézmény alapító okiratában meghatározottak szerinti feladatainak ellátásához könyvtárat hozhat létre és tarthat fenn.
A szerzői jogról szóló törvény (1999. évi LXXVI. tv.) bizonyos könyvtári szolgáltatások jogi kereteit határozza meg. 
MINŐSÉGIRÁNYÍTÁS
A minőségirányítási rendszer célja, hogy meghatározza, és egységes szerkezetben szabályozzon folyamatokat, amelyek minősége döntő a felhasználói elégedettség elérése érdekében. A legfontosabb minőségirányítási követelmények:
a könyvtári tevékenység minőségi céljainak meghatározása;

a kritikus folyamatok bemutatása, kapcsolódása és egymásutánisága;

az egyes folyamatok minőségét meghatározó követelmények és teljesítménymutatók megfogalmazása, a tevékenység értékelhetőségének biztosítása; 

az értékelések alapján szükséges változtatások kezelése; 

a minőségbiztosítási tevékenység dokumentumainak és dokumentálásának meghatározása.

Minőségügyi dokumentáció

1. Keretdokumentumok: Jogszabályok, Általános keretdokumentumok:

UNESCO közművelődési könyvtári kiáltványa

IFLA normatívái az egyetemi könyvtárak számára 
IFLA irányelvek a közművelődési könyvtárak számára 
2. Minőségirányítási kézikönyv: A könyvtár minőségmenedzsment tevékenységének
legfontosabb dokumentuma, minden olyan dokumentumot tartalmaz, amely a könyvtár és a könyvtárosok tevékenységével összefügg, és szerepe van a minőségmenedzsmentben.
Mindezek alapján a könyvtár vezetése rendszeres időközönként felülvizsgálja és elemezi a minőségirányítási rendszer hatásosságát és megteszi a szükséges lépéseket annak érdekében, hogy az mind tökéletesebben tölthesse be a szerepét. A tevékenység sikeres végzése érdekében előírja, hogy a minőségbiztosítás körébe tartozó feladatokat minden vezető és beosztott munkatársa elsőrendű fontosságúnak tekintse.

AJÁNLOTT IRÁNYELVEK:
1. A Könyvtár a szenátus által megállapított költségvetési keretből központi feladatokat ellátó önálló gazdálkodást folytató egység. 

2. A könyvtári modellt az egyetemi, és a helyi könyvtári sajátosságokat, az egyetem és könyvtár stratégiai céljait és küldetését figyelembe véve kell kialakítani. 

3. A könyvtár stratégiai terve illeszkedik az egyetemi, a nemzetközi és hazai könyvtári rendszer stratégiai célkitűzéseihez.

4. A könyvtár magas színvonalú szolgáltatásainak biztosításához minőségfejlesztési rendszert működtet.

III. SZOLGÁLTATÁSOK
A SZOLGÁLTATÁSOK MINŐSÉGE

Az egyetemi könyvtár gyűjteményének az egyetemi oktatás és kutatás igényeihez igazításával, az információ-szolgáltatások bővítésével, sokszínűségének biztosításával, a szakirodalom gyors rendelkezésre bocsátásával támogatja az oktatás minőségi színvonalának emelését, a hazai diplomák európai, nemzetközi ekvivalenciáját.

A politikai, társadalmi, gazdasági és információtechnológiai változások, valamint az ezekhez való folyamatos alkalmazkodás, és az erősödő piaci versenyszemlélet megváltoztatták a könyvtárak helyzetét Magyarországon. E kihívások arra ösztönzik a könyvtárakat, hogy egyre inkább figyeljék a felhasználók elégedettségét. Az információ és tudás felértékelődött, így napjainkban az információ birtoklása, vagy hiánya rendkívüli előnyökkel vagy éppen hátrányokkal jár. A minőségi szolgáltatás természetesen nemcsak az információ minőségét és mennyiségét, hanem a szolgáltatás környezetét, a szolgáltatást nyújtók magatartását, és felkészültségét is magában foglalja. 
Az egyetemi könyvtár jövője attól függ, hogy a környezete által támasztott minőségi követelményeket ki tudja-e elégíteni. A szolgáltatások minőségét a szolgáltatást igénybe vevő és a szolgáltató is értékeli:

· A szervezet szempontjából a szolgáltatás minősége azt jelenti, hogy a szolgáltatás mennyire felel meg a saját maga által előírt követelményeknek. 

· Az ügyfél szempontjából a szolgáltatás minősége azt jelenti, hogy mennyire elégíti ki az igényeit, kívánságait és elvárásait. 

A szolgáltatást nyújtó szervezetnek gondoskodnia kell arról, hogy a szolgáltatások minősége folyamatosan megfeleljen annak a piaci igénynek, amelynek kielégítésére vállalkozott.

A minőséget befolyásoló tényezők:

· A felhasználó, aki igényeivel, kívánságaival és elvárásaival fordul a könyvtárhoz
· A szállító
· A folyamatok megszervezése
· A rendelkezésre álló erőforrások felhasználása
· A folyamatokat végrehajtó munkatársak
· A környezet.

A SZOLGÁLTATÁSOK TÍPUSAI

1. ALAPSZOLGÁLTATÁSOK:
· A dokumentumok olvasótermi használata,

· A dokumentumok kölcsönzése,

· A gyűjteményről való formai és tartalmi tájékoztatás.

2. TUDÁS ÉS TARTALOMSZOLGÁLTATÁS
Egyetemi tudásvagyon feltérképezése, rendszerezése, nyilvánossá tétele 
Az egyetem olyan tudásszervezet, amelynek célja, hogy különböző tudományterületek magas szintű ismeretanyagát átadja, valamint ezt az ismeretanyagot tudományos kutatásokra 
alapozott munkával bővítse, és oktatási-kutatási eredményeit kommunikálja a tudományos világ és a társadalom felé. Az egyetem ennek értelmében tudásteremtő, tudásmegosztó és tudásátadó tevékenységet végez. Az információs, vagy tudástársadalomban ennek a minőségnek és színvonalnak meg kell jelennie, és ennek legfontosabb eszköze a tudásmenedzselés. A rendelkezésre álló tudást rendszerezni, visszakereshetővé kell tenni, így az egyetemi könyvtáraknak az egyetem belső tudását teljes körűen kell számba venniük, valamint az adott egyetemi, tanszéki, vagy oktatói tevékenységhez szükséges információk és dokumentumok elérését megszervezniük. Az egyetemi könyvtárak tehát alapvetően tudásmenedzselő szervezetek, meghatározó szereplői lehetnek a tudáscsere, a tudásmegosztás, a tudásáramoltatás folyamatainak.
Szolgáltatások az interneten

A minőség egyik meghatározó eleme, hogy hol nyújtjuk a szolgáltatást, és hogy a használóknak mennyi energiát kell befektetnie, hogy hozzáférjen a szolgáltatáshoz. Épp ezért egyes szolgáltatások esetében hatásosabb, ha azokat a könyvtár falain kívül is elérhetővé tesszük az információs és kommunikációs technológiák segítségével. Mindennek kiemelt jelentősége van azok esetében, akik számára nehézséget jelent eljutni a könyvtárba.
Internetes szolgáltatásaink esetében is meg kell határoznunk igénybevételük feltételrendszerét, és azt ismertetni a használóval, megelőzendő elégedetlenségét. Például érdemes lefektetni, hogy mennyi időn belül válaszolunk meg egy interneten érkezett referenszkérdést. A használó számára rendkívül fontos, hogy az interneten hozzáférhető információból is a számára relevánsakat találja meg, a lehető leggyorsabb módon. 

A használók számára elsődleges tájékozódási pont lehet a könyvtár weboldala, melynek tartalmaznia kell minden szükséges információt a könyvtárról, illetve biztosítania kell a közvetlenebb (interaktív) kapcsolatfelvétel lehetőségét. 

Az Internet nyújtotta lehetőségeket kihasználva a könyvtár nem csak egyes szolgáltatásait kínálhatja rugalmasabb keretek között, hanem különféle közönségkapcsolati eszközöket is kiépíthet, alkalmazhat, amelyek hozzájárulhatnak a könyvtár, a könyvtári szolgálat elfogadottságához, és a használó elégedettségéhez. Ilyen eszközök lehetnek a könyvtár internetes felületén kialakított híroldal, sajtóanyagokat és információkat tartalmazó oldal, a szolgáltatások használatára oktató anyagok, továbbá működtethetünk online ügyfélszolgálatot, mellyel hatékonyan kezelhetjük a felhasználói panaszokat, észrevételeket. Az ilyen ügyfélszolgálat nemcsak off-line (pl. e-mail), hanem online (pl. chat) formában is működhet, az így megnövelt interaktivitás pedig javíthatja a szolgáltatás elfogadottságát, hatékonyságát. Üzemeltethetünk hírleveleket, melyeket specifikusan egyes szegmensek, célcsoportok számára is szerkeszthetünk, elérve ezzel, hogy olyan információkat közöljünk, amelyek az adott felhasználó számára valóban informatívak. De kihasználhatjuk a fórumok, blogok, és az RSS (Really Simple Syndication) nyújtotta lehetőségeket is. 

A könyvtár Interneten elérhető szolgáltatásai esetében még jelentősebb hangsúlyt kell helyezni a használók tájékoztatására és képzésére, mert ebben a térben fokozottabban igaz lehet, hogy a szolgáltatás kihasználatlansága nem elsősorban abból ered, hogy nem találkozik a felhasználói igényekkel, hanem abból, hogy a felhasználó egyszerűen nem tud a 
szolgáltatásról, nehezen találja meg, vagy nem ismeri fel a számára fontos információt. Különösen hasznos lehet megtudnunk, hogy kik nem veszik igénybe ezeket a szolgáltatásokat, és miért nem. Alkalmazhatók azok a teljesítménymutatók, amelyek a szolgáltatás népszerűségét és kihasználtságát mérik. De alkalmazhatjuk a költséghatékonyságra vonatkozó mutatókat is.

A mérések elvégzésére alkalmazhatunk olyan webanalitikai szoftvereket, melyek dokumentálják a használók által a weboldalon, az adatbázisokban, vagy az elektronikus levéllel végzett műveleteket. Az így nyert adatok elemzésével képet kaphatunk használóink egyes szolgáltatásokat érintő szokásairól és elégedettségéről, és arról is, hogy szolgáltatásaink mennyire hozzáférhetőek, vagy mennyire népszerűek.

Az internetes ügyfélszolgálatunk által fogadott panaszok, és használói észrevételek elemzése szintén hasznos információkkal szolgálhat az igényekről, melyeket felhasználhatunk a szolgáltatások fejlesztésére.

Végül a hálózaton elérhető szolgáltatásainkhoz kapcsolódóan is végezhetünk kérdőíves felméréseket, és interjúkat is, melyeket összevethetünk a webanalitikai eszközök eredményeivel.

3. AZ OKTATÁS ÉS EGYÉNI TANULÁS TÁMOGATÁSA 
Az egyetemi könyvtárak tanulási központok, így azok a könyvtárak sikeresek, amelyekben a hallgatók eredményes munkát tudnak végezni. Olyan feltételeket (több célra felhasználható közösségi terek) és eszközöket (számítógépek, szövegszerkesztő, prezentációs program, nyomtató, fénymásoló) kell a hallgatók és oktatók számára biztosítani, amelyekkel a tanulásukat és oktató-nevelő munkájukat segíteni lehet.

· A gyűjteménynek reprezentálnia kell a felsőoktatási intézményben oktatott valamennyi tudományterület alapdokumentumait. 

· A gyűjteménynek fontos része az egyetemen keletkezett tudásokból – oktatói publikációk, hallgatói dolgozatok, doktori értekezések, egyetemi kiadványok, valamint az oktatással, kutatással kapcsolatos egyéb dokumentumok – szervezett különgyűjtemények, állományrészek. 
· A hallgatóság egésze számára hozzáférhetővé kell tennie a tananyagot.
· A hallgatóknak tanulmányai során el kell sajátítania a kutatáshoz elengedhetetlen önálló információszerzés módszerét, a forrásmunkák (bibliográfiák, kézikönyvek, adatbázisok) használatát.

· A felsőoktatási könyvtár a különféle informatikai eszközök és alkalmazások hozzáférésének helyszíne lett, ahol szükség van az informatikai írástudás, az elektronikus és Internet források használatának megtanítására. Ez nem egyszerűen a hagyományos könyvtárhasználati ismeretek oktatását jelenti, hanem az információs kultúra elsajátítását, az önálló tanulmányi munkára nevelést, a kutatómunka módszereinek megismertetését. A könyvtár és a könyvtárosok kulcsszerepet kapnak, a képzést támogató forrásközpontokká válnak.

· Az egyetemi könyvtár aktív szerepet vállal az intézmény életében, és színhelye lehet kiállításoknak, rendezvényeknek.

4. A KUTATÓMUNKA TÁMOGATÁSA
· A könyvtárnak biztosítania kell a felsőoktatási intézményben folyó kutatómunka információs bázisát.

· A kutatáshoz kapcsolódóan speciális szakkönyvtári szolgáltatásokat nyújt az egyetemi könyvtár (bibliográfiák készítése, adatbázisok beszerzése, témafigyelés, irodalomkutatás, referálás, hivatkozásjegyzék, stb.).
· A kutatás szakterületi igényeinek, információs szükségleteinek kielégítéséhez együttműködik a társintézményekkel.
5. A NYILVÁNOS SZOLGÁLTATÁS
Az egész életen át tartó tanulás megvalósítása megváltoztatja az eddigi nevelési, oktatási rendszert, és ehhez kapcsolódóan a felsőoktatási könyvtárakkal szemben is új követelményeket támaszt. A könyvtár szolgáltatásaival segít a tanulásmenedzselési módszerek elsajátításában, és teret ad az oktatás új, nyitott virtuális környezetének is. A nyitott oktatási formák támogatása megköveteli a megfelelő informatikai és tartalommenedzselési kapacitások jelenlétét, a többnyelvűséget, mivel az oktató, kutató és hallgató már nem feltétlenül egyetlen országból, intézményből veszi igénybe a szolgáltatásokat. A könyvtár súlyát és szolgáltatásainak minőségét a könyvtáron keresztül elérhető információk tömege, minősége, rendszerezettsége, felhasználóbarát elérési lehetősége, azaz az információ minősége határozza meg. A nyilvános könyvtári szolgáltatást nyújtó egyetemi könyvtár ezért:
· tájékoztat a nyilvános könyvtári rendszer dokumentumairól és szolgáltatásairól
· biztosítja más könyvtárak állományának és szolgáltatásainak elérését
· részt vesz a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében.

A SZOLGÁLTATÁS MINŐSÉGÉNEK MÉRÉSE
A minőségen alapuló szakfelügyelet teremtheti meg a könyvtárak tevékenységének, szolgáltatásainak korszerű értékelését, amely egyrészt segítheti a fenntartó megítélését az adott könyvtárról, másrészt az adott könyvtár vezetését a szolgáltatások minőségének jobbításában, illetve a más könyvtárakkal való összehasonlításban. 

A vizsgálat és értékelés kétféle módon történhet:

· a szakmai és minőségi előírások, normatívák alapján
· a könyvtár önértékelése alapján

A könyvtári szakfelügyeletet a 14/2001. (VII. 5.) NKÖM rendelet szabályozza. Ebben már megjelenik a minőségelvű értékelés egyik eleme, az önértékelés. Az önértékelés egy adott szervezet rendszeres átvilágítása egy követelményrendszernek megfelelően. Az intézmény a vezetés, a szolgáltatáspolitika és stratégia, az emberi erőforrás és más erőforrások, a folyamatok menedzselése, a használói és dolgozói elégedettség, a társadalmi hatás és a szervezet eredményei szempontjából készít önmagáról értékelést. Ennek során erősségeket és fejlesztendő területeket határoznak meg, és ez képezi a továbbfejlesztési terv alapját. Az önértékelési modell kidolgozásának és megvalósításának első lépéseként ki kell alakítani a könyvtár minőségirányítási rendszerét.

TELJESÍTMÉNYMUTATÓK
A felsőfokú képzés és a tudományos kutatómunka igényei határozzák meg az egyetemi könyvtári ellátás minőségét. Az egyetemi könyvtárak minőségcéljai a következők:

· Az akkreditációs eljárásokban megfogalmazott képzési területek és tudományos munka igényeit követő gyűjteményszervezési és tartalom-hozzáférési politika kialakítása és gyakorlati végrehajtása.

· A tudományterületi szakmai örökség megőrzése, az ehhez szükséges technológiák ismerete és alkalmazása.

· Az információhoz való hozzáférés időráfordításának csökkentése a tevékenység során keletkezett hozzáadott-érték következtében.

· A felhasználóképzés folyamatos karbantartására.

· Az önálló tanulást és kutatást segítő környezet biztosítása, különös tekintettel a felnőttképzés megnövekedett jelentőségére és az új oktatási módszerek megjelenésére.

Az irányelvek kidolgozásában résztvevő egyetemi könyvtárak összehasonlítási módszerként a generikus benchmarkingot választották. A munkacsoport az elemzést a hagyományos szolgáltatásokra végezte el. A szolgáltatások mérésére 10 mutatót, az olvasói terekben használt tárgyi eszközök és ülőhelyek kihasználtságát mérő 2 mutatót, és a dokumentum feldolgozás gyorsaságát mérő 1 mutatót választott ki. Ezek a teljesítmény-mutatók képet adnak mind a hagyományos szolgáltatás igénybevételéről, mind a teljesítmény minőségének feltételeiről. 
A teljesítménymutatók tehát azokat az adatokat tartalmazzák, amelyeket az öt felsőoktatási könyvtár 2003-2004-ben a könyvtárakban lefolytatott teljesítmény mérés kapcsán gyűjtött. 

(Lásd a Mellékletben!)
A mérés során definiált fogalomtár:

	Teljesítmény
	Egy adott feladat eredményes és gazdaságos ellátása. A külső elvárásoknak való megfelelés a belső erőforrások hatékony felhasználásával.

	Szolgáltatás
	A könyvtár és a felhasználó kapcsolódási pontjain folytatott tevékenységekből, valamint a könyvtár belső tevékenységeiből képződő eredmények a felhasználói elvárások kielégítésére.

	Teljesítmény-mutató
	Az a mérőszám, amely megmutatja, hogy egy adott tevékenység milyen módon felel meg a vele szemben támasztott követelményeknek.

	Minőség
	A szolgáltatás olyan tulajdonságainak és jellemzőinek összessége, melyek hatással vannak a szolgáltatásnak arra a képességére, hogy kifejezett vagy elvárható igényeket kielégítsen.

	Szolgálandó közönség
	Az egyetem polgárai, az egyetemmel jogviszonyban álló hallgatók, oktatók kutatók, dolgozók.

	Célközönség
	Valóságos vagy potenciális használói csoport, amely egy adott könyvtár szempontjából valamely meghatározott szolgáltatás címzettje, vagy meghatározott dokumentumok elsődleges használója.

	Költség
	Az a pénzösszeg, amelyet az alkalmazottakra, és a rendszeresen használt és pótolt eszközökre költenek.

	Személyes használat
	A használatok száma = a látogatások számával. A használó saját vagy megbízottja személyében betérve használja a könyvtárat. A könyvtár ismételt felkeresése újabb használatnak minősül. 

	Helyben használt dokumentum
	A könyvtáron belül használt dokumentum, akár regisztrálta a használatot a könyvtár, akár nem..

	Kölcsönzött dokumentum
	A könyvtáron kívüli használatra átadott dokumentum.


AJÁNLOTT IRÁNYELVEK
1. Az egyetemi könyvtár használói számára meghatározza a mindenki által hozzáférhető ingyenes alapszolgáltatásait.

2. Gyűjti az egyetem oktatóinak, kutatóinak szakirodalmi publikációit, az egyetemen védett doktori disszertációkat, közreműködik az egyetemen keletkezett alkotások gyűjtésében és közvetítésében.

3. Nyilvános tudományos könyvtárként meghatározott szolgáltatásokat biztosít minden olyan állampolgár számára, aki hozzáférést igényel a Könyvtár különféle információs forrásaihoz. Részt vesz az Országos Dokumentumellátó Rendszer (ODR) működtetésében, és teljes gyűjteményéből szolgáltat az ODR-ben.
4. A könyvtár által elérhetővé tett internetes tartalom egyszerű és egyértelmű navigációval, könnyen és gyorsan elérhető, és naprakész információkat tartalmaz.
5. Az egyetemi könyvtár az informatikai írástudás, a digitális készségek elsajátításában közreműködik.
6. Minőségtechnikákkal folyamatosan értékeli és javítja szolgáltatásainak színvonalát. 

7.  Az egyetemi könyvtár átlagosan napi 10-12 óra nyitvatartási időben áll a használók rendelkezésére. A könyvtár által sugárzott elektronikus információk (honlap, e-források, adatbázisok stb.) napi 24 órán keresztül érhetők el.
IV. FELHASZNÁLÓK

Annak érdekében, hogy feladatukat maradéktalanul teljesítsék, a könyvtáraknak ismerniük kell a szolgálandó közönségük igényeit, és szokásait. Hiszen felhasználóik számára fontos, hogy adott tartalmú szolgáltatást, hol, mikor és hogyan teszünk hozzáférhetővé.
HASZNÁLÓI IGÉNYEK
· Egyetemi igények

· Oktatói igények

· Könyvtárhasználói igények (egyetemi polgárok, más felsőoktatási intézmények hallgatói, külső felhasználói kör)

Elemzése történhet: 

· a használói nyilvántartások (kérőlapok, kölcsönzési nyilvántartás stb.) vizsgált szempont szerinti elemzésével

· interjúkkal, kérdőívekkel

· kielégítetlen kérések elemzésével

· a dokumentumokhoz való hozzájutás idejének mérésével

· könyvtárközi kölcsönzések tanulmányozásával

A használói igények megismerésének forrásai lehetnek:

· egyetemi közélet, hivatalos kiadványok

· egyetemi honlap

· oktatási folyamat szereplőivel: tanszékekkel, oktatókkal való kapcsolattartás

beszerzési javaslatok

közös rendezvények

· tanulmányi programok, órarendek, tananyagok ismerete

hallgatókkal való kapcsolattartás

az egyes szakterületek szakirodalmi igényének vizsgálata (szakbibliográfiák, szakfolyóiratok, hivatkozási indexek stb. alapján)

· szakirodalom követés

a tudományterületek, illetve szakterületek konferenciáin való részvétel 

online desiderata, olvasótermi kívánságnapló

· könyvtárközi kölcsönzésekben megjelenő igények

SZEGMENTÁLÁSI SZEMPONTOK
Az egyetemi könyvtárhasználók szegmentálási szempontjai
Az egyes felhasználók különféle szolgáltatásainkkal kapcsolatban különféle igényekkel lépnek fel, mely igények ráadásul a jövőben változhatnak. Éppen ezért szükséges azon felhasználói csoportok azonosítása, melyek azonos, vagy hasonló igényeket támasztanak adott szolgáltatások iránt. A csoportok, szegmensek ismeretére alapozva úgy fejleszthetjük meglévő, illetve alakíthatjuk ki új szolgáltatásainkat, hogy felhasználóink minden szegmense  egyenlő eséllyel, és azonos minőségi szinten vehesse igénybe azokat.

A szegmentálás alapját képező csoportok:

· A meglévő, valóságos felhasználói kör. A jelenlegi felhasználók demográfiai összetételéről, és igényeiről már rendelkezhetünk adatokkal, illetve könnyen 
· gyűjthetünk tőlük adatokat. (használati nyilvántartások, könyvtárközi kölcsönzés, kielégítetlen kérések elemzésével, igényfelmérésekkel)

· Szolgálandó közönség, vagyis azok köre, akik számára a könyvtárat létrehozták. Ez az egyetemi könyvtárak esetében elsősorban az egyetem oktatóinak és hallgatóinak köre, valamint a tudományos és szakkönyvtári ellátás keretében érintettek köre. Ezen potenciális olvasók demográfiai összetételéről elsősorban az egyetemi nyilvántartásokból gyűjthetünk adatokat, igényeikről azonban kérdőíves felméréseket, interjúkat kell készítenünk.

Az egyetemi könyvtárak valóságos felhasználói minden bizonnyal a szolgálandó közönség köréből kerülnek ki, ugyanakkor nem feltétlenül reprezentálják azt. A szolgálandó közönség egyes szegmensei elkerülhetik az egyetem könyvtárát, esetleg éppen a számukra nem kielégítő szolgáltatások miatt. Ezért fontos, hogy felméréseinket ebben a körben is elvégezzük. A szegmentálás során tehát azonosítanunk kell a valóságos, vagy potenciális felhasználók azon jól meghatározható csoportjait, mely csoportok jellemző, egyedi igényekkel rendelkeznek. Eltérő igényekkel léphetnek fel például a levelezős, vagy a nappali tagozatos hallgatók, a kutatók, a fogyatékkal élők stb. A csoportra jellemzően eltérőek lehetnek az igények bizonyos időszakokban is (pl. vizsgaidőszak). Ezek a szegmensek és igényeik természetesen egyetemenként, könyvtáranként változhatnak. Ezért azonosításuk, felmérésük mindig helyi szinten szükséges.

Az egyetemi és nyilvános funkcióból adódó különbségek megjelenése a felhasználók szegmenseiben

Egyetemi funkció

Az egyetemi funkcióból eredően elsődleges felhasználóink az egyetem polgárai. Ez a kör teszi ki szolgálandó közönségünk jelentős részét, így az azonosított felhasználói szegmensek legtöbbje is közülük kerül ki. Igényeiket jelentős mértékben meghatározza az oktatásban való részvételük mikéntje, ezért a szegmensek legtöbbje az ebből adódó ismérvek alapján határozható meg.

Az egyetemi könyvtárak egyes szolgáltatásainak célzottjai nem pusztán az olvasók, vagy azok egyes csoportjai, hanem maga az egyetem, és annak intézményei, amelyek így külön szegmensként jelennek meg. Információs igényeiket a többi felhasználóhoz hasonlóan meg kell ismernünk, és ki kell elégítenünk. 

Az egyetemi funkció révén velünk kapcsolatba kerülő felhasználók igényeire tipikusan hatással lehet, hogy a felhasználó:

· milyen helyet foglal el az oktatásban, kutatásban (oktató, kutató, hallgató, tudományos fokozat stb.)

· nappali, esti, levelező tagozatos, távoktatásban résztvevő

· milyen feladatok előtt áll (szorgalmi időszak, vizsgaidőszak, szakdolgozat stb.)

· mely tudományterülettel foglalkozik

· milyen szinten áll tanulmányaiban (bachelor, master, PhD)
Nyilvános funkció

Az egyetemi könyvtáraknak törvényi kötelezettségük nyilvános könyvtárként részt venni a tudományos és szakkönyvtári ellátásban (1997.évi CXL. tv. 63. §), így szolgáltatásait az adott szakterület kutatóinak, más felsőoktatási intézmények hallgatóinak, és más érdeklődőknek is
nyújtja. Ezen felhasználók igényeiben jelentősen eltérhetnek az egyetemi funkcióból adódó szegmensektől. Ugyanakkor ennek a heterogén csoportnak a szegmensei a könyvtáron kívül nagyon nehezen azonosíthatók, ezért igényeik felmérésekor kénytelenek vagyunk nagyrészt meglévő használóinkra támaszkodni.

Minden felhasználó igényeit meghatározó tényező lehet, általános demográfiai ismérvein túl (kor, nem, képzettség, gazdasági helyzet stb.), ha valaki valamely fogyatékkal él. Igényeik kielégítésének érdekében speciális szolgáltatások, technológiák kiépítése szükséges. A funkciók mentén jelentkező igények kielégítéséről fontos információt nyújthatnak egyes mutatók:

· Közönség mint használó (MSZ ISO 11620:2000-B2.1.1) – Azzal a kiegészítéssel, hogy itt a szolgálandó közönséget az egyetem polgáraira kell szűkíteni, ugyanis csak így kapunk használható adatokat arra nézve, hogy az egyetemi funkcióból adódó szolgáltatásaink mennyire képesek elérni a megcélzott felhasználókat. A mutatót bizonyos tényezők befolyásolhatják, amelyekre a könyvtár nincs hatással, ezeket az értékelés során számításba kell venni.

· Annak érdekében, hogy nyilvános funkciónk minőségéről is kapjunk információt érdemes megvizsgálni, hogy beiratkozott felhasználóink között milyen arányban találhatók külső, nem egyetemi felhasználók. Ezt az adatot azonban csak az előbbi teljesítménymutatóval összevetve lehet értékelni.

TELJESÍTMÉNYMUTATÓK A KÖZÖNSÉG ELÉGEDETTSÉGÉNEK ÉRTÉKELÉSÉRE

A teljesítménymutatók használata megbízható eszköz a kezünkben egy szolgáltatás minőségének mérésére. A kapott adatok önmagukban általában nem értékelhetők, csak korábbi adatokkal, vagy más szolgáltatásoknál mért értékekkel összehasonlítva. Mindenkor figyelembe kell venni, és az értékelés részévé kell tenni azokat a tényezőket is, amelyek befolyásolják a mutató eredményét.

A szolgáltatás használatának népszerűsége - Ilyen mutatókat bármely szolgáltatásunk értékelésére készíthetünk. Megmutatja, hogy a szolgálandó közösségben, mennyire népszerű a szolgáltatás. Pl.: a személyes használat népszerűsége (MSZ ISO 11620:2000-B2.1.3.), a kölcsönzés népszerűsége (MSZ ISO 11620:2000-B2.4.2.).

A szolgáltatás használati intenzitásának mérése megmutatja, hogy aktív használóink milyen mértékben veszik igénybe szolgáltatásunkat. Ilyen teljesítménymutató a helyben használat intenzitását mérő mutató (MSZ ISO 11620:2000-B2.2.5.).

A SZOLGÁLTATÁSOK PRIORITÁSAI
A könyvtár felhasználói szegmenseinek igényeit ismerve kell szolgáltatásaink között kialakítani azt az elsőbbségi sorrendet, mely végül meghatározza rendelkezésünkre álló forrásaink megfelelő arányú felhasználását a különféle szolgáltatásokban. Annak megállapítására, hogy a prioritásokat helyesen állítottuk-e fel segítségünkre lehet a használókra vetített költség (MSZ ISO 11620:2000-B2.1.2) kiszámítása minden szolgáltatás esetében, és az eredmények elemzése, összehasonlítása.

KÖZÖNSÉGKAPCSOLATOK, HASZNÁLÓ KÉPZÉS
Használóink számára biztosítanunk kell annak lehetőséget, hogy megosszák velünk észrevételeiket, és panaszaikat, amelyek elemezésével nyert tapasztalatokat be kell építenünk szolgáltatásainkba. Fontos tájékoztatnunk is a használókat, hogy milyen hatással voltak a szolgálatra.

A használó elégedettségét jelentős mértékben meghatározhatja a szolgáltatások köréről nyújtott információ. A szolgáltatások megismertetése a felhasználóval, érdeklődésének felkeltése, a használó képzés növeli az elégedettséget és a szolgáltatás kihasználtságát. Gyakori probléma, hogy a használók a szolgáltatás létezéséről sem tudnak, illetve nem rendelkeznek azokkal az információkkal, amelyek alapján felismerhetnék, hogy az adott szolgáltatás az ő igényeiknek a kielégítését teszi lehetővé. A szolgáltatáshoz való hozzáférést sokszor akadályozza a szükséges, alapvető ismeretek, készségek hiánya is.

Az oktatók tájékoztatására és képzésére, a velük való együttműködésre külön hangsúlyt kell helyezni, hiszen sokszor ez a csoport sincs tisztában a könyvtár nyújtotta lehetőségekkel. Pedig ők azok, akik a hallgatókat a könyvtár szolgáltatásainak igénybevételére igazán ösztönözhetik.

A hagyományos információs és használó képzési eszközökön túl fontos igénybe vennünk az internet nyújtotta kommunikációs eszközöket is, a tapasztalatok szerint ugyanis, a felhasználói csoportok egy része sokkal szívesebben veszi igénybe ezeket tájékozódás és önképzés céljából is.

A használók képzése, széleskörű tájékoztatása új, addig lappangó igényeket ébreszthet, amelyeket a könyvtárnak fel kell ismernie, és kielégítenie. Ezek az igények előbb azért nem jelentkeznek, mert a használó nem ismeri mindenlehetőségét.

A KÖNYVTÁR POLITIKAI KONCEPCIÓJA - GARANCIALEVÉL

A könyvtár határozza meg szerepét, ebből eredő céljait és feladatait, illetve azt, hogy hogyan kívánja ezeket teljesíteni. Milyenek a jövőre vonatkozó elképzelései, tervezett fejlesztései, és hogyan kívánja kielégíteni a felmerülő igényeket. Ezeket a politikákat pedig fontos megismertetni a használókkal, és lehetővé tenni számukra, hogy beleszóljanak azok formálásába. A könyvtári szolgálat a használók számára készített garancialevélben nyújthat biztosítékot szolgáltatásainak minőségéről, felsorolva vállalásait, és nyilvánossá téve azokat.

AJÁNLOTT IRÁNYELVEK

1. Az egyetemi könyvtár szolgálandó közönsége az egyetemi polgárok (hallgatók, oktatók, kutatók, dolgozók) köre.

2. A könyvtár részt vesz a tudományos és szakkönyvtári ellátásban, így az adott szakterület kutatóinak, más felsőoktatási intézmények hallgatóinak és érdeklődő felhasználóknak nyújt szolgáltatást.
3.  A könyvtár megfelelő minőségű szolgáltatásainak kialakítása és folyamatos fejlesztése érdekében rendszeresen felméri a használói igényeket és elégedettséget.
4. A könyvtár szolgáltatásairól tájékoztatja felhasználóit és törekszik arra, hogy e szolgáltatásokat minél teljesebben megismerjék és hatékonyan használják.

V. GYŰJTEMÉNY

Az egyetemi könyvtár gyűjteményének az egyetemi oktatás és kutatás igényeihez igazításával, az információszolgáltatások bővítésével, sokszínűségének biztosításával, a szakirodalom gyors rendelkezésre bocsátásával támogathatja a kutatás és az oktatás minőségi színvonalának emelését, a hazai diplomák európai, nemzetközi ekvivalenciáját. E mellett a gyűjteményeknek szolgálni kell az újonnan bevezetendő, illetve átalakuló képzések akkreditációját, támogatnia kell az önálló tanulmányi munkára nevelést, a tudományos kutatómunka módszereinek elsajátítását, stb. 

A 21. század küszöbén kihívást jelent a megnövekedett hallgatói létszám könyvtári ellátása, a képzés nemzetközivé válása, a szakirodalom mennyiségének robbanásszerű növekedése, a dokumentumok árának növekedése, az információs és kommunikációs technológiák rohamos fejlődése, a gyűjteményalakításra fordítható anyagi források beszűkülése. 

A könyvtáraknak a külső és belső hatások mellett kell olyan információ- és dokumentumszolgáltatást kialakítani, hogy a felhasználó akkor is hozzáférjen a szükséges szakirodalmához, ha az a könyvtár állományában nem található meg. Ez a könyvtárak közötti együttműködéssel valósulhat meg.
A könyvtárak közötti együttműködés alapja lehet:

· a gyűjtőkörök pontosítása,

· az összehangolt állománygyarapítás, 

· a lelőhely-nyilvántartás 

· az elektronikus könyvtárközi kölcsönzés,

· konzorciumok létrehozása az információs rendszerek előfizetésére, 

· az ICT korszerű eszközeinek alkalmazása, stb.

A könyvtáraknak gyűjteményük és szolgáltatásaik fejlesztéséhez költséghatékony egyensúlyt kell találni az állományalakítás és a hozzáférés biztosítása között. Az egyetemi könyvtárak, mint hibrid könyvtárak számára a legfőbb kihívás az elektronikus dokumentumok integrálása a hagyományos gyűjteményekkel és szolgáltatásokkal. 

A gyűjteményépítésnek fontos és egyre nagyobb részét képezi a hálózaton elérhető információkhoz, ismeretekhez, szövegekhez történő hozzáférés szervezése.

Az elektronikus források a gyűjtemény minősége mellett meghatározóvá teszik az információhoz való hozzáférés minőségét (gyorsaság, hatékonyság, folyamatosság, kényelem, stb.) is. 

ÁLLOMÁNYELEMZÉS – ÁLLOMÁNYÉRTÉKELÉS
Az egyetemi könyvtárak összehangolt, azonos elvekre épülő állományértékelése, a könyvtári gyűjtemény adottságainak feltárása 

· elősegíti az intézményi akkreditációt 

· eszköze az összehangolt (egyetemen belüli és egyetemek közötti) állományfejlesztésnek 

· érvül szolgál az állomány fejlesztését elősegítő helyi és országos programokban. 

Az állományelemzés kvantitatív szempontjai

Az elemzéshez szükséges adatoknak a könyvtár által vezetett nyilvántartásokban szerepelniük kell (egyedi leltárkönyv, csoportos leltárkönyv).

· A szakterület képviseltségének szerkezete

Az egyes szakterületek éves gyarapodása egybevetve ugyanazon szakterület viszonylag teljes (egyetemes vagy nemzeti) éves dokumentumtermésével.
· A dokumentumtípus képviseltségének szerkezete 
Az egyes dokumentumtípusok éves gyarapodása egybevetve ugyanazon dokumentumtípus viszonylag teljes (egyetemes vagy nemzeti) éves mennyiségével

· A könyvtári rendszerre vonatkozó szerkezete 

Az egyes szakterületeknek a vizsgált könyvtár állományán belüli aránya egybevetve ugyanazon szakterületeknek az együttműködő többi könyvtár állományában képviselt arányával

· A gazdaságossági szerkezet 

Egy szakterület/dokumentumtípus éves vagy többéves gyarapításának pénzügyi ráfordítási aránya (a teljes gyarapítási keretből az adott szakterülethez tartozó dokumentumok vételárának százaléka) összevetve ugyanazon szakterületnek ugyanabban az időszakban jelentkező használati arányával (a használati szerkezet vizsgálatának eredményével) 

· A használati szerkezet 

Az egyes szakterületek/dokumentumtípusok állományi (vagy éves gyarapodási) aránya egybevetve ugyanazon szakterületek/dokumentumtípusok használati arányával.

· A dokumentumok megjelenésének ideje szerinti szerkezet

Az egyes szakterületek/dokumentumtípusok állományának arányai a dokumentumok keletkezési ideje alapján

· A dokumentumok fizikai hordozóinak jellege szerinti szerkezet

Az adott szakterületen belül az elektronikus gyűjtemény aránya a szakterület nyomtatott könyvtári gyűjteményéhez viszonyítva.

Az állományelemzés kvalitatív szempontjai

A kvalitatív elemzés megvilágítja az állomány összetételének tartalmi ismérveit, mint pl. az információtartalom korszerűsége, az információk primer, illetve szekunder jellege, a feldolgozás szintje, a releváns információk előfordulási gyakorisága. 

Eszközei:

· Tudománymetria, bibliometria

· az egyes témakörök magfolyóiratainak és másodlagos folyóiratainak meghatározása, 

· a tudományos publikációk avulásának mérése
· az időtartam mérése, amely alatt a vizsgált publikáció iránti igény, vagyis a könyvtári használat változik.

· Conspectus-módszer

· a meglévő állomány (az egyes szakterületek gyűjteménye) mennyiségének és mélységének mérése
· a gyarapítás intenzitásának kimutatása
· a távlati gyűjtési tendencia meghatározása
· Relevancia-mérés

· A releváns információk előfordulása, illetve a dokumentumok információs értékének mérése
· SWOT-analízis 
· az állomány erős illetve gyenge pontjainak meghatározásához 

Szakterület szerint alkalmazható kvantitatív teljesítménymutatók:

· Használói elégedettség a dokumentumok elérhetőségével /a gyűjtemény minőségével (ISO 11620 – B1.1.1)

· A címek elérhetősége (ISO 11620 - B2.2.1)

· A dokumentumok használatának mértéke (ISO 11620 - B2.2.6) /
· A gyűjtemény használata (TM Aj.7)

· A nem használt állomány százalékaránya (ISO 11620 - B2.2.7)

· Az egy főre jutó kölcsönzések száma (ISO 11620 – B2.4.2) /
A kölcsönzés népszerűsége (TM Aj.11)

· A kölcsönzésben lévő dokumentumok egy főre jutó száma (ISO 11620 - B2.4.3) /
A kölcsönzési állomány népszerűsége (TM Aj.12)

· A kapcsolatonként letöltött/megjelenített dokumentumok száma (ISO/TR 20983 B1.3.1)

A gyűjtemény minőségéhez kapcsolódó mutatók:

· Az egy könyvtárhasználóra jutó gyűjteményi költség 

· Az egy használóra jutó állománygyarapítási költség

· Az információforrások biztosításának (vásárlás, licenc) költsége szakterületenként

· A szakterületen beszerzett dokumentumok átlagköltsége

A mutatókat befolyásolja:

· Az információforrásokra fordítható összes költség

· A szolgálandó közösség létszáma
· A könyvtárhasználók száma
ELEKTRONIKUS DOKUMENTUMOK A GYŰJTEMÉNYBEN 
A könyvtárak elmozdulása az információszolgáltatás, hozzáférés irányába elsősorban az elektronikus forrásoknak köszönhető.

Az elektronikus dokumentumok lehetnek:

Eredet szerint:

· digitalizáltak

· digitálisak

Hozzáférés szerint:

· lokális hozzáférésűek

· távoli hozzáférésűek

Tulajdon szerint:

· saját előállításúak

· vásároltak

· tulajdonba kerülő

· szolgáltatott 

A jelenleg létező, egyre több dokumentumot tartalmazó digitális dokumentumgyűjtemények esetében meg kell határozni, illetve ki kell alakítani:

· a gyűjtőkört 

· a gyarapítási politikát és gyarapodást

· a metaadatok használatát és az adatcserét

· a felhasználóbarát felületeket, formátumokat

· a gyűjtemények minőségbiztosítási folyamatát 

· az on-line olvasói kapcsolatot és tájékoztatást

Az elektronikus források gyűjteménybe illesztését is a könyvtár által meghatározott és részletesen, a dokumentumok típusára is kidolgozott gyűjtőköri szabályzatnak megfelelően kell végrehajtani. 

Az elektronikus gyűjtemény bővítése probléma elé állítja a könyvtárakat, hiszen

· a digitális dokumentumok számának növekedése meghaladja a hagyományos dokumentumok növekedési ütemét

· a saját digitalizálással épített gyűjtemény gyarapodásának üteme lassú és költséges.

Az elektronikus források tervszerű gyarapítása nagy körültekintést igényel. A gyűjtőköri szempont mellett figyelembe kell venni a használók igényét és a tartalom megbízhatóságát. 

Az előfizetett/vásárolt elektronikus források közül kiemelkednek a távoli elérésű:

· e-könyvek

· tudományos folyóiratok és folyóirat archívumok

· bibliográfiai adatbázisok.

Az elektronikus források szolgáltatása elsősorban önálló előfizetésen, vagy könyvtári konzorciumi együttműködésen alapul.  Az oktatók és a hallgatók az előfizetett, távoli elérésű elektronikus folyóiratokhoz és tematikus adatbázisokhoz az intézmény valamennyi hálózatra csatlakoztatott számítógépéről – tanulási, oktatási és kutatási célra – hozzáférnek.

Az e-dokumentumok gyűjteménybe integrálása akkor történik meg, amikor feldolgozásra kerülnek, bibliográfiai rekordjaik beépülnek a könyvtár integrált rendszerébe, s ezzel összevethetővé válnak más gyűjteményrészekkel. 
A hálózaton való hozzáférés lehetővé tételében fontos feladata a könyvtárnak:

· a keresési folyamat leegyszerűsítése

· egyetlen belépési pont biztosítása

· a minőség biztosítása a hálózati feltételek között

· a folyamatos elérhetőség biztosításával

· minőségi színvonalat garantáló források és szerverek biztosításával

Az elektronikus dokumentumok előállítása, szolgáltatása többek között felveti: 

· a tulajdonlás vagy tartalomközvetítés kérdését 

· a szerzői jogok kérdését

· a megőrzés, archiválás kérdését

· az új technológiák alkalmazásának kérdését 
· a migrálás kérdését

Az elektronikus dokumentumok előállítása, előfizetése, szolgáltatása jelentős költségvonzattal jár, emiatt érdemes

· összevetni az elektronikus források használatának – egy használatra vetített – költségeit a hagyományos formátumú dokumentumok használatának költségeivel,

· méréseket végezni a tartalomra és relevanciára vonatkozóan,

· mérlegelni az archiválás-megőrzés, szolgáltatás-duplikálás szempontját, 

· az előfizetett, licencelt gyűjtemények lehetséges szolgáltatóit felkutatni

· együttműködési formákat keresni a költségek leszorítása és a hozzáférés biztosítása érdekében.

E-dokumentumok teljesítménymutatói
Az elektronikus dokumentumok hozzáférésének biztosításával, igénybevételével, hasznosulásával kapcsolatos teljesítménymutatók

az MSZ ISO/TR 20983:2004 alapján

· Az elektronikus szolgáltatásokat használó közönség százalékos aránya (B1.1.1)

· Az információszolgáltatás költségeiből az elektronikus gyűjteményre fordított összeg százalékos aránya (B1.2.1)

· A kapcsolatonként letöltött /megjelenített dokumentumok száma (B1.3.1)

· Az egy adatbázis-kapcsolatra jutó költség (B1.3.2)

· Az egy letöltött/megjelenített dokumentumra jutó költség (B1.3.3)

· A visszautasított kapcsolatok százalékos aránya (B1.3.4)

· A távoli OPAC-kapcsolatok százalékos aránya (B1.3.5)

· A virtuális látogatások százalékos aránya az összes látogatásból (B1.3.6)

· az ISO 11620:2000 alapján

· A címek elérhetősége (B2.2.1) /

· A címek elérése (TM Aj.5)

· Az igényelt címek elérhetősége (B2.2.2)

· Az igényelt címek százalékos aránya a gyűjteményben (B2.2.3)

· Az igényelt címek kiterjesztett elérhetősége (B2.2.4)

· A leíró katalógusban végzett keresések sikerességének aránya (B2.7.1) /

· Információkeresés (TM Aj.16)

· A szakkatalógusban végzett keresések sikerességének arány (B2.7.2)
E-LEARNING
A felsőoktatási intézmények könyvtárainak tanulási forrásközpontként kell működniük olyan állománnyal és technikai felszereltséggel, melyek biztosítják az informatikai hátteret és eszközöket az e-tanuláshoz. 

Az e-learning számítógép és a hálózati adatbázisok, illetve internetes kommunikáció használatával, a tanulási folyamat egészének rendszerszemléletű megközelítésével, illetve hatékony rendszerbe szervezésével törekszik a tanulás eredményességének javítására. Az e-learning rendszerek kommunikációs és információszolgáltató platformként jól szervezett tudástartalmakat tesznek elérhetővé az azok elsajátításához szükséges instrukciókkal és az elsajátítást segítő, illetve annak teljesülését mérő programokkal együtt. Az elektronikus tanulás kulcsfontosságú elemei az időszerkezet, az önállóság és a kommunikáció. 

Az elektronikus tananyagok beépítése a könyvtári szolgáltatásokba a könyvtár háttérszolgáltatásai révén (hagyományos dokumentumok, off-line dokumentumok, adatbázisok, Internet és szolgáltatásai, szakképzett könyvtárosok) növelheti a tananyagok hatékony felhasználását.

EGYETEMI ARCHÍVUMOK
Az egyetemi archívumok feladatai, az ezek megoldásához szükséges eszközök és szakértelem egyaránt azt indokolják, hogy ne önálló szervezeti egységként, hanem az egyetemi könyvtárakhoz kapcsolódva működjenek.

Csoportosításuk cél, funkció alapján:

1. Történeti célok:

· történeti források őrzése

· az egyetem múltjára vonatkozó kutatások irányítása

· az egyetemtörténeti kutatások, kiállítások, publikációk elősegítése

· az egyetemen folyó oktató-, tudományos- és kutatómunkára vonatkozó anyagok összegyűjtése és rendszerezése

· az egyetem hazai és külföldi kapcsolatait bemutató dokumentumok gyűjtése

2. Reprezentatív célok

· az egyetem oktatóinak, dolgozóinak, tudományos munkásságát tükröző bibliográfia közreadása (egyetemi publikációs archívum)

3. Kutatási, oktatási célok
· helytörténeti anyag kutathatóvá tétele a nagy nyilvánosság részére

· az egyetem könyvtárában található régi, ritka, nehezen hozzáférhető dokumentumok közreadása

· tananyagok sokszorozása

4. Állományvédelmi célok 
· saját dokumentumok digitalizálása 
· digitális dokumentumok archiválása
Az egyetemi archívumok gyűjtőköre aszerint határolható be, hogy az egyetem rendelkezik-e levéltárral és/vagy múzeummal. Az egyetemi könyvtár egyetemtörténeti gyűjteménye, levéltára és múzeuma működését és gyűjtőkörét összehangolja. Általános elvként kimondható, hogy az egyetemtörténeti archívumok a nyomtatásban megjelent, a levéltárak a kéziratos, a múzeumok a tárgyi emlékeket gyűjtik.
DIGITÁLIS ARCHÍVUMOK
A digitális korszak megváltoztatja a könyvtárak hagyományos társadalmi szerepét, a könyvtárak egyre nagyobb mértékben válnak digitális tartalomszolgáltatóvá, illetve digitális archívummá. A digitalizálási tevékenység és a digitális objektumok archiválása országos együttműködést igényel. A tartalomszolgáltatás fejlődésének, a kulturális örökség digitalizálási folyamatának az elektronikus könyvtárak minőségi hálózatát kell eredményeznie, amely szervezettségében, szolgáltatásaiban a hagyományos könyvtári hálózat értékeire támaszkodhat. 

Az egyetemi feladatokat figyelembe véve a könyvtár kezelésében lévő digitális archívum dokumentumkörébe tartozhatnak a digitalizált vagy eleve digitális formában létrejött objektumok, melyek lehetnek:

· Könyvtári dokumentumok: folyóiratok, könyvek, egyéb dokumentumok

· Egyetemi dokumentumok: az egyetemen megvédett PhD-értekezések, az oktatók és a tanszékek elektronikus publikációi, tananyagai. 
A könyvtárak digitalizálási tevékenységét és a digitális dokumentumok gyűjtésének céljait meghatározó Országos Könyvtári Digitalizálási Terv (2007-2013) a könyvtárak közötti együttműködés alapjául szolgál, így az egyetemi archívumok és az egyetemi könyvtárak digitalizálási tervének kialakításánál is figyelembe kell venni.

AJÁNLOTT IRÁNYELVEK

1. Az egyes tudományterületek szakirodalmának gyűjtési elveit és arányait az egyetemen folyó oktató, nevelő és tudományos kutató munka igényei határozzák meg.

2. A könyvtári gyűjteménynek az egyetemen folyó oktató, nevelő és tudományos kutató munka igényeit kiszolgáló mindenfajta információhordozóval rendelkeznie kell.

3. A gyűjtemény egyetemi igényekhez való igazítása folyamatos. A nem releváns állományt tervszerű és folyamatos törléssel ki kell vonni a gyűjteményből.

4. A külföldi, magas forrás igényű folyóiratok és adatbázisok beszerzését intézményen belül és országosan össze kell hangolni. A nemzeti konzorciumban elérhető elektronikus forrásokhoz való hozzáférés tartós és kiszámítható legyen.
VI. SZEMÉLYI ÉS TÁRGYI FELTÉTELEK - INFORMATIKA
Minden egyetem és kutatóhely egyedi, ezért könyvtáraik is az intézményre jellemző sajátosságokkal rendelkeznek (hallgatók és használók létszáma, fizikai terek, egyetemi programok és szakok stb.). A könyvtár nemcsak a tanulás és kutatás színtere, hanem közösségi tér is. A felhasználók természetes igénye, hogy a könyvtárat, találkozóhelyként, közösségi térként is használják. A könyvtár elismertségét, elfogadottságát erősíti, ha helyszíne lehet, esetleg elő is segíti a társas, vagy közösségi tevékenységeket, hozzájárul az egyetem kulturális életéhez, könyvtári szolgáltatásain túl is.

A KÖNYVTÁR ÉPÜLETÉNEK ÉS BERENDEZÉSÉNEK ALAPELVEI
Flexibilitás
A pillanatnyi és a jövőben jelentkező új igényekhez való rugalmas alkalmazkodás alaprajzzal, szervezeti és funkcionális felosztással.

Kompakt jelleg

Olyan térformák, amelyek megkönnyítik a dokumentum, az olvasó és személyzet mozgását, illetve az épület fenntartása gazdaságos.

Megközelíthetőség

A könyvtárépületbe, illetve a bejárattól az épület többi részébe vezető útvonalak könnyen elérhetőek, a mellékútvonalak száma minimális.

Bővíthetőség

A jövőbeni terjeszkedési igények minimális rombolással megoldhatók.

Variabilitás

Az állomány és az olvasószolgálat elhelyezése a mindenkori céloknak megfelelően könnyen változtatható, átrendezhető.

Szervezettség

A dokumentumok és az olvasók elhelyezése racionális, a könyvtárat használók igényeihez alkalmazkodik.
Kényelmesség, komfortosság
Az ergonómiai szempontoknak megfelelő berendezés. 

Állandó környezeti feltételek

Megfelelő hőmérsékleti, szellőzési, látási és akkusztikai viszonyok.

Biztonság

Az olvasói mozgások ellenőrzése, elektronikus dokumentumvédelem, automatikus megfigyelőrendszer.

Gazdaságosság

Pénzügyi és személyzeti szempontból minimális építési és fenntartási költség.

Követendő előírások
A könyvtár mérete
· A könyvtárnak elegendő hellyel kell rendelkeznie ahhoz, hogy mindazon könyvtári szolgáltatások teljes körét nyújtsa, amelyek a stratégiai tervében szerepelnek
A könyvtár épülete és berendezése

· A könyvtár feleljen meg a hozzáférés nyilvánosságának és a felsőoktatási könyvtári szolgálat funkcióinak. 
· A gyűjtemények minél könnyebb hozzáférhetővé tétele érdekében az állomány jelentős részét szabadpolcos terek kialakításával kell elhelyezni. 

· Egy könyvtár kívánatos alapterületének nagysága függ a könyvtár funkcióitól, a rendelkezésre álló erőforrások nagyságától, a gyűjtemény méretétől, a szabadpolcos és raktári állomány elhelyezési arányától és a rendelkezésre álló területtől.
· A könyvtár méretétől függ a nyújtott szolgáltatások köre, s hogy mekkora alapterület jut az egyes funkciókra. 
· A könyvtárnak biztosítania kell, hogy mindenki, s különösen a testi és érzékszervi fogyatékosságú személyek könnyen megközelíthessék. 
· Az egyetemi könyvtárnak rendelkeznie kell a szükséges elektronikus, számítógépes és audiovizuális eszköztárral is. Ebbe beletartoznak az internet hozzáférést is nyújtó személyi számítógépek, a nyilvános online katalógusok, a mikrodokumentumokhoz szükséges olvasó berendezések, videorekorderek, diavetítők, a látáskárosultak és testi fogyatékosok segédeszközei stb. A vezetékhálózat legyen korszerű és könnyen módosítható a későbbiek során; rendszeres felülvizsgálata elengedhetetlen. 

· A könyvtár biztonságos legyen a közönség és a személyzet számára. Gondoskodni kell a személyzet és a gyűjtemények védelméről. 

SZEMÉLYZET 
Az emberi erőforrások vonatkozásában az MSZ ISO 11620:2000 szabvány nem javasol teljesítménymutatót. Sok szempontból irányadó az IFLA-UNESCO irányelvek a nyilvános könyvtári szolgáltatások fejlesztésére 2001 c. dokumentum, de bizonyos tekintetben ma is használhatók a 204/1984. (MK 14. sz.) MM sz. útmutató a felsőoktatási könyvtárak működéséhez ajánlásai is.

A könyvtári személyzettel szembeni elvárások

· A használókkal pozitív módon való kommunikálás képessége.

· Képesség a használók igényeinek megértésére.

· Egyénekkel és csoportokkal való kooperáció képessége.

· A kulturális sokféleség ismerete és megértése.

· A könyvtár gyűjteményének és hozzáférésének ismerete.

· A közszolgálat alapelveinek megértése és elfogadása.

· A hatékony könyvtári szolgálat érdekében a másokkal közösen dolgozni tudás képessége.

· Szervezői készségek, flexibilitás a változások felismerésére, és bevezetésére.

· Képzelőerő, előrelátás és nyitottság az új gondolatokra, és gyakorlati eljárásokra.

· Készség a munkamódszerek megváltoztatására, alkalmazkodás az új helyzetekhez.

· Az információs és kommunikációs technológia ismerete.

· Képesség a könyvtári szolgálat során keletkező konfliktusok megértésére és hatékony kezelésére.
Létszám

· A könyvtár erőforrásainak hatékony felhasználásához és az olvasók igényeinek kielégítéséhez. jól képzett és elkötelezett személyzetre van szükség. Annak érdekében, hogy a lehető legjobb szolgáltatást kapja a felhasználó, elengedhetetlen a megfelelő létszámú személyzet biztosítása. A létszámot meghatározza a könyvtár lehetséges használóinak száma, az állomány nagysága, éves gyarapodása, a képzés és kutatás elvárásai, a művelt tudományterület(ek) köre, az felsőoktatási könyvtárnak az országos dokumentum-ellátásban betöltött szerepe.
· Valamennyi munkatársnak tisztában kell lennie a könyvtár küldetésével, szolgáltatáspolitikájával

· Az egyetemi könyvtári szolgálat célja az egyetem valamennyi tagjának ellátása, változatos és változó igényeinek kielégítése. A könyvtárosok a könyvtár céljainak megvalósítói, felkészültségük stratégiai kérdés.

Személyzeti kategóriák 
· Szakképzett könyvtárosok 

A szakképzett könyvtárosok olyan hivatásos munkatársak, akik könyvtár- és információtudományi tanulmányokat folytattak egyetemi fokozat elnyerése végett vagy posztgraduális formában. A felsőfokú végzettségű könyvtáros feladata a könyvtári és információs szolgáltatások és rendszerek megtervezése, megszervezése, megvalósítása és értékelése a használók igényeinek kielégítése érdekében. Ebbe beletartozik a gyűjtemény fejlesztése, a források megszervezése és hasznosítása, tanács és segítség nyújtása a használóknak az információ megtalálásában és felhasználásában, valamint olyan rendszerek kifejlesztése, amelyek megkönnyítik a hozzáférést a könyvtári forrásokhoz. A szakképzett könyvtárosok rendszeres kapcsolatban állnak a szolgált közösség tagjaival. 
A szakképzett könyvtárosok kategóriájába tartoznak mindazon szakirányú (szakterületi) felsőfokú egyetemi és főiskolai diplomával rendelkező munkatársak, akik a képzési és kutatási profilhoz tartozó tudományterületeken szereztek felsőfokú végzettséget, és akiknek kiemelkedő szerepük van a szakmai tudástartalmak feltárásában és közvetítésében.

· Könyvtári asszisztensek, segédkönyvtárosok

A könyvtári asszisztensek feladatai közé tartozik a kölcsönzési rutinok ellátása, valamint olyan adminisztratív teendők elvégzése, mint az állomány rendben tartása az állványokon, az állomány ellenőrzése, a könyvtári dokumentumok feldolgozása, az adatbevitel, a nyilvántartások kezelése, titkársági munkák végzése és az elemi olvasói kérdések megválaszolása. 
· Szakszemélyzet 
Nagy egyetemi könyvtárak szakszemélyzetet is alkalmazhatnak bizonyos funkciók ellátására, így például számítógépes rendszergazdákat, igazgatási, pénzügyi, oktatási és pr-szakembereket. A szakszemélyzetnek a maga szakterületének megfelelő (s nem könyvtárosi szakképzettséggel) kell rendelkeznie. 
· Segédszemélyzet 

A segédszemélyzethez tartoznak a gondnokok, takarítók, gépkocsivezetők és biztonsági emberek. Ők fontos funkciókat látnak el, amelyek hozzájárulnak a könyvtári szolgálat zavartalan működéséhez. A könyvtári személyzet szerves részének kell tekinteni őket. 
Valamennyi kategóriában a személyzet teljes vagy részmunkaidőben alkalmazható. 
Képzés - Továbbképzés 

Könyvtárosi szakképzettség csak egyetemi vagy főiskolai képzés keretében legyen megszerezhető, illetve posztgraduális könyvtár- és információtudományi kurzus elvégzésével. Az iskolán kívüli középfokú szakemberképzés és az aktuális feladatokra felkészítő céltanfolyamok a Könyvtári Intézetben, a tudományos és a szakkönyvtárakban, továbbá a megyei könyvtárakban szerveződjenek.
Meg kell tervezni a személyzet minden szintjének továbbképzését, amelynek ki kell terjednie mind a teljes, mind a részidőben foglalkoztatottakra az „1/2000. (I.14.) NKÖM rendelet a kulturális szakemberek szervezett képzési rendszeréről, követelményeiről, és a képzés finanszírozásáról” alapján.

INFORMATIKA

Az Egyetemi Könyvtár informatikai hálózata része a fenntartó egyetem hálózatának, valamennyi könyvtári egységnek részesülnie kell annak minden előnyéből.

Az Egyetemi könyvtár integrált könyvtári rendszer alkalmazásával biztosítja a könyvtári feladatok egységes kezelését. Az elektronikus információforrások, a rájuk épülő információszolgáltatás és tartalom-szolgáltatás szervesen integrálódik a szolgáltatások rendszerébe. A könyvtárnak hozzáférést kell biztosítania saját, valamint más könyvtárak és információs szolgálatok forrásaihoz, amellyel hatékony elektronikus hálózatot hoz létre és tart fenn, a helyi szinttől a nemzetközi színtérig. A könyvtárnak nyilvános hozzáférést kell nyújtania a világhálóhoz, hogy minden egyetemi polgár hozzájuthasson az elektronikus formában rendelkezésre álló információhoz fizikai (munkaállomások) és szellemi (az információhordozók tartalma) vonatkozásban egyaránt. 
Az Egyetemi Könyvtár saját teljes állományának számítógépes feldolgozása az információk széles körben való terjesztését is jelenti (Internet, WEBOpac).

A Könyvtár feladatainak ellátása feltételezi a legkorszerűbb technológiák és eszközök felhalmozását. Az integrált rendszer folyamatos fejlesztésével kell biztosítani a változó feladatok elláthatóságát és a technológiai fejlődés követését. Az egyetemi könyvtárnak biztosítania kell olyan eszközparkot, mellyel a hallgatók (illetve általában a felhasználók) minden elektronikus információfajtát elérhetnek és hasznosíthatnak. Alapvető feltétel a nagy sávszélességű hálózati átvitel, mely segítségével az Internetről juthatnak bármilyen információhoz. Ugyancsak ez biztosíthatja az online adatbázisok, fulltext dokumentációk elérését. Hálózat segítségével érhetők el az egyetemi hálózatban elhelyezett dokumentumok (CD-ROM adatbázisok, tananyagok) is.

A könyvtárakban elhelyezett számítógépeknek alkalmasnak kell lenni a legkorszerűbb alkalmazások futtatására, DVD-k, CD-k olvasására. Továbbá olyan perifériákat is el kell helyezni, mely lehetővé teszi a gépeken keresztül megszerzett információk rögzítését, mentését (nyomtatók, alkalmanként plotterek, DVD-CD írók).

A könyvtárakban lehetővé kell tenni, hogy a felhasználók a saját eszközeiket (notebook) is használhassák. Ezt a célt szolgálja a wireless LAN-ok kiépítése.

Tekintettel kell lenni a hátrányos helyzetű felhasználókra. Ki kell építeni mozgáskorlátozottak részére munkaállomást, illetve vakok és gyengén látók részére speciális munkaállomást (képernyőolvasóval, speciális monitorral).
A feladatok megfelelő színvonalú ellátásához biztosítani kell az eszközpark folyamatos fejlesztését, a jogtiszta szoftverek beszerzését.
Az informatikai eszközök jelenlétével egyre nagyobb az elektronikus formában hozzáférhető dokumentumok aránya és egyre több az egyetemen keletkezett elektronikus formában létező dokumentum is. Ez utóbbiak egységes kezelése és hozzáférése érdekében bővíteni szükséges a már megkezdett archiválási és digitalizálási munkát, különös tekintettel az egységes egyetemi archívum létrehozására. Újabb feladat ezzel kapcsolatosan az informatikával támogatott oktatási formák elektronikus tananyagai előkészítő munkáinak könyvtári feladatai. 

AJÁNLOTT IRÁNYELVEK
1. A könyvtár feleljen meg a hozzáférés nyilvánosságának és a felsőoktatási könyvtári szolgálat funkcióinak. 

2. A gyűjtemények minél könnyebb hozzáférhetővé tétele érdekében az állomány jelentős részét szabadpolcos terek kialakításával kell elhelyezni. 

3. Egy könyvtár kívánatos alapterületének nagysága függ, a könyvtár funkcióitól, a rendelkezésre álló erőforrások nagyságától, a gyűjtemény méretétől, a szabadpolcos és raktári állomány elhelyezés arányától és a rendelkezésre álló területtől.
4.  A létszámot meghatározza a könyvtár lehetséges használóinak száma, az állomány nagysága, éves gyarapodása, a képzés és kutatás elvárásai, a művelt tudományterület(ek) köre, az felsőoktatási könyvtárnak az országos dokumentum-ellátásban betöltött szerepe.

5. A könyvtárnak biztosítania kell, hogy mindenki, s különösen a testi és érzékszervi fogyatékosságú személyek könnyen megközelíthessék.
6. Az egyetemi könyvtárnak rendelkeznie kell a szükséges elektronikus, számítógépes és audiovizuális eszköztárral is. 

7. Gondoskodni kell a személyzet és a gyűjtemények védelméről. 
8. A könyvtárosi tevékenységet a szakmai ismeretek, eljárások és szokások, valamint jogszabályok és szabályzatok mellett, etikai normák is vezérlik.

9. A könyvtár integrált könyvtári rendszert működtet, gondoskodik a szoftver és a technikai háttér fejlesztéséről, a könyvtári feladatok egységes informatikai kezeléséről.
10. A könyvtárnak hozzáférést kell biztosítania saját, valamint más könyvtárak és információs szolgálatok forrásaihoz, amellyel hatékony elektronikus hálózatot hoz létre és tart fenn, a helyi szinttől a nemzetközi színtérig.
11. A könyvtár az informatikai írástudás elsajátításához biztosítja a korszerű technikai eszközöket.
12. Gondoskodik a jogtiszta szoftverek beszerzéséről.

VII. FINANSZÍROZÁS

Funkcióinak kielégítő ellátása végett az egyetemi könyvtárnak folyamatosan megfelelő erőforrásokkal kell rendelkeznie, hogy fenntarthassa és fejleszthesse szolgáltatásait.

„A könyvtár az alapító, illetőleg a fenntartó által biztosított pénzeszköz, valamint egyéb bevételei alapján gondoskodik feladatainak ellátásáról. A könyvtár fenntartási és működési költségeit az évente összeállított és a fenntartó által megállapított költségvetésben kell előirányozni.” (1997. évi CXL törvény 8. fejezet 70. § (1). bekezdés)
A finanszírozás forrásai


Elsődleges: a fenntartói finanszírozás


Másodlagos: saját bevételek (térítéses szolgáltatások, használói térítések)


Pályázati források


Adományok, szponzorálás

Az egyetemi könyvtár költségvetését az egyetem költségvetésén belül elkülönítve kell megadni, hogy a fenntartó szerv közvetlenül ne befolyásolja a könyvtár szakmai döntéseit. A könyvtár pénzügyi forrásainak nagyságát az egyetem alapító okiratában meghatározott célokkal összhangban az egyetemen folyó oktatás és kutatás feladatai, valamint a hallgatók létszáma határozza meg. Ahhoz, hogy a könyvtár a megfelelő gyűjtemény fejlesztésére képes legyen, hogy megfelelő szolgáltatást nyújtson, hogy képzett szakszemélyzettel rendelkezzen, az egyetem éves költségvetésében elkülönített költségvetésre van szüksége. 
A könyvtár éves költségvetése a könyvtár működtetésének fenntartási előirányzatából, valamint az állománygyarapításra fordítandó összegből tevődik össze. Az informatikai rendszer folyamatos fejlesztése a könyvtári költségvetés részét képezi. 
A könyvtár vezetője felelős a könyvtár feladatainak maradéktalan ellátásáért, a költséghatékony gazdálkodásért, a könyvtári munkának az egyetem igényeit szem előtt tartó racionális és hatékony működtetéséért.

Az éves költségvetés meghatározásakor a könyvtár a fenntartó rendelkezésére bocsátja azokat a tényleges könyvtári mutatókat (használók létszám, a tényleges könyvtárhasználat száma, a kölcsönzések, a helyben használat száma, a dokumentumok beszerzésének árarányai, példányszáma stb.), amelyek alapját képezhetik az egyetemen belüli könyvtári normák megfogalmazásának.

Az egyetemen keresztül bármilyen pénzügyi forrásból beszerzett szakirodalom részét képezi a könyvtár gyűjteményének. A könyvtár állományát pénzügyi és számviteli szempontból nyilvántartja.

AJÁNLOTT IRÁNYELVEK

1. A Könyvtár fenntartója biztosítja a korszerűen szervezett könyvtári és szakirodalmi tájékoztatási tevékenység végzéséhez szükséges elhelyezési, tárgyi és személyi feltételeket. Ezek pénzügyi fedezetét az egyetem éves költségvetésében megtervezi, célszerű felhasználását lehetővé teszi. 
2. A könyvtár éves költségvetése a könyvtár működtetésének fenntartási előirányzatából, valamint az állománygyarapításra fordítandó összegből tevődik össze. Az informatikai rendszer folyamatos fejlesztése a könyvtári költségvetés részét képezi.
3. Az éves költségvetés meghatározásakor a könyvtár a fenntartó rendelkezésére bocsátja azokat a tényleges könyvtári mutatókat (használók létszám, a tényleges könyvtárhasználat száma, a kölcsönzések, a helyben használat száma, a dokumentumok beszerzésének árarányai, példányszáma stb.), amelyek alapját képezik az egyetemen belüli könyvtári normák megfogalmazásának.
VIII. KAPCSOLATOK
EGYETEMEN BELÜLI
A könyvtárnak rendelkeznie olyan koncepcióval és hosszú távra szóló programmal, amellyel biztosítani tudja fenntartója támogatását. Ehhez:
· Együttműködik az egyetem legfőbb döntéshozó szerveivel, és azokkal a személyekkel és csoportokkal, amelyek a könyvtári szolgálat és fejlesztése érdekében emelik fel szavukat.

· Marketing tevékenységével tervezetten propagálja szolgáltatásait a felhasználók körében.

EGYETEMEN KÍVÜL

· A könyvtár az állomány fejlesztése, és szakmai munkájának elmélyítése érdekében bel- és külföldi szervezetekkel kapcsolatot létesít. 

· Az egyetemi könyvtárak szakmai együttműködésük során kooperálnak a katalogizálásban, az elektronikus szolgáltatások és hálózatok koordinációjában, állományuk összehangolásában, a személyzet továbbképzésében, telekommunikációs és hálózati infrastruktúra közös használatában.

· A könyvtár együttműködik helyi, országos és nemzetközi szinten könyvtárszakmai szervezetekkel. 
· A könyvtár szolgáltatásait a tömegkommunikáció eszközeivel is népszerűsíti.

AJÁNLOTT IRÁNYELVEK
1. Együttműködik az egyetem legfőbb döntéshozó szerveivel, és azokkal a személyekkel és csoportokkal, amelyek a könyvtári szolgálat és fejlesztése érdekében emelik fel szavukat.

2. A könyvtár az állomány fejlesztése, és szakmai munkájának elmélyítése érdekében bel- és külföldi szervezetekkel kapcsolatot létesít. 

3. Az egyetemi könyvtárak szakmai együttműködésük során kooperálnak a katalogizálásban, az elektronikus szolgáltatások és hálózatok koordinációjában, állományuk összehangolásában, a személyzet továbbképzésében, telekommunikációs és hálózati infrastruktúra közös használatában.

ÖSSZEGZÉS

I. KÜLDETÉS ÉS CÉLOK
1. A felsőoktatási intézmény könyvtára, könyvtári rendszere szakirodalmi, információs, oktatási és kutatási feladatokat ellátó nyilvános tudományos közgyűjtemény, amely könyvtári feladatokon túl levéltári és múzeumi funkciót is elláthat.

2. A Könyvtár legfőbb feladata az általános egyetemi célok, az egyetemi politika és tevékenység támogatása, az egyetemi ranghoz méltó könyvtári szolgáltatás biztosítása.

3. A Könyvtár információs rendszerével, gyűjteményeivel, szolgáltatás-centrikus személyi állományával biztosítja az egyetem oktató, kutató és tanulmányi munkájához szükséges szakirodalmi tartalomszolgáltatást és könyvtári információs ellátást a hagyományos és elektronikus (digitális) dokumentumok beszerzése, szakszerű feltárása révén. 
4. A többciklusú képzési szerkezetben a könyvtári szolgáltatás tekintettel van az egyes ciklusok képzési és kimeneti követelményeire. A master és PhD ciklusokban elengedhetetlen egy tudományos alapkönyvtár működtetése, függetlenül attól, hogy azt hány hallgató használja.
II. SZERVEZET ÉS IRÁNYÍTÁS
1. A Könyvtár a szenátus által megállapított költségvetési keretből központi feladatokat ellátó önálló gazdálkodást folytató egység. 

2. A könyvtári modellt az egyetemi, és a helyi könyvtári sajátosságokat, az egyetem és könyvtár stratégiai céljait és küldetését figyelembe véve kell kialakítani. 

3. A könyvtár stratégiai terve illeszkedik az egyetemi, a nemzetközi és hazai könyvtári rendszer stratégiai célkitűzéseihez.

4. A könyvtár magas színvonalú szolgáltatásainak biztosításához minőségfejlesztési rendszert működtet.

III. SZOLGÁLTATÁSOK

1. Az egyetemi könyvtár használói számára meghatározza a mindenki által hozzáférhető ingyenes alapszolgáltatásait.

2. Gyűjti az egyetem oktatóinak, kutatóinak szakirodalmi publikációit, az egyetemen védett doktori disszertációkat, közreműködik az egyetemen keletkezett alkotások gyűjtésében és közvetítésében.

3. Nyilvános tudományos könyvtárként meghatározott szolgáltatásokat biztosít minden olyan állampolgár számára, aki hozzáférést igényel a Könyvtár különféle információs forrásaihoz. Részt vesz az Országos Dokumentumellátó Rendszer (ODR) működtetésében, és teljes gyűjteményéből szolgáltat az ODR-ben.
4. A könyvtár által elérhetővé tett internetes tartalom egyszerű és egyértelmű navigációval, könnyen és gyorsan elérhető, és naprakész információkat tartalmaz.
5. Az egyetemi könyvtár az informatikai írástudás, a digitális készségek elsajátításában közreműködik.

6. Minőségtechnikákkal folyamatosan értékeli és javítja szolgáltatásainak színvonalát. 

7. Az egyetemi könyvtár átlagosan napi 10-12 óra nyitvatartási időben áll a használók rendelkezésére. A könyvtár által sugárzott elektronikus információk (honlap, e-források, adatbázisok stb.) napi 24 órán keresztül érhetők el.
IV. FELHASZNÁLÓK

1. Az egyetemi könyvtár szolgálandó közönsége az egyetemi polgárok (hallgatók, oktatók, kutatók, dolgozók) köre.

2. A nyilvános könyvtári funkció következtében a könyvtár részt vesz a tudományos és szakkönyvtári ellátásban, így az adott szakterület kutatóinak, más felsőoktatási intézmények hallgatóinak és érdeklődő felhasználóknak nyújt szolgáltatást.

3. A könyvtár megfelelő minőségű szolgáltatásainak kialakítása és folyamatos fejlesztése érdekében rendszeresen felméri a használói igényeket és elégedettséget.

4. A könyvtár szolgáltatásairól tájékoztatja felhasználóit és törekszik arra, hogy e szolgáltatásokat minél teljesebben megismerjék és hatékonyan használják.

V. GYŰJTEMÉNY
1. Az egyes tudományterületek szakirodalmának gyűjtési elveit és arányait az egyetemen folyó oktató, nevelő és tudományos kutató munka igényei határozzák meg.

2. A könyvtári gyűjteménynek az egyetemen folyó oktató, nevelő és tudományos kutató munka igényeit kiszolgáló mindenfajta információhordozóval rendelkeznie kell.

3. A gyűjtemény egyetemi igényekhez való igazítása folyamatos. A nem releváns állományt tervszerű és folyamatos törléssel ki kell vonni a gyűjteményből.

4. A külföldi, magas forrás igényű folyóiratok és adatbázisok beszerzését intézményen belül és országosan össze kell hangolni. A nemzeti konzorciumban elérhető elektronikus forrásokhoz való hozzáférés tartós és kiszámítható legyen.

VI. SZEMÉLYI ÉS TÁRGYI FELTÉTELEK - INFORMATIKA
1. A könyvtár feleljen meg a hozzáférés nyilvánosságának és a felsőoktatási könyvtári szolgálat funkcióinak. 

2. A gyűjtemények minél könnyebb hozzáférhetővé tétele érdekében az állomány jelentős részét szabadpolcos terek kialakításával kell elhelyezni. 

3. Egy könyvtár kívánatos alapterületének nagysága függ, a könyvtár funkcióitól, a rendelkezésre álló erőforrások nagyságától, a gyűjtemény méretétől, a szabadpolcos és raktári állomány elhelyezés arányától és a rendelkezésre álló területtől. 
4. A létszámot meghatározza a könyvtár lehetséges használóinak száma, az állomány nagysága, éves gyarapodása, a képzés és kutatás elvárásai, a művelt tudományterület(ek) köre, az felsőoktatási könyvtárnak az országos dokumentum-ellátásban betöltött szerepe.

5. A könyvtárnak biztosítania kell, hogy mindenki, s különösen a testi és érzékszervi fogyatékosságú személyek könnyen megközelíthessék.
6. Az egyetemi könyvtárnak rendelkeznie kell a szükséges elektronikus, számítógépes és audiovizuális eszköztárral is.
7. Gondoskodni kell a személyzet és a gyűjtemények védelméről.

8. A könyvtárosi tevékenységet a szakmai ismeretek, eljárások és szokások, valamint jogszabályok és szabályzatok mellett, etikai normák is vezérlik.

9. Integrált könyvtári rendszert működtet, gondoskodik a szoftver és a technikai háttér fejlesztéséről, a könyvtári feladatok egységes informatikai kezeléséről.

10. A könyvtárnak hozzáférést kell biztosítania saját, valamint más könyvtárak és információs szolgálatok forrásaihoz, amellyel hatékony elektronikus hálózatot hoz létre és tart fenn, a helyi szinttől a nemzetközi színtérig.
11. Az informatikai írástudás elsajátításához biztosítja a korszerű technikai eszközöket.
12. Gondoskodik a jogtiszta szoftverek beszerzéséről.

VII. FINANSZÍROZÁS

1. A Könyvtár fenntartója biztosítja a korszerűen szervezett könyvtári és szakirodalmi tájékoztatási tevékenység végzéséhez szükséges elhelyezési, tárgyi és személyi feltételeket. Ezek pénzügyi fedezetét az egyetem éves költségvetésében megtervezi, célszerű felhasználását lehetővé teszi. 
2. A könyvtár éves költségvetése a könyvtár működtetésének fenntartási előirányzatából, valamint az állománygyarapításra fordítandó összegből tevődik össze. Az informatikai rendszer folyamatos fejlesztése a könyvtári költségvetés részét képezi.
3. Az éves költségvetés meghatározásakor a könyvtár a fenntartó rendelkezésére bocsátja azokat a tényleges könyvtári mutatókat (használók létszám, a tényleges könyvtárhasználat száma, a kölcsönzések, a helyben használat száma, a dokumentumok beszerzésének árarányai, példányszáma stb.), amelyek alapját képezik az egyetemen belüli könyvtári normák megfogalmazásának.

VIII. KAPCSOLATOK

1. Együttműködik az egyetem legfőbb döntéshozó szerveivel, és azokkal a személyekkel és csoportokkal, amelyek a könyvtári szolgálat és fejlesztése érdekében emelik fel szavukat.

2. A könyvtár az állomány fejlesztése, és szakmai munkájának elmélyítése érdekében bel- és külföldi szervezetekkel kapcsolatot létesít. 

3. Az egyetemi könyvtárak szakmai együttműködésük során kooperálnak a katalogizálásban, az elektronikus szolgáltatások és hálózatok koordinációjában, állományuk összehangolásában, a személyzet továbbképzésében, telekommunikációs és hálózati infrastruktúra közös használatában.

FELHASZNÁLT IRODALOM

2005. évi CXXXIX. Törvény a felsőoktatásról.
1997. évi CXL törvény a nyilvános könyvtári ellátásról

204/1984 (Müv.K.14.) M.M. számú útmutató a felsőoktatási könyvtárak működtetéséhez.= Művelődési Közlöny. 1884. 14. sz. 639-644.p.

A közkönyvtári szolgálat. Az IFLA és az UNESCO fejlesztési irányelvei. Budapest, Könyvtári Intézet, 2005.

Standards for libraries in higher education / Approved by the ACRL Board Directors, June 2004. url: http://www.ala.org/ala/acrl/acrlstandards/standarsdlibraries.htm 
„A könyvtári terület stratégiai céljai 2003-2007 között” url: http://www.oszk.ki.hu (2006. május 22.)

MSZ-ISO 11620: 2000 Információ és dokumentáció. Könyvtári teljesítménymutatók. Budapest, 2000.

MSZ-ISO /TR 20983 Információ és dokumentáció. Elektronikus könyvtári szolgáltatások teljesítménymutatói. Budapest, 2003.

Útmutató a teljesítménymutatók használatához. Budapest, Könyvtári Intézet, 2003.

Alföldi Dán Gabriella: A tudástársadalom és a tudományos szakkönyvtári ellátás. Doktori értekezés. Budapest, ELTE, 2003. (Kézirat)

Huszár Ernőné: Az egész életen át tartó tanulás és a könyvtár oktató, információközvetítő, -szolgáltató funkciójának kiteljesedése. = Tudományos és Műszaki Tájékoztatás 2004. 11. sz.

Skaliczki Judit: Esélyteremtés, hozzáférés, minőségi szolgáltatások: félidőben a hazai könyvtárügy stratégiája = Tudományos és Műszaki Tájékoztatás 2006. 1. sz.

Virágos Márta: A könyvtárépítés tízparancsolata. Debrecen, 2000.

Zalainé Kovács Éva: Minőségbiztosítás: az önértékelési modell alapjai. http://www.oszk.ki.hu (2006. május 22.)
� A mutatók megnevezésénél alkalmazott rövidítések:


TM Aj. = Teljesítménymutatók a magyar könyvtári rendszerben : Ajánlás a könyvtári teljesítménymutatók alkalmazására MSZ ISO 11620:2000 szabvány alapján. OSZK KI, Budapest, 2003. 35 p.


ISO 11620 = MSZ ISO 11620:2000 Információ és dokumentáció. Könyvtári teljesítménymutatók. 55 p.


ISO/TR = MSZ ISO/TR 20983:2004 Információ és dokumentáció. Elektronikus könyvtári szolgáltatások teljesítménymutatói. 34 p.











PAGE  
1

