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Bevezetés

A Min6ségligyi kézikonyv a Budapesti Corvinus Egyetem Egyetemi Konyvtar (a tovabbiakban
Koényvtar) minéségugyi rendszerének alapdokumentuma. Ezen mindéségugyi rendszer, valamint a
Konyvtar mikddésének alapelveit, elbirasait, szabalyait, folyamatait és értékelési rendszerét
tartalmazza.

Célunk a tevékenységeink és szolgaltatasaink jobbitasa érdekében a kdnyvtari minéségiranyitasi
rendszer leirdsa, a kovetelmények és eljarasok megismertetése, gyakorlati megvalésitas
szabalyozasa, a rendszer folyamatossaganak biztositdsa, kovetve a Konyvtarak Mindségi
Mikodésének Ertékelési Rendszere (KMER) szakmai szempontjai szerint &sszedllitott
mindségiranyitasi rendszerek kialakitasanak kovetelményeit és elveit.

Ez nem csak a meglévé munkatarsak munkajat segiti a feladatok attekintésében, de hozzajarul
ahhoz, hogy az Uj munkatarsak az onboarding folyamat soran kénnyebben megismerjék a szervezeti
kultarat, az elvarasokat, bekapcsolédjanak a munkafolyamatokba.

A Mindségugyi Kézikdonyv mindenki szamara elérhetd a konyvtari k6zés meghajton elektronikus
formaban. Tartalmat minden munkatarsnak ismernie kell.

1. Nyilatkozatok
1.1. Vezetdi nyilatkozat

A koényvtar vezetése elkdtelezett a minéségi, partnerkézpontu szolgaltatasok irant. A konyvtarhasznaldk
mindenkori igényeinek a lehet6 legmagasabb szinvonalon térténé kielégitése érdekében szervezi és
mikaodteti folyamatait.

— jovOkeépét,

— kildetésnyilatkozatat,

— minéségpolitikai nyilatkozatat,

— f6bb mindségbiztositasi kdvetelményeit, eljarasait,

— amindségi elirasok betartasara vonatkozé ellendrzési utasitasait.

A koényvtar vezetése a dokumentumokban foglaltak maradéktalan betartasdt magara nézve kotelezd
érvénylinek tekinti, és az azoknak valé megfelelést varja el a kdnyvtar minden dolgozéjatol.

1.2. JovOkep

A Konyvtar vizidja, hogy a tudomanyos forrasokhoz, kutatasi adatbazisokhoz val6é hozzaférés biztositasaval,
innovativ szolgaltatasaival, a tuddsmegosztas kulturavaltozdsanak kozvetitésével tdmogassa a kutatdi
k6zbsséget, ndvelje az oktatasi-kutatasi potencialt, a Budapest Corvinus Egyetem (tovabbiakban: Egyetem)
tudasvagyonanak és szellemi 6rokségének széleskorii disszeminacidjaval emelje az Egyetem reputacidjat és
tarsadalmi impaktjat, hozzajaruljon a tudomanyos teljesitmények arnyalt megitéléséhez, hallgatékdzpontu
tanulastdmogato tevékenységével gazdagitsa a tanulasi éiményt, el8segitse a hallgatéi sikerességet.

1.3. Kuldetésnyilatkozat

Kuldetésnyilatkozatunk az Egyetem honlapjan, a kényvtari dokumentumoknal megtalalhato.

A Konyvtar az egész életen at tarté tanulas egyik alapintézménye. A tudomanyos 6koszisztéma részeként a
tudas megszerzését, Uj tudas és készségek Ilétrehozasat, valamint azok disszeminaciéjat segiti
infrastrukturalis és informaciokozvetitd szolgaltatasaival és kézosségformald tevékenységével.

Misszidja, hogy mindségi, Ugyfélkdzpontd, nemzetkdzi trendekhez igazodd szolgaltatasaival és tanulasi
tereivel hozzajaruljon az Egyetemen keletkezett élvonalbeli tudomanyos eredmények létrejottéhez és


https://www.uni-corvinus.hu/fooldal/kutatas/egyetemi-konyvtar/dokumentumok/#accordion-item-1000

Min&ségugyi kézikdnyv
BUDAPESTI
Q CORVINUS
»S EGYETEM

hatasanak maximalizalasahoz, a jov6 felelés, motivalt, széles latokori és kiemelkedd felkésziiliségi
szakembereinek, vezet8inek képzéséhez, az Egyetem nemzetkdzi elismertségéhez.

1.4. Minosegpolitikai nyilatkozat

A Konyvtar célja, hogy tevékenységei folyamatos javitasaval, a vezetd és minden munkatars minéség iranti
elkotelezettségével megtartsa és novelje a felhasznaldi elégedettséget.

A konyvtar elsédleges irdnyelvei a kivalésagra valo térekvés, a folyamatos fejlédés, a transzparens mikddés,
a hatékony egyuttmikodés, 6sszhangban az egyetem minéségpolitikajaval, és vallalt ESG céljaival.

Tevékenységében figyelembe veszi a TQM alapu mindségugyi szabvanyokat. Szervezeti mikodését
rendszeresen értékeli, figyelembe veszi a tudomanyos és infokommunikaciés o6koszisztéma valtozasait.
Valamennyi kolléga torekszik a magas szintl munkavégzésre, kompetenciait folyamatosan fejleszti,
felel6sségteliesen képviseli az intézményt. Az Egyetem és a Konyvtar vezetése a kollégak munkajahoz és
fejlédéséhez szakmai tamogatast nyuit.

A Konyvtar alapvetd célja, az oktatok, a kutatok és a hallgatok eredményes tamogatasa. Szolgaltatasait mind
egyéni, mind k6z6sségi szinten a felhasznaléi igényeket monitorozva és ahhoz igazodva nyuijtja.

Alapvetés, hogy minden érdekl6dé az Egyetemi Konyvtart a lehetéségek és a kapcsoldédasok szinterének
érzékelje.

2. A Konyvtar bemutatasa
2.1. Alapadatok

Hivatalos elnevezése: Budapesti Corvinus Egyetem Egyetemi Konyvtar
angolul: Corvinus University of Budapest, Library
Elnevezésének roviditett jeldlése:  Corvinus Kényvtar
angolul: Corvinus Library
Székhelye: 1093 Budapest, IX. Kdzraktar u. 4-6.
Fenntarto: Budapesti Corvinus Egyetem (székhelye: 1093 Budapest, Févam tér 8.,

tovabbiakban: Egyetem)
Szakmai felugyelet: A kulturéért és innovacioért felelés miniszter

2.2. Szervezeti feléepites

2023. augusztusatdl az Uj rektor érkezésével megsziint a korabbi kettds, rektor ala tartozé akadémiai, és az
elnok altal vezetett szolgaltato terdleti iranyitas. Az Egyetem szervezeti felépitésében minden egység a rektor
irdnyitdsa ala tartozik. A Kdnyvtar a ,one-over-one” elv alapjan a Kutatasi és akadémiai k6z6sségért felel6s
rektorhelyettes iranyitasa ala tartozé szervezeti egységként végzi feladatait.

A Konyvtar vezetését a féigazgaté latja el. Munkajat a funkcionalis terlletek csoportvezetdi (tovabbiakban:
csoportvezetdk) segitik.

A Konyvtar szervezeti felépitését a Szervezeti és Mikddési Rendnek megfelel§ organogram az
1. sz. mellékletben mutatja be.

2.3. A mUkodést befolyasolo jogszabalyok,
szabalyzatok

A  Koényvtar mikoédését és tevékenységeit toérvényekben meghatérozott modon, az egyetemi
szabalyozasoknak megfelel6en végzi.

A torvények, kormanyrendeletek, minisztériumi rendeletek, egyetemi szabalyzatok, rendelkezések és
irdnyelvek listajat a 2. sz. melléklet tartalmazza.
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3. Minoségiranyitasi rendszer
3.1. MinGsegiranyitas szervezete

A Koényvtar mindségiranyitasi, mindségfejlesztési tevékenységét a Minéségiranyitasi Tanacs (tovabbiakban
MIT) iranyitja, melynek vezet6je a mindenkori kdnyvtar féigazgaté. Megbizatasa a féigazgatdi megbizatasanak
idétartamaval megegyezik. Tagjai: a féigazgatd, a csoportvezetdk, a Minéségligyi Csoport (tovabbiakban:
MICS) vezetdje.

A MIT Ulésein tanacskozasi joggal minden — a targyalt témaban érintett — meghivott munkatars részt vehet.

3.1.1. MIT mikodése, feladatai és hataskore

A MIT tevékenységét a jévahagyott ligyrend és éves az munkaterv alapjan végzi.

Eseti Uléseir6l a résztvevék legalabb 5 munkanappal el6tte e-mailben értesitést, valamint napirendi
tajékoztatast kapnak. Az egyes napirendi pontok felel6sei az eléterjesztést legkésdbb 3 munkanappal az Ulés
elétt a MIT tagjainak eljuttatjak, az tlésen pedig széban elbterjesztik, ill. kiegészitik az irasos anyagot.

Az ulésekrdl 3 munkanapon belil emlékeztetd készil, melyet a Titkarsag archival.

Hatarozathozatal: a MIT dontéseit nyilt szavazassal hozza, egyszerii szétdébbséggel. Szavazategyenldség
esetén az elndk szavazata dont.

Hatarozatképesség: a MIT tagjainak tobb, mint 50%-anak jelenléte sziikséges.
A MIT feladatai:

— Mindségugyi Kézikdnyv elkészitése, szlikség szerinti felllvizsgalata, modositasa.

—  Onértékelés elkészitése a Konyvtarak Minéségi Miikddésének Ertékelési Rendszere (KMER) altal
meghatarozott kritériumok szerint.

— Az éves min6ségcélok, a mindéségfejlesztési munkaterv megfogalmazasa.

— A PDCA ciklus megvalosulasanak vizsgalata, beavatkozasok kezdeményezése a teljesitmény
javitasanak érdekében.

A MIT déntési hataskore kiterjed az alabbiakra:

— a MIT tgyrendjének (3. sz. melléklet) elfogadasa;

— minéségpolitikai nyilatkozat elfogadasa;

— min&ségcélok elfogadasa;

— az éves mindségterv elfogadasa;

— a MIT elndke éves beszamoldjanak elfogadasa;

— szabalyzatok, eljarasrendek minéségugyi megfelelésége;

— minbségbiztositast, mindségfejlesztést szolgalé beavatkozasi javaslatok elfogadasa (a
folyamatgazdak és munkahelyi vezetdk felé).

3.1.2. MICS - allandé munkacsoport

A MIT mikddését segité allandd munkacsoport. Tagjai a mindségugyi vezetd és a konyvtar funkcionalis
terileteinek 1-1 munkatarsa.

A munkacsoport folyamatosan részt vesz a partner-adatbazis naprakészen tartdsaban, kézremikddik a
folyamatok leirasaban, a folyamattérkép és folyamatleltar frissitésében.

3.2. MinGségpolitikai alapelvek

A Konyvtar célja, hogy tevékenyseégei folyamatos javitasaval, a vezetd és minden munkatars mindség iranti
elkotelezettségével a kdnyvtarhasznaldk teljes korli megelégedettségét érje el.

3.2.1. MinGségceélok

A hallgatok, oktatok, kutatok elégedettsége érdekében az alabbi minéségcélokat fogalmazzuk meg:
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— Hatékony, egységes elvek szerint miikddé konyvtari szolgaltatasok kialakitasa és mikddtetése.

— Valamennyi munkatarsunk elkételez8dése a minéség irant.

— A felhasznald6i igények és elégedetiség rendszeres mérése és elemzése, ennek eredményeit
felhasznalva szolgaltatasaink fejlesztése.

— Afelhasznaldk elérése a legmodernebb infokommunikacids technolodgiak alkalmazasaval.

— Szervezeti kultdrank folyamatos fejlesztése.

— Munkatarsaink szamara megfelel6 munkakdrnyezetet és szakmai fejlédés biztositasa.

— Szabalyzataink, dokumentumaink folyamatos fellilvizsgalata és megujitasa a konyvtar egységes
mikddéséért.

- Eves feladatterviink kialakitasa a minéségcélok figyelembevételével.

3.2.2. MinOségtervezes

A minéségtervezés soran meghatarozzuk a célkitlizéseket és a mindségi koévetelményeket, valamint a
mindségulgyi rendszer elemeinek alkalmazasi kovetelményeit, a fejlesztési iranyokat.

A tervezés soran figyelembe vesszlk partnereink igényeit, elvarasait, a megvaldsitasi folyamatok mikddéseét,
annak eredményeit és a szikséges fejlesztéseket.

A minéségtervezést a stratégiai tervezés és az éves munka-tervezés soran, a szolgaltatasok fejlesztésekor,
Uj szolgaltatasok bevezetésekor, valamint a hasznalati szabalyzat tervezésekor alkalmazzuk. A kdnyvtar
folyamatleltara, valamint a folyamatleirdsok és folyamatabrak biztositjdk a hatékony, magas min&ségi
szempontok szerinti végrehajtast.

A minéségtervezés lépései:
— ahasznaloi kér meghatarozasa,
— a hasznaléi igény meghatarozasa,
— a szolgaltatas kifejlesztése,
— afolyamat kialakitasa,
— folyamatok szabalyozasa, minéségbiztositas.

3.2.3. Min6ségfejlesztés

A mindségfejlesztés a szolgaltatasok és tevékenységek szintjének folyamatos ndévelése annak érdekében,
hogy a konyvtar kildetésnyilatkozataban és a f6bb célokban megfogalmazott elképzelései minél pontosabban
és hatékonyabban valésuljanak meg.

A MIT folyamatos feladata a fejlesztend6 teruletek cselekvési terveinek elkészitése. A fejlesztéshez sziikséges
lehet8ségek megteremtése, biztositasa, a mdodszerek kivalasztasa a Konyvtar vezetdjének a feladata. A
fejlesztés bevezetését kdvetden a rendszeres ellendrzés, értékelés, szilkség szerint a beavatkozas biztositja
a folyamatos fejlesztést. A folyamatos fejlesztés soran a PDCA-ciklus médszerét alkalmazzuk.

Uj szolgaltatasok, projektmunkék nyomon kévetéséhez (irlapot hasznélunk.

3.2.4. \Vezetes feleldossege

A  Kodnyvtar vezetése elkdtelezett a mindséglgyi rendszer Iétrehozdsa és fejlesztése irant.
Eredményességének folyamatos novekedését biztositja azaltal, hogy a szervezet céljaival 6sszhangban
meghatarozza és nyilvdnossagra hozza kuldetését, jovéképét, stratégiai tervét, minéségpolitikajat.

Tudatositia munkatérsaival a térvényekben, kulsé és belsd szabalyzatokban, el&irasokban szerepl§
kovetelmények fontossagat. A szervezet vezetése soran gondoskodik a mindségi célok meghatarozasaroél. A
mindséggel és a mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos értékrendjét kdzzéteszi, meghatarozza a
hasznaléi igényeket a megfelel szolgaltatdsok kialakitdsa érdekében. Meghatérozza azokat a szolgaltatasi
folyamatokat, amelyek a szervezet szamara hozzaadott értéket allitanak el§, meghatarozza a tdmogatd
folyamatokat, amelyek a szolgaltatasnyujtasi folyamatok eredményességét és hatékonysagat befolyasoljak.
Részt vesz Uj modszerek és megoldasok kutatdsaban, gondoskodik az eréforrdsokrél. Olyan szervezeti
strukturat biztosit, amely 6sztdnzi a munkatarsak aktiv részvételét és fejlédését. Biztositja a hatékony belsd
és killsé kommunikaciot. Ellenérzéseket végez, igy kozvetlen visszacsatolasa van a mindségiranyitasi
rendszer eredményességérdl és hatékonysagaral.
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3.2.5. Munkatarsak feleldéssege

A munkatarsak teljes bevonasaval valik lehetévé, hogy képességeiket a szervezet érdekében hasznaljak. A
munkatarsak megnyerésének eredménye a motivaltsag, elkdtelezettség a szervezeten belll, innovacio és
kreativitas a szervezet céljainak elémozditasaban. Az egyéni teljesitmény a HR altal kidolgozott
Javadalmazasi politika alapjan szamon kérhetd, elvarhaté a részvétel és kdzremiikddés a folyamatos
fejlesztésben.

3.3. Minosegiranyitasi dokumentumok

A mindségiranyitasi dokumentaciés rendszer 6sszefoglalé alapdokumentuma a Mindséguigyi kézikonyv.

A minéségiranyitasi rendszer mikddésének alapjai az irasban rogzitett szabalyok és utasitasok rendszere.
Ennek bevezetéséhez és a minéségi mikddéshez szikséges dokumentacios rendszer tartalmazza azokat a
dokumentumokat, amelyekre a szervezetnek — folyamatai eredményes tervezéséhez, mikddtetéséhez és
szabalyozasahoz — sziliksége van, a folyamatos fejlesztés elvét szem elétt tartva.

A dokumentacioval kapcsolatban alapvetd elvaras, hogy a stratégiai célkitiizésekhez igazodjon, és
segitségével valamennyi konyvtarszakmai tevékenység az el6irdsoknak megfeleléen elvégezhetd,
ellenérizhetd és médosithaté legyen.

A minéségugyi rendszer és a konyvtar mikoédéséhez sziikséges kotelezd érvényl dokumentumok:
— szabalyzatok, jogszabalyok, normativak, iranyelvek,
— Ugyrendek,
— munkatervek,
— pozicié leirasok,
— folyamatleirasok,
— felijegyzések, jelenléti ivek,
— statisztikak, kimutatasok,
— beszamolok,
— felmérések (hasznaldi igény- és elégedettségmérés, szervezeti kultdra) és ezek elemzései,
— teljesitményértékel6 fajlok,
— intézményi 6nértékelés.
A szabalyzatokat és min6ségiranyitasi dokumentumokat a mindenkori konyvtarvezeté hagyja jova. A
mindségiranyitasi rendszer dokumentumainak kezelése, aktualizalasa, nyilvantartasa a MIT feladata

A dokumentalas segiti és alatamasztja a tervezett és kévetkezetes munkat, lehetévé teszi a mindségiranyitasi
rendszer nyomon kovetését, a hatékonysag és az eredményesség igazolasat. Ezek a formailag egységes,
végleges, hasznalatra elfogadott dokumentumok hozzaférhetdk a [bcekkt] kdnyvtari k6zés meghajton. A
nyilvanossag szamara is elérheté minéségligyi dokumentumok kézzétételi helye az egyetemi honlap kdnyvtari
aloldala.

A dokumentaciés rendszerben talalhatok a min6éséggel kapcsolatos dokumentumok. A dokumentacids
rendszer lehetévé teszi a minéségiranyitasi rendszer nyomon kdvetését, a hatékonysag és az eredményesseég
igazolasat, valamint biztositja a folyamatos fejlesztési tevékenység informacids hatterét. A minéségiranyitasi
dokumentumok készitésekor térekedni kell az egységes formai megjelenésre, és fel kell tlintetni az alabbiakat:

— adokumentum cime,

— verziészam,

— éllomanynév,

— oldalszém,

—  készitb neve,

— jovahagyo neve,

— ajovahagyas datuma,

— a hatalybalépés datuma,

— alairas(ok).

A Kényvtar szabalyzatai és minéségiranyitasi dokumentumai minden dolgozé szamara elérhetéek.


https://unicorvinus.sharepoint.com/sites/Intranet/Megosztott%20dokumentumok/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FIntranet%2FMegosztott%20dokumentumok%2FDokumentumt%C3%A1r%2FHR%2FMagyar%2FJavadalmaz%C3%A1s%2FJavadalmazasi%5Fpolitika%5F2023%5Ffebruar%5F1%2Ea89%2Epdf&parent=%2Fsites%2FIntranet%2FMegosztott%20dokumentumok%2FDokumentumt%C3%A1r%2FHR%2FMagyar%2FJavadalmaz%C3%A1s&p=true&ga=1
file://///storage.uni-corvinus.hu/bcekkt

Min&ségugyi kézikdnyv
BUDAPESTI
Q CORVINUS
»S EGYETEM

4. Konyvtari stratégia

A SWOT-elemzés segitségével feltarjuk a jelenlegi helyzetet, meghatarozzuk a kiindulé allapotot, szamba
véve a szervezet er@sségeit (Strengths), gyengeségeit, Weakness), lehetdségeit (Opportunities), és veszélyeit
(Threats). Ezek segitségével meghatarozva a stratégiai célok iranyat.

A stratégiai célok megvaldsitasa beépil a Konyvtar éves munkatervébe, melyet a csoportvezeték bevonasaval
a féigazgatd készit el és a Vezet6i értekezlet hagy jova. A munkaterv teljesiilését a Vezetdi értekezlet
figyelemmel kiséri, szlkség esetén év kdzben maodositja.

A tanévhez igazodo, szervezeti célokhoz kapcsol6dd egyéni teljesitménycélok meghatarozasa az SAP
SuccessFactors fellletén torténik.

A 2024-27-re meghatarozott stratégiai koncepcié az Egyetem honlapjan, a kdnyvtari dokumentumoknal
megtalalhaté magyar és angol nyelven is.

5. Partnerkozpontusag
5.1. A partnerek szambavetele

A partnereink szambavétele a partneri nyilvantartassal torténik, amelynek az allando frissitése, naprakészsége
alapvetd érdekink. Az adatbazis a kényvtari k6zds meghajtén minden munkatars szamara elérhetd olvashato
Uzemmoaddban. Mdodositasra a titkarsagnak van lehetésége.

5.1.1. Belso partnerek

A Kényvtar munkatarsai.

5.1.2. Kozvetlen kulso partnerek

Azok a partnerek, akikkel gyakori a kapcsolat és a leginkabb fontosak a konyvtar szamara:

— az Egyetem vezetése — rektor, operativ féigazgatd, kutatasi és akadémiai kdzosségért felels
rektorhelyettesi szervezet, oktatasi rektorhelyettesi szervezet, hallgatoéi Ugyekért felelés
rektorhelyettesi szervezet, Kutatasi Bizottsag, Palyazati és projektkdzpont, mesterséges
intelligenciaért felelés dékan, fenntarthatosagert felelés dékan, TTTK, szolgaltatoé szervezeti egységek
(pénzigy, HR, ISZK, kommunikacié, VIK, Hallgatéi Szolgaltatasok), intézetek, CDI, hallgatoi
csoportok (pl., HOK, DOK), ALUMNI, szakszervezet.

— az Egyetem polgarai.

5.1.3. Kozvetett kulsd partnerek

Azok az Egyetemen kivuli partnerek, akik tevékenységikkel meghatarozzak, befolyasoljak a Koényvtar
mikodését:

— az Egyetemmel jogviszonyban nem 4&llo, kulsés kdényvtarhasznaldk (nyilvantartdsuk a HunTéka

integralt kdnyvtari rendszerben torténik),

— Kulturdlis és Innovacios Minisztérium,

— belf6ldi és kulféldi kdnyvtarszakmai szervezetek,

— konyvtarosképzéssel foglalkozé intézmények,

— konzorciumok,

— helyi k6zosségek,

— beszallitok.

5.2. Kommunikacio a partnerekkel

A partnereinkkel valé kommunikacié fontos része a minéségi munkanak. Alapvetd célja a kapcsolattartas,
tajékoztatas, informaciocsere a kulonb6z6 kommunikacios csatornak segitségevel.
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A 16/2022. sz. EIndki Testlleti rendelkezés a kilsé és bels§ kommunikacids szabalyokrél hatarozza meg az
egyetemen bellli és kivali kommunikacio csatornait, ezek miikddtetését. A rendelkezés ezen kivil kitér tébbek
kozott az arculati elemek hasznalatara, rendezvényszervezésre, tomeges e-mail kiklldésére is.

5.2.1. Belsd kommunikacio

A bels§ partnerekkel a kommunikacié személyesen (évenként 6sszdolgozoi értekezlet, rendszeres
,1eadélutan”, havonta Diskurzus), vagy a mailto:dolgozok@mail.lib.uni-corvinus.hu dolgozéi levelezélistan
torténik. A konyvtari koézds meghajték (x — \\storage.uni-corvinus.hu\bcekk, w — \\storage.uni-
corvinus.hu\bcekkt) a k6zés munkat, a minden munkatars szamara fontos informaciok tarolasat szolgaljak.

5.2.2. Kulsdé kommunikacio

Az egyetem kozossége felé a szolgaltatdsaink népszerlsitésére, ismertetésére az Egyetem kommunikacios
szervezeti egységen keresztll, a heti rendszerességgel, kilén a munkatarsak és kulén a hallgatok részére
Osszeallitott Corvinus Hirekben van lehetéség. Az egyetemi vezeték informalasara a ,faculty” levelezélistan
van lehetésége a Kdnyvtar vezetdjének. Ezen kivil jelen vagyunk kdzdsségi média fellleteken (Facebook,
Instagram, X), a HunTéka integralt konyvtari rendszer segitségével, az onkiszolgald kolcsénz6pulton és a
Lockeren megjelené informacidkkal is tajékoztatjuk az olvasdkat. Elérhetéek vagyunk telefonon és e-mailben.

A k6zbs meghajtédn tarolt partnerlistank megmutatja, hogy az egyes partnerekkel valé kommunikaciéért ki a
felelés, ha ez relevans — milyen gyakorisaggal kommunikalunk velik, és milyen kommunikacios csatornat
hasznalunk.

5.3. Panaszkezelés

Az olvaséi panaszok, javaslatok egységes elbiralasanak érdekében Panaszkezelési szabalyzatot alkottunk. A
szabalyzat hatalya kiterjed minden kényvtarhasznaléra, aki a konyvtar tevékenységével kapcsolatban panaszt
kivan benyuijtani.

A Minéségugyi kézikdnyv 4. sz. mellékleteként a mindségiranyitas alapelveit figyelembe véve a panaszok
kezelése a kdnyvtarhasznalok elégedettsége és igényeinek magasabb szinti kielégitése érdekében torténik.
Ennek érdekében a panaszokat dokumentaljuk, elemezziik, és ezek mentén javitunk a folyamatokon.

6. Konyvtari folyamatok szabalyozasa

A KMER 5. kritériumaban megjeldlt folyamatok — féfolyamatok, vezetési folyamatok, tamogaté folyamatok,
kulcsfolyamatok — szerint készUlt el a folyamatleltarunk, mely tartalmazza a Kényvtar szolgaltatasait, ellatandé
feladatait és egyéb tevékenységeit (5. sz. melléklet).

6.1. Vezetdi folyamatok

A kodnyvtar vezetdjének hataskorébe tartozo, személyi és anyagi forrasok megteremtésére és az azokkal valo
gazdalkodasra vonatkozd, valamint a konyvtar miikddését iranyitd és befolyasold folyamatok

VF 1 Kdnyvtari Stratégia meghatarozasa
VF 2 Humaneréforras menedzsment

VF 3 Koltségvetés-készités

VF 4 Eves munkaterv készitése

VF 5 Eves beszamold készitése

VF 6 Adatszolgaltatas az egyetem vezetés és kiilsé partnerek felé
VF7 Szabalyzatok készitése. ligyrendek jovahagyasa

VF 8 Palyazati tevékenység

VF 9 Minéségmenedzsment

6.2. Fofolyamatok

A konyvtari tevékenységeink  kozul féfolyamatnak tekinthet6k azok, melyek a Konyvtar
kildetésnyilatkozatdnak megvaldsitasdhoz, a stratégiai célok végrehajtasahoz jarulnak hozza. Ezen
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folyamatok elején és végén az olvasoéink, az egyetem oktatdi és kutatdi, illetve az egyetemi vezetés allnak, 6k
generaljak a folyamatokat, és azok az § igényeik kielégitését szolgaljak.

FF 1
FF 2
FF 3
FF 4
FF5
FF 6

6.3.

Kutatastamogato szolgaltatasok
Oktatastamogato szolgaltatasok
Tanulastamogaté szolgéltatasok
Tudomanymetriai szolgaltatasok

Tarsadalmi hatas, harmadik misszi6

Nyilvanos, tudomanyos szakkdnyvtari szerepkor

Tamogato folyamatok

A tdmogato folyamatok a f6 és a kulcsfolyamatokat szolgalva segitik a cél, a felhasznal6i elégedettség elérét.

TF1
TF 2
TF3
TF 4
TF5
TF 6
TF 7
TF 8

6.4.

Gyljteményszervezés

Allomanygondozas

Formai és tartalmi feltaras

Orszagos kdzos kataldégus épités

Repozitérium mikodtetés

Oktatok és kutatok publikacids adatainak 6sszesitése
Kutatasi adatkezelés

Operativ mikddtetés — adminisztracioé

Kiegészito folyamat

Konyvtar kiegészitd folyamatként kiadoi tevékenységet folytat.

KiF 1

6.5.

Kiadoi tevékenység

Kulcsfolyamat

A kulcsfolyamatok a 2024-27 kdzotti idétartamra vonatkozo stratégia hangsulyos elemeiként:

KF 1

KF 2

KF 3

KF 4

KF 5

KF 6

Tudomanymetriai mihely — az egyetemi palyazati és egyéni elémeneteli rendszert, a hazai és
nemzetkozi akkreditacidos folyamatokat (EQUIS, AACSB, AMBA) és az Egyetem QS
tudomanyterileti rangsorban valé megjelenését validalt publikaciés adatokkal vald
tdmogatasa

A Konyvtar részt vallal a komplex tehetségmenedzsment folyamatokban, a tanulmanyi
sikerességet, hallgatoi kivalésagot tamogato tevékenységekben

Innovativ informaciészolgaltatas, a tudomanyos forrdsokhoz, kutatasi adatbazisokhoz valé
hozzaférés biztositdsa és a tudomanyos eredmények széleskoril disszeminacidja

A Nyilt Tudomany, a tudasmegosztas kulturavaltozasanak el6mozditasa, tudatositasa a
kutatoi kozdsségekben

Modern  konyvtarszakmai  sztenderdeknek  megfelel6 informaciészolgaltatasi  és
gyljteményszervezési tevékenység

Mesterséges intelligencia intézményi hasznalatanak tamogatésa

7. Eroforrasok

A min@ségiranyitasi rendszer kialakitasahoz, mikdodtetéséhez és fejlesztéséhez, valamint a fenntarto és a
partnerek elégedettségének biztositasahoz az alabbi eréforrasok sziikségesek:
— humaneréforras,

o

képzés,

— pénzlgyi erdforras,
— infrastruktura,

o

munkakdrnyezet biztositasa,

— informacio.
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Fontos, hogy ezek az eréforrasok idében alljanak rendelkezésre, ezért a konyvtar féigazgatdja mindent
megtesz, hogy a szukséges eréforrasok rendelkezésre alljanak, a funkcionalis teriletek csoportvezetéi pedig
felelések az eréforrasok megfelel6 felhasznalasaért.

7.1. Humanerodforras

A kitizott célok eléréséhez, a konyvtar feladatai ellatasahoz sziikséges szakképzettséggel, kompetenciakkal
rendelkezd munkatarsakat kivalasztasa a kdnyvtar f6igazgatojanak feladata. A munkatarsak kivalasztasaban
és képzésében a legfontosabb szempont a fenntart6i és partneri igények kielégitése. A Kényvtar létszamat
minden évben az Egyetem vezetése hatarozza meg.

7.1.1. Keépzés

A koényvtér igazgatdja felelds azért, hogy kell6 szakképzettséggel, gyakorlattal és helyi ismerettel rendelkez6
munkatarsak alljanak rendelkezésre. Az egyes munkakorok betdltéséhez szilkséges felkésziltségi
kovetelményeket a standard munkakéri leirasok és pozicié leirasok tartalmazzak. Az Egyetem féallasu, teljes
munkaidds munkatarsainak képzését a HR koordinalja. A Kényvtar minden munkatarsa szamara igyekszik
biztositani a feladatai ellatasahoz szikséges speciadlis képzettséget, nyelvi és informatikai ismereteket,
szakmai gyakorlatot és a sziikséges tovabbképzéseket a HR képzési portfélidjaban elérheté képzéseken tul
is. A képzések leggyakrabban az alabbi formakban valésulnak meg:

— képesitést add képzések,

— kUlIs6 és bels6é szakmai tovabbképzések,

— egyéb képzések, tovabbképzések (pl., informatikai, nyelvi, éves teljesitményfejlesztési tervben
megjeldlt kompetencia képzések),

— az ismeretek és a szolgaltatdsok szinvonalanak szinten tartasat és fejlesztését szolgald belsd
tovabbképzések (pl., beszamoldk tapasztalatcserérdl),

— kotelezé oktatasok (munka-, baleset-, tizvédelmi — évente egyszer minden munkatars részére).

Képzési tervink a [bcekkt] kdnyvtari kdzds meghajton talalhatd, minden munkatars részére elérhetd.

7.2. Pénzugyi erbforras

A vezetés gondoskodik az Egyetem vezetése altal meghatarozott, rendelkezésére allo pénziigyi eszk6zok és
targyi feltételek hatékony, gazdasagos felhasznalasarol, melyek biztositjdk a minéségi szolgaltatas
folyamatossagat, kiszamithatésagat és biztonsagat.
Ennek érdekében:

— koltségvetési tervet készit,

— akontrollinggal egyuttmikddve rendszeresen ellendrzi a pénzigyi kereteket,

— folyamatos er6feszitéseket tesz Uj eréforrasok felkutatasara és megszerzésére,

— eleget tesz a szervezet jogszabalyokban meghatarozott, a gazdalkodas jogszeriiségére és

hatékonysagara, statisztikai adatszolgaltatasra vonatkozo kételezettségeinek.

7.3. Infrastruktura

Szolgéltatdsaink magas szinvonalanak biztositasa érdekében meg kell teremteni az erre alkalmas feltételeket:
a munkadllomasok és a szolgaltaté helyek, az éplletek, a helyiségek, a gépi berendezések, a hardver és a
szoftver, a dokumentumallomany, valamint az ezekkel kapcsolatos szolgaltatasok biztositasaval.

A féigazgaté és a Campus Szolgaltatasok munkatarsai felelések a szikséges és elégséges infrastruktura
biztositasdért, az Informatikai Szolgaltatdé Kdzpont munkatarsai felel6sek az informatikai rendszer
mikodésének folyamatos biztositasaért.

7.3.1. Munkakornyezet biztositasa

A munkavégzés feltételeinek szabalyozdsa lehetévé teszi a dolgozdék biztonsaganak, egészségének
meg6rzését, kedvezéen befolyasolja a munkatarsak motivaltsagat és teljesitményét. A vezet felel6ssége a
megfeleld, biztonsagos munkakornyezet kialakitasa. Minden munkatars koteles az el6irasoknak eleget tenni,
és a személyes munkakdrnyezetét rendben tartani.
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7.4. Informacio

A Konyvtar vezetése torekszik a szervezeten bellli kommunikacié zavartalansagara, az informacié szabad
aramlasara, a kommunikacios csatornak (I. 5.2.1. Belsé kommunikacio) allando felllvizsgalatara. Mindezen
célok érdekében:
— Belsé elektronikus vezetdi és dolgozoi levelezdlistat mitkddtet
— A szakmai rendezvényen torténo részvételr6l a dolgozok kotelesek beszamolni. Ezeket a
beszamoldkat a kényvtari k6zés meghajton, a bcekkt\rendezvenyekrol mappaban gyditjik, hogy
minden munkatars barmikor elérhesse. A beszamolok megirasakor a legfébb szempont, hogy a
mashol latott tapasztalatokat hogyan lehet intézményen belll hasznositani, a j6 gyakorlatokat
alkalmazva javitani ezzel a kényvtar szolgaltatasait.

A kodnyvtar vezetése és minden munkatarsa egyarant felel6s az adatvédelmi szabalyok betartasaért. A GDPR
hatalyba Iépésével kiemelt szerepet kap a személyes adatok jogszer(i kezelése és védelme.

8. Mérés, elemzés, értékelés

Mindségiranyitasi rendszeriinkben mérési, elemzési, fejlesztési folyamatokkal vizsgaljuk és biztositjuk:
— szolgaltatasaink minéségét,
— szolgaltatasaink igénybevételének alakulasat,
— szervezetink hatékony mikoédését, ezaltal partnereink elégedettségét,
— mindségiranyitasi rendszeriink megfeleléségét, eredményességének folyamatos fejlesztéseét.

A vizsgalat médszerei:
— kérdéives felmérések,
— statisztikai adatok elemzése,
— teljesitménymutatdk alkalmazasa.

8.1. Elégedettsegmerés
8.1.1. Felhasznaloi

Figyelemmel kisérjluk a felhasznalok szolgaltatasokkal vald elégedettségét azok tovabbfejlesztése érdekében.
Az adott szolgaltatdst nyujté csoport vezetbje, vagy a UX projektcsoport vezetbje felelés az
elégedettségmérések lebonyolitasaért, az 06sszegydjtott kitdltott kérddivek statisztikai és szdveges
eértékeléséért.

8.1.2. Intézmeényi

A szolgaltaté teriletekkel val6 elégedettséget online kérddivvel vizsgalja az egyetem.

8.1.3. Munkatarsi

A dolgozoi elégedettséget a szervezeti kultdrara, a bels6 kommunikaciora, a motivaciéra vonatkozéan online
kérddivvel vizsgalja az Egyetem.

A koényvtéri belsé elégedettséget szintén online kérddivvel vizsgaljuk. Az eredményeket a munkatarsakkal
ismertetjuk, ill. a [bcekkt] kdnyvtari kézés meghajton talalhato.

8.2. Egyeni teljesitmeény
Az Egyetem Szervezeti és Miikoédési Szabalyzat Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer Foglalkoztatasi

Kdvetelményrendszer, Foglalkoztatasi Szabalyzat 43. § értelmében:

Valamennyi munkavallalé6 éves teljesitménymérésének szempontrendszere és az erre szolgald
dokumentumok, valamint az ehhez kapcsolodé javadalmazas kerete és mértéke a targyban kiadott egyetemi
szabalyozé dokumentumokban kertl megallapitasra.
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Az egyetemi célokhoz illeszkedve kell meghatarozni a szervezeti egyseég céljait. Adott idészak egyéni
teliesitményfejlesztési tervében ehhez igazodva kell elére megjeldlni az id6szakban elérendd célokat,
fejlesztendé teriileteket.

Az id6szak lejartaval a teljesitményfejlesztési fajlban végzi el minden munkatars az 6nértékelését, majd
vezetbje az értékelést. Az értékelést végzd vezetd irasban és szoban kozli az értékelt alkalmazottal a
megallapitott mindsités eredményét és annak széveges indoklasat. Az értékelések ezutan az Egyetem HR
szervezetéhez kerinek, melyet az Egyetem vezetése véleményez, majd az Egyetem Javadalmazasi politikaja
21-25. § alapjan kerulnek meghatarozasra az egyéni bénusz szazalékok, valamint kiszamitasra és kifizetésre
a bénuszok.

8.3. Intézmeényi onértekeles

Az intézményi 6nértékelést a Konyvtarak Mindségi Mikodésének Ertékelési Rendszere (KMER) alapjan
végezzik, melynek legfontosabb célkitlizései: a szervezet erés és gyenge pontjainak feltarasa, a legfontosabb
fejlesztendé tertiletek kijeldlése, a tovabb fejlédés iranyainak meghatarozasa.

Az dnértékelést az adottsagok és az elért eredmények mentén végezzilk, a KMER-ben meghatarozott
9 kritérium és 25 alkritérium alkalmazasaval.

Az Onértékelést a vezetd jévahagyasaval az e célbdl kijeldlt munkacsoport végzi. Eredménye: a fejlesztés
irdnyainak meghatarozasa, intézkedési terv készitése.

8.4. Ellenb6rzések utemezése

A nem megfeleléen végzett munka ronthatja a konyvtar teljesitményét, a partnerek elégedettségét. A vezetés
feladata figyelemmel kisérni, ellenérizni, hogy a munkatarsak betartjak-e a szabalyokat. A nem megfelel
minéség, munkavégzés felszinre kerilhet a partnerektdl érkezé panaszok formajaban, valamint a belsé
ellen6rzések soran. Ennek érdekében szikséges - terllettél fliggéen — folyamatosan, vagy el6re
meghatarozott rendszerességgel ellendrizni.

Az ellenérzés teriilete  Gyakorisaga Modszerei Felelése

LGOI GLEI folyamatos vezet6i ellenbrzés vezetd
Belsé folyamatok folyamatos statisztikai adatok, vezetd
teljesitménymutatok
Bels6 szabalyzatok a szabalyzatban dokumentumok vezetd
megjeldltek szerint vizsgalata
Stratégiai célok folyamatos Oonértékelés vezetd
megvalésulasa
Szolgaltatasok folyamatos vezetdi ellendrzés funkcionalis tertletek
mindsége csoportvezetdi
Koltségvetés negyedévente kontrollinggal
egyuttmikodve
Partneri igény és [EVERHIE elégedettségi kérdbiv UX csoport
elégedettségmérések
Partnerlista évente MICS
feliilvizsgalata
Egyéni évente egyeéni beszélgetés vezetd
teljesitményfejlesztés

Intézményi 6nértékelés EREEVEHIEC KMER alapjan kijeldlt munkacsoport

Innovaciék évente az ujitasért felel6és
megvaloésulasa funkcionalis terulet
csoportvezetéje
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Panaszkezelés folyamatos ~Kivansagnaplo” olvaséi szolgaltatasok
csoportvezetd

8.5. Fejlesztés

A stratégiai és mindségcélok, valamint a mérések, értékelések eredményének figyelembevételével sziikséges
a minéségiranyitasi rendszer folyamatos fejlesztése.

A helyzetelemzések, a partneri és dolgozéi elégedettségmérések, valamint a benchmarking-kapcsolatok
soran szerzett informaciok alapjan, a PDCA-mddszert alkalmazva kezdeményezi a beavatkozasokat. A
folyamatos fejlesztés elengedhetetlen a szolgaltatasaink korszer(sitéséhez.

ACT

Intézkedés

CHECK

Ellenérzés

DO

Megvalositas
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Egyetemi Konyvtar

9. Mellékletek

1. sz. Organogram

Konyvtar
foigazgato
Titkarsag
Kutatdstamogatas és Gyljteményszervezés 5 e
; s : i Tanulastamogatas és
tudomanymetriai és olvasoi B
= S képzés
mihely szolgéltatasok

2. sz. A miikodést befolyasol6 jogszabalyok, szabalyzatok
Torvények
Alaptorvény
2012. évi |. térvény a munka térvénykdnyveérdl
2011. évi CCIV. térvény a nemzeti felsGoktatasrol

2019. évi CXXIV. térvény a Nemzeti Kulturalis Tanacsrdl, a kulturstratégiai intézményekrél, valamint egyes
kulturalis vonatkozasu torvények moédositasarol

1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrél és a k6zmivel8désrél
1994. évi XL. térvény a Magyar Tudomanyos Akadémiardl
Kormanyrendeletek

717/2020. (XIl. 30.) Korm. rendelet a kiadvanyok kotelespéldanyainak szolgaltatasarol, megbrzéseérél és
hasznélatardl

626/2020. (XI1. 22.) Korm. rendelet a webarchivalas részletes szabalyairdl

416/2017. (X11.18.) Korm. rendelet a kulturdlis szakértdi tevékenység folytatasanak feltételeirdl és a kulturalis
szakért8i nyilvantartas vezetésérél

379/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetéseérél

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrél

6/2001. (1. 17.) Korm. rendelet a kdnyvtarhasznaldkat megilleté egyes kedvezményekrdl
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Miniszteri rendeletek

32/2017. (Xll. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl

33/2017. (Xll. 12.) EMMI rendelet a Minésitett Konyvtar cim és a Konyvtari Minéségi Dij adomanyozasarol

22/2005. (V1. 18.) NKOM rendelet a muzeadlis kdnyvtari dokumentumok kezelésével és nyilvantartasaval
kapcsolatos szabdlyokrol

14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrél

3/1975. (VIll. 17.) KM-PM egylttes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérél (leltarozasarol) és az
allomanybdl térténd torlésrél szol6 szabalyzat kiadasarol

Kormanyhatéarozatok

1079/2012. (lll. 28.) Korm. hatarozat Az Elektronikus Informacioszolgaltatas Nemzeti Program
finanszirozasaval és mikddtetésével kapcsolatos feladatokrol

Eurépai Unids rendeletek, iranyelvek, ajanlasok

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2019/790 iranyelve (2019. aprilis 17.) a digitalis egységes piacon a
szerzBi és szomszédos jogokrol, valamint a 96/9/EK és a 2001/29/EK iranyelv médositasarol

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2017/1563 rendelete (2017. szeptember 13.) a szerzli és
szomszédos jogi védelemben részesuld egyes miivek és mas teljesitmények hozzaférhetd formatumu
példanyainak a vakok, lataskarosultak és nyomtatott szoveget egyéb okbdl hasznalni képtelen személyek
érdekét szolgald, hatarokon atnyulo, az Unid és harmadik orszagok kdzotti cseréjérdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2017/1564/EU eurdpai parlamenti és tanacsi iranyelv (2017. szeptember
13.) a szerzbi és szomszédos jogi védelemben részeslé egyes miveknek és mas teljesitményeknek a vakok,
lataskarosultak és nyomtatott szoveget egyéb okbdl hasznalni képtelen személyek érdekét szolgald egyes
megengedett felhasznalasi modjairdl, valamint az informacids tarsadalomban a szerzéi és szomszédos jogok
egyes vonatkozasainak 6sszehangolasarol sz6lé 2001/29/EK iranyelv moédositasarol

Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint
a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet)

Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2015/1535 iranyelve (2015. szeptember 9.) a miiszaki szabalyokkal
és az informacios tarsadalom szolgaltatasaira vonatkozd szabalyokkal kapcsolatos informacidszolgaltatasi
eljaras megallapitasarol

A Bizottsag 2012/417/EU ajanlasa (2012. julius 17.) a tudomanyos informaciokhoz valé hozzaférésrdl és azok
meg6brzésérdl;

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2012/28/EU iranyelv az arva mivek egyes megengedett felhasznalasi
modjairdl

A Bizottsag 2011/711/EU ajanlasa (2011. oktdber 27.) a kulturdlis anyagok digitalizalasarél és online
hozzaférhetéségérdl, valamint a digitalis meg&rzésrol

Az Eurépai Parlament és a Tanacs 2006/115/EK iranyelv a bérleti jogrél és a haszonkodlcsdnzési jogrol,
valamint a szellemi tulajdon tertiletén a szerz8i joggal szomszédos bizonyos jogokrol

98/34/EK eurdpai parlamenti és tanacsi iranyelv a miiszaki szabvanyok és szabélyok, valamint az informacios
tarsadalom szolgaltatasaira vonatkozé szabalyok terén informacioszolgaltatasi eljaras megallapitasardl (a
98/48//EK eurodpai parlamenti és tanacsi iranyelvvel médositotta)

96/9/EK iranyelv (1996. marcius 11.) az adatbazisok jogi védelmérdl
Egyetemi szabalyozas

Szabalyzatok, rendelkezések, iranyelvek

Koényvtari szabalyozas, egyéb dokumentumok
Konyvtar Szervezeti és Mikddési Rend

Konyvtar Stratégia 2024-27

Kuldetésnyilatkozat
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Minéségpolitikai nyilatkozat
3. sz. A Minéségiranyitasi Tanacs ugyrendje
A Mindségiranyitasi Tanacs (tovabbiakban MIT)

A Corvinus Konyvtar vezetése az intézmény kilsé és belsd partnereinek megelégedettségére térekszik, ennek
érdekében TQM alapu mindségiranyitasi rendszert mikddtet. A funkcionalis terlleteken ativel feladatok
kitlizése, elvégzése, ellenérzése indokolja, hogy az intézményben egy tdamogaté munkacsoportot alakuljon.

1. Részvétel a csoportban

A MIT létszama 5 6.

A csoport tagjai a munkat a konyvtar féigazgatojanak felkérésére, illetve 6nként vallaljak, részvételik a
feladatok kidolgozasaban folyamatos. Amennyiben a csoport Iétszama munkahely-valtoztatas vagy tartos
hianyzas miatt megvaltozik, a MIT-tagok javaslatara a MIT vezet6je dont a hianyzé csoporttag potlasardl vagy
helyettesitésérdl.

2. Megbizas
A MIT tagjait a kdnyvtar vezetbje irasban bizza meg.

3. A MIT munkajanak idérendje, dontéshozatal

A MIT a munkajat az évenként elkészitend® munka- és Utemterv szerint végzi. A MIT tagjai el6zetes id6pont
egyeztetés utan negyedévente lléseznek. Az 6sszejovetelek alkalmaval megbeszélik az elvégzett feladatokat,
az aktualis problémakat. Hatariddk és felel6sok kijeldlésével meghatarozzak a kovetkezd teendbket. Az egyes
részfeladatok megoldasaval ezen kivil egyéb idében is foglalkoznak (pl. szakirodalom tanulmanyozasa,
adatgydjtés, el6késziletek a kovetkez6 feladatra stb.)

A MIT konszenzusos dontéseket hoz, vitas esetben egyszerii tobbséggel hoz hatarozatot.

4. A MIT iilés helye

A MIT Ulés helyszine: Kdnyvtar Targyald (C 331.)
5. A MIT vezetdje

A MIT mindenkori vezetdje a kdnyvtar figazgatd. Akadalyoztatasa esetén felkérés alapjan gondoskodik a
helyettesitésérdl.

Feladatai:
— A MIT munkajanak irdnyitasa folyamatos ellenérzése, értékelése;
— Folyamatos egyeztetés és konzultacié az intézmény vezetésével;
— A min&ségcélok megfogalmazasa, kdzzététele, dokumentalasa;
— A min8ségcélok részfeladatokka lebontasa és végrehajtasa;
— A Minéségligyi Kézikdnyv gondozasa;
— A min8ségfejlesztéssel kapcsolatos palyazatok figyelemmel kisérése, kidolgozasa.

Felelds:
— A MIT Ugyrend betartasaert;
— AKkidolgozott projekttervek végrehajtasaért;
— Az egyes lépéseknél megjeldlt hataridére a dokumentacié elkészitéséért;
— Az intézményvezetésnek készllb éves beszamolo elkészitéséért;
— A minségmenedzsment ismeretek oktatasaért;
— A kdnyvtar mindségpolitikajanak kbzzétételéért,
— A Minéséglgyi Kézikdnyv aktualizalasaért;
— A minéségfejlesztéssel kapcsolatos palyazatok megvalésitasaért, az eredmények kozzétételéért;
— A folyamatos munkahoz sziikséges targyi eréforrasok biztositasaért.

6. A MIT tagsag megsziinése

Megszlinik a tagsag, amennyiben:
— atagsagot a kényvtar igazgatdja visszavonja;
— a MIT tag lemond a megbizatasrdl;
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— a MIT tag kézalkalmazotti munkaviszonya megszinik.
7. Dokumentacié

A MIT munkajanak dokumentalasa elektronikusan térténik. A készulé iratokat megosztott halézati meghajtén,
és kils6 adattarolon taroljuk. Az elkészllt dokumentacié a MinGségugyi Kézikdnyv részét képezi, mint
kapcsolédd dokumentum.

A MIT megbeszéléseirél a vezetd emlékeztetdt készit.

8. Zaradék

A MIT Ugyrendet a MIT tagsaga fogadija el. Feliilvizsgalata, esetleges modositasa évenként esedékes.

4. sz. Panaszkezelési szabalyzat

Panaszkezelési Szabalyzat

5. sz. Folyamatleltar

Folyamatleltar
6. sz. Fogalomtar

A Mindségugyi Kézikdnyvben hasznalt fogalmak, szakkifejezések a mindségugyi szabvanyok és a
CAF 2013 modell alapjan keriltek meghatarozasra.*

Benchmarking — masokkal vald Osszehasonlitas: Az Eurépai Benchmarking Magatartasi Kodex (angol
megfeleldje: European Benchmarking Code of Conduct) szerint a benchmarking nem mas, mint egy szervezet
Osszehasonlitasa mas szervezetekkel és az ezen dsszehasonlitas altal feltartakbdl torténd tanulas.

Eréforras (Resources) — a szervezet altal a feladatai elvégzéséhez igénybe vett tudas, munkaerd, téke,
ingatlanok vagy technolégia.

— Emberieréforras-menedzsment (Human resources management) A munkatarsak tudasanak,
készségeinek és képességeinek kezelése, fejlesztése és hasznositasa a szervezet politikajanak és
Uzleti tervezésének; valamint folyamatai hatékony miikddtetésének tamogatasa érdekében.

Folyamat (Process) — Egymashoz kapcsol6dé tevékenységek sorozata, amely a bemeneti eréforrasokat
(input) eredményekké (outputs) alakitja at, ugy, hogy ezalatt értéket hoz létre.

Folyamatabra (Process diagram) — Egy folyamaton bellil végrehajtott cselekvéssorozat grafikus abrazolasa

Folyamatgazda (Process owner) — A folyamatok megtervezéséért, fejlesztéséért, végrehajtasaért, valamint
koordinacidjaért és a szervezeten bellli integraciojaért felelés személy.

Folyamattérkép (Process map) — Folyamaton bellil végrehajtott cselekvéssorozat grafikus abrazolasa.

Hatékonysag (Efficiency) — A felhasznélt eréforrasok, illetve kdltségek és az eredmény kdzotti viszony. Azt
mutatja meg, hogy egy folyamat, tevékenység vagy fejlesztés milyen eréforras, id6 vagy koltség felhasznélas
mellett érte el eredményét. Altalaban az a megvaldsitas tekinthetd hatékonyabbnak, amelyik kisebb eréforras,
koltség felhasznalassal, illetve révidebb id6 alatt érte el ugyanazt az eredményt.

Jé/Legjobb gyakorlat (Good/Best practice) — Elenjard kimagaslé teljesitmények, modszerek vagy
megkozelitések, amelyek kivételes eredményekhez vezetnek. A legjobb gyakorlat egy relativ fogalom, és
gyakran olyan ujszerl vagy érdekes gyakorlatokra utal, amelyeket a benchmarkingon és a benchlearningen
(egyméstdl tanuldson) keresztll azonositottak be a szervezeten kivul. Mivel nehéz meghatérozni, mi
tekinthet6 az adott terlleten a legjobb gyakorlatnak, ezért a szervezetek gyakran a ,jo gyakorlat" kifejezést
hasznaljak a ,legjobb gyakorlat" helyett. A két kifejezés hasznalati agazatonként is eltérd.

Jovokeép (Vision) — Egy megvalésithatd elképzelés vagy térekvés, amely meghatarozza a szervezet jovéjének
irdnyat. A jovokép felvazolja, hogy a szervezet mit kivan tenni, milyenné akar valni, mit szeretne elérni. Az
elképzelés, illetve torekvés tagabb dsszefliggéseit a szervezet kildetése hatarozza meg.

1 CAF 2013 modell FEJLESZTESI MODSZERTAN Szervezeti 6nértékeléshez kapcsolddd moédszertani Gtmutatd. Készitette: A ,6/A.
Min6ségmenedzsment — CAF 2013 modell médszertani kézikdnyve” munkacsoport. Kozreadta: Kozigazgatasi és Igazsaglgyi
Minisztérium
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https://www.uni-corvinus.hu/fooldal/kutatas/egyetemi-konyvtar/dokumentumok/
Corvinus_Konyvtar_folyamatleltar_v02.docx
https://docplayer.hu/1377444-Caf-2013-modell-fejlesztesi-modszertan-szervezeti-onertekeleshez-kapcsolodo-modszertani-utmutato.html

Min&ségugyi kézikbnyv — Mellékletek
Q CORVINUS
»S EGYETEM

Kompetencia (Competence) — A kompetencia fogalma magaban foglalja az egyének tudasat, készségeit és
képességeit, amelyet munkajuk sordn alkalmaznak A kompetencia alatt altaldban az alabbi 6sszetevéket
érthetjik: ismeretek, tudas, készségek-jartassagok. személyes értekek, attitlid, személyiség és motivaltsag.
Ugy tekinthetjilk. hogy aki képes sikeresen elvégezni egy feladatot, az rendelkezik a feladat elvégzéséhez
szlkséges kompetenciaval.

Kildetés (Mission) — A kildetés meghatarozza mindazt, amit a szervezetnek az érdekelt felek tekintetében el
kell érnie. A kdzszféra szervezeteinek kildetése kozpolitikai és/vagy jogszabalyi felhatalmazasbol fakad. Ez
adja a szervezet létjogosultsagat Azokat a végsd célokat, amelyeket a szervezet a kildetésével 6sszhangban

Kildetésnyilatkozat — A fenntartok altal jovahagyott nyilatkozat arrél, hogy mi a szervezet létezésének oka
és célja, milyen értékek, elvek alapjan és mely terlleteken akar mikodni, milyen szolgaltatasokat kivan
nyujtani és kik lesznek ezek felhasznaléi. Milyen garanciat nyujt céljai megvalésitasahoz, miben kuldénbdzik
masoktol. A vezetésben betdltétt szerepe elsésorban az, hogy megteremtse az elkdtelezettséget, formalja az
intézményi kultdrat, koordinalé eré legyen az emberek cselekedeteinél. A kiildetésnyilatkozat megjelenhet
kilén dokumentumként és a stratégiai tervben.

Mindség — Az a szolgéltatasi szinvonal, amely kielégiti a felhaszndlé igényeit.

Mindségbiztositas — A minéségbiztositas az alapvetd folyamatokra és ezen folyamatok szabalyozasara
iranyul, a termék vagy szolgaltatdas mindségének biztositasa céljabdl. A mindségbiztositasnak része a
mindség-ellendrzés. A fogalom az 1950-es években sziletett meg, majd az ISO 9000-es szabvanyok révén
az 1980-as és 1990-es években széles kdrben elterjedt volt. Ma mar nem hasznalatos, helyébe a tejes korl
mindségiranyitas (TQM) lépett.

Minéségfejlesztés — Azok a szervezet kiildnb6z8 részein, szintjein inditott és mikddd akciok, amelyek novelik
a tevékenységek, folyamatok hatékonysagat, eredményességét, és tdébbletelébnydket kinalnak a szervezetnek
és partnereinek egyarant.

Minéségiranyitasi kézikonyv — Az intézmény mindséglgyének kotelezd érvényl alapdokumentuma. A
kézikdnyv tartalmazza az 1SO 9001 szerint felépitett min6ségligyi rendszer elemeit, azaz tébbek kdzott a
mindségiranyitasi alapelveket, a minéségpolitikat a szervezeti felépitést és a kapcsolodd dokumentumok
felsorolasat.

Mindségiigyi dokumentacio — a mindséggel kapcsolatos dokumentumok rendszere.

Partner — azok a személyek és szervezetek, akik, amelyek tevékenységukkel részt vesznek a kdnyvtari
szolgaltatas nyujtasaban, illetve igénybe veszik ezeket a szolgéltatdsokat, tovabba akik, amelyek elvarasokat
fogalmaznak meg a miikddéssel és annak eredményességével kapcsolatban.

PDCA-ciklus (PDCA cycle) — W. Edwards Deming altal kidolgozott négyszinti ciklus, amely a folyamatos
fejlesztés négylépéses logikai felépitését szemlélteti.

Szintjei:

Plan: Tervezés (a tervezés fazisa)

Do: Megvalésitas (a megvalésitas fazisa)

Check: Ellen8rzés (az ellendrzés fazisa)

Act: Beavatkozas (a cselekvés, kiigazitas és javitas fazisa)

Stratégia (Strategy) — relevans kulsd és belsd informaciokon, vezet6i megeérzéseken alapuld formalis vagy
informalis jovére vonatkozo terv, amelynek célja, hogy definidlja a szervezet fejlesztési iranyait, jovében
elérendd céljait, s nagy Iéptékben megmutassa a megvaldsitas lépéseit és a sziikséges eréforrasokat.

SWOT elemzés: a stratégiai helyzetelemzés alapmodszere, a stratégiaalkotas folyamatanak egyik Iépése. A
szervezetek elemzésére, er6sségeinek, gyengeségeinek, lehetéségeinek és veszélyeinek szambavételére és
a jovBbeli iranyok kijeldlésére szolgald elemzési technika

Szervezeti kultura: filozofia, normarendszer, amely alatamasztja a szervezet politikajat. Teljes magatartasi,
etikai és értéktartomany, amelyet a szervezet tagjai tovabbadnak, gyakorolnak és megerdsitenek.
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