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XI. A Tudoméanypolitikai és Tudomanyelemzési Oszialy folyamatai
2 - q Tanulmény, Prezentacio,
Eﬁ;mfe?rwa A "fr;":’g‘;if"a"s:‘ai’“ga' 2 12011, &vi CXIl. tv az informécios médszertan feflesz4és (Gjonnan
Faosztaly, iletvea Komr;wnika cibs Fgéoszlél onrendelkezési jogrol és az informacio kialakitott eljaras,mddszer),
Alkalmazott kutatas [szaméara n Ujtott szolgaltatas, melynek ' sl elemzés (adatszerl, adatok Iniditbes,
1 u o : hivatalos felkérés a munkaelvégzésére, grafikus,szoveges), Eves adattisztitas, elemzés ) : TTO munkatérsal, i
i és keretében valamilyen konkrét,a fent nevezett tozb szakirodalmi publikaciok beszimols 214 TTO vezetdje TTO vezetbje TTO vezetdje 5 6 TTO vezetdje
modszerfejlesztés  [szervezeti egységek munkaja sorén felmerlio Kl S / i (9B Saurae igazgat
laényhez. vagy ddntéshozatali folyamatho vonatkozd dokumentumok, szekunder tevékenységérdl az MTA KIK célszoftverekkel)
?a y e[;,d o gglz ttan felhas alhy " kutatzéls adatok, elsddleges adatfelvételbdl vezetGsége felé, Havi beszamold
. PG:; édsz' ik e‘I?as s il 6§1?I i . ' |szérmaz6 adatok az osztaly tevékenységérdl az
29y ) i MTA KIK vezetbsége felé
Letdltdtt gyakomoki iddszakra
. 12011. &vi CXII. tv az informacios vonatkozo igazolas,
AcELTE P ké.p lgiban ré saivevd hallgatok onrendelkezési jogrol és az informacio Egyiittmikodési terv, Eves online naptarak
; szaméra szakmai gyakorlati helyként ; TTO munkatarsal,
2 B gyakomoki feladatokat, és ezek mellé szakmai szabadadges hoapolh az caxthly IRRET AU, G TTO vezetdje TTO vezetdje TTOvezetdje  |fdigazgatd, ELTE |TTO vezetdje
' mentoralas ; i . [Egyiittmiikodés a gyakomokot kibocsatd  |tevékenységérdl az MTA KIK levelezérendszerek :
mentoralast biztosit, valamint MTA fiatal kutatoi |. z S PPK
llshelyet tartfenn az oszialy. intézménnyel, egyiittm{k&dési terv, vezetdsége felé, Havi beszamold |hasznalata
hivatalos felkérés az osztaly tevékenységeérdl az
MTA KIK vezetdsége felé
2011. évi CXII. tv az informaciés
Kozvetleniil az MTA vezetBsége, ilkArséga, a onrendelkezési jogro! és az informacio Tanulmany, Prezentécio, Jelentés
Kulatointézeli Foosztaly, letve a Gazdaségi  |[-2o2ose0rdl firksoniesiaty; BaagyCa
Féosztalyszamara ny(jtott szolgaltatas el repazkivum asakdzate Beszémold, Orsziggyiési TTO munkatarsai
Hattéranyagok MTA o o hivatalos felkérés a munka elvégzésére, Beszamol6, Kormany Beszamol, |adatok letdltése, i '
készitése az MTA Atk karwidbon ae A M mekioz vonatkozé szakirodalmi publikéaciok, elemzés (grafikus, szoveges) adattisztitas, elemzés Bigazgatd, MTA
3. (pl. Kbzgy(lési Beszamold, Parlamenti i d : ' TTO vezetdje TTO vezetdje TTOvezetbje  |KIF, MTA TTO vezetje
vezetdi forumai B - vonatkozé dokumentumok, Kozgydlési Eves beszamolt az osztaly (open source
eszamold stb) beny(jtando jelentések Gazdaséagi
szaméara elkészitéséhez az osztaly hattérelemasseket Beszamold (egyszerdsitett), tevékenységérdl az MTA KIK célszoftverekkel) Osztély, megbizo
végez, tanuiményokat ki éyszil o Orszaggytlési Beszamolé (egyszerisitett), |vezetdsége felé, Havi beszamolé i
ook es" staslieaill Kormany Beszamolo (egyszerisitett), az osztaly tevékenységérdl az
e €9y ega. szekunder adatok (KSH, EISZ, MTMT),  |MTA KIK vezetdsége felé
elsddleges adafeelvételbdl szarmazé adatok
2011. &vi CXII. tv az informacios
dnrendelkezési jogrol és az informacio sajtbanyagok, eldadasok, szbveg
Az osztélyon termelodd kutatési eredmenyek szabadeigrol prezentciok, Eves beszamold az | b oy ecits, 4
Ismeretterjesztés  |felkérésre, vagy jelentkezésre torténd Ese belsd engeddlysk ez lnformbciok osa1ly tevékenységérol az MTA kiadvanyszerkesztd TTO munkatarsai
4, 4 . ; e nyilvanossagra hozataléra vonatkozéan, KIK vezetdsége felé, Havi TTO vezetdje TTO vezetGje TTO vezetdje ' |TTO vezetdje
és disszemindcld | megosztasa aszakmai kdz8nséggel, vagy a programok hasznalata, fdigazgatd
sajton keresztill a tarsadalommal Sajét elemzések (adatszer, grafius, Bethivisih ax oty sajat honlap rendszeres
: szveges), Sajat jelentések, tanulmanyok,  |tevékenységeérdl az MTA KIK frissitése P
prezentaciok, Hivatalos felkérés amunka  |vezetdsége felé
elvégzésére
adatelemzés (open
rendezett, elemzett és grafikusan
A KF| szektor egyes dimenzi6inak hazai 801 A ':"lLCXII‘iN arzﬁlln;:rméiclfos 4 megelenithetd adatok, honlaprél Iscéurce cészoﬂvé:rrel),
allapotara, lletve iddbeni folyamataira nrendelkezésijogrol és az nformacid. |01 ors oniine kezeldfelilet, [T ocion e
On-line szolgéltatas i zb'l formAciok Intell | szabadsagrol ise bestimold " ' vizualizacio, adatok TTO munkatérsal
5. Kalakitisaés [0 ciok nteligens, rugalmasan |, oo aree @ munkaehvigzbsere, |-V DeSEAMIOAZOSHAY o verhes kaposolods  [TTO vezetsie TTOvezetsle  [TTOvezetsle  |o ore=rar 170 vezetdje
5 ereshetd megjelenitése az érdeklddd szakmai | tevékenységérdl az MTA KIK foigazgato
lizemeltetése : ; sajat modszertanok, atvett médszertanok, tarolasa, rugalmasan
képviseldk, és a nagy nyllvanossag szamara az vezetdsége felé, Havi beszamolo G
: adatbazisok (EISZ, MTMT, KSH, sajat kereshetd webes felillet
osztaly intemetes oldalan Infotar néven. az osztaly tevékenységérdl az
adatfelvétel) MTA KIK vezetosége felé miikddtetése az
adatmegjelenitéshez
relevans palyazatok listaja,
Sajat elemzések (adatszerd, grafikus, elkésziilt, beadott palyazatok TTO munkatarsal
A hazai (pl OTKA) és nemzetkdzi (pl szoveges), sajat jelentések, tanulmanyok,  |(kész, beadott palyazati R - foigazgato, GO '
Palydzatirds Horizon2020) pélyazatok kiirasainak nyomon  [prezentaciok, vonatkozé szakirodalmak, dokumentacio), Eves beszamolo tevékenység, online i nkza?lars'ai
6. pélyazatl é1 & kvetése, a potencilis partnerekkel valo dokumentumok, az osztaly tevékenységérdl az paly. mﬁ ren'dszerek TTO vezetdje TTO vezetbje TTO vezetje alyazat a;tnarak TTO vezetdje
9y kapcsolattartas, és a szakmailag relevans Palyézati felhivasok, nemzetkdzi 6s hazai  [MTA KIK vezetisége felé, Havi A E dovios Iblp
palyazatok kidolgozasa és benydjtasa. szakmai forumok, honlapok, levelezdlistak  |beszamolé az osztaly pafy P Ildl ©
informécidi, sajat modszertani fejlesztések  |tevékenységérdl az MTA KIK
vezetdsége felé




Az MTA vezetosége és a Kulatointézeti

2011. évi CXII. tv az informacios
dnrendelkezési jogrol és az informéacid
szabadsagrol

Kutatasi terv, Prezentacio,

Z;ogganr;:ggﬁ;elem ;Z?;ﬁ;ii::{gs;i;:m'ﬂ Zﬁjﬁ:ﬁﬁ Eseti belsd engedélyek az informaciok Jelentés (irasos/szobeli), online adatfelvétel, TTO munkatarsai,
Vizsglatok Kaths| timogatisok monkoring Vizsgaaka, a nyilvanossagra hozatalara vonatkozoan, Tanulmany, Kérdoiv, elemzés kérddivszerkesztd féigazgato, MTA
iis ' i N S ; vonatkozo szakirodalmi publikéciok, (adatszer(, grafikus, szoveges), |program hasznalata KIF, MTA
7: At eloiecaek oz ?ﬁmogala;sbgln reskz es: !9k elemka vl;zslgl.’a e vonatkozo dokumentumok Eves beszamold az oszialy (SurveyMonkey), és a TTO vezetdje TTO vezetdje TTO vezetbje Gazdasagi TTO vezetbje
gﬁéshozatala . ;e‘f;":rsf;‘i"gn"er:‘ez":‘,are";gm Mo (programkirsok), hivatalos folkérésa  |tevékenysegerdlaz MTAKIK  [oyitott adatok letaltése, Osz1aly, MTA
kel amathgz kay 'I' dqy b kulats valosul munka elvégzésére, relevans hazai es vezetdsége felé, Havi beszamold |adattisztitas, adatelemzes Kommunikacios
. y . pes0l0to egyeh kutalas Valostl | e mzetkozi szakirodalmak, szekunder az oszlaly tevekenységérél az (SPSS) Foosztaly, megbizo
lly ze.gk([;é Cletpaiyeizageial sanicgatze: adatok (KSH, EISZ), elsodleges MTA KIK vezetbsége felé
riékelés) adatfelvételbdl szarmazo adatok (interjls-
kvalitativ, kérd6ives-kvantitativ)
hatarid6re lezérulo, eredményes
projekt (zarotanulmany,
publikacio, eldadas stb),
. ) o feliegyzések, email-ek, . TTO runkatérss),
Az osztlyon beldl egyldejileg prol‘e{(ﬂ:arv. f?Iadaiiok és felelsok listaja, munkafol_yamatok elc?me| . ' ’ feigazgato, MTA
: 16 kiilbnbizd elemzesi. kulatasi hataridéket rogzitd dokumentumok, (adatbazisok, elemzés - online naptarak hasznalat, KIE. MTA
8. PIokimencda |0 kKl MR e e, timesheet (EU-s projekt esetében), részek,scriptek stb), timesheet  |online levelezérendszerek |TTO vezetéje TTO vezelbje TTO vezetdje G ! daséai TTO vezetdje
y médszeriejesziési, tanacsadasi &5 Q<D ye v aci feljegyzes, datumok, feladatok,  |(EU-s projek), Eves beszamols  |hasznalata azdasi
folyamatok koordinélasa, és dsszehangolasa. felelisi N i ; Osztaly, GO
eleldsok, hataridok az osztaly tevekenységérdl az raniatsal
MTA KIK vezetdsége felé, Havi
beszamol6 az osztaly
tevekenységérél az MTA KIK
vezetdsége felé
Tanulméany, Prezentécio,
Szakérdi 2011. évi CXII. tv az informAcios Szakértdi javaslat (irasos/szobeli), TTO munkatarsai,
teiZkeI;?r;ég Ha;ai fgls?éoktatési intézmér]ya:k. 6nrendel'kez'ési jogrol és az informéacio Szakvélerpény, elemzéﬁ elemzéshg_z §zﬁkséges figazgatd, MTA
(szakvélemény minisztériumok, MTA kutal@mleze’tek, vagy ﬁz s.zabadsagrol' o (gdatszeru: graf!kus, szo\'.'eges), adalgk It?toilese. - B KIF, MT{\ . -
9. sbiiied ' MTA Kutatointézeti Foosztalya szamara nydijtott |hivatalos fe!keréls a mupka ellvr‘ag‘zesere, Eve's beszamolno az osztaly adattisztitas, elemzés TTO vezetdje TTO vezetdje TTO vezetdje Gazdasagi TTO vezetdje
Konzultécid &s s;akénﬁi szolgéltatas az osztaly tevékenységi vonatkozr? szakirodalmi publikéciok, tevekgn\!ségérol az MTA KIK (open source Osztaly,
tanacsadas) kdréhez kapcsolodo terileteken. vonatkozo dokumentumok, MTMT- vezetdsége felé, Havi beszamold |célszoftverekkel) egyetemek, MTA
adatbazis, EISZ-adatbazisok, KSH adatok  |az osztaly tevékenységérdl az kutatointézetek
MTA KIK vezetdsége felé
Nemzetkdzi publikécios adatbazisok
adatainak tisztitas utani network elemzési
modszereken, és tudomanytérképezésen
:lf:z‘:]:%ELZ?ZT:;};:(::[?JT;:J; Tﬁf& ee Terms of Use: inCites, Essential Science
prezentacio Osszeallitasa. Az e[;emzés Indllcators, Joumsl Citation Reporis; Web of
kutatbintézeti mikodés keretei kozot, illetve az 38'1'31"0;1 e T tanulmany, prezentécio,
Tudomanymetriai  |MTA vezetdségének, titkarsaganak, a bnrer; delkezééijogrél - Mbdszertaqi terv, Minigyételezési
) on s [Tt o et o o
10. informacioszolgaltat |Féosztalynak megbizasaban is folyhat. r“g;:‘}lﬂgf:g“;f;';:l‘;’zi'::““’Zﬂ‘ REAL  leszamol6 az osztély ?/Id'ml'ls')zt?esng\:éoss(open TTO vezetdje TTOvezetsie  |TTO vezetoje 2‘?3‘:}?;‘:" MIA {110 vezetsie
“ nem'zetkf)zi i MT.M T a-:'iatainak tiszt'i . vonatkozo szakirodalmi publikaciok, !evékt?nységéri")l az MTA KI,K source 'célszoftverekkel) Gazjdaségi Osztaly
adatok és MTMT  |elemzési modszereken, és hivatalos felliérds & munka ehgziedrs vezetdsége felé, Havi beszamolo
adatbazis tudomanytérképezésen alapuld elemzése, az ' az osztaly tevékenységérdl az

eredmények alapjan tanulmany, vagy
prezentacio Osszedllitasa. Az elemzés
kutatointézeti miikodés keretei kozot, illetve az
MTA vezetdségének, titkarsaganak, a
Kutatdintézeti Fdosztalynak, az MTA
tudomanyos osztalyainak, illetve a Gazdasagi
Fbosztalynak megbizasaban is folyhat.

felhasznaldi szerzodések (inCites, Essential
Science Indicators, Journal Citation
Reports, Web of Science szerzodések),
EISZ adatbazisok, MTMT adatbazis

MTA KIK vezetdsége felé




. . ; i KOCKAZATI
Sorszém|  Részlolyamat Tevékenység '"3;:::1‘::[‘:;'2: 0“2’:&5’:::&?‘5' Kapesolodo IT rendszer Szereplok Hatarids|  Megjegyzés ;E:JES? I{S
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X. Szakinformatikai Osztaly folyamatai
Altalanos
fdigazgaté-
A knyvtar honlapjanak folyamatos karbantartasa, helyettes,
A kdnyvtar .akma::taff(:i h|rel(£lhzlsyezése, lfgélﬁzlém kolléaak altal il honlap, modositasokrol Az 6sszes munkafolyamat a honlap webes :g.tonnahll:’)a_l
1. honlapjanak javaslatok kidolgozésa s megualdsitésa,  ~Jkollégak altal emailben |, o) oycit apjazat, feliletén toriénk. Megoszlott dokumentumban |SZINF O vezelsje  [SZINF O vezetje  [SZINF Ovezetdje [ oo o0 SZINF O vezetdje EEK1
dirisa sleftlsztlkék l:észitése. Segitségnyuijtas az osztalyok |kiildatt informaciok latogatottségi statisztika a végzett feladatok nyivntartasa. helyettes,
o sajat hataskdrében létrehozott és gondozott osztalyvezetdk,
honlapok, digitalis gyljtemények karbantartasaban. rendszerkdnyvtar
osok, Honlap
Bizotisag
A konyvtar OJS rendszerének és a hozzéa SZINF O
kapcsolodo kozosségi forum oldalnak Ia folyamatos vezettje
- adminisztralasa, hibajelzések kivizsgalasa és i
AKGOMEr0JS | o i javaslat kidolgozasa, a forum a folybret szerkeszt6ségel [ o akf SR T,
9, rendszerének € 1. iorslssa, Segitségnytitas a folyoirat dlialomalben koiott | eip@eonyviar.miahu |SZINF O vezetsje  [SZINF Ovezettle |SZINF Ovezetsje [ DS58°™  |SZINF O vezettje KK5
forum oldalanak szerkesziéségeknek a szerkesztési Ltonmdiolék gy(jtocimre kiildott kérések helyettes, )
goivknien munkafolyamatokban, oktatasok tartasa, Otmutatok e vileszok, leirkack roiniszfelrk(;n:ayt\rfar
kész]i(té;e a rendszer hatékony elsajétitasanak szg ﬂ;e;’z‘:ﬁs o
érdekeben.
:(\;};I;;aar:g:zieg:ogfgn?rélfésaélrlnzlzv;:eéasllnassal Mentési rend, Informatikai A munkafolyamat minden eleme tartaimaz sz':';.g
spal:mene W szabdlyzat, jogosultsag informatikai feladatot, rendszeres szerveren e
ALEPH tovabbitasa a support cég felé. A hasznélat kozben adasimodositasi igény (e- végzett munkét, Az olvasdi adatok beléptetd Informatikal
3. rendszerkdnyvtarosi  |felmeriild problémak értelmezése, megoldasa, i, valtozast kérd lista &s visszajelzés (e-mail) ndezamak ME" daséra) Kildstt e-mail értesités SZINF Ovezetdje  |SZINF O vezetdje |SZINF O vezetdje féigazgato- SZINF O vezetdje EEK1
munkafolyamat illetve a probléma megfogalmazasa és tovabbitasa ma'.)' y i .\ . helyettes,
i statisztika készitési igények ellendrzése esti feladat, célszer(i a magan e-
a supportcég felé. Hasznalok segitése, listak, (e-mail mail-be irdnyitani SZINF O
statisztikak igény szerinti elkészitése. ' munkatarsak
SZINF O
vezetdje,
Informatikai
féigazgato-
digitalizélandé dokumentum, helyettes,
a digitalis masolat Esetileg, ha nem egy-egy .. digitalizalo
Az MTAKIK digitalizélési stratégidja, tovabba  |parametereinek dokumentum digitalizélésérdl @'{ig:;:::;d ;:gzii?ésf;k:;gﬁ;ﬁ::olat munkatérsak,
s |Digtalizalas egyedi javaslat alapjén, il a felmertid igények  |meghatérozésaaz egyedi |vansz6, megoszlolt  fy,;yece wtomunkek, A feltohési SZINF Ovezelsje  |SZINF O vezetsle [SZINF Ovezetse | 0922980 Io7INE 0 vezetdje KKt
szerint a REAL gy(jteményeibe helyben digitalizalt |igények dokumentumban kovetjiik a munkafolyamat a repozitérium webes feliletén osztalyvezetdk,
dokumentumokat archivalunk. figyelembevételével, digitalizalasra kivalasztott tériénik (REAL) digitalizalo
Megrendeldlap a dokumentumok listajat. készillékek
digitalizalashoz szallitdi és
karbantartoi,
partnerkdnyvtara
K (kblestnkeért
dokumentumok)
SZINF O
vezetdje,
Informatikai
foigazgato-
o0l azonosick | 0002200, kuttési adaok,folySialckk, [A DelaCite elirésa ra?nfzﬁgﬂg:‘;“:g:z“;;t helyetes,regisztr
kéinyvek, valamint kinyviejezetek azonositasara  |www.datacite.org i i ’ / 4clot végzd "
5. regisztralasa a It regiszirél az MTA KIK a DataCite figynokség |Partnerrel kétstt DOI-k sz&mardl, valamint a SZINF O vezetdje  |SZINF O vezetdje |SZINF O vezetdje SZINF O SZINF O vezetbje TK2
DataCite igyndkségnél] - co: IR REAL archivalasaro), Eves .
9 online feliiletén. megallapodas Tatiszlika munkatars, GO,
g felsboktatasi
intézmeény,
szerkesztoség,
kiadd




SZINF O
vezetdje,
Szerzbdések, Szamlazashoz Informatikai
DO.I azonf)sitbk Folyairat szamok és cikkek, konyvek, valamint _— - ’ a.d at'ok 5 0Gnak Gonogle Az Osszes munkafolyamat a pariner webes oy azgalc-
regiszralasa a Konyviejezelek azonositasra DO regisztral az | orcoes Szerz0dés minta, |(ébldzal a partnerekil s & e eten ertenik, Megosztolt dokumentumban [SZINF O vezetdje  |SZINF O vezetdje ~ |SZINF O vezetdje helyettes, GO, o7 INF 0 vezetdje Ti2
CrossRef MTA KIK a CrossRef igynékség online feliletén Tamogatott szerzodés minta |regisztralt DOI-k szamardl, a végzett feladatok nyilvantaridsa regisztraciot
ligyndkseégnél ' valamint a REAL végzd SZINF O
archivalasrol, Eves statisztika munkatars,
szerkesztoség/ki
ado
UStat az SFX adminisztracios oldalarl is
elérhetd, kiilon jelszavas belépéssel, web
feliileten felhdben miikddd szolgaltatas
Online elérési eldfizetett folydiratok ar
adatainak importjahoz szilkséges adatok:
folyirat cime, ISSN, &r, kiadd, milyen
platformon érhetd el - adatok
Gylijtemeényszervezési osztalytol az eldfizetési
szamla alapjan a szamla megérkezese utan SZINF O
Az ar adatok feltdltésehez a folydirat cimeket az vezetoje,
elérés (Platform) szerint kell csoportositani, Informatikai
Az SFX UStat felhoszolgaltatasaban az online elérés eldfizetett afeltoltésnél a Platform with title information foigazgato-
Hasznalati statisztikak elektronikus forrasok hasznalati statisztikék, és ar  |folybiratok és azok ar valasztando, rendelési azonositd megadasa helyettes, GYO
5 adatainak betoltése (SUSHI és Cost adatai, elofizetett kételezd (ez lehet pl. SUWECO2015-1, és SZINF O vezetdje  |SZINF O vezetdje |SZINF O vezetdje munkatarsai, SZINF O vezetoje EEK1
HignetserEs Administration), és ezen adatok alapjén a hasznalat |adatbézisok, folydirat akkor tovabb sorszamozva ha tobb f4jl van a EISZ Titkérsag,
elemzése. csomagok adatai platformok alapjan). Csak a kotelezd mezoket support cég,
kell kit6lteni. szolgaltatok:
Szolgaltatok oldalan a Counter adatok elérése Counter adatok
(admin jelszo sziikséges, EISZ Titkarsaggal elérése
egy(ittmikddve, nem az EISZ-ben hasznalt
admin nevet kell hasznalnil), ennek alapjan a
SUSHIrekordok elkészitése ahol relevans
Az e-mail-ben kapott Counter adatok letéltése,
a feltdltéshez szilkséges fajlok eldallitasa
havonta
Az UStat-ban elérhetd hasznélati statisztikak
elemzése
Az MTA Doktori
Tanacsanak Eljarasi
Szabalyzata és Ugyrendje
MTA Doktori Szabalyzata;
Doktori Szabalyzat
modositasai (az MTA
honlapjan elérhetéek)
A tudoményos osztalyokra
vonatkozo jelenleg hatélyos SZINF O
szabalyok atudomanyos vezetdje,
osztalyok oldalain A kész idézettség és impak  |Levelezés: MTA KIK levelezérendszer, MTMT, Informatikai
|dézettség, impakt Az idézelség és impakt faklor lista készitésére olvashatoak. ) fak?or Iisia“kinyomtatva vagy e-|Web c:f Science. Stfopus, MATAI?K%\ ' féigazgato-
faktor keresés, , ; b ; . |Az MTMT honlapjan mailen elkiildve, Szamla, A |adatbazisok hasznalata az ellendrzésnél . - . helyettes, i
. vonatkozd megrendelések teljesitése, igény esetén | . oo : i . ) . . SZINF O vezettje  |SZINF O vezettje |SZINF O vezetdje 5 .. |SZINF O vezetdje
kérésre MTMT-be a7 adatok MTMT adatbazisba tiliése elérhetd feltoltési utmutatok. |megrendelésekrdl éves Google hasznalata is segit pl. kényveknél, fels6bb vezetok,
toltés i Megrendel? lap, Megrendel? |statisztika, az éves jelentés  |Sajat gépre mentés, Word hasznélata, JCR oszlalyvezetok,
publikacios listaja, része. adatbazis hasznalat, MTMT, GO,
Megrendeld munkahelyi |gazgatosag,
cime, telefonszama, e-mail megrendeld
cime, szamlazasi és postai
cime, MTMT adatbazishoz
megrendelé felhasznaloi
neve, jelszava, Készpénzes
szamlatombok, Szamlazéasi
adatok Gazdasagi
osztalynak, Iktatokdnyv (ha
postan kiildjiik a szamlat)




A REAL-d gyGjteménybe az MTA dokiora (illetve a
korabbi kandidatusi) cim birfokosainak dolgozatait
szervezziik. A 2010 utani dolgozatok mellett a Az MTA Doktori SZlNiO
kapcsolodo egyéb dokumentumokat is archivaljuk — [Szabalyzataban elé van vezeto;e_, ;
(pl. tézisfiizet, birélat, biralatra adott valasz), a irva, hogy az elektronikus 1r"1_format|k’a|
2010 el6tt dolgozatok eselében csak akkor hozzaférést biztositani kell a folgaegato:
——— talalhatok ilyen fjlok a tételben, ha rendelkezésre  |Doklori Tanacs Eljarési S—————— g‘;'?ﬁ‘;eg
9. Disszertaciok alltak a digitalizalaskor (kivételes esetben §zabalyzatéban és bes feliileté 2 Aleph-ban tGrténik SZINF O vezettje  |SZINF O vezetdje  |SZINF O vezetdje il SZINF O vezetdje KK1
elfogadunk csak tézisfiizetet is). A bekeriild fajlok |Ugyrendjében webes feluletén vagy az Aleph-ban forten! oL, 8
az MTA Doklori Tilkérsgon keriilnek eloallitésra, | meghatérozott médon (de Doklor
eredeti kdnyvtari szkennelési csomagbal, egyikben sincs nevesitve a Titeag .
digitalizalési projektekbdl szarmaznak vagy REAL) munkatérszival
szkennelési igénylés sordn digitalizalt példanyok,  |MTA Doktori disszertacio afellbtéssal
esetlegesen egyedi bekiildésbél szarmazo kapcsalatban
dokumentumok.
A REAL-EOD gytjteménybe korabban az EOD
projekt keretében digitalizalt dokumentumokat
helyeztek el az MTA KIK Tajékoziatasi és
Olvasdszolgélati Osztaly munkatérsai. Jelenleg SZINF O
ebbe a gy(ijteménybe szervezziik az egyéb i
digitalizalési projektek eredményekent létrejott vezeldje,
sk et B Flcedbh EHBIAEK Az Gsszes munkafolyamat a repozitorium Ifgifoe[lrzﬂa:llfﬁél
jellemzoen az MTA és az MTA KIK kiadaséban [ digitalizaléssal letrejot B o N e Ig 9
10.  |Repozitérum—EOD | megjelent munkak, vagy MTA-hoz kitodd szerzok  |vagy kiadok altal kilddtt  |Feldolgozasi statisztika webes feliletén vagy az Aleph-ban tortenk |/ e o oorsie  |SZINF Ovezelsje |SZINF Ovezette  [Lo/etes SZINF O vezetdje KK1
e ; R : Megosztott dokumentumban a végzett SZINF O
munkai. AzMTA tamogataséval megjelend, nem fajlok eiadato vERtaE K
tudomanyos konyveket is ebbe a gyljteménybe AR iplieitees munkatarsak,TO
szervezzilk. Egyedi esetben bekiildott Oés o
dokumentumot is elhelyeziink. (Az MTA KIK kulongyuﬂe%meljy
Kezirattar és Régi Konyvek Gytijteményében és a ek munkatarsai
Keleti Gyijteményben térolt dokumentumok
digitalizalt véltozatai a REAL-R repozitoriumi
gylijteménybe szervezddnek.)
A REAL-J gy(ljteménybe az MTA KIK &ltal \?ezzlthjeO
digitalizalt folydiratokat szervezziik. Gy(jtokére az R — s
MTA és az MTA KIK Kiadéséban megjelend ’ég"“;ft‘r‘nkﬂigfi'é‘;‘i"d"“ feflak. }g{g;’;‘:;‘t?'
Repozitorium - folyoiratok, ill. az MTA tamogatasaval megjelend : : Teljesitési igazolas KFB Az Gsszes munkafolyamat a repozitorium " - " ’ KK1
s Folyoiratok folydiratok, valamint az MTA KIK DO regisztracio megallapqqas Dol tamogatas elszamolasahoz  |webes felliletén trténik ’ SZNF Ovezeitip:  [SZNFO vezaldle |SZINFO vezetdle eiyetios; eHFErEzEnE K7
— . regisztraciohoz, MTA KFB SZINF O
vagy OJS szolgaltatasat igénybe vevd folybiratok. tamogatési szerzbdések e
Tovabbi informéaciok a REAL-J honlapjan: ;
hitp:/freal-j. mtak.hufinformation.htmi fglydlilrna}iiﬂ?:;({)i
MTA Open Access
hatarozat 27/2012. (IX. 24.)
és 2412016, (VI.15.) SZINF O
Gyijtokéri szabalyzat: Az 6sszes munkafolyamat a repozitorium vezetOJe_, .
A—— . htp/ireal mtak. huleprintsire webes feliiletén torténik Informatiai
repozitorium elsésorban az MTA ésivagy ; " figazgato-
i R ; al-readme. html E-mail levelezés a Megosztott dokumentumban a végzett
papeziionimss o OTI‘.’A allta1 tamogatt?ll kutata§0k tudt?méi?yos Minta levelek: a felhasznalokkal, Az Eprints  |feladatok nyilvantartasa . . ) betyeties,
12, MTAJOTKA . eredmenygm:ak térglésara szglgal, folyoiratcikkeket, fellohésekkel kaposolatban _|szoftver napléja, Egyén Megosztoft dokumentumban munkatérsak SZINF O vezettje  |SZINF O vezetdje  |SZINF O vezetGje SZINF O SZINF O vezetdje KK1
tamogatott kutatasok  |konferenciakézleményeket, kdnyveket, - 4 I e ) o s ; munkatarsak,GY
Konyviojozeteket, kutatdsi jelentéseket tartalmaz. talpasztalt t!plkus h|bf'akra feldolgozasi statiszika teljesitményének nyilvantartasa N 0, MTMT
készitett minta e-mail Megosztott dokumentumban a Masolat kérések :
lizenetek, melyek nyilvantartasa kml:”:(?}:arﬁki o
[MEGKBnylfiCe o aESigiéz?ré?orol;
kommunikaciot a
felhasznalokkal.




SZINF O
vezetdje,
Informatikai
féigazgato-
peREAL-PHD gydiemanybe PAL) d olgc?z?lo_kelat b é.Vi CC,N' tbrvér?y . Az Gsszes munkafolyamat a repozitorium g??ﬁlgﬁl
helyeznek el az MTA KIK-kel egyiittm(kddési nemzeti felstoktatésrol ebes feliiletén thrténik etk
13. Repozitorium — PhD  |megéllapodast kétott felsooktatési intézmények Egyiittm{ikodeési o ; SZINF O vezeldje  |SZINF O vezetdje |SZINF O vezetdje e . |SZINF O vezettje KK1
(dokor iskolak), iletve bekerilhetnek kilfoldon [ megallapodés a e R [egrztinl
B ) g ; % RS feladatok nyilvantartasa felhasznalok,
kesziilt dolgozatok is szerz6ik kezdeményezésére.  [felsdoktatasi intézménnyel MTMT-ben
regisztralt
felhasznalok,
felsooktatasi
intézmények
SZINF O
A REAL-R gyljteménybe a Keleti Gy(jteményben vezetdje,
és a Kéziraltar és Régi Konyvek Gyijteményében Informatikai
&rzott régi konyveket, a REAL-MS gy(ijteménybe foigazgato-
Repozitorium - Régi pedig a kéziratokat archivaljuk. A bekeriild fajlok Az Gsszes munkafolyamat a repozitorium helyettes,
14. ) ; szkennelési igénylés soran digitalizalt példanyok,  [Login lista webes feliiletén vagy az Aleph Katalogizalas  |SZINF O vezetdje  |SZINF O vezetje [SZINF O vezetdje  [SZINF O SZINF O vezetéje KK1
konyvek és kéziratok | . e St : ) G ;
digitalizalasi projektekbol szrmaznak, esetenkent moduljaban torténik munkatarsak,
més kiinyvtarak felajanlasai, egyedi bekiildésbdl Digitalizalo
szarmazo dokumentumok, melyek az MTA KIK Miihely,
szervezeti egységeinek gydjteményébe jol illenek. killéngydjtemény
ek munkatarsai
SZINF O
vezetbje,
Informatikai
Az elektronikus tartalmak integralasa az SFX féigazgato-
SEX rendszerbef, a helyi tu’dés:bézi§ fo!ye;ma%us ‘ - " ‘ . N . helyettes,
15, rendszerkbnyvidrosi karbar!tartasa, hasznélati statisztikak készitése, e-mail a qern glerhetd wsszajellzgs a probléma A letoltott adatok E)eto'ltese Excel fajlba, abban SZINF Ovezetdle  |SZINF Ovezetsie |SZINF O vezetdie SZINF O SZINF O vezetdje EEKA
munkafolyamat elemzése. ' . o forrasokrol megoldasaval kapcsolatban  |az elemzések elvégzése munkatarsak,
Kapesolattartés a forgalmazéival, hibabejelentések TOO, GYO,
killdése, a hibak javitasanak nyomon kévetése. EISZ Titkarsag
munkatérsak,
Support cég,
Szolgéltatok




Sorszam Részfolyamat Tevékenység Input informéaciok, dokumentumok Output informacio, dokumentum Kapcsoloda IT rendszer KOCF;;:;LL??;EZO
dént, ; i _ e
végrehaitast |VETehaltasert Kizremikadik jovahagy Amdlagaany, K=Kizepes,
felelds M=magas
elrendel
IX. Tajékoztatasi és Olvasdszolgalati Osztaly folyamatai
Kényv- és folyoirat-gyljtemény Hasznalati
Az olvasok altal leadott, vagy egyéb |Szabalyzata (nyilvanos, honlapon). — Altalanos i .
Belsd raktarbol konyvek  |modon igényel bels raktari Kenyviarhasznlati Rend (nyilvanos, honlapon), |7 Kinyomtatott kerdlapok a o
e ; i y " i Ay raktarban, helyben hasznalt konyvek - .. |Olvasoszolgalati konyvtaros,
1. felkérése, fogadésa és  |kérésekkel kapcsolatos teendok. Konyvek raktari jelzete, online kérésinditas o : i TOO vezetdje | TOO vezetdje TOO vezetbje
; . " o i - g G statisztikaja Aleph integralt kényvtari raktaros
visszak(ildése - kényv Felkérés, fogadas, visszakiildés és |(olvasétermi hasznélathoz vagy kdlcsonzéshez) -
S ; - AT rendszerben
adminisztracio. az olvaso vagy a kdnyvtaros altal inditva, Aleph
kélcsonzési modul
Alairt 2 peldanyos kolcsonzési
D.(.)kuTe'!w.".]Ok kolcsonzese" Kényv- és folyoirat-gydjtemény Hasznalati b|zor?ylat (N?ph.'.bon‘. At
kdlcsdnzési joggal rendelkezd ' - Ty .. |példanyos kolcsonzési téritvény, R
; e Szabalyzata (nyilvanos) — a kolcsdnzés szabalyai. ; AT - Aleph: koélcsdnzési modul
beiratkozott olvasok szamara, o i : Olvaso adatai, példany adatai (Aleph o e G
: Kélesonzajegy, Alephbdl automatikusan nyomtatott | . . . 4 : (hosszabbitas, filtas), gyors a gyarapitasi nehézségek
FOE I .. |dokumentumok visszavetele, R ; » . |kdlcsonzési modul), Visszavételi SN O .. ; e ; : )
2. Kolcsonzés és visszavetel | .. . i kdlcsonzési kérélap, Olvasé adatai, példany adatai |, . S katalogizalas, kolcsénzési modul + TOO vezetdje |TOO vezetdje |Olvasdszolgalati konyvtaros, olvaso | TOO vezetdje visszavetik a forgalmat:
kélcsdnzések nyilvantartasa. A ————. i bizonylat (olvasoti kerésre nyomtatva, I i
) (Aleph kdlcsdnzési modul), 2 példanyos o S : RFID munkaallomas, visszavételi TK2: K
folyamatban a dokumentum méra |, " i SR oy kitoltve), Aleph kdlcsonzési modul; . \
e kélcsonzési téritveny (rlap, Aleph kdlcsonzési i e e g bizonylat nyomtatasa csak kérésre
pultban van, tehat eldzetesen mar g A rovid lejaratl kélcsonzések
N modul + RFID kdlcsonzesi rendszer. oo ket | ;
be lett kérve a raktarbol. nyilvantartasa, Napi, havi, illetve eves
statisztika
1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak
vedelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos kényvtari ellatasrol és a ;
Olvasotermi kélcsdnzés  |A konyviar érvényes olvasojeggyel  |kozmilvelddésrél. Altalanos konyvtarhasznalati Saktérban. m"upkaszobabanl . I ; T a gyarapitési nehézségek
p o o B I . [kinyomtatott drjegyek. E-mailben Aleph integralt knyvtari rendszer. o .. [Olvasoszolgalati kdnyviaros, . .
3. beiratkozott olvasok rendelkez6 tagjainak olvasotermi  [rend (A kdnyv- és folydiratgydjtemény hasznalati  |... o i i 2 . TOO vezetdje | TOO vezettje . TOO vezetdje visszavetik a forgalmat:
e ’ o ; ; torténo értesités. Eves statisztika Levelezés: MTA KIK levelezdrendszer. raktéaros
szamara kiszolgalasa. szabalyzata (nyilvanos, honlapon). OPAC és (&ves jolentés része) TK2: K
Metakereson keresztill elinditott olvasoi kérések. J '
Esetenként e-mailben kért olvasti kérés (a
kéinyvtaros indit online kérést az olvaso nevében).
A kézponti kdnyvtarbol visszaérkezod
konyvek, folyoiratok, levéltari T ;
e R i ;i v itk i : A szallitolevél 1. és 2. példanya (a ; TR g o
A Kiils® raktari kiszolgalas  anyagok wsszaos'ztas'anak ) 4__pe|dar!yos szallitolevél. Napi forgalom belsd raktarakban dolgozd raktarosok TOO vezetdje [TOO vezetdje Olvasoszo{gal"atl kqnyv}aros, TOO vezetje kulsqs szall-m‘) ku?sése .
- folyamata, szallitolevél alapjan kdnyvelése. e X o raktaros, kiilsés szallito kockazatot jelent: EEK1: A
. I N . allitjak ki.). Eves forgalom Gsszesitése.
visszakiildés/visszaosztas |torténd visszaosztasa és
— raktarosi feladatok ellendrzése.
Raktari jelzetek. Raktari orjegy (kdnyvek
A kényvtarbol, illetve a levaltarbol  |esetében az Aleph-bl kinyomtatott rjegyek, a 1. eredati old. szallittlevel
Kiilsd raktari kiszolgalas |érkezo kdnyv, folyoirat, levéltari tobbi egység kézzel kitdltott orjegyei). Szallitolevél | ° ~ . pie. s Napi forgalom Excel tablazatba valo ; T S
X : e i ik . visszakiildése. 2. pld. szallitolevelek i . ; s 5 .. |Olvasoszolgalati konyvtaros, " killsds szallito kiesése
B - bekiildés - raktarosi anyag bekérések szallitolevél (konyvek esetében az Aleph-bl kinyomtatott lista & o régzitése. Havi forgalom osztélyonkeénti TOO vezetdje | TOO vezettje B e TOO vezetoje ; : ]
B o T ; ; ... |lefizve. Forgalomrol éves statisztika |, i raktaros, kiilsos szallitd kockazatot jelent: EEK1: A
feladatok alapjan tortend kiszedese, két példanya, a tobbi egység a hagyomanyos tobb PO ot Osszesitése (Excel).
: o Aok ; A s : elkészitése, éves leltar elkészitése.
Osszekeészitése és bekiildése, példanyos témbét hasznalja). Napi forgalom
kinyvelése.
A nap folyamen leadot ki raktar |0 &8 foboratgytjtemény Hasznalai Raktari Grjegyek (Aleph-bol nyomtatva
Kiilso raktari konyvek kérés?ek kyezel ose. Bekérés Szabalyzat (nyilvanos, honlapon). Altalanos L munkasjze(g)s;ban) Ifiiﬁllﬁtl y Kérések azonositasa, ellenérzése az Olvasoszolgalati kényvtaros, Kiilsis szallito kiesése
6. bekérése, fogadasa és e kbnyvtérhasznslati Rend (nyilvanos, honlapon).  [2 70 % PONO  |Aleph-ben. OPAC kérések kiértesitése TOO vezetdje |TOO vezetdje |raktaros, kiilsds szallito, TOO vezeldje S i
) i N fogadas, visszakiildés es ; . S oy szallitolevelek megdrzott példanyai kockazatot jelent: EEK1: A
visszakiildése - konyv S Aleph, cédulakatalogus. Raktari drjegy, Kérblap, g g ’ i ; az Aleph-ben. portaszolgalat
adminisztracio. i Torékbalinton és a konyviarban is.
Szallitolevel.
Konyv- és folyoirat-gy(jtemeény Hasznalati (i i
Kiilsd raktari folyoiratok Az olvasOk aital leadolt kil raktérl |Szabélyzal (nyilvénos, honlapon) rkaél:lt;g %?(ei)iltzll(tlﬁlftn;):;tliitilsel\?;dou Olvasoszolgalati konyvtaros
i y ; kérések kezelése. Bekérés, Altalanos kényvtarhasznalati Rend (nyilvanos, .p o L e-mail kiildése - MTA KIK o i ; g ; M- " kiilsds szallito kiesése
bekérése, fogadasa és . . folydirat raktari kérések statisztikaja TOO vezetdje | TOO vezetdje |raktéros, kiilsos szallit, TOO vezetbje A )
visszakiildése fogadas, visszakilldes és honlapon) (excel), bves statisztika (6ves jelentés levelezérendszer P — kockazatot jelent: EEKT: A
adminisztracio. Aleph, cédulakatalogus, kérélap, raktari drjegy, rész6) ' l 4 9
szallitdlevél
Az (ij RFID allomanyveédelmi és
Raktari dokumentumok  |nyilvantartasi rndszerhez ; . Olvastszolgalati knyviaros,
7. RFID tag-ekkel trténd  |kapcsolddva, a modern konyv- és Dokum?mum, REID-teg, Aleph teltord, venalkod Dokumentum,lﬁFIthag, PIogaToEol Laptop,_AIepﬁ el iaalent; BEID TOO vezetdje [TOO vezetbje |raktéaros, RFID eszkozoket, tageket |TOO vezeldje
G R (csak konyveknél) RFID tag, Havi jelentésben leadva. munkaélloméas , )
ellatasa folydiratallomany folyamatos beszallito cég (Softlink)
felszerelése RFID tag-ekkel.
e B e T et
g [Fhunytakadémikusok | oo gpitése az MTMT-ben  [szerzoi bibliografiak, elhunyt akadémikusok hibliogalfa:az MIMY adathiishen, |felfietonek hasznalsta, MTM T2t 1 100 vezettje [T00 vezeteje [O1Vas0s20lgatall konyvtaros, MTMT Ly oseipie
bibliografidja : RN . . i kimutatas az elkész(ilt személyi szerzoi feliilet, MTMT admin ill. szerzoi admin
(,Akadémikus Bibliografia névsora, az egyes szerzok adatait kezel6 AR PN T s
ki . i g bibliografiakrol (Eves jelentés része).  |feliilet
intézménynév alatt) konyvtarosok nyilvantartasa.




1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl. |A leirt panasz megvalaszolasa
A E(onnyvl::!r a szolgéitalagawal, A Konyvtar hgs'znalatl szabé&y:'zata; eleklromkusan (e-me!n) vagy a .paplr Olvasészolgalati konyvtaros,
mikodésével, tevékenységével Panaszkezelési Szabalyzat. [rasban leadott alapl panaszfelvételi drlapon, ill. . ; ; oy o .
" : . i : gl Elekironikus valaszadas a konyviar - " .. |Féigazgato, Foigazgato-
9. Panaszkezelés kapcsolatban felmeriilt panaszok, ~ |panaszbejelentés a panaszfelvételi rlapon. A levélben. Oszialyvezetd hiteles : N TOO vezetdje |TOO vezetdje [TOO vezetdje ; ” TOO vezetdje
i . i ] Cas : i i . hivatalos e-mail cimérdl. helyettesek, panaszt bejelentd
észrevételek nyilvantartasa, panaszbejelentd személyes adatai, olvaséi adatok. |alairasa. Panaszfelvételi drlap. ;
v N személy
kivizsgalasa és értékelése. Panaszfelvételi tirlap.  Feliilvizsgalati kérelem  |Feliilvizsgalati kérelem Grlap.
Girlap. Panaszkezelési nyilvantartas. Panaszkezelesi nyilvantartas.
A telefonon a Téjékoztatési és
Olvasoszolgalati Osztalyhoz . . " i ; Kimeno vélasz telefonok. Valasz Aleph kdlcsonzési modul (amennyiben a
- ) ) , Konyv- és folyoirat-gy(jtemény Hasznalati e o ; sy ; g
(tovabbiakban: Osztaly) forduld Szabalyzat (nyilvanos). Altalanos telefon, a kérésre Osszegy(jtott &s valaszhoz sziikség van az olvaso a Olvasoszolgalati kdnyvtaros,
10. Telefonos tajékoztatas  [olvasok és egyéb érdeklddok Kén yvtgrhasz:élali Rer; d (nyilvanos). Bedrkezd rendszerezett informaciok. Heti telefonhivasban nem kozolt adatainak  [TOO vezetéje | TOO vezetdje |TOO vezetdje |killdngydjtemények és Akadémiai  |TOO vezetbje
kérdéseinek megvalaszolasa, ) : ~y v telefonos statisztika. Eves telefonos ismeretére). Online referensz forrasok Levéltar munkatarsai,
) 4 olvasi telefonok, Beérkezd telefonhivas tartalma. i i i o ;i
kéréseinek teljesitése, N ; statisztika (tavhasznalat és referensz  |és adatbézisok kezelese.
A 4 Olvasoi nyilvantartas. o .
problémainak megoldasa. kérdés bontasban).
Az e-mailben a Tajékoztatasi és
Olvasoszolgalati Osztalyhoz
(tovabbiakban: Osztaly) fordulo
°|,V as'ok.és ey grdeklo@dk Konyv- és folyairat-gyljtemény Hasznalati Zimbra levelezo kliens kezelése. Aleph
kérdéseinek megvalaszolasa, ; i e . .
C o T Szabalyzat (nyilvanos). Altalanos N . . kolcsdnzési modul (amennyiben a 3 i A
kéréseinek teljesitése, - . o o Kimen0 valasz e-mailek. Valasz e- i ; Olvasoszolgalati kdnyvtaros,
& ; o A konyvtarhasznalati Rend (nyilvanos). Beérkezo o S vélaszhoz szilkség van az olvaso e- - N - :
11 E-mailes tajékoztatas probléméinak megoldasa. A i A N mail, a kérésre dsszegy(jtoit és " . : TOO vezettje [ TOO vezetdje |TOO vezetdje [kiilongydjtemények és Akadémiai | TOO vezetdje
" o ; olvasoi telefonok, Beérkezo telefonhivés tartalma. ; S mailben nem szerepld adatainak s b
Folyoirat Csoport sajat e-mail R N i ; rendszerezett informaciok. . . X i Levéltar munkatarsai.
: ; Olvasoi nyilvantartas. Beérkezd olvasoi e-mailek. ismeretére). Online és offline referensz
cimmel rendelkezik . - ) i ; iy ;
: Olvas6i e-mail cim, a beérkezd e-mail tartalma. forrasok és adatbazisok kezelése.
(folyoirat@konyvtar.mta.hu); . :
B Olvasoi nyilvantarias.
esetiikben a munkafolyamat
nagyjabol megegyezik az itt
leirtakkal.
1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak
védelmérol és a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a
Tariteses epioarafial kozmivelddésrol. 1999. évi LXXVI, torvény a E-mailben torténd értesités, masolt MTA KIK levelezérendszer, Aleph Olvasbszolaalati kénvvtaros
- éﬁlat ésgkOg Olvasok személyesen, vagy e- szerzdi jogrél. Pénzkezelési Szabalyzat oldalszam, ar, szamla, iktatott OPAC, SFX, Primo, xerox gépek es b Ggaz A5 i)gggt’l ! a reprografiai készulékek
12, (féngmésol 5 mailben leadott reprografiai (Intraneten). E-mailben érkezd kérés, OPAC, megrendeldlapok, scannerek kezelése (és a hozza tartozd |TOO vezetdje [TOO vezetje [TOO vezetdje Postz 6, o dglék ng'[ 66 TOO vezetdje meghibasodasa
szkgnnelé n omtatss) kéréseinek leljesitése. cédulakatalogus. Egyszerisitett készpenzes [aktualis_év]_xerox_nyilvantartas tarhely, nyilvantartas excel tablazatanak i]zemeltétc”;g Ll kockazatot jelent: TKS: A
= 0 szamlatdmb, fénymasolat megrendeld lap, (Excel), éves reprografiai statisztika  |kezelése '
szkennelés megrendeld lap, feljegyzés a GO-nak
(atutalasos szamla esetén).
[akiualis_év]_xerox_nyilvantartas (Excel).
Elektronikus és nyomtatott
tajékoztatd anyagok, szorélapok,
- ; ; Jelreto kgszltese az glvasok Az olvasokat érdekld/érintd hirek, valtozasok — Nyomt)aloit szorolna?pok'a "°F“I"‘a’ Szoveg- és képszerkesztd programok n " TOO vezetdje, olvasdszolgalati
Téjékoztatok készitése — [szamara és az olvasdi lerekbe a : ; TR o |hasznalatardl, gyljteményeirdl , o vezetoje, M| g b .
N . ; ; més osztalyoktol vagy kiilsé forrasbal, ,Uj killfoldi . B Web2-es alkalmazasck (hirlevél, TOO vezettje |TOO vezetdje [kdnywtaros, fdigazgato, titkarsag, [ TOO vezetdje
elektronikus és nyomtatott [Kényvtar szolgaltatasairdl, s Honlapon, hirlevélben, kozossegi S TOO S ¥
e szerzemények” lista . kozdsségi oldalak) honlapfelelés, mas osztalyok
rendezvényeirdl, a oldalakon publikalt hir munkatarsak
konyvtarhasznalattal kapcsolatos
tudnivalokrol
Konyv- és folyoirat-gyljtemény Hasznalati
Szabalyzata (nyilvanos)
. Szllnglzllgilﬁemh;agslzslIbri]zyt[:)g?lzgfg ﬁiﬁf\?igi gi%ﬂ?::t%iﬁ]ﬁé?éigg fgxgm;? oGy e Rest bizoniiat ae TOO vezetdje, olvasoszolgalati a reprografiai készilékek
Onkiszolgalo masolés - . g. i ; g ; ) e (SafeQ szoftverbdl nyomtatva), SafeQ szoftverben masolokartyak vezetOje, . S | et 19, . o - p.OQ. : O
: : kdnyvtar olvasoi szamara figazgatoi utasitas (honlapon: Dijszabasok) : : - o i iy ’ ) TOO vezetdje |TOO vezetéje |kbnyviaros, Gazdasagi O. TOO vezetbje meghibasodasa
biztositasa P i : ) ; szamla, éves statisztika (Informatikai ~ |feltoltésének, egyenlegeinek kezelése  |TOO ; ; ;
pénzérmével &s masolokartydval  |Pénzkezelési Szabalyzat Osz1lytol) — munkatarsak kockazatot jelent: TKS: A
milkodd készillekeken. Leiras a masolokartya kiadasanak menetérél
olvasck olvasojegye, Aleph olvasoi adatok, kézi
|szamlatomb
; ; Kurrens folydiratszamok atvétele és - i e i Allomanyvédelmi matricaval és .. |TOO Folydiratpultnal szolgalatot g
13. Atvétel és elhelyezés FIR elhelyezése az Olvasoteremben Folydiratfiizetek, Aleph folyoirat-nyilvantartas datumpecsétel ellatot folyoiratfizetek TOO vezetdje | TOO vezetbje | TOO vezetbje teljesitd konyvtarosok TOO vezetdje
A kdnyv-és folyoirat-gy(ijtemény hasznala, ,Atadd
lista” (Gy(ijteményszervezésiOsztalytol, ALEPH-
Feldolggzés utén 0j kbnyvek és b@l nyomtatva), A]_EPH 'rer)di_slzserbfen ' () beszerzést Kilfoidi Konyveklistaja
Atvétel és elhelvezés elektronikus adathordozok (CD, példanystatusz, rozsaszin jelolacsik, ,Raktarba (Kb. havonta egy lista), ALEPH I ——
14, . elyez DVD) atvétele a atvett kényvek" trlap, "Uj kiilfdldi szerzemények" ' gy letd), ALEH ALEPH rendszer- példanyrekordok TOO vezetdje |TOO vezetdje [TOO vezetdje 9 il ' TOO vezetdje
KONYV 5 i sive L I rendszerben atallitott példanystatusz, raktarosok
Gyljteményszervezési Osztalytol és |{rlap, Dokumentumkiserd Orlap Dokumentumkisérd Orlap (alair)
ezek raktari elhelyezése (Gytijteményszervezési Osztalytol, Aleph-bol P
kinyomtatva), Raktarba keriilt dokumentumok
listaja (raktari szamok sorrendjében)




Allando Olvasojegy, ldeiglenes
Konyv- és folydirat-gyljtemény Hasznélati Olvastjegy (napi, illetve 5 alkalomra
Szabalyzat (nyilvanos), Altalanos érvényes), Kolesonzojegy (nem minde |ALEPH Kolesdnzesi modul:
kinyvtarhasznalati Rend (nyilvanos), Konyviari nolvas jogosult a kdlcsdnzésre, - ()j olvasdi rekord
A konyvtarba érkez0 olvasok Szolgaltatasok dijtételeit tartalmazé figazgatoi mas szinii, mint az olvasojeqy), Az - rekord aktualizalas
beiratkozasi folyamata, a utasitas, Adatkezelési Szabalyzat, Pénzkezelési  |olvasoi adatok az ALEPH-ben - Beiratkozasi Nyilatkozat készités TOO vezetdje, Olvasoszolgalati
15. Beiratkozas jogosultsag ellendrzésevel, a Szabalyzat, Olvasé személyazonossagat es régzitésre keriilnek. Beiratkozasi ALEPH Kolcsénzési modul (a vonalkod |TOO vezetdje |TOO vezetdje [TOO vezeldje |konyvtarosok, GO munkatarsak, — [TOO vezetdje
rendszerbe torténd felvétellel és az  |lakcimét igazol6 fenyképes igazolvany, Nyilatkozat ALEPH-bél nyomtatva, hozzarendelése az olvasohoz) olvasok
olvasojegy kiadasaval. Jogosultsagot igazolé dokumentumak, Olvaso olvasé alairasaval, Pénztérzaro Szilkség esetén az lres Pénztarzard
adatai, Pénztarzaro adatlap, Kézi szamlatdmb, adatlap, adatlap excelbdl t6rténd kinyomtatasa.
Olvasoi nyilvantartas Aleph kélcsonzési Szamla, Olvasoi nyilvantartas az Aleph |(osztalyvezetd)
moduljaban kolcstnzési moduljaban, Eves olvasoi
statisztika (Eves jelentés része).
o i . |[Kényv- és folybirat-gyijtemény Hasznalati — ; T T——
Bels rakiarbol kinyvek :gr:'s‘;i‘:l‘ ::alliT:g; ?:;% éi“‘"" Szabalyzat (nyilvanos, honlapon) gr'.“’“""a':;?'ag nrslﬁzrzo:aa:?;ﬁ%g‘f TOO vezettje, Olvasoszolgalati
16. felkérése, fogadasa és . pesoia " |Altalanos kényvtarhasznalati Rend (nyilvanos, 295 y . ; ALEPH katalogus, leldhelyjegyzék TOO vezetdje | TOO vezetdje [TOO vezetdje |kdnyvtarosok, GYO munkatéarsak, |TOO vezetdje
! A o Felkérés, fogadas, visszakiildés és ; oA . |kotet- és darabszamot is, excel tabla, 5
visszakiildése - folyoirat i honlapon), cédulakatalogus, folyoiratcim, raktari |, - : raktarosok
adminisztracio, 3 ; e éves statisztika excel tablaban
jelzet, Aleph katalégus, kérdlap, 6riegy
Kdnyv- és folydirat-gyljtemény Hasznalati
Az olvasok 4ltal leadott, vagy egyéb |Szabalyzat (nyilvanos, honlapon) i g o
Belsé raktari felkérés, modon igényelt belsd raktari Altalanos kényvtarhasznalati Rend (nyilvanos, bnlinesHyomisialt Koidlapol 3 kérések azonositasa az ALEPH-ben, ; S
T o ! . N L 4 raktarban, helyben hasznlt kényvek . i D i .. |Olvasoszolgalati konyvtarosok,
fogadas és visszakiildés - [kérésekkel kapcsolatos teendok. honlapon, konyvek raktari jelzete, online e : e " |Online leadott kérések kiértesitése az ~ |TOO vezettje [ TOO vezettje [TOO vezetdje TOO vezetdje
p - it e o : statisztikaja Aleph integralt konyviari : T raktarosok
konyv Felkérés, fogadas, visszakildés és  |kérésinditas (clvasotermi hasznélathoz vagy ALEPH-ben (olvasoterem / kdlcsonzés)
o i o ; .27 |rendszerben
adminisztracio. kélcstinzéshez) - az olvasé vagy a konyviaros altal
inditva, Aleph kblcsénzési modul
i ; i o o olvaso értesitése e-mailben, kitoltott
KanyveezfolylratgyDjiemeny Hasznelal kérdlap, raktari érjegy, Statisztika.xlsx
W |t | okt | [SeuRLIMRGRS. Bkee, excel éblézat (a kerdlapokbol), Eves [ o« velezdrendszer TOO vezetsje | TOO vezettje [TOO vezetsje |O1VaSCS20I081al Komarosok, — 1 ezeigie
igények kezelése cédulakatalogus, személyes kozlés, e-mail, Aleph g e Aleph katalogus olvasok, raktarosok
Katalogus, kérdlap, rakiari 61 statisztika: Statisztika.xlsx (excel
} P o9y tablazat alapjan)
Konyv- és folydirat-gyljtemény Hasznalati = iz
Elpkészités, eltjegyzés - |A konyvekre vonatkozo elkészitesi Szabolyzet (nyllvanos, hontapon). o-fall, ALERH- ﬁisméig,c(g:lﬁ: ETQGSIKZJ;:;V&!).H ekhez, |MTA KIK levelezd rendszer, Olvasbezolgalat anyviarcsak,
18. p » El0jEgy2 yeiTe vonato: . " |OPAC kérés, az igényelt dokumentum adatai, E R RyEL RS S e : TOO vezetdje [TOO vezetdje [TOO vezetdje |olvasok, GYO munkatérsak (soron |TOO vezetdje
kényv vagy elojegyzési kérések kezelése. S p G . |Eléjegyzési polc - Aleph-bél, raktari ALEPH kélcsonzési modul s :
olvaso érvényes e-malil cime, kélcsonzési adatai, ; e kivilli feldolgozas)
i oy e orjegy, éves statisztika
kérolap, kisérocédula, raktari orjegy
Folydiratok beszamozasa,
" N elhelyezése a zart raktéri f g e o ’ — ; ; : ;
19, Folymrz?tok kotetbe allomanyban; részcimes 6s r"(e'ltaloguscedulak,lszallltlo@relutqmb, raktari K|t'olt‘ott szallitoleveél, Aleph folyoirat Aleph TOO vezetsje | TOO vezetdje [TOO vezetsie Folydiratesoport raktarosok, GYO TOO vezetdje
rendezése ) orjegy, Aleph folyéirat nyilvantartas nyilvantartas munkatarsak
retrospektiv feldolgozas
elokészitése.
Kényv- és folyoirat-gy(jtemény Hasznalati
Szabalyzat (nyilvanos, honlapon), Altalanos
konyvtarhasznalati rend (nyilvanos, honlapon),
Allando Olvastjegy (az olvasoi adatok az ALEPH-
ben rdgzitésre keriinek), Ideiglenes Olvasojegy i i
A konyvtarba érkezo olvasok (napi, illetve 5 alkalomra érvényes), vendegkartya engedely sajat konyv
Helyben olvasés S e e bevitelére(kitdItétt), engedély digitalis  |JALEPH Kélcsénzési modul: allando o o .. |Folydiratcsoport kbnyvtarosok,
20. : ; s részére a folydiratok helyben (a beléptetd rendszerben rogzitik az épiiletbe R S L . . |TOO vezetdje |TOO vezetdje |TOO vezetdje g TOO vezetdje
biztositasa - folyiratok S J : A felvétel készitésére (kitdlttt), éves olvasojegy érvényességének ellentrzése; olvasok
olvasasanak biztositasa. belépdk adatait, nem csak olvasokét, mas W T
; e T olvasoi statisztika (éves jelentés része)
latogatokét is, ezzel tudnak be- és kilépni a
beléptetd kapun.), Aleph olvaséi nyilvantartas,
engedély sajat konyv bevitelére (iires), engedély
digitalis felvétel készitésére (lires), olvasotermi
helyszam-nyilvantartas
Konyv- és folyirat-gyljtemény Hasznalati
Szabalyzat (nyilvanos, honlapon), Altalanos
konyvtarhasznalati rend (nyilvanos, honlapon),
Allandd Olvasojegy (az olvasoi adatok az ALEPH-
i 5 ; ben rogzitésre keriilnek), ldeiglenes Olvasojegy - .
. A Konywtarba érkezo olvasok (napi, letve 5 alkalomra érvényes), vendégkérya |Cracaély salstkony bevitelére 1y ey isiosanzesi modu: alando
Helyben olvasas részére a konyvek helyben . o i (kitoItdtt), "Olvasotermi forgalom® (rlap | . i ; a1 " P .
21. S . . : ; .. |(a beléptetd rendszerben rdgzitik az épiiletbe o .. |latogatojegy érvényessegének TOO vezetdje [TOO vezettje | TOO vezetdje |TOO konywiarosok, olvasok TOO vezettje
biztositasa - kdnyvek olvasasanak biztositasa, ellenbrzés L : i (papir, heti bontasban), éves olvasoi :
e belépbk adatait, nem csak olvasokét, mas A ellendrzese
a be- és kiléptetésnél. y Lkt . statisztika (éves jelentés része)
latogatoket is, ezzel tudnak be- és kilépni a
beléptetd kapun.), engedély sajat kdnyv bevitelére
(lires), olvasotermi helyszam-nyilvantartas,
"Qlvasotermi forgalom" drlap (papir, heti
bontashan)




Az MTA KIK (korabban MTAK)
munkatérsal altal tébb sorozat Pénzkezelési Szabalyzat (Intraneten), Honlapon
Kiadvanyok értékesité ';:{f:}ib;‘f‘ publl!}(f'!lc!i''Va'lanlm'lllt E:Z gagl\rﬁgro}:élllséélal Klﬁfi\f??‘f’k?f?-t‘f 'éslz)le" Szamla, Elado_kiadvanyok.xlsx-bél TOO kdnyvtarosok, felsobb vezetok
2. JACUATR SHEREIESG AETeUSKuvel e ed TITRNE, BT B A e s zamia, Elado_KadvanyokXIsx-bol e o) ab147at karbantartasa, fejlesztése [TOO vezetsje [TOO vezetéje [TOO vezetde |(téjékoztatas az arakidl, készletrdl), [TOO vezetsje
ajandékozasa anyaganak felhasznalasaval késziilt |Atutalésos szamlatdmb, Készletnyilvantartd kinyerhetd statisztika Killsd raktarosok. GO munkatarsai
kiadvanyok, tovabba a konyvtarral — |megosztott excel tablazat: MTA KIK '
kapcsolatos kepeslapok kiadvanyok.xIsx
értékesitése.
1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak ey iiont auesies, DO5-
e ) kéréskovetés, Dokumentumkisérd lap
védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, S G - "
: T [ DT ODR-bdl, kélcsénzési bizonylat (az levelezés: MTA KIK levelezbrendszer,
Eredeti dokumentumok kdnyvtarkézi |anyilvanos kényvtari ellatasrél és a R s . inisztracias felii
Kélcsbnzése més konyviarak kézmOvelodésral alvevoaltal alairt), kerolap csatolva az  |ODR kérésadminisztracios feliilet _ o '
Konyvtarkozi kolcsonzés sz8méra, A kbnyviar allomanyabal |7312003. (V.28.) Korm. Rendelet az Orsz4 Alephbdl kinyomtatott kélcsonzési kezelése, ALEPH kélcstnzési modul, Uj TOO kényviarosok, raktarosok,
23. mas konyvtaraknak - S Y TR 3 a8 bizonylathoz, online iktatokényv kélcstinzd felvitele (szilkség esetén) -  |TOO vezetdje [TOO vezetdje [TOO vezetje |Keleti Gydjlemény, Titkarsag - TOO vezetdje
i konyvtarkozi (ton kért Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl : i . 4 : ; 5 o
eredetiben i i o . ; - (Google Drive tablazat), (folydiratoknal: |Id. Beiratkozas munkafolyamatahoz postazo, kerd konyvtérak
dokumentumok kélcsonzése, Altalanos kényvtarhasznélati rend (nyilvanos, i ; iivantart:
ligymenete honlapon), a kér kényviar pecsétiével elltott Excel-tablazat), ODR- hasonld modon, nyilvantartas Google
' et e S kérésnyilvantartas, ALEPH kélcsénzési |Drive / Excel-tablazatanak kezelése
alairt konyvtéarkozi kérdlap, e-mailben érkezd : A
) ypess st o modul, Eves kényvtarkozi kolcsonzesi
kérés, ODR-kérés, Kolcsonzési bizonylat A T
statisztika (éves jelentés része)
1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak
védelmérdl és a muzedlis intézmenyekrdl,
anyilvanos konyvtari ellatasrol és a e-mailben (6riénd értesités. ODR- levelezés: MTA KIK levelezbrendszer,
kdzmvelddésrol Kéréskivetés. raktari 6rieg;r ODR ODR kérésadminisztracios fellilet Felstbb vezetok (kérésére
4 ' Sl tajekoztatas), TOO kdnyvtarosok, i
Kényvtarkzi kélesonzes ~[A kényvtar allomanyabol Ei’fgrgznsgnfiEIQQLTR;‘?%‘;?E::SIZ Orszagos | crasnyilvantartas, elektronikus :zf;iésée A;ﬁg:n(;feﬁéssz'ozzmo' ol I)(eleti Gyﬁjt‘;:ény a reprografiai készillékek
24, mas konyvtaraknak - kényvtarkozi uton kért masolatok = s woi dokumentumkiildés nyilvantartasa gep, TOO vezetdje |TOO vezetdje [TOO vezettie |- . . ik ! TOO vezetbje meghibasodasa
mésolatban (xerox és elektronikus) szolgaltatasa 1999, vt LAV, Torvany aszendl jogrd (Excel-tabla), Eves konyvtarkizi tartozo tarhelyek), Dropbox, DR Titkarség - postazo, ker kockazatot jelent: TKS: A
g Altalanos kinyvtarhasznalati rend (nyilvanos, Kdlosdnzesi s;tatisztika z'avves teleniés kérésadminisztracios fellilet kezelése, konyvtarak, masologépek
honlapon), kérblevél, ODR-kérés, e-mail, OPAC, ; I nyilvantartas Excel-tablazatanak lizemeltetdi, szerviz
; - S része) .
cédulakatalogus, konyvtarkozi kérdlap, kezelése
kinyomtatott e-mail, ODR dokumentumkisérd-lap,
ODR-kérésnyilvantartas
1997. évi CXL. tdrvény a kulturalis javak
vadelmérdl és a muzedlis intézményekrdl,
anyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol Google Drive-0s ,iktatokdnyv"
73/2003. (V.28.) Korm. rendelet az Orszagos ODR-kéréskévetés (elektronikus hasznalata, MTA KIK
Dokumentum-ellatasi Rendszerrél dokumentum az ODR felilleten), e- levelezdrendszerben a
) ‘ ' . Altalanos kor)yvlarhasznalau rgnd (nyflvanos, . mg?lber] 10r!énc? értgsites, olvaso altal konMark02|@k0nMar.mla.hu fiokhoz Felsdbb vezetok (éves jelentés), a hataridsk be nem
A kényvtar allando olvastjeggyel honlapon), Kinyomtatott, pecséttel ellatott e-malil (a |alairt kélcsonzési bizonylat, tartozo TOO kényvtérosok, raktérosok, GO tartasa, a konyvek
Ké .. ., |rendelkezd tagjai szamara nyGjtolt  |szolgaltato kdnyvtarnak vissziik a kért knyv dokumentumkisérd lap — hataridd, naptari modulban a hatarido beallitasa, e ey :
ONyWIATkOZI KOIGSONZES |, 1 4atas, melynek keretéb lyes atvételek iben kert Szmla, Online iktatokbnyy (Google  |levelezés: MTA KIK levelezorend finkakesh THlkapeey «postazs Pt
5. |obtdimstkeaman  § A magmondictensioten |jeemeayssahioiickor semadlvoniks zamia, rile alokenyy (Coogla.  fievelezes: evelezOrendszer, |1 yezetsje [TOO vezetdie [TOO vezettje |0SZK, Szolgaltato kinyvtarak  [TOO vezetje megrongalodasa
e o eredeti dokumentumokat konyvtarkozi kérés, nyomtatott (rlapon leadott Drive-on Excel tablazat: Ikiato), ODR- [ODR Kinyviarkizivel foglalkozo bizalomvesztést okozhat
kolc§on?zhe1nek kilféldrél és kzires:‘ kor)yytélrkom ker"olap olva:ksoklnak, kérésnyllvaqtanas, kg.ref;adm|n|sz.1racxc.>s“felulet kezglese, munkatirsalval e-mailes / ODR-6s a partner kényvtaraknal:
belfdldrél. KolcsGnzési bizonylat Grlap, 2 példanyos konyvtarkozi@konyvtar.mta.hu KozGs meghajton lévo adatok, fajlok kaposolat; olvasok TKA: A
kélcsonzési téritvény (szilkség esetén), e-mail cimen lejarati hataridok, Eves  |elérése (kdlcsdnzési (irlap), 0SZK '
Készpénzes szamlatombok, ODR keérés (irlap, kényvtarkdzi kolcsonzési statisziika  |online kdnyvtarkézis Girlap, ALEPH az
0SZK online konyviarkdzi rlap (OSZK honlap), ~ |(éves jelentés része) olvasoi adatokhoz, bibliogréfiai —
Online iktatokonyv (Google Drive-on Excel ALEPH Kolcsonzési modul
tablazat: Iktato), ODR-kérésnyilvantartas,
konyvtarkozi@konyvtar.mta.hu
e-mail cimen lejarati hatériddk
1997. évi CXL. tdrvény a kulturalis javak
védelmérdl és a muzealis intézményekrdl . . ;
il - : . : Google Drive-os ,iktatokonyv'
Egi::;y;g;g:%‘fé" SHdlEsi0 et hasznélata, levelezés: MTA KIK
6 Felsdbb vezetdk (éves jelentés),
A Konyvidr allando ohvastiegayel  [73/2003, (V.28 Korm. rendeletaz Orszégos |ODR-Keréskbvetss, e-malben toreng [(2/eiczorendszen, OOR . b vozelok (éves jelentcs)
g A i . X X 7 o i kérésadminisztracios felllet kezelése, TOO kénywvtarosok, raktarosok, GO
i rendelkezo tagjai szamara nyljtott  |Dokumentum-ellatasi Rendszerrél értesités, Szamla, Online iktatokonyv R T A -
Kl Kolcstec szolgaltatas, melynek keretében Altalanos konyvtarhasznalali rend (nyilvano: (Google Drive-on Excel tablazat: Sz kunyrrkceiadiap, NLEH a2 NI rec Bikalson ~ pietast)
26. sajat olvasok szamara g i yvlg o .( YIVANos, °9 Pt ' olvasoi adatokhoz, bibliografiai TOO vezetdje [TOO vezetdje [TOO vezetdje [OSZK, Szolgaltatd kdnyvtarak TOO vezettje
: nyomtatott &s elektronikus honlapen), e-mailben kért kdnyvtarkozi Iktato), ODR-kérésnyilvantartas, Eves : T . o
masolatban ssolatokat rendelhetniek kilfoldral lkere tatott i leadoft kéré Kénviarkazi kilesnzési statisztik adatokhoz, ODR statuszbeéllitas kényvtarkozivel foglalkozd
masolatokat rendelhetne ldrdl - [kérés,nyomtatott drlapon leadott keres, f)nyvt rkzi kblostnzési statisztika (amennyiben ODR-es a kérés), File irkalérsaival emalles L O R:es
és belfdldrdl. Készpénzes és atutalasos szamlatombok, (éves jelentés része) e . :
P . kiildo rendszerek hasznalata (Google kapcsolat; olvasak
Konyvtarkozi kérdlap olvasoknak, Online :
R : : Drive megosztas, Dropbox,
iktatokényv (Google Drive-on Exceltablazat: Mammuimail
Iktato), ODR-kérésnyilvantartas, OSZK
konyvtarkozis firlap (OSZK honlap), Postakényv




27.

Kdteszetre Kijeldlés,

kiildés és fogadas

1997.évi CXL. tv. a kulturalis javak védelmérdl;
2001.&vi LXIV. tv. a kulturalis &rokségvédelmérdl
Gy(ijtokdri szabalyzat (nyilvanos, a honlapon
hozzaférhetd), szilkség esetén ALEPH
rendszerben eldjegyzés kotészetre, kitészetre
javasolt.xIsx" file: napi hasznélat soran kézbe
ker(ilt javitasra szorulo példanyok, kotészeti lista

a javaslalevd vagy elojegyzést kerd
értesitése (e-mail) adokumentum
hozzaférhetbségérdl,

modositott bejegyzés — ALEPH, Excel,

kotészeti kisérocédula, kotészeti lista
és kotészetre javasolt excel fajl
aktualizalva, éves slatisztika

ALEPH kélcsonzési modulban
kitészetre el6jegyzett konyvek
figyelése, "kotészetre javasolt.xIsx” file,
ALEPH kdlcsonzési modulban a
Kotészet nevére kolcsdnzés, Lista
(excel tabla) kezelés, Lista nyomfatas,
ALEPH kolcsonzési modulban
visszavétel a Kotészet nevérdl, excel
tablak modositasa

Felstbb vezetok (éves jelentés),

TOO kdnyvtarosok, raktarosok, GO

munkatarsai, Kotészeti munkat

végzO egyéni vallalkozok, szallitast

végqzi cég

TOO vezetdje

28.

Kurzusok szervezése

Konyviariatogatasok és
kdnyvtarhasznalati képzések
szervezése. A kinyvtar és
szolgaltatasainak bemutatasa a
programra jelentkezd csoportok
igényeinek megfelelden, elbre
egyeztetett iddpontban.

Teremhasznalati szabalyzat (Intraneten),
Intézményi belsd naptér (naptar.mtak.hu),

(levelezdrendszerben)

Jelenlévi iv (lires), Az osztaly belst online naptara

Téjekoztatd szorolapok, konyviari
honlap, jelenléti iv (a résztvevok
névsoraval), Eves statisztika a
résztvevok létszamarol (az éves
jelentés részekent)

MTA KIK levelezdrendszer, excel
nyilvantartas, terem technika

ltitkarsag (teremfoglalés, technikai

igények bejelentése)
konyvtéri honlap felelos

kiléngydjtemenyek osztalyvezetdi

(ha a csoport valamelyik
killongy(jteményt is szeretné
megnézni), TOO kdnyvtarosok

TOO vezetdje

Konyvek olvasotermi

szabadpolcos
allomanykezelese

Az olvasoteremben elhelyezeft
szabadpolcos allomany folyamatos
gyarapitasa és apasztasa,
karbantartasa, ellendrzése

és az allomanybol térténd torlésrdl szolo
szabalyzat kiadasarol

Gy(ijtokori Szabalyzat

Olvasotermi szakozas rendjének leirasa
ETO alapi segédkdnyviari katalogus
Aleph rekord

ETO, 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet
a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasardl)

szakreferensek éves jelentései a
szaklerilet segédknyvtari
allomanyanak hianyairol

Raktari orkarton, Segédkonyviari
kataloguscédula a 2008 eldtt
olvasoterembe ker(llt kotetekrdl

Példanyrekordok statuszanak
szerkesztése az ALEPH IKR
katalogizalo moduljanak segitsegével,
A kotetek példanyrekordjainak
aktualizalasa ALEPH katalogizalasi
modulban

TOO kdnyvtarosok, GYO
munkatarsak, Szakinf. O.
munkatasak, allomanyvéedelmi
cimkeét szallito cég

TOO vezetdje

Folyairatok olvasotermi

szabadpolcos
allomanykezelése

Az olvasotermi szekrényekbe
kihelyezett allomany revizioja
évente a nyari zaras alatt. A kurrens
folydirat allomany atvizsgalasanak
célja, hogy a megsz(int, lemondott,
vagy cserében mar nem kiildott
folyéiratok helyére Ujonnan
megjelend, Gjonnan rendelt stb.

folydiratokat valogassunk.

Gyiijtokori szabalyzat (nyilvanos, a honlapon
hozzaférhetd)

megsziintetett folydiratcimek, 0] beszerzések
kisraktari, olvasotermi szekrényekbe ki nem fett
datum (beérkezés napja) a flizetekben

excel tablazat: kurrens_[aktualis_év].xIsx

Olvasotermi feliratok, kivett és betett
cimek, szekrényszam, excel tablazat:

kurrens_[aktualis_év].xlsx, Olvasotermi

szekrénybol kivett és szekrénybe
betett cimek szama

Aleph gyarapitasi modul, excel,
"elektronikus kardex" (MS Access)

TOO kényvtarosok, GYO
munkatarsak, folydirat kiadok,
szerkesztdségek

TOO vezetdje

ha a feladatra nincs elég
pénz, a gydjtemény
allapota romlik: PK5: A




KOCKAZATI
Sorszam Részfolyamat Tevékenység Input informaciok, dokumentumok Output informécid, dokumentum Kapesolodo IT rendszer Szereplok Hatarido| Megjegyzés TENYEZO /|
BESOROLAS
2 - . A=alacsony,
véleményez Ot Vgt végrehajfésért kbzremiikadik Jovahagy K=kdzepes,
elrendel felelos M=
=magas
VIll. Magyar Tudomanyos Mivek Tara folyamatai
2011. évi CCIV torvény 53/A.§ (2) -
I\Pd'jl'?dfgglibiiog céfiai szabalyzat: Jelleg |Nyilvanos bibliografiai rekord, MTMT
bl Beaorniks ' " |bibliografiai rekord, kdzlemény
M%'M’T Szerzdi felilet - ttmutato kapcsolt idéz6 rekord(ok)kal. MTMT  |MTMT kdzponti szoftverének (MyCite) MTMT intézményi
i . szoftver szerzbi felillet; MTMT szoftver |hasznalata adott jogosultsaggal. Killso adminisztrator,
MTMT Intézményi Adminiszteétori .4 oo telier, MTMT szoftver log-file  [adatforrsokbol (WoS/Scopusl...) rekordok  [MTMT vezeteje, Informatikai adalgazda - Ak
1. Rekordok kezelése feliilet - hasznalati Gtmutatd o ' it ol s {PhrtiGao ;..\ ré o e MTMT vezetde  [MTMT vezetdje |-/ g ar MTMT vezetdje EEK1 K
Publikécid/publikcid bibliografiai valtozasok kbvetésére. Igeny szerinti  |letdltése, iqtegrélésa az MTMT rendszerbe. féigazgato-helyettes int zn'! nyi K3 A
adatai, Publikacid bibliografiai dsszedllitott szerzdifintézményi Az MTMT Utmutatok-ban meghatarozott eljaras adminisztrator
adatolMTMT szoftver szerz6i fellet; |° S20K i (Kaibs]
MTMT szoftver admin feliilet; MTMT
szoftver log-file; MTMT szoftver
statisztikai modul;
Az MTMT felhasznaloi regisztraciojaval |Elfogadott Adatkezelési Nyilatkozat.  |MTMT Portalrdl indulva a regisziracios adatlap MTMT
kapcsolatos 4-es adminisztratori Szerzdi/Admin/intézményi rekordaz  |kitoltése, email tartalmi ellendrzése. MTMT szerzB/kdzpontifinté
miiveletek. : Adatkezelési adatbéazisban. Adatkezelési nyilatkozat |Portal tartalméanak napra-kész vezetése: zményi P
Regisziracio és Jogosultsag Nyilatkozat, Szerz6/Admin/intézmény  |digitalis formaban; - Az adott intézmény ad adminisziratorai: MTMT vezetdje, Informatikai ’ . k x
e, kezelése alapadatok; Adatkezelési nyilatkozat  |Elektronikus levél a regisztraciorél hitps:/iwww.mimt.hu/content/intezmenyi- foigazgato-helyettes MTMT vezeitie  |MTMT vazetdje f:;::;ﬁ:f;o{' WA vexeiols
digitélis formaban; Szoftver (jogosultsag). MTMT szoftver log-file  |adminisztratorok-elerhetosege Kepuiselok y
regisztracios felilete. MTMT szoftver  |véltozasok kbvetésére. Rendszer - MTMT Kézponti adminisztratorai: bitkam ényi. Radiiin
log-file; Rendszer statisztika. [statisztika (szerzd/intézmény); https:/fwww.mtmt.hu/munkatarsak
HIVATALOS értesitd 2011. évi 60.
[szém; Akadémial Ertesitd LVIII2009.
EVFOLYAM 7. SZAM. A nemzeti
felsdoktatasrol sz616 2011. évi CCIV. ; i
torvény modositasakor beiktatott 53/A. Nagignes dokumerttémb. S G . ;
§ (2) bekezdése (PhD, DOI). Az MTMT (Redmine) lezérésa; (Feladat statusza |Rendszer szoftver-monitoring (Munin, Zabbix)
. T ; = Lezart). Afeladatimplementédlasa  |eszkozok lizemeltetése. MTMT feladatkezeld
fOuil s Chprariche. Ruieise Tianet melyik szoftver-verzitba keriilt. Lezart |rendszer (Redmine) lizemeltetése, projekt i g
I 3 o ¥ " 9 h . Fay
3. Feladat specificit, Feladat-azonositd |\ i o1elronikus (Kitotott) adatiapja. |milkadas szerinti kezelése, feladtok MTMT vezetdje, nformatikal |\ ryir eoeisie  |MTMT vezettje  [CMIMSZYAIK,  lyrmyrr vegetgje it
(Redmine-ban), Prioritas/ Felelos, g . foigazgatd-helyettes MTMT FT elnk, TKSM
. (pdf és CSV export). MTMT nyilvantartasa. MTMT Portélon aktualis
Alkalmazasi rendszer (szoftver) Road- i e Fdigazgato TK6 M
Map, verzidk. Elekironikus projekt- feladatkezeld (Redmine) elektronikus  |informéacitk kdzzététele (Valtozasok - Release
o, ell & (MTMT feladatkezel6/Redmine) rendszer. Munin, Zabbix és MyCite Notes, Mikddéshez kapesoladod informéciok).
feladat-specifikus forms. MTMT e,
feladatkezeld (Redmine) elektronikus
MTMT szoftver (MyCite) rendszer. SLA-naplé (Munin), Zabbix
zemeletetés, kbvetés és rendszer-menedzsment.
fejlesztési feladatok
- : Valtozas jegyzék (Release Notes).
s (’;’;m;?:z:gmzzgﬁpfg AktualizAlt Rendszer-Help, Tesztelést ~[Rendszer szoftver-monitoring (Munin, Zabbix)
y d  |kbvetd feladat-minBsités (sikeres, eszkozok lizemeltetése. MTMT feladatkezeld
fhosn/oltinlnduick), Stawr-varmi hibés feladat megoldas). Lezart feladat |rendszer (Redmine) lizemeltetése, projekt iar
4 ! 3 i . i . . E
4. Projekthez tartoz6 feladat-azonositok. (..o (kitoltott) adatlapia. (pdf és |miikivdés szerint kezelése, feladtok [MTMT vezetgje, Informatkal |\ ooersie  (MTMT vezettje  [POMIMISEUAMOk.  fyryr vegetsje MKEM
Elektronikus projekt-kezeld (MTMT o : foigazgaté-helyettes MTMT FT elndk, PK1M
; CSV export). MTMT feladatkezeld nyilvantartasa. MTMT Portalon aktuélis ]
feladatkezeld/Redmine) feladat- ] : W Fbigazgatd
MTMT szoftver (MyCite) specifikus forms. MTMT feladatkezeld (Redmine) elall(tmlnikus rendszer. |nformac|?k kozzététele (Valtozasok - E?elk‘aase
sosateléoliks iondezeitrissiiiel (Redmine) elektronikus rendszer Rendszer Statisztika (Program és Notes, Milkddéshez kapcsolodd informacick).
folyamat ’ adatbazis verzid)




Az MTA elndkének 10/2021. (II. 24.)
szam( hatarozata Az MTMT
iranyitotestileteinek, az MTMT

MTMT iranyit6 és tanacsado Tudomanyos Tanacs és MTMT Meghivé, Napirend, MTMT TT elndk,
testiiletei mikadésének Koordinacios Testiilet iigyrendjei. Az |Emlékeztett/Hatarozatok, Alairt Elozetes anyagok kiklildése a levelezési listara, MTMT vezetéie. Informatikai MTMT KT elnék, TKI M
adminisztrativ koordinalasa, MTMT tanacsado testiileteinek - jelenléti iv. Munkaanyag, Hattéranyag, |informécio az MTMT-Portalon, PT Emlékeztetd fBidaz até-he: ('eues MTMT vezetdje |MTMT vezettje |Szakbizotisagok — [MTMT vezetdje TK4 M
szervezése, gyakorlati Bibliogréafiai-, Informatikai-, MTMT-Portal: a testiiletek tagjai, és Hatarozatok archivalasa, kozzététele. 929 y elndkei, KK3 A
lebonyolitasa Repozitérium mindsitd- és dokumentumai. Fdigazgato,

Tudoméanymetriai Szakbizottsagok -

(igyrendjei. Tagintézményi

egylittm{ikodési megallapodasok.

Az MTMT Portalon talalhatd . . MTMT Portalon informaciok (Hirek)

’ ; ’ Feladat-kezeltben (Redmine) ; ;

Utmutatok, Email/Szerzoi ¢ R ; elhelyezése. MTMT Portal tartalom

) P ; . Lezart"statusz( feladat vagy Forum- . i
Forum/Admin forum bejegyzés, telefon- | =" " ", . : akiualizlasa: Az adott intézmény ad
o . : bejegyzés. Téjékoztatas a probléma e MTMT
hivas. Felhasznaldi adatok és e ; adminisztratorai: i~
; i megoldasrol. Az MTMT-ben hasznalt i ; : o adminisztratorok,
probléma leirasa. Az MTMT-ben : i https:/fwww.mtmt.hu/content/intezmenyi- MTMT vezetdje, Informatikai u i B S EEK1 K
; : ' elektronikus formak (Forum/Feladat- L ; MTMT vezetdje |MTMT vezetdje |Tagintezmenyi MTMT vezetdje
hasznalt elekironikus formak - o B adminisztratorok-elerhetosege féigazgato-helyettes fo TK4 K
kezeld) feladat lezarassal. Forum és képviselok,

Felhasznaldi kapcsolattartas —
Help Desk

(Férum/Feladat-kezeld). Forum és
Feladat-kezeld (Redmine). Az
elektronikus rendszerek Help Desk

statisztikai.

Feladat-kezeld (Redmine). Az
elektronikus rendszerek Help Desk
statisztikai.

MTMT Kézponti adminisziratorai:
https://Mww.mtmt.hu/munkatarsak

MTMT Forum kezelése. Konzultacios anyagok
bsszedllitasa.

Intézményi foadmin,




KOCKAZATI
Sorszam | Részfolyamat Tevékenyseg Input informaciok, dokumentumok Qutput informéacid, dokumentum Kapesolodd IT rendszer | Szereplok Hatarido| Megjegyzés | TENYEZO |
BESOROLAS
dont, A=alacsony,
véleményez | végrehajtast végrenajta kbzrem{kodik jovahagy K=kbzepes,
sért felelos
elrendel M=magas
V. lgazgatdsag
lgazgatosag
i L ; frissitett névjegyzék, Kinevezés (munkaszerzodés), Munkaiigyi program, Uj csoportvezetd,
1 U] belépdvel A kbnywiarba belépd 6] dolgozokkal kapcsolatos ’t‘f“"k?“arsak névjegyzek fissitése (telefonszammal, szobaszammal), A | e et dokumentum lesz), | [fehasznslo lévehozésa [(9220210540 |Alalanos - (Aalanos gy Alalénos
; elépéshez sziikséges dokumentumok (felsorolasa a Sétaléjegyen), személyes . .. a csoportvezet |fdigazgato- féigazgaté- fbigazgato-
kapcsolatos  |feladatok. adalal a belépdnek, Setalcjegy Munkaltatoi dokumentumok, kényvtar mikodése, a rendszerben, e-mall, " helyettes helyettes Informatikai Fdosztaly, helyettes
feladatok ’ szabalyzatok ((ij belépd képzése), sétalojegy intranet, honlap Szakinformatikai
QOsztély, LGK
Kényvtarba A felstoktatasi intézmény vagy dsztondij bizotlsag altal megirt kervény, A ; ; Igazgatosag
érkezok A Kbnyvidthas érkezd szakmel gyakoriat gények szakmai gyakorlatra jelentkez® altal megirt kérvény (e-mail ltalaban), A 'gesszzzm?;géizig‘;tﬂy:r;g'::;m;g?ﬁ;s:dé::]b Igazgatosag [Altalanos Altalanos |csoportvezets, Altalanos
2 szakmal -l szakmai gyakornok gyakorlattal 0sszefiiggd adatai (név, képzo szerv, szak (szllkség e;el én), Befogado nyilaltkozat nyomtatvény E-mailek csoportvezet |fbigazgato- fbigazgato- | Gyljtemeényszervezési |foigazgatd-
gyakorlatanak neve, gyakorlat témakare), - A felsGokiatasi intézmény/Gsztondij bizottsag Kitditve a kan yvté;r altal 6 helyettes helyettes |Osztély vezetdje, TOO |helyettes
koordinalasa részérdl megkildétt befogadd nyllatkozat nyomtatvany vezetbje
Felkéro levél az eldadonak (e-mail), Meghivok Igazgatosig TK4 - A
Terembérleti igény jelzése a kényvtarnak (kiils6), Terembérleti igény és terem  |(elekironikusan), Teremhasznalati szerzddés Kitdltve, lgazgatosag csoportvezetd Olyan
Kilst s belsb teremfoglals koordinglésa berendezési igény jelzése az LGK-nak: e-mailben és papir alapon (belso), szamla, Intranet Naptar kitdltve (hol, mikor, hany 18, il belad csoportvezet [Altalanos Altalanos Bandus énys; — Altalanos rendezvény
3. rendezvények koordinélésa és lebonyolt aéa Informatikai igények jelzése az Informatikai Uzemeltetési Osztalynak (e-mail és |technikai igények), Az adott honapban az e (; nlkus naptér 0, foigazgato- folgazgato- LGK karbantartok " |f6igazgato- befogadésa,
[oem—— e-naplar), Teremhasznélati szerzddés (intranet), Intranet Naptar, Statisztika az |Osztalyvezetdi Ertekezletre benydjtott hattéranyagban Rendezvény |helyettes helyettes gondnok, porta i helyettes amely sértheti
et ezvénye;k egyes rendezvények |étszamardl (amennylben sziikséges: jelenléti iv) a rendezvényen részt vettek szdma, Teremhasznélati szervezok takarit Ok' ! a konyvtar jo
koordinacidja statisztika (Eves jelentés része) himevét
EEK1-A
Bérmentesités adatal: datum, feltdités, ajanlott, sima, Igazgatésag 2 g:éﬁtos?y
osszes, egyenleg, fogyasztas gongyblitve, Postakényv csoportvezet
Postazas 6 | KOYViér beérkez0 és kimend postajanak |50 (oanir napl kiinyvelés), postakdltség elszamolas.xis (elekironikus  |és postakdliség elszémols.xis Kitoltve (elektronikus, 5, Ataldnos — |Atalénos fo,0 oocrngy  [Alalénos Vaai st
4. intézése a |V. emeleti Postaz6 szobaban G p ’ y p A folgazgato- féigazgato- folgazgato- hanem
kézbesités rtenik napi kényvelés) papir, adatok: datum, feltdltés, ajanlott, sima, dsszes, Titkérsag, helyettes helyettes munkatérs helyettes sikeriil
' egyenleg, fogyasztas gongyblitve), A Postaval térténd postéazd rmegfele1 5
elszamolaskor havi Gsszesités. munkatars e gl
Word, excel, e-malil talalni
; . . |Szakiranyu, felsGfoka végzettséget igényld tovabbképzés esetén a meglévo Kililsd képzés
ngigﬁ:vgg’gg::éﬂ;ﬁfeﬁ:;':g‘or"d‘:ﬁ;zsg végzetiséget igazold okirat masolata (pl. diploma, OKJ bizonyitvany stb),  [Kitaltott kapzesl elentkezési lapok, Kitdlétt tananyagahoz Jg‘;ﬁ;‘:ﬁgt it ii’;n;t';r
" |Konyvtari Intézet és killsd képzdk képzési ajanlatai(képzok altal kildott koltségviselési nyilatkozatok, Kils6 eldadi megbizasi |kapesolodoan U]
lgénylelmérés, egyeztetés az osztalyokkal, |, i\ oianioiok — honlapok, e-mailek): kepzss lelrésa, Jellege, iddtartama, [szerzodés (csak kinelyezett képzések esetén) kategorialalkategoria | g, .
Koltségvetés keszités, szakmal és pénziigyi IS, 2 AIERAIC ~ ROMARS, EIPIREIONEEA, Joi 0% ; S ' G GyGjtemény |Altalénos  [Altalanos |GyGjteményszervezési |Altalanos tovabbkeépzésr
¢ R datuma, koltsége., Kiilsd eldadok szerzddéshez sziikséges adatai (csak a Tanmenet, Tanulményi megallapodés/szerzbdés a letrehozasaltdrlése az ; v
6. [ovahagyss, tovabbképzések nyomon kovetése. |, oo sk eselén) - el6adok e-mailen keresztiil begyifott adatal,  |Kollégakkal, Tovabbképzesi terv (Kiot, dsszesitett), [intraneten (MTA prenarisl [gugaté-  |{Eigaageis- [Dastily vexaitie, TOO |Rigazgatdy vt
Kls® képzd altalbiztosltot, az MTA Klicbe  [(ncivezelt képesak eselén) - elbadok e maile e A ’ : ' . Osztdly  |helyeties  |helyettes |vezettje, Gazdaségi  [helyettes Kollégék
Kinelyezett tanfolyamok esetén a jelentkezések alapjaul a megbizas| szerzédés kitdltendd adatal szolgainak. Tovabbképzési |Jelenléti iv (belsd képzés esetén), A megszerzett Informatikai Féosztaly), vezettje ligyintézt, Gazdaségi meane
Tovabbképzés koordinalsa. a Kiils eloadokkal valo terv formanyomtatvany, Képzésl jelentkezésl lap, Kéltségviselési nyilatkozat  [végzettséget igazold okmany (bizonyitvany, diploma) - |Dokumentumok 100 ! lgazgatd ! i
i igények Sanesdlitn n;‘as axorubibalBiks (pl. Kényvtari Intézet &ltal megkiildott nyilatkozat), Megblzasi szerzbdes, masolatat megkapja a Gazdasagl Osztaly (munkaiigy). [feltditése, frissitése vezettje el
koordindlasa | ePeSOaNanes, i Koltséghanyad nyilatkozat (GO) igény szerint. Y
EEK1-K
A
Gépkocsiszolg
i alat egyre
Waphan ot o . . ) Igazgatestg [Altalinos  [Attalanos |TNESEG: Altalanos sz0killb
6. isz:“"é; l A kényvtar nem rendelkezik sajat gépkocsival, ?Zp:(p C.fg':fbl.]s.z.;%mhe:yi‘ S: éll ”:;;db i sl sl E-:rrl\r?grrésl;szajelzés @ Gépkocslszolgdlatiol, szerzdddt e-mail csoportvezet |fbigazgaté- foigazgato- Gf‘::ggs,ﬁm'gﬁ:?;' féigazgatd- lehetbségei
Roye ezért a személyszallitasi igényeket az s s pa ' 6, Titkérsag [helyettes helyettes PR helyettes miatt nincs
koordinéldsa |, ., satésagl Titkarsagon kereszil az MTA . elegendo
Gépkocsiszolgalat teljesiti. Nagyobb sof6r, hogy
szallitmanyok esetében (kbnyvek, hagyatékok) ellassa a
kiils® szerzodbtt pariner végzl a szallitast. feladatokat
lgazgatdiés 1, .o atél és osztalyvezetdi értekezletek . Belso elektronlkus  |lgazgatoség [Alalinos  [Atalanos | 9229216520 Altalénos
7. eaiyvsI kooﬁilnglasa, szsrvezga, anyagok dsszedllitasa |Osztalyvezetok beszamoloi, hattéranyagok (intranet), Eldterjesztések E”E."ke,zmt ernlék'ez Ak (iraes.. Ristoonsite naptér kezelése, E-mall, |csoportvezet |foigazgato- foigazgato- o foigazgato-
briekezletek 1, i iidese tkeszlve; benygftia diiranel Intranet 6, Titkrssg |helyettes  [helyettes [N orod: helyettes
koordinalasa ' Rendezvényszervezd




Belféldi és
kalfoldi
kikiildetések

A kényvtari dolgozok belfoldi és kiilfoldi
kikiildetéseinek munkafolyamata, eljarasai.

A kikildetéssel Gsszefiiggd eljarasi szabalyokat:

- a személyi jovedelemadardl szld 1995. évi CXVII. térvény (tovabbiakban:
Szjatv.),

- a belfdldi hivatalos kikilldetést teljesitd munkavallalo élelmezesi
koltségtéritéserdl szolo 278/2005. (XII. 20.) kormanyrendelet,

- akiilfoldi kikildetéshez kapcsolddo elismert kéltségekrdl szolo 279/2005.
(XI1. 20.) és 285/2011.(X11.22.) korméanyrendelet szabalyozza.

Belféldi és kilfoldi kikiildetések eljarasrendje, Gépjarmivek izemeltetésének
hasznalati rendje (sajat gépkocsi esetén), Utazasi engedély (engedély kérése a
féigazgatotol), Belfoldi kikilldetési rendelvény, Kiilféldi kikilldetesi tablazat,

osztalyvezettkid! éves jelentéshez statiszlika

Engedélyezett feljegyzés, Utazési engedély kitdltve,

Az MTA KIK nevére kiallitott szamla a koltségek
bizonyitasara (utazas, szallas), Belfdldi kikiildetési
rendelvény kitbltve

E-mail, intranet

Altalanos
foigazgato-
helyettes,
Féigazgato,
osztalyvezet
ok

Fdigazgatd

Altalanos

helyettes

lgazgatdsag
csoportvezetd, GO
munkatarsak,

foigazgato- | Gazdasagi igazgato,

Altalanos fdigazgatd-
helyettes, Foigazgato,
TicketAir utazasi iroda

Foéigazgatd)
Altalanos
féigazgatd-
helyettes




. KOCKAZATI
Sorszam | Részfolyamat Tevékenység Input Informéciék, dokumentumok Output informacio, dokumentum Kapcsolodo IT rendszer Szereplok Hatéridd Megiegyz| renvez |
® |BESOROLAS
dbnt, A=alacsony,
véleményez | végrehaitast [ 69Nl yromikoi | jovahagy K=kbzepes,
tfelelds s
elrendel M=magas
VI, Keleti GyGjtemény folyamatal
A Keleti Gydjtemény éltal létrehozott
honlapok, Digitalis Gy(jtemények kezelése.
* A Goldziher-levelezés
- A Kelet biivéletében: Stein Aurél
(1862-1943)
- A Selyem(t rejtett kincsei: Stein Aurél és az
Ezer Buddha barlangtemplomok
- A titokzatos nyomdaszmester Ibrahim
Milteferrika és a tordk knyvnyomtatas
kezdetei: Isztambuli dsnyomtatvanyok az
MTAK Keleti Gy(jteményében Belsd raktarozas, Kllsb raktari bekérés, fogadas és Féigazgatd
Sajat - Hiiszrev ve Sirin kéziratok és restauralasuk T . i visszakildés visszakildés része), honlap, szerzdi jogi ’ ) A és
fe]ljasztésﬁ az MTA KIK Keleli Gy(jteményében e Gyu;temé‘ny belsb hasznélati fetétele, Belsd raktrozss, Kul's ? ra!flarl (tulajdonosi) engedélyek, éves statisztika a Keleti szkennelés, szbvegszerkesztés, levelez program pislel Grylfhariny Ke[alh s Kele Gyljtsmény helyettesei,
1. o bekérés, fogadas és visszaklldés (bekérés része), a projekt jellegétdl fiiggden =, ; i : oszlalyvezetd és  |Gyljtemény |[Gyljtemény |osztalyvezetd és AKK1
honlapok + Kaufmann Dévid és kbzépkori héber valtozd (fakszimilék, szoveges feldoigozés, fenyképek, térképek, sib) Gytijtemény sajat fejlesztésti hontapjaird! (részletes ~ [hasznalata, honlapszerkesztd programok iy rammn osztélyvezetd |osztalyvezets |munkatérsak Keleti
kezelése kéziratgydjteménye a Magyar Tudomanyos ! ! ' T statisztika a honlap latogatottsagardl), ami a Konyvtar Gyljtemeény
Akadémia Kényvtaranak Keleti éves Jelentésének részét képezi. osztélyvezetd
Gylijteményében
+ Kégl Sandor (1862-1920) a keletkutatas
polihisztora és gyljtemenye
- Keletkutaté dervisruhaban: Vambéry Armin
(1832-1913) és hagyatéka a Magyar
Tudoméanyos Akadémia Kényviaraban
- Kdrdsi Csoma Sandor, a tibetisztika
megalapitbja és hagyatéka a Magyar
Tudoményos Akadémla Kényvtaranak Keleti
Gy(jteményében
Belsbraarozés, st ekt bekérés, fogadés és |- oo ser :;";’:3‘?’;;‘;:‘;;‘:‘3'“ ey 5:5:@‘;2’:::‘2:’
A Keleti GyGjteményben taléihato visszakilldés visszaklldés része), Arajantat, A i . I?fanw;fsm e o F:; ey |Keleti Gytitemény (Kelet Kelet ok ot Kelet
2, dokumentumokro! kutatok/intézmeények altal mésolatok mennyiségének, jellegének feltiintetése, hasznael(:la Esel -e's ub dmunkaﬁa(t)gk y ng v osztalyvezetd és  |Gyljtemény |Gyljtemény Szakinfosnaat}kal 0 Gy(jtemény ATKS
Mésolatkérés |kért reprodukciok készitése A Keleli Gy(ijtemény hasznélati feltételei, Belsd raktérozas, Klst raktari bekérés, Ar, Készpénzfizetés! vagy atutalésos szamlatbmb, S 'h il a;’im Konvertalas PDF-re munkatarsak osztalyvezetd |osztalyvezetd diaitalizald munk térs osztalyvezetd
k(lfoldi és fogadas és visszak{ldés (bekérés része), A méasolni kért dokumentumok, vagy azok Eves reprogréfiai statisztika A g t p a; Read ¢ n": & s| G% k gu ka !
belfoldi részeinek pontos megjelblése, Megrendeldlap crobat vagy FineReader segltségével IHIKATAIS
Kuls® raktari " Keleti Gydjtemény
dokumentumol nap folyamén leadott K0ls® raktar kérések ~[Konyy-és folybiratgyGtemény Hasznélati Szablyzat (nytvénos, honlapor), L‘l’t';‘lf:u‘&;‘;ﬂﬁ;';e\':'é‘f'ﬁgjﬁ;mi‘m‘:ﬁ;m - Keletl Gyitemény [Keleti Kelet oszthlyvezetbés  |Kele
3 kbekérése, |kezelése, iletve a visszakildés elokészitése  [Altalanos kinyvtarhasznélati Rend (nyilvanos, honlapon), Aleph, cédulakatalogus, idényai (TGrokb éilnton és a Keleti Gy(jtem eg ben OPAG kérések kiértesitése e-mailben oszlalyvezetd és |Gyljtemény |Gyljtemény [munkatdrsak, TOO  |GyGjtemény AKKS
fogadasa és |és lebonyolitasa Raktari rjegy, Kérdlap, Szallitdlevél, ig,) Y Y y munkatérsak osztalyvezetd |osztalyvezetd [munkatarsak, osztalyvezetd
visszakldése Torékbalint raktarosok
Keleti Gy(jtemény
" ; osztélyvezetd és
f;‘nm“ dﬁLﬁnﬁifﬂﬁiﬂ‘lﬁs’&iﬁ afi‘;':;i’f‘:g‘;fa Kotészetre atado lista, Javités modjéhoz kapesolods Keleti GyGjtemény [Kelet Kelet munkatérsak, TOO  |Kelet
4. Kotészeti : elokészllett dokumentumok nyilvantartasa, kitési naplo specilis igények, kiitési jegyzék, elkészult munkakrol |Az MTA KIK levelezbrendszer figyelése, Word osztalyvezetd és |GyGjtemény |Gyljlemény |munkatérsak, killsG  |Gydjtemény APK1
munkék valt eldkeszitése, a helyrealltot tumusonkeénti + éves jelentés munkatéarsak osztalyvezet |osztalyvezetd |szallltd partner, osztalyvezetd
adminisztracid dokumentumok Iktatésa, raktarozasa. kényvkotészet
ja (Paplrusz Bt.)
Haszonkdlcstn szerzbdés, aladas-atvételi
200140 Ty S S e {fﬂi’éﬂ"rﬁ?gﬁf i:é:g;?sh o semidis Kelet GyGjtemény  [Kelet
- 2012, évi XCV. torvény a kblosonzstt kulturélis javak kulbnleges védelmérdl sl S Ricten Keleti Gyljtemény |Kelet Keleti i MM’LZ i és’ Gyemén
5. felkérés miitargy kidllitas céljara torténb kblcstinadasdra, Idelglenes kivitel . Lo |Akialitas jellegétdl filggben valtozo osztdlyvezetd és  |Gyljtemény |Gydjtemény Y y MKK6
engedély (Forster Gyula Kbzpont) Irasos hozzéjarulas (muzedlis érték esetében), a meghatérozésa, kivitell engedély (kUIfci munkatérsak osztélyvezetd [osztalyvezetd munkatérsak, Forster - |osztilyvezetd
A Keleti Gy(ijteményben talalhato it ﬂt)" dok y i adstal 'k iibous ! kiallitas esetén, szamla, brjegy, belsd Gyula Kbzpont, , Féigazgatd
Kidllitasra  |dokumentumok belftidi, vagy kdifdldi miltargy/dokumentum adatai, katalogu: nyilvantartas (a restauratomak atadott
kblcstnadés |kidllitasokra valo kblcstnadésa. dokumentumokrol)
> Keleti Gydjtemény Keleti
S il i e O e e haazrdlndfulttelel, ebobed lovdl, hotirozst, céu, helyszin, Eﬁlﬂﬁiﬁlﬁﬁtﬁf{;’ﬁ;ﬁﬁﬁﬂfﬁﬁ :1anetrend. A Kidlits ellegétdl flggben véltozd 5?13@2?5?3" - (KB:'ue}:lemény g:‘u‘)?emény i shioghel APK1
rendezése  |dokumentumok kiallitasokon vald bemutatasa. [killitas témaja szbrélap, meghive, targylista munkathrsak osztélyvezets |osztélyvezetd munkatdrsak, kilsd  [osztalyvezetd
restaurétor , Féigazgatd
1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrd,
a nyilvanos kényvtar ellatasrél és a kbzmvelGdésrdl On-line kérés fogadasa esetén a kérés
Olvastszolgal 73/2003. (v.28.) Korm, Rendelet az Orszégos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl, visszaigazolasa, olvast és dokumentum i ’ .
7 at- helyben :’;:::;iyﬂ;"::g‘b:;gm?;ﬁnr{; meni Altalanos Kényvtarhasznélati Rend (honlapon elérhetd); a Keleti Gydjtemény sajat adatai, Grjegy, kézirathasznalati nyilvéntarias, [Aleph Kdlcsonzési modul: éves latogatojegy ﬁ:ﬂ;ﬂﬁgﬁy g?ﬂi?em ény g(;lue]:]em ény l;:l?;j@);lij;?::y g?attlem any A
’ olvasés, b alalr,a vilbiendalkasiera bocsitis szablyzata a muzealis értéka kbnyvek rendelkezésre-bocsatésard, olvasoi .Olvas6termi forgalom” Girlap (paplir, havi eérvényessegének ellenbrzése rmbatiiaak osztAlyvezets [oszthlyvezets |munkatarsak oszthlyvezetd
t4)ékoztatas " |kérések az olvasoszolgélati postafiokban, Olvasdjegy, Ideiglenes olvasojegy + bontasban), éves olvasél statisztika (Eves W
vendégkartya, olvasé és dokumentum adatai, kérdlap, "Olvasotermi forgalom" tirlap Jelentés része)
(papir, havi bontésban)




Keleti Gy(jtemény

o |AKeleti Gyljtemeny gyiijtokdrébe tartozé MTA-KIK Gyiijtokari szabalyzata, Keleti Gy(jtemény Gy(ijtkori szabalyzata, o ; o _ A B Keleti Gyijtemény |Keleti Keleti osztalyvezetd és Keleti
8. GyHraphies kinyvek vételének eldkészitése a Desiderata, Aleph-rekord sablonja, amely az akiuélis dokumentum szerint beszz'arzéf! ]ava!slat, ACQ rekortnls I siatjszbka g 1ACh r‘?kf).rd()k elkeszﬂese:\qurq, e oszialyvezett és  |Gydjtemény |Gyljtemény [munkatérsak, Gyjtemény APK1
vétel : . . Keleti Gy(jtemény szamara rendelt kdnyvekrdl Beszerzési javaslat (Katalogizalasi modul) . 7 o e ; : x
Gyiijteményszervezés szamara. mddosithatd munkatéarsak osztalyvezeld |osztalyvezetd | Gyljteményszervezesi |oszialyvezeld
Osztaly munkatarsak
S e Keleti Gydjtemény
e L a kért dokumentumok listaja, bibliografiai adatok, < : ; : < ;
9 Gyarapités - Ne:zelklzgll I:ad;‘é:ng:;:rz::gr—luﬁ MTA-KIK Gy(ijtokari szabalyzata, Keleti Gylijtemény Gy(ijtokri szabalyzala, éves statisztika a csere Utjan a Keleti Gydjteménybe | Belsd levelezo rendszer hasznalata, Csere listak E:lle Gi?;??:gy gell?tt;m & gelu?';lem o ﬁwsuzr:ilay:éuer:,:}? o gelﬁe'?emén A
. csere parinere )l ol Ll felajanlott dokumentumok listéja, bibliografiai adatok érkezett dokumentumokrol, ami a Konyvtér éves elektronikusak (Excel, esetenként word) v e e i Lo ! N E
dokumentumok gyarapitasi folyamata. ; : F pig munkatarsak osztalyvezetd |osztalyvezetd | Gy(jlemeényszervezési |osztalyvezetd
jelentésének részét képezi ;
Osztaly munkatérsak
Keleti Gy(ijtemény
MTA ajandék befogadési szabalyzata (20/2009. XII. 15. szami elngki hatarozat a kért dokumentumok listaja, a dokumentumok Keleti Gyjtemény [Keleti Kelei osztalyvezetd és Keleti
10. anrapllas - |Az ajandékozassal a gy'rﬁ‘Jlgmenybe kerdilt ala;")!én. LerheI!E "Ak.aQémlal'EHESIlO), MTA-KIK Gy(ijtokori szal?aly_zata, Keleti blb&logral?al gdalal, Aleph, kfzuat‘ok nédvedéki napléja, levelezdrendszer, Aleph - behasonlités oszldlyvezetd és  |Gyjtemeény |Gyiitemeny mu'zlkaiafsak, eytitemeny A
ajandék dokumentumok gyarapitési folyamata Gylijtemény Gy(ijtokeri szabalyzata, felajanlott dokumentumok listéja, a éves statiszlika a Keleti Gytjteménybe beérkezelt . ; i A . |Gylijteményszervezési .
i 8 : N munkatérsak osztalyvezetd |osztalyvezetd ) : osztalyvezetd
dokumentumok bibliografiai adatai ajandékokrél Osztaly munkatarsak,
MTA
N i Elkészillt rekordok az Aleph-adatbazisban (a , o oy
A Keleli GyOjteménybe kerdlt Konyvek Konyvleldolgozsi szabvanyok (MARC 23), MARC 23 hazi szabalyzat, Keleti  |oédulakatalégus épitése lezarult a digita Ateph rekotd hovlel, eliord efandizes, Exod (a Keleti Gy(itemény
feldolgozésa az ALEPH integralt rendszerben. > P 2 : A o i raktarozott kényvek listajat excel tablazatban — ) . , o .
; 2 . nyelvek &tirasi szabvanyai (részben elekironikusan, részben papiron belsé katalogizalassal parhuzamosan rekordonként ; A o Keleti Gyiijtemény |Keleti Keleti osztalyvezetd és Keleti
Feldolgozas - |Az Gjonnan beszerzett és a belst ; 2 fo : : ; : S ) kapjuk a kiilsd raktarbol, naponta frissitve, illetve < ; it
1. ; i o e hasznalatra), régi beszerzési és allomanynaplok, cédulakatalogusok (alfabetikus  |felszamolasra keril), bibliografiai adatok (végleges), 5 ; ; : * osztalyvezett és |Gyljtemény |Gyiijtemény |munkatarsak, Gyljtemény ATK1
kényv gyarapodassal a gyljteménybe kerilt & M X acin ; h : . VR 2 az egyik belsd raktarunkrol excel tablat vezetiink), . A z o - .
. . i s helyrajzi), més konyvtari katalogusok rekordjal (HOLLIS, Library of Congress),  [excel-tabla; leirasi naplo, éves stalisztika a Keleti fy i munkatarsak osztalyvezetd |osztalyvezetd | Gylijteményszervezési |oszlalyvezetd
dokumentumok &llomanyba vétele, rakiéri Lo % Dlioarafiai ad Gyilitems kil ami word (a pancélban térolt kényveket word .
jelzet adésa, feldolgozas; rekatalogizalas VIAF authority fajlok, stb., Orlap, bibliografiai adatok (nyers), excel tabla yljteményben feldolgozott dokumentumokral, ami a dokumentumban listzzuk) Osztaly munkatéarsak
e ! ' Kényvtar éves jelentésének részét képezi
AR T o Elkésziilt rekordok az Aleph-adatbazisban (a
?lﬁi:eggzl;’w?i& yl:;‘eir:nt: Ial!}laio:;:;;e::):n kézirat feldolgozasi szabvanyok (nemzetkdzileg elfogadott elvek), keleti nyelvek cédulakatalogus épitése lezarult, a digitalis
Feldolaozas - : ”g nb:szerzitt - gr;elsg " |atirasi szabvéanyai (részben elektronikusan, részben papiron bels6 hasznalatra), katalogizalassal parhuzamosan rekordonként Keleti Gyiijlemény |Keleti Keleti Keleti Gyiijtemény Keleti
12. kée .OEDZ il i u10nnca|a' | avGamamitinkbe ket Kézirattol figgden mas kéziratkatalogusok, amennyiben van helyi eldzmény, felszamolasra kertil), bibliogréfiai adatok, éves Aleph oszlalyvezetd és  |Gylijtemény |Gyiijtemény |osztélyvezetd s Gy(jtemény ATK1
aE Eyar a;:ok zﬁ:ngyué " éteyI':nrak?éri et kéziratos/konyvkatalogus, szakiradalom, egyes alegységekre vonatkozo (kitetes  |statisztika a Keleti Gyiijteményben feldolgozott munkatarsak osztalyvezetd |osztalyvezetd |munkatéarsak osztalyvezetd
aﬁzé‘gzof Idol agys?ek tal ! 74l ésj keleti kéziratok) revizios naplo dokumentumokrol, ami a Kényvtar éves jelentésének
o EA0NAZES [ERAIAA0 részét képezi.
N i ' . - Keleti Gyljtemény
- [Kurens foysiratszamok atvételeés | £ eidoiazasi szabuanyok (MARC 23), MARC 23 hézi szabdlyza, Keleti |- <ozt rekordok az Aleph-adatbazisban. Keleti Gytjlemény |Kelet Kelet oszidlyvezetdes  [Kelet
Feldolgozas - |elhelyezése. A Keleti Gyiijtemenybe érkezé G PR ; o : bibliografiai adatok, éves statisztika a Keleti ; .. L §
13 % % ; nyelvek tirasi szabvanyai, mas kényviari katalbgusok rekordjai (HOLLIS, Library of | o= . |Aleph osztalyvezet6 és  |Gyljtemény |Gydjtemény |munkatérsak, Gyiijtemény ATK1
folyoirat folydiratok feldolgozésa az Aleph integralt o L aNey e Gytijteményben feldolgozott dokumentumokrol, ami a : i 4 T i : ;
Congress), VIAF authority fajlok, stb., folydirat nivedéki naplo 4 et s munkatérsak oszlalyvezetd |osztalyvezett | Gyljteményszervezési |osztalyvezetd
rendszerben. Konyvtar éves jelentésének részét képezi. , A
Osztaly munkatarsak
p A Keleti Gy(Gjtemény helységeiben és az - . i G i R ; " i — Keleti Gyiijtemény |Keleti Keleti Keleti Gy(jtemény Keleti
14. 2‘;:?; . épiiletben talalhato 3 belst raktarral I::I:g?r?éIr?:éér;ﬁz?\tﬁ:r‘u?lhﬁkiﬁ\seﬁlh‘:nr::ﬂ(llizlt?:nmm Bkt heidiog, 2 ?zggsn:g;;ta;em Keresakaipatiiicss; v Excel és Word programok hasznalata osztalyvezetd és  |Gyljtemény |Gyiijtemény |osztalyvezetd és Gy(jtemény AKKB
rozas kapcsolatos teenddk. g ) I munkatarsak oszialyvezetd |osztalyvezett |munkatarsak oszlalyvezetd




; KOCKAZATI
Sorszém|  Részfolyamat Tevékenység Input informécidk, dokumentumok Output informécié, dokumentum Kapcsolddo IT rendszer Szereplok Hatéridé Meg;:gyzé TENYEZO |
BESOROLAS
dont, ! A=alacsony,
véleményez  |végrehajta ::gr; ?:{;i kbzremikddik jovahagy K=kizepes,
st elrendel M=magas
VII. Kézirattar és Régi Konyvek Gyljteménye folyamatai
A Kézirattar altal létrehozott honlapok, Digitalis
Gy(jtemények kezelése.
hitp:/lady.mtak.hu
http://radnoti.mtak.hu
hitp:/iteleki.mtak.hu
http:/iszabomiklos.eotvos.elte.hu/archivum/ Iéizﬁt{t’aégl.:?kalérsal,
hitp:/bolyal.mtak.hu o —— . ¢ ;
g : R Archivéalasi minGségd (600 dpi tiff) digitalizalt képek Kézirattar munkatérsak (grafikus, |Kézirattar
! Sajt fejlesztdsi 2:‘2:’:::‘-9°eme-deﬁﬁs’h“’b”d’k“”mag"kab’h”' Szerzdi jogi védelem alatt 4116 &lloméanyok esetében a vonatkozo hatélyos !:ﬁél;?épﬁé;ﬁi?:;.:iggi:lj:‘ﬁljgll::{gggzzi) konvertalasa webre (300 dpi jpeg), GUI tervezése, Kézirattdr vezetdje vezetdje, |Kézirattér |programozo, kbdold vezetdje,
' honlapok kezelése " g jogszabalyok, ajanlatkérés, palyazati Griap o ek, ta} Mgy ! szbveg kodolasa (himl, CSS), keresémotor |Féigazgat |vezetbje |stb.), szerzbijogok Foigazgat
ttp:/fender.mtak.hu latogatottsagl statisztika feilesolé ok . 6 wiaid it
hitpippt.mtak hu ejlesztése (szlikség szerint) El onotsak , szakmal
htp:/igulyaspal miak hu it
http:/fkrk szabolorinc.hu 0
hitp:/icarbo.mtak.hu
http/fkonyvtar.mta.hufindex.php?name=vorosm
arty_keziratal
http:/madach.mtak.hu
Kézirattdr és Régi Ktnyvek Gydjtemenye Konyvtar altalanos olvasbszolgélati szabAlyzata, Kézirattr és Régi Konyvek ¥ ;
&lloményaba tartoz knyvtar dokumentumok  |Gyjleménye hasznalat feltételel, Ervényes latogatéjegy, kutatast tamogatd ﬁ:;g;n;;ge;z"eatggrf:;&R::ﬁip‘?v:fdm_lo:zz'sﬁ Kézirattér |Kezirattar Keziraltar
2. Belsd raklarozas  |(mikrofiimek) rakt4ri rendjének fenntartasa, az  |intézményi nyilatkozat (kildnleges esetben), személyazonossagot igazolo Eves olvasti statisztika Homanaiiite n:*.\sis sdletek imszn 4lata Kézirattar vezetGje Lozaitin: hrozeilis Kézirattar munkatarsai vezeltje
egyes dokumentumok hozzaférésének dokumentum (a fenti nyilatkozat mellé szikséges), kérdlap, Hasznalatot rogzitd cél’éb'ly Y €9 ' 4
biztositésa - Kiszolgalésa. naplo, dn. "beirokonyy" e
Az olvasoszolgélaton dolgozo kollegak jelzesére | . - — ) ; ’
5, |\ommakeiss  |PMOSRNE il Retio e f’zyfn’fEﬁéﬁaiiii"f'ﬁgrﬁffb?m s il st lr:lyn\:'jgmn:élgz;(iz:r:usanéiaszlaﬁsznka kit vegaiy [T [Nkt At ionfatires,, ot
) filmesikok eldkészitése, atadasa, majd a kutatas meATia: P y 4 P Orjegye, P, il e Lot 4 vezettje [vezetdje |TOO munkatarsal vezetdje
lezérultét kovetben az anyag visszaosztésa nyilvantarias (a Kézirattarban, az olvasétermi Ugyeld asztalan) (Eves jelentés része)
Fénymasolé szkenner driverjének hasznalata egy
koztes program segltségével (Photoshop, ACDSee,
A Kézirattarban taléihato dokumentumokrol — i Arajanlat, A masolatok mennylségének, jellegének  |IrfanView stb.), Szkenner programjanak hasznalata, Kézirattar munkatérsali,
4, Kutatékiintézmények altal kért reprodukcick ‘:A?arzﬁ'{;‘(';;f: dokumentumok, vagy azok részelnek pontos megleldiése, |\ ciece ar Készpénziizelésivagy Alutalésos  |Esetleges utbmunkalatok végzése Photoshop [ Keézirattér vezetdje f:::;?:' f::'e'g“:' digitaliz4l6 munkatars, L‘::’;;?:’
készitése 9 P szamlatémb, Eves reprografial statisztika hasznalatéval, Konvertalas PDF-re Acrobat vagy % |GO munkatarsak
Masolatkérés FineReader segitségével, Levelezbrendszer
kilfoldi és belftidi hasznélata
Isd rakta an
zgk?r;:nm?nok A nap folyamén leadott kist rakiari kérések  |Kényv- és folyéirat-gy(jtemény Hasznélati Szabélyzat (nyllvanos, honlapon), L?lflaf' ﬂrjegylzk, k:m:?ln ?s laazi‘ﬁ?:érblamk‘ Kezirattsr |Keziratté Kizératlﬁrkm:[ll\‘kgfrsai. Kézirallh
5. Kkezelése, lletve a visszaklldés eldkészitése s |Altalanos kinyvtérhasznalati Rend (nylivanos, honlapon), Aleph atAtwt M), EA S ashioh OPAC kérések kiértesitése e-mailben Kéairatidr vozougje [[(STFONAT [RezIBliRr JratiMOseR, AU o
! y , honlapon), Aleph, p ; résel esitése e-mailbe ra
bekérése, fogadasa keborivelikes cdulakatalbaus. Raktar 6rieqy. Kérblap, Szalitelevel megérztt példanyal (Tordkbalinton és a vezetbje |vezetdje |szallitd, olvasok, vezelOje
és visszakildése " 9uS, 99y RO, Kéziraltérban is) ortaszolgalat
Az MTA KIK Kézirattar és Régi Kényvek
Gytijteménye lloményaba tarlozd Kotészetre Atado lista, javités modjénoz kaposolod VORI ?g‘gf::;gﬂgfm" il
6. dokumentumok kdtésre, restaurélasra valo raktari jelzet, elkészitett dokumentumok nyilvéntartésa, kdtési naplo |specialls igények, kbtés! jegyzék, elkészult Az MTA KIK levelezdrendszer figyelése, Word Kézirattar vezetbje vezatdle |vezetsje |Kalsds szalito kﬁls;bs vezettje
Kotészetimunkék  |elokészitése, a helyredllitott dokumentumok munkékré! tumusonkénti + éves jelentés Kiitészet !
adminisztrécidja iktatésa, raktarozésa.
Kézirattar munkatarsai, |Kézirattar
A Kézirattar és Régi Kbnyvek Gyljteményében . ’ ... |Latvanyterv, Kidllitandd dokumentum lista, 1
Kiéllitasok i 2011, évi LXIV. tv. a kulturalis 8rokség védelmérd, Irasbeli felkérés (akadémiai, g ; Kézlrattar [Kézirattar |MTA Titkérség, a vezetbje,
7. o Sirézlﬂ?a (sig:g;nenturmk bemutatésa belfoldi feigazgatdi), datum, helyszin, tematia gag;:;iollt:lsl mmele:rend',‘ Térolonkeénti lista, Szérolapok, feliratok tervezése, e-mail Kézirattar vezetdje vezettje |vezetSje |Kialltas kivitelezje, Féigazgat
: ORI ATV restaurétor, nyomda |6
On-line kérés fogadasa esetén a kérés
L Konyv- és kézirat-gy(jtemény Hasznélati Szabélyzat (nyilvanos), Altalanos visszaigazoldsa,  Kutatd nyilatkozat (alairt), olvaso
A Kézirattarban talélhato kbnyvek és kéziratok | . 7 .. : 7 ; A
" Helyben olvasas és |olvasok/kutatok helybeni hasznalatra valo Ilic?z!raﬂar-haszné%ah Rend (nyllvénos), Pénzkezelésl Szabélyzat, olvasoi és dokumentum adatal, Briegy, Kézirat hasznélali Kéziraltér |Kezirattér |Kézirattér munkatarsal, |Kézirattar
: . _ |kérések az olvasbszolgélati postafiokban, Olvaséjegy, Ideiglenes olvastjeqy + |nyilvantartés, Kutatétermi belré kinyv (kutato Kézirattar vezetdje
tajékoztatas rendelkezésre bocsétasa, illetve igény szerinti s g ) , L 4 vezetdje |vezetdje |GO munkatérsai vezelbje
tjékoztatés vendégkartya, olvasé és dokumentum adatal, kérblap, "Olvasétermi forgalom”  [alairja), ,Olvasttermi forgalom {irlap (paplr, havi
’ {irlap (papir, havi bontasban), Kutatb nyilatkozat, Kutatotermi beiré kinyv bontasban), éves olvast statisztika (Eves jelentés
része)
Az adomanyokrol, a timogatasokrol, a hagyatékok befogadasarél és Készonblevél, lista az ajandékba kapott
kezelésérdl az Akadémia Alapszabalya 42. § (3) bekezdésének e) pontja, az  |dokumentumokrdl, Szakvélemény, Madas-atvételi Kézirattar munkatérsal
; . |58.§ 1) pontja, a 67. § (1){3) bekezdése, és az Akadémia elndke 22/2010. (IX. |jeqyz5kdnyv, vagy feljegyzés (alairt), '
9 Gyaraités '2:\;1;::?;::;ra(zﬁz?rﬁ:p?:;&g]:nd;kozas 10.) szém(l hatarozatanak mellékletét képezd Vagyongazdalkodési és Teljesitésigazolas (vétel esetén a GO-nak), Iktatott Kézirattar vezetdje, |Kézirattéar |Kézirattar gt::;::ggr g?:l;?yato‘ Kézirattar
' yarap ' ! AR Vagyonhasznositasi Szabélyzat rendelkezik. Kézirattér Hagyatékbefogadasi  |levelezés, bejegyzés a Novedéknaploban, éves Fdigazgaté vezetdje |vezetbje ! vezeldje
targyak) : - : s : eladd/ajandékozo,
szabalyzata. Ajandékozasi nyllatkozat,  Vételi nyilatkozat, Vételi felajanlas,  fjelentés Killsts szallith
Atadas-atvételi jegyzdkbnyv, vagy feliegyzés, aukcios katalégusok, r,
kikialtasi ar, novedéknapld szam (&llomanyba vétel esetén), ntvedéknaplo




;IE;?: tabrb:evl?lf; I[(Ig.ii‘r:?ogsy :E?:g k{;i_as o Novedéknapidtian feltlntelni a feldolgozasra torend Kézirattar munkatarsai
A y ?. et A 98z Szallitolevél, Jegyzek, Novedéknaplo-szam, Atadas-atvételi nyilatkozat (alairt), |kiemelést, majd a feldolgozas utan feltintetni azt a e T " S gy SE, )
altalanos kénywtar hasznalat szempontjabol = ; s o , P ; p Kézirattar vezetje, |Kézirattar |Kézirattar |Titkérsag, Foigazgatd, |Kézirattar
10. p 3 Navedéknapl, feldolgozatlan hagyatékok névszerinti cédula nyilvantartasa, raktari jelzettartomanyt, melyen a hagyaték . o ; :
feltaratlan, vagyis feldolgozatian A o : " o . Fdigazgato vezelbje [vezetdje |Gazdasagi Osztély, vezeldje
: N 5 Iktatokényv, Cédula-nyilvantartas elnelyezésre kertilt, Gédula-nyilvantartas, Eves oo B
Erkeztetés és hagyatékoknak, az erre kijelolt raktarrészbe A kiilsds szallito
s . o : o . beszerzési statiszlika
ideiglenes raktarozas|ideiglenes jelleggel torténd elhelyezése.
1 Feldolgozas - Ajandékozo Nyilatkozat (aléirt), Az érmeknél a mivészettorténészek dltal Kézirattari targyjeayzék, Névedéknaplo Kezirattar vezetdje, |Kézirattar |Kézirattar |Kézirattar munkatérsai, |Kezirattar
| targyak hasznalt leirasok, Kézirattari novedéknaplé (kéziratokhoz) Féigazgatod vezetdje |vezetdje |ajandékozd vezetdje
; . P A Konyvtari és Szakirodalmi Tajékoztatasi Szabvanyositési Bizottsag (0SzK,
glzﬁ\zz:rtgt:aér ?:a:égLﬁ?:ﬁlfkoiizgeaﬂﬂe" 2009) régi nyomtatvanyok leirasahoz készitett ajénlo szabvanya szerint (Aleph,
: i gl Konyv 0easa P HUNMARC formatum), cédulakalalégusok (alfabetikus és helyrajzi), A a cédulakataldgus épitése lezarult, amirbl nem
integralt rendszerben. A 16. szazadi 7 £ . y M i P : i
nyomtatvanyok (antikvak) konyveészet és segédletként hasznalt nyomiatott és elekironikus régikinyves adatbazisok, A |készllt papir alapl leiras, az mér csak Kewatiae cinkatssal
YRRl ek e Karpat-medence szerte &piild MOKKA-R-ben fellelhetd példanyokrol készillt  [elektronikusan kereshetd, Elkésziilt rekordok az - —— .. |Kézirattar |Kézirattar L ' |Kézirattar
12. példanyleirasa. A 17-19. szézadi konyvek o : : ; s . Aleph knyv modul Kézirattar vezetdje .. .. |raktarosok, killsds
teldolaozasa példanylelras nélkil. Az Gonnan leirasok (ez tajékoztat arrdl, hogy példanyunk/aink mennyire elterjedtek, vagy  |Aleph-adatbazisban, Havonta jelentés készil a vezetbje |vezetdje Ktészet vezetje
eaog0e 'ap y Azt ritkak), Elére elkészitett Aleph-rekord sablonja, ennek mez6i tartalmazzak a feldolgozott nyomtatvanyok részletes listéjaval, 0
beszerzett és a belso gyarapodéassal a ; A H . . ) P R
iy ; : leirasban leggyakrabban eliforduld informéciokat, de a leiras rugalmasan évente pedig az elkészitett leirasok szamarol
... [kiilngyiijteményiinkbe keriilt nyomtatvanyok T 2 ; P : S
Feldolgozas —regi |, =~ 3 . \ ; alakithato az aktualis nyomtatvany szerint, Orjegy, Régi beszerzési és
N allomanyba vétele, jelzeladas, feldolgozas. : ;
kényv allomanynaplok.
R s G . [Word - a ndvedéknaplo vezetéséhez, Aleph,
12 Feldolgozas - A nagydoktori fokozat megszerzéséhez Kiséro levél (Doklori Tandcs titkérsaga), Raktar jeizet Eilssszr:I_:Z‘é?éé2‘:2;?2{1:2:;;“%?5: ?;)S;Zt:‘lgz;r:l &\chrome internetbéngészd — a tudomanyszak Kéziratiar vezetdie Kézirattar |Kézirattar |Kézirattar munkatérsai, |Kézirattar
: nagydoktori szilkséges dolgozat kéziratanak allomanyba ga). ! modul), Eves beszerzési slati'sziikpa meghatarozasahoz, a megfelel6 kényvtari REAL-D ! vezetdje |vezeldje |MTA Titkarsag kézbesité|vezettje
disszertacio vétele és kényvtari feldolgozésa. y link azonositasahoz
A Kézirattarba vétel, vagy ajandékozas Gtjan Végleges Napld (2 példany), feldolgozott hagyaték
bekerlilt kéziratos hagyatékok, illetve Tudbshagyatékok, irodalmi hagyatékok feldolgozési itmutatdja, feldolgozatlan  [dobozainak szdma és jelzete, helyilk a raktarban,  |Aleph (kézirat feldolgozasi modul), az Aleph -be Kézirattar |Keziratiar Kéziratiar
13. dokumentumok &lloményba vétele, rendezése, |hagyaték csomagjainak szama és elhelyezkedése a raktarban, feldolgozalan ~ [ndvedéknaplé és helyrajzi naplé végleges bevitt adatok lekérése a végleges naplé Kézirattar vezetdje e — Kézirattar munkatarsai vezet?)'e
feldolgozasa, az olvasok szamara kutathatéva  |hagyaték drcedulaja, nivedéknaplo, helyrajzi naplo bejegyzésel, havi és éves jelentés a feldolgozott elkészitéséhez (esetleges Informatikai segitséggel) ) 4 4
Feldolgozas - kézirat|tétele. hagyatékokrdl és az elkésziilt Aleph-rekordokrdl




KOCKAZATI
Sorszam Riatispm Tevékenyseg Input informacitk, dokumentumok Output informéaci6, dokumentum L Szereplok Hatarids| Megjegyzés | TENYEZO |
ot rendszer
BESOROLAS
dont, y A=alacsony,
véleményez | végreajiast | VeS| premiiak | jovehagy Kekbzepes,
felelds
elrendel M=magas
IV. GyGjteményszervezési osztély folyamatai
Gylijteményszervezési
i, : " . . osztély vezetbje, GYO
Térlés az Sziikség szerint az elveszett, behajthatatlan ?;2;::2%2"13[ leirasok: Alomanyrevizi, Erkeztetés knyy, Erkeztetes folyoiat, Munkafolyamat leirasok: Duplumkezelés konyv,  |Aleph program,  |Gy(jteményszer GyGjteményszer| Gyljteményszer| munkatérsak, Gy(ijteményszer
1. kévetelés, megrongélodott, elavult példanyok PR S o ' Duplumkezelés FIR Excel, MOKKA, [vezésiosztaly |vezésiosztaly |vezésiosztdly |Olvasészolgélat, vezési osztaly EEK2, A
allomanybol |,y manybel ivezetése. e TEeaEek gyarapodési naplo, letéri naplo, torlési lsta, elektronikus s toriesi naplo, év végi statisztika WorldCat Word |vezetsie  |vezetsle  |vezetdle  |Kézirattar, Keleti  |vezetdje
9 Gylijtemény
munkatérsai
Gy(jteményszervezési
Erkeztetés |Magyar és kiilfldi folyoiratok (nyomtatott és HUNMARG szabvény, Gy(ijtokri Szabalyzat, Rendelt folydiratok listéja, ALEPH  [MOKKA bejelentés (online), Részcimes : i osztély vezetdje, GYO :
é elektronikus) érkeztetése a kinyviari rendelési rekordok, IKtatékBnyv: rekdamécio fizetematikus sz4m Kisérd céduldja, El6zo évi | 2P Gylijteményszer| GyGteményszer| GyGjleményszer| o \rsak Gyosaménscs
2. : s ; MOKKA/ODR,  |vezésiosztély |vezésiosztély |vezésiosztdly ; i vezési osztaly A
feldolgozas |rendszerekben, a teljessé valt éviolyamok évfolyam naplozésa a konywiari rendszerben, NPA. REAL vezettje \ezeidie zailis Szakinformatikai eiattl
- folydirat  |naplozasa és szamozasa. Havi, ill. éves statisztikak ' g g Osztaly munkatéarsak, g
raktarosok
3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a kbnywiéri allomany ellendrzeserdl ’ .
(lltarozasardl) és az allomAnybol 16rténd torlsrdl sz616 szablyzat kiadasarol; A VORI W S—— Gsngf'"é"zyﬁz?“’ngg s 2
3 Alloméanyrev Ak i dboxikisyneaiblingk dilarsBrzbee revizios bizottsag altal - az Olvasoszolgélati Osztaly 1977. évi jegyzokonyv, jelentés, munkanaplé a munkaparok Alioti v:zési oszl);ll vzzisi OSZ:;‘TZ vg:gs' os:iilz ?n kyt;?s; 11%0 y g‘ o nészer i
: i2i6 O RarTAny Uteg ILEnc alloményrevizidjanak szabélyzata alapjén - létrehozott revizios szabélyzat; revizios |nap tevékenységérd), tbriési naplo, ALEPH P e y oy o = tée y ””kamk' P ;'5."“ y
szabalyzat, iitemterv, orlapok, raktari szamok, vonalkédok, munkanaplo-sablon,  |példanyrekordok aktualizalt valtozata ) ) Sl ;gun aalb ! el
novedeki naplok, kdlcsonzési nyilvantartas, ALEPH példanyrekordok 'gazg
Az ODR tamogatési program keretén belil Gyljteményszervezdsi
ODR érkezett konyvek kezelése: kinyvek T ; ; o ; Dokumentumkiséré cédula, Statisztikai Grlap (havi Gyljteményszer|Gy(jteményszer| Gydjteményszer A Gy(jteményszer
4. tamogatési |kivalasztasa, feldolgozésa és érkeztetése a Eg&glzziﬁ?gzzzs sazt:bﬂgaztigl:kjggyzélaeriaGy%t:kgri ;::Tzzk?; d napi bontésban), Kiilféldi szamla feljegyzés, Aleph vezési osztaly [vezési osztaly |vezési oszlaly ?::;ig‘t:;ﬁagbeyo vezési osztély A
program - |kéinyviri rendszerekben, valamint elszamolas 9 e v, Ciap, Aleph peiany Evente leltarkdnyv, Egyéni feldolgozasi statisztika vezetdje vezetGje vezelbje ' vezetdje
: munkatéarsak
Konyvek  |az EMMI felé
Excel tablazat (a pontos elszamolashoz,
NKA Az NKA Kbnyvtémogatési program keretén belil feltiintetve a leltan‘szémokal‘és a kis Kdnyvtarak Gyﬂjleményszgrvezési
Kb érkezett kbnyvek kezelése: kbnyvek nevdt), Kiejaniés! fsta (Ez a lista azon clmeket Gyiteményszer| GyGjteményszer| Gyjteményszer| 2 Yezet8e BYO g omenysze
; g;\f“*mw T g dmg‘ezésa‘ s IOk eoa  [Enyvt szabuanyok és szabélyzatok jegyzeke, Gyl Szabdlyza, tartalmazza ({5bbedik peidanyok), amelyeketaz |, Vg’zésl s vg'z"’és| o t‘;’: ki .os;’:; ® munkatarsak, e ! "
' = kg’n asari » . uﬁz rekﬁm L ool alo|Fetdolgozes haziszabélyzata, NKA kenyilst, Orlap, Atadési bizonylat MTA BTK Kényviérainak tovabb ajanlunk.), p ite Y i a4 efg.e Y |Konyvidreliatd eze;'j"sz y
- lsz’:‘ st Dokumentumkisérd cédula, Statisztikal Grlap ) ) .y Nonprofit Kt yeastije
o ankis (havi, napi bontasban), Leltéri szamokkal ellatott Munkatérsai
4tadasi bizonylat, Egyéni feldolgozési statiszlika
EKA 4 ﬁz‘g:?kgoiigrfg:::kr:g:tf:ig:fﬁgkggtigE Aleph Gydjteményszer|Gyljteményszer|Gy(jteményszer ngﬁtj;fminﬁ;?g\fg Gy(ijtemeényszer
6 ?:)rl M%91a kénywvtari rendszerekben, a teljessé valt Konyvtari szabvanyok és szabélyzatok jegyzéke, Gy(jtkdri Szabalyzat, NPA bejelentés (online), Eloz6 évi éviolyam MOI:(I&NODR veyzésl osztiiy vgzuési osztf; veyzé]gsi il l):; ﬁ]u k:; zk je, )';.'gf: "";SIZ A
' e évfolyamok naplozésa és Feldolgozas hézi szabélyzata, NKA folybiratlista, Iktatokényv: reklamacio naplozésa a kbnyvtari rendszerben ! . e Y RAnS, ol
program - |, zasafétszamozasa, valamint a velik valo NPA vezetbje vezetGje vezetdje Szakinformatikai vezetdje
Folytirat elszamolas a KELLO felé Osztély munkatérsak
T A behasonlitss soran duplumnak bizonyuld, az
l"lllgs sldan allomanybd! selejtezett, illetve a gy(ijtdkori, vagy Kiajanlasi lista (folospéldany), Atadasi lista, Gytjteményszer|Gyiijteményszer|Gyljteményszer| Gyljteményszervezési |Gyljteményszer
7. Dkezp lés egyéb okok miatt alloméanybanem vett Gyiijtokori Szabalyzat Selejtpéldany lista, Nyilvantartasi program, Aleph, Excel vezési osztaly |vezésiosztaly |[vezésiosztaly |osztaly vezetdje, GYO |vezésioszlaly EEK1, A
ibnys dokumentumok (folospéldanyok) kezelésének Folospéldany-statisztika vezelbje vezetdje vezetdje munkatérsak vezetSje
rendje.
Duplum- és |Az érkeztetés soran duplumnak bizonyulo, : i i i "
tolospéidan [ilstve a gyCjioKbr, vagy egyéb okok miattfel | oo Kiajanlési lsta (folospéldany), Atadsi lista, Gyiteményszer|Gyijteményszer|Gyljteményszer|Gyiteményszervezesi | Gy(jteményszer
8. , Gyiijtokori Szabalyzat B B Excel vezésioszldly |vezésioszlaly |vezésiosztaly |osztély vezeldje, GYO ([vezési osztaly EEK1, A
y kezelés  [nem vett folyoirat-fiizetek/kbtetek Félospéldany-statisztika vezeltje vezeldje ezettle nunkatarask sy
Folysirat ~ |(fBldspéldanyok) kezelésének rendje. g !
Szerz6k 4ltal repozitériumba toliott =
. Gyiijteményszervezési
tanuiményok, és azok metaadatainak
REAL y . ; Gy(jteményszer|GyCjteményszer|Gyljteményszer| osztaly vezettje, GYO |Gyjteményszer
o liewler [Venoraése. Napibeosztés szerint végzk @ oy pen access rendelkezes (2712012, (IX. 24) formalevelek, jovéhegyés feldolgozok szefint gy vezési osztély |vezésioszlaly |vezési osztaly |munkatérsak, vezés| oszidly A
munkaban részt vevd munkatarsak, szilkség havonta i
ellenbrzése ; 5 : vezetbje vezetbje vezetbje Szakinformatika vezetdje
szerint egyszerre tobben is. ,Szerkesztd ankatisk
jogosultsaggal kell rendelkezni.
Cserepartnerek nyilvantartasa, WinkthCryv, posthssiinyy, pénsieinyv Gytjteményszer|Gyijteményszer|Gyjteményszer| Gy(jteményszervezési |Gyljteményszer
Csereigény , T . ; szallitolevél Access, Aleph, : : EEK1, EEK2,
10. cserepartnerekkel kapcsolattartas, Szamlak, csereegyenleg, cserekdltség, postazokonyv S ; vezés| osztaly |vezésiosztaly |[vezésioszidly |osztély vezetdje, GYO |vezésioszlaly
ek kezelése cserestatisztika, beérkezd konyvek, beérkezé Excel A . ) PK1, K
cserepartnerek kéréseinek kezelése. folyoiratok, &lloményba velt vezetbje vezetdje vezetbje munkatéarsak vezetbje




Gyiijtokon Szabalyzat, Beszerzési javaslat (Olvastszolgalat, Keleti Gyijtemény),

Rendelés  |Magyar folyoiratok, napi- és hetilapok KB folysiratok listéja, OSZK kitelespéldany folyairatok listéja, Egyéb ajandékok Gylijtemeényszervezési
elskészités |(nyomtatott és elektronikus) éves rendelésének |listéja, Kurrens magyar folyoiratok (vétel, ajandék) listaja (Aleph), Eldfizetdi Beszerzendd folydiratok listéja, Elézetes Aleph, Access Gylijteményszer| Gyljteményszer|Gylijtemeényszer|osztély vezetéje, GYO |Gylijteményszer EEK1. EEK2
11. Folyoirat ~ |elokészitése amennyiben az vétel (tjan trténik. |igyndkségek adatbazisai, Folydiratok, napi- és hefilapok listaarai, Aktuglis evi beszerzési javaslat, Cserepartnereknek kiildend Excell ' |vezésiosztaly |vezésiosztdly |vezésiosztaly |munkatarsak, TOO,  |vezésioszialy K1 K !
magyar + |Cserepartnereknek killdendd magyar folydiratok |rendelési, érkezési informaciok (Aleph), Arajanlatok, Iktatokonyv: bejovolkimend  |folydiratok listaja vezetdje vezetdje vezetdje Keleti Gytjtemény vezetdje !
Csere KI  |rendelésének elokészitése. rendeléssel kapcsolatos levelezés, reklamacio, Pénztarkényv (Excel) kifizetett munkatérsak
szamlakrol, Hasznalati statisztikak, Csere egyenleg (kapott és kiildott) ellendrzése
Rendelés . Kozbeszerzési torvény (Kbt.), Kéz’beszerzé_si Sngélyzat, Gyl"{jtékt:)f'il Szapélyzat, Beszerzendd iolyf')iratok listaja (0 valtozattol a Gytijteményszervezési
olokeszités Kiilfldi folyairatok (nyomtatott és elekironikus) Beszerzési‘javaslal (Olvasbszolgalat, Ke[etll Gy(ijtemény, E}ﬁflzetél ugynb.kségek végleges valtozatig), Be‘;szemém javaslat, Gy(ijteményszer|Gylijteményszer| Gyljteményszer|osztaly vezetdje, GYO |Gyljteményszer
12. FolyGirat &ves rendelésének elikészitése, amennyiben  |adatbazisai, Folyoirat listadrak, ligyndkségi szolgaltatési dijak, Hasznalati Kézbeszerzési miiszaki leiras, Szerzodés tervezet |Aleph, SFX, Excel|vezési osztaly |vezésiosztaly [vezésiosztdly |munkatarsak, TOO, vezési osztaly PK1, K
Kiilfaldi az vétel itjan lértén?k. statisztikak, Aktualis évi rendelési, érkezési informaciok (Aleph), Online (kivalasztott beszallitoval a kizbeszerzési vezetdje vezetdje vezetbje Keleti Gylijtemény vezetoje
adatbazisokban elérhetd folyoiratok listaja (SFX), Keretdsszeg eljarasban) munkatarsak, jogi iroda
Eg:gjgzro z::gxz;Ezgﬁeizgzzé(:ii?ﬂi:s Gyﬁjtc?!(f")ri Szabalyzat, Be;zgrzés‘ljavaslat (Oly_as?szoigélglt. Keleti Gyljtemény . Aleph, Excel Gylijteményszer| Gyljteményszer|Gyiijteményszer| Gyljteményszervezési |Gydjtemeényszer
13. zat magyar |kapcsolatos feladatok e;kén it olvasoi |gények): Cserenylluantadés: KELLQ Uj Kor]yvek fiizetek, NKA honlap, Rendelés, Rendelések Excel nyilvantartasa Acces's ' vezési _osztaly vezési osztaly |vezésiosztaly |osztaly vezettje, GYO |vezési osztaly PK1, K
+Csera KI |rendszerekben. Keretdsszeg, Arinformaciok, lktatokdnyv, Pénztarkonyv vezeldje vezetbje vezetdje munkatarsak vezetGje
. T ; Gylijtokdri Szabalyzat, Dezi-készitési szabélyzat, Standing order (SO Gyljteményszervezési
R?ndeles Kulfo|d|koqw, Stanqu el (SO? (nyomtatol nyilvantarias, Cserepartnerektdl kapott listak, Beszerzési javaslat : g _— - Gytijteményszer|Gyljteményszer| Gyljteményszer ogzljézly vezetSje, GYO |Gyijteményszer|
Kényv és elektronikus) rendelése, rendeléssel . SR e o £ Rendelési lista, Deziderata katalogus, Rendelési i - e g o5
14. Kiifldi +  |Kkapsolatos feladatok a kényviari (Olvasoszolgalal,"Keleh Qyt.uternen.y olvas6i lgenyek), Kiadok ada}.lbaZISal, javaslat, Szémiakisér levél Aleph, Excel vezési oszlaly |vezési osztaly |vezésiosztdly |munkatarsak, GO vezési osztaly PK1, K
S0 o ek e |szakfolyoiratok knyvkritikai, Keretésszeg, Arinformaciok, Iktatoksnyv, ! vezetdje vezetdje vezetoje munkatarsak, vezetdje
j Pénztarkonyv, Rendelések Excel nyilvantartasa cserepartnerek
Rendelés  |Magyar folydiratok, napi- és hetilapok P s o — Gy(jteményszervezési I
Folyoirat  |(nyomtatott és elektronikus) rendelése, Gyitokor Szabélyzat, Beszerzendd folyoiratok listsja, Elfizetdi gyndksegek [ o oo " Blegh, Eel, | CYMRmonyszenGytjietenyszer ByOIRMAST] o py vez);lt')je, Gy |kminyeer
15, ; T, s A P A v végi statisztika a rendelési adatokkal vezési osztaly |vezésiosztaly |vezési osztaly : vezesi osztaly PK1, K
magyar + |rendeléssel kapcsolatos feladatok a konyvtari  |adatbézisai, Keretdsszeg, Iktatokdnyv, Pénztarkdnyv Access : ; munkatarsak, GO )
csere Kl rendszerekben, reklamaciok kezelése. vezelGje vazelljp yezctp munkatarsak vezalls
Rendelés  |Kiilfoldi folyairatok (nyomtatott és elekironikus) i s ¢ SIRE G o Excel, Aleph, Gylijteményszer| Gy(ijleményszer| Gyijteményszer|Gylijteményszervezési |Gyljteményszer
16. folydirat rendelése, rendeléssel kapcsolatos feladatok a Sg:ﬁi?sr;?zlig i:g;;;ﬁepszf‘;zt:?:;wymratok Vst Elofizett gyndkaagek Rendelési lista, Szamlakisérd levél MOKKA/ODR vezésiosztaly |vezésiosztaly |vezésiosztaly |osztaly vezetdje, GYO |vezési osztaly PK1, K
kilfaldi konyvtari rendszerekben. ' ' honlap, SFX vezetdje vezetje vezetdje munkatérsak vezetje
Gylijtokéri Szabélyzal, Elofizetett adatbazisok listéja, eldfizetés hosszabbitasra gﬂtf;fbgt;; Sﬁﬁf“ﬁ’;ﬁfiwngg
vonatkoz6 szémia ( e-mai-ben érkezk, aztén postan is), Szolgaltatéi ajéniatok, akliviinaktiv Gy(jteményszer| Gylijteményszer| Gyljteményszer, msunalaif?:télrsakoJ ' Gyiijtemenyszer|
17 Rendelés |Adatbazisok rendelésének eldkészitése és Adatbazisokrol informéaciok, Trial (proba elérés) hozzaférés tapasztalatai, Beszerzendt adatbazisok listaja, Megrendeld stitus beallitasa ng élsi oszl); | ng zjési osztz | ng ési oszé\ Py e é;lat veyz ési oszti : PK1 K
© |Adatbazis |rendelése. Beszerzés javaslat (Olvasoszolgalat, Keleti Gyijtemény), Hasznalali stafisztikak,  [nyilatkozat (EISZ), Adatbézis nylvantartasok |, o0 0 o | y o y 5 y A ?( % o Y '
Aktualis évi rendelés, Keretdsszeg, e-forras-rendelések, Adatbézisok hasznalati RIEDY SORTICK PRathl: YoREre vezele Z¥ellr, "eel vezeloe
statisztikai (szolgaltatok, SFX, EISZ). szikség szefint Sytizeniony
modositasa munkatarsai
Kotelespéld Kﬁlelespéldén?f kezelése: valogatas OSZK-ban, - . . ' Gylijleményszer| Gyljteményszer| Gyljteményszer| Gyljteményszervezési |Gyljtemeényszer
18. any Konyv a beérkezett konyvek érkeztetése és Gyiijtekori Szabalyzat, Feldolgozas hazi szabalyzata Dokumentumkisérd cédula Aleph vezési osztaly |vezésiosztaly |vezésiosztaly |osztaly vezetje, GYO |vezési oszialy A
feldolgozasa a kanyvtari rendszerben. vezetdje vezetbje vezetdje munkatarsak vezetbje
. o Gylijteményszer| Gylijteményszer| Gydjteményszer| Gy(ijteményszervezési |Gyljteményszer
19. Felszerelés J:E;??;;::J;tgiﬁ?:ﬁfﬁg Lt;lésgs;:lese. Tartalomjegyzék szkennelve vezési osztaly |vezésioszialy |vezésiosztaly |osztaly vezetdje, GYO |vezési osztély PK5, K
) vezetbje vezetdje vezetGje munkatarsak vezetdje
. [Magyar és kiilféldi konyvek (nyomtatott és i ; ; 3 N e i i g e ; Gytijteményszer| Gyjtemenyszer|Gydjteményszer| Gylijteményszervezési |Gyiijteményszer,
20. F:ét:]olgozas elektronikus) feldolgozésa, tartalmi és formai g‘:{;mﬁn szabuianyok 5 szabélzalpl Jegyzéke, Feldoljozss hazl szavélyzats, E:kiu:;; i?;l;?:rlsé;é czi?:aB’l ditlagszzt:asl‘:{if;igaw’ Aleph vezésiosztaly |vezésioszlaly |vezésiosztaly |osztaly vezetdje, GYO |vezési osztaly KK1, PK1, K
W feltarasa a konyviari rendszerekben. P P s i 9 vezetbje vezetdje vezetdje munkatarsak vezetdje
Gyljteményszervezési
. ; i oszialy vezetdje, GYO
;Erkeztetes g:ﬂﬁgi‘;g gﬁlg'zl:;rg‘:;e: ﬁ%ﬁ%gﬁon L o ‘ N ' ) Dokumt?ntu.mkiséré CédL‘l!a, Kiilfldi szamlakisérd Gylijtemenyszer| Gydjteményszer| Gyiijteményszer| munkatarsak, Gytjteményszer,
21. Aloményba |rendszerekben, figyelni az elozmény nelkil Gyljtekéri Szabalyzal, Feldolgozas hazi szabalyzata, Rendelés, Iktatokdnyv Ieyél, }‘<o§lzonc”)levé| az ajandékozonak, Aleph vezési‘osztély vezésj _oszlély vezés'i_‘osztély Olvzlasﬁs’zolgélat,. vezési losztély EEK2, A
vétel Konyv|érkezett (kbteles, ajandek) dokumentumokra, Pénztarkonyv vezetoje vezetdje vezetoje Kéz.l_ratla'r, Keleti vezetdje
Gytijtemeny
munkatarsai
R e Gy(jteményszervezési
Eihesiiti g:%z;;z:; (Iéfﬁl{(i;{glt)g;a;o:é(r:\:ﬁgtiatott és o ' . ) NPA bc?jelenté‘s.s (onﬁnle), Eldz6 évi évfolyam Aleph, Gylijteményszer| Gy(ljteményszer| Gydjteményszer|osztaly vezetdje, GYO |Gyljteményszer
22, Folyoiral |rendszerekben, a teljessé valt éviolyamok Gyiijtokori Szabalyzat, Rendelt folydiratok listaja, Ikiatokdnyv n:'aplozasa a konyv}én rendszgrbeq, Részcimes  |MOKKA/ODR, vezési_osztély vezési osztaly |vezésiosztaly |munkatéarsak, vezési osztaly EEK2, A
naplozésa és s'z Amozasalalszamozasa. fiizetitematikus szam kisérdcédulaja REAL vezetdje vezetbje vezetdje Szakinformatika vezetje
munkatérsak
Gy(jteményszervezési
oszialy vezetdje, GYO
Ereziotés - Doktimentumklsérb cédula, Csere §1atisztikéhoz Gylijteményszer|Gyijtemeényszer|Gylijteményszer|munkatérsak, Gylijteményszer
23. Csere BE Cserébe érkezelt dokumentumok érkeztetése.  |Gyiijtokdri Szabalyzat kisérd cédula, Cserepartnerek szerint darab és  |Aleph, Excel vezési osztaly |vezésiosztaly |vezésiosztdly |Olvasoszolgalat, vezési osztaly EEK2, A
érték vezetdje vezetdje vezetbje Keézirattar, Keleti vezetdje
Gyljtemény

munkatarsai




Gyiijteményszervezési

Bl Beérkezett anyagok, alapvetden a vételes es Gyiijfteményszer|Gytijteményszer| Gyiijteményszer ceathiy vezaitis: GYO Gylijteményszer
24. ok cserepartnertdl érkezett dokumentumok Szamla, Szallitolevél, Ajandék esetén lista Dokumentumkiséré Aleph vezési osztaly |vezési osztaly |vezési oszialy munkaytarsak & vezési osztaly A
; fogadasa. vezetdje vezetdje vezetdje . ' vezetdje
fogadasa Raktarosok
; Gytijtemenyszer| Gy(ijteményszer|Gy(jteményszer| Gylijteményszervezesi | Gyiijteményszer
25. Atadas Feldolgozott dokmientimokalar asa o2 Atado lista, Orlap Aleph, Word vezési osztaly |vezési oszialy |vezésiosztaly |osztaly vezetdje, GYO |vezésiosztaly EEK3, K

Olvasoszolgélati osztalynak.

vezetoje

vezetbje

vezetoje

munkatarsak

vezetdje




Sorszém Részfolyamat Tevékenység Input informécidk, dokumentumok Ou;p;:lmnmmﬁﬁ Kapcsolodo IT rendszer Szereplok Hatéridd| Megjegyzés L BL Esg:‘gﬁ\;um
vélemeényez dont, végrehajtast elrendel végrehajtasért felelds kdzremikddik Jovahagy A=a!acs:‘|?;;t:=::zepe s.
II. EISZ Titkarsag folyamatai
Elekironikus levelezérendszer
hasznalata, az EISZ-honlap
hasznalata, MS Word/Excel/
Rendezvényszervezés vizualis téjékoztato- és r‘;?::?gkh::;::fhgz
(éningek, kiaddi bemulalok, ( ;¢\ e el program vizusls forrdsdokumentumai (ivatalos |2 amanyagok Jelentét ek, 1, ¢uiuy 11 rekdam és .
forumok, Wjskoztatik) - képek, abrak slb.), Intranetes teremfoglalési naptér, ropiszikolis fuak-inden & banner anyagokhoz InDesign GG muniatiesal, Ritalez
1. Eﬁi’;ﬁg""”‘a‘j :ﬁg;:‘:g‘:g’ :ﬁ'ifi::zek teremfoglallsag, calering szolgéllatdsok &ra,  EISZ eldfizetdl korl E’;";ﬁ:ﬁ‘;‘;ﬁlgé'“ hasznélate. hMBTIA E';; fgf;‘;ﬁf‘m ok |MTA KK igazgals-elyetes MTA KIK Ggazgate-helyeles 'S‘Zgl’"gﬁégiﬂzgﬁ';w o |MTAKIK Gigazgalo-helyetes
t érintdférdekld hirek, informaciok, terembérleti nyomtatvanyok, A 1)ékoztatd, reklam és il g g '
VUSRS TR G rendezvények elézetes regisziracios Ivel, Jelenlét ivek, hirlevelek (rondazvények szima, banner anyagokhoz InDesign Y
reklamanyagok készitése) - y €0 ' ' megjelentek szama, hirlevelek s a!alayag 9
végfelhasznaltk feld. szama) Regisziréci6hoz Google drlap
hasznalala.
MS Excel és elektronikus
levelezdrendszer hasznélata.
1992. évi LXIII. tdrvény a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdeki adatok nyilvanosséagarol. Az 1999. évi LXXVI. (rvény a
szerz6i jog védelmérdl. A 2011, évi CXII. 16rvény az Informacios
onrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrél. Az Eurdpai
Parlament és a Tanécs 2016/679 rendelete a természetes Licenc-szerz6dések
személyeknek és a személyes adalok kezelése tekintetében torténé  |hagyoményos vagy
Az EISZ Nemzeli Program védelmérdl és az llyen adalok szabad dramlasérol (GDPR). eleklronikus formatumban 1. Elekironikus Gizenet,
hivalalos honlapjanak, MTA KIK informatikal szabélyzata Sajat készitesd !l;lemeL :
Facebook oldalanak, Licenc-szerzodések hagyomanyos vagy elektronikus informéciés brosirak az 2. Honlanok. Faceboak profi
megtdltése tarlalommal formatumban elofizetett adatbazisokrol. i ¥éb kopzooésegl rlalo'; M'S A Kdnyviar informatikal
(cikkek, hirek, adatok stb.), Sajat készItésh Informéclos brosirak az el6fizetett Sajat megfogalmazasi %gor d. MS Excel g?e " ! feladtaait az MTATIlkéarsag
valamint folyamatos technikai |adatbazisokrol. hirek 3.\ r£u alls t4 meiy [FTll-‘- latja el, azonban a
és logikai karbantarlasa, Adalbazis szolgallatokiol az EISZ mindennapl ; MTA KIK féigazgato- EISZ munkatérsak, elofizetdi  |MTA KIK fbigazgaté- honlapfejlesztést 6k sem
2 |Online feldletek kezelese |\ viisco felhasznbi Korl mikdesében szerepetjétszs [{Lon-on HONaPOk (SME) gy ones, gisz munkatarsac M7 e s o s ™ helyetts, fSigazgaté vallalgk. Kuls ciget kell
Online feldleteink: kormanytol technikal, pénzdgyi, HTML PH':’ Javazc?'igl ' alkalmazni ha nagyobb
compass.mtak.hu minisztériumi hattérintézményektd! informaciok. N rkelsztdk' ErekanIFI’(us fejlesztésr lenne sziiskég.
eisz.miak.hu Internetrdl szarmazé az EISZ és tarsterlletelhez kapcsolodd Adatbejelentd izenelek ' EEK1, K
‘ adatok (Compast) 4 Sitema;p készités. Kulcsszo
vww.facebook.com/eisz.miaki |- Eldfizel6i adatbazis adatvaltozas bejelentd o‘ imalizalds Llnkél ités. Stb
k Az online felilelek belsS munkalatai sorén keletkezo listak  |(€152) drlapok. P HHOPS: S,
kimutatasok. Kimutatasok
El6fizetdi kor listéi (Iategatotisagi adatok)
Az online feliiletek belsd munkélatal soréan kelelkezo listak
kimutatasok
Online feliiletek hasznalati jelentései
latogatotisag statisztikél
1. Elekironikus levelezés
hasznélata (e-mall). Telefonos
Szoftveres és hardveres ;ne:kl:;:sések,
problémamegoldas, 3
segliségnyUjiss az EISZ | MTA KIK informatikal szabéiyzat i B i
Technikai segllségnyijtas |felhasznalol kbrnek, Beérkezd értesités a problémardl MTA KIK féigazgatd- EISZ munkatérsak, elbfizet6i .
o (user support) elsGsorban az EISZ- Relevans képernydfotd (pl. a hozzéférési problémardl) :ﬁleha;ﬁgif:ﬁ w sk mﬁfﬁi&g:ﬁgﬁ:ﬂ:n helyetles, EISZ munkatarsak MTA KIK folgaegaldchalystiss: [MTA K Kigugrisheiysies kdr Al
koordinatorokon keresztiil, Intézményi szerz6dések az adalbazisok hasznalatard| 9 i 4. Elekironikus levelezés ]
egyedi esetben barmely EISZ- h' i T
véglelhasznalénak. asznélata (e-mall). Telefonos
megkeresések.
5. Elektronlkus levelezés
hasznélata (e-mall).




Pénz{igyi kimutatasok
készilése

Az EISZ Nemzeli Program két
forrasbél mikedik: 1) kbzponli
kllségvetési tamogatas, 2)
intézményi bnrész
hozzajarulas. Legfdbb kiadési
tételek: adalbazis vasarlas és
a kbzbeszerzési eljarassal
kapcsolalos kollségek. Az
EISZ Titkarsag munkatarsai
naprakész pénziigyi
kimutatast vezelnek az
adatbazis beszerzések
alakulasarol, valamint a
kiszamlazotl 6nrész dsszegek
intézményi befizetésérdl.
Kilén kimutatés tartalmazza a
devizaban bearazoll és
forintban kiszamlazott dnrész
dsszeg arfolyam-
killbnbozetének elszamolasat.

Széamviteli torvény
EISZ eldfizeldi szerzddeskotés
EISZ kozbeszerzési eljaras

szamlak,

EISZ kiadoi, terjesztdl szémlakezelés

Kozbeszerzési szerzodés, Eldfizetdl megallapodas, Szallilbivevol
Terhelési igazolas (MAK), Jovairasi igazols, Kiaddi
arak, Onrész dsszegek, Elektronikus és papiralap( iklatas,
Adatbazisok ara, El6fizeléi onrész dsszegek

Beérkez0 szallitol szamla,
Kimend vevdi szamla,
Pénziigyl kimutatas, Eves
pénziigyi terv, Eves pénziigyi
elszamolas, Osszesitd
pénziigyl tablazatok,
Bankszamla egyenleg,
Terhelési és jovairasi
bizonylatok (MAK killdi meg),
Elektronikus és papiralapt
pénziigyi Osszesitd
lablazalok, Mérleg (Gazdasagi
Osztaly készifi el)

Pénziigyi kimutatasok
készitése Excel tablazatokban.

MTA KIK fdigazgato-
helyelles, Gazdasagi
Igazgald, tbigazgald

MTA KIK fdigazgato-
helyelles, foigazgald

MTA KIK féigazgato-
helyettes, féigazgato

EISZ munkatéarsak, MTA KIK
fGigazgalo és foigazgatd-
helyeltes, Gazdaségi lgazgatd

MTA KIK féigazgato-
helyetles, f6igazgatd

Kiadbitterjeszi6i
szamlakezelés

Kozbeszerzés ufjan
beszerzett tartalmak
szerzodeés szerinli
szaml4janak kifizetése
teljesités igazolas alapjan. A
szamlak devizaban érkeznek
&s nelto dsszegrél szolnak.
(magyarorszagi szallitd
esetében bruttd 6sszegrdl)

Szamviteli t8rvény, kizbeszerzési eljarasokat lezard szerzodések,
Gazdasagl Ugyrend, kiadol szerzodés, teljesilésigazolas, szerzédés,
szamla, beszerzell lermék &ra, neltd értékben, (mo.-i szall. eseteben
brutt6) devizaban, devizanem, teljesitésigazolas, szalitoi szamlak

Kincstari terhelési igazolas,
teljesitési igazolas, szerz6dott
4r, MAK atutalasi arfolyamok,
atutalasi bizonylat,
bankkivonal, jovairasok és
lerhelések

Irodai programcsomag
hasznélata.
CT EcoSTAT

MTA KIK féigazgato-
helyelles, Gazdasagi
Igazgato, foigazgatd

MTA KIK foigazgato-
helyeltes, fdigazgald

MTA KIK féigazgato-
helyettes, féigazgald

EISZ munkatérsak, MTA KIK
fGigazgalo és fGigazgato-
helyettes, Gazdasagi
Igazgald, Gazdasagi osztaly
munkatarsai

MTA KIK féigazgato-
helyetles, féigazgatd

Az EISZ Nemzeti Program
eldfizeldi koreél alkoto
intézmények megallapodast
kolnek az MTA KIK-kel, mint a
nemzeli licenc
megvasarlojaval. Az elbfizeldi
megallapodas egy

Pik-rol szol6 2013. évi V. torvény, Kozbeszerzési dokumentécio,

SzerzGdés lervezet, Alairt
eldfizeldi megéllapodas,
Iktatokonyv (beérkezd),

Elofizetdi megallapodasak
készitése Word-dokumentum
formatumban

MTA KIK foigazgato-

EISZ munkatarsak, MTA KIK
fbigazgato és féigazgato-

A kiadok sokszor nem

G g . |szolgéaltatasi szerzGdés, Gnrész tablazatok, Elofizeldi adatbazis, Megrendeld nyilatkozat iy A megallapodasok o MTA KIK figazgato- MTA KIK féigazgato- 4 MTA KIK foigazgato- leljesilik megadott
Eldfizatil speratdaskiite amely tartalmazza, hogy mely |(alirt), Iklatokényv (kimen6), elektronikus iklatolista, Résztvevd elgktronllfus |kl'aléllsla. elektronikus adatbazisba hebyelles, G ardassql helyeltes, féigazgatd |helyettes, faigazgatd helyehas, Gazdas:’agll ; helyettes, féigazgatd hatériddre a kozbeszerzési
e y El6fizetdi megéllapodasok ; i Igazgald, f6lgazgatd lgazgat6, Gazdasagi oszlaly 2 s N
ludomanyos adatbazisokat  |intézmények szama N ; rendezése évenkénti s : eljaras pontjait KK5, K
) . szama, intézmenytipus : . o munkatérsai
rendel meg egy intézmény szerinti bontésa intézmény-csoport szerinti
adott naptari évre, és azokat bontésban.
milyen dsszegli dnrész
megfizelése ellenében és
milyen fellételek mellett
hasznalhatja.
Az EISZ kozponti forrasbol a
PT &ltal meghatérozott
szazalékban tamogatja az EISZ adatbazis megrendeld  |1. Elektronikus levelezés ;
! . Az arfolyamkockazatol az
comaicd az szl s s, 2 Moeo Exol ol EISZ murkatrsak, MTA KK ezt anezélor
kormek, A részivevd tagoknak EISZ Programtanacs hatérozata, PT Glés emlékeztetdi, Elbfizetdi kir Intézményvezetdl Alal bnrész szamilashoz MTA KIK foigazgato- MTA KIK foigazgato- MTA KIK f6lgazgat6- foigazgald és féigazgalo- MTA KIK foigazgalo- kalkulajuk, azonban a nagy

Eldfizetdi tnrész szamitas

a lamogatason 10l
részhozzajarulast: Un. onrészt
kel fizetnitik. Az 6nrészek
eldre meghatarozott
képleteken és szamitasokon
alapszanak.

listai, KiadoilterjesztGi &r, Hasznalati staliszlika adatai, Elfizetdi kor
FTE adatai, Eldfizetdi kor listai, korabbi 6nrész szamitasok

hitelesitett megrendeld
nyilatkozat, Adalbazisonként
kitoltott, beképletezell 6nrész
tablazat

3. Elektronikus levelezés,
Microsoft Word és Excel, EISZ
hivatalos honlapja és
Facebook oldala.

helyeltes, Gazdaséagi
Igazgalo, fGigazgatd

helyetles, foigazgatd

helyettes, figazgato

helyeltes, Gazdasagi
lgazgald, Gazdas4gi osztaly
munkatarsal

helyettes, foigazgatd

gazdasagi vallozasokal,
valsagokat (covid, habord
sib.)nem tudjuk
prognosztizalni. KK2, M

El6fizetdi adatbazis
karbantartasa

AZ EISZ Nemzeli Program
elofizetdl korét alkoto
intézmények postai ésivagy

elektronikus ilon megkuldik
az EISZ Titkéarsagnak azon
adataikat, amelyek a
szerzodéskoléshez és szamla
kidllitasahoz szilkségesek. Az
adatvallozasrol kotelesek
értesiteni a Tilkarsagol.
Emellett az EISZ Titkarsag
minden évben Gsszel
adatellendrzd nyilalkozalot és
elofizetdi igényfelmérést killd
az eldfizeldi kor szamara.

szama

Adatvédelmi Brvény, PIk., EI6fizeldi adatok, Adatvaltozés-bejelentd
{irlap, El6fizetdi adatbejelentd, Elektronikus véltozés-bejelentd
feliletek, Eldfizetdl inlézmeények szama, Megrendelt adalbazisok

Frigsitell adalbazis,
Naprakész adatok, Elofizetdi
adatbazis, Adatbazis Excel
formatumban és papiralapon,
Eldfizetdk szama intézmeny-
lipusonként csoportosilva,
naptéri évre megrendelt
adatbazisokkal

Eldfizel6i adalbazis
karbantartasa Excel
formatumi elektronikus
dokumentumban.

MTA KIK féigazgalo-
helyetles, EISZ munkatérsak

MTA KIK féigazgato-helyelles

MTA KIK féigazgato-helyettes

MTA KIK féigazgalo-helyettes,
EISZ munkatérsak

MTA KIK foigazgato-helyelies




Kozbeszerzési eljarasok
lefolytatadsa KBSZ Tv.-ben
lefekletelt szabélyok mentén.
Az eljarasok kerelében
meghatérozott eléfizetdi kér

Kozbeszerzési torvény, MTA KIK Kbzbeszerzési szabalyzat,
Tenderdokumentacio, Arajanlatok, Megrendeld nyilatkozatok (alairt),

szerzidések (alairas nélkill),
leljesités igazolas, killsé
megbizoll irodak
leljesitésigazolasa, Atadas-
atvételi dokumentum
(lenderdokumentacit
atadasarol), Végso ar,

Tenderdokumentécio és
szerzOdés elekironikus
kezelése, KBSZ hatosagi

MTA KIK féigazgalo-

MTA KIK f8igazgalé-helyetles,
gazdasagi igazgalo, BB tagok,

A Kbzbeszerzési torveny
véllozasa befolyasolja a

9. Kozbeszerzési eljéras szamara nemzeli licensz . s Szerzbdések (alairt), ~ . . |helyettes, gazdasagi MTA KIK foigazgato-helyelles |MTA KIK féigazgato-helyettes |KBSZ hatoséag, MTA KIK féigazgato-helyeltes mikddést. Folyamalos
keretében ludomnyos Meghatalmazés (adot eljérésra vonalkoz0 igyvedi meghatalmazds), |e oy isiekoztalg g [1OnaP ~ BdalflUOIEs, v vegl Lo opoats, BB tagok Kozbeszerzési referens, jogi {éjakozodas sziiséges, KK3,
o " A KBSZ haldsag honlapjan nyilvantartas folyamatosan : statiszlika felldltése, i
adatbazisok kerlinek befizetési bizonylatok, A megktidése (e-mail) iroda M
beszerzésre. KBSZ hatdség honlapjan 9
Tenderdokumentécio nyilvantartas folyamalosan,
Gsszedllitasa. Online dsszefoglalé a KBSZ
haldsag honlapjan és e-
mailben
inggsg:rlzﬁivlﬁvének - Kurrens Kdzbeszerzési terv
FISZ éves kollségvelési IR oo 55 agek MTA KIK foigazgalo és
e elkészﬁgse Vs |KOlseavetési torveny, 107912012-es EISZ korményhatérozat, MTA  [megbizolevele, e ()-hgel gttes A kozbeszerzések
sl : KIK Kozbeszerzési szabélyzala, igyvédi ajanlalkérd levelek, klsd  [Vagyonnyllalkozat, Szerzédes Bapge 0 IR, elokészilését csak az éves
Kozbe ési eljarasok Tqutkséagli[?gt[t)klf?ulakl(;?:e. megbtzott oyvédilrodik afinkalal, Kizéréiagosstgl nylatkozel, kit meghizolf Dgyved Irodai szofiverek hasznalala  |Kdzbeszerzési referens, MTA S::giijgrll‘aﬁia?zl:;lél (KB kbitsegyetas! irveny utan
10. ozbeszerzesi eljarasok  |Jogi kepvisieliel, WIeN0s 7 e lista, BB tagok vagyonnyilalkozatal, SzerzGdésminta  [irodakkal, es261258 - MU IMTA KIK féigazgatd-helyelies |MTA KIK fBigazgato-helyeltes y MTA KIK f6igazgaté-helyelles lehet elkezden, ha a
elokészitése akkrdeltalt kozbeszerzési . i G e © e L (Word, Excel) KIK foigazgato-helyelles terv honlap felldltés), . e
oy ((gyvédi), piaci informéciok, &rak, BB tagsagi felkérd, Felelosségi Tenderdokumentacio, o kovetkezo évi allami
szaktanacsado val b ; Sl A b kbzbeszerzési referens, ;
e rendek (lablazat), Fedezeli igazolas, Meghatalmazas (adolt eljarasra |miiszaki leiras . . . témogatas rendelkezésre
szerz6déskotés. i . : o ’ intézményi kapcsolallarlok, ;
» vonatkozd (igyvédi meghatalmazas) szamszer(isitett adatai, R et is all.KK4 M
Tenderdokumentacio ) y kilsé megbizott tigyveédi iroda
ssszedllitasa, miszaki leirés il
clkbsziibse. Vagyonnyilatkozat
1. Microsoft Excel hasznélata
Az EISZ Programban az inlézmeényi igények
résztvevo tagintézmények, tsszegz0 listaihoz, valamint
eldfizetdi kor kovetkezd évi az dnrész kalkulaciokhoz.
adatbazis igényeinek Eldfizetdi adatbazis, EISZ adatbazis megrendeld nyilatkozat adalbézis mearendeld 2. Microsoft Word hasznalata Amennyiben a
felmérése két forduldban az  |(hitelesitett vallozat), Onrész kalkulaciok, EISZ adalbazis ; 9 ; a megrendel6k elkészitésehez, MTA KIK fdigazgaté-helyettes, lagintézmények nem kiildik
ettt merengeigs 250 AN ARéL megrendeld nyilatkozat (ires), ElGiizetdi kor st E;'::f‘:}‘;f:}e‘ff:i‘;ﬁm';f;f{; 3 Eleklonkuslevelezés |\ e EISZ munkatdrsak, vissza megadot hatériddre
11 gL g 5 igényfelmérést koveti a Intézménytipusonként csoportositolt eldfizetdi kor, EISZ intézményi ! hasznélata (e-mail) a 0azg

kezelése

megrendelés. A megrendeld
nyilatkozaton szerepelnek az
egyéni intézményi adalbazis
igényhez kapcsolodo varhatd
tnrész-hozzajarulasok
osszegel devizaban.

lagsag

hilelesitve visszaérkezett
formanyomtatvanyok szama
(Eves beszamold)

megrendeldk tovabbitasahoz.
4, Eleklronikus levelezés,
valamint az EISZ hivatalos
honlapjanak és Facebook
oldalanak hasznalala a
tajekoztatasra.

5. Eleklronikus levelezés

helyettes, EISZ munkatarsak

MTA KIK féigazgatd-helyeltes

MTA KIK féigazgato-helyeltes

kézbeszerzési referens,
elofizeldi kor, EISZ
Programtanacs

MTA KIK féigazgato-helyetles

az igényfelmérokel és
megrendeld nyilatkozatokat
az nagyban hatrallatja a
munkafolyamatokat. KK5 M




KOCKAZATI
Sorszam | Részfolyamat Tevékenység Input informaciék, dokumentumok Output informécio, dokumentum Kapesolodo IT rendszer Szerepldk Hataridd| Megjegyzés TENYEZO |
BESOROLAS
i ; ; A=alacsony,
dont, végrehajtast | végrehajta . - i
véleményez absaidil sért felelds kozremikodik Jovahagy K—liozepes,
M=magas
Ill. Gazdasagi osztaly folyamatai
2012. évi |. trvény a munka torvénykényvérd! (2020.11.01-t6l), 437/2015. (XII.
28.) Korm. rendelet a belfdldi hivatalos kikldetést teljesitd munkavallald
koltségtéritésérdl, 285/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet a kiilfldi kikiildetéshez tppénzigazolasok (tovabbités a NS Wiord e Bical hasendlata:a
A Magyar Tudoményos Akadémia Kényvtar |kapcsolodo elismert kéitségekrdl, 1992, évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak ~ |Kincstarba), kinevezések, jogviszonnyal Skt sak ke
és Informéaciés Kdzpontban (tovabbiakban: |jogallasaral, 1997. évi LXXX. tdrvény a TB jarulékokrdl, 160/1992. (XI. 20.) Korm. |és illetménnyel kapcsolatos igazolasok dzkumentaci ok olbaiibsblior
p Kdnyvtar) a Gazdasagi Osztalyon beliil rendelet a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény és egyéb dokumentaciok, statisztikak, ; ' ; ; Gazdasagl igazgato,
Munkaiigyi . i i kit ! szaviitemeén teriil i fold Elekironikus levelezés Gazdaséagi |Gazdasagi Gazdasagi G ; i Gazdasagi A=KK2. A=PK1
1 folyamatok mikédik a munkaiigyi részleg. A végrehajtasarol a mivészeti, a kézmlvelddési és a kézgyljteményi teriileten mutatasok a vezetdség felé, TSR | M | " " azdaségi osztaly 6 =KK2, A=PK1,
. i . p v 5 i el igazgatd, [igazgato, igazgato, ;i igazgato, o
i bérszamfejtéssel és személyiiggyel foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Gsszefiiggd egyes kérdések bérjegyzékek, NAV és OEP felé és a vezetbséggel 1orténs féigazgats |feigazgatd Siqazaatd munkatérsai, Kincstar, Wlaazasid A=EEK1
keposolatos Gsszes feladatot 116 napi 8 [rendezésére(2020,10.31-1g), a MTA elndkének hatérozatai szolgaltatott adatok és informaciok,  |>° 1 S gs N 9 9 ‘9829800 | \TA munkatarsak | 9029
draban és 1 f napi 4 6raban latja el jelenléti ivek, szabadsagengedélyek, egyéb tavolléteket Igazold KIRA-rendszer, iktatokdnyv, sorhi ooy
(munka tvk.szerint). dokumentumok, nyilatkozatok, tappénzigazolasok, izemi balesetekkel latszamstatisztika (Kincstartol), Gres KlRAl-ren dazer haszribiate
kapcsolatos jegyzokényvek, munkaiigyi dokumentumok, bérekkel kapcsolatos  [4llashely statisztika (Kincstartl)
feliegyzések, KIRA-rendszer, iktatokdnyv, személyi karton, létszamstatisziika
(Kincstartol), iires allashely statisztika (Kincstértl)
" A Gazdasagl osztély kezeli az MTA KIK vélaszlevél, e-mail, helyesbitd vagy Fokdnyveld/ . § .
" ’;i’l‘:;gﬂ razo| 7211015 vt szémisit amelyekiel [rekamal evel,e-mil szémamésolt, ekiamecd érgya, Excel tablézat, T [slomzot szamia, CT EooSatintegrlt[CT EcoStat itegrt rendszer —|Kényveles iGZd::fg' ?ga;fa;ig' gﬂ:’s‘; ‘:Z‘;‘:él ‘;’ga:fa;ig' A=KK2, A=PK1,
' kapcsolatos reklamacié kezeléstisa GO |EcoStat integrélt rendszer - szamlalista rendszer - szamlalista szervezeti egység |,Pénziigy” modul csoportveze gazgalo, 9aio, 9 y MRS A=EEK1
les A . féigazgatd foigazgatd |munkatéarsai foigazgatd
végzi. szerint lebontva t6
AZ EISZ Nemzeti Program el6fizet6i korét @
alkoto intézmények nrész fizetésével  [Szamwiteli Torvény, Hatalyos adéjogszablyok, MTA KIK pénziigyi és EACL S D R i Gazdaségi Gazdasyi|Gazdaségi igazgato, |Gazdaségi
. - . ésszeg, kalkulalt arfolyam-szorzéval, CT ; : : :
EISZ eléfizetsi jaruinak hozz4 az elektronikus adatbazisok |gazdalkodasi szabalyzatai Ecostatintearsit rendszer - iatilista Szémla készitése a CT Ecostat |igazgatd, |Gazdaségi igazgatd, |EISZ Titkarsag igazgatd, A=KK2. A=PK1
3. b misiensiie eldfizetési dijahoz. Az egyes intézmények  |Elofizetdi megallapodas (szerzédés), CT Ecostat szamlézé program, CT Ecostat T Eoostafﬁnl Al reridezer— ' |integrélt rendszer ,Pénziigy” EISZ igazgaté, EISZ  |EISZ vezett, foigazgats-  |EISZ A=EEK]1 :
elofizetdi megallapodas megkotése utan,  |integralt rendszer — iktatolista, Banknaplé, Excel tablak, CT Ecostat integralt i °9 ; moduljaban Titkérség | Titkérsag vezetd |Titkarsag [helyettes, fokonyveld, |Titkérsag
4 i A : szémlalista szervezeti egység szerint
szamla alapjan fizetik be az dnrészt az rendszer - szamlalista vezetd vezetd  |NKFIH munkatérsak |vezetd
bontva
EISZ szémléjéra.
: A - Szamiak iktatasa, Bevételi EcoStaton keresztiil késziilnek el Gazdasagi igazgato,
Minden olyan csztaly, amelyen 2007. évi CXXVII. torvény az éltalanos forgalmi adordl (a szémla adattartalmal, |\ vurhizonyiat elkészitése, Aleit [ bevétel (Kiadés) . ) |az elszamolast végzo e a
Elszamolés az A o ... |Pénzkezelési Szabalyzat i 4 Gazdasagl |Gazdasagi Gazdasagi Gazdasagi A=KK2, A=PK1,
4, készpénzforgalom zajlik elszamol a pénztér |.. . pénztarbizonylat, Bevételi pénztarbizonylatok, az iktatas, a |. . munkatérs - )
osztalyokkal feld. osszesnp (melyen az osztélylok tsszesitik az iddszak bevételeit), Készpénzes pénztarbizonylat, Pénztémaplé (napi Kontirozés valamint & napi végi igazgaté  |igazgato igazgato gszdaségl dgyintézs, igazgato A=EEK1
szamlatomb masodpéldanyal zaras) Gsszesltés utan a pénztarnapléd. osztalyok munkatarsai
Altalaban két osztalynél jellemzéek a Befizetési igazolas (amit a GO ad az
Kilfgldi kiilfldi megrendeldk, illetve az olvasok érintett osztélynak) e-mallen értesit az
részére devizas szamla készitése: a Keleti |2007. évi CXXVII. torvény az altalanos forgalmi adérdl ( a szémla adattartalma)  |osztélyokat a GO illetékes munkatérsa, : - A - %
5, :;émlzzaé;z:al GyGjteményben és a Kézirattarban. Ezek | Az osztalyok elektronikus dton torténd rendelése (e-mall), a bevételrél kiallitott kétnyelvii szamla, banknaplo, az |EcoStat ?zd::f g .G:zzd:ts:gl (?ga:zdaastzgl gzg::gg; ;gatn:izé. (?ga::z;staogi LE:&HA il
e f::en il |€26lését a Gazdaség osztdlyon végzik |bankszamiakivonatot kild  bank éves bevételekné! készithetnek egy gazg 9azg 9 9tigazg 9
¥s (Pénztaros), szoros egyiittmikddésben az GOsszesltot a fokonyvi szam alapjan
emiitett osztéalyokkal. (eseti jelleggel)
A Gazdasagi Osztaly szerzi be az MTA-KIK-
. ... |ben hasznélt szémlatdmbiket, amelynek  |2007. évi CXXVII. térvény az éltalanos forgalmi adoré| (a szémla adaitartaima), ~ [Szamlatémb atadas-atvételi ; ; i ¥
6. f:f::élzt:mmk nyilvéntartasarél, osztalyoknak térténd Bizonylati rend és album, Pénzkezelési Szabalyzat, nyomtatvanybolt, dokumentum, szigor( szémadas( EcoStat g:d::: gl ?Zd:f:g' ?ga::a:‘igt g::g:::g: ;g;:n:zé. ?gzzzdaasl:gi ﬁ;é:ﬁﬁ PKI,
kiadasarol és azok begyajtésérdl, illetve irodaszeres szamléja nyomtatvanyok nyilvantariasa 9 gazg 9 9 9
megbrzésérdl gondoskodik.
Palyazati kilrasok figyelése, igénylések és e o ; — 5 "
Pélykzatok  |tervezetsk, pénzligyi6s szakmal anyagok, |-l Torvény, Hatdlyos adsjogszablyok, MTA KIK pénzigyi és Pélyazati dokumentumok, szakmal- és - Gazdaségl |Gazdastgi Gazdastgi| C22des8dl Gazdashgi W, AWRR,
7. ; gazdalkodasi szabalyzatal, palyazati anyagok o |Ecostat, palyazati felliletek i csoportvezetd, A=EEK1, A=PK4,
kezelése beszamolok és mintavételek vagy pénziigyi beszémolok igazgaté  |igazgatd Igazgatd igazgato 5 #
i gazdaségi igazgato A=PK2, A=PK5
hianypotlasok elkészitése.
Gazdasagi
- Fékdnyvi knyvelés havi, negyedéves és  |Szamviteli Térvény, Hatélyos adojogszabalyok, MTA KIK pénziigyi és i Gazdasagi - o
8. FOKOIWE 1y o zérashoz. Beszémolok és gazdalkodasi szablyzatal, szamiak, bérek, utalvanyok Kincstarl beszémolok, NAV bevallasok [FcoStab kinostéri és NAV byl [Dautioly csoportvez| . vortvezets, Gailosty AN, AsPEL,
kényvelés |feliiletek igazgatd  |igazgatd etf, h igazgato A=EEK1
adobevallasok készitése. gazdaségl igazgatd
gazdasagi
igazgat6
Gazdasagi
Bejovo és Bejovd és kimend szamlak pénziigyi Szamviteli Torvény, Hatalyos adojogszabélyok, MTA KIK pénziigyi és Gazdaség ligyintéz0
9 kimend ellatésa, kontirozésa, szerzbdések gazdalkodasi szabalyzatai, szamlak, szerz6dések, arajanlatok, Szerzbdések, szamlak, arajénlatok, Ecostat, kincstari és KSH Gazdasagl |Gazdasagl csoportvez Gazdastg| iggayz " ' |Gazdasagi A=KK2, A=PK1,
: szamlak ellendrzése, pénziigyl teljesitése. teljesitésigazolasok teljesitésigazolasok feliiletek igazgatd  |igazgatd etd, ————h galo, igazgato A=EEK1
pénzigyl  |Statisztikak elkészitése. gazdassgi |~°P°
kezelése igazgatd




KOCKAZATITENYEZO /

27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet 47. §

|kérés (beérkezd), Iktatdkbnyv, tgyfélszolgalali naplo

Sorszam Részfolyamat Tevékenység Inputinforméciok, dokumentumok Outputinformécio, dokumentum Kapcsolodo IT rendszer Szerepldk Hatéridd Megjegyzés BESOROLAS

véleményez | dant, vagrehajtast eliendel| végrehajtasert felelds Kozremikédik Jévahagy A“'a“;"_’;;:g::fz""ss’

I. Akadémial Levéltar folyamatai

az 1995. évi LXVI. t6rvény a koziralokrol, a kozlevéltarakro! és a maganlevélléri
anyag védelmérdl; A Hr AR 2 e
i o i X tadés-atvételi jegyzokonyv, atadas-atvételi jegyzék,
Az Akadémiai Levéllar illetékességi korébe iratatvétel - 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet 12 §; i.’ Rt i =G 3 7 T i i e 5 s Levélaros "

1. Iratétvétel fartoz6 intézményektdl a levéllirérettiralok  [iratanyag nyilvéntartdsa — 2772015. (V. 27.) EMM rendelet 30-36. § dlloményi f6kinyy (ayerapodsi naplt), rzskényvi - |E-malk, a taktéitopogréfia, fandicrzsksny, Levéltiros akadémid! Levoltar Akadémiai Levétér o ypuree plkadémiel Lavéltir
L z : 3 S Gy e Rn il nyilvantartas; fonddosszié, raktér-topografia, elekironikus levéltér nyilvantartasok. igazgatdja igazgaldja 3 . igazgatdja
atvétele Atadas-atvételi jegyzbkinyv, atadas-atvételi jegyzék, dllomanyi foknyv [itatsknyy, éves statieztika iratot 4lado intézmény

{ayarapodasi napld), torzskbnyvi nyitvantartas; .
fonddosszis, raktar-topografia, ikiatokonyv
az 1995, évi LXVI. torvény a kéziralokrol, a kizlevéltarakrol és a magénlevéltéri
anyag védelmérdl;
nyilvantartas vezetése az illetékességi kirbe tartozé szervekrdl és iratkezelésiikrol Minden feladathoz ugyanaz a nyilvantartas kell, a
s . -27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet 6. §; Levéltari valaszlevél, Levéltari hozzéajarulas, szervdossziék sajét hasznélatra elektronikusan is 3 i
2 it o ;’:ﬁ‘?é’“"" .“’"::“‘E;';ié:ﬁfé.f""“ﬂ‘?b?  |raszvétel az iratkozelés szabalyozasaban 2712015, (V. 27.) EMMI rendelet 7. §.;  [szerviatogalisi jegyzakinyv, Iralselejtezési vezetett mappéi (egy szerv - egy f4]l, amiben a Levéltaros, levéltari [Akadémial Levaltsr Akadénlal Levéltar rL;zé“""‘s' !"‘f.’l“é“l o [Padeniai Loveter
d ° P az iralkezelés ellendrzése ~27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet 8. §.; iegyzakiinyv, szervnyilvantartas, szervdosszié, |stogatastol kezdve az érvényes ratkezelési referens igazgatdja igazgaldja 4 t.“"".s' Megraiogaiot Ligazgatej
: az Iralselejlezés ellendrzése ~27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet 8. §. fondtorzskinyv, iktatoknyy, éves statisztika szabalyzaton keresztill minden fontos informécié niezmany
YV,
Selejlezési engedélyt kérdlevél, vagy afelkérd levél, szervlalogalasi jegyzkanyv, megtalalhaté)
iralselejlezési jegyzokinyv, szervnyilvantartas, szervdosszié, fondtérzskanyv,
iktatokényv
Az MTA elnbkének E-929/2013 sz. levele, amelyben megbizza az Akadémiai : i s Levéltéros,
5 ™ Az MTA Titkérsga kbzpont rattér feladatinak |LevéNarat 2z MTA Titkérsag kezpont iralar feladataival !i‘“‘ig:;:"' T:E;“k‘;"“;;‘“:ﬁ;;ﬁx;"a i MTATitkirsdg  |Akadémiai Levéltar Aeademial Lovétir | Akadémiai Levéltér
‘ ellatasa iktatokdnyv, mutatokényv, atadas — atvételi jegyz6konyv, raktari jegyzék, 'a :y @l i?l‘.;tékﬁnni oy y[éllszy Alati na k‘)z Ll Igazgatési és Jogi |igazgatéja igazgatdja BUCTLRGR, Pk 08 igazgaloja
nyilvantartas az irattari anyagrd), iktatdktnyv, G Alati naplé e 1V, dgyfélszolgalali nap Féosztaly
2 "?.Vf"'s;“'gma" ',‘[G:::g";"“t""°“°rgé'a‘ Az 1995, &vi LXV, térvény a kéziralokrél, a kzlevéllarakrol &s amagénlevéla  [Grjeqy, a levéltar kblesinzd lap, kblestnzés atvétel Levilives Levéltaros, rakléros,
s P anyag védelmérdl; elismervény, anyagkivileli napld, iktatoknyv, . - A oo |Akadémial Levéllar Akadémiai Levéltar igazgald, a kiilcstnzést [Akadémial Levéltér

i fiticepnzas :?b'f;mg’:gn“;zffg:::r’:élgﬁ‘a"n"g" 2712015, (V. 27.) EMMI rendelet 49-56. §; kilcsonzési naplo, éves slatisztia - az ElekonRus kilcasnzes napld vezelsse g':;ea"';']j Leveldr | casatdja gazgatéja kérd intézmény, gazgalsja

ek irshmicik Fbtostnataa: a kidlcsonzést kérd levél, drjegy, anyagkiviteli naplo, iklalokényv, inaplo ligy naplo alapjan személy
az 1995, évi LXVI. térvény a kdziratokrdl, a kbzlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl; T :
1 & g . A kutalo és a kikért anyag adatal
A levaltéros a lovéltarban Grzétt és kulatasra ﬁi&ﬁ!ﬁ:&;ﬁ?‘fﬂ & nfomécids Bnrendetessés! jogrd! €si ez Kutatési engedsly (Kulatisi kérelem alapjan - G i
alkalmassa tett anyagot a kutatoteremben a 2712015, (V. anthI ‘randalel4l-4li§ osztalyvezeldi engedélyezés); latogatdjegy, kérdlap, ol ek';n:n 7 Akadémial Levéltr Akadémial Levéltar uaoer;m HYeR: Akadamial Levélts
5, Kutatészolgalat kutalok szaméra hozzaférhet6vé teszi. O iy vt iniae g Grjeay, latogalsjegyek nyilvantartdsa, Iktatokanyy,  |Elektronikus latogalgjegy nyilvéntartas gyelo, anyag - |ademialle Al anyed relerenss, SenieL LavaIA:
adémial Levéllar Kutatasi Szabalyzata \utath i s . i Ji igazgatja levéltéros, raktaros, igazgatja
i ViR utatési esetek napldja, anyagkiviteli naplo, éves i
Akadémial Levéltér Kutatotermi Szabélyzata R g levéltéros, raktéros kutatd
Akadémia Levéltér H i s sle;hszhka‘ kulfldi — belfldi kutatok, kutatasi esetek
Kulatasi kérelem, kérdlap, drjeqy, ldtogatéjegyek nyilvantartasa, iktalékdny, ke
kulatasi esetek napldja, anyagkiviteli naplé
az 1905, évi LXVI. 6rvény a kiziralokrdl, a kbzlevéltarakrol és a maganlevélléri
anyag védelmeérdl;
Az ligyfélszolgalal, illetve a kutatoszolgalat 2 2011. évi CXII. térvény az informécios dnrendelkezési jogrél és az
keretében a fenntarto (vagy intézményei), informacidszabadsagrél; Fénymasolat kérélap, fotojegy, készpénzfizetési levéltaros — levéltéros - raktéros -
5 Masolalkészités maganszemélyek, vagy kdzgyljtemenyek 2712015, (V. 27.) EMMI rendelet 41. § szamla, Srjegy, anyagkiviteli naplo, iklatokdnyv, eikies - Akadémiai LevéHtar | Akadémiai Levéllar osztalyvezel, a Akadémiai Levéltar
5 részére levéltari dokumentumok mésolasa. Akadémiai Levéllér Kutatotermi Szabalyzat, Fénymésolat nyilvantartas, Ugyfélszolgalati naple, osztilyvezeld igazgatdja igazgatoja mésolast kéré igazgattja
reprografial szolgaltatasok dijtablazata kutatasi engedély, éves statisztika - masolatok szdma intézmény, személy
Fénymaésolat kérdlap, folojegy, készpénzfizetési szamla, Grjegy, anyagkiviteli
napld, iktatékdnyv, Fény lat nyilva as, ligyfélszolgalati naplé, kutatési
engedély
A volt akadémiai dolgozok egy részének az 1995, évi LXVI. trvény a kdziralokd), a kizlevéltarakrol és a maganlevéltéri alaszlevél a munkaviszony-igazolst kérd adatai

7 Munkaviszony-igazolis munkatigyi iratal az Akadémiai Levéltarba anyag védelmérdl; i Iklafl.ékﬁn anya ki,\'.' ilglina i iies g s vl Akadémiai Levéltar Akadémiai Levéltar referens, raktaros, Akadémial Levéltar

: V9 keriiltek, szamukra munkaviszony-igazolast  |27/2015, (V. 27.) EMMI rendelet 47. § z:]aﬁgs);.ﬁka esatal;(v;z a:mg) G i igazgaloja igazgatoja adatkérd i 1]
végez a levéltar. az igazolast kérd levél, a iszony-igazolast kérd adatai, érjegy, iktatokanyv, {

anyagkiviteli naplé
A levéltén anyag tarolasaval Gsszefiiggd —_—
g 995. & A ,21,23,24.§ " - ’ pon P R T ; ; N

8 Sriés feladatok: a levéltari allomany Grzése, Iiﬂn dio vlrkvi];i[lé:?{:e";égozjgt(’:-iﬁ{mgﬁgdké%a k15ér§|a & fondjegyzék, raktari jegyzék, kérdlap, kisérdlap, Rakléri topografia {elekronikus) Levéltari Akadémiai Levéltar | Akadémiai Levéltar levéllari munkatarsak, |Akadémial Levéltar

4 allaguédelme, a levéltér raktari rendjének .“J.ﬂly i kJ ?{’r o ROB1ENa, S0P P, S99y irjegy, szallltolevél, anyagkivitelinaplé Pog katrsal igazgatd] igazgaloja raklrosok igazgatéja
Kialakitasa és ssa. szallitolevel, anyagkivileli nap

K az 1095, évi LXVI. trvény a kbziratokrol, a kozlevéltérakrél és a maganlevéltari . ., . L s e i v i
0. Rendezés Qi::::;e::g:fé“;:;:;fg:::;i‘:f € lanyag védelmérdl, 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet 24-26. § ;:”1Zf:f'rfl1’;£s‘;i’if"”m'Jeg"“"'egyéb levéllért |, <ogédictek elkszilése elektronikus formaben.  |Levéltéros o ot I”":'*zdi'ﬂ,,":' Lev8ltér | ovéitaros, munkatérsak f“""dé’l’!'a' Lovéltar
g : rendezesi terv, repertérium, jeqyzék, eqyéb lovaltir seqédlel, fonddosszié gediet, gazgald) jgazgaldja
az 1995. évi LXVI, trvény a koziralokrdl, a kbzlevéltarakrol és a maganlevéltar
anyaq védelmérdl;
a 2011. évi CXII. trvény az informacios Gnrendelkezési jogrol és az valaszlevél (irdsos t8jékoztatas esetén), iktatokdnyv, . Akadémiai Levéltar Akadémial Levéltar " Akadémiai Levéltar
10: Féjekoztatss Informéciészabadsagral ligyfélszolgalati napls fovélros igazgaldja igazgatéla Levélléros, munkalérsak b o, catg)




