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	Eil. Nr. 
	Aprašoma sritis
	Procesą charakterizuojanti informacija

	1
	Proceso pavadinimas
	Informacinių centrų valdymas

	2
	Proceso šeimininkas
	Bibliotekos vedėjas

	3
	Proceso paskirtis
	3.1. Komplektuoti, tvarkyti, saugoti ir populiarinti fondą visose įmanomose laikmenose atsižvelgiant į ugdymo proceso poreikius.
3.2. Vykdyti bibliotekos veiklos planą.

	4
	Vidinio ar išorinio kliento procesui keliami rei kalavimai
	Vidiniai klientai:
4.1. Įstaigos bendruomenė: pakankama informacija mokymuisi ir laisvalaikiui, informacinių gebėjimų ugdymas.

Išoriniai klientai:

4.2. Kontroliuojančios institucijos: teisės aktų, reglamentuojančių bibliotekų veiklą įgyvendinimas. Visuomenės informacinių gebėjimų ugdymas.

	5
	ISO 9001:2015 reikalavimai 
	5.1.2. Orientacija į klientą.


	6
	Procesą sudarantys subprocesai
	6.1. Ugdymo procesui reikalingos programinės, informacinės, mokslo, populiariosios, metodinės literatūros komplektavimas.
6.2. Mokyklos bibliotekos fondo dokumentų pildymas, tvarkymas ir saugojimas.
6.3. Bibliotekos katalogo sudarymas ir redagavimas.
6.4. Periodinių leidinių užsakymas, registravimas ir tvarkymas.
6.5. Dalyvavimas mokinių informacinių gebėjimų ugdyme.
6.6. Atsakymų pateikimas į skaitytojų bibliografines užklausas.
6.7.Mokyklos bibliotekos aprūpinimas vadovėliais ir mokymo priemonėmis.
6.8. Skaitytojų registravimas.
6.9. Knygų išdavimas.
6.10. Knygų užsakymų komplektavimas.
6.11. Knygų užsakymas.

	7
	Proceso metu naudojami dokumentai 
	7.1. Aprūpinimo vadovėliais ir mokymo priemonėmis tvarkos aprašas.
7.2. Bendrojo ugdymo dalykų vadovėlių ir mokymo priemonių atitikties teisės aktams įvertinimo ir aprūpinimo jais tvarkos aprašas.
7.3. Bibliotekos veiklos planas.

	8
	Proceso metu pildomi įrašai 
	8.1. Bibliotekos fondo bendrosios apskaitos knyga.
8.2. Bibliotekos fondo inventorinė knyga.
8.3. Knygų pirkimo bei nurašymo aktai.
8.4. Skaitytojų pamestų ir vietoje jų priimtų spaudinių apskaita.

8.5. Bibliotekų darbo dienoraštis.
8.6. Katalogai ir kartotekos (MOBIS e-katalogas).
8.7. Skaitytojų formuliarai.
8.8. Vadovėlių fondo visuminės apskaitos knyga.
8.9. Vadovėlių įsigijimo ir nurašymo aktai.
8.10.Vadovėlių išdavimo – grąžinimo lapai.
8.11. Metinė bibliotekos ataskaita.

	9
	Proceso veikimui reikalingi resursai
	9.1. Fiziniai (priemonės,  įrengimai, patalpos).
9.2. Finansiniai (darbo užmokestis, lėšos bibliotekos fondų pildymui).
9.3. Informaciniai (profesinė literatūra, rekomendacijos).
9.4. Žmogiškieji (tinkamos kvalifikacijos darbuotojai).
9.5. Spaudiniai, vadovėliai, knygos.

	10
	Proceso rezultatyvumas, veikimo ir valdymo kriterijai

	10.1. Reikalingų ir turimų spaudinių dalis.
10.2. Bibliotekos veiklos plano įvykdymas.


	11
	Proceso apribojimai 

	11.1. Lietuvos Respublikos bibliotekų įstatymas.
11.2.Lietuvos respublikos bibliotekų įstatymo 2,3,4,6,7,9,11,12

straipsnių pakeitimo ir papildymo ir įstatymo papildymo 31,61 straipsniais įstatymas. (papildyta)
11.3. Bibliotekų fondo apsaugos nuostatai.
11.4. Pavyzdinės naudojimosi biblioteka taisyklės.
11.5. Ikimokyklinio, bendrojo ugdymo ir profesinių mokyklų veiklos dokumentai.

	12
	Proceso kokybės gerinimo sritys ir tikslai 

	12.1. Užtikrinti kompiuterinės įrangos  informaciniuose centruose atnaujinimą.
12.2. Tobulinti informacinių centrų darbuotojų kompetenciją.
12.3. Efektyviai panaudoti spaudinių įsigijimui skirtas lėšas.
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