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1. Felvételi eljards folyamatleirdsa

_ Folyamatlefrdsok

Folyamat

! Felelés Hataridd
L. A felvételi fordulok idépontjainak oktatistamogatdsi el6zd &v oktéber
kijeldlése. igazgatt
2. A napok és termek kijelolése oktatastamogatdsi ‘ ¢€l6z6 év oktdber
valamennyi szakon a felvételik igazgato
lebonyolitdséhoz - - [ - B
3. Kapesolattartds az Oktatdsi Hivatallal oktatastamogatasi folyamatos
(OH) igazgatd
4. Jelentkezett létszdm elemzése. oktatastamogatasi OH adatok alapjén
igazgat6
5. | Minden szak Felvételi Bizottsagi intézetvezetsk februar vége
[ névsoranak Gsszedllitasa. - -
| 6. Rektori  joévéhagyds a  bizottsagi rektor marcius 20-ig
névsorokra
7. | A Felvételi Bizottsagok névsordnak | insezeti adminisztratorok mércius 20.
| elkiildése az oktatastimogatasi
| igazgatonak. _— - _
8. | A bizottsagi tagok felkérése. oktatasi rektorhelyettes felvételi elétt 15 nappal |
9. A felvételi/alkalmassagi  feladatok intézetvezetdk aprilis végéig |
menetének napi bontisa, feladatlapok
) ‘ elkészitése | i
. |
10. A felvételizbk értesitése a helyszinrfl, Oktatdstamogatasi OH-t6l megkapott
idépontrél és kvetelményekrbl. Igazgatosag jelentkezdi névsor utan
S __ i ' .
11. Napokra ¢és helyszinckre bontott |  Oktatistamogatési | OH-tol megkapott
felvételizbknévsorainak elkészitése. Igazgatdsag | jelentkezdi névsor utdn
— - — - - ]
12. A felvételi vizsgdkhoz sziikséges Oktatastdmogatasi 4prilis vége
eszkdzok, anyagok biztositdsa Igazgatosag
13. A felvételi idejére a helyszinek Oktatstamogatasi felvételi id6szakédban
biztositisa, idegenek el6l lezardsa. Igazgatosag
14, A felvételiz6k személyazonossiganak | Oktatéstdmogatasi | felvételi folyaman
ellen6rzése Igazgatdsdg |
15. A felvételi munkak hitelességének, oktatistimogatdsi felvételi folyaman .
| ‘ eredetiségének ellendrzése, elzérasa. igazgatd
[ 16. Az eredményekrél a felvételiz6k | oktatistémogatasi vizsgak utan
} kiértesitése. igazgatd | J
17, Az eredmények rdgzitése az online oktatéstimogatdsi vizsgdk utdn azonnal |
' rendszerben. igazgato




18.

| Felvételirol jegyzokonyvek készitése.

19,

20.

21.

|
l

22,

23.

—_

‘ 24.

A kitsltott  felvételi
atvétele,

jegyzbkonyvek

.

Az utols6 rostin thljutott felvételizok
pontozdsa, végsd értékelése.

Pontok véglegesitése.

Végsé pontszamok rogzitése az online

rendszerben.

f Az orszégos ponthatir kizzététele utdn a
felvettek névsoranak §sszeallitasa.

A felvettek értesitése postai titon.

—
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intézeti adminisztrator felvételi alatt
' oktathstimogatasi felvételi folyamén
igazgato ‘
intézetvezetdk, felvételi utolsd napja
szakvezetdk,
osztalyfénokok
| oktatasi rektorhelyettes felvételi vizsga utolso
| napjat kdvetd nap
| ! it
oktatistdmogatdsi | a dontését kivetben
| igazgatd |
okt;téstémogatési kihirdetés uténi napon
igazgatd

4

—
Oktatéstimogatdsi julius utolsé hete
Igazgatosig ‘




2. Tanév inditisanak folyamatleirdsa

_1_=‘o_ly¢_1matlel'rdsok

Folyamat Felelds Hatirido
' |
| 1. Tantérgyi adatlap sablon jovahagyasa. oktatasi rektorhelyettes marcius
— IE—
2. Tantargyi adatlapok elkészitése. oktatok marcius
3. | Tantirgyi adatlapok jovahagyasa. szakvezetd, intézetvezetd marcius
1 — S
4, Kurzusleirasok bekérése az oktatdoktol. szakvezetok, | marcius
intézetvezetbk |
- —— —.l— [
5. Kurzusok meghirdetése a NEPTUN-ban. Oktatastdmogatasi mércius
Igazgatosag
| 6. Orarendek elkészitése. osztalyvezetd oktatok, 4prilis
| intézetvezetbk
| 7. | Oraadok szerzdésének elkészitése. HR vezetd majus
8. Oraadok szerzddésének jovahagyasa. oktatdsi igazgatd méjus
kancellar
9. Oraadé oktatok és kurzusaik listajanak Oktatistimogatasi jinius
Osszedllitisaa NEPTUN-ban. Igazgatdsag |
10. Orarendek feltsltése a NEPTUN-ba. OktatastAmogatési jilius, oktober
Igazgatosag
11. Tantargyi  informéciok feltSltése a oktatd julius, oktéber
| NEPTUN-ba (tematika).
H — —— _ —
12. A kifutd mintatantervek targyainak Oktatéstdmogatasi julius, oktober
sziirése. Igazgatbsig
13, Fels6bb évfolyamosok beiratkozdsa. hallgato szeptember elgje, februar
' eleje
14. Erasmus Sszténdijas hallgaték Oktatastimogatdsi szeptember
| beiratkozasa Igazgatosag
i — — T |
15, I. évfolyamosok beiratkozasa Oktatistdmogatasi Beplembes
Igazgatbsig
b — (- i
16. Tantargyfelvétel | hallgaté szeptember eleje, februdr
[ eleje
I _ | —
17. Kurzusok hallgatéi létszamanak Oktatéstdmogatasi szeptember, janudr
| feliilvizsgalata Igazgatosag




3. Beiratkozds folyamatleirdsa

Folyamatleirisok

Folyamat Felelés Hataridé
RN E=— e —_— - = | _—— —
1. Felvett hallgaték listdjanak dtemelése a Oktatastdmogatasi jalius vége
Neptun tanulményi rendszerbe Igazgatosag
| 2. Felvett  hallgatok  kiértesitése a OktatastAmogatasi augusztus eleje
beiratkozasrol Igazgatosd
I ozastol o gazgatosag - |
| 3. Beiratkozashoz szikséges személyes | hallgaté beiratkozas
| adatok megadasa. ] | - || — -
4. Az onkoltséget fizetd hallgaté szerz6dik | hallgaté beiratkozis
L | azegyetemmel. I R - |
|
5. I Tanulmanyi tajékoztato dsszeallitasa, oktatastamogatasi | beiratkozas elGtt egy héttel
‘ igazgato
6. Tanulményi t4jékoztaté jévihagyssa. | oktatasi rektorhelyettes beiratkozds eldit 3
| - S nappal N
. » ” r ’ 4 |
|I 7. Tanulményi tdjékoztatd 4tadasa, ill. oktatdstamogatasi beiratkozas
online elérhetdvé tétele. igazgato
, — —_— — — 1
8. | A szabidlyzatok megismerését tanisito hallgaté beiratkozas |
alairas. ; |
9. Lehetéség:  beiratkozds utdn  a hallgaté oktober 14-ig, mércius
tanulménvok sziineteltetésének kérése. 14-ig
10. A felvett, de be nem iratkozott hallgaté oktatastimogatési oktdber 15 és 4prilis 15.
nevénck torlése a felvettek | 1gazgatosig
névjegyzékébdl aregisziracids idészak
_ befejezésével. o :
11. Hallgatéi tartozasok ellenbrzése a okt.atéstém’ogatési regisziracios idszakot '
Neptun TR-ben. igazgatoség megelézd héten
12, A regisztricios id8szak kijeldlése a oktatastamogatasi megeldz6 oktatési
féléves munkarendben. igazgalo cl6terjesztése idészak utolsé honapja
alapjan a rektor hagyja
: jova
[ Kta;meényo_l{ folytatésé;k vagy nem | , | NI
3. | folytatésénak bejelentése a NEPTUN hallgat regisztrécids iddszak
rendszeren keresztiil. ! o o - B
14. Bejelentkezés visszavonésa/tanulméanyok hallgaté ’e,g‘,s.mf"c“f f‘;“zf‘i‘ |
iineteltetése vegeig s oktober 14-
| - ) - ] ig/mércius 14-ig |
15. Személyes adatokban tortént valtozas hallgaté regisztracios idtszak

bejelenése.




4. Oklevélitadas folyamatleirdsa

Folyamatleirésok

| Folyamat Felelos Hataridé
1. Sorszimozott oklevel és Oktatistamogatasi folyamatos
oklevélmelléklet nyomtatvanyok Igazgatdsag
- megrendelése, i
2. Beérkezett oklevél és oklevélmelléklet | oktatéstsmogatdsi beérkezés utin azonnal |
nyomtatvanyok sorszidmainak rogzitése igazgatd
| az elektronikus rendszerben, zarhatd
| szekrényben/péncélszekrényben torténd |
% Orzése. | — |
3, | Az oklevél kiallitds eldfeltételeinek Oktatéstdmogatasi viz:i‘;‘é‘éﬁﬁfht B |
ellendrzése (abszolutériumi ellendrzések Igazgatosag g
és abszolutorium bedllitdsa  sikeres
1 zérbvizsga, nyelvvizsga-bizonyitvany).
T —
| 4. | Oklevelek, oklevélmellékletek kisllitasa. OktatéstAmogatasi T zérbvizsga utan 30 W
| Igazgatosag ] napon belil
T ———— . — | — —_—— —
5. Nyelvvizsgival nem rendelkezék részére | Oktatastamogatasi | zérdvizsga utin
| igazolas kiadasa. | Igazgatosag
Nyelvvizsgival nem rendelkezok _ . zérévizsg_a i_dgszakm—én_ 1
6. értesitése a bizonyitvany hiinydbol OkgammaTogaté81 i
eredé  kovetkezményekrdl  és gazgalosag '
lehetBségekrdl. | R . {
7 Oklevelek  és  oklevélmellékletek | oyqatastsmogatasi jlnius .
| alairatisa a rektorral. igazgato
8. Unnepélyes oklevélatadé megszervezése. oktatastimogatasi jinius
igazgatd, rektori kabinet |
vezetd
9. Unnepélyes oklevélatadas lebonyolitasa. oktatdstamogatasi jhnius
igazgato
10. Oklevelek és igazolisok kiadisa az |  Oktatistimogatasi hallgatéval egyeztetett
finnepélyes oklevélitads idépontja elétt és | Igazgatosig idépont
utén.
11. Oklevél atadd konyv alairatisa Oktatastdmogatasi oklevél dtvétel napja
| Igazgatosag
| === — . .
12. Abszolutérium kiadasa a zdrévizsgat nem Oktatastimogatasi utolsé szemeszter zarasa
tett abszolvalt hallgatok részére Igazgatsag utdn 30 napon beliil




5. Oraadé oktatok felkérésének folyamatleirdsa

Folyamatleirisok

I Folyamat Felelds Hataridd
[ | SR 4 TS _ = =
Az érvényes mintatantervek szerint . y - |
L dsszedllitott kdvetkezd félévi oktatdsi intézetvezetd julivs, docember
| programban szereplo
tantargyakhoz/kurzusokhoz  oktaték
rendelése a  fodlldsd  oktatdk
oraterhelésének maximalis
[ | _kihasznalasaval. B -
2 Az Oraadék szdbeli tijékoztatasa a intézetvezetd jilius, december
L felkérésérél.
3. | Az 6raaddk draszaminak, dfjazdsinak | jngzeti adminisztricié julius, december |
I | feltsltése a tablazatba. ) _ - ]
4, Az braaddk szerz8déséhez sziikséges | intezeti adminisziréciéd ‘ julius, december
| adatainak bekérése. o
5. A tibldzat leadasa az oktatasi rektor- intézetvezetd jllius, december
| helyettesnek és a pazdasigi osztily
_ vezetdiének. - | =
6. A tiblazat feliilvizsgalata, oktatasi rektorhelyettes julius, december
S E— gazdasdg igazgatd _
7. | A tablazat esetleges kormrigalasa. intézetvezetd julius, december
— i —— ===k E —‘_ — -
8. | A tablazat elfogadasa, oktatési rektorhelyettes | julius, december |
| — - — {
5. A szerzbdéshez szikséges adatok | jpigpeti adminisztricié | julius, december
| 4{_ staddsa a munkaiigynek. |
10. | Szerzfdések elkészitése. munkaiigyi felelés augusztus, januar
11. A szerzédések aldirattatasa az Oraadd intézeti adminisziricié szeptember eleje, februar

tandrok 4ltal.

eleje



6. Tantdrgyfelvétel folyamatleirdsa

_ Folyamatleirdsok

Felelds I

Folyamat ‘ | Hataridd
A mintatantervek szerinti tantérgyak . - ;- I mege]ﬁzb’ sZemeszter
L. meghirdetésének  elokészitése  és ‘ oktat.a stamt:gatasx utolséhé napia
_ ellendrzése a NEPTUN-ban. : igazga ) P
Az intézetek téjékoztatést kapnak a N mege1626 szemeszter
2. tantérgyak/kurzusok ~ NEPTUN-ba "k““fis‘ém‘:ga‘as‘ st Moo
i torténd meghirdetésérsl. 1gazga P)
A targyak/kurzusok i , 1 s .
3. : Ty . L oktatdsi rektorhelyettes aktulis félév szorgalmi
meghirdethetfségének kozzététele | idészakaelétt 2 héttel
4 Térgyfelvételi iddszak létrehozdsa az Oktatéstamogatési szorgalmi iddszak el6tti
elektronikus rendszerben. Igazgatbsag hénap
A targyak/kurzusok meghirdetése. Oktatastdmogatasi aktudlis félév szorgalmi
| Igazgat6sag id6szaka elott 2 héttel
s | Visgakuzusok meghirdetése. A | oktatdk T akualis félév
) raépiild  tantirggyal egy idGben szorgalmi idGszaka
felvehet6. o elbtt 2 héttel
7. A tantargyak/kurzusok mellett oktaték |  Oktatéstamogatisi ak“:éh.s.gé,,léz‘;k
és brarendek kozzététele | Igazgatosag e =
| ’ | elott 2 héttel
Tantirgyfelvételhez az | .
| 8. eldkdvetelmények és  kritériumok hallgaték folyamatos
[ teljesitése. | - -
I 9, Hallgaték segitése a targyvalasztasban. intézeti adminisztracio, targyfelvételi idoszak
| OktatdstAmogatasi el6tt éskozben
Igazgatosag
10 Térgyak/kurzusok felvétele. hallgatok targyfelvételi id6szak
'7.. — —— - s
| 11. Vizsgakurzus felvétele - az aldirdssal hallgaték targyfelvételi idészak
elismert, de kredittel nem teljesitetttargy
| esetén.
12. Erasmus 0sztondijasok targyfelvétele. hallgatk, térgyfelvételi idGszak
‘ Oktatastamogatési
' Igazgatosag,

" A hallgaté hib4jabol torténd utélagos |

nemzetkdzi referens |

. o | targyfelveteli iddszak
13. thrgyfelvétel vagy torlés dijfizetés Oktl‘“:;‘a;:‘,"g"‘“‘ stin 1 bt
ellenében. FAZSATORAE | IR
[ 14. A hataridé uténi targyfelvétel, leadas Oktatastimogatési targyfelvételi id6szak
elutasitasa. Igazgatosag utin




7. Vizsgdztatds folyamatleirdsa

Folyamatleirdsok

i Folyamat ‘ Felelos Hataridé
1. | Valamennyi e s tantargy lel'rasb’an oktatdk tantérgyfelvétel kezdete
szerepel azalairas, illetve a vizsgara 15t
B bocsétas kdvetelménye. - €0 -
2. Tantirgyleirdsok  feltbltése a oktatok tantargyfelvétel el6tt
NEPTUN-ba.
- | ' | -]
3, A felévkozbt?n nem teljesitd oktatok | félév folyaman
| hallgaté irasbeli figyelmeztetése. - - L
4. Alairas megadasa vagy oktatok a szorgalmi idészak
megtagadasa a NEPTUN vége eldtt 2 héttel
[ | tendszerben. - B D |
5. Vizsgdk megkezdésének egyéb hallgatok legkésébb
| feltétele:  fizetési  kotelezetiség vizsgaid6szak kezdete l
| teljesitése. - ] B |
6. | Tantermek biztositésa a vizsgakhoz. intézeti adminisztracié vizsgaidépontok |
meghirdetéséig
7. A vizsgaidGpontok meghirdetése a oktatok ‘ a szorgalmi idgszak
NEPTUN-ban. 1 o vége el6tt 3 hét
8. Kiilén vizsgaidépont biztositisa a oktatok szorgalmi id6szak
kilfoldon ~ Gszténdijjal  tanulé vége eldtt 3 hét
hallgatoknak - - S
9. A vizsgajelentkezések a NEPTUN- hallgaték A szorgalmi iddszak
| ban. eltt 2 héttdl,
0. | Vizsgin valé hifnyzds miatt hallgatok a vizsgét megel6z6
| atjelentkezés masik munkanap 12.00 éraig
| vizsgaidopontra. —
11. | Vizsgardl vald igazolatlan | Oktatistimogatdsi Igazgatosag = vizsgalap leadésa utén 5
tdvolmaradds miatti  koltségek | munkanapon beliil
kiirdsa. |
T oz o T T o
12. Sikertelen vizsgak esetén a tantargy | hallgatok ] kévetkezd szemeszter
| | ismetelt felvétele. B 1
Oktatdsi rektorhelyettesi | . N " .
13. engedéllyel vizsgaidészakon kivili | oktatasi rektorhelyettes ko'vefkezo szorgalmi
. . id6szak kezdete
| vizsgaengedélyezése. —e -
| oktatok, intézeti adminisziracié
14, Az oktatatd tavolmaradasa esetén 4j ’ elmaradt vizsga utédn
} | vizsgaidépontot kiirasa. azonnal
i [ - e e . .. . T )
Il 15. Vizsgalapok nyomtatasa, intézeti adminisztratorok vizsga napja
| 16. | Vizsgalapok szabélyos kitoltése. oktatok vizsgén
! —t — - — — _—
17 A vizsghzé személyazonossagianak oktaték vizsga '

ellendrzése a vizsga megkezdése
| elétt,

10



18.

b
19,

20.

21,

22.

Felelet eloti  felkésziilési id6
biztositasa,

| Az érdemjegy nyilvanos

kihirdetéséhez valb hozzajarulds.
A vizsga eredményének a
NEPTUN-ban valé rogzitése.

frdsbeli vizsgalapok leaddsa az
Oktatéstdmogatasi Igazgatosdgra,

hallgaték

oktatok

oktatok

Folyamatleirdsok

vizsga

vizsga

vizsgit kévetd 24 ora

oktatok

A NEPTUN-ban szerepl6 jegyek
ellendrzése a vizsgalapok alapjén.

23.

Adatok eltérése esetén a hiteles
vizsgalapon szerepl6 jegy
rogzitése a NEPTUN-ba.

24,

Vizsgalapok megérzése.

11

oktatok

Oktatastdmogatasi Igazgatosig

Oktatastimogatasi Igazgatosag

vizsgat kdvetd 7.
_ munkanap
vizsgaidGszak végét
kévetd 5 munkanap

vizsgaiddszak végét

kovetd 5 munkanap

5év




8. Hallgatdi teljesitmény osztondij kezelésének folyamatleirdsa

Folyamazleirisok

! Folyamat Felelds Hataridd
1. Gazdasagi Igazgatésig megillapitja a gazdasagi igazgatd januér
kioszthat6 keretosszeget.
2. Téblazat képleteinek ellendrzése. oktatistdmogatési januar és szeptember
igazgato
r | E— — - 1
3. | Szakonkénti dsszegek beillesztése a oktatastamogatasi janudr és szeptember
téblazatba. igazgatd
[ — | -
[ 4. | Szakonkénti jogosultak beillesztése a
tablézatba.
3. Hallgatdi tablazatok véglegesitése, Oktatastamogatasi januar és szeptember
Igazgatdsig
o 1T |
6. Tanulmanyi, Fegyelmi és Szocidlis Oktatastdmogatasi janudr és szeptember
Bizottsag dsszehivasidnak Igazgatdsig
kezdeményezése.
7. | Tanulményi, Fegyelmi &s Szocilis bizottsagi elndk januar és szeptember
Bizottsig meghatdrozza a szakonkénti
jogosultak szdmat,
8. Tanulméanyi, Fegyelmi é&s Szocialis bizottsagi elnék januar és szeptember
| Bizottsag jovahagyja a jogosultak korét. ‘
L - _ B |
9. Tanulményi, Fegyelmi és Szocialis bizottsagi elnok janudr és szeptember |
Bizottsag véglegesiti a jogosultak korét |
| {szavazas). i
| — — 1 S
10. Tanulmanyi, Fegyelmi ¢é&s Szocidlis bizottsagi elndk | janudr és szeptember
Bizottsdg megkildi a végleges listat az
Oktatastamogatasi Igazgatosagnak.
— = } ——— —
11. Téblazat elokészitése, hallgatdi sziirések oktatastamogatdsi januir és szeptember |
elvégzése. ‘ igazgatb
12. Téblazat megkiildése a Gazdasagi oktatastamogatasi januar és szeptember
Igazgatosagra. igazgatd
. _— S— I — — —
: 13 Kancellari jévahagyés. kancelldr janudr és szeptember
14. Jovahagyott  listak  megkiildése a | Kancellaria janudr és szeptember
NEPTUN rendszergazdanak. i
15. ! Osztondijak utalésa. Gazdasagi Igazgatosig janudr és szeptember




Folyamatleirdsok

9. Diplomds Pdilyakévetési Rendszer (DPR) mitkiodtetésének folyamatleirdsa

{ Folyamat Felelds Hataridé :
1. DPR felelds kinevezése. rektor 2021. méjus
2. Bels6 igények felmérése, DPR-rel DPR felel6s 2021. méjus
kapcsolatoselvarasok 6sszegzése.
3. Kérdéiv osszeallitasa. DPR felelds 2021. méjus
4. Informatikai héttér biztositésa. S 2021. méjus {
5. Vilaszadéi  hajlandosag  ndvelésére | ppu1a004 rektorhelyettes folyamatosan |
intézkedések (tajékoztatas, '
[ | kedvezmények). - B B
| 6. DPR kommunikécios terv elkészitése. kommunikécids 2021. jhinius
| | munkatars
i- — _r_ e - - . —
7. DPR és mindségbiztositisi rendszer mindségiigyi felelds folyamatosan
kapcsolati  pontjainak  feltardsa  és
tevékenységek meghatirozasa.
I . — = =
8. Végzett haligatdk palyakévetési DPR felelds folyamatosan
' kutatdsénaklebonyolitisa (kérdbivezés)
+ adatfelvétel lebonyolitasa,
r beérkezett adatok tisztitasa,
[ rendszerezése,
+ adatelemzések elvégzése,
+ kutatasi tanulmdny elkészitése,
+ publikus (kereshetd) adatbazis
kozzététele,
+ a kutatds modszertani értékelése,
| r eredmények, tanulsdgok megvaldsiték
| felé torténd visszacsatoldsa. if ]
9. ALUMNI megszervezése. ALUMNI felel6s folyamatosan
| — - - - —
10. | ALUMNI programok szervezése. ALUMNI felelds folyamatosan
11. ALUMNI csoportbdl fokuszesoportos DPR felelss évente
vizsgélat lebonyolitisa.
12. Biztositani a vizsgélatok rendszerességét. mindségligyi felelos folyamatosan
13. Eredmények belsd és kiilsé kommunikécids folyamatosan
| kommunikacidja. | munkatars
14. Kozponti adatszolgéltatés. altalinos rektorhelyettes folyamatosan
15. DPR-ben  megvalésitott  projektek | DPR felelés évente

értékelése, visszacsatolds, javaslatok

megfogalmazasa.




10. Informadcidk honlapra keriilésének folyamatleirdsa

—

Folyamatleirisok

j Folyamat Felelds Hatirido
1. | Az Egyetem aktuilis éltalanos rektorhelyettes folyamatos
- képzés
- kutatés |
- egyetemi élet
- hallgatéknak ‘
- felvételizoknek
- egyetemiink |
- konyvtar
mentipontok gondozasa. '
| —_—
2. | Aktudlis oktatasi hirek gondozasa. ‘ okiatisi rektorhelyettes folyamatos
3 Aktualis allasajanlataink ! HR Osztaly vezetéje folyamatos
4. Altaldnos  hirek  gondozdsa 2z altalanos rektorhelyettes véltozasesetén
,| egyetemrol:
| - elérhetdség
- torténet,
L - épilletek. . _
5. | Szervezeti Egységek, Szenitus. rektor, kancellar _ véltozasokesetén
} 6. Az egyetem vezetése és oktatoi. altalanos rektorhelyettes folyamatos
_ ~ ey = ——— | _ e
| 7. Hallgatéi Onkorményzat. | oktatési rektorhelyettes folyamatos
DO S 1 — ]
8. Kutatis meniipont gondozasa. altalénos rektorhelyettes folyamatos
9. Kézérdekii adatok. Kancellaria folyamatos
H S I - o |
| 10. Szabalyzatok és dokumentomok. Kancelldria folyamatos |
I Kényvtar. kony gazgato folyamatos |
Oktzftés'mem'ip ont gondozdsa: oktatasi rektorhelyettes folyamatos
- felvételi,
- képzés, _
| - tanulményi fClfogaddsa és elérhetdsége. | - o
Mindségbiztositas. min6ségiigyi felelds folyamatos
Doktori Iskola. Doktori Iskola vezetdje folyamatos
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11. Uj képzés inditdsinak folyamatleirdsa

Folyamatleirdsok

=

‘ Foly;z_rnat

Felelds Hataridd
o javaslattevc’i_ l_ sziikség esetén
ok;tz; ;(torl_lelyettes I sziikség esetén
szakvezeto(k) | sziikség esetén
szakveze?(k) |_ sziikség es;’:r: _
mindségligyi felelds, | szi:ksé;és;tén_

intézeti adminisziricio

MMT, mindségiigyi
felelds

szilkség esetén

oktatdsi
rektorhelyettes

sziikség esetén

RS L NN S AR, SR
‘ 1. Uj szak felvetése.
| e ., ==
2. | Szakvezet6(k) felkérése. |
3. MAB akkrediticié részét képezé szakmai |
anyag(ok) elkészitése. .
4, Oktaték felkérése.
5. | Onéletrajzok, nyilatkozatok, tematikdk és
egyéb dokumentumok beszerzése.
6. A szaklétesitési/szakinditasi  kérelem |
elkésziltének  koordinalasa, hataridSk |
l megallapitisa, beérkezett amyagok elsd |
|
kords atolvasasa, esetleges kiegészitések |
kérése. o !
7. Az  akkrediticiés anyag  szakmai
kontrollra valé benytjtésa az
Intézetvezet6k Tanicsdhoz.
8. Az  akkrediticios anyag  szakmai
! jovihagyasa, MAB szempontok szerinti
ellendrzése, elGterjesztés a Szenatusra.
9. Akkrediticids anyag szendtusi
' jovahagyésa,
1o, Akkrediticios anyag bekiildése a MAB-

nak (megfeleld példanyszam
kinyomtatédsa, postizas stb.)

oktatasi rektorhelyettes

Szen4tus

oktatasi rektorhelyettes,
rektori kabinet

15
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sziikség esetén

sziikség esetén

szitkség esctén




Folyamatleirdsok

12, Oktatoi Munka Hallgatoi Véleményezése (OMVH) folyamatleirdsa

—

_ Folyamat Felelés Hataridé
[ 1 OMHV kérddiv modos1tasérajavaslatok minéségiigyi felelds minden év
‘ bekérése MMT tagjaitol, | éprilis/november
L B i I | 1_ kf'izepéig |
2. OMHV kérdéiv végleges verzi6jinak mindségiigyi felelds _‘ minden év o
| elkészitése. aprilis/november végéig
L - S i - R
3, OMHV kérdsiv véglegesitése. MMT elndke minden év dprilis
| /november végéig |
= R R
4. OMHYV kérd6iv élesitése a NEPTUN- oktatdstdmogatasi Gsziftavaszi
| ban.. igazgatd vizsgaiddszak kezdete
Hallgatok &s oktatok értesitése az oktatastimogatasi Gszi/tavaszi vizsgaidbszak
| OMHV  kérd6iv elérhetdségérél, a igazgaté kezdete
| kitoltés anonimitasardl és a hataridérél. | - 1 - _
6. Emlékezteté NEPTUN iizenetkiildése a | oktatdstamogatasi 3 nappal a hatéridé lejarta
| hallgatoknak az OMHV  kérdéiv igazgatd elott
[ | kitoltésének hataridejérsl. | - -
| OMHV kérdsiv vélaszainak exportalésa | (- legkés6bb egyhéttel a
7. NEPTUN-b6l, eredmények eljuttatdsa a || oktat.éstémc:gatam kérdaivkitoltés
minBségiigyi feleloshoz és az érintett 1gazgalo hatéridejének lejarta utén
| intézetvezetokhoz. | L
8. | Oktatok értesitése, hogy azeredményeket oktatistimogatisi legkés6bb egyhéttel a
| megtekinthetik a sajit NEPTUN ‘ igazgatd keérdoivkitdltés
| feliletitkén. - _ | hatéridejének lejarta utin
9, Tanulmény  készitése:  eredmények | oy rektorhelyettes | legkésSbb februdrjtnius
| bsszegzése, tanulsigok  levonisa, végéig
_ | javaslatok meglogalmazisa, 1
10. ! OMHYV eredmények éntékelése. rektor, mindségiigyi ‘ marcius/jilius .
| felelGs
11, Eredmények alapjan szitkséges intézetvezetdk marcius/julius
beszélgetések lebonyolitdsa az érintett
oktatékkal. | ‘
L _ . |
| 12. OMHY eredmények ismertetése. mindségligyi felelds, MMT aktudlis tilésén
' MMT elndk
- | _
13. OMHY eredmények ismertetése. altalinos rektorhelyettes | Szendtus aktuslis fllésén
— | — { _—
14 Az eldzb félévi OMHV eredmények intézetvezetdk szeptember/méircius |
ismertetése a félév eleji  intézeti |
| értekezleteken. -
15. Szilkséges dontések meghozatala és | 1o rektorhelyettes szeptember/mércius
végrehajtisa. intézetvezetdk
I 16 ‘ OMHV  eredményekril tdjékoztatis rektor s_ze_pte;ber/mércius N

nytjtasa a HOK-nek és a hallgatoknak
| hallgatéi forumon.
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13. Kollégiumi felvétel folyamatleirdsa

Folyamatlelrdsok

Folyamat Felelgs Hatarid6
1. Felvételi jelentkezési lap akiualizélasa. kollégium vezetd jllius
— ! —
2, Felvételi jelentkezési lap jovahagyasa és kancellar jalius
kbzzététele az intézmény weboldalan. |
3. Kollégiumi kérelmek benyujtdsa a hallgatok augusztus 15-ig
Kancelldrhoz.
4. A kérelmek elbirdldsa a Kollégiumi kancellar augusztus 15-g.

Bizotitsag altal kidolgozott és irashan
rogzitett szempontrendszer szerint.

5. Kollégiumi eredmények

felvételi kollégium vezetd augusztus 31-ig
véglegesitése.
6. | Felvételi eredmények  értesitéseinek Oktatastamogatasi augusztus 31-ig
kozzététele. | Igazgatdsag
_——— — SEN— -
7. Kollégiumi Bizottsig dont a szobak I Kollégiumi Bizotisag augusztus 17-ig
kiosztasardl. |
- [ T 1
8. Bentlakési szerzO0dés alairdsa. kollégium vezetd Bekéltozéskor |
9. Pandémids kérdGiv kitoltése. kollégium vezetd Bekoltozéskor
10. Szobaleltér alairasa. kollégium vezetd Bekoltozéskor
11. | Tiiz és munkavédelmi oktatés. kollégium vezetd Bekoltozéskor
12. Felvett hallgaték személyes adatainak kollégium vezetd augusztus 15-ig
rogzitése.
13. Bekoltozés. kollégium vezetd tanévkezdés
14, Kozgyiilés 6sszehivasa, Kollégiumi Bizottsag Tanévenként egyszer




14. Minéségiigyi Kezikonyv készitésének folyamatleirdsa

Folyamatleirasok

Kézikonyvrol.

Folyamat Il Felel6s —[[ Hatéridé
1. Mindségiigyi Kézikdényv tervezet mindségiigyi felelGs 2021.08. 01.
elkészitése.
2. Minbségiigyi Kézikonyv tervezethez | MMT tagok 2021.09. 13.
javaslatok eljuttatisa.
3. Mingségligyi Kézikonyv  tervezet | MMT elndk 2021.09. 14.
eljuttatisa MMT tagokhoz.
, 4. Minéségﬁg; I'Eégkﬁnyv tervezethez MMT tagok 2021. 09. 15.
modosité javaslatok elkiildése MMT
| clndknek, § R N
5 Minéségiigyi Kézikényv véglegesnek MMT elnok 2021. 09. 16.
szént verzidjanak eljuttatdsa MMT
| tagokhoz. - - ] -
6. Mim'iségii_gy'i Keézikdnyv véglegesnek MMT tagok 2021. 09. 16.
szant verziojarol (elekironikus) szavazds. | . |
7 Mindségiigyi Kézikonyv véglegesnek MMT elnék 2021. 09. 17. '
szant verzidjanak eljuttatisa a
| | kancellarhoz. B -
8. Mindségigyi Kézikonyv szenétus elé kancellr 2021. szeptember
[ | terjesztése. - | _ -
9. Szenatusi szavazas a MinOségligyi | Szendtus 2021. szeptember
|

e —
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Folyamatleirdsok

15. Hallgatdi panaszkezelés rendszerének folyamatleirdsa

- N e —
Folyamat ‘ Felelés / Hatdrid6
1. Emlékeztetd  levél  irdsa 8z | Gkearssi rektorhelyettes minden év januar
oktatastdmogatdsi igazgatonak, hogy
| értckelje az el6z6 év  hallgatéi ‘
| panaszkezelésében teft intézkedéseket. | |
2, A hallgat6éi panaszkezelésrdl értékelés ‘ oktatAstdmogatasi minden év februarl5-ig
késziil. igazgatd
= N i rekiorbelyeties | o _
3. Munkamegbeszélés: A hallgatoi oktatdsi rektorl:elyettes | minden év februir végéig
 tat . amG (résztvevik: |
panaszkezelésrél, jogorvoslati eljrasrol N
ot s o Intézetvezetbk
késziilt értékelés megvitatasa. L,
Tanécsanak elndke,
MMT elndke,
oktatistimogatisi |
) - . igazgatd) i -
4. Javaslatok Gsszegzése a2  hallgatéi oktatasi rektorhelyettes | minden év februar végéig |
panaszkezeléssel kapcsolatban, |
| javaslatok egyezietése. - - -
5, Sziikséges intézkedések | oyiatasi rektorhelyettes | minden év marcius eleje
| megfogalmazasa a hallgatéi
panaszkezeléssel kapcsolatban. B -
| Hallgatéi panaszkezelés . o .
6. szablyozdséban torténd valtozas esetén oktatdsi rektorhelyettes sziikség esetén
| szenatusi javaslat elokészitése: -
7. Szenatusi jovahagyas. Szenétus szilkség esetén
M— — | —
8. Modositott szabalyzat érvénybe kancellar sziikség esetén
léptetése.
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16. Golya hallgatok kérddivezésének folyamatleirdsa

Folyamatleirdsok

Hataridé

2021. janius
2021. jhnius

2021. julius

sziikség esetén

2021. jlius

2021. jilius

beiratkozas

2021. szeptember

2021. oktober

Folyamat Felelés [
1. A kérddivezést koordindlé személy | oktatdsi rektorhelyettes
kinevezése.
2. Bels§ igények felmérése, a kérdsivvel |  minBségiigyi felelds |
kapcsolatos igények felmérése. ‘
3. KérdGiv osszedllitasa.- mindségligyi felelés, |
oktatasi rektorhelyettes ‘
4, Informatikai hattér biztositasa. informatikai felelds ‘
5. Kérdbiv kommunikécios terv elkészitése. kommunikaciés
munkatars
6. A kérdbiv és minbségbiztositasi rendszer mindségiigyi felelds
kapcsolati  pontjainak  feltirasa  és
tevékenységek meghatarozasa.
8. Golya hallgaték  kérdbivezésének mindségiigyi felelds,
| lebonyolitésa Oktatdstdmogatdsi
J Igazgatosag
o Beérkezett  adatok tisztitdsa, | ook |
; rendszerezése, adatelemzések elvégzése, EUEY
a kutatdas modszertani  értékelése,
eredmények a dontéshozok felé torténd
| visszacsatolasa. — .{_
9, ‘ Vizsgalati eredmények megkiildése vitara min&ségiigyi felelds
az MMT-nak. -
10. ! Szilkség esetén fejlesztési stratégia | jinieo rektorhelyettes,
kidolgozasa. . MMT
11. A vizsgilatok  rendszerességének mindségiigyi felelds
tervezése.
12. Eredmények belso és kiils6 kommunikacids
munkatérs

kommunikiacidja.

szilkség esetén

folyamatosan

folyamatosan



Folyamatleirdsok

—— .
i Folyamat Felelds ‘ Hataridé
1. A Kkérdbivezést koordinald személy = oktatdsi rektorhelyettes ] 2021. méjus
kinevezése. |
S| - 1
2. Bels6 igények felmérése, a kérdSivvel min6ségiigyi felelos 2021. majus
| kapcsolatos igények felmérése.
L B ) ———— =
3. | Kérdéiv bsszedllitésa. mindségligyi felelds, 2021. méjus |
| oktatasi rektorhelyettes
i — —_— —— - — ——— —
4. Informatikai hattér biztositisa. informatikai felelds sziikség esetén
5. Kérdéiv kommunikécids terv elkészitése. kommunikéci6s 2021. junius
| munkatars
i - — -
6. A kérd6iv és minBségbiztositasi rendszer mindségiigyi felelds 2021. jinius
| kapcsolati  pontjainak  feltardsa és | |
tevékenységek meghatarozésa. I ‘ |
7. l Végz6s  hallgatok  kérddivezésének mindségiigyi felels, ‘ Zardvizsga utan
Iebonyolitdsa. Oktatastimogatasi
Igazgatbsag
- - _ . |
| 8. | Beérkezett adatok tisztitasa, mingségligyi felelds 2021. jllius |
rendszerezése, adatelemzések elvégzése, I |
'a kutatds modszertani értékelése,
eredmények a dontéshozok felé tdrténd
visszacsatoldsa.
9. Vizsgalati eredmények megkiildése vitira mindségiigyi felelds ‘ 2021. oktober
az MMT-nak.
= . —— | - _
10. Sziikség esetén fejlesztési stratégia : oktatasi rektorhelyettes, sziikség esetén
kidolgozasa. MMT
11. A vizsgilatok rendszerességének mindségiigyi felelos folyamatosan
tervezése.
= I = -
12. Ercdményck belst és kiilso kommunikacids folyamatosan
‘ kommunikacigja. munkatérs l
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18. Zarovizsga elnokiok kérdoivezésének folyamatleirisa

Folyamazleirdsok

Folyamat Felelés Hatarido
| - £
1. A kérdGivezést koordinalé személy [ oktatasi rektorhelyettes 2021. mijus
Jl kinevezése. |
2. Belso igények felmérése, a kérddivvel mindségiigyi felelds 2021. mdjus
kapcsolatos igények felmérése.
3. Kérdéiv dsszedllitisa, mindségiigyi felelés, 2021, méjus
oktatdsi rektorhelyettes
4 Informatikai hattér biztositasa. informatikai felelSs sziikség esetén
5. Keérdéiv kommunikacids terv elkészitése, kommunikéci6s 2021. janius
munkatars |
6. A kérdéiv €s minGségbiztositasi rendszer mindségiigyi felelés | 2021. jinivs |
kapcsolati  pontjainak  feltirdsa  és
tevékenységek meghatirozasa.
7. Zarbvizsga elndkok kérddivezéséneck mindségligyi felelds, Zardvizsga utan
lebonyolitasa. Oktatastamogatasi
Igazgat6sag
— : . — 1
8. i Beérkezett adatok tisztitasa, mindségiigyi felelés 2021. julius
rendszerezése, adatelemzések elvégzése, '
| |a kutatds mddszertani értékelése, |
eredmények a dontéshozdk felé torténd
visszacsatoldsa,
— . _— | m—
9. Vizsgalati eredmények megkiildése vitara mindségiigyi felels 2021. oktober
az MMT-nak. ‘
| R ] N I
10. Szitkség esetén fejlesztési  stratégia | oktatasi rektorhelyettes, ‘ szilkség esetén
kidolgozasa. MMT
4 ]' = |
11. A vizsgalatok rendszerességének mindségiigyi felelds folyamatosan
tervezése. |
12. Eredmeények belsd és kiilsé kommunikécids folyamatosan
kommunikécidja. munkatérs
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19. Tantervi hdlé médositisanak folyamatleirdsa

Folyamatleivdsok

Folyamat Felelds Hataridé
1. Tantervi hdlé moédositasanak igénye. | oktatd igény szerint
2. A modositasi igény leirdsa és megkiildése oktato igény szerint
a szakvezetének.
3. A szakvezeté véleményezése utdn az szakvezetd 1 hét
anyag tovabbitisa az intézetvezetének.
{ = i _ 4= _— U
4. Az intézetvezetd véleményezése utin az intézetvezetd Tandcs soron kovetkezo
anyag tovabbitdsa az Intézetvezetbk tilése
Tanacsanak.
5. Az Intézetvezetdk Tanacsdnak Intézetvezetok Tanacs soron kiovetkezd
véleménycezése utdn az anyag tovabbitisa Tandcsénak elngke | tilése
az MMT-nak. |
6. Az MMT véleménye utin az anyag MMT elndke 1 hét
tovibbitasa az oktatasi rektorhelyettesnek. ‘
7. Az oktatasi rektorhelyettes tamogatd | oktatasi rektorhelyettes, | minden év 4prilis
véleménye alapjn elbterjesztés készitése Rektori Kabinet '
a Szendtus szamdra.
8. Szenétusi jovdhagyas, hatirozat. Szenatus soron kivetkezd iilés
9. A tantervi modositis hatdrozatinak Szendtus titkara szenatusi dontés utan
kozzéiétele az Egyetem honlapjéan.

A tantervi médositis bevezetése.

10.
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~ Folyamatleirdsok

20. Mindségbiztositisi rendszer kidolgozdsdnak és ellendriésének folyamatleirdsa

- - S e—
Folyamat Felelos Hatéiridé
1. Mindségiigyi felelos kinevezése. kancellar | 2021. méjus
2. Egyetemi Akkrediticios Bizottsag (EAB) | Altalanos rektorhelyettes 2021. majus
[ létrehozésa.
3. Onértekelési jelentés elkészitése, oktatasi rektorhelyettes, 2021. jinius
kancelldr
Minéségbiztositasi szabalyzat rektorhelyettesek, 2021. junius
kidolgozasa. l kancellar
Minéségpolitikai Nyilatkozat rektorhelyettesek, 2021. jinius
kidolgozasa. kancellar
4, Minbségiigyi  Kézikonyv  részeinek rektorhelyettesek, 2021. augusztus
kidolgozisa. kancellar |
| N T T |
| 5. Minéségfejlesztési Program kidolgozasa. rektorhelyettesek, 2021. augusztus |
kancellar
6. Folyamatleirasok elkészitése. rektorhelyettesek, 2021. augusztus
kancellar
7. Mindségbiztositasi rendszer részeinek MMT elnék 2021. szeptember
vitdja, médositasi javaslatok atvezetése.
8 Elbterjesztési javaslat a Szendtus szaméara. | MMT elndk, kancelldr 2021. szeptember
9. Szenétusi jovihagyds. Szenatus 2021. szeptember
10. Mindségbiztositisi Rendszer elemeinek Szenétus titkara 2021. szeptember
kozzététel az Egyetem honlapjan.
11. Intézményi kommunikicié elinditasa. rektorhelyettese, 2021. szeptember
| | kancellar .
1 Rl -— + — — —
12. | A Mindségbiztositisi Rendszer elemeinek mindségligyi felelds folyamatosan
feliilvizsgélata. ‘
13. Jelentések és javaslatok készitése a | mindségiigyi felelds folyamatosan
Minbségbiztositisi Rendszer
miikddésérél.
14. Folyamatgazdak beszdmoldi. folyamatgazdak minden év novemberi
| Szenatus
15. Madositdsi javaslatok készitése és | folyamatgazdik, MMT minden év januar
bevezetési javaslatok. A javaslatok vitdi.
16. Az elfogadott moédositisok Szendtusi Szenatus minden év januir
megerdsitése.

24



21, Tanulastamogatds és hallgatoi szolgdltatisok folyamatleirdsa

Folyamatleirdsok

[ Folyamat Felelés Hataridé ‘
1. A kovetkezd tanév oktatdsi programjénak infézeti értekezlet, minden évmijusiban
| elokészitése. intézetvezetSk -
| 2. Az oktatok elkészitik a tanmenetiiket. oktat6k mindeh S idjissoan
R E— — T T ]
3. | Az oktats felméri a feladatok oktatdk minden év méjuséban |
J anyagsziikségletét.
4. Az intézeti adminisztraci6 dsszegylijti az intézeti adminisztracié minden év jinius
igényeket. : I '
[ 5. | Az intézetvezetd attekinti, jovihagyja az | tsetvesetsk | minden év jinius
| | igényeket. | - |
' 6 Az intézeti adminisztricié leadja a ‘ intézeti adminisztracié | minden év jiinius
sziikséges tervet a Kancellarianak. | -
7 A Kancelldria beszerzi a sziikséges beszerzési referens félév kezdete
anyagokat.
‘. Az anyagok intézeti ftvétele | intézeti adminisziraci6 | félév kezdete
9. Hozzdjarulds a  diplomamunkak
anyagkiltségéhez
' 1 0- A veégzos hallé;té_k névsoranak intézeti adminisztrdcié |  minden év mérciusa |
Osszedllitasa, leadasa az
Oktatastamogatdsi Igazgatosagra. o
11. Dontés a diplomam.unké.k intézetvezetdk
anyagkoltségéhez hozzajarulas
— mértékérdl, keretosszeg meghatirozasa. - -
12, Az intézet kifrja az észtondij palyazatot a intézetvezetbl minden év mérciusa
timogatasra.
13. A beérkezett palyazatokat elbirélésa. intézetvezetdk aprilis
14. A birélatré] jegyzskonyv készitése. intézeti adminisztricié aprilis
ls. | A megnyert smondijak kifizetése a | Gazdasigi Igazgatosig o m;m
palyézatban kiirt feltételek szerint. I [ — ]
Budapest, 2021. augusztus 30.

..........

.......................................

Dr. §zarka Gabor

kancellér
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