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Azonosité: MK-03-00-04 Oldal: 1/4

Fejezetcim:

A Féiskola bemutatasa, tevékenységei

Alcim:

A mindségiranyitasi rendszer a Foiskola Osszes oktatasi szolgaltatasahoz szorosan kapcsolodo tevékenységére kiterjed,
azaz:

. alapképzésre,
. felsGoktatasi szakképzésre,
. szakiranyu tovabbképzésre.

A 2005. december 20. napjan kelt Alapité Okirattal létrejott Wekerle Sandor Uzleti Foiskola egy fiatal, fejlédésben
1évo, allamilag elismert, magan felsdoktatasi intézmény, amelynek a vezetése hatarozott elképzelésekkel és jovobeli
célokkal rendelkezik. A Foéiskola fenntartdja az ATALANTA Oktatasi Korlatolt Feleldsségli Tarsasag, amely tagja a
tobb mint husz éves képzési multtal rendelkez6 ATALANTA oktatasi cégcsoportnak.

Az Atalanta tobb évtizedes multra visszatekintd, rangos oktatasi intézmény, amely elsGsorban az eurdpai piacon kinal
az lzleti vilag kihivasainak megfelelé szakmai és nyelvi képzéseket. Az oktatasi intézmény - mint a magyar oktatasi
¢élet egyik meghatarozo és elismert szereplje — ez idaig kozoktatassal és felnéttképzéssel foglalkozott, a hallgatok
igényei azonban megalapoztak a Foiskola létrehozasat, ahol ezen tul a felsGoktatas keretein beliil is folytathatjak
tanulmanyaikat az Atalantat6l mar megszokott magas minéségben és modszerekkel.

A Foiskola alapképzésben, szakiranyu tovabbképzésben, illetve felsofoku szakképzésben tobb kiilonbozoé szakon,
levelez6 tagozaton folytat jelenleg képzéseket.

A Foéiskola alapképzési kinalata
Nyilvantartott szak:

nyilv. szak ID | kod név hatalyossag kezdete
9151 BSZKPSZ | pénziigy és szamvitel 2012-08-01 00:00:00
Nyilvantartott képzési elemek:

kod név hatalyossag kezdete
BSPCPG3 |postagazdalkodas 2012-08-01 00:00:00
BSZKPSZ |pénziigy és szamvitel 2012-08-01 00:00:00
BSPCPZI |pénzintézeti 2013-08-01 00:00:00
BSPCTBT |tarsadalombiztositasi 2012-08-01 00:00:00

Nyilvantartott szak:

nyilv. szak ID |kéd név hatalyossag kezdete
22335 BSZKEMB |emberi eréforrasok 2010-08-01 00:00:00
Nyilvantartott képzési elemek:

nyilv. szak ID |kéd név

22335 BSZKEMB emberi er6forrasok
nyilv. szak ID |kéd név

22335 BSZKEMB emberi er6forrasok
nyilv. szak ID |kéd név

22335 BSZKEMB emberi er6forrasok
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MINOSEGUGYI KEZIKONYV

WEKERLE SANDOR
Uzleti Fbiskola

Azonosito:

MK-03-00-04

Oldal: 2/4

Fejezetcim:

A Féiskola bemutatasa, tevékenységei

Alcim:

nyilv. szak ID |kéd
22335 BSZKEMB
nyilv. szak ID |kod
22335 BSZKEMB

Nyilvantartott szak:
nyilv. szak ID |kéd néyv

25719 BSZKGAM | gazdalkodasi és menedzsment

Nyilvantartott képzési elemek:
kéd név

BSZKGAM | gazdalkodasi és menedzsment

Nyilvantartott szak:
nyilv. szak ID |kéd néyv

25720 BSZKGAI | gazdasaginformatikus
Nyilvantartott képzési elemek:

kéd név

BSZKGAI |gazdasaginformatikus

BSPCEMR |e-marketing

BSPCKOA |kognitiv informatika

BSPCLOA |logisztikai és adatbiztonsagi szakember

Nyilvantartott szak:
nyilv. szak ID |kéd név

22336 BSZKKEM | kereskedelem €s marketing
Nyilvantartott képzési elemek:

kéd név

BSPCTBS |tarsadalombiztositasi szakember
BSPCVTM | vendéglato-turisztikai menedzser
BSPCGBS |gazdalkodas biztonsagi szakember
BSPCIGA |ingatlangazdalkodas

BSPCPGA |postagazdalkodas

BSPCUSI | iizletszervezés és iranyitas
BSPCTOM | TQM teljes koriti mindségiranyitas
BSZKKEM | kereskedelem és marketing
BSPCLO1 |logisztika

030004.doc

név
emberi eroforrasok
név

emberi eroforrasok

hatalyossag kezdete
2013-08-01 00:00:00

hatalyossag kezdete
2013-08-01 00:00:00

hatalyossag kezdete
2013-08-01 00:00:00

hatalyossag kezdete
2013-08-01 00:00:00
2013-08-01 00:00:00
2013-08-01 00:00:00
2013-08-01 00:00:00

hatéalyossag kezdete
2006-08-01 00:00:00

hatéalyossag kezdete
2006-08-01 00:00:00
2006-08-01 00:00:00
2006-08-01 00:00:00
2006-08-01 00:00:00
2006-08-01 00:00:00
2006-08-01 00:00:00
2006-08-01 00:00:00
2006-08-01 00:00:00
2013-08-01 00:00:00
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Fejezetcim:

A Féiskola bemutatasa, tevékenységei

Alcim:

Nyilvantartott szak:
nyilv. szak ID |kod

22339 BSZKNEG |nemzetkozi gazdalkodas

név

Nyilvantartott képzési elemek:

kod név

BSPCGDI |gazdasagdiplomacia

BSPCGAK |euro6pai unios gazdasagi kapcsolatok

BSZKNEG |nemzetkdzi gazdalkodas
BSPCPG4 |postagazdalkodas

BSPCNFE |nemzetkozi fejlesztési egylittmiikodés

24233 |SFOKEE2
24421 | SFOKKMA
24309 |SFOKPZS

9154 |TTOVFIG
9156 |TTOVGBS
9155 |TTOVINS
9152 | TTOVRUT
22338 | TTOVRUT
20769 | TTOVEDR
9157 |\ TTOVSAD
9153 | TTOVVUM

hatélyossag kezdete
2006-08-01 00:00:00

hatélyossag kezdete
2006-08-01 00:00:00
2006-08-01 00:00:00
2006-08-01 00:00:00
2006-08-01 00:00:00
2013-08-01 00:00:00

Fels6oktatasi szakképzés

emberi er6forrasok
kereskedelem és marketing

pénziigy és szamvitel

2013-01-15 00:00:00
2013-01-25 00:00:00
2013-01-25 00:00:00

Szakiranyu Tovabbképzés

felsdoktatasi igazgatasi és gazdalkodasi szakember
gazdalkodas biztonsagi szakember
ingatlangazdalkodasi szakember

kornyezet- és teriiletfejlesztési menedzser

kornyezet- és teriiletfejlesztési menedzser

marketing menedzser

tarsadalombiztositasi szakember

vendéglato-turisztikai menedzser

2010-08-01 00:00:00

2010-08-01 00:00:00
2010-08-01 00:00:00

2009-08-01 00:00:00
2009-08-01 00:00:00

2012-08-01 00:00:00
2010-08-01 00:00:00
2010-08-01 00:00:00

Nyelvi képzés

Nyelvi képzés

A Féiskola egyes képzéseinél csak azok tehetnek zaro-, illetve szakmai és zarovizsgat, akik rendelkeznek idegennyelv-
ismerettel. E szakok elvégzéséhez sziikséges idegen nyelvi kovetelmények teljesitésének feltételeit a Foiskola Nyelvi
Lektoratusa biztositja. Hallgatdinknak lehetéségiik van a Fdiskolan indulé nyelvi csoportokban angol, német (vagy
kell6 jelentkezd esetén), olasz, francia, orosz, spanyol nyelvbdl alap-, kozép- és fels6fokon az intézményen beliil
nyelvvizsgat tenni. Szaknyelvi képzést biztositunk féiskolankon.
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Azonosité: MK-03-00-04 Oldal: 4/4

Fejezetcim:

A Féiskola bemutatasa, tevékenységei

Alcim:

Szakmai gyakorlat

A hallgatok tanulmanyaik soran legalabb 6 hetet 6sszefiiggd szakmai gyakorlaton kotelesek tolteni. Ennek célja, hogy a
hallgaté a munka vilaganak valos kérdéseivel szembesiiljon; a gyakorlatban is kiprobalja a tanulmanyai alatt elsajatitott
tudast és készségeket; ezeket magasabb szintre fejlessze, kiegészitse.

Szakmai gyakorlatot olyan szervezetnél lehet elvégezni, amely a gyakorlati cél megvaldsitasat biztositani tudja, és a
szervezet profilja a hallgaté altal végzett szaknak megfelel.

A hallgaté szakmai gyakorlati helyet a Fdiskola altal meghirdetett lehetoségek koziil valasztja ki. A valaszthato
gyakorlati helyek korét a Karrier Iroda a szak- és intézetvezetokkel egyiittmiikddve hatdrozza meg. A gyakorlati helyek
kozzététele a foiskola honlapjan, illetve a Karrier Iroda — erre a célra rendszeresitett — hirdet6tablajan torténik.

Szakmai gyakorlat letdltésére szolgaldé munkahely kivalasztasa egyéni uton is torténhet, ehhez a fdiskola
adminisztracios segitséget nyujt. Egyéni iton valasztott szakmai gyakorlat esetében a befogado szakmai gyakorlati hely
gyakorlatvezet6je altal kiadott ,,befogadd nyilatkozatot” a szakmai gyakorlat megkezdését megelézéen, az &szi
félévben torténd teljesités esetén junius 30-ig, a tavaszi félévben torténd teljesités esetén januar 20-ig le kell adni a
Karrier Irodaban.

A szakmai gyakorlatot az a hallgaté kezdheti meg, aki szakiranydnak megfeleléen a kotelezéen elirt targyakat
teljesitette.

A szakmai gyakorlat elmulasztasa esetén a hallgatd zarbvizsgara nem bocsathatd, szakdolgozatanak védését kitlizni
nem lehet.

CIMUNK
1083 Budapest, Jazmin u. 10.

Tel.: 06-1-323-2400, fax: 06-1-210-9051
www.wsuf.hu
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Azonosito: MK-04-00-04 Oldal: 1/6

Fejezetcim:

A minéségiranyitasi rendszer

Alcim:

Az Intézmény mindségiranyitasi rendszerének bemutatasa

A rendszert ugy épitettiik fel, hogy a Mindségiigyi Kézikdnyv 9 fejezetben roviden leirja a rendszer szabvanynak
megfeleld elemeit, azok dsszefliggéseit, a rendszer miikddését, ellendrzését, a folyamatok rendszerében az irdnyitdsi és
tdmogato folyamatokat. A Kézikonyvhoz kapcsolodik a E-16 folyamat, melyben folyamatlapok talalhatok, amelyek az
alaptevékenységen beliil 1ényeges alapfolyamatok, valamint a tdmogaté folyamatok kéziil a ,Helyesbit és megel6z6
tevékenység”, és a ,,Bels6 mindségiranyitasi audit” részletes szabalyozasat adjék. igy folyamatlap késziilt:

- a Félévtervezés (Oktatasszervezés) - FL1

- a Felvételi - FL2,

- a Beiratkozas, bejelentkezés - FL3,

- a Targyfelvétel - FL4,

- az Oktatas hallgatéi elégedettség mérés - FL5,
- a Vizsgaztatas - FL6,

- a Szakmai- és Zarévizsgaztatas - FL7,

- az OKklevél (Bizonyitvany) atadas - FL8,

- a Jelentkezési szandék felmérés - FL9,

- az Oktat6oi munka hallgatoi véleményezése - FL10,
- a Szakok fejlesztése — FL11,

- a Tananyagok fejlesztése — FL12,

- a Helyesbit6 és megel6z6 tevékenység — FL 13,
- a Bels6 mindségiranyitasi audit — FL14, valamint folyamatok szabalyozasara.
- Tudomanyos tevékenység — FL15

- Pénziigyi folyamatok — FL16

- Karrieriroda tevékenysége — FL17

- Nemzetkozi szerzédések — FL18

- Marketing kampany - FL19

- Idegennyelvi lektoratus - FL20

- Uj oktato6 kollégak beléptetése — FL21

A rendszer részét képezik azon fenntartdéi folyamatleirdsok, amelyek biztositjdk a fenntarté altal a Fdiskola
miikodéséhez nyujtott szolgaltatasokat. Ezek az alabbiak:

- E - 02 Képzés

- E - 03 Kozponti titkarsag feladatai

- E - 04 Logisztikai-miiszaki tevékenységek

- E - 09 Uj képzések fejlesztése

- E - 13 Pénziigyi folyamatok

- E - 14 Marketing folyamatok

- E - 15 A Konyvtar tevékenységének folyamata

040004.doc MK-00



MINOSEGUGY! KEZIKONYV e I OR

Azonosito: MK-04-00-04 Oldal: 2/6

Fejezetcim:

A minéségiranyitasi rendszer

Alcim:

A Foiskola deklaralt minéségpolitikajat évente mindségi célkitlizésekkel realizaljuk. A mindségi célokrol, azok
valtozasarol az tigynevezett Osszdolgozéi Ertekezlet keretében tajékoztatja a munkatarsakat a Féiskola vezetése; a
minéségi célok teljesitésének értékelése a Belsd mindségiranyitasi audit eljarasat kovetéen Stratégiai Ertekezlet
keretében a vezetdségi atvizsgalason torténik meg. A tevékenység mindségének belsd ellendrzése évente egy
alkalommal torténik.

Adatok elemezése

e A mindségiranyitdsi rendszer miikddtetése soran figyelembe kell venni a kdvetkezd informaciokat:
e Hallgatoi, képzésekben részt vevdi, minisztériumi (vevoi) panaszok

e Hallgatéi Jogorvoslati Bizottsag nyilvantartasa

e  Eltérési lapok

e  Oktatdi munka hallgatdi véleményezésének adatai

o Vezetdségi atvizsgalas intézkedései

e Bels6 mindségiranyitasi audit jelentések

e A mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos egyéb feljegyzések

e A hallgatdi elégedettség mérések eredménye

e A jelentkezési szandék-felmérések eredménye

e Az oktatas formalis és informalis irAnyvonalai, piacelemzés, vevoi elvarasok
e  Pénziigyi teljesitmények

o Mas érdekelt felektdl érkezd informaciok

e Onértékelés eredményei

Jelen Mindségiigyi Kézikonyv, és a kapcsolodd Folyamatlapok meghatirozzak azokat a modszereket és
tevékenységeket, amelyek segitségével biztositjuk

e az adatelemzést,

a helyesbit6 és megel6z6 intézkedések végrehajtasat,
® a mindségiranyitasi rendszer miikodésének atvizsgalasat, valamint

e arendszer folyamatos tokélesitését.

Meghatarozasok

A folyamatlapok (FL 01 — FL 21) elkészitéséért, szétosztasaért és a szervezettel torténd megismertetéséért a fotitkar
felel. A folyamatlapokban foglaltak betartasaért és ellendrzéséért a rektor felel. A rendszeres feliilvizsgalat, fejlesztés és
karbantartas a fotitkar feladata.

A mindségiranyitasi rendszer napi miikodésének megfeleldségét az évente rendszeresen végzett belsd feliilvizsgalatok
soran kell megallapitani. A bels6 feliilvizsgélatok rendjét a ,,Belsé mindségiranyitasi audit - FL14”cimii folyamatlap
tartalmazza.
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A Foiskola folyamatainak rendszere

A Wekerle Sandor Uzleti Fdiskola tevékenységek részletes bemutatisa a Foiskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (a tovabbiakban jelen Kézikonyvben: Szabalyzat), valamint az egyes Folyamatlapok, segitségével tortént
meg.

A  mindségiranyitasi rendszeriinkben értelmezett Bels6 dokumentumok felsorolasat az ,,Ervényes bels6
dokumentumok listaja” (1. sz. melléklet) tartalmazza.

A Wekerle Sandor Uzleti Fdiskola alaptevékenységének szabalyait meghatarozé Jogszabalyokat az , Ervényes
jogszabalyok listaja” (2. sz. melléklet) tartalmazza.

A kilonbozd egyéb iratokra vonatkozd Egyéb Iratok felsorolasat és kezelésének részletes szabalyait az ,Iratok
kezelése” c. 3. sz. melléklet tartalmazza.

Az informaciobiztonsagi kovetelményeknek eleget téve az Elektronikus dokumentumokra vonatkoz6 adatmentési
rendet a ,,Elektronikus mentések eljarasi rendje” c. 4. sz. melléklet tartalmazza.

A munkatarsak munkajahoz kapcsolodo Belsé vezetoségi elvarasokat a ,,Munkakdri kovetelmények és nyilvantartas™
C. 5. sz. melléklet tartalmazza.

A folyamatlapok felsorolasat a ,,Folyamatlapok jegyzéke” c. 6. sz. melléklet tartalmazza.

A Foiskola mindségiranyitasi dokumentacios rendszere

A dokumentacios rendszer

A dokumenticio6s rendszer felépitése

A minéségiranyitasi rendszer mitkodését négyszintii dokumentacios rendszerben irtuk le. A dokumentécids rendszer
atfogo belsé szabalyzati keretét a Foiskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzata hatarozza meg.

l. szint A Minéségiigyi Kézikonyv, azt irja le, hogy a Féiskola hogyan tesz eleget az ISO 9001:2008
szabvany kovetelményeinek.

1. szint A Folyamatlapok azoknak az alaptevékenységeknek a részleteit hatarozzak meg, amelyek azt
biztositjak, hogy a Foiskola eleget tegyen a kdvetelményeknek. A folyamatlap meghatarozza a
mindségiranyitassal, szolgaltatasi folyamatainkkal kapcsolatos feladatokat, felel6sségeket,
hataskoroket, a kapcesolodo eldirasokat €s a készitendd feljegyzéseket. Folyamatlapokat azokra a
tevékenységekre készitiink, amelyeket nem részleteztiink a Mindségiranyitasi Kézikonyvben.

A folyamatlapok jegyzékét a 6. sz. melléklet tartalmazza.

I11. szint Az Egyéb belsé és kiils6 dokumentumok rendszeréhez tartoznak az adott szerzodésekhez,
megallapodasokhoz, megrendelésekhez, szolgaltatashoz, a folyamatokhoz, ezek mingségéhez
kapcsolodo eldirasok, szenatusi hatarozatok, belso (rektori) utasitasok, a Stratégiai Terv, az egyes
szervezeti egységek szakmai tervei, a szabvanyok, szabalyzatok, torvények és egyéb kiils6 eléirasok
sth.

V. szint A kiilonb6zo6 Feljegyzések, nyilvantartdsok, bizonylatok, a szenatusi iilések jegyzokdnyvei, az
értekezletek emlékeztetdi, amelyek a szolgaltatds mindségével és a mindségiranyitasi rendszer
miikddésével kapcsolatosak.
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Azokat a min6ségiranyitasi eljarasokat, amelyek 1étét az ISO 9001:2008 szabvany el6irja, vagy a folyamatok
iranyitasdhoz mi magunk sziikségesnek tartjuk, a Mindségiigyi Kézikonyv, a Folyamatlapok ¢és utasitasok
szabalyozzak. A Mindségiigyi Kézikdnyvben, ahol sziikséges, hivatkozunk a részletesebb elbirasokra. A folyamatlapok
pedig - ahol értelmezhetd - hivatkoznak azokra a szabalyzatokra, utasitasokra, amelyek meghatarozzak egy tevékenység
végrehajtasi modjanak részleteit. Minden el6ird jellegli dokumentum hivatkozik azokra a feljegyzésekre,
nyilvantartasokra, amelyek az adott folyamattal kapcsolatosak.

A dokumentumok kezelésére vonatkozé eljaras szabalyai

Altalinos szabalyok

A Kézikonyv a legfontosabb tijékoztatd dokumentum a Szervezet altal végzett Gsszes, a mindséggel kapcsolatos
tevékenységrol. A Mindségligyi Kézikonyvet atadjuk vevdinknek is, ha kérik, vagy ha iizleti kapcsolataink és érdekeink
megkivanjak.

A dokumentumok 6sszhangjanak biztositasaért a fétitkar felelds.

Feljegyzések kezelése

Meghataroztuk a Kézikonyv 3. sz. mellékletében, melyik teriileten milyen feljegyzéseket és kinek kell készitenie,
tovabba azt, hogy hol, milyen formaban és mennyi ideig kell tarolni a feljegyzéseket. A Kézikonyv 4. sz. mellékletében
talalhato a szabalyozas a nem papir alapt feljegyzésekre.

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT, VALAMINT ANNAK RESZEKENT A
MINOSEGUGYI KEZIKONYV, A FOLYAMATLAPOK, VALAMINT A BELSO DOKUMENTUMOK ES A
FELJEGYZESEK KEZELESE

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban jelen fejezetben: Szabalyzat) és a Mindségiigyi Kézikdonyv
kezelési rendje a jelen eljarasi szabalyokban meghatarozott eltérésekkel, megegyezik.

1.1. Készités, atvizsgalas, jovahagyas
1.1.1. Minéségiigyi Kézikonyv és a Szabalyzat

A Mindségligyi Kézikonyvet a fotitkar késziti eld, a rektor és a fenntartd képviseletében az Elndk vizsgélja at, és a
Szenatus fogadja el.

1.1.2. A folyamatlapok

A folyamatlapokat az egyes folyamatok folyamatgazdai készitik eld, a fotitkar vizsgalja at és az Elnok hagyja jova.
Minden dokumentumon szerepelnie kell a dokumentum tartalma alapjan érintett jogosultak korének.

1.1.3. A bels6 dokumentumok és a feljegyzések

A bels6é dokumentumokat (utasitasok, szenatusi jegyzOkonyvek) a Szabalyzatban meghatarozottak szerint, valamint a
rektor kiilon utasitasai alapjan kell elkésziteni, atvizsgalni és jovahagyni.

A Féiskola Intézményfejlesztési Tervét a rektor késziti el, annak atvizsgalasa és jovahagyésa a Stratégiai Ertekezlet
feladata.

A Stratégiai, valamint az Operativ értekezletek jegyzOkonyveit (emlékeztetdit) az oktatasi referens késziti, a rektor
vizsgalja at és hagyja jova.

Az egyéb nyilvantartasok, bizonylatok kezeléséért (készitéséért és atvizsgalasaért) az egyes érintett szervezeti egységek
munkatarsai felelnek, a jovahagyas a szervezeti egységvezetok feladata.
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1.2. Elosztas

A Szabalyzatokat a Rektori Hivatal vezetdje 6rzi meg a ,Hatdlyos Szabalyzatok™ cimii dossziéban. Az érintett
munkatarsak elektronikus forméban juthatnak hozza az érvényes és hatalyos szabalyzatokhoz, valamint az értekezlet
emlékeztetéihez, melyek az erre kijeldlt szamitdgépes kdnyvtarban talalhatok és amelyek megegyeznek a kinyomtatott
torzspéldanyokkal. A szamitogépes konyvtar naprakészen tartdsaért a Fotitkar felelds. A kinyomtatott példanyok csak a
kinyomtatas pillanatdban tekinthetdk érvényesnek, ezért a kinyomtatott példanyokat nem tartjuk nyilvan.

Az egyes bels6 és kiils6 dokumentumok, feljegyzések jovahagyott valtozatainak torzspéldanyat az adott folyamatért
felelos folyamatgazda kiilon dossziéban 6rzi meg.

A kiils6é dokumentumokat (jogszabalyok, egyéb eldirasok) a fotitkar, illetve az érintett folyamatgazda kezeli.

1.3. Maoddositas
1.3.1. A Szabalyzat médositasa

A Foiskola Szabalyzatat (annak koteteit illetve az egyes mellékleteket kiilon-kiilon is) a Féiskola Szenatusa modositja.

A modositast barmely munkatars kezdeményezheti a fotitkarnal. A modositas tényét és 1ényegét a dokumentumban
szerepld ,,Valtozasok nyomonkévetése” cimil, minden szabalyzatmelléklet masodik oldalan szerepld tablazatba jegyzi
be a fotitkar. Modositaskor mindig valtozik a kiadas alszama és fejlécben rogzitett kiadas datuma.

A Szabalyzat modosulasaira a Rektori Hivatal vezetdje, illetve a Hallgatdi Informacios Iroda hivja fel valamennyi
érintett munkatars, valamint hallgato figyelmét elektronikus levélben valamint a Féiskola honlapjan.

1.3.2. Minéségiigyi Kézikonyv és Folyamatlapok

A Folyamatlapok modositasara az érintett folyamatgazda, a Mindségiligyi Kézikdonyv modositasara a fotitkar tesz
javaslatot. A modositasok jovahagyasa a Szenatus jovahagyasaval érvényes. A folyamatlapok modositasakor el6zetesen
egyeztetni kell a fotitkarral. A modositast minden munkatars kezdeményezheti Mindségiligyi Kézikonyv esetén a
fotitkarnal, folyamatlap esetén az érintett folyamatgazdanal. A modositas tényét €s 1ényegét a dokumentumban szerepld
,,Valtozasok nyomonkdvetése” c. tablazatba jegyzi be a fotitkar.

A Minéségiigyi Kézikonyv modosulasaira a Szabalyzat modosulasara eldirtak alkalmazandok.
1.3.3. Bels6 dokumentumok modositasa
A bels6 dokumentumokat sziikség esetén frissitjiik, ezért modositasokat hajtunk benniik végre.

A dokumentumok modositasa esetén ugyanugy jarunk el, mint uj dokumentum kiadasa esetén. Modositaskor mindig
valtozik a kiadas alszama és a kiadas datuma. A dokumentumok mddosulasaira a modositast végzé munkatars hivja fel
valamennyi munkatars figyelmét a modositast kdvetd szobeli tajékoztatassal, elektronikus Uton vagy a rendszeresen
megtartott értekezletek alkalmaval.

A kiilsé6 dokumentumok moédosulasait (jogszabalyok, egyéb eldirasok) a fétitkar, illetve az érintett folyamatgazda
koveti és a tobbi érintettet értesiti a modosulasrol.

1.4. Visszavonas

14.1. Szabalyzat visszavonasa

A Féiskola Szenatusa altal visszavont, hatalyat vesztett Szabalyzatot, illetve a szabalyzat-mellékleteket az erre kijeldlt
szamitogépes konyvtarban taroljuk.

1.4.2. Minéségiigyi Kézikonyv és a Folyamatlapok visszavonasa

A visszavont Mindségiigyi kézikonyv torzspéldanyat a minéségiranyitasi vezetd tarolja, a cimlapon feltiintetve, hogy
érvénytelen, visszavont példany.
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A visszavont folyamatlapok toérzspéldanyat a minGségiranyitasi vezetd, valamint az érintett folyamatgazda az érvényes
folyamatlapokkal egy dossziéban tarolja, a cimlapon feltiintetve, hogy érvénytelen, visszavont példany.

1.4.3. Bels6 dokumentumok visszavonasa

A Fdiskola a belsé dokumentumait (szenatusi hatarozatok, utasitasok) a Szervezeti- és Mikodési Szabalyzatdban
meghatarozottak szerint vonja vissza.

A Féiskola Intézményfejlesztési Tervét a rektor vonja vissza a tulajdonos jovahagyasat kdvetden.

Az értekezletek jegyzOkonyveit (emlékeztetdit) a rektor vonja vissza.

1.5. Feliilvizsgalat (valamennyi dokumentumra érvényes)

A dokumentum KkészitGje, illetve atvizsgaloja a sziikséges gyakorisaggal, de legalabb évente egyszer a
mindségiranyitasi bels¢ auditok elétt aktualitds szempontjabol feliilvizsgalja és sziikség esetén modositja a
dokumentumokat.

A feliilvizsgalat tényét és az esetleges modositas 1ényegét a dokumentumban szerepld ,,Valtozasok nyomonkdvetése”
c. tablazatba jegyzi be a feliillvizsgalo. Amennyiben a feliilvizsgalat soran nem kell semmit moédositani a
dokumentumban, akkor nem kell valtoztatni a kiadas/médositas szamat és datumat sem, de a ,,Valtozasok
nyomonkovetése” c. tablazatba ekkor is be kell jegyezni a feliilvizsgalatot végzének a feliilvizsgalat tényét és datumat.

1.6. Honlap

A Fdiskola honlapjan (WWW.WSUf.hu) a ,,A Féiskola céljai” félévente aktualizalt valtozatdnak megjelentetéséért az
marketing igazgato felelds.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 11. koteteként a Hallgatéi Kovetelményrendszer hatalyos rendelkezéseinek
honlapon valé megjelentetéséért a fotitkar felelds.

1.7. Munkakori leirasok

A munkakori leirasokat a rektor késziti és modositja. A munkakori leirdsokat két példanyban kell elkésziteni. A
masodpéldanyt at kell adni a munkavallalonak, az eredeti példanyt a Rektori Hivatal vezetdje 6rzi meg. Az érvénytelen
példanyokat a Rektori Hivatal vezetdje ,,ERVENYTELEN” felirattal latja el.

1.8. Jogszabalyok elérhetové tétele

A min8ségiranyitasi rendszerbe bevont tevékenységek végzésére vonatkozo érvényes jogszabalyok listdja a ,, Ervényes
jogszabalyok listaja” cimi, 2. sz. mellékletben rogzitett tablazatban talalhatd. A valtozasok kovetése és a lista
naprakészen tartasa a f6titkar feladata.

A hatalyos jogszabalyok a fotitkarnal tekinthet6k meg a munkatarsak és a hallgatok részére.

2. AZEGYEB IRATOK KEZELESERE VONATKOZO ELJARAS SZABALYAI

A kiilonboz6 egyéb iratokra vonatkozo részletes szabalyokat az ,Iratok kezelése” c. 3. sz. melléklet tartalmazza. A
selejtezésért az irat megorzdje felelds, amelynek megvaldsitasardl és rendjérdl a megdrzési id6 lejarta utan dont.

2.1. Informacio biztonsag

Az adatmentési rendet a ,, Elektronikus mentések eljarasi rendje ” c. 4. sz. melléklet tartalmazza.
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A Foiskola vezetése elkotelezett a kit(izott mindségi célok megvaldsitdsa mellett, ezért:

e 0sztonzi az oktatds metodikai fejlesztését célzo kezdeményezéseket, legyen annak forrasa munkatarsaink,
oktatoink, tanaraink vagy hallgatoink javito, 01jitd szandéka;

o  kiépiti és tudatosan fejleszti kapcsolatainkat partnereink, vevéink, piacon jelenlévd képzok, feligyeleti szervek és
szakmai tomoriilések iranyaban,

e méri, elemzi, és tapasztalat szintjén felhasznalja vev6ink, hallgatdink elégedettségi szintjét szolgaltatasainkkal,
oktatasi és szakmai szinvonalunkkal kapcsolatban,

e motivalja és tovabbképzi munkatarsait, tandrait, hogy képességeik, tudasuk alkalmassa tegye Oket a
mindségiranyitasi rendszerben vald hatékony munkavégzésre, a felsorolt célok megvaldsitasara,

o kialakitotta az f6titkari munkakort, és tamogatja az irodavezetdt feladatai elvégzésében;
e rendszeresen ellendrzi a mindségiranyitasi rendszer mitkodésének hatékonysagat.

A Féiskola vezetése és munkatarsai elkotelezettek a mindségirdnyitasi rendszer miikkodtetése és folyamatos
tovabbfejlesztése mellett. Ezt az elkdtelezettséget mutatjuk be az alabbiakban:

1. Az ISO 9001: 2008 szabvany kovetelményei szerinti mindségiranyitasi rendszert hoztunk Iétre, melyet
folyamatosan tokéletesitiink. Meghataroztuk:

o folyamatainkat, ezek sorrendjét és kolesonos kapesolatat,
e a hatékony miikddéshez sziikséges kritériumokat és modszereket,
o amiikodéshez sziikséges informaciokat és biztositjuk az ezekhez valod hozzaférést,

o a sziikséges méréseket, elemzéseket, valamint a tervezett eredmények eléréséhez és a folyamatos tokéletesitéshez
sziikséges intézkedéseket.

2. Vezetéségiink kulcsfontossaginak tartja a vevoi igények, legyen az Emberi Erdforras Minisztériumaé, valamely
partnercégé vagy egyéni hallgatoé, megértését és kovetelményekké alakitasat. Ebben a folyamatban mindig figyelembe
vessziik a vonatkozd torvényi és jogszabalyi kovetelményeket.

3. A vezet6ség elkotelezettségét mutatja, hogy nagy gondot fordit
o asziikséges eréforrasok biztositasara,

e aszolgaltatasi folyamatok megtervezésére,

e ajogszabalyok és egyéb eldirasok betartasara,

o amérések, elemzések, a tovabbfejlesztés megtervezésére.

Ezt az elkotelezettséget tiikrozi Foiskola mindségpolitikaja. A megvalositassal kapcsolatos feladatok részleteit a
mindségiranyitasi rendszer dokumentumai tartalmazzak.
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A Foiskola vezetése elkotelezett a vevok igényeinek teljes korti kielégitése iranyaban a nyujtott szolgaltatasok
tekintetében. A vevokdzpontusag erdsitése érdekében az alabbi eszk6zok hasznalatat erdsiti a Foiskola vezetése:

1. Folyamatos naprakész tajékoztatas a Féiskola honlapjan (WWW.WsUF.hu) és egyéb kommunikécios csatornakon
keresztiil (SMS, e-mail, egységes elektronikus tanulmanyi rendszer);

2. A Foiskola szabalyzatainak naprakészen tartasa, a sziikséges jogszabalyi valtozasok atvezetésérdl torténd
gondoskodas;

3. Az oktat6éi munka hallgatoi véleményezése, €s a hallgatoi elégedettség, illetve a jelentkezési szandék figyelemmel
kisérése.

Ld. a Szabalyzat I. kotete (Oktatoi Munka Hallgatéi Véleményezésének Rendje), illetve a ,,Hallgatoi elégedettség”-
FL5, a ,,Jelentkezési szandék felmérés”-FL9, valamint az ,,Oktatéi munka hallgat6i véleményezése”-FL10
folyamatlapok.
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Mindségpolitika

A Wekerle Sandor Uzleti Féiskola miikddésének minden teriiletén elkdtelezett — az Eurdpai Unids és nemzetkdzi
oktatasi szakmapolitikai célok kozott els6 helyet elfoglalo — mindségi oktatas és folyamatos minéségfejlesztés irant.

A mindségfejlesztés teriiletén kiilonosen fontosnak tartjuk a minéségi oktatast, az oktatds minéségének ¢és
eredményességének biztositasat, folyamatos fejlesztését. Kiemelt hangstlyt helyeziink hallgatéink munkaer§-piaci
elhelyezkedésének elGsegitésére a nemzetkdzi piacon iS.. Az oktatds belsé tartalmanak minéségbiztositasa és
mindségfejlesztése mellett ugyanilyen fontos fejlesztési teriiletnek tekintjiik az oktatasi szolgaltatas, a kapcsolodo
szolgaltatasok valamint a timogatdé miikddési folyamatok mindségének biztositasat, folyamatos fejlesztését. Magas és a

crer

illetve az egyes képzési szegmensekben a fejlesztését és javitasat.

Fébb mindségpolitikai céljaink az alabbiak:
o A képzések kinalatanak és volumenének ndvelése mellett az oktatas, mint szolgaltatas mindségének fejlesztése.

e |SO 9001:2008 szabvany szerinti mindségiranyitasi rendszer fejlesztésével, az EU csatlakozas kihivasait kovetden
a vezetés altal megkdvetelt oktatas szinvonalanak emelése.

e Regionalis és orszagos szintii partnerkapcsolataink folyamatos fejlesztése.

e Az oktatasban felhasznalni a leglijabb technikai és kommunikacios lehetdségeket, minden potencialis vevonknek
megtalalni a szamara legmegfelel6bb képzési metodust és megteremteni ennek feltételeit, lehetdségeit.

e Uj pedagogiai modszerek alkalmazasa hallgatoink személyiségfejlesztése érdekében. Korszerliség, idegen nyelv
hasznalata.

o Kutatas — tudomanyos tevékenység tamogatasa.
e Idegen nyelvi oktatas fejlesztése

e Nemzetkozi kapcsolatok fejlesztése

A kialakitott mindéségpolitikank kozos gondolkodas és akarat eredménye, amely a mindségiigyi rendszeriink
mukodtetésén keresztiil valosul meg.

Intézménylink vezetése kotelezi magat e szemlélet kialakitasara, bevezetésére és fenntartasara. Elvarja munkatarsaitol,
hogy mindségpolitikankat megértsék, elfogadjak és munkajuk soran folyamatosan érvényesitsék, bizonyitva ezzel
elkotelezettségiiket az oktatas €s intézetiink mellett.

Budapest, 2016. december 17.
Dr. Balogh Imre

Wekerle Sandor Uzleti Féiskola
Megbizott Rektora
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A tervezés folyamata:

1. A mindségpolitika alapjan a vezetdség az érintett teriiletek kdzremitkodésével minden tanévre, oktatasi ciklusra
minden teriilet szamara meghatdrozza a mindségi célokat, amelyek a kovetelmények teljesitéséhez sziikségesek. A
minéségi célokat a fenntartd képviseletében az Elnok hagyja jova.

2. A mindségiranyitasi rendszer bevezetésekor minden dolgozot megismertettiink a szervezeti egységvezetokon
keresztiil a mindségpolitikaval és a célokkal. Ezeket belépéskor az egyes szervezeti egységek vezetdi ismertetik az Uj
munkatarsainkkal.

3. Az akadémiai év megnyitisakor és zarisakor Un. Osszdolgozoi Ertekezlet keretében oktatast tartunk a
mindségpolitika, illetve a célok megvaltoztatasa esetén.

4. A mindségpolitikat, mindségi céljainkat rendszeresen atvizsgaljuk, aktualizaljuk, megvalositasukat figyelemmel
kisérjiik, ezt kovetden tajékoztatjuk err6l a munkatarsakat is.

5. A Mindségiranyitasi Kézikonyvben, a folyamatlapokban €s a benniik hivatkozott tovabbi dokumentumokban
terveztilk meg a mindségi célok eléréséhez sziikséges teenddket.

A tervezés soran meghatarozzuk:

e az alkalmazand¢ eljarasokat, a szolgaltatas nytjtasaval kapcsolatban,
e asziikséges eréforrasokat,

o a folyamatos tovabbfejlesztés feladatait.

Ezek a szabalyozasok biztositjak azt is, hogy szervezeti valtozasok esetén a dokumentacionkon atvezessiik a
végrehajtott valtoztatasokat.

A Foiskola célrendszere

A Foiskolan a minéségkozpontu iranyitasi rendszer miikodtetésének célja, hogy timogassa a Foiskolat céljai
elérésében.

A Féiskola célrendszerének kapcsolddasi pontjait az alabbi tablazatban hataroztuk meg:

A célok szintjei A Féiskola altal megfogalmazott célok

1. Altalanos szakmai 1. A felsboktatasi, szakképzési és felnéttképzési tevékenységet meghatarozo

iranyelvek, jogszabalyi eldirasok szerint;

kovetelmenyek 2. A Magyar Fels6oktatasi Akkreditaciés Bizottsag szakmai iranymutatasai
szerint;
3. Egyéb, a Foiskola tevékenységéhez kapcsolodd szakmai szervezetek,
szakmai gyakorlohelyek, munkaeré-piaci szerepldk irdnymutatasai, javaslatai alapjan.

2. Szervezeti célok A Wekerle Sandor Uzleti Féiskola ,,A Wekerle Sandor Uzleti Féiskola
Intézményfejlesztési Terve 2013-2016. ” cim{i intézményi fejlesztési programban
meghatarozott mingségpolitikai elvekkel és programelemek alapjan.

3. Mindségpolitika A Wekerle Sandor Uzleti Féiskola ,,A Wekerle Sandor Uzleti Féiskola
Intézményfejlesztési Terve 2013-2016. ” cim{i intézményi fejlesztési programban
meghatarozott minéségpolitikai elvekkel és programelemek alapjan.
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A célok szintjei A Foiskola altal megfogalmazott célok

4. Altalanos célok 1. A Wekerle Sandor Uzleti Féiskola ,,A Wekerle Sandor Uzleti Féiskola
Intézményfejlesztési Terve 2013-2016.” cimi intézményi fejlesztési programban
meghatarozottak szerint,

2. a nemzeti felsGoktatasrd szo6lo, 2011. évi CCIV. toérvény, az alap- és
mesterképzési szakok képzési és kimeneti kdvetelményeirdl szolo 15/2006. (IV. 3.)
OM rendelet, a felsdoktatasi alap- és mesterképzésrél, valamint a szakinditas eljarasi
rendjérol szol6 289/2005. (XII. 22.) Korm. rendelet eldirasai szerint,

3. A Foiskola Szenatusa altal elfogadott képzési program altal meghatarozott
célok szerint,

4, A Hallgatéi Onkormanyzat céljai a Hallgatéi Onkormanyzat
Alapszabalyaban foglaltak szerint,

5. Szervezeti egységenként meghatarozott hosszabb tava célok a
Teljesitményértékelési Rendszer alapjan az egyéni teljesitményértékelési célokban

5. Konkrét célok Alapfolyamatok

Az egyes folyamatlapokban hataroztuk meg az adott folyamat eredményességének,
hatékonysaganak mutatdit, illetve a joteljesités kritériumait.

Projektek

Az egyes projektdokumentumok irjak le az adott projekt eredményességének,
hatékonysaganak mutatoit, illetve a joteljesités kritériumait.

A Féiskola célrendszerét egy alapvetd harmassag hatarozza meg. Miikddési célrendszeriink harmassaga
(célharmassag) az alabbi harom célteriiletbdl all:

. A Szervezet gazdasagi sziikségletei
. A Vevok, ugyfelek sziikségletei
. A Dolgozok sziikségletei
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A Wekerle Sandor Uzleti Féiskola vezetéségének felel6sségi- és hataskorét a Szabalyzat 1. kotete (Szervezeti és
Miikodési Rend) tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Rend foglalja 0ssze a vezetd testiiletek, a Foiskola oktatasi-kutatéasi, szolgaltato, illetve
funkcionalis szervezeti egységeinek, valamint a kiilonb6z6 bizottsagoknak a feladat- és hataskoreit.

A mindségiranyitasi rendszer a Foiskola teljes szervezetére és minden tevékenységi teriiletére vonatkozik.
Munkatarsaink elkotelezettek a mindségiranyitasi rendszer irant és a megfelelden kialakitott dokumentacios rendszer,
valamint a belsé kommunikaci6 segitségével hatékonyan egylittmiikddnek a folyamatos fejlesztés érdekében.

A bels6 kommunikacio f6 elemei:

. a szamitogépes halozat levelezési rendszere,

. az egyes feladatok 6sszehangoldsat segitd haldzati meghajtok rendszere,

. a szenatusi lilések szabalyozott rendje

. a stratégiai, az operativ és az oktatasi koordinacios értekezletek rendszere,
. az intézeti értekezletek szabalyozott rendje,

. ¢és a napi munka soran kialakitott informacioatadas a munkatarsak kozott.

Minden alkalmazottnak van munkakéri leirasa, amelyet az érintett szervezeti egységvezetdk javaslatara a rektor hagy
jova. A munkakori leirdsok konkrét feleldsséget és hataskort hatdroznak meg minden munkatars szamara, akiknek
tevékenysége befolyasolja a szolgaltatas mindségét.

A vezetdség képviseldje a fotitkar, aki rendelkezik a mindségiranyitasi rendszer mikodtetéséhez sziikséges feleldsségi-
¢s hataskorrel.

A fotitkar felel6s a mindségiranyitasi rendszer:

. létrehozasaért,

. miikodtetéséért,

° feliilvizsgalataért,

. folyamatos fejlesztéséért és

. azért, hogy munkatarsaink a szervezet minden szintjén ismerjék és értsék a hallgatok, képzésben részt vevok,

az Emberi Er6forrasok Minisztériuma és egyéb vevok kovetelményeit.

A fétitkar a vezetGségi atvizsgalasok alkalmaval rendszeresen beszamol a vezetdségnek a mindségiranyitasi rendszer
miitkodésérdl, és javaslatot tesz a tovabbfejlesztési feladatokra.
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Stratégiai értekezleten keriil sor. Az értekezletek tervezéséért és elokészitéséért a fotitkar és a rektor felelds. Az
atvizsgalo értekezletet a rektor vezeti.

A vezetdségi atvizsgalo értekezleteknek az a célja, hogy értékeljiik a mindségpolitikaban és a mindségi célokban

foglaltak megvalodsitasat, a rendszer hatékonysagat, és meghatarozzuk, hogy sziikség van-e valamilyen valtoztatasra, 0j
célok kitlizésére, fejlesztésre az eljarasokban, a modszerekben, a mindségpolitikaban és a mindségi céljainkban ahhoz,
hogy eleget tegylink a pillanatnyi és a jovobeni kovetelményeknek, és a lehetd legjobban kielégitsiik vevdink igényeit.

Szabalyoztuk a vezetdségi atvizsgalas résztvevoinek korét, a kotelezOen targyalando témakat és azt, hogy milyen
jellegti dontéseket kell meghozni a Stratégiai Ertekezleten.

. A megtargyalt témakrol és a meghozott dontésekrél emlékeztetot készitiink.

. Az elhatarozott teendok megvalositasat ellendrizziik.

A Vezetdségi atvizsgalas témakorei és felelései:

Témakorok Felelos

Altalanos szakmai iranyelvek, kovetelmények, szervezeti célok, mindségpolitika, Rektor
altalanos célok aktualitasa, sziikkséges valtoztatasok

Iranyitasi folyamatok miikodése, fejlesztések és fejlesztési lehet6ségek Gsszefoglalasa | Rektor

Jogszabalyok valtozasai, alkalmazkodas, az ,,Ervényes jogszabalyok listajanak” Fotitkar
naprakész vezetése

Oktatas folyamat miikodése, folyamatcélok teljesiilése, fejlesztések és fejlesztési Rektor
lehet6ségek Osszefoglalasa

Miikddési és oktatasi tevékenységek miiszaki feltételei biztositasanak helyzete, Miiszaki vezetd
fejlesztések és fejlesztési lehetdségek 0sszefoglalasa

Human erdforras gazdalkodas értékelése, fejlesztések és fejlesztési lehetdségek Rektor
Osszefoglalasa. Megbizasos €s foallasu oktatok értékelése, fejlesztések és fejlesztési
lehet6ségek Osszefoglalasa.

A mindségiranyitasi rendszer bels6 auditjanak dsszefoglalasa (kés6bb csatolando a Mingségiigyi vezetd
vezetdségi atvizsgalas jegyzkonyveéhez)

Az ISO mindségiranyitasi rendszer éves belsé auditjanak jegyzokonyvei, megallapitasai alapjan:

Félévtervezés (Oktatasszervezeés) folyamat mitkddése, folyamatcélok teljesiilése,
fejlesztések és fejlesztési lehetdségek osszefoglalasa
1. FOLYAMATLAP — FELEVTERVEZES (OKTATASSZERVEZES)

Felvételi folyamat miikddése, folyamatcélok teljesiilése, fejlesztések és fejlesztési
lehetdségek Osszefoglalasa
2. FOLYAMATLAP — FELVETELI

Beiratkozas (bejelentkezés) folyamat miikodése, folyamatcélok teljestilése,
fejlesztések és fejlesztési lehetdségek dsszefoglalasa
3. FOLYAMATLAP — BEIRATKOZAS, BEJELENTKEZES
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Targyfelvétel folyamat miikodése, folyamatcélok teljestilése, fejlesztések és fejlesztési

lehetdségek Osszefoglalasa
4. FOLYAMATLAP —- TARGYFELVETEL

Vizsgaztatas folyamat miikddése, folyamatcélok teljesiilése, fejlesztések és fejlesztési
lehet6ségek Osszefoglalasa
6. FOLYAMATLAP — VIZSGAZTATAS

Szakmai- és Zarovizsgaztatas folyamat miikodése, folyamatcélok teljesiilése,
fejlesztések és fejlesztési lehetdségek 0sszefoglalasa

7. FOLYAMATLAP — SZAKMAI- ES ZAROVIZSGAZTATAS

Oklevél (bizonyitvany) atadas folyamat miikodése, folyamatcélok teljestiilése,
fejlesztesek ¢s fejlesztési lehetSsegek osszefoglalasa ) )
8. FOLYAMATLAP — OKLEVEL (BIZONYITVANY) ATADAS

A hallgatok elégedettségének, valamint a jelentkezési szandék értékelése, sziikséges
intézkedések

5. FOLYAMATLAP — OKTATAS ES HALLGATOI ELEGEDETTSEG

9. FOLYAMATLAP — HALLGATOI JELENTKEZESI SZANDEK FELMERES

Az oktatéi munka hallgatoi véleményezési folyamat miikddése, folyamatcélok
teljesiilése, fejlesztések és fejlesztési lehetdségek Gsszefoglalasa )
10. FOLYAMATLAP — OKTATOI MUNKA HALLGATOI VELEMENYEZESE

Szakok fejlesztése folyamat miikddése, folyamatcélok teljesiilése, fejlesztések és
fejlesztési lehetdségek Osszefoglalasa
11. FOLYAMATLAP — SZAKOK FEJLESZTESE

Tananyagok fejlesztése folyamat mitkodése, folyamatcélok teljesiilése, fejlesztések és
fejlesztési lehetoségek Osszefoglalasa
12. FOLYAMATLAP — TANANYAGOK FEJLESZTESE

A megeldz0 ¢s a helyesbit tevékenységek helyzetének éves dsszegzése
13. FOLYAMATLAP — HELYESBITO ES MEGELOZO TEVEKENYSEG
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Gondoskodas az eré6forrasokrol

A Mingségiigyi Kézikdnyv jelen fejezetében rogzitett modon torténik azon erdforrasok rendelkezésre bocsatasa,
amelyek sziikségesek:

. a min6ségkdzpontl iranyitasi rendszer folyamatainak bevezetéséhez, fenntartasdhoz és eredményességiik
folyamatos fejlesztéséhez, valamint

. a hallgatok, képzésben részt vevok, valamint az Emberi Er6forrasok Minisztériuma (egyiittesen: vevok)
megelégedettségének fokozasahoz, a vevok kdvetelményeinek teljesitése altal.

Munkatarsak

A folyamat célja az oktatasi szolgaltatias eldallitasahoz és a vevOi megelégedettség eléréséhez sziikséges
eszkozrendszer biztositasa.

Minden, a minéségre hatassal levd teriileten meghataroztuk az egyes feladatok ellatasahoz sziikséges alkalmassagi
(kompetencia) kovetelményeket a Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat III. Kotetében (Foglalkoztatasi
Kovetelményrendszer), melyeket az eldirt képzettség, szakmai gyakorlat, egyéni készségek, sziikséges tovabbképzés,
formajaban rogzitettiink.

Az egyes munkakorok betoltéséhez sziikséges képzettségre, gyakorlatra, alkalmassagra (kompetencia) vonatkozo
kovetelményeket a rektor a munkakéri leirasokban hatarozza meg, melyek a munkaszerzédés mellékletét képezik. Az
oktatasban kdzvetleniil résztvevé munkatarsak esetén iranyadoak a felsdoktatasi torvény eldirasai.

Munkatarsainkat ez alapjan valasztjuk ki, tovabbképzésiiket ez alapjan hatdrozzuk meg. A kovetelményeknek valod
megfelelés nyomon kdvetését a ,,Munkakori kovetelmények és nyilvantartas” c. 5. sz. melléklet tartalmazza.

Ujonnan belépé munkatarsainknak kiilon belsé képzést tart a minéségiigyi vezetd a mindségiranyitasi rendszer
miikodésérol, és a rendszer miikddtetésében betdltott szerepiikrol.

A képzések megtorténtérol a képzést végzo feljegyzést készit, melyet az 1j belépd is alair.

A mindségiranyitasi képzés tartalmazza a mindségiranyitasi rendszer atfogd bemutatasat, az oktatasi szolgaltatasban
betoltott szerepét, az Uj munkatars konkrét feladatait a rendszer mikodtetésében, a feliilvizsgalati rendet, a
vevokdzpontu szemlélet kialakitasat, erdsitését.

A képzésekrol késziilt feljegyzéseket a mindségiigyi vezetd tarolja.

A valtozasban érintett munkatarsaink szamara képzést tartunk a mingségiranyitasi rendszer modositasa, fejlesztése
esetén is.

Munkatarsainknak rendszeres ismeretfrissitdo képzést tartunk folyamatainkrdl, az eltérések elemzése alapjan hozott,
helyesbitd és megel6zo intézkedésekrol.

A rendszeres képzések éves tervét a mindségiigyi vezetd allitja dssze minden oktatasi ciklus elején, a munkatarsak
igényei és a vezetOk javaslatai alapjan. A tovabbképzések oka lehet kodzpontilag eldirt oktatas, mindségiranyitasi
rendszer fejlesztését célzo oktatas, kiilonleges feladatra felkészité szakmai oktatas.

A mindségiranyitasi tovabbképzések elsérendlii célja, hogy a vevdi megelégedettséget, a vevdi kovetelmények
teljesitésének fontossagat allitsa kdzéppontba, a folyamatos fejlesztés sziikségességének leszogezése mellett.

Képzési tervben nem szereplo eseti képzések megtartdsara a fOtitkar, vagy a felelds szervezeti egységvezetd tehet
javaslatot, melynek okai lehetnek Gjonnan feltart hidnyossagok, belsé hibak.

Az eseti képzésekre a rektor ad engedélyt, és kijeloli a feleldst a képzés megszervezéséért, &s megtartasaért.

A javaslatrdl és az engedélyrdl kiilon feljegyzés késziil, melyet kiilon dossziéba fiiziink le.
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Képzések hatékonysaganak értékelése

A képzés végeztével a képzotdl be kell szerezni a képzés megtorténtének és eredményességének igazolasat, ez
utdbbirdl a képzésben résztvevé munkatars beszamolot készit.

Mindezekrdl sz616 feljegyzéseket kiilon dossziéban tarolja a Rektori Hivatal vezetd.

A képzések hatékonysagat a Vezetdségi atvizsgalast végzd Stratégiai értekezlet értékeli. Az értekezletet a Rektori
Hivatal vezet6 tajékoztatja a lezajlott képzésekrol és eredményeirdl.

Az értekelések tartalmazzak a képzés rovid leirasat, a képzési célok teljesiilésének mértékét, és az eszkozok
mindsitését.

Az értékelés modszerei: onértékelés, vezetdi értékelés, képzoi értékelés. A harom értékelést szazalékosan kell kifejezni
a fenti tartalmi elemekre.

Az értékelés elkészitéséért a rektor felel.

Az egyes képzések lehetdvé teszik, hogy munkatarsaink tudataban legyenek a minéségiranyitasi rendszerben, a vevok
kiszolgalasaban, kovetelményeik teljesitésében és oktatdsi szolgaltatasunk szinvonalaban betoltott szerepiiknek,
ismerjék tevékenységiik lehetséges pozitiv és negativ kovetkezményeit.

Munkatarsaink szakmai fejlédését tamogatjuk, tovabbképzésiiket az éves képzési tervben iranyozzuk eld, és az itt leirt
formaban végezziik.

Az ismeretek bels6 aramlasat a megfelelé6 kommunikacio feltételeinek és formainak megteremtésével biztositjuk.

Munkatarsaink alkalmassagat a Teljesitményértékelési Rendszer alapjan évente értékeljiik, a vevdi visszajelzések és
ez alapjan a vezetOségi atvizsgald értekezleteken meghatarozzuk, hogy kinek, milyen ismeretanyag elsajatitasara van
sziiksége, és ennek megfeleléen szerveziink képzéseket.

A képzésekrol feljegyzést készitiink. Ugyanigy feljegyzést készitiink munkatarsaink szakmai elémenetelérdl

Infrastruktiura, Munkakornyezet, Felszerelések, Tamogatas

Infrastrukturalis ellatottsagunk meghatarozasa

A Wekerle Sandor Uzleti Féiskola - a kdzelmultban felajitott - épiiletegyiittese a VIII. keriiletben, egy, a belvaroshoz
kozeli csendes mellékutcaban (1083 Budapest, Jazmin u. 10.) helyezkedik el. A tomegkdzlekedéssel kivaldan
megkdzelithetd, audiovizualis eszkdzokkel felszerelt szeminariumi és eldadotermek, konyvtar és biifé all rendelkezésre.
A f6iskola egész teriiletén WIFI (vezeték nélkiili internet hozzaférés) miikddik. A Fdiskola infrastrukturalis ellatottsaga
megfelel a jelenlegi hallgatoi igényeknek.

Munkakoérnyezetiink
. Tantermek, szaktantermek (nyelvi, szamitastechnikai);
. Irodak, targyaldtermek.
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Legfontosabb felszereléseink

e Szamitogépes szaktantermek felszerelései:
o halozatba kapcsolt szamitogépek, a megfeleld szoftverekkel és perifériakkal,
e demonstracios miiszaki eszkdzok.

e Nyelvi szaktantermek felszerelése:

e audio, video lejatszok,

e hanganyagok,

e  szoftverek,

e  demonstracios miiszaki eszkdzok.

e  Adminisztracios felszerelés:

e  kommunikacids eszkdzok,

e nyomtato,

e fénymasolo.

Ezeket a felszereléseket megfeleld allapotban tartjuk, sziikség esetén kezelési utasitasokat bocsatunk a kezel6k
rendelkezésére.

Legfontosabb timogato szolgaltatasaink
e Kommunikacios szolgaltatas — telefon, telefax,
o Internet szolgaltatas.

Mivel szolgaltatasaink teljesitése soran széles kdrben alkalmazzuk a szamitogépes rendszereket, adatallomanyokat,
nagy hangstlyt helyeziink az adatvédelemre. Az adatmentési rendet a ,, Elektronikus mentések eljarasi rendje ” c. 4.
sz. melléklet tartalmazza.
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A Féiskola oktatasi szolgaltatdsainak megtervezése a Stratégiai Ertekezleten megsziileté dontéssel kezdédik. A
Stratégiai Ertekezleten megsziiletik a dontés arra vonatkozoan, hogy milyen szinten inditson képzést a Féiskola. Az

err6l sz016 dontés meghozatalakor megtorténik a felelés €s a hataridé meghatarozasa.

Az adott szolgaltatdsra vonatkozd mindségcélokat és kovetelményeket az egyes szakok képzési és kimeneti,
képesitési, illetve szakmai- és vizsgakovetelményei hatarozzak meg (jogszabaly altal eldirt formaban), melyeket

kiegészitenek az egyes képzési és szakképzési programok.

A folyamatok és a dokumentumok kialakitasanak sziikségességét a fent emlitett jogszabalyi keretek rendezik, az

oktatasi szolgaltatasokkal kapcsolatos konkrét eréforrasok megteremtése a Fdiskola vezetésének a feladata.

Az oktatasi szolgaltatasokkal kapcsolatos sziikséges igazolasi (verifikalasi), érvényesitési (validalasi), figyelemmel
kisérési, ellenérzési ¢s vizsgalati tevékenységeket, valamint a termék elfogadasi kritériumait a Fdiskola szervezetén
beliil a rektor és a fotitkar, valamint a szervezeten kiviili fiiggetlen szervezetek (Magyar Felsdoktatasi Akkreditacios

Bizottsag, Felsdoktatasi Regisztracios Kozpont) végzik el jogszabalyi eldirasok alapjan.

Annak bizonyitasara, hogy az oktatasi szolgaltatasi folyamatok és az ezek eredményeként létrejott szolgaltatasok
kielégitik a kovetelményeket a fent meghatirozott szervezetek szakmai allasfoglalasai (képzések létesitésérdl és

inditasarol), valamint a Féiskola éves jelentései tartalmaznak feljegyzéseket.

A tervezés kimeneti adatai az Un. szaklétesitési, szakinditdsi kérelmek, illetve a képzési és szakképzési programok.
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A hallgatokkal, képzésben részt vevokkel, valamint az Emberi Er6forrasok
Minisztériumaval (6sszességében: Vevokkel) kapcsolatos folyamatok
Az oktatasi szolgaltatasokra vonatkozd kovetelmények meghatarozasa

Az oktatasi szolgaltatasokra vonatkozo alapvetd kovetelményeket jogszabalyok, szakmai allasfoglalasok, képzési és
szakképzési programjaink, valamint a hallgatoéinkkal, képzéseinken részt vevokkel megkotott szerzodések hatarozzak
meg.

Szabalyoztuk a szerz6dések és a megallapodasok megkotését és a megrendelések fogadasat. Minden szerzédést,
megallapodast és megrendelést atvizsgalunk aldiras vagy elfogadas elétt, abbdl a szempontbol, hogy

o cgyértelmiien és teljes kortien tartalmazzak-e szolgaltatasunk leirasat, a vevoi sziikségleteket, elvarasokat,

e vannak-e a vevok altal nem eldirt/megfogalmazott, de a megfeleld teljesités érdekében sziikséges feladatok,
kdvetelmények,

e avonatkozod jogi, torvényi eldirasoknak, illetve azok aktualis kiegészitéseinek, valtozasainak megfelel-e,
o teljesiteni tudjuk-e az dsszes elvarast, kovetelményt és eldirast,

e (sszhangban vannak-e az elzetes egyeztetésekkel, ajanlatokkal.

Az oktatasi szolgaltatasokra vonatkozo kovetelmények atvizsgalasa

Szabalyoztuk a megrendel6i sziikségletek kovetelményekké alakitasat, és gondoskodunk arrol, hogy ezeket minden, a
szerz6dés, megallapodas teljesitésében kdzremiikodé munkatarsunk megértse és teljesitse.

Kapcsolattartas a vevokkel

Szabalyoztuk a vevokkel valo kapcsolattartasi feladatokat annak érdekében, hogy

e az adott oktatasi szolgaltatasrél minden sziikséges informacioval rendelkezzenek,
o ismerjék szerz6déskotési eljarasunkat,

e szolgaltatasaink teljesitése soran mindig megtalalja illetékes munkatarsunkat, akinek segitségével elvarasaikat és
munkank értékelését gyorsan és hatékonyan eljuttathassak hozzank, problémaikat megoldhatjak,

e hogy munkatarsaink megfelelden feldolgozzak a vevdi véleményeket.

Szabalyoztuk a vevoéi észrevételek, panaszok kezelését (a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat I1. Kotetében (Hallgatoi
Kovetelményrendszer) és az ezekkel kapcsolatos tapasztalatok értékelését, az informacidk eljuttatdsit minden
érintetthez.

Modositasi igény esetén hasonldan jarunk el, mint az eredeti szerz6dés, megrendelés elfogadasakor, és gondoskodunk
minden érintett tajékoztatasarol, valamint sziikség esetén a vonatkozé dokumentaciéo modositasarol.

Az oktatasi szolgaltatasok tervezése és fejlesztése

Az oktatasi szolgaltatasok tervezésének folyamatat, annak szakaszait, a tervezéssel kapcsolatos felel6sségi koroket és
hataskoroket a ,,Félévtervezeés (Oktatasszervezés)”’-FLO1 folyamatlap hatarozza meg.

Az oktatasi szolgaltatasok fejlesztésének folyamatat, annak szakaszait, a fejlesztéssel kapcsolatos feleldsségi koroket és
hataskoroket a ,,Szakok fejlesztése”-FL11, és a ,,Tananyagok fejlesztése”-FL12 folyamatlapok hatarozzak meg.

070203.doc MK-00



MINOSEGUGY! KEZIKONYV e I OR

Azonosito: MK-07-02-03 Oldal: 2/3

Fejezetcim:

A Foiskola szolgaltatasainak elballitasa

Alcim:

A vevével kapcsolatos folyamatok

Beszerzés

Oraadd oktatéinkkal, tanarainkkal (szallitok) kolcsondsen elényds kapesolatokra toreksziink. Ezek a személyek
elsésorban szolgaltatasaikkal jarulnak hozza tevékenységiink megfeleld végrehajtasahoz.

Az ,,Oktatdoi munka hallgatéi véleményezésének”-FL10 folyamatlapjaban, valamint a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat 1. Kotetében (Szervezeti ¢s Miikodési Rend, Oktatéi Munka Hallgatéi Véleményezésének Rendje)
szabalyoztuk a kiilsé és belsd szallitok rendszeres — vevok altal torténd — értékelésének modszerét és az elfogadas
kritériumait. Alapvetd szempont, hogy milyen mértékben képesek kovetelményeinket teljesiteni az alabbiak szerint:

- a szolgaltatas tipusanak megfeleld mindség,

— a szolgaltatasnak a mi szolgaltatasunk mindségére gyakorolt kedvezd hatasa,
- a szallito korabbi teljesitménye

szerint.

Az értékelésrol és az azt kdvetd intézkedésekrol feljegyzést készitiink.

A belso értékelés rendszerét az un. Teljesitményértékelési Rendszer hatdrozza meg, mely az oktatok szakvezet6k altal
torténd értékelését irja le, beépitve abba az oktatdi munka hallgatoi véleményezésének eredményeit is.

A Teljesitményértékelés Rendszer minden munkatars szamara elérhet6. A Teljesitményértékelési Rendszer kezelése a
Rektori Hivatalvezet6 feladata a rektor iranyitasa alatt.

A Teljesitményértékelési Rendszer alapjan kialakitott értékelés eredményét kozoljiik a szallitokkal, és ha sziikséges,
egyeztetjiik veliik tevékenységiik tokéletesitésére vonatkozd kovetelményeinket, az egyiittmiikodés kritériumait. Az
értékelés eredményét abban az esetben tessziik transzparenssé, ha az el6irt reprezentativitassal rendelkezik.

A beszerzési megrendelés folyamatanak szabalyai

Szabalyoztuk a beszerzési megrendelés folyamatat. A Foiskola oly modon értékeli és valasztja ki az oktatasi
alapfolyamat beszallitéit, hogy menyire képesek az intézmény, az oktatasi jogszabalyok valamint a szakmai
kovetelményeknek megfelelé oktatasi szolgaltatast nyhjtani. (A kivalasztas, a kiértékelés és az ismételt kiértékelés
kritériumait a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat III. Kotete, Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer) a felsGoktatasi
torvénnyel 6sszhangban az 6raado6 oktatokra vonatkozdan is meghatarozza.

Uj oktato kivalasztisa
Uj oktatét azon az alapon valasztunk ki, hogy véarhatoan eleget tud-e tenni a vele kotott szerzédés kovetelményeinek.

Az 1) oktato értékeléséért feleldsség terheli a beszerzési teriilet iranyitdjat (rektor), és a kozvetlen beszerzéssel
megbizott munkatarsakat (tanszékvezetok). Uj oktatdo felvétele az oktatdi listara nem torténhet meg a rektor
jovahagyasa/ellenjegyzése nélkiil.

Uj oktato alkalmazasat az FL-21 folyamatlap szabalyozza.
A felhasznalt informaciok lehetnek:
. az oktato referenciai, kiilonds tekintettel oktatasi teriileten vald eddigi miikodésérdl;

. bizonyitékok az oktatd képességérol, képzettségérdl (pl. bizonyitvanyok, tantusitvanyok); ezek a bizonyitékok
kotelezoen beszerzenddk szellemi termékek szallitoi, oraadod oktatok és tanarok esetében;

. egyéb beszerezhetd informaciok az oktato tevékenységeérol.
A szallitok értékelésének szempontjai:

. az 5. sz. mellékletben (,,Munkakori kovetelmények és nyilvantartas”) meghatarozott belsé oktatokra vonatkozo
megfeleldség vizsgalata;

. a hallgatoi megelégedettség az oktatd szolgaltatasaival kapcsolatban;
. az oktat6 magatartésa, egytittmiikodési készsége.
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Az értékelés gyakorisdga szellemi termék, szolgaltatds szallitoja esetében félévenként torténik.

Uj oktato felkérése

A beszerzési dokumentumok (Oktatéi felkérések) tartalmazzak a megrendelt oktatasi szolgaltatas egyértelmi leirasat
és mindségi kovetelményeit, valamint minden olyan adatot (beleértve - sziikség szerint - az eldallitasra,
mindségiranyitasi rendszer mikddtetésére vonatkozokat is), amelyre a megfeleld mindségli termék beszerzéséhez
sziikség van.

Uj oktato szolgaltatasanak értékelése

A szallitorol beszerzett informaciokat, az értékelés alapdokumentumait, a Tanulmanyi Hivatalvezetd 6rzi meg, aki
ezeket sziikség esetén rendelkezésre bocsatja.

Az ,,Oktatdbi munka hallgatoi véleményezésének”-FL10 folyamatlapjaban, valamint a Szervezeti ¢és Mukdodési
Szabalyzat 1. Kotetében (Szervezeti és Miikodési Rend, Oktatéi Munka Hallgatéi Véleményezésének Rendje)
szabalyoztuk — vevok altal torténd — értékelésének modszerét és az elfogadas kritériumait.

Az oktatokat a teljesitésiikrol késziilt feljegyzések, valamint a rendelkezésre allo egyéb informacidk alapjan évente
egyszer értékeljiik egy vezetOségi atvizsgalo értekezlet keretében.

Az értékelés alapjan a tanszékvezetd meghatarozza azokat az oktatokat, amelyekkel/akikkel a tovabbiakban nem
akarunk egyiittmiikodni.

Hallgatokkal kapcsolatos beszerzések

Kollégium/szallas

A Foiskola sajat kollégiummal nem rendelkezik, de egyiittmiikodési megallapodasa van a Hotel Griff Juniorral, a
Vandor Kollégiummal, a Hotel Terminusszal kollégiumi helyek biztositasara, a fdiskolai hallgatok részére.
A foiskola tobb ingatlankdzvetitd céggel, Snkormanyzati intézménnyel is kapcsolatban all, hogy a hallgatok eréforrasai
és igényei szerinti szallasigényeket ki tudja elégiteni.

Sportolas

Intézménylink egyiittmiikodési megallapodast kotott a BEAC Kosarlabda Szakosztallyal, amely alapjan egyiittmiik6do
partneriink a sajat sportlétesitményeiben a hallgatoink szamara sportolasi lehetéséget biztosit heti 20 6ra idétartamban.

A Magyar Kézilabda Szovetséggel kotott egylittmitkddésiink alapjan a Szovetség vallalta, hogy hallgatéink heti 20 6ras
id6tartamban hasznalhatjak a Szovetség Korcsarnokat és a hozza tartozo edzopalyakat is.

Etkezés

Az étkeztetéssel 0sszefliggd tevékenységet az ATALANTA Wellness Kft latja el, a gazdasagi és pénziigyi feladatokat
pedig az ATALANTA cégcsoport tagja, az ATALANTA Controlling Kft.

A beszerzési folyamat sikerességének megallapitasa

A beszerzési folyamat sikerességét a vezetdi atvizsgalo értekezlet allapitja meg, és a jegyzOkonyvben rogzitett
tapasztalatokat, tennivalokat a Rektor ismerteti meg az érintett munkatarsakkal.

A beszerzési folyamattol valo eltérésre a rektor adhat egyedi engedélyt, melyben indokolja dontését.
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,Az eldallitas és a szolgaltatas nyujtasanak szabalyozasa

A Féiskola valamennyi szolgéltatisanak fobb paramétereit a Féiskola honlapjan (WWW.WSUT.hu) kozzétettiink. A
jogszabalyi eléirasoknak megfelelden az alapképzésre vonatkozoan kiilon Tanrendben hataroztuk meg az alapképzési
szolgaltatasaink f6bb paramétereit. A Tanrendet elektronikus és nyomtatott formaban is a hallgatok rendelkezésére
bocsatjuk.

A szolgaltatasok nyujtasat segitdé megfeleld berendezések rendelkezésre allnak, emellett biztositjuk a megfelelé méro-
¢és megfigyeldeszkozok alkalmazasanak lehetdségét is, kiilonds tekintettel a vevoi megelégedettségre.

A szolgaltatasi folyamat megtervezése, végrehajtasa, és a folyamatok jovahagyasa

Meghatarozunk és dokumentalt médon megterveziink minden olyan folyamatot, amely kézvetleniil befolyasolja
szolgaltatasaink min6ségét és gondoskodunk arrél, hogy ezeket a folyamatokat szabalyozott koriilmények kozott
végezziik. A tervezést mas folyamatainkkal 6sszhangban végezziik.

A szolgaltatasi tevékenység végrehajtasat dokumentalt eljarasokban (a Folyamatlapokban) szabalyoztuk.
A Folyamatlapok - sziikség szerint - kitérnek az alabbi részletekre:

1. Kovetelmények a folyamattal szemben

2. A folyamat célja

3. Kapcsolodé folyamatok

4. A folyamat bemutatasa

5. Magyarazatok és kiegészitések a folyamat bemutatasahoz

5.1. Eszkozok

5.2. Azonositas

5.3. Hallgaték szellemi tulajdonanak, személyhez fiiz6d6 jogainak védelme
54. Problémakezelés

5.4.1. Hallgatokkal kapcsolatos problémak

5.4.2. Egyéb belsé problémak

5.4.3. Helyesbité és megel6z6 tevékenységek

6. Mellékletek
7. Hivatkozasok

A szolgaltatas soran végrehajtando kiszolgalo folyamatok soran gondoskodunk a szolgaltatads minéségének, és az ehhez
sziikséges targyi eszkdzoknek megovasarol.

Azonositas és nyomon kovethetéség
A Foiskolanal a szolgaltatasokat a folyamatlapok szintjén (5.2 pont) egyértelmtien azonositjuk annak érdekében, hogy

vevdink sziikségleteinek teljesitése nyomon kdvethetd és visszakereshetd legyen. Az azonositas lehetoveé teszi az
ellendrzott allapot bemutatasat is.
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Fejezetcim:

A Foiskola szolgaltatasainak elballitasa

Alcim:

Eléallitas és szolgaltatas nydjtasa

A vevo tulajdonanak kezelése

A vevo0 tulajdondnak kezelését szintén a folyamatlapok szintjén (5.3 pont) rogzitjik. A vevd tulajdona elsésorban
személyes adat jellegti, illetve ide tartoznak még egyes kiilonleges esetek, mikor okiratait, vagy azok masolatait
megorizziik ideiglenesen, vagy véglegesen. A vevo tulajdona tovabba mindazon segédanyag, melyet a szolgaltatas
teljesitése sordn a birtokaba jut, ezeket a végleges tulajdonba adas el6tt is ugy kezeljiik, mintha az mér a vevo tulajdona
volna.

A vevoé tulajdonat ellendrizziik atvétel elétt hasznalhatosag szempontjabol. Gondoskodunk arrél, hogy allapotat
megOrizziik.

Ha barmilyen eltérést, sériilést, hibat talalunk a vevo tulajdondban, azonnal értesitjiik a vevoét, és egyeztetjiik a
teenddket.

7 s

Méré6- és megfigyeld eszk6zok kezelése

A Foiskola meghatarozta azokat a figyelemmel kiséréseket és méréseket, illetve azokat a megfigyel6- és
mérdeszkozoket, amelyek segitségével igazolhatd az oktatasi szolgaltatasainak adott kovetelményeknek valod
megfeleldsége.

Ezen folyamatok részleteit a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat I. Kotete (Szervezeti és Mikodési Rend, Oktatoi
Munka Hallgatéi Véleményezésének Rendje), valamint a ,,Oktatas és hallgatoi elégedettség”-FLO5, ,,Hallgatoi
jelentkezési szandék felmérés”-FLQ9, illetve az ,,Oktatoi munka hallgatéi véleményezése”-FL10 folyamatlapok
tartalmazzak.
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Fejezetcim:

Mérés, elemzés és fejlesztés

Alcim:

A Foiskola megtervezte és bevezette azokat a figyelemmel kisérési, mérési, elemzési és fejlesztési folyamatokat,
amelyek ahhoz sziikségesek, hogy

. bizonyitani tudja az oktatasi szolgaltatasok megfeleldségét,
. gondoskodni tudjon a mindségiranyitasi rendszer megfeleldségérol, valamint
. folyamatosan fejleszteni tudja a mindségiranyitasi rendszer eredményességét.

Ezen folyamatok részleteit a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat I. Kotet (Szervezeti és Miikodési Rend, Oktatoi Munka
Hallgatoi Véleményezésének Rendje), valamint a ,,Oktatas és hallgatoi elégedettség”-FLO5, ,Hallgatoi jelentkezési
szandék felmérés”-FLQ9, illetve az ,,Oktatoi munka hallgatoi véleményezése”-FL10 folyamatlapok tartalmazzak.

A kérdoivek elkészitését és ellendrzését a folyamatlapokban szabalyoztuk.
A hallgatéi, képzésben részt vevéi, minisztériumi (6sszességében: vevéi) megelégedettség figyelése
Az oktatasi (alapképzési, fels6fokli szakképzési, szakiranyu tovabbképzési) szolgaltatas értékelésében vevdink

megelégedettségének ismerete a legfontosabb. Ennek érdekében a Fdiskola rendszeresen vizsgalja, hogy milyen
modszerekkel gylijthet megbizhatd informaciokat a vevok megelégedettségérol és esetleges elégedetlenségérol.

Modszereket dolgoztunk ki az adatok dsszegyljtésére és értékelésére, hogy megtudjuk, szolgaltatasainkkal mely ponton
elégedettek vagy elégedetlenek megrendeldink.

Bels6 audit

A Fdiskola meghatarozott idokozonként, de legalabb évente egyszer belsé mindségiranyitasi auditot végez, melynek
folyamatat a ,,Belsé mindségiranyitasi audit”-FL14 folyamatlapban szabalyoztuk.

A folyamatok és a szolgaltatasok mérése és figyelemmel kisérése

Meghataroztuk igénybevett és nyujtott szolgaltatasaink ellendrzésével kapcsolatos feladatokat és felelosségeket. A
szolgaltatasi folyamat végrehajtasat megfeleld eszkozokkel feliigyeljiik, igy biztositva a folyamatok allandd
megfeleldségét. A figyelemmel kisérési eljarasokat, az alkalmazott eszkdzoket dokumentaltuk.

A mérések, figyelemmel kisérési tevékenységek eredményeit feljegyezziikk. Ezek a feljegyzések azonositjak a
végrehajtasért felel6s munkatarsat, és bizonyitjak a szolgéltatasok, folyamatok megfeleloségét.

A nem megfelel6 termék kezelése

Ezen folyamatok részleteit a hallgatoknak nyujtott szolgaltatasokhoz kapcsolodéan a Szervezeti €s Mikodési
Szabalyzat II. Kotetében (Hallgatéi Kovetelményrendszer), valamint a ,,Helyesbitd és megel6z6 tevékenység”-FL13
folyamatlap tartalmazza.

A , Helyesbitd és megel6zé tevékenység”-FL13 folyamatlap biztositja a helyesbitd és a megel6z6 tevékenység
lehetdségét.
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Alcim: Ervényes belsé dokumentumok listaja
Cim Viltozat Datum Ervényes Datum
Viltozat
Szabalyzatok
1. Szervezeti- és Miikodési Rend (SZMSZ 1. kotet)
2. Hallgatoi Kévetelményrendszer (SZMSZ 11. kotet)
3. Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer (SZMSZ IIL. kotet)

Minéségiranyitasi Kézikonyv

1.

Mindségiranyitasi Kézikonyv

A Minéségiranyitasi Kézikonyv mellékletei

1. Ervényes belsé dokumentumok listéja

2. Ervényes jogszabalyok listdja

3. Iratok kezelése

4, Elektronikus mentések eljarasi rendje

5. Munkakori kdvetelmények és nyilvantartas
6. Folyamatlapok jegyzéke

Folyamatlapok

1. Félévtervezés (oktatasszervezés) folyamatlap
2. Felvételi folyamatlap

3. Beiratkozas, bejelentkezés folyamatlap

4. Targyfelvétel folyamatlap

5. Oktatas és hallgatoi elégedettség mérés folyamatlap
6. Vizsgaztatas folyamatlap

7. Szakmai- és Zarovizsgaztatas folyamatlap

8. Oklevél (bizonyitvany) atadas folyamatlap

9. Jelentkezési szandék felmérés folyamatlap
10. Oktatoi munka hallgatéi véleményezésének folyamatlap
11. Szakok fejlesztése folyamatlap

12. Tananyagok fejlesztése folyamatlap

13. Helyesbitd és megeldz6 tevékenység

14. Bels6 mindségiranyitasi audit

15. Tudomanyos tevékenység

16. Pénziigyi folyamatok

17. Karrieriroda tevékenysége

18. Nemzetkdzi szerz6dések

19. Marketing kampany

20. Idegennyelvi lektoratus

21. Uj oktato kollégak beléptetése
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Alcim:

Ervényes jogszabalyok listaja

Jogszabalygyiijtemények

Nemzeti Jogszabalytar
http://www.njt.hu

Magyar K6zlony Online
http://www.magyarkozlony.hu

Felvi Fels6oktatasi jogszabalyok gylijteménye
http://www.felvi.hu/felsooktatasimuhely/joqgi hatter/felsooktatasi jogszabalyok gyujtemenye

MAB dokumentumok
http://www.mab.hu/web/index.php?option=com content&view=article&id=440&Itemid=942&Ilanqg
=hu

EMMI jogszabalylista
http://emmiugyfelszolgalat.gov.hu/felsooktatas/jogszabalyok

OH jogszabalylista
http://www.oktatas.hu/hivatal/jogszabalyok

Online jogszabalyok

2015. évi CXXXI. térvény
egyes, a felsGoktatds szabalyozasara vonatkozd torvények mddositasardl
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=176694.296152

2011. CXXXII. torvény a Nemzeti Kdzszolgalati Egyetemrdl, valamint a kozigazgatasi, rendészeti és katonai
fels6oktatasrol 363/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet a Nemzeti Kozszolgalati Egyetemrol, valamint a kdzigazgatasi

rendészeti és katonai felséoktatasrol szol6 2011. évi CXXXII. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A1100132.TV

A nemzeti felsdoktatasrol szol6 2011. évi CCIV. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol sz616 87/2015. (IV.
9.) Korm. rendelet
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A1500087.KOR

2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsGoktatasrol
http://njt.hu/cgi bin/njt doc.cqi?docid=142941.243649

30/2014. (1V. 30.) KIM rendelet a kozigazgatési, rendészeti és katonai képzési teriilet alap- és mesterképzési szakjainak
képzési és kimeneti kovetelményeirdl
http://net.jogtar.hu/jr/gen/getdoc.cgi?docid=a1400030.kim

15/2006. (IV. 3.) OM rendelet az alap- és mesterképzési szakok képzési és kimeneti
kovetelményeirdl
http://jab.complex.hu/doc.php?docid=WKHU-QJ-XML-000000A06000150M
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423/2012. (XI1. 29.) Korm. rendelet a felsGoktatasi felvételi eljarasrol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjeqy doc.cgi?docid=A1200423.KOR

2001. évi C. torvény A kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0100100.TV

289/2005. (XII. 22.) Korm. rendelet a felsdoktatasi alap- €s mesterképzésrdl, valamint a szakinditas
eljarasi rendjérdl
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0500289.KOR

79/2006. (IV. 5.) Korm. rendelet a felsdoktatasrol szolo 2005. évi CXXXIX. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0600079.KOR

*khkkkk

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
http://njt.hu/cqi bin/njt doc.cqi?docid=139880.241329
http://www.complex.hu/kzldat/t1100190.htm/t1100190 0.htm

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200020.EMM&celpara=#xcelparam

2011. évi CLXXXVIL. térvény a szakképzésrol
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=139866.254833

314/2013. (VIIL 28.) Korm. rendelet a szakképzési megéllapodasrol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A1300314.KOR&celpara=#xcelparam

150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékr6l és az Orszagos Képzési
Jegyz¢ék modositasanak eljarasrendjérol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200150.KOR

2013. évi LXXVILI. torvény a feln6ttképzésrol
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=161144.243073

2011. évi CLV. térvény a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasarol
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=139651.202935

2013. évi CCXXX. torvény Magyarorszag 2014. évi kozponti koltségvetésérol
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=165756.254377
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Felsooktatasi jogszabalyok

az oktatas szabalyozéasara vonatkozo és egyes kapcsolddo torvények modositasarol szolo
2016. évi LXXX. torvény

az oktatds szabalyozéasara vonatkoz6 egyes torvények modositdsarol szold 2016. évi
CXXVL. torvény

a tudomanyos kutatdsrol, fejlesztésrdl és innovaciorol szolo 2014. évi LXXVI. torvény
modositasardl sz616 2016. évi CLXXV. torvény

az egyes felsdoktatasi targyu torvények modositasardl szolo 2015. évi XIII. torvény

az egyes, a felsdoktatas szabalyozasara vonatkozé torvények modositasarol szold 2015. évi
CXXXI. torvény

a Nemzeti Kozszolgalati Egyetemrdl, valamint a kozigazgatdsi, rendészeti és katonai
felsdoktatasrol sz6lo 2011. évi CXXXIL torvény és a nemzeti felsdoktatasrol szold 2011.
évi CCIV. torvény modositasarol szolo 2015. évi CXXXII. torvény

az oktatas szabalyozasara vonatkoz6 egyes torvények modositasarol szold 2015. évi CCVL
torvény

a tudomanyos kutatasrol, fejlesztésrol és innovaciorol szold 2014. évi LXXIV. torvény
egyes oktatdsi targyl torvények modositasarol sz616 2014. évi XXXVI. térvény

a nemzeti felsGoktatasrol szo6l6 2011. évi CCIV. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz616 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet

a nemzeti felsdoktatasrol sz616 2011. évi CCIV. toérvény,

a kozigazgatdsi hatdsagi eljards és szolgaltatas altalanos szabalyairol sz6lo 2004. CXL.
torvény,

a kiilfoldi bizonyitvanyok ¢€s oklevelek elismerésérdl sz616 2001. évi C. térvény,

az informécids onrendelkezési jogrol €és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény,

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény,

a Nemzeti K6zszolgalati Egyetem létesitésérdl szold 2011. évi XXXVI. torvény,

a Nemzeti Kozszolgalati Egyetemrdl, valamint a kozigazgatasi, rendészeti és katonai
felsdoktatasrol sz616 2011. CXXXII. térvény,

a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény,

a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,

a felsOoktatasi alap- és mesterképzésrdl, valamint a szakinditas eljarasi rendjérdl szo6lo
289/2005. (XII. 22.) Korm. rendelet,

a felsOoktatasi szakképzésrdl és a felsdoktatasi képzéshez kapcsolodd szakmai gyakorlat
egyes kérdéseirdl szolo 230/2012. (V111. 28.) Korm. rendelet,

a fels6oktatasrol szold 2005. évi CXXXIX. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz0l6 79/2006. (IV. 5.) Korm. rendelet,

a nemzeti felsGoktatasrol szol6 2011. évi CCIV. toérvény végrehajtdsdhoz sziikséges egyes
rendelkezésekrol szolo 248/2012. (VIIL. 31.) Korm. rendelet,
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a Nemzeti Kozszolgalati Egyetemrol, valamint a kozigazgatasi, rendészeti és katonai
felsdoktatasrol szold 2011. évi CXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz016 363/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

a felsdoktatasi hallgatok juttatasairol és az altaluk fizetendd téritésekrol szold 51/2007. (II1.
26.) Korm. rendelet,

a felsdoktatasi felvételi eljarasrol szold 423/2012. (XII. 29.) Korm. rendelet,

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak kiadéasarol szolé 100/1997. (VI. 13.) Korm.
rendelet,

az idegennyelv-tudast igazol6 allamilag elismert nyelvvizsgaztatasrol és a kiilfoldon
kiallitott, idegennyelv-tudést igazold nyelvvizsga-bizonyitvanyok Magyarorszagon torténd
honositasarél sz616 137/2008. (V. 16.) Korm. rendelet,

az oktatasi igazolvanyokrdl szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet,

a tanarképzés rendszerérdl, a szakosodas rendjérdl és a tanarszakok jegyzékérdl szolod
283/2012. (X. 4.) Korm. rendelet,

az alap- és mesterképzési szakok képzési és kimeneti kovetelményeirdl szolo 15/2006. (IV.
3.) OM rendelet,

a tandri felkészités kozos kovetelményeirdl és az egyes tanarszakok képzési és kimeneti
kovetelményeirdl sz6l6 8/2013. (1. 30.) EMMI rendelet,

a felsOoktatasi szakképzések képzési €s kimeneti kovetelményeirdl szolo 39/2012. (XI. 21.)
EMMI rendelet,

a kozigazgatési, rendészeti és katonai képzési teriilet alap- és mesterképzési szakjainak
képzési és kimeneti kdvetelményeirdl sz616 30/2014. (IV. 30.) KIM rendelet,

az Orszagos Képzési Jegyzeékrol és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrendjeérdl sz6l6 150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet,

az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrendjérdl szol6 133/2010. (IV. 22.) Korm. rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszagos Képzési Jegyzékbe torténd felvétel és torlés
eljarasi rendjérdl szold 1/2006. (I1. 17.) OM rendelet,

az Orszagos Képzési Jegyzékrdl szol6 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet,

az Orszagos Képzési Jegyzékrol szolo 7/1993. (XI1. 30.) MiM rendelet,

a szabad mozgas ¢s tartdzkodds jogéval rendelkezd személyek beutazasardl és
tartozkodasarol szolo 2007. évi 1. torvény,

a harmadik orszagbeli allampolgarok beutazasarol és tartozkodasarol szolo 2007. évi Il
torvény,

a sportrdl szol6 2004. évi L. torvény,

a fogyatékos személyek jogairdl €s esélyegyenldségiik biztositasardl szold 1998. évi XXVI.
torvény,

a Fogyatékossaggal €16 személyek jogairdl szoldo egyezmény és az ahhoz kapcsolodo
Fakultativ Jegyz6konyv kihirdetésérdl sz616 2007. évi XCII. torvény.
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Torvények, modositasok idérendben, jogforras szerint

Torvények

2016

2016. évi LXXX. torvény az oktatds szabdlyozasara vonatkozd és egyes kapcsolodd torvények
modositasarol

2016. évi CXXVI. torvény az oktatas szabalyozéasara vonatkozo egyes torvények modositasarol
2016. évi CXLVI. torvény a szakképzési ¢és felndttképzési hatdsagi feladatok atadasaval
Osszefiiggd egyes torvények modositasarol

2016. évi CLXXV. torvény a tudomanyos kutatasrol, fejlesztésrol €s innovaciordl szold 2014. évi
LXXVI. térvény modositasarol

2015

2015. évi IX. torvény a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény modositasarol

2015. évi XIII. torvény az egyes felsdoktatasi targyl torvények modositasarol

2015. évi LXV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény modositasarol

2015. évi LXVL torvény a szakképzésrdl sz6l6 2011. évi CLXXXVIL torvény, a felndttképzésrol
sz616 2013. évi LXXVIL. torvény és az azokkal 6sszefliggd targyu torvények modositasarol

2015. évi CXXXI. torvény az egyes, a felsdoktatds szabalyozasara vonatkozo torvények
modositasarol

2015. évi CXXXII. térvény a Nemzeti Kozszolgalati Egyetemrdl, valamint a kdzigazgatasi,
rendészeti és katonai felsGoktatasrol sz6lo 2011. évi CXXXII. torvény és a nemzeti felsdoktatasrol
sz0l6 2011. évi CCIV. térvény modositasarol

2015. évi CCVLI. torvény az oktatas szabalyozasara vonatkozo egyes torvények modositasarol

2014
2014. évi XXXVI. torvény az egyes oktatasi targyt torvények modositasarol
2014. évi LXXIV. torvény a tudomanyos kutatasrol, fejlesztésrdl és innovaciorol

2013
2013. évi LXXVIL. torvény a feln6ttképzésrol

2012

2012. évi CCXV. torveny az egyes szakképzeési €s felnottképzeési targyu torvények modositasarol
2012. évi CXIL. torvény az Eurdpai Unid tisztviseldinek és mas alkalmazottainak nyugdijbiztositasi
atutalasarol és visszautaldsarol, valamint egyes nyugdijbiztositasi targy €s mas kapcsolodod
torvények modositasarol

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyverdl

2012. évi CCVIIL torvény Egyes torvényeknek a kozponti koltségvetésrdl szold torvény
megalapozasaval 0sszefiiggd, valamint egyéb célu mddositasarol

2012. évi CXXIIIL. torvény a nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. térvény modositasarol
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2011

2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsdoktatasrol

2011. évi CLXXXVII. térvény a szakképzésrol

2011. évi CLXVIL torvény a korhatar el6tti 6regségi nyugdijak megsziintetésérol, a korhatar eldtti
ellatasrol és a szolgalati jarandosagrol 1

2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsdoktatasrol

2010
2010. évi LXXII. torvény az érettségi vizsga €s a felsOoktatasi intézménybe vald felvétel egyes
szabalyainak modositasarol

2009

2009. évi XCVIL. torvény a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl szo6l6 2001. évi C.
torvény modositasarol

2009. évi CXXXVIIL. torvény a felsdoktatasrol szold 2005. évi CXXXIX. térvény modositasarol

2008
2008. évi XCVIL. torvény a felsdoktatasrol szolo 2005. évi CXXXIX. tdrvény modositasarol

2007

2007. évi CIV. torvény a fels6oktatasrol szold 2005. évi CXXXIX. térvény modositasarol

2007. évi CX. torvény a kiilfoldi bizonyitvanyok ¢€s oklevelek elismerésérdl szold6 2001. évi C.
torvény modositasarol

2006
2006. évi LXXIII. torvény felsdoktatasrol sz616 2005. évi CXXXIX. torvény modositasarol

2005
2005. évi CXXXIX. torvény a felsdoktatasrol

2003
2003. évi XCIIL térvény a Magyar Tudomany Unnepérdl

2001

2001. évi C. torvény a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl

2001. évi LXIV. térvény a kulturalis 6rokség védelmérol

2001. évi XCIX. torvény a felsdoktatasi képesitéseknek az eurdpai régioban torténd elismerésérdl
sz010, 1997. 4prilis 11-én, Lisszabonban alairt Egyezmény kihirdetésérdl

1997

1997. évi LXXX. torvény a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrdl,
valamint e szolgaltatasok fedezetérol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
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Kormanyrendeletek, hatarozatok

2016

442/2016. (X11. 16.) Korm. rendelet a felsdoktatas szabalyozasara vonatkozo egyes kormanyrendeletek
modositasarol

389/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet a felsGoktatasi intézmények alaptevékenységének finanszirozasarol
266/2016. (VI111. 31.) Korm. rendelet @ doktori iskolakrol, a doktori eljarasok rendjérdl és a habilitaciorol
sz616 387/2012. (XII. 19.) Korm. rendelet, valamint a nemzeti felsdoktatasrol szold 2011. évi
CCIV. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szolo 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet
modositasarol

169/2016. (VII. 1.) Korm. rendelet a felsdoktatds szabalyozasara vonatkoz6 egyes korméanyrendeletek
modositasarol

59/2016. (111. 25.) Korm. rendelet a felsdoktatasi felvételi eljarasrol szolo 423/2012. (XII. 29.) Korm.
rendelet, valamint a nemzeti felsdoktatasi kivalosagrol szolo 24/2013. (II. 5.) Korm. rendelet
modositasarol

2015

395/2015. (XII. 12.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény
fels6oktatasban vald végrehajtasarol és a felsdoktatasi intézményben vald foglalkoztatas egyes
kérdéseirdl

205/2015. (VII. 23.) Korm. rendelet a Nemzeti Kozszolgalati Egyetemrdl, valamint a kozigazgatasi,
rendészeti és katonai felsGoktatasrol szolo 2011. évi CXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szo6ld 363/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet, valamint egyes kapcsolodd
kormanyrendeletek modositasarol

139/2015. (VI. 9.) Korm. rendelet a felsGoktatasban szerezhetd képesitések jegyzekérdl és 1) képesitések
jegyzekbe torténd felvételérdl

87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet a nemzeti felsdoktatasrol szoldo 2011. évi CCIV. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

2014

335/2014. (XII. 18.) Korm. rendelet a felsdoktatasi felvételi eljarasrol szolo 423/2012. (XIIL. 29.)
Korm. rendelet modositasarol

220/2014. (VI11. 29.) Korm. rendelet egyes felsdoktatasi targyti kormanyrendeletek modositasarol
132/2014. (1V. 18.) Korm. rendelet a felsdoktatasi alap- és mesterképzésrol, valamint a szakinditas
eljarasi rendjérdl szol6 289/2005. (XII. 22.) Korm. rendelet modositasarol

1025/2014. (1. 30.) Korm. hatarozat a rendkiviili korményzati intézkedésekre szolgald tartalékbol
torténd eldiranyzat-atcsoportositasrol és egyes kormanyhatarozatok modositasarol

2013

393/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet a feln6ttképzési tevékenység folytatasahoz sziikséges
engedélyezési eljardsra ¢és kovetelményrendszerre, a felndttképzést folytatdé intézmények
nyilvantartdsanak vezetésére, valamint a felnOttképzést folytatd intézmények ellendrzésére
vonatkozo6 részletes szabalyokrol

314/2013. (VIIL 28.) Korm. rendelet, a szakképzési megéllapodasrol

315/2013. (VII1. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol

24/2013. (II. 5.) kormanyrendelet a nemzeti felséoktatasi kivalosagrol
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34/2013. (1l. 14.) Korm. rendelet a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szoldé 1997. évi LXXXI.
torvény végrehajtasarol szold 168/1997. (X. 6.) Korm. rendelet és a kotelezd egészségbiztositas
ellatasairdl szolo 1997. évi LXXXIIIL torvény végrehajtasarol szolo 217/1997. (XII. 1.) Korm.
rendelet modositasarol

12/2013. (Il. 12)) EMMI rendelet a felsfoktatasi, valamint az allamilag elismert
nyelvvizsgarendszer mikodésével kapcsolatos kozigazgatdsi hatdsagi eljardsok igazgatasi
szolgaltatasi dijarol, azok mértékérol

1007/2013. (I. 10.) Korm. hatarozat az allamigazgatasi szervezetrendszer atalakitasarol

2012

1700/2012. (XII. 29.) Korm. hatarozat a kozszférdban alkalmazand6 nyugdijpolitikai elvekrol
1457/2012. (X. 19.) Korm. hatarozat a 2013. évi koltségvetés egyenlegét javitd intézkedésekkel
kapcsolatos feladatokrol

1/2012. (I. 20.) Korm. rendelet a hallgatdi hitelrendszerrdl

3/2012. (1. 23.) Korm. rendelet a felsdoktatasi intézmények képzési, tudomanyos célu és fenntartoi
normativa alapjan torténd finanszirozasarol szold 50/2008. (I1I. 14.) Korm. rendelet modositasarol
12/2012. (II. 14.) Korm. rendelet a felsdoktatéasi intézmények felvételi eljarasair6l szolod 237/2006.
(XI. 27.) Korm. rendelet, valamint az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak kiadasarol szolo
100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet mddositasarol

19/2012. (I1. 22.) Korm. rendelet a felsdéoktatasi mindségértékelés és -fejlesztés egyes kérdéseirdl
230/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a felsdoktatasi szakképzésrdl és a felsdoktatasi képzéshez
kapcsolodo szakmai gyakorlat egyes kérdéseir6l

244/2012. (VIIL 31.) Korm. rendelet a felsdoktatasi intézmények gazdasagi tanacsairdl

248/2012. (VIIL. 31.) Korm. rendelet a nemzeti felséoktatasrol szold 2011. évi CCIV. toérvény
végrehajtasahoz sziikséges egyes rendelkezésekrdl

283/2012. (X. 4.) Korm. rendelet a tanarképzés rendszerérdl, a szakosodds rendjérdl és a
tanarszakok jegyzékérdl

39/2012. (XI. 21.) EMMI rendelet a felsdoktatasi szakképzések képzési ¢€s kimeneti
kovetelményeirdl

387/2012. (XII. 19.) Korm. rendelet a doktori iskoldkr6l, a doktori eljarasok rendjérdl és a
habilitaciorol

423/2012. (XII. 29.) Korm. rendelet a felsGoktatési felvételi eljarasrol

2011

39/2011. (III. 22.) Korm. rendelet egyes felsGoktatési targyt kormanyrendeletek modositasarol
98/2011. (V1. 29.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény
felsdoktatasban vald végrehajtasarol és a felsdoktatasi intézményekben torténd foglalkoztatas egyes
kérdéseirdl sz616 53/2006. (I11. 14.) Korm. rendelet mddositasarol

229/2011. (X. 28.) Korm. rendelet a felsdoktatasi alap- és mesterképzésrdl, valamint a szakinditas
eljarasi rendjérdl szo616 289/2005. (XII. 22.) Korm. rendelet modositasarol

2010

117/2010. (IV. 16.) Korm. rendelet a felsdoktatasi intézmények felvételi eljarasairdl szolo
237/2006. (XI. 27.) Korm. rendelet médositasarol

156/2010. (V. 6.) Korm. rendelet a Kozép-Eurdpai Felsdoktatasi Csereprogramrol szolo egyezmény

(CEEPUS IIL.) kihirdetésérd
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2009

98/2009. (IV. 24.) Korm. rendelet a felsdoktatasi képzés feltételeirdl szolo egyes
kormanyrendeletek modositasarol

116/2009. (VI. 4.) Korm. rendelet a K6zép-Europai Felsdoktatasi Csereprogramrél (CEEPUS 1I)
sz6l6 egyezménynek a Miniszterek Ko6zO0s Bizottsaga altal 2007. marcius 16-an Zagrabban
modositott és 2008. februar 29-én Szofiaban jovahagyott egységes szerkezeti szovege
kihirdetésérdl

152/2009. (VILI. 23.) Korm. rendelet a Nemzeti Tehetség Program finanszirozasarol

157/2009. (VIL. 29.) Korm. rendelet az Utravalé Osztondijprogramrol sz6lé 152/2005. (VIIL 2.)
Korm. rendelet moédositasarol

214/2009. (IX. 30.) Korm. rendelet a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl szo6lo
2001. évi C. torvény hatdlya ala tartozo tligyekben eljard hatdsagok kijelolésérdl, valamint a
nyilatkozattételi kotelezettség ala eso szolgaltatasok felsorolasarol szold 33/2008. (II. 21.) Korm.
rendelet modositasarol

276/2009. (XII. 4.) Korm. rendelet a felsdoktatasrol szolo 2005. évi CXXXIX. torvény egyes
végrehajtasi rendeleteinek modositasarol

2008

33/2008. (IL. 21.) Korm. rendelet a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérol szold 2001.
évi C. torvény hatadlya ald tartozé tligyekben eljar6 hatosagok kijelolésérdl, valamint a
nyilatkozattételi kotelezettség ala esé szolgaltatasok felsorolasarol

50/2008. (III. 14.) Korm. rendelet a felsdoktatdsi intézmények képzési, tudomanyos célu és
fenntart6i normativa alapjan torténd finanszirozéasarol

137/2008. (V. 16.) Korm. rendelet az idegennyelv-tudast igazoldé allamilag elismert
nyelvvizsgdztatasr6l ¢és a kilfoldon kiallitott, idegennyelv-tudast igazoldé nyelvvizsga-
bizonyitvanyok Magyarorszagon torténd honositasarol

155/2008. (VL. 6.) Korm. rendelet az Utravaldo Osztondijprogramrol szold 152/2005. (VIIL 2.)
Korm. rendelet modositasarol

2007

33/2007. (III. 7.) Korm. rendelet Doktori iskola 1étesitésének eljarasi rendjérdl és a doktori fokozat
megszerzésének feltételeirdl

51/2007. (III. 26.) Korm. rendelet a felsGoktatasban részt vevd hallgatok juttatasairol és az altaluk
fizetendd egyes téritésekrol

101/2007. (V. 8.) Korm. rendelet a Deék Ferenc Osztondijrol

131/2007. (VL. 12.) Korm. rendelet a szomszédos allamokban ¢él6 magyarokrdl szold 2001. évi
LXII. torvény pedagodgusokat €és oktatokat érintd rendelkezéseinek végrehajtasarol sz6lo 206/2003.
(XII. 10.) Korm. rendelet médositasarol

132/2007. (V1. 12.) Korm. rendelet a szomszédos allamokban ¢él6 magyarokrdl szolo 2001. évi
LXII. torvény hatalya ala tartozo személyek didkkedvezményeirdl sz616 319/2001. (XII. 29.) Korm.
rendelet modositasarol
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2006

53/2006. (I11. 28.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény
felsboktatasban vald végrehajtasarol és a felsGoktatasi intézményekben torténé foglalkoztatas egyes
kérdéseirdl

68/2006. (I1I. 28.) Korm. rendelet a FelsOoktatasi ¢s Tudomanyos Tanacsrol

69/2006. (I1I. 28.) Korm. rendelet a Magyar FelsGoktatasi Akkreditacids Bizottsagrol

77/2006. (IV. 4.) Korm. rendelet az Utravalé Osztondijprogramrol szol6 152/2005. (VIIL 2.) Korm.
rendelet modositasarol

79/2006. (IV. 5.) Korm. rendelet a felsOoktatasrol szoldo 2005. évi CXXXIX. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

221/2006. (XI. 15.) Korm. rendelet a FelsGoktatasi Mindségi Dijrol

237/2006. (XI. 27.) Korm. rendelet a fels6oktatasi intézmények felvételi eljarasairol

307/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

2005

17/2005. (II. 8.) Korm. rendelet a didkigazolvanyrol

130/2005. (VIL 1.) Korm. rendelet a felsdoktatdsi egyiittmiikodés tamogatasa érdekében a Kozép-
Europai Felsdoktatasi Csereprogramrol (CEEPUS IL) sz016 Egyezmény kihirdetésérol

152/2005. (VIIL. 2.) Korm. rendelet az Utravalé Oszténdijprogramrol

229/2005. (X. 13.) Korm. rendelet a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatds altalanos
szabalyairdl szolo 2004. évi CXL. térvény hatdlybalépésével 0sszefliggd, egyes oktatasi dgazati
feladatokat érintd kormanyrendeletek modositasarol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

2002
147/2002. (VL. 29.) Korm. rendelet a Nemzetkdzi Osztondij Férumrol, valamint a Magyar
Osztondij Bizottsagrol

2001

156/2001. (IX. 12.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIIL. torvény
végrehajtdsarol a kozoktatasi intézményekben targya 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet
modositasarol

Miniszteri rendeletek

2016

18/2016. (VIII. 5.) EMMI rendelet a fels6oktatasi szakképzések, az alap- és mesterképzések
képzési és kimeneti kovetelményeirdl, valamint a tanari felkészités kozos kovetelményeirdl és az
egyes tanarszakok képzési és kimeneti kovetelményeirdl sz6ld 8/2013. (I. 30.) EMMI rendelet
modositasarol

2014
10/2014. (Il. 24.) EMMI rendelet a felsdoktatasi, valamint az allamilag elismert
nyelvvizsgarendszer miikddésével kapcsolatos kozigazgatasi hatdsagi eljarasok igazgatasi

szolgaltatasi dijarol, azok mértékérdl sz6l6 12/2013. (1. 12.) EMMI rendelet modositasarol
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2013

21/2013. (VI. 18.)) NGM rendelet, a gyakorlati képzést végzé gazdilkodd szervezetek sajat
munkavallaloi részére szervezett képzés koltségeinek a szakképzési hozzajarulas terhére torténd
elszdmolasarol

56/2013. (XII. 4.) NGM rendelet a felnottképzési tevékenység folytatasanak engedélyezési eljarasa
soran fizetendd igazgatasi szolgaltatasi dij mértékérdl, befizetésének ¢és felhasznaldsanak
szabalyairdl, valamint a felndttképzést folytatd intézmények ellenérzése soran kiszabott birsag
befizetésének rendjérdl

8/2013. (I. 30.) EMMI rendelet a tanari felkészités kozos kovetelményeirdl €s az egyes tanarszakok
képzési és kimeneti kdvetelményeirdl

2010

9/2010. (111. 9.) OKM rendelet a XX. Oktatasi és Kulturalis Minisztérium koltségvetési fejezethez
tartozo fejezeti kezelésti eldiranyzatok 2010. évi felhasznalasanak szabdlyairdl

22/2010. (V. 13.) OKM rendelet a 2010/2011. tanév rendjér6l, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol

11/2010. (X. 6.) NEFMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikddésérdl szolo 11/1994. (VL
8.) MKM rendelet, a 2010/2011. tanév rendjérdl, valamint egyes oktatdsi jogszabdlyok
modositasarol szolo 22/2010. (V. 13.) OKM rendelet és a pedagdgiai szakszolgélatokrdl szolod
4/2010. (1. 19.) OKM rendelet moddositasarol

2009

21/2009. (IV. 16.) OKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkdodésérdl sz616 11/1994. (VI
8.) MKM rendelet és a 2008/2009. évi tanév rendjérdl szo6ldo 17/2008. (V. 9.) OKM rendelet
modositasarol

24/20009. (V. 25.) OKM rendelet a 2009/2010. tanév rendjérol

39/2009. (XII. 30.) OKM rendelet a kozigazgatisi hatdsagi eljards és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl szol6 2004. évi CXL. térvény 94. § (2) bekezdés b) pontjanak alkalmazasarol

2008

19/2008. (VIIL. 19.) OKM rendelet az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgdztatasi, az Orszagos
szakmai szakértdi, az Orszdgos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékrdl, valamint a szakértoi
tevékenységrol szold 31/2004. (XI. 13.) OM rendelet modositasarol

23/2008. (VIII. 6.) OKM rendelet a szakmai és informatikai fejlesztési feladatok tamogatasa
igénylésének, dontési rendszerének, folyositdsanak. elszamolasanak és ellendrzésének részletes
szabalyairol

30/2008. (XI. 24.) OKM rendelet az oktatdsi és kulturalis miniszter hataskorébe tartozéd
szakképesitések megszerzésére iranyuld szakmai vizsga szervezésére feljogositott intézményekrol
37/2008. (XII. 31.) OKM rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol az oktatdsi és kulturdlis miniszter irdnyitdsa alatt all6 egyes koltségvetési
szerveknél foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogallasat érint6 egyes kérdésekrol
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2007

27/2007. (VL. 15.) OKM rendelet a Klebelsberg Kuno 6sztondijrol

29/2007. (VIIL. 23.) OKM rendelet a kiilonleges védelem alatt allo kulturalis javak nemzetkozi
jegyzékérol

35/2007. (XI. 13.) OKM rendelet a 2001. évi C. torvény III. részének hatalya ala tartozo,
végbizonyitvanynak mindsiilé képzések és bizonyitvanyok felsorolasarol

36/2007 (XI. 13.) OKM rendelet a szakmai tapasztalat elismerésének szabalyai ala tartozd egyes
szakmai tevékenységek felsorolasarol

42/2007. (XII. 28) OKM rendelet a Nemzeti Kulturalis Alaprél sz6ld 1993. évi XXIII. torvény
végrehajtasarol sz616 9/2006. (V. 9.) NKOM rendelet modositasarol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

2006
15/2006. (IV. 3.) OM rendelet az alap- és mesterképzési szakok képzési és kimeneti
kovetelményeirdl

8/2006. (IX. 7.) OKM rendelet a fels6oktatasi hatosagi eljarasi dijakrol

9/2006. (IX. 25.) OKM rendelet egyes ingatlanok miiemlékké, valamint miilemléki jelentOségii
teriiletté nyilvanitasarol

10/2006. (IX. 25.) OKM rendelet a szakiranyu tovabbképzés szervezésének altalanos feltételeirdl
13/2006. (XI11. 7.) OKM rendelet a fontos és bizalmas munkakorok megallapitasarol és a biztonsagi
ellendrzés szintjérol

24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrol,

7/2006. (V. 18.) FMM-OM egyiittes rendelet az Oktatasi Minisztérium Alapkezelési Igazgatosaga
¢s az Europai Szocialis Alap Nemzeti Programiroda Tarsadalmi Szolgaltatd K6zhaszni Tarsasag
kozremiikodé szervezetté torténd kijelolésérdl, valamint a 2004-2006. évi Humanerdforrés-
fejlesztési Operativ  Program kozoktatasi, szakképzési ¢€s felsdoktatasi intézkedéseinek
végrehajtasarol szo16 22/2004. (VI. 8.) FMM-OM egyiittes rendelet modositasarol

2005
10/2005. (IV. 8.) OM rendelet a szakmai kovetelmények kiadasarol szol6 16/1994. (VII. 8.) MKM
rendelet modositasarol

2004

2/2004. (1. 30.) OM rendelet a szakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteirdl szolo 1/2001. (1.
16.) OM rendelet modositasarol

31/2004. (XI. 13.) OM rendelet az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgéaztatasi, az Orszagos
szakmai szakértéi és az Orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékrdl, valamint a szakértoi
tevékenységrol

32/2004. (XII. 2.) OM rendelet a szakképzési hozzdjarulasrdl és a képzés fejlesztésének
tamogatasarol szolo 2003. évi LXXXVI. torvény végrehajtasarol szolo 13/2004. (IV. 27.) OM
rendelet modositasarol, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miitkddésérdl szold 11/1994. (VL
8.) MKM rendelet kiegészitésérol
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2003

24/2003. (VIIL. 19.) OM rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo
28/2000. (IX. 21.) OM rendelet modositasarol

34/2003. (XII. 21.) OM rendelet a szakmai vizsga szervezésére valo jogosultsag feltételeirdl
37/2003. (XII. 27.) OM rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrol

2000

26/2000. (VIII. 31.) OM rendelet a kiilfoldon kiallitott, idegennyelv-tudast igazold nyelvvizsga-
bizonyitvanyok Magyarorszagon torténd honositasarol
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Aleim: Iratok kezelése
Irat megnevezése Késziti v. kitolti Masolatot kap Eredetit megorzi Hozzaférhetoség
Ki Meddig Hol Sorrend
. N helyisé datum, |Jogosultsago
Irat (bizonylat / feljegyzes / szervezeti egysé szervezeti egysé szervezeti )c;lc ® id(’ireno,l k:
iigyirat) egyedi cime vagy Eyseg 9y <8 . iddtarta P . L
megnevezése (jegyzokonyy vagy munkakor vagy munkakér egység vagy m dosszié, sorszam, | Kik, mikor,
irla szerzg('); dés) yvs neve neve munkakor neve szamitogépe | ABC-rend | glvasis /
P, s konyvtar | szerint | szerkesztés
. ) Hallgat6
Oklevelek/bizonyitvanyok Tanulmanyi eléado Tanulmanyi Hivatal Hallgato - Szfgmyiﬁ}t]é Josgzsgﬁ?]?ly Tanulmanyi
Hivatalvezetd
. . . . ] Hallgato
Okleveg;ﬁfgﬁééglploma Tanulmanyi el6adé Tanulmanyi Hivatal Hallgato - lsrztegii]é Jozsgzs:ﬁzetlly Tanulmanyi
Hivatalvezetd
(o ) Hallgato
Leckekonyv Tanulményi eléado Tanulmanyi Hivatal Hallgato - isrzteg/?ij}t/élj Jo;gzsgzlr)]?ly Tanulményi
Hivatalvezetd
. . . PP , Jogszabaly
Jogviszony igazolas Tanulmanyi eléado - Hallgato - - szerint -
Hallgatoi Jogorvoslati Bizottsag — N Hallgato Erkezési Hallgatéi
; Tanulmanyi Hivatal Tanulmanyi Hivatalvezetd 5¢év Kiilén mappa d Jogorvoslati
hatarozata Fétitkar sorren Bizottsig tagjai
Tanulmanyi Bizottsag hatarozata Tanulmanyi Hivatalvezetd Tanulmany; ]_3120ttsag Hallgato/ Erintett 6 év S zemgl.yi Datum/ ABC T.anulmany1”
tagjal ratgyujto sorrend Hivatalvezet6
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N S "y bl Hallgaté
.. . a ) T em zemélyi Jogszabaly o
Torzslap Tanulmanyi eléado Tanulmanyi Hivatal selejtezhetd, iratgylijts szerint Tanulmanyl
Hivatalvezetd
Tanulménei ] bl Hallgat6
e e i, ) P . anulmanyi ogszabaly o
Személyi iratgylijtd Tanulmanyi eldado Tanulmanyi Hivatal 5¢év Hivatal rakidr szerint Tanulmanyl
Hivatalvezetd
Syemélvi DA tum/ABC Hallgato
. - Ty B P . zemelyl atu. o
Beiratkozasi lap Tanulmanyi el6adé Hallgato Tanulmanyi Hivatal 6 év iratgylijts sorrend Tanulmanyl
Hivatalvezetd
: o aa A , Tanulmanyi . Tanulmanyi
Vizsgalap Tanulmanyi el6ado Tanulmanyi Hivatal 1év Hivatal Rakiar Datum/ABC Hivatalvezetd
Zarovi j k Tanul i Datum/ABC Hallgaté
(s . - ardvizsga jegyzokonyvét ) A . anulményi atu o
Zarovizsga jegyzokonyv vezetd Tanulmdnyi Hivatal 6ev Hivatal Raktar sorrend Tanulmanyi
Hivatalvezetd
N Kiilon mappa - Hallgat6
I em az Datum/ ABC
Oklevél, bizonyitvany atadokonyv Tanulmanyi el6adé - Tanulmanyi Hivatal selejtezheté | dtadskonyvekn sorrend Tanulmanyi
ek Hivatalvezetd
o . Hallgato
Szakdolgozati konzultacié igazol6 lap Hallgato Erintett Tanszék Tanulmanyi Hivatal 6 év S Zem?,l.yi Ditum/ ABC Tanulmanyi
iratgy;jto sorrend . B
Hivatalvezetd
1 lap lakh S | IABC Hallgato
Palyazati trlap lakhatasi tAmogatas . . o A . zemélyi Datum/AB .
igényléséhez Hallgato Gazdasagi Igazgatdsdg | Tanulmanyi Hivatal 6 év iratgy(ijts sorrend Tanulményi
Hivatalvezetd
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latk d 1 S \ m/ABC Hallgatd
Nyilatkozat a rendszeres szocialis . . s R , zemélyi Datum/AB )
tamogatés megallapitsihoz Hallgato Gazdasagi Igazgatosag | Tanulmanyi Hivatal 6 év iratgylijts sorrend Tanulmanyl
Hivatalvezetd
Kérel dkiviil 1 S 1 Datum/ABC e
érelem rendkiviili szocialis , . r o R . zemélyi atu )
tamogatas Kiutaldsara Hallgato Gazdasagi [gazgatosag | Tanulmanyi Hivatal 6 év iratgylijts sorrend Tanulmanyl
Hivatalvezetd
Syemélvi DA tum/ABC Hallgato
e e g , . Lo T L zemelyl atu o
Koztarsasagi 6sztondij palyazati trlap Hallgato Gazdasagi [gazgatosag | Tanulmanyi Hivatal 6 év iratgylijts sorrend Tanulmanyl
Hivatalvezetd
S y Détum/ ABC Hallgat6
. Ty , , , A , zemélyi atu o
Kérelem a Tanulmanyi Bizottsaghoz Hallgato Hallgato Tanulmanyi Hivatal 6 év iratgylijts sorrend Tanulmanyl
Hivatalvezetd
JegyzOkdnyv a"T?m'u 1fnany1 Bizottsag Jegyz6konyv vezetdje Tanulmany; 1_31z0ttsag Tanulmanyi Hivatal 1év TB mappa Sorszdm T.anulmanylw
iilésérol tagjai Hivatalvezetd
Szakmai gyak_orlatl hely befogado KarrierTroda munkatarsa Syakvezetdk Karrlerlr’oda 6 év .Szemf,:,l.y,l, Datum/ ABC Karrlerlnr.oda
nyilatkozata munkatarsa iratgyijto sorrend vezetbje
. s 17t ; fe Ao Karrierlroda qa s . .
Egyiittmikddési megal.!apodas cég KarrierTroda munkatérsa Rektori Hivatal 10 &v Kiilon nyilvant. | Datum/ ABC Karrlerlnr.oda
WSUF kozott - Rektori Hivatal mappa sorrend vezetdje
Igazolés a .sza’k{neru ”gyakorlat Karrierlroda munkatarsa Tanulmanyi Hivatal Karrierlroda 6 év S Zem?,l.yi Datum/ ABC Kame”,,r .oda
teljesitésérol iratgyiijtd sorrend vezetdje
Szakmai gryarkorlrat} hely vezetdi Karrierlroda munkatarsa Tanulmanyi Hivatal Karrierlroda 6 év S Zem?,l.yi Ditum/ ABC Kame”,,r .oda
értékelési lap iratgyiijtd sorrend vezetdje
e ao . Hallgato
Szakdolgozati témabejelentd Hallgato - Erintett tanszék 1év Kildn nyilvdn. | Datum/ ABC Tanulmanyi
mappa sorrend . B
Hivatalvezetd
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Iratok kezelése
e s o . , Gazdasagi , st ., Gazdasagi
Megrendelés ¢és szamlakisérd lap Dolgozo Dolgozo . 1év Kiilon dosszi¢ | ABC sorrend p
Igazgatosag Igazgato
g . Hallgatoi
Feliilbirlati ke.r e1§m a Hallgatm Hallgato Hallgato Fétitkar 6 év Kiilén mappa Datum Jogorvoslati
Jogorvoslati Bizottsaghoz . , ..
Bizottsag tagjai
Hallgatoi Jogorvoslati Bizottsaghoz Kiilon Erkezési Hallgatoi
benyjtott kérelmek és hatarozatok - - 6 év elektronikus Jogorvoslati
I . sorrend . . .
nyilvantartasa mappa Bizottsag tagjai
Meglévo képesitések nyilvantartasa Rektori Hivatal vezetd - Rektori Hivatal 10 év . HR . Ditum/ ABC Okiatdsi
nyilvantartas sorrend rektorhelyettes
Oktatasi/képzési jegyz6konyv Rektori Hivatal vezetd - Rektori Hivatal 3év Kepzessk Id6rendben Oktatisi
dosszié rektorhelyettes
Oktatas1/ke[_) et terY s dllapot Rektori Hivatal vezetd - Rektori Hivatal 3év Kepzessk Id6rendben Oktatdsi
nyilvantartas dosszié rektorhelyettes
Oktatoi, dolgozoi végzettséget igazolod Munkaviszon ABC Oktatdsi
blzon"ylt'vanyok, oklevelek, Rektori Hivatal vezet6 - Rektori Hivatal |y megsziinése HR nyilvantartas sorrendben | rektorhelyettes
onélNeptunajzok utan 3 év
S - - i s - . 1SO 9001 . Oktatasi
Vezetdségi atvizsgalas jegyzokonyve | Oktatasi rektorhelyettes Fotitkar Rektori Hivatal 3év dosszié Datum rektorhelyettes
Erintett szervezeti egység | Erintett szervezeti egysé Szerz6dések | ABC sorrend Erintett
Szerz6dés és modositasai zetl egysee Zell epysee Rektori Hivatal 3év e . : szervezeti
vezetGje vezetdje gyiijtddosszié szerint . .
egyseg vezetoje
Onéletrajz (oktatok) Rektori Hivatal vezetd Rektori HIV atal 10 év Kateg(?rlzalt ABC sorrend Oktatasi
vezetd mappakban rektorhelyettes
Hallga.t01 Jelentk§2651 lap Tudomanyos Rektori Hivatal ' Elektrﬁ)nnlkusan ' . Hallgaté
konferencia/rendezvény/verseny " 1év kiilon Datum szerint
ek rektorhelyettes vezetd . Tud. rh
részvételre mappaban M
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Iratok kezelése

Elektronikusan

Jelentkezési lap kiilfoldi tanulményi Tudoményos Rektori Hivatal ey il Ditum szerint Hallgat6
részképzésre rektorhelyettes vezetd mappaban Tud. rh.
SOCRATES/ERASMUS jelentkezési Tudomanyos Rektori Hivatal Lo E'e"tkrgl”é'r'f”sa” Ditum sperint | 110
lap rektorhelyettes vezetd mappaban Tud. rh.
Oktatéi dolgoz6i nyilatkozatok Oktatdk, dolgozok Oktatdk, dolgozok Rektori Hivatal 1 év HR | ABCsorrend | Oklatdsi
vezetd nyilvantartas rektorhelyettes
Alkalmazotti személyes adatok Alkalmazott Alkalmazott Rektori H'V atal Mun,kaV|§zgn . HR , | ABC sorrend Oktatési
vezetd y utdn 3 évig| nyilvantartas rektorhelyettes
Szenatusi dokumentumok 1ISO 9001
torzsnyilvantartasa és valtoztatasainak Fotitkar - Fotitkar 5év q ., Sorszam Szenatus
jegyzéke 0Sszie
L . egyltt a Oktatasi
Dokumentumok kosztdsinak Rektori Hivatal . Rektori Hivatal | 3¢ | 1SO 9001 070 vitva | rektorhelyetres
nyilvantartasa vezetd dosszié tartassal Fétitkar
Ntartassa
Dolgozdi elé Sget felmérd . ye s . ISO 9001 . e
olgozole eg?deﬁseget eimero Munkatarsak - Fotitkar 3¢v . Anonim Fotitkar
kérdéiv dosszié
ISO 9001-es belsé mindségiigyi audit Auditor 1SO 9001 Audit
nem megfeleldség jelentés és Mindséoiiovi ’ i - Fotitkar 3¢v q . , Fotitkar
intézkedés: tery indségiigyi vezetd 0Sszié sorszama
ISO 9001-es tanusitd szervezet P Rektor,
jelentései, ajanlatai, szerzédései, Tanusit6 szervezet (DNV) - Minéségiigyi vezetd 10 év I?jo 90.91 IdSp Pnt rektorhelyettesek,
jegyzokonyvei 0Sszie szerint Fotitkar
Oktatastechnikai eszk6zigénylé lap Hallgato/Oktato Hallgato/Oktato Oktatastechnikus 1év Kiilén mappa Datum Miiszaki vezetd
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Egységes Egységes
o n . elektronikus o elektronikus . rit s
OMHYV kérdéiv Hallgatok - .. Fél év L. Anonim Fotitkar
tanulmanyi tanulmanyi
rendszerben rendszerben
Hallgatoi elegc:‘:de}tyseget felmérd Hallgatok - Marketmgﬁlroda 3év Kiilén mappa Anonim Fotitkar
kérdo6iv vezetdje
s . Ajanlatkérd ., L Ajanlatkéré
. g s T Ajanlatkérd szervezeti Janiatkero . , Ajanlatkérések « Janfatkero
Ajanlatkérés, ajanlat és modositasai . - szervezeti egység 3év ., Id6rendben szervezeti
egység vezetdje dosszié ,
vezetdje egység vezetdje
. : . . . - Erintett
12 . Erintett szervezeti egység Erintett szervezeti , Szerzédések | ABC sorrend .
Szerzddéstervezet, és modositasai - . 3¢év e ., . szervezeti
vezetoje egyseg vezetoje gyljtédosszié szerint .
egység vezetdje
. . , . . . Erintett
e Erintett szervezeti egység Erintett szervezeti , Szerzédések | ABC sorrend .
Megrendelés és modositasai - . 3év e ., . szervezeti
vezetGje egység vezetdje gyljtédosszié szerint .
egyseg vezetoje
L . ., . . . - . iz Erintett
Megrendelés visszaigazolasa és Erintett szervezeti egység ) Erintett szervezeti 3 ev Szerzédések | ABC sorrend szervezeti
modositasai vezetdje egység vezetdje gyljtédosszié szerint .
egység vezetdje
, : , Idépont/sor o1
Lo . R Erintett szervezeti . Ervénytelen p . Ermtett.
Ervénytelen iratok Iratot készitok - . 3év . Szam szervezeti
egység iratok mappa . .
szerint egyseg vezetoje
090302.doc MK-00
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Elektronikus mentések eljarasi rendje

Az elektronikus mentések eljarasi rendjének célja:

Az esetleges szerveres adattaroloi meghibasodasok kovetkeztében bekdvetkez6 adatvesztések megakadalyozasa, az
adatbiztonsag megteremtése.

Az eljaras leirasa:

e A rendszerallapotok mentését minden szerver esetében egy masik szerverre/munkaallomasra mentjiik vagy
kiils6 Backup szolgaltatassal végezziik.

Mentésért .
? ? isa
felelés Mit? Hova? Gyakorisag
Dolgozé halézati Kiilsé Backup folyamatos szinkron
1. rendszergazdak i . .
tartomany Bels6 masik szerver/munkadllomas heti
2. rendszergazda HaIIgaFo halézati Bels6é masik szerver/munkadllomas heti
tartomany
Onmagéra napi
3. rendszergazda Egyseg’e X e?lektromkus Bels6é masik szerver/munkadllomas napi
tanulmanyi rendszer
Kiilsé Backup heti
Onmagéra napi
4. rendszergazda Iktato rendszer Bels6 masik szerver/munkaallomas napi
Kiilsé Backup heti
) A szolgaltatd napi
5. rendszergazda Web, mail, ftp ]
Bels6 szerverre heti

Az eljaras soran felmeriilo sziikségszerii kérdések és valaszok:

Kérdés:

Hol kell tarolni és milyen sorrendben?

Ki a felel6s a tarolasért?

Készitette:
Atvizsgalta:
Jovahagyta:

Jovahagyas datuma:

090403.doc

Valasz:

Onmagéra torténd mentés esetén ,,BACKUP” konyvtar

Belsd szerver esetén ,,SZERVERNEV BACKUP” konyvtar
Belsé munkaallomas esetén ,,SZERVERNEV BACKUP” konyvtar

Kiils6é Backup esetén vezérldszoftver gondoskodik réla.

Rendszergazda

Rendszergazda
Fotitkar
Rektor
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Munkakori kovetelmények és nyilvantartas
, on
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1 Rektor Felséfok | x X | X | _ | X | X | X]|X]|X]|X]|X X | X | X]|X
u
2 Altalinos Felséfok | X | X | X | X | _ [ X [ X | X [ X | X | X | X | X | X | X|X]|X]|X
rektorhelyettes u
Tudomanyos Felsofok | x X | X X[ X| X[ X|X|X|X|X|X]|X]|X]|X]X
rektorhelyettes u
3 Nemzetkozi Felsofok | X X | X | X]|X X | X | X]|X X | X X
féigazgato u
4 Szakvezetok Felsofok | X | X | X | X X[ X | X[ X|x]|X]|X X | X | X|X
1]
5 Rektori Hivatal Felsofok | x X[ X | X[ X|X]|X]|X X | X | X
vezetdje u
6 Tanulmanyi Felsofok | x X[ X | X[ X|X]|X|X X | X | X
Hivatalvezeto u
7 Karrierlroda Felsofok | X X[ X | X | Xx|X X X | X | X
Vezetbje u
8 Miiszaki Felsofok | X X | X[ X | X[ X[ X|[X]|X|X]|X]|X]|X
informatikai osztaly u
vezeto
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9 Gazdasagi Felsofok | x X | X | X X X | X | X
Féigazgatd u
10 Marketing Iroda | Felséfok | x X X | X | X|X X X | X | X|X
vezetdje u
11 Fétitkar Felsofok | X X X | X[ X]|X X X | X | x| X
u
12 Konyvtar vezetd Felsofok | x X | X | X|X X X | X | X
u
13 Hallgatéi Felsofok | x X | X | X X X | X | X
Informacios Iroda u
vezetdje
14 | Mindéségiigyi vezeté | Felsofok | X X | X | X X[ X | X[ X|X]|X]|X
1]
Tovabbi munkakorok
15 Oktatok Felsofok
1]
tandrsegédek X | X X [ X | X [X X
adjunktusok X | X X| X| X| X X
féiskolai docensek X| X|X | X| X| X| X X
foiskolai tanarok X| X[ x| x| x| x| x X
16 | tudomanyos kutatok X X | x| x| x| X
tanarok X | X X | X X X
17 Pénziigyi Kozép- | x X | X | X X X | X
munkatarsak foku
18 | Tanulméanyi eléadok | Kozép- | x X | X X X | X
foku
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19 Marketing Felsofok | x X | X | X X X | X | X|X
asszisztens 0
20 Konyvtarosok Kozép- | x X | X X X | X
foku
21 Rendszergazda Felsofok | x X[ X | X | X|X X | X | X X | X | X
0
22 Oktatas technikus Kozép- | x X | X X | X X | X
foku
23 Portasok Kozép- | x X X
fokua
24 Takaritok Alap- | x X
fokua
25 Gondnok Alap- | X X X
fokua
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MINOSEGUGYI KEZIKONYV

WEKERLE SANDOR

Uzleti Féiskola

Azonosité: MK-09-06-03 Oldal:
Felezetcim: Melléklet
Alcim: A Folyamatlapok jegyzéke

Cim Erintett 1SO 9001:2008
szabvianypontok

FLO1 — Félévtervezés (Oktatasszervezés) 7.1,73,74
FLO2 — Felvételi 71,72,73,75
FLO3 — Beiratkozas, bejelentkezés 71,72,73,7.5
FLO04 — Targyfelvétel 71,72,73,75
FLO5 — Oktatas és hallgatéi elégedettség mérés 7.1,72,73,75
FLO6 — Vizsgaztatas 71,72,73,75
FLO7 — Szakmai- és Zarovizsgaztatas 71,72,73,7.5
FLO8 — Oklevél (Bizonyitvany) atadas 71,72,73,7.5

FLO9 — Jelentkezési szandék felmérés

7.1,72,73,75,7.6

FL10 — Oktat6éi munka hallgatéi véleményezése

7.1,72,73,75,7.6

FL11 — Szakok fejlesztése 71,72,73,7.5
FL12 — Tananyagok fejlesztése 71,72,73,7.5
FL13 — Helyesbit6 és megel6zo tevékenység 8.3

FL14 — Bels6é mindségiranyitasi audit 8.2.2

FL15 — Tudomanyos tevékenység 71,72,73,7.5
FL16 — Pénziigyi folyamatok 6.1,6.2

FL17 — Karrieriroda tevékenysége 7.1,72,73,75
FL18 — Nemzetkozi szerzodések 71,72,73,7.5

FL19 — Marketing kampany

71,72,73,75,7.6

FL20 — Idegennyelvi lektoratus

71,72,73,75,7.6

FL21 — Uj oktat6 kollégak beléptetése

71,72,73,75

Az itt nem szerepld szabvanypontokat teljes egészében a Mindségiigyi Kézikonyvben szabalyoztuk.
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A Wekerle Sandor Uzleti Féiskola szervezeti abraja

Alapitd elnok

Fenntartdi szint

Gazdasagi
Tudomanyos
Tanacsado
Testllet

Marketing
igazgato

MinGségugyi

vezetd

Felsé vezetési szint

I Szenatus Nemzetkozi Gazdasagi

igazgatd féigazgato

Tudomanyos Altaldnos EInoki és rektori Fétitkar
rektorhelyettes rektorhelyettes hivatalvezetd

Nemzetkozi M(iszaki
fékoordinator igazgato

K6zépvezetdi szint

Tanulmanyi
Hivatal

Elnoki és vezetd

Rektori

Kényvtar

P Tanszékvezet6k/
vezet6

szakfelelGsok

Karrier

Titkarsag Felvételi

vezetd Iroda Iroda
vezet6 Ve
Gazdasagtudomanyi Tanszék Karrier Iroda -
, K kek/bi <0k — Gazdasagi
7 a)
Intézetek/tanszeke / 1zottsaga Igazgatosag
L Tarsadalomtudomanyi
TDK Tanulmanyi Tanszék Logisztikai-
Iroda Hivatal Mdszaki
] ) Osztaly
|| Maddszertani és Informatikai
Konyvtar Felvételi Tanszék
Iroda T Nemzetkozi
— Szakfelel6sok 5i Inté
EInéki és Rektori Hallgatdi Intézet
TltkérSég Wekerle
Nvelvi Vezetbkénzd és | L, International
yelvi ezet6képz6 és Innovacids
Atusi — Student Center
szenitusl Lektoratus Intézet
bizottsagok
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