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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§ Az tigyrend célja

(1) Jelen tgyrend célja, hogy a vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a Dunatjvarosi Egyetem

©)

2

©)

()

M

2

3)

(tovabbiakban: Egyetem, réviden: DUE) szabalyzatai alapjan részletesen meghatirozza a
felsGoktatasi igazgatohoz kapcsolodd szervezeti egységek feladatait, a szervezethez tartozo
vezetSk és a dolgozok tevékenységével Gsszefiiged feladat-, hatas- és jogkoreit, szabalyozza az
egyes feladatok lebonyolitasinak rendjét, ezaltal el6segitse feladatanak és munkajanak magas
szinvonalu ellatasat.

2.§ Az tigyrend hatalya

Az tugyrend személyi hatalya kiterjed a felsGoktatasi igazgatohoz tartozé szervezeti egységek,
igy a Tanulmanyi Hivatal és a Dudlis Képzési Kozpont (tovabbiakban: szervezeti
egység/szervezeti egységek) valamennyi alkalmazottjanak tevékenységére, tovabbd a 3.§ (2)
bekezdésben felsorolt munkavallalokra.

Az tugyrend targyi hatalya kiterjed az (1) bekezdésben meghatarozott szervezeti egységek altal
végzett valamennyi tevékenységre.

II. A FELSOOKTATASI IGAZGATO SZERVEZETE, TEVEKENYSEGE
3.§ A felsGoktatasi igazgat6 szervezete

A fels6oktatasi igazgaté kozvetlen szakmai iranyitasa és ellendrzése alatt mikodo szervezeti
egységek:

- Tanulmanyi Hivatal (tovabbiakban: TH)
- Dualis Képzési Kézpont (tovabbiakban: DKK)

A felsGoktatasi igazgaté napi munkavégzését egy f6 asszisztens, egy f& Neptun
rendszeradminisztrator és egy f6 esélyegyenléségi koordinator illetve a Tanulmanyi Hivatal
tamogatja.

4.§ A felsGoktatasi igazgato6 tevékenysége, hataskore

A fels6oktatasi igazgatora vonatkozé alapvets szabalyozast, elsédleges feladatait az Egyetem
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ), valamint jelen tgyrend
tartalmazza.

A fels6oktatasi igazgaté az oktatasi rektorhelyettesnek kozvetlentl alarendelten végzi

tevékenységét.

A fels6oktatasi igazgatd

a) javaslatokat készit el6 az oktatasi rektorhelyettes szamara oktatasfejlesztési és tanulmanyi
tgyeket érinté kérdésekben,

b) iranyitja és szervezi a Tanulmanyi Hivatal és a Dualis Képzési Kozpont tevékenységét, a
képzések oktatasszervezési és fejlesztési eljarasainak kialakitasaval, a hallgatok tanulmanyi
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)

k)

és egyéb ugyeinek intézésével, a hallgatok tanulmanyi informaciokkal val6 ellatasaval, a
hallgatéi jogviszonybdl eredd iratok dokumentalasaval, archivalasaval, a felvételi eljaras
lebonyolitasaval és tigyintézéssel kapcsolatos feladatokkal,

felel az alap- és mesterszakok, valamint a felsGoktatasi szakképzések, szakiranya
tovabbképzésekhez kapcsol6do hatdsagi eljarasok lebonyolitasaért,

iranyitja a Neptun.Net Egységes Tanulmanyi Rendszerbdl (tovabbiakban: Neptun)
kinyerhet6 adatszolgaltatasok, és egyéb — az oktatasi tertiletre irinyad6 — adatszolgaltatasok
teljesitését,

vezeti, feliigyeli, ellendrzi és menedzseli a beosztott alkalmazottak munkajat,

ellatja az atruhazott jogkéroknek megfelel6en a munkaltatéi jogok gyakorlasat,
koordinalja az Egyetem 4dltal fenntartott szakképz6 intézményekkel valé egytittmikodést,
a szakmentori rendszer vezetdje,

iranyitja és ellenérzi az asszisztens, a Neptun rendszeradminisztrator, az esélyegyenl6ségi
koordinator és a tanulmanyi hivatalvezeté munkajat,

gondoskodik arrdl, hogy a gazdasagi f6igazgatd szervezete az egyetem koltségvetésének
tervezéséhez és végrehajtasahoz, a pénziigyi adatok Egyetem vezetésénél és a
Kuratériumnal torténd prezentalasahoz a hallgatél pénziigyekkel kapcsolatban naprakész,
relevans informaciokkal rendelkezzen. Az informacié atadas a Neptun-SAP rendszeren
keresztll és a gazdasagi fGigazgatd szervezetével torténd személyes/irdsos kapesolattartas
utjan torténik.

egyebekben iranyadd az SZMSZ-ban meghatarozott altalanos vezetdi feladat-, felelGsség-,
kotelesség-, hataskor.

A fels6oktatasi igazgatd hataskore:

a)

b)

d)

tajékoztatasra jogosult
i aszervezeti egységek feladatai tekintetében.
javaslattételre jogosult
1. mindségiranyitasban,
i.  intézményfejlesztésben,
iii.  hallgatokkal kapcsolatos szervezeti szolgaltatasi feladatokban,
iv.  aszervezeti egységeket érintd szervezetfejlesztésben,
v.  személyugyi kérdésekben.
véleményezésre jogosult
1. aszervezeti egységek vezetési kérdésekben,
i.  aszervezeti egységeket érinté fejlesztési tigyekben,
ii.  hallgatoi tgyekben,
iv.  egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban,
v.  aszervezeti egységeket érint6 gazdalkodasban.
dontésre jogosult
i aszervezeti egységeket érintd iranyitasi feladatokban,
i.  tanulmanyi tgyrendi kérdésekben,
i.  az egyetemi szabalyzatokban meghatarozottakban,
iv.  egyéb munkaltatdi jogok vonatkozasaban.
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5.§ Az asszisztens

(1) Az asszisztens feladatai:

a)

b)
)
d)
©)
)

az asszisztens feladata a felsGoktatasi igazgatd szervezetének munkatigyi és dokumentacios
feladatainak iranyitasa, végzése, a folyamat kialakitasaban val6 részvétel,

a fels6oktatasi igazgat6 és a TH asszisztencidjanak ellatasa,

kapcsolattartas az Egyetem tObbi szervezeti egységével,

a szervezeti egység értekezletek emlékeztetSinek elkészitése,

nyomtatvanyok folyamatos ellenérzése, rendelések lebonyolitasa,

minden mas fel nem sorolt adminisztraciéval kapcsolatos feladatok.

6.§ A Neptun rendszeradminisztrator

(1) A Neptun rendszeradminisztrator feladatai:

a)
b)
9)
d)
€)
f)
2

h)

a TH tgyviteléhez kapcsolodd Neptun folyamatok kialakitasaban val6 részvétel,

a Neptun feliigyelete, intézményi iranyitasa,

kapcsolattartas a Neptun fejlesztéivel,

a Neptun rendszer mikodése kapcsan kapcesolattartas az Egyetem szervezeti egységeivel,
Osszetett szlrések készitése,

a felvételi eljaras folyaman a felvételi tgyvitelhez sziikséges szlirések elkészitése,

a felvételi eljaras (altalanos, pot, keresztféléves, jogorvoslati, szakiranyu tovabbképzés),
valamint az atjelentkezési eljaras lezarasat kévetSen a felvételi adatok importalasa a Neptun
rendszetbe,

a féléves, éves statisztikakhoz a Neptun adatok ellenérzése, tisztitasa, hibalistak készitése, a
hibak javitasanak megszervezése az érintettekkel,

Fels6oktatasi Informaciés Rendszer (tovabbiakban: FIR) adatszolgaltatas iranyitasa,
koordinalasa, végrehajtasa,

UniPoll kérddbivek készitése és kezelése,

az Egyetem hallgat6irdl hivatalos statisztikak elkészitése bels6 intézményi hasznalatra,
kapcsolattartas a Moodle rendszergazdaval,

a tantervi valtozasokat kéveti és a Neptun rendszerben a mintatanterveket karban tartja,
tantargyfelvétel az elsé féléves hallgatok szamara a felvételiket kévetd elsé targyfelvétel
soran,

minden mas fel nem sorolt, a Neptun rendszeradminisztracidjaval kapcsolatos feladat,
tanulményi idGszakok létrehozisa/kezelése a Neptun csoportvezetdvel kozremiikodve,
tovabba a fels6oktatasi igazgat6 altal meghatarozott feladatok ellatasa.

7.§ Az esélyegyenl8ségi koordinator

(1) Az esélyegyenl6éségi koordinator feladatai:

)

b)

9
d

javaslatot tehet a felsGoktatasi igazgato felé a rendelkezésre allé pénzigyi forrasok
felhasznalasara,

a specialis igényd hallgatok sziikségleteinek felmérése,

az Ugyfélfogadas és segitségnyujtas megszervezése,

javaslattétel az akadalymentesség biztositasara, az eszk6zok beszerzésére,
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e) tanacsadas a specialis igényt oktatok és munkavallalok szamara,

f) egyéni segit6k, mentorok felkutatasa, koordinalasa,

@) specialis igényd hallgaték szamara tanacsadast nyujt tanulmanyaikkal kapcsolatosan,
h) a Tanulmanyi Bizottsaghoz beérkez6, tevékenységét érinté kérvények véleményezése,
1) tajékoztatashoz, tanacsadashoz szitkséges adatok 6sszegyijtése,

j) hallgatokat érint6 tajékoztatasi feladatok ellatasa,

k) feladatkorébe tartozéan beszamolok, kimutatasok és elemzések készitése,

) tovabba a fels6oktatasi igazgat6 altal meghatarozott feladatok ellatasa.

III. A FELSOOKTATASI IGAZGATO IRANYITASA ALATT ALLO SZERVEZETI
EGYSEGEK FELADATAI

8.§ A Tanulmanyi Hivatal

(1) A Tanulmanyi Hivatal oktatasszervezéssel, hallgatéi és tanulmanyi tgyintézéssel foglalkozé
adminisztracios szervezeti egység.

(2) A Tanulmanyi Hivatal vezet§je a tanulmanyi hivatalvezeto.
(3) A szervezeti egység részegységei:

- Tanulmanyi Csoport
- Neptun Csoport

A csoportok vezetését csoportvezetd latja el.
(4) A szervezeti egységen belil 1étesitheté munkakorok:

- tanulmanyi hivatalvezetd,
- Moodle rendszergazda,
- tanulmanyi el6ado.

(5) A szervezeti egységen belil meghatarozhaté feladatkérok:

- diakigazolvany tgyintézo,

- felvételi Ggyintézo,

- kérvény tgyintézo,

- leltarfelel6s,

- Moodle rendszergazda,

- Neptun csoportvezeto,

- oklevél, oklevélmelléklet készits,

- Orarendszerkesztd,

- pénzigyi Ugyintézo,

- tanulmanyi csoportvezetd,

- tanulmanyi el6adé (magyar vagy angol nyelvd képzések),
- tanulmanyi hivatalvezetd,

- vendéghallgatok, részismereti hallgatok tgyintézéje,
- volt hallgaték el6addja.

(6) A szervezeti egység munkavallaléinak feladatkoreit és helyettesitéseit a munkakori lefras
tartalmazza.
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)

M

2)

3)

)

A csoportvezetSket a tanulmanyi hivatalvezetd javaslatara a rektor bizza meg.
9.§ A Tanulmanyi Hivatal vezetdje

A Tanulmanyi Hivatal vezetje a tanulmanyi hivatalvezetd, aki ellatja a szervezeti egységhez
tartoz6 munkavallalok munka- és feladatiranyitasat. A tanulmanyi hivatalvezetd a munkajat a
felsGoktatasi igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

A tanulmanyi hivatalvezetd feladatai:

a) képviseli a szervezeti egységet az egyetemi testiletek és vezetSk el6tt, tovabba az
Egyetemen kiviili szerveknél,

b) véleményt nyilvanithat, és javaslataival dontéseket kezdeményezhet az egységét érinto,
hataskorét meghaladé kérdésekben,

c) javaslatot tesz a rendelkezésre all6 pénzigyi keretek felhasznalasara,

d) egyuttmikodik az Egyetem mas szervezeti egységeivel, az érdekképviseleti szervezetekkel,
valamint a hallgatok képvisel6ivel,

e) iranyitja és szervezi a TH tevékenységét a képzések oktatasszervezési és fejlesztési
eljarasainak kialakitasaval, a hallgatok tanulmanyi és egyéb tgyeinek intézésével, a hallgatok
tanulmanyi informacidkkal valé ellatasaval, a hallgatéi jogviszonybdl ereds iratok
dokumentalasaval, archivalasaval,

f) a csoportvezetSkkel egylittesen iranyitja a munkatarsak tevékenységét, ellenérzi feladataik
végrehajtasat, értékeli teljesitményiiket,

@) a kozvetlen munkahelyi felettesével és a koltségvisel6kkel egyeztetve engedélyezi a belfoldi
kikiildetést,

h) javaslatokat készit el6 a felsGoktatasi igazgatd szamara oktatasfejlesztési és tanulmanyi
tgyeket érinté kérdésekben,

1) adatszolgaltatasokban val6 részvétel,

) kozremikodik abban, hogy a gazdasagi féigazgatd szervezete az egyetem koltségvetésének
tervezéséhez ¢és végrehajtasahoz sziikséges hallgatéi  pénziigyekrél  megalapozott
informaciéval rendelkezzen,

k) tovabba a fels6oktatasi igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasa.

A tanulmanyi hivatalvezets allandé tanacskozasi joga meghivottja a Tanulmanyi Bizottsagnak
¢és a Kreditatviteli Bizottsagnak.

A tanulmanyi hivatalvezet6 hataskore:

e) tajékoztatasra jogosult
i aszervezeti egység feladatai tekintetében.
f) javaslattételre jogosult
1. mindségiranyitasban,
ii.  intézményfejlesztésben,
iii.  hallgatokkal kapcsolatos szervezeti szolgaltatasi feladatokban,
iv.  aszervezeti egységet érinté szervezetfejlesztésben,
v.  személytgyi kérdésekben.
@) véleményezésre jogosult
1. aszervezeti egység vezetési kérdésekben,
. aszervezeti egységet érinté fejlesztési tigyekben,
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h)

ii.  hallgatéi tgyekben,
iv.  személylgyi kérdésekben egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban,
v.  aszervezeti egységet érinté gazdalkodasban.
dontésre jogosult
1. aszervezeti egységet érinté iranyitasi feladatokban,
i.  tanulmanyi tgyrendi kérdésekben,
ii.  az egyetemi szabalyzatokban meghatarozottakban.

10.§ A Tanulmanyi Csoport vezetGje

(1) A Tanulmanyi Csoport vezet§je a tanulmanyi csoportvezetd, aki a tanulmanyi hivatalvezetével
egylittesen iranyitja a csoporthoz tartozé munkavallalok munkajat.

(2) A tanulmanyi csoportvezetd feladatai:

a)
b)

0
d

5

f)
g

h)
i)
)

a tanulmanyi tigyintézési folyamatok iranyitasa, szervezése,

a feladataihoz sziikséges szlurések készitése, vagy szlrések kérése a Neptun
rendszeradminisztratortdl,

statisztikai adatok Osszeallitisaban valo részvétel,

a felel6sségi korébe tartozé adatforrasok nyilvantartisanak, karbantartasanak, sziikség
szerinti cseréjének szervezése,

téléves, éves statisztikakhoz a Neptun adatok ellendrzése, tisztitdsa, javitasa, valamint
adatok el6készitése a Neptun rendszeradminisztratorral egytttmukodve,

a Tanulmanyi Csoport munkajaval kapcsolatban a FIR adatszolgaltatasban valé részvétel,
torzslap és torzslap-kivonat nyomtatasaban valé részvétel,

a csoportjahoz tartozé alkalmazottakkal egyiittesen részt vesz a diplomaatad6 innepség
dokumentumainak elGkészitésében és atadasiban,

minden mas fel nem sorolt, a csoport vezetésével kapcsolatos feladat,

tovabba a tanulmanyi hivatalvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasa.

(3) A tanulmanyi csoportvezets allandé tanacskozasi joga meghivottja a Tanulmanyi Bizottsagnak
és a Kreditatviteli Bizottsagnak.

(4) A tanulmanyi csoportvezetS hataskore:

a)

b)

d

tajékoztatasra jogosult
1. az altala irdanyitott csoport feladatai tekintetében.
javaslattételre jogosult
i.  mindségiranyitasban,
.  aszervezeti egységet érint6 szervezetfejlesztésben,
iii.  hallgatokkal kapcsolatos szervezeti szolgaltatasi feladatokban,
iv.  személylgyi kérdésekben egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban.
véleményezésre jogosult
1. aszervezeti egységet érinté fejlesztési tgyekben,
ii.  hallgatéi tgyekben,
. személylgyi kérdésekben egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban.
dontésre jogosult
1. az altala irdnyitott csoportot érinté iranyitasi feladatokban.
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11.§ A Neptun Csoport vezetGje

(1) A Neptun Csoport vezetSje a Neptun csoportvezets, aki a tanulmanyi hivatalvezetével
egylttesen iranyitja a csoporthoz tartozé munkavallalok munkajat.

(2) A Neptun csoportvezetd feladatai:

a) a szervezeti egységhez tartozéan a pénzigyi, Orarendszerkesztési, kérvényezési,
targyfelvételi folyamatok iranyitasa, szervezése,

b) iranyitja és segiti a Moodle rendszergazda munkajat,

¢) Neptun-nal kapcsolatos oktatasok megszervezése,

d) Neptun-nal kapcsolatos tajékoztatok készitése,

e) eseti jegybeiras és annak jegyz&konyvezése,

f) folyamatos kapcsolattartds a Neptun rendszeradminisztratorral,

g) a Neptun rendszeradminisztratorral egylittesen koézremikodik a Neptun intézményi
mukodtetésében,

h) a csoportjahoz tartozé alkalmazottakkal egyiittesen részt vesz a diplomaatadé innepség
dokumentumainak elGkészitésében és atadasiban,

1) minden mas fel nem sorolt, a csoport vezetésével kapcsolatos feladat,

j) tovabba a tanulmanyi hivatalvezeté altal meghatarozott feladatok ellatasa.

(3) A Neptun csoportvezetd allandéd tanacskozasi jogi meghivottja a Tanulmanyi Bizottsagnak és
a Kreditatviteli Bizottsagnak.

(4) A Neptun csoportvezetd hataskore:

1) tajékoztatasra jogosult
1. az altala irdnyitott csoport feladatai tekintetében.
j) javaslattételre jogosult
i.  mindségiranyitasban,
i.  aszervezeti egységet érint6 szervezetfejlesztésben,
ii.  hallgatokkal kapcsolatos szervezeti szolgaltatasi feladatokban,
iv.  személylgyi kérdésekben egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban.
k) véleményezésre jogosult
1. aszervezeti egységet érinté fejlesztési tgyekben,
ii.  hallgatéi tgyekben,
. személytgyi kérdésekben egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban.
) dontésre jogosult
1. az altala irdanyitott csoportot érinté iranyitasi feladatokban.

12.§ A Tanulmanyi Hivatal feladatkérei

(1) A Tanulmanyi Hivatalban, a jelen tgyrend 9-11.§-okban felsorolt feladatk6rokon kivil az
alabbiak hatarozhatéak meg:

Feladatkor Feladat
A diakigazolvany tgyintéz6 feladata
Diakigazolvany tgyintézo a) a diakigazolvannyal kapcsolatos tigyintézési folyamatok
elvégzése,
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b)

d)

¢)
)

didkigazolvanyok  teljeskort  adminisztracijanak
feligyelete a TH-ban,

diakigazolvannyal kapcsolatos folyamatok
kialakitasaban val6 részvétel,

jogszabalyvaltozasok kovetése a  diakigazolvanyok
tekintetében,

szitkség esetén a hallgatok tajékoztatasa,

minden mas fel nem sorolt, a didkigazolvany
tgyintézéssel kapcsolatos feladat.

Felvételi tigyintéz6

A felvételi Ggyintéz6 feladata

)
b)
0
d)
5
f

g

h)

felvételi tajékoztatok elkészitése,

felvételi tajékoztatok szervezése, tartisa,

felvételi eljarasok lebonyolitasa,

felvételi adatszolgaltatas,

részt vesz a beiratkozas el6készitésében,

felvihu kezelése, az intézmény altal adhat6 felvételi
pontok régzitése,

folyamatos kapcsolattartas az oktatasi rektorhelyettessel,
kollégium igazgatdval és a Kommunikacidos Kézponttal,
felvétellel és jelentkezéssel kapcsolatos felkeresések
kezelése, megvalaszolasa.

minden mas fel nem sorolt, a felvételi tugyintéz4
feladatokkal kapcsolatos teendd.

Kérvény tigyintézo

A kérvény tgyintéz6 feladata

a)

b)

d)

€)

g

h)

a Tanulmanyi Bizottsag és a Kreditatviteli Bizottsag
titkari feladatainak ellatisa, a bizottsaghoz beérkezo
kérelmek tgyintézése,

a  hallgatok  kérvény  ugyintézési, kérvényezési
folyamatainak kialakitasaban val6 részvétel, az egyetemi
és a jogszabalyi el6irasok betartdsa, betartatisa, a
folyamatok ellenérzése, a folyamatok javitasara vald
javaslat,

a Tanulmanyi Bizottsag és a Kreditatviteli Bizottsag
iratainak ~ vezetése, nyilvantartasa, emlékeztet6k
elkészitése,

a kérvényezési tgyvitelhez sziikséges Neptun modulok
ismerete, a modulok karbantartasa és fejlesztése a
Neptun rendszeradminisztratorral egytttmikodve,
kérvények el6készitése a bizottsagi tlésekre,

hallgatéi kérvényezés szervezése, javaslatok el6készitése,
feladatkorével Osszefiiggésben folyamatos
kapcsolattartas (telefon, elektronikus és személyes) a
szervezeti egység, valamint az Egyetem szervezeti
egységeinek munkavallaléival, a hallgatokkal, az
oktatékkal,

kérvényezési folyamatok kialakitasaban val6 részvétel, a
kérvények ugyintézése és sablonjaik szerkesztése,
hatarozatok r6gzitése és sablonjaik szerkesztése,
hivatalos bejegyzések készitése,

validacids tandcsadas,
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)
k)

féléves, éves statisztikak, beszamolok elkészitése
szitkség esetén a kérvényezéssel kapcsolatban,

minden mas fel nem sorolt, a kérvény tgyintézéssel
kapcsolatos feladat.

Leltarfelelés

A leltarfelelSs feladata

a)
a)
b)

0
d)
€)
f)
g

a szervezeti egység leltarkorzetének felugyelete,
részvétel a leltarfelelSsi tiléseken,

a szervezeti egység munkatarsainak tajékoztatasa a
leltarfelel6si iléseken elhangzottakrol,

részvétel a leltarozas folyamataban,

a leltarkorzetbe tartoz6 infrastruktira nyilvantartasa,

a leltarkorzetbe tartozo targyak selejtezése,
kapcsolattartas a Gazdasagi Féigazgatdsageal,

minden mis fel nem sorolt, a leltirfeleldsi feladatokkal
kapcsolatos teendd.

Mindségiranyitasi megbizott

A minéségiranyitasi megbizott feladata

a)

b)
)

d)
€)

a szervezeti egység mindségiranyitasi feladatainak
ellatasa,

részvétel a MinGségiranyitasi Munkacsoport tléseken,

a szervezeti egység munkatarsainak tajékoztatasa a
Minéségiranyitasi Munkacsoporton elhangzottakrol,
kapcsolattartas a Minéségiranyitassal,

minden mas fel nem sorolt, a mindségiranyitasi
megbizott feladatokkal kapcsolatos teendd.

Moodle rendszergazda

A Moodle rendszergazda feladata

a)

b)

0
d)
0
f

g

az Bgyetem altal fejlesztett és mas internetes portalok
fejlesztésében valé aktiv részvétel, ezek karbantartasa,
tesztelése, javitasa,

a  Moodle szerverének adminisztratori feladatai
(telepités, beallitas, karbantartds, frissités, plug-in-ek
telepitése stb.),

részvétel az e-learning tananyagok készitésében,
e-learning anyagok Moodle rendszerbe illesztése,
kurzusok létrehozisa 2 Moodle rendszerben,

a Moodle rendszer felhasznaléi (oktat6i, hallgatoi)
igényeinek kiszolgalasa,

minden mas fel nem sorolt, a Moodle rendszergazda
teladatokkal kapcsolatos teendd.

Oklevél, oklevélmelléklet
készits

Az oklevél, oklevélmelléklet készité feladata

a)

b)
)
d)
©)
)

g

a hallgatéi tanulmanyi dokumentacié nyomtatasa, a
nyomtatasi folyamat kialakitdsaban valé részvétel, a
folyamat ellenérzése, javitasara valo javaslat,

oklevelek nyomtatasa,

oklevélmellékletek nyomtatasa,

torzslap kivonatok nyomtatasaban valé részvétel,
torzslapok nyomtatasaban valo részvétel,

Neptun oklevél, oklevélmelléklet és e-okmanyokhoz
kot6dé modulok fejlesztésében vald részvétel,

a Neptun adatfeltdltottségének folyamatos ellenérzése,
a hibak jelzése az érintettek felé,
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h)

i)

szitkséges nyomtatvanyok nyilvantartasa, megfelel6
raktarozasa,

minden mas fel nem sorolt, az oklevél, oklevélmelléklet
készitéi feladatokkal kapcsolatos teendd.

Orarendszerkesztd

Az Orarendszerkeszt6 feladata

a)

b)

)

d)

g

h)
i)
)
k)
)

az Egyetem altal inditott képzések orarendjének
elkészitése minden tanulmanyi félévben,

az  Orarendkészitéshez  kapcsolodd  folyamatok
kialakitasaban val6 részvétel, javaslatok készitése,
feladatkorébe tartozé Neptun adatok naprakész
karbantartasa, hibak javitasa a Neptun
rendszeradminisztratorral egytttmikodve,

szitkség esetén teremfoglalasok kezelése,
kapcsolattartas az Egyetem szervezeti egységeivel,
valamint a hallgatékkal (telefonos, elektronikus és
szitkség esetén személyes),

a tantervi valtozasokat koveti és a Neptun rendszerben
a  mintatanterveket  karbantartja ~a  Neptun
rendszeradminisztratorral egytttesen,

kurzusinditas elkészitése az Egyetem Tanulmanyi és
Vizsgarendjének (TVR) megfeleléen,

kurzusok létrehozisa, mddositisa, torlése,
kapcsolattartas az Egyetem rendezvényszervezdjével,
kapcsolattartas a Moodle rendszergazdaval,

szitkség esetén oktatdi és hallgato tajékoztatok készitése,
minden mais fel nem sorolt, az érarendszerkesztéssel
kapcsolatos feladat.

Pénzugyi tugyintéz6

A pénziigyi tgyintézé feladata

a)
b)

a hallgatéi pénzigyek folyamatinak szervezése, a
folyamat ellen6rzése,

a tartozaskezelési folyamat szervezeti egységen belili
szervezése,

a hallgatok gazdasagi adatainak vezetése,

pénziigyi tajékoztatok készitése, aktualizalasa,
feladatkorébe tartozdan a vonatkozo belsé intézményi
el6irasok szerint folyamatos kapcsolattartas az Egyetem
szervezeti  egységeivel  (kilonésen a  Gazdasagi
Féigazgatosag szervezeti egységével), a hallgatokkal
(telefonos, elektronikus és személyes),

fogadja a gyQjtészamlarél kapott informacidkat, a
pénzlgyi adatokat vezeti a Neptun rendszerben és a
szitkséges adatokat tovabbitja az érintetteknek (pl.
tanulmanyi el6adok, intézetek, Gazdasagi Féigazgato
szervezete),

g) feladatkorébe tartozé Neptun adatok naprakész
karbantartasa, hibak javitasa,

h) hallgatéi pénziigyek kezelése, be-és kifizetések
szervezése,

1) Neptun rendszerhez k6t6dé szamlazasok,

j) igazolasokat ad ki a befizetésekkel és hallgatoi
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K

)

kifizetésekkel kapcsolatban,

tajékoztatast nyujt, adatokat szolgaltat mas szervezeti
egységeknek a hallgatok pénzigyeir6l (statisztikak,
adatszolgaltatasok  stb.) a  szervezeti egységgel
egyeztetett hatariddig,

kapcsolattartas a Diakhitel Kozponttal, elvégzi a
didkhitelekhez k6t6dé feladatokat,

a fels6oktatashoz kapcsolédo 6sztondij alapitvanyokkal
kapcsolattartas,

pénzigyi féléves, éves statisztikik, beszamolok
elkészitése szitkség esetén,

pénziggyel kapcsolatos kérvények tgyintézése és
sablonjaik szerkesztése,

a Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosagaval
egyuttmikoédve a kulféldi hallgatok pénzigyeinek
vezetése,

minden mas fel nem sorolt, a hallgatok pénziigyeivel
kapcsolatos feladat,

a  hallgatok  Diakjoléti  Bizottsaghoz  tartozo
kérvényezési, tgyintézési feladatok ellatasa, az chhez
tartoz6 folyamatok kialakitasaban vald részvétel, az
egyetemi és a jogszabalyi el6irasok betartasa, betartatasa,
a folyamatok ellenérzése és javitasa egyittmikoédve a
DJB elnokével,

a DJB iratainak vezetése, nyilvantartasa, emlékeztet6k
elkészitése,

az a) bekezdés szerinti kérvények hatarozatainak
elkészitése és végrehajtasaban valo részvétel,

a DJB hataskorébe tartozé méltanyossagi, fellebbviteli
kérvények és egyéb kérvények el6készitése,

féléves, éves statisztikak, beszamolék elkészitése
sziikség esetén,

szitkség esetén a hallgatok tajékoztatasa,

minden mas fel nem sorolt, a Diakjoléti Bizottsag titkari
teladatokkal kapcsolatos teendd.

Tanulmanyi el6adé

A tanulmanyi el6ad6 feladata

a)

b)
)

d)

a hallgatéi jogviszonyban allok tanulmanyi adatainak
vezetése, adataiknak folyamatos ellenérzése, javitasa,

a tanulmanyi tgyintézés,

a hallgaték adatainak rogzitése, feliigyelete, hallgatoi
adatok folyamatos ellen6rzése, kiemelten:

i személyi adatok rogzitése, hallgatéi személyi
iratok kezelése, valtozasok kévetése, folyamatos
ellenérzése, javitas,

i.  tanulmanyokra vonatkoz6 adatok rogzitése,
kezelése, valtozasok kovetése, folyamatos
ellenérzése, javitasa.

a felvételre kertilt hallgaték beiratkoztatasanak
lebonyolitasa,
a hallgatoi jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok kiadasa,
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f) részvétel a kérvényezés folyamataban, egytittmikodés a
kérvény tgyintézével,

2) kérvényhatarozatok végrehajtasa,

h) felszolitasok, hatarozatok irasbeli kozlése,

i) torzskonyvezés/leckekonyvvezetés, torzslap-kivonat/
torzslap vezetése, nyomtatashoz el6készitési feladatok
elvégzése,

j) hallgatéi iratok irattarozasa,

k) zarévizsga iratok el6készitése, a zardvizsga utan a
kitoltés ellenérzése, zarovizsga eredmények feltoltése a
Neptun rendszerbe,

) a kiadandé okiratokhoz (igazolas sikeres zarévizsgarol,
oklevél, oklevélmelléklet) az adatok feltoltése,
ellen6rzése a Neptun rendszerben, a nyomtatashoz
szitkséges  ugyintézés, az  okiratok  atadasanak
el6készitése,

m) oklevélatadas el6készitése,

n) felel6sségi korébe tartozé Neptun adatok naprakész
karbantartasa, hibak javitasa,

0) részvétel a FIR adatszolgaltatasban szikség esetén,

p) személyes kapcsolattartas az Ugyfélfogadas keretein
beliil,

q) telefonos és elektronikus kapcsolattartas a hallgatokkal,

1) feladatkoérébe tartozéan folyamatos kapcsolattartas az
Egyetem szervezeti egységeivel,

s) minden mas fel nem sorolt, a hallgatok tanulmanyi
tgyeivel kapcsolatos feladatok.

Az angol nyelvi képzések tanulmanyi el6addjanak feladata
tovabba a folyamatos kapcsolattartas a  Nemzetkozi
Kapcsolatok Igazgatdsagaval.

A vendéghallgatok, részismereti hallgatok tgyintéz6jének
feladata

a) a vendéghallgatok tanulmanyi és pénzugyi adatainak
vezetése, adataiknak folyamatos ellenérzése, javitasa,

b) tanulmanyi tgyintézés,

Vendéghallgatok, c) targyfelvétel a hallgatok részére,
részismereti hallgatok d) felel6sségi korébe tartozé Neptun adatok naprakész
tgyintézGje karbantartasa, hibak javitasa,

e) igazolasok kiadasa,

f) kapcsolattartas a Nemzetkozi Kapcsolatok
Igazgatosagaval (angol nyelvi képzések esetén),

g) minden mas fel nem sorolt, a vendéghallgatok,
részismereti hallgatoi Ggyekkel kapcsolatos feladatok.

Volt hallgatok el6addja

A volt hallgatoi tigyek el6addjanak feladata
a) az Egyetemre érkez6 volt hallgatok tanulmanyi tigyeivel
kapcsolatos adatszolgaltatas ellatasa,
b) a végzett hallgatok tigyeinek intézése,
c) oklevélmasodlat és egyéb masodlatok kiallitisanak
el6készitése,
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d) felelésségi korébe tartozé Neptun adatok karbantartasa,
hibak javitasa, bejelentett adatmodositasok végrehajtasa,

e) hallgatéi jogviszonyhoz k6t6dé igazolasok kiadasa,

f) kapcsolattartas a Nemzetkozi Kapcsolatok
Igazgatosagaval (angol nyelvi képzések esetén),

g) minden mas fel nem sorolt, a volt hallgatéi tigyekkel
kapcsolatos feladatok.

(2) A 5-7.§ és jelen § (1) bekezdésben felsorolt feladatkérék hataskore:

a) feladatkorébe tartozdan
1. tajékoztatasra jogosult,

i.  javaslattételre jogosult,
ii.  kezdeményezésre jogosult,
iv.  véleményezésre jogosult.
b) mindségiranyitasi kérdésekben
1. javaslattételre jogosult,
. véleményezésre jogosult.

(3) A szervezeti egységben el6fordulé dokumentumok alairasi és kiadmanyozasi jogosultsagokat a
jelen Ggyrend 1. szamu melléklete tartalmazza.

13.§ A Tanulmanyi Hivatal miik6dése

(1) Nyitvatartasi idében azonnal intézhet6 tgyek:

a) jogviszony-, targylista-, konzultacios-, 6sztondij igazolas kérése,

b) tanulmanyokat, pénziigyeket érinté kérvények mellékletének bemutatasa,

¢) Neptun rendszerrel kapcsolatos altalanos hibakezelés (kezelési segitségnyujtas),
d) ideiglenes diakigazolvany igénylése,

e) diakigazolvany érvényesitése,

f) végzettséget igazold iratok, nyelvvizsgak bemutatasa

@) adatvaltozasok bejelentése, kiséré6 dokumentumok bemutatasa.

(2) Tobb munkanapot igénylé adminisztracios tevékenységek:

a) oklevél/zar6vizsga igazolas killitasa, dtadasa (szikséges iratok bemutatdsitdl szamitott
max. 30 nap),

b) oklevélmelléklet kiallitasa, atadasa (sziikséges iratok bemutatasatol szamitott max. 30 nap),

c) egyéb, fel nem sorolt igazolasok kiadasa (a kérés beérkezésétdl szamitott max. 30 nap),

d) megszlnt jogviszonybodl eredd igazolasok/dokumentumok kidllitisa (a kérés beérkezésétdl
szamitott max. 30 nap)

e) egyéb, a fel nem sorolt esetekben el6zetes egyeztetés e-mail-en keresztil,

f) Neptun rendszer esetleges fejlesztési hibainak lejelentése a fejlesztok felé.

(3) Elektronikusan intézhet6ek:

a) jogviszony-, targylista-, konzultacios-, 6sztondij igazolas kérése,

b) Neptun rendszerrel kapcsolatos altalanos hibakezelés (jelszomodositas, kezelési
segitségnyujtas),

c) ideiglenes diakigazolvany igénylése.
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)

®)

©)

)

(®)

©)

M

)

A szervezeti egység tigyfélfogadasi rendje:

a) Az ugyfélfogadasi rend az adott félév beosztasahoz igazoddan keriill meghatarozasra.
b) Az ugyfélfogadas rendje az Egyetem honlapjan és Neptun tzenetben kertil kbzzétételre a
hallgatok szamara.

A Tanulmanyi Hivatalban az alabbi nyilvantartasok vezetése torténik:
a) A hallgatoi jogviszonybdl eredé adatok nyilvantartasa.
A szervezeti egység az alabbi e-mail cimekkel rendelkezik:

- felveteli@uniduna.hu,

- th@uniduna.hu,

- neptuncsoport@uniduna.hu,
- studyoffice@uniduna.hu,

- oklevel@uniduna.hu.

A szervezeti egységen belil felmerilé panaszokat a felettes vezetének kell eljuttatni, aki
gondoskodik a panasz kivizsgalasa irant a panaszkezelésrol szolo eléirasok rendelkezéseinek
megfelelGen.

A szervezeti egység koltségvetési és beszerzési tervét a tanulmanyi hivatalvezet6 késziti el6 a
gazdasagos mikodés elvét szem el6tt tartva.

A szervezeti egység értekezletei:

- Csoportvezet6i értekezlet,
- Szervezeti egységértekezlet.

Az értekezletekrdl jelenléti fv és jegyzSkonyv készil.
14.§ A Dualis Képzési Koézpont

A Dunatjvarosi Egyetem tOrekszik arra, hogy a dualis képzésben részt vevé vallalati partnerek
korét folyamatosan bévitse. A vallalati partnerek szamanak névekedése lehetéséget adhat tébb
dualis képzésben résztvevé hallgatd képzésére.

A dudlis képzés tarsadalmi ismertsége nem megfelel6. Minden iranyban fokozni kell a
kommunikaciét. Erésiteni kell a vallalati kapcsolatokat. Nagy hangsulyt kell fektetni a
beiskolazasi kampany soran az dualis oktatds népszerisitésére a kozépiskolasok és szileik
részére nyujtott tajékoztatasok soran egyarant.

A dudlis képzésben résztvevé vallalati partnerek tekintetében meg kell vizsgalni a szakok
bévitésének lehetSségét.

A Dunautjvarosi Egyetem altal sikeresen mikodtetett Dualis kerekasztal tovabbi népszerisitése.

Gyakornoki képzésben résztvevs vallalati partnerek megnyerése a dualis képzésben vald
részvételre.

A Dualis Képzési Kézpont célja:
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)

€)

)

¢)

az BEgyetemen folyo oktatasi tevékenységgel kapcsolatos lehet6ségek feltarasa és kiaknazasa,
a rendelkezésre all6 lehet6ségek fenntarthatésaganak és kihasznaltsaganak javitasa,

a belsé és kiilsé egyiuittmlkodési lehet6ségek feltarasa és részvétel az egyuittmikodési
lehet6ségek részleteinek kidolgozasaban és megvaldsitasaban,

az Bgyetem, mint dualis képzési oktatohely orszagos és nemzetkézi elismertségének
javitasa,

hozzajarulas az Egyetem, mint oktatohely vonzerejének noveléséhez és az ott meglévé
gyakorlott munkaeré képzésének javitasahoz.

A Dualis Képzési Kozpont feladatai:

)

b)

segiti a vallalatokkal valé kapcsolattartast, koordinalja a vallalati tanmenetek kialakitasat,
valamint a hallgatokkal valé kapcsolattartast.

feladata a Tanulmanyi Hivatallal egytittmtkoédve a hallgatok tanulmanyainak segitése, a mar
rendszerben 1évé dualis hallgaték problémainak kezelése, a vallalati visszajelzések,
problémak megoldasa,

a dualis képzéshez igazodd taneszk6zok, elektronikus tananyagok kidolgozasa, digitalis
tartalom és taneszkoz fejlesztés,

elektronikus szakdolgozat-nyilvantarté rendszer fejlesztése, a dualis képzés igényeihez valo
igazitasa,

uj értékelési, mérési rendszer kidolgozasa,

bemeneti mérés és folyamatmérés,

az Egyetem és a képzésben résztvevé vallalati partnerek egyezteté forumainak kialakitasa,
a gazdasagi szervezetek szakembereinek bevonasa felsGoktatasi képzésbe,
rendezvényeken, konferencidkon valé k6zos részvétel,

gyarlatogatasok,

a képzésben részt vevé oktatok képzése.

Az BEgyetem az alabbi alapképzések keretében indit dualis képzést:

anyagmérnoki,
gazdasaginformatikus,
gazdalkodasi és menedzsment,
gépészmérnoki,
mérnokinformatikus,

muszaki menedzset.

A tervezett 1étszam képzésenként 1-10 £6.

Gyakorlatorientalt képzésekhez tartozé feladatok:

a)

b)

A dualis képzés teriletén a vallalti partnerek szakmai kapcsolattartdival torténd
kommunikacié vezetése, partnerek vallalati tanmenetének kialakitdsanak tamogatasa, a
hallgatéi kivalasztas tamogatisa az intézmény részér6l, dualis képzéshez tartozo
dokumentaciék vezetése, az Oktatasi Hivatal felé torténs jelentési kotelezettségek
karbantartasa.

Kooperativ dualis képzés tertiletén a vallalati partnerek szakmai kapcsolattartéival torténd
kommunikacié vezetése, kooperativ dualis képzéshez tartozé dokumentaciok vezetése,
Vallalati partnerek tananyag kialakitasaban valo részvétel.
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c) Szakmai gyakorlati képzések teriilletén a Tanulmanyi Hivatal altal Gzemeltetett szerz6dés
nyilvantartas naprakész vezetése, az Oktatasi Hivatal felé torténd jelentési kotelezettségek
karbantartasa.

(5) A szervezeti egység az alabbi e-mail cimmel rendelkezik:

- dualis@uniduna.hu.

15.§ A Dualis Képzési Kézpont vezetdje

(1) A Dualis Képzési Kozpont tevékenységét a felsGoktatasi igazgatd iranyitja, aki az oktatasi
rektorhelyettesnek kozvetleniil alarendelten végzi tevékenységét.

(2) A DKK vezet6jének feladata:

a) képviseli a szervezeti egységet az egyetemi testiletek és vezetSk el6tt, tovabba az
Egyetemen kiviili szerveknél,

b) véleményt nyilvanithat, és javaslataival dontéseket kezdeményezhet az egységét érinto,
hataskorét meghaladé kérdésekben,

c) javaslatot tesz a rendelkezésre all6 pénzigyi keretek felhasznalasara,

d) egyuttmikodik az Egyetem mas szervezeti egységeivel, az érdekképviseleti szervezetekkel,
valamint a hallgatok képvisel6ivel, tovabba a szaktertleti, illetve tarsadalmi szervezetekkel
és koztestiletekkel.

e) javaslatot tesz az oktatasi rektorhelyettes felé a szervezeti egységhez tartozé munkatarsak
bérére a Munkatigyi Iroda, valamint a gazdasagi f6igazgat6 véleményének kikérésével,

f) iranyitja és szervezi a szervezeti egység tevékenységét, a szervezeti egység munkavallaldinak
tevékenységét.

@) iranyitja, szervezi és ellendrzi a szervezeti egység eréforrasait, épiti és gondozza a hazai és
nemzetk6zi kapesolatokat,

h) kidolgozza a szervezeti egység stratégiajat, a kozéptavu tevékenység iranyait.

(3) A DKK vezet6jének hataskore:

a) tajékoztatasra jogosult
i aszervezeti egység feladatai tekintetében.
b) javaslattételre jogosult
i.  mindségiranyitasban,
i.  intézményfejlesztésben,
ii.  hallgatokkal kapcsolatos szervezeti szolgaltatasi feladatokban,
iv.  aszervezeti egységet érinté szervezetfejlesztésben,
v.  személyugyi kérdésekben.
c) véleményezésre jogosult
1. aszervezeti egység vezetési kérdésekben,
i.  aszervezeti egységet érinté fejlesztési tigyekben,
ii.  személylgyi kérdésekben egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban,
iv.  aszervezeti egységet érinté gazdalkodasban.
d) dontésre jogosult
i aszervezeti egységet érinté iranyitasi feladatokban,
.  az egyetemi szabalyzatokban meghatarozottakban.

(4) A DKK vezet6jének tevékenységét egy f6 asszisztens és egy f6 képzési menedzser segiti.
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16.§ Az asszisztens

(1) Az asszisztens feladatai:

©)

)

b)
)
d)
©)
)

a DKK asszisztens feladata a szervezeti egység munkatigyi és dokumentacios feladatainak
iranyitasa, végzése, a folyamat kialakitasaban val6 részvétel,

a szervezeti egység asszisztenciajanak ellatasa, Dualis hallgatok nyilvantartasa,
kapcsolattartas az Egyetem tObbi szervezeti egységével,

a szervezeti egység értekezletek emlékeztetSinek elkészitése,

nyomtatvanyok folyamatos ellenérzése, rendelések lebonyolitasa,

minden mas fel nem sorolt adminisztraciéval kapcsolatos feladatok.

17.§ A képzési menedzser

A képzési menedzser feladatai:

a)
b)
0
3y

©)

a Jogi Iroda, illetve az Oktatasi Hivatal (roviden: OH) altal (dualis) jovahagyott szerzédés
mintak kezelése, karbantartisa.,
a szakmai gyakorlatok szerzédéseinek kezelése,
hivatalos szervezetek altal tett szakmai kérdésekben tortént allasfoglalasok kérése, tarolasa,
az Egyetem szOveges beszamoldjanak dualis, kooperativ dudlis képzésre vonatkozo
részének elkészitése, frissitése,
a dualis képzésre jelentkezd hallgatok felvételi tamogatasa:

1. cimlistak,

ii.  kotlevelek,
ii.  jelentkezok adatai,

iv.  dualis partnerek felé tovabbitand6 adatok a vallalati kivalasztasra.
a dualis képzés kialakitdsa vallalati partnerekkel,
igény esetén a Vallalati Fehér konyv elkészitése, nyomtattatasa az Egyetem gondozasaban
a vallalati partner finanszirozasaban,
kooperativ dudlis képzésben oktatott targyak és hallgatoi 1étszamok nyilvantartasa,
kooperativ képzés soran keletkez6 dokumentumok kezelése, tarolasa,
mindségiranyitassal kapcsolatos dokumentumok elkészitése.
mas szervezet kérésére kiadott nyilatkozatok elkészitése,
az OH felé torténd adategyeztetések és adatkozlések,
dualis tantervek frissitése,
palyazatok figyelése,
prezentaciok készitése,
tarolja, frissiti:

1. asajat szervezésd rendezvényen vetitett prezentaciokat,

i.  mas szervezet rendezvényén latott prezentaciokat.
dualis képzéssel kapcsolatos rendezvények szervezése:
sajat rendezvény a Dualis kerekasztal: Lehet6ség szerint minden negyedévben Gssze kell
hivni. A rendezvényen részt vevé partnerek: dudlis vallalati partnerek képvisel6i, kooperativ
duadlis képzési partnerek képvisel6i, kamarak, dualis képzés irant érdekl6dok.
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y)

sajat rendezvény a Dudlis képzési nyiltnap: Lehetéség szerint minden évben meg kell
tartani. A rendezvényen részt vevé partnerek: dualis vallalati partnerek képviseldi,
kooperativ dualis képzési partnerek képvisel6i, beiskolazasi vonzaskorzetbe tartozo
kozépiskolak tanarai, tanuldi, a tanulok gondvisel6i
sajt6 megjelenések készitése: sajat weboldal, kiilsé szervezetek kiadvanyaiban, illetve
weboldalon,
dualis, kooperativ dualis, szakmai gyakorlati szerz6dések el6készitése TH szervezésében,
a vallalati partnerekkel kapcsolatos:
1. hirek készitése, figyelése,
. képek készitése,
ii.  emlékeztetSk készitése,
iv.  torténelem kutatasa.
webes megjelenésekkel kapcsolatos dokumentumok készitése,
Dualis szerzédések, szakmai gyakorlathoz tartozo6 szerzédések:
1. el6készitése,
i.  alairattatas feliigyelete,
ili.  mentése,
iv.  TH felé kezeli,
v.  OH felé a lejelentési kotelezettségeket elvégzi,
vi.  kapcsolattartok informacioval torténd ellatasa,
vii.  a hallgatok adatainak kezelése.
Kimutatasokat készit:
1. Dualis kimutataslap: Dualis partnerek és kapcsolattartok kimutatasa,
ii.  Dualis szakok kimutataslap: Vallalati partner /szakok, Szak/Vallalati partner, OH
altal jévahagyott Vallalati partner/szak, OH altal jovahagyott Vallalat partner,
ii.  Dualis hallgaté kimutataslap: Képzésben résztvevé hallgatok listaja,
iv.  Gyakornok kimutataslap: Gyakorlé helyet biztosité Vallalati partnerek listaja,
folyamatosan bévil a kapcsolatok lap bévitésével,
v.  Gyors kimutataslap: El6re nem definialt adatszolgaltatasokhoz hasznalt kimutatas,
vi.  Kapcsolatok adatlap: Adatbazis, A letarolt gyakorlati képzdohelyek elektronikus
nyilvantartasa.
Folyamat: megérkezik a szakmai gyakorlati képzohely szerzédése, szkennelés,
hallgaté melléklet masolatanak atadasa az ugyintézének, szerzédés ellendrzése,
vallalati partner rogzitése, kapcsolattartok rogzitése, szerz6déses adatok rogzitése,
hallgatdi adatok rogzitése, bekertl az elektronikus nyilvantartasba, irattarazasra
kerdl.
OH_Gyakorlohely lap kezelése: Az Oktatasi hivatal felé megkildott szerzédés
nyilvantartas. A t6rvény  szerint legaldbb  félévente felil kell  vizsgalni.
"P:\TH\DUALIS\ OH\Szakmai _gyakorlat" tarhelyen van tarolva az OH nyilvantartasi
osztalyara bekiildott dokumentum. A *.dotx allomany az OH weboldalrdl letSlthetd
kotelez6en hasznalatos dokumentum. Minden valtozas jelentés koteles! U], megszint szak
stb.
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IV. A FELSOOKTATASI IGAZGATO SZERVEZETENEK MUKODESE

18.§ A felsGoktatasi igazgatd szervezetének bels6 miikédésére vonatkozé altalanos
rendelkezések

(1) A szervezeti egységek valamennyi dolgozoéja koteles jelzéssel élni a felettesénél, ennek
akadalyoztatasa esetén az 6t helyettesité munkatars felé, amennyiben azonnali beavatkozast
igényl6 esetet, vagy szabalytalansagot tapasztal. A felettes ilyen esetben koteles az tgyet
megvizsgalni és a sziikséges intézkedést megtenni, vagy azt a hataskorrel rendelkez6 szervezeti
egységnél, személynél kezdeményezni. A felettes vezeté mulasztasa esetén a felettes szervezeti
egység vezetdje felé kell jelzéssel élni.

(2) A szervezeti egységek valamennyi dolgozodja koteles az Ugykezelési, iratkezelési, iktatasi
szabalyokat betartani. A szervezeti egységnél keletkez6 iratokat iktatni sziikséges.

(3) A szervezeti egységnél keletkezett dokumentumok elektronikus uton, vagy iktatokonyv
hasznalata mellett tovabbithatok. A szervezeti egység valamennyi dolgozdja kételes arrdl
gondoskodni, hogy az altala folytatott levelezés, iratkezelés nyomon kovethetd legyen.

(4) A szervezeti egységen belil a tények rogzitése érdekében elsédlegesen az irasbeli
kommunikacié valoésul meg, siirgés esetben a szobeli kommunikacié személyesen, vagy
telefonon torténik.

(5) A szervezeti egység valamennyi dolgozodja koteles a tudomasara jutott bizalmas adatokat
megtartani, azokkal nem élhet vissza, valamint a titoktartasra vonatkozé intézményi szabalyokat
betartani.

(6) A hatarid6k betartasa a szervezeti egység valamennyi munkatarsanak kotelessége. Amennyiben
a hatarid6 szakmai okok miatt révidnek bizonyul, vagy a feladat idéigényes és elhuzédik, ugy
ezt a felettes felé jelezni szikséges, aki a korilmények megvizsgalasat kévetéen és azokat
mérlegelve sziikség esetén 4j hatarid6t tdz ki.

(7) A szervezeti egység valamennyi dolgozdja koteles az intézményi szabalyozok rendelkezéseinek
pontosan ¢és kortltekintéen utananézni és azokat a feladatok ellatasa soran betartani.

19.§ Dokumentumok kezelése

(1) A szervezeti egység alkalmazottai kotelesek a szervezeti egység dokumentumkezelése soran az
Egyetem vonatkozé szabalyzatainak — igy kulonosen az Adatkezelési és Adatvédelmi
Szabalyzat, valamint az Iratkezelési Szabalyzat — rendelkezéseinek megfelel6en eljarni.

20.§ Munkaidé nyilvantartas

(1) Minden hénap 23. napjaig a jelenléti iveket a szervezeti egység asszisztense Osszegyujti €s
el6késziti, ezt kévetben a felsGoktatasi igazgatonak alairasra atadja.

(2) Minden hoénap 25. napjaig az alairt jelenléti fveket, szabadsag-, és tappénz jelentéseket a
Munkatigyi Irodaban kell leadni.

(3) A nyilvantartasok leadasat kovetSen tortént valtozasok bejelentésére legkésébb a targyhot
koveté honap masodik munkanapjaig van lehet6ség a Munkatigyi Iroda felé.
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V. ZARO RENDELKEZESEK

(1) Jelen tigyrendet a Rektor a 2/2024. szimu utasitassal adta ki. Jelen tGgyrend 2024. januar 16.
napjan 1ép hatalyba és a korabban kiadott U-08. szamt 2016. december 14. napjatél és az U-
20. szamu 2019. janius 26. napjatdl érvényes Ugyrend hatalyat veszti.

(2) Jelen tgyrend kozzétételérsl az Egyetem a helyben szokisos médon gondoskodik, belsd
halézatan hozza nyilvanossagra.

(3) Az tugyrend elérési Gtvonala: N:\3 - Utasitisok\1 - Rektori utasitasok.

Dunatjvaros, 2024. januar 15. Q

7 "Dr. Andras Istvan
>\ rektor

Dunatjvarosi Egyetem!

LdszI6né Kenyeres K fsztina
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1. szamu melléklet

Alairasi jogosultsagok, helyettesitésre jogosultak kére

Alairandé dokumentum Fé Alaird Helyettesité / Kiadmanyozé
1. |rektor
Oklevél/Diploma g, | adott szakot gondozo
intézetigazgatd
Kituntetéses oklevél 1. |rektor
Oklevélmelléklet/ Supplement 1. | fels6oktatasi igazgato
Beiratkozasi oldal 1. | rektor rektor+tanulmanyi el6adé szigno
Félévek 1. | rektor rektor+tanulmanyi el6adé szigno
i , , 2. | fels6oktatasi igazgatd
Ezs Eeiﬁr}:;v(hagyomanyos) Abszo.lutérium 1. |rektor rektor+tanulmanyi el6adé szigno
Zarbdvizsgaval kapcsolatos s e,
bejegyaések 1. |rektor rektor+tanulmanyi el6adé szigno
Oklevél mindsité pecsét rektor rektor+tanulmanyi el6adé szigno
Zardvizsga jegyz6konyv Nyelvvizsga-zaradék fels6oktatasi igazgatd
Beiratkozasi lap Hitelesit6 tanulmanyi eléado
1. | rektor rektori alairas bélyegz6+gazdasagi
t6igazgatd alairas bélyegz6+pénzigyi
Képzési szerz6dés 2. | gazdasagi f6igazgatd ellenjegyzés bélyegz6+tanulmanyi eléado
szignd
3. |hallgaté
Elektronikusan tarolt és
nyomtatott leckekonyv/torzslap | Hitelesitd oldal 1. | fels6oktatasi igazgatod

kivonat
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Elektronikusan tarolt és

) Hitelesit6 oldal 1. | fels6oktatasi igazgato
nyomtatott torzslap
Javaslattételi példany 1. | fels6oktatasi igazgato
M¢éltanyossag 2. |jogi iroda munkatarsa
Hatarozat 1. |rektor oktatasi rektorhelyettes
Jogorvoslat Hatarozat 1. | Fellebbviteli Bizottsag elndke
S 1. |rektor
Onkoltség mentesség/ — ;
© 2. | gazdasagi f6igazgatd
kedvezmény —
3. | oktatasi rektorhelyettes
Papir alapt (hagyomanyos . (i ax 1.
apht a'ap (hagy yos) minden oldal 1. | tanulmanyi el6ad6
torzskonyv
Felvételi hatarozat 1. | oktatasi rektorhelyettes tanulmanyi hivatalvezet6
Elbocsatas képzési id6 lejarta . L , s
. b ] 1. | fels6oktatasi igazgato tanulmanyi eléado
miatt
Elbocsatas tanulmanyi okokbdl | 1. | felsGoktatasi igazgato tanulmanyi eléado
Elbocsatas passziv félévek miatt| 1. | felsGoktatasi igazgatd tanulmanyi eléado
Passzivva valt, a hallgato Y . , S L
. L 8 1. | fels6oktatasi igazgatod tanulmanyi eléado
el6zetes bejelentésére
Passzivva valt, nem jelentkezett . L. , L 4.
, 1. | fels6oktatasi igazgato tanulmanyi eléado
Hatarozatok be
Passzivva vilt, nem vett fel . L. i L
i 1. | fels6oktatasi igazgatod tanulmanyi eléado
targyat
Atsorolas 6nkéltséges
finanszirozasu képzésre képzési | 1. | fels6oktatasi igazgatod tanulmanyi el6adé
id6+két félév miatt
Atsorolas 6nkéltséges
finanszirozasu képzésre 12 1. | fels6oktatasi igazgatod tanulmanyi eléado

elhasznalt félév miatt
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Atsorolas 6nkoltséges
finanszirozasa képzésre
tanulmanyi okokbol

felsGoktatasi igazgatd

tanulmanyi el6adé

Vendéghallgatok hatarozata TB elnok tanulmanyi el6adé
DJB hatarozatok DJB elnck DJB titkar
Atjelentkez6k TB elnok tanulmanyi hivatalvezet6
Halloatol ioovi ‘

algatorjogviszony TB elnék tanulmanyi eléadé
megszintetése sajat kérésre
Hsil.]lgatm ]o,gmsz.o,ny o TB elnok tanulmanyi el6adé
szuineteltetése sajat kérésre
Halloatol oo inetel ‘
) A gato1 ].O gwszofny szuneteitet TB elnok tanulmanyi eléado
ése vis maior esetén
Szakvaltas TB elnok tanulmanyi eléado
Tagozatvaltas TB elnok tanulmanyi eléado
Kedvezményes tanrend TB elnck tanulmanyi eléado
Oklevélkiallitash lksé .

v t,a.s 0% sz1 SEEES " TB elnok tanulmanyi eléado
yelvvizsga aloli mentesség
Részletfizetés TB elnok tanulmanyi eléado
Atsorolasi kérelem 6nkoltséges
finanszirozasi formarol allami TB elnck tanulmanyi eléado
Osztondijas formara
edol leadasi hatiridd

Szakdo gozz/tt, cadasi hataridé m TB elnék canulmanyi eléado
eghosszabbitasa
Masodik sspecializacié felvétele TB elnok tanulmanyi el6adé

A szakdolgozat védés és a
zarévizsga eltéré idészakban
torténo letétele

fels6oktatasi igazgatd

tanulmanyi eléado

Kreditbefogadasra mas intézmé
nybdl

KaB elnok

tanulmanyi eléado
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Fels6fokd tanulmanyok

(OK]J55) beszimitisa 1. | KaB elnck tanulmanyi el6adé
DUE-n belili kreditbefogadas | 1. | KaB elnck tanulmanyi el6adé
Egyéb tanulmanyok (ECDL,
CISCO, munkatapasztalat, 1. | K4B elnok tanulmanyi el6adé
egyéb) beszamitasa
Tant.argycsop c?rtok 1. | KaB elnck tanulmanyi eléado
kreditbefogadasa
\{enc}le}ghaﬂgat.ol ],O gv1’szony 1. | K4B elnck tanulmanyi hivatalvezet6
létesitése mas intézményben
Hivatalos bejegyzés papir ala.pﬁ do?urflentum/oknél 1. ta}rlul/rnér.l.yi e.lc'ia}d?
elektronikus kérvényeknél 1. | kérvény tgyintézd
Felsyolitis pénziigyi . 1. ]ogi”Iroda,rr.n.mkatér?a
tanulmanyi 1. | fels6oktatasi igazgatd
Konzultaciorél 1. | tanulmanyi el6ad6
Vizsgarol 1. | tanulmanyi el6ad6
Zardvizsgarol 1. | tanulmanyi hivatalvezet6
Oklevélrol 1. | tanulmanyi hivatalvezet6
Hallgatoi jogviszonyrol 1. | tanulmanyi el6ad6
Elhasznalt félévekrol 1. | tanulmanyi hivatalvezet6
Osztondfjrol 1. | tanulmanyi el6ad6
Igazolasok Atlagrél 1. | tanulmanyi el6ad6
Oklevél atlagrol 1. | tanulmanyi hivatalvezet6
Felvett targyakrol 1. | tanulmanyi el6ad6
Teljesitett targyakrol 1. | tanulmanyi el6ad6
.Meg.s zunt hsilllgatm 1. | tanulmanyi hivatalvezet6
jogviszonyrél (magyar)
Megsztint hallgatoi 1. | tanulmanyi el6ad6

jogviszonyrdl (kulfoldi)
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‘ Abszolutériumrél

‘ 1. ‘ tanulmanyi el6adé




