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I. Altalanos rendelkezések

1. § A szervezeti egység elnevezése

(1) A szervezeti egység neve: Dunatjvarosi Egyetem Dudlis Képzési Kézpontja
(2) Roviditett elnevezése: DUE DKK
(3) Idegen nyelvii elnevezése:

a) angol: .....cccceeeuenn. Center of University of Dunadjvéros
b) német: ........cceeenennnen. der Universitdt Dunatjvéros

2. § Az iigyrend hatalya

(1) Az tigyrend személyi hatdlya kiterjed a szervezeti egység valamennyi alkalmazottjanak
tevékenységére fiiggetleniil attdl, hogy foglalkoztatisa kozalkalmazotti, vagy egyéb
jogviszonyban torténik.

(2) Az tigyrend targyi hatdlya kiterjed a Dunadjvarosi Egyetem (tovdbbiakban Egyetem)
Duidlis Képzési Kozpont (tovdbbiakban: Kozpont, roviden: DKK) dltal végzett
valamennyi tevékenységre.

3. § Aziigyrend célja, tartalma, feladata

(1) Az tigyrend célja, hogy a vonatkoz6 jogszabalyok, valamint az Egyetem szabdalyzatai
alapjan részletesen meghatarozza a Kozpont céljait, feladatait, felépitését, tevékenységi
koreit.

(2) Az iigyrend célja tovabba:
a) meghatdrozza a szervezethez tartozd vezetd és mas dolgozok tevékenységével
Osszefiiggd feladat-, hatds- €s jogkoroket;
b) szabdlyozza az egyes feladatok lebonyolitdsanak maédjat.
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II. A kozpont célja, feladata, felépitése és tevékenységi korei

4. § A Kozpont célja
A Kozpont az Egyetem 0néll6 szervezeti egysége, melynek céljai:

(1) A Egyetemen foly6 oktatdsi tevékenységgel kapcsolatos lehetdségek feltardsa és
kiakndz4sa.

(2) A rendelkezésre all6 lehetdségek fenntarthatésaganak €s kihasznaltsdganak javitdsa.

(3) A belso és kiilso egyiittmiikodési lehetOségek feltarasa és részvétel az egyiittmiikodési
lehetdségek részleteinek kidolgozasdban és megvaldsitdsdban

(4) A Egyetem mint dudlis képzési oktatéhely orszagos és nemzetkozi elismertségének
javitésa.

(5) Hozzajarulas az Egyetem, mint oktatéhely vonzerejének noveléséhez és az ott meglévo
gyakorlott munkaerd képzésének javitasdhoz.

5. § A Kozpont feladatai
Dualis képzés

A Dunaijvarosi Foéiskola Szendtus 2015. november 17. hatdrozataiban elfogadta a
Dunatjvérosi Foiskola alapszakjainak dudlis képzésben torténd inditasat.

— Anyagmérnok

— Gazdalkodasi és menedzsment
— Gazdasaginformatikus

—  Gépészmérnok

— Mérnokinformatikus

— Miiszaki menedzser

— Miiszaki szakoktaté

A tervezett 1€tszam szakonként 1-10 £6.

Lehetéségek

- Dunadjvarosi Egyetem torekszik arra, hogy a dudlis képzésben részt vevd vallalati
partnerek korét folyamatosan bdvitse. A vallalati partnerek szdmanak novekedése
lehetdséget adhat tobb dudlis képzésben résztvevo hallgatd képzésére.

- A dudlis képzés tarsadalmi ismertsége nem megfeleld. Minden irdnyban fokozni kell a
kommunikéciét. Erdsiteni kell a vallalati kapcsolatokat. Nagy hangsulyt kell fektetni a
beiskoldzasi kampany sordn az dudlis oktatds népszeriisitésére a kozépiskoldsok és
sziileik részére nyujtott tadjékoztatdsok sordn egyarant.
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- Duadlis képzésben résztvevo vallalati partnerek tekintetében meg kell vizsgalni a szakok
bdvitésének lehetdségét.

- Dunadjvarosi Egyetem 4ltal sikeresen miukodtetett Dudlis kerekasztal tovébbi
népszerusitése.

- Gyakornoki képzésben résztvevo vallalati partnerek megnyerése a dudlis képzésben
val6 részvételre.

Képzési menedzser

Az oktatési igazgat6 vezetése mellett feliigyeli a Dunadjvarosi Egyetem gyakorlatorientélt
képzési rendszereit. Erdsiti a Dunadjvarosi Egyetem ¢&s Vaillalati Partnerei kozotti
egyiittmiikodéseket, €s boviti az intézmény kapcsolati rendszerét. A Dudlis Képzési Tanécs és
az Oktatasi Hivatal altal irdnyitott mindségiigyi latogatasokon valé részvételével feliigyeli a
dudlis gyakorlati képzohelyek miikodését, a Dunatjvarosi Egyetem daltal 1étrehozott Duélis
kerekasztal rendezvényt lizemelteti.

Gyakorlatorientalt képzésekhez kapcsolodo feladatok:

s

Duadlis képzés teriiletén a Vallalti partnerek szakmai kapcsolattartdival torténd
kommunikécié vezetése, partnerek véllalati tanmenetének kialakitdsanak tdmogatdsa, a
hallgatéi kivalasztds tdmogatdsa az intézmény rész€rol, dudlis képzéshez tartozd

sz

dokumenticiok vezetése, az Oktatdsi Hivatal felé torténd jelentési kotelezettségek
karbantartésa.

Kooperativ dudlis képzés teriiletén a Vallalati partnerek szakmai kapcsolattartoival torténd
kommunik4cié vezetése, kooperativ dualis képzéshez tartozé dokumentaciok vezetése,
Villalati partnerek tananyag kialakitdsaban val6 részvétel.

Szakmai gyakorlati képzések teriiletén a Tanulméanyi Hivatal ltal izemeltetett szerz6dés
nyilvantartds naprakész vezetése, az Oktatdsi Hivatal felé torténd jelentési kotelezettségek
karbantartésa.

Fejlesztési tevékenységek:

- dudlis alapképzés és mesterképzés egészének fejlesztése

- alapképzések 6 hetesnél hosszabb gyakorlatanak fejlesztése
- fels6oktatasi szakképzés és gyakorlatdnak fejlesztése

- a képzéseken beliil a vallalati szerepvallalas intézményi kerettantervhez illesztése

6. § A Kozpont iranyitasa, feliigyelete és szervezeti felépitése

(1) A Kozpont tevékenységét az Oktatdsi Igazgatd irdnyitja, feliigyeletét az Oktatasi és
Altaldnos Rektor helyettes latja el.
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(2) A Kozpont szervezeti felépitése:
Kozpont vezetdje: az oktatdsi igazgatd
Képzési menedzser
Asszisztens
(3) A Kozpont a Tanulmanyi Hivatal bevonasaval miikodik a céljai megvaldsitasdban.

7. § Tisztségekhez tartozoé feladatkor, jogkor és felelosségvallalas

Igazgato:

Az Igazgaté a Kozpont egyszemélyi felelOs vezetdje, a Dunadjvarosi Egyetem Rektora
altal — nyilvanos palydzat alapjan — kinevezett személy, akivel kapcsolatban a
munkaltatéi jogkort a Dunadjvarosi Egyetem Rektora gyakorolja. Az Igazgaté a
Kozpont feladatkorébe tartozo iigyekben — a jogszabalyok keretei kozott — 6nalléan és
felel0sséggel dont, a Kozpont nevében jogokat szerezhet, illetve — az dllamhdaztartasrol
sz0l6 torvényben meghatdrozott médon €s ellenjegyzés mellett — kotelezettségeket
vallalhat, kovetelést irhat eld. A kotelezettségvillalas csak irdsban, a Dunadjvarosi
Egyetem Rektora és Kancelldrja egyiittes ellenjegyzése mellett torténhet.

a) Feladatkor:

i.  irdnyitja, szervezi és ellendrzi a Kozpont erdforrdsait, épiti és
gondozza a hazai és nemzetkozi kapcsolatokat;

ii.  kidolgozza a Kozpont stratégidjat, a kozéptavu tevékenység irdnyait;

iii.  képviseli a Kézpontot és kapcsolatot tart fenn az Egyetem szervezeti
egységinek vezetdivel, az Egyetem fels6 vezetésével, tovabba a
szakteriileti illetve tdrsadalmi szervezetekkel és koztestiiletekkel.

b) Jogkorok:

i.  ellatja a Polgari Torvénykonyvben meghatéarozott és hatdlyos vezetdi,
illetve képviseleti jogkort;

ii.  gyakorolja a Dunadjvarosi Egyetem Rektora &ltal meghatirozott
aléirasi jogkort;

iii.  a vonatkozé szabdlyoknak megfelelden munkaltat6i jogkort gyakorol
a Kozpont alkalmazottja felett.

c) Felelosségvallalas:

1. a Kozpont szakmai feladatainak zavartalan ellatdsaért, a Kozpont
tigyrendjében eldirt tevékenységek — a vonatkozd jogszabdlyokban
meghatdrozott kovetelmények szerinti — végzéséért;

ii. a Kozponthoz tartozé berendezések eszkozok rendeltetésszeri
igénybevételéért, megOrzéséért;

iii. a tervezési, beszdmoldsi és informdcid szolgdltatdsi kotelezettség
teljesitéséért, annak valodisdgaért, teljességéért és hitelességéért.

Képzési menedzser feladatai:

A jogi iroda, illetve az OH d&ltal (dudlis) jovdhagyott szerz6dés mintdk kezelése,
karbantartésa.
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A Szakmai gyakorlatok szerz6déseinek kezelése
Hivatalos szervezetek 4ltal tett szakmai kérdésekben tortént allasfoglalasok kérése, taroldsa.

Dunadjvérosi Egyetem szoveges beszamoldjanak dudlis, kooperativ dudlis képzésre
vonatkoz6 része. Minden évben frissiti.

Dualis képzésre jelentkezd hallgatdk felvételi tdimogatasa.

e cimlistdk

e korlevelek

¢ jelentkezok adatai

e dudlis partnerek felé tovabbitandé adatok a Vallalati kivélasztasra

Dualis képzés kialakitidsa véllalati partnerekkel. Igény esetén a Véllalati Fehér konyvet
elkésziti, nyomtatasra keriil az egyetem gondozasiaban a Vallalati partner finanszirozasaban.

e Kooperativ dudlis képzésben oktatott targyak és hallgatéi 1étszamok nyilvéantartasa.
® A kooperativ képzés soran keletkez6 dokumentumok kezelése, tarolasa.

Mindségiranyitassal kapcsolatos dokumentumok elkészitése.

Mas szervezet kérésére kiadott nyilatkozatok.

sz

Az Oktatési Hivatal felé torténd adategyeztetések és adatkozlések.
Dualis tantervek frissitése
Pélyazatok figyelése.

Prezentaciokat készit,
Tarolja, frissiti:

e Sajit szervezésii rendezvényen vetitett prezentdciokat
e Mis szervezet rendezvényén latott prezentacidkat

Dualis képzéssel kapcsolatos rendezvények.

e Sajat rendezvény a Duadlis kerekasztal. Lehet6ség szerint minden negyedévben
Ossze kell hivni. A rendezvényen részt vevo partnerek: dudlis Vallalati partnerek
képviseldi, kooperativ dudlis képzési partnerek képviseloi, kamardk, dudlis képzés
irdnt érdekl6dok.

e Sajat rendezvény a Dualis képzési nyiltnap. Lehetdség szerint minden évben meg
kell tartani. A rendezvényen részt vevd partnerek: dudlis Véllalati partnerek
képvisel6i, kooperativ dudlis képzési partnerek képviseldi, beiskoldzasi
vonzaskorzetbe tartozo kozépiskolak tandrai, tanuldi, a tanuldk gondviseldi

Sajté megjelenések készitése: sajat weboldal, kiilsd szervezetek kiadvanyaiban, illetve web
oldalon
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Dualis, kooperativ dudlis, szakmai gyakorlati szerzodések elokészitése TH szervezésében.

A viéllalati partnerekkel kapcsolatos:

¢ hirek készitése, figyelése
o képek készitése

e emlékeztetok készitése

e torténelem kutatdsa

Webes megjelenésekkel kapcsolatos dokumentumok készitése

Dualis szerzodések, szakmai gyakorlathoz tartozo6 szerzodések:

o cldkészitése
e alafrattatds feliigyelete
®* mentése

e TH felé kezeli

e OH fel¢ a lejelentési kotelezettségeket elvégzi
e kapcsolattartok informécidval torténd ellatasa
e ahallgatok adatainak kezelése

Kimutatasokat készit:

Dudlis kimutatdslap
Dudlis partnerek és kapcsolattartok kimutatdsa

Dudlis szakok kimutatdslap
Villalti partner /szakok

Szak/Vallalti partner
OH altal jévahagyott Vallalati partner/szak
OH altal jévahagyott Vallalati partner

Dudlis hallgato kimutatdslap
Képzésben résztvevd hallgatok listdja.

Gyakornok kimutatdslap
Gyakorl6 helyet biztosité Vadllalati partnerek listdja, folyamatosan bdviil a kapcsolatok lap
bovitésével.

Gyors kimutatdslap
Eldre nem definidlt adatszolgaltatisokhoz hasznélt kimutatas.

Kapcsolatok adatlap
Adatbazis

A letarolt gyakorlati képzohelyek elektronikus nyilvéntartdsa.

Folyamat:
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e megérkezik a szakmai gyakorlati képzohely szerzddése
® szkennelés

¢ hallgaté melléklet masolatanak dtadasa az iigyintézonek
e szerzGdés ellendrzése

e Villalati partner rogzitése

e kapcsolattartok rogzitése

e gszerzOdéses adatok rogzitése

® hallgatdi adatok rogzitése

e Dbekeriil az elektronikus nyilvantartdsba

e 236-as irattarol6 szekrénybe keriil

OH_Gyakorlohely lap kezelése

Az Oktatési hivatal felé megkiildott szerzodés nyilvantartds. A torvény szerint legaldbb
félévente feliil kell vizsgalni. "PA\TH\DUALIS\_OH\Szakmai_gyakorlat" tarhelyen van tirolva
az OH nyilvantartési osztdlyara bekiildott dokumentum.

A *.dotx dllomany az OH web oldalrdl letolthetd kotelezden haszndlatos dokumentum.

Minden viltozds jelentés koteles! Uj, megsziint, Gjszak stb.

8. § Kozpont tevékenységi kore

A Kozpont segiti a véllalatokkal valé kapcsolattartast, koordindlja a véllalati tanmenetek
kialakitdsat, valamint a hallgatékkal val6 kapcsolattartist. Feladata a Tanulményi Hivatallal
egyiittmiikddve a hallgatok tanulmédnyainak segitése, a mar rendszerben 1évo dudlis hallgatok
problémadinak kezelése, a vallalati visszajelzések, problémak megoldésa.

Feladatai tovabba:

- a dudlis képzéshez igazodo taneszkozok, elektronikus tananyagok kidolgozasa, digitélis
tartalom-és taneszkoz fejlesztés

- elektronikus szakdolgozat-nyilvantarté rendszer fejlesztése, a dudlis képzés igényeihez
val6 igazitasa

- 4j értékelési, mérési rendszer kidolgozasa

- bemeneti mérés és folyamatmérés

- az egyetem és a képzésben résztvevd vallalati partnerek egyeztetd forumainak kialakitdsa
- a gazdasagi szervezetek szakembereinek bevondsa felsdoktatasi képzésbe

- rendezvényeken, konferencidkon val6 k6zos részvétel

- gyarlatogatdsok

- a képzésben részt vevo oktatok képzése
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9. § Zaro rendelkezések

(1) A jelen Ugyrendet a Szenatus a 138-2018/2019.(2019.06.25.) sz. hatérozataval elfogadta.
(2) A jelen Ugyrend 1. kiadds. Az tigyrend hatalyba Iépése 2019.06.26. napja.

(3) A jelen Ugyrend kozzétételérél az Egyetem a helyben szokésos médon gondoskodik,
honlapjan hozza nyilvanossagra.

(4) Jelen Ugyrend elérési Gtvonala: N:\3 - Szabalyzatok\ERVENYES SZABALYZATOK

Dunatjvaros, 2019. janius 25.
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