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1. PREAMBULUM

A Dunatjvarosi Egyetem (DUE) vezetésének elkGtelezettségét a mindségiranyitas irant az is
tikrozi, hogy az intézmény 2003-ban az ISO 9001:2000-es, majd 2009-ben az ISO 9001:2008-as
rendszerszabvanynak megfelel6 mindségiranyitasi tanudsitvanyt szerzett. A szabvanyoknak
megfelel6 rendszer kialakitasanak célja, hogy az Egyetem mindségiranyitasi, valamint a
mindGségbiztositasi tevékenységei egységes szempontrendszer szerint mikodjenek a PDCA-ciklus
(menedzsment moédszertani eszkoz) beépitésével. A DUE a mindségpolitikai nyilatkozataban
célként tizte ki az ESG 2015-6s sztenderdeknek és a Magyar FelsGoktatasi Akkreditaciés Bizottsag
elvarasainak, valamint a nemzeti felsGoktatasrdl szolo torvénynek megfelel6 mindségiranyitasi
rendszer muikodtetését és a fejlesztésére vonatkozé munkalatokat, az oktatasi-képzési és kutatasi
tevékenységek, a szolgaltatasok magas szinvonala ellatasanak, folyamatos fejlesztése érdekében, az
oktatasi intézmény partnereinek igényeihez igazodva. Az egyetem mindségiranyitasi rendszere az
oktatasi tevékenységek mellett a Kancellaria szervezeti egységeire is kiterjed, amely figyelembe veszi
a gazdasagi és tarsadalmi kornyezet valtozo kovetelményeit, az Egyetem évszazados hagyomanyait,
a felsGoktatas sajatossagait és a nemzetkozi tapasztalatokat a kilsé és belsé szabalyozokkal

Osszhangban.

A minbségiigyi rendszer és a jelen Minéséguigyi Kézikonyv (tovabbiakban Kézikonyv), mint a
rendszer el6ir6 és szabalyozo jellegl alapdokumentuma 6sszhangban all a nemzeti fels6oktatasrol
sz6l6 2011. évi CCIV. torvény (tovabbiakban Nftv.), a felséoktatasi mindségbiztositas eurdpai
sztenderdjei és iranyelvei (ENQA ESG) 2 és a Magyar Fels6oktatasi Akkreditaciés Bizottsag

elvarasaival és kbvetelményeivel.

2. MINOSEGPOLITIKA

A Dunadjvarosi Egyetem vezetése és minden munkatarsa elkotelezett, hogy az altaluk nyujtott
szolgaltatasok minésége megfeleljen, sét elébe menjen a hallgatok, a munkaadok, az egytittmikodo

munkatarsak, a fenntarto és a tarsadalom elvarasainak.
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A minGségigyl tevékenységek sajatos eszkozeivel szolgaljak a  mindségpolitikai  célok
megvalosulasait. A mindségligyi folyamatok f6 célja, a szabalyozott folyamatok kialakitasa,

karbantartasa, a megfelel szabalyozokkal 6sszhangban.
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MINOSEGPOLITIKAI NYILATKOZAT

A Dunatjvirosi Egyctem vezetdi és munkatirsai teljes mérekben elkotelezettek, hogy az dlealuk
nvujtott szolgaltatasok min6sége megfeleljen, s6t elébe menjen a hallgatok, a munkaaddk, az
egyuttmikdd munkatirsak, a fenntart és a tirsadalom elvarasainak.

Az Intézmeény vezetd testulete, a Szenatus és a felsé vezetés eziton 1s megerdsitt ezt az
elkorelezetrsépet.,

Ennck alitimasztasira a felsé vezetdség kozvedenil irinyitja a Magyar FelsGoktatdsi
Akkrediracios Bizottsag elvarasainak, valamint a nemzen felsGoktatasrdl 2616 térvénynck
megfeleld mindségirinyitisi rendszer mikodrerésére és fejlesztésére vonarkozo munkalarokar.
Ezzel a mindségirinyitasi rendszerrel elkotelezzik magunkar a folyamatos fejlesztés strarégidja
mellett, firadhatatlanul térekedve a munkahelyi és parteri igények megismerésére és mind
teljesebb kielégitésére. Az Intézménvfejlesztési Tervben mcgfogqlmzmn strategia megvalositasa
érdekeben, a vezetoség clkorelezi magit a mindségkultira és a fenntarthatd fejlédés mellert.

Meggyozodéstnk szerint ezen erdfeszitések segitenck benntinket a kovetkezo célok elérésében:

® vezetd pozicionk megrartdsa Fejér megye felsdoktatasiban,

® MAB elvirasok, a nemzetkozi — ESG 2015 — alapelvek és szempontok szerint valo
megfelelés,

® Minosegeélok,  kovetelmenyek,  elvirisok  meghatirozdsaval, megismerésével
folyamataink sikeres fejlodése,

B alkalmazotr rudominyok egyetemeként innovatv és harmadik missziés szerepiink
erositése kisterségunk és a Kozep-Dunannil felsoktatisi-, tudomanyos- és kizéletében,

B villalatokkal €5 a  versenyszférival vald  kozos  innoviciok, fejlesztések  és
egvuttmikodések erdsitése,

B a hallgars, minr érték, a mindség- és kormyezettudatos szemlélet eltenesztése az
okratasban és a szervezet tevékenysépében,

B g 2016-2020. idoszakea  vonatkozo Intézmenyfejlesztest  Terv  célkitGzéseinck
teljesieéseben, lletve az azt kovetd iddszak elokészitésében, megalapozasaban.

A Dunaijvirosi Egyvetem felelGsséget érez a fenntarthatd jovéért, minden munkatirsinak
ragaszkodnia kell az Intezmeény minéségpolitikijanak szelleméhez.

Az intézmenyi felsé vezetés, a munkatarsak, hallgatok, partnerck bevonasaval aktivan részt kivin
vennt ebben a meghatirozd jelentGségn, tartalmaban és modszeretben is a kivalasigor és
folvamatos megajuldst timogaré rendszer mikodretésében

Dunadjvaros, 2019.10.07. 5 4
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3. AMINOSEGUGYI KEZIKONYV CELJA ES HATALYA

A jelen kézikonyv a Dunaudjvarosi Egyetem minéségiigyi rendszerének el6ird, szabalyozo
dokumentuma, amelynek hatalya az oktatasi tevékenységeket érinté Rektori, valamint az oktatasi

folyamatokat kiszolgalé Kancellari szervezeti egységeire vonatkozik.

Kotelezé érvénnyel bir az Egyetem egészére és minden oktatd/kutatd, valamint oktatast-kutatist
tamogat6 alkalmazottjara és az Egyetemmel munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allé
munkatarsra, az Egyetem valamennyi hallgatéjara, illetve a mindségfejlesztési tevékenységében

kozremikods személyekre, szervezetekre.

Intézményliink  Mindségpolitikaja  Gsszhangban  van az  Intézményfejlesztési  Tervben
megfogalmazott stratégiai iranyokkal. Ez a két dokumentum hatirozza meg az intézményi
teladatokat, célkitlizéseket, s ennek szellemében fogalmazza meg mind az egyetem felsévezetése,

mind a szervezeti egységek az éves, indikatorokhoz kotott mindségeéljaikat, terveiket.

Az Egyetem Min6ségiigyi Kézikonyve meghatarozza és tartalmazza a minéségbiztositasi rendszer
szabalyozott mukodésének feltételeit, a legfontosabb mindségbiztositasi feladatokat, a
mindéségbiztositasi rendszerelemek leirasat, valamint bemutatja és szabalyozza az egyes

tevékenységeket.

Az egyetem mindségiranyitasi rendszerének kialakitisa soran az alabbi dokumentumokra

tamaszkodunk:

- afels6oktatast szabalyozo jogi kornyezetre (torvények, rendeletek, stb),

- a mindségiranyitasi rendszerre vonatkozé nemzetkézi, szabvanyokra, ESG 2015-6s
sztenderdekre

- az EMMI fels6oktatasra vonatkoz6 mindségiranyitasi itmutatasaira,

- a MAB allasfoglalasaira és javasolt szempontrendszerére,

- amindségiranyitassal foglalkozé szakirodalomra,

- az egyetem mindségpolitikai nyilatkozatara és intézményfejlesztési tervére,

- valamint a belsé szabalyozé dolumentumokra.
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4. IRANYITASI KOVETELMENYEK

4.1. Szervezet

4.1.1. A DUNAUJVAROSI EGYETEM BEMUTATASA

A Magyar Koztarsasag Orszaggyilése az 1999. évi LIL. térvényben rogzitette, hogy a Miskolci
Egyetem Dunatjvarosi Egyetemi Kara a Miskolci Egyetemrol levalva, 2000. januar 1-jét6l
Dunaujvarosi Féiskola néven mikédik tovabb. Ezzel elharultak az akadalyok egy 6nalld, olyan
allami féiskola kialakitasa el6l, amely hangsilyozottan a varos és kozvetlen kérnyezete szamara a
szellemi és kulturalis koézpont funkciét betdltve, a régid meghatarozo felsoktatasi intézménye

lehet.

A féiskola jogelédje 1962-ben kezdte meg mutikodését Fels6foku Kohodipari Technikum néven,
amely 1969-t6]1 minisztériumi dontés alapjan a miskolci Nehézipari Miszaki Egyetem Koho- és

Fémipari Egyetemi Kara lett.

A kari struktura létrehozasat és az NME-hez kotését az indokolta, hogy egyrészt a korszak
hangsulyozott nehézipari fejlesztése megkovetelte a vallalati szervezet szakmai megerdsitését
azaltal, hogy a termelésiranyitéi szerepre a bizonytalan szakmai egzisztenciaja felséfoku
technikusok helyett kvalifikaltabb, tzemmérnoki végzettséggel rendelkezéket kivant allitani,
masrészt az 0j egyetemi kar képzési profilja, a kohasz- és gépészképzés szakmai hatteret és egyetemi
kimenetet csak a miskolci egyetemen kaphatott. Ekkor, 1970-be indult el a mai mérnckinformatikus

szak el6dje, a szervezé szak.

A szakmai és a gazdasagi iranyitas a Miskolc Dunaujvaros tavolsag miatt a gyakorlatban nehézkesen
funkcionalt. Az egyetemi kar évek ota gyakorlatilag 6nalléan mikodott, mind szakmai, mind

gazdasagi téren egyediil oldotta meg feladatait. A 90-es években a képzési struktura is jelentésen
modosult, oktatott szakjaink kézott a kohasz- és gépészképzés — az oktatott hallgatok szamat
illetéen — kisebb jelent6ségtivé valt, am az 1993-ban inditott gazdalkodasi szak felfelé fvelé palyara

allt.

A féiskola az orszag legkilonb6z6bb felsGoktatasi intézményeivel folytatott —szakmai-

egyluttmikodést. Szakmai-modszertani egytittmikodések, sportkapcsolatok, diakhagyomanyok és

MINOSEGUGYI KEZIKONYV TERVEZET
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szakmai rendezvények révén mar ekkor ezer szallal k6t6dott tobb hazai és kiilfoldi felsGoktatasi

intézményhez.

A varos és a régi6 igényeinek kielégitése a féiskola szamara alapvet6 feladat, s ez vonatkozik a
szakstrukturara, az inditandé 4j szakokra, a kutatasi feladatokra éppen ugy, mint a szellemicentrum

szerepre, valamint a helyi kézéletben valé fokozott kézremikddésre.

A 2000. évtdl onalld intézménnyé valt a Dunaujvarosi Foéiskola, a fejlédése wjabb szintre
emelkedhetett. Az elsé évtizedben lehetéség nyilt az infrastruktara korszerdsitésére és fejlesztésére,
igy a beruhazasokkal egy Gtezer £6s eurdpai campus épult ki a belvarosban. Az intézmény minéségi
torekvését j6l mutatja, hogy elséként kapta meg 2003 tavaszan a magyar allami felsGoktatasi

intézmények kozil az ISO 9001:2000 rendszerszabvany szerinti minGségiranyitasi tanudsitast.

A maszaki, informatikai és kozgazdasagi szakok mellett 2004-ben megkezdGdhetett a
kommunikacié és a mivel6désszervezd szakon is a képzés, majd a Bologna-folyamatnak
koszonhetSen 2005-t8l mesterképzésben a tanar-mérnoktanar szakoké is, igy bolesészettudomanyi
¢és tarsadalomtudomanyi szakokkal is bovilt a képzési kinalat. A kilféldi hallgatok szamara 2006-
t6l angol nyelvl képzéseivel nyitott az egyetem a nemzetkozi oktatasi piacon. 2012-re jelentds
kutatas-fejlesztési bazis épult ki a campuson, az intézmény sikeres palyazatainak és partnereinek

koszonheten.
2016. januar 1-jét6l egyetemmé valt az intézmény.

Mindségligyi szempontok alapjan az Dunatjvarosi Egyetem jelenleg a MAB-elvarasok, a

nemzetkozi ESG 2015 — alapelveknek és szempontoknak valé megfelelésre torekszik.

4.1.2.  Szervezeti felépités

MINOSEGUGYI KEZIKONYV TERVEZET
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Az DUE valamennyi kézalkalmazottjanak foglalkoztatisa a torvényi eléirasoknak, valamint a belsé

szabalyozoknak! megfelel6en torténik, kiillonds tekintettel:

- Szervezeti és mikodési szabalyzat

- Foglalkoztatasi kévetelményrendszer

- Munkaltatoéi jogok gyakorlasanak rendje (utasitas)

- A szellemi alkotasok védelmérdl és a szellemi tulajdon kezelésérdl szolo szabalyzat
- Kollektiv szerz6dés

- Munkavédelmi szabalyzat

- Tuazvédelmi szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Kozalkalmazottak fegyelmi szabalyzata

- Panaszkezelési szabalyzat

- Szervezeti Integritast Sérté Események Kezelésének Szabalyzata

- Min6ségiigyi Kézikonyv

A vezetOk évente irasban értékelik a kézvetlen alarendelt munkatarsak teljesitményét a HR és Jogi
Iroda altal élkészitett, valamint a szenatus altal elfogadott formasablon alapjan. A
teljesitményértékelési rend a ,,Mindsitési és Teljesitményértékelési szabalyzat” -ban leirtaknak

megfelel6en torténik.

Az Egyetem dualis vezetéséért a rektor és a kancellar kozosen felel, mint az egyetem
mindéségpolitikajanak és stratégiajanak kidolgozasaért.
A rektor:

- felelés az egyetem oktatassal, kutatassal, és harmadik missziés tevékenységével
kapcsolatos mingségiigyi stratégia meghatarozasaért, és

- feliigyeli ennek végrehajtasat,
A kancellir:

- felel6s az egyetem gazdasagi, pénziigyi, igazgatasi és infrastrukturalis tevékenységével
kapcsolatos mindséguigyi stratégia meghatarozasaért,

- feltigyeli az ennek végrehajtasat, és

1 A bels6 szabélyzatok elérhet8sége: http://www.uniduna.hu/rolunk/ervenyes-szabalyzatok-rolunk
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5. A DUE MINOSEGUGYI RENDSZERE

5.1. A mindségiigyi rendszer alkalmazasi teriilete

Az DUE jelenleg hatdlyos ,,Szervezeti és Makodési Szabalyzat™ (8. kiadas, 3. médositas) VII.
fejezetének 41. § szabalyozza az Egyetem minGségiigyi rendszerét.

megszervezésére ¢és megtartasara egyarant. A rendszer folyamatos fejlesztésével, a nem
megfelel6ségek megelSzésével és kezelésével gondoskodik arrdl, hogy szolgaltatasai megfeleljenek,
illetve tdlmutassanak a partnerek igényein és a jogszabalyok el6irasain, ezaltal is névelve a partnerek
megelégedettségét.

Az Egyetem min&ségiigyi rendszerének kialakitasa és bevezetése soran alkalmazni kell tobbek

kozott az alabbi Iépéseket:

- minéségfejlesztési célok, tervek kitlzését,

- partnerek igényeinek és elvarasainak mérésekkel térténé meghatirozasat,

- érdekelt felek meghatarozasat,

- acélok eléréséhez sziikséges folyamatok eredményességének mérését,

- modszerek bevezetését a folyamatok eredményességének és hatékonysaganak a méréséhez,

- folyamatok bevezetését és alkalmazasat a minéségligyi rendszer folyamatos fejlesztéséhez

5.1.1. A kézikonyv altal szabalyozott tertletek
A fels6oktatasi intézményekben foly6 belsé minéségbiztositas szamara kidolgozott
kulcselemek/kovetelmények — ESG Sztenderdek — fékuszaban az oktatds és képzés, a tanulas és
tanitas minGségbiztositasa all. Ennek megfelel6en a minéségligyi rendszer — s igy a jelen
Minéségligyi Kézikonyv — az Egyetem alabbi tevékenységeire terjed ki:
1. oktatasi-képzési tevékenység, ezen belil:

- alapképzés,

- mesterképzés,

- osztatlan képzés,

- fels6oktatasi szakképzés,
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- szakiranyu tovabbképzés,
- angol nyelvi képzés,

- duadlis képzés.

2. az oktatas-képzéshez kozvetlentl kapcsol6do, annak mindségére hatd, az oktatast tamogatd
tevékenységek/folyamatok, dgymint:
- oktatasszervezési tevékenység,
- tanulastimogatasi tevékenység,
- hallgatéi szolgaltatasok kulcsfolyamatai (karrier- és életmod-tandcsadas, hallgatéi mobilitas,
sportszolgaltatasok),
- oktatéi humanerSforras-fejlesztés,

- oktatasi-képzési infrastruktira, kbrnyezet biztositasa.

Az idegen nyelvli képzéseink mindségbiztositasi iranyvonalai megegyeznek a magyar nyelvd
képzésekével, intézményiink nem rendelkezik olyan képzéssel, amelyhez egyedi mindségi

kritériumok kapcsolodnak.

5.1.2. A kézikonyv altal nem szabalyozott tertiletek

A Kézikényv hatalya nem terjed ki az

- ligazgatasi,

- egyéb szervezési,

- pénzugyi,

- gazdasagi,

- miuszaki (Gzemeltetési, informatikai) és

- mas szolgaltato (pl. kollégiumi) szervezeti egységek tevékenysége.

5.1.3. A kutatas és kutatas-szervezési tertilet és a kézikonyv kapcsolata

Az ESG kévetelmények elsédleges hatdkore a tanulds-tanitas minéségbiztositasi

szempontjai, melyek ugyanakkor magukban foglaljak a kutatishoz és innovaciéhoz fz6dé

relevans kapcsolédasokat is (lasd 1.5, 1.7 és 1.9 sztenderdek). Az oktatasi és kutatasi, valamint

innovaciés teriiletek szoros kapcsolédasa okan jelen Kézikonyv bizonyos vonatkozasai a kutatasi tertiletre
is érvényesek, noha atfogé szabalyozasat nem foglalja magaban.

Kapcsol6do szabalyzatok és elérhetéséglik:

MINOSEGUGYI KEZIKONYV TERVEZET
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Minéségpolitikai nyilatkozat:
http://www.uniduna.hu/munkatarsaknak /dokumentumok/eov%C3%A9b-dokumentumok /720-

min%C5%91s%C3%A9gpolitikai-nyilatkozat-2019-10-07 /file;

Szervezeti és Mikodési szabalyzat (8. kiadas, 3. médositas), 57. oldal 21/H. §:
http://www.uniduna.hu/rolunk/ervenyes-szabalyzatok-rolunk /647-02-szervezeti-es-mukodesi-

szabalyzat-20180327-hat%C3%A1lyos-2018-09-05 /file;

Intézményfejlesztési terv:

http://www.uniduna.hu/rolunk/ervenves-szabalvzatok-rolunk/intezmenvfeilesztesi-terv /692-1-

due-int%C3%A9zm%C3%AInviejleszt%C3%A9si-terv_m%C3%B3dos%C3%ADtott 2016-12-
13/file

A DUE alkalmazott tudomanyok egyetemeként kiemelten kezeli a kutatasi tevékenységét és annak

eredményeit szervesen beépiti az oktatasi tevékenységébe, igy a kutatasi eredmények alapvetSen

befolyasoljak az egyetemen foly6 képzés minéségét. A kutatasi tevékenységek azonban eltér jellegtek,

melyek igy a minéségiigyi szabalyozas szempontjabdl is eltéré megitélés ala kell, hogy essenek.

A DUE K+F+I tevékenységek kiemelkedéen fontos szerepldi:

Tudomanyos és Kutatasi Rektorhelyettes,
Ipari-Fejlesztési Kozpont,
oktatasi szervezeti egységek,

Palyazati Iroda

5.2. Az Egyetem szabalyzati rendszere

Az Nftv., valamint mellékletei tartalmazzak az egyes alapvetd intézményi dokumentumok

kotelez6 tartalmi elemeit, melyhez igazodva késziti el az Egyetem alapveté fontossagu

szabalyz6 dokumentumait. A szabalyzati rendszer kialakitasanak és mikodtetésének a torvényi

megfelelésen tal célja, hogy a mikodési stabilitast jelentd, allando és altalanos érvényd

szabalyozasokkal és kiegészitésekkel a kils6 és a belsé feltételrendszer mindenkori

valtozasaihoz az intézmény alkalmazkodasat biztositsa.

Az BEgyetem alap szabalyzé dokumentumai:

a) Alapité Okirat;

b) Miukodési Engedély;

¢) Szervezeti és Mikodési Szabalyzat;
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d) Foglalkoztatatasi Kovetelményrendszer;
e) Hallgat6i Kovetelményrendszer;

f) egyéb mukddtetéshez kapesolodo szabalyzatok, tgyrendek, eljarasrendek

5.3. Belsd informacios rendszer (testiiletek, bizottsagok, intézményi féorumok)

Az egyetem vezeté testilete a Szenatus, melynek mikodési rendjét, feladatait, dontési jogkorét és

tagjait az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata rogziti.

Az intézmény stratégiai dontéseinek megalapozé, valamint a gazdalkodasi tevékenységet
szakmailag tamogaté ¢és ellen6rz6 testilete a Konzisztorium, melynek mikodését, feladatait és

hataskorét a Szervezeti és Mikodési Szabalyzaton tul tgyrend szabalyozza.

A Szenatus az elGterjesztések véleményezésére, a dontések el6készitésére allandé és ad hoc
bizottsagokat hozhat létre, illetve a rektor és a kancellar a feladatainak ellatasahoz, a dontések

el6készitéséhez ad hoc bizottsagokat alakithat ki.
Az Egyetemen miik6dé bizottsagok, tanacsok:

- Diakjoléti Bizottsag;

- Fegyelmi Bizottsag;

- Fellebbviteli Bizottsag;

- Etikai Bizottsag;

- Kozbeszerzési Biralobizottsag;

- Kreditatviteli Bizottsag;

- Allaspalyazatokat véleményez6 Bizottsag;

- Tanulmanyi Bizottsag;

- Minéségiranyitasi Munkacsoport;

- Oktatasfejlesztési Munkacsoport;

- Tudomanyos Diakkéri Tanacs;

- Tudomanyos Tanacs;

MINOSEGUGYI KEZIKONYV TERVEZET
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- Tehetséggondozd Tanacs.

Fenti bizottsdgokon, tanicsokon tul, egyéb ,,.Szervezeti és M{ikodési Szabélyzat™*-ban (79. oldal, V.

fejezet) rogzitett forumok is mikédnek intézményinkben.

5.4. A KEPZESEK MINOSEGBIZTOSITASA

A képzéseink kapcsan ugyancsak nagy hangsulyt fektetiink a mingségbiztositasra, mely soran

mind a hazai, mind a nemzetkézi sztenderdeknek és iranyelveknek valé megfelelésre

toreksziink. Igaz ez a szakok inditasanak, kovetésének és belsé értékelésének mindségugyi

kérdéseire és a képzési programok kialakitasara is.

Az ENQA (European Association for Quality Assurance in Higher Education) ajanlasaban,

illetve az ESG sztenderdjei k6z6tt szerepel, hogy a képzési programok:

- az intézmény stratégidjaval Osszhangban legyenek, az elvart tanuldsi eredményt

rogzitsék,

- a hallgatok és mas érintettek bevonasaval kertljenek kialakitasra,

- hatarozzak meg a varhato hallgatoi terhelést,

- ahol relevans tartalmazzanak gyakorlati lehetéségeket,

- azintézmény formalis gyakorlata soran keriiljenek j6vahagyasra - ESG 1.2 standard

- rendszeres felilvizsgalata nélkilozhetetlen, moédositani kell, ha sziikséges annak

érdekében, hogy a hallgatok szamara tamogaté kornyezetet teremtsen. - ESG 1.9

standard

A hallgatok és mas partnerek bizalma akkor alakul ki, ha olyan min&ségbiztositasi kornyezetet

teremtiink, mely biztositja a szakok j6 megtervezését és nyomon kovetését. A formalizalt

eljarasok hatékonysagaval lehet a mindségpolitikiban megfogalmazott célokat elérni.

Egyetemiinkon az alabbi képzéseket killonboztetjik meg:

- fels6oktatasi szakképzéseket
- alapképzéseket
- mesterképzéseket

- szakiranyu tovabbképzéseket

2 http://www.uniduna.hu/rolunk/ervenyes-szabalyzatok-rolunk/647-02-szervezeti-es-mukodesi-szabalyzat-

20180327-hat%C3%A1lyos-2018-09-05/file
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- egyéb szakokat, amelyek kurzus-tematikaval rendelkeznek, és a résztvevék igazolast

kapnak elvégzéstukrol. (példaul rovid ciklusu képzések)

Az idegen nyelvi képzéseink mindségbiztositasi iranyvonalai megegyeznek a magyar nyelvi
képzésekével, intézményiink nem rendelkezik olyan képzéssel, amelyhez egyedi mindségi

kritériumok kapcsoloédnak.

5.5. A szakok mindségbiztositasanak szervezeti keretei
A szakok teljes kord szakmai kompetencidja a szakot gondozoé intézethez tartozik. Ez magaba
foglalja mind a szak tartalmi kidolgozasat, mind az oktaték biztositasat, mind a minGségbiztositast.

A hallgatok képzése az intézet szakmai felel6ssége.
A szakfelel6s: a szak tartalmaért, a teljes képzési folyamatért felelés, hataskorrel rendelkezé oktato.

A szakiranyfelel6s: a szakképzettség részét képezd, vagy a szakon belil 6nallé szakképzettséget
eredményez0, specialis szaktudast biztositd képzés (szakirany) tartalmaért, a szakiranyon folyo

képzési folyamatért felel6s oktato.
A képzés folyamataban a szakfelel6s feladata:

1) A fels6oktatasi szakképzések, az alap- és mesterképzések esetében a szakfelel6s személyét
— a Magyar Fels6oktatasi Akkreditaciés Bizottsag (a tovabbiakban: MAB) erre vonatkozo
el6irasait figyelembe véve az Oktatas Fejlesztési Munkacsoport el6zetes allasfoglalasat
kovetden, az oktatasi és altalanos rektorhelyettes kezdeményezésére a Szenatus hagyja jova.

2) Szakfelelés az a teljes munkaidében foglalkoztatott, tudomanyos fokozattal rendelkezo,
f6allasu egyetemi/ féiskolai tanar vagy docens lehet, aki nemzeti felsGoktatastdl sz616 2011.
évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.) 26.§ (3) bekezdése szerinti nyilatkozataban az
Egyetemet jelolte meg, valamint megfelel a (7), (8) bekezdésekben foglaltaknak. Szakiranya
tovabbképzési szak esetében a fenti szempontok iranymutaté jellegliek, lehet6ség szerint
minél teljesebb kérben meg kell felelni azoknak.

3) Egy szakhoz csak egy szakfelel6s tartozhat fiiggetlenil attdl, hogy a szakot az Egyetem
hany képzési helyen mikdodteti.

4) A szakfelel6s megbizatasa megsztnik:

a. lemondassal,
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b. a megbizas visszavonasaval,
c. aszak megszinésével,
d. a kozalkalmazotti jogviszony megszinésével,
e. tovabba amennyiben a MAB el6irasainak barmely okbol nem felel meg.
5) A szakfelel6si megbizas visszavonasat a szakot gondozé intézet vezetdje kezdeményezheti.
6) A szakfelelSs kijel6lése soran az alabbi szempontokat kell figyelembe venni. A szakfelel6s
a. szakmai kompetencidja, kutatdsi tertlete Osszhangban van a szak képzési
programjaval, e szakterlleten igazolt szakmai gyakorlottsaggal és teljesitménnyel
bit,
b. a szakon legalabb egy szakmai ismeretkor, vagy szakmai tantargy, legalabb 8 kredit
értékd ismeretanyag felelése, részvétele annak oktatasaban érdemi és meghatarozo,
a szakinditas vagy a megbizatas kezdetének idépontjatdl szamitva egy képzési ciklus

befejezéséig 70. életévét nem tolti be

A szakok inditasaért, minéségéért a szakot gondozé intézetek, illetve az oktatasi és altalanos
rektorhelyettes felel. A szakinditasi kérelmeket az intézmény Szenatusa hagyja jova, amelyek

Osszetételét, mikodését az Szervezeti és Mikodési Szabalyzat rogziti.

Az egyetemen az egyes intézetek és az egyes szakok Osszehangolasa érdekében az Oktatas
Fejlesztési Munkacsoport targyalja az el6készitett anyagokat. Az el6készitések soran eseti vagy
allando egyeztetd testiileteket és forumokat hiv 6ssze az oktatasi és altalanos rektorhelyettes és az

oktatasi igazgato, amelyek el6segitik a hatékony egylittmikodést.

5.6. A szaklétesités és a szakinditas

Egyetemiinkén a szakok inditasanak folyamata az Intézmény Fejlesztési Terv és a Fenntartd
elvarasainak figyelembe vételével a szakokat gondozé intézetek kezében van, de csak az Intézmény
felsGvezetésének jovahagyasat kovetéen kezd6dik meg a konkrét szak szakinditasi dokumentacidjanak
el6készitése.

A kidolgozas megkezdésekor a menedzsment értekezleten a felsévezetSk — rektor, rektorhelyettesek és
a kancellar — egyeztetik az alapelveket, a szak inditisanak piaci indokoltsagat és a piacképesség
biztositasanak ellenérzését, alatamasztasat. A munkat az oktatasi igazgat6 iranyfja, ennek keretében
dontenek a készités menetérdl, az elkészitendé és beadandé dokumentumokrél, a hataridék
ttemezésérél. Ezt kovetden rendszeres egyeztetéseket tartanak a leendé szakfelelSs, szakiranyfelel6s, a

szakot kidolgozé oktatok és az oktatasi igazgatd, annak érdekében, hogy a MAB elvarasainak,
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eléirasainak megfelelé szakinditasi anyag készuljon. Tobb ellenérzést kovetben az elkészitett
dokumentaciot az Oktatas Fejlesztési Munkacsoport (tovabbiakban: OFM) targyalja és a testiilet
javaslatait figyelembe véve az elkészitett szakinditasi javaslatot a szendtusi tagok szamara is - a
véleményezési id6szakban elérhetévé teszik. A szenatusi tagok véleményének felhasznalasaval elkésziilt
javaslat/elGterjesztés mar tartalmaz minden olyan dokumentumot, amelyet a szakinditds sorin az
Oktatasi Hivatal hivatalos tigyintézés feltletén kell benyujtani, ezt kovetSen kertil be a Szenatus elé.

Az OFM tagjai kézt az EHOK is képviselteti magat, illetve a szenatusban 3 hallgatdi képvisels
rendelkezik szavazati joggal, azaz a hallgatéi 6nkormanyzatot a folyamat tobb fazisanal is bevonjuk az

el6készits tevékenységbe.

5.7. A szak miikodtetésének mindségbiztositasi feltételei
Az egyetem formalis belsé mechanizmusokat alkalmaz szakjai kovetésére ¢és rendszeres
felilvizsgalatara. Ezek biztositjak a folyamatok naprakészségét és érvényességét. Felel6se

elsédlegesen a szakfelel6s.

A folyamat: minden tanév tavaszi félévében az oktatasi igazgatd kezdeményezésére a szakokat
gondozé intézetek a szakfelel6sokkel egyiitt végzik a fejleszté munkat. Sorozatos egyeztetések
soran kertl sor a meglévé tapasztalatok beépitésére. A szakon oktaté oktatokkal valod egyeztetést
koveten, a Tanulmanyi Hivatal oktatasszervezési tapasztalatait is figyelembe véve, a hallgatok
véleményét is kikérve, elkésziil az 4j mintatanterv, amelyet a szenatus hagy jova. Ezek az elfogadott
mintatantervek felmené rendszerben, a kovetkez6 tanév szeptemberétél lépnek életbe. Az
elfogadott dokumentumok alapjan késziil el a kurzusinditasi lista és a Neptunban az 4j beiratkozo
hallgatokhoz mar ezeket a mintatanterveket rendeljik hozza.

Az értékelés egyik legfontosabb részét a dualis képzésben részt vevd vallalati partnerek altal
szervezett ,,dualis értékel6 napok™ jelentik. Legtobb partner ezekbe az értékelésekbe bevonja az
egyetem oktatdit, illetve vezetSket. Az esetek zoémében hasznos javaslatok érkeznek a
partnereinktdl (példaul MAV, BKV, ISD Dunaferr). Az 6sszegyijtott javaslatokat az oktatasi
igazgatd tovabbitja a szakfelel6soknek. (2018-t6] ez a munka a Dualis Képzési Kézpont (DKK)

feladatava valt.

A szakfelelds: szak tartalmaért, a teljes képzési folyamatért felels, hataskorrel rendelkezé oktato.
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A szakirinyfelelds: a szakképzettség részét képezd, vagy a szakon belil 6nallé szakképzettséget

eredményezd, specialis szaktudast biztosité képzés (szakirany) tartalmaért, a szakiranyon folyo

képzési folyamatért felel6s oktato.

A képzés folyamataban a szakfelel6s feladata (lasd 5.3. fejezet, A képzés folyamataban a szakfelelSs

feladatai)

A szak-, szakképzettség-, szakirany-, specializacio-felel6s és hataskoreik

D
2)

3)

4)

5

0)

7)

A szak felel6se lehet az a személy, aki a MAB el6irasokban foglaltaknak eleget tesz.

A szakfelelés a szak képzéséért felelés intézet igazgatdjaval egytttmuikodve végzi
tevékenységét.

A szakfelels hataskorét, részletes feladatait, tevékenységének ellatasaért jard
kedvezményeket a Foglalkoztatasi kévetelményrendszer tartalmazza.

Szak-, szakképzettség-, szakirany-, specializacio-felel6s lehet az a személy, aki a MAB
kovetelményeiben foglaltaknak megfelel.

Szak-, szakképzettség-, szakirany-, specializacio-felel6s a szak képzéséért felel6s intézet
vezetdje iranyitasaval végzi munkajat.

A szak-, szakképzettség-, szakirany-, specializacio-felel6st az oktatasi és altalanos
rektorhelyettes javaslatainak mérlegelésével a rektor bizza meg.

Az oktatasban résztvevé csoportok egyuttmikodése:

a) a szak oktatasaban az Egyetem valamennyi intézete részt vehet. Az egyes
szakteriletekért felelés intézetek, illetve szakmai csoportok, oktatok egyiittmikodését a
szakfelel6s, szakirany/specializaci6 / tantargycsoport felel6s6k koordinaljak;

b) a szakfelel6s kapcsolatot tart az intézetek vezetSivel az oktatas személyi- és targyl
feltételeinek megteremtésével kapcsolatosan;

c) a szak-, szakképzettség-, szakirany-, specializacio-felel6sok a mas vagy tobb
intézetet érint6 oktatasi feladatok terén az intézetigazgatok kézremiikodésével teszik meg
javaslataikat;

d) a szakfelel§sok és szakirany/specializacié/tantargycsoport felel6sok kozvetlen
kapcsolatot tartanak a szakon illetve, a szakiranyon oktatott targyak tantargyfelel6seivel;

e) a szakfelel6s a sziikséges egyeztetéseket kovetSen a szakfelelés intézet vezetdjével

egyetértésben oktatasi anyagokat nyujt be az oktatasi és altalanos rektorhelyettesnek.
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A szakfelel6s az oktatok munkédjat kézvetett modon (beszamolodk, hallgatoi véleményezés) és

kozvetlen médon (6ralatogatas) atjan ellendrizheti.

A szakfelel6s és az intézetigazgaté rendszeres oOralatogatast szerveznek, hallgatoi panasz esetén

rendkivili 6ralatogatast is szervezhetnek.

Az Ooralatogatoi tapasztalatokrdl és az azok alapjan megfogalmazott javaslatokrodl feljegyzést

készitenek, amelyet azt kéveten megbeszélnek az érintett oktatoval.
A minéségtejlesztés és a monitorozas fontos eszkdze a beszamolas.

A tantargyfelelés oktatok félévente tantargyi értékelést, beszamolot tartanak a tanszéki és intézeti

értekezleteken.

A szobeli beszamoloban, értékelésben a tantargy és a szakfelelés kiértékeli a szak eredményességét,
a kévetelményeknek valé megfelelést, s javaslatot tesz a szak fejlesztésére (pl.: 4j targyak inditasa,
tantargyak tanitasi médszertana és szakmai tartalmanak fejlesztése, oktatéi kompetenciak és

hallgatéi szolgaltatasok fejlesztése, stb.)

A fejleszt6 javaslatokat a szakfelel6s az intézetigazgatoval torténd egyeztetést kovetéen megkiildi
az oktatasi és altalanos rektorhelyettes szamara. A beérkezett javaslatokat az oktatasi igazgatd
attekinti és amennyiben sziikséges mintatantervi valtoztatasokra tesz javaslatot, amelyet az OFM

(Oktatas Fejlesztési Munkacsoport) elé terjeszt. Ezt kvetSen visszajelez a szakfelel6s szamara.

Egyetemiink szamara fontos, hogy szakjaink inditasa és feliilvizsgalata soran mind az ipari igények,
mind a naprakész tudomanyos ismeretek, a tudomanyterileteken tortént valtozasok beépiiljenek j

képzési szakjainkba, programjainkba.

A szakinditasok kezdeményezése tobb szintrdl torténik. Felilrél kezdeményezve, az Egyetem
vezetése részérdl, azaz a rektor, illetve az oktatasi és altalanos rektorhelyettes kezdeményezi egyes
szak inditasi lehet6ségének megvizsgalasat, e mellett az OFM vagy a Menedzsment értekezlet is
megfogalmazhat fejlesztési igényt. A szakinditasok masik kiindulépontja lehet a piac igényeinek a

Dualis Képzési Kozpontba valé becsatornazasa is.

Az intézetek szakinditashoz kapcsolédo feladatait az oktatasi igazgatd segiti és tamogatja.
Osszeél]itja ¢és megkildi elektronikus forméaban az inditashoz sziikséges dokumentumokat, a
feladatokat hataridével latja el annak érdekében, hogy minden egyeztetés idében megtorténje. A

szakinditas folyamatéba bevonja az EHOK képvisel6it és kikéri a véleményiiket, javaslataikat. Az
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elkészitett dokumentaciét a szakot gondozé intézet megkiildi az oktatasi igazgaté szamara, aki a
formai kévetelményeket és az oktatasszervezéshez tartozo feladatokat ellendrzi. Az Gsszeallitott
anyagokat az OFM targyalja. Az el6készitett anyag, jovahagyas utan az oktatasi igazgaton keresztiil
keriil a Szenatus elé. A szenatus — melynek harom hallgatéi képvisel6 is szavazati joga tagja
véleményez, észrevételeket tehet. A Szenatusi hatdrozat megszavazasat kovetéen az oktatasi

igazgato inditja el szakinditast a www.felvi.hu nyilvantartasan keresztil, 4j kérelem formajaban.
A felilvizsgalat folyamata:

A szakfelel6sok a szak targyfelel6seivel egyiitt folyamatosan nyomon kévetik a tudomanytertlet

fejlédését/valtozasat. A szak oktatdi javaslatot tehetnek a javitasra és valtoztatasra.

Az oktatasi igazgatd (korabban a Tanulmanyi Hivatal vezetdje) és Dualis Képzési Kozpont (2018
Ota) gydjti a vallalati partnerek — gyakorlati helyek és dualis partnerek, zardvizsga bizottsag

elnokeinek észrevételeit, javaslatait és tovabbitjak ezeket a szakfelel6snek.

A mintatantervek feliilvizsgalati folyamata a korabbiakban ismertetett médon zajlik. Tanévenként
egy alkalommal attekintjik a tantargyi programjainkat, a mintatantervekben elvégezzik a

modositasokat.

5.8. Tajékoztatas és hallgatdi szolgaltatasok

Az Nftv-ben, illetve annak 87/2015. (IV.9.) kormanyrendeletében meghatarozottak szerint
intézményi tajékoztatot készitiink, melyet a Kommunikacios Iroda vezetdje allit 6ssze a szervezeti
egységvezetOk bevonasaval, a Rektori-Kancellari hivatalvezetd feliigyelete mellett, a tanév

megkezdése el6tt.

A tajékozodast segitik az egyetem irant érdekl6dék szamara marketinganyagaink, melyek egy része

honlapunkon is elérhet. Szamos kiadvany késziil mind oktatasi, mind kutatasi terileten.

Emellett mind a beiskolazasi, mind az egyéb rendezvényeinkre kisebb darabszamban készitiink el

leaf, vagy egyéb formatumu széréanyagokat.

A nemzetk6zi beiskolazasi marketingtevékenység nyomtatott eszkozeiként brosurat, plakatot és
leafletet hasznalunk, igy ezek els6sorban a nemzetkozi felsGoktatasi vasarokon keriilnek
felhasznalasra, valamint a partneriigynokségeink is ezeket alkalmazzak a Dunatjvarosi Egyetem

népszerusitése céljabol.
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Uj hallgaték integracidjat segiti az un. Guide, melybdl az Gjonnan felvett kulfoldi hallgatok
érkezésik utan részletes tdjékoztatast kapnak az egyetemrdl, a varostdl, az elérhetd
szolgaltatasokrol és Magyarorszagrol. Hasznos tippek és tanacsok, valamint egy kis angol-magyar

szotar a legfontosabb kifejezésekkel is helyet kapott benne.

Az intézmény leend6 hallgatéi szamara honlapunkon egy felvételi informacioval kapcsolatos

aloldalt hoztunk létre, amelyhez tovabbi aloldalakat rendeltiink:

e Beiratkozas

e TFelvételi tajékoztatod

e TFelvételi felkészité program

o Képzéseink

e Dualis képzés

o Atjelentkezés

e Gyakori kérdések
Ebben a hét mentpontban kivanjuk megvalaszolni a felvételi el6tt allé6 diakok kérdéseit. A
képzéseink leir6 oldalan minden, az adott képzésre jellemz6 kimeneti, vagy bemeneti
kovetelményekkel, tantervekkel, elhelyezkedési lehetéségekkel — kapcsolatos — informacio

megtalalhat6. A www.miertdue.hu honlapon kézvetlenebb formaban cikkekkel, videdkkal kivanjuk

informalni céliranyosan a 11. és 12. évfolyamos didkokat. A beiskolazasi kampanyban
folyamatosan, hirdetések formajaban népszerGsitjik a képzéseinket, a felvételi kovetelményeket,
eljarasi 1épéseket, mérfoldkoveket és megjelenéseink idépontjait, melyeket a kozosségi média
felileteinken (MiértDUE Instagram, MiértDUE facebook oldal, Dunaudjvarosi Egyetem facebook
oldal), és a MiértDUE Google Adwords kampanyban szintén megosztottunk. Az intézmény
palyaorientaciés napjain, koézépiskolai latogatasai soran bemutatott Prezi-ben, vagy ppt-ben is

bemutajuk ezen informaciok nagy részét.

A Dunaujvarosi Egyetem honlapjanak angol feliletén minden relevans informacié megtalalhato a

leendé kiilfoldi hallgatok szamara

e A jelentkezéssel és felvételi folyamattal kapcsolatos téjékoztatas:

http://www.uniduna.hu/en/application/application-for-international-students

e Tajékoztatas az angol nyelven foly6 képzésekrol:

a. Alapképzések: http://www.uniduna.hu/en/education/bachelor-programs
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b. Mesterképzések: http://www.uniduna.hu/en/education/master-programs
c. Egyéb képzések: http://www.uniduna.hu/en/education/special-programs
e Tanulmanyi- és vizsgaszabalyzat angol nyelven:

http://www.uniduna.hu/images/documentsfordownload /TVSZ2017nov.pdf

;;;;;

http://www.uniduna.hu/images/documentsfordownload/tjsz.pdf

A kulfoldi hallgatok szamara kilén angol nyelvid kozosségi oldalt mukédtetiink (facebook,
instagram), ahol koétetlenebb nyelven informaljuk a leendS hallgatékat a programjainkrol,
képzéseinkrol.

Az intézmény a hallgatéknak nyudjtott szolgaltatasok biztositasat egységesen kezeli, nem tesz

kilénbséget az évfolyamok kézott. Fontosnak tartja az esélyegyenléség biztositasat.

A felsébb éves hallgatok az alabbi szolgaltatasokat vehetik igénybe, az elséévesekhez hasonléan:

— szakkollégiumi rendszer

— tutor-program

— palyazatokban valo részvétel

— szakmentorrendszer

— didktanacsadas

— sportmentor

— oOntevékeny korok tagsag

— Selmeci Diakhagyomanyok 6rzése
A tamogat6 rendszer megismertetése az 4j hallgatokkal a regisztracios héten, az aktualis program
el6zetesen elkészitett beosztasa szerint torténik. A nem elsé évfolyamos hallgatok szamara a
tamogatd rendszer muikodtetése folyamatos, a kapcsolodd informaciok elérhetéségét biztositja

egyetemiink digitalis valtozatban az intézmény honlapjan, a Tanulmanyi rendszerben a bejelentkezé

oldalon http://www.uniduna.hu/hallgatoknak, emellett sziikség esetén Neptun-iizenet formajaban

is. A szakmentorok és a didktanacsadé — gyakorlé oktatokként — napi kapcsolatba kertilnek a
hallgatok csoportjaival, ezért személyes konzultacio keretében is kozreadjak az illetékességi koriikbe
tartozo informacidkat. A tutor-programok lehetéségeit minden évben meghirdeti a HOK

kilonbo6z6 féorumokon (k6zosségi média, Neptun-koriizenet, e-mail, plakat).
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5.9. A képzések miikodésére, hallgatdi szolgaltatasokra vonatkozé szabalyzatok

Intézményi szabalyozas

targya

Vonatkozoé szabalyzat, szabalyzathely, egyéb dokumentum

webcime

szakok létesitése, inditasa,

kialakitasa, jovahagyasa

https://www.mab.hu/web/index.phproption=com content&

view=article&id=361&Itemid=522&lang=hu;

R S o A S o N S Y T Y3 i 511

https://www.oktatas.hu/felsooktatas/hatosagi ugyintezes/foi

intezmenyek ugyvintezes/intezmenyi kepzesek adatai/alap

mesterkepzes letesitese

szakok értékel6
felulvizsgalatanak rendszeres

folyamatai, szempontjai

~~~~~~

FKR

TVSZ

a hallgat6 zokkenémentes

el6rehaladasa (kurzusfelvétel,

Tanulmanyi és Vizsga Szabalyzat (TVSZ),

http://uniduna.hu/hallgatoknak/kepzeseink-hallgatok

kurzushirdetés) (mintatantervek)
tantargyak kreditértékeinek

TVSZ
meghatarozasa
nyelvtudas megszerzése DUE TVSZ

DUE Felvételi Szabalyzat

Erasmus hallgat6i mobilitasi tigyrend

Osztondijak (feltételek,
palyazat, biralat rendje,

nyomtatvanyok)

DUE TVSZ
Téritési és Juttatasi Szabalyzat

Diakjoléti Bizottsag tigyrend

Erasmus Hallgat6i Mobilitas Ugyrend
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EHOK-alapszabaly
szolgaltatasok Kerpely Antal Kollégium Szervezeti és Mkodési Szabalyzat

igénybevételének feltételei,

eljarasok

;;;;;

Konyvtarhasznalati Szabalyzat
Tehetséggondozé program Szabalyzata

Esélyegyenl6ségi Terv

térités ellenében biztositott

eljarasok, szolgaltatasok

DUE TVSZ
Konyvtarhasznalati Szabalyzat
Kerpely Antal Kollégium Szervezeti és Mkodési Szabalyzat

S

Téritési és Juttatasi Szabalyzat

kollégium, szakkollégium
(felvétel feltételei, eljarasrend,

hazirend)

Kerpely Antal Kollégium Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

Tehetséggondozé program Szabalyzata

S

Téritési és Juttatasi Szabalyzat

hallgato6i rendezvények

Kerpely Antal Kollégium Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
Hallgatoi fegyelmi és kartéritési Szabalyzat
Tehetséggondozé Program Szabalyzata

Golyatabori Szabalyzat

Konferencidk, rendezvények, tnnepek és megemlékezések

Szabalyzata

6. A vezetés felelGssége

6.1.1. A vezetés elkGtelezettsége

Az egyetem vezetése az Szervezeti és Mkodési Szabalyzatban és a jelen Minéségiigyi Kézikonyvben

hatarozza meg az egyetem minéségpolitikajat, amely tartalmazza az alapvet6 trendeket a mikodési és

fejlesztési iranyvonalak meghatarozasaval. A vezetés elkotelezett a mindségligyi rendszer eredményes
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mikodésének szintentartisaért, folyamatos javitisaért/ fejlesztéséért, ennck részeként gondoskodik a

mindségeélok kittizésérol, és a minbségtejlesztési tevékenység megvaldsitasahoz szitkséges er6forrasokrol.

Az egyetem a minGségpolitikajaban meghatarozott célok, és a mindségcélok meghatarozasa a minéségligyi
rendszer folyamatai részét képezi. A minGségiranyitasi rendszer megfelel6 mikodése érdekében
elengedhetetlen a munkatarsak bevonasa. A felsévezetSi célok elérése érdekében a szervezeti

egységvezet6k minden évben meghatarozzak sajat céljaikat, és értékelik az el6z6 éves célteljestiléseket.

Az intézetek/szervezeti egységekben a mindségugyi rendszer elveinek és modszereinek
érvényesitéséért, a rendszer hatékony mutkodéséért az igazgatdk/szervezeti egységvezetSk a

felelések. Feladatuk:

a) a szervezeti egység céljainak megfelel6 stratégia megfogalmazasa, figyelembe véve a
tels6vezetés céljait,

b) az oktatasi, kutatdsi, iranyitasi és egyéb folyamatainak ¢és eredményeinek rendszeres
értékelése, ezek alapjan fejlesztési javaslatok megfogalmazasa, intézkedési tervek
kidolgozasa,

c) az értékeléshez sziikséges adatok folyamatos gytjtése, elemzése,

d) az egyetemi adatszolgaltatasi kotelezettség kapcesan az adatok Osszegydjtése, az
intézeti/szervezeti egységre vonatkozo értékelések elkészitése,

e) az intézeti/szervezeti egység mindségligyi mukodtetésével kapcsolatos eredmények
nyilvanossaganak biztositasa, visszajelzések Osszegyujtése és visszacsatolasa az egyetemi
vezetOknek,

f) az adatgydjtési és értékelési folyamatok folyamatos feliilvizsgalata,

g) HOK tajékoztatdsa a minéségfejlesztési folyamatokrol.

6.1.2.  Partnerkozpontusag/partnerkapcsolatok
Az Egyetem a minéségiigyi rendszer kialakitisa és mikodtetése soran a partnerkigpontsisdg elvének
érvényesulése, a partnerkézpontd miikédés megteremtése érdekében azonositja és szegmentalja partneri
korét, rendszeres id6kozonként méri és értékeli sziikségleteiket, igényeiket és elvarasaikat igy térekedve
azok minél magasabb szintd kielégitésére, a partneri elégedettség folyamatos novelésére.
Partnerek / Erdekelt felek:

- hallgatok,

- az egyetem munkatarsai,
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- leend6 hallgatok,

- a munkaerépiac képvisel6i,

- egyuttmikodo partnerek,

- az egyetemi szolgaltatasokat igénybe vevs/megrendelé maganszemélyek/szervezetek,
- fenntartd,

- atudomanyos élet képviseldi,

- nyilvanos és tarsadalmi szerepvallaldshoz kapcsolodo szervezetek,

- az egyetem beszallitoi.

Az Egyetem szervezetl egységeinek vannak olyan specialis partnerei, melyek a képzések /folyamatok
specifikus elegyébdl fakadnak. Bzért a partnerlistajat a szervezeti egységek minden évben feltlviszgaljak
sajat partnerlistaikat, és kiegészitik az aktualis partnerekkel. Az azonositott partnerek és egyéb érdekeltek
esetében a kapesolatfelvételkor rogziteni sziikséges a kapesolattart6/képviseld beosztasat, a kapesolattartds

és az egyuttmikodés modjat, hogy az intézmény felé kézvetiteni tudjak elvarasaikat.

7. FOLYAMATKOZPONTUSAG

7.1. Folyamatszabalyozas
Az Intézményen beliili folyamatok érvényességliket és hatasukat tekintve az alabbiak lehetnek:
- alapfolyamatok (egy bizonyos teriiletre, illetve résztevékenységre vonatkozok),
- rendszerszintd folyamatok (olyanok, amelyek a kiilénb6z6 intézményi teriiletekre, illetve
tevékenységekre altalinosan érvényesek) és
- folérendelt folyamatok (a teljes rendszer fejlédését és folyamatos fejlesztését alapvetSen

meghatarozé folyamatok).

A Dunaujvarosi Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szendtusa az ellenérzési nyomvonal kialakitasanak és
mikodtetésének szabalyozasat (tovabbiakban: Szabalyzat) az dllambdztartdsril szld 2011. évi CXCV. tirvény,
a koltségpetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/ 2011. (X11.31.) korm. rendelet, valamint
az, dllambdztartisrdl s3010 tirvény végrebaytasdrdl szold 368/2011. (XI1.31.) komn. rendelet rendelkezéseivel
6sszhangban az aldbbiak szerint hatirozza meg az ,,Ellenérzési Nyomvonal Szabélyzat”3-ban foglaltak

szerint.

3 http://www.uniduna.hu/rolunk/ervenyes-szabalyzatok-rolunk/465-02-20-ellen%C5%91rz%C3%A9si-
nyomvonal-szab%C3%A1llyzat-20160927/file
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7.2. A folyamatok javitasa

7.2.1. Hibakezelés

A folyamatkozponti mikodés rendszerbe foglalja, tudatossa, atlathatéva teszi a

munkafolyamatokat, ezaltal lehet6vé valik a hibak korai felismerése, kikiiszbolése
Eljdris:
- PFormanyomtatvany alapjan torténik a hibabejelentés
- a formanyomtatvany és a hozza kapcsolodd kitoltési utmutatd elérheté az
n:\Minéségiranyitasi Iroda mappajaban

- A hibakezelési folyamat megel6z6 intézkedését felvaltotta a kockazatkezelés

7.2.2. Kockazatkezelés

A szervezeti célok elérését veszélyeztetd tényezbket nevezziik kockazatnak. Kockazat lehet egy
esemény vagy kévetkezmény, hidnyos ismeret vagy informacio, amely lényegi negativ befolyassal
van a szervezet célkitlizéseire. A kockazatkezelési rend kialakitasat és szabalyozasat a
,JIockazatkezelési szabalyzat” hatarozza meg a az dllambaztartdsrél szl 2011. évi CXCV. torvény, a
koltségetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szl 370/ 2011. (XI1.31.) korm. rendelet,
valamint ag dllambdztartdsril s3010 torvény végrehajtdsardl s30l0 368/2011. (XI11.31.) korm. rendelet
rendelkezései alapjan.

feladatokat, Osszesiti a feltart kockazatokat, azok értékelését, szakmailag feliilvizsgalja azokat

és Osszefoglald intézkedési tervet készit a kiemelt kockazatok kezelésére, javaslatot tesz a felel6s

nevére. Ezt kovet6en az intézkedési tervet jovahagyasra megkiildi a rektornak és a kancellarnak,
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adott év oktéber 15-ig, akik legkésébb oktober 31. napjaig jovahagyjak azt. A jovahagyast

kovetSen a Szenatus elé terjesztik elfogadasra.

Kockazatok nyilvantartasa formadokumentum frissitése,

e-mail-ben értesiteni a szervezeti egységeket az adatszolgaltatasrol, a hatarid6krél, valamint
mellékletben csatolni kell a megfelel6 formanyomtatvanyokat, excel adatgytjt6 sablon
formajaban,

a szervezeti egységvezetSk az ,,Ellenérzési Nyomvonal” szabalyzatban meghatarozott
folyamatok alapjan attekinti az adott szervezet mikodését, és meghatarozza a sajat, a
szervezetére vonatkozo kockazatait, amelyet visszakiild a Mindségiranyitasi Iroda szamara
tablazatba,

az adatokbdl szlrés készil a magas kockazatokra vonatkozoéan

az kockazati adatszolgaltatasrol egy 6sszefoglaldé dokumentum késziil a Fels6vezetés

szamara.

7.2.3

. Panaszkezelés

A Dunaujvarosi Egyetem a beérkezé észrevételeket/panaszokat az egyéni jog- vagy érdeksérelem

megszintetését szabalyzatokban rogzitette:

Panaszkezelési Szabalyzat

http://www.uniduna.hu/rolunk/ervenves-szabalyzatok-rolunk /704-

53_panaszkezel%C3%A9siszab%C3%Allyzat 20190625/file

A szervezeti integritast sérté események kezelésének szabalyzata

www.uniduna.hu/rolunk/erven

54 a szervezeti_integrit%C3%Alst s%C3%A9rt%C5%91 esem%C3%A9Invek kezel%C3%A9s

%C3%A9n¢ek szab%C3%Allyzata 20190625/file

Tanulmanyi- és vizsgaszabalyzat

Y%C3%A9s-vizsgaszabalyzat-20180529 /file
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8. MERES, ERTEKELES, VISSZACSATOLAS

8.1. Beiskolazasi felmérések:

8.1.1.

Leend6 hallgatok altalanos felmérése
kampany keretein beldl, papiralapu kérdéiv segitségével tolteti ki a kozépiskolas
didkokkal/érdekléddkkel. Az adatok az elsééves hallgatdk felmérésének eredményével

egyltt, a kovetkezs év beiskolazasi kampanyaban kertilnek felhasznalasra.

Az adott tanévre a szakstruktura lekérése a Tanulmanyi Hivataltol.

A kérdéiv aktualizalasa a kapott adatok alapjan.

Nyilt Napokon, Karrier Napon, Pét Nyilt Napon kertilnek kitoltésre a kérd6ivek a
Kommunikaciés Kozpont segitségével (regisztracios pultnal).

Adott év mérésébe tartozik: az adott év januarban megrendezésre kertilt Nyilt Napon, az
augusztusban megrendezésre kertlt Pot Nyilt Napon, és az adott évet megel6z6
decemberben megszervezett Nyilt Napon kitoltott kérdéivek. Tavasszal rendezett Karrier
Napon kitoltott kérdéivek az adott év mérésébe tartozik, az 6szi félévben megrendezett és
azon kitoltott kérdbivek pedig az azt kbvets év mérésébe tartozik.

Az adott évi mérés feldolgozasa szeptemberben torténik meg.

8.2. Aktiv hallgatéi felmérések:

8.2.1.

Els6éves hallgatok altalanos felmérése

A felmérést az intézmény 2003 oOta végzi rendszeresen, minden tanév elsé félévében
(felvételt kovetben, az els6é félév vizsgaidbszakaig). A felmérés az adott képzési kinalat
szerinti frissités utan keriil a Neptun-rendszerben kikiildésre az elsééves hallgatok szamara.
szamara. A kérdéssor a demografiai adatok mellett a hallgaté szocialis helyzetére vonatkozo
és egyéb informativ kérdéseket tartalmaz, amelyek eredményeit az intézmény hasznosit az

Intézményfejlesztési Terv megirasanal, valamint a beiskolazasi kampanyban részadatként.
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- Az adott tanévre a szakstruktira lekérése a Tanulmanyi Hivataltol.

- A kérd6iv aktualizalasa a kapott adatok alapjan.

- Az adott tanév elsé félévének szorgalmi id6szakaban e-mail-ben felkérni a
rendszeradminisztratort, hogy a kérdéiveket a neptunr-endszerben kiildje ki az elsééves
hallgatéknak.

- A kérd6iv befejezését kovetéen a MIR e-mail-ben megkéri a rendszeradminisztratort,
hogy kérje le az Unipol-rendszerbdl a felmérés adatbazisat.

- Az adatbazis megérkezését kovetGen a MIR elkésziti a statisztikajat, majd értékeli azt.

8.2.2. Oktatéi munka hallgatoi véleményezése

A hallgatok képzéssel valo elégedettségét az intézmény minden félévben a vizsgaidGszak
megkezdésével, a kovetkezd félév tantargyfelvételének lezarasaig az az ,,Oktatéi Munka
Hallgatéi Véleményezése” kérd6iv alapu online lekérdezés utjan vizsgalja. A legels6
OMHYV kérdéssor 2002-ben kertlt lekérdezésre. A felmérés a Neptun-rendszer keretein
belil (Unipoll segitségével), toltik ki a hallgatok. A felmérés adatbazisat a lezarast kévetSen
kimutatas késziil a Pelsévezetés, az intézet/kézpont vezet6k és az EHOK részére,
amelyeket az Intézmény felhasznal az éves teljesitményértékeléskor, valamint az
Aranykréta-Dijazott kivalasztasanal. A felmérés eredménye megtekintheté az Intézmény
honlapjan, amelyek adatvédelmi szempontok alapjan az oktatok koédjaval torténik

feltoltésre.
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- Az OMHYV szabalyzattal megegyezGen zajlik a lekérdezés és feldolgozas menete.

- Kitoltok kore: az adott tanév Osszes hallgatoja.

- A felmérés kitoltése az adott tanév elsé és masodik félév vizsgaid6szakanak elsé hetében
indul el, és a kovetkez$ félévi tantargyfelvétel lezarasaig tart.

- e-mailben értesiteni kell a rendszeradminisztratort minden vizsgaidGszak kezdete el6tt,
hogy inditsa el a mérést a Neptun-rendszerben.

- A kérd6iv befejezését kovetéen a MIR e-mailben megkéri a rendszeradminisztratort,
hogy kérje le az Unipoll-rendszerbdl a felmérés adatbazisat, és kildje el szamara.

- Az adatbazis megérkezését kbvetGen a MIR elkésziti a statisztikajat sulyozott atlagokkal),
majd értékeli azt.

- Az 6sszefoglal6 értékelés nem tartalmaz neveket, Neptun-kod alapjan lehet
beazonositani az oktatokat, a személyiségjogok védelme érdekében.

- Az adatok alapjan az 5 legmagasabb ¢s legalacsonyabb atlag és silyozott
atlageredménnyel rendelkez6 oktatok kigyGjtésre kertilnek.

- Az elkészitett mérési eredmény elhelyezésre keriil a Dunatjvarosi Egyetem honlapjan.

8.3. Dolgozoi felmérések:

8.3.1. Munkatarsaink elégedettségi vizsgalata
Idénként (pl. szervezeti, kornyezeti valtozasok esetén) sor kerill a felsévezetés kérésére a
dolgozok elégedettségi vizsgalatara egy el6re egyeztetett kérd6iv formajaban. A feldolgozas
a mérést kovetd hetekben torténik meg. Az eredmények disszeminalasa az éves [Vezetdségi

atvizsgalas nevi dokumentumban torténik.

- Ad-hoc jellegti lekérdezés a fels6vezetés igényei szerint.

- A kérdés sor egyeztetése sziikséges a felsGvezetéssel

- Kitoltok kore: a DF egész dolgozoi allomanyara vonatkozé lekérdezés.

- A feldolgozas a mérést kovetd hetekben torténik meg.

- Az eredmények disszeminalasa a egetdség: atvizsgalas nevi dokumentumban torténik a

felsévezetés igényeinek megfelel6en.
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8.4. Végzett hallgatéi felmérések:

8.4.1. Diplomas Palyakoveté Rendszer
A végzett hallgatok karrieratjat a ,,Diplomas Palyakéveté Rendszer” altal kéveti az
intézmény. A kérd6iv kérdésblokkja az Oktatasi Hivatal altal torténik meghatarozasra, a
modszertani Gtmutatéval egyiitt, mind az aktiv, mind a mar végzett hallgatok szamara. A
kérdéssort a felvihu honlaprél télti le a Kompetencia Kozpont, amely atkildésre keril a
Neptun adminisztrator szamara, hiszen a kérdések a Neptun-rendszeren keresztil kertilnek
lekérdezésre a modszertani utmutatéd alapjan. A kész adatbazis adatsorait a Kompetencia
Kozpont tisztazas utan (kérdések/valaszok kodba térténd atirasa) megkildi az orszagos
DPR kapcsolattartonak. Az adatok belsé felhasznalasra keriilnek az Intézményfejlesztési
Tervben, a beiskolazasi kampanyban. A felmérés a TAMOP 4.1.1-08/1-2009-007 és a
TAMOP-4.1.1.c-12/1/1/KONV-2012-0003 pélyazatok keretén beliil kezdte meg a
mukodését, 2009-ben.

8.5. Partnereink korében végzett felmérések:

8.5.1. Zarévizsga Eln6kok Véleményének Felmérése

wZarovizsga Blnokok Véleményének Felmérése” minden zarévizsgan az aktualis elndk tolti
ki. A felmérés eredményeibél megtudhatjuk, mit tart a ZV-elnok az egyes tantargyi

er6sségeknek/hianyoknak. A felmérés papiralapon készil, azt a MinGségiranyitasi Iroda

Els6 lépésben egyeztetést kell folytatni a Tanulmanyi Hivatallal a vizsgabizottsagok
szamanak és id6pontjainak tekintetében.

A ZVB kérdéivet papiralapon toltetjiik.

A ZVB mérés kitoltésére minden vizsgaidészakot megel6zen fel kell hivni az oktatasi
szervezeti egységek adminisztratorainak figyelmét, illetve a kérd6iv hollétét biztositani kell
az n:\MinGségiranyitasi Iroda\FELMERESEK\ Zar6vizsgaelnoksk Véleményének
felmérése\ mappaban.

Félévente, a zarévizsga idészakaban az adott zarévizsga elndkével kell kitoltetni.

A mérések feldolgozasa a vizsgaid6szakokat kévetd id6szakban torténik meg (februar és

jdlius).
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dolgozza fel. Az eredmények az intézetek/kozpont szimara jelentenck visszacsatoldst,

amely révén a tantargyi el6irasokat és a kovetelményeket tudjak fejleszteni.

8.5.2. Partneri vélemények felmérése
Az egyetem Kompetencia Kézpontja rendszeresen végez felméréseket a végzett hallgatok
bevalas vizsgalatardl, illetve a munkaltatok elégedettségérdl, karrier napok alkalmaval. A
véleményezés papiralapon, elektronikus uton, személyes interjik, kerekasztal-
megbeszélések formajaban torténik, munkaerdpiaci felméréseken keresztil.
- Ad-hoc jellegt lekérdezés a felsGvezetés igényei szerint.
- A kérdés sor egyeztetése sziikséges a felsGvezetéssel
- Kitoltok kore: a felsévezetés igényel szerint meghatarozott stratégiai partnerek
bevonasaval.
- A feldolgozas a mérést kbvetd hetekben torténik meg,.
- Az eredmények disszeminalasa a Vegetdségr dtvizsgdlds nevi dokumentumban torténik a
fels6vezetés igényeinek megfelel6en.
8.5.3. Egyéb partneri felmérések

Ad-hoc jellegli lekérdezés torténhet a felsévezetés kérésére. Mind a kérdéssort, mind a
kijelolt stratégiai partnerek korét egyeztetni szikséges az intézmény felsévezetésével. A
feldolgozas a mérést kovet6 hetekben torténik meg. Az eredmények disszeminalasa az éves

Vezetdség: dtvigsgdlds nevi dokumentumban torténik.

8.6. Teljesitményértékelések:

A mindsités egy eltelt idészak kozalkalmazotti munkajanak objektiv, tényeken alapuld
értékelését tartalmazza, amely els6sorban az értékelt személyes fejlédésére szolgal azaltal,

hogy egyéni fejlédési szempontokat fogalmaz meg szamara. Emellett a munkaltat6 részére

segitséget nyujt, hogy mérlegelési jogkorébe tartozoé esetekben — kilénosen a
tovabbképzési, el6léptetési, utanpotlasi kérdések tekintetében — atfogé kép dlljon

rendelkezésére dontéseinek kialakitasat megel6z6en. A teljesitményértékelést az adott
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képezé értékeldlapok segitségével.

A teljesitményértékelési rend kialakitasa és szabalyozasa a nemzeti felséoktatdsril s36ld 2011.
evi CCIV. torvény (tovabbiakban: Nftv), a kizalkalmazottak jogdllasdrdl szol6 1992. évi XXXIIIL
tirvény (tovabbiakban: Kjt.), valamint a kialkalmazottak jogdlldsdrdl szole 1992. évi XXXIII.
tirvény felséoktatdsban vald végrehajtdsdrdl és a felsdoktatasi intéményekben torténd foglalkoztatds egyes
kérdéseird] szild 395/2015. (X11.12.) korm. rendelet rendelkezései alapjan.

Faytin:
- Oktat6i munkakorben dolgozok teljesitményértékelése
- Oktat6i munkakérben dolgozé vezetdk teljesitményértékelése
- Nem oktatéi munkakérben dolgozok teljesitményértékelése

- Nem oktatéi munkakorben dolgozé vezetSk teljesitményértékelése

9. AZ EGYETEM TUDOMANYOS ES KUTATASI TEVEKENYSEGET OSSZEFOGO
INTEZMENYI SZERVEZETRENDSZER

A tudomianyos és kutatasi rektorhelyettes felliigyeli az Fgyetem stratégidjaval és az
Intézményfejlesztési Tervvel 6sszhangban allé6 tudomanyos és kutatasi elképzelések kialakitasat és
megvaldsitasat, valamint a tudomanyos kutatomunka fejlesztését, illetve a tehetséggondozas
Osszehangolt vezetését. Részvételével létrejott intézményiinkben a Tudomanyos Tanacs, a Kutatas-
Fejlesztési Munkacsoport, valamint a Dunaujvarosi Egyetem Kutatoéintézete (2018-t6l Ipari-

Fejlesztési Kézpont, tovabbiakban: IFK).

A Tudomanyos Tanacs adja intézményunk K+F+I tevékenységének tudomanyos hatterét,

szakmal megerGsitését és tamogatasat.

Az ad-hoc jelleggel mikodé Kutatas-Fejlesztési Munkacsoport az operativ folyamatokat
tamogatja az intézetek, a Palyazati Iroda vezet6jének, a Tudomanyos Tanacs elnokének és az IFK

igazgatdjanak bevonasaval, a tudomanyos es kutatasi rektorhelyettes iranyitasa alatt.
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Egyetemiinkén 2018-ban létrehozott Ipari Fejlesztési Kozpont (IFK) célja, hogy a régidban
kiemelkedS kutatasfejlesztési tevékenységet folytatdé tudomanyos es technoldgiai innovacios
kozpontként, szakterileti és regionalis vonzascentrumként egytittmtikédjon az ipari kis-, kozép- és
nagyvallalatokkal, segitve azok technoldgidjanak és termékeinek fejlesztését, ezaltal betéltve a
,»tudds és technoldgia transzfer” funkciot. A Kozpont tovabbi célja, hogy az tizleti és kutatoi szféra
kozti kapesolatok minél szélesebb kord megvalosulasat timogatva a kutatok szamara munkahelyet

hozzon 1étre és segitse a vallalatok innovacios tevékenységét.

A palyazatokat egyrészt a palyazatok szakmai vezet6i, a projektmenedzserek és a pénziigyi vezetSk
iranyitjak, masrészt a palyazati tevékenység a tudomanyos ¢és kutatasi rektorhelyettes és a Palyazati

Iroda vezet6jének rendszeres felugyeletével és ellenSrzésével zajlik.

A hallgaték tantervi kovetelményeken tdlmutatd tevékenységet, tudomanyos kutatémunkat a
Szakkollégiumokban és a TDK szervezeti keretei kozott, illetve a szakdolgozatok készitése soran

folytathatnak.

10. DOKUMENTACIOS RENDSZER

10.1. A mind8ségiigyi rendszerhez tartozé dokumentumok kezelése
A mindségligyi rendszer mikodésének alappillére a dokumenticiés rend(szer), amely irasban lefektetett
szabalyokon nyugszik. A dokumentacids rendszer tartalmazza azokat a dokumentumokat és feljegyzéseket,
amelyek lehetévé teszik a mindségiigyi rendszer nyomonk&vetését, a hatékonysag és az eredményesség
igazolasat, valamint biztositjak a folyamatos fejlesztési tevékenység informacios hatterét.
Tamogaté dokumentumok:

- Minéségiigyi kézikonyv

- Szabalyzatok, tgyrendek, folyamatleirasok.

- FPeljegyzések, nyilvantartasok, bizonylatok, jegyzetek, emlékeztetok.

- Egyéb belsé és kiilsé dokumentumok

Az alapdokumentumok jegyzéke tartalmazza az egyéb, a mindségiigyisi tevékenységeket tamogato

formasablonok megnevezését:

ALAPDOKUMENTUMOK JEGYZEKE

Rendszer- és oktatasi dokumentumok:
1. Minéségpolitikai nyilatkozat

2. Rendszerdokumentumok (N:)

3. Szabvanyok jegyzéke
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4, Intézményfejlesztési terv
5. Akkrediticiés dokumentumok
6. Osszesitett tanterv
7. Tanfolyamok dokumentacioi
8. Intézeti mindségcélok
9. A képzéssel kapcsolatos minden dokumentacié (6rarendek, tematika. ..stb)
10, Szabalyzatok (N)

11]  Allapotielz6 lap
Formanyomtatvanyok:

12) Erdekelt felek jegyzéke

13, Bélyegz6k nyilvantartasa

14)  Dokumentumbirtokosok jegyzéke
15, Hibakezel6 feljegyzés

10, Irattari forgalmazasi naplo

17] Iratrendezbk jegyzéke

18, Irattari tarolasi jegyzék

19, Méréeszk6zok jegyzéke

20, Munkakori leiras

21. Munkakori leirasok tudomasulvétele
22. Méré- és vizsgaldeszkoz nyilvantartd lap
23. Nyomonkovetési naplo

24. Személyi mindsito lap

Tanszékenként a kévetkezd dokumentumok:

25. Dolgozatok kiértékelése

26. Kurzusértékel6 lap

217. Zardvizsga értékelések

28. Sajat oktatok munkakori leirasa, zefesitményértékelés

29, Képzési terv

30)  Rendszerdokumentumok (N:\)

31, Megirt dolgozatok

32. Katal6guslapok

33. Oktatas targyi feltételei (berendezések, szoftverek, méréeszk6zok)

34. Sajat targyat érint6 kilsé dokumentumok (pl: szabvanyok, demonstraciés anyagok
pl: tabld, gyartmany ismertetSk)

35/  Rendszerdokumentumok (N:\)

10.2. A mindségiigyi dokumentacié kezelése

A jelen ,,MinGségiigyi Kézikonyv” biztositja a mindségiigyi rendszer alkalmazasiahoz sziikséges

dokumentaciok ellen6rzottségét, naprakész allapotat, a dokumentumok megfelel6 rendszerezését
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¢és rendelkezésre allasat a szikséges modon, minden munkaterileten. A minéségligyi rendszer

dokumentumainak kezelése 6sszhangban 4ll az ,Iratkezelési Szabalyzat” *-ban foglaltakkal.

Valamennyi minéségligyh6z kapcsol6dé rendszerdokumentumon — a mindségligyi feljegyzések

kivételével — fel kell tiintetni az alabbiakat:

- a dokumentum megnevezése, tipusa,

- akészité/elStetjesztd neve, beosztisa,

- ajovahagyo6 neve, beosztasa,

- a kiadas diatuma,

- averzi6/moddositis szaima, dituma (ahol relevans),

- ateljes dokumentum oldalszama

10.3. Mindségiigyi Kézikonyv (MK)
A Minéségiigyi Kézikonyv elkészitése, hatalyba léptetése, kiadasa:

- A MK elkészitésérél, naprakészen tartasarol, az eredeti jovahagyott nyomtatott példany
elGallitasardl, kozzétételérdl és rendelkezésre bocsatasardl (egyiitt: kezelésérdl) a DUE
mindségligyért felelGs vezetGje koteles gondoskodni.

- A MK-et a Szenatus hagyja j6va, ez alapjan az Egyetem adja ki, rektori és kancellar dltal alairt
zarorendelkezéssel, datummal ellatva.

- A MK eredeti példanyat a Mindségiranyitasi Iroda, valamint a Rektori-Kancellari Hivatal 6rzi.

- A MK érvényes valtozatat minden partner szamara elektronikus formaban elérhetévé kell tenni az
Egyetem kézponti honlapjan, a minSségbiztositasi dokumentumok kézott.

- Amennyiben nyomtatott mdsolati példanyok atadasa torténik a szervezet egységek részére, akkor

meg kell hatarozni, hogy személy szerint kiknek kell a mésolati példanyt dtadni, a masolati

,,,,,,

Mindéségiigyi kézikonyv modositasa és feliilvizsgalata:

- A MK szikséges moédositasainak elvégzésérdl — {gy kiilondsen szervezeti vagy jogszabalyi

~~~~~~

4 http://www.uniduna.hu/rolunk/ervenyes-szabalyzatok-rolunk/443-24-iratkezelesi-szabalyzat-20170131/file
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Moédositast barmely szervezeti egység vagy munkatars kozvetlentl kezdeményezhet, a hallgatok
pedig az EHOK képviselSin keresztiil.

A valtoztatasi, modositasi javaslatot irasban kell benyujtani a minSségiigyért felelés vezetShoz.

A kézikonyv moédositasai a MIR-vezetd és a kapcsolddd szabalyzatok felelGseinek attekintésével
torténik. Abban az esetben, ha a médositas nem kévetel meg valtoztatast a tobbi szabalyzatban, a
szabalyzat, akkor a kézikonyv moédositasa nem igényel szenatusi dontést. Ebben az esetben a
valtozasokat a kinyomtatott szOvegben athuzassal kell jel6lni, mellé potolva az 4j javitott széveget
mindaddig, amig a teljes dokumentum tjra kiadasra nem keriil. A véltozasokat datum és alairassal
hitelesiteni kell a sz6veg mellett.

A MK-ben elvégzett médositasokat nyilvan kell tartani a jelen kézikdnyv 5. oldalan megtalalhat
médositasok jegyzékében.

Atfogdé médositas esetén a MK médositott valtozata a Szenatus hatirozataval torténd
jovahagyasaval 1ép hatalyba. Ha vannak nyomtatisban kiadott példanyok, azokat vissza kell venni.
Az érvénytelen/visszavont dokumentumokat "ERVENYTELEN" felirattal megjelolve és
elkiilénitve kell tarolni, melynek felel$se a minGségiranyitasi irodavezetd, valamint a Rektori-
Kancellari Hivatal.

Szamitégépes adatillomany esetén az "ERVENYTELEN" felirattal meg6rzés az ilyenként
meghatarozott archiv kényvtarba valo elhelyezést jelent.

A MUK-6t 5 évente kell feliilvizsgalni. A feliilvizsgalatért a minSségiranyitasi irodavezet6 felel.
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11. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Kézikonyvet a Szendtus 125-2018/2019 (2019.06.25.) sz. hatirozataval elfogadta.

Jelen Kézikonyv kozzétételérl az Egyetem a helyben szokasos moédon gondoskodik,

honlapjan hozza nyilvanossagra.

Jelen Kézikonyv elérési utvonala: N:\Szabalyzatok\ERVENYES SZABALYZATOK

Dunatjvaros, 2019. ............. ...

Dr. habil Andras Istvan Kiss Adam Sandor
rektor kancellar

Szenatus elnoke
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