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Els§ kiadas: Dunatjvarosi Egyetem Rektora altal a 2/2024. szamu rektori utasitassal
kiadva.
Hatalyos: 2024. januar 16. napjatol

Masodik kiadas: Dunatjvarosi Egyetem Rektora altal a 16/2024. szam1 rektori
utasitassal kiadva.
Hatalyos: 2024. julius 1. napjatol

Harmadik kiadas: Dunaujvarosi Egyetem Rektora altal az 1/2025. szamu rektori
utasitassal kiadva.
Hatalyos: 2025. januar 10. napjatol

Negyedik kiadas: Dunanjvarosi Egyetem Rektora altal a 11/2025. szamu rektori
utasitassal kiadva.

Hatalyos: 2025. 09. 15. napjatol
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.§ Az tigyrend célja

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

(1) Az tgyrend személyi hatalya kiterjed a fels6oktatasi 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.

(2) Az ugyrend targyi hatalya kiterjed az (1) bekezdésben meghatarozott szervezeti egységek és
munkavallalok altal végzett valamennyi tevékenységre.

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

(1) A fels6oktatasi igazgatd kozvetlen szakmai iranyitasa és ellenérzése alatt mikods szervezeti
egységek:

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

(2) A felsGoktatasi igazgat6 szervezetéhez tartozé munkakorok:

- fels6oktatasi igazgato,

- tanulmanyi hivatalvezetd,

- Neptun csoportvezeto,

- tanulmanyi csoportvezetd,

- gazdasagi referens,

- esélyegyenlSségi koordinator,

- Neptun adatszolgaltatasi szakértd,
- rendszerlzemeltetd,

- tanulmanyi referens,

- ugyviteli referens.

(3) Az (1) és (2) bekezdésben jelolt szervezeti egységek és munkakorok Gsszessége a jelen tigyrend
alkalmazasaban a felsGoktatasi igazgato szervezete.

(4) A fels6oktatasi igazgato szervezetének felépitését az 1. szamua melléklet tartalmazza.
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(5) A fels6oktatasi igazgat6 szervezetének értekezletei az alabbiak:

a) Vezet6i Ertekezlet, amelynek tagja a felsGoktatasi igazgat6, a tanulmanyi hivatalvezetd, a
tanulmanyi csoportvezetd és a Neptun csoportvezetd.

b) Részegység Frtekezlet, amelynek tagja a csoportvezeté és a csoporthoz tartozé
munkavallalo.

) Szervezeti Egység Frtekezlet, amelynek tagja a felsGoktatasi igazgatd szervezetének minden
munkavallal6ja.

d) Intézetvezetéi FErtekezlet, amelynek tagja a felsGoktatisi igazgaté, a tanulmanyi
hivatalvezetd és a szakokat gondozo intézetek vezetdi.

¢) Esélyegyenl6ségi Frtekezlet, amelynek tagja a felsGoktatdsi igazgat, a tanulmanyi
hivatalvezetd és az esélyegyenl6ségi koordinator.

Az a)-e) pontokban jelolt értekezletek tajékoztatasi, dontés-el6készité és dontéstamogatod
funkciot latnak el. Az értekezletekrol emlékeztet6 készil.

(6) Az (5) bekezdés a)-e) pontokban jelolt értekezletekre eseti jelleggel az adott témaban érintett
tovabbi személy is meghivhato.

(7) Az (5) bekezdésben felsorolt értekezleteken kiviil eseti jellegi megbeszélések 6sszehivhatoak.
4.§ A felsGoktatasi igazgato6 tevékenysége, hataskore

(1) A fels6oktatasi igazgatdra vonatkozo alapvetd szabalyozast, elsédleges feladatait és hataskorét
az Egyetem Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 1. kétetét képezd Szervezeti és Mikodési
Rend (tovabbiakban: SZMR), Hallgat6i Kévetelményrendszer (réviden: HKR), valamint jelen
tgyrend tartalmazza.

(2) A fels6oktatasi igazgaté az oktatasi rektorhelyettesnek kozvetlentl alarendelten végzi
tevékenységét.

(3) A fels6oktatasi igazgatd tisztség elnevezése angol nyelvi szévegkornyezetben: Director of
Higher Education

(4) A fels6oktatasi igazgatod

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

b) iranyitja a Tanulmanyi Hivatal és a Dualis Képzési Kézpont tevékenységét,

c) a Tanulmanyi Hivatal Gtjan iranyitja a képzések oktatasszervezési és fejlesztési eljarasainak
kialakitasat, a hallgatok tanulmanyi és egyéb tgyeinek intézését, a hallgatok tanulmanyi
informaciokkal val6 ellatasat, a hallgat6i jogviszonybdl eredd iratok dokumentalasat,
archivalasat,

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

e) iranyitja a Neptun Egységes Tanulmanyi Rendszerbdl (tovabbiakban: Neptun) kinyerhetd
adatszolgaltatasok, és egyéb — az oktatasi tertiletre iranyad6 — adatszolgaltatasok teljesitését,

f) vezeti, felugyeli, ellenérzi és menedzseli a beosztott alkalmazottak munkajat,

@) ellatja az atruhazott jogk6roknek megfeleléen a munkaltatdi jogok gyakorlasat,

h) koordindlja az Egyetem altal fenntartott szakképzé intézményekkel vald egytittmikodést,
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gondoskodik arrél, hogy a gazdasagi féigazgatd szervezete az egyetem koltségvetésének
tervezéséhez és végrehajtasahoz sziukséges hallgatéi pénziigyekrél megalapozott
informaciéval rendelkezzen,

egyebekben iranyad6 az SZMR-ben meghatarozott altalanos vezetdi feladat-, felelGsség-,
kotelesség-, hataskor.

(5) A fels6oktatasi igazgatd tavollétében, akadalyoztatasa, érintettsége, a felsGoktatasi igazgatoi

tisztség atmeneti betoltetlensége esetén a fels6oktatasi igazgatd helyetteseként a tanulmanyi
hivatalvezet6 jogosult eljarni a 3. szamu melléklet szerint.

(6) A fels6oktatasi igazgat6 hataskore:

a) tajékoztatasra jogosult

1. aszervezeti egységek feladatai tekintetében.

b) javaslattételre jogosult

1. mindségiranyitasban,
i.  intézményfejlesztésben,
ii.  hallgatokkal kapcsolatos szervezeti szolgaltatasi feladatokban,
iv.  aszervezeti egységeket érintd szervezetfejlesztésben,
v.  személytigyi kérdésekben.

c) véleményezésre jogosult

. aszervezeti egységek vezetési kérdésekben,
i.  aszervezeti egységeket érint6 fejlesztési tigyekben,
ii.  hallgatoi tgyekben,
iv.  egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban,
v.  aszervezeti egységeket érint6 gazdalkodasban.

d) dontésre jogosult

i aszervezeti egységeket érinté iranyitasi feladatokban,
i.  tanulmanyi tgyrendi kérdésekben,
i.  az egyetemi szabalyzatokban meghatarozottakban,
iv.  egyéb munkaltatdi jogok vonatkozasaban.

5.§ A felsGoktatasi igazgat6 szervezetén beliil meghatarozhaté feladatkorok

(1) A fels6oktatasi igazgatd szervezetén belil a munkavallalok részére alabbi feladatok

hatarozhatéak meg — ide nem értve a fels6oktatasi igazgatot, a tanulmanyi hivatalvezet6t és a

csoportvezetoket:
Feladatkor Feladat
Feladata
a) a Jogi Iroda altal jévahagyott dualis szerz6dés mintak
kezelése, karbantartasa.,
Dualis iigyekért felelSs b) hivatalos szervezetek altal tett szakmai kérdésekben
tanulmanyi referens tortént allasfoglalasok kérése, tarolasa,
c) az Egyetem szoveges beszamolodjanak dualis képzésre
vonatkozo részének elkészitése, frissitése,
d) a dualis képzésre jelentkezé hallgaték felvételi
timogatasa:




A FELSOOKTATASI IGAZGATO SZERVEZETENEK UGYRENDJE

4. kiadas

0. médositas 7 (34). oldal

€)

g
h)
i)
j)
k)
)

0)

p)

v)

i.  cimlistak,

ii.  korlevelek,

ii.  jelentkezok adatai,

iv.  dualis partnerek felé tovabbitandé adatok a

vallalati kivalasztasra.

a dualis képzés kialakitasa vallalati partnerekkel,
dudlis 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. a sajat szervezésii rendezvényen vetitett
prezentaciokat,

.  mas szervezet rendezvényén latott
prezentaciokat.

dualis képzéssel kapcsolatos rendezvények szervezése:
sajat rendezvény a Dualis kerekasztal: a rendezvényen
részt vev6 partnerek, dualis vallalati partnerek
képvisel6i, kamarak, dualis képzés irant érdekl6dSk.
sajat rendezvény a Dualis képzési nyiltnap: a
rendezvényen részt vevé partnerek, dualis vallalati
partnerek  képvisel6i, beiskolazasi vonzaskorzetbe
tartoz6  kozépiskolak tanarai, tanuléi, a tanulok
gondvisel6i
sajto megjelenések készitése: a weboldal sajat aloldala,
kilsé szervezetek kiadvanyaiban, illetve weboldalon,
dudlis szakmai gyakorlati szerzédések el6készitése TH
szervezésében,
a vallalati partnerekkel kapcsolatos:

1. hirek készitése, figyelése,

. képek készitése,
ii.  emlékeztetSk készitése,
iv.  torténelem kutatdsa.

webes megjelenésekkel kapcsolatos  dokumentumok
készitése,
Dualis  szerzédések, szakmai gyakorlathoz tartozo
szerzbdések:
i.  el6készitése,
i.  alafrattatas felugyelete,
ili.  mentése,
iv.  TH felé kezeli,
v.  kapcsolattartok informacioval torténd ellatasa,
vi.  a hallgaték adatainak kezelése
vil.  avallalati és hallgatéi adatbazis gondozasa.
Kimutatasokat készit:
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1. Dualis kimutataslap: Dudlis partnerek és
kapcsolattartok kimutatasa,

ii.  Dualis hallgaté  kimutataslap: Képzésben
résztvevé hallgatok listaja,

ii.  Gyakornok kimutataslap: Gyakorlé helyet
biztosit6é Vallalati partnerek listaja,

iv.  Gyors kimutataslap: Elére nem definialt
adatszolgaltatasokhoz hasznalt kimutatas,
Folyamat: megérkezik a szakmai gyakorlati
képzbhely szerzédése, szkennelés, hallgato
melléklet masolatanak atadasa az tgyintézének,
szerz6dés ellenérzése, vallalati partner rogzitése,
kapcsolattartok rogzitése, szerzédéses adatok
rogzitése, hallgatél adatok rogzitése, bekertl az
elektronikus nyilvantartasba, irattarazasra kertl.

Feladata

a)

javaslatot tehet a fels6oktatasi igazgaté felé a
rendelkezésre all6 pénziigyi forrasok felhasznalasara,

b) a specialis igényd hallgatok sziikségleteinek felmérése,
c) az ugyfélfogadas és segitségnyujtas megszervezése,
d) javaslattétel az akadalymentesség biztositasara, az
eszk6zOk beszerzésére,
e) tanacsadas a specialis igényti oktatok és munkavallalok
szamara,
f) egyéni segit6k, mentorok felkutatasa, koordinalasa,
Esélycayenléségi koordindtor 2) specié]i’s igényﬁ hallgatok szamara tandcsadast nyujt
tanulmanyaikkal kapcsolatosan,
h) a Tanulmanyi Bizottsighoz beérkez6, tevékenységét
érint6 kérvények véleményezése,
) tajékoztatashoz, tanacsadashoz sziikséges adatok
0sszegyujtése,
j) hallgatokat érint6 tajékoztatasi feladatok ellatasa,
k) feladatk6rébe tartozéan beszamolok, kimutatasok és
elemzések készitése,
) tovabba a felsGoktatasi igazgatd altal meghatarozott
feladatok ellatasa.
Feladata
a) felvételi tajékoztaté rendezvények szervezésében vald
kozremiikodés,
b) felvételi eljarasok lebonyolitasaban valé kézremikodés,
Felvételi tgyekert felelSs felvételi adatszolgaltatisok, —statisztikak —készitése,
tanulmanyi referens dontés-el6készité anyagok készitésében vald részvétel,
c) kezeliaz UniPoll és felvi.hu oldalakon beérkez6 felvételi
és atvételi jelentkezéseket,
d) a fels6oktatasi igazgato ellenbrzése mellett az intézmény

altal adhato felvételi pontokat rogziti,
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€)

a meghatarozott iranyelvek szerint szerkeszti és
jovahagyasra el6késziti a  Fels6oktatasi Felvételi
Tajékoztatd (FFT) feliletet,

feladatkorébe tartozoan a felsGoktatasi igazgatd utjan
kapcsolattartdas az  oktatasi  rektorhelyettessel, a
kollégium igazgatoval és a Kommunikaciés Kozponttal,

Gazdasagi referens

g) felvétellel és jelentkezéssel kapcsolatos felkeresések
(elektronikus /felveteli@uniduna.hu/ vagy telefonos)
kezelése, megvalaszolasa,

h) a beiratkoztatas elGkészitése és megszervezése, a
beiratkoztatas lebonyolitasaban valé kozremiikodés,

1) kapcsolatot tart az Egyetem képzései irant érdekl6dd
jelentkezokkel, az Egyetem szervezeti egységeivel,
munkavillalokkal, az Oktatasi Hivatallal, valamint
szitkség esetén a hallgatokkal elektronikus, telefonos és
személyes formaban,

j) minden mas fel nem sorolt, a felvételi tgyekért felelGs
tanulmanyi referens feladatokkal kapcsolatos teendd.

Feladata

a) a hallgatéi pénziigyek folyamatanak szervezése, a
folyamat ellen6rzése,

b) a tartozaskezelési folyamat szervezeti egységen beliili
szervezése,

¢) a hallgatok Neptun gyidjtészamldhoz tartozé gazdasagi
adatainak vezetése,

d) pénziigyi tajékoztatok készitése, aktualizalasa,

e) feladatkorébe tartozdan a vonatkozo belsé intézményi

el6irasok szerint folyamatos kapcsolattartas az Egyetem
szervezeti  egységeivel  (kilonosen a  Gazdasagi
Féigazgatdsag szervezeti egységével), a hallgatokkal
(telefonos, elektronikus és személyes),

fogadja a gydjtészamlardl kapott informacidkat, a
pénzlgyi adatokat vezeti a Neptun rendszerben és a
szitkséges adatokat tovabbitja az érintetteknek (pl.
tanulmanyi ugyvitelért felel6s tanulmanyi referensek,
intézetek, Gazdasagi Féigazgato szervezete),

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

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

1) Neptun rendszerhez k6t6d6 szamlazasok,

j) szikség szerint igazolasokat ad ki a befizetésekkel és
hallgatdi kifizetésekkel kapcsolatban,

k) tajékoztatast nyujt, adatokat szolgaltat mas szervezeti
egységeknek a hallgatok pénziigyeir6l (statisztikak,
adatszolgaltatasok  stb.) a  szervezeti egységgel
egyeztetett hatariddig,

) kapcsolattartas a Diakhitel Kozponttal, elvégzi a
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diakhitelekhez k6t6d6 feladatokat,

a felséoktatashoz kapcsolédo 6sztondij alapitvanyokkal
kapcsolattartas,

pénzigyi féléves, éves statisztikdk, beszamolok
elkészitése szitkség esetén,

pénziggyel kapcsolatos kérvények tlgyintézése és
végrehajtasa,

a Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatésagaval
egyuttmikodve a kulféldi hallgatok pénziigyeinek
vezetése,

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

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

a DJB iratainak vezetése, nyilvantartasa, emlékeztetok
elkészitése,

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

féléves, éves statisztikak, beszamolék elkészitése
szitkség esetén,

szitkség esetén a hallgatok tajékoztatisa,

részvétel a TH feladatainak teljeskord ellatasaban,
minden mas fel nem sorolt, a Diakjoléti Bizottsag titkari
feladatokkal kapcsolatos teendd.

Kérvényugyekért felel6s

tanulmanyi referens

Feladata

a)

b)

a Tanulmanyi Bizottsag és a Kreditatviteli Bizottsag
adminisztracids feladatainak ellatdsa, iratainak vezetése,
nyilvantartasa, emlékeztetSk elkészitése, a bizottsaghoz
beérkezé kérelmek tgyintézése - ideértve kiemelten az
atjelentkezési folyamatokat -,

a hallgatok kérvényezési folyamatainak kialakitasaban
valo részvétel, az egyetemi és a jogszabalyi eléirasok
betartisa, betartatdsa, a folyamatok ellenérzése, a
folyamatok javitasara valo javaslat,

a kérvényezési tgyvitelhez sziikséges Neptun modulok
ismerete, részvétel a modulok karbantartisiban és
tejlesztésében,

kapcsolattartas az Egyetem szervezeti egységeivel,
munkavallalokkal, valamint a hallgatokkal elektronikus,
telefonos és személyes formaban,

a kérvénysablonok szerkesztése, hatarozatok rogzitése
és hivatalos bejegyzések készitése,

féléves, éves statisztikak, beszamoldk elkészitése
szitkség esetén a kérvényezéssel kapcsolatban,
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)

g

g) hallgatéi laptopok igénylési kérelmének gytGjtése és
Osszesitése, laptopkiadasi folyamat végrehajtasanak
nyomonkovetése,
h) részvétel a TH feladatainak teljeskort ellatasaban,
1) minden mas fel nem sorolt, a kérvény Ugyintézéssel
kapcsolatos feladat.
Feladata
a) az Egyetem altal fejlesztett és mas internetes portalok
fejlesztésében valé aktiv részvétel, ezek karbantartasa,
tesztelése, javitasa,
b) a Moodle szerverének adminisztratori feladatai
(telepités, beallitas, karbantartds, frissités, plug-in-ek
Moodle rendszerért felelGs telepitése stb.),
rendszeriizemeltetd c) részvétel az e-learning tananyagok készitésében,
d) e-learning anyagok Moodle rendszerbe illesztése,
e) kurzusok létrehozasa a Moodle rendszerben,

a Moodle rendszer felhasznal6i (oktatéi, hallgatoi)
igényeinek kiszolgalasa,

minden mas fel nem sorolt, a Moodle rendszerért felelGs
rendszertizemeltetd feladatokkal kapcsolatos teendé.

Neptun adatszolgaltatasi
szakértd

Feladata

a)

b)

a Fels6oktatasi Informaciés Rendszer (FIR) intézményi
adatszolgaltatasi feladatainak koordinalasa, a hibak
javitasanak megszervezése az érintettekkel,

az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program (OSAP)
Osz1 és tavaszi id6szakban esedékes
adatszolgaltatasainak  iranyitdsa, koordinalasa  és
végrehajtasa, a hibak javitisanak megszervezése az
érintettekkel,

a KEKVA és a Kozfeladat-finanszirozasi Szerz6déshez
kothetd adatszolgaltatasok sziikség szerinti végrehajtasa,
a Neptun Egységes Tanulmanyi Rendszerben (Neptun
rendszer) levé adatok folyamatos ellenérzése, tisztitasa,
hibalistak készitése, a hibak javitisanak megszervezése
az érintettekkel,

intézményi szintd adatszolgaltatasok ¢és statisztikak
készitése szitkség szerint a felsGvezetés részére.

Neptun rendszerért felel6s
rendszertizemeltet

Feladata

)

b)

az Egyetem Ugyviteléhez kapcsolodd Neptun rendszer
(alkalmazas és WEB) folyamatok kialakitasara és
fejlesztésére javaslatok és folyamatleirasok készitése, a
Neptun intézményi szint( iranyitasa,

Neptun intézményi rendszerbeallitasok —elvégzése,
nyomtatvanysablonok létrehozasa, kezelése,
hibabejelentések végzése és kezelése,
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g

h)

k)

)

félévek lezarasa, aktualis és  kovetkezé — félév
hozzarendelése a hallgatékhoz,

részvétel a kozponti statisztikakban,
adatszolgaltatasokban, hibalistak javitisaban a Neptun
adatszolgaltatasi szakértével egytuttmikodve,

napi adatszolgaltataisok feladdasa a Fels6oktatasi
Informaciés Rendszerbe (FIR), FIR lekérdezések
elvégzése sziikség szerint,

a  Neptun rendszerhez  kapcsolédé — modulok
bevezetésének  elSkészitése, bevezetett ~modulok
felhasznalasanak elsajatitasa,

kapcsolattartas a Neptun rendszer fejlesztéivel, az
Egyetemi szervezeti egységekkel, munkavallalokkal,
valamint a hallgatokkal elektronikus, telefonos ¢és
személyes formaban,

szitkség  esetén sajat munkakorhoz  kapcsolédo
adatszolgaltatasok el6készitése, Neptun rendszerben
lekérdezések és szlrések Osszeallitasa, futtatisa,

a felvételi eljarasok (altalanos, pot, keresztféléves,
jogorvoslati, szakiranya tovabbképzés), valamint az
atjelentkezési eljaras lezarasat kovetéen a  felvételi
adatok importalasanak el6készitése, rendszerbeallitasok
elvégzése, a fajlok importalasa a Neptun rendszerbe,
specializaciok, szakagak és mintatantervek hallgatékhoz
rendelése a felvételi eljarast és a specializacidvalasztasi
id&szakot kdvetben,

a képzések, szakok, specializaciok ¢és szakagak
létrehozasa a Neptun rendszerben, FIR képzés és FIR
meghirdethet6 képzés Gsszerendelés elvégzése,

a tantervi valtozasokat koveti és a Neptun rendszerben
a mintatanterveket rogziti,

tajékoztatok készitése a hallgatok és munkavallalok
részére a Neptun rendszer webes feliletének
hasznalatarol, hallgatoi Neptun tananyagok
felhasznalasanak kezelése,

szilkség esetén Neptun oktatds tartisa, szervezése az
Egyetemi Neptun rendszer felhasznalasaval érintett
munkavallalok és hallgatok szamara,

Neptun hozzaférési, belépési jogosultsagok beallitasa,
UniPoll kérddéivek készitése és kezelése,

diakigazolvanyok  teljesk6rt  adminisztracijanak
teliigyelete, érvényesito matricak rendelése,

jogszabalyvaltozasok figyelése,

didkigazolvanyok és érvényesité matricak adattoltése a
Neptun rendszerbe,

torzslapok, torzslap kivonatok nyomtatasa,

tgymenetek digitalizaciéjanak kidolgozasa, bevezetése
¢és folyamatos fejlesztése, az 1Gj eljarasokrol
oktatéanyagok készitése a munkatarsak és a hallgatok
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részére,részvétel a TH  feladatainak  teljeskord
ellatasaban,

u) minden mas fel nem sorolt, a Neptun rendszerért felel6s
rendszertizemeltetéssel kapcsolatos feladat.
Feladata
a) a hallgatéi tanulmanyi dokumenticié nyomtatisa, a
nyomtatasi folyamat kialakitasaban val6 részvétel, a
folyamat ellenérzése, javitasara valo javaslat,
b) oklevelek és oklevélmasodlatok nyomtatasa,
c) oklevélmellékletek és oklevélmelléklet-masodlat
Oklevél, oklevélmelléklet nyomtatasa,
készits d) Neptun oklevél, oklevélmelléklet és e-okmanyokhoz
k6t6dé modulok fejlesztésében vald részvétel,
e) a Neptun oklevél ¢és  oklevélmelléklet — adat

feltoltottségének folyamatos ellenérzése, a hibak jelzése
az érintettek felé,

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

Orarendi tigyekért felelGs
tanulmanyi referens

Feladata

)
b)

)
5

)

az Egyetem altal inditott képzések orarendjének
létrehozasa és elkészitése minden tanulmanyi félévben,
az  Orarendkészitéshez  kapcsolodd — folyamatok
kialakitasara — és fejlesztésére  javaslatok  és
folyamatleirasok készitése,

oktatoi orarendi igényfelmérések elvégzése,
feladatkorébe tartozé Neptun adatok naprakész
karbantartasa, hibabejelentések végzése és kezelése,
hibak javitasa,

kapcsolattartds a Neptun rendszer fejlesztéivel, az
Egyetem szervezeti egységeivel, munkavallalokkal,
valamint a hallgatokkal elektronikus, telefonos és
személyes formaban,

feladatkorébe tartozoan a tantervi valtozasokat koveti, a
valtozasokrdl értesiti a Neptun rendszerért felelés
rendszerlizemeltetSt, tovabbid a mintatanterveket
karbantartja,

féléves kurzusinditis elkészitése,

tantargyak és kurzusok 1étrehozasa, médositasa, torlése,
specializacié-valasztas  el6készitése,  lebonyolitasa,
specializaciok el6feltételeinek ellendrzése és beallitasa,
tantargyfelvételi id6szakok el6készitése és lebonyolitasa,
tanulmanyi idGszakok elGkészitése, létrehozasa és
kezelése,

szitkség esetén sajat  munkakoérhéz  kapcsolodo
adatszolgaltatasok el6készitése, Neptun rendszerben
lekérdezések és szlrések Osszeallitisa, futtatisa,
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Tanulmanyi tgyvitelért
felel6s tanulmanyi referens

m) teremfoglalasok kezelése a rendezvényszervezével és az
érintettekkel (pl.: Kollégium, Ecotech Zrt.) egyeztetve,

n) vizsgak és vizsgajelentkezések kezelése,

0) részvétel a TH feladatainak teljeskort ellatasaban,

p) minden mas fel nem sorolt, az o6rarendi ugyekkel
kapcsolatos feladat.

Feladata

a) a hallgatéi jogviszonyban allok és a vendéghallgatok
tanulmanyi adatainak régzitése, felugyelete és vezetése,
adataiknak folyamatos ellenérzése, javitasa kiemelten a

e személyi adatok rogzitése, hallgatdi személyi
iratok kezelése, valtozasok kovetése, folyamatos
ellenérzése, javitas,

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

b) a tanulmanyi tigyintézés,

¢) a hallgatéi statuszok ellendrzése és beallitasa, hallgatok
beiratkoztatasa a félévre a Neptun rendszerben,

d) a diakigazolvanyok ¢és a diakigazolvany érvényesité
matricak atadasa, atadas vezetése,

e) a felvételre kertlt hallgatok beiratkoztatasainak

)

el6készitésében torténd kozremiikodés, a beiratkoztatis

lebonyolitasa,
a hallgatoi jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok kiadasa,
részvétel a kérvényezés folyamataban,

kérvényhatarozatok végrehajtasa, egyluttmikodés a
kérvénytigyekért felel6s tanulmanyi referenssel,
felszolitasok, hatarozatok irasbeli kdzlése,
torzskonyvezés/leckekényvvezetés,  torzslap-kivonat/
torzslap vezetése, nyomtatashoz el6készitési feladatok
elvégzése,

hallgatdi iratok irattarozasa,

zarovizsga iratok elSkészitése, a zardvizsga utan a
kitoltés ellenérzése, zarovizsga eredmények feltoltése a
Neptun rendszerbe,

a kiadand¢6 okiratokhoz (pl. oklevél, oklevélmelléklet) az
adatok feltoltése, ellenérzése a Neptun rendszerben, a
nyomtatashoz szikséges Ugyintézés, az okiratok
atadasanak elGkészitése,

felel6sségi korébe tartozéd Neptun adatok naprakész
karbantartasa, hibdk javitasa, részvétel a FIR
adatszolgaltatasban szikség esetén,

a hallgatokkal torténé kapcesolattartas  elektronikus,
telefonos és az tgyfélfogadas keretein belil személyes
formaban,

feladatkorébe tartozdan folyamatos kapcsolattartas az
Egyetem szervezeti egységeivel,
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p) szitkség esetén targyfelvétel a vendéghallgatok,
részismereti képzésen 1évé hallgatok részére, tovabba
tantargyfelvétel az elsé féléves hallgatok szamara a
telvételuket koveto elsé targyfelvétel soran,

q) kulfoldi hallgatokkal kapcsolatos tigyekben
kapcsolattartas a nemzetkozi tigyekért felel6s szervezeti
egységgel,

) a helyettesitett munkakér hallgatdi csoportja részére a
torzslap adatok ellenérzése, javitasa,

s) nyelvvizsga-bizonyitvanyok hitelességének ellenérzése,

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

Feladata

a) a felsGoktatasi igazgatd, a Tanulmanyi Hivatal és a
Dualis Képzési Kozpont tigyviteli feladatainak ellatasa,

b) a fels6oktatasi igazgatd szervezetének munkatigyi és
dokumentaciés feladatainak irdnyitisa, végzése, a
folyamat kialakitasaban valo részvétel,

c) kapcsolattartas az Egyetem tobbi szervezeti egységével,
szitkség szerint a (volt) hallgatokkal,

d) a felsGoktatasi igazgaté szervezet¢hez  tartozd
értekezletek emlékeztetéinek irasa /
jegyz6konyvvezetése,

e) nyomtatvanyok folyamatos ellenérzése, nyilvantartasa
(szikség szerint a Neptun rendszerben (pl.: oklevél
stb.)), nyomtatvany és  irodaszer  rendelések
lebonyolitasa, nyomtatvanyok hatalyossaganak figyelése,

f) tantargyi tematikak, kreditigazolasok kiallitasa,

@) biztositja a felsGoktatasi igazgatdé —szervezeténél
felmerilé  iratok  gyors, konnyd,  biztonsigos
visszakeresését, kialakitja az irattar rendjét,

h) az irattari nyilvantartasok és segédletek naprakész
vezetése,

1) selejtezési munkalatok el6készitése, a selejtezési
jegyz6konyv el6készitése az irattari tervnek megfeleléen,

j) részvétel a felsGoktatasi igazgatd szervezetének
munkavégzésében, feladatainak ellatasaban,

k) minden mas fel nem sorolt, munkakorét érinté
feladatok.

Ugyviteli referens

(2) A fels6oktatasi igazgatd szervezetén beluli munkavallalok részletes feladatkorét és a
helyettesitéseket a munkakori leirds tartalmazza.

(3) Ajelen § (1) bekezdésben felsorolt munkakorok hataskore:

a) feladatkorébe tartozdan
1. tajékoztatasra jogosult,
. javaslattételre jogosult,
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ii.  kezdeményezésre jogosult,

iv.  véleményezésre jogosult.
1. javaslattételre jogosult,

. véleményezésre jogosult.

(4) A fels6oktatasi igazgatd szervezetén beliil el6fordulé dokumentumok alairasi és kiadmanyozasi
jogosultsagait a jelen tgyrend 2. szamua melléklete tartalmazza.
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III. A FELSOOKTATASI IGAZGATO IRANYITASA ALATT ALLO SZERVEZETI

EGYSEGEK FELADATAI

6.§ A Tanulmanyi Hivatal

(1) A szervezeti egység neve

2)
b)

0

magyarul: Dunadjvarosi Egyetem Tanulmanyi Hivatal
angolul: Study Office of University of Dunaujvaros
réviden magyarul TH, angolul SO.

(2) A Tanulmanyi Hivatal oktatasszervezéssel, hallgatéi és tanulmanyi adminisztracioval és

ugyintézéssel foglalkozé funkcionalis szervezeti egység, amelynek vezetfje a tanulmanyi

hivatalvezetd.

(3) A szervezeti egység részegységei:

Tanulmanyi Csoport
Neptun Csoport

A csoportok vezetését csoportvezetSk latjak el, akik munkaszervezési és koordinacios szerepet
toltenek be.

(4) A Neptun Csoport feladata:

)
b)
0

d)

g

h)

k)
)

m)

a TH oktatas- és képzésszervezési feladatainak ellatasa, az oktatds- és képzésszervezési
id6szakok meghatarozasa, tanévnaptar el6készitése,

az Egyetemmel hallgatoi jogviszonyban allt/allé hallgatok pénzigyeinek intézése, a TH
hataskorébe tartozé Osztondijkifizetések kezelése,

az Orarendszerkesztési feladatok ellatasa, tantargyfelvételi idészakok elSkészitése és
lebonyolitasa, tantargyak és kurzusok létrehozasa,

a csoporthoz tartozo feladatok tekintetében az irasbeli hatarozatok, felszolitasok kézlése a
hallgatokkal,

a mintatantervek rogzitése és karbantartasa a Neptun rendszerben, részvétel a mintatanterv
modositasi folyamatokban,

a hallgatok kérvényezéssel kapcsolatos tigyeinek intézése, kérvénymellékletek ellenérzése,
a diakigazolvany ugyintézés teljeskori ellatisa - ide nem értve a matrica kiadast — és
koordinilasa,

a Neptun rendszer feliigyelete, karbantartasa, Neptun rendszer modulok fejlesztése,
Neptun tananyagok ismerete, oktatas a munkatarsak és hallgatok részére,
rendszeradminisztraciés feladatok ellatasa,

a Moodle rendszer felugyelete, karbantartasa, oktatds a munkatarsak és hallgatok részére,
rendszergazdai és rendszeradminisztracios feladatok ellatasa,

a Tanulmanyi Hivatalhoz tartozé Ggymenetek digitalizacidjanak kidolgozasa, bevezetése és
folyamatos fejlesztése, az 4j eljarasokrol oktatéanyagok készitése a munkatarsak és a
hallgatok részére, specializacié-valasztas el6készitése, lebonyolitasa, specializaciok
el6feltételeinek ellenbrzése és beallitasa,

oklevelek és oklevélmellékletek, térzslapok, torzslap kivonatok kiallitasa,

szitkség esetén sajat munkakorhéz kapcesolédd adatszolgaltatasok elGkészitése, Neptun
rendszerben lekérdezések és sziirések Osszeallitas, futtatisa,

oktatoéi 6raterhelések elkészitése,
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9

teremnyilvantartds a Neptun rendszerben a létesitménytlizemeltetésért felel6s szervezeti
egységtol kapott informaciok alapjan, teremfoglalasok kezelése a Neptun rendszerben,
létesitménygazdalkodas,

eseti jegybeirasok elvégzése a jegyz6konyv alapjan,

Neptun rendszerben 1évé nyomtatasi sablonok készitése, modositasa, karbantartasa,
szakmai anyagok, elSterjesztések el6készitésében vald kozremikodés,

a  hallgatok  pénzugyekkel,  kérvényezéssel,  orarendszerkesztéssel, = Neptun
rendszerhasznalattal, Moodle rendszerhasznalattal és tanulmanyi id6szakokkal kapcsolatos
tajékoztatoinak el6készitése,

a feladatok ellatasa soran személyes, telefonos és elektronikus kapcsolattartas a hallgatokkal,
az Bgyetem szervezeti egységeivel, munkatarsakkal, a tanulmanyi rendszer fejlesztéjével,
kiilsé megkeresések fogadasa,

részvétel a TH feladatainak teljeskord ellatasaban.

(5) A Tanulmanyi Csoport feladata:

2)

b)

)
d)

©)
)

g
h)

a hallgatdi jogviszonyban allok és a vendéghallgatok tanulmanyi adatainak rogzitése,
feliigyelete és vezetése, adataiknak folyamatos ellenbrzése, javitasa kiemelten a

e személyi adatok rogzitése, hallgatdi személyi iratok kezelése, valtozasok kovetése,

folyamatos ellenérzése, javitas,
e tanulmanyokra vonatkozé adatok rogzitése, kezelése, valtozasok kovetése,
folyamatos ellenérzése, javitasa.

a tanulmanyi tgyintézés,
a diakigazolvanyok és a diakigazolvany érvényesité matricak atadasa, atadas vezetése,
a felvételre kertlt hallgatok beiratkoztatasanak el6készitésében torténé kézremtkodés, a
beiratkoztatas lebonyolitasa,
a hallgatdi jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok kiadasa,
részvétel a kérvényezés folyamataban, kérvényhatarozatok végrehajtasa, egytittmikodés a
kérvénytigyekért felel6s tanulmanyi referenssel,
felszolitasok, hatarozatok irasbeli kozlése,
torzskonyvezés/leckekonyvvezetés, torzslap kivonat/ torzslap vezetése, nyomtatishoz
el6készitési feladatok elvégzése,
hallgatdi iratok irattarozasa,
zarovizsga iratok el6készitése, a zarovizsga utan a kitoltés ellenérzése, zardvizsga
eredmények feltdltése a Neptun rendszerbe,
a kiadand6 okiratokhoz (pl. oklevél, oklevélmelléklet) az adatok feltSltése, ellendrzése a
Neptun rendszerben, a nyomtatashoz sziikséges tgyintézés, az okiratok atadasanak
el6készitése,
telel6sségi korébe tartozé Neptun adatok naprakész karbantartasa, hibak javitasa, részvétel
a FIR adatszolgaltatasban sziikség esetén,
a hallgatokkal torténé kapcesolattartas elektronikus, telefonos és az tgyfélfogadas keretein
beliil személyes formaban,
feladatkorébe tartozoan folyamatos kapcesolattartas az Egyetem szervezeti egységeivel,
szitkség esetén targyfelvétel a vendéghallgatok, részismereti képzésen 1évé hallgatok
részére, tovabba tantargyfelvétel az elsé téléves hallgatok szamara a felvételiiket kbvets
elsé targyfelvétel soran,
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p) kilfoldi hallgatékkal kapcsolatos tigyekben kapcsolattartas a nemzetkézi tigyekért felelés

9

szervezeti egységgel,
részvétel a TH feladatainak teljeskord ellatasaban.

(6) A csoportvezetSket a tanulmanyi hivatalvezet6 javaslatara a rektor bizza meg.

7.§ A Tanulmanyi Hivatal vezetGje

(1) A Tanulmanyi Hivatal vezet§je a tanulmanyi hivatalvezeto, aki ellatja a szervezeti egységhez

tartoz6 munkavallalok munka- és feladatiranyitasat. A tanulmanyi hivatalvezeté a munkajat a

felsGoktatasi igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt végzi, feladatai ellatasaban két csoportvezetd
segfti.

(2) A tanulmanyi hivatalvezet$ tisztség elnevezése angol nyelvl szévegkornyezetben: Head of
Study Office

(3) A tanulmanyi hivatalvezet6 feladatai:

)

b)

9
d

©)

g)

h)

)

k)

)

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

véleményt nyilvanithat, és javaslataival dontéseket kezdeményezhet az egységét érintd,
hataskorét meghaladé kérdésekben,

javaslatot tesz a rendelkezésre allé pénziigyi keretek felhasznalasara,

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

vezeti és szervezi a TH tevékenységét a képzések oktatasszervezési és fejlesztési eljarasainak
kialakitasaval, a hallgatok tanulmanyi és egyéb tigyeinek intézésével, a hallgatok tanulmanyi
informacidkkal val6 ellatasaval, a hallgat6i jogviszonybdl eredé iratok dokumentalasaval,
archivalasaval,

a csoportvezet6k utjan iranyitja a munkatarsak tevékenységét, ellendrzi feladataik
végrehajtasat, értékeli teljesitményiiket,

a kozvetlen munkahelyi felettesével és a koltségvisel6kkel egyeztetve engedélyezi a belfoldi
kiktildetést,

javaslatokat készit el6 a fels6oktatasi igazgatd szamara oktatasfejlesztési és tanulmanyi
tgyeket érinté kérdésekben,

adatszolgaltatasokban valo6 részvétel,

kozremikodik abban, hogy a gazdasagi f6igazgatd szervezete az egyetem koltségvetésének
tervezéséhez és végrehajtasahoz szikséges hallgatéi pénziigyekrél megalapozott
informaciéval rendelkezzen,

a felvételi eljarasban felvételre keriilt, de be nem iratkozott jelentkezék lezarasa a
Neptunban,
a volt hallgatokkal kapcsolatos tigyintézés tekintetében:

o az Egyetemre ¢érkezé volt hallgaték tanulmanyi tgyeivel kapcsolatos
adatszolgaltatas ellatasa, igazolasok kiadasa,

o a végzett hallgaték tgyeinek intézése, oklevélmasodlat és egyéb masodlatok
kiallitasanak el6készitése az oklevél és oklevélmelléklet készitével egytittmikodve,

m) tovabba a fels6oktatasi igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasa.

(4) A tanulmanyi hivatalvezet6 hataskore:
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¢)
)

g)

h)

tajékoztatasra jogosult
1. aszervezeti egység feladatai tekintetében.
javaslattételre jogosult
1. mindségiranyitasban,
i.  intézményfejlesztésben,
ii.  hallgatokkal kapcsolatos szervezeti szolgaltatasi feladatokban,
iv.  aszervezeti egységet érinté szervezetfejlesztésben,
v.  személytgyi kérdésekben.
véleményezésre jogosult
1. aszervezeti egység vezetési kérdésekben,
. aszervezeti egységet érinté fejlesztési uigyekben,
ii.  hallgatéi tgyekben,
iv.  személylgyi kérdésekben egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban,
v.  aszervezeti egységet érint6 gazdalkodasban.
dontésre jogosult
1. aszervezeti egységet érinté iranyitasi feladatokban,
i.  tanulmanyi tgyrendi kérdésekben,
ii.  az egyetemi szabalyzatokban meghatarozottakban.

8.§ 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)
)
d)

©)
)

g

h)
i)
)
k)

vezeti és ellendrzi a csoportjahoz tartozé munkavallalokat, a feladatok ellatasat,
dontés-el6készité anyagok, eléterjesztések készitése, szakmai indoklasok 6sszeallitasa,

a tanulmanyi tgyintézési folyamatok iranyitasa, szervezése,

a feladataihoz szitkséges sztrések, lekérdezések készitése és futtatasa, vagy szurések kérése
a Neptun rendszerért felel6s rendszertizemeltet6tol,

statisztikai adatok Osszedllitisaban vald részvétel,

a felel6sségi korébe tartozé adatforrasok nyilvantartiasanak, karbantartdsanak, szikség
szerinti cseréjének szervezése,

féléves, éves statisztikakhoz a Neptun adatok ellendrzése, tisztitisa, javitasa, valamint
adatok el6készitése a Neptun rendszerért felel6s rendszeriizemeltetével egyiittmikodve,

a Tanulmanyi Csoport munkajaval kapcsolatban a FIR adatszolgaltatasban vald részvétel,
részvétel a TH feladatainak teljeskord ellatasaban,

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

tovabba a tanulmanyi hivatalvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasa.

(3) A tanulmanyi csoportvezeté hataskore:

a)

b)

tajékoztatasra jogosult
i.  az altala irdnyitott csoport feladatai tekintetében.
javaslattételre jogosult
1. min&ségiranyitasban,
. aszervezeti egységet érintd szervezetfejlesztésben,
ii.  hallgatokkal kapcsolatos szervezeti szolgaltatasi feladatokban,
iv.  személytgyi kérdésekben egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban.
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©)

2)

)

c) véleményezésre jogosult
1. aszervezeti egységet érinté fejlesztési tigyekben,
i.  hallgatéi tgyekben,
ii.  személytgyi kérdésekben egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban.
d) dontésre jogosult
1. az altala irdanyitott csoportot érinté iranyitasi feladatokban.

9.§ A Neptun Csoport vezetje

A Neptun Csoport vezetéje a Neptun csoportvezetd, aki a tanulmanyi hivatalvezetével
egylttesen iranyitja a csoporthoz tartozé munkavallalok munkajat.

A Neptun csoportvezetd feladatai:

a) vezeti és ellen6érzi az csoportjahoz tartozé munkavallalokat, a feladatok ellatasat,

b) dontés-el6készité anyagok, elterjesztések készitése, szakmai indoklasok Osszeallitasa,

c) esetl jegybeirasok elvégzése a jegyz6konyv alapjan,

d) tanév idébeosztasanak (oktatasszervezési és rendezvény) elGkészitése, sziikség szerinti
egyeztetések lebonyolitasa,

e) a feladataihoz sziikséges szarések, lekérdezések készitése és futtatasa, vagy sztrések
kérése a Neptun rendszerért felel6s rendszertizemeltet6tél,

f) kozremtkodik abban, hogy a gazdasagi féigazgatd szervezete az egyetem koltségvetésének
tervezéséhez és  végrehajtasahoz sziukséges hallgatéi  pénziigyekrél megalapozott
informaciéval rendelkezzen,

@) oktatoi igazolasok el6készitése,

h) részvétel a TH feladatainak teljeskori ellatasaban,

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

j) tovabba a tanulmanyi hivatalvezet6 altal meghatarozott feladatok ellatasa.

A Neptun csoportvezetd hataskore:

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

10.§ A Tanulmanyi Hivatal miikédése

(1) Az tgyintézési hatarido:
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Jogszabalyban, intézményi belsé szabalyzatban, utasitaisban vagy jelen tgyrendben el6irt
tgyintézési hataridé hianyaban az tgyek intézésére megallapitott hataridé 30 nap, kivéve a
vezet6 altal megallapitott egyedi ugyintézési hatarid6t. A hatarid6ket naptari napban
(kivételesen 6raban) kell meghatarozni.

) Az
2)

b)

)

tgyintézés modjai:
Személyes tigyfélfogadas, melynek soran intézhetd tigyek:

aa) jogviszony-, targylista-, konzultacios-, 6sztondij igazolas kérése,
ab) tanulmanyokat, pénziigyeket érinté kérvények mellékletének bemutatasa,
ac) Neptun rendszerrel kapcsolatos altalanos kezelési segitségnyujtas, hibajelzés,

ad) ideiglenes diakigazolvany igénylése, diakigazolvany atadasa, elkészilt diakigazolvany

atvétele és érvényesitése,
ae) végzettséget igazold iratok, nyelvvizsga-bizonyitvany bemutatasa,
af) adatvaltozasok bejelentése, kiséré dokumentumok bemutatasa,
ag) oklevél, oklevélmelléklet, torzslap kivonat (és masodlatok) atvétele,
ah) altalanos tanulmanyi tgyintézési, tgyviteli kérések, kérdések.

Elektronikus (e-mailes) tigyintézés, melynek soran intézhet6 tgyek:

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

bb) Neptun rendszerrel kapcsolatos altalanos hibakezelés (jelszomodositas,
segitségnyujtas), hibajelzés,

bc) el6rehaladas vizsgalatanak kérése,

bd) nyelvvizsga-bizonyitvany bemutatasa,

be) altalanos tanulmanyi tgyintézési, ugyviteli kérések, kérdések.

Telefonos tigyfélszolgalat, melynek soran intézhet6 tigyek:

ca) Neptun rendszerrel kapcsolatos altalanos kezelési segitségnyujtas, hibajelzés,
cb) altalanos informaciok és tajékoztatasok adasa.

(3) Tobb munkanapot igénylé adminisztracios tevékenységek:

¥
b)
9
d

oklevél, oklevélmelléklet, torzslap-kivonat kiallitasa, atadasa,

megszint hallgatéi jogviszonybdl eredd igazolasok/dokumentumok kiallitisa,
egyéb, fel nem sorolt esetekben el6zetes egyeztetés e-mail-en keresztil,
Neptun rendszer esetleges fejlesztési hibainak lejelentése a fejleszték felé.

(4) A szervezeti egység tgyfélfogadasi rendje:

kezelési

a) Az ugytélfogadasi rend az adott félév beosztasahoz igazoddan keriill meghatarozasra.

b) Az tgyfélfogadas rendje az Egyetem honlapjan és Neptun tizenetben kertl kozzétételre a

hallgatok szamara.

(5) A Tanulmanyi Hivatalban az alabbi nyilvantartasok vezetése torténik:

a)

A hallgatéi jogviszonybol ered6 adatok nyilvantartasa.

(6) A szervezeti egység az alabbi e-mail cimekkel rendelkezik:

th(@uniduna.hu,
neptuncsoport@uniduna.hu,
so@uniduna.hu,
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- oklevel@uniduna.hu,

- moodle@uniduna.hu,
- th-moodle@uniduna.hu

(7) A szervezeti egységben belil felmertlé panaszokat a felettes vezetének kell eljuttatni, aki
gondoskodik a panasz kivizsgalasa irant a panaszkezelésrdl szo6lo eléirasok rendelkezéseinek
megfelelGen.

(8) A szervezeti egység koltségvetési és beszerzési tervét a tanulmanyi hivatalvezet6 késziti el6 a
gazdasagos mukodés elvét szem el6tt tartva.

(9) A szervezeti egység értekezleteit a jelen tigyrend 3.§ (5) bekezdés tartalmazza.
11.§ A Dualis Képzési Kézpont

(1) A szervezeti egység neve

a) magyarul: Dunatjvarosi Egyetem Dualis Képzési K6zpont,
b) angolul: Dual Training Center of University of Dunaujvaros,
¢) roviden magyarul DKK, angolul DTC.

(2) A DKK vezet6je a felséoktatasi igazgato.

(3) A Dunagjvarosi Egyetem torekszik arra, hogy a dudlis képzésben részt vevé vallalati partnerek
korét folyamatosan bévitse. A vallalati partnerek szamanak névekedése lehet6séget adhat tobb
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 oktatdas népszerisitésére a kozépiskolasok és sziileik
részére nyujtott tajékoztatasok soran egyarant.

A dudlis képzésben résztvevé vallalati partnerek tekintetében meg kell vizsgalni a szakok
bévitésének lehet6ségét.

A Dunatjvarosi Egyetem altal sikeresen mikodtetett Dualis kerekasztal tovabbi népszerisitése.

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

(4) A Dualis Képzési Kézpont célja:

a) az Egyetemen foly6 oktatasi tevékenységgel kapcsolatos lehet6ségek feltarasa és kiaknazasa,

b) a rendelkezésre all6 lehet6ségek fenntarthatésaganak és kihasznaltsaganak javitasa,

c) a belsé és kiils6é egyuttmikodési lehetdségek feltarasa és részvétel az egytttmikodési
lehet6ségek részleteinek kidolgozasaban és megvaldsitasaban,

d) az Egyetem, mint dualis képzési oktatohely orszagos és nemzetkozi elismertségének
javitasa,

e) hozzajarulas az Egyetem, mint oktatohely vonzerejének néveléséhez és az ott meglévé
gyakorlott munkaeré képzésének javitasahoz.

(5) A Dualis Képzési Kézpont feladatai:
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a) segiti a vallalatokkal valé kapcsolattartast, koordinalja a vallalati tanmenetek kialakitasat,
valamint a hallgatokkal valé kapcsolattartast.

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

c) a dualis képzéshez igazodé taneszkozok, elektronikus tananyagok kidolgozasa, digitalis
tartalom és taneszkoz fejlesztés,

d) elektronikus szakdolgozat-nyilvantart6 rendszer fejlesztése, a dualis képzés igényeihez vald
igazitasa,

e) Uj értékelési, mérési rendszer kidolgozasa,

f) bemeneti mérés és folyamatmérés,

@) az Egyetem és a képzésben résztvevé vallalati partnerek egyeztetd férumainak kialakitasa,

h) a gazdasagi szervezetek szakembereinek bevonasa fels6oktatasi képzésbe,

1) rendezvényeken, konferenciakon vald kozos részvétel,

j) gyarlatogatasok,

k) aképzésben részt vevé oktatok képzése.

(3) Az Egyetem az alabbi alapképzések keretében indit dualis képzést:

- anyagmérnoki,

- gazdasaginformatikus,

- gazdalkodasi és menedzsment,
- gépészmérnoki,

- mérnokinformatikus,

- muszaki menedzser.

A tervezett létszam képzésenként a vallalati dualis gyakorlohellyel megkotott, dualis képzés
megszervezésére iranyuld egytttmikodési megallapodasban kertl régzitésre.

(4) Gyakorlatorientalt képzésekhez tartozo feladatok:

a) A dualis képzés tertletén a vallalti partnerek szakmai kapcsolattartéival torténd
kommunikacié vezetése, partnerek vallalati tanmenetének kialakitasanak tamogatasa, a
hallgatéi  kivalasztds tamogatasa az intézmény részér6l, dudlis képzéshez tartozo
dokumentaciék vezetése.

b) Szakmai gyakorlati képzések teriiletén a Tanulmanyi Hivatal altal tzemeltetett szerz6dés
nyilvantartas naprakész vezetése.

(5) A szervezeti egység az alabbi e-mail cimmel rendelkezik:
- dualis@uniduna.hu.

(6) A szervezeti egység értekezleteit a jelen tigyrend 3.§ (5) bekezdés tartalmazza.
12.§ A Dualis Képzési Kézpont vezetdje

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

(2) A DKK vezet6jének feladata:
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)

M

a)

b)

9
d

g

h)

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

véleményt nyilvanithat, és javaslataival dontéseket kezdeményezhet az egységét érintd,
hataskorét meghaladé kérdésekben,

javaslatot tesz a rendelkezésre all6 pénziigyi keretek felhasznalasara,

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

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

kidolgozza a szervezeti egység stratégiajat, a kozéptavu tevékenység iranyait.

A DKK vezet6jének hataskore:

a)

b)

)

d

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

IV. A FELSOOKTATASI IGAZGATO SZERVEZETENEK MUKODESE

13.§ A fels6oktatasi igazgato6 szervezetének belsé miikodésére vonatkoz6 altalanos

rendelkezések

A fels6oktatasi igazgatd szervezetének valamennyi dolgozéja kételes jelzéssel élni a felettesénél,

ennek akadalyoztatisa esetén az 6t helyettesité munkatars felé, amennyiben azonnali

beavatkozast igényld esetet, vagy szabalytalansagot tapasztal. A felettes ilyen esetben kételes az
tgyet megvizsgalni és a szlkséges intézkedést megtenni, vagy azt a hataskorrel rendelkezé

szervezeti egységnél, személynél kezdeményezni. A felettes vezeté mulasztasa esetén a felettes

szervezeti egység vezetdje felé kell jelzéssel élni.
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2)

3)

)

®)

©)

()

©)

M

@)

3)

A fels6oktatasi igazgaté szervezetének valamennyi dolgozdja koételes az iigykezelési,
iratkezelési, iktatasi szabalyokat betartani. A szervezeti egységnél keletkezd iratokat iktatni
sziikséges.

A fels6oktatasi igazgatd szervezetében keletkezett dokumentumok elektronikus dton, vagy
iktatokonyv hasznalata mellett tovabbithatok. A szervezeti egység valamennyi dolgozdja kételes
arr6l gondoskodni, hogy az altala folytatott levelezés, iratkezelés nyomon kovethet6 legyen.

A fels6oktatasi igazgato szervezetén belil a tények régzitése érdekében elsédlegesen az irasbeli
kommunikacié valésul meg, siirgés esetben a szobeli kommunikacié személyesen, vagy
telefonon torténik.

A fels6oktatasi igazgatd szervezetének valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott
bizalmas adatokat megtartani, azokkal nem élhet vissza, valamint a titoktartasra vonatkozo
intézményi szabalyokat betartani.

A hatarid6k betartasa a felsGoktatasi igazgatoé szervezetének valamennyi munkatarsanak
kotelessége. Amennyiben a hataridé szakmai okok miatt révidnek bizonyul, vagy a feladat
id6igényes ¢és elhuzdédik, ugy ezt a felettes felé jelezni szukséges, aki a korilmények
megvizsgalasat kovet6en és azokat mérlegelve sziikség esetén 4j hatarid6t tdz ki.

A fels6oktatasi igazgato szervezetének valamennyi dolgozdja kételes az intézményi szabalyozok
rendelkezéseinek pontosan és koriltekintéen utananézni és azokat a feladatok ellatasa soran
betartani.

14.§ Dokumentumok kezelése

A fels6oktatasi igazgatd szervezetének alkalmazottai kotelesek a dokumentumkezelés soran az
Egyetem vonatkozé szabalyzatainak — igy kulonosen az Adatkezelési és Adatvédelmi
Szabalyzat, valamint az Iratkezelési Szabalyzat — rendelkezéseinek megfelel6en eljarni.

15.§ Munkaidé nyilvantartas

Minden héonap 23. napjaig a jelenléti fveket a felsGoktatasi igazgatd szervezetének asszisztense
OsszegyUjti és el6késziti, ezt kdvetSen a felsGoktatasi igazgatonak alairasra atadja.

Minden hénap 25. napjaig az alairt jelenléti iveket, szabadsag-, és tappénz jelentéseket a
Munkatigyi Irodaban kell leadni.

A nyilvantartasok leadasat kovetGen 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 Ggyrendet a Rektor a 11/2025. szam utasitassal adta ki. Jelen tigyrend 2025.09.15. napjan
1ép hatalyba és a korabban kiadott, 2025. januir 10. napjatol érvényes tgyrend hatalyat veszti.

(2) Jelen ugyrend kozzétételérdl az Egyetem a helyben szokisos médon gondoskodik, belsé
halézatan hozza nyilvanossagra.

(3) Az ugyrend elérési itvonala: N:\3 - Utasitisok'\1 - Rektori utasitasok.

Dunaujvaros, 2025. szeptember 15.

7 xx’&'osf'f@, ...................................................

Dr. Andris Istvan

(B Cer
gosmenyei Csila

Dr. Baldzs Lyszlo - Qv
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A fels6oktatasi igazgato szervezetének felépitése

FelsGoktatasi Igazgat6

Tanulmaényi referens Usrviteli ref
(felvételi tigyek) Eyvitel relerens
Neptun adatszolgiltatasi Esélyegvenloségi
szakértd koordinator

Tanulmiényi Hivatal

[

Tanulmdnyi Csoport

Tanulmanyi referens

(tanulmanyi Ggyvitel)

|

Neptun Csoport —

Gazdasigi referens

Rendszerizemeltetd
Moodle)

Rendszeriizemeltetd

(Neptun)

Tanulmanyi referens
(kérvénylgyek)

Tanulmanyi referens

(orarendi tgyek)

Dualis Képzési Kézpont

Tanulmanyi referens
(dualis ugyek)
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2. szamu melléklet

Alairasi jogosultsagok, helyettesitésre jogosultak kére

munkavallald

Elektronikusan
Alairando dokumentum Fé Alairo Helyettesitd / Kiadmanyozé alairhato
(Igen / Nem)
1. |rektor -
R adott szakot gondozo Igen, az Nftv.
Oklevél/Diploma 2. . g, - & R
intézetigazgatd szerinti masolat
Kittintetéses oklevél | 1. |rektor -
112 . o . o o .| Igen, az Nftv.
Oklevélmelléklet/ Supplement 1. |fels6oktatasi igazgatd helyettesit6: tanulmanyi hivatalvezet6 gen, 22 =
szerinti masolat
. , . rektor+tanulmanyi tgyvitelért felelGs
Beiratkozasi oldal 1. |rektor , . Y1 ueyy j
tanulmanyi referens szigné
L rektor+tanulmanyi tgyvitelért felel6s
Félévek 1. |rektor , . yi ey ,
tanulmanyi referens szigné
2. | fels6oktatasi igazgato helyettesit6: tanulmanyi hivatalvezetd
Papir alapt (hagyomanyos L. rektor+tanulmanyi tgyvitelért felel6s
P "p (hagy yos) Abszolutorium 1. |rektor , . y1 ey , Nem
Leckekonyv tanulmanyi referens szigné
Zarbvizsgaval e X
5 rektor+tanulmanyi tgyvitelért felel6s
kapcsolatos 1. | rektor , . .
) , tanulmanyi referens szigné
bejegyzések
Oklevél mindsito 1 It rektor+tanulmanyi tgyvitelért felel6s
) .| rektor L S
pecsét tanulmanyi referens szigné
Zardvizsga jegyz6konyv Nyelvvizsga-zaradék tels6oktatasi igazgatod helyettesit6: tanulmanyi hivatalvezetd Nem
Mikrotanusitvany fels6oktatasi igazgatd helyettesit6: tanulmanyi hivatalvezet Igen
. , . . " beiratkoztatast elvégzs
Beiratkozasi lap Hitelesit6 & - Igen
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1. |rektor rektori alairas bélyegzé+gazdasagi
téigazgatd alairas bélyegz6+pénziigyi
Képzési szerzddés 2. | gazdasagi f6igazgatod elle/nje%yzés bély}egz(ﬁfbeiratkoztatést Tgen
elvégzé munkavallalo
3. | hallgato helyettesit6: eseti jelleg?rgel
meghatalmazott személy
Elektronikusan tarolt és
nyomtatott leckekonyv/torzslap- | Hitelesits oldal 1. |fels6oktatasi igazgatd helyettesit6: tanulmanyi hivatalvezetd Igen*
kivonat
Elektronik tarolt ¢ . .. .
cxtront vsan rarott €s Hitelesit6 oldal 1. |fels6oktatasi igazgatd helyettesit6: tanulmanyi hivatalvezetd Nem
nyomtatott torzslap
Javaslattételi példany | 1. |fels6oktatasi igazgatd helyettesit6: tanulmanyi hivatalvezetd I
. en
Méltanyossag 2. |Jogi Iroda munkatarsa - 8
Hatarozat 1. | rektor kiadmanyozé: oktatasi rektorhelyettes Igen
Fellebbviteli Bizottsag
1 A 1. - I
Jogorvoslat Hatarozat clnéke gen
. ) 1. |rektor o, .
Onkoéltség mentesség/ — - helyettesité: altalanos helyettesitési
kedvezmén 2._|gazdasigi fOigazgat6 jogkort gyakorld Igen
Y 3. | oktatasi rektorhelyettes & &
P"aplr z{lapu (hagyomanyos) minden oldal 1 feladatk(?reb’e tartozo i Nem
torzskonyv munkavallalé
. . kiadma 5: tanulmanyi
Felvételi hatarozat 1. | oktatasi rektorhelyettes 2 manyoz? annihanyl Igen
hivatalvezet
HKR TVR 3.§ (2) kiadmanyozé: tanulmanyi tgyvitelért
) bekezdés szerinti 1. | fels6oktatasi igazgatd felelés tanulmanyi referens / Igen
Hatarozatok , - L p
hatarozatok helyettesit6: tanulmanyi hivatalvezetd
HKR TVR 23.§ (4) kiadmanyozé: tanulmanyi tgyvitelért
bekezdés szerinti 1. |fels6oktatasi igazgatd felel6s tanulmanyi referens / Igen

hatarozatok

helyettesit6: tanulmanyi hivatalvezetd
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HKR TVR 39.§ (12)

kiadmanyozé: tanulmanyi tgyvitelért

igazolasok

munkavallald

eljar6 helyettes

bekezdés szerinti felsGoktatasi igazgatd felel6s tanulmanyi referens / Igen
hatarozatok helyettesit6: tanulmanyi hivatalvezet
Tanulmanyi kiadmanyozé: tanulmanyi tgyvitelért Igen
Bizottsag felsGoktatasi igazgatd felelés tanulmanyi referens /
hatarozatok helyettesit6: tanulmanyi hivatalvezet
Kreditatviteli kiadmanyozé: tanulmanyi tgyvitelért Igen
Bizottsag felsGoktatasi igazgatd felel6s tanulmanyi referens /
hatarozatok helyettesit6: tanulmanyi hivatalvezetd
s a1s T , kiadmanyozé: Diakjoléti Bizottsa Igen
Diakjoléti Bizottsag 1z Ty . Ny g . ,,1 g 8 8
) Diakjoléti Bizottsag elnok | titkar / helyettesit6: Diakjoléti
hatarozatok . . .
Bizottsag alelnok
. , tanulmanyi tgyvitelért
papir alapu . ¥ .
, felel6s tanulmanyi - Nem
. . ) dokumentumoknal
Hivatalos bejegyzés referens
elektronikus kérvénytigyekért felel6s | helyettesit6: munkakori lefras szerint 1
o . L ey en
kérvényeknél tanulmanyi referens eljar6 helyettes 8
Felszolic pénziigyi Jogi Iroda munkatarsa - Igen
elszolitas s - ; —— p
tanulmanyi felsGoktatasi igazgatd helyettesit6: tanulmanyi hivatalvezet Igen
hallgatoi feladatkorébe tartozdan o o .
, .2 , . . e helyettesit6: munkakéri leiras szerint
Igazolasok jogviszonybdl ered6 az igazolast kiallito Igen*

A ¥ jelolést esetekben szervezeti tandsitvannyal torténd hitelesitéssel is kiadhaté a dokumentum.
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3. szamu melléklet

A fels6oktatasi igazgato helyettesitésének rendje

1.§

A felsGoktatasi igazgat6 feladatainak ellatasa

(1) A Dunaujvarosi Egyetem (roviden: DUE) Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 1. fejezetét
képez6 Szervezeti és Mikodési Rend (réviden: SZMR) 23/B.§ és az azzal 6sszhangban, annak
kiegészitéseként a jelen tgyrend 4.§-ban felsorolt feladatok tekintetében, a fels6oktatasi
igazgaté altalanos helyettesitését tavollétében, akadalyoztatasa, érintettsége, a felsGoktatasi

igazgatol tisztség atmeneti betdltetlensége esetén a tanulmanyi hivatalvezetd latja el az alabbi
kivételellel:

e DPénzugyi kézpontfelel6si feladatok, alairasi jogosultsag.

A fenti kivétel esetében a helyettesitést az oktatasi rektorhelyettes latja el.

2.§

A felsGoktatasi igazgato alairasi jogosultsaga

(1) A jelen tgyrend 2. szamu melléklet tablizatanak ,Helyettesité / Kiadminyoz6” oszlopa,
tovabba a jelen melléklet 1.§-ban felsoroltak szerint.
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4. szamu melléklet

Torzslap kiallitasanak folyamata

1.§
Altalanos rendelkezések
(1) Jelen folyamat személy hatalya a felsGoktatasi igazgat6 szervezetének munkavallaldira terjed ki.
(2) Jelen folyamat targyi hatalya a tanulmanyi rendszerre és a torzslap dokumentumra terjed ki.

(3) A torzslap kiallitasaval 6sszefiiged feladat- és felelésségi kor a jelen tgyrend 6.§ (4) és (5)
bekezdései szerint oszlik meg.

(4) A torzslap hitelesitéje a jelen tigyrend 2. szamu mellékletében kertil meghatarozasra.

(5) A torzslap sorszama megegyezik a hallgaté képzésének tanulmanyi rendszer altal generalt
torzsszamaval.

(6) A kiallitott torzslapokrol nyilvantartast kell vezetni.
(7) Tovabbiakban iranyadd az Nftv. és az Nftv. Vhr. torzslapot érint6 szabalyozasa.

2.§

A térzslap kiallitasanak folyamata

(1) A torzslap kidllitasahoz sziikséges adatrogzitést és adatellenérzést a TH Tanulmanyi Csoportja
latja el.

(2) Az adatrogzitést és adatellendrzést kovetéen az adatrogzitést és adatellendrzést végzd
tanulmanyi referens tablazatban rogziti a kiallithat6 torzslap alapadatokat.

(3) A torzslap kiallitasat a TH Neptun Csoportja végzi. A Neptun Csoport munkatarsa a (2)
bekezdésben jelolt tablazatot nyomonkoveti, a kiallithatdé torzslapokat a tanulmanyi
rendszerbdl kinyomtatja.

(4) A kinyomtatott torzslapokat a jelen melléklet 1.§ (4) bekezdés szerinti munkavallalé részére
hitelesités céljabdl atadja.
(5) Hitelesitést kovetden a torzslap a TH Tanulmanyi Csoporthoz kertl.

(6) A hitelesitett torzslapot a tanulmanyi referens 6sszefiizi a kotelezé részeivel és mellékletekkel
egylitt — vagy megjel6li a kiilon térolt részek fellelhetségét'.

(7) Az Osszefzott és véglegesen kiallitott torzslap a hallgatd személyi anyagaban kertl tarolasra.

(8) A hallgaté személyi anyaga az egyetem Iratkezelési Szabalyzata szerint keril tarolasra azzal,
hogy a torzslap nem selejtezhetd.

U A torzslaptol kilon tarolt részek fellelhetéségei lehetnek: tanulmanyi rendszer, hallgaté személyi anyag, oktatasi
szervezeti egység irattar.
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(1) Jelen folyamatszabalyozas az tigyrend hatalybalépésével 1ép hatalyba.

3.

Zar6 rendelkezések




