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1. A kari oktatasfejlesztés, oktatasszervezés és oktatas rendje

1.1 Az oktatasfejlesztés folyamata

e KT hatarozat
* Felelds: oktatasi dékanhelyettes, KTB,

o Aktualis képzési tajékoztatok és tantargyadatlapok tartalmi felllvizsgalata, modositasok felterjesztése
e Felel6s: gondozd tanszék, KTB, oktatasi dékanhelyettes

e A modositott / Uj képzési tajékoztatd vagy tantargyadatlap jovahagyasa (Kari Tanulmanyi Bizottsag)
e Felel6s: Kari Tanulmanyi Bizottsag tagjai, KT

e A mddositott / Uj képzési tajékoztatd vagy tantargyadatlap kiadmanyozasa
e FelelOs: oktatasi dékanhelyettes, oktatasi felel6sok



1.2 Kari mindségbiztositasi feladatok

* Az oktatds min&ségének ellenérzése, adatgyjtés (OHV, KKK megvaldsulas stb.)
K+F+l teljesitési minGségének ellenbrzése, adatgylijtés (vevéi megelégedettség)

¢ FelelGs: tanszékvezet6k

® Beszamoltatas és beszamolas
¢ Felel@s: tanszékvezet6k

e Kari beszamolok készitése az oktatdsi, K+F+l feladatok kapcsan
e Felel6s: oktatasi dékanhelyettes, tudomanyos- és nemzetkozi dékanhelyettes

* A beszamolodk elfogadasa
* FelelGs: Kari Tanacs tagjai




1.3 Hallgatoi felvételi eljarasok kari folyamatai

~
o A felvételi id6szak megnyitdsa
* Felelds: Oktatasi Hivatal
J
~

* Rajzalkalmassagi vizsga / MSc szdbeli felvételi szervezése és lebonyolitdsa az érintett hallgatdk szdmara (lasd 1.7 folyamat)
¢ Felelds: Dékani Hivatal Oktatdasi Csoport

J
~
* A bemeneti kdvetelmények ellen8rzése, felvételi pont szamitas
e Felelds: Oktatasi Hivatal, Dékani Hivatal Oktatasi Csoport
J
~
e Felvételi pontszamok vonalhuzasa
¢ Felel8s: Oktatdsi Hivatal, oktatasi dékanhelyettes
J
~

e Felvételi / elutasitd hatarozatok meghozasa, kézbesitése
¢ Felelds: Oktatasi Hivatal




1.4 Oktatasszervezés folyamata

o A félév szervezési id6szak megnyitasa
e Felel6s: Kancellaria killonbozb szervezeti egységei elssorban a Kézponti Tanulmanyi Hivatal

e Orarendszerkesztés, tanteremfoglalds, laborgyakorlatok szervezése
* FelelGs: 6rarend és tanteremfelel8s, oktatasi felel6sok

e Humanero6forras szervezés
¢ Felelds: Tanszékvezetok

o A féléves oktatasi egységek meghirdetése (el6adasok, gyakorlatok és laborok)
* Felelds: oktatasi dékanhelyettes, Kancellaria K6zponti Tanulmanyi Hivatal



1.5 Oktatas
e A félév tanulmanyi id6beosztasanak meghirdetése

e Felel8s: Kancellaria kiilonb6z6 szervezeti egységei els6sorban a Kozponti Tanulmanyi Hivatal

e EL6adasok, gyakorlatok, laborok megtartdsa a tantargyi adatlapok megfogalmazott kovetelményei alapjan
¢ Felel6s: tantargyfelel§sok

e Szamonkérés a tantargyi adatlapok kovetelményei alapjan
¢ Felelds: tantargyfelel6sok

e Erdemjegyek bejegyzése, félévzaras
¢ Felel8s: oktatasi dékanhelyettes, oktatasi felel6sok, tantargyfelel6sok



1.6 Tanulmanyok lezarasanak folyamata

¢ Jelentkezés zardvizsgara
e Felelds: Hallgato

o A Képzési és Kimeneti Kbvetelmények teljesiilésének ellenérzése (abszolutdrium)
e Felelds: Kancellaria K6zponti Tanulmanyi Hivatal, Dékani Hivatal

e Zardvizsgaszervezés
e FelelGs: oktatasi dékanhelyettes, tanszékvezet6k, Dékani Hivatal

e Zarovizsga jegyz6konyvezése, oklevél kiallitasa
* FelelGs: oktatasi dékanhelyettes, zardvizsgabizottsag elndk, Kancellaria K6zponti Tanulmanyi Hivatal



1.7 Felvételi eljarasok karspecifikus folyamatai (rajzi alkalmassagi vizsga, MSc felvételi)

e Hallgatoi jelentkezés
Felel6s: Hallgato

e A felvételi id6pontjanak és helyének megszervezése
e Felel6s: Dékani Hivatal

e Az érintett hallgatdk kiértesitése
e Felelds: Dékani Hivatal

e Az alkalmassagi vizsga
e FelelGs: rajzi tanszék

e Az érintett hallgatdk értesitése
e Felelds: Dékani Hivatal



1.8 Specializacidk kozotti valasztasi eljaras folyamata
e A specializacié valasztasi id6szak meghirdetése

e Felelds: Dékani Hivatal

e Specializacidkat valaszték rangsorolasa az elért pontszam és a kapacitasok fliggvényében
e FelelGs: Dékani Hivatal

e Hallgatok kiértesitése a specializacio valasztasi folyamat eredményérél
e FelelGs: Dékani Hivatal



1.2 Tantervek és tantervi egységek elfogadasanak folyamata

e Aktualis tantervek és tantervi egységek 6sszegy(jtése, rendszerezése
* FelelGs: oktatasi felel6sok

e Aktualis tantervek és tantervi egységek tartalmi felllvizsgalata, modositasok felterjesztése
e FelelGs: oktatasi felel6sok

e Mddositott tantervek vagy tantervi egységek el6allitasa
e FelelGs: oktatasi felel6sok

e A mdodositott / Uj tantervek vagy tantervi egységek jévahagydsa (Kari Tanulmanyi Bizottsag)
 Felelds: Kari Tanulmanyi Bizottsag tagjai

e A médositott / Uj tantervek vagy tantervi egységek kiadmanyozasa
e Felelds: oktatasi dékanhelyettes, oktatasi felel6sok



2. A tudomanyos kutatds, valamint a K+F+I folyamatok rendje

2.1 K+F+l tevékenységek feltételeinek biztositasa (FelelGs: Dékan)

o A K+F+| palyazatok figyelése, palyazatok benyujtasa
¢ FelelGs: tanszékvezet6k, témavezetok, Dékani hivatal

e K+F+| partnerek felkeresése, palyazatkészités, szerz6déskotés
* FelelGs: témavezetd, tanszékvezetd

e Avallalt K+F+| feladat elvégzése, kutatasi jelentés
* FelelGs: témavezetd



2.2 K+F+l tevékenységek végzésének folyamata (FelelGs: témavezetd)

o A K+F+| szerz6désének aldirasa
* Felelds: tanszékvezetdk, témavezetd, kutatdk, Kancellaria szervezeti egységei

o K+F+| szerz6dés céljanak megvaldsitasa
¢ FelelGs: tanszékvezets, témavezetd, kutatdk

* A K+F+I feladat jelentésszer(l 6sszefoglaldsa a szerz6désben foglaltak szerint, teljesitésigazolds bekérése, szdmldzas
* FelelGs: tanszékvezets, témavezetd, gazdasagi ligyintéz6




2.3 Kiils6 megbizasos tevékenységek (FelelGs: szakmai felelGs)

* A kiils6 megbizasi szerz6dés aldirasa
¢ Felelds: tanszékvezetdk, témavezetd, Kancelldria szervezeti egységei

¢ A kiils6 megbizasi szerz6dés céljanak megvaldsitasa
¢ Felel@s: tanszékvezetd, témavezetd

e A kiils6 megbizasi feladat jelentésszer( 0sszefoglalasa a szerz6désben foglaltak szerint, teljesitésigazolas bekérése, szamlazas
¢ FelelGs: tanszékvezetd, témavezetd, gazdasagi ligyintézé




2.4 Doktori és habilitacids cselekmények (Felelds: tudomanyos és nemzetkézi dékanhelyettes)

e Doktori / habilitdcios cselekmény inditasa
e FelelGs: a palyazo jelolt

 ElGterjesztd / Birald Bizottsag kijelolése
e Felel6s: HBDT tagjai

e Habitusvizsgalat, javaslat a Kibdvitett Biralo Bizottsagra
e Felel6s: HBDT tagjai

e A védés megszervezése, védés
e Felel0s: Jel6lt, Dékani Hivatal

e DOntés a fokozat odaitélésérdl a védés jegyz6konyve alapjan
e FelelGs: HBDT tagjai

e DOntés a fokozat odaitésélésérdl a védés jegyz6kdnyve és a HBDT dontése alapjan
e FelelGs: EHBDT tagjai

e Az oklevél kidllitasanak kezdeményezése
e Felelds: Dékani Hivatal



3. Kari gazdalkodasi folyamatok rendje

3.1 Kari koltségvetés elkészitésének, elfogadasanak és id6szakos ellenGrzésének a folyamata (FelelGs: gazdasagi dékanhelyettes)

e K6ltségvetési algoritmust mddositd javaslatok megvitatdsa és beépitése az algoritmusba
e Felelds: Kari Gazdasagi Bizottsag,gazdasagi dékanhelyettes, tanszékvezet6k

e Adatgydjtés: fokozattal rendelkez6k tudomanyos pontjai, publikacidk, oktatasi teljesitmény
e Felelds:, gazdasagi dékanhelyettes, tanszékvezetdk

e A kari koltségvetési algoritmus futtatasa, a Kari Koltségvetési Szabalyzatnak megfelel6en
e Felel6s: gazdasagi dékanhelyettes

e A kari koltségvetési elGterjesztés elkészitése és véleményeztetése
e Felelds: Kari Gazdasagi Bizottsag, Tanszékvezetdi értekezlet, gazdasagi dékanhelyettes

e A kari koltségvetés véleményeztetése a Kancellariaval
e Felelds: gazdasagi dékanhelyettes

e A kari koltségvetés el6terjesztése a Kari Tanacson, szavazas
e Felelds: gazdasagi dékanhelyettes

e A kari koltségvetés id6szakos kontrollja
e Felelds: gazdasagi dékanhelyettes



3.2 Intézeti és tanszéki kiskoltségvetések elkészitése és idGszakos ellendrzése (FelelGs: tanszékvezet6k)

e Adatgylijtés (bérigény, fejlesztési tervek, dologi kiadasok tervezete, bevételek stb.)
* FelelGs: tanszékvezetd

e A tanszéki koltségvetés Osszeallitdsa
* FelelGs: tanszékvezetd

e A tanszéki koltségvetés elbterjesztése a tanszéki értekezleten, szavazas
* Felel6s: tanszékvezetd

e koltségvetés illesztése a kari koltségvetésbe illesztés, ellen6rzés és id6szakos kontroll
e Felel8s: tanszékvezetl, gazdasagi dékanhelyettes



3.3 Koltségvetési keretek kari kiosztasanak szabalyozasa, ,kari kliring” (FelelGs: gazdasgi dékanhelyettes, kari gazdasagi vezetd)

e Adatgydjtés (egyes tanszékek koltségvetési kereteinek szarmaztatasa a kari koltségvetésbdl a kari koltségvetési szabalyzatnak megfeleléen)
* Felelds: gazdasagi dékanhelyettes, kari gazdasagi vezetd

* A bérjellegli ideiglenes keretek kari szintl felmérése
* FelelGs: gazdasagi dékanhelyettes, tanszéki gazdasagi ligyintéz6k, kari gazdasagi vezetd

* Az ideiglenes keretek megsziintetése, a tanszékek MGR kereteinek szamitdsa, ellen6rzése
e Felel@s: gazdasagi dékdnhelyettes, tanszéki gazdasagi ligyintézdk, , kari gazdasagi vezets

 Keretlevél elGkészitése és megkiildése a Kancellaria megfelel osztalyaira
e FelelGs: gazdasagi dékdnhelyettes, , kari gazdasagi vezet6

e A kiosztott keretek ellenérzése
* Felelds: gazdasagi dékdnhelyettes, , kari gazdasagi vezetd, tanszéki gazdasagi ligyintézék




3.4. Kutatdegyetemi tdmogatas kari felosztasanak folyamata

¢ A kari kutatdéegyetemi tdmogatds atemelése az egyetemi koltségvetésbdl
¢ Felel@s: gazdsagi dékanhelyettes

¢ A karra jutd kutatéegyetemi tamogatas felosztasa a szervezeti egységek kozott a tudomdanyos pontok aranydban
¢ FelelGs: gazdasagi dékdnhelyettes

¢ A kutatéegyetemi tdmogatds beépitése a kari koltségvetésbe, kari megel6legezés formajaban (sziikség esetén egyetemi megel6legezés
igénylése)
¢ FelelGs: gazdasagi dékdnhelyettes

¢ A Kancellariardl érkezé személyligyi kimutatasok alapjan a bérek atvezetési nyomtatvanyok el6készitése és ellenérzése
¢ Felel8s: Dékani Hivatal Gazdasagi Csoport

» A bératvezetési kérelmek aldirdsa, a kari (egyetemi) megel6legezés visszaddsa
¢ Felel6s: Dékani Hivatal Gazdasagi Csoport, gazdasagi dékanhelyettes




3.5. Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesitésigazolas

* Megrendelés, szerz6dés, kotelezettségvallalassal jaréo dokumentum, teljesitésigazolds beérkezte
* FelelGs: gazdasagi Ggyintézé

* A beérkezett dokumentum ellen6rzése és el6készités alairasra az egyetemi szabalyzatnak megfelel6en
* Felel6s: gazdasagi Ggyintéz6

* A beérkezett dokumentum aldiras a kotelezettségvallalasra / ellenjegyzésre / teljesités igazoldsra jogosult altal, pecsét
* FelelGs: kotelezettségvallalo / ellenjegyz6 / teljesités igazold



3.6. Hallgatdi onkoltségi és koltségtéritési dijak megdllapitasa

e Adatkérés a KTH feldl
e Felelos: Dékani Hivatal

e A dijak megallapitasa el6készités dontéshozatalra
e Felelbs: gazdasagi déekanhelyettes, Dékani Hivatal

e Kari tanacs hatarozata
e Felel6s: gazdasagi dékanhelyettes,



,,,,,,

e Kérelem beérkeztetése (Neptun / irat)
e Felelds: Dékani Hivatal

e A beérkezett kérelem ellenOrzése és el6készitése dontéshozatalra
e FelelGs: oktatasi dékanhelyettes, Dékani Hivatal

e A kérelem elbiralasa a vonatkozé szabalyoknak és jogkdroknek megfelel6en
 FelelGs: jogkortdl fliggben dékan, oktatasi dékanhelyettes, Kari Tanulmanyi Bizottsag stb.

e A kérelem elbirdsaldsanak megfelel dontés foganatositasa / kezdeményezése
* FelelOs: oktatasi dékanhelyettes,



3.8. Idegen-nyelvii képzés, részképzés pénziigyi kezelése
o A koltségtérités beérkez(tet)ése a kari témaszamra

* Felelds: Dékani Hivatal Gazdasagi Csoport

e A beérkezett 0sszegek ellenbrzése
e Felelds: Dékani Hivatal Gazdasagi Csoport

e Tartalékkeret képzése a kovetkezs targyévi koltségvetés bevétel oldalanak tamogatasara
* Felelds: gazdasagi dékanhelyettes

e Visszafizetési kérelmek (vizum hiany stb.) elbiraldsa és teljesitése
 Felelds: Dékani Hivatal Gazdasagi Csoport



3.9 Rezsifizetés és elszamolas

e A kari szint{ rezsikimutatas beérkeztetése a karra
 Felelds: Dékani Hivatal Gazdasagi Csoport

e A rezsikimutatas ellenOrzése
 Felelds: Dékani Hivatal Gazdasagi Csoport

e A rezsikimutatas bontasa szervezeti egységekre, kiklildés ellen8rzésre
* Felelds:Dékani Hivatal Gazdasagi Csoport, tanszéki gazdasagi ligyintézé

e A rezsirendezd keretlapok el6készitése és ellen6rzése
e FelelGs: Dékani Hivatal Gazdasagi Csoport

e A rezsirendezd keretlapok aldirasa
 FelelGs: gazdasagi dékanhelyettes



3.10. Kari szint( kotelezettségek kezelése (folydirat, rezsi, teremdij stb.)

e A kari szint{ kotelezettségnek megfelel6 irat (keretdtadd lap beérkezése)
e FelelGs: Dékani Hivatal Gazdasagi Csoport

o A beérkezett irat ellenOrzése és el6készitése dontéshozatalra, alairasra
e FelelGs: Dékani Hivatal Gazdasagi Csoport

e A keretlap alairasa
* FelelOs: gazdasagi dékanhelyettes



3.11. MegelGlegezések kezelése

e A kari megel6legezési kérelem beérkeztetése
* Felelds: Dékani Hivatal Gazdasagi Csoport

e A megelGlegezési kérelem el6készitése dontéshozatalra
e Felelds: Dékani Hivatal Gazdasagi Csoport

e Dontéshozatal a meglel6legezés folydsitdsardl / elutasitasarol
 Felel8s: gazdasagi dékanhelyettes

e Szabad keretek ellen6rzése, a megelblegezés allokalasa
 FelelGs: gazdasagi dékanhelyettes, Dékani Hivatal Gazdasagi Csoport

e A megelblegezést biztosito keretlapok el6készitése és ellen6rzése
e FelelGs: Dékani Hivatal Gazdasagi Csoport

e A megel6legezést biztositd keretlapok alairasa
* FelelOs: gazdasagi dékanhelyettes



3.12 Kari éves koltségvetési beszamolo készitése

e Adatgydjtés (koltségvetési tényadatok dsszegyljtése)
e FelelGs: Dékani Hivatal Gazdasagi Csoport

e Kari Tanacsi elGterjesztés, beszamolo elkészitése, felterjesztése
e FelelGs: gazdasagi dékanhelyettes

e Kari Tanacs, szavazas a beszamolo elfogadasaral
 FelelOs: Kari Tanacs tagjai



4. Kari humanpolitikai folyamatok rendje

4.1 Utanpdtlas és karriermanagement (tudomanyos tevékenység eredményességi vizsgalata, korfa, Nftv és MAB elGirasoknak megfelelés)
e Adatgydjtés (korfa felmérése, torvényi elGirasok 6sszegydljtése)

e Felel6s: Dékani Tanacs, gazdasagi dékanhelyettes

e Potenciadlis tehetségek felkutatasa, megszélitasa
e FelelGs: kari oktatok / kutatok

» A foglalkoztatni kivant kollégak kotése a tanszékhez hallgatdi szerz6dés / megbizasi szerz6dés stb. formajaban
¢ FelelGs: dékan, tanszékvezet6



4.2 Uj alkalmazas, szerz6déshosszabbitas, kinevezés-médositas
e Adatgy(ijtés (belépb kolléga adatainak begyljtése, meghosszabbitani kivant szerz6dés adatai, keretellen6rzés)

e Felel@s: gazdasagi ligyintéz6

e Nem oktatd / kutato kolléga esetén engedélykérés a Kancellariatol
e FelelGs: gazdasagi ligyintéz6

e Személyligyi dokumentum el6készitése, ellenjegyzése
¢ FelelGs: gazdasagi ligyintéz6

e A személyligyi dokumentumok teljeskord aldiratasa és postazasa a Kancellariara
e Felelds: kancellar, dékan, gazdasagi dékanhelyettes, tanszékvezetd



4.3 Kari elismerések odaitélésének folyamata (Kitiintetések, cimzetes, tiszteleti, emeritusz sth. cimek adomanyozasa)

¢ Az elismerni kivant kolléga elGterjesztésének elGkészitése az adomanyozni kivant cim / kitlintetés elGirasainak megfeleléen
¢ Felel6s: szervezeti egység vezetdje

» Az elGterjesztés el6zetes véleményezése
¢ Felel6s: tanszékvezet6k

e Kari Tandcsi el6terjesztés elkészitése, felterjesztése
¢ FelelGs: szervezeti egység vezetbje

e Kari Tandcs, szavazas az el6terjesztés elfogadasardl
¢ Felel6s: Kari Tandacs tagjai

e Szenatusi hataskor esetén a javaslat tovabbterjesztése a Szenatus felé
¢ FelelGs: dékan




4.4 Kereset-kiegészitések, hatdrozott idejli alapilletmény-emelések

e Adatgydjtés (kolléga adatainak begy(ijtése, keretellen6rzés)
* Felel6s: gazdasagi Ugyintéz6

e Nem oktatd / kutatd kolléga esetén engedélykérés a Kancellariatol
e FelelOs: gazdasagi ligyintéz6

e Személyugyi dokumentum el6készitése, ellenjegyzése
e Felel8s: gazdasagi ligyintéz6

e A személylgyi dokumentumok teljeskor( aldiratasa és postazasa a Kancellariara
e FelelGs: kancellar, dékan, gazdasagi dékanhelyettes, tanszékvezet6



4.5 Megbizasi szerz6dések

e Adatgydjtés (megbizni kivant kolléga adatainak begy(ijtése, keretellen6rzés)
* Felel6s: gazdasagi Ugyintéz6

e Nem oktatd / kutatd kolléga esetén engedélykérés a Kancellariatol
e FelelOs: gazdasagi ligyintéz6

e Megbizasi szerz6dés elbkészitése, ellenjegyzése
e Felel8s: gazdasagi ligyintéz6

e A megbizasi szerz6dése teljeskord alairatasa és postazasa a Kancellariara
e FelelGs: kancellar, dékan, gazdasagi dékanhelyettes, tanszékvezet6



4.6 Béren kiviili juttatasok, cafeteria
e Adatgydjtés (kollégak adatainak begydjtése, keretellendrzés)

* FelelGs: gazdasagi Gigyintéz8, Dékani Hivatal Gazdasagi Csoport

e Munkaltatoi értesitések el6készitése és postazasa a munkavallaldk felé a vonatkozé Dékani Utasitasnak megfelel&en
* FelelGs: gazdasagi Gigyintézd, Dékani Hivatal Gazdasagi Csoport

e Munkavallaloi nyilatkozatok beérkeztetése, ellenjegyzése és 6sszegylijtése
* FelelSs: Dékani Hivatal Gazdasagi Csoport

* A nyilatkozatok teljeskor( alairatdsa és postazasa a Kancelldriara
e Felelds: Dékani Hivatal Gazdasagi Csoport, gazdasagi dékanhelyettes



4.7 Nyilatkozat tovabbi jogviszonyrdl

e A mukavallalé bejelentésének érkeztetése
e FelelGs: Dékani Hivatal Gazdasagi Csoport

e A bejelentés feldolgozasa, el6készitése dontéshozatalra
e FelelGs: Dékani Hivatal Gazdasagi Csoport

e Dontéshozatal, sziikség esetén személyligyi intézkedések kezdeményezése
 FelelOs: dékan, gazdasagi dékanhelyettes, tanszékvezetd



4.8 Szabadsag kezelése

e A munkavallalé / munkairdnyité kezdeményezése
e FelelGs: Dékani Hivatal Gazdasagi Csoport, szervezeti egység ligyintézdje

e A szabadsagolasi igény feldolgozasa, egyeztetése
e FelelGs: Dékani Hivatal Gazdasagi Csoport, szervezeti egység ligyintézdje

e A szabadsagok adminisztralasa, nyilvantartasa
* Felelds: Dékani Hivatal Titkarsag, szervezeti egység ligyintézdje



4.9 Kitlintetések, jutalmak

¢ Az elismerni kivant kolléga elGterjesztésének elGkészitése az adomanyozni kivant jutalom / kitlintetés elGirasainak megfeleléen
¢ Felel6s: szervezeti egység vezetdje

» Az elGterjesztés el6zetes véleményezése
¢ Felel6s: tanszékvezet6k

e Sziikség esetén Kari Tandacsi elGterjesztés elkészitése, felterjesztése
¢ FelelGs: szervezeti egység vezetbje

e Sziikség esetén Kari Tandacs, szavazas az elGterjesztés elfogadasardl
¢ Felel6s: Kari Tandacs tagjai

e Szenatusi hataskor esetén a javaslat tovabbterjesztése a Szenatus felé
¢ FelelGs: dékan




4.10 Oklevelek, bizonyitvanyok kezelése, nyilvantartasa

e Az oklevélre jogosult jelentkezése, kezdeményezése
e Felelds: Dékani Hivatal Titkarsag és Oktatasi Csoport

e A Képzési és Kimeneti KovetelImények ellenérzése
* Felelds: Dékani Hivatal Oktatasi Csoport

e Az oklevél kiallitasa és alairatasa
e Felelds: Dékani Hivatal Titkarsag, dékan, zardévizsgabizottsag elndke

e Az oklevél szigoru szamadasu dokumentumként térténdé kiadmanyozasa
¢ Felel6s: Dékani Hivatal Titkarsag és Oktatasi Csoport



5. Kari hallgaté ligyek kezelésének rendje

5.1 Hallgatéi kérelmek szervezése

¢ A hallgatdi kérelem érkeztetése (Neptunon keresztil, vagy fizikai alapon)
e FelelGs: Dékani Hivatal

e A kérelem el6zetes értékelése, el6készités dontéshozatalra, relevans adatok osszegydijtése
e Felelds: Dékani Hivatal

e Dontéshozatal, hatarozat
 Felelds: dékan, oktatasi dékanhelyettes

e A hatarozat megklildése az érintetteknek
¢ Felel6s: Dékani Hivatal



5.2 Kar kivalé oktatdja, hallgatdja kitilintetés

¢ Az elismerni kivant kolléga elGterjesztésének elGkészitése az adomanyozni kivant cim / kitlintetés elGirasainak megfeleléen
¢ Felel6s: EPK Hallgatoi Képviselet

» Az elGterjesztés el6zetes véleményezése
¢ Felel6s: EPK Hallgatoi Képviselet

* Az elGterjesztés elkészitése, felterjesztése
¢ Felel6s: EPK Hallgatoi Képviselet

* EPKHallgatoi Képviselet (ilése, szavazas az el6terjesztés elfogadasarol
¢ Felel6s: EPK Hallgatoi Képviselet

e Az elismerés ataddsa az Unnepi Kari Tanacson
¢ Felel6s: dékan, EPK Hallgatéi Képviselet elndke




5.3 Tehetséggondozas, TDK

e TDK verseny meghirdetése
e FelelGs: kari és tanszéki TDK vezetok

e A tudomanyos dolgozatok beérkeztetése
e Felel6s: kari TDK vezetd

e A dolgozatok elbiralasa
e Felel6s: kari TDK vezetd

e TDK nap lebonyolitasa, gy6ztesek kihirdetése
e Felelds: kari TDK vezet6



5.4 Alumni rendszer miikédése

A kari alumni rendszer fejlesztés alatt all, ezért a folyamatdbra még nem kiforrott.



6. Rendezvények szervezésének rendje

6.1 Kari Tanacs szervezése

e Javaslattétel a kari tanacsi napirendi pontjaira, a pontok el6készitése
¢ Felel6s: dékan, Dékani Hivatal

e A napirendi pontok el6terjesztbinek kijeldlése
¢ Felelds: dékan, Dékani Hivatal

e A napirendi pontokhoz tartozo el6terjesztések kidolgozasa
* Felel6s: a napirendi pontok el6terjesztdi

o Az elGterjesztések megkildése a Dékani Hivatal Titkarsagara
e Felelds: a napirendi pontok el6terjesztdi

e Az elGterjesztések rendszerezése, felvitele a tanacsterem szavazé rendszerébe
e FelelGs: Dékani Hivatal

e A napirendi pontok és a meghivok megkuldése a Kari Tanacs tagjainak
* Felel6s: Dékani Hivatal



6.2 diplomaoszto, jubileumi diplomaoszté szervezése
e A diplomaatadd Gnnepség idépontjanak kitlizése és meghirdetése
¢ FelelGs: Dékani Hivatal

e A diplomat szerzettek értesitése a diplomaatadd id6pontjardl, jelentkeztetés
* Felel6s: Dékani Hivatal

e A jelnetkezések alapjan az Gilésrend elkészitése
e FelelGs: Dékani Hivatal

e Teremfoglalas, orvosi Gigyelet, fotos stb. biztositasa, meghivék legyartatasa
e FelelGs: Dékani Hivatal

e A meghivok kipostazasa az érintetteknek
e FelelGs: Dékani Hivatal



6.3 Kari zardvizsgak megszervezése
e Zarovizsgak, allamvizsgak, diplomavédések id6pontjanak
kitizése
e Felelds: Dékani Hivatal

e A bizottsagok 6sszeallitasa az érintettek értesitése
e Felelds: Dékani Hivatal és tanszékvezetdk



