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PREAMBULUM

Az BEotvos Lorand Tudomanyegyetem (ELTE) mindségfejlesztés irant elkotelezett vezetése,
dontést hozott egy egységes, koherens minéségiranyitasi rendszer létrehozasarol, amelynek célja az
egyetemi és a kari minéségbiztositasi tevékenységének atfogd és egységes szempontok szerinti
mukodtetésének megvaldsitasa. Az egyetem mindségpolitikajaban megfogalmazott célok az
oktatasi-képzési és kutatasi tevékenységek, valamint a szolgaltataisok magas szinvonala ellatasat,
folyamatos fejlesztését, tovabba az Egyetem partnereinek igényeithez valé folyamatos

alkalmazkodas elGsegitését szolgaljak.

A mindségiranyitasi rendszer része az Egyetem vezetési rendszerének, ami figyelembe veszi a
gazdasagi és tarsadalmi kornyezet valtozo kévetelményeit, az Egyetem évszazados hagyomanyait,

az egyetemi autonomiat, a fels6oktatas sajatossagait és a nemzetkézi tapasztalatokat.

Az ELTE jelenlegi mindségiranyitasi rendszerének kozéppontjaban az egyetem
teljesitményének folyamatos javitasa, mindenekel6tt az optimilis tanuldsi eredmények (learning ontcomes)
hallgatik dltali elérése, valamint a utatdsi eredmények optimalis elérése all. A szabalyozasra kivalasztott
kulcsfolyamatok azt a célt szolgaljak, hogy a hallgatok tanulasi eredményei nemzetkozileg is
versenyképes tudast, képességeket és attitGdoket tartalmazzanak. Az ELTE munkaja soran
figyelembe veszi partnerei/érdekelt felei igényeit és visszajelzéseit, kiillonos tekintettel a hallgatokra,
az ELTE-n képesitést szerzetteket foglalkoztaté szervezetekre, az Egyetem munkavallaléira, a
kutatas-fejlesztési szolgaltatasokat igénybevevs személyekre és szervezetekre, a nemzetkozi,
valamint hazai szakmai és tudomanyos kézosségekre.

A mindségiranyitasi rendszer és a jelen Mindségiranyitasi Kézikényv (a tovabbiakban:
Kézikonyv), mint a rendszer el6ir6 és szabalyozé jellegli alapdokumentuma a teljes kord
min&ségiranyitas (TQM) alapelveire épiilve,' 6sszhangban 4ll a nemzeti felséoktatasrol sz6lé 2011.
évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.), a fels6oktatasi mindségbiztositas eurdpai sztenderdjei
és iranyelvei (ENQA ESG)? és a Magyar Fels6oktatasi Akkrediticios Bizottsig (a tovabbiakban:

MAB) elvarasaival és kévetelményeivel.

! Total Quality Management (TQM). Tekintettel arra, hogy a magyar minéségligyi nyelvezetben a TQM révidités
hasznalata bevett, a tovabbiakban jelen Kézikonyv is az angol réviditést kivanja hasznalni. A teljes kord

2 (Revised) Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area (ESG). Approval
by the Ministerial Conference in Yerevan, on 14-15 May 2015.2015
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1. MINOSEGPOLITIKA

Az ELTE vezetése és minden munkatarsa elkotelezett a min6ségkozponta oktatas-képzés és
hallgatdi szolgaltataisok megvalodsitasaban. Az ELTE széles értelemben vett minGségpolitikdja — az
Egyetem kiildetésébdl kiindulva — az oktatas-kutatas, hallgatoi szolgaltatasok és a nemzetkozi
szerepvallalds eredményességének a névelését jelenti. Az Egyetem vezetésének célja, hogy az ELTE
Kozép-Eurdpa egyik vezetd kutatéegyetemévé valjon, amely széleskor kapesolatokkal rendelkezik
az eurdpal és a globalis felsGoktatasi térségen belil. Az alaptevékenységekhez kapcsolodo

szolgaltatasok mindségi fejlesztése szintén ezeket a célokat szolgalja.

A szikebb értelemben vett mindségpolitika a fenti célok elérését a mindségiranyitasi
tevékenység sajatos eszkozeivel tdmogatja. A mindségiranyitasi tevékenység f6 célja olyan
szabalyozott folyamatok kialakitasa, amelyek bevonjak és elkotelezetté teszik az Egyetem polgarait
az oktatas-kutatas és  szolgaltatisok mindségének fejlesztésében,  védik az Egyetem
kiildetésnyilatkozataban megfogalmazott értékeket, atlathatéva teszik az Egyetem muikodését,
rendszeresen értékelik tevékenységét, tovabba védik az Egyetem polgarait az intolerancia és
diszkriminacié minden forméjaval szemben.

Mindezen célok elérése érdekében az ELTE az alapvetd folyamatait olyan (a TQM elveit
alkalmazo6) médon szabalyozza, amely lehet6vé teszi a folyamatos fejlédést.

Az Bgyetem rendszeresen méri partnerei elégedettségét és igényeit. A mérések eredményeit
szabalyozott médon felhasznalja az oktatas, kutatas és a hallgatdi szolgaltatasok fejlesztésében, ily

moédon torekszik partnerei elégedettségének folyamatos névelésére.

Az ELTE folyamatosan aktualizdlja intézményi mindségpolitikdjat az Eurépai Unid

telsGoktatas-politikajanak és a felsGoktatas agazati mindségpolitikajanak figyelembe vételével.



2. A MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV CELJA ES HATALYA

Jelen Kézikonyv az ELTE mindségiranyitasi rendszerének el6iro, szabalyozé jellegli
alapdokumentuma, melynek hatalya elsésorban az Egyetem oktatasi, valamint az azt tamogato
kulcsfontossagu oktatas-szervezési tevékenységére terjed ki. A kutatasi és kutatds-szervezési
teriiletre vonatkozé szabalyokat — a kutatiasra vonatkozé atfogd minéségbiztositasi elvek és
folyamatok kidolgozasaig — csupan érintélegesen tartalmazza (lasd ,,5.1. A mindségiranyitasi

rendszer alkalmazasi tertilete” c. fejezet).

A Kézikonyv kotelez6 érvénnyel bir az Egyetem egészére, annak valamennyi karara, tovabba
minden oktatd, kutatd, valamint oktatast-kutatast tamogat6 alkalmazottjara és az Egyetemmel
munkavégzésre iranyulé jogviszonyban all6 munkatarsara, az Egyetem valamennyi hallgatéjara,

illetve az Egyetem minGségfejlesztési tevékenységében kozremikodd személyekre, szervezetekre.

A Kézikényvben, valamint a minSségiranyitasi eljarasokban eléitt eszkézoket, modszereket és
eljarasokat az Fgyetem valamennyi kara koteles alkalmazni, illetve azok alkalmazasaban
kozremikodni. Sajat hataskorben — a kari képzési és egyéb sajatossaigoknak megfelelGen, illetve
azok figyelembevételével — a lefektetett minimumkovetelmények megtartasa mellett az eszk6zoket,
modszereket és eljarasokat magukra igazithatjak, és sajat kari eljarasokkal szabalyozhatjak. A jelen
Kézikonyvben meghatarozott eszk6zokon, médszereken és eljarasokon kivil is alkalmazhatnak
barmilyen, az oktatasi és az oktatasszervezési tevékenység mindségének mérésére, értékelésére,
fejlesztésére vonatkozé médszert/ modszereket, eljarast/eljarasokat, eszkozt/eszkozoket — feltéve,
hogy az a jelen Kézikonyvben lefektetett elvekkel és célokkal nem ellentétes, illetve nem vezet

indokolatlan parhuzamessaghoz.

Kari dontés esetén kidolgozhaté jelen Kézikonyv kari valtozata- az aktualis folyamatleirasok

részletes, kari szintd szabalyozasaval.

A mindségiranyitasi eljarasok kore egyes teriletek folyamatszabalyozasa révén folyamatosan

béviil, alkalmazasuk a rajtuk feltintetett megjelolt idéponttdl kezdédden kotelezo.

Jelen Kézikonyv 11. fejezetének moédositasa nem igényel Szenatus altali jovahagyast. A Kézikonyv
tovabbi fejezeteinek mddositisa annyiban nem igényel Szenatus altali jovahagyast, amennyiben
annak szikségessége az Egyetem szabalyzatainak moédositasabol, tovabba az egyetemi szervezeti
felépités mindségiranyitasi szervezetet — tobbek kozott a szervezeti egységek, tisztségek
megnevezését — érinté valtozasabdl ered. Ezen valtoztatasok Kézikonyvben torténd atvezetéséért

a Mindségligyi Iroda felel6s, a MinGségfejlesztési Bizottsag jovahagyasa mellett.




3. AZ ELTE BEMUTATASA

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Magyarorszag legrégebbi folyamatosan mikodo és
legnagyobb hagyomanyokkal rendelkez6 egyeteme, amely jelenlegi szervezeti formajat a 2000-es
években tobb 1épcsében érte el. A magyar fels6oktatas egyik meghatarozoé intézményeként jelenleg
8 karon (AJK, BGGyK, BTK, 1K, PPK, TOK, TiTK, TTK), egy sajitos jogallasu intézetében
(GTI) és egy egyetemi kozpontjaban (BDPK) koézel 30 000 hallgaté szamara nydjt magas

szinvonald egyetemi képzést.

Az Egyetem szervezeti felépitését, szervezeti és mutkodési rendjét az ELTE Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak L. kotete Szervezeti és Mikodési Rend’ (a tovabbiakban SzMSz 1.) rogziti
funkcionalis megkozelitésben. Az Egyetem szervezeti egységi oktatasi-kutatasi, szolgaltatd

szervezeti, valamint mkodést timogatd egységekre tagozodik. *.

3 ELTE SZMSZ, Budapest, 2015. https://www.elte.hu/file/ELTE_SZMSZ_Ipdf
* https:/ /www.elte.hu/dstore/document/214/BLTE-organogram.pdf
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BGGyK Gazdasagi Hivatal
BTK Dékani Hivatal

BTK Tanulmanyi Hivatal
Jogi, Huménszolgaltatasi és Kozbheszerzési BTK Gazdasagi Hivatal Egyetemi Doktorandusz
Féigazgatésag IK Dékani Hivatal Onkorményzat

IK Tanulmanyi Hivatal

IK Gazdasagi Hivatal
PPK Dékani Hivatal
Pélyazati Kézpont PPK Tanulményi Hivatal
PPK Gazdasdgi Hivatal
TOK Dékani Hivatal

TOK Tanulmanyi Hivatal
TOK Gazdaségi Hivatal
TaTK Dékani Hivatal
TATK Tanulmanyi Hivatal
TaTK Gazdasagi Hivatal
TTK Dékani Hivatal

TTK Tanulmanyi Hivatal
TTK Gazdasagi Hivatal
GTI lgazgatai Hivatal

GTI Tanulmanyi Hivatal
GTI Gazdasagi Hivatal

1
Mindségligyi Iroda ‘ Miszaki és Informatikai Féigazgatdésag |

Oktatasi lgazgatésag ‘ Gazdaségi Féigazgatésag

2. abra ELTE Organogram II.



4. AZ ELTE KULDETESNYILATKOZATA ES STRATEGIAI RENDSZERE

4.1. Az ELTE kiildetésnyilatkozata’

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem — mint Magyarorszag legrégebbi folyamatosan

mik6dd, 1635-ben Nagyszombatban Pazmany Péter esztergomi érsek altal alapitott egyeteme, —

az europai hagyomanyokra éptlé mindségi felséoktatas és kutatds érdekeit szolgalja. Az ELTE

kiildetése a nemzeti és egyetemes kultira és miveltség megbrzése és gyarapitasa, a tudomany

muvelése, a tudomanyos ismeretek ataddsa, a magyar tarsadalom, valamint az emberiség valos,

hosszu tavia igényeinek megfogalmazasa és kielégitése.

Az ELTE célja olyan korszer(i tudassal rendelkez6, sokoldaltan mivelt értelmiségiek képzése,

akik:

képesek felismerni és elemezni a problémakat; képesek megoldasi lehet6ségeket kidolgozni
és felel6s dontéseket hozni;

keresik a konszenzust, értik és tisztelik a kilénb6zé kultarakat;

tudataban vannak egyéni felel6sségliknek a szikebb kornyezet, Magyarorszag, Eurdpa és
az emberiség j6véje irant;

képviselik a szakmaisag, a szolidaritas, a humanum értékeit és

tiszteletben tartjak az altalanos etikai normakat, az emberi méltésagot és erre figyelemmel

a gondolat- és a véleménynyilvanitas szabadsagat.

Mindezek érdekében az ELTE kézel négy évszazados hagyomanyaival Osszhangban arra

torekszik, hogy

az egyetemi polgarok egyiittes munkajaval hallgatéi szamara értékes, korszerd tudast,
modern gondolkodast, versenyképes diplomat nyujtson;

képzési szerkezetében kiemelt szerepet kapjon a magas szinvonald mester- és doktori
képzés, a tovabbképzés; béviljon az inter- és multidiszciplinaris programok, az idegen
nyelven is hozzaférhet képzések és az élvonalbeli kulfoldi felsGoktatasi intézményekkel
kialakitott k6zos képzések kinalata;

vilagszinvonald, a komplex tarsadalmi kihivasokra valaszolni képes, a megoldando
tarsadalmi és technolégiai problémakra koncentralé kutatasi, fejlesztési és innovacids

tevékenységet folytasson, az eurépai mezényben versenyképes kutatéegyetem legyen;

5 https:/ /www.elte.hu/kuldetesnyilatkozat
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e hatékony tehetséggondozast alakitson ki; kutatdegyetemként novelje a magasan kvalifikalt
és produktiv oktatok/kutatok aranyat, vonzé oktatasi és kutatohelyi kornyezetet teremtve
szamukra;

e ¢rt¢kalapu és hatékony kapcsolatot alakitson ki sztikebb és tagabb kornyezetével, a kbzép-
eurdpai 1égid egyik vezetd egyetemi kézpontja legyen.

Az ELTE abbdl a meggy6z6désbdl kiindulva, hogy szinvonalas egyetemi oktatémunka
elképzelhetetlen a szinvonalas kutatomunka nélktl — arra torekszik, hogy magas szinvonalon
jelenitse meg a hagyomanyos universitas koncepcié mindkét oldalat: az oktatok és hallgatok alkotd
kozo6sségét (universitas magistrorum et discipulorum) és a sokféle tudomanytertiletet mivel6
egyetem (universitas scientiarum) idealjat.

E célkittizések megvalositasat az Egyetem vezetése, oktatoi, kutatdi, hallgatoi és az ELTE Osszes

munkatarsa egymassal egytittmikodve segitik.

4.2. Stratégiaalkotas és stratégiai menedzsment

Az Egyetem iranyitasaval, mudkodtetésével kapcsolatos —stratégiai  dokumentumok
megalkotasakor és elfogadasakor —a mindség és a teljesitmény szempontjainak szem el6tt tartasaval
— a konszenzusra val6 torekvés érvényestl. Az egyetemi szintd stratégiai dontések meghozatalara a
Szenatus rendelkezik hataskorrel. A stratégiaalkotast minden esetben megel6zi a helyzetértékelés
(C-SWOT analizis), amelynek soran a(z egyetemi ¢és kari) vezetés reagalva a stratégiai kihfvasokra —
Osszhangban az BELTE kiildetésnyilatkozataban foglaltakkal —, megfogalmazza a stratégiai célokat.
A dontéseket széles kort (a kari szintig lemend, illetve azon beltl a kari szabalyozastél fiiggd, dékani
felel6sségi korbe tartozé tovabbi véleményezési szinteket bekapcsold) véleményezési lehetéség

alapozza meg.

4.3. A legfontosabb stratégiai dokumentumok

Intézményteslesztési Tery (IFT)

A Nftv. alapjan a Szenatus fogadja el az Egyetem kozéptavra (5 évre) szolo IFT-jét, amely
tartalmazza az intézmény j6vEképét és stratégiai célrendszerét, oktatasi és kutatasi tevékenységével
kapcsolatos céljait. Tovabba magaba foglalja a belsé intézményi szolgaltatasokkal, gazdalkodassal,

szervezeti strukturaval és intézményiranyitassal kapcsolatos stratégiai célokat.

Az IFT oOtévenkénti megujitasa soran az egyetemi vezetés a megel6zG idGszak stratégiai
célkitlizéseinek megvalosulasat vizsgalja feliil, majd a helyzetértékelés alapjan meghatarozza a

kovetkez6 idbszakra sz0l6 Intézményfejlesztési Tervet.
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Az IFT-ben megfogalmazott stratégiai célok megvaldsitasanak moédja, ttemezése az adott

teriiletért felel6s egyetemi vezet6 altal készitendo intézkedési tervben keriil megfogalmazasra.

Részstratégidk

Az egyetemi vezetés a stratégiai célok kijelolése és a részstratégidk megalkotasa érdekében
biztositja a személyi és anyagi forrasoknak, azokra a kiemelt tertiletekre torténd felhasznalasat,
amelyek a magas szintli szervezeti mikodést és az Egyetem kiildetésének megvalositasat segitik.
Minden részstratégianak van gondozodja, aki felel a részstratégia tervezéséért, az abban kitGzott
célok végrehajtasaért, a végrehajtas folyamatanak monitorozasaért, az eredmények értékeléséért és
visszacsatolasaért, tovabba dont az IFT, mint legf6bb stratégiai dokumentum elfogadasa utan a

felmerilS esetleges modositas targyaban.

A hatalyos részstratégiakat teljes terjedelmében hozzaférhetévé kell tenni az egyetemi polgarok
és egyéb partnerek szamara az Egyetem honlapjan, melyrél a részstratégia gondozdja koteles

gondoskodni.

A kiemelt részteriiletek 6nall6 stratégiai:®

- Fenntarthaté fejlédés stratégia: meghatarozza a fenntarthaté fejlédési  elvek
érvényesitésének és megvalositasanak: eszkozeit a kutatds, az oktatds és az egyetem
muikodésének tertiletén.

Felelds: altalanos tigyek rektorhelyettese

Hatalyos: 2009. janius 29-t61

- Esélyegyenl6ségi Terv: Az Egyetem kotelezettséget vallal az egyenlé bandsmod elvének
betartasara és betartatasara a képzés és a foglalkoztatas soran — beleértve a diszkriminacio
valamennyi formajara vonatkozo6 tilalom, {gy kilonésen a nemi esélyegyenl6ség és a
fogyatékossaggal él6 személyek egyenld esélyeinek érvényesitését. Az egyenlé banasmod
elvének betartasara az Egyetem vezetése tamogatd intézkedéseket fogad el, melyeket
folyamatosan nyomon kovet és ezen tapasztalatok alapjan tovabbfejleszt, tovabba az
intézkedések megvaldsulasat folyamatosan ellenérzi.

Felelds: Esélyegyenl6ségi Bizottsag, egyetemi fogyatékostgyi koordinator, a hallgatéi tgyek
rektori biztosa, valamint az Egyetemi Hallgatéi Onkorméanyzat (EHOK) esélyegyenléségi
referense

Hatdilyos: 2013. november 11-t61

6 A hatalyos részstratégiak elérhetdk a https://www.elte.hu/szabalyzatok
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Tehetséggondozasi Koncepcié: meghatarozza az egyetem, a karok és a tehetséggondozas
sajatos szervezetel szamara az ellatando feladatokat.

Felels: oktatasi és tanulmanyi tigyek rektorhelyettese

Hatalyos: 2008. janius 30-tol

Sportstratégia: megjeleniti az Egyetemtdl fliggetlen sportszervezetek egyuttmikodd
partnerségét, a sport terén megvalésitandé célokat, beleértve az egyetemi sportingatlanok
karbantartasara, feltjitasara és a specialis sziikségletl hallgatok sportolasi lehet6ségeinek
biztositasara vonatkozo célokat is.

Felelds: Szolgaltatasi Igazgatosag vezetdije

Hatalyos: 2014. janius 30-t6l

Az ELTE szakkollégiumi stratégiaja: tartalmazza a _szakkollégiumok, mint
tehetséggondozasi mihelyek Egyetemen belili altalanos®. helyzetének felvazolasat,
megfogalmazza a sikeres szakmai munka megvaldsitasara és tevékenységik szervezésére
vonatkozo javaslatokat.

Felelgs: Rektori Koordinaciés Kézpont vezetbje

Hatalyos: 2014. december 15-t61

Egyetemi Konyvtari Szolgalat kényvtari stratégia 2018-2023: meghatarozza azokat a
célokat, amelyek megvalositasaval az Egyetemi Konyvtari Szolgalat (a tovabbiakban: EKSZ)
az Egyetem oktatasi- ¢és tudomanypolitikai tevékenységének kiemelt intézményévé,
tartalomszolgaltatd tudaskozpontjava valhat, az FEgyetem tudomanyos muakodését és
tevékenységét tamogatva felhasznald-kézponta és felhasznaldbarat tanulasi kézpontot és
k6z6sségl teretalkothat, térekedve a Mindsitett Konyvtar cim elnyerésére.

Felelds: Konyvtari Tanacs

Hatalyos: 2018. december 26-t61

Egészségfejlesztési stratégia: feladata, hogy a j6vé tarsadalmat alakité leendd értelmiség
képzésébe a felkésziilés évei alatt ,,egészségteremts” kozosséget hozzon létre, tudatosan épitse
be az intézményi kulturaba a hallgatok, oktatok, dolgozok egészségének megbrzését, javitasat,
a lehet6 legmagasabb szinten tartasat. Az életmindség javitasat célzo stratégia megvaldsulasa
névelheti az intézmény elismertségét, és nagyban hozzajarulhat mind a sajat polgarai, mind a
magyar lakossag életminéségének javitasahoz.

Felel6s: Rektor

Hatalyos: 2018. janius 14-t6l
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Az intézményakkrediticid dokumentumai

A MAB a Nftv. rendelkezései értelmében 6t évenként folytatja le a felsGoktatasi intézmények
akkreditaciojat, intézményi mikodés értékelését. Az eljaras soran az intézményi és kari szintt
vezetés, oktatas, kutatds és fejlesztés, valamint a mingségbiztositas és mindségfejlesztés teriileteinek
atvilagitaisa a MAB altal meghatarozott iranyelvek mentén elkészitett intézményi onértékelések

alapjan valosul meg.

A kari és az intézményi onértékelési dokumentumok az ESG sztenderdek szempontjai szerint
tartalmazzak az intézmény vezetési rendszerének, a képzés és a tudomanyos kutatas
feltételrendszerének, a hallgat6i szolgaltatasoknak, valamint a mindségfejlesztés helyzetének

bemutatasat és értékelését.

Az 6nértékelési dokumentumokon és az Egyetem altal rendelkezésre bocsatott informaciokon
alapul6 akkreditacios jelentésben a MAB altal az intézmény tovabbi mikodésére tett javaslatok az
egyetemi és kari minéségfejlesztési intézkedések egyik kiindulopontjat képezik. A megfogalmazott
javaslatok alapjan intézkedési terv készil, amelynek végrehajtasat a soron kovetkezé akkreditacios

eljaras alkalmaval értékeli a MAB.

Az intézményakkreditaci6 dokumentumok elkészitésének folyamatat és feleléseit az ME

1.10.1. szamu minGségiranyitasi eljaras szabalyozza.

Mindséofejleszitési Program

Az Bgyetem a valtozd tarsadalmi igényekhez és a gazdasagi kihfvasokhoz vald sikeres
alkalmazkodas, az oktatas-kutatas és valamennyi altala nydjtott szolgaltatas magas szinvonalanak
megbrzése érdekében, a jovébeni elvarasokra Osszpontositd stratégidjanak megvaldsitasara
Minéségtejlesztési Programot (a tovabbiakban: Program) készit, amelyben kijeloli a kézéptavon
elérni kivant, prioritast élvezé célokat. A Programban megfogalmazott kézéptavu célok jelolik ki

az adott ciklus minéségfejlesztési tevékenységének kereteit.

1. A Programnak az ESG elvek mentén tartalmaznia kell

a) az IFT altal meghatarozott, minéségtejlesztést érinté kozéptava célokat;

b) a kozéptava célok megvaldsithatosaga érdekében azok akcidkra, feladatokra torténd
lebontasat;

c) az egyes mindségfejlesztési feladatok felelSseit, résztvevéit, a megvaldsitas hataridejét és a

mérésére szolgal6 indikatorok meghatarozasat.
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2. A Programot a Minéségfejlesztési Bizottsag (a tovabbiakban: MFB) szakmai feliigyelete mellett
a Minéségtigyi Iroda (a tovabbiakban: MUI) allitja 6ssze, az Egyetem minGségfejlesztéséért
felelés szerveinek, gy kiilonGsen a mindségiranyitasért felelés kari bizottsagoknak az
egyuttmikodésével.

3. A Program elkészitéséhez a MUI a minSségcélok megvaldsitisiban résztvevé barmely
testiilettdl, szervtol, személytSl — a szolgalati t betartasaval — tajékoztatast, adatszolgaltatast
kérhet.

4. A Programot az MEFB el6terjesztése alapjan a Szenatus fogadja el hatarozathozatal formajaban
torténd jovahagyassal.

5. A Szenatus altal elfogadott Program alapjan az egyes feladatok felelései a végrehajtasra

vonatkozé intézkedési terv készitésére kotelesek.

6. A Szenatus altal elfogadott Programot teljes terjedelmében hozzatérhetové kell tenni az az IIG

azonositoval rendelkez6 egyetemi polgarok szamara az Egyetem honlapjan.

A Program elkészitését az ME 1.1.1 szamua minéségiranyitasi eljaras, a dokumentum kezelését

jelen Kézikényv 5.3.2. pontja szabalyozza.
5. AZ ELTE MINOSEGIRANYITASI RENDSZERE

Az ELTE jelenleg hatalyos Szervezeti és Mkodési Szabalyzata (1. kotet) XIV. fejezetének 136.
paragrafusa (4) bekezdése az alabbi modon szabalyozza az Egyetem mindségiranyitasi rendszerét:

Az BEgyetem mindségiranyitasi tendszerének kialakitasa és bevezetése soran alkalmazni kell tébbek

kozott az alabbi 1épéseket:

a) az BEgyetem mindGségpolitikajanak és mindségeéljainak meghatarozasat,

b) a partneri kor (tobbek kozott az oktatok, a hallgatok, a dolgozok, a szakmai szervek) pontos
meghatarozasat,

c) a partnerek igényeinek és elvarasainak mérésekkel torténé meghatarozasat,

d) a mindségcélok eléréséhez szitkséges folyamatok, eljarasok és felel6sségi korok meghatarozasat,
e) a mindségcélok eléréséhez sziikséges er6forrasok meghatarozasat és biztositasat,

f) moédszerek bevezetését a folyamatok eredményességének és hatékonysaganak méréséhez,

@) eszkozok meghatarozasat a koévetelményektSl vald eltérések megel6zésére és  okaik
kikiiszobolésére,

h) folyamat bevezetését és alkalmazasat a minéségiranyitasi rendszer folyamatos fejlesztéséhez.

5.1. A mindségiranyitasi rendszer alkalmazasi teriilete
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5.1.1. A Kézikonyv altal szabalyozott teriiletek

A fels6oktatasi intézményekben folyé belsé minéségbiztositas szamara kidolgozott
kulcselemek/kovetelmények — ESG sztenderdek — fokuszaban az oktatds és képzés, a tanulds és
tanitas mindségbiztositasa all. Ennek megfeleléen a mindségiranyitasi rendszer — s igy a jelen
Minéségiranyitasi Kézikonyv — az Egyetem alabbi tevékenységeire terjed ki:

1. oktatdsi-képzési tevékenység, exen beliil

e alapképzés,

e mesterképzés,

e osztatlan képzés,

e doktori képzés,’

e fels6oktatasi szakképzés,
e szakiranyu tovabbképzés,
o felnbttképzés.

2. ag_oklatis-képéshes kiozvetleniil kapcsoldds, annak mindsegét befolydsold . azx oktatdst tamogato

ltevékenyséoek és folyamatok, doymint

e oktatas-szervezési tevékenység
e tanulastimogatasi tevékenység

e hallgatdi szolgaltatasok kulcsfolyamatai (karrier- és életmod-tandcsadas, hallgatéi mobilitas,
sportszolgaltatasok)

e oktat6éi humaner6forras-fejlesztés,

e oktatasi - képzési infrastruktira, kérnyezet biztositasa.

5.1.2. A Kézikonyv altal nem szabalyozott teriiletek

A Kézikonyv hatalya nem terjed ki az aldbbi szervezeti egységek tevékenységeire:
® igazgatasi
e cgyéb szervezési
e pénzigyi
e gazdasagi,
e muszaki (izemeltetési, informatikai) és
e mas szolgaltat6 (pl. kollégiumi)
A képzés minbsége szempontjab6l meghatarozé fontossagt EKSZ az EU altal elfogadott

CAF (Common Assessment Framework, azaz Kozos Ertékelési Keretrendszer) értékelési

7 A doktori képzésre a Kézikényv hatalya az 6nallé6 minéségbiztositasi rendszer kiépitéséig terjed ki.
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szempontrendszerén nyugvo, sajait mindségiranyitasi rendszert vezetett be és mikodtet”,
Osszhangban az egyetemi mindségiranyitasi rendszerrel. A CAF az Eurépai Mindségiranyitasi
Alapitvany (EFQM) altal kidolgozott Eurdpai Kivalosagi Dij modellre épiil6é keretrendszer,
melynek onértékelési mintait, a szakmai szempontokat figyelembe vevo, a Kényvtari Minéséguigyi
Bizottsag altal kozzétett Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer (KKEK) specifikalta. Az

EKSZ részletes onértékelési modszertani ttmutatéja a KKEK alapjan készilt el.

A Kézikonyv altal nem szabalyozott tertiletek, valamint az EKSZ nyujtott hallgatoi- és oktatoi
szolgaltatasok szinvonaldra vonatkozé véleményfelmérésekre a Kézikonyvben lefektetett elvek és
folyamatok iranyadok.

5.1.3. A kutatasi és kutatas-szervezési teriilet és a Kézikonyv kapcsolata

Az ESG kovetelmények elsédleges hatokore a tanulas-tanitas minéségbiztositasi szempontjai,
melyek ugyanakkor magukban foglaljak a kutatishoz ¢és innovacidhoz fGz6d6 relevans
kapcsolédasokat is (lasd 1.5, 1.7 és 1.9 sztenderdek). Az oktatasi és kutatasi, valamint innovacios
teriletek — egyetemi mindségpolitikaban is kinyilvanitott — szoros kapcsolédasa okan jelen
Kézikonyv bizonyos vonatkozasai a kutatasi tertiletre is érvényesek, noha atfogd szabalyozasat nem
foglalja magaban.

Az ELTE kutatéegyetemként kiemelten kezeli a kutatasi tevékenységet, és annak eredményeit
szervesen beépiti az oktatasi tevékenységekbe, igy a kutatasi eredmények alapvetéen befolyasoljak
az egyetemen folyé képzés mindségét. A kutatasi tevékenységek azonban eltéré jellegliek, melyek
igy a minbségiranyitasi szabalyozas szempontjabdl is eltéré megitélés ald kell, hogy essenck.

Az egyik csoportba azok a kutatasok tartoznak, amelyeket kilss, kiegészité forrastol
figgetlentl folytatnak az oktaték, mig a masik csoportba a kiilsé (elsésorban palyazati) forrasbol
¢s nemzetkozi vagy hazai egyuttmikodésben megvalosuld 6nallé kutatasi projektek tartoznak.
Utobbi esetben mindségbiztositasi elemnek tekintheté 6nmagaban a palyazati kovetelményeknek
valé megfelelés, valamint jellemz6en a megvaldsitast kisérd kiilsé értékelés is.

Az ELTE kutatasfejlesztésének f6 célkitizéseit a mindenkor hatalyos IFT tartalmazza. A
tudomanyos tevékenységekre vonatkozo egyetemi szintd koncepcidk, dontések el6készitése — igy
a kutatasra vonatkoz6 mindségbiztositasi tevékenység koncepcidjanak kialakitasa is —a tudomanyos
tgyek rektorhelyettesének elndkletével a Tudomanyos Tanacs hataskorébe tartozik. A
Tudomanyos Tanacs muikodése a mindségbiztositas elemének tekinthet6, munkajat a Rektori

Kabinet Tudomanypolitikai Iroda tamogatja, az innovaciés tevékenység fejlesztéséért,

8 https://www.konyvtar.elte.hu/hu/k21/k21
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koordinalasaért pedig a Rektori Koordinaciés Kézpont feltigyelete ald tartozé Innovacios Kézpont
telel6s.

A kutatasi eredményekre vonatkozé informaciok rendelkezésre allasa és nyilvanossaga
alapveté fontossagia. Tobbek kozott ezt szolgaljak az EKSZ egyes tevékenységei, valamint a
Stratégiai Adatbazis (a tovabbiakban: STA) makodtetése.

A kutatasi eredmények, valamint azoknak az oktatasi tevékenységekbe valé beépiilésének
méréséhez és értékeléséhez jelen Kézikonyv alabbi folyamatai kapcsolédnak:

1.5.2  Oktatok-kutatok belsé teljesitményértékelése és Osztonzése
1.7.1  Stratégiai Adatbazis mikodtetése
1.7.7 Az ELTE atfogo teljesitményének mérésére alkalmazhato indikatorrendszer hasznalata

1.9.1 Szakgondozas
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5.2. Az ELTE mindségiranyitasi szervezetének felépitése

Szélesebb értelemben véve a mindségiranyitas szervezeteit az ELTE oktatasi, kutatasi és
adminisztrativ szervezeti egységei jelentik — ezek tevékenységén mulik az Egyetem teljesitménye,
eredményessége. Hzen egységek szisztematikus mindségfejlesztési tevékenyégét segitik a
mindségiranyitas szitkebb értelemben vett szervezete: a mindségiranyitas egyetemi és kari szintd
szervezete. Az Egyetem mindségiranyitasi tevékenységének kézéppontjaban a képzési programok
fejlesztése all, melynek kézponti szerepl6i a karok, intézetek és 6nallé tanszékek vezetdi, tovabba

a szakfelel3sok.

A szikebb értelemben vett mindségiranyitasi szervezettel kapcsolatos felel6sségi- és
hataskoroket az ELTE Szervezeti és Mkodési Szabalyzata, annak mellékletei és rektori utasitasok

tartalmazzak, felépitését az alabbi abra mutatja be.

REKTOR SZENATUS

OKTATASI és TANUL Y1 UGYEK
REKTORHELYETTESE

KARI TANACS DEKANOK REKTORIKABINET
Mindségiigyi Iroda
|
|
| |
I |
P javaslat ! I
KARI MINOSEGUGY1 e ‘
MEGBIZOTT ajénlds ajinlis
|
| i
I |
| |
” ;. .. I \I/
KARIMINOSEGUGYERT v
FELELOS <-ooo- SZAKFELELGSOK
BIZOTTSAGOK _
- - - -ajinlds — — >
A
A4
TANSZEKEK/INTEZETEK

3. dbra: Az ELTE sziikebb értelemben vett mindségiranyitasi szervegeti Reretének egyszerdisitett dbrdja
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5.2.1. A mindségiranyitas egyetemi szintii szervezete

A mindségiranyitasi szervezet elsé szintje az Egyetem vezetése. Bz dontéshozdi szint,
amelynek feladata a stratégiaalkotas, a mindségiranyitasi tevékenységek kereteinek kijelélése, a
tevékenység miikodéséhez sziikséges forrasok biztositasa, a mikodés iranyitasa és értékelése. A

mindségiranyitas tertiletén a legf6bb dontéshozoé testiilet az Egyetem Szenatusa.

A mindségiranyitdsért felelds vezetik

’Az Egyetem mindségiranyitsi tevékenységét az ELTE rektora és kancellarja kozosen
feligyeli. A rektor a mindségiranyitasért felel6s vezet6i hataskoreit, a minéségiranyitas altalanos
kérdéseivel, szervezetével, technikaival és a mindségiranyitasi eljarasokkal kapcsolatos feladatokat
az 2/2016. (VIL 1.) szamu rektori utasitisban'az oktatasi és tanulmanyi iigyek rektorhelyettesére

delegalta.

A minéségiranyitasra vonatkozo szabalyozas a Szenatus hataskorébe tartozik.

Mindségfejlesztési Bizottsag (MEB)
A Min6ségfejlesztési Bizottsag (MIFB) az Egyetem mindségiranyitasi rendszerének legfébb
szakmai szerve, 6 feladata a Mindségiranyitasi Kézikonyvben és a MinSségfejlesztési Programban

meghatarozott feladatok megvalositasanak koordinalasa és feliigyelete.

Az MFB feladatait és 6sszetételét az SZMSZ 107. § szabalyozza, és a maga altal elfogadott tgyrend

szerint mkodik.

Minéségiigyi Iroda (MUI)

A Minéségugyi Iroda feladata az oktatasi, kutatasi, oktatas- és kutatas-timogatasi, valamint az
oktatéi és hallgatol szolgaltataisok mindségének javitasat szolgald javaslattevd, elemzé és
monitorozasi tevékenységek, felmérések végzése (beleértve az oktatas hallgatdi véleményezését és
a diplomas palyakévetést), tovabba az Egyetem éves mindségfejlesztési jelentésének elkészitése és
az abban meghatarozott minéségcélok megvaldsitasanak a koordinalasa. Az Iroda részt vesz és
koordinal a MAB intézményi akkrediticié/monitoring részeként elkészils jelentések, beszamolok
Osszeallitasaban, tovabba kapcsolattarté az oktatasi tgyekért felel6s rektorhelyettes szakmai

felugyelete mellett a MAB intézményakkreditacios eljarasaban.

? Els6 mondatat megéllapitotta a k6z6s rektori-kancellari iranyitist szervezeti egységek 1étrehozasardl, valamint ezzel
osszefuggésben a Szervezeti és Mikodési Rend moédositasarol szolo VII/2018. (I. 22.) Szen. sz. hatarozat.

102/2016. (VIL. 1.) szamu rektoti utasitis az Eotvos Lorand Tudoményegyetem rektoranak helyettesitésérdl, rektor-
helyettesei megnevezésérdl, hataskorérol, munkamegosztasi rendjérél és feladatairdl:
https:/ /www.elte.hu/file/ru_2016_02.pdf
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A MUI feladatkorét a 2/2018 (1. 31.) szamu rektori-kancellari egyiittes utasitas szabalyozza."

2/2018. (1. 31) szamu rektori-kancelliri egyiittes utasitis a Mindségligyi Iroda iigyrendjérdl,
https:/ /www.elte.hu/dstore/document/216/rku_2018_02.pdf
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5.2.2. A mindségiranyitas kari szintii szervezete

Kari szinten a minéségiranyitas teriiletén a legf6bb dontéshozo testiilet a Kari Tanacs (KT).

A mindségiranyitdsért felelds vezetok
Kari szinten a mindségiranyitasért felelds vezet6k a dékanok, akik a minéségiranyitasi
tevékenységek (folyamatok) mikodtetését iranyitjak és (részben) végzik, a kari minéségiranyitasért

felel6s allando bizottsag és a kari mindségiranyitasi megbizott atjan.

Kari mindségiranyitasért felelds dllando bizottsag

A kari mindségiranyitasért felelés allandé bizottsag létrehozasanak, Osszetételének,
hataskorének és mikodésének szabalyait a karok szervezeti és mikodési szabalyzata régziti. A kari
mindségiranyitasért felelés allandé bizottsag a kar mindségiranyitasi tevékenységének szakmai
szervezeteként javaslatokat tesz a kari vezetésnek, tdmogatast nyujt a kari mindségiranyitasi
megbizottnak és részt vesz az altala koordinalt tevékenységek megvaldsitasaban. A kari

mindségiranytasért felelés bizottsag vezetdje a kari mindségiranyitasi megbizott.

A kari mindségiranyitdsi megbizott
Feladata:
a) a kari minéségiranyitasi rendszer atfogd mukodtetése, felugyelete, beleértve a szakfelel6sok
tamogatasat a szakgondozas folyamataban;
b) az éves kari mindségcélok meghatarozasanak koordinalasa;
¢) a kari minéségcélok megvalosulasarol szold éves mindségfejlesztési jelentés elkészitésének
koordinalasa;
d) a kari 6nértékelések elvégzése, az eredmények értékelése, fejlesztési javaslatok elSterjesztése,
eljuttatasa a Minoségtigyi Irodahoz;
e) a kari minéségiranyitasi rendszer eljarasainak kidolgozasa, és hatékony megvaldsitasanak
ellenérzése;
f) az akkreditacios eljaras segitése;
2) mindségszemlélet terjesztése a karon;

h) folyamatos kapcsolattartas a Minéségtigyi Irodaval.

Szakfelelisok

A tanulasi eredmény nézépontjabdl a képzés alapvetd egysége a szak, amely nem
szitkségszeren esik egybe egy intézet, tanszékoktatdi kozosségével. A szakfelel6sok a karok altal

elfogadott képzési tervek keretein belil az intézeti, 6nallé tanszéki vezetSkkel egyuttmikodve
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koordinaljak a szakgondozasi tevékenységet, jogositvanyaik révén kezdeményezik azokat a
valtozasokat, amelyek az oktatas javitasat szolgaljak az optimalis tanuldsi eredmények elérése

érdekében. (lasd 10.”Fogalomtar” c. fejezet).

A szakfelel6soknek hozzaférést kell biztositani minden olyan belsé onértékeléshez és
informaciéhoz, ami 6sszefligg az oktatott szakok mindségével, valamint a hallgatok igényeivel és

elégedettségével.

A szakgondozas folyamatanak alapvet$ Gsszetevoit jelentik:
(a) a képzési kovetelmények,
(b) a képzési tartalmak,
(c) a képzési modszerek,

(d) az értékelési modok fejlesztése.

5.2.3. A mindségiranyitasi szervezet egyéb szereplGi

A mindségfejlesztéssel, mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok ellatasaban a fenti
szerepl6kon tul az alabbi személyek, testtletek mikoéd(het)nek kozre:
(a) az BEgyetem oktatoi, kutatoi, hallgatdi, illetve ezek csoportjai,
(b) az EHOK, az Egyetemi Doktorandusz “Onkormanyzat (EDOK), a kari hallgat6i
énkormanyzatok (kari HOK),
(c) kiils6 szakértdk,

(d) hazai és kulfoldi partner intézmények.
Az  Bgyetem mindségiranyitasi  szervezetének valamennyi szerepléje  egymassal

egyuttmikodve, egymas kolesénos tajékoztatasaval kotelesek ellatni a mindség fejlesztésével

kapcsolatos feladataikat.
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5.3.
5.3.1.

Dokumentacids rendszer
A mindségiranyitasi dokumentacioés rendszer felépitése
A minéségiranyitasi rendszer j6 mikoédésének alappillére a dokumentaciés rend(szer), amely
irasban lefektetett szabalyokon nyugszik. A dokumentacidés rendszer tartalmazza azokat a
dokumentumokat és feljegyzéseket, amelyek lehetévé teszik a mindségiranyitasi rendszer nyomon
kovetését, a hatékonysag és az eredményesség igazolasat, valamint biztositjak a folyamatos
fejlesztési tevékenység informacios hatterét.

A dokumentaciés rendszer felépitését az 1. szamu tablazat tartalmazza. Az Egyetem

mindségiranyitasi  rendszerének alapjait harom  kulcsfontossigi  dokumentum jelenti
(Minéségiranyitasi Kézikonyv, Minbségfejlesztési Program, Minéségfejlesztési Jelentés).
A dokumentum A d:;‘iznin;um Ervényesség
megnevezése/ | Swerepea A dokumentum tartalma és
) mingségiranyitasi feliilvizsealat
tipus rendszerben 8
Minéségpolitika A minGségiranyitasi | A vezetSség nyilatkozata az Egyetem A
rendszerre mindségi célkitlizéseirdl, a mindség Mindségiranyita
vonatkoz6 stratégiai | iranti elkGtelezettségeérol. si Kézikonyvvel
nyilatkozat. egyidejileg.
Szabalyzatok (Sz) A minGségiranyitasi | Az Egyetem mtikodését meghatarozo Hatarozott vagy
rendszer kereteinek | dokumentumok. hatarozatlan
meghatarozasa. idejt
érvényesség.
Mindgségiranyitasi | A mindségiranyitasi | Tartalmazza az ELTE minGség- Hatarozatlan
Kézikonyv rendszer politikajat, a mindségiranyitasi rendszer | idejd
(MK) alapdokumentuma. | elveit és mikodésének leirasat, a érvényesség. 5
Belsé hasznalati mindségiranyitasi szervezet felépitését, évenkénti
irAnyftasi eszkoz. meghatarozza mindazokat a fel.ﬁlvizsgélata a
folyamatokat és az azokra vonatkozé mindségiranyita

mindségiranyitasi eljarasokat
(felelésoket és felel6sségeket), amelyek
egyetemi és kari szintli mikodtetésének
célja f6ként az oktatds és részben a
kutatas minSségének biztositasa, ezaltal
pedig a megfelel tanuldsi eredmények
elérése.

Szabalyozza a minéségfejlesztés ciklikus
folyamatat.

si rendszer
fejlesztése
részeként.

Mindgségfejlesztési

Meghatarozza a

Meghatarozza azokat a kézéptava

5 évre sz616

Program (MP) kézéptava fejlesztési és stratégiai célokat, dokumentum,
mindségfejlesztési amelyeket az Egyetem — Gsszhangban az | feliilvizsgalata
célokat, a célok IFT-ben felvazolt j6véképpel, valamint | az IFT
elérését szolgald az oktatas és kutatas minéségérdl, illetve | értékelésével
vallalasokat. a tanulasi folyamat kivanatos egyidejileg.

eredményérdl alkotott vizidjaval —
elérendének és megvaldsitandonak tart.
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A dokumentum

A dokumentum Ervényesség
. szerepe a .
megnevezése/ . mg A dokumentum tartalma és
. mingségiranyitasi feliilvizsoalat
tipus rendszerben &
MAB A jogszabalyoknak | Az ESG sztenderdek szempontjai szerint | Akkreditacios
intézményi/kari és az akkrediticios | tartalmazzak az intézmény vezetési | ciklusra  sz616
onértékelés, elvarasoknak  val6 | rendszerének, a képzés és a tudomanyos | dokumentum, 5
intézkedési tervek megfelelés kutatas feltételrendszerének, a hallgatéi | évenkénti
igazolasa. szolgaltatasoknak, valamint a | feltlvizsgalat.
mindségtejlesztés helyzetének

értékelését  és  az
tett

bemutatasat  és

intézmény tovabbi mudkodésére

javaslatokat.

Mindségfejlesztési

Adott naptari évre

A mindségiranyitasi rendszer

Naptari évre

Jelentés (MF)) vonatkozoan muk6désérdl, az egyetemi és kari szinten | sz616
végzett végzett minbségfejlesztési dokumentum,
mindségfejlesztési | tevékenységekrol, a kitGzott évenkénti
tevékenységet mindségtejlesztési célok megvaldsitasa telulvizsgalat
értékels és a érdekében tett intézkedésektdl készitett,
kovetkezé éves naptari évre vonatkozé értékeld
mindéségcélokat dokumentum.
meghatiroz6 A dokumentumban keriilnek
dokumentum. megfogalmazisra az egyetemi és kari
vezetés altal meghatarozott éves
mindségcélok.
Min6ségiranyitasi Az egyetemi A folyamatok részletes szabalyozasat Hatarozatlan
eljarasok mindéségiranyitasi tartalmazzak (folyamatlépések, érvényesség.
(ME) rendszerének tevékenységek, felel6sségek, Felilvizsgalat az
mikoédtetését dokumentalasi kételezettség). eljarasban
szolgal6 eljarasok régzitettek
szabalyozasa. szerint.
Moédositis,
valtoztatas a
folyamatok
értékelésekor,

tejlesztésekor.

Miné6ségiranyitasi

utasitas (MU)

A minGségiranyitasi
eljarasok részletes
végrehajtasara
vonatkoz6 szakmai
utasitas.

Az egyes minbségiranyitasi eljarasok
részét képezo feladatok/1épések
végrehajtasanak mikéntjére vonatkozo
részletes munkautasitas.

Minéségiranyitasi utasitas kiadasara az
egyes eljarasok altal érintett szervezeti
egységek vezet6i jogosultak.

Visszavonasig
érvényes.
Moédositas,
valtoztatas a
folyamatok
értékelésekor,
fejlesztésekor.

Minéségiranyitasi
feljegyzések,
(bizonylatok,
jegyz&konyvek,
emlékeztetSk)

(ME)

Tényrogzitd
dokumentumok. A
mindségiranyitasi
rendszer mikodése
soran keletkeznek, a
muko6dést igazoljak.

Az elvégzett tevékenységek, mérések,
értékelések, vizsgalatok eredményeit
rogzitik és igazoljak.

Adott idGpontra
vonatkoznak.
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A dokumentum A dokumentum Ervényesség
. szerepe a .
megnevezése/ . mg A dokumentum tartalma és
i mingségiranyitasi feliilvizsoalat
ULV
tipus rendszerben &
Visszavont A minségiranyitasi | Hasznalatbdl kivont, lejart, lezart, de nem relevans
mindségiranyitasi dokumentacios archivalandé minéségiranyitasi
dokumentumok rendszer dokumentumok.
valtozasainak
nyomon kévetése.
1. tablazgat: A dokumenticids rendszer felépitése
5.3.2. A mindségiranyitasi dokumentacioé kezelése

A belsé dokumentaciokezelés rendje biztositja a mindségiranyitasi rendszer alkalmazasihoz

szitkséges dokumentacié ellen6rzottségét, naprakész allapotat, a dokumentumok megfelel6

rendszerezését ¢és rendelkezésre dllasat a szikséges moddon, minden munkatertleten. A

mindségiranyitasi rendszer dokumentumainak kezelése 6sszhangban all az Iratkezelési Szabalyzat

rendelkezéseivel (SZMSZ 1., 9. szamut melléklet)."

Valamennyi minéségiranyitasi dokumentumon — a minéségiranyitasi feljegyzések kivételével — fel

kell tintetni az alabbiakat:

e a dokumentum megnevezése, tipusa

o akészit/elGtetjeszté neve, beosztasa

e ajovahagyd neve, beosztasa

e 2 kiadas datuma

e averzi6/moédositas szama, ddituma (ahol relevans)
e 2 hozzaférés modja, jogosultsagok

e a teljes dokumentum oldalszama

Mindségiranyitasi Kézikényv

a) A Mindéségiranyitasi Kézikonyv elkészitése, hatalyba léptetése, kiadasa

o Az MK elkészitésérol, naprakészen tartasardl, az eredeti jovahagyott nyomtatott példany
eléallitasarol, kozzétételérdl és rendelkezésre bocsatasardl (egyutt: kezelésérdl) az ELTE
mindségiranyitasért felels vezetdje koteles gondoskodni.

o Az MK elkészitése feletti szakmai feliigyeletet az MEFB gyakorolja.

e Az MK-eta Szenatus hagyja j6va, ez alapjan az Egyetem rektora adja ki a fedSlapon térténd

alairassal és keltezéssel.

12 A szabalyzatot lasd http://www.elte.hu/szabalyzatok
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Az MK eredeti/térzspéldanyat a MUI 6rzi.

Az MK érvényes valtozatat minden partner szamara elektronikus formaban elérhet6vé kell
tenni az Egyetem kozponti honlapjan, a minéségiranyitasi dokumentumok kozott.

Amennyiben nyomtatott masolati példanyok atadasa torténik a karokra (vagy egyéb mas
szervezeti egységeknek), akkor meg kell hatarozni, hogy személy szerint kiknek kell a
masolati példanyt atadni, és ezt elosztasi listan rogziteni kell, az atvételt pedig alairassal

igazolni. A nyilvantartas vezetéséért a MUI a felel6s.

b) A Mindgségiranyitasi Kézikényv médositasa és feliilvizsgalata

Az MK sziikséges modositasainak elvégzésérdl — igy kulondsen szervezeti vagy jogszabalyi
valtozasok atvezetésér6l — az ELTE mindségiranyitasért felelés vezetSje koteles
gondoskodni.

Modositast barmely szervezeti egység vagy munkatars kozvetlenul kezdeményezhet, a
hallgaték pedig az EHOK, valamint az EDOK képvisel6in kereszttil.

A valtoztatasi, modositasi javaslatot irasban kell benytdjtani a mindségiranyitasért felelés
egyetemi vezet6hoéz. A modositasi javaslatot az ~MFB véleményezi, melyet a
mindségiranyitasért felel6s vezeto terjeszt a Szenatus elé.

A valtozasokat a kinyomtatott szévegben athuzassal kell jel6lni, mellé potolva az Gj javitott
szoveget mindaddig, amig a teljes dokumentum ujra kiadasra nem kertl.

Az eredeti/torzspéldanyban az érvénytelenitett szoveg mellett jelolni kell a moédositas
id6épontjat.

Az MK-ben elvégzett moédositasokat nyilvan kell tartani a 11.3. szamu mellékletben
talalhat6 ,,MinGségiranyitasi Kézikonyv modositasainak nyilvantartd lapja” elnevezésa
dokumentumban, amelyért az MUI felelés.

Atfogd médositas esetén az MK modositott valtozata a Szenatus hatarozatival torténd
jovahagyasaval 1ép hatalyba. Ha vannak nyomtatasban kiadott példanyok, azokat vissza kell
venni.

Az érvénytelen/visszavont dokumentumokat "ERVENYTELEN" felirattal megjelélve és
elkiilonitve kell tarolni, melynek felel6se a MUIL.

Szamitégépes adatillomany esetén az "ERVENYTELEN" felirattal megérzés az igy
meghatarozott archiv kényvtarba valé elhelyezést jelent.

Az MK-et 6tévente kell felilvizsgalni. A felilvizsgalatért az ELTE mindségiranyitasaért

felel6s vezetdje felel.

Mingéségfejlesztési Program
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Az MP elkészitése, hatalyba léptetése, kiadasa

Az MP elkészitésérdl, az eredeti jovahagyott nyomtatott példany el&allitasarol,
kozzétételérdl és  rendelkezésre  bocsatasarol  (egylitt:  kezelésérol) az ELTE
mindségiranyitasért felel6s vezetdje koteles gondoskodni.

Az MP elkészitése feletti szakmai feliigyeletet az MEFB gyakorolja.

Az MP-t a Szenatus hagyja jova, ez alapjan az Egyetem rektora adja ki a fed6lapon térténd
alafrasaval és keltezéssel.

Az MP eredeti/torzspéldanyit a MUI 6rzi.

Az MP érvényes valtozatat minden partner szamara elektronikus formaban elérhet6vé kell
tenni az Egyetem kézponti honlapjan, a mindségbiztositasi dokumentumok kozott.
Amennyiben nyomtatott masolati példanyok atadasa torténik a karokra (vagy egyéb mas
szervezetl egységeknek), akkor meg kell hatarozni, hogy személy szerint kiknek kell a
masolati példanyt atadni, és ezt elosztasi listan rogziteni kell, az atvételt pedig alairassal

igazolni. A nyilvantartas vezetéséért a MUI a felelés.

Mindéségfejlesztési Jelentés

Az MF] elkészitése, hatalyba léptetése
a) Egyetemi MF]

Az MF] elkészitésérSl, az. eredeti jovahagyott, nyomtatott példany eléallitasardl,
kozzétételér6l és  rendelkezéste bocsatasardl  (egyitt:  kezelésérol) az ELTE
mindségiranyitasaért felelés vezet6je koteles gondoskodni.

Az MF] elkészitése feletti szakmai feltigyeletet az MFB gyakorolja.

Az MFJ a Szenatus jévahagyasaval 1ép hatalyba.

Az MF] érvényes valtozatat minden egyetemi polgar és partner szamara elektronikus
formaban elérhetévé kell tenni az Egyetem kozponti honlapjan, a mindéségiranyitasi

dokumentumok kozott.

b) Kari, sajatos jogallasu intézeti, egyetemi szintli 6nall6 szolgaltaté szervezeti

egységek MF]
A felsoroltak MF] elkészitésérdl, az eredeti jovahagyott nyomtatott példany eléallitasarol,
kozzétételérdl és rendelkezésre bocsatasardl (egyttt: kezelésérdl) az érintett kar

mindségiranyitasért felel6s vezetdje koteles gondoskodni.

A felsoroltak MF] elkészitése feletti szakmai feliigyeletet a kari minéségiranyitasért felel6s

bizottsag gyakorolja.

A felsoroltak MF] a KT jévahagyasaval 1ép hatalyba.
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A felsoroltak MF] érvényes valtozatat minden egyetemi polgar szamara elektronikus
formaban elérhet6vé kell tenni a kar, valamint az Egyetem koézponti honlapjan, a

mindségiranyitasi dokumentumok kozott.

Mindségiranyitasi eljarasok

a) A Mindségiranyitasi eljaras elkészitése, hatalyba léptetése, kiadasa

b)

Az ME-k elkészitésérol, naprakészen tartasarol, az eredeti jovahagyott nyomtatott példany
elballitasardl, kozzétételérdl, rendelkezésre bocsatasardl és a dokumentacidé 6rzésérdl az
érintett eljaras folyamatgazdaja koteles gondoskodni.

Az ME-k j6vahagyasa, kiadasa az egyes eljarasokkal érintett szervezeti egység felett — az
SZMSZ-ben, rektori, kancellari vagy rektori-kancellari k6z6s utasitasban foglaltak szerint —
szakmai fellgyeletet gyakorld szerv/személy dltal az eljards fedSlapjan torténd aldirassal
torténik.

Az ME-k eredeti/torzspéldanyat a folyamatgazda 6rzi.

Amennyiben nyomtatott masolati példanyok atadasa torténik, akkor meg kell hatarozni,
hogy személy szerint kiknek kell a masolati példanyt atadni, és ezt elosztasi listan régziteni
kell, az atvételt pedig alairassal igazolni. Az elosztasi lista Grzéséért a folyamatgazda felels.
A mindenkor érvényes eljarasokat ‘az ELTE minden polgara, partnere szamara
elektronikusan hozzaférhetévé kell tenni az érintett szervezeti egység egyetemi honlapjan,

valamint gydjtemény formajaban a minéségiranyitasi aloldalon.

A Minéségiranyitasi eljaras moédositasa és feliilvizsgalata

Az ME sziikséges médositasainak elvégzésérol — igy killondsen szervezeti vagy jogszabalyi
valtozasok atvezetésérél— a folyamatgazda koteles gondoskodni.

Az eljarasok modositasat a folyamatgazda sajat hataskorben vagy javaslat alapjan
kezdeményezheti.

A valtoztatasi, moédositasi javaslatot {rasban kell benyujtani az eljaras folyamatgazdajanak.
A valtozasokat a kinyomtatott szévegben athuzassal kell jel6lni, mellé potolva az Gj javitott
szoveget mindaddig, amig a teljes dokumentum ujra kiadasra nem kertl.

Az eredeti/torzspéldanyban az érvénytelenitett szoveg mellett jelolni kell a moédositas
idépontjat.

Az ME modositott valtozata az egyes eljarasokkal érintett szervezeti egység felett — az
SZMSZ-ben, rektori, kancellari vagy rektori-kancellari k6zos utasitasban foglaltak szerint —
szakmai feliigyeletet gyakorld szerv/személy jovahagyasa esetén 1ép hatilyba. Ha vannak

nyomtatasban kiadott példanyok, azokat vissza kell venni.
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e Az érvénytelen/visszavont dokumentumokat "ERVENYTELEN" felirattal megjellve és

elkiilonitve a folyamatgazda tarolja.

e  Szamitégépes adatallomany esetén az "ERVENYTELEN" felirattal meg6rzés az ilyenként

meghatarozott archiv kényvtarba valé elhelyezést jelent.

o Uj eljaras kiadasa vagy valamely eljaris moédositisa esetén a folyamatgazda koteles

tajékoztatni az MUI-t.

e Az cljarast, az abban meghatarozott idénként kell feliilvizsgalni. A feltlvizsgalatért az

érintett eljaras folyamatgazdaja felel.

Mindéségiranyitasi utasitasok, feljegyzések
Rogzitésik elektronikus/digitalis formatumban, az elektronikus: iktatdsi rendszerben,

iktatészammal, valamint a minGségiranyitasi dokumentum megnevezésének/tipusanak jelolésével

torténik, az ELTE Iratkezelési Szabalyzataval 6sszhangban.

Kari mingségiranyitasi dokumentumok

A felsorolt szervezeti egységekben keletkezé sajat mindségiranyitasi dokumentumok
kezeléséért, naprakész nyilvantartasaért, archivalasaért az érintett szervezeti egység vezetése altal

kijel6lt minéségiranyitasi vezetSk/megbizottak felelnek.
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6. A VEZETES FELELOSSEGE

6.1.  Avezetés elkotelezettsége

Az Egyetem vezetése (a tovabbiakban a vezetés) jelen Kézikonyvben hatirozza meg az
egyetemi mindségpolitikat, melyet az Egyetem kiildetése és fejlesztési céljai megvaldsitasanak
alapvetd eszkozeként kezel. A vezetés elkotelezett a mindségiranyitasi rendszer eredményességének
folyamatos javitasa mellett, ennek részeként gondoskodik a mindségfejlesztési célok kitlzésérdl és
a minGségfejlesztési tevékenység megvalositasahoz sziikséges eréforrasokrol.

A vezetés a minbségpolitikai és mindségfejlesztési célokat elsGsorban a mindségiranyitasi
rendszer folyamatainak mikodtetésével, a munkatarsak bevonasaval (képességeik felhasznalasaval),
a minéségiranyitasi tevékenységekben vald részvételik 6sztonzésével, tovabba a mindségiranyitasi
szemlélet és kultira tetjesztésével éri el. Az egyetemi/kati vezetés a mindségfejlesztési célokat
szolgalé feladatok megvaldsitasardl évente beszamol a Szenatusnak/Kari Tandcsnak és
meghatirozza a j6v6 évi célokat (lasd 8.3. ,,Eves mindségfejlesztési jelentés” c. fejezet).

A vezetés minGségiranyitas iranti elkotelezettségét az egyéni teljesitmény értékelésekor, a
vezet6i megbizasoknal is érvényesiti, figyelembe véve az egyénnel szemben timasztott

mindéségbiztositasi elvarasok teljesiilését.

6.2. Az Egyetem mindségpolitikaja

Az ELTE vezetése a min6ségpolitikdjat ugy hatarozza meg, hogy az megfeleljen a szervezet
céljainak, és tartalmazza a vezetés kinyilvanitott elkotelezettségét a folyamatos fejlesztés és a
kovetelmények teljesitése irant.

A minéségpolitikanak kell keretet adnia a mindségcélok kitGzéséhez és atvizsgalasahoz.

A vezetés oly médon kételes kozzétenni a mindségpolitikajat, hogy azt a szervezet minden

tagja, valamennyi egyetemi polgar és egyéb partner megismerhesse.

6.3.  Partnerkézpontusag/partnerkapcsolatok

A mindségiranyitasi rendszer kialakitasa és mikodtetése soran a partnerkézpontusag elvének
érvényestlése, a partnerkézpontu mikodés megteremtése érdekében az Egyetem azonositja és
szegmentalja partneri korét, rendszeres id6kézonként méri és értékeli sziikségleteiket, igényeiket és
elvarasaikat igy torekedve azok minél magasabb szintd kielégitésére, a partneri elégedettség

folyamatos novelésére.
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A partnerek/érdekelt felek az Egyetem mikodésének intézményen belili és intézményen kiviili
tésztvevdi, illetve azok a szervezetek, csoportok és személyek, amelyek/akik az Egyetem

mikodésével, vagy annak eredményével szemben elvarasokat fogalmaznak meg.

Az ELTE partnerei / érdekelt felei:

Elsédleges
kapcsolattartd /képvisel§13
oktatok, EDOK, EHOK, kari
HOK

Belsd partnerek

hallgaték

az Egyetem munkatirsai: oktatéi kutatéi, oktatist-kutatist timogaté | az Bgyetem vezetése (belecrtve
a karok, 2 munkatarsi és

hallgatéi képviseleti
szervezetek vezetését is)

alkalmazottjai, beleértve valamennyi megbizasi vagy munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott munkatarsakat is

Elsbédleges

Kiils§ partnerek )
kapcsolattart6 /képvisel§

végzett hallgatok Alumni szervezet vezetdi

Rektori Kabinet illetékes
az Egyetemre jelentkez6 jévSbeni hallgatok irodainak vezetdi, oktatasi

igazgato, dékanok

rektor, kancellar, akadémiai

a munkaeré-piac képviseléi ) 3
szervezeti egységek vezetdi

rektor, tudomanyos

kutatasi partnerek: hazai és nemzetkézi kutatasi intézmények, egyetemek b
rektorhelyettes, dékanok

az Egyetemtdl szolgaltatdsokat megrendeld szervezetek rektor, kancellar, dékanok
az ELTE fenntartdja, finanszirozoja rektor, kancellar

az ELTE oktatdi-kutatdi és

a tudomanyos élet képvisel6i akadémiai szervezeti

egységeinek vezeti
az egyuttmkods hazai és nemzetkozi egyetemi halozatok, egyetemek és rektor, rektorhelyettesek,
mas fels6oktatasi intézmények dékanok

tirsadalmi nyilvinossig rektor, a kommunikacidért

felelGs vezetd

rektor, altalanos

tarsadalmi szervezetek rektorhelyettes, akadémiai
szervezeti egységeinek vezet6i
az Bgyetem beszallit6i kancelldria illetékes vezetdi

Az intézményi eredményesség elérésében azokon a partnereken kivill, akik a fels6oktatasi
szolgaltatas nyujtoi és igénybevevoi fontos szerep harul a tovabbi érdekeltekre is. Az & szerepiik
alapvetéen abban nyilvanul meg, hogy érdekeltségukbdl kévetkezGen elvarast tamasztanak az
Egyetemmel szemben, befolyasolé képességik tiikrében pedig hatassal birnak az Egyetem

mikodésére.

13 A kapcsolattartok személyének leirdsa nem teljes kord.
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Az egyetemi karoknak — a képzések specifikus jellegébdl fakadoan —lehetnek tovabbi, specialis

partnerei, ezért a Kézikonyv partnerlistajat a karok szabadon kiegészithetik.

Annak érdekében, hogy az intézmény felé kozvetiteni tudjak elvarasaikat, az azonositott
partnerekkel és egyéb érdekelt felekkel torténé kapcsolatfelvételkor rogziteni szitkséges a
kapcsolattartd/képviselé személyét, valamint a kapcsolattartds és egytttmikodés modjat. A
partnerazonositas folyamatat a Mindségiranyitasi Kézikonyv felilvizsgalataval egyidejileg kell

megismételni.

7. FOLYAMATKOZPONTUSAG

Az intézményi mikodés kiemelt tertiletein — oktatas-képzés és kutatas — a minéségkozpontd, a
felsGoktatas és a kutatds sajatossagait figyelembe vevé folyamatszabalyozasok és eljarasok
fejlesztése, valamint az érvényes, folyamatosan aktualizalt egyetemi szabalyozasok a magas

szinvonalu feladatellatas feltételrendszerének egyik alapvetd elemét jelentik.

A folyamatkézpontd muikodés rendszerbe foglalja, tudatossa, atlathatéva teszi a
munkafolyamatokat, ezaltal lehetévé wvalik a hibak korai felismerése, kikiiszObolése, a
kompetenciahatairok pontos meghtzasa, az esetleges felel6sségek és  felelGsségi  korok

megallapitasa.

Az egyes folyamatok csoportosithaték aszerint, hogy azok alap-, vezetési- avagy tamogatod
folyamatok. Az alapfolyamatok donté fontossaggal birnak a szolgaltatasok nyujtasa szempontjabol,
a vezetési folyamatok iranyitjak a szervezetet, mig a Zimogatd folyamatok az alapfolyamatokhoz

szitkséges adatokat, informacidkat er6forrasokat biztositjak.

7.1.  Folyamatszabalyozas
Jelen Kézikonyv és a hozza kapcsolodo egyes mindségiranyitasi eljarasok az Egyetem oktatast,

oktatasszervezési tevékenységének minimum kévetelményeit irjak eld.

A Kézikényv nem szabalyozza ugyanakkor az Egyetem teljes szakmai folyamat-rendszerét, csak
az oktatas és az oktatast timogat6 szolgaltatasok un. kulcsfolyamatait. Kulesfolyamatok azok a
folyamatok, amelyek az intézményi stratégidban megfogalmazott célrendszer megvaldsitasat
biztositjak ¢és létfontossagiak az intézmény hosszi tava sikeressége szempontjabol. A
kulcsfolyamatok nem nagysaguk, hanem — az intézmény céljainak elérése szempontjabol
megallapitott — fontossaguk alapjan hatarozhatéak meg. A kulcsfolyamatok lehetnek alap, vezetési-

vagy tamogato6 folyamatok egyarant.
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Az Egyetem kulcsfolyamatnak azokat a folyamatokat tekinti, amelyek megfelelnek az alabbi

szempontok mindegyikének:
(a) sziikségesek az ESG kévetelmények kielégitéséhez,

(b) a hazai és nemzetkozi tapasztalatok alapjan meghatarozé jelentéségik van a tanulasi
eredmények optimalizaldsaban és a tudomany muvelésében,(c) az Egyetem dokumentumai altal

szabalyozott folyamatok.

Az ELTE szabalyozott kulcsfolyamatai az ESG kévetelmények mentén kertilnek
csoportositasra. A szabalyozott kulcsfolyamatokat (eljarasokat), az azok
kidolgozasaért/tovabbfejlesztéséért, valamint a jovahagyasiért felelds személyek/szervezetek

megnevezését a 11.4. sz. melléklet tartalmazza.

A mindségiranyitasi eljarasok meghatarozasanak célja az egyes folyamatok részletes lefrasa,
szabalyozasa. Az eljarasok tartalmazzak az adott folyamat céljait, alkalmazasi tertleteit, tipusat, a
felel6sét, meghatarozzak az egyes feladatok tartalmat, rogzitik az ellenérzési, dontési szinteket,
felel6sségeket, folyamat végrehajtasanak 1épéseit, monitoring modjat, a relevans elemek
kommunikacidjat, az érvényes és vonatkoz6é dokumentumokat valamint az adott folyamat
kapcsolatat mas folyamatokkal. A folyamat leirasa és az eljaras elkészitése a 11.5. sz. mellékletben
talalhaté ,.Sablon a mindségiranyitasi eljaras  egységes tartalmi szerkezetéhez” tartalmanak
megfelelen torténik. A mindségiranyitasi eljards kiadasat az 5.3.2 ,,A minGségiranyitasi
dokumentaci6 kezelése” c. fejezet ,,MinGségiranyitasi eljaras elkészitése, hatalyba léptetése, kiadasa”
pontja szabalyozza.

A folyamat lefrasat, karbantartasat, modositasat illetve Gj folyamat lefrasat a folyamatgazda
végzi el. Egyetemi szintl folyamat felel6sét az egyetemi minGségiranyitasért ért felelés vezetd, kari

szint( folyamat felel6sét a dékanok, vagy a kari mindségiranyitasért felelés bizottsagok jelolik ki.

Mikods folyamat esetében a folyamatszabalyozas elsé 1épcséije a 1épések leirasa, ezt koveti a
folyamat megfelel6 mikodésének ellenérzése, amely a folyamatindikatorok értékelésével végezhetd
el. Az  eredmények ismeretében az  egyes folyamatlépések  modositasarél  a

kidolgozasért/tovabbfejlesztésért felel6s (folyamatgazda) koteles gondoskodni.

Uj, egyetemi szintG eljaras/folyamat bevezetésére vonatkozé javaslatot, folyamattervet
barmely egyetemi polgar beterjeszthet {rasban az Egyetem mindségiranyitasért felel6s vezetdjéhez.
A javaslat tamogatasa esetén a minéségiranyitasért felel8s vezet6 kijeloli a folyamat kidolgozasaért,
tovabbfejlesztéséért felel6s személyt, folyamatgazdat, illetve sziikség esetén munkacsoportot

hivlétre. Az elkészitett folyamatleirast is tartalmazé mindségiranyitasi eljaras az azzal érintett
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szetvezeti egység felett szakmai feliigyeletet gyakorld testiilet/személy jovahagyasat kévetGen

kertulhet bevezetésre.

Az BEgyetem karai kotelesek a meghatarozott eljarasok kévetésére, valamint az ezekben vald
kozremikodésre, azonban azokat a kari/képzési sajatossagokra tekintettel kiegészitett formaban is
alkalmazhatjak. Alkalmazhatnak tovabba barmilyen, a minéség fejlesztésére iranyulé folyamatot,
mérési és értékelési modszert, eljarast, eszkozt, feltéve, hogy az a Kézikonyvben foglaltakkal nem

ellentétes és nem eredményez parhuzamos szabalyozast.

7.2. A folyamatok javitasa

A mikodés folyamatos javitasa — mint az Egyetem altal kévetett mindségmodell egyik alapelve
— érdekében az Egyetem az eljarasok megfelel6ségét, a teljesitményeket folyamatosan figyelemmel
kiséri. Az eredményességet és hatékonysagot mutatészamok alkalmazasaval, méréssel, az
eredmények értékelésével folyamatosan ellendrzi, az eltéréseket sziikség esetén beavatkozas atjan
korrigalja. Az eredmények, fejlesztések visszacsatolasa és kommunikacidja révén hozzajarul a

szervezetben a minéség iranti elkételez6dés tudatositasahoz.

8. MERES, ERTEKELES, VISSZACSATOLAS

Az ELTE létrehozta és mikodteti az oktatasi-képzési, oktatastamogatasi, szellemi szolgaltatasi
tevékenységek, folyamatok mindéségének, tovabba a hallgatoknak nyujtott szolgaltatasok
szinvonalanak mérésére, értékelésére és folyamatos fejlesztésére szolgald rendszerét. Ennek 6

elemei:

a) a partnerek igényeinek rendszeres gydjtése, elégedettségitk folyamatos mérése; a

mérésekbdl, értékelésekbdl nyert eredmények feldolgozasa és elemzése;
b) a karok 6nértékelése;

c) az éves mindségfejlesztési jelentések egyetemi és karonkénti elkészitése és ezek részeként

a kovetkez6 év mindségfejlesztési céljainak a meghatarozasa.

d) MAB akkreditacié részeként készitett intézményi 6nértékelési jelentés
8.1. A partnerek igényeinek és elégedettségének rendszeres mérése és értékelése

Jelen fejezetben szabalyozott mérésekre és értékelésekre lehetSleg személyazonositasra
alkalmatlan modon kertil sor; amennyiben nélkilozhetetlen, személyes adatot csak az
adatkezelés céljahoz sziikséges ideig, mértékben és moddon lehet kezelni. Az adatkezelés

céljanak kimertlése utan a személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve személyazonositasra
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alkalmatlanna kell tenni. A mérések és értékelések adatait illetben az Egyetem munkatarsait
titoktartasi kotelezettség terhel.

Az informaciés Onrendelkezésrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIIL
torvény (Infotv.) 20. § (1) bekezdése, valamint az eurdpai altalanos adatvédelmi rendelet
(GDPR) 12. cikk (1) bekezdése értelmében az ELTE altal a Neptun elektronikus tanulmanyi
rendszerben (https://neptun.elte.hu/) kézreadott adatkezelési tajékoztatd a mindségiranyitasi

mérések, felmérések esetében is iranyado.

8.1.1.  Golyafelmérés

Az ELTE-re igyekvé fiatalok Egyetemmel kapcsolatos elézetes informacidinak és elvarasainak
feltérképezése, illetve ezek valtozasanak és a fiatalok szocioldgiai jellemzéinek megismerése céljabol
az Egyetemre felvételt nyert hallgatok véleményét és jellemzoit. tanulmanyaik megkezdésétol

rendszeresen mérni és értékelni kell.

A mérést és az értékelést ugy kell elvégezni, hogy az alkalmas legyen

a) a felvételt nyert hallgatok tanulmanyaikkal, egyetemi élettel kapcsolatos varakozasainak, valamint
az egyetemi évek utani ambiciodira vonatkozo elképzeléseinek, terveinek megismerésére,

b) a felvételt nyert hallgatok jellemzé adatainak megismerésére

c) a képzés mindségének fejlesztésére iranyulé munka tamogatasara

d) a hallgatoknak nyujtott szolgaltatasok szinvonalanak fejlesztésére iranyul6 munka tdimogatasara

1. A kérdéiv kidolgozasa a MUI feladata, elfogadasardl az MIFB hataroz. Az elkésziilt kérdbivet
tudomasulvétel céljabél a Szenatus elé kell terjeszteni.

2. Az intézményi minimum kérd6ivet a karok javaslatara kar-specifikus kérdésekkel — legfeljebb a
minimum kérdéivben szerepld kérdések felével megegyez6 szamu kérdéssel - lehet kiegésziteni.
A kiegészit6 kérdésekrol a kar sajat dontéshozatali szabalyai szerint dont.

3. A hallgatéi véleményezést évente egyszer, a karok altal megrendezett gélyataborok utan, online
moédon kell lebonyolitani.

4. A hallgatok véleményadasra nem kotelezhetSk, a kérdéiveket név  nélkil, illetve
személyazonositasra alkalmatlan médon téltik ki.

5. A hallgatéi véleményezés lebonyolitasaért, a kérdéivek feldolgozasaért és az adatok statisztikai
modszerrel torténd kiértékeléséért a MU felelSs.

6. A véleményezés folyamatarél és eredményérél a MUI beszamol az MFB-nek.

7. A véleményezés folyamatardl és eredményérél a MEB beszamol a Szenatusnak hatarozathozatal
formajaban torténd jovahagyas céljabol.
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https://neptun.elte.hu/

8. A Szenatus altal elfogadott jelentést teljes terjedelmében hozzaférhet6vé kell tenni az 11G

azonositoval rendelkez6 egyetemi polgarok szamara az Egyetem honlapjan.

A felmérés lebonyolitasat és a beszamold elkészitését az ME 1.7.4. szamu iminéségiranyitasi
eljaras szabalyozza.
8.1.2. Hallgatdi igény- és elégedettségmérés

Az ELTE hallgatoinak az egyes egyetemi szolgaltatasokkal — tgymint tanulmanyi- és hallgatoi
tgyfélszolgalat, konyvtari-, sport- és karrierszolgaltatasok, hallgatéi mobilitas — kapcsolatos
elvarasait, illetve ezek valtozasanak értékelése céljabol a hallgatok igényeit és elégedettségét
tanulmanyaik folyaman rendszeresen mérni és értékelni kell.

A mérést és az értékelést ugy kell elvégezni, hogy az alkalmas legyen a hallgatoknak nyujtott

intézményi szolgaltatasok szinvonalanak fejlesztésére iranyul6 munka tamogatasara.

1. A kérdéiv kidolgozasa a MUI feladata, elfogadasarol az MIFB hataroz.

2. A hallgat6i véleményezés lebonyolitasaért a MUI felel6s.

3. A hallgatéi véleményezésnek évente egyszer, a tavaszi szorgalmi id6szakban kell megvalésulnia.

4. A hallgatok véleményadasra nem kotelezheték, a kérdéiveket név nélkal, illetve
személyazonositasra alkalmatlan médon toltik ki.

5. A hallgatéi véleményezés lebonyolitasaért, a kérd6ivek feldolgozasaért és az adatok
kiértékeléséért a MUI felel6s.

6. A véleményezés folyamatarol és'eredményérsl a MUI beszamol az MFB-nek.

7. A véleményezés folyamatardl és eredményérél a MEB beszamol a Szenatusnak hatarozathozatal
formajaban térténd jévahagyas céljabol.

8. A Szenatus altal elfogadott beszamolot teljes terjedelmében hozzaférhet6vé kell tenni az 11G

azonositoval rendelkez6 egyetemi polgarok szamara az Egyetem honlapjan.

A felmérés lebonyolitasat és a beszamolo elkészitését az ME 1.7.6. szamu mindségiranyitasi

eljaras szabalyozza.

8.1.3. Munkatarsi igény-, elégedettség- és szolgaltatasi mérés

Az Bgyetemmel és annak szervezeti egységeivel kapcsolatos véleményeket és igényeket,
valamint a szervezeti kultdrara vonatkozé attitGdot és annak valtozasat az egyetemi és kari vezetok,
az oktatd és kutatd, tovabba az oktatast-kutatast tamogat6é alkalmazottak korében egyarant

rendszeresen mérni és értékelni kell.
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A felmérést és az értékelést ugy kell elvégezni, hogy az eredményekbdl levont kévetkeztetések
alkalmasak legyenek a szervezetben végrehajtandé fejlesztési prioritasok kijelolésére, a szervezet-
és mindségfejlesztési munka tamogatasara.

A felmérésbol szarmazo adatokat és az elemzések eredményét az ELTE beépiti dontés-el6készitd
folyamataiba, fejlesztési programjaiba. Amennyiben a felmérést kovet6 évben az Egyetem a
fejlesztési tevékenységében mar figyelembe veszi a munkatarsi felmérés informaciéit, a kévetkezd

mérést az intézkedési évet kdvetd naptari évben kell végezni.
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A felmérések eredményét figyelembe kell venni

a) az BEgyetem mindGségiranyitasi rendszerének muakodtetése és fejlesztése soran,

b) a minéségfejlesztési feladatok tervezése és megvaldsitasa soran,

¢) a mindségiranyitasi rendszer esetleges korrekcidjara vonatkozo el6terjesztések el6készitésekor.

1. A kérdéiv kidolgozasa a MUI feladata, elfogadasarol az MIFB hataroz.

2. A munkatarsak évente egy alkalommal, személyazonositasra alkalmatlan médon, elektronikus

formaban toltenek ki kérd6ivet, paros évben a szolgaltatasi felmérést, paratlan évben pedig az
igény-, elégedettségi felmérést kell lefolytatni.

. A munkatarsakat nem lehet véleményadasra kotelezni. A vélemény nyilvanitasaért, illetleg
annak elmaradasaért senkit hatrany nem érhet.

. A munkatarsi igény- elégedettségmérés és szolgaltatasi felmérés lebonyolitasaért, a kérdéivek
feldolgozasaért és kiértékeléséért a MUI felels.

. A véleményezés folyamatarol és eredményérsl a MUT beszamol az MFB-nek.

. A véleményezés folyamatardl és eredményérél a MEB beszamol a Szenatusnak hatarozathozatal
formajaban torténd jovahagyas céljabol.

. A Szenatus altal elfogadott beszamolo6t teljes terjedelmében hozzaférhetévé kell tenni az IIG

azonositoval rendelkez6 egyetemi polgarok szamara az Egyetem honlapjan.

A felmérés lebonyolitasat és a beszamolo elkészitését az ME 1.7.5. szamd minéségiranyitasi

eljaras szabalyozza.

8.1.4. Az oktatas hallgatéi véleményezése (OHYV)

Az ELTE altal folytatott oktatasi tevékenység szinvonalanak folyamatos fejlesztésére a

hallgatoknak joguk, lehetéséglik van a hivatalos véleményformalasra. a hallgatoknak a kurzusokrol

¢és az oktatoi munkardl kialakitott véleményét rendszeresen mérni és értékelni kell.

A mérést és az értékelést ugy kell végezni, hogy

a) a hallgatok megismerhessék hallgatétarsaiknak az adott kurzusrdl kialakult véleményét,"

b) a kérdéiveket idegen nyelven (angol) is elérhet6vé tenni, hogy a kilfoldi hallgatok is

véleményezni tudjak kurzusaikat, oktatoikat,

) az oktatok és vezetbik visszajelzést kapjanak oktatdi tevékenységuik és a kurzusaik

megitélésérdl,

14 Megallapitotta a CXCIX/2017. (VI. 26.) Szen. sz. hatirozat. Hatalyos: 2017. IX. 1. napjatél.
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d) a szakfelel6sok visszajelzést kapjanak az altaluk gondozott szak/képzési program kurzusaik
megitélésérol,
e) az Egyetem és a kar visszajelzést kapjon arrol, hogy a hallgatok milyen véleményt alkottak az

Egyetem altal nyujtott képzésrol,

f) alkalmas legyen a képzési programok mindségének fejlesztésére iranyulé munka timogatasara.

A véleményezés eredményének figyelembe vételérdél az MEFB a szakgondozas folyamatanak

részeként ajanlasokat dolgoz ki.

Ajanlott, hogy a kar vezetése a felmérés mellett tovabbi vizsgalatot is tartson a

teljesitményjavulas validaldsaért, példaul hallgassa meg az intézet-/tanszékvezetSk és a hallgatdk

tapasztalatait is.

1.

A hallgatéi véleményezés alapjaul szolgalé kérdéiveken kizardlag a walaszold hallgatok altal
felvett kurzusokkal és azok oktatasaval kapcsolatos kérdések szetepelhetnek. A kérdoéivek
Osszeallitasa soran figyelembe kell venni a foglalkozas oktatasi formajat és tipusat. Az oktatasi
formatol és tipustol figgetlenil a kérdSivek egy a kurzusra és egy az oktatéi munkara
vonatkoz6é blokkbdl tevédnek Ossze, melyeknek tartalmaznia kell, a kurzus céljaval,
felépitésével, kovetelményeivel, az oktat6d oktatasi modszereivel és az értékeléssel kapcsolatos
kérdéseket.

A kérd6ivek kotelezéen tartalmaznak a foglalkozason valé részvételre vonatkozo
ellenérzokérdéseket.

Az oktatas véleményezésére szolgalo, egyetemi minimum kérd6ivek kidolgozasa az MEFB
feladata, elfogadasirol az Oktatasszervezési és Hallgatéi Ugyek Bizottsaga (OHUB) hataroz.
Az egyetemi minimum kérdoivet a karok a kari eljarasrendnek megfeleléen kidolgozott, a Kari
Tanacs altal elfogadott karspecifikus kérdésekkel egészithetik ki. A kiegészité kérdéseket, vagy
azok esetleges modositasait a kar a véleményezés kezdetét megel6z6 harmadik hét végéig
juttatja el a MUI-nek."

A hallgaték véleményadasra nem kotelezheték, a kérdéiveket név nélkil, illetve
személyazonositasra alkalmatlan médon téltik ki.

Az a hallgato, aki a szamara elérheté Osszes kérdbivet kitolti a kurzusfelvételt megel6z6
véleményezési id6szakban, a rangsorolasos kurzusfelvétel soran tobbletpontban részesiil a
Hallgat6i Kovetelményrendszerben foglaltak szerint.

A hallgatéi véleményezés elektronikus lebonyolitasaért minden kar tekintetében a MUI felels.

15 Utolsé mondatat megéllapitotta a CCXVI/2018. (VL. 25.) Szen. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2018. V1. 26. napjatél.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

A véleményezésnek kurzusonként, félévente egyszer, a vizsgaidészakban kell megvalésulnia.
Nem kell lebonyolitani a véleményezést azon kurzusokra vonatkozoéan, melyeket kevesebb,
mint 5 hallgaté vett fel.

A kérdéiv a vizsgaidszak elsé napjatdl a vizsgaid6szak utolsé hetének cstutortokén 20:00-ig
tOlthet6 ki a Neptun Tanulmanyi rendszerben.

A hallgatok a kitoltési idészak alatt minden, az elektronikus tanulmanyi rendszerbe torténd
belépéskor figyelmeztet tzenetet kapnak arrdl, hogy van kitéltendé kérdéivitk mindaddig,
amig minden elérheté kérd6iviiket ki nem toltotték. A kitoltés lezarulta el6tt egy héttel azok a
hallgatok, akiknek még van kitoltetlen kérdéivik, személyre szolé emlékeztetd tlizenetet
kapnak.

A véleményezés lebonyolitisarél a MUT beszidmol6 formajéban tajékoztatja az MFB-t, az MFB
pedig elSterjeszti a Szenatusnak hatirozathozatal formijaban torténd jévahagyas céljabol.'

A beszamolonak tartalmaznia kell az idegennyelven oktatott kurzusokrél sz6l6 véleményeket
1s.

A Szenatus altal elfogadott beszamolot teljes terjedelmében hozzatérhetévé kell tenni az IIG
azonositoval rendelkezé egyetemi polgarok sziméra az Egyetem honlapjan.'”

A kérdéivek feldolgozasakor figyelembe kell venni, hogy a hallgaté — sajat bevallasa szerint —
a foglalkozasok hany szazalékan vett részt. Ha a hallgato sajat bevallasa szerint a foglalkozasok
kevesebb, mint felén vett részt, akkot nem szamit bele valasza az értékelésbe.

Akkor értékelhet6 a véleményezés, ha a targyat felvett hallgatok legalabb 25%-a — és nem
kevesebb, mint 5 hallgaté — toltétte ki a kérdbiveket. Ellenkez6 esetben nem készl riport.
Az értékelés eredményét riportba kell foglalni. A riport az adott kurzus értékelését tartalmazé
elektronikus file.

A riport tartalma kérdésblokkonként egy tablazat, melyben kérdésenkénti lebontasban szerepel
a kari és a mintaegység atlag, valamint a valaszok szazalékos megoszlasa.

A riporthoz az érintett oktatd, tovabba a kurzusért felel6s oktatasi szervezeti egység vezetdje
irasos véleményt flzhet elektronikus bejegyzés formajaban a Neptunban. Az oktat6 és az
oktatasi szervezeti egység vezetie altal hozzafzétt vélemények a riport részét képezik.'®

A riporthoz valamennyi egyetemi polgar szamara hozzaférést kell biztositani. Egyetemi polgar
alatt jelen bekezdés vonatkozasaban a Neptun hozzaféréssel rendelkez6k korét kell érteni. A
riportok nyilvinossigra hozatalarol a MUI gondoskodik. A riport eredendéen nyilvanos

statuszanak megvaltoztatasara az érintett oktaté sajat dontése szerint jogosult, a Neptun

16 Megallapitotta a CCXVI/2018. (VL. 25.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2018. VL. 26. napjatol.
7 Megallapitotta a CCXVI/2018. (VL. 25.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2018. VL. 26. napjatol.
18 Megéllapitotta a CXCIX/2017. (VL 26.) Szen. sz. hatirozat. Hatalyos: 2017. IX. 1. napjatdl.
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20.

21.

rendszeren keresztil torténé visszavonassal. Amennyiben az érintett oktaté a
tiportvisszavonas lehetéségével kivan élni, akkor azt a MUI bevoniasival megteheti a
vélemény-megadasi id6szak (mialatt az oktaté megjegyzésekkel lathatja el riportjait) alatt, még
a publikussa valas el6tt. Az oktatoi riport, a riportgeneralédast kbvetSen, a vélemény-megadasi
idé letelte utan valik publikussa.”

Az egyetemi polgarok szamara megismerhetévé tett riportban nem szerepel a hallgatok
szbveges megjegyzése, ahhoz hozzaférési jogosultsaga kizardlag az oktatonak és a kurzusért
felel6s oktatasi szervezeti egység vezetSjének, valamint minden olyan szak Neptunban
megadott felel6sének van, amely szak tantervében az adott kurzus szerepel.”

A hallgatél szoveges valaszokat is tartalmazé oktatdi riportok, valamint az adatfelvételi
kritériumokat nem teljesit6 véleményezések kérésre megismerhet6vé valnak a kar vezetdje, a
kari HOK elnoke, a kari minéségiranyitasért felel6s bizottsag elndke, illetve olyan megbizott

személyek szamara, akik a fentick megbizasabdl az adatokbdl kati Osszefoglalot készitenek a

tapzlsztalatokrél.21

22. A hallgatdi sz6veges valaszokat is tartalmazoé riportok, valamint az adatfelvételi kritériumokat
nem teljesité véleményezések kérésre megismerhetévé valnak az egyetem rektora, az EHOK
elnoke, az MIFB elnoke, illetve olyan megbizott személyek szamara, akik a fentiek, vagy az
Egyetem megbizasabél az adatokbdl egyetemi szintd Osszefoglalot készitenek a
tapasztalatokrol.”

A véleményezés lebonyolitasat, a vélemények kozzétételét és a beszamold elkészitését az ME

1.7.2. szamu minGségiranyitasi eljaras szabalyozza.

8.1.5. ELTE Diplomas Palyakévetd Rendszer (DPR)

A végzett ballgatik palyakivets vizsgalata

Az Egyetem képzési szolgaltatasanak minésége folyamatos fejlesztése céljabdl az ELTE-n

végzett volt hallgatoknak az oklevelik munkaeré-piaci értékérdl, karrier-lehet6ségeirdl kialakult

vél

)

eményét rendszeresen mérni és értékelni kell.
A mérést és az értékelést ugy kell elvégezni, hogy
az Egyetem minél teljesebb képet kapjon végzett hallgatéinak elhelyezkedési sikerességérol,

eredményességérdl,

19 Megallapitotta a CCXVI/2018. (VL. 25.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2018. VL. 26. napjatol.

]

20 Megallapitotta a CCXVI/2018. (VL. 25.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2018. V1. 26. napja

21 Megallapitotta a CCXVI/2018. (VL. 25.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2018. VL. 26. napjatol.
)

22 Megéllapitotta a CCXVI/2018. (VL. 25.) Szen. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2018. VL. 26. napjatol.
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b)

©)
d)

az Bgyetem minél teljesebb képet kapjon a végzett hallgatok esetleges palyamoddositasi,
tovabbtanulasi terveirdl, illetve 1épéseirdl,
tamogassa az Egyetem volt hallgatéival valé kapcsolattartast,

az eredmények szolgaljak az egyetem képzési stratégidjanak fejlesztését.

Halloatéi motivicids felpiérés

Az ELTE hallgatéinak a tanulmanyokkal kapcsolatosan szerzett tapasztalatait, j6vébeni

elképzeléseit, a munka vilagdhoz valé kapcsolddasat, valamint karrier-terveit és ezek valtozasat

tanulmanyaik folyaman rendszeresen mérni és értékelni kell.

A mérést és az értékelést — az egyetem képzési stratégiajanak fejlesztése érdekében — tugy kell

elvégezni, hogy az Egyetem minél teljesebb képet kapjon:

a) a hallgatok aktualis tanulmanyairol és nemzetkozi mobilitasardl,

b) tovabbtanulasi terveirdl,

¢) munkaeré-piaci aktivitasardl és jovébeni munkavallalasi elképzeléseir6l.

1. A palyakévetd, illetve hallgatéi motivacids felméréseknek évente egyszer, a tavaszi szorgalmi
id&szakban kell megvalésulnia online kérdéives adatfelvétel utjan, az orszagos Diplomas
Palyakovetd Program modszertananak megfelelGen.

2. A felmérés soran hasznalt kérd6iv egy kozponti, orszagosan kotelezé és egy intézményi
blokkbdl tevédik Ossze.

3. Az intézményi kérd6iv kidolgozasa a MUT feladata, elfogadasrél az MFB hatiroz.

4. Az intézményi kérdéivek kidolgozasakor figyelembe kell venni az orszagos Diplomas
Palyakéveté Program hallgator felmérésekre vonatkozo ajanlasait és az ott meghatarozott
kérdéseket.

5. A karok javaslatara az intézményi kérd6iv legfeljebb az abban szereplé kérdések felével
megegyez6 szamu, a kari dontéshozatali szabalyoknak megfelel6en kidolgozott karspecifikus
kérdésekkel egészithetd ki. A kiegészité kérdéseket, vagy azok esetleges médositasait a kar a
véleményezés kezdetét megel6z6 harmadik hét végéig juttatja el a MUI-nek.

6. A Thallgatok véleményadasra nem koételezhet6k, a kérdéiveket név  nélkil, illetve
személyazonositasra alkalmatlan médon téltik ki.

7. A felmérés elektronikus lebonyolitasaért, a kérdéivek feldolgozasaért és az adatok
kiértékeléséért minden kar tekintetében a MUI felel6s.

8. A véleményezés folyamatarol és eredményérsl a MUT beszamol az MFB-nek.

9. A véleményezés folyamatarél ¢és eredményérél az MFB beszamol a Szenatusnak

hatarozathozatal formajaban térténé jovahagyas céljabol.
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10. A Szenatus altal elfogadott beszamolot teljes terjedelmében hozzaférhetévé kell tenni az IIG

azonositoval rendelkez6 egyetemi polgarok szamara az Egyetem honlapjan

A felmérés lebonyolitasat és a beszamolo elkészitését az ME 1.7.3. szamu minéségiranyitasi

eljaras szabalyozza.

8.1.6. Jelentkezési és felvételi adatok elemzése

Az ELTE irant megnyilvanul6 érdeklédésben, illetve az ELTE presztizsének megitélésében

bekovetkez6 valtozasok értékelése céljabol rendszeresen elemezni kell az ELTE-re benyujtott

jelentkezések és a jelentkez6k adatait, valamint a felvételi adatokat (jelentkezési trendek elemzése).

b)

d)

Az értékelést ugy kell végezni, hogy az alkalmas legyen

bemutatni az ELTE-re jelentkezdk és felvettek szamanak alakulasata korabbi évek, az orszagos
szintl eredmények és mas intézmények adatainak titkrében

tartalmazza az altalanos-, pot- és keresztfelvételi eljaras soran felvételiz6k adatait,

segiteni az Egyetemrdl alkotott kiilsé megitélés megismerését

a megismert adatokbdl a koévetkez6 években: varhato jelentkezdk szamara és szinvonalara
kovetkeztetések levonasa

az Egyetem kils6 kommunikacios feladatainak megalapozasara

az Egyetem képzés-fejlesztési stratégiajanak tamogatasara

az Egyetem eredményeinek hatékonyabb kiilsé és belsé6 kommunikacijanak timogatasara.

. Az elemzésnek lehet6ség szerint ki kell terjednie a ponthatarok és felvételi pontatlagok (a felvett

. A jelentést az Oktatisi Hivatal, valamint a Tanulmanyi és Hallgatéi Ugykezel6 Rendszer

A jelentést évente egy alkalommal kell elkésziteni a potfelvételi eljaras, valamint a jogorvoslati
kérelmek elbirdldsarairanyulo eljarasok lezarulta utan

A jelentés karonként, szakonként, képzési szintenként, tagozatonként, finanszirozasi
formanként és felvételi eljarasonként tartalmazza a jelentkezési és felvételi adatokat

az adott évre vonatkozdan,

id&sorosan tobb évre vonatkozdan,

amennyiben lehetséges, az orszagos és mas felsGoktatasi intézmények hasonlé adataival t6rténd

Osszevetésben.

hallgatok felvételi teljesitményének) valtozasanak idésoros, illetve orszagos Osszehasonlito

bemutatasara, kiilonésen azoknak a felvételi adatokra gyakorolt hatasanak vizsgalatara.

Féosztaly 4ltal rendelkezésre bocsatott adatok alapjan a MUT) késziti el, és az MFB fogadja el
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5. Ajelentést az oktatasi- és tanulmanyi tigyek rektorhelyettese (az MFB elnoke) terjeszti a Szenatus
elé hatarozathozatal formajaban torténé jovahagyas céljabol.
6. A Szenatus altal elfogadott jelentést teljes terjedelmében hozzaférhet6vé kell tenni az I11G

azonositoval rendelkez6 egyetemi polgarok szamara az Egyetem honlapjan.

8.1.7. Az ELTE gyakorléiskolak jelentkezési és felvételi adatainak elemzése

A jelentés célja, hogy évente — a felsGoktatasi felvételi eljaras lezarultat kovetéen — feltarja az
ELTE altal fenntartott gyakorléiskolakban érettségiz6 didkok felsGoktatasi jelentkezési és felvételi

eredményeit.

Az elemzést ugy kell végezni, hogy az alkalmas legyen

a) annak megallapitasara, hogy a gyakorloiskolak didkjai mely fels6oktatasi intézményeket és
szakokat valasztjdk a tovabbtanulas soran, ezaltal milyen mértckd utanpotlasi bazissal
rendelkezik az ELTE az altala fenntartott kdznevelési intézményekbdl,

b) a megismert adatokbol ad6do kovetkeztetések levondsara a kovetkezd években varhato
gyakorléiskolai jelentkezok szamara és szinvonalara vonatkozdan,

c) az Egyetem képzés-fejlesztési, tehetséggondozasi és rekrutacios stratégidjanak tamogatasara.

1. Ajelentést évente egy alkalommal kell elkésziteni a potfelvételi eljaras, valamint a jogorvoslati
kérelmek elbiralasara iranyul6 eljarasok lezarulta utan.

2. A jelentés gyakorldiskolanként tartalmazza

a) az érettségit tett didkok jelentkezési €s felvételi adatait az altalanos- és potfelvételi eljaras soran
fels6oktatasi intézményenként, szakképzési tertiletenként és szakonként,

b) kiilon az ELTE-re jelentkez6k és felvettek szamat karonként és szakonként, valamint

c) a felvételi eredmények (felvételi atlag- és tobbletpontok) elemzését,

d) az ELTE-re felvételt nyert és ténylegesen beiratkozok szamat karonként és szakonként.

3. Ajelentést az Oktatasi Hivatal, valamint a gyakorloiskolak 4altal rendelkezésre bocsatott adatok
alapjan a MUI késziti, és az MFB fogadja el.

4. Az MIB a jelentést hatarozathozatal formajaban torténé jovahagyas céljabol a Szenatus elé
terjesztl.

5. A Szenatus altal elfogadott jelentést teljes terjedelmében hozzaférhetévé kell tenni az 11G

azonositoval rendelkez6 egyetemi polgarok szamara az Egyetem honlapjan.
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8.2.  Szervezeti egységek onértékelése

Az intézményi onértékelés alapjat a MAB intézményakkreditacids eljarasa soran sziilet6
hatirozatban foglalt akkrediticiés jelentésre — a MAB észrevételeire/javaslataira — reflektdld
egyetemi és kari intézkedési tervek képezik. Az intézkedési tervekben foglaltak teljesitése érdekében
az Bgyetem oktatasi, kutatasi és tamogato szervezeti egységei (karok, intézetek, tanszékek, kari
szervezetbe nem tartozé oktatasi egységek) legalabb egy, akkreditacios cikluskozi onértékelést
végeznek sajat tevékenységlik, mikodésik atvizsgalasara, értékelésére.

Az 6nértékelés célja az intézkedési tervben foglaltak teljestilésének, igy a mindségtejlesztés és

a szervezeti tanulas biztositasa.

Az onértékelést ugy kell elvégezni, hogy az annak eredményeképpen feltart tényekre alapozva
a szervezeti egységek képesek legyenek
a) meghatarozni az intézkedési tervekben foglaltak teljestilésének akkreditacids cikluskézi
mértékét,
b) azonositani a tovabbi fejlesztendd folyamataikat, tevékenységeiket és mikodési tertleteiket,

c) korrigalni a korabban mar meghatarozott fejlesztési feladatokat.

Az onértékelés szempontjaira vonatkozéan az MEB javaslata alapjan a Szenatus ajanlasokat adhat
ki, az onértékelés tervezett idépontja elott legfeljebb 90 nappal. Ajanlas hianyaban az 6nértékelés

lefolytatasara a kari dontéshozatali szabalyoknak megfelel6en kertl sor.

Az EKSZ és azon belil a tagkonyvtirak az onértékelésiiket az EKSZ Mindségiranyitasi
Kézikonyvében szabalyozott id6kozonként — az intézményakkreditacios eljarassal 6sszhangban —,
az EMMI altal kézreadott KMER (Konyvtarak Mindségi Miikodésének Ertékelési Rendszere),
modszertani utmutato alapjan végzik el. Az onértékelés célja az EKSZ és a tagkonyvtarak erds és
gyenge pontjainak feltarasa, a legfontosabb fejlesztendd tertiletek kijelélése és a tovabbfejlédés
iranyainak meghatarozasa. Az EKSZ és a tagkonyvtarak 6nértékelésének megallapitasai az egyetemi
és kari intézményakkreditacids onértékelések integrans részét képezik.

8.3.  Eves mindségfejlesztési jelentés

Az Egyetem és a karok éves minéségfejlesztési jelentést készitenek, amelyben értékelik az adott
naptari év mindségfejlesztési céljainak megvaldsulasat és meghatarozzak a kovetkezé év
mindségfejlesztési céljait. Kivételes esetben a Kari Tanacs donthet akként, hogy a minéségcélokat
egymast kévetd két naptari évre tdzi ki. A mindségeélok kitizése azonban két naptari évnél

hosszabb id&szakra nem szoélhat. Ez esetben a minGségfejlesztési jelentés elkészitése a masodik
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naptari év végén esedékes. A mindségfejlesztési jelentés részét képezi az ELTE, illetve a karok

teljesitményének/eredményességének mérését szolgalo indikitorok bemutatasa és elemzése.

A jelentést ugy kell elkésziteni, hogy

a) az Bgyetem, a karok és kozponti szolgaltatoé szervezeti egységek vezetése képet kapjon az
egyetem egészén ¢és a karokon mikodd, a mindségfejlesztés korébe sorolhatd
tevékenységekrol;

b) nyomon kévethetd legyen a kari és egyetemi mindségfejlesztési, igy killonosen a minéségceélok
megvaldsitasa érdekében végzett munka alakulasa, valtozasa;

c) a mingségiranyitasért felel6s egyetemi és kari bizottsagok, egyéb érintett tandcsok a
tapasztalatokat felhasznalva, a meglév6 j6 gyakorlatokat beépithessék mindségiranyitasi
tevékenységiikbe;

d) alkalmas legyen az Egyetem mindségfejlesztési rendszerének megfelel6ségére vonatkozo
kovetkeztetések levonasara, elésegitse az oktatas és a szolgaltatasok szinvonalanak emelését.

1. Az éves jelentésnek tartalmaznia kell

a) akitlzott mindségeélok megvaldsitasa érdekében tett 1épéseket, elvégzett munkafolyamatokat
és azok értékelését;

b) a mindségcélok megvaldsitasa terén elért eredményeket;

c) akovetkez6 naptari évre vonatkozé mindségeélok megfogalmazasat.

2. Az éves mindségfejlesztési célokat ugy kell meghatarozni, hogy azok hozzajaruljanak a
Minéségtejlesztési Programban meghatarozott kozéptavu célok megvaldsulasahoz.

3. A mindségfejlesztési jelentés felhasznalja az 6nértékelésekbdl szarmazé informaciokat is.

4. Az egyetemi jelentést az Egyetem mindségtejlesztésért felel6s szerveinek egytittmtkodésében
kell elkésziteni.

5. Az egyetemi jelentést az MFB szakmai feliigyelete mellett 2 MUI 4llitja &ssze.

6. Az egyetemi jelentés elkészitéséhez a MUI a mindségcélok megvaldsitasaban résztvevé
barmely testiilettdl, szervtdl, személytél — a szolgalati ut betartasaval — tajékoztatast,
adatszolgaltatast kérhet.

7. Az ecgyetemi jelentést az MEB elGterjesztése alapjan a Szenatus fogadja el hatarozat
formajaban.

8. A Szenitus altal elfogadott egyetemi jelentést teljes terjedelmében hozzaférhet6vé kell tenni az

IIG azonositoval rendelkezé egyetemi polgarok szamara az Egyetem honlapjan.

Az MF] elkészitését az ME 1.1.2 szamu mindéségiranyitasi eljaras, a dokumentum kezelését

jelen Kézikonyv 5.3.2. pontja szabalyozza.

47




9. PANASZKEZELES ES JOGORVOSLAT

A jelen Kézikényvben foglalt jogainak megsértése esetén az Egyetem barmely hallgatoja a

panasz kivizsgalasa céljabol a Hallgatoi Jogorvoslati Bizottsaghoz fordulhat.

A jelen Kézikonyvben foglalt jogainak megsértése esetén az Egyetem barmely oktatdja,
kutatéja, oktatast-kutatast tamogat6 alkalmazottja a panasz kivizsgalasa céljabol a rektorhoz

fordulhat.

A jelen Kézikonyvben a mérési-értékelési eszkozok alkalmazasara vonatkozo rendelkezések

bizonyitott megsértése esetén

a) az adott vélemény nem vehet6 figyelembe,
b) a kapott eredményt meg kell semmisiteni,
¢) indokolt esetben — amennyiben ez lehetséges — 4j véleményezés bonyolithaté le az. oktatasi

és tanulmanyi tgyek rektorhelyettesének jovahagyasat kovetSen.
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10. FOGALOMTAR

Az ELTE Minégségiranyitasi Kézikényvhoz kapcsol6do f6bb alapfogalmak

Meghatarozas
Fogalom . . .
(értelmezés, magyarazat)
BEVONAS, A munkatarsak [és kiilsé partnerek] bevonasa a szervezet mikddtetésébe,
BEVONODAS amelynek eredményeként aktivan vesznek részt az intézmény életében, a

dontések el6készitésében, a feltart problémak megoldasaban és a folyamatos
fejlesztésben. A bevonas a fejlesztés egyik eszkozévé valhat, mivel aktivizalja
¢és motivalja a munkatarsakat, és nagymértékben hozzajarul a céllal valo
azonosulashoz.

C-SWOT ELEMZES

Egy téma erdsségeinek, gyengeségeinek, lehetSségeinek, veszélyeinek,
tovabba az intézmény altal nem befolyasolhaté korlatok szambavételére
szolgalé elemzési technika. Altalanosan alkalmazhaté a szervezetek
elemzésére és a j6vébeli iranyok, stratégiai alternativak kidolgozasara.

DOKUMENTUM

Dokumentumon barmilyen alapu informaciohordozoét értiink a rajta tarolt

informaciéval  egyitt. A mindségiranyitasi ~ dokumentumok  a
minéségmenedzsment  (mindséglgyi,  mindségiranyitasi)  rendszer

dokumentumai, amelyeknek két csoportja van: a kovetelményeket
megallapit6 szabalyozasok, el6irasok (szabalyzatok, utasitasok) és az elért
eredményeket vagy bizonyitékokat szolgaltato, adatokat tényszerien r6gzito,
igazold jellegl feljegyzések (jegyz&konyvek, bizonylatok, okiratok,
bizonyitvanyok). Mindezen (fenntartand6 és teligyelendd)
dokumentumokat. az ISO 9001:2015 szabvany gyGjt6fogalomként
dokumentalt informacionak nevezi.

DOKUMENTACIOS
RENDSZER

Egységbe foglalja mindazokat a dokumentumokat, amelyek 6sszehangoljak
az intézmeény mikodési folyamatait, tevékenységeit, valamint meghatarozzak
az egyes tevékenységek elvégzésének ¢és ellenbrzésének modjait.

ELJARAS

Egy tevékenység vagy egy folyamat elvégzésnek el6irt modja.

ELOIRAS,
SZABALYOZAS

Kovetelményeket meghatarozé dokumentum. Ezek a szabalyozo, el6iro,
utasitas jelleg dokumentumok, mint a kézikdnyv, eljardsutasitasok,
munkautasitasok,  formanyomtatvanyok,  mindségtervek,  muszaki
dokumentaci6, szolgaltatasleirasok, specifikaciok, jogszabalyok, szabvanyok
stb.

EREDMENYESSEG

Annak a mértéke, hogy mely tervezett tevékenységek ¢és tervezett
eredmények valosultak meg.

EROFORRASOK

A szervezet csak segitségiikkel tudja céljait elérni. Ide tartoznak a pénz és
egyéb eszk6zok (benne a nem vagyoni eszkozok is), a kapcsolati téke
(partnerek), az emberi erforras és a tudastSke.
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Fogalom

Meghatarozas

(értelmezés, magyarazat)

FELJEGYZES

Tények, adatok, eredmények hitelt érdemlé rogzitésére és igazolasara,
bizonyitasira szolgalé dokumentumok, mint pl. a jegyz6konyvek,
emlékeztetok, igazolasok, bizonyitvanyok, tanusitvanyok.

FOLYAMAT

Meghatarozott cél elérése érdekében egymassal kapcsolatban, vagy
kolcsonhatasban allé tudatosan végzett tevékenységek olyan tervezett és
szervezett egymasutanisaga, amelyek az eréforrasokkal kolcsonhatasban
(személyek, eszk6zok stb.) a bemenetet (input) kimenetté (output) alakitjak
at a partnerek vagy mas folyamatok szamara.

FOLYAMATGAZDA

A folyamat tervezéséért, mikodtetéséért, végrehajtasaért, ellenbrzéséért,
fejlesztéséért felelGs szervezeti egység és/vagy munkakoér megnevezése. A
folyamatgazda integralja a folyamatot a szervezetbe.

FOLYAMATLEIRAS

A folyamatszabalyozas szOveges leirasa.

FOLYAMATOK
JAVITASA

A folyamatos javitas koncepcidja arra apremisszara épil, hogy a munka
egymassal szorosan Osszekapcsolodo lépések és tevékenységek sorozata,
amelybdl kimenet (termék/szolgaltatas) sziletik. A  munkafolyamat
valamennyi 1épését szuntelenil figyelemmel kell kisérni, hogy csékkentsiik
az eltéréseket, és javitsuk a folyamat megbizhatosagat. A szuntelen javitas
elsé célja, hogy megbizhaté folyamatok jojjenek létre, eltérés nélkil. Ha az
eltérésekre val6 hajlamot a lehet6 legjobban csokkentették, és az eredmény
még mindig elfogadhatatlan, akkor a folyamat javitasanak masodik lépése a
folyamat ujratervezése. A folyamatjavitas soran a szervezetnek a kovetkezs
feladatai vannak: a kulcsfontossagu folyamatok azonositasa, és menedzselési
modszerének -~ kivalasztasa; a  folyamat teljesitményének javitasara
alkalmazhaté' modszerek meghatarozasa, kivalasztasa, bevezetése; a
folyamatok teljesitménymérési modszereinek kivalasztasa, bevezetése.

FOLYAMAT-
SZABALYOZAS

A mukédés feltételeinek biztositasa, szabalyainak Osszefoglalasa, a folyamat
Iépéseinek, szerepléinek és felel6seinek megallapitasa.

A folyamat valtozékonysagainak csokkentése a kévetelmények megbizhato
teljesitése céljabol.

A folyamatszabalyozas célja, hogy a — partnerek szamara a bemenetnél
nagyobb értékd kimenet (hozzaadott érték) 1étrehozasat biztosité — folyamat
mindenkor szabalyozott korilmények kozott menjen végbe, biztositva
ezaltal a tervezett célok (kimenet) ellenérzott korilmények kozott
reprodukalhato6 elérését.

HATASOSSAG

Azt jelzi, hogy mit tettiink ahhoz képest, amit tenniink kell(ett volna), azaz a
helyes dolgot tettiik-e. A hatisossag a termék, szolgaltatais minéségének
novelésével javithato.

HATEKONYSAG

Az elért eredmény és a felhasznalt er6forrasok viszonya.
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Fogalom

Meghatarozas

(értelmezés, magyarazat)

JO/LEGJOBB
GYAKORLAT

Hibatlan, bevalt és dokumentalt munkagyakorlat, amely feliilmulja,
tulszarnyalja az ismert, jelenlegi muikodési teljesitménynormakat egy
meghatarozott munkakornyezetben.

KIMENET

Egy, vagy tobb folyamat hozzaadott értéket tartalmaz6 eredménye.

KOVETELMENY

Kinyilvanitott igény vagy elvaras, amely altalaban magatdl értet6d6 vagy
kotelezo.

KULCSFOLYAMAT

Az intézményi stratégidban megfogalmazott célrendszer megvaldsitasat
biztosité folyamatok a kulcsfolyamatok. Kulcsfolyamatoknak nevezziik
tehat azokat a folyamatokat, amelyek létfontossaguak az intézmény hossza
tavu sikeressége szempontjabol. Nem a nagysaguk, hanem — az intézmény
céljainak elérése szempontjabol — fontossaguk alapjan hatarozhatéak meg.
Altalaban a kulcsfolyamatok nagy és komplex. folyamatok, amelyek
alfolyamatok sokasagabol épiilnek fel. El6fordulhat, hogy az intézmény
nagyobb folyamatainak egyes részeit is kulcsfolyamatként azonositja.

KULDETES/
KULDETES-
NYILATKOZAT

A szervezet altal hivatalosan elfogadott és dokumentumaiban megjelenitett
nyilatkozat — [realisztikus] intézményi hitvallas, filozéfia — arrdl, hogy mi a
szervezet létezésének oka és célja [szerepe|, milyen ~ értékek, milyen elvek
alapjan és mely teriileteken kivan mutkodni, milyen szolgaltatasokat kivan
nyudjtani, és kik lesznek ezek felhasznaldi. Milyen garanciat nyujt céljai
megvalésitasahoz, miben kilonbozik masoktol. A vezetésben bet6ltott
szerepe elsGsorban az, hogy megteremtse az elkotelezettséget, formalja az
intézményi kultarat.

MINOSEG

A minéség annak mértéke, hogy a széban forgd dolog (termék, szolgaltatas,
tevékenység, folyamat, személy) sajat jellemzének adott csoportja mennyire
teljesiti a kévetelményeket. A minéség tehat a termék vagy szolgaltatas,
illetve tevékenység olyan tulajdonsagainak és jellemzdéinek Osszessége,
amelyek alkalmassa teszik adott vagy elvarhaté igények kielégitésére.

MINOSEG-
BIZTOSITAS

A mindségbiztositas alatt az egyes folyamatokkal kapcsolatos, olyan tervezett
¢s mobdszeres tevékenységeket értjik, amelyek célja meghatarozott
kovetelmények teljesitésének elérése.

A mindségbiztositas a felsGoktatasban a partnerek teljes kérének bizalmat
létrehozé  folyamat, ami biztositia — a megfogalmazott elvarasok
megvaldsitasa érdekében tett 1épések, eljarasok stb. irasos rogzitése révén —
az elvarasok kielégitését vagy a minimalis kovetelmények teljesitését.

A minGségbiztositas a mindségiranyitasnak az a része, amely a bizalomkeltés
megteremtésére  Osszpontosit arra vonatkozoéan, hogy a min&ségi
kovetelmények teljestilni fognak.
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MINOSEGCEL

A minéséggel kapcsolatos szint, amire térekszenek, vagy amit el akarnak
érni. A minéségcélok altalaban a szervezet mindségpolitikdjan alapulnak, és
altalaban a szervezet megfelel6 funkcioi és szintjei szamara tiizik ki.

MINOSEG-
FEJLESZTES

A mindségiranyitasnak az a része, amely a minéségi kovetelmények teljesitési
képességének névelésére Gsszpontosit.

MINOSEGIRANYITAS

Osszehangolt tevékenységek egy szervezet vezetésére és szabalyozasara, a
mindség szempontjabol.

MINOSEGPOLITIKA

A szervezetnek a felsé vezetéség altal kinyilvanitott altalanos szandékai és
iranyvonala a minéségre vonatkozdan.

Az intézményvezetés mindséggel kapcsolatos céljainak és mindség iranti
elkotelezettségének dokumentalt kinyilvanitasa.

MINOSEGIRANYITASI
KEZIKONYV

A mindségbiztositasi rendszer alapdokumentuma, amely meghatarozza és
bemutatja egy szervezet mindségbiztositasi rendszerét, kilonos tekintettel a
folyamatok rendszerére és a szabalyozasokra.

MINOSEGIRANYITASI
RENDSZER,
MINOSEG-

MENEDZSMENT

A minbéségmenedzsment, mindségiranyitas valamely szervezet vezetésére és
feligyeletére  vonatkozé © Osszehangolt  tevékenység, amelynek a
kozéppontjaban a mindség. all. Meghatarozza a mindségpolitikat, a
minéségre vonatkozo célkitlizéseket és az ezek megvaldsitasahoz szlikséges
folyamatokat. (Megjegyzés: a jelenlegi szabvany forditasanak alapjaul
szolgalé angol nyelvil szoveg a ,,quality management system — QMS”
megnevezést-hasznalja. Mint lattuk, a ,,management” sz6 jelentése azonban
lényegesen tobb és Gsszetettebb, mint a magyar szabvany szerinti ,,iranyitas,
iranyitasi” szavak jelentése. Ennél fogva célszerGbb és szakszerdbb a
,menedzsment, mindségmenedzsment rendszer, minéségmenedzsment
kézikonyv” stb. kifejezések hasznalata, mint pl. a ,,minéségiranyitasi
rendszer — MIR”.)

MINGSITES

A'kozalkalmazott munkajanak tényeken alapuld atfogo értékelése.

MONITORING

Folyamatos adatgydjtés, adatfeldolgozas és adattovabbitis a dontések
el6készitése érdekében, olyan tevékenység, amelynek alapjan a vezetés
vizsgalhatja a tevékenységek el6rehaladasat a kitzott célok viszonylataban.
Felhivja a figyelmet a céloktol valé eltérésekre és lehet6vé teszi a
menedzsment szamara a beavatkozast. Lépései: (1) nyomon kovetés,
adatgytjtés, (2) eltérések elemzése (terv-tény Osszehasonlitasok), (3)
beavatkozas az eltérések alapjan, (4) dokumentalas, tajékoztatas.

MUTATO/
INDIKATOR

Adatokon alapul6 képzett szam (mennyiségi, vagy mindségi valtozo), amely
adott vizsgalati szempontokhoz rendelhetd. Alkalmas adott allapot leirasara,
valamint a vizsgilat / értékelési szempontok allandésiga mellett a
valtozasok iranyanak és mértékének a megitélésére, azaz lehetéséget ad arra,
hogy egy beavatkozas elért eredményeit Osszevessik a tervezett
eredményekkel.
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PARTNEREK

Erdekelt felek, személyek vagy csoportok, akik vagy amelyek érdekeltek egy
szervezet mikodésében vagy sikerében.

PARTNER-
KOZPONTUSAG

A szervezetek a partnereiktdl figgenek, ezért ismernitik kell jelenkori és
jovébeli partnereik elégedettségét, valds és latens szitkségleteit, elvarasait,
annak érdekében, hogy mindezen igényeket a lehet6 legmagasabb szinten
legyenek képes kielégiteni.

PDCA CIKLUS,
PDCA ELV

Ismétl6dd, négylépéses menedzsment modszer, amelyet a termékek és
folyamatok kontrolljara és folyamatos fejlesztésére hasznalnak. Eszerint
barmely tevékenység lebonthatd négy lépésre: P (plan) — tervezés; D (do) —
megvaldsitas; C (check) — értékelés és ellendrzés; A (act) — beavatkozas. A
ciklus soran a tervezett (P) és megvaldsitott (D) tevékenységek kozotti
kilonbség mérése, ellenérzése és elemzése (C), valamint a megfeleld
beavatkozas (A) alapjan érhet6 el a tervezett, kivant eredmény. Ez a ciklikus
folyamat hozza létre végsé soron a szervezet, illetve tevékenységeinek
folyamatos fejl6dését.

STRATEGIA

Relevans kils6é és belsé informaciokon, vezetéi megérzéseken alapuld
formalis, vagy informalis jovére vonatkozé terv, amelynek célja, hogy
definialja a szervezet fejlesztési iranyait, j6vében elérend6 céljait, s nagy
léptékben megmutassa a.megvalositas 1épéseit, s a sziikséges eréforrasokat.

STRATEGIAALKOTAS

A stratégiai PDCA ciklus P fazisa. A stratégiaalkotas egy adatelemzéseken és
megértéseken alapulé jové orientalt tervezési, vezetési folyamat, melynek
kimenete a szervezeti stratégia.

STRATEGIA
LEBONTASA

A stratégiai PDCA ciklus D fazisa. A stratégiai terv koherens részletezése,
amely stratégiai akciokat, s azok céljat adja meg.

STRATEGIAI AKCIOK

A stratégiai PDCA ciklus D fazisa. Olyan, a stratégiai célok elérését szolgalo

cselevési tervek, amelyek a végrehajtast teljes részletezettségben mutatjak
(halotervbe rendezett 1épések, felel6sok, eréforrasok és hatariddk).

STRATEGIAI CELOK

A stratégia része, a szervezet j6vébent fejlesztése soran elérendd, szamszerd
célértékek.

A PDCA ciklus (tervezés-végrehajtis-ellenérzés-beavatkozas), amely a
stratégiara vonatkozik. A stratégiai cikluson belil megkiilonboztethetiink két

STRATEGIAI PDCA kort, a kis PDCA és a nagy PDCA kort. A kis PDCA egy-egy
CIKLUSOK stratégial akci6 megtervezésére, végrehajtasara, ellenérzésére és a szikség
szerinti beavatkozasra vonatkozik. A nagy PDCA kor pedig a teljes
intézményi stratégiara értelmezi ezeket a lépéseket..
STRATEGIAI L PRI R T
) A stratégia része, a szervezet jOvObeni fejlesztési iranyal.
IRANYOK
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STRATEGIAI
MONITORING

A stratégiai PDCA ciklus C és A fazisa. Olyan feliigyeleti és kovetés rendszer,
amely tényeken, adatokon alapuldan vizsgalja és értékeli a stratégiai akciok
és a stratégial terv megvalosulasat. Az értékelés alapjan torténik meg a
szitkségszerinti beavatkozas, modositas a stratégiai tervbe, vagy a stratégiai
akciokba.

SZAKGONDOZAS

A szakfelel6s altal a képzési program minéségének biztositasa és az optimalis
tanulasi eredmények elérése érdekében kifejtett dontés-el6készits,
javaslattevd, koordinacios és fejleszté (elemzd, értékeld) tevékenység.

SZERVEZET

Munkatarsak csoportja és feltételrendszer, a felel6sségi korok, a hataskorok
és a kapcsolatok elrendezésével egytitt.

SZERVEZETI
FELEPITES

A felel6sségi korok, a hataskorok és a munkatarsak kozti kapcesolatok
elrendezése.

SZERVEZETI
KULTURA

A szervezeti kultira egy filozofia, normarendszer, amely alatamasztja a
szervezet politikajat, a szervezeten beliili szabalyokat, a munkahelyi klimat,
illetve a fizikai elrendezésre is hatassal bir. A kultira a szervezet ,,puha”
tényezdje, hiedelmekre, koz6s érdekekre, elfogadott magatartasi szabalyokra
épul. Magaban foglalja-az alapitok dontését, az intézményi vezérelveket,
kozponti elemét képezik  a koézos normak és  értékrend, amelyet
befolyasolnak - maltbeli torténetek, szimbolumok. Mindezeken felil az
intézményesitett - mukédés is alapveté hatassal bir a munkatarsak
magatartasara ¢s attitadjére.

TERMEK,
SZOLGALTATAS

o Lermiék. mindaz, ami a piacon figyelemfelkeltés, megszerzés, felhaszndlds vagy
Jfogyasztas céljabil felkindlbatd, s amely valamilyen sziikségletet vagy igényt elégit ki.”
(Kotler, 1991) Kotler a termék fogalmat globalisan értelmezi, e definiciobdl
kiindulva megkilonboztetiink: fizikai termékeket (fogyasztasi cikkek,
termelGeszk6z0k, gyartasi segédanyagok), szolgaltatasokat. Kotler szerint a

termék specialis csoportjat alkotjak a szolgaltatasok.

TANULASI
EREDMENY

Ismeretek, jartassagok, készségek, képességek, attitidok viszonylataban
meghatarozott megallapitasok arra vonatkozoan, hogy a tanuld egy tanulasi
folyamat befejezésekor mit tud, ért, illetve képes elvégezni.

Az eurdpai keretrendszeren alapulé Magyar Képesitési Keretrendszer
(MKKR) szakonként r6gziti a tanulasi eredményeket és a tudas, képesség,
attitid és autonémia és felel6sség deszkriptorokat hasznalja.

TELJESITMENYERTE
KELES
(EGYENI)

A teljesitményértékelést olyan folyamatnak tekintjik, amelynek segitségével
az intézmény visszajelzést szerez és ad munkatarsai teljesitményérél. A
teljesitményértékelés a felsGoktatasi intézményekben értelmezhetd az
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oktatasi, a kutatasi, a vezetdi, és az egyéb szervezeti feladatok ellatisa
mentén.
Total Quality Management: teljes kord, atfogé mindségmenedzsment
(minbségiranyitasi) stratégia. Olyan egyeztetett, a teljes szervezetre,
TELJES KORU vallalkozasra kiterjed6 és mikodd, felilrdl épitkezS struktura, amely a
MINOSEGMENEDZS | mingség megvalositasat elsédlegesen vezetSi feladatnak tekinti, és a
MENT (TQM) vallalkozas eréforrasainak legjobb és leggazdasagosabb felhasznalasaval a
partner folyamatos megelégedettségét szolgalja.

e Annak  megerdsité jektl izonyiték  szolgaltatisiaval, h
VALIDALAS/ERvENY | \nnak  megeros tes/e ob!e iy b, onyiték  szolga tafasava, ogy
ESITES/ meghatarozott sz;.mdek szerinti hasznalatra vagy alkalmazasra vonatkozé
JOVAHAGYAS kovetelmények teljestiltek.
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11. MELLEKLETEK

11.1. A felsGoktatasi intézmények bels6 mindségbiztositasanak sztenderdjei és iranyelvei
(ESG)
1.1. Mindgségpolitika

Sztenderd: A fels6oktatasi intézmény rendelkezzen atfogd mindségpolitikaval, amely nyilvanos és
az intézmény stratégiai menedzsmentjének szerves részét képezi. A mindségpolitikat a belsé
érintetteknek/érdekelteknek kell kidolgozniuk és megvaldsitaniuk megfelelS szervezeti egységeken

és folyamatokon keresztul, a kulsé érintettek/érdekeltek bevonasaval, részvételével.
1.2. Képzési programok megtervezése és jovahagyasa

Sztenderd: A fels6oktatasi intézmény rendelkezzen megfelelé folyamatokkal a képzési programjai
megtervezésére és jovahagyasara. A képzési programokat gy tervezze meg, hogy azok teljesitsék a
veluk elérni kivant célokat, beleértve az elvart tanulasi eredményeket. A képzési program révén
megszerezhetd képesités legyen vilagosan meghatarozott és k6zolt, valamint feleljen meg a nemzeti
képesitési keretrendszer felsGoktatasra vonatkozé relevans szintjének, kovetkezésképpen az

Eurdpai Fels6oktatasi Térség Képesitési Keretrendszerének is.

1.3. Hallgaté-kézponta tanulas, tanitas és értékelés

Sztenderd: A felsGoktatasi intézmény biztositsa képzési programjainak oly moédon torténd
megvaldsitasat, hogy az aktiv. szerepvallalasra O6sztondzze a hallgatokat a tanulasi folyamat

megalkotasaban. A hallgatok értékelése is tikrozze ezt a megkozelitést.

1.4. A hallgatok felvétele, el6rehaladasa, tanulmanyaik elismerése és a képesités

odaitélése

Sztenderd: A felsGoktatasi intézmény kovetkezetesen alkalmazza az el6zetesen meghatarozott és
kozzétett, a hallgatoi élet teljes életciklusat (beleértve a felvételt, el6rehaladast, az el6zetes
tanulmanyok elismerését ¢és beszamitisat, vizsgazast, képesités/oklevél kiadasat) lefedd

szabalyokat.

1.5. Oktatéi kar

Sztenderd: A felsGoktatasi intézmény rendelkezzen olyan belsé mechanizmusokkal, amelyek az
oktatok szlikséges kompetenciait biztositjak. Partatlan és atlathatd folyamatokat alkalmazzon a

munkatarsak toborzasara és fejlesztésére/képzésére.
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1.6. Tanulastamogatas és hallgatoi szolgaltatasok

Sztenderd: A fels6oktatasi intézmény megfelel$ finanszirozasi forrasokkal rendelkezzen a tanulasi-
tanitasi tevékenységekhez, valamint biztositson adekvat és kénnyen hozzatérhet6 tanuldstimogato

teltételeket és hallgatoi szolgaltatasokat.

1.7. Informaciéo-menedzsment

Sztenderd: A fels6oktatasi intézmény gondoskodik a képzési programjainak és egyéb
tevékenységeinek hatékony mikodtetését biztositd relevans informacidk szisztematikus

gyljtésérol, elemzésérdl és felhasznalasarol.
1.8. Nyilvanossag

Sztenderd: A fels6oktatasi intézmény rendszeresen tegyen kozzé vildgos, pontos, objektiv,
naprakész és konnyen hozzaférhet6 adatokat és informacidkat a képzési programijairdl és egyéb

tevékenységeirdl.
1.9. A képzési programok folyamatos nyomon kévetése és idGszakos feliilvizsgalat

Sztenderd: A fels6oktatasi intézmény kovesse figyelemmel és rendszeres id6kozonként vizsgalja
feltl/ értékelje a képzési programjait, annak biztositasara, hogy, azok teljesitsék az altaluk elérni
kivant célokat, valamint kielégitsék <a- hallgatok és a tarsadalom igényeit. Ezeknek a
feltlvizsgalatoknak/bels6  értékeléseknek a képzési programok folyamatos fejlesztését kell
eredményezniik. A felilvizsgalat ‘eredményeképpen tervezett vagy megvaldsitott barmely

intézkedést, cselekvési akciot ismertetni kell az érintettekkel.

1.10. Rendszeres kiils6 mindségbiztositas

Sztenderd: A felsGoktatasi intézmény rendszeres id6kozonként vesse ala magat az ESG szerinti

kilsé mindségbiztositisnak/mindségértékelésnek.
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11.2. A teljes korii mingségiranyitasi rendszer (TQM)

Fogalma és céljai

Fogalma: vezetési filozofia, amely magaban foglalja az igények teljes kort - kiilsé és belsé - feltarasat
és kielégitését; az Gsszes szervezeti folyamat ellenérzését és iranyitasat; a szervezet minden tagjanak

és a kiils6 érintetteknek bevonasara épilé mikodését.

Célja: a szervezet hosszu tavon sikereket érjen el a partnerek megelégedettsége révén, és hasznara

legyen a szervezet Gsszes tagjanak, valamint a tarsadalomnak.

A TQM nemcsak a folyamatokra terjed ki, hanem az iranyitasra és az eréforrasokra is, a hangsulyt

a vevli elégedettség mellett a szervezeti mikodés folyamatos fejlesztésére helyezi.

Alapelvei
Mindségi elvek:

Vevdkozpontasag. A szervezet célja, hogy vevi/partneri igényeket elégitsen ki termékeivel és
szolgaltatasival. Ahhoz, hogy ezt megfeleléen tudja megtenni, fel kell tarnia az igényeket,
elvarasokat, szikségleteket, majd a termékeket/szolgaltatasokat ezeknek megfelelen kell
megtervezni, illetve elGallitasukhoz/nytjtasukhoz — szitkséges  folyamatokat kialakitani és

mukodtetni.

A folyamatok javitasa. A folyamat egymassal szorosan Osszekapcsolédo, tudatosan végrehajtott
lépések tervezett és szervezett egymasutanisaga. A folyamatok lényege, hogy az eréforrasokkal
kolesonhatasban (személyek, eszkozok stb.) a bemenetet (input) kimenetté (output) alakitjak at a
partnerek vagy mas folyamatok szamara. Ugyanakkor a folyamat valamennyi [épését sziinteleniil
figyelemmel kell kisérni annak érdekében, hogy az elére nem vart eltérések azonosithatok legyenek.
A folyamatos fejlesztés elsédleges célja, hogy megbizhaté folyamatok jojjenck létre, vagyis minden
egyes esetben a kivant kimenetet (eredményt, terméket, szolgaltatast) kapjuk, eltérés nélkil. Végsé
soron, ha az eltérés kikiiszobolésével sem érheté el a kivant kimenet, a folyamat Gjratervezése
szitkséges annak érdekében, hogy a szervezet versenyképes és hatékony moédon legyen képes a

partneri igények kielégitésére.

Teljes elkotelezettség. Az intézmény (szervezet) felsG szintl vezetSinek aktiv részvételével
megvalosulé intézkedéseket foglal magaban, amelyek hasznositjak a szervezet valamennyi
alkalmazottjanak tehetségét, tudasat a versenyképesség biztositasa érdekében. A mindség javitasa
iranti szandéknak és képességnek a mindennapi kultdra részeként kell jelen lennie gy a vezetdk,

mint a beosztottak tudatos és lelkiismeretes munkavégzése soran.
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Kiegészitd elemeke:

A vezetés aktiv részvétele a mindségiranyitasban. Ennek részeként feladatuk egyrészt az
er6forrasok biztositasanak vallaldsa, masrészt - nem kevésbé fontos tényezsként — példamutatas a
dolgozok részére. Az intézményi vezetSknek sajat példajukkal kell eldl jarniuk azaltal, hogy
alkalmazzak a TQM eszkozeit és nyelvezetét, megkovetelik annak hasznalatat a szervezet
valamennyi tagjatél, és elismerésben részesitik azokat, akik sikeresen alkalmazzak a TQM

koncepcioit.

Oktatas és képzés. A minden alkalmazottra kiterjedé oktatas és képzés lehet6vé teszi, hogy
megismerjék a szervezet célkitlzéseit, elképzeléseit, a TQM lényegét, fogalmait, sajat helytiket,
szerepuket a minéséggel valéo mikddésben, valamint az alkalmazandé eszkézoket és hasznalatuk
moédjat. A képzés biztositja, hogy a szervezet egésze kézos mindségnyelvet beszéljen, kozos
eszkoztarat hasznaljon, és a dolgozok rendelkezzenek a folyamatos fejlesztéshez, javitashoz

szitkséges ismeretekkel és készségekkel.

Tamogato strukturak. Azon szervezeti koordinaciés megoldasok Gsszessége, melyek elGsegitik a
TQM intézményestlését (kils6é tanacsadok, csoportmunkak, kilénb6z6 bizottsagok, mindségi

korok).

Kommunikacié. A dolgozék mindség iranti -elkotelezettségének, a partneri elégedettség
fenntartasanak és a minéségkultira fejlesztésének egyik kulcstényezdje a folyamatok mindennapi
mukodtetése soran elért eredmények, valamint a szervezeti valtozasok hatékony kommunikacidja.
Ez torténhet személyesen vagy csoportosan, élGszoban, belsé vagy a kils6 kommunikacios

csatornakon keresztul.

Elismerés és motivacié. Az egyének és csoportok teljesitményének elismerése, erkolesi és anyagi
jutalmazasa annak érdekében sziikséges, hogy a szervezet tobbi tagja is tudja, mik az elvarasok. Ha
kival6 teljesitmények elismerését elmulasztjak, nem kapnak a személyek pozitiv visszajelzéseket,

akkor ugy érezhetik, hogy feleslegesen vagy rosszul dolgoztak.

Mérés. Annak érdekében, hogy felmérjik mennyire teljesit jOl a szervezet, a teljesitményadatok
gyljtése és felhasznalasa kilénosen fontos. Folyamatosan mérni kell tovabba a kiilsé partnerek
elégedettségének fokat, hogy meghatarozhassuk milyen mértékben elégitjuk ki sziikségleteiket. A
mérés folyamatossaganak biztositasahoz ki kell dolgozni a szikséges mérési modszereket,

eljarasokat, biztositani kell a mérés eszkozeit, valamint az emberi és pénzlgyi infrastruktarat.

59



11.3. A Mindségiranyitasi Kézikényv moédositasainak nyilvantarto lapja

Modositasok

Ssz.

Hivatkozas

A mdédositas leirasa

Datum

Jovahagyo
megnevezése

8 0. 1. abra

A szervezeti abra mdédositasa a SEK csatlakozas
miatt.

2017.02.01

dr. Zentai Liszlo
okt.rh.

9 0. 2. abra

A szervezeti abra mdédositasa a SEK csatlakozas
miatt.

2017.02.01

dr. Zentai Laszlo
okt.rh.

8.1.4. fejezet
2. bek. a) pont

Az oktatas hallgatéi véleményezése keretében késziilt
oktatéi riportok a Szendtus dontése értelmében
automatikusa nyilvanosak.

2017.09.01

CXCIX/2017.
(V1. 26.) Szen. sz.
hatirozat a
Kézikényv
oktatas hallgatdi
véleményezésére
vonatkozé
szabalyainak
modositasardl

8.1.4. fejezet
17. pont

Az oktatas hallgatéi véleményezése keretében készilt
oktat6éi riportok a Szenatus dontése értelmében
automatikusa nyilvanosak.

2017.09.01

CXCIX/2017.
(VI. 26.) Szen. sz.
hatirozat a
Kézikényv
oktatas hallgatdi
véleményezésére
vonatkozd
szabalyainak
modositasardl

8.1.4. fejezet
18. pont

Az oktatas hallgatol véleményezése keretében késziilt
oktatéi riportok a  Szenatus dontése értelmében
automatikusa nyilvanosak.

2017.09.01

CXCIX/2017.
(VL. 26.) Szen. sz.
hatirozat a
Kézikonyv
oktatas hallgatdi
véleményezésére
vonatkozd
szabalyainak
modositasardl

8.1.4. fejezet
19. pont

Az oktatas hallgatéi véleményezése keretében késziilt
oktatéi riportok a Szenatus dontése értelmében
automatikusa nyilvanosak.

2017.09.01

CXCIX/2017.
(VL. 26.) Szen. sz.
hatarozat a
Minébségligyi
Kézikonyv
oktatas hallgatoi
véleményezésére
vonatkozé
szabalyainak
modositasarol
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5.2.1 fejezet
A
mindségiigyért
[felelds vezetik
bekezdés

Az Egyetem mindségligyi tevékenységét az ELTE
rektora és kancellarja k6zosen feligyeli.

2018.02.01

VII/2018. (I. 22.)
Szen. SZ.
hatarozat kozos
rektori-kancellari
iranyitasu
szervezeti
egységek
létrehozasardl,
valamint  ezzel
Osszefuggésben a
Szervezeti és
Mikodési Rend
modositasardl

8.1.4. fejezet
4,11, 12, 18-
22. pontok

A Min6ségtejlesztési Bizottsag 2018. janius 7-1
allasfoglalasara figyelemmel elfogadott médositasok

2018. 06.26.

CCXVI1/2018.
(VL. 25.) Szen.

sz. hatarozat

az ELTE-n
miikodtetett
oktatas hallgatdi
véleményezésre
vonatkozé
szabalyozas,
valamint az
oktatas hallgatdi
véleményezéséne
k folyamatara
vonatkozé
mindéségiigyi
eljaras
elfogaddsardl

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

19.

20.
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11.4.ESG kovetelmények és kapcsolodo mindségiranyitasi eljarasok (felelésség és jovahagyas)

ESG e Kapesoléds szabdlyosds Kidolgozasért, ihaevd s
Kapcsol6d6 minGségiranyitasi eljaras o 2 Jovahagyé Hataridé
sztenderd Kalsd Belso kezelésért felelGs
= 1.1.1 Minéségfejlesztési program . e
= megalkotésa és értékelése IFT MUI MFB Elkészilt
Q
E:
‘é 1.1.2 Eves MinSségfejlesztési jelentések FenntarthatS fejlodés stratégia
= elkészitése és minSségeélok K+F+1 stratégia MUT MFB Elkésziilt
= meghatirozasa
Nftv. ELTE SZMSZ. 1. kotet Szervezeti és
Mikédési Rend
A feln6ttképzéstdl sz616 2013. évi LXXVIIL
torvény ELTE SZMSZ 1. kotet Szervezeti és
Mikédési Rend 10. melléklete Képzési
A nemzeti felsoktatisol sz616 2011. évi Szabilyzat
CCIV. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szolé 87/2015. (IV.9.) Korm. Az ELTE Képzési Programja
rendelet.
IFT
A felsGoktatasban szerezhetS képesitések
jegyzEékérdl és 4j képesitések jegyzékbe torténd Oktatasi
121 Szaklétesités és indits felvételérsl sz616 139/2015. (V1. 9.) Korm. Igazgatosig 2016.12. ho
rendelet. o
RK OTI

1.2. Képzési programok megtervezése és jovahagyasa

A felnéttképzésitevékenység folytatisahoz
szlikséges engedélyezési eljarasra és
kovetelményrendszerte, a felnSttképzést
folytatd intézmények nyilvantartasanak
vezetésére, valamint a felnéttképzést folytatd
intézmények ellenbrzésére vonatkozo részletes
szabalyokrdl sz616 393/2013. (X1.12) Korm.
rendelet.
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ESG
sztenderd

Kapcsolodo mingségiranyitasi eljaras

Kapcsolddo szabalyozas

Kiilsé

Belsé

Kidolgozasért,
kezelésért felelGs

Jovahagyé

Hataridé

1.2.2. Képzéstervezés (féléves tanterv
elkészitése)

A tanarképzés rendszerérdl, a szakosodas
rendjérdl és a tanarszakok jegyzékérdl szolo
283/2012. (X. 4.) Korm. rendelet.

A fels6oktatasi szakképzéstrdl és a felsGoktatdsi
képzéshez kapcsolédo szakmai gyakorlat egyes
kérdéseirdl sz616 230/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet.

A fels6oktatasi szakképzések, az alap- és
mesterképzések képzési és kimeneti
kovetelményeirdl, valamint a tanari felkészités
kézds kovetelményeirdl és az egyes
tanarszakok képzési és kimeneti
kévetelményeirdl sz616 8/2013. (1. 30.) EMMI
rendelet médositasardl sz6l6 18/2016. (VIIL
5.) EMMI rendelet

A tanari felkészités k6z6s kovetelményeirdl és
az egyes tanarszakok képzési és kimeneti
kovetelményeirdl szol6 8/2013. (1. 30.) EMMI
rendelet.

A szakiranyd tovabbképzés szervezésének
iltalanos feltételeirdl sz6l6 10/2006.(1X.25.)
OKM rendelet.

A Magyar Fels6oktatasi Akkreditaciés
Bizottsag szakinditasi Gtmutatdja.

Az Oktatasi Hivatal képzések nyilvantartasba
vétele, torlése, modositasa folyamatokhoz
kiadott itmutatoi.

Oktatasi
Igazgatosag,

RK OTI

OHUB

2016.12. ho
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ESG
sztenderd

Kapcsolodo mingségiranyitasi eljaras

Kapcsolddo szabalyozas

Kiilsé

Belsé

Kidolgozasért,
kezelésért felelGs

Jovahagyé

Hataridé

1.3. Hallgaté-kézponta
tanulas, tanitds és értékelés

1.3.1 Kévetelményallitas folyamatai

1.3.2 A hallgatéi munka értékelése

Nftv.

Az akkreditalt szakok leirasa (MKKR)

ELTE SZMSZ 11. kétet Hallgatoi
Kévetelményrendszer

ELTE SZMSZ 1. kétet 15. melléklet
Adatvédelmi, Adatbiztonsagi és

Adatkezelési Szabalyzat

Tehetséggondozasi koncepcid

Oktatasi
Igazgatosag,

RK OTI,

Ad hoc
munkabizottsig

OHUB

2017.04. h6

1.4. A hallgatok felvétele, elérehaladasa, tanulmanyaik
elismerése és a képesités odaitélése

141 Hallgatok felvétele

1.4.2  El6tanulmanyok elfogadasa és

beszamitasa

143 A hallgatdk elérehaladasanak,

lemorzsolddasanak kovetése és
elemzése

Nftv.

A fels6oktatasi szakképzések, az alap- és
mesterképzések képzési és kimeneti
kovetelményeirdl, valamint a tanari felkészités
kozos kovetelményeirdl és az egyes
tanarszakok képzési és kimeneti
kovetelményeirdl szolo 8/2013. (1. 30.) EMMI
rendelet médositasardl sz6l6 18/2016. (VIIL
5.) EMMI rendelet

A felséoktatasi felvételi eljarasrél szo6lé
423/2012. (XII. 29.) Korm. rendelet.

A fels6oktatasi szakképzések képzési és

kimeneti kovetelményeirél sz6l6 39/2012. (XI.

21.) EMMI rendelet

Az akkreditalt szakok lefrdsa (MKIKR)

ELTE SZMSZ 11. kétet Hallgatoi
Kovetelményrendszer 4. melléklet
Felvételi Szabalyzat

ELTE SZMSZ 1. kotet Szervezeti és
Miikodési Rend 12. melléklete Doktori
Szabalyzat

ELTE SZMSZ 1. kétet 15. melléklet
Adatvédelmi, Adatbiztonsagi és
Adatkezelési szabalyzat

Kari szabalyzatok

Egyetemi Humanstratégia

Oktatasi
Igazgatosag

OHUB

2016.11. ho

Oktatasi
Igazgatosag,

RK Nemzetkozi
Iroda (RK NI)

OHUB

Hallgatéi és
Oktat6i Mobilitasi
Bizottsag

2016.11. ho

2016.12. ho

RK OTI

MFB

2016.12. h6

1.5.
Oktatoi
kar

Oktaték mindsitése, munkajuk
értékelése

A kézalkalmazottak jogallasarol szolé 1992.
évi XXXIII. térvény

ELTE SZMSZ I11. kétet Foglalkoztatasi
Kévetelményrendszer

Altalanos
rektorhelyettes




Kapcsolddo szabalyozas

ESG Kapcsol6dé mindségiranyitasi eljaras Kidolgozasért, Jovahagyé Hataridé
sztenderd Kilss Belss kezelésért felel6s
Nftv. Egyetemi Humanstratégia .
Altala Rekt
152 Oktaték-kutatok bels _ e extor
teljesitményértékelése és Osztonzése Teljesitményértékelésre vonatkozé ’ ,
médszertan (Rektor altali dontés) Szenitus
KES}te}lezc’S tovabbképzésekre vonatkozd Oktatasi th., 2017.04. hé
1.5.3  Bels6 tovabbképzési rendszer eldirasok
RK OTI
Nftv. ELTE SZMSZ 11. kétet Hallgatoi Quaestura ELTE Mikédik
1.6.1  Hallgatéi tigyfélszolgalat Kévetelményrendszer Hallgatéi és Szolgaltatasi
Ugyfélszolgilati Igazgatosag
ELTE SZMSZ 1. kétet Szervezeti és Iroda vezetdje
i Mikédési Rend 12. melléklete Doktori
\g} Szabalyzat
& 1.6.2  Doktori iskolak tigyintézése Dékani hivatalok 2017.04. ho
E@ Quaestura MIK vezetol
§
3 EKSZ MIK . .
% 1.6.3  Tanulmdnyi tigyfélszolgalat Tanulmanyi 2017.04. h6
= . hivatalok vezet6i
g Sportstratégia
8
& Esélyegyenl6ségi Terv Hallgat6i és
5 . e y
o | 164 Hallgatdi mobilitds RK NI Oktatéi Mobilitdsi
g Az ELTE szakkollégiumi stratégidja Bizottsig
&8
g
5 165 Kényvtri szolgltatasok EK Fdigazgat6 EKSZ KT Miikodik
2
ELTE Sportiroda | ELTE
1.6.6  Sportszolgaltatasok Szolgaltatasi
Igazgatésag
vezetdje
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Kapcsolddo szabalyozas

ESG Kapcsol6dé mindségiranyitasi eljaras Kidolgozasért, Jovahagyé Hataridé
sztenderd Kilss Belss kezelésért felel6s
ELTE Szolgiltat6 | ELTE
1.6.7  Karrier tandcsadas Kozpont Karrier Szolgaltatasi
divizié Igazgatésag
vezetdje
1.6.8  Esélyegyenléséget tamogatod Fogyatékosigyi ELTE .
Kozpont Szolgaltatasi
szolgaltatasok Igazgatosig
vezetdje
Kollégiumi OHUB
1.6.9  Kollégiumi szolgaltatasok Szolgaltato
Koézpont
) , ELTE 2016.12. hé
1.6.10 Tehetséggondozas RK OTI Tehetséggondozds
i Tandcs
RK Adat- és
o o Nftv. ELTE SZMSZ 11. kétet Hallgatoi Stratégiai
1.7.1 ?Stf;/t\f;glal Adatbazis makédtetése Kovetelményrendszer Informacickerelési
N Educatio Nkft. altal kézzétett modszertani Iroda
g utmutaté, adattérkép és képzéslista az ELTE SZMSZ 111. kétet Foglalkoztatasi
g ) intézményi adatszolgaltatashoz. Kovetelményrendszer .
> 1.7.2 Az oktatas hallgat6i véleményezése MUI MFB
1 . . ,
: (OFV) s ax exedmények ELTE SZMSZ 1. kétet 15. melléklet 2016.12. ho
3 cihaszna‘asa Adatvédelmi, Adatbiztonsagi és
g Adatkezelési Szabalyzat
£ 1.7.3  ELTE Diplomas Palyakévetési MUT MFB
% Rendszef gDPR) és az eredmények Informatikai Szablyzat 2016.12. ho
- felhasznalasa
= Informacidbiztonsagi Szabalyzat
1.7.4  Golyafelmérés 1/2016. (VIL.1.) szamu rektori utasitds MUI MFB 2016.12. hé
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Kapcsolddo szabalyozas

Kidolgozasért,

sztenderd Kapcsolodo mingségiranyitasi eljaras i ST Kkezelésert felelds Jovahagyé Hataridé
2/2016. (VIL 1.)szamu rektori utasitas. .
1.7.5 Hallgatdi igény- és elégedettségmérés MUI MFB 2016.12. hé
6/2015. (IX. 28.) szamu rektori utasitds
o 21/2010. (XI1.20) sz. rektoti utasits az
1.7.6 M}unkamrs,l lge/nY' cs ELTE DPR etedményeit felhasznald MUIT MFB 2016.12. hé
clégedettségmerés vezetSk korérdl
UniPoll felhasznaléi dokumentacio
. R Oktatasi th,OTI
1.7.7 Az ELTE étfogé teljesitményének Neptun felhasznaléi dokumenticié
mérésére alkalmazhat6 MFB 2016.12. hé
indikatorrendszer hasznalata A felmérésekhez kapesolods
nyereményjaték részvételi, adatkezelési és
jatckszabalya
1.7.8 A tudas és a j6 gyakorlatok bels6, OTI 2017.04. hé
kark6zi megosztasa o
179 Hirdetétabla Oktatdsi 2017.04. hé
Igazgatosag
‘%ﬂ Nftv. ELTE Képzési Programja KMRI,
Q
G 2 s sz
g 1.8.1 ijelgz”zs}, ]fft?gfflef‘i}fa“; ruticic ELTE SZMSZ 1. kétet 15. melléklet ELTE Rekruticios
% f,. ,i ;)t (t)’ka] croztatasa, rektutacios Adatvédelmi, Adatbiztonsigi és Szolgiltatasi Bizottsag
< ajekoztato Adatkezelési Szabalyzat Igazgatosag
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Kapcsolddo szabalyozas

tEsg, 4 | Kapcsolods mindségiranyitisi cljaras kmdl",lg?fﬁf‘sle‘lt,’, Jovahagyé Hataridé
sztender Kalss Belsg ezelésért felel§s
Kommunikacids stratégia
RK .
1.8.2  Nemzetk6zi és hazai rangsorokhoz Tudomanypolitikai Tudomanyos
informacidszolgaltatas Iroda y Tanacs

P Nftv. ELTE SZMSZ 1. kétet Szervezeti és

‘é L= Mikodési Rend 10. melléklete Képzési

S ) Szabalyzat

P2 8
7 E5] 191 Srakgondozis EI:TE SLMSZ II. k6tet Hallgatoi Ad hoc MFB 2017.04. hé
N o+ Kovetelményrendszer munkabizottsig o
-
<g2

AN
ZET
£
Nftv.
NP P A fels6oktatasi minGségértékelés €s -fejlesztés
1.10.1 MAB akkredit t ; 8 )
arwreciacto, az mspmenyl cgyes kérdéseirdl sz61619/2012.(11:22)) Korm. MUT MFB

1.10. Rendszeres kiilsé
mindségbiztositis

onértékelés elkészitésének folyamata

rendelet

MAB Intézményakkrediticiés szabdlyok

68




11.5. Sablon a mindségiranyitasi eljaras egységes tartalmi szerkezetéhez

1. A folyamat célja
Az adott folyamat muikodtetésével megvaldsitandd feladat, elérni  kivant eredmény
megfogalmazasa.
Mi a célja a folyamat végrebajtasanak, miért keriil erre sor?
M a folyamatszabalyozds célja?
2. Alkalmazasi teriilete
A folyamatszabalyozas alkalmazasi, vonatkozasi és érvényességi korének meghatarozasa:
azoknak a szervezeti egységeknek, funkcioknak, tevékenységeknek a felsorolasa, amelyekre az
adott eljaras vonatkozik.
Az eljdrds a sgervezeti miikodés mely teriiletein érvényes, mely egyetemi tevékenységekere terjed ki, kiket érint,
kikre vonatkogik?
3. A folyamat tipusa
Vezetési folyamatok: iranyitjak a szervezetet.
Alapfolyamatok: donté fontossaggal birnak a szolgaltatasok nytjtasa szempontjabol.
Tamogato folyamatok: az alapfolyamatot tamogatasdhoz a sziikséges informacidkat, adatokat,
er6forrasokat nyujtjak.
4. Folyamat felel6se (folyamatgazda)
A folyamat tervezéséért, mukodtetéséért, végrehajtasaért, ellenérzéséért, fejlesztéséért felelés
szervezeti egység és/vagy munkakor megnevezése. A folyamatgazda integralja a folyamatot a
szervezetbe, er6forrasokat rendel a folyamathoz, részt vesz a dontés-el6készitésben.
Ki a felelis egy adott folyamat kidolgozdsaért, tovibbfejlesztéséért, milyen hatdskorrel és feleldsséggel van
Sfelrubdzva a folyamat kégbentartdsihoz?
5. A folyamat bemenete (input)
Az eljaras, a teljes folyamat bemeneteinek lefrasa. A folyamat feltétele.
Milyen inputok szjikségesek a folyamat elinditisdahog, végrehajtisahoz? Milyen erdforrdsok, kiriilmény(ek)
S3iikségesek a folyamat végrehajtisdahoz?
6. A folyamat kimenete (output)
Az eljaras, a teljes folyamat végeredményeinek, kimeneteinek a lefrasa.
Milyen outputok keletkeznek a folyamat soran?
7. A folyamat id6zitése, hatarideje
A teljes folyamatra vonatkozoéan annak meghatarozasa, hogy mikor kell az adott folyamatot
végrehajtani, megvalositani. Mikor keriil sor a folyamatra?
A teljes folyamat elvégzésére meghatarozott hatarid6. Mikorra kell az adott folyamatot végrebajtani?
8. A folyamat lépéseinek meghatarozasa, feladat-hataskoéri matrix

A folyamat szoveges leirasa: a folyamat céljainak eléréséhez szikséges, jol elkilonilt
tevékenységek — folyamatlépések — meghatarozasa révén: a 1épések elvégzésik sorrendjében
torténo leirasaval, a tevékenységi 1épéssor kezd6- és végpontjanak, valamint a dontési pontoknak
a felttintetésével.

69




Milyen tevékenységek végrehajtasa s3iikséges a folyamathoz?

A folyamat egyes lépéseihez, tevékenységeihez tartozé leiré mezdék az alabbiak (nem minden
1épés esetében értelmezheté minden egyes mez4):

Lépés: a folyamaton belil jol elhatarolhaté tevékenység.

a) Modszer. a folyamat adott 1épésének megvalositasi modja.

b) Hatdridé: az adott 1épés elvégzésének a hatarideje.

c) Felelbs: az adott 1épés végrehajtasanak felelése (D: dontés).

d) Résztvevd: az adott 1épés végrehajtdja, a megvalositas kozremikodsie (V: végrehajtas,
E: egytittmikodés, T:tajékoztatas).

Folyamatindikatorok

Az indikatorok adott vizsgalati szempontokhoz rendelhet6 mutatok (pl. mennyiségi mutatok,
partneri elégedettségmérés mutatok). Az indikatorok funkcidja kettds: alkalmasak adott allapot
leirdsara, valamint a vizsgalati/értékelési szempontok allandésaga mellett alkalmasak a
valtozasok iranyanak és mértékének a megitélésére. Az intézmény szempontjabdl indikatorrol
akkor beszélink, ha ezek - mérési eszkézként - az intézmény valamely szintl céljathoz
kapcsolodnak, és igy a cél elérésének mértékét mutatjak (célértékek).

10. Folyamat monitoring, mérés-értékelés, folyamatfejlesztés

A folyamatok mukddtetéséhez elengedhetetlen a folyamatok mikodéséhez kapesolodd
értékelési  rendszer kialakitdsa. Ezek a mérések szolgaltathatjdk a  folyamatok
tovabbfejlesztéséhez a bemeneti informacidkat, amelyek a tényeken alapulé dontésekhez
szitkségesek. A folyamatokat t6bb szempontbdl lehet mérni. (Megtelel6-e a célkittzés? Milyen
er6forras befektetéssel érte el az intézmény az adott eredményt? Mennyire egyezik a leirt
mikodés a valos mikoédéssel?) Meg kell-hatarozni azt is, hogy a folyamatok hatékonysaganak
mérésekor mire terjed ki az adatgy@jtés kore, milyen modszerekkel és rendszerességgel torténik
az adatgyijtés, tovabba hogyan torténik az értékelés eredményeinek feldolgozasa, elemzése.

11.

A folyamat dokumentaldsa

A folyamat/eljaras mikodtetéséhez kozvetlentl szikséges, hasznaland6 dokumentumok (pl.
formanyomtatvanyok)és a folyamat/eljards megvaldsitasa sorin keletkez6 dokumentumok
tételes felsorolasa.

12. Az adott folyamat kapcsolata mas folyamatokkal

13. Szabalyoz6 dokumentumok

Hivatkozas vonatkozé szabalyozasokra: azon kiilsé és belsé dokumentumoknak a felsorolasa,
amelyeket az adott eljarasban leirt tevékenységek végrehajtasa soran figyelembe kell venni (pl.
jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok).

14. A folyamat relevans elemeinek kommunikacio6ja (ahol relevins)

Aktiv kommunikacids tevékenység az adott folyamat soran: a folyamat és 1épései fontossaganak
tudatositasa a célk6zonség iranyaba.

15.

Informacidokhoz valo hozzaférés, visszacsatolas

A folyamat eredményeképpen elalldé dokumentumok, jelentések, riportok, adatok

kozzétételére, valamint az azokhoz vald hozzaférésre vonatkozé szabalyok, jogosultsagok.

16. Mellékletek (munkautasitasok, egyéb formanyomtatvanyok, kérdéivek, sablonok)
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11.6.Adatkéré lap és nyilatkozat — formanyomtatvanyok

ADATKERO LAP ES NYILATKOZAT EGYETEMI POLGAROK
RESZERE

ELTE Mindségigyi Iroda ol kil
Beérkezés datuma: Tktatészam: ELTE/

A megtelel6 mez6(k)be kérjik, tegyen ,, X jelet!

Adatkérd személy
neve, lakcime

NEPTUN azonositoja

Az adatokat (...) kéri oktat6ként |:| hallgatoként

kutatoként nem oktato-kutatd munkatarsként

E-mail-cime

Telefonszama

Adatok atadasanak maédja: személyesen (adathordozo) elektronikus tton (e-mail)

Kért adatok pontos SZOVEGES leirasa®

Adatkérés, adatok felhasznalasi célja, tervezett megjelenitési feliiletek

ATULIFOtt. . eineiiiniiiiiiiiiiiiii it nyilatkozom, hogy a fent Kkért
adatokat csak az adatkérd lapon megjelolt célra hasznalom fel.

Az Adatkér6 tudomasul veszi, hogy az E6tvés Lorand Tudomanyegyetem (felelés szervezeti
egység: Mindséglgyi Iroda, a tovabbiakban: AdatkezelS) a kezelésében és feldolgozasa alatt allo
adatok iranti adatszolgaltatasi kérelmek teljesithet6ségének elbiralasat minden esetben 6nalléan, az

2Kérjiik, fogalmazza meg minél pontosabban az adatkérését: a megjelenitendd adatok korét (pl.: jelentkezik
szama), a megjelenitend6 adatok esetleges ,,aldbontdsait” (pl.: jelentkez6k szama, azon belil tagozat), az adatok szlirése

kapcsan On altal ismert paramétereket (pl.: csak ag dllami timogatissal bejutottak).

71



informaciés onrendelkezési jogrol és informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL. torvény és mas
vonatkozo jogszabalyi, iranyad6 szerz6dési rendelkezések figyelembevételével biralja el.

Az Adatkéré kifejezetten tudomasul veszi, hogy a birtokaba jutott adatokat a vonatkozo jogszabalyi
rendelkezések figyelembevételével koteles kezelni, és azokat koteles kilonosen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és  sériilés, tovabba az alkalmazott technikai megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen védeni.

Az Adatkéré kijelenti, hogy a jelen kérelem szerinti adatok felhasznalasaval az Adatkezel6nek vagy
valamely harmadik személynek esetlegesen okozott karokért teljes felel6sséget vallal.

Az Adatkéré kifejezetten tudomasul veszi azt is, hogy az adatokat harmadik fél szamara nem
adhatja tovabb, ellenszolgaltatas ellenében nem értékesitheti, azokat kizardlag a jelen kérelemben
megjelolt célra hasznalhatja fel. Az adatokat sajat célra, kizardlag statisztika, elemzés, tanulmany
készitése, kovetkeztetés levonasa céljabol lehet felhasznalni.

Az Adatkéré vallalja, hogy az adatok felhasznalasakor minden esetben feltiinteti a kévetkezoket:
WAz elemzés/ tanulmany | kovetkeztetés az Edtvis Lordnd Tudomanyegyetem dltal kizilt adatok felbasznaldsdval
késziilt”.

Kelt: oo

alairas
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