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1. A folyamat célja
Az éves mindségfejlesztési ciklus mikodtetése a mindségeélok kitlzése, megvaldsitasa és
értékelése a Minbségfejlesztési Jelentések készitésének rendszeressé tételével.

A dokumentum elkészitésének célja jelentés készitése a mindségugyi rendszer mikoédésérdl,
az egyetemi, kari, illetve a hallgatdi szolgaltatasokat nyudjté kozponti szervezeti egységek
szintjén végzett mindségfejlesztési tevékenységekrdl, a kitdzott mindségfejlesztési célok
megvaldsitasa érdekében tett intézkedésekrdl, végrehajtott feladatokrdl, valamint a kovetkezd
évre vonatkoz6 minéségeélok kittzése és ezzel a mindségligyi munka f6bb iranyvonalainak
kijelclése.

2. Alkalmazasi teriilete
Az eljaras az ELTE egészére, annak valamennyi karara, a kari oktatasi-kutatasi szervezeti
egységekre, a rektori hataskor gyakorlasat segité szervezeti egységekre, valamint a szolgaltatd
szervezeti egységekre vonatkozik.

A karok, tovabba a hallgatdi szolgaltatast nyujtd szervezeti egységek a folyamat miakodtetése
soran a 8. pontban megfogalmazott 1épésektSl a szervezeti sajatossagoknak megfelel6en
eltérhetnek.

3. A folyamat tipusa
Vezetési folyamat.

4. A folyamat felelése (folyamatgazda)
Egyetemi szinten: Az oktatasi és tanulmanyi tigyek rektorhelyettese
Kari szinten: dékanok
Szolgaltatd szervezeti egységek: a szervezeti egység vezetdje

5. A folyamat bemenete (input)
Az MP-ben meghatarozott hossza tava célok és feladatok.
A megel6z6 év MFJ-e és a megvalositott minéségeélok dokumentacidja.

6. A folyamat kimenete (output)
Az értékelt évre vonatkozé MFJ, amely tartalmazza a kovetkez6 naptari évre kitlzott
mindségcélokat.

7. A folyamat id6zitése, hatarideje
Az MF] elkészitése naptari éveként ismétlédé folyamat.
Az MFB iltal jévahagyott jelentést és igy az adott évre vonatkoz6 minéségcélokat a vonatkozasi
év els6 rendes szenatusi tlésén kell elfogadni.
A kari és egyéb hallgatéi szolgaltatasokat nyajtéd szervezeti egységek esetében az MFJ-t a KT-
nak/egyéb felelés szervnek a vonatkozasi évet kovets év elsé negyedévének utolsé rendes
tléséig kell elfogadni. Ez aldl kivétel képez a MinGségiigyi Kézikonyv azon rendelkezésének
alkalmazasa, miszerint kivételes esetben a KT donthet akként, hogy a mindségcélokat két
egymast kévetd naptari évre fogadja el.



8. A folyamat lépéseinek meghatarozasa, feladat-hataskori matrix

8.1. Egyetemi Mindségfejlesztési Jelentés

Feladat-hataskori matrix (felel8s és résztvevd)
D (déntés), V (végrehaijtas), E (egylittmikodés), T (tajékoztatas)

Folyamatlépés, médszer és hataridé

RK MUI MFB Kari MFB KT SZEN
Lépés: A vonatkozasi id6szak minéségeéljai megvalosulasanak értékelése.
1 Mddszer: Az RK MU elvégzi a vonatkozasi év min6ségcéljainak értékelését, a célok megvaldsulisat v i i i i
igazol6 adatok, dokumentumok segitségével.
Hatdiridd: vonatkozasi év december hénapja.
Lépés: ME] els6 valtozatanak elkészitése.
5 Mddszer: Az RK MUT elkésziti az MF] elsé véltozatit az el6z6 idSszak minéségeéljai megvalésulasinak v i i i i

értékelése alapjan és javaslatokat tesz a kovetkezd évre 52016 egyetemi minéségeélokra.

Hatdiridd: vonatkozasi év december hénapja.

Lépés: MF] megvitatasa és elfogadasa az MIB dltal.
3 | Mddszer: MFB tlés Osszehivasa, az MF] el6zetes kikiildése elektronikus tton. AV D - _ _
Hatdridé: vonatkozasi idészakot kévets év januar honapja.

Lépés: Az MF] Szenatus elé terjesztend§ valtozatanak elkészitése.
4 | Mddszer: MEB tagok észrevételeinek beépitése az MI]-be. VvV E - - -
Hatdridé: vonatkozasi idészakot kévetd és a minéségeélok altal érintett év januar honapja

Lépés: Az MF] Szenatus elé terjesztése, megvitatasa és elfogaddsa.

Modszer: Szenatusi elGterjesztés elkészitése és megkiildése a szenatusi tagoknak a Jogi, Igazgatasi és

> | Kozbeszerzési Igazgatdsag Gtjan. E Vv ) ) D
Hatdiridd: a vonatkozasi id6szakot kévets és a mindségeélok dltal érintett év elsé rendes szendtusi tlése
Lépés: Az MFJ-k nyilvanossa tétele.

5 Modszer: A Szenatus 4ltal elfogadott MF] a www.elte.hu/minosegbiztositas mentpontja ala kertil v i i i )

feltoltésre és ezzel valik elérhetévé az I1G azonositoval rendelkez6 egyetemi polgarok szamara.

Hatiridé: elfogadast kbvetSen azonnal

Lépés: Min6ségcélok és feladatok megvaldsitasa.

Modszer: Az MFJ-ben meghatarozott felel6sok megteszik a szitkséges Iépéseket a kitdzott célok
7 | megvalésitisa és a feladatok végrehajtisa érdekében. \% - - - -
Hatdirids: a minéségeélok altal érintett év december 1-ig (kivételesen a mindségeélok altal érintett évet
koveté masodik év dec. 1-ig — amennyiben a KT két évre fogadott el mindségcélokat)




8.2. Kari Mindségfejlesztési Jelentés

Folyamatlépés, médszer és hataridé

Feladat-hataskori matrix (felel6s és résztvevd)

D (déntés), V (végrehaijtas), E (egylittmikodés), T (tajékoztatas)

RK MUI

MFB

Kari MFB

KT

SZEN

Lépés: A vonatkozasi id6szak minségeéljai megvaldsuldsanak értékelése.

Modszer: A minéséguigyért felel6s kari bizottsag elvégzi a vonatkozasi év minéségeéljainak értékelését, a
célok megvalésuldsat igazol6 adatok, dokumentumok segitségével.

Hatdiridd: vonatkozasi id6szakot kévets év januar hbnapja

Lépés: Az MF] els6 valtozatanak elkészitése

Modszer: A minéséguigyért felel6s kari bizottsag elkésziti a kari ME] els6 valtozatat az el6z6 id6szak
mindségeéljai megvalosulasanak értékelése alapjan és javaslatokat tesz a kovetkez6 évre sz616 kari
minéségeélokra.

Hatdiridd: a vonatkozasi id6szakot kévet6 év februar honapja

Lépés: Az MF] elsé véltozatinak véleményezése az RK MUT altal.

Modszer: A kari MF]-ben foglaltak attekintése, észrevételezése, a javaslatok megkiildése a minéségligyért
felel6s kari bizottsag részére.

Hatdiridd: vonatkozasi id6szakot kévetS és a mindségeélok dltal érintett év februar hdnapja

Lépés: A kari MF] KT elé terjesztendd valtozatanak elkészitése.

Mddszer: Az RK MU észrevételeinek beépitése az MF]-be, sziikség esetén a minéségcélok atdolgozésa az
egyetemi MFJ-ben foglaltakra tekintettel.

Hatdiridé: a vonatkozasi idészakot kovetd év marcius

Lépés: Az MF] KT elé terjesztése, megvitatasa és elfogaddsa.

Modszer: ElSterjesztés elkészitése a KT tlésére, KT-k altali megvitatdsa és elfogadasa.

Hatdridg: a vonatkozasi id6szakot kévetd és a minéségeélok altal érintett év elsé negyedévének utolsé
szenatusi iilése

Lépés: Az MF]-k nyilvanossa tétele.

Modszer: A KT-k éltal elfogadott MFJ-k a www.elte.hu/minosegbiztositas mentipontja ala kertilnek
feltltésre és ezzel valnak elérhet6vé az IIG azonositéval rendelkezd egyetemi polgarok szamara.

Hatdirids: elfogadast kbvet6en azonnal

Lépés: Min6ségcélok és feladatok megvaldsitasa.

Modszer: Az MFJ-ben meghatarozott felel6s6k megteszik a szitkséges Iépéseket a kitlzott célok
megvalositdsa és a feladatok végrehajtisa érdekében.

Hatdiridd: a minéségeélok dltal érintett év december 1-ig (kivételesen a mindségeélok altal érintett évet
koveté masodik év dec. 1-ig — amennyiben a KT két évre fogadott el mindségcélokat)




9.

10.

11.

Folyamatindikatorok

- A mindségfejlesztési jelentéssel érintett évre kitlzott kari és egyetemi mindségcélok
teljestilésének mértéke.

A kari minéséguigyi jelentések elkésziiltek, a KT-k elfogadtak azokat.

- Az egyetemi minéségfejlesztési jelentés elkészilt, a jelentést az MEFB és a Szenatus
elfogadta.

Folyamat monitoring, mérés-értékelés, folyamatfejlesztés

Folyamat monitoring:
A folyamat eredményességét az mutatja, hogy az MFJ-ben kitz6tt mindségcélok

megvaldsulasanak elmaradasa nem a folyamat soran végrehajtott lépések elégtelenségére
vezetheté vissza. Ha az MF] értelmében a meghatarozott minéségcélok megvaldsitasanak
elmaradasa amiatt kévetkezett be, hogy kitGzésikkor a megfogalmazas, értelmezés nem volt
megfelel6 vagy irrelevans cél kertlt deklaralasra, ugy a folyamat fejlesztésre szorul.

Folyamatfejlesztés:
Rendkiviili fejlesztésre, médositasra van szitkség, ha

a jelentés nem teljesiti a meghatarozott célt, vagyis az Egyetem vezetése nem kap képet a
karokon mikodd, a mindségfejlesztés korébe tartozd tevékenységekrdl, a kari és az egyetemi
mindségfejlesztési munka alakulasardl, valtozasardl, a meglévé kari jo gyakorlatokrdl és azok
beépithet6ségérdl az egyetemi és a kari mindségfejlesztési tevékenységekbe.

Ciklikus fejlesztésre a folyamat 2 éves kotelez6 feliilvizsgalata soran keriilhet sor, amennyiben erre
szitkség van.

A folyamat dokumentalasa, feljegyzések

11.1 Hasznaland6 dokumentumok | 11.2 Keletkez6 dokumentumok

a) Mind&ségfejlesztési Program (MP) a) EBgyetemi mindségfejlesztési jelentés
b) a mindségcélok megvaldsitasa | b) MFEB tlése jegyz&konyve a jelentés elfogadasarol

soran keletkezett dokumentumok, | ¢) Szenatus tlésének jegyz&konyve a jelentés

jegyzOkonyvek, teljegyzések, elfogadasarol
emlékeztet6k, beszamolok d) Kari minéségfejlesztési jelentések

e) KT-kilésének jegyzékonyve a jelentés elfogadasarol

12.

13.

14.

15.

Az adott folyamat kapcsolata mas folyamatokkal
A Minéségiigyi Kézikonyvben szabalyozott Osszes folyamatra hatassal lehet.

Szabalyozé dokumentumok
ELTE SZMR, ELTE Minéségiigyi Kézikonyv, 1/2016. (VIL. 1.) szimu rektori utasitas.

A folyamat relevans elemeinek kommunikacidja: nem relevans.

Informaciokhoz vald hozzaférés, visszacsatolas

Az egyetemi és kari MF]J-k a szendtusi/kari tancsi jovahagyast kovetSen teljes tetjedelemben
hozzaférhetéek az IIG azonositoval rendelkezé egyetemi polgarok szamara az Egyetem
honlapjan. A kézzétételrdl az RK MUI munkatarsai kételesek gondoskodni.

16. Mellékletek: nem relevans.




