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1. AMindségugyi Kézikonyv célja és keretei

A Budapesti Corvinus Egyetem mindségiranyitasi rendszerét annak érdekében alakitjuk ki, hogy az egyetem
képes legyen megvalositani az egyetem érvényes minGségugyi kuldetésnyilatkozataban, politikajaban és
kovetkezd célok elérésere:

= az oktatasi/képzési szinvonal ndvelése, magas szinten tartasa;
az alap- és alkalmazott kutatasok eredményes, magas szinvonalu végzése;
az egyetem tarsadalmi kotelezettségeinek magas szinvonalu ellatasa;
a mUikodés hatékonysaganak fokozasa, valamint
az egyetem partnerei (hallgatok, oktatok, kutatok, egyetemi dolgozdk, a kikerilé hallgatok leendd
alkalmazoi, a felsGoktatassal kapcsolatban allé tarsadalmi szervezetek, intézmények) korében az
elégedettség fokozasa, az igények minél teljesebb kielégitése.

Az egyetem a fenti célok elérését szamos szabalyzat révén biztositja. A Mindségtigyi Kézikbnyv bemutatja az
egyetem mindségiranyitasi koncepciojat, és egyfajta ernyészabalyzatként utal azokra a szabalyzatokra,
amelyek egy-egy kérdés részletes szabalyozasat tartalmazzak. A Mindségugyi Kézikonyv részletes
eljarasokat és folyamatokat csak abban az esetben hataroz meg, ha azok a fenti célok megvaldsitasa
szempontjabdl elengedhetetlenek, és mas szabalyzat keretében még nem szabalyoztak.

Az egyetem mindségiranyitasi rendszerének kialakitasa soran az alabbi dokumentumokra tamaszkodunk:

= amindenkori FelsGoktatasi Torvény vonatkozé elbirasaira,

= a minbségiranyitasi rendszerre vonatkozd nemzetkOzi, elsGsorban eurOpai ajanlasokra és
szabvanyokra, kiilonds tekintettel az eurdpai oktatasi miniszterek altal 2005-ben Bergenben elfogadott
dokumentumban, a European Standards and Guidelines-ban foglaltakra,
az Emberi Er6forras Minisztériumnak a fels6oktatas minéségiranyitasaval kapcsolatos utmutatasaira,
a Magyar Felsboktatasi Akkreditacids Bizottsag allasfoglalasaira és javasolt szempont-rendszerére,
a mindségiranyitassal foglalkozé szakirodalom kiadvanyaira,

Iy

az egyetem mindségpolitikai alapelveire, valamint a min6ségugyi stratégiaban foglalt célkitlizésekre.
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2. A Budapesti Corvinus Egyetem Mindségiranyitasi Koncepcidja

A mindségiranyitas feladata olyan folyamatok intézményesitése, amelyek képessé teszik az egyetemet
tevékenységeinek folyamatos felilvizsgalatara, és ez alapjan azok korrekciojara, minéségének folyamatos
fejlesztésére. A Budapesti Corvinus Egyetem mindségugyi rendszerének fokuszaban az egyetem
tevékenységei (oktatds, kutatas, adminisztracio), valamint a tevékenységek szinvonalas megvalésitasahoz
szukséges eréforrasok (munkatarsak, infrastruktura) allnak.

Minden egyes fokusz kapcsan a mindségbiztositas folyamata négy elembél all: a szabalyozasi hattér
megteremtésébdl, a végzett tevékenységek mindségére vonatkozd adatok 0sszegydjtésébdl, értékelésébdl,
tovabba az eredmények felhasznalasabdl és az eredmények megfeleld nyilvanossaganak biztositasabol.

A BCE min8séguigyi alapfolyamatainak vazlata

| J |

Becsatornazas a

Bels6 és kiils6

. . Ertékelés, Vezetdi g .
Szabdlyozds ~— el T — Informacios — ng!lvan(??sag
iztositasa

Rendszerbe

|

A szabélyozasi hattér megteremtése biztositja a minéséglgyi rendszer dsszehangoltsagat, teljes korliségét, a
rendszer mikodtetésével kapcsolatos felelésségek és hataskorok pontos definidlasat. A szabalyozas biztositja
az adatszolgaltatas anonimitasat és az eredményekhez valé hozzaférést.

A minéségiranyitasi rendszer részeként az egyetem, kar vagy oktatasi/kutatasi program vezetéi a
szolgaltatjak az alapjat az egyetem, kar vagy oktatasi/kutatasi program értékelésének, amelynek keretében a
vezetOk azonositjak az er6sségeket és gyengeségeket, és ezeket figyelembe véve hatarozzak meg a tovabbi
minéségfejlesztési teendbket.

Az értékelés szlikebb értelemben az elégedettséggel kapcsolatos vélemények Osszegylijtésének és
feldolgozédsanak mechanizmusat foglaljia magaban, amelynek soran az adott tevékenység eredményének
(vég)felhasznal6i mondanak véleményt. Ahhoz, hogy a megfeleld, minéségre vonatkozo adatok rendelkezésre
allianak, érdemes intézményesitett moédon megteremteni annak kereteit, hogy az egyetem belsé és kils6
érintettjei véleményt mondhassanak az egyetem tevékenységeir6l. Az adatgy(jtés féként kérddives, kis
részben pedig kvalitativ vizsgalat keretében torténik.

Tagabb értelemben azonban az értékelés mindazokat a mechanizmusokat magaban foglalja, amelyek sorén
valamely tevékenységrdl vagy eréforrasrél szisztematikus médon gydjthetlink adatokat (példaul az oktatoi
teliesitményértékelési rendszer). Ennek megfeleléen a minéségfejlesztés érdekében nem csak a felhasznalok
véleményét, hanem az oktatassal, kutatissal vezetéssel dsszefliggd mas lényeges adatok szisztematikus
gyljtesét is meg kell szervezni.

Az értékelés eredményeinek becsatorndzasa a vezetdi informécios rendszerbe azt a célt szolgalja, hogy az
adatok a vezet6i dontéshozas alapjaul szolgaljanak, és az egyetemi, kari vagy programvezetok akciotervet,
intézkedési tervet dolgozhassanak ki. Ez kiterjedhet valamely kérdés részletesebb vizsgalatara, illetve az
elégedettség vagy minéség javitasara. Mindez a legkonnyebben ugy valdsulhat meg, ha az adatok a vezetdi
informacids rendszer részévé valnak, ami sziikségessé teszi az adatok (részben automatizalt) feldolgozasat,
értékeléseét, valamint az egyéb rendelkezésre allé (példaul finanszirozasi) adatokkal torténd kiegészitését.
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Az egyetemi polgarok (hallgatok, oktatok) és az egyetem Kkiilsé érintettiei (leendé és volt hallgatok,
munkaadok, kormanyzat stb.) jogosan varjék el azt, hogy az egyetem id6rél-idére tajékoztatast nyujtson
szamukra mikodésének eredményességerdl, egyben megadja szdmukra a lehet6séget arra, hogy az
eredményekhez véleményuket, észrevételeiket hozzaflizzék. Az eredmények nyilvanossaganak biztositasaval
és szabalyozasaval ennek kereteit teremthetjik meg.

A Budapesti Corvinus Egyetem MinGségiigyi Koncepcidja

Ertékelés, VIR Nyilvanosséag

Szabalyozas adatgy(ijtés biztositasa

Képzési programok
inditasa

Képzési programok
mindéségbiztositasa P
Képzési programok

felugyelete

Kutatasi programok
mindségbiztositasa

Vezetési tevékenység
minéségbiztositasa

Infrastruktara
mindségbiztositasa

Emberi eréforrasok
mindségbiztositasa

A BCE mindségugyi rendszerének fokuszai a minéségiranyitas folyamatat figyelembe véve az alabbiakat
tartalmazzak:

= aképzések (szakok) mindségbiztositasa,

= akutatasi programok mingségbiztositasa,

= avezetési tevékenység mindségbiztositasa,

= az oktatast, tanulast és kutatast tdmogatd infrastruktura minéségének biztositasa,

= az emberi er6forrdsok min6ségének biztositasa.
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3. A mindségiranyitas szervezeti keretei

3.1. A Budapesti Corvinus Egyetem minéségligyi szervezete

Meggy6zédésink, hogy a minéségugy nem oOnall6 alrendszere az egyetem mikodésének, hanem olyan
filozofia, melynek &t kell hatnia az egyetem mindennapos miikédését. Eppen ezért a mindségiranyitas nem a
szervezet egy kulonalld alrendszere, hanem a mindségpolitika célkitlizéseinek elérése szempontjabdl azon
rendszerek kialakitasa, intézményesitése és mikodésének osszehangolasa, amelyek képessé teszik az
egyetemet tevékenységeinek folyamatos feliilvizsgalatara, és ez alapjan azok korrekcidjara, minéségének
folyamatos fejlesztésére, a jo gyakorlatok azonositasara, az egymastol valo tanuldsra hozzajarulva ezzel a
minéség-kultura kialakulaséahoz és fennmaradasahoz.

Mindebbdl kiindulva a Budapesti Corvinus Egyetem a minéségiranyitasra nem hoz létre 6nallé szervezetet.! A
minéségmenedzsment rendszer fenntartaséért felelés MinGségugyi Iroda az Adminisztrativ lgazgatosag
részeként mikodik.2 A Min6ségugyi Irodat az adminisztrativ igazgaté vezeti. 3

Az Adminisztrativ Igazgato*

1. kidolgozza
a. az Egyetem min6séglgyi politikajat és stratégiajat a Mindséguigyi Iroda kdzremiikodésével,®
tovabba
2. felligyeli

a. aMindségugyi Iroda munkajat.

A MinGségugyi Iroda

1. javaslatot tesz

2. kialakitja és mlkodteti
a. az Egyetem oktatasi, kutatasi és iranyitasi folyamataival kapcsolatos adatgy(jtési és

értékelési eljarasokat,

b. az Egyetem tevékenységeinek értékeléshez szilkséges adatok gydijtésének folyamatat,
c. az értékelési és az adatgyijtési eljarasok folyamatos fellilvizsgalati eljarasait

3. kdzrem(ikodik
a. az Egyetem miikddésére, tevékenységeire vonatkozé atfogd értékelések készitésében,
b. az adatok bels6 (egyetemi) és kilsé nyilvanossaganak biztositasaban.

Az egyetem min6ségUgyi rendszerével kapcsolatos kérdésekben véleményez6 szerepet tolt be az Egyetemi
Minéségligyi Koordinacios Bizottsag (EMKB). A bizottsag dontéseket nem hoz, de allast foglal és
javaslatokat tesz az egyetemi szint(i mindséguigyi kérdésekben. Az EMKB feladata, hogy

1. az egyetemi, hazai és nemzetkdzi tapasztalata alapjan véleményezze a megbizott rektorhelyettes altal
kidolgozott mindséguigyi alapelveket és stratégiat, és ezekre vonatkozban javaslatokat fogalmazzon
meg,

2. javaslatokat fogalmazzon meg az egyetemen folyd, a min6séglgy szempontjabdl relevans
adatgydijtési eljarasokrol (példaul véleményezési kérdbivek),

3. a rektorhelyettes felkérése alapjan atfogé vizsgalatokat folytasson az egyetemen tevékenységeinek —
els6sorban az oktatas és kutatds — mindségével kapcsolatban, amelyek alapjan fejlesztési
javaslatokat fogalmaz meg, és

4. hozzajaruljon a karokon megvaldsulé j6 gyakorlatok kdzvetitéséhez,

1 Médositotta; SZ-67.9/2014/2015. (2015. II. 2.) sz. hatarozat. Hatalyos: 2015. februar 3-tol.
2 Beiktatta: SZ-67.9/2014/2015. (2015. II. 2.) sz. hatérozat. Hatalyos: 2015. februar 3-tol.
¥ Beiktatta: SZ-67.9/2014/2015. (2015. II. 2.) sz. hatérozat. Hatalyos: 2015. februar 3-tl.
4 Modositotta: SZ-67.9/2014/2015. (2015. Il. 2.) sz. hatarozat. Hatalyos: 2015. februar 3-t6l.
® Médositotta: SZ-67.9/2014/2015. (2015. II. 2.) sz. hatarozat. Hatalyos: 2015. februar 3-td.

-7-




11.1.9. Mindséguigyi Kézikbnyv 2015. februar 2.

5. hozzdjarulion az egyetemen a mindségkultura kialakulasahoz és meger6sddéséhez példaul
rendezvenyek, forumok szervezésével.

Az EMKB bizottsag a miikodését, Ugyrendjét maga szabalyozza, tevékenységét az adminisztrativ igazgaté®
feligyeli. Az EMKB munkajaban részt vesznek a Karok és més szervezeti egységek, illetve a Hallgatoi
Onkormanyzat delegalt képviseldi. Az EMKB osszetételét, feladatait, valamint (igyrendjét részletesen az
Egyetem SZMR-e tartalmazza.”

A Karokon a min0ségugyi rendszer elveinek és modszereinek érvényesitéséért, a rendszer hatékony
mikodéséért a dékanok a feleldsek. A dékanok feladata:
1. kari minéségpolitika és minéségligyi stratégiai megfogalmazasa,
2. a kar oktatasi, kutatasi és iranyitasi folyamatainak és eredményeinek rendszeres értékelése, ezek
alapjan fejlesztési javaslatok megfogalmazasa, intézkedési tervek kidolgozasa,
3. az értékeléshez szlikséges adatok folyamatos gylijtése, elemzése,
4. a mindséguggyel kapcsolatos egyetemi adatszolgaltatasi kotelezettség (pl. akkreditacids eljaras,
mindségi dij stb.) kapcsan a kari adatok 6sszegyijtése, kari értékelések készitése,
5. a kari minbségiranyitasi rendszer mikodéesével kapcsolatos eredmények nyilvanossaganak
biztositasa, a visszajelzések 0sszegylijtése és visszacsatolasa a kari/egyetemi vezetoknek,
6. az értékelesi és az adatgydijtési eljarasok folyamatos fellilvizsgalata, i
7. az illetékes kari Hallgatéi Onkormanyzat bevonasa a minéségfejlesztési folyamatokba, a HOK
tajékoztatasa a mindségfejlesztési folyamatokrl.
A dékanok a minéségliggyel kapcsolatos kari feladatok ellatasaval megbizhatjak valamely dékanhelyettest
vagy kari minéségiigyi koordinatort nevezhetnek ki.
Amennyiben szlikséges, ugy a kari mindséguigyi feladatok ellatasat — véleményez0, tanacsadd szerepben —
Kari Mindségiigyi Koordinacios Bizottsagok segithetik. E bizottsagok sszetételérél, ligyrendjérdl a kari
SZMSZ-ben kell rendelkezni. A Kari Mindségugyi Koordinacios Bizottsagok tagjainak névsorét, illetve a kari
mindségugyi koordinator neveét tajékoztatas céljabdl meg kell kildeni a Mindségugyi Irodanak, és szerepeltetni
kell a kar honlapjan.

A karoktdl eltéré onalldé gazdalkodd egységekben (Gazdasagi Igazgatésag, Miszaki és Informatikai
lgazgatdsag, Egyetemi Kozpont és Levéltar) a mindséglgyi rendszer elveinek és mddszereinek
érvényesitéséért, a rendszer hatékony miikodéséért a szervezeti egységek elsé szamu vezetdi (pl.
gazdaséagi igazgatd, miszaki igazgato, konyvtar féigazgatdja stb.) felelések.8 A szervezeti egység vezetbk
feladata:
1. sajat min6ségpolitika €s minéségugyi stratégiai megfogalmazasa,
2. a szervezeti egység iranyitasi folyamatainak és eredményeinek rendszeres értékelése, ezek alapjan
fejlesztési javaslatok megfogalmazasa, intézkedési tervek kidolgozasa,
3. az értékeléshez sziikséges adatok folyamatos gylijtése, elemzése,
4. a mindséguggyel kapcsolatos egyetemi adatszolgéltatasi kotelezettség (pl. akkreditacids eljaras,
mindségi dij stb.) adatgydijtés folytatasa, értékelések készitése,
5. a minbségiranyitasi rendszer miikodésével kapcsolatos eredmények nyilvanossaganak biztositasa, a
visszajelzések dsszegylijtése és visszacsatolasa az egyetemi vezetdknek,
6. az értékelési és az adatgydijtési eljarasok folyamatos fellilvizsgalata, )
7. a Hallgatéi Onkormanyzat bevonasa a mindségfejlesztési folyamatokba, a HOK tajékoztatasa a
mindségfejlesztési folyamatokrol.

6 Modositotta: SZ-67.9/2014/2015. (2015. 1I. 2.) sz. hatarozat. Hatalyos: 2015. februar 3-tdl.
7 Lasd az SZMR 6. szamu mellékletét az egyetemi testiiletek, bizottsagok Uigyrendjérdl.
8 Madositotta: SZ-67.9/2014/2015. (2015. II. 2.) sz. hatarozat. Hatalyos: 2015. februar 3-td.
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A Budapesti Corvinus Egyetem mindségligyi szervezete?

| Szenatus

oy -

|

{ Adminisztrativ

lgazgatd

) [ |

Minfiségigyi [ Egystemi Mindségigyi
Iroda | Koordindcios Bizottsag

Deksn ]

Kari Mindségligyi ]

Koordinator
Kari Mindsagugyi
Bizottsag
I Inezatvaraldt Szakfelelis
I Intézetveratt Szakfelelis
I Iniézatvazald Szakfelelis

3.2. A minéségiranyitas szervezeti kereteire vonatkoz6 tovabbi szabalyzatok'0

o |l. Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat
o |l 1. Szervezeti és Mikodési Rend
o 1.szdmu melléklet: Az Egyetem szervezeti felépitése
o 2.szdmu melléklet: A karok szervezeti felépitése
o 4.szamu melléklet: Kdzponti szervezeti egységek szervezeti és mikodési rendje/ligyrendje
o 5. Campusok ugyrendje
o 6.szamu melléklet: Egyetemi testlletek, bizottsagok tigyrendje
o Akarok sajat SZMSZ-ei

% Médositotta: SZ-67.9/2014/2015. (2015. II. 2.) sz. hatarozat. Hatalyos: 2015. februar 3-td.
10 Médositotta: SZ-67.9/2014/2015. (2015. II. 2.) sz. hatérozat. Hatélyos: 2015. februér 3-tol.
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4. A képzések mindségbiztositasa

A felsGoktatasi mindségbiztositas eurdpai sztenderdjeit és iranyelveit az ENQA (European Association for
Quality Assurance in Higher Education) koordinalasaval kidolgozott, s az Eurdpai Felséoktatasi Térség
miniszterei altal 2005 majusaban Bergenben elfogadott dokumentum!? tartalmazza. A dokumentum nagy
hangsulyt fektet az intézmények képzési programjainak mingségbiztositasara, részletesen is kitér a szakok
inditdsanak, kovetésének és belsd értékelésének minéseégugyi kérdéseire, és javasolja, hogy ,az intézmény
formalis belsé mechanizmusokkal rendelkezzék képzési programjai inditasanak jovahagyasara, kovetésére és
rendszeres belsé értékelésikre vonatkozoan. [...] A hallgatok és mas érdekeltek bizalma a felsGoktatasban
akkor alakul ki és marad fenn, ha az intézmény hatékony minéségbiztositasi tevékenységgel rendelkezik, mely
biztositja a képzési programok jo megtervezéseét, rendszeres nyomon kovetését és idészakos felllvizsgélatat,
ezzel biztositva folyamatos id@szerliségiiket és érvényességiiket.”
Ennek érdekében az ENQA ajanlja, hogy ,a képzési programok és a diplomak minéségbiztositasa egyebek
kdzt tartalmazza:

= atervezett tanulmanyi kimenetek kidolgozasat és kozreadasat,

= atananyagok és programok tervezésének és tartalméanak gondos kezelését,

= a kulonbdzd képzési formak (pl. nappali tagozatos, részidds, tavoktatasi, e-learning) és intézmény-
tipusok (pl. egyetemi, szakképzési, szakmai) specialis szlikségleteit,
megfelel6 tanulasi forrasok és eszkdzok meglétét,
hivatalos programengedélyezeési eljarast, amelyet a program oktatasatdl eltéré szervezet hajt végre,
a hallgatdk elérehaladasanak és teljesitményének figyelemmel kisérését,
a programok rendszeres idészakonkeénti fellilvizsgélatat (kilsé tagok bevonasaval),
rendszeres visszacsatolasat a munkaltatoktol, munkaeré-piaci és mas szervezetekiol,
a hallgatok részvételét a minGségbiztositasi tevékenységben.”

A hallgaték és mas érdekeltek bizalma az egyetemben akkor alakul ki és marad fenn, ha az egyetem olyan
minéségbiztositasi tevékenységgel rendelkezik, mely biztositia a szakok j6 megtervezését és nyomon
kdvetését, ezért az egyetemnek formalizalt belsd mechanizmusokat kell alkalmaznia a szakok inditasanak
jovahagyaséra, kovetésére és rendszeres belsd értékelésére. A formalizalt minGségpolitika és eljaras megadja
azt a keretet, amelyen belll az egyetem fejlesztheti és nyomon kovetheti min6ségbiztositasi rendszere
hatékonysagat. A formalizalt eljarasok énmagukban nem garantaljak a minéségbiztositasi kdvetelmények
érvényesllését, de az eljarasi, mikodési, hataskori és feleldésségi rend hianya vagy nem megfeleld
szabalyozasa gatja lehet a minGségpolitikai célok érvényesulésének.

A belsé minéségbiztositas kovetelményeit a végzettséget add szakok (degree programs) és az egyéeb szakok
(non degree programs) tekintetében egyarant érvényesiteni kell. A tovabbiakban a szak kifejezés magaban
foglalja az egyetemen foly6

= felsGoktatasi szakképzéseket,

= alapképzéseket (BA, BSc),

= mesterképzéseket (MA, MSc),

= szakiranyu tovabbképzéseket, és

= egyéb szakokat, amelyek meghatarozott kurzus-tematikaval rendelkeznek, és a résztvevék igazolast

kapnak elvégzésukrél (pl. feln6ttképzés, rovid képzési programok).

Onallo, a mindségiigyi kézikdnyvtdl eltérd minéségbiztositasi rendszert alkalmaznak a kdvetkezé teriileteken:
o doktori képzések, amelyek a doktori iskolak felligyelete alatt miikodnek,

1 Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area. Helsinki: ENQA, 2009. (A fels6oktatasi
mindségbiztositas eurdpai sztenderdjei és iranyelvei) Interneten lasd: http://www.enga.eu/index.php/home/esgl/.
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e Special Study Abroad Programok (SSAP), amely a szakgazda karok kozremlikddésével - a
Nemzetkdzi Iroda koordindlasaval — az egyetem kurzus-portfdlidjabél valogatott specialis részképzési
csomagot jelent,

e a koz0s, illetve Erasmus Mundus képzések, amelyek mindségbiztositasa két- és tobboldall, illetve
konzorcialis megéllapodasok alapjén zajlik.

Az 6nalld minGségbiztositasi rendszerrel rendelkez0 képzések esetén is lehetdség szerint torekedni kell a
Mindségugyi Kézikonyvvel valo 6sszhangra.

Az idegen nyelvii képzések altalanos mindségpolitikai iranyai alapvetéen megegyeznek a magyar nyelvi
képzésekével, ugyanakkor az idegen nyelvi képzésekre vonatkozoan specialis szabalyok is érvényesek. Ezek
alkalmazasa azért szikséges, mert az egyetem nemzetkoziesedésében a mennyiségi ndvekedés kizardlag a
mindség szigoru biztositasaval folytatddhat. Emellett a magyar nyelvii programokhoz képest az idegen nyelv(i
képzések esetén

= |ényegesen kisebb a hallgatéi létszam,

= az oktatoi kapacitasok és a tananyagforrasok korlatozottabbak,

= az oktatoi alkalmassag és a képzési feltételek biztositasa mas tipusu vizsgalatot igényel.

4.1. A szakok minéségbiztositasanak szervezeti keretei

A szakok teljes kori szakmai (akadémiai) kompetenciaja a szakgazda karhoz tartozik. Ez magaban foglalja
elsésorban a szak tartalmi kidolgozasat, oktatok biztositasat és a minéségbiztositast. A szakra érkez6
hallgatok képzése a kar szakmai feleléssége. A szak vezetésére és felligyeletére a szakgazda kar dékanja
szakfeleldst nevez ki. A szakfeleldst feladatainak ellatasaban a szakkoordinator, illetve a
szakalapitas/szakindités id6szakaban el6készit6 bizottsag, a szak miikddtetése soran pedig szakfejlesztési
bizottsag segiti. A szakfelelés munkajat a dékan, valamint az oktatasi tigyekért felelés rektorhelyettes
felugyeli.

A fenti vezetékon és bizottsagokon tul a szakok alapitasaért, inditasaért és minéségéért altalanossagban a
karok és — a képzések kozvetlen és kozvetett feltételrendszerének megteremtésén keresztil — a Szenatus
felel, amelyek 6sszetételét, mikodését az SZMR rogziti.

Az egyes karokon miikodd szakok dsszehangolésa a dékan, illetve az oktatasi dékanhelyettes(ek) feladata,
akiket munkajukban a kar e feladatra kijelolt bizottsaga(i) (pl. az Oktatasi Bizottsag), illetve a Kari Tanacs
segit. E bizottsagok miikddését a kari szabélyzatok rogzitik.

Az egyetem, az egyes karok vagy campusok az egyes szakok dsszehangolasa érdekében tovabbi eseti vagy
allandé egyezetd testlileteket és forumokat mikodtethetnek, amelyek el@segithetik az operativ tantervek, a
hallgatdi szolgéltatasok hatékony és minéségi megvaldsitasat. Ez kildndsen indokolt lehet az idegen nyelvi
képzések esetében, amelyek kiemelt jelentdsége, eréforrasigénye és sajatossagai miatt tovabbi koordinaciora
van szukség.

4.2. A szakalapitas és a szakinditas szabalyai

4.2.1. A szakalapitas/szakinditas kezdeményezése és szervezeti keretei

Uj szak alapitasat vagy Uj szak inditasat kezdeményezheti a dékan vagy az egyetem barmely oktatoja.

e Ha a dékan kezdeményezi egy szak alapitasat/inditasat, akkor a szakalapitas/szakinditas idészakara
az el6készitési munkalatokra szakfelelst nevez ki.

e Mas személy olyan mddon kezdeményezheti Uj szak alapitdsat vagy inditasat, hogy a szak
koncepcidjat benyuijtja a kar dékanjanak. A szak koncepciojanak befogadasarol a kar dékanja dont,
szlkség szerint egyeztet az érdekelt dékanokkal. A befogadas esetén a szakgazda kar dékanja a
szakalapitas/szakinditas id6szakara az el6készitési munkalatokra szakfelelést nevez ki.
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A szakfelel6s kijelolésekor figyelembe kell venni az Oktatasi Hivatal és a Magyar Fels6oktatas Akkreditacios
Bizottsag szakfelelésokre vonatkozd mindenkori elSirasait.
Tobb kar egyuttmikodésében szervezett szak esetén az elGirt eljarasrendben torténd egyeztetést kovetd
irasbeli megallapodas és kari felelds kijelolése sziikséges.

A szakalapitas/szakinditas id6szakaban a szakfelelds feladatai a kovetkezok:
= felkéri a szakalapitas id6szakara a szak koordinatorat,
= felkéri az elékészitd bizottsag tagjait,
= vezeti az el6készitd bizottsdg munkajat,
= azel6irt formaban'2 elkésziti szakalapitashoz/szakinditashoz szlikséges dokumentumokat.

Szakalapitas/szakinditas id6szakaban a szakfelelGst feladatanak ellatasaban az el6készitd bizottsag segiti. Az
elokeészitd bizottsag feladatai:

= aszakfelelds altal el6készitett szakkoncepcid részletes tervének elkészitése,

= aszak képzési és kimeneti céljanak megfogalmazasa,

= 3 szak tematikai tervének elkészitése,

= tantargyi struktura - felelés oktatd(k) rendszer kidolgozasa, meghivassal vagy palyazati kiiras utjan,

= a szak jellegének (pl. akadémiai vagy gyakorlati palyara felkészitd fékusz) és a képzés

munkarendjének (nappali, esti, levelezd) meghatarozasa
= egyéb akkreditacios tartalmi kovetelmények kidolgozésa.

Az elokészitd bizottsag tagjait a szakfelelds kéri fel. Az el6készitd bizottsagba meg kell hivni a szakgazda
kar oktatasi dékanhelyettesét. A bizottsagba az egyetem belsé képzési potencialjanak ésszeriibb és
gazdasagosabb felhasznalasa érdekében meg kell hivni azon kapcsolddé vagy rokon szakok feleléseit is,
amelyek tematikai parhuzamban éllnak az alapitandd/inditandd szakkal. Emellett az el6készité bizottsag
allando vagy eseti tagja lehet mas intézmeny adott szaktertleten dolgoz6 oktatdja, vagy az egyetemmel
szakmai kapcsolatban lévé szervezet tagja.

Idegen nyelvii képzés esetén mindenképpen kulfoldi felsboktatasi €s idegen nyelvii képzési tapasztalatokkal
rendelkezd oktatokat kell felkérni, a magyar nyelv(i képzések esetén ilyen tapasztalattal rendelkez6 oktatdk
bevonésa ajanlatos. Az elékészitd bizottsag 0sszetételének meghatarozésanal — kilondsen idegen nyelvii
szak esetén — figyelemmel kell lenni arra, hogy a mintaként vagy viszonyitasi pontként alkalmazott kilfoldi
szak tapasztalataival rendelkezé kilfoldi oktatd is bekapcsolddhasson. Fel kell hasznalni az el6készitd
bizottsag mlikddése soran az adott periédusban az egyetemen dolgozé kilfoldi vendégoktatdk tapasztalatait
is.

A szakfelelds az el6készitd bizottsdg Osszetételét és a szak fejlesztési Utemtervét megkuldi a dékannak,
valamint az oktatasi tgyekeért felelds rektorhelyettesnek. Idegen nyelvii képzés esetén a rektorhelyettes a
tervezés tényeérdl tajékoztatja az Egyetemi Nemzetkdzi Stratégiai Bizottsag tagjait.

4.2.2. A szak tantervének 6sszeallitasa és a tantargyfejlesztés folyamata

A szak tantervének Osszeallitasa sorén lehetséges a mar létez6 targyak meghivasa a szakba oktatoi
felajanlas, szakfelelési kezdeményezés vagy az elékészitd bizottsag kezdeményezése alapjan.

Ugyanakkor szlkség lehet uj targy fejlesztésének kezdeményezésére is. Ebben a részben azok a
biztositékok jelennek meg, amelyek mar a fejlesztés periéduséban hozzajarulnak a kifejlesztett tantargy
kés6bbi mindségi oktatasahoz.

Uj tantargyak kifejlesztése soran a szakokhoz kotédd targyakat indokolt preferaini, azaz meg kell kvetelni,
hogy a tantargy illeszkedjen valamely kari 6nall6 vagy joint szak tematikajaba.

12 Elsésorban az Oktatasi Hivatal és a Magyar Felsdoktatasi Akkreditaciés Bizottsag altal eldirt formaban.
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A tantéargyfejlesztés elvalaszthatatian eleme a targyfelelés oktatd, illetve a késdbbi képzésben részt vevé mas
oktatok kivalasztéasa. A tantargy és a tantargy felelds oktatdja, illetve a képzésre kotelezettséget vallalo
oktatok kivalasztasaban kzos mddszertani elv: meghivassal, vagy megfelel6 belsd kapacitas hijan palyazati
kiiras Utjan torténjen.
A szakfelel6s és az el0készitd bizottsag a tantargy-oktatd csomagot meghivassal valasztja ki, ha az ismert
tantargy vagy tantargyi koncepcio, illetve a kelld tapasztalatokkal rendelkezd oktatdo a szaktervbe vagy
szaktematikaba megfeleléen illeszthet6.
A pélyazati kiiras lehet6séget ad arra, hogy a szak tervezése, illetve késdbbi fejlesztése a szlikséges szakmai
nyilvanossag bevonasaval, szélesebb kinalati palettan, a versenyelv alapjan torténjen.
Palyazati kiiras lehet

a) nyilt (nemzetkdzi) palyazat vagy

b) bels6 egyetemi (zart) palyazat.
Az idegen nyelvii képzések esetén az anyanyelvi oktatok aranyanak novelése érdekében nyilt (nemzetkozi)
palyazat kiirasara kell torekedni olyan feltételekkel, amelyek a szakot vonzéva teszik az anyanyelvi
szakemberek szdmara. A szak oktatoi karanak Osszeallitisa soran torekedni kell arra, hogy anyanyelvi
oktatok minél nagyobb aranyban kapjanak szerepet.
Mind a meghivas, mind a palyazat soran biztositani kell, hogy a targyfelel6s oktaté olyan oktaté legyen, aki
megfelel a Magyar Fels6oktatasi Akkreditacios Bizottsag targyfelelésokkel szembeni elvarasainak.

A szakalapités/szakinditas id6szakdban mind a mar létez6 targyak, mind pedig a fejlesztés alatt allé targyak
esetén a tantargy szakba torténd befogadasara az elékészitd bizottsag véleményét kikérve a szakfelelés
tesz javaslatot. Ennek soran mérlegelni kell:

a tantargyfelel6s személyének alkalmasséagat,

a megfeleld tantargyleiras meglétét,

a biztositott tananyaghattér, illetve redlis tananyag-fejlesztési terv meglétét,

a szakirodalom ellatottsagot,

ha nem a szakgazda kar targya, akkor a befogado6 tanszék szerinti dékan nyilatkozatanak meglétét a
befogadasral,

= azintézeti (tanszéki) befogadd nyilatkozat meglétét.

4.2.3. Az oktatok kivalasztasa idegen nyelvii képzések esetén

Az oktatokkal kapcsolatos altalanos mindségi kovetelményrendszert a Szenatus és a Kari Tanacsok az
SZMR-en, kiiléndsen pedig a foglalkoztatasi kovetelményrendszeren keresztiil fogalmazzak meg.

Az idegen nyelvi képzésekben vald oktatds azonban sajatos elvarasokat is tamaszt az oktatokkal szemben.
Ennek megfeleléen az idegen nyelvli képzések esetében biztositani kell, hogy a tantargybefogadasral, illetve
a tantargymeghirdetésrél szolo dontés alapja a kotelezettséget vallald oktatd idegen nyelvii képzési
kompetenciainak értékelése legyen. Erre szolgal az oktatéi audit.

Amennyiben a szakot felligyel6 kar Kari Tanacsa masképp nem rendelkezik, Ugy az oktatdi auditot a
szakfelelés és az altala felkért olyan személyek végzik, akik az idegen nyelv(i képzésben szerzett
tapasztalataik alapjan képesek és alkalmasak eldonteni, hogy az oktatd képes-e megfelelé szinvonalu idegen
nyelvli szakmai foglalkozas (el6adas, szeminarium) megtartasara. A szakfelelés akkor donthet Ugy, hogy az
oktatot felmenti az audit alél, amennyiben az oktatd habilitalt és/vagy az oktatonak van relevans és igazolhato
kUlfoldi oktatasi tapasztalata.

Az audit mddja: az oktatd a szakfelelds és az altal felkért személyek elétt a vallalt képzési teriilet bizonyos
anyagrészébdl a képzés nyelvén rovid prezentaciot tart, és valaszol a felmeril6 kérdésekre.

-13-



11.1.9. Mindséguigyi Kézikbnyv 2015. februar 2.

4.2.4. Dontés-elbkészités és dontés a szakalapitasrol/szakinditasrol

A szakfelelds az el6készitd bizottsag tagjaival egylttmikodésben elkésziti az alabbi dontést megalapozé
dokumentumokat:
= aszak képzési és kimeneti kovetelményei (csak szakalapitas esetén sziikséges),
= aszak tematikaja,
= a fanterv és a tantargyleirdsok bemutatva a képzési és kimeneti kovetelményekkel vald
megfelelésiiket (a tantargyanként kitoltendd adatlapot lasd a mellékletben),
= idegen nyelvii képzés esetén az oktatdi allomany, magyar nyelvii képzés esetén a tantargyfelelésok
bemutatasa (Onéletrajz),
= alapitasi és inditasi Gtemterv,
= megvalésithatosagi terv,
= az Oktatdsi Hivatal és a Magyar Felséoktatasi Akkreditacidés Bizottsag altal megkovetelt egyéb
dokumentumok.

Lényeges, hogy a szak vilagos és egyértelmii kimeneti kévetelményeket (tanulasi eredményeket, learning
outcomes) fogalmazzon meg mind a hallgatok, mind a szakteriilet szerinti vallalati kozeg szdmara. A szak
tematikajanak vonzénak és eredetinek kell lennie, hogy a célcsoportban a vart piaci hatast elérje.

A megvalésithatosagi terv (Feasibility Study) tartalma:

= aszak ,piaci” bevezetésének mddja és Utemterve,

= aszak hazai és kilfldi piacanak és célcsoportjanak bemutatasa és elemzése,

= hallgatoi létszam és tandij tervek,

= specialis kommunikacids és toborzasi tervek (kildndsen idegen nyelvii képzések esetében),

= a képzés kutatasi és infrastrukturalis feltételeinek rendelkezésre allasa (kdnyvtari allomany,
szoftverek, laboratoriumi felszerelés stb.),

= amennyiben sziikséges, ugy a székhelyen kiviil inditand6 képzés, illetve a tavoktatasi képzési forma
specidlis feltételeinek valo megfelelés bemutatasa,

= avarhato bevételeket és kiadasokat bemutatd koltségterv.

Az alapitasi és inditasi Utemterv kapcsan kiindulé hivelykujjszabaly, hogy a szakindités tervezett idépontjat a
magyar nyelvii képzéseknél a tanév kezdete elétt egy, az idegen nyelvii képzéseknél — a megfelelé szakmai
elokészités és a tajékoztatasi kampany megszervezése miatt — két évvel indokolt meghatarozni. A
kurzusinditast legalabb egy évre kell elére tervezni. A szakinditasrol a szakfelel6s el6terjesztése alapjan a kari
tanacs dont. A szakon bellli tantargy inditasardl a szakfelelés dont a felelés oktatoval és az intézetigazgatoval
(tanszékvezetdvel) torténé egyeztetés alapjan

A dontést megalapoz6 dokumentumokat véleményeztetni kell
= magyar nyelvii képzés esetén az egyetem legalabb két olyan vallalati partnerével vagy szakmai
szervezetével, amely(ek) tevékenysége az adott szakterllethez kothetd,
= idegen nyelv(i képzések esetén az egyetem nemzetkodzi vallalati partnerével (partnereivel), amely(ek)
tevékenysége az adott szakterilethez kothetd.

A szakalapitasrol, illetve az inditasi Gtemezésrél a szakgazda kar dékanjanak eléterjesztésére a kari tanacs
dont (karkozi képzés esetén minden érintett kar dontése szikséges). A dontésre vonatkozd elbterjesztés
tartalmazza annak bemutatasat, hogy

= aszak megfeleléen kihasznalja a képzések egyetemen bellili karkdzi szinergiait,

= az egyetem képzeési és nemzetkozi stratégiajanak kovetelményeit a szak mennyiben érvényesiti.
A hallgatok kari képviselete részt vesz a dontésben.
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A BA/MA szakok, illetve szakiranyl tovabbképzések esetén szenatusi dontés is szlikséges. Az egyetem
hallgatoi onkormanyzatanak képviselete részt vesz a szenatusi dontésben.

4.3. A szak miikodtetésének mindségbiztositasi szabalyai

Az egyetemnek formalis belsé mechanizmusokat kell alkalmaznia szakjai kdvetésére és rendszeres belsd
értékelésere. A szak nyomon kovetése és idészakos felllvizsgalata biztositja azok folyamatos id6szertisegeét
és érvényességét. Ennek eszkozrendszerét az ellendrzés és a beszamolas jelenti.

A képzési folyamatban a minéségbiztositasi kovetelmények érvenyesitéséért elsédlegesen a szakfelelds,
masodlagosan a szakgazda kar dékanja felel. A szakfelelGst munkéajaban a szakfejlesztési bizottsag segiti.

4.3.1. A szakfelel6s kivalasztasa és feladatai

A szakfelelés személyérdl - a szakgazda kar tanacsanak javaslata alapjan — a Szenatus dont.'3 A javaslattétel
soran figyelembe kell venni az Oktatasi Hivatal és az Magyar FelsGoktatasi Akkreditacios Bizottsag
szakfelel6sokre vonatkozo eldirasait, javaslatait.* A szakfelelGs tevékenységét a dékan felugyeli.
A képzés folyamataban a szakfelelés
= képviseli a szakot belsé és kils6 forumokon, kilonds tekintettel a Magyar Felséoktatasi Akkreditacios
Bizottsag és az Oktatasi Hivatal el6tt,
= fejlesztési javaslatokat fogalmaz meg a szakon folyé oktatas és a szakkal kapcsolatos szolgaltatasok
szinvonalanak emelése érdekében,
= az értékelés, az ellendrzés és a monitoring eszkozeivel értékeli a szakon folyd oktatas és a
kapcsolodod szolgaltatasok mindségét,
= felkéri a szakkoordinator(ok)at, akiknek szakmai iranyitdja,
= amennyiben a kari tanacsok masként nem dontenek, megszervezi a szakfejlesztési bizottsag hallgatdi
képviseldinek valasztasat, és
= a szakkoordinatorok segitségével szervezi a szak hallgatdinak képzésen kivlli programjait (pl.
szakiranykirandulas, alumni rendezvények stb.).
A szakfelelés és a dékan kozosen dont arrdl, hogy a kilonbdzé nyelvii és munkarendli képzések operativ
mlkodtetését ugyanazon szakkoordinator vagy kulonb6zé szakkoordinatorok lassék-e el. A
szakkoordinatorokat a szakfelelds kéri fel.

4.3.2. Ellen6rzés

A mindségi kovetelmények fenntartésa érdekében a szakfelelés rendszeresen ellenérzi
= az adott tantargyhoz kapcsolddo tananyag- és szakirodalmi ellatottsagot,
= az oktatok oktatoi teljesitményét, és
= a hallgatok és a tagabb kdézvélemény szamara kdzzétett informéaciokat, azaz hogy az egyetem eleget
tesz-e a szak kapcsan a 4.4-es fejezetben elfirt tajékoztatasi kotelezettségének.
A szakfelelés az oktatok munkajat kozvetett mddon - targyfelelési beszdmoldk, hallgatéi munka
véleményezés, szakfejlesztési bizottsagi beszamolok alapjan — és kdzvetlen mddon — dralatogatas — Utjan
ellenérizheti. A szakfelelés rendkivili dralatogatast szervezhet kilondsen
o hallgatéi panasz esetén, vagy
e ha az oktatok adott tantargyban a Hallgatéi Véleményezési Rendszerben az ,Osszességében hogyan
itéled meg az oktatd szakmai-pedagdgiai munkajat” kérdésre két egymast kdvetd tanévben 3.0 vagy
az alatti értékelést kap.

13 Médositotta: SZ-67.9/2014/2015. (2015. 1I. 2.) sz. hatérozat. Hatélyos: 2015. februér 3-tol.
14 Médositotta: SZ-67.9/2014/2015. (2015. 1I. 2.) sz. hatérozat. Hatalyos: 2015. februér 3-tol.
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Idegen nyelvii képzések esetén a szakfelels biztositja, hogy tanévenként minden kurzus latogatasaban
legalabb egy alkalommal az adott nyelvet anyanyelven vagy nagyon magas szinten beszélé szakember
(példaul nyelvi lektor) is részt vegyen, és értékelje az oktatd nyelvi felkésziiltségét.

Az éralatogatasok tapasztalatairdl és az azok alapjan megfogalmazott javaslatokrol feliegyzést kell késziteni,
amelyet meg kell beszélni az oktatoval. A feliegyzést a szakfejlesztési bizottsagnak is meg kell kuldeni.

A szakfelel6s emellett vizsgalhatja

= aszak hallgatoi altal hasznalt oktatasi technika és infrastruktura szinvonalat,

= a szakkoordinacio szinvonalat,

= ahallgatdi Ugyfélszolgalatok (pl. Tanulmanyi Osztaly, Kiilsé Kapcsolatok Igazgatésag) szinvonalat,1®

= ahallgatok, a leendd hallgatok és a volt hallgatok tajékoztatasanak szinvonalat,

= aszak mikodése szempontjabdl Iényeges egyéb hallgatéi szolgéltatasok szinvonalét.
Ezekre a fterlletekre vonatkozéan a szakfelelds javaslatokat fogalmazhat meg az adott terdlet
mUkodtetésében érintett vezetGknek.

4.3.3. A beszamol6 tartalma és 6sszeallitasa

A mindségfejlesztés és az ellendrzés fontos eszkdzét jelenti a beszamolas.

A tantargyfelel6s oktatonak évente rovid tantargyi beszamolét kell készitenie a sajat tapasztalatai, az oktatdk
beszamoldi és a hallgatoi 6nértékelés alapjan, amelyet megkuld a szakfelelésnek. Ebben érdemes kitémi az
alébbiakra (amennyiben relevans):

e Hogyan zajlott a félév? Tortént-e barmi rendkivili esemény a targyban a félév soran, amely a targy
oktatasat, a hallgatok eredményeit befolyasoltak?

e A hallgatok déralatogatasi rendszerességével kapcsolatos tapasztalatok.

e Hogyan teljesitettek a hallgatok a vizsgadkon? Van-e az eredményeknek magyarazata, pl.
magyarazza-e valami a kiemelkedéen sok jeles vagy elégtelen eredményt? A hallgatdi eredmények
hogyan alakultak az el6z6 évekhez képest?

e A tantargyban megfogalmazott ismereteket, készségeket és kompetenciakat milyen mértékben
sikerult elsajatitani?

o Melyek azok az ismeretkdrok, amelyek a terveknek megfeleléen sikerlilt elsajatitani, melyek azok,
amelyek kimaradtak?

e A Hallgatéi Véleményezési Rendszerben elért tantargyi és oktatdi eredmények értékelése, illetve a
felvetett hallgatoi javaslatokra vonatkozd reakcid.

e Atargy oktatasa soran rendszeresen felmerlé problémak.

o Akovetkezd év(ek)re vonatkozo fejlesztési, valtoztatasi javaslatok.

Az értékelés elvart tartalmat a szakfelelés meghatarozhatja.

A tantargyfelelési beszamoldk, valamint a szakra vonatkozé tovabbi felmérések (példaul a Minéségugyi Iroda
altal végzett végzds hallgatéi felmérés vagy a Vallalati Kapcsolatos és Karrier Iroda altal végzett diplomas
palyakdvetési vizsgalatok) alapjan a szakfelelés beszamolét (Academic Report) készit.
Beszamolét az adott szak képzési idejének megfelelé idékozonként, de legalabb haromévente kell késziteni,
azaz

= egyeéves képzéseknél évente,

= kétéves képzéseknél kétévente,

= harom vagy annal hosszabb idejl képzések esetén haromévente.

A beszamoldban a szakfelelés
= (sszefoglalja a szak korabban kitlizott fejlesztési céljait, €és ennek fényében értékeli

15 Médositotta: SZ-67.9/2014/2015. (2015. 1. 2.) sz. hatérozat. Hatélyos: 2015. februér 3-tol.
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a felvételi folyamatot, a hallgatoi (ideértve a végz0sok) létszam és dsszetétel alakulasat;

a tantargyi fejlesztés és a targyfelvételek eredményeit;

a tantargyfelel6si beszamolok alapjan a hallgatok oralatogatasat, részvételét és aktivitasat;

a tanulmanyi eredmények és beszamolok alapjan a szak hallgatéinak el6rehaladasat és

lemorzsolodasat;

= ahallgatok teljesitményének értékelésére alkalmazott mddszerek megfeleléségét;

= a hallgatok végzés utani tovabbtanuldsat, elhelyezkedését, kulonos tekintettel a szak alapitasanal
megfogalmazott piaci célcsoportban valo elhelyezkedésre;

= az egyes targyak oktatasi modszertananak, szamonkérésének illeszkedését az elvart tanulasi
eredményekhez és a képzeési és kimeneti kovetelményekhez;

= aszakmai gyakorlatokkal kapcsolatos tapasztalatokat;

= az oktatok alkalmassagat, felkészultségét és teljesitményét az oOralatogatdsok és a hallgatoi
véleményezések alapjan;

= azinfrastrukturalis feltételeket;

= aszak szempontjabdl Iényeges hallgatdi szolgaltatdsok szinvonalat;

= (Osszességében a szak eredményességét, egyrészt a képzési és kimeneti kovetelmények teljestlése

és a tanulasi eredmények elérése, masrészt az egyetemi palyakovetési és a partneri elégedettsegi

vizsgalatok eredményei, illetve a hallgatoi visszajelzések alapjan.

A beszamoldban a szakfelel6s javaslatot tesz:
= aszak tantervének fejlesztésére, mddositasara,
= () targyak inditasara, befogadasara,
= atantargyak tartalméra, oktatdsanak maodjara,
= az oktatasszervezés mikéntjére,
= az oktatéi kompetencidk fejlesztését szolgalé képzésekre, illetve azon oktatokra, akiknek ilyen
képzésben célszer( lenne részt vennilk,
= a hallgatéi szolgaltatasok fejlesztésére.

A beszdmol6 elkészitésének részletesebb Utmutatdjét, illetve az elékészités Utemezésére vonatkozd
javaslatot a MinGségugyi Iroda késziti el. Az Utmutatoban szerepld tablazatokat a Mindségugyi Iroda, illetve az
adatokkal rendelkezd szervezeti egységek az értékelési folyamat soran Osszedllitigk és a szakfelel6sok
rendelkezésére bocsatjak.

,,,,,,

tartalmat, f6bb szempontjait maga hatarozza meg a kari vezetés Utmutatasait figyelembe véve.

A szakfelelés a beszadmolét/idészakos jelentést megklldi a szakfejlesztési bizottsagnak, amely azt
véleményezi a beszamoldt, és (tovabbi) fejlesztési javaslatokat fogalmaz meg. A szakfejlesztési bizottsag
beszamoldt/idészakos jelentést targyald Ulésére meg kell hivni a szakgazda kar oktatasi
dékanhelyettesét/dékanhelyetteseit.

A bizottsag véleményével kiegészitett beszamolét/idészakos jelentést a szakfelelds legkésébb decemberig
benyujtia a szakgazda kar dékanjanak, és annak jovahagyasat koveten tajékoztatasként elklldi az oktatasi
ugyekkel foglalkozé rektorhelyettesnek.

4.3.4. A szakfejlesztési bizottsagok feladata, 6sszetétele és miikédése

A szakok megvaldsulasanak nyomon kovetése és miikodésének véleményezése a szakfejlesztési
bizottsag feladata. A szakfejlesztési bizottsag az a forum, ahol a szak mUikodésében leginkabb érintett
szereplék (példaul az oktatok, hallgatdk, munkaaddk) megvitathatjak a tapasztalatokat, javaslatokat
fogalmazhatnak meg és értékelhetik a valtoztatasok eredmeényeit.
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Egy karon tobb szakfejlesztési bizottsag is mikodhet. Arrdl, hogy az egyes szakok, és azoknak kiildnbdzd
munkarend( és nyelvii formai mely szakfejlesztési bizottsagba tartoznak, a dékan — a kari tanacs véleményét
megismerve — dont az alabbiak figyelembe vételével:

o az alapszakok és mesterszakok esetén a szakfejlesztési bizottsagot lehetdség szerint szakonként kell
mUkaodtetni. Ez alol elsésorban a kisméretli szakok jelenthetnek kivételt. Egy adott szak kilonbozo
nyelvi és munkarend(i képzései esetében a dékan — a kari tanacs véleményét megismerve — dont
arrél, hogy munkarendenként 6nallo szakfejlesztési bizottsag jon-e létre, vagy egy bizottsag latja-e el
a kulonbozo nyelvii és munkarend(i képzések felligyeletét.

o A szakiranyu tovabbképzések és egyéb szakok esetén egy szakfejlesztési bizottsag ala tobb szak is
tartozhat.

A szakfejlesztési bizottsag elndkét a dékan jeldli ki. A szakfejlesztési bizottsag elndkének feladata:
= amennyiben a kari tanacs masként nem rendelkezik, javaslatot tesz a szakfejlesztési bizottsag nem
hallgatoi tagjaira,
= amennyiben a kari tanacs masként nem rendelkezik, meghatarozza a szakfejlesztési bizottsag
mUkodési rendjét,
= (sszehivja a szakfejlesztési bizottsagot,
= vezeti annak Uléseit.

A szakfejlesztési bizottsagokban biztositani kell az alabbi érintettek részvételét:

= a szakfelel6s(0k),

= a szakkoordinator(ok),

= olyan oktatdk, akik a szak(ok)on futd szakiranyok, illetve a kulcsfontossagu targyainak targyfelelsei,

= olyan kils6s szakemberek, aki a szak(ok) végzettejeinek potenciélis alkalmazoit képviselik, és

= aszakon tanuld hallgatok képvisel6i.

A szakfejlesztési bizottsag Ulésére meghivhatdak a rokon szakok felelGsei, az adott szakterlleten jartas egyéb
kllsés és bels0 szakemberek, valamint a szak volt hallgatoi is. A szak éves beszamolojat targyalo Ulésre meg
kell hivni a szakgazda kar oktatasi dékanhelyettesét is.

A szakfejlesztési bizottsdgok munkajaba a bevont oktatok, hallgatok és kilsés szakemberek szdmarol és
kivalasztasanak mikéntjérél a dekan javaslatara a kari tanacsok dontenek. Ha a kari tanacs masként nem
rendelkezik, akkor a szakfejlesztési bizottsag Osszetételére — a hallgatéi képvisel6ket kivéve - a
szakfejlesztési bizottsag elndke tesz javaslatot, a végsd dontést a dékan hozza meg.

A szakfejlesztési bizottsagban reszt vev0 hallgatok szamat és kivalasztasi modjat a kari tanacsok
szabalyozzak a kari HOK bevonaséaval az alabbiak figyelembe vételével:

e A hallgatok szamanak és kivalasztasi modjanak szabalyozéasa soran torekedni kell arra, hogy az adott
bizottsag altal lefedett szak(ok) minden évfolyaménak, munkarendjének és nyelvének hallgatoi
képviselve legyenek.

o A szakfejlesztési bizottsagba meg kell hivni a kari Hallgatéi Onkormanyzat legalabb egy - az adott
szakon tanulmanyokat folytato - képviselGjét. A képviselo(k) személyére a kari Hallgatoi
Onkorméanyzat tesz javaslatot.

o A tdbbi hallgatdi képviselét a szakon tanuld hallgatok maguk kozil valasztjak ki.

Az aktualis évben m(ikdd6 szakfejlesztési bizottsagok listajat, és azok tagjainak névsorat az egyetem polgarai
szadmara nyilvanosan elérhetévé kell tenni.

A szakfejlesztési bizottsag sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal ilésezik.
Az Ulésekrdl jegyzOkonyv készil, amelyet meg kell kildeni a szakgazda kar dékanjanak. A bizottsag
jegyzdékonyveit elérhetéve kell tenni legalabb a szakon tanul6 hallgatok szamara.
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Feleldsségek és hataskorok a szakok inditasaval és miikodtetésével kapcsolatban - 6sszefoglalé

, , . véleményez, N , .
tevékenység javaslatot tesz kézremiikédik dont, végrehaijt

képzés inditasa
szakfelelds kinevezése dékén
szakkoordinator felkérése szakfelel6s dékéan szakfelel8s
elékészitd bizottsag dsszeallitasa szakfelel6s dékén szakfelel8s
szakfelel6s
targyfejleszté lksé té tanta lel6 tantargyfeleld
argyfejlesztés (szikség esetén) antargyfelel8s intézetigazgatd antargyfelel6s
tantargyak befogadasa a szakba szakfelel6s elékészitd bizottsag szakfelel8s
szakfelelos elokészits bizotts kari tandcs
szakalapitas és szakindités (dokumentumok " 9 . ’
) I dékén szenatus
Osszeallitasa)
A; 4j szgk ’megh|’rdetese, ’belso és szakfelelds In,te%etlgazgato dékan
klils6 nyilvanossagra hozasa dékan
képzés megvalositasa
szakfelelés kinevezése, véltoztatasa dékan
bizottsagi struktura kialakitasa dékan kari tanacs dékan
szakfejlesztési bizottsagok i
osszetételének, hallgatdi dékan HOK kari tanacs
valasztasanak szabalyozasa
szakkoordinator felkérése szakfelel6s dékan, intézetvezetd szakfelel8s
szakfejlesztési bizottsag elnokének |y 4 szakfelelésok dékan
kijelolese
oktatdi és kilsés szakfejlesztési
bizottsagi tagok kivalasztasa (ha nincs | szakfelelés dékan szakfelel8s
szabalyozas)
hallgatdi bizottsagi tagok kivalasztasa szakos hallgatok
. - e szakfejlesztési bizottsag dékan
éves jelentés gsszeallltasa, javaslatok szakfelelés oktatasi bizottsag an
megfogalmazasa oktatasi dékanhelyettes kari tanacs
targy befogadasa, operativ tanterv szakfejlesztési bizottsag
9y belogadasa, op szakfelelds oktatasi bizottsag kari tanacs
maédositasa s i
oktatdsi dékanhelyettes
A tantargyak irasos kidolgozasa, szakfelelés
aktualizalasa, tantargyi adatlapok tantargyfelelés R . tantargyfelelés
"l intézetigazgato
feltoltése
szakfejlesztési bizottsagok mikodesi | oy 4 szakfelelosok Kari tanacs
rendje (kari szabalyozas)
szakfejlesztési bizottsagok miikddési | szakfejlesztési bizottsag " szakfejlesztési
X . AT . dékan . , -
rendje (kari szabalyozas hianyaban) elndke bizottsag elndke

4.4. Tajékoztatas

A szak minGségének alapkdvetelménye, hogy a hallgatok a szak nyelvén teljes kor( tajékoztatast kapjanak az
egyetemmel kapcsolatos jogaikrol, kotelezettségeikrdl és lehetéségeikrdl.
A szak nyelvén a potencialis jelentkezOknek hozzaférhetévé kell tenni:

= afelvételi kbvetelményeket,

= atanulmanyi és vizsgaszabalyokat (Academic Regulation),
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= a beiratkozasi kdvetelményeket,

= atantervet, drarendet és tantargyi leirasokat (tantargyi adatlapok),

= a konkrét tanulmanyi- és vizsgakovetelményeket, beleértve a komplex vizsgak, szigorlatok és
zarovizsgak rendjét,

= 3z értékelési kritériumokat,

= akoltségtéritési és juttatasi szabalyokat,

= panaszkezelés rendjét,

= fegyelmi szabalyokat és eljarasrendet,

= ahallgatok rendelkezésére allo egyetemi szolgaltatasok leirasat,

= a hallgatéi dsszetétel (profil) alakulésat, valamint a palyakovetési felmérések eredményét,

A szak hallgatéi szamara hozzéaférhetéve kell tenni
= a szakkoordinacio személyi és szervezeti rendjét,
= ahallgatéi véleményezés eredményét.

A szakfelelésnek id6rdl-idére ellendriznie kell, hogy a hallgatok és leendd hallgatdk szamara elérhetéek-e az
eldirt tajekoztatd anyagok.

A szakokhoz kapcsolodé informacidk az egyetem belsd informéacios rendszerében az egyéb
tevékenységekhez hasonl6é szisztematikus gyijtd, elemzé és felhasznalasi munka részei. Az egyes
képzésekrdl rendszeres naprakész és objektiv, mennyiségi és mindségi adatok és informaciok kozzététele a
szakfelelés feleléssége.

4.5. A képzésekkel kapcsolatos adatgydijtési eljarasok

Az Egyetem az egységes értékelési szempontok érvényesulése érdekében kozponti adatgydjtést folytat a
hallgatokkal elégedettségével és a képzések lefolytatasanak mindségével kapcsolatban. Az adatgyijtési
eljarasokat, illetve az adatgylijtések tartalmat (példaul a kérddivek tartalmat) — az Egyetemi MinGségugyi
Koordinaciés Bizottsaggal konzultalva — a Mindségugyi Iroda modosithatja, vizsgalhatja felll a tapasztalatok,
illetve a szakfelel6sok, a karok és a hallgatdk észrevételei alapjan.

Az egyetemi szintli adatgyUjtés keretében a karok a sajat tevékenységlkre vonatkozd egyedi adatokat is
gyljthetnek (példaul a kérdbivbe a karra vagy adott szakra vonatkozd kérdéseket illeszthetnek be), ezeket
azonban a MinGségugyi irodaval is egyeztetni kell. Az egyetemi szint(i adatgydjtés mellett természetesen a
karok és szakfelel6sok sajat adatgyjtést szabadon végezhetnek.

A mindségre és elégedettségre vonatkozo adatok gydjtésének operativ lebonyolitdsaért — a véleményt
szolgaltaté csoport jellegétdl figgben — a Mindséguigyi Iroda, a Kiilsé Kapcsolatok Igazgatdsag , illetve a kari
min&ségugyi koordinatorok felelnek. 6

A képzésekkel kapcsolatos adatgyiijtési eljarasok dsszefoglalasa

Felmérés | Eszkoz | Gyakorisag | Nyilvanossag | Felelés | Kézremiikodo
Neptun Iroda

On-line - . , . G
HalVel kerddiviadatbazis félévenként Egyetemi polgarok | Min8ségugyi Iroda II_{SCZ)§
Golya On-line kérdGiv évenkeént Egyetemi polgarok | Mindségiigyi Iroda
o . gz . . , . P, Tanulmanyi Hivatalok
Végzds Papir alapu kérdéiv évenkeént Egyetemi polgarok | Min6ségugyi Iroda Zérovizsga-bizottsagok
DPR &vente Kiilsé Kgp’csolatok
Igazgatosag'”
. On-line és papir o ) . . G Kiilsé Kapcsolatok
Munkaaddk kerddiv négyévenként | Egyetemi polgarok | Min8ségugyi Iroda |gazgatésag®

16 Modositotta: SZ-67.9/2014/2015. (2015. 1. 2.) sz. hatérozat. Hatélyos: 2015. februér 3-tol.
17 Médositotta: SZ-67.9/2014/2015. (2015. 1. 2.) sz. hatérozat. Hatélyos: 2015. februar 3-tol.
18 Médositotta: SZ-67.9/2014/2015. (2015. 1. 2.) sz. hatérozat. Hatélyos: 2015. februér 3-t6l.
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4.5.1. A képzésben részt vevo hallgatok véleményfelmérése (HalVel)

Egyetemink olyan hallgatoi értékelési rendszert mikodtet, amely az egyetemi oktatas szamos Iényeges
elemét — a tantargyi elégedettséget, az oktatd véleményezését, a hallgatoi kdzremiikodés meértéket — is fel
tudja tarni.

Az értékelés célja, hogy visszajelzést adjon az oktatott targyak szinvonalardl, az oktatok és hallgatok
egyuttmiikodésérdl és az oktatok munkajanak hallgatdi megitéléserdl részben az oktatok sajat egyéni
fejlédésének megalapozésa, részben pedig az oktatdi kdvetelményrendszer teljesitésének vezetdi megitélése
érdekében. A rendszer lehet6séget teremt arra, hogy tamogassa a tantargyfejlesztést, segitse a hallgatok
szabad tanarvalasztasat, illetve hozzajaruljon az egyetem minéségiranyitasi rendszerének mikodtetéséhez.

A hallgatéi véleményezés pontos menetét a ,Szabalyzat az oktatéi munka hallgatoi véleményezésérol’
szabélyzata tartalmazza, ezért a MinGségugyi Kézikonyv keretében csak az adatgyijtés szempontjabdl
lényeges pontok bemutataséara kerdl sor.

A véleményfelmérésre félévente, az aktualis szemeszter végén keril sor. A véleményezés on-line formaban
torténik, amelynek eredményeképpen az érintettek altal — az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve —
folyamatosan elérhetd on-line adatbazis jon létre. Az internetes lekérdezés zOkkenémentes lebonyolitasa
érdekeében folyamatos Ugyfélszolgalat mikodik a vélemenyezési idészakban. A kitoltési arany kedvezmények
felajanlasa, valamint a HOK rendszeres kampanya révén is nvelhetd.

A véleményezés eredményeit a ,belsé nyilvanossag” korlatainak figyelembe vételével kell nyilvanossagra
hozni. Az eredmények elérhetbek az erre a célra |étrehozott hallgatoi, oktatoi, vezetdi lekerdezeési feluleteken.
Az eredmények értékelésére a szakfejlesztési bizottsdgokban keril sor, de emellett més kari és egyetemi
bizottsagok is targyalhatjak ezeket.

A hallgatéi véleményezés eredményeit — a kari gyakorlatnak megfeleléen — figyelembe veszik az oktatoi
teljesitményértekelési rendszerben, illetve ,Az év oktatoja” dijak kiosztasakor is. Ennek kdszonhetben a
hallgatoknak visszajelzést nyujt a rendszer arra vonatkozéan, hogy van eredménye a kérddivek kitoltésenek,
illetve ezzel parhuzamosan az egyetem oktatdinak is, hogy az intézmény elismeri munkajukat.

A hallgatoktdl tartosan gyenge értékelést kapd oktatok szamara a dékannak fejlesztési tervet kell el6irnia.

4.5.2. A Gélya-hallgatok véleményfelmérése

A belépd alapszakos hallgatok korében folytatott kérdGives vizsgélat célja, hogy felmérjlk Uj hallgatdink
motivacioit, elvarasait, jellemzdit. A felmérés eredményinek ismeretében az egyetem jobban tud igazodni a
hallgatdk igényeihez, és olyan képzéseket, kiegészitd szolgéltatdsokat tud nydjtani, amelyek talélkoznak a
hallgatdk elvarasaival. A felmérés eredményei abban is segitséget nyujtanak, hogy visszajelzést kapjunk a
tajékoztatasi tevékenysegunk eredményességeérdl, valamint arrdl, hogy milyen kép él az egyetemrél, a konkrét
szakrol és az egyes karokrdl a felvételiz6 hallgatokban.

A felmérést a Min6ségtigyi Iroda végzi évente, 6sszel on-line kérddivvel.

A felmérés eredményeit megkdildi a rektori vezetésnek, a dékanoknak, a szakfeleldsoknek és elérhetévé teszi
az iroda honlapjan. Az eredmények értékelése a szakfeleldsok és a kari vezetdk feladata.

4.5.3. A végz6s hallgatok véleményfelmérése

Mig a képzésben részt vevé hallgatok elsésorban az adott félévben zajlo oktatasrdl, targyakrdl adnak
értékelést, addig a végzds hallgatdk révén a képzés egészérdl nyerhetiink atfogd képet. A végzés hallgatok
megkérdezése emellett lehetGséget biztosit arra is, hogy részletesebb ismeretet szerezziink a kimené
évfolyam tanulasi, munkaer6-piaci és képzés-finanszirozasi helyzetérél, amelyet részben a hallgatoi
szolgéaltatasok fejlesztésére, részben pedig az adott évfolyamrdl a diplomas palyakovetés keretében szerzett
informacidk arnyalasara lehet felhasznaini.
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A felmérésre félévente, a zardvizsga-idészakaban keril sor. Lebonyolitasdt a dékani hivatalok és a
zarovizsga-bizottsagok bevonasaval a Mindségugyi Iroda szervezi. A hallgatok a zarévizsgat kovetden kapjak
meg a kérddivet, melyet a zardvizsga-bizottsag titkaranak juttathatnak vissza.

Az Iroda a felmérés eredményeit megkuldi a rektori vezetésnek, a dékanoknak, a szakfelelésoknek és
elérhet6vé teszi az iroda honlapjan. Az eredmények értékelése a szakfelel6sok és a kari vezetok feladata.

4.5.4. A végzett hallgatok véleményfelmérése (Diplomés Palyakdvetési Rendszer)

Az értékelés célja informacid gyljtése végzetteink munkaeré-piaci pozicidirdl, sikerességérdl, képzésunk
eredményességérél. Az egyetemnek sziksége van azokra a tapasztalatokra, amelyekrél végzett hallgatoi
szamolnak be. Fontos megtudni, hogy milyenek munkaer6-piaci poziciéik, hogyan vélekednek képzésik
eredményességérdl, mivel ennek alapjan tudunk informéaciékat nyujtani példaul a jelenlegi és leendd
hallgatéink (k6zépiskolasok, masoddiplomasok, stb.), oktatdink, az oktatasi kormanyzat, a munkaltaték és a
kdzvélemény szamara.

A karrierkovetés keretében a munkahelyre, a végzést kovetd tovabbképzésekre, illetve az egyetemi képzés
utblagos megitélésére vonatkozéan gydjtink — kérdbivek segitéségével — informaciét. A Diplomas
Palyakovetési Rendszer kapcsan évente mas-mas végzett évfolyam volt hallgatdit keressik meg. A felmérés
lebonyolitasat és az eredmények feldolgozasat a Vallalati Kapcsolatok és Karrier Iroda végzi el.

A Diploméas Palyakovetési Rendszerrel kapcsolatos adatgylijtést az egyetem kilon szabalyozza.'® E
szabalyzat tér ki részletesen a hallgatok elérhet6ségére vonatkozd adatok gyljtésére és az ezzel kapcsolatos
adatvédelemi kérdésekre, valamint az eredmények nyilvanossagaval kapcsolatos teendékre, feladatokra is.

4.5.5. A munkaadok véleményfelmérése

Mind az oktatésfejlesztés, mind az egyetem tarsadalmi megitélésének szempontjabdl fontos visszacsatolast
jelenthet @ munkaadok (vallalatok, onkormanyzatok, stb.) véleményének Osszegyijtése és megjelenitése.
Ennek érdekében az egyetem szervezett modon gyljt adatot adott szakon végzett hallgatokkal vald
elégedettségrdl, a munkaltatéi igények és a hallgatdk altal hozott tudas viszonyardl, illetve az egyetemrél
kialakitott altalanos véleményekrél. A vélemények felmérésére, dsszegylijtésére négyévente kerll sor. Ehhez
a karok a kari koordinatorok kdzrem(kodésevel osszeallitjiak azon szervezetek és kontaktszemélyek listajat,
melyek megkeresését javasoljak. A listat a Kils Kapcsolatok Igazgatdsag egésziti ki.20

A munkaadok megkérdezésének lebonyolitasaért és az eredmények feldolgozasaért a Kiilsé Kapcsolatok
lgazgatdsag, valamint a Min6ségugyi Iroda a felel6s.2! Az Iroda a felmérés eredményeit megkuldi a rektori
vezetésnek, a dékanoknak, a szakfelel6soknek és elérhetévé teszi az Iroda honlapjan. Az eredmények
értékelése a szakfeleldsok és a kari vezetdk feladata.

4.6. A képzések miikodésére vonatkozé tovabbi szabalyzatok?2

e ILI.SZMR

o 1.10. Szabélyzat az oktatdi munka hallgatdi véleményezésérdl
e [LIll. Hallgat6i Kévetelményrendszer
° [.II1.1. Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat

= [I1.1.1/B. Az egyes karok képzési programja

19 L4sd: SZMR 111/9. Diplomés Pélyakovetési Rendszer.

20 Médositotta: SZ-67.9/2014/2015. (2015. II. 2.) sz. hatarozat. Hatalyos: 2015. februar 3-to.
2! Médositotta: SZ-67.9/2014/2015. (2015. II. 2.) sz. hatarozat. Hatélyos: 2015. februar 3-to.
22 Médositotta: SZ-67.9/2014/2015. (2015. I1. 2.) sz. hatarozat. Hatélyos: 2015. februar 3-to.
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= |I.1.2. Afogyatékkal él6 hallgatdk tanulmanyainak folytatdsahoz szlkséges
eselyegyenldséget biztositd feltételekrdl
[11.1.3. Doktori Szabalyzat
[11.1.4. Felvételi Szabalyzat
[11.1.5. Az Oklevélmellékletek kiadasanak szabalyozasa
[11.1.6. E-leckekonyvrdl sz6l6 szabalyzat
[11.1.7. A kdztarsasagi osztondijpalyazatok biralati rendje
[11.1.8. A kérelmek kezelésének rendje
[1.111.2. Hallgatoi Téritési és Juttatasi Szabalyzat
I1111./3. Hallgatéi Fegyelmi és Kartéritési Szabalyzat
[1.111.4. Hallgati jogorvoslati rendrdl sz6l6 szabalyzat
[L11.5. Kilféldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl sz6l6 szabalyzat
[1.11.6. Szabalyzat a hallgatdk kiilfoldi részképzésére vonatkozd eljarasrol
[1.11.7. Neptun Szabalyzat
[1.11.9. Diplomés Palyakovetési Rendszer
o ILII. Foglalkoztatasi kovetelményrendszer
o ILI1.2. Oktatdi teljesitménymérés
o Doktori iskolak sajat szabalyzatai
e  Konyvtari halozat minéségiranyitasi kézikonyve
¢ Informatikai Szolgéltaté Kdzpont szabalyzatai, utmutatdi és dokumentaci6i2?

47. A képzések alapitasara, inditasara, nyomonkovetésére  vonatkozé
mindségbiztositasi rendszer értékelése és felllvizsgalata

A képzések mindségbiztositasi kovetelményeinek érvényesiilésérdl a szakfeleldsok éves beszamoldi alapjan
kétévente 0Osszegzd eértékelést kell késziteni. Az Osszegzés elkészitéséért és a fejlesztési javaslatok
megfogalmazasaért az oktatasi tgyekkel foglalkoz6 rektorhelyettes felel. Az értékelést — az idegen nyelvii
képzésekre vonatkozdan is — megtargyaljak2*

= aKari Mindségligyi Bizottsagok (ha vannak) és a Kari Tanécsok, illetve

= az Egyetemi Minéségligyi Koordinacios Bizottsag és a Szenatus, valamint
m 25

Az egyes testilletek javaslatokat fogalmazhatnak meg a szakok alapitasanak, inditasanak és nyomon
kdvetésének fejlesztésére.

23 | asd. http:/fiszk.uni-corvinus.hu
2 Mddositotta: SZ-67.9/2014/2015. (2015. II. 2.) sz. hatarozat. Hatalyos: 2015. februar 3-t6l.
% Hatalyon kiviil helyezte: SZ-67.9/2014/2015. (2015. II. 2.) sz. hatarozat. Hatalytalan: 2015. februar 3-tol.
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5. A kutatasi programok minéségbiztositasa

A kutatasi programok minéségbiztositasa azokat a mechanizmusokat, szabalyozasi és visszacsatolasi
elemeket foglalia magaban, amelyek lehetévé teszik, hogy az egyetem a kutatasi tevékenységét a
legfontosabb  problémakra fékuszalni tudja, és egyben a kutatdshoz szilkséges magas mindségi
kdvetelményeknek is megfeleljen. Ennek szabalyozasi kereteit elsésorban a kutatasi projektek inditasaval
kapcsolatos egyetemi és kari szabalyzatok, valamint a foglalkoztatési szabalyzat kutatéi munkakorokre
vonatkozo elvarasai alkotjak.
A kutatasi programok értékelésével kapcsolatos eljarasok és szempontok kidolgozasa a Tudoményos Tanacs
feladata.
A kutatasi programok biztositasara vonatkozo szabalyzatok:26
e |lLI.SZMR
o IL1.6/m. Innovécios Bizottsag tigyrendje
o IL.1.11. Etikai Kodex
o |LIl. Foglalkoztatasi kdvetelményrendszer
o ILIL7. Kutatasi Kivalésagi Dij Szabalyzat
o |ll. Gazdasagi Szabélyzatok
o II.15. A palyazatkezelés eljarasi rendjérdl sz6l6 szabalyzat
o I1.10. Szellemi tulajdon-kezelési Szabalyzat
o Rektori utasitas
o 17/2012. (XI. 28.) sz. rektori utasitas a Budapesti Corvinus Egyetemen folytatott tudomanyos
publikacios tevékenység nyilvantartasarol

% Médositotta: SZ-67.9/2014/2015. (2015. II. 2.) sz. hatarozat. Hatélyos: 2015. februar 3-to.
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6. Az emberi er6forrasok minéségének biztositasa

6.1. Az emberi eré6forrasok kezelésére vonatkoz6 szabalyzatok

A szinvonalas oktatas és kutatas feltétele a magasan kvalifikalt és elkdtelezett oktatoi garda, akiket felkésziilt
adminisztrativ apparatus tamogat. A megfeleld felkészlltségli munkatarsak kivalasztasa, a munkatarsak
teljesitményének értékelése, mingsitése és eldléptetése, valamint bérezése és jutalmazasa a foglalkoztatasi,
a teljesitményertékelési és a mindsitési eljarasok révén biztosithato.

Az emberi eréforrasok kezelésére vonatkozd szabalyzatok:27

e ILI.SZMR
o IL.1.11. Etikai Kodex
o |LIl. Foglalkoztatasi kdvetelményrendszer
o ILIIl.1. Foglalkoztatasi Szabéalyzat
o ILII.2. Oktatéi teljesitménymérés
o ILI1.3. Egyetemi kitintetések, cimek adomanyozasanak rendje
o ILIl.4. Habilitaciés Szabalyzat
o ILIL.5. Vallalati Professzori (Chair) Szabalyzat
o ILIL.6. Vallalati Kutat6i Program (PhD Chair) Szabalyzata
o ILIL7. Kutatasi Kivalosagi Osztondij Szabalyzat
o IV.16. A Budapesti Corvinus Egyetem EsélyegyenlGségi Szabalyzata

6.2. Az emberi er6forrasokkal kapcsolatos gyakorlatok értékelése és feliilvizsgalata

A munkatarsak elkotelezettségének fontos eleme, hogy a munkavallalok méltanyosnak, igazsédgosnak és
kellden perspektivikusnak tekintsék az egyetemen miikodd, az 6 munkajukat értékeld és javadalmazd
rendszereket. igy az emberi erdforras folyamatokkal (kivalasztas, értékelés, bérezés, fejlesztés stb.)
kapcsolatos elégedettség mérése szerves részét képezi a szinvonalas oktatéi és a munkatarsi garda
biztositasanak. E visszacsatolasok alapjan lehetséges dontést hozni a szlkséges valtoztatasok.

6.2.1. Az oktato/kutatdo munkatarsak véleményfelmérése

Az egyetem mikodésének fejlesztése érdekében biztositani kell az oktatok és kutatdbk szaméra olyan
csatornakat, melyeken az egyetem mikodésérdl anonim mddon is véleményt nyilvanithatnak. Ennek
segitségével az egyetem vezetdi visszacsatolast kaphatnak munkajukrol.

A véleményfelmérést kétévente, teljes korben a Mindségugyi Iroda végzi el. A kérdbivek az egyetem
honlapjan érhetéek el és tolthetéek ki. A kérddiv kitdltésére az egyetem oktatoi, kutatoi és tanarai, professor
emeritusai, valamint beiratkozott PhD hallgatdi jogosultak. A jogosultak korét a felmérést megel6zéen (a
Humanpolitikai Iroda, valamint a doktori titkarsagok adatszolgaltatasa alapjan) a Mindséglgyi Iroda allitja
0ssze, és kuldi meg a kari koordinatoroknak. A véleményezésbe — dékani, intézetvezet6i vagy tanszekvezetdi
javaslat alapjan — bevonhatdak azok is, akik nem tartoznak a fenti kategoridkba, de az egyetemi kozéletben,
és annak oktatasi és kutatasi tevékenysegeben aktivan részt vesznek, ezért az egyetem iranyitasardl érdemi
informéacioval rendelkezhetnek.

Az eredményeket a Mindséguigyi Iroda gylijti dssze és dolgozza fel. A kari és egyetemi szinti eredmények az
egyetem polgarai szamara nyilvanosak. Egy adott intézetre/tanszékre vonatkozd eredmények az adott
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intézet/tanszék munkatarsai, a kari vezetdk és az egyetemi vezetdk szdmara hozzaférhetéek. A Mindséguigyi
Iroda nem hoz nyilvanossagra adatot arrdl a tanszékrdl vagy intézetrdl, amelynek kevesebb, mint négy
oktatdja, kutatdja, tanara, PhD hallgatéja nyilatkozott.

6.2.2. A nem oktatd/kutaté munkatarsak véleményfelmérése

Az egyetem miikodésének fejlesztése érdekében biztositani kell az egyetem nem oktatdo és nem kutaté
munkatérsai szamara is, hogy az egyetem mikodéserdl, a javadalmazaési, eldrelépési és képzési
lehet0ségekrdl, illetve munkakortlményekrél anonim moédon véleményt nyilvanithassanak. A teljes kor
felmérésre kétévente kell sort keriteni.

A véleménynyilvanitasra jogosultak mindazok, akik az egyetem tartés alkalmazasaban &llnak, és nem oktato,
kutaté vagy tanari feladatot latnak el. A Min6ségugyi Iroda (a Humanpolitikai Iroda adatszolgaltatasa alapjan)
a véleményezési idészak el6tt dsszedllita a jogosultak listajat. Azok szédmara, akik munkajuknél fogva
Internet-eléréssel rendelkeznek, a kérddiv az egyetem honlapjan érhetd el és tolthetd ki. A Mindségugyi Iroda
szamukra hozzaférést biztosit a kérddivhez. Azok szamara, akik Internet-hozzaféréssel nem rendelkeznek, a
Minéségugyi Iroda papiron juttatjia el a kérdbivet. A visszajuttatott kérdbiveket a MinGségigyi Iroda az
elektronikusan beérkezett valaszokkal egyiitt dolgozza fel.

A nagyobb szervezeti egységekre (karok, Kancellaria, Egyetemi Kényvtar és Levéltar) vonatkozé eredmények
az Egyetem polgarai szamara nyilvanosak, kivéve, ha az adott szervezeti egységh6l kevesebb, mint 6t
munkatars nyilvanitott véleményt.28 Ez esetben a Mindségigyi Iroda az adott szervezeti egységre
vonatkozoan nem hoz nyilvanossagra eredmenyt.

Oktatoi és munkatarsi felmérések osszefoglalasa

Felmérés

Oktatohutatoi | o ine ©PAPITA3Y | gtavenkent | Egyetemi polgarok | Mindségiigyi Iroda
Munkatarsi (k)ér;jgit\e/es papir alapy kétévenként Egyetemi polgarok | Min6ségigyi Iroda
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7. Az iranyitasi rendszer minéségbiztositasa

7.1. Az iranyitasra vonatkoz6 szabalyzatok

Az iranyitasi rendszer mingségiranyitasa arra szolgal, hogy az egyetem alaptevékenységeit hatékonyan,
dsszehangoltan és a folyamatban részt vevék elvarasaival dsszhangban legyen képes megvalositani. E
rendszer magaban foglalja az egyetem, a karok és a tanszékek szervezettségével, mikodésével, célkitlizési
és stratégiaalkotasi folyamataval, valamint a vezet6k kivalasztasaval, vezetési tevékenységével kapcsolatos
szabalyozasi, adatfelvételi és visszacsatolasi mechanizmusokat, amelyek lehetévé teszik, hogy a vezet6k az
egyetem miikddését folyamatosan fejlesszék.

A szabalyozasi hattér szamos elembdl tevédik dssze. Ezekbdl kiemelkedik a foglalkoztatasi szabalyzat, amely
régziti a vezetdk kivalasztasanak elveit és folyamatat, valamint az SZMR, amely a felelésségi és hataskorok
0sszehangolasat, illetve az alkalmazandd koordinécids eszkozoket definidlja. Az iranyitasi rendszerrel
kapcsolatos onértékelési és adatgydjtési rendszer alapvetéen az egyetem munkatarsainak vélemenyét gydjti
0ssze (az adatfelvételrdl 1asd a 6.1-es és 6.2-es alfejezetet), ami a vezetdk iranyitott un. RADAR értékelésével
egészithetd ki. Az eredmények belsé nyilvanossagra hozasa katalizélhatja az egyetem folyamatos belsd
megujulasat.

Az iranyitasi rendszer miikddésére vonatkozo szabalyzatok:2°
Il. Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

o |I. . Szervezeti és Mikodési Rend
o 1.szdmu melléklet: Az Egyetem szervezeti felépitése
2. szamu melléklet: A karok szervezeti felépitése
3. szamu melléklet: Szenatus tigyrendje
4. szamu melléklet: Kézponti szervezeti egységek szervezeti és miikddési rendje/ligyrendje
5. szamu melléklet: Campusok Ugyrendje
o 6.szamu melléklet: Egyetemi testuletek, bizottsagok tigyrendje
o LIl Foglalkoztatasi kovetelményrendszer
o ILI.1. Foglalkoztatasi Szabalyzat (vezet6valasztas szabalyai)
o Kari Szervezeti és Miikodési Szabalyzatok

@)
©)
©)
@)
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7.2. Az iranyitasi rendszer értékelése és feliilvizsgalata

Az iranyitasi rendszer megfeleléségének, azaz az iranyitasi rendszer szabalyszeri, gazdasagos, hatékony és
eredményes miikddésének rendszeres értékelését a Bels6 Ellendrzés latja el. (Lasd részletesen az SZRM 11.
szamu mellékletét, a Belsd Ellendrzési Kézikdnyvet).

Emellett két tovabbi altalanos eszkéz all rendelkezésre az egyetem iranyitdsanak értékelésére: az oktatok és
nem-oktatok véleményezési eljarasa (lasd a 6.2-es pontot), valamint a vezeték kvalitativ dnértékelési (un.
RADAR) eljarasa.

7.2.1. A vezeték kvalitativ onértékelése (RADAR)

Annak érdekében, hogy az egyetemrdl az onértékelés soran minél redlisabb kép alakuljon ki, az érintettek
megkérdezése mellett lehetbséget kell arra is teremteni, hogy az 6nértékelési rendszerbe be nem csatornazott
eredmények is figyelembe vehetéek legyenek. Ennek érdekében a vezetdk kvalitativ értékelési eljaras
keretében az oOnértékelésen kivili eredményekre alapozva kiegészithetik az egyetem/kar tevékenységére
vonatkozé kérdéives felmérések eredményeit.
A szdveges értékelés lebonyolitasa nem kételezd. A Mindséguigyi Iroda a folyamat tdmogatasara dnértékelési
protokollt (un. RADAR) alakitott ki, amely tamogathatja az egyetemi/kari vezetdk onértékelési megbeszélését.
Ennek folyamata az alabbi:
= Arekor/dékan kijeldli azt a 4-5 egyetemilkari vezet6t, aki részt vesz a RADAR eljarasban.
= A résztvevok egyénileg megvalaszoljgk a protokollban megfogalmazott kérdéseket, és azok
eredményeit szamszerasitik.
= A kéz0s megbeszélés sordn osszehasonlitiak az egyénileg adott valaszokat, és ahol jelentds
eltérések adodnak, ott megbeszélik és értelmezik a kapott valaszokat. A megbeszélés konszenzusig
tart.
= Az egyéni értékelés és a csoportos megbeszélés soran figyelembe vehetdk az egyetemrél/karrdl a
vezetdk rendelkezésére alld egyéb (nem az 6nértékelési kérddivekbdl eldallo) informaciok. A RADAR
eljaras soran nem a korabbi 6nértékelési eredményeket kell kommentalni, hanem az azon tul meglévd
informéaciokat kell becsatornazni az dnértékelésbe.

A Min6ségugyi Iroda moderatorként kérésre szivesen bekapcsolddik barmely kar RADAR-értékelésébe.
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8. Az infrastruktura és a hallgatéi szolgaltatasok mindségbiztositasa

A magas min6ségui infrastruktura alapvetd feltétele a szinvonalas oktatasnak és kutatasnak. Az informatikai és
konyvtari szolgaltatasok jelentik az alapjat a hallgatéi tanulastdimogatasi eszkozoknek, amelyeket egyéb
infrastruktira-elemek (pl. sport, kollégium) egészithetnek ki. Az oktatdi munka alapjat szintén a megfeleld
kényvtari és informatikai szolgaltatasok jelentik. Az infrastruktira mingségbiztositdsanak hatteréil a kdnyvtari,
illetve informatikai mindségbiztositasi szabalyzatok szolgalnak. E dokumentumok megjelolik azokat a
kulcsfolyamatokat, amelyek magas felhasznaléi elégedettséghez vezetnek.

Az infrastruktura és a hallgatéi szolgéaltatdsok mikodésére vonatkozd szabalyzatok:
o konyvtari szabalyzatok30
¢ Informatikai Szolgéltaté Kdzpont szabalyzatai, utmutatéi és dokumentacidi®!

Az infrastruktira, illetve a hallgatoi szolgaltatasok szinvonaldra vonatkozéan az oktatdi, nem oktatoi és
hallgatdi felmérések, tovabba az egyes szervezeti egységek sajat felmérései adnak tajékoztatast.

Dr. Rostovanyi Zsolt
rektor
A kiadmany hitelédil:
Dr. Sarkozi-Kerezsi Marica
a Szenatus titkara
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9. Mellékletek

9.1. Eves beszamol6 (Annual academic report) elkészitésének javasolt iitemezése

Tevékenység _ Javasolt litemezés

Az szakok éves jelentéséhez szlikséges, kozpontilag

Mindségligyi Iroda, Kdzponti

elsallithatd adattablak ssszedllitasa Tanulményi lgazgatdsag® szeptember
Az adattablak megkUldése a szakfeleldsdknek Minéségugyi Iroda szeptember
A jelentéstervezet els valtozatanak elkészitése szakfelelés oktéber
A.Z elsq valtozat megtargyaldsa a szakfejlesztési szakfejlesztési bizottsag elndke oktober
bizottségban
A szakfejlesztési bizottsag altal megfogalmazott
észrevételekkel, javaslatokkal modositott, kiegészitett | szakfelelés november
masodik valtozat elkészitése
A bizottsagi észrevételekkel kiegészitett, masodik "
. - " szakfelel6s november
valtozat benyujtasa a dékénnak
dékan
(ha szlikséges, akkor tovabbi
A jelentés elfogadasa bizottsagok, példaul Oktatasi december
bizottsag, Kari Tanacs
véleményezése, jovahagyasa utan)
A jelentés megkildése az oktatasi rektorhelyettesnek | dékan december

A jelentésben megfogalmazott javaslatok
megvaldsitésa, a valtoztatasok kozzététele a
Felvételi Tajékoztatdban (sziikség szerint)

szakfelel6s, dékan
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Felelés kiado: Rostovanyi Zsolt rektor
Budapesti Corvinus Egyetem
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