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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. § A Mindségiranyitas tigyrend célja

Jelen tigyrend célja, hogy a vonatkozé jogszabalyok, valamint az Egyetem szabalyzatai alapjan
részletesen meghatarozza a Minéségiranyitas feladatait, a szervezethez tartozé vezetd és a
dolgozok tevékenységével Osszefiigg6 feladat-, hatas- és jogkoreit, szabalyozza az egyes
feladatok lebonyolitasanak rendjét, ezaltal el6segitse feladatanak és munkajanak magas

szinvonalu ellatasat.
2. § Az iigyrend hatalya
Az ugyrend  személyi  hatalya  kiterjed a = Mindségiranyitas  (tovabbiakban:

Az tgyrend targyi hatalya kiterjed a Mindségiranyitas altal végzett valamennyi tevékenységre.

II. A MINOSEGIRANYITAS SZERVEZETE, TEVEKENYSEGE

3. § Mindségiranyitas szervezete

~~~~~~

//////

iranyitasa és ellenérzése mellett végzi.

4. § A Mindségiranyitas tevékenysége, hataskore

//////
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egytttmikodik.

I1I. A MINOSEGIRANYITAS FELADATAI

5. § A Mingségiranyitas feladatkorei

//////

////////////

------

b) A Mindéségiranyitas feladata tovabba a mindségiranyitasi dokumentumok
mappaban 1évé szabalyozé dokumentumok frissitése, MIR Munkacsoport tagok

tajékoztatasa

belépé munkavallalékkal ismerteti az MSZ EN ISO 9001:2015 rendszer
szabvannyal.

d) A Mindségiranyitas felméréseket és id6szakos jelentéseket készit, valamint adatokat
szolgaltat az Egyetem vezetdi részére:

— Leendd Hallgaték Altaldnos Felmérése

— Els6 Eves Hallgatok Felmérése

—OMHV (Oktat6i Munka Hallgatéi Véleményezése- az oktatéi munka
teljesitménymérések évenkénti végrehajtasa, az Egyetem elektronikus
rendszerének felhasznalasaval)

—DPR mikodtetése (Diplomas Palyakéveté  Rendszer, felmérések
periodikus elvégzése, elemzése, végzett hallgaték altalanos felmérése,
bevalasvizsgalat)

— Munkavallal6i Megelégedettség Vizsgalata

— Partneri vélemények felmérése

— Zarévizsga Bizottsag (ZVB) eln6kok véleményének felmérése
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El6késziti az audit eljarasokat.
—Az MSZ EN ISO 9001:2015 rendszertanusitvanyanak fenntartasa,
mindségcélok megvalosulasinak monitorozasa az IFT célok elérésének

szolgalataban all6 tervekben, szabalyzatokban)

(2) A MinGségiranyitis munkatarsainak részletes feladatkorét a munkakori  leirdsok

tartalmazzak.

6. § A Mindségiranyitas vezetGje, a MinGségiranyitasi vezet6 feladata

2)

g
h)

”

/////

Minéségiranyitasi, minéségbiztositasi rendszer mukodtetése és fejlesztése (segiti,
koordinalja az egységek mindségiranyitasi megbizott feleléseinek, a MIR-

munkacsoport tagjainak munkajat)

Minéségligyi dokumentumok kidolgozasa és naprakészen tartasa
Mindségligyi oktatasok megszervezése és lebonyolitasa
Onértékelések koordinalasa, audit-eljarisok el6készitése

A Kompetencia Koézponttal kézosen a  Diplomas Palyakéveté Rendszer

mukodtetése, felmérések periodikus elvégzése, elemzése

A beosztott alkalmazottak munkajanak menedzselése, feliigyelete és ellenSrzése
A munkaltatéi jogok gyakorlasa az atruhazott jogkéroknek megfeleléen;
Egyéb, belsé szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasa;

Munkajara egyebekben iranyad6 az SZMSZ szerinti altalanos vezetSi feladat-,

telel6sség-, kotelesség-, hataskor szabalyozas.

7. § A szervezeti egység munkatarsainak feladata

ORI

(1) A Min&ségiranyitasi koordinator feladatkore:

s

S

— Mindségiranyitasi rendszer mikodtetése és fejlesztése;
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Intézményi folyamatok kialakitasanak, karbantartasanak, felilvizsgalatanak és a

kapcsolédo fejlesztéseknek a koordinalasa;
Minéségiranyitasi dokumentumok kidolgozasa és naprakészen tartsa;

Egytttmikodik az Egyetem mas szervezeti egységeivel, az érdekképviseleti

szervezetekkel, valamint a hallgatok képvisel6ivel;
Minéségligyi oktatasok megszervezése és lebonyolitasa;

Intézményi felmérések készitése, koordinalasa és kapcsol6do

adatszolgaltatasok/jelentések elkészitése;
Onértékeléshez kapcsolddo tevékenységek koordinalasa;
audit eljarasok el6készitése, lebonyolitasa;

Diplomas Palyakéveté Rendszer makodtetése;

Egyéb, bels6 szabalyzatokban meghatarozott feladatok ellatasa;

A Mindségiranyitasi munkatars feladatkore:

Mindéségiranyitasi rendszer mikodtetése és fejlesztése;

Intézményi folyamatok kialakitasanak, karbantartasanak, felilvizsgalatanak és a

kapcsolodo fejlesztéseknek a koordinalasa;
Minéségiranyitasi dokumentumok kidolgozasa és naprakészen tartasa;

Egyuttmukodik az Egyetem mas szervezeti egységeivel, az érdekképviseleti

szervezetekkel, valamint a hallgatok képvisel6ivel;
Minéségligyi oktatasok megszervezése és lebonyolitasa;

Intézményi felmérések készitése, koordinalasa és kapcsolédo

adatszolgaltatasok/jelentések elkészitése;
audit eljarasok el6készitése;

Egyéb, belsé szabalyzatokban meghatarozott feladatok ellatasa;
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IV. A MINOSEGIRANYITAS MUKODESE

8. § A szervezeti egység miik6dése

(1) Hatarid6k:

F6 tevékenység megnevezése

Hataridejét szabalyozo6

dokumentumok

Teljesitményértékelés el6készitése

a TER szabalyzatban meghatarozottak

szerint

OMHYV kérdé6ivek kikuildése

elektronikusan

Oszi és tavaszi tantargyfelvételi

idészakban

OMHY eredmények Osszesitése

kérdéiv kitoltések hataridejének lejarta

utan 3 héten belul

DPR vizsgalat

kozpontilag megkiildott idépontban és

hatarid6vel

Sajat hataskorben, valamint az Egyetem intézeteivel és mas szervezeti egységeivel

egyuttmikodve ellatott feladatok, azok megoszlasa:

feladatkor

hataskor

Mindségiranyitasi vezetd

javaslattételre jogosult
e hallgatékkal kapcsolatos szervezeti
szolgaltatasi feladatokban
e személyiigyi kérdésekben
véleményezésre jogosult
e MIR vezetési kérdésekben
e  MIR-t érint6 fejlesztési tigyekben
e  Mindségiranyitasi Kézikonyvben
meghatarozottakban
e MIR iranyitasi feladataiban
e Mindségiranyitasi Munkacsoport
munkéjanak koordinalasa, vezetése

Mindgségiranyitasi munkatars,

koordinator

feladatkorébe tartozdan:

e tajé¢koztatasra jogosult

e javaslattételre jogosult

e kezdeményezésre jogosult
e véleményezésre jogosult
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9. § A Mingségiranyitas bels6 miikodésére vonatkozo tovabbi altalanos

rendelkezések

A Minéségiranyitas valamennyi dolgozoja koteles jelzéssel élni a minéségiranyitasi vezetd,
ennek akadalyoztatisa esetén az 6t helyettesité munkatars felé, amennyiben azonnali
beavatkozast igényl6 esetet, vagy szabalytalansagot tapasztal. A mindségiranyitasivezetd
ilyen esetben koteles az tigyet megvizsgalni és a sziikséges intézkedést megtenni, vagy azt a
hatarsorrel  rendelkezé — szervezeti  egységnél, személynél kezdeményezni. A
mindségiranyitasivezeté mulasztasa esetén a rektor felé kell jelzéssel élni.

A Minéségiranyitas valamennyi dolgozéja koteles az tgykezelési, iratkezelési, iktatasi
szabalyokat betartani.

A Minébségiranyitas egységnél keletkezett dokumentumok elektronikus tuton, vagy
iktatokonyv hasznalata mellett tovabbithatok. A Mindségiranyitas valamennyi dolgozoja
koteles arrél gondoskodni, hogy az altala folytatott levelezés, iratkezelés nyomon kévethet6
legyen.

A Minéségiranyitasi egységen belil a tények rogzitése érdekében elsédlegesen az {rasbeli
kommunikacié valésul meg, stirgss, esetben a szébeli kommunikacié személyesen, vagy
telefonon torténik.

A Minéségiranyitas tgyfélfogadasi rendje: munkanapokon 8:00-16:00 6raig

A MinGségiranyitas valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott bizalmas adatokat
megtartani, azokkal nem élhet vissza, a titoktartasra vonatkozé intézményi szabalyokat
megtartani.

A hatarid6k betartasa a Mindségiranyitds valamennyi munkatarsanak kotelessége.
Amennyiben a hatarid6 szakmai okok miatt rovidnek bizonyul, vagy a feladat id6igényes és
elhuzodik, dgy ezt a Mindségiranyitasi vezetd felé jelezni szitkséges, aki a kortilmények
megvizsgalasat kovetSen és azokat mérlegelve szitkség esetén 4j hataridét tdz.

A Mindéségiranyitas valamennyi dolgozéja koételes az  intézményi szabalyozok
rendelkezéseinek pontosan és kortltekintéen utananézni és azokat a feladatok ellatasa
soran betartani.

Az intézményben keletkezd szitkséges meghatalmazasok kiallitisait a jogszabalyi
eléirasoknak valé megfelelés érdekében a kabinetvezeténél kell kezdeményezni, aki
gondoskodik a torvényi eléirasoknak megfelel6 meghatalmazas Jogi Iroda altal térténd

elkészittetésérdl és annak alairatasarol.
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eljuttatni, aki gondoskodik a panasz kivizsgalasa irant a panaszkezelésrél szo6l6 rektori utasitas

rendelkezéseinek megfelel6en.

~~~~~~

elkésziteni a gazdasagos muikodés elvét szem el6tt tartva.

10. § A Mindségiranyitas értekezlete

(1) (1) A Minéséglgyi koordinitor/munkatirs negyedévente Osszehivia a MIR Munkacsoport

//////

~~~~~~

megtortént, illetve elkovetkezendd eseményekrol.

11. § Dokumentumok kezelése

(1) A Mindségiranyitas  vezetéje ¢és alkalmazottai kotelesek a  szervezeti  egység
dokumentumkezelése soran az Egyetem vonatkozé szabalyzatainak — igy kiléndsen az
Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzat, valamint az Iratkezelési Szabalyzat — rendelkezéseinek
megfelel6en eljarni.

12. § Munkaidé nyilvantartas

(1) Minden honap 23. napjaig a jelenléti iveket a rektor asszisztense gyjti 6ssze, a Kabinetvezetd
pedig ellenjegyzi a hataskoérébe tartozé munkatarsak jelenléti fvét.

(2) Minden honap 25. napjaig a szabadsag-, és tappénz jelentéseket a Munkatigyi Irodanak kell
leadni. A szabadsagengedélyt mindenki maga irja ki és iratja ala a felettes vezet6jével.

(3) A nyilvantartasok leadasat kovetSen tortént valtozasok bejelentésére legkésébb a targyhéd

utols6 munkanapjaig van lehet6ség a Munkatigyi Iroda felé.
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V. ZARO RENDELKEZESEK

(1) Jelen Ggyrendet a rektor az 5/2022 sz. rektori utasitassal adta ki. Jelen tgyrend 2022. majus
10. napjaval 1ép hatalyba és ezzel egyidejileg a korabban kiadott tigyrend hatalyat veszti.

@) A= Ugyrend elérési itvonala: N:\04 - 1 Rektori utasitasok.

Dunatjvaros, 2022. majus 09.




