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1. BEVEZETO

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem (ELTE) célja azegyetemi és a kari minéségbiztositasi
tevékenységének atfogd és egységes szempontok szerinti mikodtetésének megvalositisa. Jelen
dokumentum célja, hogy megfogalmazza és szabalyozza a minéségiigyi  folyamatok

Tarsadalomtudomanyi kari ( a tovabbiakban TaTK) vonatkozasait.

Az ELTE minéségiranyitasi rendszerének kozéppontjaban az egyetem teljesitményének
folyamatos javitasa, mindenekelStt ag optimilis tanuldsi eredmeények (learning outcomes)hallgatok dltali elérése,
valamint a kutatasi eredmények optimalis elérése all.

A minéségiranyitasi rendszer és a jelen TaTK Mindségiranyitasi Kézikonyv (a tovabbiakban:
Kézikonyv), mint a rendszer el6iré és szabalyozo jellegi alapdokumentuma a teljes kora
minéségiranyitas (TQM) alapelveire épiilve,' 6sszhangban all a nemzeti felsGoktatasrol sz6l6 2011.évi
CCIV. térvény (a tovabbiakban: Nftv.), a felsGoktatasi mindségbiztositas eurdpai sztenderdjei és
iranyelvei (ENQA ESG)? és a Magyar FelsGoktatasi Akkreditaciés Bizottsag (a tovibbiakban: MAB)

elvarasaival és kovetelményeivel.

! Total Quality Management (TQM). Tekintettel arra, hogy a magyar mindségiigyi nyelvezetben a TQM rovidités

rendszer alapelveit a melléklet tartalmazza.
2 (Revised) Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area (ESG). Approval by



2. AMINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV CELJA ES HATALYA

Jelen Kézikonyv az ELTE T4aTK mindségiranyitasi rendszerének el6ird, szabalyozé jellegh
alapdokumentuma, melynek hatalya elsésorban a Kar oktatasi, valamint az azt tamogato
kulcsfontossagu oktatas-szervezési tevékenységére terjed ki. A kutatasi és kutatas-szervezési tertiletre
vonatkoz6 szabalyokat — a kutatasra vonatkoz6 atfogd mindségbiztositasi elvek és folyamatok
kidolgozasaig — csupan érintélegesen tartalmazza (lasd ,,5.1. A mindségiranyitasirendszer alkalmazasi

teriilete” c. fejezet).

A Kézikonyv koételez6 érvénnyel bir a Kar egészére, tovabba minden oktatd, kutatd, valamint
oktatast-kutatast tamogaté alkalmazottjara és a Karral munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo
munkatarsara, valamennyi hallgatdjara, illetve a minGségfejlesztési tevékenységében kozremikodd

személyekre, szervezetekre.

Jelen Kézikonyv az FEgyetem Mindségiranyitasi Kézikonyvével egylitt érvényes, azzal
Osszhangban, a kari képzési és egyéb sajatossagoknak megfeleléen kerilt kialakitasra, a kari
mindségfejlesztésre iranyuld tevékenység aktualis folyamatainak részletes, kari szintli szabalyozasanak

leirasait tartalmazza.

A mindségiranyitasi eljarasok kore egyes teriiletek folyamatszabalyozasa révén folyamatosan

bévil, alkalmazasuk a rajtuk feltintetett megjel6lt idéponttol kezd6dSen kotelezé.
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3. AZ ELTE TATK KULDETESNYILATKOZATA ES STRATEGIAI
RENDSZERE

3.1 Az ELTE TaTKkiildetésnyilatkozata

Az ELTE Tarsadalomtudomanyi Kara a tarsadalomtudomanyok teljes spektrumaban
kivan az oktatds és kutatds orszagos és nemzetkozi szinten kiemelkedd szerepléje lenni.
Tudomanyos  munkdjaban  a  tarsadalomtudomanyi,  természettudomanyi  és
gazdasagtudomanyi megkozelités egylittes jelenlétére és szintézisére torekszik, egyarant
tamogatja a tudomanyos és professzionalis tevékenységet. Fenn kivanja tartani a
tarsadalomtudomanyokra jellemz6é tarsadalomkritikai nézépontot. A kar mindennapi
mukodésében toleranciat és nyitottsagot valosit meg. Kivanatosnak tartja a sokszindséget,
tiszteletben tartja az emberi méltdsagot és az emberi jogokat. A dontéseket nyilt vita utan, az
érdekkiegyenlités szempontjait alkalmazva hozza meg. Méltanyos esélyt biztosit minden
munkatarsanak és hallgatéjanak a tudomanyos, illetve szakmai elémenetelre. Mkédésével a

magyar fels6oktatas modernizacidja szamara kivan mintat mutatni.

A Tarsadalomtudomanyi Kar megalakuldsa 6ta eltelt husz évben az egyetem egyik
legdinamikusabban fejl6ds, legmodernebb karava valt. Beagyazodott az egyetem egészébe,
muikodési rendje kialakult. Sikeresen atallt a bolognai rendszerd képzésre, olyan széles
spektrumu  tarsadalomtudomanyi képzési palettat sikertlt kialakitania, amely vonz6 a

tovabbtanulast fontolgaté didkok szamara, nagy az érdeklédés az itt mikdodtetett szakok irant.

Annak érdekében, hogy az oktatasi- valamint a munkaerépiac valtozo igényeihez minél
jobban tudjon a TaTK alkalmazkodni, de egyuttal a tudomanyos teljesitményekhez sziikséges
stabilitasat is lehet6vé tegye, a képzések nem egyetlen intézethez vagy tanszékhez

kapcsolédnak, hanem azokat a kar egésze nyujtja.

3 ELTE TaTK Mindbségfejlesztési Stratégia 2022-2025 vegleges honlapra.pdfELTE
TaTK Mindségfejlesztési Stratégia 2022-2025 vegleges honlapra.pdf



https://tatk.elte.hu/dstore/document/2250/ELTE%20TaTK_Min%C5%91s%C3%A9gfejleszt%C3%A9si%20Strat%C3%A9gia_2022-2025_vegleges%20honlapra.pdf
https://tatk.elte.hu/dstore/document/2250/ELTE%20TaTK_Min%C5%91s%C3%A9gfejleszt%C3%A9si%20Strat%C3%A9gia_2022-2025_vegleges%20honlapra.pdf
https://tatk.elte.hu/dstore/document/2250/ELTE%20TaTK_Min%C5%91s%C3%A9gfejleszt%C3%A9si%20Strat%C3%A9gia_2022-2025_vegleges%20honlapra.pdf

4, STRATEGIAALKOTAS ES STRATEGIAI MENEDZSMENT

A Kari iranyitasaval, muakodtetésével kapcsolatos —stratégiai  dokumentumok
megalkotasakor és elfogadasakor — a mindség és a teljesitmény szempontjainak szem el6tt
tartasaval
— a konszenzusra val6 torekvés érvényestl. A kari szint( stratégiai dontések meghozatalara a
Kari Tanacs rendelkezik hataskorrel. A dontéseket széles kord a kari szabalyozastol figgo,

dékanifelelGsségi korbe tartozo) véleményezési lehet6ség alapozza meg.

4.1. Alegfontosabb stratégiai dokumentumok

Intézmenyfejlesztési Terv (IFT) - ELTE

A Nftv. alapjan a Szenatus fogadja el az Egyetem kozéptavra (5 évre) sz6l6 IFT-jét, amely
tartalmazza az intézmény jOvoképét és stratégiai célrendszerét, oktatasi és kutatasi
tevékenységével kapcsolatos céljait. Tovabba magaba foglalja a belsé intézményi
szolgaltatasokkal, gazdalkodassal, szervezeti struktaraval és intézményiranyitassal kapcsolatos

stratégiai célokat.

Az IFT 6tévenkénti megujitasa soran az egyetemi vezetés a megel6z6 id6szak stratégiai
célkitzéseinek megvalosulasat vizsgalja feliil, majd a helyzetértékelés alapjan meghatarozza a

kovetkezé idGszakra sz6l6 Intézményfejlesztési Tervet.

Az IFT-ben megfogalmazott stratégiai célok megvaldsitasanak modja, itemezése az adott

teriletért felelés egyetemi vezets altal készitendd intézkedési tervben keriil megfogalmazasra.

*ELTE IFT 2021-2024.pdf


https://www.elte.hu/dstore/document/7002/ELTE_IFT_2021-2024.pdf

Részstratigiak

Az egyetemi vezetés a stratégiai célok kijel6lése és a részstratégiak megalkotasa érdekében
biztositja a személyi és anyagi forrasoknak, azokra a kiemelt tertiletekre torténé felhasznalasat,
amelyek a magas szintli szervezeti mikodést és az Egyetem kiildetésének megvaldsitasat
segitik. Minden részstratégianak van gondozoja, aki felel a részstratégia tervezéséért, az abban
kitzott célok végrehajtasaért, a végrehajtas folyamatanak monitorozasaért, az eredmények
értékeléséért ésvisszacsatolasaért, tovabba dont az IFT, mint legfébb stratégiai dokumentum

elfogadasa utan a felmertld esetleges modositas targyaban.

A hatdlyos részstratégiakat teljes terjedelmében hozzatérhetévé az egyetemi polgarokés
egyéb partnerek szamara az Egyetem honlapjan, melyrdl a részstratégia gondozdja koteles

gondoskodni.

A kiemelt részteriletek onalld stratégizii:(’

- Fenntarthaté fejlédés stratégia: meghatarozza a fenntarthatd fejlédési elvek
érvényesitésének és megvalositasanak eszkozeit a kutatds, az oktatas és az egyetem
muikodésének tertletén.

Felelds: altalanos tigyek rektorhelyettese
Hatalyos: 2009. junius 29-t61

- Esélyegyenléségi Terv: Az Egyetem kotelezettséget vallal az egyenlé banasmod elvének
betartasara és betartatasara a képzés és a foglalkoztatas soran — beleértve a diszkriminacié
valamennyi formajara vonatkozo tilalom, igy killonosen a nemi esélyegyenl6ség és a
fogyatékossaggal él6 személyek egyenld esélyeinek érvényesitését. Az egyenlé banasmod
elvének betartasara az Egyetem vezetése tamogatéd intézkedéseket fogad el, melyeket
folyamatosan nyomon kévet és ezen tapasztalatok alapjan tovabbfejleszt, tovabba az
intézkedések megvaldsulasat folyamatosan ellenérzi.

Felelds: Esélyegyenl6ségi Bizottsag, egyetemi fogyatékostigyi koordinator, a hallgatéi tigyek
rektori biztosa, valamint az Egyetemi Hallgat6i Onkormanyzat (EHOK) esélyegyenlSségi

referense

Hatalyos: 2013. november 11-t6]

- Tehetséggondozasi Koncepcié: meghatarozza az egyetem, a karok és a
tehetséggondozassajatos szervezetei szamara az ellatandé feladatokat.

Felels: oktatasi és tanulmanyi tgyek rektorhelyettese



Hatalyos: 2008. janius 30-t6l

Sportstratégia: megjeleniti az Egyetemtdl fuiggetlen sportszervezetek egylttmikodd
partnerségét, a sport terén megvalositando célokat, beleértve az egyetemi sportingatlanok
karbantartasara, felajitasara és a specialis sziikségletd hallgatok sportolasi lehet6ségeinek
biztositasara vonatkozo célokat is.

Felelos: Szolgaltatasi Igazgatosag vezetbje

Hatalyos: 2014. janius 30-t6l

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

Felelgs: Rektori Koordinaciés Koézpont vezetdje

Hatalyos: 2014. december 15-t61

Egyetemi Kényvtari Szolgalat konyvtari stratégia 2018-2023: meghatarozza azokat a
célokat, amelyek megvaldsitasaval az Egyetemi Konyvtari Szolgalat (a tovabbiakban:
EKSZ) az Egyetem oktatasi- és tudomanypolitikai tevékenységének kiemelt
intézményévé, tartalomszolgaltaté tudaskézpontjava valhat, az Egyetem tudomanyos
muikodését éstevékenységét tamogatva felhasznald-kézponta és felhasznalobarat tanulasi
kozpontot és kbzosségl teret alkothat, torekedve a Mindsitett Konyvtar cim elnyerésére.
Felelds: Konyvtari Tanacs

Hatalyos: 2018. december 26-t6]

Egészségfejlesztési stratégia: feladata, hogy a jov6 tarsadalmat alakité leendd
értelmiség képzésébe a felkésziilés évei alatt ,,egészségteremtd” kdzosséget hozzon létre,
tudatosan épitsebe az intézményi kulturaba a hallgatok, oktatok, dolgozok egészségének
megbrzését, javitasat,a lehet6 legmagasabb szinten tartasat. Az életmindség javitasat célzo
stratégia megvalosulasa névelheti az intézmény elismertségét, és nagyban hozzajarulhat
mind a sajat polgarai, mind a magyar lakossag életminéségének javitasahoz.

Felel6s: Rektor

Hatalyos: 2018. junius 14-t6l

10



411 Az intézményakkreditacié dokumentumai

A MAB a Nftv. rendelkezései értelmében 6t évenként folytatja le a felsGoktatasi
intézményekakkreditaciojat, intézményi mikodés értékelését. Az eljaras soran az intézményi
és kari szintd vezetés, oktatas, kutatds és fejlesztés, valamint a mindségbiztositas és
mindségfejlesztés tertleteinek atvilagitaisa a MAB altal meghatarozott iranyelvek mentén

elkészitett intézményi 6nértékelések alapjan valosul meg.

A kari és az intézményi 6nértékelési dokumentumok az ESG sztenderdek szempontjai
szerinttartalmazzak az intézmény vezetési rendszerének, a képzés és a tudomanyos kutatas
feltételrendszerének, a hallgatdi szolgaltatasoknak, valamint a minéségfejlesztés helyzetének

bemutatasat és értékelését.

Az oOnértékelési dokumentumokon és az Egyetem dltal rendelkezésre bocsatott
informacidkon alapulé akkreditaciés jelentésben a MAB altal az intézmény tovabbi
mukodésére tett javaslatok az egyetemi és kari mindségfejlesztési intézkedések egyik
kiindulépontjat képezik. A megfogalmazott javaslatok alapjan intézkedési terv készil,
amelynek végrehajtasat a soron kovetkezé akkreditacidseljaras alkalmaval értékeli a MAB.

Az intézményakkreditici6 dokumentumok elkészitésének kari folyamatat és felelGseit a 4.1.
szamu mellékletben talalhaté minéségiranyitasi eljaras szabalyozza.

4.1.2 Kari MinéGségfejlesztési Stratégia

A Tarsadalomtudomanyi Kar a jov6beni elvarasokra 6sszpontosité terveit Kari
Minéségtejlesztési Stratégia (KMS) keretében foglamazza meg, amelyben kijeldli a kbzéptavon
elérni kivant, prioritast élvez6 célokat — ez hatarozza meg az adott ciklus minéségfejlesztési

tevékenységének kereteit.

A kari stratégia az ESG elvek mentén tartalmaznia kell az IFT altal meghatarozott, minéségfejlesztést
érint6 kozéptavua célokat;
e a kozéptavu célok megvaldsithatosaga érdekében azok akcidkra, feladatokra térténd
lebontasat;
* az egyes mindségfejlesztési feladatok felelGseit, résztvevéit, a megvaldsitas hataridejét és a
mérésére szolgald indikatorok meghatarozasat.
A KMS-ta Stratégiai és Min6ségfejlesztési Bizottsag (a tovabbiakban: SMB) allitja 6ssze mas szervezeti

egységek, valamint a Kar minéségfejlesztéséért felel6s személyének egytttmikodésével.
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A KMS elkészitéséhez az SMB a mindségcélok megvalositasaban résztvevé barmely testiilettdl,
szervtll, személytél — a szolgalati ut betartasaval — tdjékoztatast, adatszolgaltatast kérhet. A KIMS-t az
SMB ecl6terjesztése alapjan a Kari Tanacs fogadja el hatarozathozatal forméjaban torténd
jovahagyassal.

A KT altal elfogadott KMS alapjan az egyes feladatok felel6sei a végrehajtasra vonatkozé

intézkedési terv készitésére kotelesek.

A KT altal elfogadott KMS-t teljes terjedelmében hozzaférhetévé kell tenni az az IIG azonositéval

rendelkez6 egyetemi polgarok szamara a Kar honlapjan.
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5. AZ ELTE TATK MINOSEGIRANYITASI RENDSZERE

Az ELTE TaTK jelenleg hatalyos Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, raépiil az Az ELTE
jelenleg hatalyos Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (I. kotet) XIV. fejezetének 136.paragrafusa (4)

bekezdésére, mely az alabbi médon szabalyozza az Egyetem és a Kar minéségiranyitasi rendszerét:

Amindségiranyitasi rendszerkialakitasa és bevezetése soran alkalmazni kell t6bbekk6zott az alabbi
lépéseket:

a) a Kar minéségpolitikajanak és mindségceéljainak meghatarozasat,

b) a partneri kor (t6bbek koézott az oktatdk, a hallgatok, a dolgozok, a szakmai szervek)
pontosmeghatarozasat,

c) a partnerek igényeinek és elvarasainak mérésekkel torténé meghatarozasat,

d) a mindségcélok eléréséhez sziikséges folyamatok, eljarasok és felel¢sségi korok meghatarozasat,
e) a mindségcélok eléréséhez sziikséges erbforrasok meghatarozasat és biztositasat,

f) modszerek bevezetését a folyamatok eredményességének és hatékonysaganak méréséhez,

@) eszkozok meghatarozasat a kovetelményektol valo eltérések megelézésére és okaik
kikliszobolésére,

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

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

A Tarsadalomtudomanyi Karon folyé belsé mindségbiztositas szamara kidolgozott
kulcselemek/kévetelmények — ESG sztenderdek — fékuszaban az oktatds és képzés, a tanulas
és tanitas minéségbiztositasa all. Ennek megfelel6en a mindségiranyitasi rendszer — s igy a jelen
Minéségiranyitasi Kézikonyv — a Kar alabbi tevékenységeire terjed ki:

1. oktatdsi-képési tevékenység, exen beliil

e alapképzés,

e mesterképzés,

e doktori képzés,

e fels6oktatasi szakképzés,

e szakiranyu tovabbképzés,
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2. ag oktatis-képéshex kovetleniil kapcsolodd, annak mindségét befolydsold, az oktatdst tamogatd

tevékenyséoek és folvamatok, doymint

e oktatas-szervezési tevékenység
e tanulastamogatasi tevékenység

e hallgatdi szolgaltatasok kulcsfolyamatai (hallgatéi mobilitas,konyvtari szolgaltatasok,
hallgatoéi tamogatas)

e oktat6i humaneréforras-fejlesztés,

e oktatasi - képzési infrastruktira, kornyezet biztositasa.

5.1.2 A Kézikonyv altal nem szabalyozott teriiletek

A Kézikonyv hatalya nem terjed ki az alabbi szervezeti egységek tevékenységeire:
® igazgatasi
e cgyéb szervezési
e pénzigyi
e gazdasagi,
e muszaki (izemeltetési, informatikai) és

e mas szolgaltato (pl. kollégiumi)

A képzés minbsége szempontjabol meghatarozé fontossaga EKSZ az EU altal elfogadott
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5.1.3 A kutatasi és kutatas-szervezési teriilet és a Kézikonyv kapcsolata

Az ESG kovetelmények elsédleges hatokore a tanulas-tanitis mindségbiztositasi
szempontjai,melyek ugyanakkor magukban foglaljak a kutatashoz és innovacidhoz fGz6d6
relevanskapcsolodasokat is (lasd 1.5, 1.7 és 1.9 sztenderdek). Az oktatasi és kutatasi, valamint
innovacios teriiletek — egyetemi mindségpolitikdban is kinyilvanitott — szoros kapcsolodasa
okan jelen Kézikonyv bizonyos vonatkozasai a kutatasi tertletre is érvényesek, noha atfogd
szabalyozasat nemfoglalja magaban.

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

1.5.2  Oktatok-kutatok belsé teljesitményértékelése és Gsztonzése
1.7.1 Stratégiai Adatbazis mkodtetése
1.7.7 A Kar atfogé teljesitményének mérésére alkalmazhaté indikatorrendszer hasznalata

1.9.1 Szakgondozas

Karunk, az Egyetemi rendelkezésekkel 6sszhangban, nagy hangsulyt fordit a kutatasra, ezért

az BEotvos Lorand Tudomanyegyetem Tarsadalomtudomanyi Kar Kutatasintegritasi, kutatasetikai és
adatkezelési szabalyzatot készitett magyar és angol nyelven.

4

https://tatk.elte.hu/dstore/document/1963/2 Kutat%C3%Alsetikai Szab%C3%Allyzat ELTE T%C3%A1l
TK 20211125 vegl honlapra.pdf

https://tatk.elte.hu/dstore/document/1964/Research%20Ethics%20Regulations ELTE T%C3%A1TK 20
211125 honlapra.pdf

15


https://tatk.elte.hu/dstore/document/1963/2_Kutat%C3%A1setikai_Szab%C3%A1lyzat_ELTE_T%C3%A1TK_20211125_vegl_honlapra.pdf
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6.

A MINOSEGIRANYITAS

6.1 A mindségiranyitas Egyetemi szintili szervezete

A mindségiranyitasi szervezet elsé szintje az Hgyetem vezetése. Ez dontéshozoi szint,
amelynek feladata a stratégiaalkotas, a minéségiranyitasi tevékenységek kereteinek kijelélése, a
tevékenység miikédéséhez sziikséges forrasok biztositasa, a mikodés iranyitasa és értékelése.

A minéségiranyitas teriiletén a legfébb dontéshozo testiilet az Egyetem Szenatusa.

A mindségiranyitasért felelds vezetik

’Az Egyetem mindségiranyitasi tevékenységét az ELTE rektora és kancelldtja kézosen
feligyeli. A rektor a mindségiranyitasért felels vezet6i hataskoreit, a mindségiranyitas
altalanos  kérdéseivel, szervezetével, technikdival és a mindségiranyitasi eljarasokkal
kapcsolatos feladatokat az 2/2016. (VIL 1) szamu rektori utasitisban'’ az oktatdsi és

tanulmanyi tigyek rektorhelyettesére delegalta.

A mindségiranyitasra vonatkozo szabalyozas a Szenatus hataskorébe tartozik.

Mindségfejlesztési Bizottsag (MEB)

A Mindségftejlesztési Bizottsag (MFB) az Egyetem mindségiranyitasi rendszerének
legf6bb szakmai szerve, f6 feladata a Minéségiranyitasi Kézikonyvben és a Min6ségfejlesztési
Programbanmeghatarozott feladatok megvaldsitasanak koordinalasa és feliigyelete.

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

tgyrendszerint mikodik.

Mindségiigyi Troda (MUI)

A Mindségligyi Iroda feladata az oktatasi, kutatasi, oktatas- és kutatas-tamogatasi,
valamint azoktat6i és hallgatoi szolgaltataisok mindségének javitasat szolgald javaslattevo,
elemz6 és monitorozasi tevékenységek, felmérések végzése (beleértve az oktatas hallgatdi
véleményezését és a diplomas palyakovetést), tovabba az Egyetem éves mindségfejlesztési
jelentésének elkészitése ¢és az abban meghatarozott mindségcélok megvaldsitasanak a
koordindlasa. Az Iroda tészt vesz és koordinal a MAB intézményi akkrediticié/monitoring
részeként elkészuls jelentések, beszamolokosszeallitasaban, tovabba kapcsolattartd az oktatasi
tgyekért felel6s rektorhelyettes szakmai feliigyelete mellett a MAB intézményakkreditacios

eljarasaban.
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6.2 A minGségiranyitas kari szintii szervezete

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

A mindségiranyitisért felelds vezetik

Kari szinten a minéségiranyitasért felel6s vezeté a dékan, aki a mindségiranyitasi
tevékenységek  (folyamatok) muakodtetését iranyitjak és  (részben) végzi, a karl
mindségiranyitasértfelelés allandoé bizottsag és a kari mindségiranyitasi megbizott utjan. A
dékan a mindségiranyitasért felel6s vezet6i hataskoreit, a mindségiranyitas altalanos
kérdéseivel, szervezetével, technikdival és a minGségiranyitasi eljarasokkal kapcsolatos
feladatokat az 2023/999. (XII. 31.) szamu dékani utasitisban az oktatasi és tanulmanyi tgyek

dékanhelyettesére delegalta.

Rari mindségiranyitasért felelds dallandd bizottsag

A kari mindségiranyitasért felel6s allandé bizottsag létrehozasanak, Osszetételének,
hataskorének és mikodésének szabalyait a kar szervezeti és mikodési szabalyzata rogziti. A
kari mindségiranyitasért felel6s allandé bizottsag a kar mindségiranyitasi tevékenységének
szakmai szervezeteként javaslatokat tesz a kari vezetésnek, tamogatist nyujt a kari
mindségiranyitasi megbizottnak és részt vesz az altala koordinalt tevékenységek
megvaldsitasaban. A kari mindségiranytasért felelGs bizottsag vezetdje a kari mindségiranyitasi

megbizott.

A kari mindségiranyitdsi megbizott

Feladata:
a kari minéségiranyitasi rendszer atfogd muikodtetése, feligyelete, beleértve a
szakfelel6sok timogatasat a szakgondozas folyamataban;
az éves kari minéségcélok meghatarozasanak koordinalasa;
a kari minéségcélok megvalosulasarol szold éves mindségfejlesztési jelentés
elkészitésének koordinalsa;
a kari onértékelések elvégzése, az eredmények értékelése, fejlesztési javaslatok eléterjesztése,
eljuttatasa a Minéségtigyi Irodahoz;
a kari mindségiranyitasi rendszer eljarasainak kidolgozasa, és hatékony
megvaldsitasanakellenérzése;
az akkreditacios eljaras segitése;
a minbéségszemlélet terjesztése a karon;

a folyamatos kapcsolattartas a Minéségtgyi Irodaval.
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Szakigazgatok

A tanulasi eredmény nézépontjabol a képzés alapveté egysége a szak, amely nem
szitkségszertien esik egybe egy intézet, tanszékoktatoi kbzosségével. A szakigazgatok a karok
altal elfogadott képzési tervek keretein belil az intézeti, 6nallé tanszéki vezetSkkel
egyuttmikodve koordinaljadk a szakgondozasi tevékenységet, jogositvanyaik révén
kezdeményezik azokat a valtozasokat, amelyek az oktatas javitasat szolgaljak az optimalis

tanulasi eredmények elérése érdekében. (lasd 10.”Fogalomtar” c. fejezet).

A szakigazgatoknak hozzaférést kell biztositani minden olyan bels6é 6nértékeléshez és
informaciéhoz, ami Osszefiigg az oktatott szakok mindségével, valamint a hallgatok igényeivel

és elégedettségével.

A szakgondozas folyamatanak alapvetd Osszetevdit jelentik:
(a) a képzési kovetelmények,
(b) a képzési tartalmak,
(c) a képzési modszerek,

(d) az értékelési modok fejlesztése.

7. DOKUMENTACIOS RENDSZER
71 A mindségiranyitasi dokumentacids rendszer felépitése

A mindségiranyitasi rendszer 6 muikoédésének alappillére a dokumentaciés rend(szer),
amely irasban lefektetett szabalyokon nyugszik. A dokumentacids rendszer tartalmazza azokat
a dokumentumokat és feljegyzéseket, amelyek lehetévé teszik a mindségiranyitasi rendszer
nyomonkévetését, a hatékonysag és az eredményesség igazolasat, valamint biztositjak a

folyamatos fejlesztési tevékenység informacios hatterét.

A kari szintd, illetve a Kart érint6 dokumentacios rendszer felépitését az 1. szamu tablazat
tartalmazza. Az Egyetem mindségiranyitasi rendszerének alapjait harom kulcsfontossaga
dokumentum jelenti  (Minéségiranyitasi Kézikonyv, MinGségfejlesztési — Stratégia,

Mindségftejlesztési Jelentés).

A dokumentum A dokumentum Ervényesség
. szerepe a ;
megnevezése/ . m s, A dokumentum tartalma és

) mingségiranyitasi feliilvizsealat

tipus rendszerben g

Minéségpolitika A mindGségiranyitasi | A vezet6ség nyilatkozata az Egyetem A

rendszerre mindségi célkitlzéseirdl, a mindség Mindségiranyita
vonatkozo stratégiai | iranti elkGtelezettségérdl. si Kézikényvvel

nyilatkozat. egyidejileg.
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A dokumentum
megnevezése/

tipus

A dokumentum
szerepe a
minéségiranyitasi
rendszerben

A dokumentum tartalma

Ervényesség
és
feliilvizsgalat

Szabalyzatok (Sz)

A mindségiranyitasi

Az Egyetem, illetve a Kar mkoédését

Hatarozott vagy

rendszer kereteinck | meghatirozé dokumentumok. hatarozatlan
meghatirozasa. ideja
érvényesség.
Kari A minéségiranyitasi | Osszhangban az Egyetemi Hatarozatlan
Mindgségiranyitasi | rendszer Minéségiranyitasi Kézikonyvvel ideja
Kézikonyv alapdokumentuma. | tartalmazza az ELTE TaTK min&ség- érvényesség. 5
(MK) Belsé hasznalatt politikdjat, a minéségiranyitasi rendszer | évenkénti

iranyitasi eszkoz.

elveit és mikodésének leirasat, a
mindGségiranyitasi szervezet felépitését,
meghatarozza mindazokat a
folyamatokat és az azokra vonatkozé
mindségiranyitasi eljarasokat
(felel6soket és felel6sségeket), amelyek
egyetemi és kari szint(i
mukodtetésénekeélja f6ként az oktatas
és részben a kutatds minéségének
biztositasa, ezéaltalpedig a megfelelé
tanulasi eredmények elérése.

Szabalyozza a minéségfejlesztés ciklikus
folyamatat.

telilvizsgalata a
mindéségiranyita
si rendszer
fejlesztése
részeként.

Mindségfejlesztési

Meghatarozza a

Meghatarozza azokat a kézéptavu

5 évre 52616

Stratégia (MS) kézéptava fejlesztési és stratégiai célokat, dokumentum,
mindségtejlesztési amelyeket az Egyetemi telulvizsgalata
célokat, a célok Minéségftejlesztési programmal az IFT
elérését szolgal6 Osszhangban elérendének és értékelésével
vallaldasokat. megvalésitandénak tart. egyidejtleg.

MAB A jogszabalyoknak | Az ESG sztenderdek szempontjai szerint | Akkrediticids

intézményi/kari és az akkreditacidés | tartalmazzak az intézmény vezetési | ciklusra  sz6l6

Onértékelés, elvarasoknak  val6 | rendszerének, a képzés és a tudomanyos | dokumentum, 5

intézkedési tervek megfelelés kutatas feltételrendszerének, a hallgatéi | évenkénti
igazolasa. szolgaltatasoknak, valamint a | felulvizsgalat.

mindségtejlesztés helyzetének

értékelését  és  az
tett

bemutatasat  és

intézmény tovabbi mukodésére

javaslatokat.
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A dokumentum
megnevezése/

tipus

A dokumentum
szerepe a
minéségiranyitasi
rendszerben

A dokumentum tartalma

Ervényesség
és
feliilvizsgalat

Mindségfejlesztési

Adott naptari évre

A minGségiranyitasi rendszer

Naptari évre

Jelentés (MF]) vonatkozoéan muikodésérdl, az egyetemi és kari szinten | sz6l6
végzett végzett minbségfejlesztési dokumentum,
minéségfejlesztési tevékenységekrdl, a kitdzott évenkénti
tevékenységet mindségfejlesztési célok megvaldsitisa telulvizsgalat
értékels és a érdekében tett intézkedésekrdl készitett,
kovetkezs éves naptari évre vonatkozé értékels
mindségcélokat dokumentum.
meghataroz6 A dokumentumban kertilnek
dokumentum. megfogalmazasra a karivezetés altal
meghatarozott éves
mindségcélok.
Minéségiranyitasi Az egyetemi és kar | A folyamatok részletes szabalyozasat Hatarozatlan
eljarasok mindGségiranyitasi tartalmazzak (folyamatlépések, érvényesség.
(ME) rendszerének tevékenységek, felel6sségek, Felilvizsgalat az
mikodtetését dokumentalasi kételezettség). eljarasban
szolgald eljarasok rogzitettek
szabalyozasa. szerint.
Moédositas,
valtoztatas a
folyamatok
értékelésekor,
fejlesztésekor.
Miné6ségiranyitasi Tényrogzits Az elvégzett tevékenységek, mérések, Adott idépontra
feljegyzések, dokumentumok. A | értékelések, vizsgalatok eredményeit vonatkoznak.
(bizonylatok, mindGségiranyitasi r6gzitik és igazoljak.
jegyzSkonyvek, rendszer mikodése
emlékeztetSk) soran keletkeznek, a
(MF) mikodést igazoljak.
Visszavont A minGségiranyitasi | Hasznalatbdl kivont, lejart, lezart, de nem relevans
mindségiranyitasi dokumentacios archivalandé min8ségiranyitasi
dokumentumok rendszer dokumentumok.
valtozasainak

nyomon kovetése.

7.1.

A belsé6 dokumenticidkezelés

alkalmazasahoz

szlkséges

rendje

dokumentacié

1. tdblazat A kari, illetve Kart érintd doknmentacids rendszer felépitésedzat

A mingségiranyitasi dokumentacio6 kezelése

biztositja a

ellendrzottségét, naprakész

minéségiranyitasi

rendszer

allapotat, a

dokumentumok megfelel$ rendszerezését és rendelkezésre allasat a sziikséges moédon, minden

munkatertileten. A minéségiranyitasi rendszer dokumentumainak kezelése 6sszhangban all az

Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseivel (SZMSZ 1., 9. szamu melléklet).
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Valamennyi minéségiranyitasi dokumentumon — a minéségiranyitasi feljegyzések kivételével — fel
kell tintetni az alabbiakat:

e adokumentum megnevezése, tipusa

* akészit/elStetjeszté neve, beosztisa

e ajovahagyo neve, beosztasa

* akiadas datuma

* averzi6/moédositas szima, dituma (ahol relevans)

* ahozzatérés modja, jogosultsagok

¢ ateljes dokumentum oldalszama

7.2 MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV
7.2.1 A Mindéségiranyitasi Kézikonyv elkészitése, hatalyba léptetése, kiadasa
Az MK elkészitésérél, naprakészen tartasarol, az eredeti jovahagyott nyomtatott példany
eléallitasarol, kozzétételérdl és rendelkezésre bocsatasardl (egyitt: kezelésérdl) az ELTE TaTK
mindségiranyitasért felel6s vezetdje koteles gondoskodni.
Az MK elkészitése feletti szakmai feligyeletet az SMB gyakorolja.
Az MK-et a Kari Tanacs hagyja jova, ez alapjan a dékan adja ki a fed6lapon torténdalairassal és

keltezéssel.

Az MK eredeti/torzspéldanyit a DH 6rzi. Az MK érvényes véltozatit minden partner szamara
elektronikus formaban elérhetévé kell tenni az Egyetem kozponti és a TaTK kari honlapjan, a

mindségiranyitasi dokumentumok kozott.

7.2.2 A Mindéségiranyitasi Kézikonyv modositasa és feliilvizsgalata
Az MK sztkséges modositasainak elvégzésérdl —igy killondsen szervezeti vagy jogszabalyivaltozasok
atvezetésérdl — az ELTE TaTK minéségiranyitasért felel8s vezetSje kotelesgondoskodni.
Modositast barmely szervezeti egység vagy munkatars kozvetlenil kezdeményezhet, a hallgatok
pedig az EHOK, valamint az EDOK képvisel6in keresztiil.
A valtoztatasi, modositasi javaslatot irasban kell benyujtani a mindéségiranyitasért felel6s kari
vezet6hoz. A médositasi javaslatot az SMB véleményezi, melyet a mindségiranyitasért felelGs vezetd
terjeszt a Kari Tanacs elé.
Az eredeti/torzspéldanyban az érvénytelenitett sz6veg mellett jelolni kell a médositas idépontjat.
Az MK-ben elvégzett moédositasokat nyilvan kell tartani a 11.3. szamu mellékletben talalhatéd

,Minéségiranyitasi Kézikonyv modositasainak nyilvantarté lapja” elnevezéstt dokumentumban,
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amelyért a SMB a felel6s.

Atfogd moédositas esetén az MK modositott valtozata a Kari Tanics hatirozatival torténd
jovahagyasaval Iép hatalyba. Ha vannak nyomtatasban kiadott példanyok, azokat vissza kellvenni.

Az érvénytelen/visszavont dokumentumokat "ERVENYTELEN" felirattal megjelélve és
elkiilénitve kell tarolni, melynek felelése a MUL

Szamitégépes adatallomany esetén az "ERVENYTELEN" felirattal megérzés az igy meghatarozott
archiv konyvtarba val6 elhelyezést jelent.

//////

telel6s vezetdje felel.
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7.3  MINOSEGFEJLESZTESI STRATEGIA

Az MS elkészitésérdl, az eredeti jovahagyott nyomtatott példany elSallitasardl, kozzétételérdl és
gondoskodni. Az MS elkészitése feletti szakmai feligyeletet az SMB gyakorolja. Az MS-t a KT hagyja jova.
Az MS eredeti/torzspéldanyit a SMB 6rzi. Az MS érvényes véltozatit minden partner szamara

elektronikus formaban elérhetévé kell tenni a Kar honlapjan, a minéségbiztositasi dokumentumok kozott.

7.4  MINOSEGFEJLESZTESI JELENTES

Kari MF] elkészitésérol, az eredeti jovahagyott nyomtatott példany eléallitisarol, kozzétételérdl és
gondoskodni. Az MF]J elkészitése feletti szakmai feliigyeletet a kari minéségiranyitasért felelés bizottsag
gyakorolja.

Az MF] a KT jévahagyasaval 1ép hatalyba. Az MF] érvényes valtozatat minden egyetemi polgar szamara

elektronikus formaban elérhetévé kell tenni a kar, valamint az Egyetem koézponti honlapjan, a

------

7.5  MINOSEGIRANYITASI ELJARASOK
7.5.1 A Kari min8ségiranyitasi eljaras elkészitése, hatalyba léptetése, kiadasa

Az ME-k elkészitésérdl, naprakészen tartasardl, az eredeti jovahagyott nyomtatott példany eléallitasarol,
kozzétételérdl, rendelkezésre bocsatasarol és a dokumentacié 6rzésérdl az érintett eljaras folyamatgazdaja
koteles gondoskodni az SMB-vel egyeztetve. Az ME-k jévahagyasa, kiadasa az egyes eljarasokkal érintett
szervezetl egység felett — az SZMSZ-ben, dékani utasitasban foglaltak szerint torténik. A Kar tobb
szervezeti egységét is érinté ME-ket a KT hagyja jova. Az ME-k eredeti/torzspéldanyat a folyamatgazda
6rzi. A mindenkor érvényes eljarasokat az ELTE minden polgara, partnere szamara elektronikusan

hozzaférhet6vé kell tenni az érintett szervezeti egység egyetemi honlapjan, valamint gydjtemény

;;;;;;

7.5.2 A Kari minGségiranyitasi eljaras modositasa és feliilvizsgalata

Az ME szikséges modositasainak elvégzésérol — igy kilonosen szervezeti vagy jogszabalyi valtozasok
atvezetésérdl — a folyamatgazda koteles gondoskodni az SMB-vel konzultalva. Az eljarasok modositasat a
folyamatgazda sajat hataskorben vagy javaslat alapjan kezdeményezheti. A valtoztatasi, moddositasi
javaslatot irasban kell benyujtani az eljaras folyamatgazdajanak. A valtozasokat a kinyomtatott szOvegben

athuzassal kell jel6lni, mellé potolva az 4j javitott széveget mindaddig, amig a teljes dokumentum ujra
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kiadasra nem kertl. Az eredeti/torzspéldanyban az érvénytelenitett szoveg mellett jelSlni kell a modositas
idépontjat.

Az ME modositott valtozata az egyes eljarasokkal érintett szervezeti egység felett — az SZMSZ-ben, dékani
utasitiasban foglaltak szerint — szakmai feltigyeletet gyakorld szerv/személy jovahagyasa esetén 1ép hatalyba.
Szamitégépes adatallomany esetén az "ERVENYTELEN" felirattal meg6rzés az ilyenként meghatarozott
archiv konyvtarba val6 elhelyezést jelent. Uj eljaras kiadasa vagy valamely eljaras médositdsa esetén a
folyamatgazda koteles tajékoztatni KT-t. Az eljarast, az abban meghatarozott idénként kell feltlvizsgalni.

A felilvizsgalatért az érintett eljaras folyamatgazdaja felel.

7.6  KARI MINOSEGIRANYITASI FELJEGYZESEK

Az ELTE TaTK sajat minéségiranyitasi feljegyzések kezeléséért, naprakész nyilvantartasaért, archivalasaért

az érintett szervezeti egység vezetése altal kijelolt minGségiranyitasi vezet6k/megbizottak felelnek.

8. A VEZETES FELELOSSEGE

8.1 A vezetés elkotelezettsége

A Kar vezetése (a tovabbiakban a vezetés) jelen Kézikonyvben hatarozza meg az kari
mindségpolitikat, melyet az Kar kiildetése és fejlesztési céljai megvalositasanak alapvetd eszkézeként
kezel. A vezetés elkGtelezett a mindségiranyitasi rendszer eredményességének folyamatos javitasa
mellett, ennek részeként gondoskodik a mindségfejlesztési célok kitlizésérdl ésa mindségtejlesztési

tevékenység megvalositasahoz sziikséges er6forrasokrol.

A vezetés a mindségpolitikai és mindségfejlesztési célokat elsGsorban a mindségiranyitasi rendszer
folyamatainak mukodtetésével, a munkatarsak bevonasaval (képességeik felhasznalasaval), a
mindségiranyitasi tevékenységekben vald részvételik 6sztonzésével, tovabba a mindségiranyitasi
szemlélet és kultura terjesztésével éri el. A kari vezetés a mindségfejlesztési célokat szolgal feladatok
megvaldsitasarol évente beszamol a Kari Tanacsnak és meghatarozza a jové évi célokat (lasd . Eves
mind&ségfejlesztési jelentés” c. fejezet).

A vezetés minbségiranyitas iranti elkotelezettségét az egyéni teljesitmény értékelésekor, a vezetdi
megbizasoknal is érvényesiti, figyelembe véve az egyénnel szemben timasztottminéségbiztositasi

elvarasok teljestilését.

9. AZ KAR MINOSEGPOLITIKAJA

Az ELTE TaTK vezetése a minéségpolitikajat ugy hatarozza meg, hogy az 6sszhangban

legyen az ELTE szervezeti céljaival és megfeleljen a Kar, mint szervezet céljainak, és
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9.1

tartalmazza a vezetés Kkinyilvanitott elkotelezettségét a folyamatos fejlesztés és a
kovetelmények teljesitése irant.

A mindéségpolitikanak kell keretet adnia a minéségcélok kitlizéséhez és atvizsgalasahoz.

A vezetés oly moédon koteles kozzétenni a minéségpolitikajat, hogy azt a szervezet minden

tagja, valamennyi egyetemi polgar és egyéb partner megismerhesse.

Partnerkézpontusag/partnerkapcsolatok

A mindségiranyitasi rendszer kialakitasa és mukodtetése soran a partnerkézpontisag
elvének érvényesilése, a partnerkézpontd mikédés megteremtése érdekében a Kar azonositja
és szegmentalja partneri korét, rendszeres id6kozonként méri és értékeli sziikségleteiket,
igényeiket éselvarasaikat igy torekedve azok minél magasabb szint( kielégitésére, a partneri

elégedettség folyamatos novelésére.

A partnerek/érdekelt felek a Kar mikodésének intézményen beltli és intézményen kivili
tésztvevdi, illetve azok a szervezetek, csoportok és személyek, amelyek/akik a Kar

mikodésével, vagy annak eredményével szemben elvarasokat fogalmaznak meg.

Az EL'TE partnerei / érdekelt felei:

Elsédleges

Bels§ partnerek -
kapcsolattart6 /képvisel 313

oktatok, EDOK, EHOK, kari

hallgaték <
5 HOK
az Egyetem munkatirsai: oktatéi kutatdi, oktatdst-kutatdst timogatd a kar vezetese (beleeft"e? a
alkalmazottjai, beleértve valamennyi megbizasi vagy munkavégzésre iranyuld munka;{tz’irsl'eslh;'lﬂgatol
épviseleti

eovéb jogviszony keretében foglalkoztatott munkatarsakat is L.
gyeb jogv Y g szervezetek vezetését is)

Elsédleges

Kiils6 partnerek )
kapcsolattartd /képviseld

végzett hallgatok Alumni szervezet vezetoi

dékan, dékanhelyettes
az Egyetemre jelentkez6 jovébeni hallgatok

dékanhelyettesek,
intézetigazgatok, szervezeti
egységek vezetSi

a munkaeré-piac képvisel6i

L. ., . L, dékan, dékanhelyettesek
kutatasi partnerek: hazai és nemzetkézi kutatasi intézmények, egyetemek

az Kartol szolgaltatasokat megrendel6 szervezetek dékan, dékanhelyettesek

az ELTE fenntartdja, finanszirozéja rektor, kancellar

az ELTE oktatéi-kutatdi és

a tudomanyos élet képviselbi akadémiai szervezeti
egységeinek vezetoi

az egylttmikodo hazai és nemzetkozi egyetemi halézatok, egyetemek és dékan, dékanhelyettes
mas fels6oktatasi intézmények
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, L , dékan, dékanhelyettes
tarsadalmi nyilvanossig

dékan, dékanhelyettes
tarsadalmi szervezetek

az Egyetem beszallitoi kancellaria illetékes vezetdi

2. tablazat az EL'TE partnerei, érdekelf felei
Az intézményi eredményesség elérésében azokon a partnereken kivil, akik a fels6oktatasi
szolgaltatas nyujtoi és igénybevevéi fontos szerep harul a tovabbi érdekeltekre is. Az 6
szerepuk alapvetéen abban nyilvanul meg, hogy érdekeltségikbdl kévetkezden elvarast
tamasztanak az Karral szemben, befolyasol6 képességiik tiikrében pedig hatassal birnak a Kar

mukodésére.

Annak érdekében, hogy az intézmény felé kozvetiteni tudjak elvarasaikat, az azonositott
partnerekkel és egyéb érdekelt felekkel torténé kapcesolatfelvételkor rogziteni szikséges a
kapcsolattarté/képvisel6 személyét, valamint a kapcsolattartas és egytittmikodés modjat. A
partnerazonositas folyamatat a MinGségiranyitasi Kézikonyv felulvizsgalataval egyidejtleg kell

megismételni.
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10. FOLYAMATKOZPONTUSAG

Az intézményi muakodés kiemelt tertletein — oktatas-képzés ¢és kutatds — a
minéségkézponty, a felsGoktatds és a  kutatds sajatossagait  figyelembe  vevd
folyamatszabalyozasok és eljarasok fejlesztése, valamint az érvényes, folyamatosan aktualizalt
egyetemi és kari szabalyozasok a magas szinvonalu feladatellatas feltételrendszerének egyik

alapvet6 elemét jelentik.

A folyamatkézponta mutkoédés rendszerbe foglalja, tudatossa, atlathatéva teszi a
munkafolyamatokat, ezaltal lehet6vé valik a hibak korai felismerése, kikiiszObolése, a
kompetenciahatairok pontos meghutzasa, az esetleges felelésségek ¢s felelésségi korok

megallapitasa.

Az egyes folyamatok csoportosithatok aszerint, hogy azok alap-, vezetési- avagy tamogatd
folyamatok. Az alapfolyamatok dont6 fontossaggal birnak a szolgaltatasok nydjtasa
szempontjabol,a vezetési folyamatok iranyitjdk a szervezetet, mig a tdmogatd folyamatok az

alapfolyamatokhoz sziikséges adatokat, informaciokat eréforrasokat biztositjak.

10.1 Folyamatszabalyozas
Jelen Kézikonyv és a hozza kapcsolédd egyes mindségiranyitasi eljarasok a Kar oktatasi,

oktatasszervezési tevékenységének minimum kovetelményeit irjak el6.

A Kézikonyv nem szabalyozza ugyanakkor a Kar teljes szakmai folyamat-rendszerét, csak
az oktatas és az oktatast tamogaté szolgaltatasok un. kulcsfolyamatait. Kulcsfolyamatok azok
a folyamatok, amelyek a Kari stratégidban megfogalmazott célrendszer megvaldsitasat
biztositjak és 1étfontossaguiak a Kar hosszua tavu sikeressége szempontjabol. A kulcsfolyamatok
nem nagysaguk, hanem — az intézmény céljainak elérése szempontjabél megallapitott —
fontossaguk alapjan hatarozhatéak meg. A kulcsfolyamatok lehetnek alap, vezetési- vagy
tamogat6 folyamatok egyarant. Az Egyetem kulcsfolyamatnak azokat a folyamatokat tekinti,

amelyek megfelelnek az aldbbi szempontok mindegyikének:

* sziikségesek az ESG kovetelmények kielégitéséhez,

* a hazai és nemzetk6zi tapasztalatok alapjan meghatarozé jelentéségiik van a tanulasi

eredmények optimalizalasaban és a tudomany muvelésében,

* a Kar dokumentumai 4ltal szabalyozott folyamatok.
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Az ELTE szabalyozott kulcsfolyamatai az ESG kovetelmények mentén keriilnek
csoportositasra. A szabalyozott  kulcsfolyamatokat — (eljarasokat), az  azok
kidolgozasaért/tovabbfejlesztéséért, valamint a jovahagyasaért felel8s személyek/szervezetek

megnevezését a melléklet tartalmazza.

A mindségiranyitasi eljairasok meghatarozasanak célja az egyes folyamatok részletes
leirasa, szabalyozasa. Az eljarasok tartalmazzak az adott folyamat céljait, alkalmazasi tertleteit,
tipusat, a felel6sét, meghatarozzak az egyes feladatok tartalmat, rogzitik az ellenérzési, dontési
szinteket, felel6sségeket, folyamat végrehajtasanak 1épéseit, monitoring moédjat, a relevans
elemek kommunikacidjat, az érvényes és vonatkozé dokumentumokat valamint az adott
folyamat kapcsolatait mas folyamatokkal. A folyamat lefrasa és az eljaras elkészitése a
mellékletben talalhat6 ,,Sablon a mindségiranyitasi eljaras egységes tartalmi szerkezetéhez”
tartalmanak megfelelSen torténik. A minéségiranyitasi eljaras kiadasat ,,A minéségiranyitasi
dokumentaci6 kezelése” c. fejezet ,,MinGségiranyitasi eljaras elkészitése, hatalyba léptetése,
kiadasa”pontja szabalyozza.

A folyamat leirasat, karbantartdsat, médositasat illetve 4j folyamat leirasat a folyamatgazda
végzi el. Egyetemi szintd folyamat felelGsét az egyetemi minéségiranyitasért ért felelés vezetd,
kariszintd folyamat felelését a dékan és dékanhelyettesek, vagy a kari minéségiranyitasért

telel6s bizottsagok jelolik ki.

Mikods folyamat esetében a folyamatszabalyozas elsé 1épeséje a 1épések leirasa, ezt koveti a
folyamat megfelel6 mutkodésének ellenérzése, amely a folyamatindikatorok értékelésével
végezhet6 el. Az eredmények ismeretében az egyes folyamatlépések modositasarol a

kidolgozasért/tovabbfejlesztésért felelés (folyamatgazda) koteles gondoskodni.

Uj, kari szintG eljaras/folyamat bevezetésére vonatkozo javaslatot, folyamattervet barmely
egyetemi polgar beterjeszthet frasban a Kar mindségiranyitasért felel6s vezetdjéhez. A javaslat
tamogatasa esetén a mindGségiranyitasért felelés vezet6 kijeloli a folyamat kidolgozasaért,
tovabbfejlesztéséért felel6s személyt, folyamatgazdat, illetve sziikség esetén munkacsoportot
hiv 1étre. Az elkészitett folyamatleirast is tartalmazé mindségiranyitasi eljaras az azzal

érintett

szetvezeti egység felett szakmai feliigyeletet gyakorlo testiilet/személy jévahagyasat kovetSen

kertlhet bevezetésre.

Az Egyetem karai kotelesek a meghatarozott eljarasok kévetésére, valamint az ezekben valéd
kozremtkodéste, azonban azokat a kari/képzési sajatossagokra tekintettel kiegészitett

formaban is alkalmazhatjak. Alkalmazhatnak tovabba barmilyen, a minéség fejlesztésére
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iranyulé folyamatot, mérési és értékelési modszert, eljarast, eszkozt, feltéve, hogy az a
Egyetemi Kézikonyvben foglaltakkal nem ellentétes és nem eredményez parhuzamos

szabalyozast.

10.2 A folyamatok javitasa

A mukodés folyamatos javitasa — mint a Kar altal kovetett minéségmodell egyik alapelve

— érdekében a Kari az eljarasok megfelel6ségét, a teljesitményeket folyamatosan figyelemmel
kiséri. Az eredményességet és hatékonysagot mutatészamok alkalmazasaval, méréssel, az
eredmények értékelésével folyamatosan ellenérzi, az eltéréseket sziikség esetén beavatkozas
utjan korrigalja. Az eredmények, fejlesztések visszacsatolasa és kommunikicidja révén

hozzajarul a szervezetben a mindség iranti elktelez6dés tudatositasahoz.

11. MERES, ERTEKELES, VISSZACSATOLAS

Az BLTE létrehozta és mikodteti az oktatasi-képzési, oktatastamogatasi, szellemi
szolgaltatasi tevékenységek, folyamatok mindségének, tovabba a hallgatoknak nyujtott
szolgaltatasok szinvonalanak mérésére, értékelésére és folyamatos fejlesztésére szolgald

rendszerét. Ennek {6 elemet:

a) a partnerek igényeinek rendszeres gydjtése, elégedettségiik folyamatos mérése;
mérésekbdl, értékelésekbdl nyert eredmények feldolgozasa és elemzése;

b) a kar minGségiranyitasi eljarasai;

c) az éves minbségfejlesztési jelentések elkészitése és ezek részekénta kovetkezo év
min&ségfejlesztési céljainak a meghatarozasa.

d) MAB akkreditacié részeként készitett intézményi onértékelési jelentés (egyetemi szinten
szabalyozott)

111 A partnerek igényeinek és elégedettségének rendszeres mérése és értékelése

Jelen fejezetben szabalyozott mérésekre és értékelésekre lehetbleg személyazonositasra
alkalmatlan médon kertl sor; amennyiben nélkulézhetetlen, személyes adatot csak az
adatkezelés céljahoz sziikséges ideig, mértékben és modon lehet kezelni. Az adatkezelés
céljanak kimertlése utain a személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve

személyazonositasra
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alkalmatlanna kell tenni. A mérések és értékelések adatait illetéen az Egyetem polgarai
titoktartasi kotelezettség terhel.

Az informacids onrendelkezéstél és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torvény (Infotv.) 20. § (1) bekezdése, valamint az eurdpai altalanos adatvédelmi rendelet
(GDPR) 12. cikk (1) bekezdése értelmében az ELTE altal a Neptun elektronikus tanulmanyi
rendszerben (https://neptun.elte.hu/) kbzreadott adatkezelési tajékoztaté a mindségiranyitasi

mérések, felmérések esetében is iranyado.

11.1.2 Az ELTE, illetve a Kar altal végzett mérések

A kérdéiv kidolgozasa a MUI feladata, elfogadasirdl az MFB hatiroz. Az elkésziilt kérd6ivet
tudomasulvétel céljabdl a Szenatus elé kell terjeszteni.

Az intézményi minimum kérdéivet a karok javaslatara kar-specifikus kérdésekkel — legfeljebb a
minimum kérdéivben szereplé kérdések felével megegyezé szamu kérdéssel - lehet kiegésziteni. A
kiegészitd kérdésekrdl a kar sajat dontéshozatali szabalyai szerint dont.

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

A véleményadasok nem  kotelezhetSk, a kérdbiveket név  nélkil, illetve
személyazonositasra alkalmatlan médon toltik ki.

A véleményezések lebonyolitasaért, a kérdéivek feldolgozasaért és az adatok statisztikaimodszerrel
torténd kiértékeléséért a MUI felel6s.

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

A véleményezés folyamatardl és eredményérél a MEFB beszamol a Szenatusnak hatarozathozatal
formajaban térténd jovahagyas céljabol

A Szenatus altal elfogadott jelentést teljes terjedelmében hozzaférhet6vé kell tenni az IIG

azonositoval rendelkez6 egyetemi polgarok szamara az Egyetem honlapjan.

Golyafelmérés
Az ELTE Tarsadalomtudomanyi Karara- igyekvé fiatalok Egyetemmel kapcsolatos elézetes
informacidinak és elvarasainak feltérképezése, illetve ezek valtozasanak és a fiatalok szociologiai
jellemz&inek megismerése céljabola felvételt nyert hallgatok véleményét és jellemzbit tanulmanyaik

megkezdésétSlrendszeresen mérni és értékelni kell.

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

* afelvételt nyert hallgatok tanulmanyaikkal, egyetemi élettel kapcsolatos varakozasainak, valamint


https://neptun.elte.hu/

az egyetemi évek utani ambicidira vonatkozoé elképzeléseinek, terveinek megismerésére,
a felvételt nyert hallgatok jellemzé adatainak megismerésére
a képzés minbségének fejlesztésére iranyulé munka timogatasara

a hallgatoknak nyujtott szolgaltatasok szinvonalanak fejlesztésére iranyulé munka timogatasara

Hallgatéi igény- és elégedettségmérés
Az BLTE TaTK hallgatéinak az egyes egyetemi szolgaltatasokkal — ugymint tanulmanyi- és
hallgatéitgyfélszolgalat, konyvtari-, sport- és karrierszolgaltatasok, hallgatéi mobilitas — kapcsolatos
elvarasait, illetve ezek valtozasanak értékelése céljabol a hallgatok igényeit és elégedettségét
tanulmanyaik folyaman rendszeresen mérni és értékelni kell.

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

intézményi, kariszolgaltatasok szinvonalanak fejlesztésére iranyul6 munka tdimogatasara.

Munkatarsi igény-, elégedettség- és szolgaltatasi mérés
Az Egyetemmel és a Karral illetve annak szervezeti egységeivel kapcsolatos véleményeket és
igényeket,valamint a szervezeti kultarara vonatkozo attitddot és annak valtozasat az egyetemi és kari
vezet6k,az oktato és kutatd, tovabba az oktatast-kutatast tamogaté alkalmazottak kérében egyarant

rendszeresen mérni és értékelni kell.

A felmérést és az értékelést ugy kell elvégezni, hogy az eredményekbdl levont kovetkeztetések
alkalmasak legyenck a szervezetben végrehajtando fejlesztési prioritasok kijelolésére, a szervezet-
és minGségfejlesztési munka tdimogatasara.

A felmérésbdl szarmazoé adatokat és az elemzések eredményét a Kar beépiti dontés-el6készitd
folyamataiba, fejlesztési programjaiba. Amennyiben a felmérést kbvets évben a Kar afejlesztési
tevékenységében mar figyelembe veszi a munkatarsi felmérés informacioit, a kévetkez6mérést az

intézkedési évet kovetd naptari évben kell végezni.

A felmérések eredményét figyelembe kell venni
az Egyetem ¢és a Kar mindségiranyitasi rendszerének muakodtetése és fejlesztése soran,
a minéségfejlesztési feladatok tervezése és megvaldsitasa soran,

a minGségiranyitasi rendszer esetleges korrekcidjara vonatkozo el6terjesztések el6készitésekor.

Az oktatas hallgatéi véleményezése (OHYV)

Az ELTE TaTK altal folytatott oktatasi tevékenység szinvonalanak folyamatos fejlesztésére a
hallgatoknak joguk, lehet6séglik van a hivatalos véleményformalasra. a hallgatoknak a kurzusokrol

¢és az oktatoi munkarol kialakitott véleményét rendszeresen mérni és értékelni kell.
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A mérést és az értékelést ugy kell végezni, hogy
a hallgatok megismerhessék hallgatotarsaiknak az adott kurzusrol kialakult véleményét,'
a kérdéiveket idegen nyelven (angol) is elérhet6vé tenni, hogy a kilféldi hallgatok is
véleményezni tudjak kurzusaikat, oktatoikat,
az oktatok és vezetbik visszajelzést kapjanak oktatdi tevékenységik és a kurzusaik
megitélésérol,
a szakfelel6sOk visszajelzést kapjanak az altaluk gondozott szak/képzési program kurzusaik
megitélésérol,
az Egyetem és a kar visszajelzést kapjon arrél, hogy a hallgatok milyen véleményt alkottak a
képzésrol,

alkalmas legyen a képzési programok minéségének fejlesztésére iranyulé munka tamogatasara.

A véleményezés eredményének figyelembe vételérél az MEFB a szakgondozas folyamatanak

részeként ajanlasokat dolgoz ki.

ELTE Diplomas PalyakévetS Rendszer (DPR)

A végzett hallgatik palyakivetd vizsgilata

Az Egyetem képzési szolgaltatasainak mindsége folyamatos fejlesztése céljabdl az ELTE-n
végzett volt hallgatoknak az oklevelik munkaeré-piaci értékérol, karrier-lehetéségeirdl kialakult
véleményét rendszeresen mérni és értékelni kell.

A mérést és az értékelést ugy kell elvégezni, hogy

az Bgyetem minél teljesebb képet kapjon végzett hallgatéinak elhelyezkedési sikerességérdl,
eredményességérdl,

az Egyetem minél teljesebb képet kapjon a végzett hallgatok esetleges palyamodositasi,
tovabbtanulasi terveirdl, illetve 1épéseirdl,

tamogassa az Egyetem a volt hallgatéival valé kapcsolattartast,

az eredmények szolgaljak az egyetem képzési stratégidjanak fejlesztését.

Hallpatéi motivdcids felmérés

Az ELTE hallgatéinak a tanulmanyokkal kapcsolatosan szerzett tapasztalatait, jov6beni
elképzeléseit, a munka vilagdhoz valé kapcsolddasat, valamint karrier-terveit és ezek valtozasat

tanulmanyaik folyaman rendszeresen mérni és értékelni kell.
A mérést és az értékelést — az egyetem képzési stratégiajanak fejlesztése érdekében — ugy kell
elvégezni, hogy az Egyetem minél teljesebb képet kapjon:

a hallgatok aktualis tanulmanyairél és nemzetko6zi mobilitasarol,

a hallgatok tovabbtanulasi terveirdl,
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e a munkaerd-piaci aktivitasarol és jovébeni munkavallalasi elképzeléseirdl.

Jelentkezési és felvételi adatok elemzése

Az ELTE Tarsadalomtudomanyi kar irant megnyilvanulé érdekl6désben, illetve az ELTE
Tarsadalomtudomanyi kar presztizsének megitélésében bekovetkezé valtozasok értékelése céljabol
rendszeresen elemezni kell az ELTE-re és az ELTE TaTK-ra benyujtott jelentkezések és a

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

Az értékelést ugy kell végezni, hogy az alkalmas legyen

* bemutatni az ELTE-re és a Karra jelentkez8k és felvettek szamanak alakulasat a korabbi évek, az
orszagosszintl eredmények és mas intézmények adatainak tiikrében

* tartalmazza az altalinos-, pot- és keresztfelvételi eljaras soran felvételiz6k adatait,

* segiteni az Egyetemrdl és a Karrdl alkotott kiilsé megitélés megismerését

e a megismert adatokbdl a kévetkez6 években varhat6 jelentkez6k szamara és szinvonalara
kovetkeztetések levonasa

¢ az Hgyetem és a Kar kiilsé kommunikacids feladatainak megalapozasara

e az Egyetem és a Kar képzés-fejlesztési stratégiajanak tamogatasara

* az Hgyetem és a Kar eredményeinek hatékonyabb kilsé és belsé kommunikaciéjanak tamogatasara.

Szervezeti egységek 6nértékelése

Az intézményi Onértékelés alapjat a MAB intézményakkreditacids eljarasa soran sztletd
hatirozatban foglalt akkreditacios jelentéste — a MAB észrevételeire/javaslataira — reflektal6
egyetemi és kari intézkedési tervek képezik. Az intézkedési tervekben foglaltak teljesitése érdekében
az Egyetem oktatasi, kutatasi és tamogatd szervezeti egységei (karok, intézetek, tanszékek, kari
szervezetbe nem tartozé oktatasi egységek) legalabb egy, akkreditacios cikluskozi onértékelést
végeznek sajat tevékenységik, mikodésik atvizsgalasara, értékelésére.

Az 6nértékelés célja az intézkedési tervben foglaltak teljestilésének, igy a minéségfejlesztés és
a szervezeti tanulas biztositasa.

Az 6nértékelést ugy kell elvégezni, hogy az annak eredményeképpen feltart tényekre alapozva
a szervezeti egységek képesek legyenek

* meghatarozni az intézkedési tervekben foglaltak teljestilésének akkreditacios cikluskézi mértékét,

* azonositani a tovabbi fejlesztendd folyamataikat, tevékenységeiket és mikodési tertileteiket,

* korrigalni a korabban mar meghatarozott fejlesztési feladatokat.
* Az o6nértékelés szempontjaira vonatkozoéan az MFB javaslata alapjan a Szenatus ajanlasokat adhat ki,
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az Onértékelés tervezett idSpontja el6tt legteljebb 90 nappal. Ajanlas hianyaban az Onértékelés

lefolytatasara a kari dontéshozatali szabalyoknak megfelel6en kertl sor.

Ajanlott, hogy a kar vezetése a felmérés mellett tovabbi vizsgalatot is tartson a
teljesitményjavulas validalasaért, példaul hallgassa meg az intézet-/tanszékvezetSk és a hallgatok

tapasztalatait is.

11.2 A Kar mindségiranyitasi eljarasai
11.2.2  Szakokfeliilvizsgalati folyamat
Az ELTE Tarsadalomtudomany Kar ciklikus szakfelilvizsgalatanak szabalyai szerint, a
szakfeltilvizsgalat célja
hogy segitse a Szakigazgatokat a szak tartalmanak, felépitésének és mukodésének kritikai
telilvizsgalataban
lehet6séget adjon a szak teljes kord értékelésére, attekintve a minden elérhet6 informacioforrast,
beleértve a hallgatéi, oktatdi, szakmai testiletektdl, illetve mas partnerektél szarmazé
visszajelzéseket és statisztikai adatokat
lehet6séget biztosit egy, a szakon nem oktatd, de a terileten jartas kolléga konstruktiv
javaslatainak beépitésére
lehet6séget ad a szak tartalmanak frissitésére a hazai ¢és nemzetkézi versenytarsak

tigyelembevételével

Az egyetemi szabalyozas Ot évente irja el6 minden szak felilvizsgalatat. A szakok

feltlvizsgalata kiterjed a TATK-on inditott minden

alapszakra

mesterszakra

szakiranyu tovabbképzési szakra

dualis képzésre

fels6oktatasi szakképzésre
A minéségbiztositasért felel6s bizottsag elnéke (tovabbiakban Elnok) minden tanév utolsé Kari
Tanacsi (tovabbiakban KT) tlésén el6terjeszti a kovetkezd évben felilvizsgalatra kijelolt szakok
listajat, amely az Gsszes érintett szak 20%-a. A listat a KT vitat kovetéen elfogadja. A vita soran a
KT moédosithatja a felilvizsgalatra kijelolt szakok listajat, azonban a listan szerepld szakok szama
nem valtozhat.

A szakigazgtadk a munkacsoportjukkal elkészitik a jelentést, amit az dékan megkild a kuls6
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értékeldnek, aki értékeli az 6sszegzést. Az értékelt Osszegzést a Bizottsag az oktatasi dékanhelyettes
bevonasaval megvitatja, és megjegyzéseivel visszakildi a szakigazgatonak.

A munkacsoport véglegesiti a jelentést,

A Bizottsag gondoskodik a révid 6sszegzés nyilvanossa tételérol, beépiti az eredményeket az éves
mindségbiztositasi jelentésbe, a tapasztalatok alapjan sziikség esetén modositja a mindségbiztositasi

tervet.

11.3 EVES MINOSEGFEJLESZTESI JELENTES

A Tarsadalomtudomanyi Kar éves mindségfejlesztési jelentést készit, amelyben értékelik az
adottnaptari év mindGségfejlesztési céljainak megvaldsulasat és meghatarozzak a kovetkezd év
mindségfejlesztési céljait. Kivételes esetben a Kari Tanacs donthet akként, hogy a minéségcélokat
egymast koveté két naptari évre tzi ki. A mindségcélok kitizése azonban két naptari évnél
hosszabb idészakra nem szélhat. Ez esetben a mindségfejlesztési jelentés elkészitése a masodik
naptari év végén esedékes. A mindségfejlesztési jelentés részét képezi az ELTE TaTK,

teljesitményének/eredményességének mérését szolgald indikatorok bemutatdsa és elemzése.

A jelentést ugy kell elkésziteni, hogy
a Tarsadalomtudomanyi Kar vezetése képet kapjon a kar egészén mikodd, a mindségfejlesztés
korébe sorolhaté tevékenységekrol;
nyomon kovethet6 legyen a kari mindségfejlesztési, igy kiilonosen a mindségeélokmegvaldsitasa
érdekében végzett munka alakulasa, valtozasa;
a mindségiranyitasért felelés egyetemi és kari bizottsagok, egyéb érintett tandcsok a
tapasztalatokat felhasznalva, a meglévé 6 gyakorlatokat beépithessék mindségiranyitasi
tevékenységiikbe;
alkalmas legyen a kar mindéségfejlesztési rendszerének megfeleléségére vonatkozo

kovetkeztetések levonasara, elésegitse az oktatas és a szolgaltatasok szinvonalanak emelését.

Az éves jelentésnek tartalmaznia kell
a kitGzott minéségeélok megvalositasa érdekében tett [épéseket, elvégzett munkafolyamatokatés azok

értékelését
a minéségcélok megvalodsitasa terén elért eredményeket

a kovetkez6 naptari évre vonatkozé mindségcélok megfogalmazasat

Az éves minbségfejlesztési célokat ugy kell meghatarozni, hogy azok hozzajaruljanak a

Stratégiai és Mindségfejlesztési Stratégia meghatarozott kézéptava célok megvaldsulasahoz.
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A min6ségfejlesztési jelentés felhasznalja az 6nértékelésekbdl szarmazé informaciokat is.

A kari jelentés elkészitéséhez a mindségcélok megvaldsitasaban résztvevé barmely a karon
mikodd irodatol, tanszéktdl, testilettdl, személytdl — a szolgalati Gt betartasaval — tajékoztatast,
adatszolgaltatast kérhet.

A kari jelentést az Stratégiai és MinGségbiztositasi Bizottsag eléterjesztése alapjan a Kari Tanacs

fogadja el hatarozat formajaban.

A Kari Tandcs altal elfogadott jelentést teljes terjedelmében hozzaférhet6vé kell tenni az
IIG azonositoval rendelkez6 egyetemi polgarok szamara az Egyetem honlapjan és a MUI irodanak

tajékoztatasul meg kell kildeni
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12. FOGALOMTAR

Az ELTE TAaTK Minéségiranyitasi Kézikonyvhoéz kapcsolédé f6bb alapfogalmak

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

dontések el6készitésében, a feltart problémak megoldasaban és a folyamatos
fejlesztésben. A bevonas a fejlesztés egyik eszk6zévé valhat, mivel aktivizalja
¢és motivalja a munkatarsakat, és nagymértékben hozzajarul a céllal vald
azonosulashoz.

C-SWOT ELEMZES

Egy téma erdsségeinek, gyengeségeinek, lehetéségeinek, veszélyeinek,
tovabba az intézmény altal nem befolyasolhatd korlatok szambavételére
szolgal6 elemzési technika. Altalanosan alkalmazhaté a szervezetek
elemzésére és a jovEbeli iranyok, stratégiai alternativak kidolgozasara.

DOKUMENTUM

Dokumentumon barmilyen alapt informaciohordozot értiink a rajta tarolt

informaciéval  egyiitt. A mindségiranyitasi  dokumentumok  a
minéségmenedzsment  (mindségligyl, — mindségiranyitasi)  rendszer

dokumentumai, amelyeknek két csoportja van: a kovetelményeket
megallapit6 szabalyozasok, el6irasok (szabalyzatok, utasitisok) és az elért
eredményeket vagy bizonyitékokat szolgaltatd, adatokat tényszerden r6gzitd,
igazold jellegti feljegyzések (jegyz6konyvek, bizonylatok, okiratok,
bizonyitvanyok). Mindezen (fenntartando és felugyelendd)
dokumentumokat az ISO 9001:2015 szabvany gydjtéfogalomként
dokumentalt informacionak nevezi.

DOKUMENTACIOS
RENDSZER

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

ELJARAS

Egy tevékenység vagy egy folyamat elvégzésnek el6irt modja.

ELOIRAS,
SZABALYOZAS

Kovetelményeket meghatarozé dokumentum. Ezek a szabalyozé, el6ird,
utasitas jellegd dokumentumok, mint a kézikényv, eljarasutasitasok,
munkautasitasok, formanyomtatvanyok, mindségtervek, muszaki
dokumentacié, szolgaltatasleirasok, specifikaciok, jogszabalyok, szabvanyok
stb.

EREDMENYESSEG

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

EROFORRASOK

A szervezet csak segitségiikkel tudja céljait elérni. Ide tartoznak a pénz és
egyéb eszk6zok (benne a nem vagyoni eszk6zok is), a kapcsolati téke
(partnerek), az emberi er6forras és a tudastSke.
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Fogalom

Meghatarozas

(értelmezés, magyarazat)

FELJEGYZES

Tények, adatok, eredmények hitelt érdemld rogzitésére és igazolasara,
bizonyitasara szolgalé dokumentumok, mint pl. a jegyzékonyvek,
emlékeztetdk, igazolasok, bizonyitvanyok, tanasitvanyok.

FOLYAMAT

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

FOLYAMATGAZDA

A folyamat tervezéséért, mikodtetéséért, végrehajtasaért, ellendrzéséért,
fejlesztéséért felelSs szervezet egység és/vagy munkakor megnevezése. A
folyamatgazda integralja a folyamatot a szervezetbe.

FOLYAMATLEIRAS

A folyamatszabalyozas széveges lefrasa.

FOLYAMATOK
JAVITASA

A folyamatos javitas koncepcidja arra a premisszara épul, hogy a munka
egymassal szorosan Osszekapcsolodd 1épések és tevékenységek sorozata,
amelybdl kimenet (termék/szolgiltatas) sziletik. A  munkafolyamat
valamennyi 1épését szuintelenil figyelemmel kell kisérni, hogy csékkentsiik
az eltéréseket, és javitsuk a folyamat megbizhatosagat. A szuntelen javitas
elsé célja, hogy megbizhat6 folyamatok jojjenek létre, eltérés nélkil. Ha az
eltérésekre val6 hajlamot a lehet6 legjobban csokkentették, és az eredmény
még mindig elfogadhatatlan, akkor a folyamat javitasinak masodik lépése a
folyamat ujratervezése. A folyamatjavitas soran a szervezetnek a kovetkezd
feladatai vannak: a kulcsfontossagu folyamatok azonositasa, és menedzselési
modszerének  kivalasztasa; a  folyamat  teljesitményének  javitasara
alkalmazhaté modszerek meghatarozasa, kivalasztasa, bevezetése; a
folyamatok teljesitménymérési modszereinek kivalasztasa, bevezetése.

FOLYAMAT-
SZABALYOZAS

A mikodés feltételeinek biztositasa, szabalyainak Gsszefoglalasa, a folyamat
lépéseinek, szerepldinek és felel6seinek megallapitasa.

A folyamat valtozékonysagainak csokkentése a kévetelmények megbizhato
teljesitése céljabol.

A folyamatszabalyozas célja, hogy a — partnerek szamara a bemenetnél
nagyobb értékd kimenet (hozzaadott érték) 1étrehozasat biztosité — folyamat
mindenkor szabalyozott korilmények koézott menjen végbe, biztositva
ezaltal a tervezett célok (kimenet) ellen6rzott korilmények kozotti
reprodukalhato elérését.

HATASOSSAG

Azt jelzi, hogy mit tettiink ahhoz képest, amit tenntink kell(ett volna), azaz a
helyes dolgot tettitk-e. A hatasossag a termék, szolgaltatds minéségének
névelésével javithato.

HATEKONYSAG

Az elért eredmény és a felhasznalt eréforrasok viszonya.
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JO/LEGJOBB
GYAKORLAT

Hibatlan, bevalt és dokumentalt munkagyakorlat, amely felilmulja,
talszarnyalja az ismert, jelenlegi mukodési teljesitménynormakat egy
meghatarozott munkakornyezetben.

KIMENET

Egy, vagy tobb folyamat hozzaadott értéket tartalmaz6 eredménye.

KOVETELMENY

Kinyilvanitott igény vagy elvaras, amely altalaban magatol értetédé vagy
kotelezd.

KULCSFOLYAMAT

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

KULDETES/

KULDETES-
NYILATKOZAT

A szervezet altal hivatalosan elfogadott és dokumentumaiban megjelenitett
nyilatkozat — [realisztikus] intézményi hitvallas, filozéfia — arrdl, hogy mi a
szervezet létezésének oka és célja [szerepe|, milyen ~ értékek, milyen elvek
alapjan és mely terileteken kivan mikoédni, milyen szolgaltatasokat kivan
nydjtani, és kik lesznek ezek felhasznaloi. Milyen garanciat nyudjt céljai
megvaldsitasahoz, miben kilonbozik masoktol. A vezetésben betoltott
szerepe els6sorban az, hogy megteremtse az elkotelezettséget, formalja az
intézményi kultarat.

MINOSEG

A minéség annak mértéke, hogy a széban forgd dolog (termék, szolgaltatas,
tevékenység, folyamat, személy) sajat jellemz6nek adott csoportja mennyire
teljesiti a kovetelményeket. A mindség tehat a termék vagy szolgaltatas,
lletve tevékenység olyan tulajdonsagainak ¢és jellemzéinek Osszessége,
amelyek alkalmassa teszik adott vagy elvarhaté igények kielégitésére.

MINOSEG-
BIZTOSITAS

A mindségbiztositas alatt az egyes folyamatokkal kapcsolatos, olyan tervezett
és modszeres tevékenységeket értjiik, amelyek célja meghatarozott
kévetelmények teljesitésének elérése.

A mindbségbiztositas a felsGoktatasban a partnerek teljes korének bizalmat
létrehoz6  folyamat, ami biztositja — a megfogalmazott elvarasok
megvaldsitasa érdekében tett 1épések, eljarasok stb. irasos régzitése révén —
az elvarasok kielégitését vagy a minimalis kovetelmények teljesitését.

A minGségbiztositas a mindségiranyitasnak az a része, amely a bizalomkeltés
megteremtésére Osszpontosit arra vonatkozoéan, hogy a minéségi
kévetelmények teljestilni fognak.
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MINOSEGCEL

A mindséggel kapcsolatos szint, amire torekszenek, vagy amit el akarnak
érni. A mindségcélok altalaban a szervezet minéségpolitikajan alapulnak, és
altalaban a szervezet megfelel6 funkcidi és szintjei szamara tzik ki.

MINOSEG-
FEJLESZTES

A mindségiranyitasnak az a része, amely a min6ségi kovetelmények teljesitési
képességének novelésére Gsszpontosit.

MINOSEGIRANYITAS

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

MINOSEGPOLITIKA

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

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

MINOSEGIRANYITASI
KEZIKONYV

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

MINOSEGIRANYITASI
RENDSZER,
MINOSEG-

MENEDZSMENT

A minéségmenedzsment, mindségiranyitas valamely szervezet vezetésére és
feligyeletére  vonatkozd — Gsszehangolt  tevékenység, amelynek a
kozéppontjaban a minéség all. Meghatarozza a mindségpolitikat, aminségre
vonatkoz6  célkitlzéseket és az ezek megvaldsitasahoz  sziikséges
folyamatokat. (Megjegyzés: a jelenlegi szabvany forditasanak alapjaul
szolgal6 angol nyelvi széveg a ,,quality management system — QMS”
megnevezést hasznalja. Mint lattuk, a ,,management” sz6 jelentése azonban
lényegesen tObb és Gsszetettebb, mint a magyar szabvany szerinti ,,iranyitas,
iranyitasi” szavak jelentése. Ennél fogva célszerGibb és szakszerbb a
,menedzsment, mindségmenedzsment rendszer, minéségmenedzsment
kézikbnyv” stb. kifejezések hasznalata, mint pl. a ,minGségiranyitasi
rendszer — MIR”.)

MINGSITES

A kozalkalmazott munkéajanak tényeken alapul6 atfogo értékelése.

MONITORING

Folyamatos adatgydjtés, adatfeldolgozas és adattovabbitds a dontések
el6készitése érdekében, olyan tevékenység, amelynek alapjan a vezetés
vizsgalhatja a tevékenységek elérehaladasat a kitGzott célok viszonylataban.
Felhivja a figyelmet a céloktdl valo eltérésekre és lehetévé teszi a
menedzsment szamara a beavatkozast. Lépései: (1) nyomon kévetés,
adatgydjtés, (2) eltérések elemzése (terv-tény Osszehasonlitasok), (3)
beavatkozas az eltérések alapjan, (4) dokumentalas, tajékoztatas.

MUTATO/
INDIKATOR

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

41




Fogalom

Meghatarozas

(értelmezés, magyarazat)

PARTNEREK

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

PARTNER-
KOZPONTUSAG

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

PDCA CIKLUS,
PDCA ELV

Ismétléds, négylépéses menedzsment modszer, amelyet a termékek és
folyamatok kontrolljara és folyamatos fejlesztésére hasznalnak. Eszerint
barmely tevékenység lebonthat6 négy 1épésre: P (plan) — tervezés; D (do) —
megval6sitas; C (check) — értékelés és ellendrzés; A (act) — beavatkozas. A
ciklus soran a tervezett (P) és megvaldsitott (D) tevékenységek kozotti
kilonbség mérése, ellendrzése és elemzése (C), valamint a megfelel6
beavatkozas (A) alapjan érhet6 el a tervezett, kivant eredmény. Ez a ciklikus
folyamat hozza létre végsé soron a szervezet, illetve tevékenységeinek
folyamatos fejl6dését.

STRATEGIA

Relevans kils6é és bels6é informacidkon, vezetéi megérzéseken alapuld
formalis, vagy informalis jOovére vonatkozd terv, amelynek célja, hogy
definialja a szervezet fejlesztési iranyait, j6vében elérend6 céljait, s nagy
1éptékben megmutassa a megvaldsitas 1épéseit, s a szlikséges er6forrasokat.

STRATEGIAALKOTAS

A stratégiai PDCA ciklus P fazisa. A stratégiaalkotas egy adatelemzéseken és
megértéseken alapuld jov6 orientalt tervezési, vezetési folyamat, melynek
kimenete a szervezeti stratégia.

STRATEGIA
LEBONTASA

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

STRATEGIAI AKCIOK

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

.z

cselevési tervek, amelyek a végrehajtast teljes részletezettségben mutatjak
(halotervbe rendezett Iépések, felel6sok, er6forrasok és hataridok).

STRATEGIAI CELOK

A stratégia része, a szervezet jov6beni fejlesztése soran elérendd, szamszerd
célértékek.

STRATEGIAI
CIKLUSOK

A PDCA ciklus (tervezés-végrehajtas-ellenérzés-beavatkozas), amely a
stratégiara vonatkozik. A stratégiai cikluson belil megkiilonbéztethetiink két
PDCA kort, a kis PDCA és a nagy PDCA koért. A kis PDCA egy-egy
stratégiai akcid megtervezésére, végrehajtasara, ellendrzésére és a szikség
szerinti beavatkozasra vonatkozik. A nagy PDCA kor pedig a teljes
intézményi stratégiara értelmezi ezeket a lépéseket..

STRATEGIAI
IRANYOK

A stratégia része, a szervezet jovSbeni fejlesztési iranyai.
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STRATEGIAI
MONITORING

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

SZAKGONDOZAS

A szakfelelSs altal a képzési program mindségének biztositasa és az optimalis
tanulasi eredmények elérése érdekében kifejtett dontés-el6készitd,
javaslattevé, koordinacios és fejlesztd (elemzd, értékeld) tevékenység.

SZERVEZET

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

SZERVEZETI
FELEPITES

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

SZERVEZETI
KULTURA

A szervezeti kultara egy filozoéfia, normarendszer, amely alatimasztja a
szervezet politikajat, a szervezeten belili szabalyokat, a munkahelyi klimat,
illetve a fizikai elrendezésre is hatassal bir. A kultara a szervezet ,,puha”
tényezbje, hiedelmekre, k6z0s érdekekre, elfogadott magatartasi szabalyokra
épul. Magaban foglalja az alapitok dontését, az intézményi vezérelveket,
kozponti elemét képezik a kozos normak és értékrend, amelyet
befolyasolnak multbeli torténetek, szimbolumok. Mindezeken felil az
intézményesitett muakodés is alapvet6 hatassal bir a munkatarsak
magatartasara és attitidjére.

TERMEK,
SZOLGALTATAS

o Termék mindaz, ami a piacon figyelemfelkeltés, megszerzés, felbaszndlds vagy
Jfogyasztas céljabil felkindlhato, s amely valamilyen s3iikségletet vagy igényt elégit ki.”
(Kotler, 1991) Kotler a termék fogalmat globalisan értelmezi, e definiciobol
kiindulva megkiilonboztetink: fizikai termékeket (fogyasztasi cikkek,
termelSeszk6zok, gyartasi segédanyagok), szolgaltatasokat. Kotler szerint a

termék specialis csoportjat alkotjak a szolgaltatasok.

TANULASI
EREDMENY

Ismeretek, jartassagok, készségek, képességek, attitidok viszonylatdban
meghatarozott megallapitasok arra vonatkozdan, hogy a tanul6 egy tanulasi
folyamat befejezésekor mit tud, ért, illetve képes elvégezni.

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

TELJESITMENYERTE
KELES
(EGYENI)

A teljesitményértékelést olyan folyamatnak tekintjiik, amelynek segitségével
az intézmény visszajelzést szerez és ad munkatarsai teljesitményérél. A
teljesitményértékelés a felsGoktatasi intézményekben értelmezhets az
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oktatasi, a kutatasi, a vezetdi, és az egyéb szervezeti feladatok ellatasa
mentén.
Total Quality Management: teljes kord, atfogd mindségmenedzsment
(minéségiranyitasi) stratégia. Olyan egyeztetett, a teljes szervezetre,
TELJES KORU vallalkozasra kiterjed6 és mikods, felilrdl épitkezé struktira, amely a
MINOSEGMENEDZS minéség megvalositasat elsédlegesen vezet6i feladatnak tekinti, és a
MENT (TQM) vallalkozas eréforrasainak legjobb és leggazdasagosabb felhasznalasaval a
partner folyamatos megelégedettségét szolgalja.
VALIDALAS/ERVENY Annik / megeros,uzs’ek ob?ek.n;fl b{zlonyltek slzkollgalta:casaval, EogY
ESITES/ meg atar?zott szindé szerinti hasznalatra vagy alkalmazasra vonatkozé
JOVAHAGYAS kovetelmények teljestltek.
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13. MELLEKLETEK

1. A fels6oktatasi intézmények bels6 mindségbiztositasanak sztenderdjei és iranyelvei (ESG)

1.1. Mindgségpolitika

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

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

Sztenderd: A fels6oktatasi intézmény rendelkezzen megfelel6 folyamatokkal a képzési programijai
megtervezésére és jovahagyasara. A képzési programokat gy tervezze meg, hogy azok teljesitsék a
veluk elérni kivant célokat, beleértve az elvart tanulasi eredményeket. A képzési program révén
megszerezhetd képesités legyen vilagosan meghatarozott és kozolt, valamint feleljen meg a nemzeti
képesitési keretrendszer felsGoktatasra vonatkozé relevans szintjének, koévetkezésképpen az

Eurdpai Fels6oktatasi Térség Képesitési Keretrendszerének is.

1.3. Hallgat6-kézponta tanulas, tanitas és értékelés

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

megalkotasaban. A hallgatok értékelése is tikrozze ezt a megkozelitést.

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

odaitélése

Sztenderd: A fels6oktatasi intézmény kovetkezetesen alkalmazza az el6zetesen meghatarozott és
kozzétett, a hallgatéi élet teljes életciklusat (beleértve a felvételt, elérehaladast, az elézetes
tanulmanyok elismerését és beszamitasat, vizsgazast, képesités/oklevél kiadasit) lefedd

szabalyokat.

1.5. Oktatéi kar

Sztenderd: A fels6oktatasi intézmény rendelkezzen olyan bels6 mechanizmusokkal, amelyek az
oktatok szlikséges kompetenciait biztositjak. Partatlan és atlathaté folyamatokat alkalmazzon a

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

Sztenderd: A felsGoktatasi intézmény megfelelé finanszirozasi forrasokkal rendelkezzen a
tanulasi- tanitasi tevékenységekhez, valamint biztositson adekvat és konnyen hozzaférhetd

tanulastimogatofeltételeket és hallgatdi szolgaltatasokat.

1.7. Informacio-menedzsment

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

gyljtésérol, elemzésérdl és felhasznalasarol.
1.8. Nyilvanossag

Sztenderd: A fels6oktatasi intézmény rendszeresen tegyen kozzé vilagos, pontos, objektiv,
naprakész és konnyen hozzaférheté adatokat és informaciokat a képzési programijairdl és

egyéb tevékenységeirdl.
1.9. A képzési programok folyamatos nyomon kévetése és idészakos feliilvizsgalat

Sztenderd: A felsGoktatasi intézmény kévesse figyelemmel és rendszeres id6kozonként
vizsgalja felil/ értékelje a képzési programijait, annak biztositasara, hogy, azok teljesitsék az
altaluk elérni kivant célokat, valamint kielégitsék a hallgatok és a tarsadalom igényeit. Ezeknek
a felulvizsgilatoknak/belsé értékeléseknek a képzési programok folyamatos fejlesztését kell
eredményezniik. A felulvizsgalat eredményeképpen tervezett vagy megvaldsitott barmely

intézkedést, cselekvési akciot ismertetni kell az érintettekkel.

1.10. Rendszeres kiils6 mindségbiztositas

Sztenderd: A felsGoktatasi intézmény rendszeres id6kézonként vesse ala magat az ESG

szerinti kiilsé mindségbiztositasnak/mindségértékelésnek.
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2. A teljes korli mingségiranyitasi rendszer (TQM)

Fogalma és céljai

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

és a kiils6 érintetteknek bevonasara épiilé mikodését.

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

legyen a szervezet Gsszes tagjanak, valamint a tarsadalomnak.

A TQM nemcsak a folyamatokra terjed ki, hanem az iranyitasra és az er6forrasokra is, a hangsulyt

a vevéi elégedettség mellett a szervezeti mikodés folyamatos fejlesztésére helyezi.

Alapelvei
Mindségi elveke:

Vevdkozpontasag. A szervezet célja, hogy vevéi/partneri igényeket elégitsen ki termékeivel és
szolgaltatasival. Ahhoz, hogy ezt megfeleléen tudja megtenni, fel kell tarnia az igényeket,
elvarasokat, szikségleteket, majd a termékeket/szolgaltatisokat ezeknek megfeleléen kell
megtervezni, illetve elSdllitisukhoz/nytjtisukhoz  sziikséges folyamatokat —kialakitani = és

mukodtetni.

A folyamatok javitasa. A folyamat egymassal szorosan 6sszekapcsol6do, tudatosan végrehajtott
lépések tervezett és szervezett egymasutanisaga. A folyamatok lényege, hogy az eréforrasokkal
kolesonhatasban (személyek, eszkozok stb.) a bemenetet (input) kimenetté (output) alakitjak at a
partnerek vagy mas folyamatok szamara. Ugyanakkor a folyamat valamennyi 1épését sziintelentil
tigyelemmel kell kisérni annak érdekében, hogy az el6re nem vart eltérések azonosithatok legyenek.
A folyamatos fejlesztés els6dleges célja, hogy megbizhat6 folyamatok j6jjenek létre, vagyis minden
egyes esetben a kivant kimenetet (eredményt, terméket, szolgaltatast) kapjuk, eltérés nélkil. Végsé
soron, ha az eltérés kikiiszobolésével sem érheté el a kivant kimenet, a folyamat jratervezése
szitkséges annak érdekében, hogy a szervezet versenyképes és hatékony modon legyen képes a

partneri igények kielégitésére.

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

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

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

koncepcioit.

Oktatas és képzés. A minden alkalmazottra kiterjed6 oktatas és képzés lehet6vé teszi, hogy
megismerjék a szervezet célkitizéseit, elképzeléseit, a TQM lényegét, fogalmait, sajat helyiket,
szerepiiket a minéséggel valé mikodésben, valamint az alkalmazandé eszkozoket és hasznalatuk
modjat. A képzés biztositja, hogy a szervezet egésze k6zos mindségnyelvet beszéljen, ko6zos
eszkoztarat hasznaljon, és a dolgozok rendelkezzenek a folyamatos fejlesztéshez, javitashoz

szitkséges ismeretekkel és készségekkel.

Tamogat6 struktarak. Azon szervezeti koordinacios megoldasok Osszessége, melyek el6segitik a
TQM intézményesilését (kilsé tanacsadok, csoportmunkak, kilénb6zé bizottsagok, mindségi

korok).

Kommunikacié. A dolgozok mindség iranti elkotelezettségének, a partneri elégedettség
fenntartasanak és a minéségkultara fejlesztésének egyik kulcstényezdje a folyamatok mindennapi
mukodtetése soran elért eredmények, valamint a szervezeti valtozasok hatékony kommunikacioja.
Ez torténhet személyesen vagy csoportosan, €élészéban, belsé vagy a kilsé kommunikaciés

csatornakon keresztul.

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

akkor ugy érezhetik, hogy feleslegesen vagy rosszul dolgoztak.

Mérés. Annak érdekében, hogy felmérjiik mennyire teljesit jol a szervezet, a teljesitményadatok
gytjtése és felhasznalasa kilonosen fontos. Folyamatosan mérni kell tovabba a kilsé partnerek
elégedettségének fokat, hogy meghatarozhassuk milyen mértékben elégitjik ki sztkségleteiket. A
mérés folyamatossaganak biztositasahoz ki kell dolgozni a szitkséges mérési modszereket,

eljarasokat, biztositani kell a mérés eszkozeit, valamint az emberi és pénziigyi infrastruktarat.
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A Mindségiranyitasi Kézikényv moédositasainak nyilvantart6 lapja

Modositasok

Jovahagyo

Ssz. Hivatkozas A médositas leirasa Datum )
megnevezése
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3. ESG kévetelmények és kapcsolodé mindségiranyitasi eljarasok (felel6sség és jovahagyas)

1.2. Képzési programok megtervezése és jovahagydsa

A feln6ttképzési tevékenység folytatasahoz
szitkséges engedélyezési eljarasra és
kovetelményrendszerre, a felnSttképzést
folytaté intézmények nyilvantartasanak
vezetésére, valamint a felnéttképzést folytatd
intézmények ellenbrzésére vonatkozo
részletesszabalyokrol sz6l6 393/2013.
(X1.12) Korm. rendelet.

ESG Kapcsolodoé szabalyozas Kidolgozasért, | 0
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% IFT
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rendelet.
A fels6oktatasban szerezhetS képesitések
1.2.1 Szaklétesités és inditas . 1egyzeker,0 : M ke}/)e/Sltesek jegyzekbe IFT Oktatasi tigyek Az éves MF jelentésben.
torténdfelvételérdl szol6 139/2015. (VL. 9.) iy
dékanhelyettese KT
Korm. (SMB)
rendelet.
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kezelésért felelGs

Jovahagy

Hataridg

1.2. Képzési programok megtervezése és jovahagyisa

1.2.2. Képzéstervezés (féléves tanterv
elkészitése)

A fels6oktatasi szakképzésrol és a
felsGoktatasiképzéshez kapcsol6do szakmai
gyakotlat egyeskérdéseirdl szol6 230/2012.
(VIIL 28.) Korm. rendelet.

A fels6oktatasi szakképzések, az alap- és
mesterképzések képzési és kimeneti
kovetelményeirdl, valamint a tanari

felkészitéskoz6s kovetelményeirdl és az
egyes
tanarszakok képzési és kimeneti
kovetelményeirdl szo16 8/2013. (1. 30.)
EMMIrendelet médositasardl szolo
18/2016. (VIIL. 5.) EMMI rendelet

A tanari felkészités k6z6s kovetelményeirsl
ésaz egyes tanarszakok képzési és kimeneti
kévetelményeirdl sz6l6 8/2013. (1. 30.)
EMMIrendelet.

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

A Magyar Fels6oktatasi Akkreditdcios
Bizottsag szakinditasi atmutatéja.

Az Oktatasi Hivatal képzések nyilvantartasba
vétele, torlése, modositasa folyamatokhoz

kiadott utmutatoi.

Oktatasi tigyek
dékanhelyettese
(SMB)

KT

Az éves MF jelentésben
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1.7. Informacio-
menedzsment
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4. Sablon a mindségiranyitasi eljaras egységes tartalmi szerkezetéhez

1.A folyamat célja

Az adott folyamat mukodtetésével megvaldsitand6 feladat, elérni kivant eredmény

megfogalmazasa.

Mi a célja a folyamat végrehajtdsanak, miért keriil erre sor?

M a folyamatszabalyozds célja?

2. Alkalmazasi teriilete

A folyamatszabalyozas alkalmazasi, vonatkozasi és érvényességi korének meghatarozasa:
azoknak a szervezeti egységeknek, funkcidknak, tevékenységeknek a felsorolasa, amelyekre az

adott eljaras vonatkozik.

Az eljdrds a szervezeti miikodés mely teriiletein érvényes, mely egyetemi tevékenységekre terjed ki, fkiket érint,
kikre vonatkogik?

3. A folyamat tipusa

Vezetési folyamatok: iranyitjak a szervezetet.

Alapfolyamatok: dontd fontossaggal birnak a szolgaltatasok nyujtasa szempontjabol.

Tamogato folyamatok: az alapfolyamatot tdmogatasahoz a sziikséges informacidkat, adatokat,

er6forrasokat nyujtjak.

4. Folyamat felel6se (folyamatgazda)

A folyamat tervezéséért, mikodtetéséért, végrehajtasaért, ellenbrzéséért, fejlesztéséért felel6s
szervezeti egység és/vagy munkakor megnevezése. A folyamatgazda integrélja a folyamatot a
szervezetbe, er6forrasokat rendel a folyamathoz, részt vesz a dontés-el6készitésben.

Ki a felelds egy adott folyamat kidolgozdsaért, tovabbfejlesztéséért, milyen hatdskirrel és felelisséggel van
Selruhdzva a folyamat kéxbentartisahoz?

5. A folyamat bemenete (input)

Az eljaras, a teljes folyamat bemeneteinek leirasa. A folyamat feltétele.

Milyen inputok sziikségeseke a folyamat elinditisaboz, végrehajtasihoz? Milyen erdforrdsok, kiriilmeény(ek)

Sgiikségesek a folyamat végrebajtdsihoz?

6. A folyamat kimenete (output)

Az eljaras, a teljes folyamat végeredményeinek, kimeneteinek a leirasa.

Milyen outputok keletkeznek a folyamat soran?

7. A folyamat idézitése, hatarideje

A teljes folyamatra vonatkozoan annak meghatarozasa, hogy mikor kell az adott folyamatot

végrehajtani, megvalositani. Mikor keriil sor a folyamatra?

A teljes folyamat elvégzésére meghatarozott hataridé. Mikorra kell ag adott folyamatot végrehajtani?

8.A folyamat 1épéseinek meghatarozasa, feladat-hataskori matrix

A folyamat szoveges lefrasa: a folyamat céljainak eléréséhez sziikséges, jol elkilonilt
tevékenységek — folyamatlépések — meghatarozasa révén: a 1épések elvégzéstik sorrendjében
torténd lefrasaval, a tevékenységi lépéssor kezd6- és végpontjanak, valamint a dontési pontoknak

a feltuntetésével.
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Milyen tevékenységek végrehajtisa s3iikséges a folyamathoz?

A folyamat egyes 1épéseihez, tevékenységeihez tartozoé leiré mez6k az alabbiak (nem minden
lépés esetében értelmezheté minden egyes mez6):

Lépés: a folyamaton beliil j6l elhatarolhaté tevékenység.

‘ a) Modszer. a folyamat adott 1épésének megvaldsitasi modja.

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

c) Felelos: az adott 1épés végrehajtasanak felelGse (D: dontés).

d) Résztvevo: az adott [épés végrehajtdja, a megvaldsitas kézremikodoje (V: végrehajtas,

E: egytuttmuakodés, T:tajékoztatas).

9. Folyamatindikatorok

Az indikatorok adott vizsgalati szempontokhoz rendelhet6 mutaték (pl. mennyiségi mutatok,
partneri elégedettségmérés mutatok). Az indikatorok funkciéja kettds: alkalmasak adott allapot
leirdsara, valamint a vizsgalati/értékelési szempontok éllanddsiga mellett alkalmasak a
valtozasok iranyanak és mértékének a megitélésére. Az intézmény szempontjabol indikatorrol
akkor beszélunk, ha ezek - mérési eszkozként - az intézmény valamely szintd céljaihoz

kapcsolddnak, és igy a cél elérésének mértékét mutatjak (célértékek).

10. Folyamat monitoring, mérés-értékelés, folyamatfejlesztés

A folyamatok mukddtetéséhez elengedhetetlen a folyamatok mikodéséhez kapcsolodo
értékelési  rendszer kialakitisa. Ezek a mérések szolgaltathatjak a  folyamatok
tovabbfejlesztéséhez a bemeneti informacidkat, amelyek a tényeken alapulé dontésekhez
szitkségesek. A folyamatokat tobb szempontbdl lehet mérni. (Megfelel6-e a célkitizés? Milyen
er6forras befektetéssel érte el az intézmény az adott eredményt? Mennyire egyezik a lefrt
mikodés a valés mikodéssel?) Meg kell hatarozni azt is, hogy a folyamatok hatékonysaganak
mérésekor mire terjed ki az adatgytjtés kore, milyen modszerekkel és rendszerességgel torténik
az adatgyijtés, tovabba hogyan torténik az értékelés eredményeinek feldolgozasa, elemzése.

11. A folyamat dokumentalasa

A folyamat/eljaras mikodtetéséhez kozvetlentl sziikséges, hasznalandé dokumentumok (pl.
formanyomtatvanyok)és a folyamat/eljaris megvaldsitasa soran keletkezé dokumentumok

tételes felsorolasa.

12. Az adott folyamat kapcsolata mas folyamatokkal

13. Szabalyoz6é dokumentumok

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

jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok).

14. A folyamat relevans elemeinek kommunikacidja (ahol relevins)

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

15. Informacidkhoz val6 hozzaférés, visszacsatolas

A folyamat eredményeképpen el6alldé dokumentumok, jelentések, riportok, adatok

kozzétételére, valamint az azokhoz valé hozzaférésre vonatkozo szabalyok, jogosultsagok.

16. Mellékletek (munkautasitasok, egyéb formanyomtatvanyok, kérdéivek, sablonok)

57




