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1 A ZSIGMOND KIRALY EGYETEM MINOSEGPOLITIKAI
NYILATKOZATA

Kiildetésiink:

Eurdpai szellemili, nemzeti modernizacios elhivatottsagti intézményként nyitottak legyilink, az
alapitaskor 1étrehozott szakok mellett tovabbi szakok fejlesztésére, illetve a magasabb tanulmanyok
biztositasara. Ezt a célunkat a tanari kar igényes kivalogatasaval, a tananyagok fejlesztésének
szorgalmazasaval, a korszeri oktatasi modszerek bevezetésével kivanjuk elérni.

Arra toreksziink, hogy olyan felséoktatasi intézménnyé valjunk, amely dominansan alapképzést
folytatva, néhany jobban felszerelt és allomanyaban megerdsitett Szakon mesterképzési diplomat ad,
tovabba részt vesz a felsdoktatasi szakképzésben is. Ezzel azt is elérhetjikk, hogy novekedjen az
intézmény presztizse, valamint keresettsége, s jol felkésziilt oktatokat, illetve hallgatokat vonzzunk
magunkhoz, s utat nyithatunk az 4j és innovativ felséoktatasi kezdeményezéseknek is.

Célunk:

Egyhazi fenntartasii intézményként tovabbra is sikerrel helyt alljunk a felséoktatasi intézmények
versenyében, a bolognai reformok szellemének megfeleléen. Az alkalmazott tudomanyok egyetemi
feltételeinek vald megfelelés, valamint a kornyezetiink altal igényelt révidebb és hosszabb idejii
képzések biztositasa, a kozosségi élet egyik szinhelyének biztositasa.

Az intézmény tovabbi kiemelt feladatai kozé tartozik — hossza tavon — a hazai és nemzetkozi
kapcsolatok kiépitése, a tudomanyos-oktatasi feladatokban valo aktiv kozremiikodés.

Stratégiank:

A hazai allami és magan, valamint egyhazi felsGoktatasi intézmények kozott tovabbra is rangos helyet
tartsunk meg magunknak.

A valtozo igényekhez igazodva a legmagasabb szakmai és tudomanyos szinvonalat biztosito oktatasi és
képzési folyamatok megvalositasa.

Az intézmény tarsadalmi és szakmai elismertségének hazai és nemzetkozi novelése.
Magas szintii oktatasi programok kidolgozasa és adaptalasa.

Az oktatoink és alkalmazottaink, valamint a hallgatoink és partnereinek igényeinek és elvarasainak
azonositasa, valamint legmagasabb szintii kielégitése.

A mindsitett oktatok aranyanak ndvelése, szakmai kompetencidik fejlesztése, hazai és nemzetkozi
szinten.

Budapest, 2016. oktober

Dr. Szatmari Péter

mb. rektor



2 A ZSIGMOND KIRALY EGYETEM BEMUTATASA, SZERVEZETI
FELEPITESE, FOLYAMATAINAK MODELLJE

A Zsigmond Kiraly Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) allami elismerésérél a Magyar Orszaggyiilés
2000. oktober 17-én dontott, mikodését jogilag 2001. januar 1-jén kezdte meg.

A megalakulaskor Zsigmond Kiraly Féiskola néven miikodé intézmény két foiskolai szakon kezdte meg
az oktatast, €z a human eréforras menedzser szak, a miivelédésszervezé szak és a nemzetk6zi kapcsolatok
szak. Ez a kinalat egésziilt ki egy év mulva a kommunikacio szakkal.

A magyar felséoktatas képzési szerkezetét 2006-ban a Bolognai folyamat keretében megvaltoztattak,
ekkor jottek 1étre az alapképzési és mesterképzési szakok. Az 1j rendszerben a kovetkezé szakokon
folytat(ott) képzést az intézmény:

Alap- és mesterképzési szakok

képzés megnevezés Kepzési i
(félév)
andragogia (BA)! 6
emberi er6forrasok (BA) 6+1
gazdasaginformatikus (BSc) 7
gazdalkodasi és menedzsment (BA) 6+1
kozosségszervezd (BA) 6
kommunikacio- és médiatudomany (BA) 6
nemzetkozi gazdalkodas (BA) 6+1
nemzetkozi tanulmanyok (BA) 6
pénziigy és szamvitel (BA) 6+1
politikatudomanyok (BA) 6
szabad bolcsészet (BA) 6
szociologia (BA) 6
andragogia (MA) 4
kommunikacio- és médiatudomany (MA) 4
nemzetkozi gazdasag és gazdalkodas (MA) 4
nemzetkozi tanulmanyok (MA) 4
politikatudomany (MA) 4
vallastudomany (MA) 4
Felsooktatasi szakképzések
képzés megnevezés képz,éfi idg
(félév)
emberi eréforrasok? 4
gazdasaginformatikus 4
kommunikacié és médial 4
nemzetkozi gazdalkodas? 4
pénziigyi és szamvitel 4

Szakiranyu tovabbképzések

képzési idé

képzés megnevezés gt
P g (félév)

adatvédelmi felelds és adatkezelési ismeretek

biztonsagpolitikai (nemzetbiztonsagi) elemzés

diplomas rendezvény és protokoll szakreferens

' a szakot a kormanyzat megsziintette, a képzés kifutd rendszerben folyik



dokumentumfilm és tv-dokumentacio
elektronikus tjsagiras

gazdasagi szaktjsagiras

id6éskori munkavéllalési tandcsado
kozigazgatasi ligyfélszolgalat
kozigazgatasi ligyfélszolgalati szakértd
kdzmenedzsment szakértd

kozmenedzsment szakreferens

magazin- és bulvartjsagiras

onkormanyzati kommunikacio

politikai szakujisagiras

rendezvény és protokoll szakértd
sportmenedzsment-sportdiplomacia
sportljsagiras

tarsadalombiztositasi ¢s munkaiigyi szakérto

vallasi és interkulturalis kommunikacio

Az Egyetem székhelye: 1039 Budapest, Kelta utca 2.

Az Egyetem Magyarorszag allamilag elismert — 6nkormanyzattal rendelkez6 — magan felséoktatasi
intézménye. Az alapitdi és fenntartoi jogokat a ZSKF Fenntart6 Kft. gyakorolja.

Az Egyetem — képvisel6i altal — tagja, illetleg tagja lehet minden olyan hazai és nemzetkozi
szervezetnek, amely szakmai-tudomanyos miikodése szempontjabol hasznos.

Az egyetem az oktatasi nyelv a magyar és angol.

Az Egyetem alapvetd feladatai: a nemzeti felsGoktatasrol szolo torvényben meghatarozott feladatok,
kiilondsen a fels6oktatas és a kutatas.

Az Egyetem kozremiikddik a kiilon jogszabalyokban el6irt képesités megszerzéséhez sziikséges egyéb
szakmai- és vezetO-tovabbképzési feladatok ellatasaban. Tevékenysége soran egyiittmiikodik hazai és
kiilfoldi felsboktatasi, tovabba tudomanyos kutato, fejleszto, tervezé és egyéb intézményekkel, valamint
gazdalkodo szervezetekkel.

Az Egyetem miikddése soran olyan vallalkozasi tevékenységet is folytat, amely az oktatok, kutatok
szakmai munkajat, fejlodését eldsegiti, illetve eredménye munkafeltételeiket javitja.



IDE JON A SZERVEZETI ABRA

A Zsigmond Kiraly Egyetem FOLYAMATAINAK MODELLJE
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3 A VEZETOSEG FELELOSSEGE

3.1 Elkotelezettség

Az Egyetem fels6 vezetése és munkatarsai elkotelezettek a mindségiranyitasi rendszer miikodtetése és
folyamatos tovabbfejlesztése mellett. Az elkotelezettséget tiikrozi az egyetem mindségpolitikaja is.

Minéségiranyitasi rendszert mikddtetiink, melyet folyamatosan tovabbfejlesztiink. A minéségiranyitasi
rendszeriink kialakitdsakor a kordbban alkalmazott ISO folyamatszabalyozés tapasztalatait és a MAB
elvarasait vettiik alapul.

A minéségiigyi kézikonyv tartalmazza:
— folyamatainkat, ezek sorrendjét és kolcsonos kapcesolatat,
— a hatékony miikddéshez sziikséges kritériumokat és modszereket,

— a muikddéshez és a figyelemmel kiséréshez sziikséges informaciokat és biztositjuk az ezekhez
valo hozzaférést,

— asziikséges méréseket, elemzéseket, valamint a tervezett eredmények eléréséhez és a folyamatos
tovabbfejlesztéshez sziikséges intézkedéseket.

Vezet6ségiink kulcsfontossagunak tartja a megbizoink, hallgatoink, partnereink igényeinek megértését,
kovetelményekké alakitasat, és megelégedettségiik biztositasat.

Vezet6ségiink elkotelezettségét mutatja, hogy nagy gondot fordit
— ajogszabalyok, torvényi el6irasok betartasara,

— a megbizok, hallgatok és a partnerek megelégedettségének eléréséhez és a mindségiranyitasi
rendszer kialakitasahoz és mitkodtetéséhez sziikséges er6forrasok biztositasara,

— az oktatassal, oktatasszervezéssel kapcsolatos folyamatok megtervezésére,

— amérések, az elemzések és a tovabbfejlesztések megtervezésére.

3.2 Felelosségek és hataskorok

Az Egyetem szervezeti felépitését a 2. fejezet tartalmazza. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
hatarozza meg az egyes szervezeti egységek és a miikodtetést tamogato bizottsagok feladatait.

Munkatarsaink feladatait munkakori leirasok tartalmazzak.

3.3 A minéségiigyi felelos

A mindségiigyi felelés feladata:
— amindségiranyitasi rendszer l1étrehozasa, mitkodtetése, feliilvizsgalata,
— mindennek megismertetése és elfogadtatasa a munkatarsakkal,

— a mindségcélok teljesiilésének figyelése és az eredmények, tovabbfejlesztési lehetdségek
kezdeményezése az egyetem vezetése felé.

3.4 Mindségpolitika, mindségcélok és mindségtervezés

1. A minéségpolitikat a hallgatok, a fenntartd és tovabbi partnerek igényeinek figyelembevételével
a vezet6i értekezlet alakitja Ki és a fenntarté hagyja jova. A mindségpolitika bemutatja
elkotelezettséglinket a mindségiranyitasi rendszer kialakitasa, fenntartasa és folyamatos
tovabbfejlesztése irant és alapot ad a mindségi célok kialakitasahoz.



2. A minéségpolitikat a kézikonyv 1. fejezete tartalmazza.

3. A mindségpolitika alapjan az egyetem vezetése évente, a vezetdségi atvizsgalas keretében
attekinti @ mindségi célokat és adott esetben wijakat hataroz meg. A vezetéségi atvizsgalasok
megtartasara vezet6i értekezlet forumat hasznaljuk fel.

4. A mindségi célok meghatarozasakor figyelembe vessziik az alabbiakat:

az el6z6 vezetdségi atvizsgalason kitlizott célokat és azok végrehajtasarol szolo elemzést,
a hallgatok és mas partnerek visszajelzéseit és azok elemzését,

a szakmai fejlédésre vonatkozoé elképzeléseket,

kiils6 és belso feliilvizsgalatok tapasztalatait,

a korabban elhatarozott helyesbitési, megeldzési és tovabbfejlesztési tevékenységek
allapotarol késziilt elemzéseket.

5. A célok meghatarozasakor a vezetdség az alabbi szempontokat is figyelembe veszi:

lehetbleg minden munkatarsunk szamara legyenek kitiizott célok, legalabb szervezeti egység
szinten,

a célok —amennyiben lehetséges — szamszerUsitettek legyenek,
minden esetben az éppen aktualishoz képest elrelépést, fejlodést jelentsenek,

a megvalositashoz rendelkezésre allnak-e a sziikséges eréforrasok.

6. A Kkitlizott célokat minden érintett tudomasara hozzuk. A vezet6i értekezleten, bizottsagi
értekezleteken az illetékes vezetd tajékoztatot tart a kitizott célokrol. Amennyiben a rektor tgy
itéli meg, a mindségcélok megvalodsitdsanak érdekében intézkedési tervet készitiink.

3.5 A folyamatok figyelemmel kisérése, belsé kapcsolattartas

A mindségi célok megvalositasat, folyamataink miikodését az oktatasi év folyaman is figyelemmel
kisérjiikk. Ennek formai:

onellendrzés és értékelés
vezetOi értekezlet,
bizottsagi értekezletek,

vezetoi ellendrzés és értékelés (heti tanszékvezetdi értekezlet. . .)

A mindségiranyitasi rendszer és az oktatasfejlesztési, oktatasszervezési folyamataink miikodésének és a
kitlizott célok figyelemmel kisérésének f6 eszkoze dnellenbrzés. (hallgatdi-oktatoi elégedettségmérés)

3.6 Szenatusi értekezlet

1. A szenatus évente legalabb egyszer attekinti a mingségiranyitasi rendszer mikodését. A szenatus
iilésére meg kell hivni @ mindségligyi felelGs és a tanszékvezetoket is.

2. Az attekintések soran az alabbi témakorokkel foglalkozunk:

Az el6z6 tlésen hozott hatarozatok megvaldsitasanak értékelése.

Az el6zd attekintés Ota elvégzett helyesbitd és megel6zd tevékenységek feliilvizsgalati
eredményei, Gjak meghatarozasa.

Kiils6 és belsé mindségiigyi vizsgalatok értékelése.

A mindségpolitikai €s mindségi célok teljesitésének értékelése.



— Sziikség esetén 1j célok kitlizése.
— A munkatarsak képzési rendszerének értékelése.

— A hallgatok és mas partnerek észrevételeinek, a hallgatdi elégedettségi vizsgalatok
értékelése.

— A folyamatokban végrehajtando valtoztatasok és/vagy tovabbi intézkedések megvitatasa
egy¢éb tényezok (pl. torvény eldirasok) megvaltozasa miatt.

—  Uj elemzési lehetéségek, statisztikai modszer alkalmazasanak sziikségessége a folyamatos
tovabbfejlesztés segitése érdekében.

A mindségiranyitasi rendszer attekintése kapcsan intézkedési tervet sziikséges elfogadni, mely
tartalmazza az intézkedéseket, a felelésoket és a hataridoket.

4 A DOKUMENTACIOS RENDSZER

4.1 A dokumentacios rendszer felépitése

I.szint: A mindségiigyi kézikonyv leirja az Egyetem mindségiranyitasi rendszerét, tartalmazza az
ISO 9001:2009 szabvany altal eldirt €s az Egyetem vezetése altal sziikségesnek tartott tovabbi
dokumentalt eljarasokra torténd hivatkozast, valamint sziikség szerint hivatkozik a tovabbi
belso és kiils6 utasitasokra és a vezetendo feljegyzésekre.

Il. szint: A folyamatleirasok azoknak a tevékenységeknek a részleteit hatarozzak meg, amelyek azt
biztositjak, hogy az Egyetem eleget tegyen a kovetelményeknek. A folyamatleiras
meghatarozza a minéségiranyitassal, szolgaltatasi folyamatainkkal kapcsolatos feladatokat,
felelosségeket, hataskoroket, a kapcsolodo elbirasokat és a készitendo feljegyzéseket.
Folyamatleirasokat azokra a tevékenységekre készitliink, amelyeket nem részleteztiink a
mindségiigyi kézikonyvben.

Il. szint: A végrehajtando feladatok részleteit tartalmazo bels6 és kiils6 utasitasok, eldirasok (oktatasi
programok, orarendek, vizsgatervek, munkakari leirasok, stb.) torvények, rendeletek.

IV.szint: A kiilonboz6 feljegyzések, nyilvantartasok, amelyek a szolgaltatdis mindségét és a
mindségbiztositasi rendszer hatékony mitkodését igazoljak.

Azokat a min6ségligyi eljarasokat, amelyek 1étét az ISO 9001:2009 szabvany eldirja vagy a folyamatok
iranyitasdhoz mi magunk sziikségesnek tartjuk, a mindségigyi kézikonyv, a folyamatleirasok,
szabalyzatok és utasitasok szabalyozzak. A mindségiigyi kézikonyvben, ahol sziikséges, hivatkozunk a
részletesebb elbirasokra. A folyamatleirasok - ahol értelmezheté - hivatkoznak azokra a
munkautasitasokra, amelyek meghatarozzak egy tevékenység végrehajtasi modjanak részleteit. Minden
el6iro jellegli dokumentum hivatkozik azokra a feljegyzésekre, nyilvantartasokra, amelyek az adott
folyamattal kapcsolatosak.

4.2 A mindségiigyi kézikonyv

Ez a kézikonyv leirja a Zsigmond Kiraly Egyetem mindségiranyitasi rendszerét, amelyet a
mindségpolitikaval dsszhangban vezettiink be és miikodtetiink.

A kézikonyv a legfontosabb tajékoztaté dokumentum a féiskola altal végzett Osszes mindséggel
kapcsolatos tevékenységrél. Az I1SO 9001:2009 szabvany pontjait Ggy csoportositottuk, hogy az

megfeleljen a miikodési sajatossagainknak, de tgyeltiink arra, hogy az alkalmazott szabvany minden
kovetelményére adjunk valaszt a kézikonyvben és a hivatkozott folyamatleirasokban, utasitasokban.

Az 1-2. fejezetek a mindségpolitikat, az Egyetem szervezetét, a minéségiranyitasi rendszer folyamatait
¢és azok kapcsolddasat mutatja be.



A 3-4. fejezetek a rendszeriranyitashoz kapcsolodo feladatokat részletezik. lde tartoznak tobbek kozott
a mindségcélok kezelése, mindségtervezés, a folyamatok feliigyelete, bels6 kommunikacio, a rendszer
folyamatos tovabbfejlesztése, és a vezetdi feliilvizsgalatok, valamint a dokumentaciés rendszer, a
dokumentumok, feljegyzések kezelése.

Az 5-7. fejezetek az oktatashoz, oktatasszervezéshez kapcsoldodo technikai és human eréforrasok
biztositasaval, ezen beliil a munkatérsak oktatas-képzésével, a megfelel6 munkakdrnyezet biztositasaval,
a sziikséges berendezések, mérdeszk6zok biztositasaval, kezelésével foglalkozik.

A 8-11. fejezetek az oktatasfejlesztés tervezési folyamatot, a beszerzési, szerz6déskotési tevékenységet
valamint magat az oktatas-oktatasszervezési folyamatot részletezi, amely - tébbek kozott — targyalja, az
oktatds megtervezését, lebonyolitdsat, az elvégzendd ellenérzéseket, az eltérések kezelését, az
elhelyezéssel kapcsolatos feladatokat.

A 12-13. fejezetek az elemzésekkel, valamint az elemzések eredményeinek — a folyamatos
tovabbfejlesztés céljabol valo felhasznalasardl szol.

A mindségiigyi kézikonyvet a mindségiigyi képvisel6 késziti el, a Vezetdi Ertekezlet hagyja jova és a
rektor rendeli el. A torzspéldanyt a titkarsag Orzi a kovetkez6 teljes korti tantsitasig meg6rzi.

A mindségiigyi kézikonyv elosztasa a dokumentumok kezelését szabalyozo folyamatleirasban foglaltak
szerint torténik.

A mindségiigyi kézikonyvet egyértelmiien azonositja az oldalanként feltlintetett a legutolso kiadas szama
¢és a kiadas datuma.

A modositas a teljes kézikonyv — egységes szamozassal torténd — ujra kiadasaval torténik.

A fejezetek modositasakor az utolsé alkalommal modositott részeket az érintett szovegrész egyértelmii
kiemelésével jeloljiik.

A modositasok jovahagyasat a fed6lap alairasa jelenti. Az érvénytelenné valo Kézikonyvet a mindségligyi
képvisel ,,ERVENYTELEN” pecséttel a kovetkezd teljes korti tandisitasig megorzi.

4.3 A dokumentumok kezelése

A mindségiranyitasi rendszeriink miikodésével vagy az oktatas- oktatasszervezési szolgaltatasunk
mindségével kapcsolatos dokumentumok — a keletkezés helye szerint - lehetnek un. belsé vagy kiilsé
dokumentumok.

Folyamatleirasban szabalyoztuk a belsé dokumentumok

- azonositasi rendszerét,

- készitését, atvizsgalasat, jovahagyasat és kiadasat,

- & hozzaférhet6ség biztositasat,

- érvényességének kovetési modjat,

- modositasaval kapcsolatos feladatokat,

- érvénytelenné valo példanyainak kezelését.
Szabalyoztuk a kiilsé dokumentumok

- érvényességének kovetési modjat,

- akovetésért feleldsoket,

- amegfelel6 dokumentumok rendelkezésre allasanak biztositasat,
- az érvénytelenné valo példanyok kezelését.

A dokumentumok 6sszhangjanak biztositasaért a mindségiigyi képviselé a felelés. A dokumentumok
olvashatosaganak, hasznalhatosaganak megdrzéséért minden munkatarsunk felel.



Minden 1j belsé és kiilsé dokumentum kiadasakor gondoskodunk az érintett munkatarsak oktatasarol,
illetve értesitésérol.

A dokumentumok érvényességét, beleértve a mindségiligyi kézikonyvet is, minden miikodési,
szabalyozasi valtozas alkalmaval a vezetdségi atvizsgalasok keretében feliilvizsgaljuk és sziikség esetén
modositjuk, a8 mindségiigyi képviseld dontése alapjan.

Szabalyoztuk az elektronikus formaban l1étrehozott dokumentumok kezelését is.

Tovébbi részleteket az MF 01 A DOKUMENTUMOK, ADATOK KES FELJEGYZESEK
KEZELESE cimii folyamatleiras tartalmaz.

4.4 A minoségiigyi feljegyzések kezelése

A folyamatleirasokban meghataroztuk, melyik teriileten milyen feljegyzéseket és kinek kell készitenie,
tovabba azt, hogy hol, milyen formaban és mennyi ideig kell tarolni ezeket. A szabalyozas kiterjed a nem
papir alapu feljegyzésekre is.

A mindségiigyi feljegyzéseket, nyilvantartasokat, bizonylatokat - beleértve a szolgaltatok, szallitok, a
hallgatok és képviselik altal atadottakat is - Gigy 6rizziik meg, hogy bizonyitani tudjuk: szolgaltatasunk
megfeleldségét és a mindségiranyitasi rendszer hatékony miikodését.

A bizonylatok tarolasat ugy alakitottuk ki, hogy megelézziik a karosodast, valamint megakadalyozzuk
azok elvesztését.

A mindségiigyi feljegyzések megérzési idejét a torvényi eldirasok, valamint a mindségiranyitasi
rendszerben megfogalmazott alapelveknek megfeleléen hataroztuk meg.

Tovabbi részleteket az MF 01 A DOKUMENTUMOK, ADATOK ES FELJEGYZESEK
KEZELESE cimii folyamatleiras tartalmaz.

KAPCSOLODO EROFORRASOK BIZTOSITASA

5 MUNKATARSAK

Meghataroztuk az egyes feladatok ellatasahoz sziikséges alkalmassagi (kompetencia) kovetelményeket,
melyeket a sziikséges oktatas, képességek és gyakorlat formajaban munkakori leirasban /MKL/
rogzitettiink.

Az egyes munkakorokbe csak a jogszabalyokban, illetve az rektor altal meghatarozott képzettséggel és
képességekkel rendelkezé munkavallalét lehet alkalmazni. A palyazonak alkalmassagat igazolnia kell,
az igazolasokat a humanpolitikai referensnek kell a személyi anyagok mellé lefiizni és meg6rizni.

A vezetdség tamogatja a munkatarsak szakmai fejlédését. A munkatarsak képzésére, készségeinek
fejlesztésére nagy hangsulyt fektetiink. Ennek érdekében Fodiskolank a kovetkez6 képzéseket biztositja
alkalmazottai szamara:

uj vagy mas munkakorbe helyezett alkalmazottak bevezeto oktatasa,
belsé szakmai tovabbképzések,
vezet6i tréningek, tanfolyamok.

Képzésekkel biztositjuk, hogy munkatarsak jartasak legyenek a mindségiranyitisi rendszerben, a
hallgatok és mas partnerek kiszolgalasaban és kovetelményeik kielégitésében betoltott szerepiiknek,
ismerjék tevékenységiik lehetséges pozitiv és negativ kdvetkezményeit.



Minden munkatarsunk részletes tajékoztatast kap a mingségbiztositasi rendszerrdl. Képzést tartunk az
eljarasok, a modszerek, a hasznalt eszk6zok, a milkodés, az iranyitasi rendszer moédositasakor,
fejlesztésekor.

A képzések megtorténtét, a részvételt képzési jelenléti iven (MB 80) alairassal igazolni kell.

Ha 0j munkatars érkezik hozzank, bemutatjuk minéségiigyi rendszeriinket és - az el6irt szabalyok szerint
- gondoskodunk arr6l, hogy a ra vonatkozé eljarasokat, nyilvantartasokat és a foiskolat megismerje.
Munkatarsainknak szakteriiletenként, illetve szervezeti egységenként valtozasok, illetve sziikség esetén
ismeretfrissitd képzést tartunk folyamatainkrol, az eltérések elemzése alapjan hozott, helyesbit és
megel6zo intézkedésekrol.

A munkatarsak értékelése lap kitoltésével (MB28 és az MBO06) a tanszékvezetok a feleldosek az
iranyitasuk ala tartoz6 munkavallalok alkalmassaganak rendszeres attekintéséért és a sziikséges képzések
meghatarozasaért — a targyévet kovetd els6 negyedév végéig. Az értékelés eredményét a az intézmény
vezetdi részére kell eljuttatni.

6 FELTETELRENDSZER ES MUNKAKORNYEZET

A vezetdség felelos az egyetem alapfeladatainak ellatasahoz sziikséges feltételek biztositasaért. Ezek
koz¢é tartoznak az alabbiak:

- ¢épiiletek,

oktatastechnikai eszk6zok, berendezések, felszerelések,

hardver és szoftver beszerzések, az ezekkel kapcsolatos szolgaltatasok,
informatikai hattér, kommunikacio.

Az oktatasi folyamat teljesitéshez sziikséges er6forrasok (személyi és targyi feltételek) meghatarozasara
az oktatasi program elékészitésekor kertil sor.

Az eszkozok, felszerelések allapotat folyamatosan ellendrizziik, és ha sziikséges intézkediink a javitasrol
vagy uj eszkoz, berendezés vasarlasarol, annak érdekében, hogy megeldzziik a résztvevok sériilését vagy
megkarositasat. A javitasrol, illetve beszerzésr6l a szakteriiletért felelds miiszaki vezeték (fomérndk,
rendszergazdak, oktatastechnikai felelds, stb.) jelzése alapjan a kancellar dont.

Az eszkozok, berendezések rendszeres karbantartasaval kapcsolatos feladatokat és felelésségeket
munkakori leirasban vagy szerzodésben szabalyoztuk. A szerz6dés szerinti rendszeres karbantartasok,
valamint az eseti javitasok, hibaelharitasok intézéséért a szakteriiletért felelés miiszaki vezeté felel.

Gondoskodunk a tevékenységhez sziikséges szamitdégépes infrastruktara (hardver, nyilvantartasi
szoftverek, adatbazisok, stb.) rendelkezésre allasarol, miikodéképességérol. Nagy gondot forditunk az
adatok védelmére és a bizalmas adatok torvényben eldirt szabalyok szerinti kezelésére. Mindezek
érdekében Egyetemiink Adatvédelmi Szabalyzattal rendelkezik.

A tantermek, ko6zos helyiségek kialakitasanal, berendezésénél mindenkor figyelembe vessziik a
vonatkoz6 rendeleteket, szabalyozasokat, vevoink (intézményes partnereink és hallgatoink) észrevételeit
és elvarasait, valamint hasznositjuk hazai és kiilfo1di partnereinknél szerzett tapasztalatainkat is. Az elGirt
feltételek figyelembevételével megfeleld koriilményeket és munkakornyezetet biztositunk, ide értve

a tantermek kialakitasat, felszereltségét,
a megfelel6 homérsékletet és megvilagitast,
a tantermek, oktat6 helyiségek rendszeres takaritasat, tisztan tartasat.

A technikai és segédeszk6zok, berendezések beszerzésénél meghatarozo szempont az eszk6z biztonsagos
hasznalata, valamint az ergonéomiai Szempontok.



7 A MERESI RENDSZER ELLENORZESE

Minden oktatasi félév elején a tanszékvezet6k gondoskodnak a tananyagok (tankonyv, jegyzet,
szoveggyljtemény, segédanyagok, munkafiizet, sth.) listajanak kozzétételérol. Zavaré nyomdai vagy
szerkesztési hibak esetén a kiadvanyt hibajegyzékkel kell ellatni.

A felvételi vizsgdk rendjét a Felvételi szabalyzat, a tobbi vizsgdk rendjét a Tanulmanyi és
Vizsgaszabalyzat szabalyozza.

Ha torvényi elGiras, vagy a vizsga jellege és/vagy a mérés megbizhatosaga miatt sziikséges, a
vizsgaztatasra vizsgabizottsagot Kell kijelolni.

AZ OKTATASI TEVEKENYSEGHEZ KAPCSOLODO FOLYAMATOK
8 SZERZODESKOTES, KAPCSOLATTARTAS

Intézményi szerzodések

1. Az inditando oktatasi programok részleteit és a kapcsolodo feltételeket Emberi Erdforrdsok
Minisztériuma dltal évente kozzétett Felséoktatdsi Felvételi Tajékoztatobol, valamint a www.felvi.hu
honlapon taldlhato dltaldnos tdjékoztatobol ismerhetik meg az érdekidddk. Ezen tillmenden az egyetem
a sajtot, az internetes szolgdltatast, valamint kiilonbozé tdjékoztaté kiadvanyokat is felhasznal
szolgaltatasainak megismertetésére. Tovibbd szakmai rendezvényeket, konferencidkat, karrier napokat
Szervez.

2. Ha beérkezik eqy ajanlatkérés egy leendd vevotdl (intézmény, vallalat stb.), akkor azt atvizsgaljuk
annak érdekében, hogy megismerjiik a kovetelményeket és rendelkezziink a sziikséges informacioval az
ligyfélnek kiildendd ajanlat elkészitéséhez.

3. A megrendelés dtvételekor és minden szerzddéstervezet elkészitése eldtt elvégezziik az iigyfelek
igényeinek atvizsgalasat.

4. Ez az dtvizsgdlas a kovetkezd kritériumokra terjed ki:

a megbizas jellege, nagysaga,

az iugyfel kovetelményei,

az esetleges eltérések az eredeti ajanlatkéréstél (ha volt ajanlat),

a jogszabalyi eldirasok,

a sziikséges eréforrasok (személyi és targyi feltételek, alvallalkozo igénybevétele, stb.).

5. Amennyiben sziikséges, felvessziik a kapcsolatot a vevével annak érdekében, hogy
megbizonyosodjunk arrél, helyesen értelmezziik-e a megadott kévetelményeket és eleget tudunk-e tenni
azoknak.

6. A szerz6désekben megallapitott kovetelmények teljesitését nyomon kovetjiik. A kovetelmények
valtozasat és/vagy a teljesitést akadalyozo belsé problémakat a szerzddéses partnerrel egyeztetjiik és
dokumentaljuk.

7. Ha sziikséges, a szerzédést az ligyféllel egyetértésben modositjuk, illetve kiegészitjiik. A
modositott szerzédést mindazoknak eljuttatjuk, akik az eredetit is megkaptak.

8.1 Hallgatéi szerzodéskotés


http://www.felvi.hu/

A leendd hallgatok részérol a Egyetem dltal kinalt feltételek elfogadasat a felvételi eljarasban valo
részvétel fejezi ki. A felvételt nyert jeldltek hallgatoi jogviszonya a beiratkozassal veszi kezdetét. A
hallgaté a beiratkozdskor a NEPTUN rendszer adatlapjat tolti Ki.

A fdiskola hallgatoival a kéltségtéritéses képzésre szerzodest kot.

A megallapodds megkdtéséért, a fizetési teljesitések figyeléséért és nyilvantartasaért a tanulmeanyi
osztalyvezeté a felelos.

A szerzodeés tartalmat, atvizsgaldsat, a modositas szabadlyait az alabbi folyamatleirdasok tartalmazzak:
MF02 SZERZODESKOTESEK, KAPCSOLATTARTAS FOLYAMAT

MF 04 OKTATASI, OKTATASSZERVEZESI ES ELLENORZESI FOLYAMAT

8.3 Megelégedettségi vizsgalatok

8.3.1 Hallgatoi elégedettségi vizsgalatok.

Alaptevékenységlinkhoz kapcsolodoan egyik fontos ellendrzési allomas hallgatoi elégedettség mérése.
Ennek keretében a hallgatok — évente legalabb egy alkalommal — kérdéivet toltenek Ki. A felmérésben
valo részvétel minden hallgatora kiterjedd, onkéntes és névtelen. A felmérés masik formaja az
elektronikus aton (HIK) torténd értékelés, amely kiterjed:

az oktatas szinvonalara,

az oktatdval kapcsolatos elégedettségre,

az oktatastechnikai eszk6zok megfeleloségére,

az oktatasi koriilményekre (feltételek, munkakdrnyezet),

az oktatasszervezéssel kapcsolatos kérdésekre,

ezek tovabbfejlesztését, tokéletességét célzod hallgatoi javaslatokra.

A hallgatoi elégedettségi vizsgalatok menetét, az elemzések részleteit és az eredmények visszacsatolasat
az MF 04 OKTATASI, OKTATASSZERVEZESI ES ELLENORZESI FOLYAMAT szabalyozza.

A hallgatok ugyanakkor minden félévben a HIK-es feliileten az Oktatoi Munka, Hallgatéi Vélemény
(OMHV) férumon értékelik az oktatokat egy 6t pontbdl allo kérdéiv alapjan. Ez minden oktatora
érvényes, legyen az belsés vagy kiilsés. Ezt minden oktato a sajat intézményi koddal érheti el, a féiskola
honlapjarol.

Hallgatoinkat minden 6ket érint6 eseményrol a féiskola honlapjan, a HIK-en, illetve az ETR-en keresztiil
tajékoztatjuk. A tajékoztatas soran figyelembe vesszik a velik kotott megallapodas tajékoztatasra
vonatkoz6 kovetelményeit is.

8.4. Panaszok, reklamaciok kezelése

Eljarast dolgoztunk ki és alkalmazunk a hallgatoktol vagy képvisel6iktol (a beiskolazd szervezettol)
érkez6 panaszok és reklamaciok kezelésére. A kivizsgalas bizonylatait meghatarozott ideig megérizziik.

Tovabbi részleteket az MF02 SZERZODESKOTESEK, KAPCSOLATTARTAS és az MF04 AZ
OKTATAS, OKTATASSZERVEZES ES ELLENORZES cimii folyamatleirasok részletezik.

9. BESZERZES

9.1. A szallitok értékelése



A szolgaltatas minéségére hatassal levo szallitot minden esetben értékeliink az alkalmazas eldtt abbol a
szempontbdl, hogy mennyiben képesek eleget tenni az altalunk meghatarozott kévetelményeknek. Az
értékelésnél figyelembe vessziik a korabbi teljesitéseket és a referencidkat is.

A beszallitok, szolgaltatok koziil torténd valasztas, valamint az elvégzett ellenérzés foka és fajtaja fiigg
az anyag, eszkoz, szolgaltatas tipusatol, a tevékenységiinkre gyakorolt hatasatol, a beszallito, szolgaltato
teljesitményétdl, és a Zsigmond Kiraly Egyetem altal megszabott kovetelményekt6l, valamint - sziikség
esetén - a piaci helyzettdl. Az oktatasi szolgaltatast végz6 szallitok értékelése torténhet a 8.3.1. szerint is.

Az elfogadott beszallitokat, szolgaltatokat nyilvantartjuk, az értékelések eredményét dokumentaljuk.
Tovabbi részleteket az MF 03 Beszerzés és a szallitok értékelése cimi folyamatleiras tartalmazza.
9.2. A beszerzési adatok

1. A Dbeszerzési dokumentumok tartalmazzak a megrendelt termék (anyag, eszkoz) vagy
szolgaltatas vilagos, egyértelmii leirasat és mindségi kovetelményét. Minden termék és szolgaltatas
mindségével kapcsolatos beszerzési dokumentumot atvizsgalunk a szallitonak, szolgaltatonak torténd
elkiildés el6tt.

Ha a beszerzett terméket, szolgaltatast a beszallito vagy a szolgaltato telephelyén igazolni kivanjuk, akkor
a beszerzési dokumentumokban meghatarozzuk az erre vonatkozo6 kdvetelményeket.

A technikai és segédeszk6zok, berendezések beszerzésénél meghatarozo kritérium az eszkéz biztonsagos
hasznalata, és az ergonomiai Szempontok.

9.3.  Atvételi, illetve indit6 ellendrzés

A kozvetleniil, vasarlas utjan beszerzett anyagokat, eszkozoket a vasarlas helyén ellendrizziik.
Amennyiben a vasarlast kovet6 szallitast nem sajat magunk végezziik, az atvételnél az arut ismételten
ellendrizziik és csak abban az esetben vessziik at, ha megegyezik az el6z6leg kivalasztott anyaggal,
eszkozzel.

9.4.  Allapotmegorzés

1. Az oktatashoz, oktatasszervezéshez kapcsolodd dokumentumokat, technikai eszkozoket, segédleteket,
berendezési targyakat tigy kezeljiik, hogy megakadalyozzuk karosodasukat vagy meghibasodasukat.

2. A dokumentumokat postai iton, vagy - nagyobb mennyiségii nyomtatvany, jegyzet, stb. esetén
gépkocsival szallitjuk Ki az intézménybe. A hazon beliili anyagmozgatas kézi erével torténik.

3. Az oktatashoz, oktatasszervezéshez kapcsolodo dokumentumokat, eszkozoket, berendezési
targyakat gy taroljuk a tantermekben vagy kiilon tarold-helyiségben, hogy megakadalyozzuk
megrongalodasukat.

4. Az eszkozok, felszerelések allapotdt minden hasznalatba vétel el6tt ellenérizzik, hogy
meggy6zodjiink megfeleldségérdl és biztonsagarol.

10.  OKTATAS, OKTATASSZERVEZES
10.1. Az oktatas megtervezése és lebonyolitasa, azonositas

Az oktatasi tevékenységet az eldirt mindsitéssel és gyakorlattal rendelkezé oktatoéink végzik, a
szakfeleldsok elbterjesztésére a Szenatus altal elfogadott képzési program alapjan. Aképzési-program
1 o Losulésd Itats i rof i

10.2. Minden, a képzési programban szerepld képzést és kurzust évfolyamonként, szakonként és
tagozatonként a NEPTUN rendszerben egyedi koddal azonositunk.

10.3. A hallgato altal atadott adatok, informaciok kezelése



Minden hallgato altal nyujtott irasos vagy szamitogépen rogzitett anyagot, informaciot, adatot, amit
felhasznalunk a megbizas teljesitése soran a Tanulmanyi Osztaly vezetdje, illetve a tanulmanyi referens
regisztral.

Az atvett irasos, vagy szamitogépen rogzitett anyagokat olyan modon tarolja @ Tanulmanyi Osztaly, azok
azonosithatok és visszakereshet6k legyenek. Ezeket az anyagokat bizalmasan kezeljiik.

Ha a hallgaté altal személyesen benyujtott hallgatoi beadvanyban a tanulmanyi referens formai hibat
talalt, arrol a hallgatot tajékoztatja.

10.4  Ellenérzések, vizsgaztatasok

1. Az ismeretek szamonkérése a jogszabalyokban, a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzatban, valamint
az intézeti és tanszeki hirdetményekben meghatarozott médon torténik.

2. A szamonkérések eredményének nyilvantartasa a jogszabalyokban és a szabalyzatainkban
meghatarozott mdodon torténik.

3. Az oktatasi program soran folyamatosan figyelemmel kisérjiik a képzési tervben foglaltaknak
valo megfelelést. Ezt, mint értékelési kritériumot is felhasznaljuk az oktatok értékelésénél. Eltérés esetén
a szakfelelésok a tanszékvezetok bevonasaval javaslatot tesznek a sziikséges intézkedések megtételére.
Az intézkedésért a rektor a felelds.

A zardvizsga eredményei minden esetben kiértékelésre keriilnek. Az elemzés eredményeit - lehetdség
szerint - figyelembe vessziik a kévetkez6 oktatasi program lebonyolitasanal, ill. szervezésénél.

10.5 Ellenorzési feljegyzések, vizsgadokumentumok

1. A szamonkéréseket, ellenérzéseket, vizsgaztatasokat illetve ezek eredményeit igazold
dokumentumokat a torvényi eldirasoknak megfelelden részint a hallgatonak atadjuk, illetve megérizziik,
hogy igazolni tudjuk az eldirt ellendrzések elvégzését és az ellendrzések eredményét.

3. A hallgato regisztralasatol a zardvizsga dokumentalasaig minden feljegyzést megérziink a
torvényben el6irt ideig.

10.6. Eltérések (nem megfeleléségek) kezelése

Munkafolyamatban (MF04) ¢és a szabalyzatainkban dokumentalt eljarasban szabalyoztuk a
tevékenységek végrehajtasaban az ellenérzések soran feltart eltérések kezelését és az intézkedésért viselt
felelosséget.

Ha az eltérések a hallgatd tavozasa, a szolgaltatis végrehajtasa utan deriilnek ki, akkor értékeljik a
lehetséges kovetkezményeket, és az eredmény fliggvényében hatarozzuk meg a sziikséges
intézkedéseket.

Az eltérések megsziintetésekor végiggondoljuk, hogy sziikség van-e helyesbitd intézkedésre is.
10.7. Folyamat jévahagyas
1. A vizsgaztatas folyamatat a mindenkor érvényes Tanulmanyi €s Vizsgaszabalyzat szabalyozza.

2. A vizsgaztatast bels6 €s kiilsé oktatoink végzik. Az eldirt feltételeknek vald megfelelést hivatalos
iratokkal igazoltatjuk.



3. Amennyiben a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat megsértése tudomasunkra jut, intézkediink a
jogorvoslatrdl, szankciokrol és sziikség esetén megtessziik a helyesbité-megel6zo intézkedéseket.

Tovabbi részleteket az MF 04 AZ OKTATAS, OKTATASSZERVEZES ES ELLENORZES cimii
folyamatleiras tartalmaz.
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11. BELSO FELULVIZSGALAT

A belso feliilvizsgalatok soran vizsgaljuk, hogy a mindéségiranyitasi rendszer az 1SO 9001:2009
szabvany kovetelményeit valamint a foiskola altal meghatarozott kovetelményeket kielégiti-e és
mikodése hatékony-e. A mindségiranyitasi rendszert évente legalabb egyszer feliilvizsgaljuk, melynek
a feleldse a bels6 auditor.

Ezeknek a feliilvizsgalatoknak a gyakorisagat a minéségiigyi képviseld hatarozza meg az MB43 bels6
mindségiigyi feliilvizsgalati program cimii nyomtatvanyon., a megeldz6 feliilvizsgalatok eredményei
alapjan és figyelembe veszi a rendszer egyes tevékenységeinek fontossagat is.

A feliilvizsgalatok soran értékeljik a folyamatra vonatkozd dokumentumokat, a munkavégzés
gyakorlatat, a tevékenységeket, a munkateriiletet, a bizonylati rendszert, és ezen elemek 6sszhangjat. A
feliilvizsgalatokat dokumentalt eljarasok és ellendrzé kérdés lista MB45 alapjan végezziik.

Az auditorok kivalasztasanak f6 szempontja, hogy fiiggetlenek legyenek a vizsgalando teriilettdl, azaz
olyan személyek végezzenek auditot, akik nem vesznek részt az auditdland6 tevékenységben. A
mindségiligyi felillvizsgalatokat bels6é auditori képzést elvégzett sajat alkalmazottak és/vagy felkért
kiilsé feliilvizsgalok végezhetik, akik megfeleld szakiranyu képesitéssel rendelkeznek.

A feliilvizsgalat tapasztalatait feljegyezziik. Abban az esetben, ha a feliilvizsgalat soran hianyossagot
tapasztalunk, a feliilvizsgalt teriilet vezetéjével kozosen javitdo és/vagy helyesbité tevékenységet
hatarozunk meg.

A belso feliilvizsgalatok eredményeit a mindségiigyi képviselé a vezetoségi feliilvizsgalati tiléseket
megel6zéen Osszesiti és értékeli. Az eredményeket a vezetdség a rendszer hatékonysaganak
értékelésénél és a tovabbfejlesztési lehetdségek meghatarozasanal minden esetben figyelembe veszi.

A feliilvizsgalat eredményét, a talalt eltéréseket és hianyossagokat az ellendérzé kérdés lista MB45
nyomtatvanyon kell dokumentalni.

A feliilvizsgalati jelentésnek a feliilvizsgalando teriilet minden elemére Ki kell térnie. Nem megfelel6ség
esetén javaslatot kell tenni a javito, helyesbit6 tevékenységre is.

A feliilvizsgalati jelentést a feliilvizsgalt teriilet képviseldje igazolja, ami egyben a jelentésben
foglaltakkal valé egyetértést is jelenti.

A mindségiigyi képviselo felel a helyesbitdé tevékenység végrehajtasanak és a végrehajtas
hatékonysaganak ellendrzéséért.

Ha a feliilvizsgalo hianyossagot tapasztal a feliilvizsgalat soran, akkor ellen6rzé tevékenységet végziink
a sziikséges hibajavitd és helyesbité tevékenységek végrehajtasanak ellenérzésére. Az ellen6rzo
feliillvizsgalat a soron kovetkez6 feliilvizsgalat része — amennyiben a minéségiigyi képviselé ett6l
eltéréen nem rendelkezik.

Az ellen6rzo feliilvizsgalat elvégzését és eredményét — az eredeti jelentésen - a feliilvizsgalo alairasaval
¢és datummal igazolja.

Ha az ellenérz6 feliilvizsgalat soran megallapitast nyer, hogy az eldirt hibajavitd és helyesbitd
tevékenységet a felel6sok nem a megfelel6 modon végezték el, vagy az intézkedés nem hozta meg a
kivant eredményt, Gjabb feliilvizsgalati jelentést kell kiallitani. A jelentésszamot E betiijellel kell
kiegésziteni, melyet a titkarsag eredeti jelentés mellett 6riz meg.

Nem kielégité eredmény estén a mindségiigyi képviselé dont ujabb ellenérzo feliilvizsgalat
sziikségességérol és/vagy vezetoi attekinto értekezlet kezdeményezésérol.

A nem megfeleldség kikiiszobolése, a rendszer hatékonysaganak, illetve az elvégzett valtoztatasoknak
az értékelése, valamint a belsé feliilvizsgalatok eredményei alapjan a tovabbfejlesztési lehet6ségek
megvitatasa minden vezet6i feliilvizsgalati értekezletnek targya.






12. ELEMZES, HELYESBITO, MEGELOZO TEVEKENYSEG ES
TOVABBFEJLESZTES

12.1 Az adatok elemzése:

Az eltéréseket, az oktatasi folyamat adatait rendszeresen elemezziik. Olyan elemzési modszereket
alkalmazunk, amelyek lehet6vé teszik, hogy hiteles informaciot kapjunk a minéségiranyitasi rendszer
megfeleldségérdl és alkalmas a folyamatos tovabbfejlesztés megvalositasara. elemzéseket készitlink:

A hallgatok megelégedettségrol,

a mindségi kovetelmények kielégitésérol,

a folyamatok jellemzdir6l és azok tendenciairol,

a szallitokrol.

12.2  Helyesbito és megel6zo6 intézkedések, tovabbfejlesztési lehetoségek

A nem megfeleld szolgaltatasrol, a mindségiigyi rendszer nem megfeleld miikodésérél késziilt
feljegyzéseket (eltérési jelentéseket/nem megfeleldségi jelentéseket, vevoéi/hallgatéi panaszokat,
reklamaciodkat, bels6 feliilvizsgalati jelentéseket, a tanusito testlilet észrevételeit) atvizsgaljuk, hogy
meghatarozzuk a nem megfeleléség okait.

Az eltérések felmeriilésekor a hibajavitassal egyidejlileg a sziikséges helyesbitd tevékenységet is
meghatarozzak a felel6sok.

A meghozott intézkedéseket a folyamatleirasban szabalyozott médon, nem megfelel6ségi jelentésen
dokumentaljak, melynek egy masolati példanyat az eljarasban meghatarozott modon eljuttatjak a
mindségiigyi képviselonek.

A mindségiranyitasi rendszerben keletkezett megfelelé informacioforrasokat (kiilsé ¢és belsd
feliilvizsgalati jelentések megfigyeléseit, hallgatoi jelzéseket, a szabalyozok valtozasait, szallitok
értékelésének eredményeit) atvizsgaljuk, hogy meghatarozzuk a nem megfeleldségek lehetséges okait.

A nem megfelel6ségek lehetséges okait elemezziik és ezen elemzések eredményeképpen megel6z6
tevékenységet hatarozunk meg.

A helyesbit6 és megel6z6 intézkedések végrehajtasat ellendrizziik, hogy meggy6z6djlink azok kielégitd
és hatékony voltarol.

Tovabbi részleteket az MF04 OKTATAS, OKTATASSZERVEZES ES ELLENORZES
folyamatleiras tartalmaz.

A vezetdségi atvizsgalas el6tt a mindségiigyi képviselo az érintett teriilet felelés vezetdinek
bevonasaval elemzést készit — az alabbi szempontok szerint:

Az eltérés elofordulasanak gyakorisaga és sulyossaga,
az elrendelt helyesbit6 intézkedés hatékonysaga,
javasolt tovabbi teend6k.

A rendszeres vezet6ségi lléseken és a vezetOségi atvizsgald értekezleten az adatok és elemzési
eredmények alapjan hatarozzuk meg a tovabbi sziikséges helyesbitd és/vagy megel6z6 intézkedéseket.

A mindségpolitika, a mindségi célok, a belsd feliilvizsgalatok, adatelemzések és egyéb kiilsd
informaciok segitségével a vezetéségi atvizsgalasokon feltarjuk a tovabbi fejlesztési lehetéségeket is.
Ezeket rogzitjiik a mindségi célok kozott.



FOGALMAK ES MEGHATAROZASOK

A minéségiigyi kézikonyvben alkalmazott legfontosabb kifejezések értelmezése alfabetikus sorrendben:

Belso
feliilvizsgalat

Eltérés/nem

megfeleldség

Eroforras

Feljegyzés

Feliilvizsgalat

Folyamatleiras

Formanyom-
tatvany

Helyesbito
tevékenység

Hibajavité
tevékenység

A szervezet mindségiranyitasi rendszere hatékonysaganak és megfeleléségének értékelése
kiképzett, a feliilvizsgalt tevékenységtdl fiiggetlen munkatarsakkal.

Az eldirt kdvetelmények nem teljesiilése. E meghatdrozas egy vagy tobb mindségi
jellemzoének vagy a mindségiranyitasi rendszer egy vagy tobb elemének az eldirt
kovetelményektdl valo eltérését vagy hianyat jelenti.

A termék/szolgaltatas 1étrehozasahoz, ellendrzéséhez s az iranyitashoz sziikséges eszk6zok,
informacidhordozok, szolgaltato ellatas, szoftverek és az ezeket mikodtetd munkatarsak.

Olyan informacio, amely az elért eredményeket rogziti vagy az elvégzett tevékenységeket
bizonyitja. A feljegyzés barmilyen formaban és adathordozon késziilhet. A mindségligyi
feljegyzés a termék/szolgaltatais mindségére vagy a mindségiranyitasi rendszer
hatékonysagara vonatkozé adatokat, bizonyitékokat tartalmaz.

Modszeres és fliggetlen vizsgalat annak meghatarozasara, hogy a mindségligyi
tevékenységek és ezek eredményei megfelelnek-e a tervezett intézkedéseknek, ezeket az
intézkedéseket hatékonyan vezették-e be, valamint az intézkedések alkalmasak-e a célok
elérésére.

Olyan dokumentum, amelyben meghatarozzuk egy tevékenységgel kapcsolatos felel6sségi
koroket, feladatokat, a kapcsolodo eldirasokat, az alkalmazandé feljegyzéseket.

Olyan kitoltetlen, de el6re meghatarozott, irott vagy szamitogépes forma, amelyet a Féiskola
kiilonb6z6 szervezetei egységesen hasznalnak, és kit6ltve valik feljegyzéssé.

Eltérés esetén az okok elemzése alapjan hozott intézkedések végrehajtasa az eltérés ismételt
elofordulasanak megel6zésére (eljarasbeli modositas).

A nem megfelel6 termékkel/szolgaltatassal kapcsolatos teendék meghatarozasa és
végrehajtasa, hogy a terméket/szolgaltatast a tervezett felhasznalasra elfogadhatova tegyék
(adott tevékenységre vonatkozik).



Igazolas

Megel6zo
tevékenység

Minéség

Mindéségiranyitas

Minéségpolitika

Minéségiigyi
dokumentacio

Minéségiigyi
kézikonyv

Minéségiranyitasi
rendszer

Szallito

Szervezet

Termék

Utasitas

Vevo

Attekinté, ellendrzé, vizsgalo vagy egyéb bizonyito és dokumentald tevékenység arrol, hogy
a termékek, folyamatok, szolgaltatasok vagy a dokumentumok eleget tesznek az el6irt
kovetelményeknek.

Kiilonboz6  informacioforrasok adatainak gyfijtése, figyelése és elemzése alapjan
végrehajtott tevékenység, amelynek célja a lehetséges eltérések bekdvetkezésének
elkertilése.

A termék vagy a szolgaltatas olyan tulajdonsagainak és jellemzdinek Gsszessége, amelyek
hatassal vannak a terméknek vagy a szolgaltatasnak arra a képességére, hogy kifejezett vagy
elvarhat6 igényeket kielégitsen.

Osszehangolt tevékenységek egy szervezet vezetésére és szabalyozisira a mindséggel
kapcsolatban.

A cégnek a mindségre vonatkozo, a legfelsé vezetés altal hivatalosan megfogalmazott és
kinyilvanitott altalanos szandéka és irdnyvonala.

A mindségiranyitasi rendszer miikodésével, illetve a termékek és szolgaltatasok
mindségével kapcsolatos dokumentumok és minéségiigyi feljegyzések osszessége.

Olyan dokumentum, amelyben kozzé tesszik altalanos mindségpolitikankat,
mindségiranyitasi rendszertinket és gyakorlatunkat.

A minbségiranyitas megvaldsitasahoz sziikséges szervezeti felépités (struktra), a
felel6sségi korok, az eljarasok, a folyamatok és az er6forrasok Gsszessége.

Olyan jogi vagy maganszemély, amely/aki szerzédéses alapon valamilyen terméket szallit
be résziinkre vagy szolgaltatast nyjt.

Zsigmond Kiraly Egyetem

Olyan anyag, eszkoz, gyartmany vagy szolgaltatas, amelyet a Foiskola felhasznal vagy
igénybe vesz tevékenysége soran, illetve tevékenységének, folyamatainak eredménye.

A folyamatleirasban meghatarozott egy-egy konkrét tevékenység részletes leirasa, a
végrehajtand6 feladatok, feladat- és felel6sségi korok, az alkalmazott dokumentumok,
bizonylatok teljes korti felsorolasa, kitoltésiik meghatarozasa.

Olyan jogi vagy maganszemély, amely/aki az egyetem szolgaltatasat igénybe veszi.
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