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1. A MILTON FRIEDMAN EGYETEM MINOSEGPOLITIKAI
NYILATKOZATA

A Milton Friedman Egyetem célja, hogy modern, a vilag valtozasaira nyitott intézményként az
alapitaskor megfogalmazott oktatasi elveket nem hatrahagyva biztositsuk a felsdoktatasba
belépd hallgatok képzését, oktatasban vald részvételét. Ezt az egyetem oktatoi, tanari karanak
igényes kivalasztasdval, a tananyagok fejlesztésének szorgalmazasaval, valamint a korszerii
oktatasi modszerek, modellek bevezetésével kivanjuk elérni.

Az Egyetem képzési portfolidjanak alakitasakor, folyamatos fejlesztésekor a mindenkori
aktualis és gyorsan valtozo6, hazai és nemzetkozi piaci igényekhez igazodik. Mindemellett
egyhazi fenntartasti intézményként kiilonosen figyel az allam &ltal meghatarozott képzési
feladatok ellatasara, részt vesz az altalanos tarsadalmi feleldsségvallalasban.

A Milton Friedman Egyetem egyik alapvetd misszios feladata, hogy zsid6 egyhézi fenntartast
vilagi intézményként eldsegitse a zsidd vallasi kozosség és a zsidd szellemi tartalékok
organikus érvényestilését a tobbségi tarsadalomban.

Az Egyetem a humanerd6forrasait a megfogalmazott képzési és kutatasi prioritdsokhoz igazitva

fejleszti. Kiemelten 0sztonzi és tdmogatja a mindsitési eljarasokat, a hazai €s a nemzetkozi
konferencidkon vald részvételt. Segiti a nemzetkdzi oktatoi és hallgatdi mobilitast (Erasmus+),
tovabba erdsiti a hazai és a kiilfoldi felsdoktatdsi intézményekkel kialakitott
kapcsolatrendszerét, a tovabbi haldzatfejlesztést.

Az intézmény a hallgatok szdmara lehetdséget ad a tehetséggondozasban vald részvételre,
intézményi szinten mikodteti a tudomédnyos didkkoroket és lehetdvé teszi a hallgatok
bekapcsolodasat a kiilonbozd szakmai-tudomanyos mithelyek munkajaba. Ugyanakkor
kozremiikddik a hallgatoi ,karrierutak™ kiépitésében, segiti a hallgatok tudoményos, szakmai
¢s munkaerdpiaci eldémeneteléhez sziikséges ismeretek €és tudas megszerzeését, elsajatitasat.

Az Egyetem a komplex piaci elvarasok teljesitésének érdekében eldtérbe helyezi a
tudomanynépszerlsitést, az ismeretterjesztd programokat (eléadasok, szimpdziumok), illetve
tanulast és kutatast eldsegité egylittmiikodéseket épit ki. A kiilsé piaci és tudomanyos
kapcsolatok révén az intézmény szamos fejlesztési munkédba, intézmények kozotti
egyiittmiikddésbe kapcsolodik be, melyek Egyetemiink jovojében, szakmai munkdjaban
elengedhetetlen szereppel birnak.
Célkitlizéseink:
* A hazai allami és magan, valamint egyhazi felsdoktatasi intézmények kozott tovabbra
is rangos hely biztositésa.
* A valtoz6 igényekhez igazodva a magas szakmai és tudomanyos szinvonalat ny0jto
oktatasi és képzési folyamatok megvalositasa.
* Az intézmény tarsadalmi €és szakmai elismertségének hazai és nemzetkdzi szinten valo
novelése.
* Az oktatdink és alkalmazottaink, valamint a hallgatoink és partnereinek igényeinek ¢€s
elvarasainak legmagasabb szintli biztositasa.
* A mindsitett oktatok aranyanak novelése, az oktatdi korfa egyensulyanak megteremtése,
majd megtartasa, valamint oktatoink szakmai és digitalis kompetencidinak fejlesztése.

Budapest, 2023.augusztus 22.

Bodnar Déniel Dr. Schottner Krisztina
elnok rektor



2. MILTON FRIEDMAN EGYETEM BEMUTATASA, SZERVEZETI
FELEPITESE, FOLYAMATAINAK MODELLJE

A Milton Friedman Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) allami elismerésérdl a Magyar
Orszaggytilés 2000. oktober 17-én dontott, mitkddését jogilag 2001. januér 1-jén kezdte meg.

A Milton Friedman Egyetem 2001 ota — elsdsorban tarsadalomtudomanyokra és gazdasagi
képzésekre fokuszaldé — magan fenntartasu felsGoktatdsi intézményként milkodott. 2016.
augusztus elsejétél az intézmény alkalmazott tudomdnyok egyetemeként folytatja
tevékenységét, melyet mara az informatikai, miiszaki és pedagdgusképzések egészitenek ki.

Az Egységes Magyarorszagi [zraelita Hitkozség 2017 oktdberében megvasarolta az intézményt
a korabbi fenntartojatol és 2018 juniusatdl egyhazi fenntartasu egyetemként mikddik. 2018.
augusztus elsejétdl az egyetem hivatalosan is az Gj néven, Milton Friedman Egyetem néven
tevékenykedik tovabb. 2019 0szén alairasra keriilt a fenntartd és az allam kozotti megallapodas,
mely az allami tdmogatas tipusait és mértékét is meghatarozta, igy 2020. szeptemberétol
megkezdddott az allami 6sztondijas hallgatok felvétele.

A magyar felsdoktatds képzési szerkezetét 2006-ban a Bolognai folyamat keretében
megvaltoztattak, ekkor jottek 1étre az alapképzési és mesterképzési szakok. Az 0j rendszerben
a kovetkez6 szakokon folytat(ott) képzést az intézmény:

Alap- és mesterképzési szakok

képzés megnevezés Képzési ido (félév)
emberi er6forrasok (BSc) 6+1
gazdasaginformatikus (BSc) 7
gazdalkodasi és menedzsment (BSc) 6+1
kozosségszervezd (BA) 6
kommunikécio- és médiatudomany (BA) 6
nemzetkdzi gazdalkodas (BSc) 6+2
nemzetkdzi tanulmanyok (BA) 6
pénziigy és szdmvitel (BSc) 6+1
politikatudomanyok (BA) 6
repiilémérnoki (BSc) 7
szabad bolcsészet (BA) 6
szociologia (BA) 6
tanitd (BA) 8
andragogia (MA) 4
kommunikécio- és médiatudomany (MA) 4
nemzetkozi gazdasag és gazdalkodas (MSc) 4
nemzetkdzi tanulmanyok (MA) 4
politikatudomany (MA) 4

Felsooktatasi szakképzések

képzés megnevezés képzési ido (félév)
gazdasaginformatikus 4
pénziigyi €és szamvitel 4

Szakiranyu tovabbképzések

képzés megnevezés képzési ido (félév)
adatvédelmi felelds és adatkezelési ismeretek 2
biztonsagpolitikai (nemzetbiztonsagi) elemzés 3
diplomas rendezvény és protokoll szakreferens 3
dokumentumfilm és tv-dokumentacié 3




elektronikus 0jsagirés

felndttképzési kompetenciafejlesztd specialista
gazdasagi szakjsagiras

ICT biztonsagi szakértd

iddskori munkavéllaldsi tandcsadd
kozigazgatasi ligyfélszolgalat

kozigazgatasi ligyfélszolgalati szakértd
kézmenedzsment szakértd

kozmenedzsment szakreferens

magazin- és bulvargjsagiras

Oonkormanyzati kommunikacid

politikai szakljsagiras

professzionalis vezetdi asszisztens €s irodavezetd
rendezvény €s protokoll szakértd
sportlétesitmény-menedzsment
sportmenedzsment-sportdiplomacia
sportijsagiras

tarsadalombiztositasi és munkaiigyi szakértd
vallasi €s interkulturalis kommunikécio6

Al IROWWWIN AR BEDNWEAPPWW AW

Az Egyetem székhelye: 1039 Budapest, Kelta utca 2.

Az Egyetem Magyarorszag allamilag elismert egyhazi fenntartast felsdoktatési intézménye. A
fenntartoi és tulajdonosi jogokat az Egységes Magyarorszagi Izraelita Hitk6zség belsé egyhazi
személy szervezeti egysége a Maimonidész Oktatasi Kozpont gyakorolja.

Az Egyetem — képviseldi altal — tagja, illetleg tagja lehet minden olyan hazai és nemzetkozi
szervezetnek, amely szakmai-tudomanyos mitkodése szempontjabodl hasznos.

Az egyetem az oktatasi nyelve a magyar és az angol.

Az Egyetem alapvetd feladatai: a nemzeti felsOoktatasrol szolo térvényben meghatarozott
feladatok, kiilonosen a felsdoktatas és a kutatas.

Az Egyetem kozremilkodik a kiilon jogszabalyokban eldirt képesités megszerzéséhez
sziikséges egyéb szakmai- és vezetd-tovabbképzési feladatok ellatdsdban. Tevékenysége soran
egytttmiikodik hazai és kiilfoldi felsdoktatasi, tovabba tudomanyos kutato, fejleszto, tervezo és
egy¢éb intézményekkel, valamint gazdalkodo szervezetekkel.

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



Az Egyetem szervezeti abraja:

Szenatus
Vezetdi Tanszékvezetdi
Ertekezlst Ertekezlst
Hallgatoi
Onkormanyzat
I I ]

Oktatasi és kutatasi Szolgaltato és igazgatasi PO .
szervezeti egységek szervezeti egységek Szenatusi bizottsagok
Gazdasag és Oktatasi Elnéki és Akkreditacios,

— Menedzsment . o Min6ségligyi és —
Tudomanyok Tanszék lgazgatosag Rektori Hivatal Tudomanyos Bizottsag

t}(omp‘u{mkacwoe’s . — Tanulmanyi Osztaly N .
— Mivelodéstudomanyi Kreditatviteli Bizottsag |—

Tanszék

Oktatasszervezo és
Elemzé Iroda

Informatika Tanulmanyi és

Tanszék E— Osztondij Bizottsag
FelnGttkepzesi es
Palyazati lroda

Nemzetkozi és

Egyetemi Doktori és

— Politikatudomanyi Tudomanyszervezési Habiliticiés Tandcs |
Tanszék ] Iroda
Peangy,SzamV|telgs Kompetenciafejleszté
— Gazdasagi Matematika Gazdasagi Hivatal
Tanszék és Tanacsad®¢ Iroda
Repulémémaki Kommunikécios és .
— , . Gondnoksag
Tanszék Marketing iroda
Hittudomanyi Tanszék - KEnvViAr Rendszerlizemeltetési
Ashkendazium Y Iroda

Nemzetkozi és

L Kutatécsoportok

Erasmus Iroda




3. AVEZETOSEG FELELOSSEGE
3.1. Elkotelezettség

Az Egyetem vezetése ¢és munkatarsai elkotelezettek a mindségiranyitasi rendszer miikddtetése
¢s folyamatos tovabbfejlesztése mellett. Az elkotelezettséget tiikkr6zi az Egyetem
mindségpolitikaja is.

Mindségiranyitasi rendszert miukodtetiink, melyet folyamatosan tovabbfejlesztiink. A
mindségiranyitasi rendszeriink kialakitdsakor az ESG 2015. sztenderdjeit és filozofidjat vettiik
alapul.

A mindségiigyi kézikonyv tartalmazza:

« folyamatainkat, ezek sorrendjét és kolcsonos kapcesolatat,

* ahatékony mikddéshez sziikséges kritériumokat és modszereket,

* a mukodéshez és a figyelemmel kiséréshez sziikséges informécidkat és biztositjuk az
ezekhez valo hozzaférést,

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

Vezetdségiink kulcsfontossdgunak tartja a megbizdink, hallgatoink, partnereink igényeinek
megértését, kovetelményekké alakitasat és megelégedettségiik biztositasat.

Vezetdségiink elkotelezettségét mutatja, hogy nagy gondot fordit

* ajogszabalyok, torvényi eldirasok betartdsara,

* a megbizdk, hallgatok és a partnerek megelégedettségének eléréséhez és a
mindségiranyitasi rendszer kialakitdsdhoz ¢és miikodtetéséhez sziikséges erdforrasok
biztositasara,

* az oktatassal, oktatdsszervezéssel kapcsolatos folyamatok megtervezésére,

+ amérések, az elemzések €s a tovabbfejlesztések megtervezésére.

3.2. Felelosségek és hataskorok

A Milton Friedman Egyetem szervezeti felépitését a 2. fejezet mutatja be. A Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat hatarozza meg az egyes szervezeti egységek és a miikodtetést timogato
bizottsagok feladatait.

Munkatarsaink feladatait munkakori leirasok tartalmazzak.

3.3. A mindségiigyi felelos
A mindségiigyi felelds feladata:

* amindségiranyitasi rendszer l1étrehozasa, miikddtetése, feliilvizsgalata,

* mindennek megismertetése €s elfogadtatdsa a munkatarsakkal,

* a mindségcelok teljesiilésének figyelése ¢és az eredmények, tovabbfejlesztési
lehetségek kezdeményezése az egyetem vezetése felé.

3.4. Minoségpolitika, mindségceélok és mindségtervezés

1. A mindségpolitikat a hallgatok, a fenntartd és tovabbi partnerek igényeinek
figyelembevételével a vezetdi értekezlet alakitja ki és a fenntartd hagyja jova. A
mindségpolitika bemutatja elkotelezettséglinket a mindségirdnyitasi rendszer kialakitasa,
fenntartasa és folyamatos tovabbfejlesztése irant és alapot ad a minéségi célok kialakitasahoz.

2. A mindségpolitikat a kézikonyv 1. fejezete tartalmazza.



3. A mindségpolitika alapjan az egyetem vezetése évente, a vezetdségi atvizsgalas
keretében attekinti a mindségi célokat és adott esetben Ujakat hatdroz meg. A vezetOségi
atvizsgalasok megtartasara vezetdi értekezlet forumat hasznaljuk fel.

4. A mindségi célok meghatarozasakor figyelembe vessziik az alabbiakat:

* az el6zd vezetdségi atvizsgalason kitlizott célokat €és azok végrehajtasarol szolod
elemzést,

* ahallgatok €s mas partnerek visszajelzéseit és azok elemzését,

» aszakmai fejlédésre vonatkozo elképzeléseket,

*  kiilso ¢és belso feliilvizsgalatok tapasztalatait,

* a kordbban elhatirozott helyesbitési, megeldzési és tovabbfejlesztési tevékenységek
allapotarodl késziilt elemzéseket.

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

* lehetéleg minden munkatarsunk szamara legyenek kitlizott célok, legalabb szervezeti
egység szinten,

* acélok —amennyiben lehetséges — szamszertsitettek legyenek,

* minden esetben az éppen aktualishoz képest eldrelépést, fejlodést jelentsenek,

* amegvalositdshoz rendelkezésre allnak-e a sziikséges erdforrasok.

6. A kitizott célokat minden érintett tudomdsara hozzuk. A vezetdi értekezleten, bizottsagi
értekezleteken az illetékes vezetd tajékoztatot tart a kitlizott célokrél. Amennyiben a rektor gy
itéli meg, a mindségcélok megvalositasanak érdekében intézkedési tervet készitiink.

3.5. A folyamatok figyelemmel kisérése, belsé kapcsolattartas

A mindségi célok megvaldsitasat, folyamataink miikodését az oktatdsi év folyamdn is
figyelemmel kisérjiik. Ennek formai:

*  Onellendrzés és értékelés

*  vezetOi értekezlet,

*  bizottsagi értekezletek,

*  vezetdi ellendrzés és értékelés (heti tanszékvezetdi értekezlet...)

A mindségiranyitasi rendszer és az oktatasfejlesztési, oktatdsszervezési folyamataink
miikodésének és a kitlizott célok figyelemmel kisérésének {6 eszkoze onellendrzes. (hallgatoi-
oktatoi elégedettségmérés)

3.6. Szenatusi ulés

1. A szenatus évente legalabb egyszer 4ttekinti a mindségiranyitasi rendszer miikdését. A
szenatus iilésére meg kell hivni a mindségiigyi felelds és a tanszeékvezetdket is.

2. Az éttekintések soran az alabbi témakorokkel foglalkozunk:

oo

* Azeldzd iilésen hozott hatarozatok megvalositasdnak értékelése.

* Az el6z0 attekintés ota elvégzett helyesbitd és megeldzo tevékenységek feliilvizsgalati
eredményei, ujak meghatarozasa.

«  Kiils6 és belsé mindségligyi vizsgalatok értékelése.

* A mindségpolitikai és mindségi célok teljesitésének értekelése.

»  Sziikség esetén 1j célok kitlizése.

* A munkatarsak képzési rendszerének értékelése.

* A hallgaték és mas partnerek észrevételeinek, a hallgatoi elégedettségi vizsgalatok
értekelése.

+ A folyamatokban végrehajtandd valtoztatdsok és/vagy tovabbi intézkedések
megyvitatasa egyéb tényezok (pl. torvény eldirdsok) megvaltozasa miatt.

8



« Uj elemzési lehetdségek, statisztikai modszer alkalmazasanak sziikségessége a
folyamatos tovabbfejlesztés segitése érdekében.

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

4. A DOKUMENTACIOS RENDSZER

4.1. A dokumentacios rendszer felépitése

l.szint: A mindségiigyi kézikonyv leirja a Milton Friedman Egyetem mindségiranyitasi
rendszerét, tartalmazza az Egyetem vezetése altal sziikségesnek tartott tovabbi
dokumentalt eljarasokra torténd hivatkozast, valamint sziikség szerint hivatkozik a
tovabbi belso ¢€s kiilso 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
folyamatleirds meghatdrozza a mindségiranyitassal, szolgaltatasi folyamatainkkal
kapcsolatos feladatokat, feleldsségeket, hatdskoroket, a kapcsolodo eldirasokat és a
készitendd feljegyzéseket. Folyamatleirasokat azokra a tevékenységekre készitiink,
amelyeket nem részleteztiink a mindségligyi kézikdnyvben.

[1l. szint: A végrehajtando feladatok részleteit tartalmazo belsé és kiils6 utasitasok, eldirasok
(oktatasi programok, érarendek, vizsgatervek, munkakdri leirasok stb.) torvények,
rendeletek.

IV. szint: A kiilonbozé feljegyzések, nyilvantartasok, amelyek a szolgaltatas mindségét és a
mindségbiztositasi rendszer hatékony miikodését igazoljak.

A folyamatleirdsok - ahol értelmezhetd - hivatkoznak azokra a munkautasitdsokra, amelyek
meghatarozzak egy tevékenység végrehajtasi modjanak részleteit. Minden eldird jellegli
dokumentum hivatkozik azokra a feljegyzésekre, nyilvantartdsokra, amelyek az adott
folyamattal kapcsolatosak.

4.2. A mindségiigyi kézikonyv

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

A kézikonyv a legfontosabb tdjékoztatd dokumentum az Egyetem altal végzett Osszes
mindséggel kapcsolatos tevékenységrol.

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

A 3-4. fejezetek a rendszeriranyitdshoz kapcsolodo feladatokat részletezik. Ide tartoznak tobbek
kozott a mindségcélok kezelése, mindségtervezés, a folyamatok feliigyelete, belsd
kommunikécid, a rendszer folyamatos tovabbfejlesztése, €s a vezetdi feliilvizsgalatok, valamint
a dokumentacios rendszer, a dokumentumok, feljegyzések kezelése.

Az 5-7. fejezetek az oktatdshoz, oktatasszervezéshez kapcsolddo technikai €s humén
eréforrasok biztositdsdval, ezen beliill a munkatarsak oktatas-képzésével, a megfeleld
munkakdrnyezet biztositdsaval, a sziikséges berendezések, mérdeszk6zok biztositasaval,
kezelésével foglalkozik.

A 8-11. fejezetek az oktatasfejlesztés tervezési folyamatot, a beszerzési, szerz6déskotési
tevékenységet, valamint magat az oktatis-oktatdsszervezési folyamatot részletezi, amely -



tobbek kozott — targyalja, az oktatds megtervezését, lebonyolitasat, az elvégzendo
ellendrzéseket, az eltérések kezelését, az elhelyezéssel kapcsolatos feladatokat.

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

A mindségiigyi kézikonyvet a mindségiigyi képviseld késziti eld, a Vezetdi Ertekezlet hagyja
jova és a rektor rendeli el.

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

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

A modositas a teljes kézikonyv — egységes szdmozassal torténd — Gjra kiadasaval torténik.

A fejezetek modositasakor az utols6 alkalommal moédositott részeket az érintett szovegrész
egyértelmi kiemelésével jeloljiik.

A modositasok jovahagyasat a feddlap alairasa jelenti.
4.3. A dokumentumok kezelése

A mindségiranyitasi rendszeriink miikodésével vagy az oktatds- oktatdsszervezési
szolgaltatasunk mindségével kapcsolatos dokumentumok — a keletkezés helye szerint —
lehetnek un. belsd vagy kiilsé dokumentumok.

Folyamatleirasban szabalyoztuk a bels6 dokumentumok

e azonositasi rendszerét,

»  készitését, atvizsgalasat, jovahagyasat és kiadasat,

*  ahozzéaférhetdség biztositasat,

» ¢érvényességének kovetési modjat,

* modositasaval kapcsolatos feladatokat,

* ¢érvénytelenné valo példanyainak kezelését.
Szabalyoztuk a kiilsé dokumentumok

* érvényességének kovetési modjat,

+ akovetésért feleldsoket,

* amegfeleld dokumentumok rendelkezésre allasanak biztositasat,
+ azérvénytelenné valo példanyok kezelését.

A dokumentumok Osszhangjanak biztositdsaért a mindségiigyi képviseld a felelds. A
dokumentumok olvashatdsaganak, hasznalhatosaganak megdrzéséért minden munkatarsunk
felel.

Minden 1) belsd és kiilsé dokumentum kiaddsakor gondoskodunk az érintett munkatarsak
oktatasarol, illetve értesitésérol.

A dokumentumok érvényességét, beleértve a mindségiigyi kézikonyvet is, minden miikddeési,
szabalyozasi valtozas alkalmdval a vezetOségi atvizsgalasok keretében feliilvizsgaljuk és
sziikség esetén modositjuk, a mindségiigyi képviseld dontése alapjan.

Szabalyoztuk az elektronikus forméban létrehozott dokumentumok kezelését is.
4.4. A minoségiigyi feljegyzések kezelése

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

10



A mindségligyi feljegyzéseket, nyilvantartasokat, bizonylatokat - beleértve a szolgaltatok,
szallitok, a hallgatok és képviseldik altal atadottakat is - ugy Orizziikk meg, hogy bizonyitani
tudjuk: szolgaltatasunk megfelel0ségét €s a mindségiranyitasi rendszer hatékony miikodését.

A bizonylatok taroldsat wgy alakitottuk ki, hogy megeldzzilk a karosodast, valamint
megakadalyozzuk azok elvesztését.

A mindségligyi feljegyzések meglOrzési idejét a torvényi eldirdasok, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben megfogalmazott alapelveknek megfelelden hataroztuk meg.

5. KAPCSOLODO EROFORRASOK BIZTOSITASA
51. MUNKATARSAK

Meghataroztuk az egyes feladatok ellatasdhoz sziikséges alkalmassagi (kompetencia)
kovetelményeket, melyeket a sziikséges oktatds, képességek ¢és gyakorlat formdajaban
munkakori leirasban rogzitettiink.

Az oktatok kivalasztasa komplex folyamat, melyben fontos szerepet kap az oktatoi
kompetencia, elméleti és/vagy gyakorlati tudas. Ennek mérése egyfeldl a szakmai reputacioban,
masfel6l a tudomanyos teljesitményben érhetd tetten. A kivalasztasi folyamatban tehat mar a
bemeneti folyamatokban kiemelt hangsulyt helyeziink az oktatok munkajanak mérhetdségére.
A tudoményos teljesitményt ugyanakkor egy indikatorrendszerrel (TER) mérjiik,
szisztematikusan visszatérden.

Az egyes munkakorokbe csak a jogszabalyokban, illetve az rektor altal meghatdrozott
képzettséggel és képességekkel rendelkez6 munkavallalot lehet alkalmazni. A palyazonak
alkalmassagat igazolnia kell, az igazoldsokat a humanpolitikai referensnek kell a személyi
anyagok mell¢ leflizni és megdrizni.

A vezetdség tamogatja a munkatarsak szakmai fejlédését. A munkatirsak képzésére,
készségeinek fejlesztésére nagy hangsulyt fektetiink. Ennek érdekében Egyetemiink a
kovetkezd képzéseket biztositja alkalmazottai szdmara:

* 1j vagy mas munkakorbe helyezett alkalmazottak bevezetd oktatasa,
*  belsd szakmai tovabbképzések,
*  vezetdi tréningek, tanfolyamok.

Képzésekkel biztositjuk, hogy munkatarsak jartasak legyenek a mindségiranyitasi rendszerben,
a hallgaték és mas partnerek kiszolgéalasaban és kovetelményeik kielégitésében betoltott
szerepiiknek, ismerjék tevékenységiik lehetséges pozitiv és negativ kovetkezményeit.

Minden munkatarsunk részletes tdjékoztatast kap a mindségbiztositasi rendszerrdl. Képzést
tartunk az eljarasok, a modszerek, a hasznalt eszk6zok, a miikddés, az irdnyitdsi rendszer
modositasakor, fejlesztésekor.

A képzések megtorténtét, a részvételt képzési jelenléti iven alairdssal igazolni kell.

Amennyiben 0j munkatars érkezik hozzank, bemutatjuk minéségiigyi rendszeriinket és — az
eléirt szabalyok szerint — gondoskodunk arr6l, hogy a rd vonatkozo eljarasokat,
nyilvantartdsokat és az Egyetemet megismerje. Munkatarsainknak szakteriiletenként, illetve
szervezeti egységenként valtozasok, illetve sziikség esetén ismeretfrissité képzést tartunk a
folyamatokrol, az eltérések elemzése alapjan hozott, helyesbitd és megeldz6 intézkedésekrol.

Az oktatok értékelése a teljesitményértékelési rendszer keretében torténik meg.
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6. FELTETELRENDSZER ES MUNKAKORNYEZET

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

» ¢piletek,

e oOktatastechnikai eszk6zok, berendezések, felszerelések,

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

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

Az eszkozok, felszerelések allapotat folyamatosan ellendrizziik, és ha sziikséges intézkediink a
javitasrol vagy 0j eszkodz, berendezés vasarlasarol, annak érdekében, hogy megeldzzik a
résztvevok sériilését vagy megkarositasat. A javitasrol, illetve beszerzésrdl a szakteriiletért
felelés miiszaki vezetdk (fomérnok, rendszergazdak, oktatastechnikai felelds stb.) jelzése
alapjan a miikodtetési elnokhelyettes dont.

Az eszkozok, berendezések rendszeres karbantartdsaval kapcsolatos feladatokat ¢és
felelosségeket munkakori leirasban vagy szerzOdésben szabalyoztuk. A szerzddés szerinti
rendszeres karbantartdsok, valamint az eseti javitdsok, hibaelhdritdsok intézéséért a
szakteriiletért felelds muszaki vezeto felel.

Gondoskodunk a tevékenységhez sziikséges szamitogépes infrastruktira (hardver,
nyilvantartasi szoftverek, adatbazisok stb.) rendelkezésre allasarol, mikddoképességérol. Nagy
gondot forditunk az adatok védelmére és a bizalmas adatok torvényben el6irt szabalyok szerinti
kezelésére. Mindezek érdekében Egyetemiink Adatvédelmi Szabalyzattal rendelkezik.

A tantermek, k6zos helyiségek kialakitdsanal, berendezésénél mindenkor figyelembe vessziik
a vonatkozo rendeleteket, szabalyozasokat, vevdink (intézményes partnereink és hallgatoink)
¢szrevételeit és elvarasait, valamint hasznositjuk hazai ¢és kiilfoldi partnereinknél szerzett
tapasztalatainkat is. Az eldirt feltételek figyelembevételével megfeleld koriilményeket és
munkakornyezetet biztositunk, ideértve

+ atantermek kialakitasat, felszereltségét,
+ amegfeleld hdmérsékletet és megvilagitast,
+ atantermek, oktatd helyiségek rendszeres takaritasat, tisztan tartasat.

A technikai és segédeszk6zok, berendezések beszerzésénél meghatarozo szempont az eszkoz
biztonsagos hasznalata, valamint az ergonomiai Szempontok.

7. A MERESI RENDSZER ELLENORZESE

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

Ha torvényi eldirés, vagy a vizsga jellege €s/vagy a mérés megbizhatosaga miatt sziikséges, a
vizsgaztatasra vizsgabizottsagot kell kijelolni.
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8. AZ OKTATASI TEVEKENYSEGHEZ KAPCSOLODO
FOLYAMATOK

8.1. SZERZODESKOTES, KAPCSOLATTARTAS

Intézményi szerzoédések

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

A megrendelés atvételekor és minden szerzOdéstervezet elkészitése eldtt elvégezziik az
igyfelek igényeinek atvizsgalasat.

Ez az atvizsgalas a kovetkez0 kritériumokra terjed ki:

* amegbizas jellege, nagysaga,

« azigyfél kovetelményei,

» azesetleges eltérések az eredeti ajanlatkéréstdl (ha volt ajanlat),

* ajogszabalyi el6irdsok,

» asziikséges eréforrasok (személyi €s targyi feltételek, alvallalkozo igénybevétele stb.).

Felvessziik a kapcsolatot a vevével annak érdekében, hogy megbizonyosodjunk arroél, helyesen
értelmezziik-e a megadott kdvetelményeket és eleget tudunk-e tenni azoknak.

A szerzédésekben megallapitott kovetelmények teljesitését nyomon kovetjik. A
kovetelmények valtozasat és/vagy a teljesitést akadalyozo belsd problémékat a szerzddéses
partnerrel egyeztetjiik és dokumentaljuk.

Ha sziikséges, a szerzddést az ligyféllel egyetértésben modositjuk, illetve kiegészitjik. A
modositott szerzddést mindazoknak eljuttatjuk, akik az eredetit is megkaptak.

Hallgatoi szerzédéskotés

A leendo hallgatok részérdl az Egyetem altal kinalt feltételek elfogadasat a felvételi eljarasban
valo részvétel fejezi ki. A felvételt nyert jeldltek hallgatdi jogviszonya a beiratkozassal veszi
kezdetét. A hallgatd a beiratkozaskor a Neptun-rendszer adatlapjat tolti ki. Az Egyetem a
hallgatdival a képzésre szerz8dést kot.

A megallapodas megkotéseert, a fizetési teljesitések figyeléséért €s nyilvantartasaért az oktatéasi
igazgato a felelds.

8.2. Elégedettségi vizsgalatok
Hallgatoi elégedettségi vizsgalatok

Alaptevékenységiinkh6z 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 formdja az elektronikus ton torténd értékelés, amely kiterjed:

* az oktatas szinvonalara,

» az oktatdval kapcsolatos elégedettségre,

* az oktatastechnikai eszk6zok megfeleldségére,

» az oktatasi koriilményekre (feltételek, munkakornyezet),

* az oktatasszervezéssel kapcsolatos kérdésekre,

* ezek tovabbfejlesztését, tokéletességét célzo hallgatoi javaslatokra.
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A hallgatok ugyanakkor minden félévben a Neptun-rendszerhez kot6dé feliileten az Oktatoi
Munka Hallgatéi Véleményezése (OMHYV) kérdéiven értékelik az oktatokat egy kérdéiv
alapjan. Ez minden oktatora érvényes, legyen az belsds vagy kiilsos.

Hallgat6inkat minden 6ket érinté eseményrdl az Egyetem honlapjan, a Neptun-rendszeren és a
MILT-ON bels6 kommunikécids feliileten keresztiil tdjékoztatjuk. A tajékoztatds soran
figyelembe vessziik a veliik kotott megallapodas tajékoztatasra vonatkozo kovetelményeit is.

Panaszok, reklamaciok kezelése

A nem jogorvoslat keretébe tartozd panaszokat, reklaméciokat az oktatasi igazgatd vizsgalja
meg ¢és ha sziikséges felkéri intézkedésre azt akadémiai vezetoket.

9. OKTATAS, OKTATASSZERVEZES

9.1. Az oktatas megtervezése és lebonyolitasa, azonositas

Az oktatasi tevékenységet az el6irt mindsitéssel és gyakorlattal rendelkezd oktatoink végzik, a
szakfelel0sok/tanszékvezetdk javaslata alapjan az elfogadott képzési program alapjan.

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

9.2. A hallgato altal atadott adatok, informaciok kezelése

Minden hallgat6 altal benyujtott irdsos vagy szamitdégépen rogzitett anyagot, informaciot,
adatot, amit felhaszndlunk a tanulmanyi referens regisztral.

Az atvett irdsos, vagy szamitdégépen rogzitett anyagokat olyan modon tarolja a Tanulmanyi
Osztaly, azok azonosithatok és visszakereshetOk legyenek. Ezeket az anyagokat bizalmasan
kezeljiik.

Ha a hallgato altal személyesen benyujtott hallgatdi beadvadnyban a tanulményi referens formai
hibat talalt, arrdl a hallgatot tajékoztatja.

Az adatok kezelésére a GDPR szabdlyait alkalmazzuk.

9.3. Ellendrzések, vizsgaztatasok

Az ismeretek szamonkérése a jogszabalyokban, a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzatban,
valamint a tematikdkban meghatarozott médon torténik.

A szdmonkérések eredményének nyilvantartasa a jogszabalyokban és a szabalyzatainkban
meghatarozott modon torténik.

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

A zardvizsga eredményei minden esetben kiértékelésre kerlilnek. Az elemzés eredményeit -
lehetdség szerint - figyelembe vessziik a kovetkezd oktatdsi program lebonyolitdsanal, ill.
szervezésénél.

9.4. Ellenorzési feljegyzések, vizsgadokumentumok

A szamonkéréseket, ellendrzéseket, vizsgdztatasokat, illetve ezek eredményeit igazolo
dokumentumokat a torvényi eldirdsoknak megfelelden részint a hallgatonak atadjuk, illetve
meg0rizziik, hogy igazolni tudjuk az eldirt ellendrzések elvégzését €s az ellendrzések
eredményét.

14



A hallgato regisztralasatol a zardvizsga dokumentéalasaig minden feljegyzést megdrziink a
torvényben eldirt ideig.

9.5. Eltérések (nem megfeleléségek) kezelése

Ha az eltérések a hallgatd tavozasa, a szolgaltatds végrehajtasa utan deriilnek ki, akkor
értékeljiik a lehetséges kovetkezményeket, €s az eredmény fiiggvényében hatdrozzuk meg a
sziikséges intézkedéseket.

Az eltérések megsziintetésekor végig gondoljuk, hogy sziikség van-e helyesbitd intézkedésre
is.

9.6. Folyamat jovahagyas
A vizsgaztatas folyamatat a mindenkor érvényes Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat szabalyozza.

A vizsgaztatast belsd és kiilsé oktatoink végzik. Az eldirt feltételeknek valé megfelelést
hivatalos iratokkal igazoltatjuk.

Amennyiben a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat megsértése tudomasunkra jut, intézkediink a
jogorvoslatrol, szankcidokrol ¢és sziikség esetén megtessziik a helyesbit6-megeldz6
intézkedéseket.

10. BELSO FELULVIZSGALAT

Az egyes folyamatok feleldsei, valamint a mindségiligyi képviseld évente attekinti a
folyamatokat ¢és sziikség esetén javaslatot tesz azok modositasara. A feliilvizsgalat soran az
el6z0 évi tapasztalatokat, valamint a jogszabalyi, szervezeti valtozasokat is figyelembe vessziik.

A feliilvizsgalat tapasztalatait feljegyezziik. Abban az esetben, ha a feliilvizsgalat soran
hianyossagot tapasztalunk, a feliilvizsgalt teriilet vezetdjével kdzosen javitd €s/vagy helyesbitd
tevékenységet hatarozunk meg.

A belso feliilvizsgalatok eredményeit a mindségligyi képviseld a vezetdségi feliilvizsgalati
iléseket megel6zden Osszesiti és értékeli. Az eredményeket a vezetdség a rendszer
hatékonysaganak értékelésénél és a tovabbfejlesztési lehetdségek meghatarozasanal minden
esetben figyelembe veszi.

A feliilvizsgalati jelentésnek a feliilvizsgalando teriilet minden elemére ki kell térnie. Nem
megfeleldség esetén javaslatot kell tenni a javito, helyesbitd tevékenységre is.

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

A mindségiigyi képviseld felel a helyesbitd tevékenység végrehajtasanak €s a végrehajtas
hatékonysagéanak ellendrzéséért.

Ha a feliilvizsgél6 hianyossagot tapasztal a feliilvizsgalat soran, akkor ellendrzé tevékenységet
végziink a sziikséges hibajavito és helyesbito tevékenységek végrehajtasanak ellendrzésére. Az

ellendrzo feliilvizsgalat a soron kovetkezd feliilvizsgéalat része — amennyiben a mindségiigyi
képviseld ettdl eltéréen nem rendelkezik.

Az ellendrzd feliilvizsgalat elvégzését €s eredményét — az eredeti jelentésen - a feliilvizsgélo
alairasaval és datummal igazolja.

Nem kielégitd eredmény esetén a mindségiigyi képviseld dont tjabb ellendrzo feliilvizsgalat
szlikségességérdl és/vagy vezetdi attekintd értekezlet kezdeményezésérol.
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A nem megfeleloség kikiiszobolése, a rendszer hatékonysagéanak, illetve az elvégzett
véltoztatasoknak az értékelése, valamint a belsd feliilvizsgélatok eredményei alapjan a
tovabbfejlesztési lehetdségek megvitatasa minden vezetdi feliilvizsgalati értekezletnek targya.

11. ELEMZES, HELYESBITO, MEGELOZO TEVEKENYSEG ES
TOVABBFEJLESZTES

11.1. Az adatok elemzése

Az oktatasi folyamat adatait rendszeresen elemezziik. Olyan elemzési moddszereket
alkalmazunk, amelyek lehetévé teszik, hogy hiteles informaciot kapjunk a mindségiranyitsi
rendszer megfeleldségérél és alkalmas a folyamatos tovabbfejlesztés megvalositasara.
elemzéseket készitiink:

A hallgatok megelégedettségrol,

* amindségi kdvetelmények kielégitésérol,
* afolyamatok jellemzdirdl és azok tendenciairol.

11.2. Helyesbito és megel6z6 intézkedések, tovabbfejlesztési lehetéségek

A nem megfeleld szolgaltatasrol, a mindségligyi rendszer nem megfelelé mikddésérol késziilt
feljegyzéseket (eltérési jelentéseket/nem megfeleloségi jelentéseket, vevdi/hallgatoi
panaszokat, reklamaciokat, belsd feliilvizsgalati jelentéseket, a tantsito testiilet észrevételeit)
atvizsgaljuk, hogy meghatarozzuk a nem megfeleldség okait.

Az eltérések felmeriilésekor a hibajavitassal egyidejiileg a sziikséges helyesbitd tevékenységet
is meghatarozzak a feleldsok.

A meghozott intézkedéseket a folyamatleirasban szabalyozott mdédon, nem megfeleldségi
jelentésen dokumentaljak, melynek egy masolati példanyat az eljardsban meghatarozott médon
eljuttatjak a mindségiigyi képviseldnek.

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

A nem megfeleldségek lehetséges okait elemezziik és ezen elemzések eredményeképpen
megeldzo tevékenységet hatarozunk meg.

A helyesbitd és megel6z0 intézkedések végrehajtasat ellendrizziik, hogy meggy6zddjiink azok
kielégit6 és hatékony voltarol.

A rendszeres vezetdségi liléseken és a vezetdségi atvizsgald értekezleten az adatok és elemzési
eredmények alapjan hatdrozzuk meg a tovabbi sziikséges helyesbitdé és/vagy megel6zo
intézkedéseket.

A mindségpolitika, a mindségi célok, adatelemzések és egyéb kiilsé informaciok segitségével
a vezetdségi atvizsgalasokon feltarjuk a tovabbi fejlesztési lehetdségeket is. Ezeket rogzitjiik a
mindségi célok kozott.
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