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Valtozasok nyomon kovetése

valtozat datum leiras
1.0 2006.11.14. | 1. kiadas, 0. modositas (a minéségiranyitasi rendszer bevezetése)
12 2007.12.11. 1. k|:c\da's, 2'. modositas (szakiranyu tovabbképzések, iskolarendszeren kivdli
felnéttképzés)
13 2008.11.17. 1.’ k|e}d’as, 3. modqsnas (felvetgl| folyamat megsziintetése, szakdolgozat
készités folyamatanak beemelése)
1.4 2009.11.17. | 1. kiadas hatalyon kivul helyezve
2.0 2009.11.17. | 2. kiadas 0. mdodositas
2.1 2010.11.23. | 2. kiadas 1. modositas
3. kiadas, 0. médositas (a BKF Mindségiranyitasi Kézikdnyv szétvalasztasa
3.0 2011.11.23. C T . .
Mind&ségiranyitasi Kézikdnyvre és Folyamatkdnyvre)
3.1 2012.03.13. | 3. kiadas, 1. mddositas
3.2 2012.06.27. | 3. kiadas, 2. mddositas
3.3 2012.11.13. | 3. kiadas, 3. mddositas
3.4 2013.05.21. | 3. kiadas, 4. modositas (aktualizalas)
3.5 2013.11.12. | 3. kiadas, 5. moédositas (aktualizalas)
3.6 2014.11.11. | 3. kiadas, 6. modositas (aktualizalas)
4.0 2015.11.03. | 4. kiadas, 0. moédositas (névvaltas és aktualizalas)
4.1 2016.11.23. | 4. kiadas, 1. moédositas (névvaltas és aktualizalas)
5. kiadas fébb valtozasai a 4.1 kiadashoz képest:
Az Egyetem aktualis minéségpolitikaja a Il. fejezetbdl a 6.sz. mellékletbe
kerllt 6sszevonasra, és egyben frissitettik a mindségpolitikat.
A min8ségpolitika kialakitdsanak, célrendszerének leirasat 6sszevontuk a
VI. fejezetbél a Il. fejezetbe.
ISO 9001 kdvetelmény-pontjainak valé megfelelés dsszeparositasa a
Kézikdnyv fejezeteivel atkerll a 10.sz mellékletbe.
V. fejezetbdl a szervezeti abra torlésre kerllt, a . fejezetben az Egyetem
bemutatdsakor hivatkozasként az aktualis szervezeti dbrara link mutat.
Az Egyetem kildetésnyilatkozata 6sszevonasra kertlt a 7.sz. mellékletbe,
és egyben frissitettik a kiuldetésnyilatkozatot.
Lejart tanusitvanyokat kivettiik.
5.0 2019.02.06. Az Egyetem 2019-es min6ségcéljait a 8.sz. (Uj) mellékletben irtuk le.

Egyetemi, magas szintli kockazatelemzés helyét elékészitettik a 9.sz.
mellékletben.

ISO 9001:2009 kévetelményire vald hivatkozasokat lecseréltik az ISO
9001:2015 és/vagy ESG 2015-re valo hivatkozasra a megfeleld helyeken.
Min&ségiranyitasi referens szerepkdrt a Mindségiranyitasi- és projekt
menedzser szerepkor veszi at.

. fejezetben az Egyetem bemutatasat frissitettlik, egyszerUsitettik. A
szakok, képzések felsorolasat cseréltik a honlapunkra valo
hivatkozasokra.

Az Egyetem mindségiranyitasi rendszerének bemutatasabdl kikerult a
vezet6i informacios rendszer leirasa, illetve az ISO9001
kereszthivatkozasok atkertlnek a 10.sz. mellékletbe.
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5. kiadas 1. modositas (stratégiai
min&seégpolitikai célok médositasa)
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|l. Bevezetés

Ez a Mindségiranyitasi Kézikonyv a Budapesti Metropolitan Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) altal
alkalmazott minéségkdzpontu iranyitasi rendszert irja le. Bemutatja, hogyan biztositia az Egyetem a
min&ségre vonatkozo kdvetelmények megallapitasat, végrehajtasat és a szikséges visszacsatolasokat.

A minéségkdzpontu iranyitasi rendszert ugy terveztik, hogy megfeleljen a hallgatok, az Emberi Eréforrasok
Minisztériuma, a Magyar Fels6oktatasi Akkreditacios Bizottsag, a tulajdonosok és a sajat belsd
elvarasainknak.

Az Egyetem vezetése elvarja minden munkatérsatol, hogy a Mindségiranyitasi Kézikdnyvben foglaltakat
megértse és mindennapi munkaja soran alkalmazza. Ennek érdekében rendszeresen képzéseket szervez
a mindségiranyitasi rendszer bemutatasa, ismertetése céljabdl.



Il. Az Egyetem mindségpolitikajanak kialakitasa

Minéségpolitika és tervezés

Az Egyetem a minGségpolitika kialakitasanal figyelembe veszi a milkodési kornyezetet, a
tevékenységinkben érintett érdekelt felek elvardsait, a szervezeti kultura értékeit. A vezet6ség
megfogalmazta elkotelezettségét a stratégiai dontés mellett, amellyel mindségiranyitdsi rendszer
kialakitasa és mikodtetése mellett dontétt. A hosszabb tava célkitizések megvaldsitasa érdekében
hangsulyos teruletként jelenik meg a folyamatok Ujragondolasa és fejlesztése, tovabba a kockazatok és
lehetéségek kezelése. A min&ségpolitikat a vezérigazgaté és a rektor adja ki a szenatusi jévahagyast
kovetden.

A mindségpolitikankat a Kézikdnyv ,6. sz. melléklet: Az Egyetem mindségpolitikaja” fejezete tartalmazza.

Min&ségcéljainkat a Kézikonyv ,8. sz. melléklet: Az Egyetem mindségcéljai” fejezete tartalmazza.

A tervezés folyamata:

1.

3.

A min&ségpolitika alapjan a vezetéség az érintett tertiletek kézremiikddésével minden tanévre, oktatasi
ciklusra minden terlilet szamara meghatarozza a mindségcélokat, amelyek a kdvetelmények
teljesitéséhez sziikségesek. A minéségceélokat a vezérigazgatd hagyja jova.

A minéségiranyitasi rendszer bevezetésekor minden dolgozét on-line, valamint belsd képzés utjan
megismertetiink a minéségpolitikaval és a célokkal. Az Uj belépd dolgozok részére az orientaciés
napon kerllnek ismertetésre a szervezet kildetése, értékrendje és a stratégiai céljai.

Az akadémiai év megnyitasakor és zdrasakor un. Dolgozéi Forum keretében tajékoztatast tartunk a
mind&ségpolitikardl és a célokrol. Az Egyetem vezetésége gondoskodik arrdl, hogy a minéségpolitikai
nyilatkozatot valamennyi érdekelt fél elektronikus formaban megismerije.

A mindségpolitikat és mindségcéljainkat évente atvizsgaljuk, aktualizaljuk, megvaldsitasukat
rendszeresen figyelemmel kisérjik, s tajékoztatjuk errél a munkatarsakat is.

A MinGségiranyitasi Kézikdnyvben, a folyamatlapokban, a bennlik hivatkozott tovébbi
dokumentumokban és a kapcsol6do projektek terveiben hatdrozzuk meg a minéségcélok eléréséhez
szikséges teenddket.

A tervezés soran meghatarozzuk:

az alkalmazando eljarasokat;
a szukséges eréforrasokat, felel6soket és hataridéket;

a folyamatos tovabbfejlesztés feladatait.

Az Egyetem célrendszere

Az Egyetem en a mindségkdzpontu iranyitasi rendszer mikddtetésének célja, hogy tamogassa a
szervezetet céljai elérésében.

Az Egyetem célrendszerének kapcsolodasi pontjait az alabbi tablazatban hataroztuk meg:



A célok szintjei

Az Egyetem altal megfogalmazott célok

1. Altalanos szakmai
iranyelvek,
kovetelmények

1. A fels6oktatasi, szakképzési és felnéttképzési tevékenységet meghatarozo
jogszabalyi el6irasok szerint

A Magyar Felsboktatési Akkreditacios Bizottsag szakmai irdanymutatasai szerint

A 7. sz. melléklet: Az Egyetem kildetésnyilatkozata” ciml fejezetben
meghatarozottak szerint

4. [Egyéb, az Egyetem tevékenységéhez kapcsoldédo szakmai szervezetek, szakmai
gyakorléhelyek, munkaeré-piaci szerepl6k iranymutatasai, javaslatai alapjan

2. Altalanos célok

1. A 7. sz. melléklet: Az Egyetem Kkuldetésnyilatkozata” cimil fejezetben
meghatarozottak szerint

2. A ,6. sz. melléklet: Az Egyetem mindségpolitikaja” cimi fejezetben
meghatarozottak szerint

3. Az alap- és mesterképzési szakok képzési és kimeneti kovetelményeirél sz6l6
15/2006. (IV.3.) OM rendelet, a fels6foki szakképzések szakmai és
vizsgakdvetelményeinek, a szakiranyad tovabbképzések  képesitési
kovetelményeinek, illetve az Orszagos Képzési Jegyzék elbirasai szerint

4. Az Egyetem Szenatusa altal elfogadott képzési és szakképzési program altal
meghatarozott célok szerint

5. A Hallgatéi Onkormanyzat céljai a Hallgatéi Onkormanyzat Alapszabalyaban
foglaltak szerint

3. Minéségcélok

A 8. sz. melléklet: Az Egyetem min8ségcéljai” cimi fejezetben meghatarozottak
szerint

4. Konkrét célok

Alapfolyamatok

Az egyes folyamatlapokban hataroztuk meg az adott folyamat
eredményességének, hatékonysaganak mutatait, illetve a jo teljesités kritériumait.

Projektek

Az egyes projektdokumentumok irjak le az adott projekt eredményességének,
hatékonysaganak mutatéit, illetve a jo teljesités kritériumait.

Az Egyetem célrendszere az alabbi harom terlletre vonatkozik:

» A szervezet gazdasagi sziukségletei

« Avevék, ugyfelek szikségletei

+ A dolgozok szikségletei




AZ EGYETEM CELRENDSZERE

Vevék, ligyfelek
szilkségletei

™

Szervezet gazdasagi Dolgozék
sziikségletei sziikségletei

A vezetbség szerepvallalasa és elkotelezettsége

Az Egyetemi vezet&ség elkotelezett az MSZ EN I1SO 9001:2015 szabvany és az ESG 2015 alapelveivel
és kovetelményeivel 6sszhangban kialakitott minéségiranyitasi rendszer fenntartasa és fejlesztése irant
és szerepet vallal annak eredményessége érdekében:

- Stratégiai célokat tliz ki, amelyeket a minéségpolitikaban és a minéségcélokban hataroz meg.

« El6segiti a PDCA- elv és a kockazatalapu gondolkodasmod beéplilését az Egyetem mikddési
folyamataiba.

- Biztositja a minéségiranyitasi rendszerhez szilkséges eréforrasokat.

A munkatarsak elkételez8dése érdekében kommunikalja a mindségiranyitas
eredményességének fontossagat.

Az Egyetem vezetése:

Oszténzi az oktatds metodikai fejlesztését célz6 kezdeményezéseket, legyen annak forrasa
munkatarsaink, oktatoink, tanaraink vagy hallgatdink javito, Ujitd szandéka;

kiépiti és tudatosan fejleszti kapcsolatainkat partnereink, vevdink, a piacon jelen lévé képzoék,
felugyeleti szervek és szakmai tdmorilések iranyaban,

méri, elemzi, és tapasztalat szintjén felhasznalja vevdink, hallgatéink elégedettségi szintjét
szolgaltatasainkkal, oktatasi és szakmai szinvonalunkkal kapcsolatban,

motivalja és tovabbképzi munkatarsait, oktatéit, hogy képességeik, tudasuk alkalmassé tegye 6ket a
minéségiranyitasi rendszerben valé hatékony munkavégzésre, a felsorolt célok megvaldsitasara,

rendszeresen ellendrzi a mindségiranyitasi rendszer miikodésének hatékonysagat.

kulcsfontossagunak tartja a vevdi igények — legyen az Emberi Eréforrasok Minisztériumé, valamely
partnercégé vagy egyeéni hallgatéé — megértését és kdvetelményekké alakitasat. Ebben a folyamatban
mindig figyelembe vessziik a vonatkozd torvényi és jogszabalyi kdvetelményeket.

gondot fordit a szikséges eréforrasok biztositasara, a szolgaltatasi folyamatok megtervezésére, a
jogszabédlyok és egyéb elbirasok betartasara, a mérések, elemzések, és a tovabbfejlesztés
megtervezésére.

a tulajdonosok felé elkdtelezett a transzparens és megbizhaté pénzigyi és mikddési beszamoldk
elkészitésében, melyet nemzetkozileg elismert kdnyvvizsgalo altal audital.



Meghataroztuk:
o folyamatainkat, ezek sorrendjét és kdlcsénds kapcsolatat,
¢ a hatékony mikddéshez sziikséges kritériumokat és mddszereket,
e a mikodéshez sziikséges informacidkat, és biztositjuk az ezekhez valé hozzaférést,

e a sziukséges méréseket, elemzéseket, valamint a tervezett eredmények eléréséhez és a
folyamatos tokéletesitéshez sziikséges intézkedéseket.

Vevdékozpontiusag

Az Egyetem vezetése elkdtelezett a vevdk igényeinek teljes kor( kielégitése iranyaban nyujtott
szolgaltatasok tekintetében. A vevékdzpontisag erbsitése érdekében az alabbi eszkézok hasznalatat
er8siti az Egyetem vezetése:

1. Folyamatos naprakész tajékoztatas az Egyetem honlapjan (www.metropolitan.hu) és egyéb
kommunikacios csatornakon keresztil (SMS, e-mail, egységes elektronikus tanulmanyi rendszer, on-
line k6zosségi média);

2. Az Egyetem szabalyzatainak naprakészen tartasa, a sziikséges jogszabalyi valtozasok atvezetésérdl
térténé gondoskodas;

3. Az oktatéi munka hallgatéi véleményezése és a hallgatéi elégedettség, illetve a jelentkezési szandék
figyelemmel kisérése.

Ld. a Szabalyzat I. kotetének 10. sz. mellékletében (Oktatéi Munka Hallgatéi Véleményezésének
Rendje), illetve az ,Oktatéi munka hallgatéi véleményezése”-FL-OMHYV, a ,Szakdolgozati konzulens
munkajanak értékelése’- FL- SZDK és a ,Vizsgaztatas (szamonkérés) véleményezése felmérés”- FL-
VSZzV folyamatlapok.

4. A személyes jellegi kapcsolattartas a belsd és kulsé érdekelt felekkel. Ez az elvaras megjelenik a
szervezeti struktiura valamennyi szintjén, igy az Egyetem munkatarsaival kapcsolatban kévetelmény
munkajuk soran olyan kommunikaciés kapcsolat fenntartasa, mely az adott szinten biztositja az
elvarasok feltarasanak, a tevékenységgel kapcsolatos jelzések visszacsatolasanak lehet6ségét az
informacidk, adatok, javaslatok, észrevételek hatékony kezelése érdekében.

Szervezeti szerepek, Felel6sségi- és hataskor, kommunikacio

Az Egyetem szervezeti felépitését szemléltetd abrat a Kézikdnyv ,Az Egyetem szervezeti dbraja” fejezete
tartalmazza.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és mellékletei rogzitik az egyes tevékenységekhez kapcsolodéd
feleldsségeket és hataskordket. Minden munkatars felel6s feladatai maradéktalan végrehajtdsaért,
tevékenysége mindségéért, a kialakitott intézményi kultura képviseletéért.

Az egyes munkakorokhoz és szervezeti szerepekhez tartozo feladatokat, felelésségeket és hataskoroket
az egyéni munkakoari leirasok, az egyetemi szabalyzatok, tigyrendek, eljarasok rogzitik.

A munkakoéri leirast az érintett szervezeti egység-vezeték javaslatara a munkaltatéi jogkor gyakorldja hagy
jova.

Az Egyetem vezet6ségének felel6sségi- és hataskorét a Szabalyzat |. kdtetének (Szervezeti és Miikddési
Rend) méasodik, harmadik, negyedik, 6tddik és hatodik fejezete tartalmazza.

A Szervezeti és MUkodési Rend foglalja 6ssze a vezetd testiletek, az egyetem oktatasi-kutatasi,
szolgaltatd, illetve funkcionalis szervezeti egységeinek, valamint a kildnbdz6 bizottsagoknak a feladat- és
hataskoreit.
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A mindségiranyitasi rendszer az Egyetem teljes szervezetére és minden tevékenységi terlletére
vonatkozik. Munkatarsaink elkotelezettek a mindségiranyitasi rendszer irant és a megfeleléen kialakitott
dokumentacios rendszer, valamint a bels6 kommunikacié segitségével hatékonyan egylttmikddnek a
folyamatos fejlesztés érdekében.

A bels6 kommunikacio f6 elemei:

e aszamitégépes halézat levelezési rendszere,

az egyetemi intranet felllet,

e az egyes feladatok 6sszehangolasat segité halézati meghajtok rendszere,
e aszenatusi Ulések szabalyozott rendje,

e astratégiai, a vezetdi és az oktatasszervezési értekezletek rendszere,

e azintézeti értekezletek szabalyozott rendje,

e Belsd Hirlevél (Internal letter) rendszere, valamint

e anapi munka soran kialakitott informaciéatadas a munkatarsak kdzott.

A Ming8ségiranyitasi- és projekt menedzser rendelkezik a minéségiranyitasi rendszer mikddtetéséhez
szikséges felel6sségi- és hataskorrel, valamint az ISO 9001 szabvany altal el6irt belsé auditori
képzettséggel. Felels a mindségiranyitasi rendszer:

e |étrehozaséért,

e mikddtetéséért,

o felllvizsgalataért,

o folyamatos fejlesztéséért és

e azért, hogy munkatarsaink a szervezet minden szintjén ismerjék és értsék a hallgaték, képzésben
részt vevok, az Emberi Eréforrasok Minisztériuma és egyéb vevék kovetelményeit.

A Min8ségiranyitasi- és projekt menedzser a vezet6ségi atvizsgalasok alkalmaval rendszeresen beszamol
a vezetdségnek a mindségiranyitasi rendszer mikodésérdl, és javaslatot tesz a tovabbfejlesztési
feladatokra.

Vezetdségi atvizsgalas(ok)

Az Egyetemen kidolgozott és kiforrott értekezleti rendszer (tobbek kozott: Vezetdi Ertekezlet, Menedzsment
Meeting, valamint Oktatasszervezési Ertekezlet, Nemzetkdzi stratégiai megbeszélés ) azt biztositja, hogy
a vezetBségi atvizsgalas valdjaban egész évben zajlik, az egyes folyamatok (mutatészamok) ciklikusan
kerulnek el6.

A vezetOségi atvizsgald értekezleteknek az a célja, hogy értékeljuk a mindségpolitikaban, a
minéségcélokban, valamint az egyes folyamatlapokban rdgzitett elvarasok megvalésitasat, a rendszer
eredményességét és hatékonysagat, meghatarozzuk, hogy szikség van-e valamilyen valtoztatasra, Uj
célok kitlizésére, fejlesztésre az eljarasokban, a mddszerekben, a mindségpolitikaban és a mindségi
céljainkban ahhoz, hogy eleget tegyiink a pillanatnyi és a jovobeni kovetelményeknek, és a lehetd
legjobban kielégitsiik vevdink igényeit.

Az éves vezetdseégi atvizsgalas 6sszegzi az évkozi atvizsgalasok tapasztalatait, illetve — amennyiben arra
nem kertlt sor az év valamely korabbi szakaszaban — fellilvizsgalja a minéségcélokat, a minéségpolitikat,
valamint napirendre vesz egyéb, év kozben nem targyalt minéségiranyitasi kérdéseket.

Szabalyoztuk a vezet8ségi atvizsgalas(ok) résztveviinek korét, a kotelez6en targyalandoé témakat és azt,
hogy milyen jellegi dontéseket kell meghozni az egyes értekezleteken.
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A megtargyalt témakrol és a meghozott dontésekrdl emlékeztetdt készitlink (jegyzékonyv).

Az elhatarozott teend6k megvaldsitasat ellenérizzik (jegyz6kényv).
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A vezetbségi atvizsgalas(ok) témakorei és felelései, valamint a targyalandé téma platformja:

Témakorok

Kapcsolédo

Beszamolot tart/

Platform

folyamatlap | feljegyzést készit

Félévtervezés (Oktatasszervezeés) | FL-FELE Ugyfélszolgalati és | vezet6i értekezlet (VE)
folyamat mikoédése, folyamatcélok tanulmanyi igazgato . . .
teljesiilése, fejlesztések és Oktatas g oktatasszervezési értekezlet (OE)
fejlesztési lehetéségek atasl igazgato
Osszefoglalasa
Felvételi folyamat mikodése, | FL-FELV Ugyfélszolgalati és | vezetdi értekezlet (VE)
folyamatcélok teljesulése, tanulmanyi igazgat6 i . :
fejlesztések és fejlesztési oktatasszervezési értekezlet (OE)
lehet8ségek dsszefoglalasa
Beiratkozéas folyamat mikddése, | FL-BEIR Ugyfélszolgalati és | vezet6i értekezlet (VE)
folyamatcélok teljesulése, tanulmanyi igazgato . . .
fejlesztések és fejlesztési FL-BEST Szakirény oktatasszervezési értekezlet (OE)
lehet6ségek dsszefoglalasa Tovabbképzési

Kdzpont igazgatoja
Targyfelvétel folyamat mikodése, | FL-TARG Ugyfélszolgalati és | vezetdi értekezlet (VE)
folyamatcélok teljesulése, tanulmanyi igazgato i o -
fejlesztések és fejlesztési FL-NFEL N i oktatasszervezési értekezlet (OE)
lehetségek Osszefoglalasa emzetkozl

Igazgatdsag
Oktatas folyamat mikodése, | FL-OKTA Oktatasi igazgaté vezet6i értekezlet (VE)
folyamatcélok teljestlése, . . . -
fejI):asztések és f(JejIesztési Intézetvezetdk szakfejlesztési platform (SZP)
lehetéségek Osszefoglalasa
Vizsgaztatas (vizsgaszervezés) | FL-VIZS Ugyfélszolgalati és | vezetdi értekezlet (VE)
folyamat mikddése, folyamatcélok tanulmanyi igazgato
teljesulése, fejlesztések és
fejlesztési lehetéségek
Osszefoglalasa
Szakdolgozat készitési folyamat | FL-SZAD Altalanos vezet6i értekezlet (VE)
mikddése, folyamatcélok rektorhelyettes
teljeslilése, fejlesztések és | FL-SZDK Oktatasi i 6
fejlesztési lehet6ségek atasl igazgato
Osszefoglalasa Intézetvezettk

Szakvezetdk

Szakiranyu

Tovabbképzési

Kdzpont igazgatdja
Zarbvizsgaztatas folyamat | FL-ZARV Ugyfélszolgalati és | vezetdi értekezlet (VE)
mikodése, folyamatcélok tanulmanyi igazgato , o -
teljesulése, fejlesztések és FL-ZARO OKtatés g oktatasszervezési értekezlet (OE)
fejlesztési lehet6ségek atasl igazgato

Osszefoglalasa

Intézetvezetdk
Szakvezeték

Szakiranyu
Tovabbképzési
Kdzpont igazgatdja
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Oklevel (bizonyitvany) atadas
folyamat mikédése, folyamatcélok
teljesulése, fejlesztések és
fejlesztési lehetéségek
Osszefoglalasa

FL-OKLE

Ugyfélszolgalati és
tanulmanyi igazgato

vezet6i értekezlet (VE)

oktatasszervezési értekezlet (OE)

Hallgatéi elégedettségmérések
folyamat miikodése, folyamatcélok
teljestlése, fejlesztések és
fejlesztési lehetéségek
osszefoglalasa

FL-OMHV
FL-SZDK
FL-VSZV

Stratégiai és
Min&ségiranyitasi
Igazgatosag
MinGségiranyitasi  és
projekt menedzser

vezet6i értekezlet (VE)

menedzsment meeting (MM)

Hallgatékkal kapcsolatos tanulmanyi
tgyek, ugyintézés  értékelése,
fejlesztési lehetéségek

FL-ATSO
FL-HTOR
FL-DIAK
FL-DIPL
FL-ELBO
FL-HAJO
FL-KHEV
FL-PASS
FL-TENG
FL-OKME
FL-ORAR
FL-TANT
FL-OSZT

Ugyfélszolgalati és
tanulmanyi igazgato

Oktatési igazgatd

vezetdi értekezlet (VE)

Hallgatéi szolgaltatdsok értékelése,
fejlesztési javaslatok, mutatészamok

FL-ALUM
FL-DOOR
FL-DPRA
FL-DPRV
FL-DUAL
FL-ELET
FL-KETV
FL-KARR
FL-KAPL
FL-MOTI
FL-MSZB
FL-MSZK
FL-SHAD
FL-SZGY
FL-SZTA
FL-SZAL
FL-HIRD

KarrierCentrum
vezetdje

Eletviteli Tanacsadd
Kdzpont vezetbje

vezet6i értekezlet (VE)
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Hallgatéi jelentkezési és érdeklédési | FL-FERT Marketing és | menedzsment meeting (MM)
adatok, mutatészamok értékelése a FL-FFEL kommunikacios
marketingkampanyok tukrében, i igazgato
fejlesztési javaslatok és teenddk, | FL-GOLY Y
egyéb, marketinghez kapcsolédo Contact Center vezetd
tevékenységek értékelése FL-HONL
FL-KTAJ
FL-REND
Szakok, tananyagok fejlesztése, | FL-ALMI Szakfejlesztési vezet6i értekezlet (VE)
kutatasi folyamat mikddése, platform vezetéje . o
folyamatcélok teljestilése, | FL1SKK Syakirmv ”emﬁetk°,zl',s”aNt§Ag'a'
fejlesztések s fejlesztési | FL-ISZF Tgsélbrg%:zési megbeszéles (NM)
lehetéségek & foglala " ; . i
ehetdsegek Osszefoglalasa FL-TANF Kézpont igazgatdja menedzsment meeting (MM)
FL-KONF Vezérigazgatd
FL-KUTA Altalanos
rektorhelyettes
FL-KADA
Oktatasi igazgaté
FL-KAJI
i Koényvtarvezetd
FL-MIMO
Tudomanyos
FL-SZTK rektorhelyettes
FL-SZTM egyeéb elbterjeszték
FL-TEMA
FL-TMDK
FL-UTLE
Nemzetkdzi képzések értékelése, | FL-ERAS Vezérigazgatd nemzetkdzi stratégiai
folyamatcélok teljestlése, . . megbeszélés (NM)
fejlesztések s fejlesztesi | F-FEL Nemzetkozi igazgato § ¢ meeting (MM
lehetségek Osszefoglalasa FL-HATO menedzsment meeting (MM)
FL-ISZF
FL-NHAL
FL-NKKM
FL-NPAR
Palyazatiras és | FL-PALY Vezérigazgatd menedzsment meeting (MM)
projektmenedzsment tevékenység o o
értékelése, minéségcelok | FL-PROJ Eurépai Palyazati

értékelése, fejlesztési lehetéségek

Kdzpont vezetéje
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Miikddési és oktatasi tevékenységek | FL-ALLO Vezérigazgatd menedzsment meeting (MM)
mszaki, informatikai,  valamint

gazdasagi feltételei biztositasanak FL-BERS Uzemeltetési igazgatd | projekt megbeszélés (PRO)
helyzete, fejlesztések és fejlesztési | FL-BIZT Informatikai igazgat6
lehet6ségek sszefoglalasa )

FL-ESZK Gazdasagi

£ vezérigazgato-

FL-EVKO helyettes

FL-IKTA Rektori Hivatal

FL-JOGB vezetdje

FL-KARB Marketing és

kommunikacios

FL-KEBE igazgato

FL-LBEJ

FL-LELT

FL-NEVJ

FL-RINT

FL-SZLA
Humaneréforras-gazdalkodas FL-EVKT Vezérigazgato menedzsment meeting (MM)
értékelése, fejlesztések és fejlesztési e
lehetdségek 6sszefoglalasa FL-MUNK :Lér::gzesrg:orras-

FL-MUKI

FL-MUVA

FL-UMBE
A megel6z6 és a helyesbité | FL-HEME Mindségiranyitasi- és | vezet6i értekezlet (VE)

tevékenységek helyzetének éves projekt menedzser

Osszegzése, a mindségiranyitasi FL-MINA menedzsment meeting (MM)
rendszer belsé auditjanak
Osszefoglalasa, tapasztalatok és
teenddk
Jogszabalyoknak valé megfelelés, | FL-FEGY Fétitkar menedzsment meeting (MM)
hivatali eljarasok, jogorvoslati a -
kérdések, teendbk, szabalyzatok és FL-HAJB vezetdi értekezlet (VE)
dokumentumok, visszacsatolasok | FL-KABM nemzetkozi stratégiai megbeszélés

FL-KAPA (NM)

FL-O0SZ

FL-SEKE

FL-SZAB

FL-SZEN

FL-SZIG

FL-VULK

Az egyes témakordokhdz kapcsolodd beszamoldkat, eléterjesztéseket, valamint az azzal kapcsolatosan
elhangzottakat, illetve a megfogalmazott teenddket, fejlesztéseket és kitlizott hataridéket az értekezleti
jegyz6konyvek tartalmazzak.

Az altalanos jellegi, valamint a kilén folyamatlapokban nem szabalyozott kérdésekrél szintén az évkozi
értekezleteken esik szo.
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lll. Az Egyetem bemutatasa, tevékenységei

A minéségiranyitasi rendszer az Egyetem Osszes oktatasi szolgaltatashoz és azokhoz kapcsol6dé
tevékenységére kiterjed, azaz:

o akkreditalt fels6oktatas alap és mester fokon

o felsdoktatasi szakképzésre,

e szakiranyu tovabbképzésre,

e iskolarendszeren kivtili felnéttképzésre,

e tudomanyos kutatas-fejlesztésre, innovaciora,

e tamogaté folyamatokra.

Az Egyetem 2003-t6l FAT altal akkreditalt felnéttképzé intézményként is mikodik. Idegen Nyelvi Intézete
TOEIC és KITEX hivatalos nyelvvizsgahelyként is funkcional, szakmai és altalanos nyelvi képzéseket
szervez (err6l részletesen a Nyelvi képzések bemutatasanal).

A képzéseket és az egyéb kapcsolodé tevékenysegeket az egyetem az alabbi helyszineken folytatja:
1148 Budapest, Nagy Lajos kiraly utja 1-9.

1077 Budapest, Rézsa u. 4-6.

1077 Budapest, Rottenbiller u. 17-19.

1141 Budapest, Egressy ut 178/g.

6800 Hodmezdvasarhely, Varoshaz utca 1. (Hodmezévasarhelyi Regionalis Tudaskdzpont)

Az Egyetem szervezeti abraja

Az Egyetem oktatasi, tudomanyos kutatasi és egyéb funkcionalis szervezeti egységekbdl all, ezaltal
biztosithaté az alap-, és kiegészit6 feladatok ellatdsa. Az Egyetem mindenkori szervezeti felépitése az
egyetem honlapjan talalhaté: https://www.metropolitan.hu/az-egyetem-szervezete .

Az Egyetem képzési kinalata

Az Egyetem az alabbi képzési szinteken indit szakokat, illetve tanfolyamokat:

o alapképzési szakok: https://www.metropolitan.hu/kepzesi-szintek/alapkepzes

o mesterképzési szakok: https://www.metropolitan.hu/kepzesi-szintek/mesterkepzes

o felsBoktatasi szakképzési szakok: https://www.metropolitan.hu/kepzesi-szintek/felsooktatasi-
szakkepzes

e szakiranyu tovabbképzési szakok: https://www.metropolitan.hu/kepzesi-szintek/szakiranyu-
tovabbkepzes

o felnéttképzeési tanfolyamok

e nyelvi képzések: https://www.metropolitan.hu/idegen-nyelvi-intezet
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Nyelvi képzés

Az Egyetem egyes képzéseinél csak azok tehetnek zaré-, illetve szakmai és zardvizsgat, akik rendelkeznek
idegennyelv-ismerettel. E szakok elvégzéséhez szilkséges idegen nyelvi kovetelmények teljesitésének
feltételeit az egyetem Idegen Nyelvi Intézete biztositja, ahol a jelentkez6k szakmai és nyelvi targyakat
egyarant hallgathatnak idegen nyelven.

Hallgatoéinknak lehetdéséglk van az egyetemen induld nyelvi csoportokban alap-, k6zép- és fels6éfokon,
illetve szakmai anyaggal bévitett tananyagot tanulni, valamint az intézményen belll nyelvvizsgat tenni.

Szakmai gyakorlat, gyakorlohelyek

Az Egyetem széles kapcsolatrendszert alakit, illetve alakitott ki vallalatokkal és a média, valamint a
mivészet intézményeivel, amelyek fogadjak a hallgatdkat a tantervben rogzitett szakmai gyakorlatokra.

Az Egyetem hallgatéi szakmai gyakorlatukat a legmegfelel6bb kdrnyezetben végezhetik, ennek érdekében
egyuttmikodési szerz6déseket kotlink a piac vezetd intézményeivel.

Eurépai Palyazati Kézpont

Az Eurépai Palyazati Kozpontjanak feladata az egyetemet és a cégcsoportot érinté palyazati lehetéségek
folyamatos figyelése, a palyazatok elkészitésének iranyitasa, a palyazatok beadasa, végil a nyertes
palyazatok megvaldsitasanak adminisztrativ iranyitdsa. Ennek keretén bellil a palyazati kdzpont
kapcsolatot tart a tdmogatoéval, valamint a palyazatban résztvevd, a projektet szakmai szempontbol
megvaldsité kollégakkal és szervezeti egységekkel, tovabba a palyazatok elszamolasaban kdzrem(ikbédé
Szamviteli lgazgatésaggal. A Palyazati Kézpont kezeli, iktatja és irattdrzza a palyazatokkal kapcsolatos
valamennyi dokumentumot, a palyazatokkal kapcsolatosan felmerilé koéltségeket a palyazati igazgatd
utalvanyozza. A palyazatok kapcsan esetlegesen kotelez6 kozbeszerzési eljarasok el6készitése,
lebonyolitdsa és dokumentélasa szintén az Eurdpai Pélyazati Kézpont feladata.
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IV. Az egyetem mindségiranyitasi rendszerének bemutatasa,
folyamatainak rendszere

Az intézmény mindségiranyitasi rendszerének bemutatasa

A rendszert Ugy épitettik fel, hogy a Mindségiranyitasi Kézikdnyv leirja a rendszer szabvanynak megfeleld
elemeit, azok &sszeflggeéseit, a rendszer mikodését, ellendrzését, a folyamatok rendszerében az
irdnyitasi és tamogaté folyamatokat.

A Kézikbnyvhoz szervesen hozzatartozik a Folyamatkonyv (Szervezeti és Mikddési Rend 1/12 szamu
melléklete, ,A” és ,B” rész), amely az alaptevékenységen beliil Iényeges alapfolyamatokat, valamint a
tamogato folyamatok koéziil a ,Helyesbité és megel6zd tevékenység”, és a ,Belsé mindségiranyitasi
audit” részletes szabalyozasat tartalmazza.

Az egyetem deklaralt min&ségpolitikajat évente minéségi célkitiizésekkel realizaljuk. A mindségi célokrol,
azok valtozasarol az un. Dolgozéi Forum keretében tajékoztatja a munkatarsakat az egyetem vezetése. A
minéségi célok teljesitésének értékelése részint folyamatos, részint a belsd mindségiranyitasi audit
eljarasat kovetden a vezetéségi atvizsgalason torténik meg. A tevékenység minéségének belsé ellenbrzése
évente egy alkalommal torténik.

Jelen Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a kapcsoldoddé — Folyamatkdnyvekben megtalalhaté —
folyamatlapok meghatarozzak azokat a moddszereket és tevékenységeket, amelyek segitségével
biztositjuk

e az adatelemzést,
e a helyesbité és megel6z6 intézkedések végrehajtasat,
e a minbségiranyitasi rendszer miikddésének atvizsgalasat, valamint

e arendszer folyamatos tokélesitését.

Meghatarozasok

A folyamatlapok elkészitéséért és a szervezettel torténé megismertetéséért a Minéségiranyitasi- és projekt
menedzser felel. A folyamatlapokban foglaltak betartasaért és ellendrzéséért a vezérigazgatd felel. A
rendszeres felllvizsgalat, fejlesztés és karbantartas a Min&ségiranyitasi- és projekt menedzser feladata.

A min@ségiranyitasi rendszer napi mikoédésének megfeleléségét az évente rendszeresen végzett belsé
felllvizsgalatok soran kell megallapitani. A belsé fellilvizsgalatok rendjét a ,Bels6 minéségiranyitasi audit -
FL-MINA” cimi folyamatlap tartalmazza.
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Adatok elemzése

A mindségiranyitasi rendszer mikddtetése soran figyelembe kell venni a kbvetkezé informaciokat:
o Hallgatdi, képzésekben részt vevdi, minisztériumi (vevéi) panaszok
¢ Hallgatdi Jogorvoslati Bizottsag nyilvantartasa
o Vezetbségi atvizsgalas intézkedései
o Belsé minbségiranyitasi audit jelentései
o A minéségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos egyéb feljegyzések
¢ A hallgatdi elégedettségmérések eredménye
o A jelentkezési szandék-felmérések eredménye
¢ Az oktatas formalis és informdlis irdnyvonalai, piacelemzés, vevdi elvarasok
o Pénzigyi teljesitmények
o Mas érdekelt felektdl érkezd informaciok
o A MAB altal végzett intézményi akkreditacios eljaras eredményeként javasolt szempontok

o Onértékelés eredményei

Az Egyetem folyamatainak rendszere

A Budapesti Metropolitan Egyetem minéségkdzpontu iranyitdsi rendszerének folyamatait
(alapfolyamatok, iranyitasi folyamatok és tamogaté folyamatok), valamint a folyamatok
kolcsbnhatasait az ,1. sz. melléklet: Folyamattérkép (3.4 verzid)” melléklet tekinti at.

A tevékenységek részletes bemutatasa az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a
tovabbiakban jelen Kézikdnyvben: Szabalyzat) valamint a Szabalyzat |. kdtetének (Szervezeti és Miikodési
Rend) 8. sz. mellékletét képezd Minéségiranyitasi Kézikonyv, tovabba az egyes folyamatlapok
segitségével torténik meg.

A mindségiranyitasi rendszerlnkben értelmezett belsé6 dokumentumok felsorolasat a ,2. sz. melléklet:
Ervényes belsé dokumentumok listaja (3.6 verzid)” melléklet tartalmazza.

A Budapesti Metropolitan Egyetem alaptevékenységenek szabalyait meghataroz6 jogszabalyokat a ,3.
sz. melléklet: Ervényes jogszabalyok listaja (3.5 verzid)” melléklet tartalmazza.

A klldnb6z6 egyéb iratok felsorolasat, valamint kezelésének részletes szabalyait a Szervezeti és Miikodési
Rend 1/9. szamu melléklete, az Iratkezelési Szabalyzat, valamint annak melléklete tartalmazza.

Az informécidbiztonsagi kdvetelményeknek eleget téve az elektronikus dokumentumokra vonatkozd
adatmentési rendet a ,4. sz. melléklet: Elektronikus mentések eljarasi rendje (3.5 verzi6)” melléklet
tartalmazza.

A munkatarsak munkajahoz kapcsolédé belsé vezetdségi elvarasokat az ,5. sz. melléklet: Munkakori
koévetelmények és nyilvantartas (3.6 verzié)” melléklet tartalmazza.
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V. Az Egyetem mindségiranyitasi dokumentaciés rendszere

A dokumentaciés rendszer

A dokumentacios rendszer felépitése

A mindségiranyitasi rendszer mikodését négyszintli dokumentaciés rendszerben irtuk le. A
dokumentaciés rendszer atfogdé belsé szabalyzati keretét az egyetem Szervezeti és Muikodési
Szabdlyzata hatarozza meg.

MINOSEGPOLITIKA, CELOK

MINOSEGUGYI
KEZIKONYV
FElo-
iro
FOLYAMATLEIRASOK .
jel-
le-

KULSO MUNKAUTASI- g
TASOK, SZABALYZATOK
FELJEGYZESEK, Regiszt-
BIZONYLATOK ralo

Jellegii

TERULETEK

I. szint A Minéségiranyitasi Kézikonyv, amely az egyetem Szervezeti és Miikddési Szabalyzata I.
Kotetének 8. sz. mellékletét képezi, azt irja le, hogy az egyetem hogyan tesz eleget az ISO
9001:2015 szabvany kdvetelményeinek.

1. szint A folyamatlapok azoknak az alaptevékenységeknek a részleteit hatarozzak meg, amelyek
azt biztositjak, hogy az egyetem eleget tegyen a kovetelményeknek. A folyamatlap
meghatarozza a mindségiranyitassal, szolgaltatasi folyamatainkkal kapcsolatos feladatokat,
felel6sségeket, hataskoroket, a kapcsolddo elbirasokat és a készitend6 feljegyzéseket.

A folyamatlapokat a Folyamatkdnyv tartalmazza.

lll. szint Az egyéb belsé és kiils6 dokumentumok rendszeréhez tartoznak az adott
szerz6désekhez, megallapodasokhoz, megrendelésekhez, szolgaltatashoz, a
folyamatokhoz, ezek min&ségéhez kapcsol6dd elbirasok, szenatusi hatarozatok, belsé
(vezérigazgatdi, rektori és altalanos rektor-helyettesi) utasitasok, az értekezleteken hozott
hatdrozatok, a Stratégiai Terv, az egyes szervezeti egységek szakmai tervei, a szabvanyok,
szabalyzatok, térvények és egyéb kuls6 elirasok stb.

IV.szint A kulénbdzd feljegyzések, nyilvantartasok, bizonylatok, a szenatusi tlések jegyz6kodnyvei,
az értekezletek emlékeztetdi, amelyek a szolgaltatas mindségével és a minéségiranyitasi
rendszer miikddésével kapcsolatosak.
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Azokat a mindségiranyitasi eljarasokat, amelyek létét az 1ISO 9001:2015 szabvany el6irja, vagy a
folyamatok iranyitasahoz mi magunk sziikségesnek tartjuk, a Minéségiranyitasi Kézikonyv, folyamatlapok
és utasitasok szabalyozzak. A Mindségiranyitasi Kézikonyvben, ahol szlkséges, hivatkozunk a
részletesebb elbirasokra. A folyamatlapok pedig - ahol értelmezhetd - hivatkoznak azokra a
szabalyzatokra, utasitasokra, amelyek meghatarozzak egy tevékenység végrehajtasi modjanak részleteit.
Minden el6ir6 jellegi dokumentum hivatkozik azokra a feljegyzésekre, nyilvantartasokra, amelyek az adott
folyamattal kapcsolatosak.

A dokumentumok kezelésére vonatkozé eljaras szabalyai

Altalanos szabalyok

A Min8ségiranyitasi Kézikonyvet atadjuk vevéinknek is, ha kérik, vagy ha Gzleti kapcsolataink és érdekeink
megkivanjak.

A dokumentumok 6sszhangjanak biztositasaért a fétitkar felel6s.

Feljegyzések kezelése

Meghataroztuk, mely terlleten milyen feljegyzéseket és kinek kell készitenie, tovabba azt, hogy hol, milyen
formaban és mennyi ideig kell tarolni ezeket a feljegyzéseket. A szabalyozas kiterjed a nem papir alapu
feljegyzésekre is.

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT, VALAMINT ANNAK RESZEKENT A
MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV, A FOLYAMATLAPOK, VALAMINT A BELSO
DOKUMENTUMOK ES A FELJEGYZESEK KEZELESE

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (a tovabbiakban jelen fejezetben: Szabalyzat) és a
Min8&ségiranyitasi Kézikdnyv kezelési rendje a jelen eljarasi szabalyokban meghatarozott eltérésekkel,
megegyezik a dokumentumok kezelésére iranyadé altalanos szabalyokkal.

1.1. Készités, atvizsgalas, jovahagyas
1.1.1.Minéségiranyitasi Kézikonyv és a Szabalyzat

A Mindségiranyitasi Kézikdnyvet mint a Szabalyzat |. kotetének (Szervezeti és Mikddési
Rend) 8. sz. mellékletét a Min8ségiranyitasi- és projekt menedzser késziti eld, a fotitkar és
a vezérigazgatd atvizsgalja, majd a Szenatus fogadja el.

1.1.2.A folyamatlapok

A folyamatlapokat az egyes folyamatok folyamatgazdai készitik eld, az Minéségiranyitasi-
és projekt menedzser vizsgalja at és a vezérigazgato hagyja jova.

1.1.3.A bels6 dokumentumok és a feljegyzések
A bels6 dokumentumokat (utasitasok, szenatusi jegyz6konyvek) a Szabalyzatban
meghatérozottak szerint, valamint az vezérigazgaté kulén utasitdsai alapjan kell
elkésziteni, atvizsgalni és jévahagyni.
A Vezet6i Ertekezletek jegyz6kdnyveit (emlékeztetdit) a vezetsi asszisztens késziti, illetve
az altalanos rektorhelyettes vizsgalja at és hagyja jova.
Az egyéb nyilvantartdsok, bizonylatok kezeléséért (készitéséért és atvizsgalasaért) az
egyes ‘érintett szervezeti egységek munkatarsai felelnek, a jovahagyas a
szervezetiegység-vezetdk feladata.
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1.2. Elosztas

Az érintett munkatarsak elektronikus formaban juthatnak hozza az érvényes és hatalyos
szabalyzatokhoz, valamint az értekezlet emlékeztetéihez, melyek az erre kijeldlt szamitogépes
konyvtarban (Kbézés meghajté/Hatalyos szabalyzatok, illetve az Koordinaciés
meghajt6/Vezetdi beszamoldék) taldlhatok, amelyek megegyeznek a kinyomtatott
torzspéldanyokkal. A szamitdégépes konyvtar naprakészen tartasaért a fétitkar felelés. A
szabalyzatokat — papirtakarakossagi okokbdl — mar nem nyomtatjuk ki, s nem osztjuk szét az
egyes szervezeti egységeknek, hiszen azok minden érintett szamara elektronikus maddon
hozzaférhetbk. Az egyes belsd és kllsé dokumentumok, feljegyzések jovahagyott valtozatainak
torzspéldanyat az adott folyamatért felelés folyamatgazda kiilén dossziéban 6rzi meg vagy az
Ko6z6s meghajté megfelel6 mappajaban teszi kbzzé.

A kuls6 dokumentumokat (jogszabalyok, egyéb elGirasok) a f6titkar, illetve az érintett
folyamatgazda kezeli.

1.3. Médositas
1.3.1.A Szabalyzat médositasa

Az egyetem Szabalyzatat (annak koteteit, illetve az egyes mellékleteket kilon-kiilon is) az
egyetem Szenatusa modositja.

A moédositast barmely munkatars kezdeményezheti a fétitkarnal. A modositas tényét és
Iényegét a dokumentumban szerepld ,Valtozasok nyomon kovetése” cimil, minden
szabalyzatmelléklet masodik oldalan szerepl6 tablazatba jegyzi be a fétitkar. Médositaskor
mindig valtozik a kiadas alszama és a labjegyzetben rdgzitett érvényesség datuma.

A Szabalyzat mddosulasaira a HR Igazgato, illetve a Hallgatéi Informaciés Koézpont
vezetdje hivja fel valamennyi érintett munkatars, valamint hallgaté figyelmét elektronikus
levélben, valamint megjelenteti az egyetem honlapjan.

1.3.2.Minéségiranyitasi Kézikényv és Folyamatlapok

A folyamatlapok modositasara az érintett folyamatgazda, a Minéségiranyitasi Kézikonyv
modositasara a Minéségiranyitasi- és projekt menezdser tesz javaslatot. A modositasokat
a Szenatus hagyja jova. A folyamatlapok maddositasakor elzetesen egyeztetni kell a
fétitkarral. A modositast minden munkatars kezdeményezheti Minéségiranyitasi Kézikonyv
esetén a Min@ségiranyitasi- és projekt menedzsernél, folyamatlap esetén az érintett
folyamatgazdanal. A moddositas tényét és lényegét a dokumentumban szerepld
,Valtozasok nyomon kdévetése” c. tabldzatba jegyzi be a Min8ségiranyitasi- és projekt
menedzser.

A Min8ségiranyitasi Kézikbnyv moédosulasaira a Szabalyzat modosulasara el6irtak
alkalmazandok.

1.3.3.Bels6 dokumentumok modositasa

A belsd dokumentumokat sziikség esetén frissitjik, azaz mddositasokat hajtunk bennik
végre.

A dokumentumok mddositdsa esetén ugyanugy jarunk el, mint Uj dokumentum kiadasa
esetén. Mddositaskor mindig valtozik a kiadas alszdma és a labjegyzetben rogzitett
érvényesség datuma. A dokumentumok modosulasaira a modositast végzé munkatars
hivja fel valamennyi munkatars figyelmét a modositast kdvetd szébeli tajékoztatassal,
elektronikus Uton vagy a rendszeresen megtartott értekezletek alkalmaval.

A kiilsé dokumentumok mdédosulasait (jogszabalyok, egyéb elbirasok) a fétitkar, illetve az
érintett folyamatgazda koveti és a tobbi érintettet értesiti a mdédosulasrol.

1.4. Visszavonas

23



1.4.1.Szabalyzat visszavonasa

Az Egyetem Szenatusa altal visszavont, hatalyat vesztett Szabalyzatot, illetve a
szabalyzat-mellékleteket az erre kijelolt szamitdogépes konyvtarban (K6zés meghajté/
Szabalyzatok/ Nem hatalyos szabalyzatok) taroljuk.

1.4.2.Minéségiranyitasi Kézikonyv és a Folyamatlapok visszavonasa

A visszavont Mindségiranyitasi Kézikonyv és folyamatlapok példanyait a
Min6ségiranyitasi- és projekt menedzser nyomtatott valtozatban a tovabbiakban nem 6rzi
meg, hiszen az elektronikus mapparendszerben visszakereshetd.

1.4.3.Bels6 dokumentumok visszavonasa

Az Egyetem a belsd dokumentumait (szenatusi hatérozatok, utasitdsok) a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzataban meghatarozottak szerint vonja vissza.

Az Egyetem stratégiai tervét a vezérigazgaté vonja vissza a tulajdonos jévahagyasat
kovetben.

Az értekezletek jegyzékonyveit (emlékeztetbit) a vezérigazgatd vonja vissza.

1.5. Felulvizsgalat (valamennyi dokumentumra érvényes)

A dokumentum készitéje, illetve atvizsgaloja a szikséges gyakorisaggal, de legalabb évente
egyszer a mindségiranyitasi belsé auditok el6tt aktualitas szempontjabdl felllvizsgalja és sziikség
esetén modositja a dokumentumokat.

A felllvizsgalat tényét és az esetleges modositas lényegét a dokumentumban szerepld
,Valtozasok nyomon kovetése” c. tablazatba jegyzi be a felllvizsgal6. Amennyiben a
felllvizsgalat soran nem kell semmit médositani a dokumentumban, akkor nem kell valtoztatni a
kiadas/médositas szamat és datumat sem, de a ,Valtozasok nyomon kovetése” c. tablazatba
ekkor is be kell jegyezni a felllvizsgalatot végzének a felllvizsgalat tényét és datumat.

1.6. Honlap

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat Il. kdteteként a Hallgatéi Kovetelményrendszer hatalyos
rendelkezéseinek honlapon valé megjelentetéséért a f6titkar felel6s.

1.7. Munkakori leirasok

A munkakori leirasokat a HR Iroda igazgatdja késziti el6 és mddositia a munkaltatdi jogok
gyakorléinak jovahagyasaval. A munkakori leirasokat két példanyban kell elkésziteni. A
masodpéldanyt at kell adni a munkavallalénak, az eredeti példanyt a HR Igazgatosag 6rzi meg.

1.8. Jogszabalyok elérhetové tétele

A minGségiranyitasi rendszerbe bevont tevékenységek vegzesére vonatkozd ervenyes
jogszabdlyok listaja a ,3. sz. melléklet: Ervényes jogszabalyok listaja (3.5 verzid)” mellékletben
talalhaté. A valtozasok kdvetése és a lista naprakészen tartasa a fétitkar feleladata.

A véltozasok naprakész nyomon kdvetése az egyetem CD-Jogtar szolgaltatasanak eléfizetése,
valamint a Magyar K6zlény és az Oktatasi Kézldny rendszeres eléfizetése révén valdésul meg.

A hatalyos jogszabalyokat a munkatarsak és a hallgaték a fétitkarnal tekinthetik meg.

2. AZ EGYEB IRATOK KEZELESERE VONATKOZO ELJARAS SZABALYAI
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A kllonb6zb egyéb iratokra vonatkozd részletes szabalyokat a Szervezeti és Miikddési Rend 1/9. sz.
melléklete, az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza. A selejtezésért az irat megdérzéje felelés, amelynek
megvalositasaroél és rendjérél a megdrzeési idd lejarta utan dont.

2.1. Informacidbiztonsag

Az adatmentési rendet az ,Elektronikus mentések eljarasi rendje” c. 5. sz. melléklet
tartalmazza. Folyamatleirdsokban szabalyoztuk a legfontosabb informacidbiztonsagi terileteket:
,Allomanykezelés”-FL- ALLO, ,Informacidbiztonsag’ FL-BIZT, valamint ,Jogosultsagok
beallitdsa, felhasznaldk létrehozasa és torlése”- FL-JOGB folyamatlapok.
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VIi. Az Egyetem er6forrasaival valé gazdalkodas szabalyai

Gondoskodas az eréforrasokrol

A Mindségiranyitasi Kézikdnyv jelen fejezetében rogzitett médon térténik azon eréforrasok rendelkezésre
bocsatésa, amelyek szikségesek:

e a minbéségkdzpontu iranyitasi rendszer folyamatainak bevezetéséhez, fenntartdsahoz és
eredményességik folyamatos fejlesztéséhez, valamint

e a hallgaték, képzésben részt vevok, illetve az Emberi Eréforrasok Minisztériuma (a tovabbiakban
egyulttesen: vevok) megelégedetiségének fokozasahoz, a vevék kovetelményeinek teljesitése
altal.

Munkatarsak

A folyamat célja az oktatasi szolgaltatas el6éallitasahoz és a vev6i megelégedettség eléréséhez sziikséges
eszkdzrendszer biztositasa.

Minden, a mindségre hatassal levd terlleten meghataroztuk az egyes feladatok ellatasahoz sziikséges
alkalmassagi (kompetencia) kovetelményeket a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat Ill. koétetében
(Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer), melyeket az el6irt képzettség, szakmai gyakorlat, egyéni
készségek, sziikséges tovabbképzés formajaban rogzitettiink.

Az egyes munkakorok betdltéséhez szilkséges képzettségre, gyakorlatra, alkalmassagra (kompetencia)
vonatkoz6 kdvetelményeket a munkaltatdi jogok gyakorldéi a munkakoéri leirasokban hatarozzak meg,
amelyek a munkaszerzédés mellékletét képezik. Az oktatasban kdzvetlendll részt vevd munkatarsak esetén
a fels6oktatasi torvény elbirasai iranyadoak.

Munkatarsainkat ez alapjan valasztjuk ki, tovabbképzésiket ez alapjan hatarozzuk meg. A
kovetelményeknek valé megfelelés nyomon kévetését az 5. sz. melléklet: Munkakdri kovetelmények és
nyilvantartas (3.6 verzid)” melléklet tartalmazza.

A Mindségiranyitasi- és projekt menedzser rendszeresen, de legalabb évente egy alkalommal bels6
képzést tart kollégainknak a min&ségiranyitasi rendszer mikddésérdl és a rendszer mikddtetésében
betoltott szereplkrél.

A képzések megtdrténtérél a képzést végzd feljegyzést készit, melyet — ha az nem online oktatas
formajaban torténik, — a képzésen részt vevoék al is irnak.

A min8ségiranyitasi képzés tartalmazza a min&ségiranyitasi rendszer atfogé bemutatdsat, az oktatasi
szolgaltatasban betdltétt szerepét, az Uj munkatars konkrét feladatait a rendszer mikddtetésében, a
felllvizsgalati rendet, a vevékozpontu szemlélet kialakitasat, erésitését.

A képzésekrdl készilt feliegyzéseket a HR Igazgatdsag tarolja.

A valtozasban érintett munkatarsaink szamara képzést tartunk a minéségiranyitasi rendszer
modositasa, fejlesztése esetén is.

Munkatarsainknak rendszeres ismeretfrissité képzést tartunk folyamatainkrdl, az eltérések elemzése
alapjan hozott helyesbitdé és megel6z6 intézkedésekrél.

Arendszeres képzések éves tervét a humanerdéforras-menedzser allitja 6ssze minden oktatasi ciklus elején
a munkatarsak igényei és a vezeték javaslatai alapjan.

A tovabbképzések oka lehet kézpontilag el8irt oktatas, mindségiranyitasi rendszer fejlesztését célzd
oktatas, vagy kilénleges feladatra felkészit6 szakmai oktatas.
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A mindségiranyitasi tovabbképzések elsérendl célja, hogy a vev6i megelégedettséget, a vevoi
kovetelmények teljesitésének fontossagat allitsa kozéppontba, a folyamatos fejlesztés sziikségességének
leszbgezése mellett.

A képzések dokumentaciojat és eredményét kiilén dossziéba flizzik le.

A képzési tervben nem szerepld eseti képzések megtartasara a Mindségiranyitasi- és projekt menedzser
vagy a felelds szervezeti egység-vezetd tehet javaslatot, melynek okai lehetnek Ujonnan feltart
hianyossagok, bels6 hibak.

Az eseti képzésekre a HR igazgaté ad engedélyt, és kijeldli a felel6st a képzés megszervezésére és
megtartasara.

A javaslatrol és az engedélyrél feljegyzés készil, melyet kilén dossziéba flizink le.

A képzések hatékonysaganak értékelése

A képzés végeztével a képz6tdél be kell szerezni a képzés megtorténtének és eredményességének
igazolasat, ez utébbirdl a képzésben részt vevé munkatars beszamolét készit.

Mindezekrdl sz6l6 feljegyzéseket kiilon dossziéban tarolja a HR igazgato.

A képzések hatékonysagat a vezetéségi atvizsgalast végzé stratégiai értekezlet értékeli. Az értekezletet a
humaneréforras-menedzser tajékoztatja a lezajlott képzésekrél és eredményeirdl.

Az értékelések tartalmazzak a képzés rovid leirasat, a képzési célok teljesilésének mértékét és az
eszkdzok mindsitését.

Az értékelés modszerei: 6nértékelés, vezetli értékelés, képzbi értékelés. A harom értékelést szazalékosan
kell kifejezni a fenti tartalmi elemekre.

Az értékelés elkészitéséért a HR igazgato felel.

A képzések értékeléseit a HR Igazgatosag 6rzi meg kildn mappaban.

Az egyes képzések lehetbvé teszik, hogy munkatarsaink tudataban legyenek a mindségiranyitasi
rendszerben, a vevlk Kkiszolgalasaban, kdvetelményeik teljesitésében és oktatasi szolgéltatdsunk
szinvonalaban betoltdétt szerepiknek, ismerjék tevékenységuk lehetséges pozitiv és negativ
koévetkezményeit.

Munkatérsaink szakmai fejl6dését tamogatjuk, tovabbképzésiiket az éves képzési tervben iranyozzuk eld,
és az itt leirt formaban végezzik.

Az ismeretek belsé aramlasat a megfeleld6 kommunikacio feltételeinek és formainak megteremtésével
biztositjuk.

A  képzésekrél feljegyzést készitink. Ugyanigy feljegyzést készitink munkatarsaink szakmai
eldmenetelérdl.
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Infrastruktira, munkakornyezet, felszerelések, tamogatas

Infrastrukturalis ellatottsagunk meghatarozasa

A Budapesti Metropolitan Egyetem természetben a 1148 Budapest, Nagy Lajos kiraly utja 1-9. szam alatti
terlleten két oktatasi célu épliletet, valamint a 1141 Budapest, Egressy Ut 178/g. szam alatt egy épluiletet,
a 1077 Budapest, Rézsa u. 4-6. szam alatt egy épliletet, valamint a 1077 Budapest, Rottenbiller u. 17-19.
szam alatt egy épuletet hasznal.

A 2011/2012-es tanévtdl a Budapesti Metropolitan Egyetem telephelyén, a Hodmez8vasarhelyi Regionalis
Tudaskozpontban (6800 Hodmezdvasarhely, Varoshaz u. 1.) is folyik oktatas.

Az épulletek befogaddképessége és egyéb infrastrukturalis ellatottsaga az alaptevékenységek ellatasahoz,
valamint a hallgaték és a munkatarsak sportolasi igényeinek kielégitéséhez optimalis hatteret nyujt.

Munkakornyezetiink

e Tantermek, szakmai gyakorléterem (videostudid), szaktantermek (mivészeti, nyelvi,
szamitastechnikai);

e Irodak, targyalétermek;
e Tornaterem.

A Szervezeti és Mikoddési Szabalyzat IV. Kotetének (Tovabbi Szabalyzatok) 2. sz. mellékletében
(Hazirend) szabalyoztuk a medfelel6 munkakdrnyezet kialakitasara és fenntartasara vonatkozo alapvetd
fontossagu teenddket, kilon az oktatasi és az adminisztracids célu terileteken.

Legfontosabb felszereléseink
e Szamitégépes szaktantermek felszerelései:
e halézatba kapcsolt szamitdgépek, a megfeleld szoftverekkel és perifériakkal,
e demonstracios miszaki eszk6zok.
¢ Nyelvi szaktantermek felszerelése:
e audio, video lejatszok,
e hanganyagok,
e szoftverek,
e demonstraciés miszaki eszk6zok.
e Szakmai gyakorloterem felszerelése:
e Kkorszeri videotechnikai felszerelés.
e Adminisztracios felszerelés:
e kommunikacios eszk6zok,
e nyomtato,
o fénymasold.
e Muivészeti szaktantermek felszerelései:
o a képzések specifikus igényeihez idomulé fellletek és nyersanyagok,

e demonstracios miiszaki eszk6zok.
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Ezeket a felszereléseket megfelel6 allapotban tartjuk, sziikség esetén kezelési utasitasokat bocsatunk a
kezel6k rendelkezésére.

Legfontosabb tamogaté szolgaltatasaink
o Kommunikacios szolgaltatas — telefon, telefax

¢ Internet szolgaltatas.

Mivel szolgaltatasaink teljesitése soran széles korben alkalmazzuk a szamitdégépes rendszereket,
adatallomanyokat, nagy hangsulyt helyeziink az adatvédelemre. Az adatmentési rendet a ,Elektronikus
mentések eljarasi rendje” c. 5. sz. melléklet tartalmazza. Emellett katasztréfaelharitasi tervet dolgoztunk
ki, illetve kilon folyamatleirasokban szabalyoztuk a legfontosabb informatikai terlleteket
(,Allomanykezelés™-FL-ALLO, ,Eszkdzbeszerzés’- FL-ESZK, ,Informatikai karbantartds  és
hibabejelentés”- FL-KARB, ,Informaciébiztonsag”- FL-BIZT, ,Rendezvények informatikai tamogatasa’- FL-
RINT, valamint ,Jogosultsagok bedllitasa, felhasznaldk Iétrehozésa és torlése”- FL-JOGB folyamatlapok).
Két vezérigazgatdi utasitas is szabalyozza a terlletet (vezérigazgatoi utasitas az adatmentési rendrél,
vezérigazgatoi utasitas az informatikai ellenérzésekrdl és elvégzendd karbantartasi munkakrol).
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VIl. Az Egyetem szolgaltatasainak eldallitasa

(ALAPKEPZES, MESTERKEPZES, SZAKIRANYU TOVABBKEPZES, FELSOOKTATASI
SZAKKEPZES, ISKOLARENDSZEREN KiVULI FELNOTTKEPZES)

A szolgaltatas eléallitas megtervezése

Az Egyetem oktatasi szolgaltatasainak megtervezése a Stratégiai Ertekezleten megsziileté déntéssel
kezdddik. Az értekezlet dont arrdl, hogy milyen szinten inditson képzést az Egyetem. Az err6l sz616 déntés
meghozatalakor egyuttal megtorténik a felelés és a hataridé meghatarozasa.

Az adott szolgaltatasra vonatkozé6 mindségcélokat és kovetelményeket az egyes szakok képzési és
kimeneti, képesitési, illetve szakmai és vizsgakovetelményei hatarozzak meg (jogszabaly altal el&irt
formaban), melyeket kiegészitenek az egyes képzési és szakképzési programok.

A folyamatok és a dokumentumok kialakitasanak sziikségességét a fent emlitett jogszabalyi keretek
rendezik, az oktatasi szolgaltatasokkal kapcsolatos konkrét eré6forrasok megteremtése az egyetem
vezetésének a feladata.

Az oktatasi szolgaltatasokkal kapcsolatos sziikséges igazolasi (verifikalasi), érvényesitési (validalasi),
figyelemmel kisérési, ellendrzési és vizsgalati tevékenységeket, valamint a termék elfogadasi
kritériumait az egyetem szervezetén belll a vezérigazgato, a Fétitkarsag dolgozéi, valamint a szervezeten
kivuli fliggetlen szervezetek (Magyar Fels6oktatasi Akkreditaciés Bizottsdg, Oktatasi Hivatal,
Felnbttképzési Akkreditald Testulet stb.) végzik el jogszabalyi eldirasok alapjan.

Annak bizonyitasara, hogy az oktatasi szolgaltatasi folyamatok és az ezek eredményeként létrejott
szolgaltatasok kielégitik a kovetelményeket, a fent meghatarozott szervezetek szakmai allasfoglalasai
(képzések létesitésérdl és inditasardl), valamint az Egyetem éves jelentései tartalmaznak feljegyzéseket.

A tervezés kimeneti adatai az Un. szaklétesitési, szakinditasi kérelmek, illetve a képzési és szakképzési
programok.

A hallgatokkal, képzésben részt vevokkel, valamint az Emberi Er6forrasok Minisztériumaval
(6sszességében: Vevikkel) kapcsolatos folyamatok

Az oktatasi szolgaltatasokra vonatkozé6 kévetelmények meghatarozasa

Az oktatasi szolgaltatasokra vonatkozé alapvet6 kdvetelményeket jogszabalyok, szakmai allasfoglalasok,
képzési és szakképzési programjaink, valamint a hallgatoinkkal, képzéseinken részt vevdkkel megkotott
szerz8dések hatarozzak meg.

Szabalyoztuk a szerz8dések és a megallapodasok megkotését és a megrendelések fogadasat. Minden
szerz6dést, megdllapodast és megrendelést atvizsgalunk alairas vagy elfogadas el6tt, abbdl a
szempontbdl, hogy

e egyértelmiien és teljes korlien tartalmazzak-e szolgaltatasunk leirasat, a vevéi szikségleteket,
elvarasokat,

e vannak-e a vevlk altal nem el8irt/megfogalmazott, de a megfelel teljesités érdekében sziikséges
feladatok, kovetelmények,

e a vonatkoz6 jogi, térvényi elBirasoknak, illetve azok aktudlis kiegészitéseinek, valtozdsainak
megfelel-e,

o teljesiteni tudjuk-e az 6sszes elvarast, kovetelményt és elbirast,

30



e (Osszhangban vannak-e az el6zetes egyeztetésekkel, ajanlatokkal.
Az oktatasi szolgaltatasokra vonatkozé kévetelmények atvizsgalasa

Szabalyoztuk a megrendel6i sziikségletek kovetelményekké alakitasat, és gondoskodunk arrdl, hogy
ezeket minden, a szerzdédés, megallapodas teljesitésében kdzremikoédé munkatarsunk megérise és
teljesitse.

Kapcsolattartas a vevokkel

Szabalyoztuk a vevékkel valo kapcsolattartasi feladatokat annak érdekében, hogy
e az adott oktatasi szolgaltatasrol minden sziikséges informacioval rendelkezzenek,
o ismerjék szerz8déskotési eljarasunkat,

e szolgéaltatdsaink teljesitése soran mindig megtaldljak az illetékes munkatarsunkat, akinek
segitségével elvarasaikat és munkank értékelését gyorsan és hatékonyan eljuttathassak hozzank,
problémaikat megoldhassak,

e hogy munkatarsaink megfeleléen feldolgozzak a vevéi véleményeket.

Szabalyoztuk a vevdi észrevételek, panaszok kezelését (a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat Il
Kotetének (Hallgatoi Kovetelményrendszer) 7. sz. mellékletében, valamint az |. Kétetének (Szervezeti és
Mikodési Rend) 10. sz. mellékletében, tovabba az ,Iskolarendszeren kivili felnéttképzés szervezése”- FL-
ISKK folyamatlapon), és az ezekkel kapcsolatos tapasztalatok értékelését, az informaciok eljuttatasat
minden érintetthez.

Modositasi igény esetén hasonléan jarunk el, mint az eredeti szerz6dés, megrendelés elfogadasakor, és
gondoskodunk minden érintett tajékoztatasarodl, valamint sziikség esetén a vonatkozé dokumentacié
modositasarol.

Az egyetem vevdi megelégedettségét — oktatasi intézmény lévén — a hallgatdk visszajelzései alapjan itéljik
meg. Ennek elsédleges eszkdze az Oktatéi Munka Hallgatoi Véleményezése, a Szakdolgozati Konzulens
Munkajanak Ertékelése, a Vizsgaztatds (Szamonkérés) Veéleményezése, valamint az 4altalanos
elégedettségi felmérés.

Tekintettel arra, hogy az Egyetem képzési szerz8dést a hallgatokkal kot, a minGségiranyitasi
visszacsatolasban nem vesszik figyelembe azon vevéinket, akik attételesen kapcsolédnak a hallgatéhoz
(pl.: sziilék, beiskolazd cégek). igy jarunk el az okbdl is, mert a képzésre maga a hallgatd jar, igy az oktatas
és egyéb szolgaltatasok mindségét nala jobban senki nem tudja és nem is hivatott megitélni.

A fentiek kozll kivételt képez a szakmai gyakorlatra kikOzvetitett hallgatok esetében folytatott
elégedettségmérés, amely soran az adott cég a nala szakmai gyakorlatot t61t6 hallgatot értékeli kiildnbozé
szempontok alapjan.

Az oktatasi szolgaltatasok tervezése és fejlesztése

Az oktatési szolgaltatdsok tervezésének folyamatat, annak szakaszait, a tervezéssel kapcsolatos
felel6sségi kordket és hataskordket a ,Félévtervezés (oktatasszervezés)’- FL-FELE, a ,Félévinditas idegen
nyelvi szakokon” FL-FELI és az ,skolarendszeren kivili felnéttképzés szervezése”- FL-ISKK c.
folyamatlapok hatarozzak meg.

Az oktatasi szolgéltatasok fejlesztésének folyamatat, annak szakaszait, a fejlesztéssel kapcsolatos
felel6sségi koéroket és hataskoroket a ,Tananyagok fejlesztése”- FL-TANF, valamint az ,ldegen nyelvi
szakok fejlesztése” — FL-ISZF c. folyamatlapok hatarozzak meg.
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Beszerzés

Oraadé oktatéinkkal, tanarainkkal (szallitok) kélcséndsen elényds kapcsolatokra téreksziink. Ezek a
személyek elsésorban szolgaltatasaikkal jarulnak hozza tevékenységiink megfelelé végrehajtasahoz.

Az ,Oktatéi munka hallgatéi véleményezésének”- FL-OMHV, a ,Szakdolgozati konzulens munkajanak
értékelése” — FL-SZDK, a ,LVizsgazatas (szamonkérés) véleményezése felmérés” — FL-VSZV
folyamatlapjaban, valamint a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat |. Kétetének (Szervezeti és Mikodési
Rend) 10. sz. mellékletében (Oktatoéi Munka Hallgatéi Véleményezésének Rendje) szabalyoztuk a kiilsé
és belsd szallitok rendszeres — vevék altal torténé — értékelésének modszerét és az elfogadas kritériumait.
Alapvetd szempont, hogy milyen mértékben képesek kdvetelményeinket teljesiteni az alabbiak szerint:

— aszolgaltatas tipusanak megfelel6 mindség,
— aszolgaltatdsnak a mi szolgaltatasunk minéségére gyakorolt kedvezé hatasa,
— aszallité korabbi teljesitménye.

Az értekelésrél és az azt kovetd intézkedésekrdl feliegyzést készitink (intézeti értekezlet emlékeztetsje,
Vezetdi Ertekezlet emlékeztetéje, Menedzsment Meeting emlékeztetdje).

A beszerzési megrendelés folyamatanak szabalyai

Szabalyoztuk a beszerzési megrendelés folyamatat. Az egyetem oly mddon értékeli és valasztja ki az
oktatasi alapfolyamat beszallitéit, hogy mennyire képesek az intézmény, az oktatasi jogszabalyok, valamint
a szakmai kovetelményeknek megfelel$ oktatasi szolgaltatast nyujtani. (A kivalasztas, az értékelés és az
ismételt értékelés kritériumait a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat Ill. Koétete (Foglalkoztatasi
Kovetelményrendszer) a felsGoktatasi torvénnyel 6sszhangban az 6raadd oktatokra vonatkozéan is
meghatarozza.

Uj oktaté kivalasztasa

Uj oktatot azon az alapon valasztunk ki, hogy varhatéan eleget tud-e tenni a vele kotétt szerzédés
koévetelményeinek.

Az Uj oktato értékeléseéért feleldsség terheli a beszerzesi terilet iranyitdjat (oktatasi igazgato), és a
koézvetlen beszerzéssel megbizott munkatarsakat (intézetvezetdk). Uj oktato felvétele az oktatdi listara nem
torténhet meg az oktatasi igazgato jovahagyasal/ellenjegyzése nélkul.

Uj oktaté alkalmazasa elétt az intézetvezeté vagy az altala megbizott munkatars dsszegytjti azokat az
informacidkat, amelyek alapjan el lehet donteni, hogy az oktaté képes lesz-e eleget tenni a
kovetelményeknek.

A felhasznalt informaciok lehetnek:
e az oktaté referencidi, kilonds tekintettel oktatasi tertileten valé eddigi mikddésére;

e Dbizonyitékok az oktatd képességérdl, képzettségérél (pl. oklevelek, bizonyitvanyok,
tanusitvanyok); ezek a bizonyitékok kotelezen beszerzenddk szellemi termékek szallitéi, oraado
oktatok és tanarok esetében;

e egyeéb beszerezhetd informaciok az oktatd tevékenységérdl.
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A sZzallitok értékelésének szempontjai:

e az ,5. sz. melléklet: Munkakdri kdvetelmények és nyilvantartas (3.6 verzid)” mellékletben
meghatarozott belsé oktatdkra vonatkozé megfeleléség vizsgalata;

e a hallgatéi megelégedettség az oktatdé szolgaltatasaival kapcsolatban;
e az oktaté magatartasa, egyuttmikodési készsége.

Az értékelés szellemi termék, szolgaltatas szallitdja esetében félévenként torténik.

Uj oktaté felkérése

A beszerzési dokumentumok (oktatoi felkérések) tartalmazzak a megrendelt oktatasi szolgaltatas
egyértelmi leirasat és mindségi kdvetelményeit, valamint minden olyan adatot (beleértve - sziikség szerint
- az el6allitasra, mindségiranyitasi rendszer mikodtetésére vonatkozdkat is), amelyre a megfelel®
min&ségl termék beszerzéséhez sziikség van.

Uj oktat6 szolgaltatasanak értékelése

A szallitorél beszerzett informaciokat, az értékelés alapdokumentumait (OMHV értékeldlapok és
eredmények) a Mindségiranyitasi- és projekt menedzser 6rzi meg, aki ezeket sziikség esetén
rendelkezésre bocsatja.

A beszerzési folyamat sikerességének megallapitasa

A beszerzési folyamat sikerességét a vezetdi atvizsgald értekezlet allapitia meg. A jegyzdékoényvben
rogzitett tapasztalatokat, tennivaldokat a Min&ségiranyitasi- és projekt menedzser ismerteti az érintett
munkatarsakkal.

A beszerzési folyamattél valé eltérésre a vezérigazgaté adhat egyedi engedélyt, melyben indokolja
dontését.

ElGéallitas és szolgaltatas nyujtasa

Az eléallitas és a szolgaltatas nyujtasanak szabalyozasa

Az egyetem valamennyi szolgaltatasanak f6bb paramétereit az egyetem honlapjan (www.metropolitan.hu)
kbzzétesszuk. A jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen az alapképzésre vonatkozdan kilén tanrendben
hatéroztuk meg az alapképzési szolgaltatasaink f6bb paramétereit. A tanrendet elektronikus és nyomtatott
formaban is a hallgatok rendelkezésére bocsatjuk.

A szolgaltatdsok nyujtasat segité megfeleld berendezések rendelkezésre allnak, emellett biztositjuk a
megfelel6 mérd- és medfigyelbeszkdzok alkalmazasanak lehetéségét is, kuldénds tekintettel a vevdi
megelégedettségre.

A szolgaltatasi folyamat megtervezése, végrehajtasa, és a folyamatok jovahagyasa

Meghatarozunk, és dokumentalt médon megterveziink minden olyan folyamatot, amely kdzvetlenul
befolyasolja szolgaltatasaink minéségét és gondoskodunk arrél, hogy ezeket a folyamatokat szabalyozott
korulmények kozott végezziik. A tervezést mas folyamatainkkal 6sszhangban végezziik.

A szolgaltatasi tevékenység végrehajtasat dokumentalt eljarasokban (folyamatlapokban) szabalyoztuk.

A folyamatlapok - sziikség szerint - kitérnek az alabbi részletekre:
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1. Kovetelmények a folyamattal szemben
2. Afolyamat célja
3. Kapcsolédoé folyamatok
Megel6z6 folyamat(ok) —a folyamat inputja:
Kovet6 folyamat(ok) —a folyamat outputja:
Sajat alfolyamat(ok):
A folyamat bemutatasa
5. Magyarazatok és kiegészitések a folyamat bemutatasahoz
Eszko6zok
Azonositas
Hallgatdok szellemi tulajdonanak, személyhez f(iz6d6 jogainak védelme
Problémakezelés
Hallgatékkal kapcsolatos problémak
Egyéb lehetséges belsd problémak
Helyesbité és megel6z6 tevékenységek
Alland6 megel6z6 intézkedések
6. Mellékletek
7. Hivatkozasok

A szolgaltatas soran végrehajtandd kiszolgald folyamatok soran gondoskodunk a szolgaltatas
min8ségének és az ehhez sziikséges targyi eszk6zok megoévasarol.

Azonositas és nyomon kovethetéség

Az Egyetem a szolgaltatasokat a folyamatlapok szintjén (5.2 pont) egyértelm{ien azonositja annak
érdekében, hogy vevdink szikségleteinek teljesitése nyomon kdvethetd és visszakereshetd legyen. Az
azonositas lehetévé teszi a korabbi allapot megtekinthetéségét, bemutatasat is.

A vevé tulajdonanak kezelése

A vevd tulajdonanak kezelését szintén a folyamatlapok szintjén (5.3 pont) régzitjuk. A vevd tulajdona
els6sorban személyesadat-jelleg, illetve ide tartoznak még egyes kuldnleges esetek, mikor a vevd
okiratait, vagy azok masolatait megdrizzik ideiglenesen, vagy véglegesen. A vevd tulajdona tovabba
mindazon segédanyag, amely a szolgaltatas teljesitése soran a birtokaba jut. Ezeket a végleges tulajdonba
adas el6tt is ugy kezeljik, mintha az mar a vevé tulajdona volna.

A vevd tulajdonat ellenérizzik atvétel elétt hasznalhatésag szempontjabdl. Gondoskodunk arrél, hogy
allapotat megérizzuk.

Ha barmilyen eltérést, sérulést, hibat talalunk a vevd tulajdonaban, azonnal értesitjik a vevét, és
egyeztetjuk a teendbket.
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Méré- és megdfigyel6 eszk6zok kezelése

megfigyel6- és méréeszkozoket, amelyek segitségével igazolhaté az oktatasi szolgaltatasainak adott
kodvetelményeknek valdé megfelelésége.

Ezen folyamatok részleteit a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat |. Kotet (Szervezeti és Miikédési Rend
10. sz. melléklete (Oktatéi Munka Hallgatoi Véleményezésének Rendje), valamint a ,Szakdolgozati
konzulens munkajanak értékelése” — FL-SZDK, a ,Vizsgazatas (szamonkérés) véleményezése felmérés”
— FL-VSZV és az ,Oktatéi munka hallgatoi véleményezése”- FL-OMHYV folyamatlapok tartalmazzak.
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VIIl. Az Egyetem mérési, elemzési és fejlesztési szabalyai

Figyelemmel kisérés és mérés

Az egyetem megtervezte és bevezette azokat a figyelemmel kisérési, mérési, elemzési és fejlesztési
folyamatokat, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy

e bizonyitani tudja az oktatasi szolgaltatasok megfelel6ségét,
e gondoskodni tudjon a minéségiranyitasi rendszer megfeleléségérél, valamint
o folyamatosan fejleszteni tudja a minéségiranyitasi rendszer eredményességeét.

Ezen folyamatok részleteit a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat |. Kotet (Szervezeti és Mikédési Rend
10. sz. melléklete (Oktatéi Munka Hallgatoi Véleményezésének Rendje), illetve a ,Szakdolgozati konzulens
munkajanak értékelése” — FL-SZDK, a ,Vizsgazatas (szamonkérés) véleményezése felmérés” — FL-VSZV
és az ,Oktatdi munka hallgatéi véleményezése”- FL-OMHYV folyamatlapok tartalmazzak.

A kérdGivek elkészitését és ellenbrzését a folyamatlapokban szabalyoztuk.

A hallgatoi, képzésben részt vevoi, minisztériumi (6sszességében: vevoi) megelégedettség
figyelése

Az oktatasi (alapképzési, mesterképzési, felsGoktatasi szakképzési, szakiranyu tovabbképzési,
iskolarendszeren kiviili felnéttképzési) szolgaltatas értékelésében vevéink megelégedettségének ismerete
a legfontosabb. Ennek érdekében az Egyetem rendszeresen vizsgalja, hogy milyen médszerekkel gydijthet
megbizhaté informacidkat a vevék megelégedettségérél és esetleges elégedetlenségérol.

Modszereket dolgoztunk ki az adatok o&sszegyljtéesére és értékelésére, hogy megtudjuk:
szolgaltatasainkkal mely ponton elégedettek vagy elégedetlenek megrendel&ink.

Bels6 audit

Az Egyetem meghatarozott id6kdzonként, de legalabb évente egyszer belsé mindségiranyitasi auditot
végez, melynek folyamatét a ,Belsé minéségiranyitasi audit”- FL-MINA folyamatlapban szabalyoztuk.

A folyamatok és a szolgaltatasok mérése és figyelemmel kisérése

Meghataroztuk az igénybe vett és nyujtott szolgéltatdsaink ellendrzésével kapcsolatos feladatokat és
felel6sségeket. A szolgaltatasi folyamat végrehajtasat megfelel6 eszkdzdkkel felugyeljik, igy biztositva a
folyamatok allandé megfeleléségét. A figyelemmel kisérési eljarasokat, az alkalmazott eszk&zoket
dokumentaltuk.

A mérések, figyelemmel kisérési tevékenységek eredményeit feljegyezzik. Ezek a feljegyzések
azonositjak a végrehajtasért felelés munkatarsat és bizonyitjak a szolgaltatasok, folyamatok
megfelel6ségét.
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A nem megfeleléség és helyesbité tevékenység

Ezen folyamatok részleteit a hallgatéknak nyujtott szolgaltatasokhoz kapcsoléddéan a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat Il. Kotet (Hallgatéi Kévetelményrendszer) mellékletei, valamint a ,Helyesbitd és
megel6z6 tevékenység’-FL-HEME folyamatlap tartalmazzak.
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MELLEKLETEK

Cim Ervényes verzié datuma
1. sz. melléklet: Folyamattérkép (3.4 verzio) 2014.11.11.
2. sz. melléklet: Ervényes belsé dokumentumok listaja (3.6 verzio) 2017.12.01.
3. sz. melléklet: Ervényes jogszabalyok listaja (3.5 verzid) 2017.12.01.
4. sz. melléklet: Elektronikus mentések eljarasi rendje (3.5 verzid) 2017.12.01.
5. sz. melléklet: Munkakdri kovetelmények és nyilvantartas (3.6 verzio) 2019.02.06.
6. sz. melléklet: Az Egyetem min&ségpolitikaja (4.0 verzio) 2019.02.06.
7. sz. melléklet: Az Egyetem kildetésnyilatkozata (4.0 verzid)7. sz. | 2019.02.06.
melléklet: Az Egyetem kildetésnyilatkozata

8. sz. melléklet: Az Egyetem min&ségcéljai (1.0 verzio)s. sz. melléklet: Az | 2019.02.06.
Egyetem min&ségcéljai

9. sz. melléklet: Az Egyetem magas szintl kockazat- és lehetéség 2019.02.06.
elemzése (1.0 verzid)

10. sz. melléklet: Megfeleltetés a MSZ EN ISO 9001:2015 szabvany 2019.02.06.

kovetelményeinek (0.1 verzio)
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1. sz. melléklet: Folyamattérkép (3.4 verzid)

Folyamattérkép

fellUaveleti szervek kovetelményei

iranyitasi folyamatok

\4

alapfolyamatok
alapképzés, mesterképzés, felséfokl szakképzés,
felsboktatasi szakképzés, szakirany( tovabbképzés,
felnéttkénzés

y

félévtervezes, beiratkozas, tantargyfelvétel, oktatas,
vizsgaztatas, szakmai és zarovizsgaztatas, oklevél
(bizonvitvanv) AtadAsa

!

szakfejlesztés, tananyagfejlesztés

f

palyazatiras, projektmenedzsment

f

tamogatd folyamatok
(helyesbité és megeldzo tevékenység, belsé audit)

hallgatéi visszajelzések (kérddives felmérések eredményei)
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2. sz. melléklet: Ervényes belsé dokumentumok listaja (3.6 verzio)

Cim 1. verzié Ervényes Ervényes
datuma verzié verzié datuma
Szabalyzatok (a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat koteteiként és mellékleteiként)
1. | Szervezeti és Mikddési Rend (SZMSZ |. kétet) 2006.06.29. 2.13 2016.01.20.
a) | 1. szamu melléklet: organogram 2006.06.29. 2017.10.24.
b) | 4. szadmu melléklet: Valasztasi Eljarasi Szabalyzat 2006.06.29. 2.1 2011.01.01.
c) | 5. szamu melléklet: Munkavédelmi Szabalyzat 2011.09.01. 1.0 2011.09.01.
d) | 6. szamu melleklet: Szellemi Tulajdon Kezelésérdl 2008.02.29. 21 2011.08-29.
Sz6l6 Szabdlyzat
e) | 8. szamu melléklet: Minéségiranyitasi Kézikdnyv 2006.06.29. 5.0 2019.02.06.
f) | 9. szamu melléklet: Iratkezelési Szabalyzat 2011.02.22. 1.1 2012.10.09.
0) 1Q. szamu- rpelleklet: . Oktatéi Munka Hallgatoi 2005.12.13. 33 2014.09.02.
Véleményezésének Rendje
h) | 11. szamu melléklet: Esélyegyenl&ségi Szabalyzat 2011.09.01. 1.0 2011.09.01.
i) | 12. szamu melléklet: Folyamatkdnyv 2011.11.23. 2.2 2017.12.01.
2. | Hallgatéi Kdvetelményrendszer (SZMSZ Il. kétet) 2011.11.08. 2.1 2017.09.12.
3. | Szakiranyu Tovabbképzések Hallgatoi 2017.09.12-t6l az
Kovetelményrendszere (SZMSZ II/A. kétet) 'ﬁezmer,‘.y
2008.09.30. Hallgatoi
Kévetelmény-
rendszerének
része
4. | Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer (SZMSZ Ill.
kotet) 2003.11.18. 3.6 2016.07.25.
Teljesitményértékelési Rendszer
5. | Tovabbi Szabalyzatok (SZMSZ IV. kotet) 2006.06.29. 2.5
a) | 2. szamu melléklet Hazirend 2006.06.20. 2.7 2017.06.01.
b) | 3. szdmu melléklet: Etikai Kodex 2013.07.15. 2.0 2017.03.06.
c) | 3.a. szamu melléklet: BKF alagsor FO02 és FO03 nagy 2016.12.02.
oktaté terem
d) | 3.b. szdmu melléklet: BKF alagsor F102 oktat6 terem 2014.07.15.
e) | 3.c. szamu melléklet: BKF alagsor F105 oktaté terem 2014.07.15.
f) | 3.d. szamu melléklet: BKF alagsor F107 oktaté terem 2014.07.15.
g) | 3.e. szamu melléklet: BKF kér 302-es elbadd 2014.07.15.
h) | 3.f. szdmu melléklet: BKF kor alagsori el6adéterem 2014.07.15.
i) | 3.9. szdmu melléklet: BKF kor étterem 2014.07.15.
j) | 10. szamu melléklet: A Budapesti Metropolitan
Egyetem Konyvtardnak Szervezeti és Mikddési | 2015.10.16. 1.0 2015.10.16.
Szabalyzata
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Cim 1. verzié Ervényes Ervényes
datuma verzié verzié datuma
6. | Felnbttképzési Szabalyzat (SZMSZ V. kétet) 2014.09.01. 1.0 2014.09.01.
a) | 1. rész: Feln6ttképzési Mindségbiztositasi Kézikdnyv 2014.09.01. 1.0 2014.09.01.
b) 2.’ resz: Feln6ttképzési Mindségbiztositési Eljarasok 2014.09.01. 10 2014.09.01.
Kézikbnyve
A Folyamatkonyv mellékletei (folyamatlapok)
Cim . Erve- Ervényes
Rovidités 1. verzi6 nyes verzio
datuma verzi .
6 datuma
3., 4. és 5. passziv félév engedélyezése FL-PASS | 2014.11.11. | 1.3 | 2017.12.01.
4. tantargyfelvétel engedélyezése FL-TENG | 2014.11.11. | 1.3 | 2017.12.01.
A Www.m’etropohtan.hu honlapcsalad kezelése és FL-HONL | 2012.06.27. | 15 | 2017.12.01.
karbantartasa
Alap- vagy mesterképzési szak inditasa FL-ALMI 2012.03.13. | 1.6 | 2017.12.01.
Allomanykezelés FL-ALLO | 2013.11.12 | 1.2 | 2017.12.01.
ALUMNI rendezvény FL-ALUM | 2016.10.20 | 1.1 | 2017.12.01.
B_e nem iratkozott és konfirmaciés aktiv hallgatdk FL-HTOR | 2014.11.11. | 1.3 2017.12.01.
torlése
Beiratkozas FL-BEIR 2006.11.14. | 2.9 | 2017.12.01.
Beiratkozas el6készitése szakiranyu tovabbképzeési FL-BEST | 2012.11.13. | 1.3 | 2017.12.01.
szakokon
Belsé mindségiranyitasi audit FL-MINA | 2006.11.14. | 2.7 | 2017.12.01.
Bérszamfejtés FL-BERS | 2012.11.13. 1.4 2017.12.01.
Diakhitel-lUgyintézés FL-DIAK 2014.11.11. 1.3 2017.12.01.
Diploma (oklevél) kiallitasa FL-DIPL 2014.11.11. | 1.3 | 2017.12.01.
Dlplqmas palyakovetés tevékenysége aktiv hallgatok FL-DPRA | 2012.06.27. | 1.4 | 2017.12.01.
esetében
Diplomas palyakovetes tevekenysege vegzett FL-DPRV | 2012.06.27. | 1.4 |2017.12.01.
hallgatok esetében
Doors megszervezése FL-DOOR | 2012.06.27. 1.4 | 2017.12.01.
Dualis képzés leirasa FL-DUAL | 2016.10.20 1.1 | 2017.12.01.
Elbocsatas tanulmanyi okbdl FL-ELBO | 2014.11.11.| 1.3 | 2017.12.01.
Elektronikus iktatas, megrendelés, utalvanyozas FL-IKTA 2014.11.11. | 1.3 | 2017.12.01.
Erasmus programok FL-ERAS | 2012.06.27. 1.7 | 2017.12.01.
Eszkdzbeszerzés FL-ESZK 2013.11.12 1.2 2017.12.01.
Eletviteli tanacsadas FL-ELET | 2014.11.11.| 1.3 | 2017.12.01.
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Eves képzési terv elkészitése FL-EVKT | 2012.06.27. | 1.3 | 2017.12.01.
Eves koltségvetés elkészitése FL-EVKO |2012.11.13.| 1.3 | 2017.12.01.
Fegyelmi eljaras szervezése FL-FEGY | 2012.03.13. | 1.5 | 2017.12.01.
Félévinditas idegen nyelvi szakokon FL-FELI 2012.06.27. | 1.6 | 2017.12.01.
Félévtervezés (oktatasszervezés) FL-FELE | 2006.11.14. | 2.11 | 2017.12.01.
Felvételi FL-FELV | 2006.11.14. | 2.10 | 2017.12.01.
Felvételi vizsgan meg nem jelent felvételiz6k felhivasa | FL-FFEL | 2014.11.11. | 1.3 | 2017.12.01.
Finanszirozasi formak kdzotti atsorolés FL-ATSO | 2014.11.11. | 1.3 | 2017.12.01.
Gdlya felmérés FL-GOLY | 2012.06.27. | 1.5 | 2017.12.01.
Hallgatdi Jogorvoslati Bizottsag szervezése FL-HAJB | 2012.03.13. | 1.6 | 2017.12.01.
Hallgatdi jogviszony megszintetése FL-HAJO | 2014.11.11. | 1.3 | 2017.12.01.
Hallgaték toborzésa idegen nyelvl képzésekre FL-HATO | 2012.06.27. | 1.4 | 2017.12.01.
Helyesbit6 és megel6z8 tevékenység FL-HEME | 2006.11.14. | 2.8 | 2017.12.01.
Hirdetések kezelése FL-HIRD | 2012.06.27. | 1.6 | 2017.12.01.
Idegen nyelvi szakok fejlesztése FL-ISZF 2012.06.27. | 1.3 | 2017.12.01.
Informatikai karbantartas és hibabejelentés FL-KARB | 2013.11.12 | 1.3 | 2017.12.01.
Informaciébiztonsag FL-BIZT 2013.11.12 1.2 | 2017.12.01.
Iskolarendszeren kivili felnéttképzés szervezése FL-ISKK 2006.11.14. | 2.7 | 2017.12.01.
EJé)rcigé)ss(:Itsélgok beallitasa, felhasznalok létrehozasa és FL-JOGB | 2014.11.11. | 1.3 | 2017.12.01.
ﬁiga;clzli;é;)sig(sl;r;aditécié (maximalis hallgatoi Iétszam FL-KAPA | 2013.05.21. | 1.2 | 2017.12.01.
ﬁiréiszrgrc\a/r;tzrgga ,+"-0s eléadassorozatok FL_KAPL | 2012.06.27. | 22 2017.12.01.
SKZaér:Leg;aés életpalya tanacsadas végzett hallgatok FL-KETV | 2012.06.27. | 1.4 | 2017.12.01.
Karrier Szerda el6adassorozat megszervezése FL-KARR | 2012.06.27. | 1.4 | 2017.12.01.
Karrierterv kérd6iv (motivacios) FL-MOTI | 2012.06.27. | 1.4 | 2017.12.01.
Képzésvaltasi kérelem kezelése FL-KHEV | 2014.11.11. | 1.3 | 2017.12.01.
Konferencia-részvétel FL-KONF | 2013.11.12 1.2 | 2017.12.01.
Kdényvtar-és adatbazis kezelés 6ra FL-KADA | 2016.10.20 1.1 | 2017.12.01.
Koételezb és ajanlott irodalom beszerzése FL-KAJI 2012.11.13. | 1.1 | 2017.12.01.
Kdzponti és egyedi beszerzések FL-KEBE | 2012.06.27. | 1.4 | 2017.12.01.
Kdzponti tajékoztatd kiadvanyok készitése FL-KTAJ | 2012.06.27.| 1.4 | 2017.12.01.
J’g:g;tkaé‘z’gﬁ'gggfag' dontés mesterkepzesi szakokra | oy yagm | 2014.11.11. | 1.3 | 2017.12.01.
Kutatési tevékenység FL-KUTA | 2014.11.11. | 1.2 | 2017.12.01.
Leltarozas FL-LELT 2012.11.13. | 14 | 2017.12.01.
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Létesitménygazdalkodashoz kapcsolodd hibak

2017.12.01.

bejelentése és elharitasa FL-LBEJ 2012.06.27. | 14

Mintatanterv-moédositas FL-MIMO | 2012.03.13. | 1.7 | 2017.12.01.
Munkakdri alkalmassagi vizsgalat szervezése FL-MUNK | 2012.06.27. | 1.4 | 2017.12.01.
Munkavallalo kiléptetése FL-MUKI 2013.11.12 1.4 | 2017.12.01.
Munkaviszony valtozassal kapcsolatos teenddk FL-MUVA | 2017.03.31. | 1.1 | 2017.12.01.
Mivészeti felvételizdk értesitése a felvételi vizsgarol FL-FERT | 2014.11.11. | 1.3 | 2017.12.01.
gﬂzi‘;szztsieh?A'agnaég't‘é?ﬁ'lz‘zszakmai gyakorlatanak FL-MSZB | 2014.11.11. | 1.3 | 2017.12.01.
gﬂzi‘;szztsieh?A'agnaég't‘é'i‘g'lzéészakmai gyakorlatanak FL-MSZK | 2014.11.11. | 1.3 | 2017.12.01.
Nemzetkdzi hallgatdk felvételi eljarasa FL-NFEL 2016.10.20 1.1 | 2017.12.01.
Nemzetkdzi hallgatdi szolgaltatasok FL-NHAL | 2012.06.27. | 1.6 | 2017.12.01.
Nemzetkdzi partnerkapcsolatok FL-NPAR | 2012.06.27. | 1.4 | 2017.12.01.
Névjegykartya-rendelés FL-NEVJ | 2012.06.27. | 1.5 | 2017.12.01.
Oklevél (bizonyitvany) atadas FL-OKLE | 2006.11.14. | 2.9 | 2017.12.01.
Oklevélmelléklet kiallitasa FL-OKME | 2014.11.11. | 1.3 | 2017.12.01.
Oktatas FL-OKTA | 2006.11.14. | 2.8 | 2017.12.01.
Oktatéi munka hallgatoi véleményezése FL-OMHV | 2006.11.14. | 2.11 | 2017.12.01.
Oraado oktatok szerzédéskotése FL-OOSZ | 2012.11.13. | 1.5 | 2017.12.01.
Orarendkészités FL-ORAR | 2014.11.11. | 1.3 | 2017.12.01.
Oszténdijak utalasa FL-OSZT | 2014.11.14. | 1.3 | 2017.12.01.
Palyazatirasi tevékenység FL-PALY |2009.11.17.| 1.8 | 2017.12.01.
Projektmenedzsment tevékenység FL-PROJ | 2009.11.17.| 1.8 | 2017.12.01.
Rendezvények informatikai tAmogatasa FL-RINT 2014.11.11. | 1.3 | 2017.12.01.
Rendezvényszervezés FL-REND | 2012.06.27. | 1.6 | 2017.12.01.
Sétalopapirok kezelése FL-SEKE | 2012.11.13. | 1.3 | 2017.12.01.
Shadow program FL-SHAD | 2016.10.20. | 1.1 | 2017.12.01.
Szabalyzat médositasa FL-SZAB | 2013.05.21. | 1.4 | 2017.12.01.
Szakdolgozat készitése FL-SZAD | 2008.11.17. | 2.8 | 2017.12.01.
Szakdolgozati konzulens munkajanak értékelése FL-SZDK | 2013.11.12 1.4 | 2017.12.01.
Szakirdnyu tovabbképzési szakok inditdsa/létesitése FL-SZTK | 2012.03.13. | 15 | 2017.12.01.
?ﬁ’g‘?;ﬂﬁ;iﬁ%%ﬁﬁ’é‘fg szakok kepzesi FL-SZTM |2012.11.13.| 1.2 |2017.12.0L.
Szakmai gyakorlat szervezése (hallgatéi oldal) FL-SZGY | 2012.06.27. | 1.5 | 2017.12.01.
Szakmai gyakorlati tanacsadas FL-SZTA | 2012.06.27. | 1.4 | 2017.12.01.
Széllodalatogatds megszervezése FL-SZAL | 2012.06.27. | 1.4 | 2017.12.01.
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Szamlaleadéas FL-SZLA | 2013.11.12 | 1.4 | 2017.12.01.
Szenétus szervezése FL-SZEN | 2011.11.23. | 1.8 | 2017.12.01.
Szigoru szamadasu iratok megsemmisitése FL-SZIG 2013.05.21. | 14 | 2017.12.01.
Tananyagok fejlesztése FL-TANF | 2006.11.14. | 2.8 | 2017.12.01.
Tantargyelismerés FL-TANT | 2016.11.23 1.2 | 2017.12.01.
Targyfelvétel FL-TARG | 2006.11.14. | 2.9 | 2017.12.01.
Tematikakezelés FL-TEMA | 2012.03.13. | 1.7 | 2017.12.01.
TDK (MDK) szervezése FL-TDMK | 2014.11.11. | 1.2 | 2017.12.01.
Uj munkavallalék beléptetése FL-UMBE | 2012.06.27. | 1.4 | 2017.12.01.
Uj targy létrehozasa FL-UTLE | 2014.11.11. | 1.3 | 2017.12.01.
Vezetbi utasitasok létrehozasa és kezelése FL-VULK | 2012.06.27. | 1.5 | 2017.12.01.
Vizsgaztatas (vizsgaszervezés) FL-VIZS 2006.11.14. | 2.9 | 2017.12.01.
Vizsgaztatas (szamonkérés) véleményezése felmérés | FL-VSZV | 2014.11.11. | 1.3 | 2017.12.01.
Zardvizsga szervezése FL-ZARO | 2014.11.11. | 1.3 | 2017.12.01.
Zarovizsgaztatas FL-ZARV | 2006.11.14. | 3.2 | 2017.12.01.
Vezérigazgatdi utasitasok
Cim Ervényes | Ervényes verzié
verzié datuma

4/2012. (VII.29.) Vezérigazgatdi utasitas a dolgozok altal hasznalt BKF

X ; ; AP o 1.0 2012.09.01.
tulajdonu mobiltelefon eléfizetések rendjérél
5/2012. Vezérigazgatdi utasitas a bel- és kulféldi kiklldetések rendjérél 1.0 2012.09.01.
2/2010. Vezérigazgatoi utasitds a Budapesti Kommunikacios és Uzleti
Féiskola nyilatkozattételi rendjérél és a sajtdmegjelenések kezelésének 1.0 2010.09.13.
szabalyairdl
1/2012. (V.3.) Vezérigazgatdi utasitds az adatmentési rendrél 1.0 2012.05.03.
1/2015. (I.19.)’ V(Iazerlgazgai(m, uta,3|tas" a BKF Csoport tagjai Aaltal 10. 2015.01.09.
meghirdetett képzéseken vald részvételrdl
3/2011. (IX.19.) Vezérigazgatdi utasitas a Budapesti Kommunikacios és
Uzleti Foéiskola és annak szervezeti egységei nevében benyujtandd 1.0 2011.09.19.
palyazatokkal kapcsolatos bejelentési kbtelezettség szabalyairdl
4/201,1. (Xl.llo.) Vezérigazgatoi utasitas a névjegykartyakkal kapcsolatos 10 2011.11.10.
szabalyokrol
1/2017 Ve;erlgazgatm utgsnltas a Budapesti Metropolitan Egyetem béren 4.0 2017.01.01.
kivuli juttatasok rendszerérél
1/2014. (X1.11.) Vezérigazgatdi utasitas az informatikai ellenérzésekrél 10 2014.11.11.

és elvégzendd karbantartasi munkakrol
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2/2015. (IX.21.) Vezérigazgatdi utasités, a szerz6dések, megrendelések,
teljesitésigazolasok és az utalvanyozas eljarasrendjérél, valamint a 1.0 2015.09.21..
kapcsolddd bizonylataramlasrol
1. szamu médositas a szerz6dések, megrendelések, teljesitésigazolasok
és az utalvanyozas eljarasrendjérél, valamint a kapcsolédd 10 2016.03.18
bizonylataramlasrél szélé 2/2015. (1X.21.) szamu vezérigazgatoi ' R
utasitashoz
2. szamu médositas a szerz6dések, megrendelések, teljesitésigazolasok
és az utalvanyozas eljarasrendjérél, valamint a kapcsoldédd 10 2017.02.28
bizonylataramlasrél szdlé 2/2015. (1X.21.) szadmu vezérigazgatdi ' e
utasitashoz
1/20_1,6."(09.15.) Az Intézmény szerz6déskotési és kotelezettségvallalasi 10 2016.10.20.
rendjérdl
Tajékoztatd a 2017. évi munkarendrdl 1.0 2017.01.11.
Oktatasi rektorhelyettesi utasitasok
Cim Ervényes Ervényes
s verzio
verzio .
datuma
2/20_0’6." Oktatasi rektorhelyettesi utasitas az OM azonosité hasznalatanak 10 2006.06.15.
rendjérél
1/20111. I(,V.9.) Oktatasi rektorhelyettesi utasitas a kreditelszamolas 10 2011.05.09.
szabalyairdl
2/%0}1. (\’llll.?,.) Oktatasi rektorhelyettesi utasitas az oklevélmindsitésrdl a 10 2011.07.04.
mivész képzésben
Altalanos rektor-helyettesi utasitasok
Cim e Ervényes
Ervényes L.
Y, verzioé
verzioé .
datuma
1/2013. (1.9.) Altalanos rektorhelyettesi utasitds a szakmai gyakorlati 1.0 2013.01.09.
Osztdndijra Kiirt palyazat eljarasi rendjérél
1/2016. (11.23.) Altalanos rektor-helyettesi utasitas az oklevél mindsitésérél 1.0 2016.02.23.
€s a zardvizsga jegyrél
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Rektori utasitasok (korabban: féigazgatéi utasitasok)
Cim e . Ervényes
Ervényes .
? verzié
verzioé .
datuma
]’./2(?05. ”F0’|g’§zgat0| utasitds az  esélyegyenl6ségi  szempontok 10 2005.04.20.
érvényesitéseérdl
2/2005. E0|g’azgat0| utasitas a fenntarthat6 fejlédés kdvetelményének valo 10 2005.04.20.
megfelelésrél
2/?,()17_. .(II.28.) rel’<tor.| L’JtaSItaS a Budapesti Metropolitan Egyetem képviseleti, 10 2017.02.28.
alairasi jogosultsagairdl
2/2017. (11.28.) rektori utasitds 1. szamu mobdositasardl egységes
szerkezetben a Budapesti Metropolitan Egyetem képviseleti, alairasi 1.0 2017.09.25.
jogosultsagairdl
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3. sz. melléklet: Ervényes jogszabalyok listaja (3.5 verzio)

A felsdoktatassal kapcsolatos jogszabalyok
Sor- A jogszabaly neve A jogszabaly szama Modosité jogszabaly”
szam
1. 2010. évi CXXX. torvény;
2012. évi LXXXIV. toérvény;
2012. évi CXXIII. térvény;
2012. évi CXCVI. térvény;
2012. évi CCVIII. térvény;
2013. évi LXX. térvény;
2013. évi LXXVII. térvény;
2013. évi CXXIX. torvény;
2013. évi CXXXIII. térvény;
a nemzeti felsoktatasrol 2011. évi CCIV. térvény
2013. évi CCXLV. torvény
2014. évi XXXVI. térvény
2014. évi XCIX. torvény
2015. évi VI. térvény
2015. évi XIII. térvény
2015. évi CXXXI. toérvény
2015. évi CXXXII. toérvény
2016. évi LXXX. térvény
2017. évi CXXVII. térvény
a fels6oktatasi képesitéseknek az
eurdpai régidban tortend
2. elismerésérdl szol6, 1997. aprilis 2001. évi XCIX. térvény | 2007. évi LXXXII. térvény
11-én, Lisszabonban alairt
Egyezmény kihirdetésérdl
a fels6oktatasi intézmények hatalyon kiviil helyezve
3 kepzesL’f(udoman’yos cely’es o 50/2008. (111.14.) Korm. 2017.08.31-t5] (389/2016.
fenntartéi normativa alapjan torténé | rendelet !
, o Korm. rendelet szerint)
finanszirozasarol
2010. évi CXXX. térvény
fi felsBoKtatasr6] Szolc 441/2015. (XII. 28.) Korm.
a nemzeti fels6oktatasrol szolo rendelet
4. | 2011. évi CCIV. t8rvény egyes §e7r/1 ﬁgllei' (IV.9.) Korm.
rendelkezéseinek végrehajtasardl 169/2016. (VII. 1.) Korm.
rendelet
266/2016. (VIII. 31.) Korm.

* A tablazat a fels6oktatasi torvényhez kapcsolodo esetekben az 6sszes modosito jogszabalyt
tartalmazza, mig a tdbbi jogszabaly esetében azt tiintettlk fel, amellyel azt utoljara médositottak.
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rendelet

a fels6oktatasban szerezhetd
képesitések jegyzékérdl és uj

139/2015. (VI. 9.)

210/2015. (VII. 23.) Korm.
rendelet

345/2015. (XI. 19.) Korm.
rendelet

Korm. rendelet

6. képesitések jegyzékbe torténd Korm. rendelet 169/2016. (VII. 1.) Korm.
282/2016. (IX. 21.) Korm.
rendelet

- é AnZEési hatalyon kivdl helyezve
az alap- €s mesterképzési szakok | 455006 (1v.3) OM Y Y
7. | kepzesi és kimenet rendelet modositotta: 18/2016. (VIII.
kovetelmenyeirdl 5.) EMMI rendelet
a fels6oktatasi szakképzések, az
alap- és mesterképzések képzési
és kimeneti kdvetelményeirél, 18/2016. (VIII. 5.)
8 valamint a tanari felkészités k6zds | EMMI rendelet 53/2016. (XII. 29.) EMMI
kdvetelményeirdl és az egyes rendelet
tanarszakok képzési és kimeneti
kdvetelményeirdl sz6l6 8/2013. (1.
30.) EMMI rendelet modositasarél
70/2015. (l1I. 30.) Korm.
rendelet
441/2015. (XII. 28.) Korm.
rendelet

9 a hallgatéi hitelrendszerrd| 1/2012. (I. 20.) Korm. 169/2016. (VII. 1.) Korm.

rendelet rendelet
170/2016. (VII. 1.) Korm.
rendelet
290/2017. (IX. 29.) Korm.
rendelet
74/2014. (11l. 13.) Korm.
rendelet
441/2015. (XII. 28.) Korm.
rendelet

10. | az oktatasi igazolvanyokrol 362/2011'd(X|”' 30.)

Korm. rendelet 169/2016. (VII. 1.) Korm.
rendelet
442/2016. (XII. 16.) Korm.
rendelet
335/2014. (XII. 28.) Korm.
rendelet
59/2016. (lll. 25.) Korm.
rendelet

11. | a fels6oktatasi felvételi eljarasrol 423/2012. (XII. 29.)

169/2016. (VII. 1.) Korm.
rendelet

442/2016. (XII. 16.) Korm.
rendelet
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a doktori iskolakrol, a doktori

387/2012. (XII. 19.)

121/2013. (IV. 26.) Korm.
rendelet

12. | eljarasok rendjérél és a Korm. rendelet
habilitaciordl : 266/2016. (VIII. 31.) Korm.
rendelet
fels6oktatasi, valamint az allamilag
elismert nyelvvizsgarendszer 10/2014. (I1. 24.) EMMI
13, | mikédésével kapcsolatos 12/2013. (II. 12.) EMMI | rendelet
" | kbzigazgatasi hatésagi eljarasok rendelet 5/2017. (IV. 20.) EMMI
igazgatasi szolgaltatasi dijaral, rendelet
azok mértékérél
88/2015. (IV. 9.) Korm.
rendelet
14. | az Oktatasi Hivatalrol 121/2013. (IV. 26.)
Korm. rendelet 307/2017. (X. 27.) Korm.
rendelet
az oktatasugyi kozvetitd szolgalat, 146/2013. (V. 14.) Korm.
akonyvtariintezet, a 195607 (1.9.) Korm. rendelet
15. | k6zmivel6dési szakmai tanacsaddé rendelet
és szolgaltato szerv és mibirald 379/2016. (XII. 2.) Korm.
szerv kijelléserd rendelet
16. | 2@ szakiranyu tovabbképzés 10/2006. (IX.25.) OKM | 38/2014. (IV. 30.) EMMI
' | szervezés altalanos feltételeirdl rendelet rendelet
. ] ] . 157/2015. (VI. 25.) Korm.
a felsGoktatasban részt veve 51/2007. (Ill.26.) Korm. | fendelet
17. | hallgatok juttatasairdl és az altaluk rendelet
fizetendd egyes téritésekrdl 120/2017. (V1. 1.) Korm.
rendelet
alsldi bi v ; 2013. évi CXXXIII. térvén
1g, | @ klfoldi bizonyitvanyok és 2001. évi C. térvény Y
oklevelek elismeréserol 2015. évi CXXXI. torvény
az idegennyelv-tudast igazold
allamilag elismert
nyelvvizsgaztatasrol és a kulféldon
I ; o . | 137/2008. (V. 16.) 33/2014. (1l. 18.) Korm.
19. kla||ItOFt, |dege_nnye,lv—‘fudast igazold Korm. rendelet rendelet
nyelvvizsga-bizonyitvanyok
Magyarorszagon térténd
honositasardl
58/2014. (lll. 4.) Korm.
. N rendelet
20. | az Utravalé Osztdndijprogramrol 152/2005.d(\/llll. 2)
Korm. rendelet 171/2016. (VII. 1.) Korm.
rendelet
a fels6oktatési hallgatéi
szerz6déseket szabalyozo egyes 32/2012. (V1. 4.) AB
21. | o 4 . nem volt
jogszabalyi rendelkezések hatarozat
megsemmisitésérdl
0y | @ fels6oktatasi minéségértékelés 19/2012. (Il. 22.) Korm. | 170/2016. (VII. 1.) Korm.

és —fejlesztés egyes kérdéseirdl

rendelet

rendelet
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A szakképzéssel és a feln6ttképzéssel kapcsolatos jogszabalyok

Sorszam | A jogszabaly neve AJ,O gszabaly MOdOS't9
szama jogszabaly
2013. évi
LXXXIV.
térvény
2014. évi
2011. &vi XXXV. térvény
1. | a szakképzésrél CLXXXVII. 2016. évi LXXX.
térvény térvény
2016. évi LXIV.
térvény
2017. évi XLIV,
térvény
2011. évi CV.
térvény
2001. évi CI. 2011. évi
torvény CLXVI. torvény
2. | afeln6ttképzésrél .
(hatalyon 2011. évi CXCI.
kivil) térvény
2011. évi CCVI.
térvény
2014. évi
XXXV. toérvény
2013. évi 2015. évi
3. | afelnéttképzésrél LXXVII. CLXXXVI.
torvény torvény
2016. évi CIV.
térvény
2012. évi
CLXXVIIL.
4. | @ szakképzési hozzajarulasrol és a képzés 2011. évi torvény
" | fejlesztésének tamogatasarol CLV. torvény | 2017. évi
LXXXIX.
térvény
324/2011. (XII.
28.) Korm.
a felnéttkepzést folytatd intézmények 22/2004. (. rendelet
5. g:ai;ellr:i)rtélTepzem programok akkreditaciojanak 16.) Korm. hatalyon kiviil:
y rendelet 393/2013. (XI.
12.) Korm.
rendelet
3/2012. (11. 10.)
6 | @z akkreditacios eljaras és kovetelményrendszer (2\?(22%0)4FMM NGM rendelet
" | részletes szabalyairol ren. delét hatalyon kivil:

393/2013. (XI.
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12.) Korm.
rendelet

hatalyon kival:

a felnéttképzési tevékenység megkezdésének és 2/2010. 393/2013. (XI.
7. .y ; e (1.16.) SZMM
folytatasanak részletes szabalyairdl 12.) Korm.
rendelet
rendelet
a feln6ttképzési tevékenység folytatasahoz sziikséges 136/2014. (IV.
engedélyezési eljarasra és kovetelményrendszerre, a 24.) Korm.
f e . . Lo . . o o 393/2013 (XI rendelet
8 elnbttképzést folytatd intézmények nyilvantartasanak 12.) Korm
" | vezetésére, valamint a fglnc’ittképzést'fo!ytaté rendelet 473/2016. (XII.
intézmeények ellenérzésére vonatkozo részletes 27.) Korm.
szabalyokrol rendelet
25/2014. (VIIL.
) ] ] 26.) NGM
a felnéttképzési szakérti és a felnbttképzeési 14/2014. (IIl. | rendelet
9. | programszakért6i tevékenység folytatasanak részletes | 31.) NGM
szabalyaird| rendelet 42/2015. (XII.
30.) NGM
rendelet
16/2006. (IV. 6.)
a szakképzés megkezdésének és folytatasanak 8/2006. (llI. OM rendelet
10. fe_.ItéteIeir(’iI, ,valam'int a t_.érség’i' integralt szakképz6 23.) OM 118/2008. (V.
koézpont tanacsado testiletérdl rendelet 8.) Korm.
rendelet
221/2014. (IX.
314/2013. 4. golmtt
rendele
11. | a szakképzési megallapodasrol (Vi 28.)
Korm. 486/2016. (XI.
rendelet 28.) Korm.
rendelet
80/2014. (lII.
14.) Korm.
rendelet
(3\}5’,/23;? 136/2014. (IV.
12. | a komplex szakmai vizsgaztatds szabalyairdl Korﬁ1 ’ 24.) Korm.
rendellet rendelet
473/2016. (XII.
27.) Korm.
rendelet
1/2006. (I1. 17.)
37/2003. (XIl. | OM rendelet
13. | az Orszagos Képzési Jegyzekrol 27.) OM 118/2008. (V.
rendelet 8.) Korm.
rendelet
315/2013. (VIIL.
. o Lol s . 150/2012. 28.) Korm.
az Orszagos Képzési Jegyzékrél és az Orszagos rendelet
14. P ) ) A . o (VII. 6.) Korm.
Képzési Jegyzék modositasanak eljarasrendjerdl |
rendelet 136/2014. (IV.
24.) Korm.
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rendelet
149/2017. (VI.

12.) Korm.
rendelet
340/2012. (XII.
5.) Korm.
rendelet
432/2013. (XI.
18.) Korm.
rendelet
288/2009.
15, | Orszagos Statisztikai Adatgyiijtési Program (XIl. 15.) 2adia01a. (IX.
| adatgytitéseirsl és adatatviteleir| Korm. ) Korm.
rendelet
rendelet
377/2016. (XI.
30.) Korm.
rendelet
311/2017. (X.
31.) Korm.
rendelet
345/2013. (IX.
30.) Korm.
rendelet
217/2012.
16. | @2 allam altal elismert szakképesitések szakmai (vihr. 9.) ;iG/ZKOM' (V.
" | kbévetelménymoduljairol Korm. ) Korm.
rendelet
rendelet
419/20186. (XILI.
14.) Korm.
rendelet
118/2008. (V.8.)
Korm. rendelet
a szakmai és vizsgakdvetelmények kiadasaral, 9/2002. (IV. hatalyon kiviil:
17. | valamint a szakmai vizsga szervezésére feljogositott 5.) NKOM '
intézményekrél rendelet 50/2016. (XII.
28.) EMMI
rendelet
kulturalis targyu miniszteri rendeletnek az emberi 50/2016. (XII. | hatalyon kivdl:
18. | er6forrasok minisztériuma egyes hattérintézmeényei 28.) EMMI 2010. évi
megszuntetéséhez kapcsolédd médositasardl rendelet CXXX. torvény
2010. évi -
19. | a jogalkotasrdl CXXX. 2017 evi XXI.
"y torvény
torvény
37/2013. (V.
28/2003. (X. 28.) EMMI
20. | egyes szakmai és vizsgakOvetelmények kiadasarol 18.) OM rendelet
rendelet
hatalyon kivdl
a szakiskolak, a szakk6zépiskolak és a felséfoku 1/2007. (II. 6.) | hatalyon kivul:
21. | szakképzés tekintetében a felsGoktatasi intézmények SZMM 55/2014. (XII.
szamara adomanyozhaté nivédijrol rendelet 31.) NGM rend.
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a Nemzeti Munkalgyi Hivatal megsziintetésével és a

o Y e SSE 55/2014. (XII. | hatalyon kivil:
szakképzési és feln6ttképzési intézményrendszer X ‘

22. | . A Lo ; 31.) NGM 2010. évi
atalakitasaval 6sszefliggé miniszteri rendeletek del Sevi
médositasardl rendelet CXXX. tdrvény
a feln6ttképzési nyelvi programkovetelmények
nyilvantartasba vételének kdvetelményeirdl és eljarasi | 16/2014. (IV. | 62/2016. (XII.

23. | rendjérél, valamint a nyelvi képzés kdvetelményei 4.) NGM 29.) NGM
teljesitésének igazolasardl rendelet rendelet
a feln6ttképzési tevékenység folytatasanak
engedélyezési eljarasa soran fizetendd igazgatasi
szolgaltatasi dij mértékérsl, befizetésének és 56/2013. (XII. | 62/2016. (XII.

24. | felhasznalasanak szabalyairdl, valamint a 4.) NGM 29.) NGM
felnéttképzést folytatd intézmények ellenérzése soran | rendelet rendelet
kiszabott birsag befizetésének rendjérdl
a felnéttkeépzési minGseégbiztositasi keretrendszerrdl, 58/2013. (XII. | 62/2016. (XII.

25, | valamint a FenGttképzési Szakért6i Bizottsag tagjairdl, | 13) NGM 29.) NGM
feladatairél és mikodésének részletes szabalyairdl rendelet rendelet
a feln6ttképzési szakmai programkovetelmények
nyilvantartasba vételének kvetelményeirdl és eljarasi | ©9/2013. (XII. | 13/2017. (VI.

26. | rendjérél, valamint a szakmai végzettség 13.) NGM 29.) NGM
megszerzésének igazolasarol rendelet rendelet
a szakképzés megkezdésének és folytatasanak 8/2006. (111 118/2008. (V.

27. | feltételeirdl, valamint a térségi integralt szakképzd 23.) OM 8.) Korm.
kbézpont tandcsadé testiletérdl rendelet rendelet

3/2012. (ll. 10.)
NGM rendelet
a Munkaerdépiaci Alap képzési alaprészébél (1|€\)//21%0)7 ] .
28. | feln6ttképzési célra nyujthato tamogatasok részletes s hatalyon kivdl:
2 lvaird SZMM 16/2016. (V
szabalyairdl - (V.
rendelet 27.) NGM
rendelet
355/2012. (XIL.
13.) Korm.
rendelet
a feln6ttképzési normativ tamogatas részletes 123/2007. 221/2014. (IX.
29. ottkep 9 (V.31) Korm. | 4.) Korm.
szabdlyairol
rendelet rendelet
379/2016. (XIL.
2.) Korm.
rendelet
2010. évi
a honvédelemért felelés miniszter dgazataba tartozo 19/2012. (VIII. | CXXX. torveny
30. | szakkeépesitések szakmai és vizsgakévetelményeinek | 28.) HM 11/2017. (VIIL.
kiadasarol rendelet 31.) HM
rendelet
12/2013. (lll.
28.) NGM
31 | @ nemzetgazdasagi miniszter hataskorebe tartozo g;/)z ONlGZM(VIH' rendelet
" | szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeirdl rendelet 25/2017. (VII.
31.) NGM
rendelet
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83/2013. (XII.

a belligyminiszter agazataba tartozo szakképesitések 31.) BM
. . . ot , " . 20/2013 (V rende'et
32 szakmai és vizsgakdvetelményeirél, valamint egyes, 28.) BM
" | szakmai és vizsgakdvetelmények kiadasardl szoléd ' 58/2016. (XII
. . . . i rendelet - AL
miniszteri rendeletek hatalyon kivil helyezésérél 22.) BM
rendelet
55/2013. (VII.
29.) EMMI
rendelet
35/2014. (IV.
az emberi eréforrasok minisztere agazataba tartozo 37/2013. (V. 30.) EMMI
33. . ryz . . . , . 28) EMMI rende'et
szakképesitések szakmai és vizsgakdvetelményeirdl rendelet
hatalyon kivul:
27/2016. (IX.
16.) EMMI
rendelet
az emberi eréforrasok minisztere agazataba tartozo 21/2016. (IX. 19/2017. (IX.
34. s R " N 16.) EMMI 18.) EMMI
szakképesitések szakmai és vizsgakdvetelményeirél
rendelet rendelet
131/2013. (XILI.
a vidékfejlesztési miniszter hataskorébe tartozo 23.) VM
szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeirél, 41/2013. (V. rendelet
35. | valamint egyes, szakmai és vizsgakdvetelmények 28.) VM hatalyon kiviil:
kiadasarol szolé miniszteri rendeletek hatalyon kivdl rendelet 56/2016. (VIII.
helyezéseérdl 19.) FM
rendelet
56, | @ foldmivelidésiigyi miniszter hataskorébe tartozd ?g/)zgll\f' (v,
" | szakképesitések szakmai vizsgakovetelményeirdl reﬁ delet
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4. sz. melléklet: Elektronikus mentések eljarasi rendje (3.5 verzid)

Az adatokat IBM Tivoli TSM szerverre mentjuk, amiben két szalagos egyseg talalhato, és 40 db LTO-4
kazetta tarazhaté az autoloader-be. Igy tdbb hétre visszamendleg az esetlegesen és ideiglenesen
elveszitett adatokat vissza lehet nyerni, valamint a szlikséges anyagok hosszabb id6re archivalhatdak.

Ezen kivil a Windows szerverek "arnyékmasolat" szolgaltatasaval

igénybevétele nélkiil 2 hétre visszamendleg vissza lehet allitani.

a torolt adatokat a mentés

Node Platform Server Type [OS Image size /GB | Data size /GB
Antispam Linux Virtual 50

Spam Linux Virtual 50

Newsletter Linux Virtual 50

Web Linux Physical 50 200
Web2 Linux Physical 150 25000
Corvina Linux Virtual 50

Bkfszki Linux Virtual 100

Bkftim01 Linux Virtual 50

Geomatech Linux Virtual 50

BKFCEO1 Windows Server 2008 Virtual 50

BKFETRO04 Windows Server 2008 Virtual 50

BKFDCBO1 Windows Server 2008 Virtual 50

BKFDCB02 Windows Server 2008 Virtual 50

BKFDCDO1 Windows Server 2008 Virtual 50

BKFDCHO1 Windows Server 2008 Virtual 50

BKFETRO1 Windows Server 2008 Physical 100 80
BKFETR02 Windows Server 2008 Physical 100 750
BKFETRO03 Windows Server 2008 Virtual 50

BKFEVAO1 Windows Server 2008 Virtual 50

BKFFIDO1 Windows Server 2008 Virtual 50

BKFFSDO01 Windows Server 2008 Virtual 50 2100
BKFFSHO1 Windows Server 2008 Virtual 50 450
BKFGOLYAO1 Windows 2003 Server Virtual 50 250
BKFIKTO1 Windows Server 2008 Virtual 50

LYNCFE Windows Server 2008 Virtual 100

LYNCEDGE Windows Server 2008 Virtual 100

BKFSZD01 Windows Server 2008 Virtual 50

BKFALUO1 Windows Server 2008 Virtual 50
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BKFPRNO1 Windows Server 2008 Virtual 50

BKFRADO1 Windows Server 2008 Virtual 50

BKFTIMO1 Linux Virtual 50

BKFTIV01 Windows 2003 Server Physical 100 900
BKFXCHO01 Windows Server 2008 Physical 100 800
BKFXCHO02 Windows Server 2008 Physical 50

BKFXCHO03 Windows Server 2008 Physical 150 250
BKFXCHO04 Windows Server 2008 Physical 100 1800
BKFVIR-DWD Windows Server 2008 Virtual 100 300
BKFVIR-DWP Windows Server 2008 Physical 100 300
BKFVIR-BOP Windows Server 2008 Virtual 50 300
BKFROTTO1 Windows Server 2008 Physical 150 25000
BKFROZSAO01 Windows Server 2008 Physical 150 50000
OSSZESEN 2950 108480
Készitette: Informatikai igazgato

Atvizsgalta: Min&ségiranyitasi- és projekt menedzser

Jovahagyta: Vezérigazgatd
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5. sz. melléklet: Munkakori kovetelmények és nyilvantartas (3.6 verzio)
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Rektor Felséfoku X - X X - X X X X X X X - - X X X X
Vezérigazgatd Felséfoku X - X X - X X X X X X X X X X X X X
ktatasi vezérigazgato e
Oktatasi vezérigazgat6 Felséfoku X X X X X X X X X X X X - X X X X X
helyettes
Z Agi e
. 'Ga da§ag Felséfoku X - - X X X X X X X X X X X X X X X
vezérigazgato helyettes
Marketing és
kommunikacios Felséfoku X - - X X X X X X X X X - X X X X X
vezérigazgato helyettes
Ugyfélkapcsolati 1
. gyf P Felséfoku X - - X X X X X X X X X - X X X X X
vezérigazgato-helyettes
Dékan Felséfoku X X X X - X X X X X X X - - X X X X
Altalanos 1
Felséfoku X X X X - X X X X X X X - - X X X X
rektorhelyettes
Fétitkar Felséfoku X - - X - X X X X X X X - - X X X X
Mdivészeti P
Gveszet Felséfoku X - X X - X X X X X X X - - X X X X
rektorhelyettes
Nemzetkozi Felséfoku X - X X - X X X X X X X - - X X X X
rektorhelyettes
Tudomanyos e |
Fels6foku X - X X - X X X X X X X - - X X X X
rektorhelyettes
Oktatasi igazgato Felséfoku X X X X - X X X X X X X - - X X X X
Stratégiai igazgaté Felséfoku X - - X - X X X X X X X X X X X X X
Intézetvezetd Felséfoku X - - X - X X X X X X X - X X X X X
Kiemelt projektek U
Fels6foku X - - X X X X X X X X X X X X X X X
vezetbje
Szakvezetd Felséfoku X - X X - X X X X X X X - X X X X X
Szakfelelés Fels6foku X - X X - X X X X X X X - X X X X X
Szakvezet8-helyettes Felséfoku X - X X - X X X X X X X - X X X X X
Szakiranyvezetd Felséfoku X - X X - X X X X X X X - X X X X X
Szaktitkar Felséfoku X - - X - X X X X X X X - X X X X X
Oktatd Felséfoku X X - X X X X - X X X X - - - X X -
Kutatd Fels6foku X X - X X X X - X X X X - - - X X -

57




Informatikatanar

Felséfoku

Matematikatanar

Felséfoku

Mivésztanar

Felséfoku

Nyelvtanar

Felséfoku

Tanar

Felséfoku

Szakoktatd

Felséfoku

Tréner

Felséfoku

Palyazati lgazgato

Felséfoku

Ugyfélszolgalati és
tanulmanyi igazgaté

Felséfoku

Ugyfélszolgalati és
tanulmanyi igazgato-
helyettes

Felséfoku

Back office vezetd

Felséfoku

Front office vezetd

Felséfoku

Nemzetkdzi Tanulmany
Iroda koordinatora

Felséfoku

Folyamatszabalyozasi
és megdfeleléségi
szakeértd

Felséfoku

TanulmanyiRendszer
lizemeltetési
menedzser

Felséfoku

Tanulmanyi
Rendszeruzemeltetd

Koézépfoku

Informatikai
rendszeriizemeltetd és
fejlesztd

Kozépfoku

Oktatasszervezd

Kozépfoku

Nemzetkozi
Oktatasszervezési
referens

Kozépfoku

Oktatasszervezési
referens

Kozépfoku

Mdivészeti
oktatasszervezési
referens

Kozeépfoku

Mdivészeti vezetd
referens

Felséfoku

Kari referens

Kozépfoku

Mivészeti
projektmenedzser

Felséfoku

Mivészeti menedzser

Felséfoku

Nemzetkdzi tanulmanyi
asszisztens

Kozépfoku

Front Office asszisztens

Felséfoku

Back office asszisztens

Felséfoku

Projektvezeté

Kozépfoku

Titkarsagvezetd

Felséfoku
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Rektori Hivatal vezeté Felséfoku X
Referens Kdzépfoku X
Asszisztens Kozépfoku X
Vezetbi asszisztens Kodzépfoku X
Oktatasi referens Kozépfoku X
Karrier Centrum vezeté | Felséfoku X
KC asszisztens Kdzépfoku X
Alumni referens Kozépfoku X
Programszervezési Kozépfoku X
referens
Kulsé kapcsolatok . .
referense Kozépfoku X
Nemzetkdzi igazgatd Felséfoku X
Nem%etkom Kengsek Felséfoku X
Kdzpont vezetd
Nemezetkozi
kommunikacios és Felséfoku X
szervezési menedzser
Nemzetkdzi referens Felséfoku X
Nemzetkozi
partnerkapcsolatok Felséfoku X
koordinatora
Nemzetkozi felvételi e
Felséfoku X
menedzser
Nemzetkozi
ugyfélszolgalati Felséfoku X
munkatars
F6konyvtaros Felséfoku X
Konyvtaros Kozépfoku X
Konyvtari referens Kézépfoku X
Marketing és
Kommunikaciés Felséfoku X
igazgato helyettes
Sajtéreferens és . .
Kozépfoku X
tartalommenedzser
Mivészeti marketing Felséfoki X
menedzser
Mivészeti e |
marketingvezetd Felscfokd X
Nemzetkdzi mivészeti Felséfoku x
koordinator
Kreativ kommunikacios e 1
Felséfoku X
menedzser
Nemzetk6zi marketing Felsfoki X
menedzser
Kiemelt marketing ve |
projektek menedzsere Felsdfok X
Grafikus Kozépfoku X
Marketing asszisztens | Kézépfoku X
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Contact Center vezetd

Kozépfoku

Contact Center
munkatars

Kozépfoku

Gyartas és produkcios
vezetd

Felséfoku

Vezetd
rendezvényszervezd

Felséfoku

Rendezvényszervezd
munkatars

Kozépfoku

Jogtanacsos

Felséfoku

Jogi eléado

Felséfoku

Akkreditacios referens

Felséfoku

Minéségiranyitasi- és
projekt menedzser

Felséfoku

Humaneréforras-
menedzser

Felséfoku

HR munkatars

Felséfoku

HR asszisztens

Felséfoku

Kontrolling igazgaté

Felséfoku

Szamviteli igazgato

Kozépfoku

Kontrolling munkatars

Felséfoku

Pénziigyi referens

Kozépfoku

Kdényveld

Kozépfoku

Vezetd személyligyi
munkatars

Koézeépfoku

Bérszamfejté

Kozépfoku

Szamviteli munkatars

Kozépfoku

Gazdasagi referens

Kozépfoku

Informatikai Igazgaté

Felséfoku

Rendszergazda

Kozépfoku

Rendszeriizemeltetd

Kozépfoku

Technikus

Kozépfoku

Oktatastechnikus

Kozépfoku

Informatikus

Kdzépfoku

Projektmenedzser

Felséfoku

Uzemeltetési igazgatd

Felséfoku

Eszkdzbeszerzé

Kozépfoku

Recepcios

Kozépfoku

Portas

Alapfoku

Személygépkocsi-
vezetd

Kozépfoku

Takarité

Alapfoku

Kertész

Alapfoku

Karbantartd

Alapfoku

Gondnok

Alapfoku
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Udvari gondnok

Alapfoku

Tudaskdzpont vezetd

Felséfoku

Esélyegyenl6ségi
koordinator

Felséfoku

Support munkatars

Felséfoku

Feln6éttképzési vezetd

Felséfoku

Nemzetkdzi
Uzletfejlesztési
menedzser

Felséfoku

Adminisztrator

Kdzépfoku
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6. sz. melléklet: Az Egyetem mindségpolitikaja (4.0 verzid)

A Budapesti Metropolitan Egyetem fontosnak tartja az oktatasi és tudomanyos tevékenységének
folyamatos fejlesztését, amit az MSZ EN ISO 9001:2015 és az ESG 2015 szabvanyok kovetelményeire
kivanunk alapozni.

A mindéségfejlesztés terliletén elsddlegesnek tartjuk a minéségi oktatast, az oktatas minéségének és
eredményességének biztositasat, folyamatos fejlesztését.

Célunk, hogy hallgatoink nemzetkdzileg elfogadott és elismert diplomaval hagyjak el az intézményt. Kiemelt
hangsulyt helyeziink hallgatoink munkaeré-piaci elhelyezkedésének elésegitésére.

Az oktatas bels¢ tartalmanak mindségbiztositasa és minéségfejlesztése mellett ugyanilyen fontos
fejlesztési terlletnek tekintjuk az oktatasi szolgaltatas, a kapcsol6dd szolgaltatasok, valamint a tdmogato
mikodési folyamatok mindségének biztositasat, folyamatos fejlesztését.

Az Egyetem j6 versenypozicidjanak meger8sitését a munkaerépiac altal elismert minéségi képzéseinkkel,
a hallgatdi elvarasok magas szint(i kiszolgalasaval, illetve az egyes képzési szegmensekben a képzéseink
fejlesztésével és javitasaval biztositjuk.

Oktatasi-szakmai céljaink elérésének fontos alappillére és a mikodésiinknek keretet add szervezeti
mikodés alapelvének tekintjik az lzleti eredményesség fenntarthatésagat. Ennek érdekében kiemelt
szempont az eréforrasok legjobb kihasznalasa, valamint a mikédés pénzigyi eredményességének
fenntartasa és javitasa.

Stratégiank lényeges pontja az oktaté-kutatdé munkatarsak szakmai elémeneteli lehetéségeinek
biztositasa, a teljesitményértékelési és 6szténzési modszerek fejlesztése.

Folyamatosan toreksziink a kockazatok és a lehet6ségek azonositasara, és a tények alapjan torténd
dontéshozatalra.

Min&ségiranyitasi tevékenységlinkbe bevonjuk legfontosabb partnereink, a hallgatok képviseldit.

Valamennyi munkatarsunk felelés sajat munkaja minéségéért, a hibas szolgaltatasok megakadalyozasaért,
illetve a nem megfeleléen végzett tevékenység megsziintetéséért.

A mindség fenntartasa és fejlesztése érdekében az Egyetem vezetése minden szinten tdmogatja és
megkdveteli a folyamatos képzést és dnképzést.

Az Egyetem vezetése aktiv szerepet vallal a mindségi kultura kialakitasaban és kommunikalasaban, ezzel
Osztdbnbzve munkatarsaink elkdtelez6dését, akiktdl elvarjuk, hogy személyes tudasukkal és
felel6sséglikkel jaruljanak hozza a mindségpolitika megvaldsitasahoz és a szervezeti sikerekhez.

Budapest, 2019.01.01.

rektor vezérigazgatd
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7. sz. melléklet: Az Egyetem kiildetésnyilatkozata (4.0 verzid)

Az Egyetem célja, hogy az alapképzés, a mesterképzés, a szakiranyu tovabbképzés, a felséfoku, illetve
fels6oktatasi szakképzés, valamint a feln6éttképzés terliletén a tarsadalomtudomany, a
gazdasagtudomanyok, a mivészet és a mivészetkdzvetités, kommunikacié és turizmus képzési
terlleteken folytasson nemzetkdzi, eurdpai uniéos mércével mérve is magas szinvonall képzést.

A Egyetem jovoképe és kiildetése az alabbi nyilatkozatokban foglalhatd ¢ssze.

Jovokép:

Egyetemink sokszinl, hazai és nemzetkdzi munkaerdpiacon is versenyképes tudast nyujt. Oktatasunk
folyamatosan megujulé modszerekre épul, amelyet nemzetkdzi tapasztalattal rendelkezd oktatdok és
inspirativ, innovativ oktatasi, kutatasi kérnyezet tamogat.

Kiildetés:

Az Egyetem kiildetése, hogy a METU inspirald és nyitott kozosségében mindenki megtalalja személyes
és szakmai kiteljesedésének utjat. Kreativ gondolkodast fejlesztve készitjik fel hallgatdinkat a valtozé
munkaerépiaci igényekre.

Az Egyetem jévéképe, hogy mind a magyar felsoktatas kdzegében, mind pedig az eurdpai fels6oktatasi
térben szakmailag elismert, j6 versenypoziciéban lévs, a munkaer8piacon és az alkotéi miihelyekben jél
hasznosithatd elméleti és gyakorlati tudassal és kompetenciakkal rendelkezé szakembereket képzd,
elismert felsGoktatasi intézményként legyen jelen. A célunk, hogy hallgatdink készségeik és képességeik
birtokaban sikeresek legyenek a munkajukban, hivatasukban, alkoté tevékenységukben. Hallgatdinkat arra
készitjiik fel, hogy kreativ, 6nalléan gondolkodo, a tanulas és fejlédés irant egész életiikben elkbtelezett, a
kozosségért feleldsséget érzo, kivald szakemberek és miivészek legyenek. Hallgatéinkat 6sztén6zziik arra,
hogy minél tobb kilféldon szerzett tapasztalattal rendelkezzenek.

Célunk tovabba az aktiv nemzetkdzi terjeszkedés; az Eurdpai Unién belllrél, valamint a harmadik
orszagokbdl érkezd kulféldi hallgaték létszdméanak ndvelése, egyuttal a kulturdlis sokszinliség
megteremtése Egyeteminkon.

Kildetéslinkkel vallaljuk, hogy a munkaerdpiac igényeinek és elvarasainak megfelel§, magas szinten
felkészult, gyakorlati ismeretekkel és kompetenciakkal rendelkezd Uzleti és kommunikacios
szakembereket, valamint m{ivészeket — az élethosszig tarté tanulas elvét szem el6tt tartva, az érettségit
kovetéen valamennyi korosztaly szamara nyujtott képzési programjaink keretében — képezziink, akik
képzéseink elvégzését kovetben (illetve mar képzéseink id6tartama alatt is) a hazai és a nemzetkdzi
munkaer@piac és a vallalkozdéi szféra aktiv és hatékony szerepl8ivé valnak.

Az egyetem értékrendje szerint oktatasi, tudomanyos és miivészeti tevékenységének fejlesztése soran az
élenjaré nemzetkdzi szakmai irdnyokat kdvetjik. Képzési programjainkat a hazai és nemzetkdzi gazdasagi
és tarsadalmi igényeknek medfeleléen, a tudomanyos, akadémiai és miivészeti tapasztalatok
felhasznalasaval alakitjuk.

Az Egyetem nyitott, sokszind, kulénb6z8ek vagyunk és elfogadjuk egymast. Innovativ-kreativ,
versenyszellemi és piacorientalt Iégkérben dolgozunk, amelyben érték a szakmai kivalésag, a folyamatos
fejlédés iranti elkdtelezettség, az egyuttmikodés. A probléma helyett a megoldasra 6sszpontositunk.
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Az Egyetem az esélyegyenl6séget minden tekintetben szem elétt tartja, mindenfajta diszkriminaciot
elutasit, és kildnds gondot fordit a hatranyos helyzetliek segitésére, legyen annak oka akar szocialis
helyzet, akar fogyatékossag, hogy képzéseinket szamukra is elérhetéve tegyik.

Az Egyetem a K+F tevékenységet a felsGoktatasi intézményi tevékenység minéségének noveléséhez
hangsulyosan hozzajaruld és hozzatartozd tevékenységnek tekinti. Intézményi filozéfiank szerint a K+F
tevékenység az Uzleti és kreativ ipari szektorral valé egyuttmikddés egyik fontos terepe. A K+F
tevékenység tovabba hangsulyosan hozzdjarul a ,tudasharomszdg” erésitéséhez: az oktatds, kutatds és
innovacio kapcsolata és dsszekapcsolasa kiemelt helyen jelenik meg a tudastarsadalom fejlédésében,
mely kapcsolat rendkivili fontossagu a gazdasagi névekedés és a munkahelyteremtés szempontjabal.

Az Egyetem tanul6 szervezet a hatékonysag, a versenyképesség, a minéség és a tudastdke fejlesztése
érdekében.

Az akadémiai stratégia kialakitasa kapcsan tovabba megfogalmaztunk akadémiai vezérelveket és
ambicidkat.
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8. sz. melléklet: Az Egyetem minéségcéljai (1.0 verzid)

Az Egyetem célkitlizései és stratégiai iranyai a klldetésnyilatkozat alapjan az alabbi abran lathato
Stratégiai Keretrendszerben foglalhatdk dssze:

Célkitlizések
MinGségi oktatas Szakmai és egyéni fejlédési
biztositasa hallgatdink lehetdségek biztositasa
szamara dolgozéinknak

Stratégiai iranyok

Hallgatoi létszam Innovacié: uj Hallgatoi élet és Legyen a METU

élmény javitasa jobb munkahely

novelése meglévd képzések, oktatasi
képzéseinkre teriiletek inditasa

Mindségpolitikai céljaink
véllalati stratégiai celkitlzés mellett:

1. Mindségi transzformacids oktatas biztositasa hallgatdink szamara
2. Szakmai és egyéni fejléddési lehetéségek biztositasa dolgozdinknak

A stratégiai célkitlizéseket az alabbi stratégai iranyok mentén valésitjuk meg:

o Hallgatéi Iétszam ndvelése meglévd képzéseinkre
¢ Innovacio: Uj képzések, oktatasi terlletek inditasa
o Hallgatéi élet és élmény javitasa

e Legyen a METU jobb munkahely

o Hatékonysag ndvelése

Az Egyetem a stratégiai irdnyok és a minGségpolitika alapjan min&ségpolitikai célokat fogalmaz meg. A

1. Akadémiai stratégia (,METU, mint Egyetem 4.0”), amely meghatarozza a 2019-es évre kitliz6tt
akadémiai minéségpolitikai célokat és intézkedéseket.

2. Ugyfélstratégia, amely meghatarozza a 2019-es évre kitlizott hallgatoi élet és élmény javitasara
vonatkozo 2019-es évre kitlizott mindségpolitikai célokat és intézkedéseket.

3. IT stratégia, amely meghatédrozza a 2019-es évre kitlizdtt infrastrukturalis és digitalizaciora
vonatkoz6 mindségpolitikai célokat és intézkedéseket.
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Akadémiai stratégia minéségpolitikai céljai

METU, mint egyetem 4.0

AMETU célja, hogy pénziigyileg ndvekvé, modern egyetemmeé valjon, mely egyre tobb nemzetkdzi
hallgatét venz be és gazdaségi, valamint tarsadalmi ujitasokon keresztil kézvetlen értéket teremt

Egyetem 4.0

Hallgatai létszam
novelése meglévd
képzéseinkre

képzések inditasa Hallgatdi élet és Legyen a METU
kalénbozd élmeény javitasa jobb munkahely

teriileteken
L L~

Ipari partnerekkel Az akadémia

folyamatos
szakmai

valo
egyiittmikédeés az
djitasban, hogy fejlodésének
kiizvetlen értéket tamogatasa és
teremtsink elvarasa

Digitalizacio altal lehetdvé téve

A METU célja, hogy pénzlgyileg ndvekvd, modern egyetemmé valjon, mely egyre tébb nemzetkdzi
hallgatét vonz be és gazdasagi, valamint tarsadalmi Ujitasokon keresztll kézvetlen értéket teremt.

o8 oktatas (ESG 1.2, 1.3, 1.9)

Ipari partnerekkel valé egyuttmikodés az ujitasban, hogy kézvetlen értéket teremtsiink (ESG 1.2)
Kiemelkedd oktatasi éimény nyujtasa (ESG 1.6)

Az akadémia folyamatos szakmai fejlédésének tamogatasa és elvarasa (ESG 1.5)

A profitabilitas érdekében a szervezet ndveli a hatékonysagat azaltal, hogy tébb hallgatét vonz
be vildgszerte kilénbdz8 szintl képzésekre (ESG 1.4)

Kiemelkedd
oktatasi élmény
nyujtasa

Gyakorlatorientalt,
portfélio-alapu &
integralt

PonNE

Az akadémiai stratégiaban meghatarozott ,Egyetem 4.0” kdvetkezménye, hogy megjelenik érintett félként
az ipar és tarsadalom.

Az ,Egyetem 4.0 akadémiai min8ségcélok elérése érdekében az Egyetem az aldbbi magas szintl
intézkedéseket tervezi megtenni:

e Egyetemi dolgozék fejlesztése

Magasan képzett egyetemi dolgozdéi garda koévetkezd generacidjanak kiépitése az egyetemi
karrierrendszer létrehozasaval, hogy motivaljuk a kollégakat a METU-n kivil és belil a jovéjuk
hosszutava megtervezésében.

e Oktatas minéségének fejlesztése

A Magyar Fels6oktatasi Akkreditacids Bizottsag elvarasainak és a nemzetkozi standardoknak valé
megfelelés, illetve a hazai és a nemzetkdzi hallgatoi igények kielégitése.

e NemzetkOziesités tovabbi fejlesztése

Novekvl létszam és ndvekvd nemzetkdzi hallgatéi arany mellett élénk és szines Iégkort teremtsiink az
Egyetemen mind a magyar, mind pedig az angol nyelvi( képzésekben részt vevd hallgatdok szamara.
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o Portfélio-alapu oktatas bevezetése (MyBrand)

Gyakorlatorientalt, portfolid-alapu és integralt oktatason keresztiil kiemelked6 oktatasi élményt és
munkaerépiaci készségeket nyujtani a hallgatéinknak

¢ Digitalizaci6 és Online oktatas

Online és kombinalt oktatasi programok kidolgozasa Uj hallgatéi célcsoportok megszdlitasara, illetve
digitalis készségeket atadasa a hallgatoknak, elésegitve foglalkoztathatosagukat.

e Elénk ipari egyiittm(ikddések kialakitasa

Ipari és gazdasagi partnerekkel intenziv egyuttmikodésben torténd kdzvetlen értékteremtés.
e Tudomanyos kutatasi potencial fejlesztése

Novekvd alkalmazott tudomanyos teljesitmény elérése az Egyetem altal képviselt tertileteken.

Az intézkedéseket az akadémiai stratégiai dokumentum tovabbi feladatokra és projektekre bontja,
melyekhez hataridét, eréforrast és felelésoket rendel.

Ugyfélstratégia mindségpolitikai céljai

A még inkabb hallgatokézpontiu egyetemmé valas fontossaga miatt a stratégiai iranyok kézul a ,,Hallgatéi
élet és élmény javitasa”-t kulon stratégiai dokumentum részletezi, illetve kiegésziti az akadémiai stratégia
ide vonatkoz¢ intézkedéseit.

A hallgatoi élmeény és a hallgatéi eredmények fejlesztése a METU stratégiaban
kozponti helyet foglal el, hiszen a novekedést biztositja az egyetem szamara azzal,
hogy jobb beiskolazast és alacsonyabb lemorzsolédast eredményez

A METU STRATEGIAI KERETRENDSZERE

A hallgatoi élmény
magdaban foglalja a létezd
Vizié és Misszio osszes interakcict az
Célok egyetem és a hallgatok
elo P
kozott.
Magas mindségh o N Holisztikusan kell értelmezni,
transzZiormécios fejlddési lehetdségek tulajdonosi érték nem intézményi birokratikus
oktatasa biztositaza a METU generaliza =11ls
hallgatdinknak munkatarsainak nivekedésen keresztil ;Zggsitzjweze“ silokon
Stratégidk .. 3
€ A hallgatéi eredmények
. & - Jobb - mindazon javak, amit a
e badgatti ot etk T J kahellyé fmErE hallgatok a METU-n &télt
létszamot navelni inditasa L tennia METU-t ysago

tapasztalatok eredményeként
megszerezhetnek maguknak.

eredmeényeket

Ajobb hallgatéi éimény ndveli a hallgatok elégedettségét, hiiségét és az
ajanlast is, ami ndvekedéshez vezet.

@
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ioBJ:
0B

UGYFELSTRATEGIA OSSZEFOGLALO - A hallgatéi elégedettség javitasanak

AHALLGATOI
ELEGEDETTSEG

JAVITASANAK 3 FO

PILLERE

A

MEGVALOSITAS
HOZ SZUKSEGES
ALAP TENYEZOK

3 pilléréhez a 3 alap tényez6 megléte sziikséges

Gondoskodas

Az akadémiai mindség és oktatdsmddszertan kbzponti szerepet jatszanak a hallgatoi
elégedettségben. A METU hallgatékdzpontiu egyetemként igyekszik magas mindségi hallgatéi
élményt nyujtani az érvényben [évé szabalyozasok és alapelvek keretein belll. A f6 akadémiai
célokat az akadémiai stratégia hatarozza meg. Az akadémiai stratégiaban nem szereplé tovabbi
mind&ségi célok:

(@]

Az eljarasok és szabalyzatok egyszerilsitése az akadémiai folyamatok tamogatasa
érdekében (ESG 1.1)

Késén érkez6k jobb tamogatasa a beilleszkedésben (ESG 1.4)

Egyértelmi elvarasok az oktatokkal és munkatarsakkal szemben a hallgatok
kiszolgaldsaban (ESG 1.5)

e Gondoskodas, kommunikacio, eligazodas

O

Hallgatokdzpontu szolgaltatasok bevezetése és a hallgaté kommunikécid ill. az eligazodas
tovabbfejlesztése (ESG 1.6, 1.7)

Proaktiv szemlélet kialakitdsa a kommunikacidoban és gondoskodasban — a METU
gondoskodo jellegének kiépitése (ESG 1.6, 1.7)

Azonos markaigéret és élmény, hogy a hallgatokat ne érjék negativ meglepetések (ESG
1.8)

o Kozdsség és METU identitas

(@]

valamint,

Kapcsolat szakmai k6zosségekkel a hallgaték munkaerépiaci sikere és er8sebb alumni
épitse céljabdl (ESG 1.7)

KbzOsségi élmény és tarsasagi élet fejlesztése a hallgatok szamara, hogy minéségi id6t
tolthessenek egyiitt az egyetemen (megfelel infrastruktdra, rendezvények, stb) (ESG 1.6)

e Hallgatékézpontu kultdra (ESG 1.3)
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Stabil, célnak megfelel6 miikddések és folyamatok (ESG 1.1)
Mérés és ellenérzés (ESG 1.7)

Az Ugyfélstratégiai célok elérésének mérésére az alabbi mutatokat és 2019-es célszamokat hasznaljuk:

Lemorzsolodasi arany Nemzetkdzi 18,4% 16,4%
csokkentése

s M 8,7% 7,8%
(alapképzésen) agyar ° °
Net Promoter Score Nemzetkdzi
NP
(NPS) Magyar

Az Ugyfélstratégiai minéségcelok elérése érdekében az Egyetem az alabbi magas szintl intézkedéseket
tervezi megtenni:

Holisztikus (omnichannel) kommunikacios és navigacios rendszer bevezetése

METU applikacié bevezetése a hallgatok szamara

Uj IT-megoldasok bevezetése a kommunikaciora

Egyértelmi elvarasok a oktatokkal és a munkatarsakkal szemben a hallgatok kiszolgalasaban
Folyamatok, tgyfélszolgalat, oktatasszervezés folyamatos fejlesztése

Osztalyfénoki és konzultacids program bevezetése

Buddy-mentor rendszer 2.0 bevezetése

Proaktiv kommunikacio fejlesztése a hallgatok felé

Markaigéret kontrollalasa, hogy megegyezzen a markaélménnyel

Markaélmény folyamatos fejlesztése

Alumni k6z6sség épitése és megtartasa

Mentoralt gyakornoki program

Nemzetkdzi hallgatdk karrier orientaciojanak segitésére — 'METU on the job’ szolgaltatassal
Szaki képviseldk kijeldlése

Hallgatoi kozosségi élet fejlesztése események, rendezvények soran

Partnerkapcsolat erésitése a hallgatok és az Egyetem kozott

Kampusszal kapcsolatos kihivasokra megoldas

Tdbb személyes emlék a hallgatoknak

Az intézkedéseket az Ugyfélstratégiai dokumentum tovabb pontositja, feladatokra és projektekre bontja,
melyekhez hatérid6t, eréforrast és felel6soket rendel vagy rendelni fog a megvaldsitas soran.

IT stratégia minéségpolitikai céljai

Az IT stratégiai célok kitlizésének elve az, hogy tamogassa a vallalati- és azon belll az akadémiai-,
valamint az ligyfélstratégia megvaldsitasat a sziikséges infrastrukturalis beruhazasokkal.

Ezek az IT beruhazasok egy hatékonyan miikédd, modern egyetem (Id. Egyetem 4.0) megteremtését
teszik lehetévé, ami ndvekvd szamu hallgatét vonz az Egyetemre.

A fejlesztések két f6 szempontra fékuszalnak: az ,izleti” igények kielégitésére (beleértve az akadémiai
igényeket is), és a fenntarthaté infrastrukturat 1étrehoz6 beruhazasokra.
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Guiding principles to drive future IT developments

IT strategy should support functional and corporate strategies in order to assist via supporting infrastructure the
development of an efficiently operating modern university which attracts an increasing number of students.

Grow the student
numbers in our
existing programs

porate

Cor

Provide systems /
tools for proper
monitoring, analysis

el and mgmt of student

' recruitment &
retention and of

leads / upsell opps

BI+DWH, CRM, PBE,
Business continuity

Solution

Innovate to launch
new programs &
areas of education

.

Provide systems /
tools for promoting
and managing new

bizdev efforts,
partnerships and
sales channels for
both core and add-
on actvites.

.

E-leaming, PBE

METU app, thin clients

Make METU a
better place to
work

g = -

Provide systems /
fools to support
flexible and remote
working, info sharing
and performance
measurement &
acknowledgement

Improve student
experience and
outcomes

Provide systems /

educ
interacfions

PM & collab tools, IT
outsource / cloud

Az egyes stratégiai iranyok mentén a kdvetkezd mindségi célokat tliztuk ki:

ceitoborzasi és megtartasi rendszer kialakitasa a sziikséges megfigyelé (monitoring), elemzé és
menedzsment tevékenység tamogatasara, valamint a keresztértékesitési lehetéségek
azonositasara. (ESG 1.4, 1.7)

«  Uj lizletfejlesztési lehetdségek, partner kapcsolatok és értékesitési csatornak kialakitasat és
menedzselését tdmogatod rendszerek és eszk6zok bevezetése.

« Az altalanos kampusz- és k6zosségi élményt fokozo eszkdz bevezetése, amely rugalmas és
azonnali visszacsatolast, kapcsolatot teremt a hallgatok és az Egyetem kozott az oktatashoz és
egyéb ugyvitelhez kapcsolddod napi interakcidokban. (ESG 1.6, 1.8)

* Rugalmas és tavoli munkavégzést, valamint informacié megosztast, illetve teljesitmény mérést és
értékelést tamogato rendszerek bevezetése. (ESG 1.5)

« Folyamat automatizalast tamogato rendszerek bevezetése, amelyek koltség megtakaritast,
rovidebb atfutasi idéket, gyorsabb és naprakészebb informacios bazison torténd déntéshozatalt
tesznek lehetévé. (ESG 1.7)

Az IT stratégiai minéségcélok elérése érdekében az Egyetem az alabbi magas szintl intézkedéseket

tervezi megtenni:

2019

e Domain migracio

e Uzleti Intelligencia rendszer (Bl) és adattarhaz (DWH) létrehozasa, valamint adat térkép

elkészitése

e Projekt menedzsment és kollaboracios eszkdz bevezetése
e Portfoli6 alapu oktatashoz szikséges digitalis platform bevezetése

2020+

Ugyfél-kapcsolat kezelé (CRM) és marketing automatizaciés rendszer bevezetése
E-learning és vided stream platform bevezetése

METU mobil applikacio fejlesztése

Oktatdi és hallgatoi wifi halozatok szétvalasztasa

Vékony kliens hasznalata az oktatd termekben
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Tovabbfejlesztett virusvédelem és (izleti folytonossag fejlesztése (WSUS, Felhd szolgaltatasok
hasznalata))

Min6ségiranyitasi rendszerre vonatkozé minéségcélok

1. Az Egyetem minGségiranyitasi rendszerének tovabbfejlesztése az MSZ EN 1SO 9001:2015 és az
ESG 2015 szabvanyok kdvetelményei alapjan.
a. MAB akkreditacio sikeres megszerzése
b. MSZ EN ISO 9001:2015 rendszerre valo sikeres atallas
c. MSZ EN ISO 9001:2015 tanusitvany sikeres megszerzése
2. A mingségiranyitasi rendszer dokumentacidjanak intranet fellleten torténd kozzététele.
a. A folyamatlapok 20%-a elérheté weblapként
b. Az 6sszes folyamatlap elérhet6 a belsé intranetrdl.

71



9. sz. melléklet: Az Egyetem magas szintii kockazat- és lehetéség elemzése (1.0 verzid)

Az Egyetem mindségiranyitasi rendszere olyan kultara kialakulédsat és fejlesztését teszi lehetdve,
mellyel tdamogatja a vezetdség altal meghatarozott célok sikeres elérését, a lehetdségek optimalis
kihasznalasat, valamint a kockazatok kezelését.

Ez a tényezdcsoport hatdrozza meg az Egyetem mindségiranyitasi rendszerének tervezését €s jeldli
ki a fejlesztési iranyokat a magasabb szinti Ujratervezésnél (SWOT elemzéssel).

Az elemzés soran figyelembe vessziik az Egyetem mindségiranyitasi rendszerének kiilsd-belsd
kornyezetét, a 1ényeges érdekelt felek korét és azok 1ényeges elvarasaikat

SWOT elemzés

Erésségek:

o Egyetemink szilard pénzugyi hattérrel rendelkezik (stabil cash-flow, nincs elad6sodas)

e Magyarorszag legnagyobb maganegyeteme vagyunk, egyedilallé karokkal, kiemelkedé oktatéink
vannak mind iparmiivészeti, mind turisztikai tertleten.

o Uttdrd szerepiink van a nemzetkdzivé valasban a hallgaték szamat és allampolgarsagat tekintve,
kozel 1000 f6 kalfoldi hallgatod van jelenleg az egyetemen (kozvetlen jelentkezéssel / nem allamilag
tamogatott vagy 0sztdndijas finanszirozasi formakon).

e Az Egyetem hatékony miikddtetéséhez vezetéslink széleskorl iparagi tapasztalata rendelkezik.

¢ Diplomaink elismertek az Eurépai Unids orszagban és Kinaban is

o A végzbs hallgatok foglalkoztatasi aranya igen jo.

e J6 ar-érték arany: kuléndésen a nem uniés hallgatdk szédmara (beleértve a mindennapi,
megfizethetd életviteli koltségeket is)

e Egyeteminknek egyedulalld, gyakorlatorientalt oktatasi megkdzelitése erds karaktert ad.

e |Iparagi tapasztalattal és hattérrel rendelkezd oktatdink vannak.

e Innovativ kezdeményezések (TEDx, METU Garage, Xpert)

Gyengeségek:
e Egyetemink a fizet6s hallgatokra tamaszkodik, ezért a jdvedelmezdség javulasa csak a mindség
rovasara lehetséges a jellenlegi allapot szerint (oktaté / hallgatéi arany).
e Egyetemlnk ndévekedési terveit a nem megfelel6 k6z0sségi terek (azok hianya) és a kampuszok
elhelyezkedése (infrastruktura) korlatozza.
e Egyetemink viszonylag draga a hazai versenytarsakhoz képest.
e A nemzetkézi hallgatok elégedettségi szintje alacsony: az oktatas minésége a legalacsonyabb (pl.

oktaték angol nyelvtudasi szintje, altalanos fegyelem hianya)
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Kilsé oktatéink nem integralddnak eléggé az egyetem akadémiai és nem akadémiai életébe
Akadémiai fizetések alacsonyak az allami egyetemekhez képest.
Egyetemink oktatason Kkivili tevékenységeinek, dnkéntes és projektmunkak lehetéségeinek és

dijazasanak hidnya

Lehet&ségek:

Lehet6séget latunk a magasan képzett akadémiai személyzet kdvetkez6 generacidjanak
kinevelésére az akadémiai karrier(életpalya)-modell létrehozasaval. Motivalni szeretnénk a
munkatarsakat, hogy tervezzék meg az egyetemen belili és kivuli karrierjiket.

Lehet6séget latunk Uj hazai programok bevezetésére, ezzel is ndvelve piaci jelenlétiinket
Tovabbi - a nemzetkdz hallgatok szamara vonzébb - nemzetkdzileg versenyképes, angol nyelvi
programok fejlesztése.

Lehet&séget latunk az Egyetem akadémiai hirnevének ndvelésére, jobb megitélésére oly médon,
hogy professzorainkat motivaljuk tudomanyos projektekben és kutatasi egyuttmikddésekben valéd
részvételre.

Online és ,blended” programok alkalmazasanak lehetésége, hogy hallgatéink valds, digitalis
készségeket sajatithassanak el, ezzel is erdsitve a foglalkoztathatésagukat

Lehetséges K+F egylttmikddések kiilonbozé iparagi partnerekkel a 4. ipari forradalom igényeinek
kielégitése érdekében

Lehet6séget latunk iparagi innovacios egyuttmikodésekre ezzel is kdzvetlen értéket és Uj bevételi
forrasokat teremtve.

Felnéttoktatas: lehet6séget latunk az éregedd népesség ,egész életen at tartd tanulas” igényének
tdamogatasara

Tdébb alapvégzettségi (BA) hallgaté tovabbképzési lehetbsége mesterképzettségiivé (MA)
Portfélidalapu képzés, mellyel lehetéséget biztositunk diplomas, végzett hallgatdink szamara
munkavallalasra alkalmas és adaptalhaté készségek megszerzésére

Kalféldi  egyetemekkel torténé  egyuttmikddésink megszilarditasa: kettés  diploma,
csereprogramok

Az "Alumni” program Ujbdli életre keltesé és a nemzetkdzi programok megerdsitése a hallgatok
Uzleti értékének névelésére érdekében

A tandijak vildgszerte névekednek

Veszélyek (kockazatok)

Az onfinanszirozott képzések hazai piaca csokken
Novekszik a kilféldon tanuld hallgatok létszama (2016: 10-12% -> 2020: 18-20%)

A népesség Oregedd demografiai szerkezete szilkiti a f6 célcsoportot: a Budapesten a nappali
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munkarendben tanuld hallgatok szdma 2005 és 2017 kdzott kdzel 22% -kal csokkent.

Jelentds beruhdzasok vannak az allami tulajdonu egyetemeken (MOME, SZIE, PTE, DE, BME,
NKE, stb.) - ezzel a versenytarsak elénydsebb pozicidba keriinek

Lépést kell tartanunk az uj digitalis technikakkal/technolégiakkal és az Uj forradalmi Uzleti
lehetéségekkel (online oktatasi platformok)

A magyar munkaerdpiacon jelentkezd bérndvekedés a személyzeti koltségek ndvekedését
eredményezheti.

A régiéban Magyarorszagon a leghosszabb a vizumugyintézési id

A régiéban jelentésen megnétt az angol nyelvii programokat, joval alacsonyabb aron kinaloé
egyetemek szama.

A felvételi kritériumok tervezett valtozasai (kotelez6 nyelvvizsga mint belépési kritériumok)

valészinlileg negativ hatast fognak gyakorolni a hazai beiratkozasi szamokra 2020-t6l.
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10. sz. melléklet: Megfeleltetés a MSZ EN ISO 9001:2015 szabvany kovetelményeinek (0.1 verzid)

A FEJEZET MSZ EN ISO
9001:2015
Szama Cime Szakasz szama

Bevezetés

Az egyetem mindségpolitikajanak kialakitasa

Az egyetem bemutatasa és tevékenységei

Az egyetem mindségiranyitasi rendszerének bemutatasa,
folyamatainak rendszere

Az egyetem mindségiranyitasi dokumentacios rendszere

VI.

Az egyetem eréforrasaival valé gazdalkodas szabalyai

VII.

Az egyetem szolgaltatasainak eléallitasa

VIIL.

Az egyetem mérési, elemzési és fejlesztési szabalyai

Mellékletek

1. sz.

melléklet: Folyamattérkép (3.4 verzid)

2.sz.

melléklet: Ervényes belsé dokumentumok listaja (3.6 verzio)

. SZ.

melléklet: Ervényes jogszabalyok listaja (3.5 verzid)

. SZ.

melléklet: Elektronikus mentések eljarasi rendje (3.5 verzid)

. SZ.

melléklet: Munkakori kdvetelmények és nyilvantartas (3.6 verzid)

o |01 [ W

. SZ.

melléklet: Az Egyetem min&ségpolitikja (4.0 verzid)

7. sz.

melléklet: Az Egyetem kildetésnyilatkozata (4.0 verzid)7. sz. melléklet: Az

Egyetem kildetésnyilatkozata

8. sz.

melléklet: Az Egyetem min&ségcéljai (1.0 verzid)s. sz. melléklet: Az Egyetem

mindségcéljai

9. sz. melléklet: Az Egyetem magas szintl kockazat- és lehetség elemzése (1.0
verzio)
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