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Dékani Hivatal

1 Cél
A mindségirdnyitdsi rendszerben megfogalmazott elSirdsoknak €s jogszabalyoknak
megfelelen szabalyozni az Altalanos Orvostudomanyi Kar Dékéni Hivatalanak miikodését.
2 Alkalmazisi teriilet
A Dékani Hivatal valamennyi tevékenysége és munkatarsai.
3 Hivatkozisok
- A munkaltatéi jogkor gyakorldsanak rendje a Debreceni Egyetemen. — Szabdlyzat
- MK. Mindségiranyitasi Kézikonyv
- MF 03. Dokumentumok, feljegyzések, adatok kezelése
- MF 11. Gradualis képzés
- MF 12. Posztgradualis képzés
- MF 13. Kutatas-fejlesztés
- MF 16. Belso felitlvizsgalat
- MF 18. Munkatarsak képzése, munkakdrnyezet
- MF 20. Eltérések kezelése
- MU 39. Kurzusok meghirdetésének és megtartdsanak menete
- MU 40. A tanulmanyi felelos feladatai
- MU 41. Adatszolgiltatas a Tanulmanyi Osztaly felé
4 Meghatarozasok
DE AOK: Debreceni Egyetem Altalanos Orvostudomanyi Kar
DE NOKK: Debreceni Egyetern Nemzetkdzi Oktatdst Koordindlé Kdzpont
5 A miikédés leirasa
A miikddési rend elkészitéséért, karbantartasaért és betartasaért, a Dékani Hivatal vezetdje,
karbantartasaért a Tanulmanyi Osztaly vezetoje €s a szak- és tovabbképzési dékanhelyettes
felelGs.
5.1. Az egység bemutatasa:
Az AOK Dékani Hivatal feladatai:
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A kar gazdasagi és igazgatasi feladatainak ellatisat a dékan és a Dékani Hivatal ezzel
megbizott munkatarsai végzik. Az oktatasszervezési feladatokat a gradualis képzés esetében
az oktatasi dékanhelyettes koordinalasaval, a szak- és tovabbképzés esetében a szak- és
tovabbképzesi dékanhelyettes koordinaldsaval a Szak- és Tovabbképzési Kdzpont, mint
funkcionalis szervezeti egység végzi. Az oktatasi dékanhelyettes és a Tanulmanyi Osztaly
felelos a klinikai kézremOkodéssel megvalésulé gyakorlati képzés oktatdsszervezési
feladatainak ellatasaért. A kar tudomanyos munkéjanak, valamint a klinikai
egyiittmiikddésben megvalosulé  kutatdsi  feladatok koordinaldsat a tudomanyos
dékanhelyettes latja el.

A Dékani Hivatal feladata a dékan, a dékanhelyettesek és a Kari Tanacs dontéseihez
sziikséges informdciok szolgaltatasa, ligyiratok, nyilvantartasok kezelése, hallgatoi felvételi,
tanulmanyi, iigyek, oktatéi és vezetdi palyazatok, habilitacios {igyek, klinikai
egyiittmiikddés adminisztracids intézése.

A Dékani Hivatal 6nali6 koltségvetéssel rendelkezd egység. A Dékéani Hivatal a Kari Tanacs
felhatalmazasa alapjan kezeli a kar kdzos koltségvetési kereteit is.

A Dékani Hivatal mikodését a dékan feliigyeli. Vezetdjét a dékan bizza meg a feladat
ellatasaval.

A Dékani Hivatal egységei:

1) Igazgatasi Osztaly

2) Tanulmanyi Osztaly

3) Szak- és Tovabbképzési Kbzpont

5.2. Az AOK Dékani Hivatal miikédési rendje

Az AOK Dékani Hivatal feladatait egységein (Igazgatasi Osztaly, Tanulmanyi Osztaly és
Szak- és Tovabbképzési Kozpont) latja el.

5.2.1. Az Igazgatasi Osztaly milkddési rendje

A kar igazgatasi feladatait a dékannak kézvetleniil alarendelt Igazgatasi Osztaly latja el,
melynek operativ irdnyitdsit az [gazgatasi Osztaly vezetoje végzi. Az lgazgatasi Osztaly
vezetdjét a dékan bizza meg a feladat ellatasaval.

3.2.1.1. Iratkezelés rendje

Iktatas

Az AOK dékan szamara érkezb levelek, iratok érkeztetését és bontasat az Igazgatasi Osztaly
vezetbje vagy felhatalmazasa alapjan annak munkatirsa végzi. A beérkezd iratokra iktatd
bélyegzd keriil. A Debreceni Egyetem Iratkezelési Szabalyzatanak megfelelé modon
iktatdsukat az Igazgatdsi Osztaly megbizott munkatarsai végzik. A kimend levelezés
lebonyolitasa postakdnyvvel torténik.

Iratok kiszignalasa
Az AOK deékan vagy helyettesei az illetékeseknek kiszignaljak az iratokat és az Igazgatasi
Osztaly vezetdje felel azok cimzettekhez vald eljuttatasaért.
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5.2.1.2. Levelezés

Az Igazgatasi Osztaly vezetdje feliigyeli a dékani levelezés lebonyolitdsdt angol és magyar
nyelven. A dékén nevében megirt levelek iktatdsra kertilnek. Az [gazgatasi Osztaly segiti a
dékanhelyetteseket és a kari bizottsdgok illetve albizottsagok elndkeit a hivatalos
levelezésiik lebonyolitasaban. Az Igazgatdsi Osztdly a Dékan vagy Dékanhelyettesek
megbizasabdl a szervezeti egységek felé elektronikus formaju kérleveleket kiildi ki.

5.2.1.3. Dékani hallgatéi hatarozatok

Az Igazgatési Osztaly vezetdjének feladata az AOK dékan éltal hozott hallgatéi hatirozatok
megirdsa €s az érintettek tdjékoztatasa a meghozott dontésrél (Tanulmanyi Osztaly,
Nemzetkdzi Oktatast Koordinal6i Kézpont, Rektori Hivatal, érintett intézetek, hallgatok). A
megirt hatdrozatok iktatdsra keriilnek. Ertesitést kap a hallgaté Neptun rendszeren keresztiil.
A hatérozatok feltdltésre keriilnek a Neptun rendszerbe. Az eredeti hatdrozat atvételérdl
nyilvantartast vezet az Igazgatasi Osztaly. A jogorvoslati kérelmek az Igazgatasi Osztalyra
keriilnek beadésra, melyeket a tanulmanyi adatok és korabbi hatarozatok becsatolasaval
tovabbit a DE Oktatdsi Igazgatosagra.

5.2.1.4. Hallgatéi ajanléolevelek (MOSZ, ERASMUS, BUFFALO, CAMPUS HUNGARY)

Az lgazgatasi Osztily kijelolt munkatdrsai dékani alairasra eldkészitik a MOSZ,
ERASMUS, BUFFALO, CAMPUS HUNGARY hallgatéi programokhoz sziikséges
ajanloleveleket és igazolasokat angol €s magyar nyelven egyiittmiitkddve az OTKKAB és
OKTAB Albizottsagokkal.

5.2.1.5. Hallgatéi dsztondijak iigyintézése

Az Igazgatasi Osztaly végzi az alabbi hallgatéi sztondijak biralasra toériénd eldkészitését a
vonatkozo szabalyzatok alapjan. A jovahagyas utan az 6sztondij kifizetéseket tovabbitja a
HKSZK felé az eldirt iigyirat kezelési szabalyok alapjan.

5.2.1.6. AOK Kari Taniccsal kapcsolatos feladatok

° Tanacsiilések megszervezése

Az lgazgatasi Osztily feladata az AOK Kari Tandcs iiléseinek megszervezése. Ennek
keretében az aldbbi részfeladatok meriilnek fel: megrendelés elkiildése, teremfoglalas,
tandcstagok és meghivottak kiértesitése, anyagok kikiildése.

. JegyzOkdnyv vezetése )
Az lgazgatasi Osztaly megbizott munkatirsa az AOK Kari Tanacs iilésein jegyzOkonyvet
vezet. A jegyzOkonyvet megirasa utan az AOK dékanhelyettese hitelesiti. A Tanacsiilésre
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kikiildott illetve ott bemutatott anyagok a jegyzOkonyv mellékletét képezik. A jegyztkdnyv
mellékleteivel az Igazgatasi Osztalyon archivalasra keriil. A Tanacsiilések hangfelvételeit is
az Igazgatasi Osztaly Orzi.

. Kari Tandcs hatdrozatainak elkészitése

Az igazgatasi osztalyvezetd késziti el a jegyzokonyv alapjan a Rektori Hivatal és a DE Jogi
€s Humaénpolitikai Igazgatdsaga felé a jegyzokonyvi kivonatokat, melyeket a dékan hitelesit.
Feladata a kari tandcsi hatdrozatok illetékesekhez torténd eljuttatasa.

5.2.1.7. Kari Bizottsagok és albizottsagok munkajanak segitése

Az Igazgatasi Osztaly segitséget nyijt az AOK kari bizottsagok és albizottsagok iiléseinek
elokészitésében. Ennek keretében az alabbi részfeladatokat végzi igény alapjan: anyagok
elkészitese, kipostazasa, az {ilésekre a meghivok és a mellékelt anyagok kikiildése. A kijelslt
munkatars igény alapjan jegyzékonyvet vezet a kari bizottsagok iilései, illetve azt elkésziti.
Az igazgatasi osztalyvezetd elkésziti az AOK Tanulmanyi Bizottsag és a Klinikai Tanszéki
Bizottsag jegyzokdnyvet, €s hatdrozatait az illetékesekhez eljuttatja. Az Igazgatasi Osztaly
munkatarsai jegyzokdnyvet vezetnek a Tudomanyos és Innovacios Bizottsag, valamint a
Habiliticiés Bizottsdg iilésein, intézik a bizottsagokkal kapcsolatos adminisztrativ
tevékenységeket. Az Igazgatasi osztaly végzi a Kari Bizottsagok elektronikus felilleteinek
kezelését, anyagok feltdltését, elektronikus szavazas lebonyolitasat.

5.2.1.8. Kari dijakkal kapesolatos feladatok

. Kari oktatéi dijak, dsztdndijak, cimek adomanyozésa

Az lgazgatasi Osztaly végzi az AOK altal alapitott oktatdi és dolgozdi dijakkal és
Osztondijakkal kapcsolatos tigyintézés lebonyolitasat. (Elischer Gyula-dij, Fornet Béla-dij,
Kettesy Aladar-dij, Went Istvan-dij, Krompecher Istvin-dij, Pro Facultate dij, AOK Kivalé
Oktatoja dij, Ev Oktatéja dfj, AOK Kivilé Dolgozéja dij, Vezeté oktaték és kutatok
osztondija, Szodoray Lajos oszténdij, Debrecen Dij a Molekuliris Orvostudomdanyért
emlékérem és jutalomdij, Az év legjobb klinikai témdji tudomanyos kozleménye dij, Bagosi
Péter dij). Ennek keretében torténik a dij meghirdetése, dijazottak kiértesitése, dijatadas
MegSZervezese.

Az Igazgatdsi Osztaly intézi a cimzetes egyetemi docensi cimre, cimzetes egyetemi tanari
cimre, egyetemi magantanari cimre, Emeritus Professzori cimre és a Diszdoktori cimre
torténd felterjesztéseket.

. Kari hallgatéi dijak

Az lgazgatasi Osztaly végzi az AOK 4ltal alapitott illetve egyéb hallgatéi dijakkal
kapcsolatos ligyintézés lebonyolitasat. (Pro Facultate Iuventutis dij, Weszprémi dij, Santha
Kalman 8sztdndij, Nemzeti Felséoktatési 6szténdij, Sportdsztondij, Jo tanuld jé sportold dij,
Laddnyi Jézsa dij, Kenézy Gyula dij, Dékani Kiilondij, Endes Pongrac 6sztondij, Kivalo
Tudomanyos Munkaért dij, Kiemelt tanulményi dsztondij) Ennek keretében torténik a dij
meghirdetése, dijazottak kiértesitése, dijatadas megszervezése.
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® Jubileumi diplomak

Az lgazgatasi Osztaly végzi az AOK 4ltal adomanyozott jubileumi okleveleivel (arany,
gyémant, vas, rubin jubileumi oklevelek) kapcsolatos iigyintézés lebonyolitdsat. Ennek
keretében torténik a jubilansok kérvényeinek adminisztraldsa, a jubilansok kiértesitése,
dijatadas megszervezése, oklevelek elkészittetése.

5.2.1.9. Kari rendezvényekkel kapcsolatos feladatok

Az igazgatasi osztalyvezetd felelss az AOK iinnepségeinek, diplomaosztoinak
megszervezésért. A lebonyolitdsban egytittmiikddik a Tanulmanyi Osztaly munkatarsaival.
Ezzel kapcsolatban felmeriild részfeladatok: megrendelések leaddsa, biztositds
megszervezése, teremfoglalas, meghivok elkészitése és kipostazasa, technikai lebonyolitas
megszervezése.

5.2.1.10. Dékani keret feliigyelete

Az igazgatasi osztalyvezeté feladata az Igazgatasi Osztaly szamlainak kezelése, aldirattatdsa.
Feliigyeli az AOK dékani tartalékkeret allasat.

5.2.1.11. Szamlazassal és szerzodések eldkészitésével kapcesolatos feladatok

Az lIgazgatasi Osztaly szamlainak leigazolasa, megkiildése a Kancellaria felé a szilkséges
mellékletekkel. Szerzddések kezdeményezése a Kancellaria felé. Az elkésziilt szerz6dések
aldirds utdni postazasa ¢s iktatasa. Terembérleti szerz6dés esetén a szerzbdés alapjan a
szamlakezdeményez0 elkészitése €s megkiildése a Kancelléria felé.

5.2.1.12. Mis szervezeti egységek kereset- illetve illetménykiegészitést érinté kifizetéseinek
ellenjegyzése

Mas szervezeti egységek kereset- illetve illetménykiegészitést érinté kifizetéseinek
ellenjegyzéséhez az Igazgatasi Osztaly késziti elé a dokumentumokat alairdsra. Elézetes
humanpolitikai és pénziigyi ellendrzést kdvetben torténik ezek dékan altal térténd alairdsa.
Alairast kdvetden a dokumentumok iktatdsra majd a Kancellaria felé postazasra keriilnek.

5.2.1.13. Utazasi hatarozatok iigyintézése, biztositaskotés

Az AOK szervezeti egységei altal megkilldtt utazasi hatdrozatok elékészitése dékani
ellenjegyzésre. Aldirast kvetden a hatdrozatok iktatdsra és postazasra keriilnek.

5.2.1.14. Gépjarmii igénylések

Az Igazgatasi Osztaly végzi a szervezeti egységek altal megkiildott kari keretbdl torténd
gépjarmil igénylését jovahagyasat. Aldirds utdn postazasra keriil az Uzemeltetési Osztaly
felé.
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5.2.1.15. Teremfoglalis

Az Igazgatasi Osztily végzi a teremhasznalati kérelmek elbirdlasat a Tanulmanyi Osztallyal
egyiittmikdve. A dontés megsziiletése utan értesiti a Tanulmanyi Osztélyt és a kérelmezot
az engedély megaddsar6l vagy megtagadasardl. Az Igazgatasi Osztaly munkatérsai
szervezik meg a tantermek informatikai eszkdzeinek felmérését a nyari iddszakban. Az
Elméleti Témb eldaddjaban és az VDI elbaddjaban megrendezésre keriild rendezvényeken
igény szerint a technikai feliigyeletet biztositanak.

5.2.1.16. Kapcsolattartas

Az Igazgatasi Osztdly kozvetlen kapcsolatot tart a DE Rektori Hivataldval, DE
Kancellariaval, a Klinikai Kézpontjaval és a tarskarok Dékani Hivatalaival.

5.2.1.17. Kari szabalyzatok

Az lgazgatasi Osztdly feladata az AOK kari szabalyzatainak aktualizélisa a Kari Tanécs
hatarozatainak megfeleléen. A kari tandcsi hatirozatnak megfeleléen gondoskodik réla,
hogy az elfogadott médositott kari szabalyzatok a kari honlapon elérhetéek legyenek.

5.2.1.18. Tudomanyos Konferencia Kézpont

Az lgazgatasi Osztaly feladata az AOK Dékani Hivatal kezelésében lévé Tudomanyos
Konferencia Koézpont mikddtetése. Az Igazgatdsi Osztaly szervezi a Tudoményos
Konferencia Kozpontban megrendezésre keriild rendezvényeket, intézi az ezzel
kapcsolatban felmeriilé pénziigyi feladatokat. Ezen tiilmengen gondoskodik a Tudomdanyos
Konferencia Koézpont vendégszobajanak szobafoglaldsinak iigyintézésével és az ezzel
kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasdval. Az Igazpatasi Osztily gondoskodik az épiiletben
miik6dé Orvostorténeti Gyiijtohely feladatainak ellatisardl és kezeli az ehhez kapcsolodd

gyiijteményt.

5.2.1.19. Az Igazgatisi Osztily tudominyos és humanpolitikai iigyeinek intézése, az ezekhez
kapcsolodo adminisztrativ feladatok teljesitése

® A jogszabalyokban, valamint egyetemi €s kari szabalyzatban meghatarozottak alapjan
az oktatokra, a hallgatokra és valamennyi munkavallaléra vonatkozé humanpolitikai
adatgyiijtés és iratkezelés elvégzése.

e Naprakész nyilvantartds vezetése a karon foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazottrdl,

* Az munkavallalok foglalkoztatisdval, vezetSi/magasabb vezetdi megbizdsaval
kapcsolatos palydzati eljaras adminisztracids feladatainak ellatasa.

* A kar féallasu és tovabbi jogviszony keretében foglalkoztatott munkavallaléi munkédba
allasaval, atsorolasival, athelyezésével, munkaviszonyanak megsziinésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatasa.
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e Az AOK oktatoi-kutatéi altal elnyerhetd cimekkel, kitiintetésekkel kapesolatos
tigyintézés,

e Mikadési teriiletén segitségnyijtés az AOK tudoményos dékénhelyettes feladatainak
elvégzeséhez.

e Tudomanyos tigyek koordindlasa, intézése a tudomanyos dékanhelyettes irdnyitisaval.

e Az AOK Tudoményos és Innovéciés Bizottsag iiléseinek elOkészitése, jegyzOkonyv
vezetése,

3.2.1.20. Az Igazgatasi Osztily gazdasagi iigyeinek intézése, az ezekhez kapcsolédd
adminisztrativ feladatok teljesitése
e Kari kdltségvetési terv és éves beszdmolé készitése
e Kari hatiskorbe tartozé elSirdnyzatok kezelése, egyeztetése, nyilvantartisa
e Kimutatasok készitése a révid- illetve hosszi tdvi kari tervezéshez, vezetdi dontések
elokészitéséhez
e Bérgazdalkodas feliigyelete
e Egyetemi adatszolgaltatasok, statisztikdk készitése
e SzerzOdések elokészitésének feliigyelete
e Koltségtéritéses képzések és egyeb, a kar altal szervezett képzések, tanfolyamok eld-
és utokalkulacionak készitése, ellenbrzése
» A Kar és a Klinikai Kozpont koz6tti megéllapodasok gazdasagi adminisztracidja
e Dékani Hivatal szémlainak fogadasa, tartalmi ellendrzése, elékészitése pénziigyi

rendezésre.

5.2.2. A Tanulmanyi Osztaly miikédési rendje

A gradudlis képzéssel kapcsolatos altalanos szervezési, ligyviteli feladatokat az oktatési
feladatok ellatasaval megbizott dékanhelyettes(ek)nek kdzvetleniil alarendelt, a tanulmanyi
osztilyvezetd iranyitasival milk6dd Tanulmanyi Osztily latia el. A tanulmanyi
osztalyvezetdt a dékan bizza meg a feladat ellatasaval.

5.2.2.1. Tanulmdnyi Oszdly

A Tanulményi Osztaly a felelds az AOK graduélis képzésein folyé oktatds szervezéséért, a
hallgatokkal és az oktatdssal kapcsolatos adminisztraciéért, valamint az ezzel kapcsolatos

£ rr

vezetdi dontések elokészitéséért, azok végrehajtasaért és ellendrzéséért.
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A DE FOK-kal ill. GYTK-val kétstt megallpodas alapjan a DE AOK Dékéni Hivatal
Tanulmanyi Osztalya latja a FOK és GYTK tanulményi osztalyanak feladatait is.

5.2.2.1.1. Az oktatasi program szervezése, lebonyolitasa

5.2.2.1.1.1.Beiskolazas

e A Tanulmanyi Osztily, a kar szakainak népszeriisitése és a jelentkezdk tijékoztatisa
érdekében ,Nyilt napot” szervez az érdeklédok szamara, mely a DEXPO keretén beliil
keriil megrendezésre.

e A Nyilt napon” a kar oktatasi dékanhelyettese, vezetd oktatdi, TO vezetdje tdjékoztatast
nyljtanak az egyetemen folyé képzésrol, az egyetemre torténd felvétellel kapcsolatos
tudnivalokrél, valamint lehetdséget biztositanak a jelenlévoknek a klinikak és elméleti
intézetek megtekintésére.

5.2.2.1.1.2. A felvételi eljaras megszervezése és lebonyolitisa

A kar szakaira vonatkozé felvételi informacidk, kovetelmények az OH hivatalos
felvételi honlapjan, a www.felvi.hu oldalon keriilnek meghirdetésre minden év
decemberében.

A felvételi eljaras lebonyolitasat a 423/2012. (XI1.29.) Korméinyrendeletben
lefrtaknak megfeleléen az OH végzi. A Karok feladatat az Egyetemi Felvételi
Szabélyzat és annak Kari melléklete tartalmazza. A mesterképzési szakok felvételi
eljarasanak lebonyolitasira a kar szakonként felvételi bizottsagot allit fel, melynek
tagjait a kar dékanja kéri fel.

A TO felveteli eljarassal megbizott munkatarsa beosztja, majd behivja a
mesterszakokra jelentkezéket a szobeli elbeszélgetésre, majd a szobelit kdvetden
rogziti a felvételi vizsgak eredményeit a Bizottsagok altal leadott jegyzdkonyvek
alapjan az OH online felvételi programjaban. A felvételi dontéseket a felvettek
szamara a TO kiildi.

Potfelvételi eljaras

Azon hallgatdk szamara, akik egyik felsdoktatasi intézménybe sem nyertek felvételt
vagy egyetlen felsboktatasi intézménybe sem jelentkeztek, potfelvételi eljarast
hirdetnek meg a karok a kapacitasuknak megfeleléen a dnkoltséges képzésre. A
jelentkezék az OH altal a www.felvi.hu oldalon megjelentetett médon és hataridoig
nydjthatjak be ujabb jelentkezési lapjukat. A felvételi dontésekrdl a TO értesiti a
felvetteket.

Felvettek névsorat a HKSZK ETIK rendszergazddja atmenti az online felvételi
programbdl a Neptun hallgatédi nyilvantartd programba.

Az angol program hallgatéinak felvételijet a NOKK szervezi. A felvételi
lebonyolitdsa az Angol Program felvételi szabélyzata alapjan térténik, melynek
megjelentetése a ,,Rules and Regulation” kiadvanyban térténik.
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5.2.2.1.1.3. Beiratkozas:

¢ A magyar program hallgatéinak beiratkozasa

Az elsd éves hallgatdk beiratkozdsa:

A felvételt nyert hallgatok augusztus utolsd két hetében a tijékoztaté levélben
leirtaknak megfeleléen egyénileg iratkoznak: leadjadk a Neptun Programbdl
kinyomtatott — az allami &sztdndijas ill. részésztondijas szerzOdés vallalasara
vonatkozd nyilatkozatot tartalmazé — iratkozési lapot, a felvételi eljaras soran
benytjtott eredeti dokumentumaikat (kozépiskolai-, érettségi-, nyelvvizsga
bizonyitvinyt, hatranyos helyzetre ill. fogyatékossagra vonatkozé igazolasokat).
Az dllami Osztondijas ill. részosztondijas szerzddés villaldsira vonatkozd
nyilatkozatot tartalmazé iratkozasi lap 1. példanyat a hallgat6 kapja, 2. példanyat
a TO a HKSZK HAK szamara elkiildi, 3. (masolati) példanyat megérzi.

Azok a hallgatok, akik nem irjak ald az Osztondijszerzédést, allami (rész)
Osztondijas képzésre nem iratkozhatnak be, hallgatéi jogviszonyt csak
onkoltséges képzésre létesithetnek. Az Onkoltséges képzésre felvételt nyert
hallgatok képzeési szerzddést kotnek a felsdoktatasi intézménnyel. Az énksltséges
hallgatok és az intézmény kozott 1étrejdtt képzési szerzOdés egy, mindkét fél altal
aldirt példanya melléklete a beiratkozasi lapnak.

A hallgaték szamara a tantargyakat a NEPTUN rendszeren keresztiil a TO veszi
fel. Az orarendet és az elektronikus kari tdjékoztatdt az els6 évfolyamos
hallgaték is a kar honlapjan érik el.

A felsébb éves hallgatdk regisztracidja:

3

A TO az adatvédltozast bejelentd lapot, VI. évesek regisztraciés lapjat,
orarendeket a kar honlapjan teszik elérhetévé a hallgatok szamara.

A hallgaté regisztral a NEPTUN rendszerben és felveszi a kotelezd, kdtelezéen
és szabadon valaszthatd kurzusokat.

A TO a regisztracios idoszak lezarulta és az eldfeltételi rend betartasanak
ellendrzése utan az elektronikus hallgatdi nyilvantartd rendszerbdl kinyomtatott
etiketten a hallgatd leckekényvébe, a 2011. elott iratkozott hallgaték esetében
ragasztja be az adott félévre vonatkozoan a hallgaté altal felvett tantargyak
listajat.

Az elbad6 hallgatdi jogviszony igazolasokat, kiilfoldiek szamara a tartozkodasi
engedély meghosszabbitasahoz szilkséges igazolasokat allit ki a beiratkozott
hallgatok szdmara.

A hallgaték a blokkgyakorlati flizeteket legalabb két héttel a vizsgaidoszak elott
veszik fel.

A magyar nyelvu képzésben részt vevo hallgatok a diakigazolvany érvényesitd
matricat a HKSZK HAK iigyfélszolgélati iroddjaban veszik at.
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Kiadas: 7.

A hatodéves hallgatdk beiratkozasa

A hatodéves hallgaték regisztricidja augusztus elsd napjaiban vagy OTKAB
engedéllyel kordbban torténik.

A tanulmanyi eloadé osszeszamolja a hallgatd dltal eddig teljesitett kotelezo,
kotelezden- és szabadon valaszthaté kreditpontjait, melyet a hallgaté tudomésul
vétele €s egyetértése jeléiil alair. A hallgaté csak akkor iratkozhat be, ha az I-V.
évfolyamra eldirt valamennyi kdtelezd targyat és szakmai gyakorlatot teljesitette, a
hianyzo kotelezGen és szabadon valaszthaté tirgyak a V1. év folyaman teljesitheték.
A szigorlé hallgatok gyakorlataikat az AOK intézeteiben/tanszékein, és a Kari
Tajékoztatoban felttintetett oktaté korhazakban, akkreditalt gyakorlé képzbhelyeken
tolthetik. A hallgatok az els6 gyakorlatra a Neptun rendszeren keresztiil, a
tovabbiakra a tanulmanyi el6adonal jelentkeznek. A tanulmanyi eldadé kiildi ki az
intézeteknek/korhdzaknak a hozzajuk lejelentkezett hallgatok nevét és a gyakorlataik
kezdésének iddpontjait. Az AOK intézeteibe/tanszékeire torténs lejelentés a
gyakorlatot megeldzd hét végén tortenik.

Az OTKAB engedéllyel rendelkezo hallgatdk egyéni tanulményi rendet kaphatnak,
és ily moddon gyakorlataikat mas (pl.: kiilfoldi) képzShelyeken tdlthetik. A
gyakorlatok letdltésének igazoldsit a képzOhelyek vezetdi vezetik be a gyakorlati
flizet megfeleld helyére. A gyakorlatok befejezése utan a hallgaté bemutatja a
gyakorlatok teljesitését igazold gyakorlati fiizetet és indexet a Tanulmanyi
Osztalyon.

Az angol program hallgatéinak beiratkozasa

Az elsé éves hallgatok beiratkozasa:

Az Angol Program elsd éves hallgat6i esetében a NOKK juttatja el a TO Angol
Program hallgatoival foglalkozé iroddja részére a listdt azokrél, akik felvételt
nyertek, illetve értesitést kiildenek, hogy mikor varhaté az 0j hallgatok beiratkozasa.
A TO importilja a felvételt nyert hallgatdk listdjat a NEPTUN tanulmdnyi
rendszerbe.

Az els6 évfolyamra iratkozé hallgatok a kinyomtatott iratkozasi lapon adataikat
ellendrzik, szilkség esetén javitjak. Ezt kovetéen a NOKK leellendrzi a
tandijbefizetést €s a biztositast, majd az iratkozasi lap hatoldalat bélyegzdvel és
alairassal hitelesiti,

A TO Angol Programra ezzel az iratkozasi lappal érkeznek az elsds hallgatok.
Ezutin a TO-n a regisztracié tovabbi lépései megegyeznek a magyar program
hallgatéival.

Diakigazolvany igényléseiket a TO importdlja a Neptunba, majd utazasi
kedvezményre jogositd igazolast nyomtat a hallgaték szamara.

A felsébb éves hallgatok regisztracidja:

A felsobb éves hallgatdk szintén a NOKK-on kezdik a regisztraciét a kinyomtatott
iratkozasi lap ellendrzésével és aldirasaval, melyet a NOKK a hatoldalon pecsétjével

Azonosité: MR 001.DH

Kiadas datuma: 2021.10.20. Oldalszam: 11/29



DEBRECENI EGYETEM
ALTALANOS ORVOSTUDOMANYI KAR Miikiédési Rend

Dékani Hivatal

és alairasaval leigazol (tandijtartozés, biztositasi dij leellenérzése), majd a NOKK a
TO-ra tovabbitja az iratkozasi lapokat, melyeket a tanulmanyi eléadok hitelesitenek.
A beiratkozott hallgatok diakigazolvanyat a TO munkatarsai érvényesitd matricaval
latjék el.

Az iratkozasi és targyfelvételi idoszak lezdrasat kdvetben a tanulmanyi eldadok listat
kiildenek a NOKK-ra, mely tartalmazza a hallgatok évfolyamat, az altaluk felvett
kreditek €s tantargyak szamat. A NOKK ez alapjan szamolja ki a hallgaték tandijat.

Hatodéves hallgatok regiszracidja:

A regisztracio lépései megegyeznek a magyar program hallgatdival.

Az angol programos hallgatok nagy része hatodéves gyakorlataikat sajat orszagukban
teljesitik. Ennek engedélyezéséhez egyéni vizsgarendet kell kérvényezniiik, melyhez
csatolniuk kell a korhdz fogadonyilatkozatat.

5.2.2.1.1.4.Hallgatéi névsorok készitése, hallgatoi jogviszony, torlés

A tantdrgyankénti végleges hallgatéi csoportnévsorokat a tantargyat oktaté
Intézet/Klinika a NEPTUN-bol nyomtatja ki.

A tanulmanyi eléaddk ellendrzik a tantargyfelvételek szamat és értesitést killdenek a
NEPTUN rendszeren keresztiil arrdl, hogy ez az utolsé tantargyfelvételi- ill.
vizsgalehetdségiik. Ha a hallgatd a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzatban el6irt utolsé
tantargyfelvétel utan, vagy a 2012 szeptembere utdn iratkozok esetén hatszori vizsga
utdn sem teljesiti a tantdrgyat, hallgatéi jogviszonyat a kar megsziinteti, illetve a
hallgaté sajat kérésére tanulményait Onkoltséges képzésben folytathatja, a
tanulmanyi eléad6 irasban értesitést kiild a hallgatéi jogviszony megsziintetésérél,
melyet a kar dékanja ir ala.

A féléviikket sikeresen lezart, de be nem iratkozott hallgatokat a TO értesiti
beiratkozasi kotelezettségilk elmulasztisanak kovetkezményeirdl. Amennyiben a
hallgato kimeritette a kari szabdlyzat ltal elGirt passziv félévek szamat, a tanulmanyi
eloadé megirja — a dékan 4ltal alairt - a hallgatéi jogviszonyt megsziintetd
hatarozatot,

3.2.2,1,1,.5.Félévi atlagok kiszamitisa

A regisztracios idoszakot kovetden az évfolyam eldadd lezdrja a hallgato félévét, a
NEPTUN programmal kiszamitja a siilyozott tanulmanyi atlagot, kreditindexet és az
Osztondij indexet.

5.2.2.1.1.6.Torzskdnyv vezetése, személyi anyagok rendezése, szamitogépes adminisztracié

Az elso évfolyamra felvett ill. atvett hallgatoknak tSrzskdnyvi szamot adnak és a
tanulményi eléadé megnyitja a személyi anyagat.

A 2010-t8] felvételre keriilt hallgatdk esetében felmend rendszerben a torzskényv
helyett a Neptun rendszerbdl kinyomtatott teljesitések keriilnek lefiizésre,

A 2010. elott kezdett hallgatok leckekdnyvének mésolatait beragasztja félévenként a
torzskonyvbe.
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- A képzés lezdrulta utdn a (pl. végzett, atjelentkezett, megsziint jogviszonyn)
hallgatok torzskonyvét/személyi anyagat lezarja.

- A tanulméanyi eldaddk rendszeresen karbantartjak a hallgat6i adatokat a NEPTUN
rendszerben, segitik a hallgatokat, hogy az aktuélis félévre felvegyék a NEPTUN
rendszerben az intézetek altal meghirdetett kurzusokat.

5.2.2.1.1.7.Vizsgajegyek ellendrzése

- Amennyiben eltérés tapasztalhaté a NEPTUN rendszerben €s a vizsgalapon szereplo
érdemjegy kdzott, az érintett intézettel tisztdzzak az érdemjegy helyességét.

- Az intézetek / tanszékek kotelesek a vizsgaidépontokat a NEPTUN-ban meghirdetni,
vizsgajegeket a NEPTUN-ba bevezetni.

5.2.2.1.1.8. OTKAB / OKTAB hatarozatok nyilvintartdsa:

- A hallgaték tanulményaik soran felmeriilé tanulmanyi problémaikkal, kérelmeikkel
fordulnak az Osztatlan Képzés Tanulmanyi és Kreditatviteli Albizottsagahoz (OKTAB),
ill. az Osztott Képzések Tanulmanyi €s Kreditatviteli Albizottsigahoz (OTKAB).

- A bizottsagok dontéseirdl hatarozatok késziilnek, melyeket a tanulmanyi el6adoknak —a
OTKAB/OKTAB elnokével tortént alairast kvetden - be kell iktatni, a hallgatoknak ki
kell postazni ill. a Tanulméanyi Osztalyon térténd atvételrdl értesiteni kell dket, nyilvan
kell tartani, €¢s a NEPTUN programba be kell vezetni.

- A hallgatoi jogviszonyt megsztintetd hatarozatok megirasat szintén az OTKAB/OKTAB
feladataival megbizott eldado végzi.

5. 2.2.1.1.9.Adatszolgaltatas az intézetek / tanszékek felé

A TO a NOKK jelentése alapjan letiltja a tandijat nem fizetett hallgatokat a vizsgardl, illetve
sajat hataskérben egyéb kotelezettséget nem teljesitett hallgatokrol tiltlistakat kiild ki az
intézeteknek, mely alapjan az intézetek / tanszékek megtagadjak a hallgatd vizsgédztatasat,

5. 2.2.1.1.10.Adatszolgaltatas a Bevandorlasi és Menekiiltiigyi Hivatal szamara
- A tanulmanyi eléaddk napi telefonos, (e-mail-es) kapcsolatban vannak a BM
Bevandorlasi és Menekiltiigyi Hivatal munkatérsaival.
- A tanulményi eléadé a hallgatdok jogviszonyarol igazolast allit ki és ir ala az
Idegenrendészet szamara.
- A torolt és végzett hallgatokrol listat kiild.
5.2.1.1.11.Igazolasok kiadasa

Angol nyelvii hivatalos indexkivonatok (transcript) és igazolasok (certificate):

- Az angol nyelvii igazolasok €s indexkivonatok kiadasa sorszdmozott, specialis
papiron torténik, melyeket szigord szamaddsii nyomtatvanyként kell kezelni, és
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pancélszekrényben elzarva kell tartani. A papirok érkezésekor jegyzékomyvet kell
felvenni, a megbontott dobozok sorszamat Excel tiblazatba fel kell vezetni.

Az igazolasra a személyes adatok az iratkozasi lap/ Neptun alapjan keriilnek. A
hallgaténak minimum 1 nappal a kiadas el6tt meg kell rendelnie az igazolast a
tanulmanyi eldadétdl, aki elkésziti az igazolast, lemdsolja, és a masolatot iktatja. A
hallgatdi jogviszony igazoldsokat csak fogaddoran kiviil lehet késziteni.

- A transcriptnek tartalmaznia kell a megrendelés idopontjaig felvett Ssszes tantargyat
és azok eredményeit. A hallgatok kezébe adott transcripteket ,,issued to student”
bélyegzd lenyomattal kell ellatni. Kivételt képeznek: a hivatalos cimre, a TO Aaltal
postazott transcriptek (pl. nagykdvetség, Loan Company, intézmények stb). A kiadott
trancriptekrdl sorszam szerinti iktatas torténik, minden kiadott transcript valamennyi
példanyardl masolat késziil, valamint rdgzitésre kerill a kiadott lapsorszamokhoz
rendelt transcript iktatdészdma és a hallgatd neve.

- Transcriptet a TO bélyegzd lenyomata, mélynyomasu pecsét, valamint a kiado
aléirasa hitelesiti.

- A transcriptek kiaddsat tanulmdinyi osztalyvezetd vagy helyettese harom havonta
ellendrzi és ennek tényét alairasaval, és datummal jelzi a nyilvantartd lapon.

5.2.2.1.1.12.Diplomamasolatok készitése

- A diplomamasolatot a diplomakdnyv és az un. NOS RECTOR alapjan lehet kiadni
magyar, angol, latin nyelven.

- Azon végzett orvosoknak, akik 2005 szeptembere, fogorvosoknak, ¢és
gyogyszerészeknek, akik 2005 juniusa elott végeztek, elektronikusan késziilt
diplomamasolatot allit ki a tanulmanyi eléadd. A diplomaméasolatot a TO
bélyegzolenyomata, mélynyomasi pecsétje, illetve a tanuimanyi eléadd alairasa
hitelesiti.

- Azon orvosok, fogorvosok, gyogyszerészek, akik az emlitett idopontok utan végeztek,
mar 4j tipusu, biztonsagi diplomat kaptak. Ebben az esetben a diploma fénymasolata a
diplomamasolat a TO bélyegzo lenyomataval ellatva.

5.2.2.1.1.13.Kiilf6ldrdl érkezd leigazolas kérések

Ide tartoznak:

- a hallgat6i jogviszonyra €s a diplomaszerzés tényére vonatkozé igazolasok kérése, illetve
dokumentumok hitelességének igazoldsa magyar €s angol nyelven.

- a 6. éves hallgatok gyakorlatainak részletes, datumszerii leigazolasa, els6sorban az USA
hivatalos szervei részére.
Tipusigazolasok: ECFMG, Federation Board of Medicine Verification Service, egyes
amerikai allamok sajat igazolaskéré nyomtatvényai (Pennsylvania, California, Florida
stb.), svéd loan tarsasag nyomtatvanya, amerikai, kanadai loan tarsasagok nyomtatvényai.

5.2.2.1.1.14.Egyéb igazolasok

Ezek az igazolasok is specidlis biztonséagi jelekkel és sorszammal ellatott papirra adhatok
ki. Ezek kezelése a transcriptek-re vonatkozo szabalyoknak megfelelden torténik.
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Tipusai:

Igazolasok nyari gyakorlathoz
Dékani levél, melyet a tanulmanyi el6adé az USA-ban torténd
munkavallalashoz allit ki. A dékani levél a Dékani Hivatal fejléces papirjan,
dékani aldirast és iktatast kovetden keriil kiadasra.

- Kiilonbdz6 egyéb angol és magyar nyelvi igazolasok a hallgatok kérése szerint.
Online igazoldsok tejesitése kiilonbdzé magyar €s kiilfoldi hivatalos szervek
kérésére (a hallgato felhatalmazasa mellett).

5.2.2.1.1.15.Blokkgyakorlatok és nyari gyakorlatok szervezése

A TO szervezi a hallgatok nyari és évkdzi blokkgyakorlatait.

A blokkgyakorlatok idotartama, tipusa, iddpontja a Kari Tajékozatéban megtalalhaté. 1V.
éven mindkét félévben a szorgalmi iddszak alatt teljesiteni kell az el6irt blokkgyakorlatokat.
A nyiri gyakorlatok és évkozi blokkgyakorlatok letsltésére az AOK intézeteiben, akkreditalt
gyakorlati képzéhelyein, mas magyarorszagi vagy kiilfoldi akkreditalt képzéhelyen vagy
egyetemi oktatokorhazban van lehetéség.

Mas magyarorszagi vagy kiilfoldi akkreditalt képzGhelyen vagy egyetemi oktaté-kérhézban
a gyakorlat érvényes letSltése (nyari gyakorlat, blokkgyakorlat és hatodéves gyakorlat) az
illetékes tanulmanyi albizottsag elézetes engedélyéhez kotott (ez alol kivételt képez az I-11.
¢vfolyamon letdltendd épolastani gyakorlat, amely kiilon engedély nélkiil barmely hazai
kérhazban letdlthetd, valamint mds magyarorszagi egyetem oktatokorhazéban, ahonnan csak
fogadényilatkozat szilkséges).

Az engedély irdnti kérelemhez a hallgatonak meg kell szereznie a fogadd intézmény
nyilatkozatat (a TO 4ltal kiadott nyomtatvanyt kell alairatni), hogy téritésmentesen biztositja
az egyetem altal eldirt szakmai programot, illetve nyilatkozatot arrdl, hogy az egyetemet
fizetési kotelezettség nem terheli. Az évkdzi blokkgyakorlatokra és nyari gyakorlatokra a
Jjelentkezés a Neptun tanulmanyi rendszeren keresztiil torténik.

Az ¢vkozi blokkgyakorlatok a képzohelyek éltal megadott kapacitasnak megfeleloen
keriilnek meghirdetésre a Neptun rendszerben, és a hallgatdk a tébbi kurzushoz hasonléan
veszik fel azokat. Amennyiben a hallgaté nem a DE AOK oktaté kérhdzaban tolti a
gyakorlatat, kérvényt kell benyajtani az OTKAB-nak.

Az oktatd korhazak, osztalyok listajat a Kari Tdjékoztatd tartalmazza.

A nyéri gyakorlatokat és blokkgyakorlatokat az ezzel a feladattal megbizott tanulményi
eléadd szervezi: a korhdzakba lejelenti a jelentkezéseket (gyakorlatok idépontjait, a
gyakorlatra jelentkezok nevét), és beiratkozds utdn az indexbdl ellendrzi, Gsszesiti a
gyakorlatokat toltok képzbhelyeit. Korhdzanként (és osztalyonként) kigyiijti az adatokat,
(Iétszadmok) ez alapjan torténik az oktatdé korhazaknak a hallgatok utdn meghatarozott
téritési dij elszdmolasa.

5.2.2.1.1.15.A zarovizsga megszervezése és lebonyolitasa
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Diplomamunka, TDK palyamunka

Minden hallgatonak kotelezé felvenni 4x5 kredit értékben a Diplomamunka [-IV.
targyakat a NEPTUN rendszerben. A Diplomamunka 1V-et legkésobb 6. év mdsodik
félévében kell teljesiteni. A targy felvétellel parhuzamosan kérvényt kell irni
(.Diplomamunka adatlap”). A kérvény leadasa elétt a témavezetdvel személyesen fel
kell venni a Kkapcsolatot, aki a ,Fogadonyilatkozat diplomamunkdhoz” nevii
dokumentum alairasaval hitelesiti a kapcsolatfelvételt. Az igazolas szines verzidjat fel
kell tolteni a kérvényhez a NEPTUN rendszerbe. A fogadonyilatkozat nélkiil a kérvény
nem érvényes.

A tanulmanyi eloadé feladata:

Osztatlan orvosképzés esetében a diplomamunkék és a témavezetd éltal irt jellemzések
begylijtése a Kari Tajékoztatdban meghatarozott hataridére.

Molekularis Biologus MSc szak esetében a zardvizsgaval egyiitt lebonyolitdsra keriild
diplomamunkak védésének megszervezése.

A hallgatok kitoltik az ,,Adatlap a diplomamunka beadasahoz” cimili nyomtatvanyt, (F
1052.C, F 1045.C) mely tartalmazza az opponensekre tett javaslatokat is. Az eldado
eljuttatja ezt az opponenseket kijelsld bizottsaghoz.

A Kkijeldlt opponensek felkérése, valamint a diplomamunkak kikiildése a biralokhoz.

A hallgatok értesitése a biralatokrol.

A TDK palyamunkdk diplomamunkaként torténé elfogadtatasahoz sziikséges
nyomtatvany kitdltetése a hallgatokkal. (F 1048.C)

Védés elokészités, jegyzokdnyv-készités. (F 1049.C)

Szamitdgépes adatfeldolgozas.

TDXK +diplomamunka eredmények felvitele szamitogépes allomanyba.

Irdsbeli zarévizsga szervezésének feladatai

- A tételigénylés a Zarévizsga Bizottsagtdl

- A hallgatdk tantermekbe torténd beosztésa.

- Teremfeliigyelok felkérése.

- A vizsgara bocsatas feltételeinek ellendrzését (kreditpontok, diplomamunka és annak
védése, gyakorlatok letoltését igazold pecsétek, szigorlatok, Osszes aldirds az
indexben stb.). Az ellendrzést kivetben a vizsgara jogosultak névsordnak elkészitése.

- A tesztfiizetek taroldsa, helyszinre szallitdsa, bontdsa.

- Jegyzokdnyv készitése, melynek tartalmaznia kell a tesztfiizetek sértetlen éllapotban
érkeztek-e, hanyan irjdk az irasbelit, kik a teremfeliigyeldk, és azt, hogy az irasbeli
vizsga ideje alatt tortént-e emlitésre méltd esemény.

- Megoldé lapok beszkennelése. Az irasbeli vizsgdk javitasa a Zar6vizsga Bizottsag
kdzponti szerverén torténik, ahové a http:/zarovizsga.hu/ honlapon, titkositott
csatornan keresztill jut el.

o Szobeli zardvizsga szervezésének feladatai
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Az intézetvezetdk felkérése, hogy tegyenek javaslatot a zardvizsga bizottsag tagjaira.
A kar dékanja ezek alapjan kéri fel irasban a vizsgabizottsagi tagokat.

A hallgatdék névsor szerinti naponkénti beosztasa.

A zar6vizsga jegyzOkdnyvek megirasa a megfelelé nyomtatvany kitsltésével, és
kikiildése az intézeteknek.

A zar6vizsga napjan a sorsolds lebonyolitasa.

A zardvizsga utani teenddk

Ellendrzi az intézet/tanszék altal kiszdmolt zarévizsga eredményt a TVSZ-nek
megfelelden.

Az intézetek/tanszékek 4ltal a TO-ra eljuttatott szdbeli zarbvizsgavizsga
Jjegyzokonyvek bekéttetése és tarolasa.

Oklevelek, oklevélmellékletek kiallitasa.

A végzett orvosok, fogorvosok, gydgyszerészek elektronikus lejelentése a OKFO
szamara.,

Az AOK osztott képzéseinek zérévizsgaira vonatkozé szabélyokat az DE TVSZ AOK Kari
Melléklete tartalmazza.

5.2.2.1.1.16.Az Angol Program hallgatéinak diakigazolvany iligyintézése

- didkigazolvéany igénylések importaldsa a NEPTUN rendszerbe
- diakigazolvanyok érvényesitése, selejtezése, bevonasa, cseréje
- nyilvantartasok vezetése

- utazasi kedvezményre jogosito igazolasok kiadasa

A didkigazolvénnyal kapcsolatos ligyintézés szabalyszeriségének ellenérzését a tanulmanyi
osztalyvezetd vagy helyettese végzi haromhavonta, melynek tényét a nyilvantarté lapon
kézjegyével és datummal jelzi.

5.2.2.1.1.17.Orarendek készitése

Az oktatast megeldzd szemeszter végén a tanulmanyi eldadd odrarend tervezetet
készit, melyben javaslatot tesz az eléadasok és gyakorlatok idejére és helyére. A
tervezetet kikiildi a szervezeti egységeknek.

A tervezetet egyezteti az intézetek, klinikak tanulmanyi feleldseivel. Megszervezi a
tantermek biztositasit az oGrarendi 6riakhoz. A tervezetek javitdsat kdvetden a
végleges orarendet kikiildi az intézeteknek, klinikaknak.

Az orarendet kihelyezi a Tanulmanyi Osztaly honlapjara (http:/ack.unideb.hu/) a
hallgaték szémara,

5.2.2.l.l.l&Tanteremfoglalés
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Az drarendi és drarenden kiviili teremfoglaldsok nyilvantartdsa a NEPTUN tanterem
moduljan keresztil torténik.

A TO munkatarsa a szemeszter kezdete el6tt lefoglalja a kotelez6 6rak helyszineit.

A tanszékek, intézetek tanterem igényld jogosultsaggal rendelkezé munkatérsai is a
NEPTUN-ban adjdk le a kotelezben- és szabadon vilaszthaté kurzusok
megtartdsdhoz a tanterem igényeiket, melyeket a TO ezzel a feladattal megbizott
munkatérsa joévahagy vagy elutasit.

Orarenden kivilli és oktatashoz szorosan nem kapcsolédd rendezvények,
kongresszusok vagy konferencidk helyszineinek foglaldsa, sziikség esetén az
orarendi ordk athelyezése kizardlag a kar dékanjanak engedélye alapjéan torténhet.

5.2.2.1.1.19.Pénziigyi feladatok

A félévre (5 hodnapra) fizetendd tanulméinyi &szténdijhoz a tanulméanyi
atlagot/dszténdijindexet a HKSZK HAK szadmolja, ellenérzi, elektronikus formaban
rogziti, s kdzos egyetemi nyilvintartdsban vezeti. A hallgatok sorrendbe allitasa, az
adott évfolyamra a sdvok és a kategoriak kialakitdsa wtdn a hatalyos
dsztondijtablazatot a honlapon kozzéteszi.

Hallgatéi juttatasok: a TO munkatarsa a ,,Debreceni Egyetem Hallgaték Aaltal
fizetendé dijak és téritések, valamint a résziikkre nyijthaté egyes tdmogatisok
szabalyzatd”-ban leirtak szerint megallapitott ill. megpélyazott egyéb dsztondijakrol
import file-t készit a HKSZK HAK szamara, ahol az §sztondijak a NEPTUN-on
keresztiil szamfejtésre keriilnek a hallgatdk szamara.

Listat killd a HKSZK HAK szamara a koltségtéritéses/onkdltséges hallgatdk
befizetési tételeinek a NEPTUN-ban torténd kiirasdhoz, szamlak kiallitdsahoz.

A kiils6 oraadoéi dijak elszdmolasa: megbizasi szerzOdéseket kot az oktatassal
kapesolatos kiilsé oraadok dijak, allamvizsgaztatasi dijak elszamoldsara, tovabbitja a
szamldkat a Pénziigyi Osztilyra.

Oktato korhazakkal torténd elszamolas: az oktatd kérhazakat értesiti arrol, hogy a
gyakorlatot letltd hallgatok utdn - a Kari Tandcs altal elfogadott és a korhazakkal
kotott egyiittmilkodési megallapodasban régzitett dijtétel alapjdn — mennyi koltség
hozzajarulast szamolhatnak el, majd szamldikat tovabbitja a Pénziigyi Osztalyra.

5.2.2.1.1.20.A hallgatdi véleménykérés méodja

Az egyes tantargyak oktatdsdval kapcsolatos véleménykérés a ,,DE Az Oktatéi
munka hallgatéi véleményezésének szabalyzata”-ban rogzitett médon torténik.

A hallgatok a Neptun rendszerben elektronikusan kapjdk meg a Feedback Bizottsag
altal jovagyott ,feedback kérddiv’-eket, melyek az intézet/tanszék, valamint az
egyes oktatok oktatéi munkdjara, blokkgyakorlatokra, szigorlé éves gyakorlatokra
vonatkoznak.

A kérdoiveket a TO dolgozza fel, majd az adatokat eljuttatja a kar dékanjanak,
valamint az AOK Feedback Bizottsig elnokének, akik értékelik azokat. A
kiértékelések a Tanulmanyi Bizottsdg iilésein, valamint a Kari Tanacs iilésein
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ismertetésre kerlilhetnek. A kérdéivek eredményét az érintett szervezeti egység
vezetdi €s a Kari Tanacs {ilésén részt vevé hallgatdk képviseldi is megkapjak.

5.2.2.1.1.21.Kari / szaki tdjékoztatok készitése

A TO évente elkésziti az elektronikus formaban megjelend, évfolyamokra érvényes
kari/szaki tajékoztatokat, melyek tartalmazzak a tantargyi programot, az elméleti és
gyakorlati képzés draszamat, valamint a tantargy felvétel feltételeit, vizsgakovetelményeket
€s a kotelezd, valamint ajanlott tankdnyvek listajat. A Kari Tajékoztatd tartalmazza az
Intézetek/Klinikdk oktatéi névsordt, valamint a TDK palyamunkak és diplomamunkak
cimét, a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat internetes elérhetOségét, palyazatokat, egyetemi
naptart, valamint a Karral és a kreditrendszeri oktatassal kapcsolatos legfontosabb
tudnivalokat. Megtalalhatoak benne a mintatantervek, a kotelezd, kitelezben- és szabadon
valaszthato kreditpontos kurzusok listaja, és azok kurzusleirdsa.

A Kari Tajékoztato elkészitéschez szilkséges adatokat az Intézetek/Tanszékek vezetdi
juttatjdk el a magyar program esetén a Tanulmanyi Osztélyra, az angol program esetében
pedig a Bulletin készitéséhez a NOKK-nak. A Kari Tajékozato szerkesztését ily modon a
Tanulményi Osztaly, a Bulletin szerkesztését a NOKK végzi, és azt a beiratkozas idészakara
a hallgatok és az Intézetek / Tanszékek rendelkezésére bocsétja. Az Intézetek / Tanszékek
NEPTUN felelései kotelesek minden félév megkezdése elbtt az altaluk oktatott tirgyakat
(kotelezd, kotelezGen- €s szabadon valaszthatd kurzusokat) meghirdetni a NEPTUN
rendszerben a kurzusok helyének és idSpontjanak megjelslésével. A kiilonb6zd tantargyak
orainak helyét €s id&pontjat a szemeszterenként elkészitett 6rarend tartalmazza.

5.2.2.1.1.22.Egyéb teenddk

- Szigori szamadasi nyomtatvanyok kezelése (diploma nyomtatvany, leckekdnyv).

- Megrendelések intézése a Kereskedelmi Osztalyon keresztill.

- Bélyegzok rendelése a Szolgaltatasi Osztalyon keresztiil

- Leltar ill. szigoritott &nleltar készitése az SAP programbol generalt eszkdzlista
alapjén

5.2.3. A Szak- és Tovabbképzési Kozpont miikddési rendje
A posztgradualis képzéssel kapesolatos éltaldnos szervezési, ligyviteli feladatokat a szak- és
tovabbképzési dékanhelyettesnek kozvetleniil aldrendelt Szak és Tovabbképzési Kézpont
latja el.

5.2.3.1. Az SZTK bemutatisa

Az SZTK munkajat kozvetlenil a DE AOK szak- és tovabbképzési dékanhelyettese
iranyitasaval végzi.
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Az AOK szak- és tovabbképzési dékanhelyettese folyamatos munkakapcsolatban van a
FOK, a GYTK, NK dékanjaval, a Nemzetkdzi Oktatdst Koordinalé Kézpont vezetojével.

A Szak- és Tovabbképzési Kozpont (SZTK) felelds a DE egészségligyi felséfoka szakiranya
szakképzésben résztvevOk képzésének technikai szervezéséért, tobbek kozott a kdzponti
gyakornokokkal, rezidensekkel, szakorvosjeloltekkel, szakgyakorlataikat t6lto, allamilag
tdmogatott  képzésben résztvevd fogorvosokkal, gyogyszerészekkel, a klinikai
mentilhigiénés szakpszicholdgus képzéssel és a nem orvosi diplomaval megszerezheto
szakképesitésekkel, és a licencképzéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasaért.

A SZTK pénziigyes munkatérsai felelosek a szak- €s tovabbképzéssel kapcsolatos pénziigyi
feladatok ellatdsaért.

A SZTK végzi a régiobdl beiratkozott szakorvosok, szakgyogyszerészek,
szakpszichologusok és a nem orvosi diplomaval rendelkezd szakképzettek kotelezd
folyamatos tovabbképzési pontjainak regisztralasas.

A SZTK végzi a régiobol meghirdetendo kotelezé folyamatos tovabbképzések akkreditacios
folyamatdban a Szak- és Tovabbképzési Bizottsdg felé torténd elékészitését és azok
meghirdetését.

A szakorvos-, szakgyogyszerész-, szakfogorvos-, szakpszicholégusképzés, a nem orvosi
végzettséggel megszerezhetd alap- és raépitett, timogatott- és koltségtéritéses
szakképesitések, valamint a szakirdnyu szakmai tovabbképzések (licenc képzés) és
tovabbképzések miikddési rendje

5.2.3.2.Az egészségiigyi felsdfokn szakirdanyd szakképzési rendszerrel kapesolatos feladatok
a, rendszerbevételi eljarassal kapesolatos tevékenységek

2015.07.01. utan iratkozoknal csak a haziorvostan szakképzésre jelentkezdk esetében,
valamint a miniszter altal meghatdrozott szakmdkban kell rendszerbevételi eljarast
lefolytatni.

A rendszerbevételi interjura a palyazé jelentkezési lap kitdltésével jelentkezik. A
haziorvosok esetében a jelentkezési lapot a SZTK-ba, az orszagos keretszammal rendelkezd
szakmak esetében pedig az OKFO -nak kell benyijtani.

A rendszerbevételi eljaras ,A Debreceni Egyetem Altalnos Orvostudoményi Kar
szabalyzata a tamogatott, egészségiigyi fels6fokii szakiranyl szakmai képzésébe valo
felvételrd]l” cimil szabalyzatban foglaltak alapjan torténik.

b, beiratkozis

A jelolt iratkoztatdsat a Kozpont munkatdrsai végzik. Az iratkozési lap alapjan a jelGitet
nyilvantartasba veszik, részben elektronikus, részben hagyomanyos uton, illetve ellendrzik a
Jelolt képzési tervét, melyet csatolnak a jelslt személyi anyagahoz.
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Iratkozasnal a Kozpont tajékoztatja a jeloltet a szakképzési rendszer mikodésérdl,
szakképzési megallapodast kot a tdmogatott képzésbe lép6 jelsltekkel és szakképzési
szerzddést kot a koltségtéritéses jeldltekkel, amely dokumentum tartalmazza a képzési dijat
is. A rezidensek egészségiigyi szolgalati munkaszerzédésének elkészitését a keretszamot
igényld egészségiigyi szolgaltaté kezdeményezi.

A 2015.07.01. utan t6rténd beiratkozas esetén a rezidens €s a késObbi elsédleges képzéhely
vezetdje szandéknyilatkozatot ir ald, amelyben a rezidens nyilatkozik arrdl, hogy
szakképzését az adott képzdhelyen az adott szakmabdl kivanja végezni, mig az elsédleges
képzbhely vezetGje pedig vallalja a rezidens képzését €s legalabb annyi ideig vald
tovabbfoglalkoztatasat, mint ameddig a szakképzési tamogatas tartott, kivételt képez a
haziorvostan és a gyermek haziorvos szakmak.

A Debreceni Egyetem esetében a szdndéknyilatkozatot a Klinikai Kodzpont, valamint
haziorvostan szakképzésbe iratkozok esetén a SZTK juttatja el az OKFO-hoz. A
szandéknyilatkozat alapjan a Debreceni Egyetem egészségiigyi szolgalati jogviszonyt létesit
a jelolttel a szakképzés teljes idejére.

A hatdlyos jogszabaly elbirasa szerint a szakképzésiiket 2015.07.01-t8] megkezd6k részére
megsziinik a mentor kijeldlése. A szakképzés feliigyeletét a grémiumelndk, illetve a jeldlt
munkéjat kozvetleniil feliigyeld tutor végzi. A Debreceni Egyetemmel egészségiigyi
szolgalati jogviszonyban all6 tutorokkal a Kdzpont szerzddést kot a formanyomtatvanyok
kitsltésével, melyet a Kancellaria felé tovabbit.

¢, a beiratkozas utani teendok

A beiratkozott rezidensek és kdzponti gyakornokok munkaviszonyaval vagy képzésével
kapcsolatos barmely valtozds intézése €s nyilvantartisa (pl. kérvények, szakmavaltas,
adatvaltozas intézése, igazolasok, szakvizsgdra bocsatd hatarozatok kiadésa stb.) valamint a
rezidensek/kézponti gyakornokok szdmadra sziikséges anyagok (akkreditacid, szakképzés
programjat meghatdrozé rendelet) rendelkezésére bocsatasa is a szakképzési eldadd feladata.

d, a szakképzéshez sziikséges tanfolyamok szervezése

e az | évre sz6l06 a szakvizsga letételéhez kitelezd tanfolyamok bekérése az OFTEX
portdlon keresztiil

a jelentkezések technikai bonyolitasa

egyeztetés a tanfolyamszervezdivel

a résztvevOknek a tanfolyami értesitd kikiildése

a tanfolyam eldadoéi éradijanak kifizetése

* & @& @

e, a tirzsképzés befejezésével kapcsolatos feladatok

A folyamatosan javitott és ellendrzott képzési terv alapjan a jelslt kovetni tudja a
torzsképzeés lejaratanak idOpontjat. A torzsképzés lezarasahoz a szilkséges dokumentumokat
a Kézpont munkatarsai a jelolttdl bekérik. A beérkezett dokumentumok alapjan keriil
lezarasra a torzsképzési idoszak, amirdl tdjékoztatast kap a jeldlt és a képzohely
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f, a szakképzés befejezésével kapcesolatos feladatok

A szakképzési idd befejezése elbtt a szakképzési el6add tajékoztatja a jeldltet a jelentkezés
mddjardl valamint a Nemzeti Vizsgabizottsag altal dsszeéllitott vizsganaptir megjelenésérdl
értesitést killd valamennyi DE Klinika/Intézet vezetdjének, és a vizsgaiddpontokat
kozzéteszi a Kar honlapjan is. A Kdzpont a benyujtott gyakorlati igazolasok (leckekdnyv
ellendrzése), valamint a munkaéltatoi igazolas(ok) és szabadsig nyilvantarté lap(ok) alapjan
elokészitett €s a grémiumelnok, valamint a szak- és tovabbképzési dékdnhelyettes altal alairt
szakvizsgara bocsato hatdrozatot (valamint a ,,.Szakképzés teljesitésével kapcsolatos adatlap”
nyomtatvanyt), a Nemzeti Vizsgabizottsdgnak tovabbitja.

5.2.3.3. Akkreditaciéval kapcsolatos feladatok:

Az akkreditacidra bekiildott tnértékelések grémiumelndkdkkel torténd véleményeztetése, a
Bizottsdg szdmara torténd el6készitése, majd az egyetem javaslatdval ellatott kérések
tovabbitisa az OKFO felé.

2017-t61 az akkreditacios palyazatokat a régio egészségiigyi szolgiltatoi a RENY portalon
keresztiil nyujtjak be. A grémiumelndk a programon keresztiil tesz javaslatot és a dékan altal
megbizott juttatja el ezeket az OKFO felé.

5.2.3.4. Tovabbképzésekkel kapcsolatos feladatok és kitelezettségek

5.2.3.4.1. Kotelezé folyamatos szakmai tovabbképzésekkel kapesolatos feladatok:

¢ aszakorvosoknak, szakpszichologusoknak, szakgyogyszerészeknek meghirdetendé
tovabbképzések programjainak bekérése évente kétszer (adott év janudr 15-ig illetve
szeptember -ig)
a tovabbképzések eldkészitése szakmankénti akkreditélisra
tovabbképzések eljuttatasa az “ad-hoc” bizottsag tagjaihoz

e bizottsagi iilés 6sszehivasa, a tovabbképzés szervezok validaldsa az
OFTEX/GYOFTEX programban, a Bizottsag engedélye alapjan

e a DE javasolt akkreditalt pontjainak bevezetése az OFTEX/GYOFTEX nyilvantarté
programba
tanfolyamok eljuttatasa az OFTEX/GYOFTEX-en keresztiil a szakmai kollégiumhoz
az akkreditalt tovabbképzések kizzététele
a DE Altal meghirdetett kotelezd szintentarté tanfolyamok, valamint a szabadon
vélaszthato tanfolyamoknal felkérés esetén a tanfolyamok szervezése

¢ A DE Szak-és Tovabbképzési Kbzponttal kzisen szervezett (szintentarto és
szakvizsgdhoz kotelelz6 tanfolyamok) képzések résztveviinak tanfolyami értesitd
kikiildése
kapcsolattartas az aktudlis tanfolyam szervezjével
a tanfolyam utdn a résztvevik névsoranak egyeztetése

a tanfolyami dij befizetésérl sz6l6 igazolas bekérése
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szamlak kiallittatasa

tanfolyami bevétel felosztasanak kezdeményezése

a kotelezd szintentartd tanfolyamokkal kapcsolatos szakmai beszdmold és az
elkészitett feed-back tovabbitdsa az OKFO felé, valamint a jévahagyott beszdamolo
utin a tAmogatasi 8sszeg szdmlaztatasa

5.2.3.4.2. Tanfolyamok utélagos akkrediticidja

akkreditalasra beérkez6 tanfolyamok folyamatos figyelése az OFTEX /GYOFTEX
programban

kinyomtatott tanfolyamok eljuttatdsa az akkrediticidval megbizott SZTB tag felé
akkreditdlt pont bevezetése az OFTEX/GYOFTEX programba

kapcsolattartas a tanfolyamszervezokkel

5.2.3.4.3. OFTEX/GYOFTEX portil kezelése
®

ij tanfolyamszervezok validalasa

1j pontgyljtésre kotelezettek validalasa

pontgyiljtésre kotelezettek pontjainak nyilvantartdsa, mikodési engedélyhez
szilkséges igazoldas kiallitdsa

eld- és utdakkreditaciok nyilvantartisa

tanfolyamok kizzététele

tanfolyamok keresése

5.2.3.5. Kitelezd folyamatos szakmai tovabbképzésre a DE SZTK-ba regisztrailt

jelentkezdékkel kapesolatos feladatok

A regisztraltak altal bekiildott igazoldsok ellenorzése, pontjainak nyilvantartasa,
lejelentése az OFTEX/GYOFTEX-en keresztill, teljesités igazolas kiadasa.

Az OFTEX/GYOFTEX-en a jelenléti ivek feldolgozasa, a tanfolyamok pontjainak

jovéahagyasa az egyes személyeknél.

A tovabbképzés teljesitésérdl a SZTK munkatarsa igazolast allit ki, a regisztralt sajat

kérésére, a ciklus végén.

5.2.3.6. Licenc képzés

A SZTK ezzel a feladattal megbizott munkatarsa veégzi a licencképzésre jelentkezdk

beiratkoztatsat, a képzés adminisztracidjat és pénziigyi vonatkozasait.

A képzés a licencképzésért felelds grémiumelnsk iranyitdsa mellett az akkreditalt

keépzohelyeken torténik, az altala készitett képzési terv alapjan.
A képzés végén a vizsgara bocsatd hatarozatot a SZTK munkatarsa késziti elé és a grémium
elnok valamint a szak- és tovabbképzési dékanhelyettes irja ala.

5.2.3.7.A Szak- és Tovabbképzési Kézpont pénziigyi részlegének miikodési rendje
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A szakképzési rendszerhez kapcsolédo pénziigyi elszamolasok rendje
5.2.3.7.1. Kézponti gyakornokokkal és rezidensekkel kapcsolatos feladatok:

a, jelentés az OKFO felé:

A Képzohely jogkorrel rendelkezé felhasznaldjanak minden hénap 5-ig adminisztrélni kell a
DE éltal foglalkoztatott kdzponti gyakornokokra és rezidensekre vonatkozé munkaidét és
szakképzés céljabol torténd tavollétet az OKFQ 4ltal iizemeltett webes feliileten
(rezidens.enkk.hu). Az egyetemi jogkorrel keriil véglegesitésre az OKFO iranyaba a SZTK
altal elfogadott gyakorlat.

b, utazasi kiltségtérités elszamolasa:

A munkdba jaras, hétvégi hazautazasa esetén minden targyh6t kdvetd honapban a leadott
bizonylatok (bérlet, vonat-, buszjegy) alapjan a jogosult sszeg kiszamolasa és leigazoltatasa
a megfelelé nyomtatvanyon, majd a dokumentumok tovabbitisa a Human Gazdalkodasi
Igazgatdsag felé.

¢, A Markusovszky Lajos-, a Than Karoly-, a Gabor Aurél-, Bakay Lajos- és a Méhes
Kiroly — dszténdijak elszimoldsa

Az 8sztbndijak az OKFO altal mikaddtetett programon keresztiil keriilnek jévahagyasra.
d, a jeldltek szakképzéssel kapcsolatos Kiadasainak tAmogatisa:

Az elsd szakképesités megszerzésére iranyuld képzésben torténo részvétel soran a timogatott
jelolt a szakképzéssel kapcsolatos kiaddsainak, dologi koltségeinek megtéritése céljabol
tdmogatasra jogosult, amelynek feltétele, hogy a szakorvosjelslt a szakképzés
kovetelményeinek megfeleld 12 hénap iddtartami képzési id6t letbltse. A tamogatist a
rezidens nyilvantarté programban régzitett adatok alapjan az OKFO listdzza a DE részére, a
SZTK lejelentése alapjan a Human Gazdalkodasi Igazgatosdg gondoskodik a tdmogatdsok
Jjeloltek részére valo tovabbutalasardl.

5.2.3.7.2. Tutor/mentorral kapcsolatos feladatok:

1. szerzOdéskotés:
o vallalkozéi ¢és megbizasi szerzodés kotése a tutori feladatot ellatdkkal

2. tutori dijak elszamolasa:
e a klinikdk/intézetek/korhdzak altal leadott tutori lejelentések és a jeldltek altal
leadott gyakorlat igazolasok alapjan
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» megbizasi szerzodés esetén az OKFO éltal leadott tiblézatnak megfeleléen keriilnek
a névre szolo nyilatkozatok elkészitésre és megkiildésre a Human Gazdilkodasi
Igazgatosag részére szamfejtésre

e villalkozd esetén a szamla helyességének (alaki, tartalmi) ellenérzése, teljesités
igazolds elkészitése a Kancellaria részére utalas céljabal

]

A 2015.07.01-t6l hatdlyos jogszabaly megsziintette a mentorok szakképzésben torténd
tevékenységének lehetdségét, igy ettdl a datumtol a mentori dijak nem keriilnek
elszamolasra.

5.2.3.7.3. Pénziigyi elszamolasok:

a, analitikus nyilvantartds vezetése

¢ megadott keretenként
¢ jogcimenként
¢ KTK szerint (személyi, dologi, felhalmozas stb.)

b, adatszolgaltatas a Kancellaria részére
¢, pénziigyi és szakmai beszamold készitése a tényleges kiadasokrol, 1étszamokrdl az OKFO
részére

5.2.3.7.4, Kotelezé tanfolyam odradijai:
Amennyiben a meghirdetett tanfolyamot megtartottak, akkor utdlagosan a szervezd egység
megkiildi a résztvevok névsordt, a lejelentést az eldadokrél és az 4ltaluk megtartott
oraszdmrdl. Az oraadokkal szerzodést kell kotni, attol fiiggden, hogy kiilsds vagy egyetemi

dolgozd, illetve vallalkozé vagy maganszemély. A kifizetés ez alapjan torténik, melyrol
részletes analitikus nyilvantartast vezetnek a SZTK ezzel a feladattal megbizott munkatérsai.

5.2.3.7.5.1. Kdtelezd tanfolyam éradijainak elszamolasa:

It
+

lejelentés alapjan szerz6dés kbtése az oktatékkal

2. maganszemélyek esetében Megbizasi Szerzddés alapjan az oradijak lejelentése a
Kancellarianaknak szamfejtésre

3. vallalkozdknal szamla teljesitésének leigazoldsa, aldirdsa utan tovabbitis a Kancelldria

felé utalas céljabal

5.3. Szervezeti felépités, kapcsolatrendszer
A szervezeti Abrat a 7.1. sz. melléklet tartalmazza.

5.4, Munkarend: munkaidd, ériekezletek, megbeszélések, helyettesités, szabadsag
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- Munkaidd: 8.00-16.00 éra

- Ertekezletek:

- A Dékani Hivatal Igazgatasi Osztalyhoz tartozé munkatarsak szabadsagit a Dékani
Hivatal vezetdje, tavollétében Dékan engedélyezi. A Dékani Hivatal Tanulményi
Osztaly Osztalyahoz tartozé munkatarsak szabadsagat a Tanulményi Osztaly
vezetOje, tavollétében a helyettese engedélyezi. A Dékani Hivatal Szak- és
Tovabbképzési Kozpontjahoz tartozé munkatarsak szabadsagat a szak- és
tovabbképzési dékanhelyettes engedélyezi. Az Igazgatdsi Osztilyvezetdije és a
Tanulményi Osztaly vezetdje szabadsagat a Dékan engedélyezi.

- Igazgatasi Osztdly hallgatdi fogadodra:
hétfd — csiitdrtdk: 08.00 - 12.00, 13.00 - 16.00
péntek: 08.00 - 12.00, 13.00 - 14.00

- Tanulmanyt Osztdly hallgatéi fogadodra:
hétfd — szerda — péntek: 09.00-12.30
kedd - csiitortok: 12.30 - 16.00

- Szak- és Tovabbképzési Kézpont fogadodraja:
hétf6 — szerda — péntek: 09.00 - 12.30

kedd - csiitdrtdk: 12.30 - 16.00

5.5. Finanszirozas: )

A gazdalkodassal kapcsolatos jogkodroket az AOK Dékan gyakorolja.

5.6. Dokumentumok, feljegyzések, adatok kezelése: Az iratkezelés és dokumentumok kezelése
a DE Iratkezelési Szabalyzatiban és a MF 03 |, Dokumentumok, feljegyzések, adatok
kezelése ' folyamatleirasban megfogaimazottak szerint torténik.

5.7. Beszerzés:

A beszerzési folyamat a DE Gazdalkodasi Szabélyzatiban €s a Kancellaria Ugyrendjében
foglaltak alapjan valosul meg. Ertékhatdr alatti beszerzés, szolgéltatds megrendelés: AOK
Dékan Ertékhatar feletti beszerzés: AOK Dékan Készpénzellatmany kezelése: Dékéni
Hivatal vezetdje.

5.8. Karbantartas és raktirozas: a karbantartds megrendelése, az eseti meghibasodasok
jelentése és az idOszakosan esedékes karbantartasok, valamint a raktari készletek
figyelemmel kisérése a Dékan engedélyezését kovetéen a Dékani Hivatal kijelolt
munkatarsanak a feladata.

Az AOK Dékani Hivatal leltar kezelsje és a selejtezés feleldse a Tanulmanyi Osztaly
megbizott munkatarsa, a leltar és a selejtezés leigazoldja a Dékan.

5.9. Higiénés folyamat
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5.9.1. Takaritas
A takaritdst az épiilet fenntartasaért felelds villalkozé végzi, a szerzddésben foglaltak
alapjan. A meghatérozott helyiségek takaritasat a vallalkozé végzi.

5.9.2. Veszélyes hulladék kezelés
Az S7Z 010 |, Veszélyes hulladékok gyiijiési szabdlyzata” szerint torténik. A veszélyes
hulladék kezelését kdzponti kereteken beliil oldja meg a Dékani Hivatal.

5.10. Munkatarsak képzése, munkakérnyezet:

Az egyes munkakorokben dolgozé munkatarsak feladatait, feleldsségét, hataskorét a névre
szol6 munkakori leirasok tartalmazzdk. A munkakori leirdsok elkészitéséért az Igazgatasi
Osztaly vezetdje, a Tanulmanyi Osztaly vezetdje és a szak- és tovabbképzési dékanhelyettes
a felelos. A diplomasok munkakori leirasa 3 eredeti példanyban, a tobbi dolgozoé 2 eredeti
példanyban késziil. A munkakéri leirdsok nyilvantartasa az F 0871.C szamu, vagy azzal
egyenértékii nyomtatvanyon a MICS vezetd feladata.

A Hivatal feleloseinek névszerinti listajat kiilon dokumentum tartalmazza. A feladataikat a
munkakéri leirasok és megbizasok rogzitik.

3.10.1. Szabadsag, munkahelyi tavollét
A szabadsdgra vonatkozd szabélyokat a DE Kollektiv Szerzddése tartalmazza. A szabadsag
igénybevételét az Igazgatasi Osztily vezetdje, a Tanulmanyi Osztaly vezetdje és a szak- €s
tovabbképzési dékanhelyettes engedélyezi. Az Igazgatasi Osztdly vezetbje és a Tanulmanyi
Osztaly vezetdje szabadsagat a Dékan engedélyezi. A szabadsag nyilvantarté lap az
Igazgatasi Osztaly, a Szak- és Tovabbképzési Kbzpont és a Tanulmanyi Osztaly titkdrsagan
talalhato.

5.10.2. Az uj dolgozok képzése az MF 18 |, Munkatdrsak képzése, munkakornyezet” cimil
folyamatleirds szerint térténik, amely oktatas magaban foglalja a munkavédelmi, tiizvédelmi
€s mindségiranyitési rendszer miilkodésével kapcsolatos oktatast is.

A munkavédelemi eldirdsokat a Munkavédelmi Szabélyzat tartalmazza.
A tiizvédelmi eldirasokat a Tuzvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

5.10.3. Munkatarsak éves értékelése
A munkatarsak éves értékelése az év végén (december hénap), az lgazgatdsi Osztaly
vezetdje, a Tanulmanyi Osztily vezetOje és a szak- és tovabbképzési dékanhelyettes altal
torténik. Figyelembe vett szempontok: elvégzett feladatok eredményessége, munkaidé
hatékony kihasznalasa.

A munkatarsak képzési tervét az [gazgatasi Osztaly vezetdje, a Tanulmanyi Osztaly vezetdje
és a szak- ¢és tovabbképzési dékanhelyettes késziti el és a Dékan hagyja jova. A képzések és
a munkatarsak értékelését az Igazgatasi Osztaly vezetéje, a Tanulmanyi Osztaly vezetdje és
a szak- és tovabbképzési dékanhelyettes végzi.

A fenti feladatokat az MF 18 , Munkatarsak képzése, munkakornyezet” cimi
folyamatleirasban foglaltak szerint latjak el.
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5.11. Eltérések kezelése: az MF 20 , Eltérések kezelése” cimii folyamatleirasban foglaltak
szerint. Beérkez0 panasz esetén a panaszt a Dékani Hivatal vezetdje kivizsgilja és a
megfeleld intézkedésekre javaslatot tesz és az intézkedésrél a Dékant értesiti.

5.12. Szolgaltatasok: ilyen folyamatleiras mar nincs. foglaltak szerint.

5.13. Szallitas: a gépkocsi igénylések a Kancellaria szabélyzata szerint térténnek.

6. Hivatkozott formanyomtatvanyok, vezetett feljegyzések
Nem alkalmazhat6.

7. Mellékletek

7.1. AOK Dékani Hivatal szervezeti abra
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AOK Dékani Hivatal 7.1. szam\ melléklet
szervezeti felépitése

AOK DEKAN

Szak- €s tovabbképzési
Dékanhelyettes

Tudomanyos Dékanhelyettes

[ Oktatasi Dékanhelyettes

AOK Dékani Hivatal Dékéni Hivatalvezetd

"

Tanulmanyi Osztaly [ Tanulmanyi Osztalyvezet6 ]

Igazgatasi Osztaly [ : o ] B '
. azgatdsi Osztdlyvezetd
[ udomianyos Konferencia Kézpont gazg A

Szak- és Tovabbképzési
Kozpont |
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