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DEBRECENI EGYETEM

Wi NEPEGESZSEGUGYI KAR
1D Egészségiigyi Menedzsment és Mindségiranyitasi Tanszék
f Miikodési Rend
1. CEL

A miikddési rend célja a DE Népegészségiigyi Kar Egészségiigyi Menedzsment és
Minéségiranyitasi Tanszék bemutatasa, folyamatainak ismertetése és a mikodés altalanos
rendjének meghatarozasa.

2. ALKALMAZASI TERULET

A miikddési rend érvényes a DE Népegészségiigyi Kar Egészségiigyi Menedzsment és
Minéségiranyitasi Tanszék valamennyi munkatarsara.

3. HIVATKOZASOK

Debreceni Egyetem Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
Debreceni Egyetem Munkavédelmi Szabalyzat
Debreceni Egyetem Tlizvédelmi Szabalyzat

Debreceni Egyetem Kollektiv szerzddés

MF 03. ,, Dokumentumok, feljegyzések, adatok kezelése” cimii folyamatleiras
MF 04. ,, Beszerzes” cimu folyamatleiras

MF 12. ,, Posztgradualis képzés” cimii folyamatleiras

MF 13. ,, Kutatas-fejlesztés” cimii folyamatleiras

MF 14. ,, Berendezések és épiiletek karbantartdsa” cimii folyamatleiras

MF 15. ,, Mérdeszkozok kezelése” cimii folyamatleiras

MF 18. ,, Munkatarsak képzése, munkakérnyezet” cimii folyamatleirés

MF 20. ,, Eltérések kezelése” cimii folyamatleiras

993/1999 G.I. szamu korlevél

MU 013. ,, Takaritas ” munkautasitas

MU 011. ,, 4 kommunalis hulladékok kezelése” munkautasitas

MU 015. ,, Leltarkezeloi feladatok’ munkautasitas

SZ 010 ,,DE Veszélyes hulladékok gyiijtési szabalyzata
SZ 003 , Iratkezelési Szabalyzat”

)

MR 001.NK DE Népegészségiigyi Kar Mindségiranyitasi Kézikonyve

MF 11.NK ,, Gradualis képzés a DE Népegészségiigyi Karan” cimu folyamatleiras

MU 039.NK Kurzusok meghirdetésének és megtartasanak menete a Népegészségiigyi Karon
MU 040.NK A4 tanulmanyi felelds feladatai a Népegészségiigyi Karon

MU 041.NK Adatszolgaltatas a Népegeészsegiigyi Kar Tanulmanyi Osztaly felé

4. MEGHATAROZASOK
DE: Debreceni Egyetem

MICS: Mindségiranyitasi Csoport
NK: Népegészségiigyi Kar
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5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

A TANSZEK MUKODESE

A Tanszék bemutatasa:

Az 6nallo Egészségiigyi Menedzsment és Mindségiranyitasi Tanszék a Debreceni Egyetem
Szenatusanak 2011. oktober 6-ai lilésén nyert 1étjogosultsagot, 2012. januar 1-ével jott 1étre
a szervezeti egység, melynek f0 kiildetése az egészségiigyi ellatorendszer és a
népegészségiigyi szolgaltatdsok magas szinvonali milkodésének tamogatasa a képzés, a
kutatés és a szakértdi tevékenység eszkozeivel.

A Tanszék feladatai:

A Tansz¢ék feladata az egészségiligyi menedzsment és mindségbiztositds, valamint az
egészségiigyi jog ¢és egészség-gazdasagtan teriiletén oktatoéi feladatok ellatdsa, valamint
szakértdi kozremikodés szakmailag relevans palyazatok, projektek tervezésében,
megvalositdsdban és monitoringjadban, tovabba az egészségligyi/népegészségiigyi
szakteriileten palyazatok Osszeallitisa és iranyitdsa. A Tanszék oktatasi tevékenysége az
orvos- €s egészségtudomanyi képzési teriileten tal a tdrsadalomtudomdényi képzés teriiletére
is kiterjed jelenleg harom karon (AOK, NK, KTK) harom oktatoval végez gradualis és
posztgradudlis oktatasi feladatokat. A Tanszék végzi ezen feliil az egészségiigyi felsdéfoki
szakiranyu szakképzés és a kotelezd folyamatos szakmai tovabbképzések egészségiigyi
menedzsment targyainak oktatasi feladatait is. A tanszék felvallalja, hogy sziikség esetén az
egészségiigyi/népegészségligyi szakteriileten elkészit és menedzsel relevans palyazatokat,
projekteket. A tanszék a vezetdi szaktanidcsadds keretén beliill elsdsorban az egyes
egészségiigyi szervezetek specidlis problémdinak megoldasara, az alkalmazott vezetoi
modszerek finomhangoldsara helyezi a hangsulyt. A tanicsaddi tevékenység kiterjed
tovabba a projektmenedzsment és a szervezetfejlesztés teriiletére. Mindemellett egyre
nagyobb hangsulyt kell, hogy kapjon a mindségiranyitas az orvos-és egészségtudomanyban,
tovabba egyre nagyobb jelentdséget kap az egészségiigyi jog kompetens ismerete és
figyelembe vétele a palydzatok és tanulmanyok koherens és teljes korii elkészitése soran.

Szervezeti felépités 6.1. sz. melléklet

Munkarend

A tanszék munkatarsai heti 40 6ras munkarendben dolgoznak. A tanszéken a gyakorlatok és
a tantermi el6adasok munkarendjének elkészitését a tanszékvezetdé végzi. A
szamonkéréseket lebonyolitd oktatok beosztasat a tanulmanyi felelds végzi és ezek rendjérdl
értesiti az adott oktatdt. Az egyéb munkarendi kérdéseket a kollektiv szerzddés rendezi.

Ertekezletek, megbeszélések rendje
A tanszéki értekezleteket a tanszékvezetd hivja Ossze havi rendszerességgel, melyen a

tansz¢ék valamennyi munkatarsa részt vesz.

Minéségiranyitasi Csoport miikodése
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A mindségiranyitasi rendszer miikddtetéséért a szervezeti egység vezetdje, az operativ
feladatok elvégzéséért a mindségligyi felelds.
A Mindségiranyitasi Csoport (MICS) tagjai:

Allandé tagok:

» atanszékvezetd
» amindségligyi felelds
» tanulmanyi felelds

Meghivottak: -

5.4.1. A Mindségiranyitasi Csoport iilésének napirendi pontjai, melyeket évente minimum egyszer
meg kell targyalni:

1.

napirendi pont
El6z4 iilés jegyzOkonyvében foglalt hatarozatok megvaldsuldsanak értékelése.
Felelds: mindségiigyi felelds

napirendi pont

A mindségiranyitasi rendszer dokumentécios rendszerének feliigyelete, tajékoztatas a
valtozasokrol.

Felelds: mindségiigyi felelds

napirendi pont

A  mindségiranyitasi rendszer mikodési (személyi, targyi, pénziigyi) feltételei
meglétének ¢és javitasdnak vizsgalata, és a sziikség szerinti intézkedés meghatarozasa.
Felelds: tanszékvezetd

napirendi pont
A gazdasagi-pénziigyi tevékenység eredményeinek attekintése.
Felelds: tanszékvezetd + mindségiigyi felelds

napirendi pont

Helyesbitd, megeldz6 intézkedések és a folyamatos fejlddést biztositd intézkedések
attekintése, értékelése.

Felelos: mindségiigyi felelds

napirendi pont
El6z6 évi Mindségcélok értékelése, kovetkezd évi Mindségcélok meghatirozésa.
Felelds: tanszékvezetd + mindségiigyi felelds

napirendi pont

A bels6 mindségiigyi feliilvizsgalatok eredményeinek attekintése és a sziikséges
intézkedések meghatarozasa.

Felelds: mindségiigyi felelds
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

napirendi pont

Tanusité szerv altal végzett auditok eredményeinek attekintése és a sziikséges
intézkedések meghatarozasa.

Felelos: tanszékvezetd

napirendi pont

A Népegészségiigyi Kar Egészségligyi Menedzsment és Mindségiranyitasi Tanszék
szolgaltatasait igénybevevok panaszainak, reklamacidinak kivizsgéalasarol értékelésérol
késziilt 6sszefoglald attekintése €s a sziikséges intézkedések meghatarozasa.

Felelds: mindségiigyi felelos

napirendi pont

A mindségiranyitasi rendszer folyamatainak mitkddését jelzé mérdszamok, indikatorok
alakulasanak attekintése és a sziikséges intézkedések meghatarozasa.

Felelds: mindségiigyi felelds

napirendi pont
Kiils6 kapcsolatok alakulasanak értékelése, PR tevékenység.
Felelds: mindségiigyi felelds

napirendi pont
A Tanszék palyazati tevékenységének dsszefoglalasa.
Felelds: mindségiigyi felelds

napirendi pont
Munkatarsak képzésének értékelése.
Felelds: mindségiigyi felelds

napirendi pont
A humaner6forrassal valo gazdalkodas helyzetelemzése.
Felelds: tanszékvezetd + mindségiigyi felelds

napirendi pont
Egyebek.

5.4.2. A NK MICS iilését kovetd legkésobb 1 honapon beliil a szervezeti egységnek is kell tartania
MICS iilést, amin elvégzik a vezetdségi atvizsgalast és elemzik a egyetem szintli ilés
hatarozatait. Ennek alapjan meghatarozzak, sziikség esetén a szervezeti egységre vonatkozo
feladatokat a felel0sok és a hataridék megjelolésével.

54.3.

Rendkiviili MICS iilés sziikség esetén Osszehivhatd, amennyiben azt az adott feladatok
indokoltta teszik.

5.4.3.1.Rendkiviili atvizsgalo értekezlet, MICS iilés 6sszehivasat a tanszékvezetd, a MICS vezetd és
az allando tagok kezdeményezhetik a tanszékvezetonél. Az értekezlet Gsszehivasardl az
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tanszékvezetd dont.

5.4.4. A mindségiigyi felelds, az értekezletet megeldzden 5 nappal irasban értesiti a MICS iilés
résztvevdit annak helyérdl, idépontjarol, napirendjérdl és felkéri az egyes napirendi pontok
elékészitéséért és eldadasaért felelds személyeket.

5.4.5. A MICS iilésérdl jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza a megtargyalt témakat, a sziikséges
intézkedéseket. A jegyzokonyv elkészitéséért a MICS vezetdje a felelds. A jegyzOkdnyvben
szerepld hatarozatokban rogzitjik a feleldsoket, a hataridoket, illetve a feladat
végrehajtasaval kapcsolatos elvarasokat. A jegyzékonyvet a tanszékvezetd hagyja jova.

5.4.5.1.A jegyz6konyv tartalma
A MICS iilés jegyzOkonyvének tartalmaznia kell:
e a hatarozatokat
a folyamatok tovabbfejlesztésére iranyulo feladatokat,
a végrehajtasért felelos személyeket,
a végrehajtas hataridejét,
a feladatok végrehajtasahoz sziikséges er6forras biztositasat (személyi, targyi,
informdcios, pénziigyi feltételek)
e avégrehajtas ellendrzésének és az eredmény dokumentéladsdnak modjat.

5.4.5.2.A mindségiigyi felelds feladata ¢és feleldssége, hogy a jegyzOkonyvet eljuttassa:
e az értekezlet minden résztvevdjének,
e minden olyan személynek, akinek valamilyen intézkedést kell végrehajtania az
értekezlet hatarozatai alapjan,
e a DE NK MICS vezetdjének.
A jegyzOkonyv elosztdsa a mindségiligyi felelos feladata. Az atvétel tényét az eredeti
jegyzokonyv hatoldalan alairassal és datummal elldtva dokumentélni kell.

5.4.5.3.A jegyzokonyvben rogzitett hataridére a kijelolt felelés koteles a javasolt intézkedést
végrehajtani és a végrehajtasrol jelentést késziteni, a hataridét kovetd egy héten beliil a
mindségiigyi felelds részére.

5.4.5.4.A hatarozatok végrehajtasdnak ellendrzéséért, illetve az intézkedések hatasdnak
vizsgalataért a mindségiigyi felelds a felelds.

5.5. Finanszirozas
A DE Népegészségiigyi Kar Egészségiigyi Menedzsment és Mindségiranyitasi Tanszék
szervezetileg és gazdasagilag 6nallo egység.
A MOI pénziigyi keretei az MF 23. ,, Pénziigyi folyamatok” é4ltal szabalyozott modon, a DE
kozponti forrdsaibol, valamint oktatasi és palyazati forrasokbol szarmaznak, és a DE
Gazdasagi Foigazgatdsagan keresztiil jutnak az intézetbe.
A TanszEk keretfelhasznadlasanak jovahagyasara, leigazoldsara a tanszékvezetd jogosult.

5.6. Dokumentumok, feljegyzések, adatok kezelése
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Az iratok, mindségiranyitdsi dokumentumok kezelése a Debreceni Egyetem Iratkezelési
Szabdlyzataban, valamint az MF 03. ,, Dokumentumok, feljegyzések, adatok kezelése” cimii
folyamatleirasban foglaltaknak megfelelden torténik.

Bejovo/kimend levelek, e-mailek, kiildemények iktatadsara a TanszEk titkarsagan kertil sor. A
Tanszék dokumentumait a mindségiranyitasi rendszerben az NK-MM  intézménykod
azonositja.

5.7. Beszerzés

5.7.1. A folyamatot az MF 04. ,Beszerzés” cimii folyamatleirds szabalyozza. Sziikség esetén
igénybe véve a DE kozponti szallitdsi szolgéltatdsait az MF 22. | Szallitas”
folyamatleirasnak megfelelden.

5.7.2. FErtékhatar alatti beszerzés, szolgaltatds megrendelés a 993/1999 G.I. szamu korlevélben
foglaltak szerint torténik. A felmeriilt igényeket a szervezeti egység gazdasagi ligyintézdje
gyljti 0ssze. Az arajanlatokat szintén ¢ kéri be, ha ezt mas rendelkezés nem szabalyozza. A
beszerzést az tanszékvezetd engedélyezi és aldirdsaval hagyja jova. A megrendeld
dokumentum egy masolati példanyat a gazdasagi ligyintézd Orzi meg 5 évig.

5.7.3. Ertékhatar feletti beszerzés esetén a megrendelét a keret megjelolésével a gazdasagi
ligyintéz6 késziti el, az tanszékvezetd hagyja jova. Az igénylés ezt kovetéen anyagbeszerzes
esetén a Kereskedelmi FOosztalyra, illetve szolgaltatds esetében a Miiszaki Osztaly
engedélyezését kovetden a Szolgaltatasi Osztaly felé tovabbitand6. A dokumentum masolati
példanyat a gazdaségi ligyintézd O6rzi meg.

5.8.  Higiénés folyamat

5.8.1. A higiénés folyamathoz kapcsoldédd feladatok elldtdsa az MF 09. ,A higiénés folyamat
szabalyozasa” cimi folyamatleirasban foglaltak szerint torténik.

5.8.2. Takaritas
A takaritast kiils6 cég végzi.

5.8.2. Veszélyes hulladékok kezelése
Az SZ 010. ,, Veszélyes hulladékok gyiijtési szabadlyzata” szerint torténik.

5.9. Gradualis képzés

Az MF 11.NK ,, Gradualis képzés” szerint torténik

o Tantargyi kovetelmények meghatarozasa, hallgatok tajékoztatasa
A tanszék altal oktatott tantargyak oraszamait a Kari Oktatasi Bizottsagok, illetve Kari
Tanacsok hatdrozzdk meg. A tantargyi kovetelményeket a tanszék oktatoi
kollektivajanak véleménye €s a tanulmanyi felelds javaslata alapjan a tanszékvezetd
hatarozza meg. A hallgatok a tantargyak tematikdit és a tantargyi kdvetelményeket az
NK tanulményi kiadvanyaiban, valamint az intézeti hirdeton olvashatjdk. Ezen tul a
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tantargyi kovetelményekrdl a hallgatok az elsd oktatasi hét soran kiilon tdjékoztatot
kapnak.

e Oraelosztds, gvakorlatok beosztdsa, szervezése
Az eléadasokat és a gyakorlatokat a tanszékvezetd osztja el a tanszék oktatoi kozott, és
errdl tajékoztatja Oket. Az eldadasok és gyakorlatok lebonyolitdsanak rendjét a
tanszékvezetdvel torténd folyamatos konzultacié mellett a tanulményi felelds szervezi
és ellendrzi, aki kdzvetleniil tartja a kapcsolatot a hallgatok képviseldivel.

o Fogadoorak rendje
A hallgatok tanulmanyi tigyekkel (évkdzi szamonkérések idOpontjai, kovetelményei,
vizsgaidOpontok stb.) a tanulményi feleldst, valamint az oktatot kereshetik meg. A
tanulmanyi felelds, illetve az oktatdé fogadoordinak rendje a tanszéken keriilnek
kifliggesztésre.

o Vizsgadokumentacio kezelése
A hallgatok a vizsgara az egységes Neptun rendszeren keresztiil jelentkezhetnek. A
vizsgajegyek vizsgalapra kertilnek (K 1055.), melyet a vizsgaztato lat el kézjegyével. A
vizsgalapok eredeti példanyai a Tanulmanyi Osztaly felé¢ keriilnek tovabbitasra. A
vizsgalapok masolati példanyai a tanszéki titkarsagon keriilnek megorzésre.

o  Oktatok munkajanak értékelése
Az oktatok munkdjanak éves értékelését a tanszékvezetd végzi, melynek alapjat a
hallgatoi visszajelzések adjak.

5.10. Posztgradualis képzés
Az MFC 12. ,, Posztgradualis képzés” szerint torténik.

5.11. Kutatas
Az MF 13. ,, Kutatas-fejlesztés” cimii folyamatleiras és az MU 043.,,Kutatasi tevékenység
szabalyozasa” cimli munkautasitds szerint jarunk el.

5.12. Karbantartas
Az MFC 14. ,, Berendezések és épiiletek karbantartdasa” szerint torténik.

5.12.1. Nyilvantartas vezetése, elérhetosége
Az ¢épiiletek, épiiletgépészeti berendezések, energiahdlozatok és telefonhdlozatok, valamint
az ezekhez kapcsolodd orvostechnikai berendezések nyilvantartasa centrumszinten,
szamitogépen torténik.
A Népegészségiigyi Kar Egészségiigyi Menedzsment ¢és Mindségiranyitasi Tanszék
eszkOznyilvantartasa szamitogépen torténik. A nyilvantartds kezelése €s aktualizélasa a
leltarfelelds feladata.
Uj beszerzés kis- és nagyértékii eszkozok és berendezések esetében az alloméanyba vételt a
Szamviteli Osztalyan szamitdogépes nyilvantartassal végzik.
A szervezeti egysé€g szintll nyilvantartds aktualizédlasa a Szamviteli Osztalyon keresztiil
havonta torténik. Felelds a Tanszék leltarfeleldse.
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5.12.2. A karbantartasi szerzédéseket a Debreceni Egyetem koti és ezek litemezését, illetve
ellendrzését a Miiszaki és Uzemeltetési Osztaly végzi. Az esedékes karbantartdsi munkékat
a miiszaki ellendr egyezteti a Tanszék gazdasagi tigyintézdjével.

5.12.3. Varatlan meghibasodas, Siirgdsségi javitas
A Tanszék teriiletén eléforduldé meghibdsodasokat az észleld jelzi a Tanszék gazdasagi
iigyintézdjének.

5.12.3.1. Az eseti meghibasodasra vonatkoz6 eljarasokat az MF 14. ,, Berendezések és épiiletek
karbantartasa” cimi folyamatleirds tartalmazza. A Tanszéken torténd meghibdsodast,
javitast a Tanszék gazdasagi ligyintézéje a Dotenergo Rt. karbantartd részlegének
telefonon jelenti (55556-os melléken) 0-24 o6rdig. Az ligyeleti szolgalat munkalapon
rogziti a hibaeseményt és elharitasardl intézkedik. Ugyeleti iddben a siirgdsségi hibat az
¢észleld kozvetleniil jelzi. A munka elvégzését igazold6 munkalapot a Tanszék gazdasagi
ligyintézdje igazolja.

5.12.3.2. Nem siirgdsségi jellegi hiba esetén iitemezett javitasi igényrdl a Tanszék gazdasagi
igyintézdje 3 pld. miiszaki igényldlapot tolti ki (F 0827.). Az igényldlap 2. példanyat
megkiildi a Miszaki Osztalynak, ahol az MF 14. |, Berendezések és épiiletek
karbantartasa” ciml folyamatleirdsnak megfeleld intézkedés torténik. A munkavégzés
idépontjanak egyeztetése a munkavallald és a Tanszék gazdasagi ligyintézdjének feladata.
A munka elvégzését igazold munkalapot a Tanszék gazdasagi ligyintézdje igazolja.

5.12.3.3. Az értékhatar alatti, nem zavar jellegli meghibdsodasok esetén a Tanszék gazdasagi
igyintézdje arajanlatot kér. A beérkezett arajanlatokat beterjeszti a tanszékvezetonek,
majd az engedélyezés utan a vallalkozét az MF 04. , Beszerzés” folyamatleirdsnak
megfelelden a beszallitoi lista alapjan valasztjuk ki. Az értékhatar feletti karbantartési
munkak elvégzése a Miiszaki Osztaly bevonasaval torténik.

5.12.3.4. Az elvégzett munkarol a javitast végzé cég munkalapot allit ki, amit a Tanszék gazdasagi
tigyintézdje leigazol. Egy példanyt a szamlamasolat mellé tiizve 1 évig kell megorizni.

5.12.3.5. Helyszini javitasi, illetve karbantartasi munkak elvégzése utan, amennyiben sziikséges, a
gazdasagi ligyintézo elvégezteti a tisztitast, takaritast.

5.13. Raktarozas, leltar
A tansz¢ék kiilon raktarhelyiséggel nem rendelkezik. A tisztitdoszerek raktarozésa a
felhasznalas helyén torténik. Az irodaszerek tarolasa a titkarsdgon torténik.

5.13.1. A termék 4tvétele
A Kozponti Raktarban a kiadasi jegy alairasat kdvetden a termék, aru atvétele a szervezeti

rrrrrr

esetében szamla vagy szallitélevél alapjan torténik a mennyiségi és mindségi atvétel. Eltérés
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esetén a mindségi vagy mennyiségi eltérés jegyzOkonyvben keriil rogzitésre és ez alapjan a
tansz¢ék gazdasagi ligyintézdje azonnal értesiti a szallitot.
A kifogasolt aru elkiilonitése ,,Nem megfeleld aru” felirattal az észleld feladata.

5.13.2. Bevételezés
A vasarolt termék szamldjanak keretre igazolasa utan torténik a bevételezés. A bevételezés
az egyetem 4ltal alkalmazott programon keresztiil kinyomtatott ,Raktiri anyag bevét
bizonylat” vagy ,,Anyagforgalmi bizonylat” cimii nyomtatvanyon, illetve az 50.000,- Ft
alatti eszk6zok esetében a ,,Raktari kiadési és allomanyba vételi bizonylat”, 50.000,- Ft felett
pedig a ,,Nagy értékli targyi eszkoz allomanyba vételi bizonylat” cimii nyomtatvanyon
torténik. A bevételezések utan a bevételi lap egy példanya a raktari konyveldé, egy példany
a szamlat kiséri €és egy példany a tanszéké.

5.13.3. Leltar
A leltarnyilvantartds vezetése, eszkdozok bevételezése, selejtezése, elfekvd raktarba valo
leadésa ¢€s a leltar elkészitése, a leltarfelelos feladata, amelyet az MU 015. ,, Leltarkezeldi
feladatok” cimli munkautasitas eldirasai szerint végez.

5.14. Munkakdrnyezet, munkatarsak képzése
Munkakori leirdsok készitése, nyilvantartasa
Az egyes munkakorokben dolgoz6é munkatarsak feladatait, feleldsségét, hatdskorét a névre
sz616 munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakori leirasok elkészitéséért a tanszékvezetd
a felelds. A diplomasok munkakori leirdsa 3 eredeti példanyban, a tobbi dolgoz6é 2 eredeti
példanyban késziil. A munkakori leirdsok nyilvantartasa az F 0871.C szamu, vagy azzal
egyenértékli nyomtatvanyon a tanszékvezetd feladata.

A tanszEk feleldseinek névszerinti listdjat kiilon dokumentum tartalmazza. A feladataikat a
munkakori leirdsok és megbizasok rogzitik.
A személyi anyagok nyilvéantartdsa a titkarsagon torténik.

5.16.1. Szabadsag, munkahelyi tavollét
A szabadsagra vonatkozo szabalyokat a DE Kollektiv Szerz6dése tartalmazza. A szabadsag
igénybevételét tanszékvezetd engedélyezi.

A szabadsag nyilvantart6 lap a gazdasagi ligyintézonél talalhato.

5.16.2. Az 1j dolgozok képzése az MF 18. , Munkatarsak képzése, munkakornyezet” cimi
folyamatleiras szerint torténik, amely oktatds magaban foglalja a munkavédelmi, tlizvédelmi
€s mindségiranyitasi rendszer miikddésével kapcsolatos oktatast is.

A munkavédelemi eléirdsokat a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.
A tlizvédelmi eldirdsokat a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

5.16.3. Tovabbképzések
A képzésekre vonatkoz6 szabalyozast az MF 18. ,, Munkatarsak képzése, munkakornyezet”
cimi folyamatleiras tartalmazza.
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A tovabbképzési kotelezettség teljesitése érdekében a munkatarsak tovabbképzéseken valo
részvétele éves képzési terv alapjan torténik, amelynek megvaldsuldsa minden év végén
értekelésre kertil.

A belsé tovabbképzésekrol jelenléti ivet kell vezetni. A kiilsé képzésekrdl szolo igazolas
eredeti példinya a dolgozonal marad, madsolati példdnya a személyi anyagban keriil
elhelyezésre.

5.16.4. Munkatarsak éves értékelése

A munkatéarsak éves értékelését a tanszékvezetd végzi. Az értékelés alapjat az oktatoi és a
tudomanyos teljesitmény, illetve az intézeti kozos feladatok ellatasaban vallalt szerep adja.
Az értékelésrdl igazolo feljegyzés késziil, ami a személyi anyagban kertil elhelyezésre.

Az elvarasok ¢és teljesitmények hatékony Osszehangolasa érdekében az MF 18.
., Munkatarsak képzése, munkakornyezet” cimii folyamatleirds 6.2. szdml melléklet szerinti
titemezési tervet kell késziteni a mar kozalkalmazotti jogviszonyban all6 valamennyi 1. és II.
munkakori csoportba tartozo kozalkalmazott vonatkozasaban.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja minden targyév végén koteles az érintett éves munkajat az
iitemezésben foglaltak alapjan tételesen, irdsban értékelni és annak eredményét az érintett
munkatarssal dokumentalt modon (datum, alairas) ismertetni.

5.17. Jelentési kotelezettségek
A tansz€ki dolgozdk jelentési kotelezettségei a munkakori leirdsokban talalhatoak.

5.18. Eltérések kezelése
e Szakmai ,hiba” esetén
e Hallgatoi elégedettségi vizsgdlatok eredményének kezelése
e Dolgozoi elégedettségi vizsgalatok eredményének kezelése
e Belso auditok nemmegfeleldségei esetén
az MF 20. ,, Eltérések kezelése” cimii folyamatleirasban foglaltak szerint jarunk el.

6. Mellékletek

6.1.  Szervezeti felépités
6.2.  Figyelemmel kisért mutatok
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6.1. sz. melléklet

Egészségiigyi Menedzsment és Minéségiranyitasi Tanszék helye a Népegészségiigyi Kar
szervezeti felépitésében

DE

KARI TANACS KOZPONTI

SZERVEI

y
Tanulmanyi OKTATASI STRATEGIAI
Osztaly DEKANHELYETTES DEKANHELYETTES
Gazdasagi
Bizottsag
Megelzé Orvostani Intézet DE NK
Biomarker Analizis Tanszék INTEZETEI ES
Blostatiszilkal 5 TANSZEKEI Tudomanyos
Epidemiolégial Tanszék Bizottsag
Egészségfejlesztési Tanszék
Népegészségligyl Medicina ||
Tanszék Promécios és
MTA Népegészségugyl <—>  Humadner&forras
Kutatécsoport Bizottsag
Egészséglgyi Vildgszervezet
Tarsadalmi Sebezhettisag és
Egészséq”Kollaboracios Kezpont Tanulmanyi
Bizottsag
Magatartastudomanyli
Intézet Kari
Klinikal és Egészség h ial -~ . .
M qu’anszélfsjc ologial £ | Fegyelmi Testtilet
Egészségligyl Human
Tudoméanyok Tanszék Kari
Mindségiranyitdsi
Csaladorvosl és Csoport
—— Foglalkozés-egészségligyl [*—
Tanszék
Kérhazhigiéne és
Infekclékontroll Tanszék |
——  Fizioterapias Tanszék |
Egészségilgyl
Menedzsment és
Mindségiranyitasl
Tanszék .
Egészséglgyl Vezetdi
Utanpotlasképzd Részleg
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6.2. sz. melléklet
Figyelemmel kisért mutatok
Sorszam Mutaté megnevezése Mutat6 szamitisa Szamitas
gyakorisaga

1. Hallgatoi elégedettség elégedettség %-ban évente

2. Dolgozoi elégedettség elégedettség %-ban évente

3. Elektronikus indexel nem megfeleld évente
kapcsolatos szabalyozas kari | adatszolgaltatas szama
alkalmazésa, folyamatos
ellenérzés az adatszolgéltatasi
fegyelem betartasa érdekében

4. Tudomanyos Didkkori BSc képzésben résztvevo évente
kutatasok népszeriisitése a diakkorosok szama,
BSc és MSc képzésekben helyezést elért hallgatok

szdma, OTDK szereplés
eredményessége
5. Belso feliilvizsgalat nem megfeleldségek szama évente
6. Eltérések kezelése nem megfeleldségek szdma évente
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