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DEBRECENI EGYETEM
ALTALANOS ORVOSTUDOMANYI KAR Miikodési Rend

Dékani Hivatal

1 Cél

A min6ségiranyitdsi rendszerben megfogalmazott elSirasoknak és jogszabalyoknak
megfelelden szabédlyozni az Altalanos Orvostudomanyi Kar Dékani Hivatalanak miik6dését.

2 Alkalmazasi teriilet

A Dékani Hivatal valamennyi tevékenysége és munkatarsai.

3 Hivatkozasok

- A munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendje a Debreceni Egyetemen. — Szabalyzat

- MK. Mindségiranyitasi Kézikonyv

- MF 03. Dokumentumok, feljegyzések, adatok kezelése
- MF 11. Gradualis képzés

- MF 12. Posztgradualis képzés

- MF 13. Kutatas-fejlesztés

- MF 16. Belsd feliilvizsgalat

- MF 18. Munkatérsak képzése, munkakdrnyezet

- MF 20. Eltérések kezelése

- MU 39. Kurzusok meghirdetésének és megtartasanak menete
- MU 40. A tanulmanyi felelds feladatai

- MU 41. Adatszolgaltatas a Tanulmanyi Osztaly felé

4 Meghatarozasok

DE AOK: Debreceni Egyetem Altalanos Orvostudomanyi Kar
DE NOKK: Debreceni Egyetem Nemzetkozi Oktatast Koordinalé Kézpont

5 A miikddés leirasa

A miikodési rend elkészitéséért és betartidsaért, betartatasaért a Dékani Hivatal vezetd-
helyettese, karbantartasaért az Igazgatasi Osztaly vezet6je, a Tanulmanyi Osztaly vezetdje €s
a Szak- és Tovabbképzési Kozpont vezetdje felelds.

5.1. Az egység bemutatasa:
Az AOK Dékani Hivatal feladatai:

A kar gazdasagi és igazgatasi feladatainak ellatiasat a dékan és a Dékani Hivatal ezzel
megbizott munkatdrsai végzik. Az oktatdsszervezési feladatokat a gradualis képzés esetében
az oktatdsi dékanhelyettes koordinalasaval, a szak- és tovabbképzés esetében a
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szakképzéssel megbizott altalanos dékanhelyettes koordindlaséval a Szak- €s Tovabbképzési
Ko6zpont, mint funkcionalis szervezeti egység végzi. Az oktatadsi dékanhelyettes és a
Tanulmanyi Osztaly felelds a klinikai kozremiik6déssel megvaldsuld gyakorlati képzés
oktatasszervezési feladatainak ellatasaért. A kar tudomanyos munkdjanak, valamint a
klinikai egyiittmiik6désben megvaldsulé kutatasi feladatok koordinalasat a tudomanyos
dékanhelyettes latja el.
A Dékani Hivatal feladata a dékan, a dékanhelyettesek, dékani tandcsadok €s a Kari Tandcs
dontéseihez sziikséges informacidk szolgaltatdsa, {igyiratok, nyilvantartdsok kezelése,
hallgatdi felvételi, tanulmanyi, iigyek, oktatdi és vezetdi palyazatok, habilitécios iigyek,
klinikai egyiittm{ikodés adminisztracios intézése.
A Dékani Hivatal 6nallé koltségvetéssel rendelkezd egység. A Dékéani Hivatal a Kari Tanacs
felhatalmazasa alapjan kezeli a kar k6zos koltségvetési kereteit is.
A Dékani Hivatal miik6dését a dékan feliigyeli. Vezet6jét a dékéan bizza meg a feladat
ellatasaval.
A Dékani Hivatal egységei:
1) Igazgatasi Osztaly
2) Tanulmanyi Osztaly

a.) Szak- és Tovabbképzési Kézpont

5.2. Az AOK Dékani Hivatal miikodési rendje

Az AOK Dékani Hivatal feladatait egységein (Igazgatasi Osztaly, Tanulmanyi Osztaly és az
annak alarendelt Szak- és Tovabbképzési K6zpont) latja el.

5.2.1. Az Igazgatasi Osztaly miikédési rendje

A Kar igazgatasi feladatait a dékdannak kdzvetleniil alarendelt Igazgatasi Osztaly latja el,
melynek operativ iranyitdsat az Igazgatasi Osztaly vezet6je végzi. Az Igazgatasi Osztaly
vezetdjét a dékan bizza meg a feladat ellataséaval.

5.2.1.1. Iratkezelés rendje

Iktatas

Az AOK dékan szamara érkez levelek, iratok érkeztetését és bontasat az Igazgatasi Osztaly
vezetdje vagy felhatalmazasa alapjan annak munkatarsa végzi. A beérkez{ iratokra iktato
bélyegzé keriil. A Debreceni Egyetem Iratkezelési Szabalyzatanak megfelelé modon
iktatasukat az Igazgatdsi Osztdly megbizott munkatarsai végzik. A kimend levelezés
lebonyolitésa postakdnyvvel torténik.

Iratok kiszignalisa
Az AOK dékan vagy helyettesei az illetékeseknek kiszignaljak az iratokat és az Igazgatasi
Osztaly vezetdje felel azok cimzettekhez valo eljuttatasaért.
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5.2.1.2. Levelezés

Az Igazgatasi Osztaly vezet6je feliigyeli a dékani levelezés lebonyolitasat angol €s magyar
nyelven. A dékan nevében megirt levelek iktatdsra keriilnek. Az Igazgatasi Osztaly segiti a
dékanhelyetteseket és a kari bizottsagok illetve albizottsagok elndkeit a hivatalos
levelezésiik lebonyolitasaban. Az Igazgatasi Osztdly a Dékan vagy Dékanhelyettesek
megbizasabol a szervezeti egységek felé elektronikus formaju korleveleket kiildi ki.

5.2.1.3. Dékani hallgatéi hatarozatok

Az Igazgatasi Osztaly vezetSjének feladata az AOK dékan altal hozott hallgatéi hatarozatok
megirdasa és az érintettek tajékoztatdsa a meghozott dontésrél (Tanulmanyi Osztily,
Nemzetkozi Oktatast Koordinaloi Kézpont, Rektori Hivatal, érintett intézetek, hallgatok). A
megirt hatarozatok iktatésra keriilnek. Ertesitést kap a hallgaté Neptun rendszeren keresztiil.
A hatarozatok feltdltésre keriilnek a Neptun rendszerbe. Az eredeti hatrozat atvételérél
nyilvantartast vezet az Igazgatasi Osztaly. A jogorvoslati kérelmek az Igazgatasi Osztalyra
keriilnek beadasra, melyeket a tanulmanyi adatok és korabbi hatdrozatok becsatoldséval
tovabbit a DE Oktatasi Igazgatosagra.

5.2.1.4. Hallgatoi ajanlélevelek (MOSZ, ERASMUS, BUFFALO, CAMPUS HUNGARY)

Az Igazgatasi Osztdly kijelolt munkatdrsai dékani alairasra el6készitik a MOSZ,
ERASMUS, BUFFALO, CAMPUS HUNGARY hallgatéi programokhoz sziikséges
ajanldleveleket és igazolasokat angol és magyar nyelven egyiittmiikédve az OTKKAB és
OKTAB Albizottsagokkal.

5.2.1.5. Hallgatéi 6sztondijak ligyintézése

Az Igazgatasi Osztaly végzi az alabbi hallgatdi 6sztondijak biralasra torténd elokészitését a
vonatkozd szabalyzatok alapjan. A jovahagyds utan az Osztondij kifizetéseket tovabbitja a
HKSZK felé az eldirt ligyirat kezelési szabalyok alapjan.

5.2.1.6. AOK Kari Tanaccsal kapcsolatos feladatok

. Tandacslilések megszervezése

Az Igazgatasi Osztaly feladata az AOK Kari Tanédcs iiléseinek megszervezése. Ennek
keretében az alabbi részfeladatok meriilnek fel: megrendelés elkiildése, teremfoglalés,
tanacstagok és meghivottak kiértesitése, anyagok kikiildése.

. JegyzOkonyv vezetése

Az Igazgatasi Osztaly megbizott munkatarsa az AOK Kari Tanacs iilésein jegyzokonyvet
vezet. A jegyz6konyvet megirasa utan az AOK dékanhelyettese hitelesiti. A Tanacsiilésre
kikiildott illetve ott bemutatott anyagok a jegyzékonyv mellékletét képezik. A jegyzOkonyv
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mellékleteivel az Igazgatasi Osztalyon archivalasra keriil. A Tandcsiilések hangfelvételeit is
az Igazgatasi Osztaly Orzi.

. Kari Tanécs hatdrozatainak elkészitése

Az igazgatasi osztalyvezetd késziti el a jegyz6konyv alapjan a Rektori Hivatal és a DE Jogi
és Humanpolitikai Igazgatdsaga felé a jegyz6konyvi kivonatokat, melyeket a dékéan hitelesit.
Feladata a kari tanacsi hatarozatok illetékesekhez torténé eljuttatasa.

5.2.1.7. Kari Bizottsagok és albizottsigok munkajanak segitése

Az Igazgatasi Osztaly segitséget nyujt az AOK kari bizottsagok és albizottsagok iiléseinek
elokészitésében. Ennek keretében az aldbbi részfeladatokat végzi igény alapjan: anyagok
elkészitése, kipostazasa, az iilésekre a meghivok és a mellékelt anyagok kikiildése. A kijelolt
munkatars igény alapjan jegyz6konyvet vezet a kari bizottsagok iilései, illetve azt elkésziti.
Az igazgatasi osztalyvezetd elkésziti az AOK Tanulményi Bizottsag és a Klinikai Tanszéki
Bizottsag jegyzOkonyvét, és hatarozatait az illetékesekhez eljuttatja. Az Igazgatasi osztaly
végzi a Kari Bizottsagok elektronikus felilleteinek kezelését, anyagok feltdltését,
elektronikus szavazas lebonyolitasat.

5.2.1.8. Kari dijakkal kapcsolatos feladatok

o Kari oktat6i dijak, 6sztondijak, cimek adoméanyozasa

Az Igazgatasi Osztaly végzi az AOK altal alapitott oktatéi és dolgozoéi dijakkal és
osztondijakkal kapcsolatos iigyintézés lebonyolitasat. (Elischer Gyula-dij, Fornet Béla-dij,
Kettesy Aladar-dij, Went Istvan-dij, Krompecher Istvan-dij, Pro Facultate dij, AOK Kivalé
Oktatoja dij, Ev Oktatéja dij, AOK Kivalé Dolgozoja dij, Vezetd oktatok és kutatok
Osztondija, Szodoray Lajos 0sztdondij, Debrecen Dij a Molekularis Orvostudomanyért
emlékérem és jutalomdij, Az év legjobb klinikai témaji tudomanyos kozleménye dij, Bagosi
Péter dij). Ennek keretében torténik a dij meghirdetése, dijazottak kiértesitése, dijatadas
megszervezése.

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

. Kari hallgatoi dijak

Az Igazgatasi Osztaly végzi az AOK altal alapitott illetve egyéb hallgatéi dijakkal
kapcsolatos {igyintézés lebonyolitasat. (Pro Facultate Iuventutis dij, Weszprémi dij, Santha
Kélman 6szt6ndij, Koztarsasagi 6sztondij, Sportdsztondij, J6 tanuld jo sportold dij, Ladanyi
Jozsa dij, Kenézy Gyula dij, Dékani Kiilondij, Endes Pongrac 06sztondij, Kivald
Tudoményos Munkéért dij, Kiemelt tanulmanyi 6sztondij) Ennek keretében torténik a dij
meghirdetése, dijazottak kiértesitése, dijatadas megszervezése. A Lefter Mantse Alapitvany
ligyeinek intézése az igazgatasi osztalyvezetd feladata.
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o Jubileumi diploméak

Az lIgazgatasi Osztaly végzi az AOK altal adoméanyozott jubileumi okleveleivel (arany,
gyémant, vas, rubin jubileumi oklevelek) kapcsolatos tigyintézés lebonyolitasat. Ennek
keretében torténik a jubilansok kérvényeinek adminisztralasa, a jubilansok kiértesitése,
dijatadas megszervezése, oklevelek elkészittetése.

5.2.1.9. Kari rendezvényekkel kapcsolatos feladatok

Az igazgatasi osztalyvezets felelés az AOK iinnepségeinek, diplomaosztéinak
megszervezésért. A lebonyolitasban egyiittmiikddik a Tanulmanyi Osztdly munkatarsaival.
Ezzel kapcsolatban felmeriilé részfeladatok: megrendelések leaddsa, biztositas
megszervezése, teremfoglalas, meghivok elkészitése és kipostazasa, technikai lebonyolitas
megszervezese.

5.2.1.10. Dékani Kkeret feliigyelete

Az igazgatasi osztalyvezet§ feladata az Igazgatasi Osztaly szamlainak kezelése, aldirattatasa.
Feliigyeli az AOK dékani tartalékkeret allasat.

5.2.1.11. Szamlazassal és szerzodések el6készitésével kapcesolatos feladatok

Az Igazgatasi Osztaly szamlainak leigazolasa, megkiildése a Gazdasagi Foigazgatdsag felé a
sziikséges mellékletekkel. Szerzédések kezdeményezése a Gazdasagi Foigazgatdsag felé. Az
elkésziilt szerz6dések alairds utani postdzasa és iktatasa. Terembérleti szerz6dés esetén a
szerz6dés alapjan a szamlakezdeményezé elkészitése €s megkiildése a Gazdasagi
Foéigazgatosag felé.

5.2.1.12. Mas szervezeti egységek kereset- illetve illetménykiegészitést érintd kifizetéseinek
ellenjegyzése

Mas szervezeti egységek kereset- illetve illetménykiegészitést érintd kifizetéseinek
ellenjegyzéséhez az Igazgatasi Osztaly késziti el6 a dokumentumokat aldirdsra. Eldzetes
humanpolitikai €s pénziigyi ellenérzést koveten torténik ezek dékan altal torténd alairasa.
Alairast kovetden a dokumentumok iktatdsra majd a Gazdasagi Foigazgatosag felé
postézasra kertilnek.

5.2.1.13. Utazasi hatdrozatok iigyintézése, biztositaskotés

Az AOK szervezeti egységei dltal megkiildstt utazasi hatarozatok elékészitése dékani
ellenjegyzésre. Alairast kovetden a hatarozatok iktatdsra és postazasra keriilnek.

5.2.1.14. Gépjarmii igénylések

Az Igazgatasi Osztaly végzi a szervezeti egységek altal megkiilddtt kari keretbdl torténd
gépjarmu igénylését jovahagyasat. Alairas utdn postazéasra keriil az Uzemeltetési Osztaly
felé.
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5.2.1.15. Teremfoglalas

Az Igazgatasi Osztaly végzi a teremhasznalati kérelmek elbiralasat a Tanulmanyi Osztallyal
egyiittmiikddve. A dontés megsziiletése utan értesiti a Tanulmanyi Osztalyt és a kérelmezot
az engedély megaddsardl vagy megtagadasardl. Az Igazgatasi Osztdly munkatérsai végzik a
tantermek informatikai eszkdzeinek felmérését. Az Elméleti Tomb el6addjaban és az IVDI
eldadojaban megrendezésre Keriild rendezvényeken igény szerint a technikai feliigyeletet
biztositanak.

5.2.1.16. Kapcsolattartas

Az Igazgatasi Osztaly kdzvetlen kapcsolatot tart a DE Rektori Hivatalaval, DE Gazdasagi
Foigazgatdsagaval, a Klinikai Kézpontjaval, a tarskarok Dékani Hivatalaival.

5.2.1.17. Kari szabalyzatok

Az Igazgatasi Osztaly feladata az AOK kari szabalyzatainak aktualizildsa a Kari Tanécs
hatdrozatainak megfeleléen. A kari tanacsi hatdrozatnak megfeleléen gondoskodik az
elfogadott médositott kari szabalyzat kari honlapon torténé kozzétételérol.

5.2.1.18. Tudomanyos Konferencia Kézpont

Az Igazgatasi Osztaly feladata az AOK Dékani Hivatal kezelésében lévé Tudoményos
Konferencia Koézpont miikodtetése. Az Igazgatdsi Osztdly szervezi a Tudomanyos
Konferencia Ko6zpontban megrendezésre keriild rendezvényeket, intézi az ezzel
kapcsolatban felmeriild pénziigyi feladatokat. Ezen tilmenden gondoskodik a Tudoményos
Konferencia Koézpont vendégszobajanak szobafoglalasanak tigyintézésével és az ezzel
kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasaval. Az Igazgatasi Osztaly gondoskodik az épiiletben
miikddé Orvostorténeti Gyujtohely feladatainak ellatasarol €s kezeli az ehhez kapcsolodo

gyljteményt.

5.2.1.19. Az Igazgatasi Osztily tudomanyos és humanpolitikai iigyeinek intézése, az ezekhez
kapcsolédé adminisztrativ feladatok teljesitése

e A jogszabalyokban, valamint egyetemi €s kari szabalyzatban meghatarozottak alapjan
az oktatokra, a hallgatokra és valamennyi kézalkalmazottra vonatkozé humanpolitikai
adatgytijtés és iratkezelés elvégzeése.

e Naprakész nyilvantartas vezetése a karon foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazottrél.

e A kozalkalmazottak foglalkoztatdsaval, vezetdi/magasabb vezetéi megbizasaval
kapcsolatos palyazati eljaras adminisztracios feladatainak ellatasa.

e A kar foallasi és tovabbi jogviszony keretében foglalkoztatott kozalkalmazottai
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munkéba allasaval, atsoroldsaval, athelyezésével, munkaviszonyanak megsziinésével
kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa.

Az AOK oktatéi-kutatéi &ltal elnyerheté cimekkel, kitiintetésekkel kapcsolatos
ligyintézés.

Miikodési teriiletén segitségnyujtas az AOK tudoméanyos dékanhelyettes feladatainak
elvégzéséhez.

Tudomanyos tigyek koordindlasa, intézése a tudomanyos dékanhelyettes irdnyitasaval.

Az AOK Tudomaényos és Innovacids Bizottsag iiléseinek elokészitése, jegyzOkonyv
vezetése.

5.2.1.20. Az Igazgatasi Osztily gazdasagi iigyeinek intézése, az ezekhez kapcsolodé
adminisztrativ feladatok teljesitése

Kari koltségvetési terv és éves beszamolo készitése

Kari hataskorbe tartozoé eldiranyzatok kezelése, egyeztetése, nyilvantartasa
Kimutatasok készitése a rovid- illetve hosszu tavu kari tervezéshez, vezetdi dontések
elokészitéséhez

Bérgazdalkodas feliigyelete

Egyetemi adatszolgaltatasok, statisztikak készitése

Szerz6dések elokészitésének feliigyelete

Koltségtéritéses képzések és egyéb, a kar altal szervezett képzések, tanfolyamok el6-
és utokalkulacionak készitése, ellenbrzése

A Kar és a Klinikai K6zpont k6zotti megallapodasok gazdasagi adminisztracioja
Dékani Hivatal szamlainak fogadasa, tartalmi ellenérzése, eldkészitése pénziigyi

rendezésre.

5.2.2. A Tanulmanyi Osztily és a Szak- és Tovabbképzési Kozpont miikodési rendje

A gradudlis és posztgradudlis képzéssel kapcsolatos altalanos szervezési, iigyviteli
feladatokat az oktatasi feladatok ellatasaval megbizott dékanhelyettes(ek)nek kozvetleniil
alarendelt, a tanulmanyi osztalyvezetd iranyitasaval mikédé Tanulményi Osztaly latja el. A
Tanulméanyi Osztalyon beliil Szak és Tovabbképzési Kozpont mikddik. A tanulmanyi
osztalyvezetdt és a Szak és Tovabbképzési Kozpont vezetdjét a dékan bizza meg a feladat
ellatasaval.

Kiadss: 3.

Azonosito: MR 001.DH
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5.2.2.1. Tanulmdnyi Osztdily

A Tanulményi Osztaly a felelés az AOK gradualis képzésein folyo oktatds szervezéséért, a
hallgatokkal és az oktatassal kapcsolatos adminisztracidért, valamint az ezzel kapcsolatos
vezet6i dontések elokészitéséért, azok végrehajtasaért és ellendrzéséért.

A DE FOK-kal ill. GYTK-val kotott megallpodas alapjan a DE AOK Dékéni Hivatal
Tanulmanyi Osztdlya latja a FOK és GYTK tanulmanyi osztalyanak feladatait is.

5.2.2.1.1. Az oktatasi program szervezése, lebonyolitisa

5.2.2.1.1.1.Beiskolazas

e A Tanulmanyi Osztily, a kar szakainak népszerlisitése és a jelentkezOk tdjékoztatasa
érdekében ,,Nyilt napot” szervez az érdeklédok szamara, mely a www.felvi.hu oldalon
keriil meghirdetésre.

e A, Nyilt napon” a kar oktatasi dékanhelyettese, vezeto oktatoi, TO vezetdje tajékoztatast
nyujtanak az egyetemen folyé képzésrdl, az egyetemre torténd felvétellel kapcsolatos
tudnivalokrdl, 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 vonatkozo felvételi informaciok, kévetelmények az OH hivatalos
felvételi honlapjan, a www.felvi.hu oldalon keriilnek meghirdetésre minden év
decemberében.

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

A TO felvételi eljarassal megbizott munkatarsa beosztja, majd behivja a
mesterszakokra jelentkez6ket a szdbeli elbeszélgetésre, majd a szobelit kovetden
rogziti a felvételi vizsgak eredményeit a Bizottsagok altal leadott jegyz6kdnyvek
alapjan az OH online felvételi programjaban. A felvételi dontéseket a felvettek
szdmara a TO kiildi.

Potfelvételi eljaras

Azon hallgatok szamara, akik egyik felsdoktatasi intézménybe sem nyertek felvételt
vagy egyetlen felsdoktatasi intézménybe sem jelentkeztek, potfelvételi eljarast
hirdetnek meg a karok a kapacitasuknak megfeleléen a onkoltséges képzésre. A
jelentkezok az OH altal a www.felvi.hu oldalon megjelentetett modon €s hataridoig
nyujthatjdk be jabb jelentkezési lapjukat. A felvételi dontésekrdl a TO értesiti a
felvetteket.

o Felvettek névsorat a HKSZK ETIK rendszergazddja atmenti az online felvételi

programbdl a Neptun hallgatéi nyilvantart6é programba.
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Az angol program hallgatéinak felvételijét a NOKK szervezi. A felvételi

lebonyolitasa az Angol Program felvételi szabalyzata alapjan torténik, melynek

megjelentetése a ,,Rules and Regulation” kiadvanyban torténik.

5.2.2.1.1.3. Beiratkozas:

e A magyar program hallgatéinak beiratkozasa

Az els6 éves hallgatok beiratkozasa:

A felvételt nyert hallgatok augusztus utolsd két hetében a tajékoztatd levélben
leirtaknak megfeleléen egyénileg iratkoznak: leadjak a Neptun Programbol
kinyomtatott — az allami 6sztondijas ill. részosztondijas szerzddés vallaldsara
vonatkoz6 nyilatkozatot tartalmazd — iratkozasi lapot, a felvételi eljaras soran
benyujtott eredeti dokumentumaikat (kdzépiskolai-, érettségi-, nyelvvizsga
bizonyitvanyt, hatranyos helyzetre ill. fogyatékossagra vonatkozo igazolasokat).
Az allami Osztondijas ill. részosztondijas szerzédés vallaldsara vonatkozo
nyilatkozatot tartalmazo iratkozasi lap 1. példanyat a hallgaté kapja, 2. példanyat
a TO a HKSZK HAK szamara elkiildi, 3. (masolati) példanyat megorzi.

Azok a hallgatok, akik nem irjak ala az Osztondijszerzodést, allami (rész)
Oszténdijas képzésre nem iratkozhatnak be, hallgatéi jogviszonyt csak
Onkoltséges képzésre létesithetnek. Az onkoltséges képzésre felvételt nyert
hallgatok képzési szerzodést kotnek a felsdoktatasi intézménnyel. Az onkoltséges
hallgaték és az intézmény kozott létrejott képzési szerzédés egy, mindkét fél altal
alairt példanya melléklete a beiratkozasi lapnak

A hallgatok szamara a tantargyakat a NEPTUN rendszeren keresztiil a TO veszi
fel. Az orarendet €s az elektronikus kari tdjékoztatdt az elsé évfolyamos
hallgatdk is a kar honlapjan érik el.

A fels6bb éves hallgatdk regisztracidja:

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

A hallgat6 regisztral a NEPTUN rendszerben és felveszi a kotelez6, kotelezéen
és szabadon valaszthat6 kurzusokat.

A TO a regisztracios idészak lezarulta és az elofeltételi rend betartasanak
ellenérzése utan az elektronikus hallgat6i nyilvantarté rendszerbdl kinyomtatott
etiketten a hallgat6 leckekonyvébe, a 2011. utan iratkozott hallgatok esetében a
tanulmanyi flizetbe ragasztja be az adott félévre vonatkozoan a hallgatd altal
felvett tantargyak listajat.
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- Az el6ado hallgatéi jogviszony igazolasokat, kiilfoldiek szdmaéra a tartozkodési
engedély meghosszabbitasahoz szilkséges igazoldsokat allit ki a beiratkozott
hallgatok szamara.

- Az indexeket/tanulmanyi flizeteket a hallgatok a vizsgaiddszak elott két héttel
veszik fel a blokkgyakorlati flizetekkel egytitt.

- A hallgatbk a didkigazolvany érvényesit6 matrict a HKSZK HAK
ligyfélszolgalati irod4jaban veszik at.

A hatodéves hallgatdk beiratkozasa

A hatodéves hallgaték regisztracidja augusztus elsé napjaiban vagy OTKAB
engedéllyel korabban torténik.

A tanulmanyi el6adé Osszeszdmolja a hallgaté &ltal eddig teljesitett kotelezo,
kotelezben- és szabadon valaszthaté kreditpontjait, melyet a hallgaté tudomadsul
vétele és egyetértése jeléiil alair. A hallgaté csak akkor iratkozhat be, ha az I-V.
évfolyamra el6irt valamennyi kotelezo targyat és szakmai gyakorlatot teljesitette, a
hidnyz6 kotelez6en és szabadon vélaszthato targyak a VI. év folyaman teljesithetok.
A szigorlé hallgaték gyakorlataikat az AOK intézeteiben/tanszékein, és a Kari
Téjékoztatoban feltiintetett oktatd korhazakban, akkreditalt gyakorld képzoéhelyeken
tolthetik. A hallgaték az elsé gyakorlatra a Neptun rendszeren keresztiil, a
tovabbiakra a tanulmanyi el6adonél jelentkeznek. A tanulmanyi el6ad6 kiildi ki az
intézeteknek/k6rhazaknak a hozzajuk lejelentkezett hallgatok nevét és a gyakorlataik
kezdésének idépontjait. Az AOK intézeteibe/tanszékeire torténd lejelentés a
gyakorlatot megel6z6 hét végén torténik.

Az OTKAB engedéllyel rendelkez6 hallgatok egyéni tanulmanyi rendet kaphatnak,
és ily moddon gyakorlataikat mas (pl.: kiilf6ldi) képzohelyeken tolthetik. A
gyakorlatok letoltésének igazoldsat a képzOhelyek vezetdéi vezetik be az index
megfeleld helyére.

Az angol program hallgatéinak beiratkozasa

Az elso éves hallgatok beiratkozasa:

Az Angol Program els6 éves hallgat6i esetében a NOKK juttatja el a TO Angol
Program hallgatéival foglalkoz6 iroddja részére a listat azokrol, akik felvételt
nyertek, illetve értesitést kiildenek, hogy mikor varhato az uj hallgatok beiratkozésa.

A TO importilja a felvételt nyert hallgatok listdjast a NEPTUN tanulmanyi
rendszerbe.

Az elsé évfolyamra iratkozo hallgaték a kinyomtatott iratkozasi lapon adataikat
ellenérzik, sziikség esetén javitjadk. Ezt kovetéen a NOKK leellenérzi a
tandijbefizetést éa a biztositast, majd az iratkozasi lap hatoldalat bélyegzdvel és
alairassal hitelesiti.
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A TO Angol Programra ezzel az iratkozasi lappal érkeznek az elsés hallgatok.
Ezutdin a TO-n a regisztracié tovabbi lépései megegyeznek a magyar program
hallgatéival.

Diakigazolvany igényléseiket a TO importdlja a Neptunba, majd utazisi
kedvezményre jogosito igazolast nyomtat a hallgatok szamara.

A fels6bb éves hallgatok regisztracidja:

A fels6bb éves hallgatok szintén a NOKK-on kezdik a regisztraciot a kinyomtatott
iratkozasi lap ellenérzésével és alairasaval, melyet a NOKK a hatoldalon pecsétjével
és alairasaval leigazol (tandijtartozés, biztositési dij leellendrzése). Ezutan a TO-n a
regisztracié tovabbi 1épései megegyeznek a magyar program hallgatoival.

A beiratkozott hallgaték didkigazolvanyat a TO munkatarsai érvényesité matricéval
latjak el.

Az iratkozasi és targyfelvételi idoszak lezarasat kovetden a tanulmanyi eléadok listat
kiildenek a NOKK-ra, mely tartalmazza a hallgatok évfolyamat, az altaluk felvett
kreditek és tantargyak szamat. A NOKK ez alapjan szamolja ki a hallgatok tandijat.

Hatodéves hallgatok regiszracidja:

A regisztracio lépései megegyeznek a magyar program hallgatoéival.

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

5.2.2.1.1.4.Hallgatéi névsorok készitése, hallgatéi jogviszony, torlés

A tantargyankénti végleges hallgatoi csoportnévsorokat a tantdrgyat oktato
Intézet/Klinika a NEPTUN-bol nyomtatja ki.

A tanulmanyi el6adok ellenérzik a tantargyfelvételek szamat. Amennyiben a hallgaté
a tantargyat negyedszer veszi fel, a 2012 szeptembere utan iratkozok esetén a
harmadszori targyfelvétel vagy az o6t6dik vizsga esetén, értesitést kiildenek a
NEPTUN rendszeren Kkeresztiil arrdl, hogy ez az utolsé tantargyfelvételi- ill.
vizsgalehet6ségiik. Ha a hallgatd negyedszeri tantargyfelvétel utan, vagy a 2012
szeptembere utdn iratkozok esetén haromszori tantargyfelvétel, vagy hatszori vizsga
utan sem teljesiti a tantargyat, hallgatoi jogviszonyat a kar megsziinteti, illetve a
hallgaté sajat kérésére tanulmanyait koltségtéritéses képzésben folytathatja, az
OTKAB-bal kapcsolatos feladatokat végz6 el6ado irasban értesitést kiild a hallgatoi
jogviszony megsziintetésérol, melyet a kar dékanja ir ala.

A féléviiket sikeresen lezart, de be nem iratkozott hallgatokat a TO értesiti
beiratkozasi kotelezettségiik elmulasztasdanak kovetkezményeir6él. Amennyiben a
hallgato kimeritette a kari szabalyzat altal el6irt passziv félévek szamat, a tanulmanyi
eléado megirja — az OKTAB elnoke altal alairt - a hallgatoi jogviszonyt megsziintetd
hatarozatot.
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5.2.2.1.1.5.Indexek, tanulmanyi fiizetek kezelése, félévi dtlagok kiszamitasa

A regisztraciés idOszakot kovetéen az évfolyam eléadé lezarja a hallgaték
indexében, a teljesitett félévet, a NEPTUN programmal kiszamitja a sulyozott
tanulmanyi atlagot, kreditindexet és az 6sztondij indexet, beirja az atlagot és a
datumot az indexbe/tanulmanyi flizetbe, kérbélyegzdvel hitelesiti, majd az indexeket
elkiildi a Kar dékénjahoz alairésra.

Osszeszamolja és rogziti az indexben/tanulményi flizetben az adott félévben
teljesitett kotelezd, kotelezéen vélaszthaté és szabadon vélaszthaté targyak
kreditpontjait.

Ezt kdvetden a hallgatok altal a NEPTUN-on keresztiil felvett tantargyak listdjat
etikett cimkére kinyomtatja és beragasztja a leckekdnyvbe, tanulmanyi flizetbe,
megnyitja az 0j félévet, beirja a datumot, korbélyegzovel hitelesiti, és a TO
vezet6hoz kiildi az indexeket alairasra.

Az indexeket a tanulmanyi eléadé a vizsgaiddszak elott két héttel adja ki a
csoportfelelés6knek, akik alairasukkal vallalnak felel6sséget az indexek atvételéért.
Amennyiben a hallgaté elhagyja vagy megrongalja az indexét, kiilon eljarasi dij
befizetését kdvetden az évfolyam eléado készit masodlatot az indexrol.

5.2.2.1.1.6. Torzskonyv vezetése, személyi anyagok rendezése, szamitégépes adminisztracié

Az I. évfolyamra beiratkozott hallgatok szamara az el6ado torzskényvi szamot ad és
kinyomtatja a torzskonyvi lapjukat a NEPTUN rendszerb6l, majd bizonyitvany
masolataikkal egylitt személyi iratgyiijté6 mappakba rendezi.

A 2010. el6tt iratkozott hallgatok esetében a leckekonyv lezart félévének
fénymasolatat ragasztja be a torzskonyvbe, a 2010-t6] kezd6 hallgatdk esetében a
féléves indexsorokat a NEPTUN-bol nyomtatja ki.

A végzett, atjelentkezett hallgatok torzskonyvét/személyi anyagat lezarja.

A tanulményi eléaddk rendszeresen karbantartjadk a hallgatéi adatokat a NEPTUN
rendszerben, segitik a hallgatokat, hogy az aktudlis félévre felvegyék a NEPTUN
rendszerben az intézetek altal meghirdetett kurzusokat.

5.2.2.1.1.7.Vizsgajegyek ellendrzése

A vizsgaidészakot kdvetden a beiratkozott hallgatok indexébe/tanulméanyi fiizetébe
beirt jegyeket egyeztetik a NEPTUN programbél kinyomtatott féléves indexlapon
szereplo jegyekkel.

A hianyz6 jegyekrol vizsgalapot kérnek az érintett intézetektol, klinikaktol.
Amennyiben eltérés tapasztalhaté a vizsganyilvantarté lap €s az index kozott, az
érintett intézettel tisztazzak az érdemjegy helyességét.

A vizsgaidészakban a klinikdk, intézetek altal elkiildott vizsgalapokat
évfolyamonként, tantargyanként lefiizve taroljak.

Az intézetek / tanszékek kotelesek a vizsgaidépontokat a NEPTUN-ban meghirdetni,
vizsgajegeket a NEPTUN-ba bevezetni, valamint a programbdl kinyomtatott
vizsgalapot a TO-ra elkiildeni
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5.2.2.1.1.8. OTKAB / OKTAB hatarozatok nyilvantartasa:

- A hallgatok tanulmanyaik sordn felmeriild tanulméanyi problémaikkal, kérelmeikkel
fordulnak az Osztatlan Képzés Tanulmanyi és Kreditatviteli Albizottsagéhoz (OTKAB),
ill. az Osztott Képzések Tanulmanyi és Kreditatviteli Albizottsagahoz (OKTAB).

- A bizottsigok dontéseir6l hatdrozatok késziilnek, melyeket a tanulmanyi eléadoknak — a
OTKAB/OKTAB elnskével tortént alairast kovetden - be kell iktatni, a hallgatoknak ki
kell postazni ill. a Tanulmanyi Osztalyon torténé atvételrol értesiteni kell dket, nyilvan
kell tartani, és a NEPTUN programba be kell vezetni.

- A hallgatéi jogviszonyt megsziinteté hatarozatok megirasat szintén az OTKAB/OKTAB
feladataival megbizott el6add végzi.

5. 2.2.1.1.9.Adatszolgailtatas az intézetek / tanszékek felé

A TO a NOKK jelentése alapjan letiltja a tandijat nem fizetett hallgatékat a vizsgardl, illetve
sajat hataskorben egyéb kotelezettséget nem teljesitett hallgatokrol tiltolistakat kiild ki az
intézeteknek, mely alapjan az intézetek / tanszékek megtagadjak a hallgatd vizsgéztatasat.

5.2.2.1.1.10.Adatszolgaltatas a Bevandorlasi és Allampolgirsagi Hivatal sziméra

- A tanulményi el6adok napi telefonos kapcsolatban vannak a BM Bevéandorlasi és
Allampolgéarsagi Hivatal munkatarsaival.

- A tanulmanyi eléadé a hallgatok jogviszonyarol igazolast allit ki és ir ald az
Idegenrendészet szamara.

- A torolt és végzett hallgatokrol listat kiild.

5.2.1.1.11.Igazoldsok kiadasa
Angol nyelvi hivatalos indexkivonatok (transcript) és igazolasok (certificate):

- Az angol nyelvll igazolasok €és indexkivonatok kiadasa sorszamozott, specidlis

papiron torténik, melyeket szigori szamadasi nyomtatvanyként kell kezelni, és
pancélszekrényben elzarva kell tartani. A papirok érkezésekor jegyzokonyvet kell
felvenni, a megbontott dobozok sorszamat Excel tablazatba fel kell vezetni.
Az igazolasra a személyes adatok az iratkozasi lap/ Neptun alapjan keriilnek. A
hallgatonak minimum 1 nappal a kiadas el6tt meg kell rendelnie az igazolast a
tanulmanyi el6ado6tdl, aki elkésziti az igazolast, lemésolja, és a masolatot iktatja. A
hallgatéi jogviszony igazolasokat csak fogaddoran kiviil lehet késziteni.

- A transcriptnek tartalmaznia kell a megrendelés id6pontjaig felvett Gsszes tantargyat
és azok eredményeit. A hallgatok kezébe adott transcripteket ,,student copy” bélyegz6
lenyomattal kell ellatni. Kivételt képeznek: a hivatalos cimre, a TO 4ltal postazott
transcriptek (pl. nagykovetség, Loan Company, intézmények stb). A kiadott
trancriptekr6l sorszam szerinti iktatas torténik, minden kiadott transcript valamennyi
példanyarol maésolat késziil, valamint rogzitésre keriil a kiadott lapsorszamokhoz
rendelt transcript iktatdszdma és a hallgat6 neve.
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- Transcriptet a TO bélyegzé lenyomata, mélynyomésu pecsét, valamint a kiado
alairasa hitelesiti.

- A transcriptek kiadasat tanulményi osztilyvezeté vagy helyettese haromhavonta
ellenérzi és ennek tényét alairasaval, és datummal jelzi a nyilvantarto lapon.

5.2.2.1.1.12.Diplomamasolatok készitése

- A diplomamasolatot a diplomakényv €s az in. NOS RECTOR alapjén lehet kiadni
magyar, angol, latin nyelven.

- Azon végzett orvosoknak, akik 2005 szeptembere, fogorvosoknak, és
gyogyszerészeknek, akik 2005 juniusa el6tt végeztek, elektronikusan késziilt
diplomamasolatot allit ki a tanulmanyi el6adé. A diplomamasolatot a TO
bélyegzblenyomata, mélynyomast pecsétje, illetve a tanulmanyi el6ad6 aldirasa
hitelesiti.

- Azon orvosok, fogorvosok, gyogyszerészek, akik az emlitett idépontok utan végeztek,
mar 4j tipusu, biztonsagi diplomat kaptak. Ebben az esetben a diploma fénymasolata a
diplomamasolat a TO bélyegz6 lenyomataval ellatva.

5.2.2.1.1.13.Kiilfé1drol érkezd leigazolas kérések

Ide tartoznak:

- a hallgatdi jogviszonyra és a diplomaszerzés tényére vonatkozo igazolasok kérése, illetve
dokumentumok hitelességének igazoldsa

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

5.2.2.1.1.14.Egyéb igazolasok

Ezek az igazolasok is specidlis biztonsagi jelekkel és sorszammal ellatott papirra adhaték
ki. Ezek kezelése a transcriptek-re vonatkozé szabalyoknak megfelelden torténik.
Tipusai:

- Igazolasok nyari gyakorlathoz

- USMLE vizsgara vald jelentkezéshez sziikséges igazolds. A hallgatd az
internetr6l nyomtatja ki a jelentkezési lapot, a hallgatéi jogviszonyt a TO
igazolja le a jelentkezési lapon. A lapra ra kell ragasztani a hallgatd fényképét,
és a TO pecsétjével kell ellatni,

- Dékani levél, melyet a tanulmanyi eléadé az USA-ban torténd
munkavallalashoz allit ki. A dékéani levél a Dékani Hivatal fejléces papirjan,
dékani alairast és iktatast kovetéen keriil kiadasra. Kiilonb6z6 egyéb angol és
magyar nyelvi igazolasok a hallgatok kérése szerint.
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5.2.2.1.1.15.Blokkgyakorlatok és nyari gyakorlatok szervezése

A TO szervezi a hallgaték nyari €s évkozi blokkgyakorlatait.

A blokkgyakorlatok id6tartama, tipusa, idépontja a Kari Téjékozatoban megtalalhato.
IV. éven mindkét félévben a szorgalmi idészak alatt teljesiteni kell az eldirt
blokkgyakorlatokat. Amennyiben egy targybol van szigorlo évi és évkozi
blokkgyakorlat is, és ezeket a hallgat6 magyarorszagi vagy kiilfoldi, akkreditalt
képzbhelyen vagy egyetemi oktatokérhdzban tolti, akkor az AOK intézetében
Osszesen az adott blokkgyakorlat heteinek szamatdl fiiggéen egy vagy két hetet
kotelez6 eltolteni.

Ha a hallgato a szigorlo éves gyakorlatdit mas magyarorszagi vagy kilfoldi
akkreditalt képzohelyen vagy egyetemi oktatokorhazban tolti:

- Belgyogyéaszat, Gyermekgyogyéaszat, Pszichiatria, Sebészet gyakorlatokb6l nem
kotelezhetd az AOK intézetében gyakorlatot tlteni;

- Neurologia és Sziillészet- ndgyogyaszat gyakorlatokbdl a kiilféldi akkreditalt
képzbhelyen vagy egyetemi oktatokdrhazban tolt6tt gyakorlatok esetében kotelezd -
a blokkgyakorlatbdl vagy szigorlo éves gyakorlatbol kotelezd egy héten feliil -
tovabbi egy hét letsltése az AOK intézetében.

Az évkozi blokkgyakorlatok a képzohelyek altal megadott kapacitasnak megfeleléen
kertilnek meghirdetésre a Neptun rendszerben, és a hallgaték a tobbi kurzushoz
hasonléan veszik fel azokat. Amennyiben a hallgaté nem a DE AOK oktato
kérhazaban t6lti a gyakorlatat, kérvényt kell benyujtani az OTKAB-nak.

A hallgaték a nyéri gyakorlataikat az AOK intézeteiben akkreditalt gyakorlati
képzbhelyein, mas magyarorszagi vagy kiilfoldi akkreditalt képzohelyen vagy
egyetemi oktatokérhazban tolthetik. Az oktaté korhazak, osztalyok listajat a Kari
Tajékoztatd tartalmazza. A gyakorlatokra a jelentkezés a Neptun rendszeren
keresztiil torténik. Amennyiben a hallgaté nem a DE AOK oktaté kérhazéban t5lti a
gyakorlatat, kérvényt kell benyujtani a OTKAB-nak.

A nyari gyakorlatokat és blokkgyakorlatokat az ezzel a feladattal megbizott
tanulmanyi eléadé szervezi: a kérhazakba lejelenti a jelentkezéseket (gyakorlatok
idépontjait, a gyakorlatra jelentkezOk nevét), és beiratkozds utdn az indexbdl
ellendrzi, Osszesiti a gyakorlatokat t6ltdk képzohelyeit. Korhdzanként (és
osztalyonként) kigylijti az adatokat, (létszamok) ez alapjan torténik az oktato
koérhazaknak a hallgaték utdn meghatarozott téritési dij elszamolasa.

5.2.2.1.1.15.A zarévizsga megszervezése és lebonyolitasa

Diplomamunka, TDK palyamunka

A TO munkatarsa begyijti a diplomamunkék €s a témavezetd éltal irt jellemzések a
Kari T4jékoztatoban meghatarozott hataridére.

Megszervezi a diplomamunkdak védését

A hallgaték kitoltik az ,,Adatlap a diplomamunka beaddsahoz” cimli nyomtatvényt,
mely tartalmazza az opponensekre tett javaslatokat is. Az eléad6 eljuttatja ezt az
opponenseket kijel6l6 bizottsaghoz.
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A kijelolt opponenseket felkéri, a diplomamunkak kikiildi a biradlékhoz.

A hallgatokat értesiti a biralatokrdl.

A TDK palyamunkdk diplomamunkaként torténd elfogadtatasdhoz sziikséges
nyomtatvanyokat kit6lteti a hallgatokkal.

- Elokésziti a védést, jegyz6konyveket nyomtat.

- Zarbvizsgahoz begyiijti a koteles példanyok (TDK vagy diplomamunkak).

- A TDK és diplomamunka eredményeket elektronikusan régziti.

o Irasbeli zarévizsga szervezésének feladatai

- Atételigénylés a Zarovizsga Bizottsagtol

- A hallgatok tantermekbe t6rténd beosztasa.

- Teremfeliigyeldk felkérése.

- A vizsgéra bocsatas feltételeinek ellendrzését (kreditpontok, diplomamunka és annak
védése, gyakorlatok letoltését igazold pecsétek, szigorlatok, Osszes alairds az
indexben stb.). Az ellenérzést kdvetden a vizsgara jogosultak névsoranak elkészitése.

- A tesztfiizetek tarolasa, helyszinre szallitasa, bontasa.

- JegyzOkonyv készitése, melynek tartalmaznia kell a tesztfiizetek sértetlen allapotban
érkeztek-e, hanyan irjak az irasbelit, kik a teremfeliigyel6k, és azt, hogy az irasbeli
vizsga ideje alatt tértént-e emlitésre méltd esemény.

- Megoldé lapok beszkennelése. Az irasbeli vizsgak javitdsa a Zarovizsga Bizottsag
kozponti szerverén torténik, ahova a http://zarovizsga.hw/ honlapon, titkositott
csatornan keresztiil jut el.

e Szobeli zarévizsga szervezésének feladatai

- Az intézetvezetdk felkérése, hogy tegyenek javaslatot a zarvizsga bizottsag tagjaira.
A kar dékanja ezek alapjan kéri fel irasban a vizsgabizottsagi tagokat.

- A hallgaték névsor szerinti naponkénti beosztasa.

- A zar6vizsga jegyzOkonyvek megirasa a megfelelé nyomtatvany kitoltésével, és
kikiildése az intézeteknek.

- A zar6vizsga napjan a sorsolds lebonyolitésa.

e A zardvizsga utani teendok

- Ellen6rzi az intézet/tanszék altal kiszamolt zarovizsga eredményt a TVSZ-nek
megfelelGen.

- Az intézetek/tanszékek dltal a TO-ra eljuttatott szdbeli zardvizsgavizsga
jegyzokonyvek bekottetése és taroldsa.

Az AOK osztott képzéseinek zérévizsgaira vonatkozé szabalyokat az DE TVSZ AOK Kari
Mellékletének Osztott képzésekre vonatkozo fejezete tartalmazza.
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5.2.2.1.1.16.Az Angol Program hallgatéinak didkigazolvany iigyintézése

- didkigazolvany igénylések importalasa a NEPTUN rendszerbe
- didkigazolvéanyok érvényesitése, selejtezése, bevondsa, cseréje
- nyilvantartasok vezetése

- utazasi kedvezményre jogosito igazolasok kiadasa

A diakigazolvannyal kapcsolatos iigyintézés szabélyszeriiségét a tanulmanyi osztalyvezetd
vagy helyettese végzi haromhavonta, melynek tényét a nyilvantartd lapon kézjegyével és
datummal jelzi.

5.2.2.1.1.17.0rarendek készitése

Az oktatast megel6z0 szemeszter végén a tanulmanyi eléadé orarend tervezetet
készit, melyben javaslatot tesz az eldadasok é€s gyakorlatok idejére és helyére. A
tervezetet kikiildi a szervezeti egységeknek.

A tervezetet egyezteti az intézetek, klinikdk tanulmaényi feleloseivel. Megszervezi a
tantermek biztositdsadt az Orarendi oOrdkhoz. A tervezetek javitasat kovetden a
végleges orarendet kikiildi az intézeteknek, klinikdknak.

Az orarendet kihelyezi a Tanulméanyi Osztaly honlapjara (http://aok.unideb.hw/) a
hallgatok szamara.

5.2.2.1.1.18.Tanteremfoglalas

Az o6rarendi és orarenden kiviili teremfoglalasok nyilvantartdsa a NEPTUN tanterem
moduljan keresztiil térténik.

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

A tanszékek, intézetek tanterem igénylé jogosultsaggal rendelkezé munkatarsai is a
NEPTUN-ban adjak le a kotelezben- é€s szabadon valaszthaté kurzusok
megtartasahoz a tanterem igényeiket, melyeket a TO ezzel a feladattal megbizott
munkatarsa jovahagy vagy elutasit.

Orarenden kiviilli és oktatdshoz szorosan nem kapcsolodé rendezvények,
kongresszusok vagy konferencidk helyszineinek foglalasa, sziikkség esetén az
orarendi Orék athelyezése kizarolag a kar dékanjanak engedélye alapjan torténhet.

5.2.2.1.1.19.Pénziigyi feladatok

A félévre (5 honapra) fizetend6 tanulmanyi Oszténdijhoz a tanulmanyi
atlagot/0sztondijindexet a HKSZK HAK szamolja, ellen6rzi, elektronikus forméban
rogziti, s k6zos egyetemi nyilvantartasban vezeti. A hallgatok sorrendbe allitasa, az
adott évfolyamra a savok és a kategériadk kialakitdsa wurdn a hatlyos
Osztondijtablazatot a honlapon kdzzéteszi.

Hallgatoi juttatidsok: a TO munkatarsa a ,,Debreceni Egyetem Hallgatok 4ltal
fizetend6 dijak és téritések, valamint a résziikre nyujthaté egyes tamogatdsok
szabdlyzat4d”-ban leirtak szerint megallapitott ill. megpalyazott egyéb 6sztondijakrol
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import file-t készit a HKSZK HAK szdmdra, ahol az ¢szténdijak a NEPTUN-on
keresztiil szamfejtésre keriilnek a hallgatok szdmara.

- Listat kiild a HKSZK HAK szaméara a koltségtéritéses / 6nkoltséges hallgatok
befizetési tételeinek a NEPTUN-ban tortén6 kiirdsahoz, szamlak kiallitasahoz.

- A kiils6 oraadéi dijak elszdmoldsa: megbizasi szerzddéseket kot az oktatassal
kapcsolatos kiils6 6raadok dijak, allamvizsgaztatasi dijak elszamolaséra, tovabbitja a
szamlakat a Pénziigyi Osztélyra.

- Oktato korhazakkal torténd elszamolds: az oktatd korhazakat értesiti arrdl, hogy a
gyakorlatot let6lté hallgatok utan - a Kari Tandcs éltal elfogadott €s a kdrhazakkal
kotott egylittmiikodési megallapodasban régzitett dijtétel alapjan — mennyi koltség
hozzéjarulast szamolhatnak el, majd szamlaikat tovabbitja a Pénziigyi Osztalyra.

5.2.2.1.1.20.A hallgatéi véleménykérés médja

- Az egyes tantargyak oktatdsaval kapcsolatos véleménykérés a ,,DE Az Oktatoi
munka hallgatoi véleményezésének szabalyzata”-ban rogzitett modon torténik.

- A hallgatok a Neptun rendszerben elektronikusan kapjak meg a Feedback Bizottsag
altal jovéagyott ,feedback kérd6iv”-eket,melyek az intézet / tanszék, valamint az
egyes oktatok oktatéi munkéjara, blokkgyakorlatokra, szigorlé éves gyakorlatokra
vonatkoznak.

- A kérdéiveket a TO dolgozza fel, majd az adatokat eljuttatja a kar dékdnjanak,
valamint az AOK Feedback Bizottsig elndkének, akik értékelik azokat. A
kiértékelések a Tanulmanyi Bizottsag iilésein, valamint a Kari Tanacs iilésein
ismertetésre keriilnek. A kérd6ivek eredményét az érintett szervezeti egység vezetdi
és a Kari Tandcs iilésén részt vevo hallgatok képviseldi is megkapjék.

5.2.2.1.1.21.Kari / szaki tajékoztatok készitése

A TO évente elkésziti az elektronikus formédban megjelend, évfolyamokra érvényes
kari/szaki tajékoztatokat, melyek tartalmazzak a tantargyi programot, az elméleti és
gyakorlati képzés draszamat, valamint a tantargy felvétel feltételeit, vizsgakovetelményeket
és a kotelez6, valamint ajanlott tankonyvek listdjat. A Kari Tajékoztatd tartalmazza az
Intézetek / Klinikdk oktatéi névsorat, valamint a TDK palyamunkak és diplomamunkak
cimét, a Tanulmanyi €s Vizsgaszabalyzatot, palydzatokat, egyetemi naptart, valamint a
Karral és a kreditrendszerii oktatassal kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat.
Megtalalhatoak benne a mintatantervek, a kételezd, kotelezéen- és szabadon valaszthato
kreditpontos kurzusok listdja, és azok kurzusleirasa.

A Kari Té4jékoztatd elkészitéséhez sziikséges adatokat az Intézetek / Tanszékek vezetdi
juttatjak el a magyar program esetén a Tanulmanyi Osztalyra, az angol program esetében
pedig a Bulletin készitéséhez a NOKK-nak. A Kari Tajékozatd szerkesztését ily modon a
Tanulmanyi Osztéaly, a Bulletin szerkesztését a NOKK végzi, és azt a beiratkozas idészakara
a hallgatok és az Intézetek / Tanszékek rendelkezésére bocsatja. Az Intézetek / Tanszékek
NEPTUN felelései kotelesek minden félév megkezdése el6tt az altaluk oktatott targyakat
(kotelezo, kotelezben- és szabadon valaszthatdo kurzusokat) meghirdetni a NEPTUN
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rendszerben a kurzusok helyének és idopontjdnak megjel6lésével. A kiilonbsz6 tantargyak
orainak helyét és idOpontjat a szemeszterenként elkészitett 6rarend tartalmazza.

5.2.2.1.1.22.Egyéb teend6k

- Szigoru szamadéasu nyomtatvanyok kezelése (diploma nyomtatvany, leckekdnyv).

- Megrendelések intézése a Kereskedelmi Osztalyon keresztiil.

- Bélyegzok rendelése a Szolgaltatasi Osztalyon keresztiil

- Leltar ill. szigoritott Onleltar készitése az SAP programbol generalt eszkozlista
alapjan

5.2.2.2. Szak- és Tovibbképzi Kozpont
5.2.2.2.1.Az SZTK bemutatasa

A Szak- és Tovabbképzési Kozpont vezetdjét a Kézalkalmazotti Torvény eldirdsai szerint az
AOK dékén bizza meg. Feladat- €s hataskorét munkakéri leiras tartalmazza.

A Kozpont vezetdje folyamatos munkakapcsolatban van a DE AOK szak- és
tovabbképzésért felelos altalanos dékanhelyettesével, a FOK, a GYTK, NK dékénjaval, a
Nemzetk6zi Oktatast Koordinalé Kozpont vezetdjével.

A Szak- és Tovabbképzési Kozpont (SZTK) felel6s a DE egészségiigyi felséfoku szakiranyu
szakképzésben résztvevok képzésének technikai szervezéséért, t6bbek kozott a kézponti
gyakornokokkal,  rezidensekkel,  szakorvosjeldltekkel,  szakgyakorlataikat  t61td
fogorvosokkal és gyogyszerészekkel, a klinikai mentalhigiénés szakpszichologus képzéssel
és a nem orvosi diplomaval megszerezheté szakképesitésekkel, és a licencképzéssel
kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasaért.

A SZTK pénziigyes munkatarsai felelések a szak- és tovabbképzéssel kapcsolatos pénziigyi
feladatok ellatasaért.

A SZTK végzi a régidbdl beiratkozott szakorvosok, szakfogorvosok, szakgyogyszerészek,
szakpszichologusok és a nem orvosi diplomaval rendelkezé szakképzettek kotelezo
folyamatos tovabbképzési pontjainak regisztralasat.

A SZTK végzi a régiobol meghirdetend6 kotelezd folyamatos tovabbképzések akkreditacios
folyamataban a Szak- és Tovabbképzési Bizottsag felé torténé elokészitését és azok
meghirdetését.

A SZTK munkajat kozvetlenill a Szak- és Tovabbképzési Kdzpont vezetdje feliigyeli, aki ezt
a feladatdt a DE AOK szak- és tovabbképzésért felel6s Aaltalanos dékanhelyettes
iranyitasaval végzi.
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A szakorvos-, szakgyogyszerész-, szakfogorvos-, szakpszicholégusképzés, a nem orvosi
végzettséggel megszerezhetd alap- és raépitett, tiamogatott- és koltségtéritéses
szakképesitések, valamint a szakirinyu szakmai toviabbképzések (licenc képzés) és
tovabbképzések miitkddési rendje

5.2.2.2.2. Az egészségiigyi fels6fokiu szakiranyu szakképzési rendszerrel kapcesolatos feladatok
a, rendszerbevételi eljarassal kapcsolatos tevékenységek

2015.07.01. utan iratkozoknal csak a haziorvostan és a hazi gyermekorvos szakképzésre
jelentkezOk esetében, valamint a miniszter altal meghatarozott szakmakban kell
rendszerbevételi eljarast lefolytatni.

A rendszerbevételi interjura a jelentkezd jelentkezési lap kitoltésével jelentkezik.

b, beiratkozas

A jelolt iratkoztatasat a Kozpont munkatarsai végzik. Az iratkozasi lap alapjan a jeloltet
nyilvantartdsba veszik, részben elektronikus, részben hagyoményos uton, mely sordn a
személyi anyagéba kerlilnek az iratkozéashoz sziikséges dokumentumok madsolatai, illetve
ellenérzik a jelolt képzési tervét, melyet szintén csatoljak a jelolt személyi anyagahoz.
Iratkozadsnal a Kozpont tajékoztatja a jeloltet szakképzési rendszer mitkodésérdl,
szakképzési szerzddést kot a jeldlttel, ami a koltségtéritéses képzésben résztvevok esetén
tartalmazza a képzési dijat is. A kozponti gyakornokok esetében munkaszerzédés kotést
kezdeményez a Gazdasagi Foigazgatdsag fel€.

A grémiumelnok altal kijelolt mentorokkal é€s az altala jovahagyott tutorokkal a Kozpont
szerzodést kot a formanyomtatvanyok kitoltésével, melyet a Gazdasagi Foigazgatosag felé
tovabbit.

A 2015.07.01. utan torténd beiratkozas esetén a rezidens €s a késébbi elsddleges képzohely
vezetdje szandéknyilatkozatot ir ald, amelyben a rezidens nyilatkozik arrél, hogy
szakképzését az adott képzOhelyen az adott szakmabol kivanja végezni, mig az elsddleges
képzohely vezetje pedig véllalja a rezidens képzését és legalabb annyi ideig vald
tovabbfoglalkoztatasat, mint ameddig a szakképzési tamogatas tartott, kivételt képez a
héziorvosi és a gyermek haziorvos szakmak.

A szandéknyilatkozatot a Klinikai Kozponthoz tartozé illetékes klinika, haziorvostan
szakképzésbe iratkozok esetén pedig a SZTK juttatja el az ENKK-hoz. Az ENKK, mint
munkaltat, a szandéknyilatkozat alapjan kozalkalmazotti jogviszonyt létesit a jeldlttel a
szakképzes teljes idejére.

A hatalyos jogszabaly eldirasa szerint a szakképzésiiket 2015.07.01-t6] megkezdbk részére
megsziinik a mentor kijel6lése. A szakképzés felligyeletét a grémiumelnék, illetve a jelslt
munkajat kdzvetlenil feltigyeld tutor végzi.

¢, a beiratkozas utani teendék

A Dbeiratkozott rezidensek és kdzponti gyakornokok munkaviszonyaval vagy képzésével

kapcsolatos barmely valtozas intézése és nyilvantartasa (pl. kérvények, szakmaviltas,
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adatvaltozas intézése, igazolasok, szakvizsgara bocsaté hatdrozatok kiadasa stb.) valamint a
rezidensek/k6zponti gyakornokok szamaéra sziikséges anyagok (akkreditacid, szakképzés
programjat meghatarozé rendelet) rendelkezésére bocsatésa is a szakképzési eloado feladata.

d, a szakképzéshez sziikséges tanfolyamok szervezése

az 1 évre sz016 a szakvizsga letételé¢hez kotelezd tanfolyamok bekérése, 6sszesitése
tanfolyamok interneten valé meghirdetése

a jelentkezések technikai bonyolitasa, nyilvantartasa

jelentkezési lapok sszegytijtése

egyeztetés a tanfolyam eldadoival

tanfolyami névsor eljuttatasa az eléadéhoz

a résztvevoknek a tanfolyami értesitd kikiildése

tanfolyamon val6 részvétel igazolasa a tanfolyamon résztvevok végleges listajanak
alapjan

e atanfolyam eléadoi 6radijanak kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatas a pénziigyi
el6adonak

e, a torzsképzés befejezésével kapcsolatos feladatok

A torzsképzés befejezése elott a szakképzési eldadd levélben vagy telefonon értesiti a
rezidensek/k6zponti gyakornokok a torzsképzési id6 lejartarol.

Az eldado feladata a szakképzésiiket 2010. el6tt megkezdé kozponti gyakornokok esetében,
a munkaviszony megsziintetésének kezdeményezése a Gazdasagi Foigazgatosag felé. A
szakképzési el6ado feladata tovabba, a térzsképzési id6 lezarasakor a jeldlt leckekonyvének
ellendrzése.

f, a szakképzés befejezésével kapcsolatos feladatok

A szakképzési id0 befejezése elott a szakképzési eléado tajékoztatja a jeldltet a jelentkezés
madjéardl valamint a Nemzeti Vizsgabizottsag altal 6sszeallitott vizsganaptar megjelenésérdl
értesitést kiild valamennyi DE Klinika/Intézet vezet6jének. A grémium elndk altal alairt
abszolutérium, a benyujtott gyakorlati igazoldsok (leckekdnyv ellenérzése), valamint a
munkaltatdi igazolas(ok) alapjan elokésziti és a grémium elndkkel, valamint a szakképzésért
felelos altalanos dékanhelyettessel alairattatja a szakvizsgdra bocsatd hatarozatot (valamint a
»ozakképzés teljesitésével kapcsolatos adatlap” nyomtatvanyt), melyet a Nemzeti
Vizsgabizottsagnak tovabbit.

5.2.2.2.3. Akkreditacioval kapcsolatos feladatok:

Az akkrediticiora bekiildott Onértékelések grémium elnokokkel torténd véleményeztetése, a
Bizottsag szamara torténd el6készitése, majd az egyetem javaslataval ellatott kérések tovabbitisa az
ENKK felé.
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5.2.2.2.4. Tovabbképzésekkel kapesolatos feladatok és kotelezettségek

5.2.2.2.4.1. Kotelezo folyamatos szakmai tovabbképzésekkel kapcesolatos feladatok:

e aszakorvosoknak, szakfogorvosok, szakpszichologusoknak, szakgyogyszerészeknek
meghirdetendd tovabbképzések programjainak bekérése évente kétszer (adott év
januar 15-ig illetve szeptember 1-ig)

a tovabbképzések elokészitése szakmankénti akkreditalasra
tovabbképzések eljuttatdsa az ad-hoc” bizottsag tagjaihoz

e Dbizottsagi iilés Osszehivasa, a tovabbképzés szervezdk validalasa az
OFTEX/GYOFTEX programban, a Bizottsag és a SZTK vezet6jének engedélye
alapjan

e a DE javasolt akkreditalt pontjainak bevezetése az OFTEX/GYOFTEX nyilvéntartd
programba

e tanfolyamok eljuttatisa az OFTEX/GYOFTEX-en keresztiil a szakmai kollégiumhoz
az akkreditalt tovabbképzések kozzététele

e a DE altal meghirdetett ktelezo szintentart6 tanfolyamok, valamint a szabadon
valaszthat6 tanfolyamoknal felkérés esetén a tanfolyamok szervezése
jelentkezési lapok Gsszegyiijtése és felvezetése az OFTEX/GYOFTEX programba

e A DE Szak-és Tovabbképzési Kézponttal k6z6sen szervezett (szintentartd és

szakvizsgahoz kotelelzd tanfolyamok) képzések résztvevdinak tanfolyami értesitd

kikiildése

kapcsolattartas az aktudlis tanfolyam szervezdjével

jelentkezok névsoranak tovabbitasa a tanfolyamot meghirdet6 eldadoé felé

a tanfolyam utén a résztvevok névsoranak egyeztetése

a tanfolyami dij befizetésérol sz616 igazolas bekérése

szdmlak kiallittatasa

tanfolyami bevétel felosztasdnak kezdeményezése

a kotelezo szintentartd tanfolyamokkal kapcsolatos jelentések, feed-backek
elkészitése, tovabbitasa a GYEMSZI felé

5.2.2.2.4.2. Tanfolyamok utélagos akkreditacidja
o akkreditalasra beérkezo tanfolyamok folyamatos figyelése az OFTEX /GYOFTEX
programban
kinyomtatott tanfolyamok eljuttatdsa az SZTK vezetdjéhez
akkreditalt pont bevezetése az OFTEX/GYOFTEX programba
kapcsolattartas a tanfolyamszervezokkel

5.2.2.2.4.3. OFTEX/GYOFTEX portal kezelése
e Uj tanfolyamszervezok validalasa
e 1 pontgytjtésre kitelezettek validalasa
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e pontgytljtésre kotelezettek pontjainak nyilvantartasa, miikdési engedélyhez
sziikséges igazolas kiéallitasa

o eld- és utdakkreditaciok nyilvantartdsa

o tanfolyamok kozzététele

e tanfolyamok keresése

5.2.2.2.4.4. Kitelez6 folyamatos szakmai tovabbképzésre a DE SZTK-ba regisztralt
jelentkezokkel kapcsolatos feladatok

o A regisztraltak altal bekiild6tt igazolasok ellenérzése, pontjainak nyilvantartasa,
lejelentése az OFTEX/GYOFTEX-en keresztiil, teljesités igazolas kiadasa.

e Az OFTEX/GYOFTEX-en a jelenléti ivek feldolgozasa, a tanfolyamok pontjainak
jovahagyasa az egyes személyeknél.

e A tovabbképzes teljesitésérdl a SZTK munkatéarsa igazolast allit ki, a regisztralt sajét
kérésére, a ciklus végén.

5.2.2.2. 5. Licenc képzés

A SZTK ezzel a feladattal megbizott munkatirsa végzi a licencképzésre jelentkez6k
A képzés a licencképzésért felelds grémiumelndk irdnyitdsa mellett az akkreditalt
képzohelyeken torténik, az altala készitett képzési terv alapjan.

A képzés végén a vizsgara bocsato hatdrozatot a SZTK munkatérsa késziti el6 és a grémium
elndk valamint a szakképzésért felelds altalanos dékanhelyettes irja ala.

5.2.2.2.6. A Szak- és Tovabbképzési Kozpont pénziigyi részlegének miikodési rendje
A szakképzési rendszerhez kapcsolodé pénziigyi elszamolasok rendje
5.2.2.2.6.1. Kézponti gyakornokokkal és rezidensekkel kapcsolatos feladatok:
a, jelentés az ENKK felé:

A Képzohely jogkorrel rendelkezé felhasznalojanak minden honap 5-ig adminisztralni kell a
DE altal foglalkoztatott kdzponti gyakornokokra és rezidensekre vonatkozé munkaidét és
szakképzés céljabol torténd tavollétet az ENKK altal tizemeltett webes feliileten
(rezidens.enkk.hu).

b, utazasi koltségtérités elszimoldsa:

munkdba jaras, hétvégi hazautazdsa esetén minden targyhdot kovetd honapban a leadott
bizonylatok (bérlet, vonat-, buszjegy) és az ,,Utazasi koltségtérités iranti kérelem” alapjan a
jogosult Osszeg kiszdmolasa majd leigazoldsa utan, a nyomtatvanyok tovabbitisa a
Gazdasagi Féigazgatosag felé.
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¢, A Markusovszky Lajos-, a Than Karoly-, a Gibor Aurél-, és a Méhes Karoly -
osztondijak elszamolisa

Az 6sztondijak az ENKK altal miikddtetett programon keresztiil kertilnek jévahagyasra.
e, a jeloltek szakképzéssel kapcsolatos kiadasainak tAmogatasa:

Az els6 szakképesités megszerzésére iranyulo képzésben torténd részvétel soran a timogatott
jelolt a szakképzéssel kapcsolatos kiadasainak, dologi koltségeinek megtéritése céljabol
tamogatasra jogosult, amelynek feltétele, hogy a szakorvosjelolt a szakképzés
kovetelményeinek megfeleld 12 honap iddétartamu képzési idot letdltse. A tamogatast a
rezidens nyilvantarté programban régzitett adatok alapjan az ENKK folyositja a DE részére, a
SZTK lejelentése alapjan a Gazdasagi Féigazgatdsadg gondoskodik a tdmogatasok jeloltek
részére valo tovabbutalasarol.

6.2.2.2.6.2.Tutor/mentorral kapcsolatos feladatok:

1. szerzbdéskotés:
e vallalkozoi és kozalkalmazotti szerzddés kotése a tutor-mentori feladatot ellatdokkal

2. tutor-mentori dijak elszdmolésa:

e a klinikdk/intézetek/korhazak altal leadott tutor-mentori lejelentések és a jeldltek
altal leadott gyakorlat alapjan.

o kozalkalmazotti megbizas esetén kéthavonta, az adott hénap 10-éig a Gazdasagi
Foéigazgatésag részére le kell adni az egyénileg kiallitott nyilatkozatokat
szamfejtésre.

a szamfejtés utan a bérjegyzéket tovabbitani kell az érintetteknek

vallalkoz6 esetén a szamla helyességének (alaki, tartalmi) ellen6rzése,
fedezetigazolds, teljesités igazolas elkészitése, tovabbitasa a Gazdasagi
Foigazgatosagra utalas céljabol.

A 2015.07.01-t6] hatalyos jogszabaly megsziintette a mentorok szakképzésben torténd

tevékenységének lehetOségét, igy ettél a datumtél a mentori dijak nem Keriilnek

elszamolasra, kivételt képeznek ez aldl a korabbi rendszer kijeldlt mentorainak dijai.
6.2.2.2.6.3. Pénziigyi elszamoladsok:

a, analitikus nyilvantartas vezetése

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

b, adatszolgéltatas a koltségvetési terv elkészitéséhez a Gazdasagi Foigazgatosag részére
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c, pénziigyi és szakmai beszamold készitése a tényleges kiadasokrol, létszdmokrol a

Gazdasagi Figazgatdsag részére

6.2.2.2.6.4. Kotelez6 tanfolyam éradijai:

Amennyiben a meghirdetett tanfolyamot megtartottak, akkor utélagosan a szervezd egység
megkiildi a résztvevok névsorat, a lejelentést az eléadokrdl és az altaluk megtartott
6raszamrol. Az 6raadokkal szerz6dést kell kotni, attdl fliggéen, hogy kiilsés vagy egyetemi
dolgozd, illetve vallalkozo vagy maganszemély. A kifizetés ez alapjan torténik, melyrdl
részletes analitikus nyilvantartast vezetnek a SZTK ezzel a feladattal megbizott munkatarsai.

6.2.2.2.6.5.  Szakgyakorlati ido pénziigyi elszamolasok rendje
6.2.2.2.6.5.1. Kotelezé tanfolyam 6radijainak elszamolasa:

1. lejelentés alapjan szerzodés kotése az oktatokkal

2. maganszemélyek esetében Megbizdsi Szerzodés alapjan az oradijak lejelentése a
Gazdasagi Foigazgatosagnak szamfejtésre

3. vallalkozdéknal szamla teljesitésének leigazoldsa, alairdsa utan tovéabbitas a Gazdasagi
Foigazgatosag felé utalas céljabol

6.2.2.2.6.5.2. Egyszeri, vissza nem téritendd timogatisok:

Az egészségligyl fels6foku szakképzéssel kapcsolatos, elére meghatarozott feladatok
fedezetére, az EMMI és az Egyetem kozott kotott megallapodas alapjan atutaldsra kertild
pénzeszk6zok felhasznalasanak tervezéséért, kifizetések koordinacidjaért a mindenkori
szakképzésért felelds altalanos dékanhelyettes felels. Koltségtervek készitése, analitikus
nyilvantartas vezetése, szakmai €s pénziigyi elszamoldsokhoz adatszolgéltatds a Gazdasagi
Foigazgatosag részére a Kozpont megbizott pénziigyesének feladata.

5.3.  Szervezeti felépités, kapcsolatrendszer
A szervezeti abrat a 7.1. sz. melléklet tartalmazza.
5.4. Munkarend: munkaidé, értekezletek, megbeszélések, helyettesités, szabadsag

- Munkaidé: 8.00-16.00 éra

- Ertekezletek:

- A Dékéni Hivatal Igazgatdsi Osztilyhoz tartozd munkatarsak szabadsagat az
Igazgatdsi Osztaly vezetdje, tavollétében Dékan engedélyezi. A Dékdni Hivatal
Tanulményi Osztaly Tanulményi Osztilydhoz tartozd munkatarsak szabadsagat a
Tanulmanyi Osztaly vezetdje, tavollétében a helyettese engedélyezi. A Dékani

Kiadas: 3. Azonosito: MR 001.DH
Kiadas datuma: 2016.10.06. Oldalszam: 26/30



DEBRECENI EGYETEM
ALTALANOS ORVOSTUDOMANYI KAR Miikodési Rend

Dékani Hivatal

S.5.

5.6.

5.7.

Hivatal Tanulméanyi Osztdly Szak- és Tovabbképzési Kozpontjahoz tartozod
munkatarsak szabadsagat a Szak- és Tovabbképzési Kbzpont vezetdje engedélyezi.
Az lIgazgatasi Osztalyvezetdje és a Tanulmanyi Osztaly vezetje szabadsagit a
Dékén engedélyezi.
- Igazgatasi Osztaly hallgat6i fogadoodra:
hétf6 — csiitortok:  08.00 — 12.00, 13.00 — 16.00
péntek: 08.00 — 12.00, 13.00 — 14.00
- Tanulmanyi Osztély hallgatéi fogaddora:
hétfo — szerda — péntek: 09.00 - 12.30
kedd - csiitortok: 12.30-16.00
- Szak- és Tovabbképzési Kézpont fogaddoraja:
hétfd — szerda — péntek: 09.00 - 12.30
kedd - csiitortok: 12.30-16.00

Finanszirozas: )
A gazdalkodassal kapcsolatos jogkoroket az AOK Dékan gyakorolja.

Dokumentumok, feljegyzések, adatok kezelése: Az iratkezelés és dokumentumok kezelése
a DE Iratkezelési Szabdlyzatdban és a MF 03 |, Dokumentumok, feljegyzések, adatok
kezelése” folyamatleirasban megfogalmazottak szerint torténik.

Beszerzés:
A beszerzési folyamat a DE Gazdalkodési Szabalyzataban és a Gazdasagi Féigazgatosag
Ugyrendjében foglaltak alapjan valdsul meg.

5.7.1.1.Ertékhatér alatti beszerzés, szolgaltatss megrendelés: AOK Dékan, Igazgatasi Osztaly

vezetdje, Tanulmanyi Osztaly vezetdje

5.7.2. Ertékhatar feletti beszerzés: AOK Dékan

5.7.3.

5.8.

Készpénzellatmany kezelése: Igazgatési Osztaly esetében az Igazgatasi Osztaly vezetje.

Karbantartas és raktdrozds: a karbantartas megrendelése, az eseti meghibasodasok
jelentése és az idOszakosan esedékes karbantartdsok, valamint a raktari készletek
figyelemmel kisérése a Dékan engedélyezését kovetden az Igazgatisi Osztily és a
Tanulmanyi Osztély kijel6]t munkatarsanak a feladata.

Az AOK Dékani Hivatal leltar kezel6je és a selejtezés feleldse a Tanulmanyi Osztaly
megbizott munkatarsa, a leltar és a selejtezés leigazoloja a Dékan.
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5.9.

59.1.

59.2.

5.10.

5.10.1.

5.10.2.

5.10.3.

Higiénés folyamat

Takaritas
A takaritast az épiilet fenntartdsaért felelos vallalkozd végzi, a szerzodésben foglaltak
alapjan. A mosogatast és meghatarozott helyiségek takaritasat a vallalkozo végzi.

Veszélyes hulladék kezelés
Az SZ 010 ,, Veszélyes hulladékok gyiijtési szabdlyzata” szerint torténik. A veszélyes
hulladék kezelését kozponti kereteken beliil oldja meg a Dékani Hivatal.

Munkatarsak képzése, munkakornyezet:

Az egyes munkakorokben dolgozé munkatéarsak feladatait, felelosségét, hataskorét a névre
sz6l6 munkakdri leirasok tartalmazzak. A munkakéri leirasok elkészitéséért az Igazgatasi
Osztaly vezetdje és a Tanulmanyi Osztaly vezetdje a felelds. A diplomasok munkakéri
leirasa 3 eredeti példanyban, a tobbi dolgozdé 2 eredeti példanyban késziil. A munkakori
leirasok nyilvantartdsa az F 0871.C szamu, vagy azzal egyenértékii nyomtatvanyon a MICS
vezeto feladata.

A Hivatal felel6seinek névszerinti listdjat kiilon dokumentum tartalmazza. A feladataikat a
munkakori leirdsok és megbizasok rogzitik.

Szabadsag, munkahelyi tavollét

A szabadsagra vonatkozé szabalyokat a DE Kollektiv Szerz6dése tartalmazza. A szabadséag
igénybevételét az Igazgatasi Osztaly vezetdje, a Tanulmanyi Osztaly vezetdje és a Szak- és
Tovabbképzési Kozpont vezetdje engedélyezi. Az Igazgatasi Osztily vezetdje és a
Tanulményi Osztaly vezetdje szabadsagat a Dékan engedélyezi. A szabadsag nyilvantartd
lap az Igazgatasi Osztaly és a Tanulmanyi Osztaly titkarsagan talalhato.

Az Uj dolgozdk képzése az MF 18 |, Munkatdrsak képzése, munkakérnyezet” cimu
folyamatleiras szerint torténik, amely oktatas magaban foglalja a munkavédelmi, tiizvédelmi
€s mindségiranyitasi rendszer mitkk6désével kapcsolatos oktatast is.

A munkavédelemi el6irdsokat a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

A tlzvédelmi eléirasokat a Tlizvédelmi Szabdalyzat tartalmazza.

Munkatarsak éves értékelése

A munkatarsak éves értékelése az év végén (december hénap), az Igazgatdsi Osztaly
vezetdje, a Tanulmanyi Osztaly vezetdje és a Szak- és Tovabbképzési Kozpont vezetdje altal
torténik. Figyelembe vett szempontok: elvégzett feladatok eredményessége, munkaidd
hatékony kihasznalasa.

A munkatarsak képzési tervét az Igazgatasi Osztaly vezet6je, a Tanulmanyi Osztaly vezetdje
és a Szak- és Tovabbképzési Kozpont vezetdje késziti el és a Dékan hagyja jova. A
képzések és a munkatarsak értékelését az Igazgatasi Osztaly vezetdje, a Tanulmanyi Osztaly
vezetdje és a Szak- és Tovabbképzési Kbzpont vezetdje végzi.
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A fenti feladatokat az MF 18 |, Munkatdrsak képzése, munkakornyezet” cimi
folyamatleirasban foglaltak szerint latjak el.

5.11. Eltérések kezelése: az MF 20 , Eltérések kezelése” cimli folyamatleirasban foglaltak
szerint. Beérkez0 panasz esetén a panaszt Igazgatasi Osztaly vezetjének vagy/és a
Tanulményi Osztaly vezetdje kivizsgalja és a megfeleld intézkedésekre javaslatot tesz. Az
Igazgatasi Osztdly vezetdje és/vagy a Tanulmanyi Osztily vezetdje az intézkedésr6l a
Dékant értesiti.

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

5.13. Szallitas: a gépkocsi igénylések a Gazdasagi Foigazgatdsag szabalyzata szerint térténnek.

6. Hivatkozott formanyomtatvanyok, vezetett feljegyzések
Nem alkalmazhat6.

7. Mellékletek

7.1.  AOK Dékani Hivatal szervezeti 4bra
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A'OK Dékani Hivatal 7.1. szam\ melléklet
szervezeti felépitése

AOK DEKAN

’ \.
Altalanos Dékanhelyettes l

= 4

ih

~
Tudoményos Dékanhelyettes (4
_ — _4_&'-]
'd Y
Oktatasi Dékanhelyettes
e J
( N
Dékani tanacsadd
. A

AOK Dékani Hivatal

' ’ Dékani Hivatalvezeto

( Igazgatasi Osztalyvezetd

[ Igazgatasi Osztaly ]

Tanulmanyi Osztaly W

L :

( Tanulmanyi Osztalyvezet6 ]

Kiadas: 3.
Kiadas datuma: 2016.10.06.

Azonosito: MR 001.DH
Oldalszam: 30/30



