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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. § A Kézikonyv célja

(1) Jelen Mindgségiranyitasi kézikonyv (= Kézikonyv) célja, hogy a Tomori Pal Féiskola (a
tovabbiakban: Fdiskola) teljes intézményi miikkdodésére kiterjedd, egységes, dokumentalt és
fejlesztésorientalt mindségbiztositasi rendszert hatarozzon meg.

(2) A Kézikonyv elsddleges felsdoktatasi mindségbiztositasi kerete az Europai Felsdoktatasi
Térség mindségbiztositasanak standardjai és iranyelvei (ESG 2015).

(3) A Foiskola az ESG 2015 kovetelményeit az MSZ EN ISO 9001:2015 szabvany folyamat-,
kockazat-, mérés-, audit- és fejlesztési logikajanak alkalmazasaval valdsitja meg.

(4) A Kézikonyv:

e meghatarozza a mindségbiztositas intézményi alapelveit;

e rogziti a hallgatokdzpontu mindségbiztositas kdvetelményeit;

o meghatdrozza a képzések tervezésének, inditdsanak, megvalositdsanak és
feliilvizsgalatanak rend;jét;

o szabalyozza a hallgatéi és egyéb érdekelt felek bevonasat;

o biztositja a mindségre vonatkozé informaciok gyljtését, elemzését és nyilvanossagat;

e Osszekapcsolja az intézményi stratégiat, az éves tervezést, a mérési rendszert, az
onértékelést és a fejlesztést;

e meghatdrozza az intézményi és kiilsé mindségbiztositasi eljarasokhoz kapcsolodo
felelosségeket.

(5) A Kézikonyv célja kiilondsen:
e a hallgatokdzpontu oktatas €s tanulas tdimogatésa;
a képzési programok mindségének €s relevancidjanak biztositasa;
a hallgatoi, oktat6i, munkatarsi és kiilsd partneri visszajelzések rendszerbe foglalasa;
az intézményi dontéshozatal bizonyitékokon alapuld tdmogatésa;
a mindségcélok és teljesitménymutatok rendszerének miikddtetése;
az onértékelés és a folyamatos fejlesztés biztositasa;
a kiilsé mindségbiztositasi és akkreditacios eljarasokra torténd felkésziilés;
a mindségbiztositasi feladatokhoz tartozé feleldsségek egyértelmli meghatarozasa.

2. § A Kézikonyv hatalya

(1) A Kézikonyv személyi hatalya kiterjed a Foiskola valamennyi
e vezetdjére;

oktatdjara;

kutatojara;

nem oktatd6 munkatarsara;

mindségiranyitasi feladatot ellatd személyére;

hallgatojara, a rajuk iranyad6 mértékben.

(2) A Kézikonyv targyi hatalya kiterjed kiilondsen:
e az intézményi stratégiai tervezésre;
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e aképzési programok tervezésére ¢és feliilvizsgalatara,
a hallgatok felvételére, elorehaladésara és tamogatésara;
az oktat6i tevékenység mindségbiztositasara;

a tanulasi és oktatasi kdrnyezetre;

az informaciokezelésre;

a nyilvanossagra ¢és tajékoztatasra;

a hallgatoi és partneri visszajelzések kezelésére;

a panaszkezelésre;

a belso Onértékelésre és auditra;

e a fejlesztési intézkedésekre;

e akiils6 akkreditaciora és mindségbiztositasra.

(3) A Kézikonyv teriileti hatalya a Féiskola valamennyi képzési helyszinére kiterjed.

3. § A Kézikonyv kapcsolata mas intézményi dokumentumokkal

(1) Jelen Kézikonyv nem helyettesiti a Féiskola egyes szakteriiletekre vonatkozo szabalyzatait,
hanem azok mindségbiztositasi keretét és kapcsolddasi pontjait hatdrozza meg.

(2) Az egyes ESG-standardok és a Foiskola vonatkozé szabalyzatai kozotti kapcsolodasokat
(szabalyzat-matrix) jelen Kézikonyv 1. melléklete tartalmazza.

1. A MINOSEGBIZTOSITASI RENDSZER ALAPELVEI
4. § Alapelvek

A Foiskola mindségbiztositasi rendszerének alapelvei:
hallgatokozpontiisag;

tanulasi eredményeken alapuld képzés;

akadémiai és intézményi integritas;

es¢lyegyenlOség €s hozzaférhetdség;

érdekelt felek bevonasa;

atlathatosag;

bizonyitékokon alapulé dontéshozatal;

folyamatos fejlesztés;

felelGsség és elszamoltathatosag;

a mindségbiztositas fliggetlen és objektiv miikddtetése;
a képzések tarsadalmi €s munkaerdpiaci relevancidja;
a személyes adatok és bizalmas informaciok megfeleld védelme.

5. § A mindségbiztositas értelmezése
(1) A Féiskola mindségbiztositasa a képzés és intézményi milkddés mindségének biztositasat,
értekelését és fejlesztését szolgald sszefliggd tevékenységek rendszere.
(2) A mindseégbiztositas nem kizarolag ellendrzési tevékenység.

(3) A mindségbiztositas célja egyidejlileg:
e akovetelmények teljesiilésének igazolasa;



@ Minéségiranyitasi kézikonyv Hiba! A hivatkozasi forras nem talalhato.
oldalszam: 6/ oldalak szama: 36

e amikddés eredményességének értékelése;

az eltérések feltarasa;

a j6 gyakorlatok azonositasa;

a fejlesztési lehetdségek feltarasa;

a fejlesztési intézkedések végrehajtasa és eredményességének ellendrzése.

(4) A Foiskola minéségbiztositasi rendszere a Kiildetésnyilatkozatban és a Mindségpolitikai
nyilatkozatban meghatarozott intézményi stratégiai célokra épiil.

6. § A Foiskola mindségbiztositasi ciklusa

STRATEGIA — TERVEZES —» MEGVALOSITAS — MERES — ERTEKELES —
VISSZACSATOLAS — FEJLESZTES

A ciklust évente intézményi szinten, a képzési programokat pedig meghatarozott
rendszerességgel kell feliilvizsgalni.

III. A MINOSEGBIZTOSITASI RENDSZER SZERVEZETE

6. § A Foiskola mindségbiztositasi rendszerének organogramja

| Szenatus |

Mindéségbiztositasi bizottsag | |

[ ]
Rektor ElIndki és Rektori Hivatal Elndk
Mindségiranyitasi vezetd Alapité Rektor Emerita

7.8 A Szenatus feladatai

A Szenatus:
e clfogadja a Foiskola mindségbiztositasi rendszerének alapvetd szabalyait;
elfogadja a mindségpolitikai és stratégiai dokumentumokat a hataskorébe tartozo
modon;
megtargyalja az éves intézményi mindségjelentést;
dont a jelentdsebb intézményi mindségfejlesztési intézkedésekrol;
figyelemmel kiséri a hallgatoi és egyéb érdekelt felek bevonasat;
megtargyalja a kiilsé mindségbiztositasi eljarasok eredményeit.

8. § A Rektor feladatai

A Rektor:
felelds a mindségpolitika és a mindségbiztositasi rendszer intézményi miitkddtetéséért;
biztositja a mindségbiztositashoz sziikséges erdforrasokat;
jovahagyja az éves mindségfejlesztési tervet a hataskorébe tartozd modon;
biztositja a mindségbiztositasi eredmények vezetoi értékelését;
gondoskodik a kiils6 akkreditacios eljarasok intézményi koordinaciojarol;
biztositja a fejlesztési intézkedések végrehajtasat.
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9. § A minéségiranyitasi vezeto feladatai

(1) A mindségbiztositasi rendszer szakmai felligyeletét és operativ miikddtetését a
rektor altal megbizott mindségiranyitasi vezetd végzi.

(2) A mindségiranyitasi vezetd feladatainak részletes leirasat 1d.: SZMSZ I-1l. 4.
melléklet.

(3) A mindségiranyitasi vezetd szakmai munkéjarol a Rektornak szamol be.
10. § A Mindségbiztositasi Bizottsag feladatai

(1) A Foiskola Szenatusanak allando bizottsagaként a MinGségbiztositasi Bizottsag
feladata a Fdiskola mindségbiztositasi rendszerének feliigyelete, a rendszer miitkodésével
kapcsolatos javaslatok és vélemények megfogalmazasa és a vezetdség, valamint a
Szenatus elé terjesztése.

(2) A Mindségbiztositasi Bizottsag tevékenysége soran a Foiskola valamennyi
egységével, a mindségbiztositasi rendszer hatalya ala tartozé minden oktatési és egyéb
szervezeti egységével €s ezek vezetdjével egyiittmiikodik.

(3) A Mindségbiztositasi Bizottsag feladatait 1d. részletesen: SZMSZ I-11. 4. melléklet.
11. § A szakfeleldsok és szervezeti egységek vezetdinek feladatai

A szakfelel0s, illetve az illetékes szervezeti egység vezetoje:

felelds a sajat teriiletén meghatarozott mindségcélok teljesitéséért;
kozremiikddik a képzési programok feliilvizsgalatdban;

biztositja a sziikséges adatokat;

részt vesz az onértékelésben;

végrehajtja a jovahagyott fejlesztési intézkedéseket;

biztositja az eldirt dokumentaciot és bizonyitékokat.

12. § A hallgatok és a Hallgatéi Onkormanyzat részvétele

(1) A Féiskola a hallgatokat a mindségbiztositasi folyamatokban érintett partnerként
kezeli.

(2) A hallgatoi részvételt biztositani kell kiilondsen:

a képzések értékelésében;

a hallgatoi szolgaltatasok értékelésében,;

a mindségfejlesztési folyamatokban;

a Mindségbiztositasi Bizottsag munkéjaban;

az intézményi dontés-eldkészités relevans teriiletein;
a hallgat6i visszajelzési rendszerben.

(3) A hallgatoi vélemények nem kizardlag elégedettségi adatként, hanem a fejlesztési
folyamat inputjaként kezelendok.
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IV. Az ESG 2015 standardok intézményi rendszere

ESG 1.1 — Minéségbiztositasi politika

Standard:

Az intézmények rendelkezzenek publikus és a stratégiai menedzsment részét képezd
mindségbiztositasi politikaval. Ezt a belso érintettek [azaz a hallgatok, az oktatok és a nem
oktatd személyzet]| dolgozzak ki és valositsak meg, megfeleld strukturdk és folyamatok révén,
a kiilso érintettek [felhasznalok, munkaadok, partnerek] bevonasaval.

A Fdiskola folyamatai a mindségiranyitasi rendszer keretében szabalyozottak. A vezetdség altal
kidolgozott stratégiai célrendszer megvalositasdhoz figyelembe vett kovetelmények: a hatalyos
felsoktatasi torvény, az europai felsdoktatasi térség elvarasai szerinti ESG standardok és a
partnerek elvardsainak valé megfelelés.

A mindségpolitika figyelembevétele, szem eldtt tartdsa és sziikség szerinti modositasa a
rendszeres adatgylijtési renden, illetve az intézmény tudatos és rendszeres onértékelésén alapul.

A Féiskola mindségpolitikajanak kialakitasa

Kiildetésnyilatkozatot a Féiskola kiilon dokumentumban hozta nyilvanossagra.

A Foiskola az intézmény mindségpolitikajat kiilon dokumentumban, Mindségpolitikai
nyilatkozatként hozta nyilvanossagra. A Foiskola vezetdsége elkotelezett az Alapito okiratban
foglalt tevékenységek mindségalapt folyamatos fejlesztése mellett.

A Fdiskola vezetdsége a kiils6 dokumentumok atvizsgalasaval és a szakmai szervezetektdl,
munkaadoktol érkezd visszajelzések felhasznaldsaval rendszeresen meghatarozza a partneri
kovetelményeket ¢és elvarasokat, és kidolgozza a megvalositdshoz sziikséges konkrét
eléirasokat. A mindségpolitika tervezett modositasa soran a Fdiskola el6zetesen megvizsgalja
a belsd és kiilso érintettek véleményét is.

A Fdiskola a mindségpolitika meghatarozasa soran figyelembe veszi a kockazatok
értékelésének eredményeit is.

A Foiskola mindségpolitikajanak kommunikalasa

A Rektor felelés a mindségpolitika szervezeten beliili kommunikalasaért. A Fdiskola a
honlapjan kozzé teszi a mindségpolitika dokumentumat, és kiilon kérésre az érintettek
rendelkezésére bocsatja.

A mindségcélok és az elérésiik megtervezése

A Fdiskola a szabalyozasi korbe bevont tevékenységre kidolgozza a mindségcélokat. A célokat
ugy hatdrozza meg, hogy azok teljesitése mérhetd legyen. A Rektor gondoskodik arrél, hogy a
mindségcélok dsszhangban legyenek a mindségpolitikaval, a jogszabalyi eldirasokkal, a MAB
kovetelményeivel, a kiilsd és belsd érintettek igényeivel és elvardsaival, a mindségbiztositasi
rendszer fejlesztésének lehetdségeivel.
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A Foiskola a mindségcélokat a Mindségfejlesztési program figyelembevételével hatarozza meg.
A mindségcélok meghatarozasaért és jovahagyasaért a Rektor a felel0s.

A Rektor felelds tovabba azért, hogy elkésziiljon a Kutatasi stratégia, és azt a Szenatus elé
beterjesszék. A mindségcélokat az elvégzendd feladatnak megfelelden a munkatarsak részére
az egyes terliletek vezetOinek ismertetniiik kell. A mindségcélok megvaldsulasi allapotat
szlikség szerint, de legalabb évenként értékelni kell.

ESG 1.2 és 1.9 A képzési programok kialakitasa és jovahagyasa/folyamatos figyelemmel
kisérése és rendszeres értékelése

Az intézmények rendelkezzenek folyamatokkal képzési programjaik kialakitdsara és
jovahagydasara. A képzési programokat ugy kell kialakitani, hogy elérjék kitlizott céljaikat,
beleértve az elvart tanuldsi eredményeket. A program révén megszerezhetd képesités
legyen vilagosan meghatarozott és kozolt, utalassal a nemzeti képesitési keretrendszer
megfeleld szintjére, s ennek révén az Eurdpai Felsdoktatasi Térség képesitési
keretrendszerére.

Az intézmények folyamatosan kisérjék figyelemmel és rendszeres idokozonként tekintsék
at képzési programjaikat, biztositando, hogy azok elérjék kitlizott céljaikat, illetve
megfeleljenek a hallgatok és a tarsadalom igényeinek. Ezen értékelések eredményezzék a
programok folyamatos javulasat. Az ennek folytan tervezett vagy megtett intézkedéseket
minden érdekelt felé kdzolni kell.

A Foiskola rendszeresen feliilvizsgalja teljes képzési kinalatat, minden képzési program
esetében biztositja:

e azintézményi és szakmai c€lok egyértelmii meghatarozasat;

e atanulasi eredmények rogzitését;

o aképzési és kimeneti kovetelményekkel vald 6sszhangot;

o amunkaerdpiaci és tarsadalmi igények figyelembevételét;

o az érdekelt felek bevonasat.

Az érdekelt felek képviseldivel folytatott targyalasok eldkészitéséért az oktatasi rektorhelyettes
felelds, akinek sziikség szerint gondoskodnia kell arrdl, hogy a varhatdan érintett munkatarsak
jelen legyenek, vagy elérhetdségiik a targyalasok folyaman biztositott legyen. A személyes
targyaldsok soran torekedni kell az elvart képzésre vonatkoz6 informaciok megszerzésére, és
figyelembe kell venni azokat a kdvetelmények meghatarozasanal.

A szakok inditasanak folyamatat az E 01 — ,,Uj képzés tervezése és inditasa” folyamatlap irja
le (6. melléklet), az E 02 folyamatlap ,,A képzés folyamata” cimet viseli (7. melléklet). Az E 03
A képzési folyamat ellendrzése” folyamatlapban (8. melléklet) szabalyozott felmérések
eredményei egyiittesen képezik a dontéshozatal alapjat.

Tovabba: az ESG 1.9 vonatkozasaban: Minden képzési programot meghatarozott
1dékozonként, dokumentalt modon feliil kell vizsgalni.

A feliilvizsgalat soran értékelni kell:
o akeépzési célok teljesiilését;
o atanulasi eredményeket;
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o a hallgatéi teljesitményt;

o ahallgatdi és oktatoi visszajelzéseket;

e amunkaerdpiaci igényeket;

e apartneri véleményeket;

o akiils6 értékelések eredményeit;

o azeldzo feliilvizsgalatbol szarmazo fejlesztéseket.

Minden feliilvizsgalat végén fejlesztési intézkedési tervet kell késziteni.

ESG 1.3 — Hallgatokozpontu tanulas, tanitas és értékelés

Standard:

Az intézmények biztositsak képzési programjaik olyan megvalositasat, amely aktiv szerepre
0sztonzi a hallgatdkat a tanulasi folyamat 1étrehozasaban. A hallgatok értékelése tiikrozze ezt
a megkozelitést.

A Tomori Pal Féiskolan a képzési programok megtervezése soran a hallgatokozpontusag elvei
érvényesiilnek, a szabalyzatok pedig egyértelmiien meghatarozzak a hallgaték tanulési
kotelezettségeit €s a felkésziiltségét mérd eljarasokat. A képzési tajékoztatokban a hallgatok
megismerik a szakos és az egyes tantargyi kovetelményeket.

A hallgatok szamara a SZMSZ IV. Hallgatoi kévetelményrendszer-ben biztositott a rugalmas
tanulési utvonal. A fogyatékossaggal élok szdmara ezen a téren nyujthatdé kedvezményeket a
Fogyatékossaggal él6 hallgatok esélyegyenloségének szabdlyzata tartalmazza. Hatranyos
helyzetli hallgatoink szamara dijfizetési kedvezményeket biztositunk a Hallgatok téritési és
Jjuttatasi szabalyzataban foglaltak szerint. A hallgatdk jogorvoslati kérelmet nyujthatnak be a
SZMSZ 1V. Hallgatoi kévetelményrendszer, €s kozvetlen panaszt a Panaszkezelési szabdlyzat
szerint. A szabalyzatok elérhet6sége: https://tpfk.hu/szabalyzatok-es-eqyeb-dokumentumok/

A Fdiskola biztositja, hogy az oktatas:
o ahallgatok eltérd tanulési sziikségleteit figyelembe vegye;
e 0sztdnodzze az aktiv tanulast;
o egyértelmi értékelési kritériumokat alkalmazzon;
o megfeleld visszajelzést biztositson,;
e tamogassa a hallgatoi elérehaladast;
o tiszteletben tartsa a hallgatoi jogokat.

Panaszok, eltérések és fejlesztési intézkedések
Minden jelentds panaszt, nemmegfeleldséget vagy fejlesztési javaslatot dokumentalni kell.

A folyamat: észlelés — rogzités — okfeltaras — intézkedés — felelds kijeldlése — hataridd
— végrehajtds — eredményesség ellendrzése.

A Fdiskola vonatkozo szabalyzatai: Panaszkezelési szabalyzat; tovabba: SZMSZ IV: Hallgatoi
kovetelményrendszer / A hallgatot megillet6 jogorvoslat.


https://tpfk.hu/szabalyzatok-es-egyeb-dokumentumok/
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ESG 1.4 A hallgatok felvétele, elérehaladasa, tanulmanyaik elismerése és a képesités
odaitélése

Standard:

Az intézmények kovetkezetesen alkalmazzédk a teljes hallgatdi életciklust lefedd, eldzetesen
meghatarozott ¢és kozzétett szabalyzataikat, példaul a hallgatok felvétele, elérehaladasa,
tanulmanyaik elismerése ¢és a képesités odaitélése tekintetében.

A Tomori Pal Foéiskola kovetkezetesen alkalmazza a teljes hallgatoi életciklust lefedd,
elézetesen meghatarozott és kozzétett szabalyzatait a hallgatok felvétele, eldrehaladésa,
tanulmanyaik elismerése és a képesités odaitélése tekintetében. A hallgatok felsGoktatasi
elérehaladasukhoz megfeleld feltételeket és tdmogatast kapnak szabalyzati, oktatdi oldalrol, a
Hallgatoi Szolgaltatdsok Kozpontjatol, illetve a Tanulmanyi Hivataltol. A felvételi, elismerési
¢s végzési eljarasok szabalyzatokban rogzitettek.

A Foéiskola mindségbiztositasi rendszere a teljes hallgatoi életciklust lefedi:

felvétel — beiratkozas — tanulmanyi elérehaladas — értékelés — tamogatas — zaras —
oklevél/tanusitas — Alumni/kovetés.

ESG 1.5 Oktatok

Standard:
Az intézmények biztositsdk, hogy oktatoik megfeleld kompetenciaval rendelkezzenek.
Alkalmazzanak méltanyos €s atlathato eljarasokat oktatoik toborzasara €s tovabbképzésére.

Az ESG 1.5-ben megfogalmazott iranyelvek teljesiilését a Tomori Pal Féiskola altal kidolgozott
tobb szabalyzat (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tobb kotete, a Mindségiranyitasi kézikonyv)
szolgalja. Foiskolank célja, hogy hallgatéink a megszerzett ismeretek és kompetenciak
birtokdban a munkaerdpiacon az adott képzési teriileten lehetdleg gyorsan el tudjanak
helyezkedni, vagyis gyakorlatorientalt képzésben részesiiljenek intézményiinkben. Ugyanakkor
bizonyos tudomanyteriileteken és szakokon (pl. Szabad bolcsészet alapképzési szak) kifejezett
cél a hallgatok részérdl a mesterszakok elvégzése, igy ehhez kimagaslé tudoményos
mindsitettségi ardny biztositasa sziikséges az oktatok részérél. El6bbi szempont biztositasa
érdekében olyan féallasu oktatokat alkalmazunk, akik rendelkeznek a gyakorlatorientalt
képzéshez sziikséges szakmai tapasztalatokkal. illetve a tantargyfeleldsként tudomanyos
tevékenységiik alkalmassé teszi Oket tantargyak jegyzésére. Az oktatoi dllomany bovitésekor
szabalyozott eljardsrendet alkalmazunk. Az oktatok munkdjanak, oktatasi és tudoményos
tevékenységének ellendrzése, annak mérése tobb csatorndn keresztiil, féléves/éves
rendszerességgel torténik meg, egy komplex, egzakt teljesitményértékeld rendszer kialakitasa
és bevezetése 2026/2027/1. félévétdl megtortént.

A Tomori Pal Féiskolan az oktat6i dllomany mindségének biztositadsa magaban foglalja:
e akompetenciakovetelményeket;
e az oktatoi kivalasztast;
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o az oktatoi teljesitmény értékelését;

e az oktatd szakmai €s pedagogiai fejlodését;
o az oktatd tovabbképzését,;

o ahallgatoi visszajelzések figyelembevételét;
o az oktatoi terhelés figyelemmel kisérését.

A Foiskola oktatassal gondoskodik arrol, hogy a feliigyelete alatt munkat végzé személyek
tudatadban legyenek a kovetkezoknek:

e a Foiskola mindségpolitikaja,

e a Mindségfejlesztési program és a mindségcélok,

e hozzajarulasuk az iranyitasi rendszer eredményességéhez, beleértve a teljesitmény
novekedésének eldnyeit,

e az ESG 2015 kovetelményrendszer,

o akockazatok és azok kezelése,

e a mindségbiztositdsi rendszer kovetelményeinek valdé meg nem felelés
kovetkezményei.

ESG 1.6 Tanulastamogatas és hallgatéi szolgaltatasok

Standard:

Az intézmények megfeleld finanszirozasi forrasokkal rendelkezzenek a tanulési €s tanitasi
tevékenységekhez, valamint biztositsanak adekvat és konnyen hozzaférhetd tanulastdmogato
feltételeket és hallgatoi szolgaltatasokat.

A Fdiskola megfeleld finanszirozdsi forrasokkal rendelkezik a tanuldsi és tanitasi
tevékenységekkel kapcsolatos tanuldstdmogatd feltételek és hallgatdi  szolgéltatasok
biztositasara. Az Nftv. vhr. 1. és 2. sz. mellékletei szerinti intézményi miikodési feltételek
infrastrukturalis feltételeit hatosagi vizsgalat keretében rendszeresen ellendrzi az Oktatasi
Hivatal.

A Foiskola a hallgatéi tanulmanyok sikeressége érdekében a Hallgatéi Szolgaltatdsok
Ko6zpontja, a Tanulmanyi Hivatal, a Kollégium révén valtozatos hattértdmogatast nytjt mind a
magyar, mind a kiilfoldi hallgatok részére.

Az oktatasi tevékenységhez sziikséges tantermi €s informatikai struktira valamennyi képzési
helytinkon rendelkezésre all.

A Fdiskola biztositja a képzéshez sziikséges:
e oktatasi infrastruktirat;
o informatikai kornyezetet;
o konyvtari és informacios eréforrasokat;
o hallgatoéi ligyintézést;
e mentoralast;
o esélyegyenldségi tdmogatast;
o nemzetkdzi mobilitasi tAmogatast;
e biztonsagos és megfeleld tanuldsi kdrnyezetet.
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ESG 1.7 Informaciokezelés

Standard:
Az intézmények gyljtsenek, elemezzenek és hasznéljanak relevans informacidkat képzési
programjaik és egyéb tevékenységeik iranyitasara.

A Tomori Pal Féiskola adatgytijtési és elemzési folyamatat az E 03 folyamatlap (Id. jelen
Kézikonyv 8. melléklete) szabalyozza, mig az E 04 folyamatlap (9. melléklet) ,,A dokumentalt
informaciok kezelése” cimet viseli. A dontéseldkészitési rendszer részei az elemzések és az
azok alapjan megfogalmazott javaslatok. A mérések és elemzések lehetdvé teszik, hogy a
dontéshozok pontos képet kapjanak a célok végrehajtasarol, az ¢éves munkatervek
megvalosulasarol és a tovabb fejlesztendd teriiletekrdl, a bevezetett intézkedések
hatékonysagarol.

A Foiskola kiemelt figyelmet fordit az adat- és informdaciobiztonsag biztositdsara a fenti
folyamatok mindegyike sordn, mind a digitdlis, mind a hagyoményosnak tekinthet6 nem
digitalis informécidaramlas esetében.

A Foiskola rendszeresen gylijti és elemzi a mindségbiztositds szempontjabol relevans adatokat.
Az alkalmazott ,,Mérések rendszerét” jelen Kézikonyv 4. melléklete tartalmazza.

Kiemelt indikéatorok:
o jelentkezdk szdma;
o felvettek szama;
e beiratkozasi arany;
o aktiv hallgatoi 1étszam,;
¢ lemorzsolodas;
e tanulmanyi teljesitmeény;
e abszolutdrium és zardvizsga;
o oklevélszerzés;
o oktatoi munka hallgatoi véleményezése (= OMHV);,
o oktatdi visszajelzések (= Oktatoi/dolgozoi elégedettségméres);
e panaszok;
o diplomas palyakdvetési adatok (= DPR);
o nemzetkdzi mobilitas

A Fdiskola a szabalyozasaiban egyebek mellett meghatarozta a bels6 kommunikéciora
vonatkoz6 kovetelményeket is, melyek biztositjak a Fdiskola kiilonbozd szintjei és funkcidi
kozotti megfeleld kapcesolatot, kiilonds tekintettel a képzéssel kapcsolatos informaciokra.

Szenatus: A Fdiskola dontést hozo, €s a dontés végrehajtasat ellendrzd legfobb szerve a
Szenatus, amely az Alapito okiratban és a Szervezeti és Miikodési Szabadlyzatban foglaltak
figyelembevételével hatarozza meg a Foiskola képzési és kutatasi feladatait, tovabba ellendrzi
azok végrehajtasat. A Szendtus Osszetételét a Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat 1-11. hatarozza
meg. A Szenatus sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal {ilésezik. Az iilésekrol
jegyzOkonyvek késziilnek.
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Feliigyelobizottsdg: A Foéiskola miikodését és gazdalkodasat haromtagi FeliigyelObizottsag
ellendrzi. FB-iilés résztvevoi: FB-tagok, Rektor, fokonyveld, konyvvizsgalod, gazdasagi
igazgatd, meghivottak. Gyakorisdga: évente legalabb egyszer, a beszamold elkészitését
kovetden. Az iilésekrol jegyzokonyvek késziilnek.

Vezetéi értekezlet: A Foiskola vezetdinek operativ értekezlete, a Foiskola operativ
tevékenységének értékelése, korrekciok, intézkedések, beavatkozasok megallapitasa,
elrendelése. Résztvevok: Rektor, rektorhelyettesek, gazdasagi igazgato, oktatasi és funkcionalis
szervezeti egységek vezetdi, mindségiranyitasi vezetd, meghivottak. Gyakorisdga: hetente.
Dokumentum: emlékeztetd.

TanszEki értekezlet: Az oktatasi szervezeti egységek szakmai értekezlete, ahol az adott iddszak
oktatasi és kutatési feladatainak megbeszélése, kiosztasa, értékelése torténik. Résztvevok: az
adott tanszék oktatdi, meghivottak. Gyakorisaga: félévente legalabb kettd. Dokumentum:

jegyzokonyv.

Munkatarsi értekezlet: A Rektor tdjékoztatdja az Osszes alkalmazott részére az elért
eredményekrol €s az éves tervrél. A Rektor dontése alapjan ilyen értekezleten részt vehetnek
kiilsé munkatarsak is. Résztvevok: minden munkatars. Gyakorisaga: évente legalabb egyszer,
illetve igény szerint. Dokumentum: feljegyzés.

Munka-, tiizvédelmi, mindségbiztositasi oktatasok: A munkatarsak és a hallgatok oktatasa a
vonatkoz6 szabalyozasokra, illetve azok valtozasaira. Résztvevok: szakteriileti eléadd, minden
munkatars, hallgaté. Gyakorisadga: félévente legalabb egyszer, illetve igény szerint.
Dokumentum: oktatési tematika és jelenléti iv.

Hallgatoi forum: A Fodiskola hallgatoinak tajékoztatasa, illetve kéréseik, javaslataik
megvitatasa. Résztvevok: a Foiskola hallgatoi, az intézmény meghivott oktatoi, munkatarsai.
Gyakorisaga: évente legalabb egyszer, illetve igény szerint. Dokumentum: rendszerint
feljegyzés, sziikség vagy kérés esetén emlékezteto.

ESG 1.8 Nyilvanos informaciok

Standard:
Az intézmények tegyenek kozz¢ vilagos, pontos, objektiv, naprakész és konnyen
hozzaftérhetd informéciokat tevékenységiikrol, benne képzési programjaikrol.

Az intézmény legfontosabb informacios feliilete a honlap. Elérhetdsége: https://tpfk.hu/. Ezt a
NEPTUN egységes tanulmanyi rendszer, illetve a belsd haldézaton (dokumentumtarban)
kozzétett informaciok egészitik ki.

E forumok az arra jogosultak szamara barmikor, barhonnan elérhetdek, naprakész
informaciokat tartalmaznak. Foiskolank egyetlen hivatalos honlappal rendelkezik, ezen kertil
kozzétételre minden, a képzésekkel, kutatdsokkal és szervezeti egységekkel kapcsolatos
informacio is.


https://tpfk.hu/
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A honlap tartalma statikus, a legfontosabb aktudlis, ellendrzott informacidkat tartalmazza. Az
intézményi szabdlyzatok a Fdiskola honlapjan minden belsé és kiilsé érintett szdmara
megtekinthetdk, elérhetdk.

Kiilondsen:
o képzési kinalat;
o felvételi feltételek;
o képzési programok;
o tanulmanyi kovetelmények;
o hallgatéi jogok €s szolgaltatasok;
o mindségpolitika;
e mindségbiztositasi eredmények;
o akkreditacids informaciok.

ESG 1.10 Rendszeres kiilsé mindségbiztositas

Standard:
Az intézményeket rendszeres 1d0kozonként kiilsé mindségbiztositas ala kell vetni az ESG

szerint.

A Tomori Pal Féiskola mindségiranyitasi rendszere sajatos, hiszen az ISO 9001:2015 szabvany
¢s az ESG 2015 standard szerinti megfelelés egyarant jellemzi. Legfontosabb feladatunk e két
standard 6sszehangolasa mindennapi miikodésiink soran.

A Foiskola az ESG 2015 eldirasainak teljesitésére iranyuld szabalyokat beépitette a
dokumentécios rendszerbe. A MAB, mint kiils6 mindségbiztositast végzd akkreditacios
szervezet mellett az ESG 1.10 pontnak torténd megfelelés érdekében a Foiskola tovabbi
fliggetlen, mindségiranyitasi rendszert akkreditald szervezettdl is kéri rendszeres, évenkénti
kiils6 ellenérzését az ISO 9001:2015, valamint 10013:2021 szabvanyok szerint.

A Foiskola a képzési, oktatasi tevékenységét akkreditalt képzésként kivanja végezni, ennek
érdekében a Rektor gondoskodik az akkreditalasrol, €s az akkreditalasok fenntartasarol. A
Mindségbiztositasi bizottsdg gondoskodik arrdl, hogy a szabalyok a Foiskola munkatarsai €s
hallgatoi részére ismertek és elérhetdk legyenek. A Mindségbiztositasi bizottsag gondoskodik
arrol, hogy a rendszer mitkodése folyamatos legyen, €s az akkreditacios eljarasokhoz sziikséges
dokumentumok kelld idében elkésziiljenek. A mindségiranyitasi vezetd gondoskodik a
meghatarozott szabalyok tudatos, elkdtelezett alkalmazasahoz sziikséges képzésekrol.

A Rektor és az oktatasi rektorhelyettes felelds az intézményi akkreditacié folyamatanak
kezeléséért. A Mindségbiztositasi bizottsag egyiittmiikddik az akkreditacio el6készitésében, a
benyujtandé dokumentumok elkészitésében.

A Rektor felelds azért, hogy az intézményi akkreditacids eljarast ugy iitemezzEék, hogy az az
akkreditacio folytonossagat ne veszélyeztesse, tovabba biztositja az intézményi és képzési
kiilsé mindségbiztositasi eljarasokra valo felkésziilést.

Ennek részei:
o akkreditacios ciklus tervezése;
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o Onértékelés;

e mérési eredmények rendszerezése;
e MAB-ajanlasok nyomon kdvetése;
e intézkedési tervek;

o utokovetés.

V1. Az intézmény kutatasszervezési (K+F+1+0) tevékenysége

Az ESG 2015 ugyan nem tartalmazza, de a MAB intézményakkreditacios eljarasanak
kiemelten fontos cleme a tudomanyos tevékenységre vonatkozd mindségiranyitas
vizsgélata.

A Tomori Pal Fdiskola Kiildetésnyilatkozataban stratégiai iranyvonalként jelolte meg a
gyakorlatorientalt, a mindenkori munkaerdpiaci igényeknek megfeleld oktatast, aminek
megval6sitasa az ehhez kapcsolodo kutatasi tevékenység nélkiil nem lehetséges.

A Foiskola Kutatasi-fejlesztési-innovacios stratégiaja 2024-2027 foglalja 6ssze a Foiskola
kutatasi tevékenységére vonatkozé idészaki stratégiai terveket és célokat. Az oktatoi ¢€s
hallgatéi Kutatasi tevékenység tervezése ennek megfeleléen torténik, igy az oktatasi kérdések
minden esetben 6sszekapcsolasra keriilnek a kutatasi oldallal is.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

Feliilvizsgalat

(1) Jelen Kézikonyvet legalabb évente feliil kell vizsgalni.
(2) Soron kiviili feliilvizsgalat sziikséges kiilondsen:

a) jogszabalyvaltozas;

b) intézményi stratégiai valtozas;

¢) jelentds akkreditacios ajanlas;

d) az ESG kovetelményeinek valtozasa;

e) jelentds szervezeti valtozas esetén.

Hatalybalépés

(1) Jelen Kézikonyv a Szenatus jovahagyasaval 1ép életbe.

a) Hatarozat szama: 2026/2/7/14
b) Hatarozat kelte: 2026. 05.26.
C) Hatalyba Iépés napja: 2026. 08.01.

(2) A Kézikonyv elkészitéséért, a torvényi eldirdsok, tovabba jogszabalyi vagy intézményi
szabalyozasi valtozds szerinti aktualizalasaért, az évenkénti feliilvizsgalataért a rektor
felel0s.
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Mellékletek

1. ESG-standardok és a Féiskola szabalyzatainak kapcsolodasa

ESG standard

Vonatkozo TPF szabalyzat

1.1  Mindségbiztositasi politika

Kiildetésnyilatkozat, Mindségpolitikai nyilatkozat,
Mindségiranyitasi Kézikonyv, SZMSZ I-11 4.
melléklete: Mindségbiztositasi Bizottsag ligyrendje

1.2 A képzési programok
kialakitasa és jovahagyasa/

(1.9) folyamatos figyelemmel
kisérése és rendszeres értékelése

Mindségiranyitasi Kézikonyv: E01 — Uj képzés
tervezése ¢s inditasa, E 02 — A képzés folyamata;
(1.9) E 03 —A képzési folyamat ellendrzése,
Tanulméanyi és Vizsgaszabalyzat,
Szakdolgozatkészitési szabalyzat

1.3 Hallgatokozpontu tanulas,
tanitas és értékelés

SZMSZ 1V.: Hallgatoi kovetelményrendszer /
Mindségiranyitasi kézikonyv E 02 melléklet: A
képzés folyamata / Panaszkezelési szabalyzat /
Fogyatékossaggal €16 hallgatok esélyegyenldségi
szabdlyzata / Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat

1.4 A hallgatok felvétele,
elérehaladésa, tanulmanyaik
elismerése és a képesités odaitélése

SZMSZ I-11. mellékletei: Tanulmanyi és
Kreditatviteli Bizottsagok ligyrendje, SZMSZ 1V:
Hallgato6i kovetelményrendszer; Szabélyzat a
felvételi eljaras rendjérol, A kiilfoldi hallgatok
specialis felvételi eljarasara vonatkozo szabdlyzat,
Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat, Szabalyzat az
oklevélmellékletek kiadasanak rendjérol

1.5 Oktatok

Szervezeti ¢és  Miukodeési  Szabalyzat  III.:
Foglalkoztatasi kdvetelményrendszer, benne: Oktatoi
teljesitményértékelés Etikai szabdlyzat, Szellemi
tulajdon kezelési szabdlyzat, A  mesterséges
intelligencia hasznalatanak intézményi alapelvei

1.6 Tanulastamogatas és hallgatoi
szolgaltatdsok

r e r

Hallgatok téritési €s juttatasi szabélyzata,
Fogyatékossaggal €16 hallgatok esélyegyenldségi
szabalyzata, Konyvtarhasznélati szabalyzat, MNB
Kivalosagi Osztondij szabalyzata, Erasmus+
szabélyzat, HOK Alapszabaly, Panaszkezelési
szabalyzat

1.7 Informéaciokezelés

Iratkezelési szabalyzat, Informatikai rendszerek
kezelési és biztonsagi szabalyzata, Adatvédelmi és
adatkezelési szabalyzat, Mindségiranyitasi
Kézikonyv E 04

1.8 Nyilvanos informaciok

Kiildetésnyilatkozat, Mindségpolitikai nyilatkozat,
SZMSZ | Honlapkezelési és -iizemeltetési szabalyzat,
honlapon kozzétett tajékoztatok

1.10 Rendszeres kiils6
mindségbiztositas

Mindségiranyitasi Kézikonyv, MAB-akkreditacidhoz
/ 1SO-audithoz kapcsolodé dokumentacio
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ESG standard

Vonatkozé TPF szabalyzat

I1l. Az intézmény kutatasszervezési
(K+F+1+0) tevékenysége

Kiildetésnyilatkozat; K+F+I stratégia 2024-2027;
Polanyi Karoly Szakkollégium Alapité Okirata;
Polényi Karoly Szakkollégium SZMSZ; TDK-
szabdlyzat; Adatvédelmi ¢s adatkezelési szabalyzat;
Etikai szabalyzat; Hallgatoi plagiummal kapcsolatos
szabalyzat; Szellemi tulajdon kezelési szabalyzat; A
mesterséges intelligencia hasznélatanak intézményi
alapelvei
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2. ESG 2015 — TPF szabalyzat — bizonyiték — felelés — indikator megfelelési

matrix
I;E)iﬁt_ ngks;;be?‘ltyuzr?]t / Bizonyiték Felel6s Indikator
M1noseg!312to§1tas1 Jovahagyott és kozzétett o .
szabalyzat; mindséenolitika: Mindségpolitika
Mindségpolitikai osegpoiiiiia, Rektor; mingség- | éves feliilvizsgalata:
1.1 . i feliilvizsgalati . > |- o
nyilatkozat; . P, ., .| iranyitasi vezetd |igen/nem; érintettek
R | jegyz6konyv; szenatusi A
Kiildetésnyilatkozat; ; bevonasi ardnya
SZMSZ hatarozat
Kénzési program: Rendszeresen
E 01 - Uj képzés p tam‘;rv,g ’ Oktatdsi feliilvizsgalt képzési
tervezése és inditasa; o . _ programok %;
1.2 L véleményezések; rektorhelyettes; R
SZMSZ; képzési T e munkaerdpiaci /
roaramok szenatusi dontés; szakfelelGs; rektor artneri
prog fejlesztési dokumentum _pan .
visszajelzések szama
Feliilvizsgalt
o Y
I’(epzes1“p rggrarpok Szakfelel6s; ke’pzeself 0
s éves/feliilvizsgalati L. végrehajtott
EO3—Aképzési 0 sionyvei; hallgatéi oktatdsi fejlesztési
1.9 | folyamat ellendrzése; [/S8Y7OXONYVEL Nallg rektorhelyettes; | . eSzest
] e €s partneri e om gm0t | intézkedések %;
EO01; MIR kézikonyv LR mindségiranyitasi .
visszajelzések; vezetd hallgatoi
intézkedési tervek elégedettség
valtozasa
L ) L. Hallgatoi
E 02 — A képzés , Tfmtafg.y ! progr amok,“ Oktatdsi . elégedettség;
. .|értékelési rend; hallgatdi| rektorhelyettes; R
1.3  |folyamata; Tanulmanyi e e . kurzusértékelések
¢s vizsgaszabalyzat kérddivek; oktat6i szakfelelds; atlaga; sikeres
dokumentacio oktatok Lo
teljesitési arany
Felvételtol
Felvételi szabalyzat; |Felvételi dokumentacio; Tanulméanvi abszolutériumig
Tanulmanyi és NEPTUN-adatok; i intézéz' eltelt id6;
14 vizsgaszabalyzat; vizsgajegyzokonyvek; %)}{(tatési ’ lemorzsolodasi
Oklevélmelléklet oklevélkiadas rektorhelvettes arany;
szabalyzat nyilvantartasa y oklevélkiadasi
hatarid6
CV-k; tudomanyos e .
SZMSZ,; munkakori fokozatok; oktatoi L. 0M1n0§1tett ,Oktfm)k
. . e Rektor; oktatasi |%; tovabbképzésben
15 leirasok; oktatoi mindsitések; , ,, ,
értékelési rendszer tovabbképzési rektorhelyettes | részt vevo oktaték
. . %; oktatéi TER
igazolasok
Hallgatoi téritési és | Hallgatoi szolgaltatasok Oktatési Szolgaltatasokat
juttatasi szabalyzat; nyilvantartasa; rektorhelvettes: igénybe vevo
1.6 esélyegyenldségi tamogatasok; panaszok; hall a)‘:(')i ' hallgatok szama;
szabalyzat; kollégiumi infrastruktira- i ir%tézés elégedettségi index;
szabalyzat; E 02 ellenérzések &y tamogatasi esetek
Iratkezelési szabalyzat; o | Mindségiranyitasi Kotelezo
1.7 Adatvédelmi és Adatbazisok; riportok; vezeto; adatszolgaltatasok

adatbiztonsagi

adatkezelési

rendszergazda;

teljesitési aranya;
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f)f)ﬁt- Tl(;gks;;l;l{;;t / Bizonyiték Felelés Indikator
szabalyzat; nyilvantartas; adatvédelmi adatmindségi hibak
Informatikai biztonsagi| hozzaférési naplok felelds szama
szabalyzat; E 04
Hatalyos
Honlap; Weboldal-archivum; honlaofelelss: dokumentumok
18 Mindségpolitikai kozzétett minc’isépirén ite,isi kozzétételi aranya:
' nyilatkozat; SZMSZ; dokumentumok; v egzetéy 100% célérték;
képzési programok aktualizalasi naplo frissitési hatarid6-
tullépések
Kiilsé
Mlno’setglurany%tam MAB-jelentés; Rektor; oktatasi felulelzs’g’ala.tok
kézikonyv;, o , i teljesitése;
o akkreditacios hatarozat; | rektorhelyettes; AN
1.10 akkreditacios L - i oo o | megallapitasokra
o intézkedési terv; mindségbiztositasi o .
eljarasok; MAB- LtokSvetes bizottsé adott intézkedések
dokumentacio & %; hataridore lezart

intézkedések %
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3. ESG - IS0 szabvanypontok kapcsolodasa

ESG 2015 standard

Legkozelebbi ISO 9001:2015
pontok

ESG 1.1 Mindségbiztositasi politika

4.1-4.4,51-53,6.2, 7.3-7.5, 9.3,
10.3

ESG 1.2 és 1.9 A képzési programok kialakitasa és
jovahagyasa/ folyamatos figyelemmel kisérése és
rendszeres értékelése

4.4,6.2-6.3,8.1-8.3/6.3,9.1-9.3,
10.1-10.3

ESG 1.3 Hallgatokozponti tanulés, tanitas és 8.1-8.7,9.1
értékelés

ESG 1.4 A hallgatok felvétele, elorehaladésa, 8.5-8.7,9.1
tanulmanyaik elismerése €s a képesités odaitélése

ESG 1.5 Oktatok 7.1-7.3,8.4-8.5
ESG 1.6 Tanulastamogatas és hallgatoi 7.1,7.2,8.4-85
szolgaltatdsok

ESG 1.7 Informacidkezelés 7.5,9.1

ESG 1.8 Nyilvanos informaciok 7.4-75,9.1

ESG 1.9 képzési A programok folyamatos
figyelemmel kisérése és rendszeres értékelése

6.3,9.1-9.3, 10.1-10.3

ESG 1.10 Rendszeres kiilsd mindségbiztositas

9.1-9.2,10.1-10.3




®

Minéségiranyitasi kézikonyv Hiba! A hivatkozasi forras nem talalhato.
oldalszam: 23/ oldalak szama: 36

4, Meérések rendszere

- . p I Bizonylat,
Meérés megnevezése Felelos Gyakorisag . y .
feljegyzés
Oktatok teljesitéseinek tanszékvezetok félévente féléves oktatoi
vizsgalata munkaterv és
beszamold
Oktatok teljesitményértékelése | tanszékvezetdk / rektor évente oktatoi
teljesitmény-
értékeld lap
Statisztika (hallgatoi oktatasi rektorhelyettes, évente statisztikai
l1étszamadatok, oktatoi és gazdasagi igazgatod jelentés, vezetOségi
dolgoz6i 1étszamadatok stb.) atvizsgalas
Végzettekre vonatkozo adatok | oktatasi rektorhelyettes évente jelentés
elemzése
Intézménygazdalkodasi adatok |  gazdasagi igazgato évente kozhaszntsagi
jelentés
Tanulmanyi eredmények oktatasi rektorhelyettes félévente NEPTUN-adatok
adatainak elemzése tanszékvezetd szlirése
(érdemjegyek statisztikai szakfelelds
elemzése) tantargyfelels
Tudomanyos tevékenység rektorhelyettesek, félévente feljegyzés
adatai (pl. TDK, kutatas, szakkollégium vezetdje
publikéciok stb.)
Oktat6i munka hallgatoi mindségiranyitasi vezetd| félévente jelentés
véleményezése (= OMHV)
Diplomas Palyakovetési mindségiranyitasi vezetd évente jelentés
Rendszer (= DPR)
Hallgatoi szolgaltatasok — | mindségiranyitasi vezetd| félévente OMHV-jelentés
elégedettségmérés része
Munkatarsi elégedettség mérés | mindségiranyitasi vezetd évente jelentés
Szakmai gyakorlatokrdl sz6l6 | oktatasi rektorhelyettes félévente gyakorlati
visszajelzések dokumentécio
Kiils6 partnerek visszajelzései | mindségiranyitasi vezetd évente feljegyzés
rektorhelyettes
gazdasagi igazgato
Rektor
Zarovizsga bizottsagok mindségiranyitasi vezetd| félévente feljegyzés
tagjainak visszajelzései oktatasi rektorhelyettes
Felvételi adatok elemzése gazdasagi igazgato félévente feljegyzés
Szeniorakadémia — Szeniorakadémia félévente feljegyzés
elégedettségmérés szervezOi
Szakkollégiumi hallgatok — | Szakkollégium vezetd félevente feljegyzés

elégedettségmérés

tanara
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5. A folyamatok kapcsolata

————p  Szabalyozds ——»  Informdcid
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6. E 01 folyamatlap: Uj képzés tervezése és inditisa

START

|

A fejlesztési javaslatok Fejlesztési tervezet,

Felhivas, felmérések,
—»  szenatusi elGterjesztés

egyuttm(ikéds p gyljtése, véleményezése
féorumok, stb.

Rektor
Fejlesztési tervezet Aéfrij; EZ:: t;:\r/]f;:t Hatdrozat
Szenatus
¢ Nem
Elfogadja? —> STOP

l leen

Képzési programfelelbs

megbizasa ) Megbizasi feljegyzés

Szenatusi hatarozat N

Rektor

N AA

A
A munkaterv és a képzési A képzési program

Szenatusi hatdrozat,
program kidolgozdasa — tervezete

jogosultsagok, kiilsé >
el6irasok. ESG 2015

Megbizott munkatars

)

A képzési program A Szendtus dontése A
Szendatusi hatarozat
tervezete > E—
Szendatus
Nem
Elfogadta?
Igen
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A
Szenatusi hatarozat, A regisztracios folyamat
Képzési program tervezet ——— lebonyolitdsa

Oktatasi rektorhelyettes

Elfogadja?

l Igen

Hatarozat, engedélyezett Bevezetés (a 14. fejezet

képzési program EE— szerint)

Megbizott munkatars

l

Oktatasi feljegyzések Ertékelés, visszacsatolds,
U
értékelések | véglegesités. A fejlesztés
lezérasa

l

STOP

Igen
Nem
E—— Javithato? S—
Nem
Oktatoi, jegyzetirdi
> megbizdsok
R Jegyz6konyv

Hatdrozat az
engedélyezett képzésre
(OH, FAT, MKK)

—
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7. E 02 folyamatlap: A képzés folyamata

START

!

Dontés a képzési
El6z6 évi tapasztalatok

__ 3| programokinditdsarél Rektori utasitas
Rektor
Az engedélyezett A programok PR- Sz6rélap, webes és
programok L anyagainak kidolgozdsa L papir alapt megjelenés
dokumentacidja

Megbhizott munkatars

}

o PR-anyagok ellendrzése Ertékels feljegyzés,
Megjelenési feliletek

—_

—»  szébeli tijékoztatas
Oktatasi rektorhelyettes
Nem
Megfelel6ek?
l Igen

A képzési program Hirdetések, média,

PR-dokumentumok meghirdetése N www.felvi.hu

Oktatasi rektorhelyettes
Megkiildott A felvételi eljaras GOLYA adatbazis,
dokumentumok, — lebonyolitasa —

értesitd levelek
felvételi ponthatarok

Oktatasi rektorhelyettes

}

A
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B Nem
El6zetes
tudasszint
felmérése
Igen
Felmér6 tesztek, El6zetes tudasszint felmérése Felmérési
megoldasok, értékelési | — dokumentumok
skala, mindsités A képzésért felelds munkatars
Beszamithato képzés, a Az elGzetes felmérés Hatérozat, kreditek
kredl}e}lémeres szabdlyai, R értékelése ellsn)er’es’e,
felmérési dokumentumok beszamitasa
Oktatasi rektorhelyettes
:l<
A felvehet6 tantargyak
Képzési program meghatarozésa y Tantérgylista, érarend
Oktatasi rektorhelyettes
Beiratkozas, bejelentkezés, Szerz6dés, érarend
Képzési program | | tantargyfelvétel »  (NEPTUN), hallgatsi
torzslap
Tanulmanyi el6add
Hallgatoi névsor, képzési A képzés lebonyolitasa Jelenléti iv,
program, oktatasi — — nyilvantartas

segédanyagok Oktatok
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D B C
—>
Tanulmanyi és Hallgatoi teljesitmény mérése, Ertékelési adatok
vizsgaszabdlyzat, — értékelése (vizsga) —_— (NEPTUN)
feladatmegoldasok,
NletatAle
Igen
Nem
Sll'<er’es’ a N Vizsga-
teliesités? ismétlés?
l Igen l Nem
Igen i Igen
Uj félév A modul uUjra
kovetkezik? felvehet§?
Szakdolgozatkészitési Nem Nem
szabdlyzat
Szakdolgozat készitése, Elbocsatas
zardvizsga I
Hatd t, kreditek -
a arf)za ’ lre e Oktatasi rektorhelyettes
elismerése, Rektor
beszamitasa
Teljesitések igazolasa, A képzés lezarasa Lezart tanulmanyi
jegyz6konyvek E—  — dokumentumok
Rektor
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8. E 03 folyamatlap: A képzési folyamat ellenérzése

\ 4
Képzési adatok, értékelé- A képzési folyamat
sek adatai, latogatasok > adatainak gy(jtése »| Adattablak, feljegyzések
adatai, elégedettség
. Tanszékvezet6k, oktatok .
A 4
A képzési folyamat Lo .
Adattablak, feljegyzések »|  adatainak értékelése > Ertékelési jelentések,
v diagramok
\_/— Tanszékvezetdk, oktatdk J

A tovabbi sziikséges
adatok meghatdarozasa

Elegend6 az

informacié?

Tanszékvezet6k, oktatok

Az értékelés kozzététele, |
megvitatasa Ertékelési jelentések,
diagramok

e

Y

Tanszékvezet6k, oktatok

Intézkedés
szlikséges?

TR , Az intézkedések Utasitasok, médositandd
Erteke!e5| jelentesek, kidolgozésa, a dokumentumok, felelGs6k
diagramok végrehajtds elrendelése és hataridék
. Szendtus, tanszékvezetdk .
Az érintettek
Utasitasok .| tajékoztatasa, oktatas, Feljegyzések
i feltételek biztositasa
. Rektor, tanszékvezetSk .

I

A
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> Feljegyzések, igazolasok

Jelentések, feljegyzések

e

Jelentések, feljegyzések

IA
*‘
Intézkedés, felelGs, Az intézkedés
hataridg, jelentési > végrehajtasa, az
kotelezettség érintettek tdjékoztatdsa
\_/— Meghatarozott felel§sok
\ 4
Teljesitési adatok, A teljesités figyelemmel
dokumentumok, > kisérése
nyilvantartasok
. FelelSs, Min. Biz. vezetd

Eredményes?

Az érintettek tajékozta-
~ tdsa, a tapasztalatok

Ertékelési jelentés,

ismertetése

\ 4

e

A tovabbi sziikséges
feladatok

meghatarozasa
Intézkedést hozo

Ertékelési jelentés,

Min. Biz. vezetd

v

Az intézkedés értékelése az

tapasztalatok 6sszegzése

> éves atvizsgalason, a
kiterjeszthetGség vizsgalata

tapasztalatok 6sszegzése

e

Eves atvizsgélds jelentése

Min. Biz. vezet6

Stop

e
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9. E 04 folyamatlap: A dokumentumok és feljegyzések kezelése

( Start )

<

Belsd dokumentumok készitése

A 4
4 £ Megbizds dokumentum . . (s
) A SZab?'VOZf_?‘S', J . Megbizas (egyedi utasitas,
kotelezettségek, igények > eszitesere > jegyz8konyv)
vizsgdlata
\ 4
A dokumentum
Megbizas »| tervezetének elkészitése > Dokumentum tervezet
. Megbizott személy .
A 4
A dokumentum
tervezetének értékelése
Megbizott személy

A viltoztatasi igények
meghatarozasa

Nem
Megfelel?

Megbizott személy

A dokumentum Lo
jévahagyasa R Dokumentum tépéldany,
dokumentumok jegyzéke
Jévahagyasra jogosult \_/_
\ 4
Ertékelési i 4 A dokumentumok Elosztasi feljegyzések
Ertékelési jelentések, elosztasa, kozzététele SIT ] gvl ,
diagramok » nyilvantartas
Min&ségbiztositési vezets -
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Belso dokumentumok feliilvizsgdlata

Start
A 4
Felllvizsgalati igény Megbizs a Megbizas (egyedi utasitas
esetén, de legalabb > dokumentum > jeayz6kanyv)
évenként fellilvizsgdlatara
\_/— Mingségbiztositasi vezetd J
A 4
A dokumentum
Megbizas > feltlvizsgalata p| Feliilvizsgélati feljegyzések
. Megbizott személy .
\ 4
A dokumentum
fellilvizsgalatanak
értékelése
Mindségbiztositasi bizottsag
A valtoztatdsi igények Igen
meghatarozasa Kell
véltoztatni?
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