SEMMELWEIS EGYETEM

Kod: SE-FOK-DH-MU-MO01
Fogorvostdomanyi Kar Dékani Hivatala Valtozatszam: 01
Ervényes: 2021. marcius 29.

Szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasara vonatkoz6 munkafolyamat leirasa — FOK

Munkafolyamat megnevezése

Munkafolyamat rovid leirasa

Felelos

1. Megrendelés

Targyévet megel6zd szeptember-oktober honapban a Patria Nyomda Zrt.-t61
megkeresés érkezik az aktualis MEGRENDELOLAP nyomtatvannyal.

Tanulméanyi
ligyintézé/Hivatalvezet

A készleten 1év6 dokumentumokat ellendrizni kell, a kovetkezd évi varhatd
l1étszamok fliggvényében a sziikséges nyomtatvanyok szamat meg kell allapitani
(rdhagyas sziikséges; oklevélmellékletnél figyelembe venni: kb. 10 lap/fd). A
MEGRENDELOLAP-0t a megadott hataridéig vissza kell kiildeni a Patria
Nyomda Zrt. részére.

Tanulmanyi
ligyintézé/Hivatalvezetd

2. Beérkezett
dokumentumok

Targyévben januar-aprilis hoban érkeznek meg a megrendelt szigoru szamadasu
¢€s egyeb nyomtatvanyok az eredeti szamlaval. A szamla eredeti példanyat el kell
juttatni a kari gazdasagi igazgatosag illetékes munkatarsanak.

Tanulmanyi tigyintézo

A szdmla masolata a hivatali szigori szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasaban
leflizésre kertil a ,,Bevételezd dokumentummal” egyiitt (2. sz. melléklet).

Tanulmanyi tigyintézd

3. Bevételezés

A ,Bevételez6 dokumentum™: ,........ ”, évben beérkezett szigoru szamadasu
nyomtatvanyok nyilvantartasa (+egyéb Patria Nyomdai nyomtatvanyok) a
Fogorvostudomanyi Karon c. dokumentum elkészitése (2. sz. melléklet), mely
tartalmazza az alabbi adatokat:

- a beérkezett nyomtatvany tipusa (A.TiU. r.sz. + dokumentumtipus

megnevezeése);

- abeérkezett nyomtatvany mennyisége, sorszama;

- honnan érkezett;

- atvevo neve;

- atvétel datuma;

Tanulményi
ligyintézé/Hivatalvezetd
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- kapcsolodo szamlak sorszama, fizetési hatarideje.

4. Szigoru szamadasu
nyomtatvanyok tarolasa

A beérkezett szigort szdmadasi nyomtatvanyok zarhato, tiizallé
pancélszekrényben Keriilnek elhelyezésre (hivatalvezetd). A pancélszekrény
kulcsanak kezelése az illetékes tanulmanyi iigyintézok feladata (6. sz. melléklet).
Pancélszekrényben Orzott szigoru szamadas ala vont dokumentumot alairéiven
(aldiras, ddtum, nyomtatvany sorszam) az aldbbi személyeknek adhatnak ki: 3 f6
tanulmanyi iigyintézo, hivatalvezeté (1. sz. melléklet). Kiallitas/felhasznalas
elott az illetékes tanulmanyi ligyintézének kell atadni. A kiallitast, illetve a
kiosztast kovetéen a rontott példanyok és a ,,Diploma/Oklevélmelléklet
Nyilvantartd6 dokumentum” mint atado-atvételi igazolas masolataval keriilnek
vissza (hallgatonként).

Hivatalvezetd/Tanulményi
ligyintéz6

5. Dokumentumok
kiadasa, nyilvantartasa

A szigoru szamadasi kotelezettség hatdlya ald tartozd valamennyi
dokumentumtipushoz (oklevél/oklevélmelléklet) késziteni kell egy Kiilon
tablazatot, melyben fel kell tiintetni:

- cimként az érkezés idejét, valamint a dokumentum pontos
megnevezését, mennyiségét, sorszamat (3. és 4. sz. mellékletek);

- a tabldzat egyes sorai az adott dokumentumtipus sorszamonkénti
felsorolasat tartalmazzak, valamint, hogy kinek (hallgaté neve), mikor
keriilt kiadasra, ill. a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni, ha rontott
vagy selejt a dokumentum.

Hivatalvezetd/Tanulmanyi
ligyintézo

6. Rontott, selejt
dokumentumok kezelése

Amennyiben egy szigoru szdmadéasu nyomtatvanyt stornézni kell (rontott, sériilt,
stb.), akkor a nyilvantarté tablazat masolataval évenként és
dokumentumtipusonként keriil tarolasra szintén zarhaté szekrényben (a
tablazatban jelolni kell, hogy mely dokumentum lett sztorndzva, az adott tabldhoz
kell flizni a storné dokumentumokat). A sztornd dokumentumot jol lathatéan 4t
kell hazni, ill. alkalmatlanna Kkell tenni, hogy a tovabbiakban ne legyen
felhasznalhato.

A 2018. évig hasznalatban 1évé A.Tii.1003.r.sz. oklevélmellékletek és az
A.Ti.2900/MA sz. oklevelek fel nem hasznalt maradvanyat, illetve a 2021. évben

Tanulményi ligyintézo
/Hivatalvezet6
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megtortént szigora szamadas ala vonas idOpontjaig nyilvantartas nélkiil Orzott
sztorndzott nyomtatvanyokat Kiilon nyilvantarté tablazatban tartjuk nyilvan (5.
sz. melléklet).

7. Adott évben beérkezo
dokumentumok
osszesitése,
nyilvantartasa

Amikor az adott évben beérkezé minden dokumentum kiadasra keriil, vagy ha az
adott évben nem keriil felhaszndldsra valamennyi targyévben bevételezett
dokumentum és azok a kovetkezd évben keriilnek kiadésra, ennek egyértelmii
jelolésével: |, kovetkezd évben felhasznalhaté maradvany nyomtatvanyok
sorszama:............ ” abevételez6 dokumentum, valamint a szamlak masolata, ill.
a kapcsolodo tablazatok évenkénti bontdsban bekotésre keriilnek. (szigort
szadmadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsa). A kovetkezd évi ,,Bevételezd
dokumentum” elsd sorai tartalmazzék az el6z6 év(ek) felhasznalhatdé maradvany
nyomtatvanyait.

Tanulmanyi ligyintézo
/Hivatalvezetd

8. Oklevélnyilvantartasok

Az oklevélnyilvantart6 konyveket minden év végén kell elkésziteni, amikor méar
nem varhat6 tobb oklevél kiadasa az adott naptari évben (Dékani Hivatal késziti).

Tanulmanyi tigyintézo

9. Kiadott szigord szamadasu
nyomtatvanyok —
Diploma/Oklevélmelléklet
Nyilvantarté és Atado-
Atvételi program (DOM) és
dokumentum

A Kkiadott szigoru szamadasu nyomtatvanyok atvételét a végzett hallgatok
alairasukkal igazoljak a diplomadtadd iinnepségen. Az ehhez sziikséges
formanyomtatvanyt a tanulmanyi ligyintézok készitik el a
Diploma/Oklevélmelléklet Nyilvantartd és Atado-Atvételi program (DOM)
alkalmazasaval. Az igy eléallitott dokumentum tartalmazza a hallgatd valamennyi
NEPTUN rendszer altal nyilvantartott személyes adatat, a szigorlati
eredményeket, a zardvizsga eredményeket, a diploma eredményt, a diploma
sorszamat, az oklevél és az oklevélmelléklet nyomtatvany szamat, a torzskonyvi
szamot és ha rendelkezett ilyennel a hallgatd, az index nyomtatvanyszamat. A
dokumentumon a hallgat6 alairasaval veszi at az oklevelet, az oklevélmellékletet
¢s a diszdiplomat (nyomtatott név, aldiras, lakcim).

A Dékani Hivatal az alairt DOM lapok masolatat elhelyezi a zarhato
pancélszekrényben.

Tanulmanyi tigyintézd
/Hivatalvezetd

10. Ervénytelen Okiratok a
Felsooktatasban — EOF
alkalmazas karbantartasa

Ervénytelenitett oklevel és oklevelmelléklet formanyomtatvanyok bejelentese
(Felvi.hu/Hivatali Ugyek online feliileten)

Tanulmanyi tigyintézd
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Mellékletek:

SE-FOK-DH-MU-02- Szigort szamadast nyomtatvanyok nyilvantartdsara vonatkozé eljarasi munkafolyamatok a Fogorvostudomanyi Karon
c. munkafolyamatleiras és mellékletei

SE-FOK-DH-MU-02-

Aldiroiv szigoru szamaddsu dokumentumok ataddasdahoz-atvételéhez (oklevél és oklevélmelléklet) — Semmelweis Egyetem Fogorvostudomdanyi Kar
SE-FOK-DH-MU-02-

..... évben beérkezett szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartisa (+ egyéb Patria Nyomda nyomtatvanyok) a Semmelweis Egyetem
Fogorvostudomanyi Karon

SE-FOK-DH-MU-02-

...-én a Patria Nyomdabol érkezett szigoru szamaddsu nyomtatvanyok — OKLEVELEK — SE Fogorvostudomanyi Kar

SE-FOK-DH-MU-02-

..... -én a Patria Nyomddbdl érkezett szigorii szamaddsii nyomtatvanyok — OKLEVELMELLEKLETEK — SE Fogorvostudomdnyi Kar
SE-FOK-DH-MU-02-

2021. februdr elétti rontott és selejtezett szigorii szamaddsii nyomtatvanyok — OKLEVELEK és OKLEVELMELLEKLETEK — nyilvantartdsa - SE
Fogorvostudomanyi Kar

SE-FOK-DH-MU-02-

Szigoru szamadasu dokumentumok taroldasara rendszeresitett pancélszekrény kulcsanak atadas-atvételi valamint hasznalatdra torténd jogosultsagok
dokumentalasa

Semmelweis Egyetem Fogorvostudomanyi Kar Dékani Hivatal
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