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1.

A MUNKAUTASITAS CELJA

A munkautasitas célja a FOK Dékani Hivatal Tanulmanyi Csoport (tovabbiakban Tanulmanyi
Csoport) tevékenységeinek és feladatainak leirasa.

2. A MUNKAUTASITAS ERVENYESSEGI TERULETE

A Tanulmanyi Csoport, valamint a leirdsban érintett valamennyi belsé ¢€s kiilsd szervezeti
egység ¢és intézmény.

3. FOGALMAK MEGHATAROZASA

A SE-FOK-DH-MU-02 munkautasitasban haszndlt fogalmakat a vonatkoz6 jogszabalyok és
egyetemi szabalyok hatdrozzak meg.

4. A MUNKAUTASITAS LEIRASA

4.1

A Tanulmanyi Csoport feladatai:

VVVVVVVVVVVVVVVVYVVYYY

Felvételi eljarassal kapcsolatos iligyek

Beiratkozassal, bejelentkezéssel kapcsolatos tigyek

Tanulmanyi tigyekkel és hallgatoi jogviszonnyal kapcsolatos feladatok
Hallgatoi atvételekkel kapcsolatos feladatok

Torzskonyvek vezetésével kapcsolatos feladatok

Vizsgakkal kapcsolatos feladatok

Zarovizsgakkal kapcsolatos feladatok

Szigort szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa
Oklevélmelléklet kiadasaval kapcsolatos feladatok
Diplomamasolatok és diplomamasodlatok kiadasaval kapcsolatos feladatok
Hallgatoi gazdasagi tigyekkel kapcsolatos feladatok

NEPTUN rendszerrel kapcsolatos feladatok

Arc- allcsont- szajsebészet rezidensekkel kapcsolatos ligyintézés
Didkigazolvanyokkal kapcsolatos iigyintézés

Szakdolgozatokkal kapcsolatos ligyintézés

Demonstratori iigyek intézése

Mintatantervekkel kapcsolatos feladatok

Szabadon véalaszthat6 targyakkal kapcsolatos iligyintézés
Orarendszerkesztés

Nyari szakmai gyakorlatokkal kapcsolatos feladatok

Egyéb feladatok

Felvételi eljarassal kapcsolatos iigyek

A felvételi eljards szamitégépes Golya programjat az Emberi Erdéforrasok
Minisztériuma feliigyelete alatt allo Oktatasi Hivatal az Educatio Tarsadalmi
Szolgéltatd Kozhaszni Térsasdg bevonasaval biztositja a Dékani Hivatal szdmara. A
Tanulményi Csoport feladata a teljes felvételi eljaras soran kapcsolattartds az Oktatési
Hivatallal és az Educatio Kht-val a www.felvi.hu felséoktatasi portal — Hivatali Ugyek
csatornan, a Golya programon keresztiil, valamint hirlevél forméjaban.

A felveteli eljarast megelozo feladatok: a jelentkezOk folyamatos tajékoztatasa az eljaras
menetérdl (telefonon, e-mailen, személyes konzultacidé soran). Részvétel az Educatio
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4.2

kiallitas és sziikség esetén a Nyilt Nap szervezésében, ¢és tdjékoztatd kiadvany
szerkesztése. A jelentkezOk tdjékoztatasa a hatalyos felsdoktatasi felvételi eljarasrol
sz0l6 kormanyrendelet és az egyetemi Felvételi Szabalyzatban megfogalmazottak
szerint.

Jelentkezok pontszamitasi adatainak kezelése: a kdzépiskolai hozott pontok ellendrzése,
az ¢érettségi eredmények ellendrzése, az intézmény altal adhato tdbbletpontok
ellenérzése, az intézményi lapon torténd pontszamitasi adatok ellendrzése, a felvételi
eljaras soran észlelt pontszamitasi hibak jelentése az Educatio Kht-nak.

Ponthatdar megdllapitasdra vonatkozo tigyintézés: az Educatio Kht. szamitogépes
csoportja altal szerkesztett intézményi pontszamitasi algoritmus ellendrzése, tesztelése
a Jelentkezések (F4) meniipontban. Csokkendpontos lista készitése a jelentkezok
Osszpontszama alapjan a Golya program ,,listaz6” meniipontban. A felvételi ponthatart
meghataroz6 vonalhuzési probakordk, a sziikséges dékani modositasok megtétele a
www.felvi.hu felsdoktatasi portal — Hivatali Ugyek csatornan keresztiil.

Felvételi dontése vonatkozo iigyintézés: Felvettek részére a beiratkozassal,
tanévkezdéssel, kollégiumi elhelyezéssel kapcsolatos kiértesitd levél és mellékletek
elkészitése. Golya program 4altal generalt dékani dontésekrdl szolo értesitd levelek
kikiildése.

Fellebbezésekkel kapcsolatos teendok: tévesen a Dékani Hivatalba érkezett fellebbezési
kérelmek postazéasa az Educatio Kht-nak, fellebbezés soran Educatio Kht altal rogzitett
eredmények ellendrzése, fellebbezési besorolassal felvételt nyert jelentkezOk szamara
dékani értesitd levél készitése, dontésrol késziilt hatarozatok postazasa.

Potfelvételi eljarassal kapcsolatos teendok: potfelvételi eljaras meghirdetése a
www.felvi.hu és az egyetem honlapjan. A nyari potfelvételi eljaras csak abban az
esetben engedélyezett, amennyiben az intézmény a keretszamat nem Iépi tul.

Felvételi eljarasokkal kapcsolatos feladatok: az Emberi Er6forras Minisztérium altal
minden év decemberében kozzétett FelsOoktatasi felvételi tdjékoztatd, valamint
Felvételi tajold c. kiadvanyhoz sziikséges adatok Osszegylijtése ¢€s tovabbitasa,
kiadvanyok szerkesztése az www.felvi.hu honlap — Hivatali tigyek csatornan keresztiil.

Beiratkozassal, bejelentkezéssel kapcsolatos iigyek

A hatélyos felvételi eljaras soran a karra felvett beiratkozasra jogosultak, a Dékani
Hivatal altal megkiildott, felvételrdl szolo kiértesitésbdl értesiilnek a beiratkozas
menetérol.

A felvételt nyertek jelenléti ivként szolgald névsoranak megkiildése a hallgatok tliz- és
munkavédelmi el6adasdhoz, az egyetem Biztonsagtechnikai ¢és Logisztikai
Igazgatdsaganak, a szamitogépes tanulmanyi rendszerbe (tovabbiakban: NEPTUN) az
orszagos felvételi ,,Golya” programbdl atemelt adatok felhasznalésaval.
Beiratkozashoz sziikséges tajékoztatd anyagok, formanyomtatvanyok, stb. aktualizalasa
¢és elhelyezése a Kar honlapjan. Felvételt nyertek szdmara részletes tajékoztato levél
készitése és kikiildése a beiratkozas menetérol.

Személyes beiratkozds megszervezése. Beiratkozni szandékozo leendd hallgatdk az
elézetesen megkiildottek szerint leadjak a beiratkozashoz sziikséges nyomtatvanyokat,
masolatokat, fényképet, stb.

Az orszéagos felvételi ,,Golya” programbdl a NEPTUN-ba atemelt, valamint az iratokon
szerepld adatok Osszevetése. Eltérés esetén, egyeztetés utan a téves bejegyzés kijavitasa,
az egyeztetés soran helyesnek bizonyuld adat alapjan. Hianyzo adatok esetén az
érintettek irasos felszolitdsa a hidnypotlasara.

A felvételi eljaras soran és azt kvetden keletkezett iratanyagoknak a hallgatok szamara
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4.4

4.5

nyitott személyi iratgylijtoben torténd elhelyezése.

,G0lya” programbdl hallgatéi adatok atemelését a NEPTUN-ba a Neptun Csoport
veégzi.

Beiratkoztatas elvégzése. Hallgatoi bejelentkezések jovahagyasaval, statuszra,
évfolyamra, tanuldcsoportra, pénziigyi statuszra, képzés tipusara vonatkozd adatok
kitoltéseével.

Didkigazolvanyokkal kapcsolatos iigyintézés. A diakigazolvany sorszamanak
NEPTUN rendszerben torténd rogzitése.

A felsObbéves hallgatokat NEPTUN rendszeren keresztiil tajékoztatjuk a bejelentkezési
¢s targyjelentkezési id6szakrol. Passzivalasok ligyintézése az Egyetem Tanulmanyi és
Vizsgaszabalyzata alapjan.

Oktatasi-kutatasi szervezeti egységek altal meghirdetett targyak ellendrzése a
mintatanterv alapjan.

Tanulmanyi iigyekkel és hallgatoi jogviszonnyal kapcsolatos feladatok

A munkakori leirdsokban meghatdrozottak szerint a hallgatok tanulmanyaival
kapcsolatos adminisztrativ feladatok.

A hallgat6 vagy hivatalos szervek megkeresésére igazolas kiallitasa, a kért tartalommal,
a hallgatoi jogviszonyr6l, annak sziinetelésérol.

Jogviszony igazolasok, nyomtatvanyok elkészitése, az illetékes kari vezetd alairasara
torténd elokészitése.

Tanulmanyi ligyben beadott kérelmek elbirdlasra (Tanulményi és Vizsgabizottsag)
torténd — jogszabalyoknak és egyetemi szabdlyozasnak megfeleld — elokészitése, a
hatarozatok elkészitésé¢hez sziikséges dokumentumok biztositasa.

Személyi iratgylijték folyamatos, aktudlis allapot szerinti rendezése, a hallgatoi
jogviszony megsziinésekor irattarban torténd elhelyezése.

A TVB dontéséhez sziikséges iratok elOkészitése. A kérelmezd részére a hatarozat
megkiildése postai uton.

Személyi adatok karbantartasa, ellendrzése, a hallgatok naprakész statuszrendezése.

Hallgatoi atvételekkel kapcsolatos feladatok

Személyesen, telefonon, levélben vagy elektronikus levélben torténd megkeresésre
tajekoztatas adasa az atvételi kérelmekkel kapcsolatos teenddkrol.

Mas egyetemekrdl és a Semmelweis Egyetem mas karairol atvett hallgatok anyagainak
attekintése, atvétele. Ezt kovetéen a hallgatok beiratkozasdnak intézése (az atvett
hallgaté tovabbi iigyeinek intézése az adott évfolyam feleldsének feladata).
Nyomtatvanyok, tdjékoztatd anyagok elkészitése, kiadasa az atvételi kérelmet beadni
szandékozok részére.

Atvételi kérelmek elbiralasahoz a kérelmek begyiijtése, rendszerezése, a Tanulményi
Bizottsadg dontésére torténd elékészitése.

Torzskonyvek vezetésével kapcsolatos feladatok

Torzskonyvi szamok generalasa a NEPTUN rendszerben az atvett hallgatok esetében.
Hallgatok adott félévben felvett targy eredményeinek atlagolasa, NEPTUN
bejegyezések egyeztetése.

Probléma esetén az illetékes tanulmanyi feleldssel kapcsolatfelvétel, felkérés a hiba
korrigalasara.

Igazoléasok kiadésa (tanulmanyi és gazdasagi tigyekben), a NEPTUN rendszerbdl.

A lezart félév tanulmanyi adatainak rogzitése a NEPTUN rendszerben.
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Hallgatoi jogviszony sziineteltetése, megsziinése esetén az erre vonatkozo, Tanulmanyi
Bizottsag altal hozott hatarozat NEPTUN rendszerben torténd rogzitése.

Hallgatoi kérelemre, a tanulmanyok részletes igazolasaként kreditigazolasok
elkészitése.

A tanév végén a hallgatok és a hozzajuk kapcsolddo iratok atadasa csak az el6zéekben
kotelez6 érvénnyel elvégzett adminisztracios feladatok teljesitését kovetden valosulhat
meg.

Vizsgakkal kapcsolatos feladatok

NEPTUN-on torténd vizsgajelentkezések idejérdl a hallgatok értesitése.
Vizsgamulasztasi dij kiirasa a vizsgardl valo igazolatlan tdvolmaradas esetén, ha a
tavolmaradasat a lejelentkezési hataridd és a vizsga idOpontja kdzott nem jelenti be a
hallgato.

Kiilon engedélyhez kotott (méltdnyossagi) vagy korldtozott szdmban igénybe vehetd
vizsgakra vonatkozé engedélyek adminisztraldsa az Aaltala kezelt évfolyamok
tekintetében.

Zarovizsgakkal kapcsolatos feladatok

Zardvizsgara vonatkozo hallgatdi tajékoztatok, beosztasok elkészitése, kozzététele a
NEPTUN-on.

Nyelvvizsgak ellendrzése zardvizsgara vard hallgatok esetében — hidnyzo6 nyelvvizsga
esetén a jelolt zarovizsgéra bocsathatd, avatdsra viszont nem.

frasbeli zarovizsgakra a helyszinek szerinti jelenléti ivek elkészitése.

Szobeli zardvizsgara vonatkozdan a bizottsagokhoz torténd beosztés elkészitése, (gépi
sorsolas, kiértesités az irasbeli napjan).

Szobeli zarovizsga jegyzokonyvek elektronikus forma szerinti el6készitése.
Zarovizsgara vonatkozo NEPTUN-bejegyzések Gsszevetése a zarovizsga-jegyzOkonyvi
bejegyzésekkel.

frasbeli és szobeli zarovizsgak megszervezése.

Az irasbeli zardvizsga helyszinének egyeztetése.

A hallgatok értesitése az irasbeli zardvizsga idOpontjardl és a vizsga technikai
tudnival6ir6l, a NEPTUN-on keresztiil.

Az irasbeli zarovizsga jegyzokonyveinek és a vizsgazo hallgatok jelenléti ivének
elkészitése, majd az irasbeli zarovizsgan részt vevd hallgatok feliigyeletét ellatd
oktatok részére, a vizsga eldtti személyesen torténd atadasa.

A javitast kovetden az évfolyam-ligyintézd 4ltal rdgzitett vizsgaeredmények a
,Hirdetmény”-ben keriilnek kifiiggesztésre. A hallgatok igy értesiilnek az
eredményekrol.

A szobeli zardvizsga megszervezésével, tanulméanyok lezardsaval kapcsolatos
feladatok.

A hallgatok irasbeli tdjékoztatdsa a szobeli idOpontjarol és a vizsga menetérdl, a
NEPTUN-on keresztiil.

A szobeli zarovizsga jegyzOkonyvének eldkészitése és a Zarovizsga Bizottsagokhoz
torténd tovabbitasa.

A vizsgat kovetden a zardvizsga jegyzokonyvek Osszegyljtése, torzskonyvbe torténd
bevezetése, ennek ellendrzése, majd évenként, névsor szerinti bekottetése.
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4.10
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Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa

A nemzeti felsdoktatasrol szold 2011. évi CCIV. térvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szolo 87/2015. (IV.9.) Korm. rendelet 48.§ (1) bekezdésében
meghatarozottak szerint az {ires oklevél, oklevélmelléklet formanyomtatvanyok szigort
szamadasi kotelezettség ald esé bizonylatokra vonatkozd eldirasok szerinti
nyilvantartdsa (tovabbi részletszabalyok: Munkautasitas SE-FOK-DH-MU-02-M01
melléklete a Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasara vonatkozo eljarasi
munkafolyamatok a Fogorvostudomanyi Karon c¢. munkafolyamat leirdsban ¢és
mellékleteiben, valamint a Semmelweis Egyetem Pénzkezelési Szabalyzataban).

Ures oklevelek, oklevélmellékletek megrendelése.

Nyomdatdl beérkezett tlires oklevelek és oklevélmellékletek nyilvantartasba vétele,
kezelése, 6rzése (nyomtatvanyok sorszamtartomanyanak rogzitése az elso €s az utolso
sorszam megjelolésével; nyomtatvanyok darabszamanak rogzitése; nyomtatvanyok
beszerzését igazold szamla masolatdnak Orzése; atvétel datumanak rogzitése;
nyomtatvanyok felhasznalasanak idétartama az elsé felhasznalas keltétdl az utolsod
felhasznalas keltéig). Beérkezett iires oklevelek/oklevélmellékletek nyilvantartasba
vétele a NEPTUN rendszerben.

Rontott/selejtezett nyomtatvanyok nyilvantartas (selejtezés kelte; kiadas és visszavonas
kelte  (rontott nyomtatvanyok); nyomtatvdnyok  sorszama; darabszama),
rontott/selejtezett nyomtatvanyok érvénytelenitése (athtizadssal vagy vizjel
nyomtatassal).

Oklevelek/oklevélmellékletek kiadasanak rogzitése NEPUNBAN. Adatok rogzitése
kiilon nyomtatvanyon (nyomtatvany sorszama; hallgat6 neve; kiadas datuma).

Ures oklevelek/oklevélmellékletek, rontott/selejtezett oklevelek/oklevélmellékletek és
a kapcsolddo dokumentéacid megfeleld tarolasarol torténd gondoskodas (zarhato, tiizallo
pancélszekrény). Pancélszekrény kulcsanak elzarasa, 6rzése (kulcsok atadas-atvételérdl
nyomtatvany Orzése). Kar tanulmanyi ligyintézdinek, hivatalvezetonek alairas és datum
ellenében torténd kiadasaért a munkakori leirdsokban meghatdrozott tanulmanyi
tigyintézok feleldsek.

Oklevélmelléklet kiadasaval kapcsolatos feladatok

Az oklevélmellékletben szerepld adatok ellenérzése a NEPTUN-ban.

A végleges oklevélmelléklet dékani alairdsra, majd kiadasra torténd el6készitése,
rendszerezése. Az oklevélmelléklet hallgatd részére torténd kiadasa a diploma
atvételével egyiitt torténik.

A diplomaatlag szamitashoz sziikséges — Diploma Nyilvantarto Program - (DOM)
hasznalata valamint az 4tmentett végzds hallgatok kinyomtatott adatainak dsszeolvasasa
a NEPTUN-nal.

Diplomamasolatok és diplomamasodlatok kiadasaval kapcsolatos feladatok

87/2015. (1V.9.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen diplomamasolatok és
diplomamasodlatok kiallitdsdval kapcsolatos ligyintézés.

Fogorvosdoktorra avatassal kapcsolatos feladatok

Avatés szervezése, lebonyolitdsa a Tanulmanyi Csoport és a Dékani Titkarsag kozos
feladata.

Fél évvel a doktoravatds tervezett iddpontja el6tt az avatds helyszinének dékani
hivatalvezetd altal torténd kijelolésében torténd kozremiikddes.

FOK Dékani Hivatal Tanulmanyi Csoport munkafolyamatai Oldal: 7/12



SEMMELWEIS EGYETEM Kod: SE-FOK-DH-MU-02
FOK Dékani Hivatal Valtozatszam: 01

Ervényes: 2021.03.29.

4.12

Az avatas meghivoinak az egyetem Beszerzési Szabalyzata szerinti eljaras soran torténd
megrendelése és elkészittetése.

Egy honappal az avatas eldtt a meghivok elkiildése az egyetem vezetdségének ¢€s a kar
vezetdsége altal meghivott vendégeknek.

A fotosok és a sajto képviseldinek értesitése.

Egy nappal az avatés eldtt az egyetemi zaszl0 és a talarok helyszinre szallitasa.

Az avatas forgatokonyvének az érintettek rendelkezésére bocsatasa.

Az avatés napjan az elnokség és a diszvendégek fogadésa, az iinnepség rendben torténd
lebonyolitasanak biztositasa.

Hallgatoi gazdasagi iigyekkel kapcsolatos iigyintézés

Hallgatoi onkoltségi dijakkal kapcsolatos feladatok: valamennyi évfolyam esetében a
koltségtéritési vagy onkoltségi dijtételek kiirasa, hallgatdi szerzédések eldkészitése,
adminisztracidja, befizetések ellendrzése. Valamennyi évfolyam esetében atsoroldsok
ellendrzése, sziikséges adminisztracido megtétele. Didkhitell és Didkhitel2 {igyintézés.

Hallgatoi juttatasokkal, tanulmanyi osztondijakkal kapcsolatos feladatok:

A megallapitott 6sztondijak konvertdldsa a NEPTUN rendszerbe. Minden hénap 10.
napjaig a NEPTUN rendszerben listdzza a kiutaland6 0Osszegeket, atkiildi az
Informatikai Igazgatdsag részére, amelynek segitségével a Pénziigyi Osztaly atutalja
azokat a hallgatoknak. A NEPTUN rendszerben kari szinten a kifizetés elinditasa,
kiutalandé Osszegek listdzdsa. Ezutdn keriilnek a kifizetésre vonatkoz6 adatok az
egyetemi SAP rendszerbe, egy harmadik program (GIRO) kozvetitésével. Az egyetemi
SAP rendszert a Pénziigyi Osztaly kezeli, innen torténik a tényleges kiutalas.
Demonstratori dijak utaldsa a magyar hallgatok részére (intézeti teljesitésigazolasok
beérkezését kovetden).

Palydzhaté osztondijak — Nemzeti Felséoktatdsi Osztondij:

Az oktatasért felelds miniszter altal kdzzétett palyazati felhivas alapjan a hirdetmény
NEPTUN-ban torténd kozzététele. A palydzatok 6sszegytijtése utan azok tovabbitasa a
Hallgatéi Onkorményzathoz. Az Emberi Eréforrds Minisztérium dontése alapjan
elnyert nemzeti felsOoktatasi 0sztondijak NEPTUN-ban torténd rogzitése és havonta
torténd folyositasa.

Palydzhaté észtondijak — Bursa Hungarica Osztondij:

Bursa Hungarica 06sztondijjal kapcsolatos tigyintézés (hallgatéi jogviszonyok
visszaigazolasa, 6sztondij kiutaldsa, félév végi elszdmolésa). Az Orszagos Felsdoktatési
Informécids Kozpont tajékoztatja a Kart az Osztondijat elnyert palydzokrol. A kari
kapcsolattarto ellendrzi €s visszaigazolja az Orszagos Felsdoktatasi Informacios
Kozpontnak az érintett hallgatok jogosultsagat. Az Onkormanyzati 6sztondijak
fliggvényében, az Orszagos Felsdoktatasi Informacidos Kozpont megallapitja az egyes
hallgatoknak jard intézményi 0sztondijak 0sszegét.

Az dnkormanyzati 6sztondijnak az alapkezeld éltal az Egyetemre tortént folydsitasat
kovetben, az intézményi Osztondij havonta torténd folydsitasa. Eves beszamold
készitése és tovabbitasa az illetékes hivatal szdmara.

Palyazhaté észtondijak — Hunyadi Janos Osztondij:

Hunyadi Janos 0Osztondijjal kapcsolatos tigyintézés és dijkifizetés a NEPTUN
rendszeren keresztiil.

Részképzes kifizetések:

Részképzésben részt vevo kiilsds hallgatok tamogatasanak atutaldsa.
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4.14

4.15

NEPTUN rendszerrel kapcsolatos feladatok

A NEPTUN rendszer folyamatos kari mitkodésének biztositasa a Semmelweis Egyetem
NEPTUN Szabalyzatanak megfelelden.

Személyi adatok karbantartdsa és a hallgatok pénziigyi kotelezettségeinek ellendrzése.
Az oktatasi szervezeti egységek altal meghirdetett kurzusok ellenérzése a kari
mintatanterv alapjan. Eltérés esetén az oktatasi szervezeti egység illetékes oktatdjaval
telefonon torténd egyeztetés, NEPTUN-on modositas.

Hallgat6i bejelentkezések jovahagyasa statuszra, évfolyamra, tanuldcsoportra,
pénziigyi statuszra, képzés tipusara vonatkozé adatok kitoltésével az V. évfolyamon.

L. éves és atvett hallgatok (akik nem a Golya programbdl lettek atrakva a rendszerbe)
névsoranak megkiildése a NEPTUN Csoport részére a NEPTUN rendszerben torténd
rogzités céljabol.

A FIR hibék javitasa a sajat évfolyam hallgatoinal (az V. évfolyammal kapcsolatban).
OSAP statisztikak elkészitésében torténd kozremiikodés, adatszolgaltatas.

A vizsgajelentkezés ¢és  targyjelentkezés  idOpontok  kari  szakaszolasa.
Vizsgajelentkezés, kurzusjelentkezés, bejelentkezés/beiratkozas iddszakok kiirdsa a
NEPTUN rendszerben.

Arc- allcsont- szajsebészet rezidensekkel kapcsolatos iigyintézés

Jelentkezések  fogadasa, érdeklodok — tajékoztatdsa. NEPTUN  rendszerben
nyilvantartasba vétel, egyéni tanrend dsszeallitasaban kozremiikodés.

Diakigazolvanyokkal kapcsolatos iigyintézés

NEPTUN rendszerben a térzs-, didkigazolvany modulban adatok rogzitése, folyamatos
karbantartasa.

Diakigazolvany igénylésével, kiadasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos teenddk
ellatasa.

Disakigazolvany Ugyfélszolgalatnal érvényesitd matricik megrendelése az 6szi félévre
az adott évben julius 15-ig, tavaszi félévre december 15-ig torténik. A matricak sorszam
szerinti nyilvantartdsa, a kiadott matricak sorszamdnak rogzitése a NEPTUN
rendszerben.

A hallgat6 az Korméanyablaknal igényelt és kézhez kapott NEK-azonositd lap alapjan
megigényli a NEPTUN rendszerben a didkigazolvanyt, amivel egyidejiileg pénziigyi
tétel is kiirodik, amit a hallgatd csekken vagy atutaldssal rendez. A befizetésrdl sz6l6
igazolast és a NEK-azonosito lapot a hallgato leadja a Tanulmanyi Csoportnal. A leadott
NEK-azonositon 1évé adatok ellendrzése a NEPTUN rendszerben, eczutan a
didkigazolvany szerepkorrel az igénylést feladni a NEPTUN rendszerben.

A hallgato az elkésziilt diakigazolvanyat az Oktatasi Hivataltol postai uton kapja meg,
amit 15 napon beliil bemutat, annak a sorszamat a NEPTUN rendszerben rogziteni kell.
Ideiglenes didkigazolvany az igenyles.diakigazolvany.hu honlapon kertil kiéllitasra, A4
lapra kell nyomtatni, a dokumentum 60 napig érvényes. A lejart ideiglenes
didkigazolvanyt a hallgatd leadja, ezt kovetéen az ideiglenes didkigazolvany
megsemmisitésre kertiil.

Jelentési kotelezettség teljesitése a Diakigazolvany Ugyfélszolgalat felé az elvesztett,
érvénytelenitett, bevont alland6 diakigazolvanyokrol.

JegyzOkonyv készitése a daraboldssal bevont alland6 didkigazolvanyokrol, illetve
szemeszterek végén a fel nem hasznalt érvényesitd matricakrol, melyek szintén
daraboléssal keriilnek megsemmisitésre.
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4.17

4.18

4.19

4.20

4.21

4.22

Szakdolgozatokkal kapcsolatos iligyintézés

Egyetemi ¢és kari szabdlyok alapjan hallgatok tajékoztatdsa a szakdolgozat
elkészitésének, leadasanak és a szakdolgozat védésének menetérol.

Kari szakdolgozat készitési szabdlyzatban meghatarozott hataridékrdl hallgatok és
intézetek tajékoztatasa.

Védési jegyzokonyvek hatariddre torténd begyljtése.

Foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatok szervezése

Az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl sz616 2003. évi LXXXIV.
torvény 27.§-a értelmében az egészségiigyi tevékenység végzésében hallgatoi
jogviszony alapjan kozremiikodo személyek alkalmassagi vizsgalaton kotelesek részt
venni.

Hallgatok tajékoztatasa a vizsgalat esedékességérél, NEPTUN id6pontfoglald
feliiletének nyomonkdvetése, kapcsolattartas a Foglalkozéas-egészségiigyi Szolgalattal,
a Radiologiaval, stb.

Demonstratori iigyek intézése

TJSZ rendelkezéseinek megfelelden demonstratori palyazati kiirdsok hataridében
torténd bekérése az oktatasi-kutatasi szervezeti egységektol.

A bekiildott palyazati kiirasok jovahagyasra el6készitése, jovahagyast kdvetden a kari
honlapon torténd kozzététel.

Beérkezett palyazatok Osszesitésre, dontésre elokészitése. Dontésrdl oktatasi-kutatdsi
szervezeti egységek, hallgatok ¢és Kari Gazdasagi Igazgatosag tajékoztatasa.

Palyazati anyagok és demonstratori megallapodasok leflizése a hallgatok anyagaban.
Oktatasi-kutatasi szervezeti egységektdl beérkezd demonstratori teljesitésigazolasok
begytijtése, demonstratori 6sztondijak kiutaldsa a NEPTUN rendszeren keresztiil.
Pélyazatokrol NHKK tajékoztatasa.

Mintatantervekkel kapcsolatos feladatok

Kari Tandcs hatarozattal egylitt a kari mintatanterv-valtozdsok megkiildése tovabbi
ligyintézésre a Neptun Csoportnak. Hallgatoi elémenetelek nyilvantartiasa az
alkalmazand6 mintatantervnek megfelelGen.

Szabadon valaszthato targyakkal kapcsolatos iigyintézés

crcr

altal elfogadott targyak NEPTUN rendszerbe keriilésének intézése, szabadon
valaszthat6 targyak listdjanak elkészitése, folyamatosan naprakészen tartasa, hallgatok
és oktatok szamara hozzaférhetd helyen torténd kozzététele a titkarsdgvezetdvel
egylttmiikodve, szabadon valaszthatd targyak integralasa a mindenkor hatalyos kari
kurrikulumba).

Orarendszerkesztés

A kari orarend szerkesztésében torténd kozremiikddés
(http://pandora.sote.hu/webes/tervezet/, intézetekkel torténd kapcsolattartas).

Nyari szakmai gyakorlatokkal kapcsolatos feladatok

Hallgatoknak tajékoztato levél készitése, kikiildése.
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- Az L, IIL és IV. év végi nyari szakmai gyakorlatok meghirdetése, akkreditalt gyakorlat-
helyek Osszegytiijtése, kiilsd helyen torténd teljesités esetén kérvények befogadasa,
elokészitése TVB dontésre.

- Nyari gyakorlatok teljesitésének rogzitése a NEPTUN-ban (a kiils6s helyeken torténd
gyakorlatok esetében — a Kar klinikdin letoltott gyakorlatokat a tanszékek rogzitik a
NEPTUN rendszerben). A nyari gyakorlatok kritériumtantargyak, felsobb évfolyamba
1épés elott a teljesitések ellendrzése a sajat évfolyamok esetében.

4.23 Egyéb feladatok

- A feladatvégzéséhez sziikséges egyetemi szabalyok (pl. SzMSz, TVSz, TJSz, stb.),
valamint jogszabalyok (pl. Nftv., 87/2015. (IV.9.) sz. Kormrendelet.) ismerete,
nyomonkovetése.

- Az Egyetem Iratkezelési Szabalyzataban foglaltak szerinti iratkezelés (pl. beérkezo
hallgatoi kérvények iktatasa, hatarozatok iktatasa, feltdltése NEPTUN rendszerbe,
sziikség esetén leflizésiik egyéni iratgyljtokbe).

- Munkaidében folyamatos telefonos tigyfélfogadas, kar tanulmanyi csoportjanak
félfogadasi ideje szerint személyes félfogadas.
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5. HIVATKOZASOK, FELHASZNALT IRODALOM

- Semmelweis Egyetem mindenkor hatalyos Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
(kiilonos tekintettel a Hallgatoi Kovetelményrendszer szabalyzataira)

- A nemzeti felsdoktatasrol sz616 2011. évi CCIV. torvény

- A nemzeti felséoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szold 87/2015. (IV.9.) Korm. rendelet

- Az egészségligyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl szolo 2003. évi LXXXIV.
torvény

- Semmelweis Egyetem Beszerzési Szabalyzata (hatalyos valtozat eclfogadasarol
rendelkezd hatarozat: K/2/2020. (IV.1.))

- Semmelweis Egyetem Pénzkezelési Szabalyzata (hatalyos véaltozat elfogadéasarol
rendelkezd hatarozat: K/29/2020. (VIIL06.))

- Semmelweis Egyetem Egységes Felsdoktatasi Tanulméanyi Rendszer (NEPTUN EFTR)
mikodési rendjérél szold szabalyzat (hatdlyos valtozat elfogadasarol rendelkezo
hatarozat: 55/2020. (IV.14.))

- Szigorit  szamadasi  nyomtatvanyok  nyilvantartidsara  vonatkozo  eljarasi
munkafolyamatok a Fogorvostudomanyi Karon c. munkafolyamatleiras és mellékletei
(SE-FOK-DH-MU-02-A01)

6. MELLEKLETEK, ADATLAPOK JEGYZEKE

SE-FOK-DH-MU-02- Szigorti szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasara vonatkozo
eljarasi munkafolyamatok a Fogorvostudomanyi Karon c. munkafolyamatleiras és mellékletei

SE-FOK-DH-MU-02-

Alairolv  szigoru  szamaddsu — dokumentumok  atadasdahoz-dtvételéhez — (oklevél — és
oklevélmelléklet) — Semmelweis Egyetem Fogorvostudomanyi Kar

SE-FOK-DH-MU-02-

..... évben beérkezett szigoru szamaddasu nyomtatvanyok nyilvantartasa (+ egyéb Patria
Nyomda nyomtatvanyok) a Semmelweis Egyetem Fogorvostudomanyi Karon
SE-FOK-DH-MU-02-

...=én a Patria Nyomdabol érkezett szigoru szamaddasu nyomtatvanyok — OKLEVELEK — SE
Fogorvostudomanyi Kar

SE-FOK-DH-MU-02-

..... -én a Patria  Nyomdabol — érkezett  szigoru  szamadasu  nyomtatvanyok — —
OKLEVELMELLEKLETEK — SE Fogorvostudomdnyi Kar

SE-FOK-DH-MU-02-

2021. februar elétti rontott és selejtezett szigoru szamaddasu nyomtatvanyok — OKLEVELEK
és OKLEVELMELLEKLETEK — nyilvantartasa - SE Fogorvostudomdnyi Kar
SE-FOK-DH-MU-02-

Szigoru szamadadsu dokumentumok tarolasara rendszeresitett pancélszekrény kulcsanak
dtadas-atvételi valamint hasznalatdra torténd jogosultsagok dokumentalasa

Semmelweis Egyetem Fogorvostudomanyi Kar Dékani Hivatal
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