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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 leirasban érintett valamennyi belsé €s kiilsé szervezeti
egyseg €s intézmény.

3. FOGALMAK MEGHATAROZASA

A SE-FOK-DH-MU-02 munkautasitasban hasznalt fogalmakat a vonatkozd jogszabalyok és
egyetemi szabalyok hatarozzak meg,

4. A MUNKAUTASITAS LEIRASA

A Tanulmanyi Csoport fogorvos szakkal, valamint digitilis fogdszati tervezés szakkal
kapcsolatos feladatai:

Felvételi eljarassal kapcsolatos ligyek

Beiratkozassal, bejelentkezéssel kapcsolatos tigyek

Tanulmanyi tigyekkel és hallgat6i jogviszonnyal kapcsolatos feladatok
Hallgat6i atvételekkel kapcsolatos feladatok

NEPTUN Egységes Tanulmanyi Rendszer vezetésével kapcsolatos feladatok
Vizsgakkal kapcsolatos feladatok

Zardvizsgakkal kapcsolatos feladatok

Szigoru szamadéasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa
Oklevélmelléklet kiadasaval kapcsolatos feladatok

Diplomamaésolatok és diplomamadsodlatok kiadasaval kapcsolatos feladatok
Hallgatéi gazdasagi ligyekkel kapcsolatos feladatok

NEPTUN rendszerrel kapcsolatos feladatok

Arc- allcsont- szajsebészet rezidensekkel kapcsolatos tigyintézés
Didkigazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézés

Szakdolgozatokkal kapcsolatos ligyintézés

Demonstratori ligyek intézése

Mintatantervekkel kapcsolatos feladatok

Szabadon vélaszthaté targyakkal kapcsolatos ligyintézés
Orarendszerkesztés

Nyari szakmai gyakorlatokkal kapcsolatos feladatok

Egyéb feladatok

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVYVY

4.1  Felvételi eljarassal kapcsolatos iigyek

- A felvételi eljaras szamitdgépes GoOlya programjat az Emberi Er6forrdsok
Minisztériuma feliigyelete alatt all6 Oktatasi Hivatal biztositja a Dékani Hivatal
szamara. A Tanulmanyi Csoport feladata a teljes felvételi eljaras sordn kapcsolattartas
az Oktatasi Hivatallal a www.felvi.hu felséoktatasi portal — Hivatali Ugyek csatornan,
a Golya programon keresztiil, valamint hirlevél forméajaban.

- Afelvételi eljardst megelzé feladatok: ajelentkezdk folyamatos tajékoztatasa az eljaras
menetérdl (telefonon, e-mailen, személyes konzultacié soran). Részvétel az Educatio
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kiallitas és szilkség esetén a Nyilt Nap szervezésében, és tajékoztatd kiadvany
szerkesztése. A jelentkezok tajékoztatasa a hatdlyos felsdoktatasi felvételi eljarasrol
sz616 kormanyrendelet és az egyetemi Felvételi Szabélyzatban megfogalmazottak
szerint.

Jelentkez8k pontszamitdsi adatainak kezelése: az intézmény altal adhat tébbletpontok
ellen6rzése, az intézményi lapon torténé pontszamitasi adatok ellenérzése, a felvételi
eljaras soran észlelt pontszamitasi hibak jelentése az Oktatdsi Hivatalnak.

Ponthatar megallapitasara vonatkozo iigyintézés: Csbkkendpontos lista készitése a
jelentkez6k dsszpontszama alapjan a Gélya program ,,listazo” mentipontban. A felvételi
ponthatart meghatdrozé vonalhuzasi probakorok, a szikséges dékani mddositasok
megtétele a www.felvi.hu felsGoktatasi portal — Hivatali Ugyek csatornan keresztiil. (A
Kari vezeték — dékan, oktatasi dékanhelyettes - tajékoztatasa a vonalhuzas feliileten
tapasztalt adatokrol. A vezet6kt6l kapott adatok rogzitése a vonalhuzas feliileten.)
Felvételi dontésre vonatkozo iigyintézés: Golya program altal generalt dékani
dontésekrdl sz0lo értesité levél, a tanévnyité meghivéojanak és a Golyatdborra
vonatkoz6 informaciés levél NEPTUN rendszeren keresztiil torténé kikiildése.
Felvettek részére a beiratkozassal, tanévkezdéssel, kollégiumi elhelyezéssel kapcsolatos
tajékoztatas készitése/aktualizalasa és a kari honlapon az erre a célra 1étrehozott oldalon
torténd kozzététele.

Fellebbezésekkel kapcsolatos teenddk: tévesen a Dékani Hivatalba érkezett fellebbezeési
kérelmek tovabbitasa az Oktatasi Hivatalnak, fellebbezés soran Oktatasi Hivatal altal
rogzitett eredmények ellendrzése, fellebbezési besorolassal felvételt nyert jelentkezok
szamara dékani értesitd levél készitése.

Potfelvételi eljardssal kapcsolatos teendGk: potfelvételi eljards meghirdetése a
www.felvi.hu és az egyetem honlapjan. A nyari potfelvételi eljaras csak abban az
esetben engedélyezett, amennyiben az intézmény a keretszamat nem 1€pi tal.

Felvételi eljardsokkal kapcsolatos feladatok: az Emberi Er6forras Minisztérium altal
minden év decemberében kozzétett FelsGoktatasi felvételi tdjékoztatd, valamint
Felvételi tajolo c. kiadvanyhoz sziikséges adatok Osszegylijtése és tovabbitésa,
kiadvanyok szerkesztése az www.felvi.hu honlap — Hivatali tigyek csatornan keresztiil.

Beiratkozassal, bejelentkezéssel kapcsolatos iigyek

A hatalyos felvételi eljaras soran a karra felvett beiratkozasra jogosultak, a Dékani
Hivatal altal megkiildott, felvételrdl szold kiértesitésbdl értestilnek a beiratkozés
menetérol.

A felvételt nyertek jelenléti ivként szolgalé névsoranak megkiildése a hallgatok tiiz- és
munkavédelmi eléaddsdhoz, az egyetem Biztonsagtechnikai és Logisztikai
Igazgatosaganak, a szamitogépes tanulmanyi rendszerbe (tovabbiakban: NEPTUN) az
orszagos felvételi ,,GOlya” programbol dtemelt adatok felhasznalasaval.
Beiratkozashoz sziikséges tajékoztaté anyagok, formanyomtatvanyok, stb. aktualizaldsa
és elhelyezése a Kar honlapjan. Felvételt nyertek szamara részletes tajékoztato levél
készitése és kikiildése a beiratkozas menetérol.

Tantargyfelvételi iddszak szakaszolasdhoz id6szak meghatarozasa.

NEPTUN-on t6rténd tantargyfelvételi iddszakrol a hallgatok értesitése.

NEPTUN-on t6rténd tantargyfelvételi id6szakrdl a Tanszékek értesitése.

Féléven meghirdetett tantargyak ellendrzése a NEPTUN rendszerben.

Személyes beiratkozas megszervezése. Beiratkozni szdndékoz6 leendd hallgatok az
el6zetesen megkiildotiek szerint leadjék a beiratkozashoz sziikséges nyomtatvanyokat,
masolatokat, fényképet, stb.
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Az orszagos felvételi ,,Golya” programbol a NEPTUN-ba atemelt, valamint az iratokon
szerepl6 adatok Osszevetése. Eltérés esetén, egyeztetés utan a téves bejegyzés kijavitasa,
az egyeztetés soran helyesnek bizonyulo adat alapjan. Hidnyz6 adatok esetén az
érintettek irasos felszolitasa a hianypotlasara.

A modositasok, illetve hianyzo6 adatok NEPTUN rendszerbe torténd rogzitését kovetden
- amennyiben személyes adata mddosul a hallgaténal vagy az hianyos, akkor azt
OSZNY M-ként, amennyiben a képzésénél van a hiba, akkor a FIR-be
Adatszolgaltatasként — az Oktatdsi Személyi Nyilvantartasban, illetve a Felscoktatdsi
Informdcios Rendszerben t6rténd adatmodositas miatt a NEPTUN csoporttol kérni kell
a feladast. Tomeges javitas esetén egyéncsoportot kell 1étrehozni, amely egyéncsoportot
a javitandé adatok kérének megadéasaval el kell nevezni. Az érintett hallgatkat az
egyéncsoporthoz kell adni, majd az egyéncsoporthoz hozzaférést kell biztositani a
NEPTUN csoport feladast végz6 munkatarsa részére.

A felvételi eljaras soran és azt kovetden keletkezett iratanyagoknak a hallgatok szdmara
nyitott személyi iratgytijtében torténd elhelyezése.

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

Beiratkoztatas elvégzése. Hallgatéi bejelentkezések jovahagyasaval, statuszra,
évfolyamra, tanuldcsoportra, pénziigyi stituszra, képzés tipusara vonatkozé adatok
kitoltésével.

Didkigazolvanyokkal kapcsolatos Ugyintézés. A didkigazolvany sorszamanak
NEPTUN rendszerben torténd rogzitése. Didkigazolvanyok igénylése, ideiglenes
diakigazolvanyok kiadésa.

A felsébbéves hallgatokat NEPTUN rendszeren keresztiil t4jékoztatjuk a bejelentkezési
és targyjelentkezési idoszakrdl. Passzivalasok, jogviszony megsziinések (névsorbol
val6 torlés) ligyintézése az Egyetem Tanulmanyi €s Vizsgaszabalyzata alapjan.
Jogviszony megsziinések esetén (névsorbol vald torlés) hallgatd pénziigyeinek
ellendrzése (esetleges tartozas), hatdrozat és torzslapkivonat elkészitése és az érintett
hallgat6 részére torténd kiadasa.

Oktatasi-kutatési szervezeti egységek éltal a félévre meghirdetett targyak ellendérzése a
mintatanterv alapjan.

Egyéni tanrendes hallgatok részére torténé tantargyfelvételek a NEPTUN rendszerben.
Tantargyfelvételi nehézségek esetén hallgatok részére torténd segitségnynjtas,
problémak ellenérzése, elharitasa.

Tanulmanyi iigyekkel és hallgato6i jogviszonnyal kapcsolatos feladatok

A munkakori leirdsokban meghatarozottak szerint a hallgatok tanulményaival
kapcsolatos adminisztrativ feladatok.

A hallgat6 vagy hivatalos szervek megkeresésére igazolas kidllitasa, a kért tartalommal,
a hallgatdi jogviszonyrol, annak sziinetelésérol.

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

Tanulmanyi {igyben beadott kérelmek elbiralasra (Tanulményi és Vizsgabizottsag)
tértén6é — jogszabdlyoknak ¢s egyetemi szabalyozasnak megfelelé — el0készitése, a
hatarozatok elkészitéséhez sziikséges dokumentumok biztositasa.

Tanulméanyi és Vizsgabizottsagi iilés szervezése a tanulmanyi iigyekben benyujtott
kérelmek elbiralasdhoz.

A Tanulmanyi és Vizsgabizottsag dontésének alapjan - a jogszabéalyoknak és egyetemi
szabalyozasnak megfeleléen - a hatdrozatok elkészitése. A kérelmezd részére a
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hatarozat feltoltése a NEPTUN rendszerbe a hallgaté hivatalos bejegyzéseihez, illetve
jogviszonyt érint6 hatdrozat esetén, postai iton torténd megkiildése.

Személyi iratgytijtok folyamatos, aktudlis allapot szerinti rendezése, a hallgatoi
jogviszony megsziinésekor irattarban torténé elhelyezése.

Személyi adatok karbantartasa, ellendrzése, a hallgatok naprakész statuszrendezése.

Hallgatoi atvételekkel kapcsolatos feladatok

Személyesen, telefonon, levélben vagy elektronikus levélben toérténé megkeresésre
tajékoztatas adasa az atvétel feltételeirdl és az atvételi kérelmekkel kapcsolatos
teend6krol.

Mais egyetemekr6l és a Semmelweis Egyetem mas karairdl atvett hallgatok anyagainak
attekintése, atvétele, rendszerezése.

Beadott atvételi kérelmek elbirdlasra (Kreditatviteli Bizottsag és Tanulmanyi és
Vizsgabizottsag) torténd — jogszabadlyoknak és egyetemi szabalyozasnak megfelel6 —
elOkészitése, a hatarozatok elkészitéséhez sziikséges dokumentumok biztositéasa.
Tanulmanyi és Vizsgabizottsagi iilés szervezése a benyujtott atvételi kérelmek
elbiralésahoz.

A Kreditatviteli Bizottsag ¢s Tanulmanyi és Vizsgabizottsdg dontésének alapjan - a
jogszabalyoknak és egyetemi szabalyozasnak megfelel6en az atvételi hatarozatok és az
esetleges befogadhaté tantirgyak alapjan torténé egyéni tanrendek elkészitése. A
kérelmez6 részére a hatarozat felt6ltése a NEPTUN rendszerbe a hallgaté hivatalos
bejegyzéseihez, illetve postai uton térténd megkiildése.

Atvett hallgatok személyi iratgytijtéinek elkészitése.

Atvett hallgaték beiratkozasanak intézése (az atvett hallgaté tovabbi tigyeinek intézése
az adott évfolyam felelésének feladata).

Beiratkoztatds elvégzése. Hallgatéi bejelentkezések jovahagyasaval, statuszra,
évfolyamra, tanuldcsoportra, pénziigyi statuszra, képzés tipusara vonatkozé adatok
kitoltésével.

Atvett hallgatok elézetes képzbegyetemeivel, illetve a Semmelweis Egyetem mds
karaival torténd egyeztetés az atvett hallgaté jogviszonyadatairol.

Atvett hallgatok elézetes képzbegyetemei részére Hivatali Kapun keresztiil az atvételi
hatarozatok megkiildése.

Nyomtatvanyok, tajékoztaté anyagok elkészitése, kiadasa az atvételi kérelmet beadni
szandékozok részére.

NEPTUN Tanulmanyi Rendszer vezetésével kapcsolatos feladatok

Torzskdnyvi szamok rogzitése a NEPTUN rendszerben az 1. ¢vfolyamos és atvett
hallgatok esetében.

Hallgatok adott félévben felvett targy eredményeinek atlagolasa, NEPTUN
bejegyezések egyeztetése.

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

Igazolasok kiadasa (tanulményi és gazdasagi tigyekben), a NEPTUN rendszerbdl.

A félév tanulmanyi adatainak ellenérzése, 4tlagolasa és lezarasa a NEPTUN
rendszerben.

Hallgatéi jogviszony sziineteltetése, megsziinése esetén az erre vonatkoz6, Tanulmanyi
Bizottség altal hozott hatdrozat NEPTUN rendszerben torténd rogzitése.

Hallgatéi kérelemre, a tanulmanyok részletes igazolasaként kreditigazolasok
elkészitése.
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A tanév végén a hallgatok €s a hozzajuk kapcsol6dé iratok atadédsa csak az eldzoekben
kotelez6 érvénnyel elvégzett adminisztracios feladatok teljesitését kovetden valosulhat
meg.

Vizsgakkal kapcsolatos feladatok

VizsgaidGszak szakaszolasdhoz jelentkezési idOszak meghatdrozasa az OMHV
kérdéivet kitoltd hallgatok hallgatéi kedvezményének figyelembevételével.
NEPTUN-on torténd vizsgajelentkezések idejérél a hallgatok értesitése.

NEPTUN-on torténd vizsgajelentkezési idgszakrdl a Tanszékek értesitése.

Az Egyetem Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzata alapjan torténd tanszéki vizsgakiirasok
és vizsgalétszamok ellendrzése a NEPTUN rendszerben.

Vizsgamulasztasi dij kiirasa a vizsgar6l valé igazolatlan tdvolmaradas esetén, ha a
tavolmaradasat a lejelentkezési hatarid6 és a vizsga idOpontja kdzétt nem jelenti be a
hallgat6.

Kiilon engedélyhez kotott (méltanyossagi) vagy korlatozott szamban igénybe vehetd
vizsgdkra vonatkoz6 engedélyek adminisztralasa az évfolyamfeleldsok altal kezelt
évfolyamok tekintetében.

Zarovizsgakkal kapcsolatos feladatok

frasbeli és szobeli zarovizsgik megszervezése.

Az irasbeli zar6vizsga helyszinének egyeztetése.

Zardvizsga Bizottsagok — Kari Zarovizsga Koordinator javaslatdra, a Kari Tanacs
jovahagyésaval torténd - Osszedllitdsa, zardvizsga bizottsagi tagok irdsban torténd
felkérése.

NEPTUN Tanulmanyi Rendszer Zardvizsgaztatas felilletén zaroévizsgaidoszak kiirasa,
bizottsagok feltdltése, irasbeli, szobeli gyakorlati vizsgak kiirasa, irasbeli zarévizsgihoz
a Létesitménygazdalkodas feliileten termek rendelése.

Zar6vizsgara vonatkozo hallgatoi tajékoztatok, beosztasok elkészitése, kozzététele a
NEPTUN-on.

Hallgatok tanulméanyi eldmenetelének €s az abszolutérium kiadas feltételeinek
zardvizsgara bocsatas elotti ellenérzése.

Nyelvvizsgék ellenbrzése zarovizsgara varo hallgatok esetében — hianyz6 nyelvvizsga
esetén a jelolt zarovizsgara bocsathatd, avatasra viszont nem.

frasbeli zarovizsgakra a helyszinek szerinti jelenléti ivek elkészitése.

Szobeli zardvizsgara vonatkozoan a bizottsagokhoz t6rténd beosztas elkészitése, (gépi
sorsolas, kiértesités az irasbeli napjan).

Szobeli zarovizsga jegyzOkonyvek elektronikus forma szerinti el6készitése.
Zarévizsgara vonatkozé NEPTUN-bejegyzések Osszevetése a zarovizsga-jegyzokonyvi
bejegyzésekkel.

Hallgatok értesitése az irasbeli zarovizsga idOpontjarél és a vizsga technikai
tudnival6ir6l, a NEPTUN-on keresztiil.

Az irasbeli zarovizsga jegyzOkonyveinek €s a vizsgazo hallgatok jelenléti ivének
elokészitése, majd az irasbeli zarovizsgan részt vevd hallgatok feliigyeletét ellatd
oktatok részére, a vizsga el6tti személyesen torténd atadésa.

A javitast kovetben az évfolyam-ligyintézd altal régzitett vizsgaeredmények a
HHirdetmény”’-ben keriilnek kifliggesztésre. A hallgatok igy értesiilnek az
eredményekrol.

A szbébeli zardévizsga megszervezésével, tanulméanyok lezarasaval kapcsolatos
feladatok.
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A hallgatdk irasbeli tajékoztatasa a szdébeli idOpontjardl és a vizsga menetérdl, a
NEPTUN-on keresztiil.

A szbbeli zarovizsga jegyzokonyvének eldkészitése és a Zarovizsga Bizottsagokhoz
torténd tovabbitasa.

A vizsgat kbvetden a zardvizsga jegyzOkonyvek osszegylijtése, NEPTUN rendszerbe
torténd bevezetése, ennek ellenérzése, majd évenként, névsor szerinti bekdttetése.
Bizottsdgi tagok honoririumahoz adatszolgaltatds nyudjtdsa a Kari Gazdasagi
Igazgatdsag részére.

Dékan ur részére részletes kimutatas készitése a sikeres zarovizsgat tett magyar, angol
¢és német hallgatok diploma mindsitésérol.

Szigori szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa

A nemzeti fels6oktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasardl szolé 87/2015. (IV.9.) Korm. rendelet 48.§ (1) bekezdésében
meghatarozottak szerint az iires oklevél, oklevélmelléklet formanyomtatvanyok szigori
szamadasi kotelezettség ala esé bizonylatokra vonatkozd eldirdsok szerinti
nyilvantartasa (tovabbi részletszabalyok: Munkautasitds SE-FOK-DH-MU-02-M01
melléklete a Szigort szamaddsu nyomtatvanyok nyilvantartasara vonatkozo eljarasi
munkafolyamatok a Fogorvostudomdanyi Karon c. munkafolyamat leirdsban és
mellékleteiben, valamint a Semmelweis Egyetem Pénzkezelési Szabalyzatdban).

Ures oklevelek, oklevélmellékletek megrendelése (okt6ber).

Nyomdatd]l beérkezett iires oklevelek és oklevélmellékletek nyilvantartasba vétele,
kezelése, 6rzése (nyomtatvanyok sorszamtartomanyanak régzitése az elso €s az utolso
sorszam megjelolésével; nyomtatvanyok darabszamanak rGgzitése; nyomtatvanyok
beszerzését igazold szamla masolatdnak &rzése; atvétel datumanak rogzitése;
nyomtatvanyok felhasznélasdnak idotartama az elsé felhasznélas keltétdl az utolso
felhasznalas keltéig). Beérkezett iires oklevelek/oklevélmellékletek ,kiadhatd™ statuszu
nyilvantartasba vétele a NEPTUN rendszerben.

Rontott/selejtezett nyomtatvanyok nyilvantartidsa (selejtezés kelte; kiadds és
visszavonas kelte (rontott nyomtatvanyok);, nyomtatvanyok sorszama; darabszama),
rontott/selejtezett nyomtatvanyok rogzitése a NEPTUN rendszerben, Felvi.hu
~Ervénytelen okiratok a felsdoktatdisban” moduljaban, rontott/selejtezett
nyomtatvanyok érvénytelenitése (athizassal vagy vizjel nyomtatassal).
Oklevelek/oklevélmellékletek kiadasanak rogzitése NEPUNBAN. Adatok rogzitése
kiilén nyomtatvanyon (nyomtatvany sorszama; hallgaté neve; kiadas datuma).

Ures oklevelek/oklevélmellékletek, rontott/selejtezett oklevelek/oklevélmellékletek és
a kapcsol6do dokumentacié megfeleld tarolasardl torténd gondoskodas (zarhato, tiizalld
pancélszekrény). Pancélszekrény kulcsanak elzarasa, 6rzése (kulcsok atadés-atvételérol
nyomtatvany 6rzése). Kar tanulmanyi tigyintéz6inek, hivatalvezetonek aldiras és datum
ellenében torténd kiadasaért a munkakoéri leirasokban meghatarozott tanulmanyi
ligyintézok felelések.

Oklevélmelléklet kiadasaval kapcsolatos feladatok

Az oklevélmellékletben szerepl6 adatok ellendrzése a NEPTUN-ban.

A végleges oklevélmelléklet dékani alairasra, majd kiadasra torténé elokészitése,
rendszerezése, disztokba valo fiizése. Az oklevélmelléklet hallgatd részére torténd
kiadésa a diploma 4tvételével egyiitt térténik.
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A diplomaétiag szamitashoz sziikséges — Diploma és Oklevél Nyilvantarté Program -
(DOM) hasznélata, amiben a végz6s hallgatok dtmentett adatainak ellen6rzése, valamint
az adatok Osszeolvasasa a NEPTUN-nal.

Diplomamaisolatok és diplomamasodlatok kiadasaval kapcsolatos feladatok

87/2015. (IV.9.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen diplomamasolatok és
diplomamasodlatok kiallitasaval kapcsolatos ligyintézés.

Diplomamasolatok esetén

A végzett diplomés fogorvosok, a FOK honlapjan talalhaté formanyomtatvanyon
torténd megkeresését a Titkarsagon iktatdsra kell atadni.

Adatgytijtés €s ellendrzés a diplomamasolat kiadhatosagara.

Arajanlat kérése a Semmelweis Kiad6tol, a diplomamésolat elkészitésérol.

Az egyeztetett adatok alapjan a Semmelweis Kiadonak rendelés leadasa a mdsolat
elkészitésérol.

Az elkésziilt diploma masolatot Dékani alairasra kell bocsajtani.

Az elkésziilt diploma masolat k6ltségérél szamla készitését kell kezdeményezni a FOK
Kari Gazdasagi Igazgatosagan.

Az elkésziilt szamla és diplomamasolat tényérél tajékoztatni kell a megrendelét.

Az elkésziilt diploma masolat kiaddsa a megrendeldnek a megbeszélt idépontban.

A diplomamasolattal kapcsolatos dokumentaci6é fénymasolatanak lefiizése az irattarba.

Diplomamasodlatok esetén

A végzett diplomés fogorvosok, a FOK honlapjan talalhat6 formanyomtatvanyon
torténd megkeresését a Titkarsagon iktatasra kell 4tadni.

Adatgytijtés €s ellendrzés a diplomamasodlat kiadhatosagara.

Az elveszett diploma poétlasanak feltételeirdl tajékoztatni kell a megrendel6t a 87/2015.
(IV.9.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelGen.

Régi diplomak esetében a Semmelweis Kiadonak rendelés leaddsa a madsodlat
elkészitésérol.

Az elkésziilt diploma masodlatot Dékani alairasra kell bocsajtani.

Az elkésziilt diploma masodlat k6ltségérél szamla készitését kell kezdeményezni a FOK
Kari Gazdasagi Igazgatdsagan.

Az elkésziilt szamla és diplomamaésodlat tényérdl tajékoztatni kell a megrendel6t.

Az elkésziilt diplomamaésodlat kiadasa a megrendelének a megbeszélt idopontban.

A diplomamasodlattal kapcsolatos dokumentécié fénymasolatanak lefiizése az irattarba.
2006 utan kiadott diplomak esetében a Neptun feliiletr6l lehet generalni a masodlatot,
igy a nyomtataskor szigori szamadasu nyomtatvanyra kell kiadni.

Az elkésziilt diploma mésolat koltségérol szamla készitését kell kezdeményezni a FOK
Kari Gazdasagi Igazgatosagan.

Az elkésziilt szamla és diplomamasodlat tényérol tajékoztatni kell a megrendelét.

Az elkésziilt diploma masolat kiadasa a megrendelonek a megbeszélt idépontban.

A diplomamaésolattal kapcsolatos dokumentacié fénymasolatanak lefiizése az irattarba.

Fogorvosdoktorra avatassal kapcsolatos feladatok

Avatas szervezése, lebonyolitdsa a Tanulményi Csoport és a Dékani Titkarsag k6zos
feladata.

Fél évvel a doktoravatas tervezett idOpontja el6tt az avatds helyszinének dékani
hivatalvezetd altal torténd kijel6lésében t6rténé kozremiikodés.
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Hallgatdk értesitése az avatdsi iinnepség id6pontjardl és technikai tudnival6irdl, a
NEPTUN-on keresztiil.

Az avatas meghivoinak az egyetem Beszerzési Szabalyzata szerinti eljaras soran torténé
megrendeléséhez és elkészittetéséhez adatszolgéltatas nyujtasa a Titkarsagvezetd
részére.

Az avatasi linnepség hallgatoi iilésrendjének elkészitése.

Avatasi linnepség hallgatéi meghivoinak €s a hallgatoéi €s hozzatartozdi jegyeinek
kiosztasa a hallgatok részére.

Egy nappal az avatds el6tt a sziikséges dokumentumok, eszk6zok, kiegészitdk és a
talarok helyszinre szallitdsaban tortén6 kézremiikodés.

Az avatés forgatokdnyvének az érintettek rendelkezésére bocsatasa.

Az avatis napjan az elndkség és a diszvendégek fogadasa, az tinnepség rendben torténd
lebonyolitasanak biztositasa.

Az avatas helyszinén a hivatalos oklevelek, oklevélmellékletek, térzslapok hallgatok
részére torténd kiosztasa, a DOM lapon t6rténé hallgatoi atvétel igazolasaul szolgald
alairassal.

Az alairt magyar és kiilfoldi hallgatok alairt DOM lapjainak Osszesitése, bekottetése.

Hallgatdi gazdasagi iligyekkel kapcsolatos ligyintézés

Hallgatoi befizetésekkel kapcsolatos feladatok:

A Semmelweis Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzat - III. KONYV Hallgat6i
Kovetelményrendszer - IIL4.RESZ 8. sz. melléklet szerinti kiiloneljarasi dijak kiirasa.
A NEPTUN-rendszerben kdzpontilag beéllitasra keriilt, hogy tartozas esetén a hallgato6
nem jelentkezhet vizsgdkra és nem vehet fel targyakat.

Az ismétlo vizsgadijakat (IV) és a vizsgatavolmaradasi dijakat a hallgatok irjak ki a
sajat NEPTUN feliiletikén. A hallgatok vizsgara kizardlag a befizetést kovetGen
jelentkezhetnek, ez kdzpontilag beallitasra keriilt a NEPTUN-rendszerben.

Hallgatoi onkoltségi dijakkal kapcsolatos feladatok:
Valamennyi évfolyam esetében:
Onkoltséges képzésben részt vevd hallgatok jogviszonyanak megéllapitasa.
A jogviszony létrejohet:

= felvétellel,

= atvétellel,

»  allami 6sztondijas képzésben részt vevo hallgatok tanulmanyi eredmény alapjan

torténd atsorolasaval,
» allami 6sztondijas képzésben részt vevd hallgatok tamogatasi id6 tullépése
miatti atsorolassal.

Az Onkoltségi dijak kiirdsa a Pénziigyi Igazgatosag altal megadott informacidknak
megfeleléen minden félévben, a szorgalmi idészak megkezdése elott a NEPTUN-
rendszerben a fizetési hataridé megadésaval, amely a szorgalmi id6észak elsé hetének
utolso napja, didkhitellel torténd fizetés esetén marcius 31., illetve oktdber 31.
Minden félév elején az 6nkoltséges képzésben részt vevo hallgatok ,,Hallgatoi képzési
szerzOdésének” elkészitése a NEPTUN rendszerben, amely tartalmazza a fizetendd
Onkoltségi dij Osszegét.
,Hallgatoi képzési szerzodések™ iktatasa, aldiratasa €s atadasa a hallgatok részére.
Befizetések teljesitésének ellenérzése a NEPTUN rendszerben.
A fizetési hataridé lejartat kovetden teljesitetlen tétel esetén, hallgatok vonatkozéd
szabalyok szerinti felszolitdsa a befizetések teljesitésére.
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- Onkoltséges haligatékrol kimutatasok adattablak készitése, naprakész vezetése.

- Valamennyi évfolyam esetében atsoroldsok ellendrzése, sziikséges adminisztracid
megtétele.

- Diéakhitell és Diakhitel2 {igyintézés.

Onkéltségi dij fizetési kedvezményelkkel kapcsolatos feladatok:
Fizetési kedvezményeket az Semmelweis Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzat -

24 .§-ban, valamint a Semmelweis Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabélyzat - III.
KONYV Hallgatéi Kovetelményrendszer - 111.12.RESZ 5.§-ban foglaltak szerint vehet
igénybe a hallgatoé.
A Fogorvostudomanyi Karon eléfordulé fizetési kedvezmények:

» fizetési haladék (Didkhitel 2.-vel torténd torlesztés miatt)

= Onkoltségi dij mérséklés

= részletfizetés

= Onkoltségi dij mentesség

- Onkoltséggel kapcsolatos {igyben beadott kérelmek elbiralasra (Tanulmanyi és
Vizsgabizottsag) torténd — jogszabalyoknak és egyetemi szabalyozdsnak megfeleld —
elokészitése, a javaslatok megtételéhez sziikséges dokumentumok biztositasa.

- Tanulméanyi és Vizsgabizottsagi (TVB) lilés szervezése az énkoltséggel kapcsolatos
iigyekben benyujtott kérelmek elbiralédséhoz.

- A Tanulmanyi és Vizsgabizottsidg javaslata alapjan - a jogszabalyoknak és egyetemi
szabalyozasnak megfelelden - a Szocidlis és Es€lyegyenldségi Bizottsag (SZEB) részére
a dontés meghozatalahoz 6sszesité jegyzOkonyv készitése, az sszesitd jegyzOkonyv, a
TVB javaslatit tartalmazo hallgatéi kérelmek ¢és kapcsolodé dokumentumok
megkiildése.

- SZEB dontését tartalmazd jegyzokonyv megérkezését kovetden az Oktatasigazgatasi
Hivatal (OIH) 4ltal készitett hatarozatminta alapjan a hatarozatok elkészitése, iktatasa,
majd egyeztetésre t6rténd megkiildése az OIH részére.

- Az OIH jo6vahagyasat koveten a végleges hatdrozatok, hallgatéi kérelmek és
kapcsolédé dokumentumok megkiildése az OIH részére rektori alairas megtételéhez.

- A Rektor altal alairt hatarozatok megérkezését kovetben a kérelmezd részére a
hatérozat feltltése a NEPTUN rendszerbe a hallgatd hivatalos bejegyzéseihez.

- Hatérozatok hallgatk anyagéba torténod lefiizése.

Hallgatoi juttatasokkal, tanulmanyi észtondijakkal kapcsolatos feladatok:

Az 0sztondi] kifizetések a hallgaté 4altal a NEPTUN rendszerben rdgzitett
bankszdmlaszdmra térténnek.

Az §sztondijakat minden honap 10-ig kell kiutalni, ez aldl kivétel az oktdber €s marcius
hénap amikor is egyszerre kertil kiutalasra két havi sztondijat (6sszel: szeptember és
oktober, tavasszal: februar és marcius).

Minden félév kezdetekor az 6sztondijakhoz tartozo pénziigyi kodok kifizetési datumait
frissiteni kell. Minden pénziigyi kédhoz 5 kifizetési datum tartozik kivéve a miniszteri
34%-os (Stipendium Hungaricum) 6szt6ndijakat, amelyhez 6 kifizetési datum tartozik.

- Hallgatoi 6sztondijakrdl kimutatasok adattablak készitése, naprakész vezetése.

- A megéllapitott Osztondijak konvertadlasa a NEPTUN rendszerbe. Kifizetési lista
elkészitése, pénzligyi Osszesitd nyomtatdsa, GIRO f4jl generalasa, kifizetési lista
nyomtatdsa. Minden hénap 10. napjdig a NEPTUN rendszerben listazza a kiutaland6
osszegeket, atkiildi az Informatikai Igazgatésag részére, amelynek segitségével a
Pénziigyi Osztaly atutalja azokat a hallgatéknak. A NEPTUN rendszerben kari szinten
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a kifizetés elinditasa, kiutalandé Osszegek listazdsa. Ezutidn kerlilnek a kifizetésre
vonatkozé adatok az egyetemi SAP rendszerbe, egy harmadik program (GIRO)
kozvetitésével. Az egyetemi SAP rendszert a Pénziigyi Osztaly kezeli, innen torténik a
tényleges kiutalas.

Palyazhato észtondijak:
- Nemzeti Felséoktatdsi Osztondij:

Nemzeti felsGoktatasi Osztondijban az alapképzésben, mesterképzésben, osztatlan
képzésben részt vevd hallgatok részesiilhetnek. Az oktatasért felels miniszter a nemzeti
felsGoktatasrdl sz616 2011. évi CCIV. torvény 64. § (5) bekezdése, a 85/C. § ab) pontja
alapjan, valamint A felsboktatasban részt vevd hallgatok juttatasairdl és az altaluk
fizetend6 egyes téritésekrol szold 51/2007. (I11. 26.) Kormanyrendelet 10. §-aban és a
24. §-4ban foglaltak szerint palyazatot hirdet nemzeti fels6oktatasi Osztondi]
elnyerésére. A palyazatot minden Kar sajat maganak irja ki (SzMSz III. Konyv II1.4.

16/1. §.

A palyéazatot Dékan Ur irja ala, majd kozzé kell tenni a honlapon. A hallgatokat a
palyazatrol NEPTUN iizenetben értesitjiik a palyazati kiirds link elkiildésével. A
Palyazati benyujtasa NEPTUN rendszeren keresztiil torténik. A benyujtott palyazatokat
- a kiiras feltételeinek valé megfelelés szempontjabdl - a Dékani Hivatal a hivatalos
nyilvantartasok alapjan ellen6rzi, és a Kari Hallgatéi Részonkormanyzattal
egyiittmiikodve véleményezi és rangsorolja. A palyazatok rangsorolasdnak (elozetes
értékelésének) szempontjait az SZMSZ III. KONYV Hallgatéi kdvetelményrendszer
II1.4. RESZ 6.4 szamt melléklete tartalmazza. Az értékelés eredményérél és a
fellebbezés lehetdségérél a palyazokat a Dékani Hivatal a NEPTUN rendszeren
keresztiil értesiti, akik palyazatuk értékelésével kapcsolatosan észrevételt tehetnek. A
dijazasra nem javasolt palyazok a dontés ellen a Feliilbiralati Bizottsighoz cimzett
halaszté hatalyu jogorvoslati kérelmet nyujthatnak be a Dékani Hivatalba. A pélyazati
rangsort a Dékéani Hivatal kiildi el az Oktatasigazgatasi Hivatalnak. A nyertesek havi
40.000.-Ft. 6sztondijban részesiilnek.

- Az oktatasért felelés miniszter altal kozzétett palyazati felhivas alapjdn a palyazat
kiirasa, a hirdetmény NEPTUN-ban t6rtént kozzététele. A palyazati dontést kvetden
a palyazati rangsor Oktatasigazgatdsi Hivatalnak torténé megkiildése. Az Emberi
Er6forrds Minisztérium doéntése alapjan elnyert nemzeti felsdoktatdsi Gsztondijak
NEPTUN-ban tortén6 rogzitése €s havonta térténd folyodsitasa.

- Bursa Hungarica Oszténdij:

A program keretében olyan szocialisan hatranyos helyzetl felsdéoktatdsban résztvevod
hallgatoknak folyésithatd az Gsztondij, akik a telepiilési onkormanyzat illetekességi
teriiletén lakohellyel rendelkeznek, felsGoktatasi intézményben (felséoktatasi hallgatoi
jogviszony keretében) teljes idejii (nappali tagozatos) képzésben vesznek részt.

A tObbszintii tAmogatasi rendszer pénziigyi fedezetéiil harom forras szolgal: a telepiilési
Onkormanyzati, a megyei Onkormanyzati, valamint — az Innovacios és Technologiai
Minisztérium finanszirozasaval —a fels6oktatési intézményi koltségvetésben megjelend
elkiilonitett forras.

- Bursa Hungarica 0sztondijjal kapcsolatos {iigyintézés (hallgatéi jogviszonyok
visszaigazoldsa, 6sztondij kiutalasa, félév végi elszamolasa). Az Orszagos Felsdoktatasi
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Informécios Kozpont tajékoztatja a Kart az Osztondijat elnyert palydzokrol. A kari
kapcsolattartd ellenérzi és visszaigazolja az Orszagos Fels6oktatasi Informacids
Kézpontnak (EPER Bursa Hungarica Felsdoktatasi és Osztondijrendszer) az érintett
hallgatok jogosultsagat. Az onkormanyzati 6szténdijak fliggvényében, az Orszagos
Felsdoktatési Informacios Kozpont megallapitja az egyes hallgatoknak jard intézményi
Osztondijak 6sszegét.

Az 6nkorményzati 6sztondijnak az alapkezeld éltal az Egyetemre tortént folydsitasat
kovetben, az intézményi Oszténdij havonta torténd folyésitdsa. Eves beszamol6
készitese €s tovabbitasa az illetékes hivatal szamara.

- Hunyadi Janos Oszténdij:
Hunyadi Janos dsztondij=15%-o0s miniszteri dsztondij:
Az éllamilag elismert felsGoktatasi intézményben allamilag tamogatott képzésben részt
vevo kiilhoni magyar hallgat6 részére - az allamilag tamogatott doktori képzésben részt
vevd hallgatét kivéve - az oktatasért felelds miniszter Hunyadi Janos Osztondijat
adomanyozhat.
A teljes képzésben részt vevo hallgaté részére az dsztondij a tanév tiz honapjara szol,
egy fére jutd havi dsszege 30.000.- Ft/hé.
A miniszteri 6sztondijat az Egyetem fizeti ki, minden honap 10. napjaig. Az 6sztondij
forrasa az erre a célra adott céljellegli timogatés.

34%-os: kiilfoldi hallgatoknak biztositott 12 honapra jaro (Stipendium Hungaricum)
osztondij:

A Stipendium Hungaricum 6szt6ndij a Kormany altal alapitott 6szténdij, amelynek célja
a kormanykoézi oktatasi megéllapodasok, illetve a kiilfsldi oktatasért felelds
minisztériummal kotott megéllapodasok végrehajtasa érdekében a kiilfoldi hallgatok
magyar felsdoktatasi intézményekben folytatandé tanulmanyainak kiemelt timogatésa.
Az 0sztondij a hallgatdi jogviszonyban all6 Osztondijas részére tanulmanyai soran
folyositandd, ha az adott tanulmanyi idGszakban aktiv hallgatéi jogviszonnyal

rendelkezik.
A hallgatonak biztositott 6sztondij fedezete a magyar allam altal egyetemnek biztositott
térités.

A kiilfoldi allampolgarsagu hallgatok részére a Kormanyrendelet 26 és 27.§-a alapjan
az ott meghatarozott esetekben és feltételekkel az oktatasért felelés miniszter miniszteri
Osztondfjat adomanyoz(hat). Az 6sztondij palyazat utjan nyerheté el. A palyazatot a
miniszter irja ki. A Korméanyrendelet 26. §-a szerinti miniszteri 6sztondij havi sszege
megfelel az alap- és mesterképzésben részt vevé hallgatok esetében a hallgatéi
normativa éves Osszege 34%-anak,

A miniszteri 0sztondijat az Egyetem fizeti ki, minden honap 10. napjdig. Az 6sztondij
forrasa az erre a célra adott céljellegii tamogatés.

- Hunyadi Janos 06sztondijjal kapcsolatos iigyintézés és dijkifizetés a NEPTUN
rendszeren keresztiil.

- Részkeépzés kifizetések:
A részképzésben részt vevé hallgatdo részére az osztondij a részképzés
idétartamdra szol, egy fore juté havi dsszege 80.000.-Ft/ho.

- Részképzésben részt vevo kiilsés hallgatok tamogatasanak dtutalasa.
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- Demonstratori dsztondij:
Az SzMSz III. Konyv II1.4. Rész - Téritési és Juttatasi Szabalyzatban meghatarozottak
szerint a Kar péalyédzatot ir ki. Demonstratori megbizast — palyazat alapjan — az
alapképzésben, mesterképzésben, osztatlan képzésben részt vevd azon legalabb II.
évfolyamos hallgaté kaphat, akinek hallgatéi aktivitdsa és tanulmanyi eredménye
kiemelkedd, kiilonds tekintettel a valasztott szakteriiletre. A demonstratori megbizas
egy, vagy két félévre szol. A demonstratorok lehetnek dijasok és dijtalanok.
Dijas magyar demonstratorok &szténdija a havonta 8.000.-Ft. A demonstratori keret
feltoltésérol a Kari Gazdasagi Igazgat6 gondoskodik.

- Demonstratori dijakkal kapcsolatos tigyintézés és dijkifizetés a NEPTUN rendszeren
keresztiil. A demonstratori dijak utalasa a magyar hallgatok részére intézeti
teljesitésigazolasok beérkezését kovetden torténik.

Egyéb oszténdijak:
- UNKP (U] Nemzeti Kivdlosagi Program):

Az Uj Nemzeti Kivalésag Program (UNKP) elbsegiti a jové nemzedék kutatoi
¢letpalyara vonzasat, serkenti a versenyt, a kutatoi, alkotdi korfa kiegyensulyozottabba
valasat, a felhalmozott tudds magyarorszagi hasznosulasiat. Kozvetve erdsiti a
felsdoktatasi alapkutatdsokat, a kiemelked6 kutatéi, alkotdéi munkatdmogatisaval
példaértékii mintat biztosit a kivalésag elismerésére. Az UNKP hozzajarul az oktatoi és
kutatdi utdnpdtlas megfeleld biztositasahoz és hazank nemzetkdzi versenyképességének
javitasahoz.

- Intézményi, szakmai, tudomdnyos észtondij:
A hallgatd részére teljesitmény alapu tamogatas, szocidlis alapi tamogatis az
egyetemnek az Nftv. 85/A. § szerint nyujtott koltségvetési forras, valamint az egyetem
bevételeibdl, kiilsé adomanyokbdl, hozzijarulasokbdl keletkezett forrasok terhére
nytjthaté. Ezen tilmenden a hallgatd részére a felsGoktatasi intézmény sajat bevétele
terhére, szabalyzatdban meghatarozott modon, palyazati Gton egyéb Oszténdijat
adoméanyozhat. Az Nftv.-ben rogzitett hallgatéi juttatdsokhoz rendelkezésre allé
forrasok felhasznalasi jogcimei:
a) teljesitmény alapu 6sztondij,
aa) tanulmanyi 6sztondij,
ab) nemzeti felsdoktatasi 6sztondij,
ac) intézményi szakmai, tudoményos és kozéleti 6sztondij

- Jo tanulo — jé sportolo:

A pélyazati felhivast minden év szeptember 30-ig a Semmelweis Egyetem Testnevelési
és Sportkézpontja (a tovabbiakban: SE Testnevelési és Sportkdzpont) teszi kozzé a
Semmelweis Egyetem honlapjan és a Semmelweis Egyetem hallgatéinak és
kozalkalmazottjainak lapjaban.

A pélyazatokat az SE Testnevelési és Sportkdzpontjanak igazgatdja altal vezetett 5 fos
Bizottsdg értékeli. Az Egyetem Szenatusa az oktatasi rektorhelyettes elGterjesztése
alapjan dont a ,,J6 tanulé — j6 sportold” kitiinteté cim odaitélésérdl az arra érdemes
hallgatéknak. A pénzjutalmak a Semmelweis Egyetem kézponti kéltségvetésébol
keriilnek finanszirozasra.

Az SE Testnevelési €s Sportkdzpont igazgatdja a dijak atadasa el6tt legkésobb 1
hénappal tajékoztatja a gazdasagi féigazgatoét a kitiintetettekr6l — megjelolve a hallgatok
nevét, karonkénti lebontasban a dijak 6sszegének feltiintetésével — a szenatusi hatarozat
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megkiildésével. A gazdasagi féigazgaté utasitja a karok gazdasagi igazgat6it — a
pénzjutalom forrasat megjelélve — a kifizetésre.

A karok gazdasigi igazgat6i a kifizetésrol legkésébb adott év marcius 31. napjaig
intézkednek.

NEPTUN Tanulmanyi Rendszerrel kapcsolatos feladatok

A NEPTUN rendszer folyamatos kari miikodésének biztositidsa a Semmelweis Egyetem
NEPTUN Szabalyzatanak megfeleléen.

Személyi adatok karbantartdsa és a hallgatok pénziigyi kitelezettségeinek ellendrzése.
Az oktatdsi szervezeti egységek altal meghirdetett kurzusok ellendrzése a kari
mintatanterv alapjan. Eltérés esetén az oktatdsi szervezeti egység illetékes oktatdjaval
telefonon t6rténé egyeztetés, NEPTUN-on modositas.

Hallgatéi bejelentkezések jovahagyasa stituszra, évfolyamra, tanulécsoportra,
pénziigyi statuszra, képzés tipusara vonatkozo adatok kitoltésével az . - V. évfolyamon.
I. éves és atvett hallgatdk (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.

OSAP statisztikak elkészitésében torténd kézremiikddés, adatszolgaltatas.

A vizsgajelentkezés és  targyjelentkezés  id6pontok kari  szakaszolasa.
Vizsgajelentkezés, kurzusjelentkezés, bejelentkezés/beiratkozas idészakok kiirdsa a
NEPTUN rendszerben.

A Fogorvostudomanyi Karra felvételt nyert, Arc- allcsont- szajsebészet
(Maxillofacidlis sebészet) szakképzésben résztvevé hallgatékkal kapcesolatos
ligyintézés

Jelentkezések  fogadasa, érdekl6dok t4jékoztatdsa. NEPTUN  rendszerben
nyilvantartasba vétel, egyéni tanrend &sszeéllitdsdban kézremiikdés.

Diakigazolvanyokkal kapcsolatos iigyintézés

NEPTUN rendszerben a torzs-, didkigazolvany modulban adatok régzitése, folyamatos
karbantartasa.

Didkigazolvany igénylésével, kiaddsaval, nyilvantartasaval kapcsolatos teenddk
ellatasa.

Didkigazolvany Ugyfélszolgalatnal érvényesitd matricik megrendelése az 8szi félévre
az adott évben julius 15-ig, tavaszi félévre december 15-ig torténik. A matricak sorszam
szerinti nyilvantartasa, a kiadott matricdk sorszdménak rogzitése a NEPTUN
rendszerben.

A hallgaté az Kormanyablakndl igényelt €s kézhez kapott NEK-azonositd lap alapjan
megigeényli a NEPTUN rendszerben a didkigazolvanyt, amivel egyidejiileg pénziigyi
tétel is kiirddik, amit a hallgaté csekken vagy 4tutaldssal rendez. A befizetésrol szolo
igazolast és a NEK -azonositd lapot a hallgaté leadja a Tanulmanyi Csoportnal. A leadott
NEK-azonositon 1évé adatok ellenérzése a NEPTUN rendszerben, ezutan a
didkigazolvany szerepkdrrel az igénylést feladni a NEPTUN rendszerben.

A Dékani Hivatal az elkésziilt didkigazolvanyt az Oktatasi Hivataltol postai uton kapja
meg, amirdl a hallgatét a NEPTUN rendszeren keresztiil tajékoztatni kell.

A hallgat6 a Dékani hivatalban csak személyes atvétellel veheti at a matricaval ellatott
didkigazolvanyt.
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Az igazolvany szdma a NEPTUN rendszerbe az Oktatasi Hivatal részér6l keriil
rogzitésre.

Ideiglenes didkigazolvany az igenyles.diakigazolvany.hu honlapon keriil kiallitasra, A4
lapra kell nyomtatni, a dokumentum 60 napig érvényes.

Jelentési kotelezettség teljesitése a Didkigazolvany Ugyfélszolgilat felé az elvesztett,
érvénytelenitett, bevont allandé didkigazolvanyokrol.

Jegyz6konyv készitése a darabolassal bevont alland6 didkigazolvanyokrol.

A szemeszterek végén a fel nem hasznalt érvényesité matricakrol jegyzékonyv
készitése.

Szakdolgozatokkal kapcsolatos ligyintézés

Egyetemi ¢s kari szabadlyok alapjan hallgatok tajékoztatasa a szakdolgozat
elkészitésének, leadasanak €s a szakdolgozat védésének menetérl.

Kari szakdolgozat készitési szabalyzatban meghatarozott hataridékroél hallgatok és
intézetek tajékoztatasa.

Az Egyetemi Intézetekt6l és Klinikaktol kapott szakdolgozatcimek sszesitése.

A tavaszi szemeszterben a kiirasra keriilé szakdolgozat cimek kozzététele a honlapon
és a III. évfolyamos hallgatok részére a szakdolgozatcim listak megkiildése NEPTUN
iizenetben.

A hallgatok altal véalasztott szakdolgozat cimek Gsszesitése.

A vélasztott szakdolgozat cimek egyeztetése az adott klinikakkal és intézetekkel.

A szakdolgozat cim bejelentd lapok begytijtése a IV. évfolyamos hallgatoktol.

A bejelent6 lapok rendszerezése és sszesitd tablazat készitése és ellendrzése.

A szakdolgozat készitése kdzben felmeriild valtoztatasok kezelése.

Védési jegyzokonyvek hataridore térténd begylijtése.

Kiilfsldi és a magyar hallgatok védési jegyzokonyveinek Osszesitése, bekottetése.

Foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatok szervezése

Az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl sz6l6 2003. évi LXXXIV.
torvény 27.§-a értelmében az egészségiligyi tevékenység végzésében hallgatoi
jogviszony alapjan kézremiik6dé személyek alkalmassagi vizsgalaton kotelesek részt
venni.

Hallgaték té4jékoztatdsa a vizsgilat esedékességér6l, NEPTUN id6pontfoglald
feltiletének nyomonkdvetése, kapcesolattartids a Foglalkozas-egészségiigyi Szolgalattal,
és a Hallgat6i Onkoményzattal.

Demonstratori ligyek intézése

TISZ rendelkezéseinek megfelelden demonstratori palyazati kiirasok hataridoben
torténd bekérése az oktatasi-kutatdsi szervezeti egységektol.

A bekiildott palyazati kiirdsok jovahagyésra elokészitése, jovahagyast kévetéen a kari
honlapon t6rténd kozzététel.

Beérkezett palyazatok osszesitésre, dontésre elokészitése. Dontésrdl oktatasi-kutatasi
szervezeti egységek, hallgatok és Kari Gazdasagi Igazgatosag tajékoztatasa.

Nyertes palyazok részére Dékani tajékoztato levél elkészitése a palyazat elfogadasarol,
a levél feltdltése a NEPTUN rendszerbe a hallgat6 hivatalos bejegyzéseihez.
Demonstratori megallapodasok elkészitése. A szerzOdések alairatisa ¢és 4tadasa a
hallgatok részére.

Palyazati anyagok €s demonstratori megallapodasok lefiizése a hallgatdk anyagéaban.
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Oktatasi-kutatasi szervezeti egységekt6l beérkez6 demonstratori teljesitésigazolasok
begylijtése, demonstratori dszténdijak kiutalasa a NEPTUN rendszeren keresztiil.
Paly4zatokrél NHKK tajékoztatasa.

Mintatantervekkel kapcsolatos feladatok

Kari Tanacs hatarozattal egyiitt a kari mintatanterv-valtozasok megkiildése tovabbi
tigyintézésre a Neptun Csoportnak. Hallgatéi elémenetelek nyilvantartisa az
alkalmazandé mintatantervnek megfeleléen. Mintatantervek kozzététele a kari
honlapon.

Szabadon valaszthaté targyakkal kapcsolatos iigyintézés

Szabadon vélaszthat6 targyak adminisztracidjaban t6rténé kdzremiik6dés (Kari Tanacs
altal elfogadott targyak NEPTUN rendszerbe keriilésének intézése, szabadon
valaszthat6 targyak listajanak elkészitése, folyamatosan naprakészen tartdsa, hallgatok
és oktatok szadmara hozzaférhetd helyen torténd kozzététele a titkarsagvezetdvel
egyiittmitkddve, szabadon vilaszthaté targyak integraldasa a mindenkor hatdlyos kari
kurrikulumba).

Ellenérzés a végzds hallgatok tanulmanyi el6rehaladdsaban, hogy a diplomahoz
kotelezd szabadon vélaszthatd targyak kreditértékének teljesitése megtortént-e.

Uj szabadon vélaszthato tantargyak engedélyeztetése a Kar Dékanja altal.

Egyeztetés a Neptun csoporttal az ijonnan bevezetésre keriilé szabadon valaszthat6é
targy NEPTUN rendszerbe torténd felvételérdl, tantargykod generaldsardl, kritériumok
beallitasarol.

Orarendszerkesztés

A kari orarend szerkesztésében torténd kozremiik6dés
(http://pandora.sote.hu/webes/tervezet/, intézetekkel torténd kapcsolattartas).

Nyari szakmai gyakorlatokkal kapcsolatos feladatok

Hallgatoknak tajékoztatd levél készitése, kikiildése a NEPTUN rendszeren keresztiil.

Az L, III. és IV. év végi nyari szakmai gyakorlatok meghirdetése, kiilsé helyen torténé
teljesités esetén kérvények befogadasa, el6készitése TVB dontésre.

A TVB dontése alapjén hatarozat készitése, rogzitése a NEPTUN rendszerben.
A TVB dontésérdl az érintett hallgatok tajékoztatasa.

Nyari gyakorlatok teljesitésének rogzitése a NEPTUN-ban (a kiilsés helyeken torténd
gyakorlatok esetében — a Kar klinikain letoltott gyakorlatokat a tanszékek rogzitik a
NEPTUN rendszerben). A nyari gyakorlatok kritériumtantargyak, fels6bb évfolyamba
1épés elétt a teljesitések ellendrzése a sajat évfolyamok esetében.

Egyéb feladatok

A feladatvégzéséhez sziikséges egyetemi szabalyok (pl. SzMSz, TVSz, TISz, stb.),
valamint jogszabalyok (pl. Nftv., 87/2015. (IV.9.) sz. Kormrendelet.) ismerete,
nyomonkd&vetése.

Az Egyetem Iratkezelési Szabdlyzatiban foglaltak szerinti iratkezelés (pl. beérkezd
hallgatéi kérvények iktatasa, hatarozatok iktatasa, feltoltése NEPTUN rendszerbe,
sziikség esetén leflizésiik egyéni iratgylijtékbe).

FOK Dékani Hivatal Tanulményi Csoport munkafolyamatai Oldal: 17/19



SEMMELWEIS EGYETEM Kéd: SE-FOK-DH-MU-02
FOK Dékani Hivatal Yéltozatszém: 02
Ervényes: 2023.01.27.

- Munkaidében folyamatos telefonos tigyfélfogadas, kar tanulminyi csoportjanak
félfogadasi ideje szerint személyes félfogadas, valamint a hallgatéi e-mailek
megvalaszolasa.

- Tanulmanyi, gazdasagi és egyéb hallgatéi tigyekben kapcsolattartdis az egyetemi
klinikakkal, intézetekkel, mas karok tanulmanyi iigyintézéivel, kiilféldi hallgatok
ligyintézéivel.
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SEMMELWEIS EGYETEM Kdod: SE-FOK-DH-MU-02
FOK Dékani Hivatal Yéltozatszém: 02
Ervényes: 2023.01.27,

5. HIVATKOZASOK, FELHASZNALT IRODALOM

- Semmelweis Egyetem mindenkor hatalyos Szervezeti és Miikédési Szabalyzata
(kiilonds tekintettel a Hallgatéi Kovetelményrendszer szabalyzataira)

- A nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. térvény

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

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

- Semmelweis Egyetem Beszerzési Szabélyzata (hatalyos valtozat elfogadasarél
rendelkez6 hatarozat: K/2/2020. (IV.1.))

- Semmelweis Egyetem Pénzkezelési Szabalyzata (hatilyos valtozat elfogadasarol
rendelkez6 hatarozat: K/29/2020. (VIIL.06.))

- Semmelweis Egyetem Egységes Fels6oktatasi Tanulmanyi Rendszer (NEPTUN EFTR)
mik6dési rendjérdl szolé szabalyzat (hatalyos valtozat elfogadasardl rendelkezd
hatarozat: 55/2020. (IV.14.))

- Szigoru  szamadidsu nyomtatvinyok nyilvantartdsira  vonatkozd  eljarasi
munkafolyamatok a Fogorvostudoméanyi Karon c. munkafolyamatleiras és mellékletei
(SE-FOK-DH-MU-02-A01)

6. MELLEKLETEK, ADATLAPOK JEGYZEKE

SE-FOK-DH-MU-02-M01 Szigoru szamadast nyomtatvanyok nyilvantartisara vonatkozo
eljarasi munkafolyamatok a Fogorvostudomanyi Karon c. munkafolyamatleiras és mellékletei

SE-FOK-DH-MU-02-

Alairorv  szigorti  szdmadasti  dokumentumok  dtaddsahoz-dtvételéhez  (oklevél — és
oklevélmelléklet) — Semmelweis Egyetem Fogorvostudomanyi Kar

SE-FOK-DH-MU-02-

..... évben beérkezett szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa (+ 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 Nyomdabol érkezett szigort szamaddsu  nyomtatvanyok —
OKLEVELMELLEKLETEK — SE Fogorvostudomdnyi Kar

SE-FOK-DH-MU-02-A(

2021. februdr elotti rontott és selejtezett szigoru szamaddsi nyomtatvdnyok — OKLEVELEK
és OKLEVELMELLEKLETEK — nyilvintartdsa - SE Fogorvostudomdnyi Kar
SE-FOK-DH-MU-02-

Szigoru szamadasu dokumentumok taroldsara rendszeresitett pancélszekrény kulcsanak
atadas-atvételi valamint haszndlatdra torténd jogosultsagok dokumentdldsa

Semmelweis Egyetem Fogorvostudomdnyi Kar Dékani Hivatal
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