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1. Megrendelés

Targyévet megel6z6 szeptember-oktdber hdnapban a Patria Nyomda Zrt.-t6l
megkeresés érkezik az aktualis MEGRENDELOLAP nyomtatvannyal.

Tanulmanyi
Ugyintéz6/Hivatalvezetd

A készleten lév6é dokumentumokat ellendrizni kell, a kovetkez6 évi varhatd
létszamok fliggvényében a szlikséges nyomtatvanyok szamat meg kell allapitani
(rdhagyas sziikséges; oklevélmellékletnél figyelembe venni: kb. 10 lap/f6). A
MEGRENDELOLAP-ot a megadott hatariddig vissza kell kiildeni a P4tria Nyomda
Zrt. részére.

Tanulmanyi
ugyintéz6/Hivatalvezetd

2. Beérkezett
dokumentumok

Targyévben januar-aprilis hdban érkeznek meg a megrendelt szigoru szamadasu
és egyéb nyomtatvanyok az eredeti szamldval. A szamla eredeti példanyat el kell
juttatni a kari gazdasagi igazgatosag illetékes munkatarsanak.

Tanulmanyi tgyintéz6

A szdmla masolata a  hivatali szigord szdmaddsu nyomtatvanyok
nyilvantartdsdban leflizésre keril a ,,Bevételez6 dokumentummal” egyiitt (2. sz.
melléklet).

Tanulmanyi Ggyintéz6

3. Bevételezés

A ,Bevételez6 dokumentum”: ,....."”. évben beérkezett szigori 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.TG. r.sz. + dokumentumtipus

megnevezése);
- abeérkezett nyomtatvany mennyisége, sorszama;
- honnan érkezett;

Tanulmanyi
ugyintéz6/Hivatalvezetd

SE-FOK-DH-MU-MO01

Oldal: 1/8




SEMMELWEIS Kéd: SE-FOK-DH-MU-MO01

EGYETEM
Fogorvostudomanyi Valtozatszam: 02
Kar Dékani Hivatala Ervényes: 2024. aprilis 25.

Szigorud szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasara vonatkozé munkafolyamat leirasa — FOK

Munkafolyamat megnevezése Munkafolyamat rovid leirasa Felelos

- atvevd neve;
- atvétel datuma;
- kapcsolédd szamlak sorszama, fizetési hatarideje.

7y 7

A beérkezett szigoru szamaddsu nyomtatvanyok zarhatd, tiizallé
pancélszekrényben keriilnek elhelyezésre (hivatalvezetd). A pancélszekrény
kulcsanak kezelése az illetékes tanulmanyi tgyintéz6k feladata (6. sz. melléklet).
Pancélszekrényben 6rzott szigorl szamadas ald vont dokumentumot aldiréiven
(alairds, datum, nyomtatvany sorszdm) az aldbbi személyeknek adhatnak ki: 3 f6
tanulmanyi ligyintézd, hivatalvezetd (1. sz. melléklet). Kidllitas/felhasznalas elStt
az illetékes tanulmanyi lgyintézének kell atadni. A kiallitast, illetve a kiosztast
kovet6en a rontott példanyok és a ,Diploma/Oklevélmelléklet Nyilvantarté
dokumentum” mint 3atadd-atvételi igazolds madsolatdval kerlilnek vissza
(hallgaténként).

4. Szigoru szamadasu
nyomtatvanyok tarolasa

Hivatalvezet6/Tanulmanyi
lgyintéz6

A szigoru szdmadasi kotelezettség hatdlya ald tartozé valamennyi
5. Dokumentumok kiadasa, | dokumentumtipushoz (oklevél/oklevéimelléklet) késziteni kell egy kiilén
tablazatot, melyben fel kell tiintetni:

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

- a tablazat 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.

Hivatalvezet6/Tanulmanyi

nyilvantartasa ugyintézé
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6. Rontott, selejt
dokumentumok kezelése

Amennyiben egy szigoru szamaddasu nyomtatvanyt stornézni kell (rontott, sériilt,
stb.), akkor a nyilvantarté tablazat masolatival évenként és
dokumentumtipusonként kerll taroldsra szintén zarhaté szekrényben (a
tdblazatban jelolni kell, hogy mely dokumentum lett sztorndzva, az adott
tablahoz kell flizni a storné dokumentumokat). A sztorné dokumentumot jdl
l[athatéan at kell huzni, ill. alkalmatlanna kell tenni, hogy a tovabbiakban ne
legyen felhasznalhaté.

A 2018. évig hasznalatban lévé A.Ti.1003.r.sz. oklevélmellékletek és az
A.Ti.2900/MA sz. oklevelek fel nem hasznalt maradvanyat, illetve a 2021. évben
megtortént szigord szamadas ald vonas id6pontjdig nyilvantartas nélkil 6rzott
sztorndzott nyomtatvanyokat kiilon nyilvantarté tablazatban tartjuk nyilvan (5.
sz. melléklet).

Tanulmanyi tgyintéz6
/Hivatalvezetd

7. Adott évben beérkezé
dokumentumok
Osszesitése,
nyilvantartasa

Amikor az adott évben beérkezé minden dokumentum kiadasra keril, vagy ha az
adott évben nem kerll felhaszndldsra valamennyi targyévben bevételezett
dokumentum és azok a kovetkezd évben kerlilnek kiadasra, ennek egyértelmd
jelolésével: ,kovetkezd évben felhasznalhaté maradvany nyomtatvanyok
sorszama............. ” abevételez6 dokumentum, valamint a szamlak masolata, ill. a
kapcsolédd tablazatok évenkénti bontdsban bekotésre kerilnek. (szigoru
szadmaddsu nyomtatvanyok nyilvantartasa). A kovetkez6 évi ,Bevételezd
dokumentum” elsé sorai tartalmazzak az el6z6 év(ek) felhasznalhaté maradvany
nyomtatvanyait.

Tanulmanyi tgyintéz6
/Hivatalvezetd
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Az oklevélnyilvantarté konyveket minden év végén kell elkésziteni, amikor mar

8. Oklevélnyilvantartasok | nem varhaté tobb oklevél kiaddsa az adott naptari évben (Dékani Hivatal késziti). | Tanulmanyi tgyintézé

9. Kiadott szigorti szamadasu A kiadott szigori szamadasi nyomtatvanyok atvételét a végzett hallgatok
nyomtatvanyok — alairasukkal igazoljak a diplomadtadd (nnepségen. Az ehhez sziikséges L
Diploma/Oklevéimelléklet formanyomtatvényt a  tanulményi  Ggyintéz6k  készitik el  a | |2nuimanyi igyintezd
Nyilvantarts és Atadé-Atvételi | Diploma/Oklevélmelléklet Nyilvantarté és Atadé-Atvételi program (DoMm) | /Hivatalvezets
z:"(ir;':n(tz%m) es alkalmazasaval. Az igy el6allitott dokumentum tartalmazza a hallgaté 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 hallgaté alairdsaval veszi at az oklevelet, az oklevélmellékletet
és a diszdiplomat (nyomtatott név, aldiras, lakcim).

A Dékani Hivatal az aldirt DOM lapok masolatat elhelyezi a zarhaté
pancélszekrényben.

10. Ervénytelen Okiratok a Ervénytelenitett oklevél és oklevélmelléklet formanyomtatvanyok bejelentése o
Felsoktatdshan — EOF (Felvi.hu/Hivatali Ugyek online feliileten) Tanulmanyi lgyintéz6
alkalmazas karbantartasa

11. Ervényesits diskigazolvany A hallgatdi létszamadatok alapjan az Oktatasi Hivatal OKTIG rendszerén keresztil | Oktatasi Hivatalnal

matricdk megrendelése

kell megrendelni a soron kovetkez6 félévre vonatkozd érvényesité
diakigazolvany matricakat az adott év junius 15-ig és december 15-ig.

jogosultsaggal rendelkez6
tanulmanyi tgyintéz6

SE-FOK-DH-MU-MO01

Oldal: 4/8




SEMMELWEIS
EGYETEM
Fogorvostudomanyi
Kar Dékani Hivatala

Kéd: SE-FOK-DH-MU-MO01

Valtozatszam: 02

Ervényes: 2024. aprilis 25.

Szigorud szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasara vonatkozé munkafolyamat leirasa — FOK

Munkafolyamat megnevezése

Munkafolyamat rovid leirasa

Felelos

12. Diakigazolvany matricak
érkeztetése

A beérkezett érvényesit6 didkigazolvany matricak atvétele és visszaigazolasa az
Oktatasi Hivatal OKTIG rendszerén keresztil. A beérkezett érvényesit6
didkigazolvany matricak nyilvantartasba vétele, kezelése, 6rzése, nyomtatvanyok
sorszamtartomanyanak rogzitése az elsé és az utolsd sorszam megjelolésével;
nyomtatvanyok darabszamanak rogzitése; atvétel datumanak rogzitése. Oktatasi
Hivatal Oktatdsi Nyilvantartasi Kézpontjatdl érkeznek a didkigazolvanyok és
didkigazolvany érvényesit6 matricak, amelyek kisérdlevele tartalmazza a
megkiildétt  szigord szamadasu  dokumentumok darabszamat és
sorszamtartomanyat. A kisérélevelet a pancélszekrényben &rizziik.

Oktatasi Hivatalnal
jogosultsaggal rendelkezd
tanulmanyi Ggyintézé

13. Diakigazolvany matricakkal
kapcsolatos teenddk a
NEPTUN-ban és kiosztasuk

Beérkezett érvényesit6 didkigazolvany , kiadhatd” statuszu nyilvantartasba vétele
a NEPTUN rendszerben.

Az érvényesitd diakigazolvany matricak hallgatékhoz rendelése az aktualis félév
hallgatdi létszamadatok alapjan, atvevé iv készitése évfolyamonkénti bontasban.
Az érvényesitd diakigazolvany matricak kiosztasa a hallgatok részére. Az atvétel
tényét a hallgato alairdsaval és datummal igazolja.

Az érvényesité didkigazolvany matricak kiadasanak datuma és hallgatéhoz
rendelésének rogzitése NEPUN-ban az atvevd ivek alapjan.

Oktatasi Hivatalnal
jogosultsaggal rendelkez6
tanulmanyi Ggyintézé
(hallgatoknak torténd
kiosztast az 6sszes
tanulmanyi Ggyintézé végzi,
nap kezdetén a
jogosultsaggal rendelkez6
Ugyintéz6 adja at az
évfolyamukhoz tartozo
matricakat és aldirdiveket,
azokat nap végén
visszaveszi)
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14. Rontott/selejtezett
érvényesit6 didkigazolvany
matricak

Rontott/selejtezett érvényesité diakigazolvany matricdk nyilvantartasa
(selejtezés kelte; kiadds és visszavonas kelte, matricdk sorszdma; darabszama),
rogzitése a NEPTUN rendszerben. A lejart érvényesitd didkigazolvany matricdk
jegyz6konyvezése, nyilvantartasa és G6rzése (Dékani Hivatal aktudlis, hivatalos
iratmegsemmisitési eljdrdsa sordn ezek is selejtezésre és megsemmisitésre
kerlilnek, tobb félév anyaga egyszerre). A lejarat tényének rogzitése a NEPTUN
rendszerben. Az adott félévben fel nem hasznalt didkigazolvany matricakrol
(sorszdmok és darabszam feltiintetésével) jegyz6konyv készil, amelynek eredeti

Oktatasi Hivatalnal
jogosultsaggal rendelkezd
tanulmanyi Ggyintézé

15. Szigoru szamadasu
dokumentumok tarolasara
rendszeresitett
pancélszekrény tartalmahoz
valé hozzaférés rendje

példanyat megkildjik az  Oktatdsi Hivatal részére, masolatdt a
pancélszekrényben Grizziik.
SE-FOK-DH-MU-A06 sz., Szigord szamadasu dokumentumok tarolasara | Szigoru szamadasu

rendszeresitett  pancélszekrény kulcsdnak  atadas-atvételi, valamint
hasznalatdra torténdé jogosultsagok dokumentalasa cimd irat (készilt: 2021.
marcius 22., médositva: marcius 20.) alapjan a pancélszekrény kulcsainak (ketté
darab) G6rzésével és kezelésével megbizott munkatarsak a szekrény nyitdsanak,
zarasnak id6pontjat, a kivett/behelyezett irat minGségét és az iratsorszamokat a
pancélszekrényben 1év6, Nyilvantartas - Szigoru szamadasu dokumentumok
tarolasdra rendszeresitett pancélszekrény tartalmdhoz valé hozziférés
(pancélszekrény nyitasa és zardasa), iratok kivétele és behelyezése, Semmelweis
Egyetem Fogorvostudomanyi Kar Dékani Hivatal cimd dokumentumon
adminisztraljak. A kivett szigord szamadasu dokumentumok illetékes tanulmanyi
tgyintéz6nek munkavégzésre (pl. didkigazolvany matricak kiosztasa, oklevelek és
oklevélmellékletek nyomtatdsa) torténé 4atadasa a SE-FOK-DH-MU-AO01 sz.,

dokumentumok tarolasara
rendszeresitett
pancélszekrény kulcsanak
Grzésével és kezelésével
megbizott tanulmanyi
tgyintéz6k (két fg,
személyliket a Szigoru
szamadasu dokumentumok
tarolasara rendszeresitett
pancélszekrény kulcsanak
atadas-atvételi, valamint
hasznalatara torténd
jogosultsagok
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Aldiréiv  szigori szamadasi dokumentumok atadasahoz-atvételéhez | dokumentalasa c.
(didkigazolvanyok és diakigazolvany matricak, oklevél és oklevélmelléklet) — | dokumentum tartalmazza,

Semmelweis Egyetem Fogorvostudomanyi Kar cimi lapon keril nyilvantartasra. | illetve szigord szamadassal
kapcsolatos feladataikat a

munkakori leirdsaik)

Mellékletek:

SE-FOK-DH-MU-02- Szigoru szémaddsu nyomtatvdnyok nyilvantartdsdra vonatkozo eljdrdsi munkafolyamatok a Fogorvostudomdnyi Karon c.
munkafolyamatleirds és mellékletei

SE-FOK-DH-MU-02- Aldiréiv szigoru szadmaddsu dokumentumok dtaddsdhoz-dtvételéhez (oklevél és oklevélmelléklet) — Semmelweis Egyetem
Fogorvostudomdnyi Kar

SE-FOK-DH-MU-02-A02 ..... évben beérkezett szigoru szamaddsu nyomtatvdnyok nyilvantartdsa (+ egyéb Pdtria Nyomda nyomtatvdnyok) a
Semmelweis Egyetem Fogorvostudomdadnyi Karon

SE-FOK-DH-MU-02- ...-én a Patria Nyomddbdl érkezett szigoru szamaddsu nyomtatvanyok — OKLEVELEK — SE Fogorvostudomadnyi Kar
SE-FOK-DH-MU-02-A04 ..... -én a Pdtria Nyomddbdl érkezett szigoru szdmaddsu nyomtatvdnyok — OKLEVELMELLEKLETEK — SE Fogorvostudomdnyi
Kar

SE-FOK-DH-MU-02- 2021. februdr elétti rontott és selejtezett szigoru szdmaddsu nyomtatvdnyok — OKLEVELEK és OKLEVELMELLEKLETEK —
nyilvdntartdsa - SE Fogorvostudomanyi Kar
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SE-FOK—DH-MU-02- Szigoru szamaddsu dokumentumok tdroldsdra rendszeresitett pdncélszekrény kulcsdnak dtadds-datvételi valamint
haszndlatdra térténd jogosultsdgok dokumentdldsa, Semmelweis Egyetem Fogorvostudomdnyi Kar Dékdni Hivatal

SE-FOK-DH-MU-02- Nyilvdntartds - Szigoru szadmaddsu dokumentumok tdroldsdra rendszeresitett pdncélszekrény tartalmdhoz vald hozzdférés
(pdncélszekrény nyitdsa és zdrdsa), iratok kivétele és behelyezése, Semmelweis Egyetem Fogorvostudomdnyi Kar Dékdni Hivatal
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