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az 6rarendszerkesztés, a kurzus meghirdetés, a teremfoglalésok részletszabélya

kiegészitésének, valamint az oktatdi teljesitményértékeléshez a NEPTUN rendszerben az

informécidk rendelkezésre allasanak eljarasrendjérél

A Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak (a
tovabbiakban: SZMSZ) 1.1. rész 3. § {(4) d) da) alpontjdban foglalt hataskdriinkben a kiivetkez5 utasitést

adjuk ki:
1. §
Az utasitas célja
(1) Az utasitds célja a NEPTUN szabalyzat és az SZMSZ )12, rész Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat (a

@)

(3)
)

M

@)

tovébbiakban: TVSZ) egyes rendetkezéseinek megerdsitése azon eljarasrendek kialakitasaval,
amelyek végrehajtasa a pontos, folyamatos adminisztracié terén alapfeltétele az oktatdi
teljesitményértékelés (tovabbiakban: TER) NEPTUN rendszeren alapulé informatikai tdmogatas
bevezetésének.

Az érarendkészités soran kiildn eljarasrend vonatkozik az AOK i-11l., az AOK IV-V. ((m. tdmbdsitett
orarend), valamint az AOK V. évfolyamara. Az tovabbi karon az drarendkészités minden évfolyam
esetében azonos médon torténik, mely megegyezik az AOK I-lil. évfolyaménak érarend készitési
folyamatéval.

Jelen utasitas a hivatkozott szabélyzatok végrehajtasihoz rendet eljarasi szabélyokat.

Jelen utasitasnak nem célja az oktatoi teljesitményértékelés tartalmi-mobdszertani szabalyainak
meghatarozisa.

2. §
Orarendi tervezet elkészitése

Az brarendkészités a NEPTUN szabélyzat értelmében a kar altal kijeldlt munkavallalo feladata.
Az drarendszerkesztd a mintatantervnek megfelelden elkésziti a kar drarendjét, melyet a
folyamat soran folyamatosan egyeztet a tanszéki adminisztratorokkal.

Az 6rarendtervezet elkészitésének a hataridejét, illetve a karon beliili belsd részfolyamatokat és
az egyeztetési kdrcket a karok killén hatarozzik meg azzal, hogy a NEPTUN-ba az 6rarendek
betéiltése egyetemi szinten a kiivetkezd hatariddk szerint térténik:

a) az dszi félév esetén minden év augusztus 20. napjat kivetd elsdé munkanap,

b) a tavaszi félév esetén minden év januar 20. napja, vagy az azt kovetd elsd munkanap

c) Dblokk oktatas esetében minden év szeptember 15. napja vagy az azt kévetd munkanap,

d) az AOK VL. évfolyam 6rarendjének hatarideje az 58 (2) pontja szerinti.
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3. 8
A kurzusok meghirdetése

Az érarendtervezet elkészitésével parhuzamosan zajlik a kurzusok szerkesztése és meghirdetése.
A kurzusok meghirdetésének, az eldkévetelmények bedllitdsanak ellenSrzése a NEPTUN
szabalyzat szerint a kari/tanszéki adminisztritor feladata, azonban a kurzus tényleges
meghirdetése a kar sajat dontése értelmében az drarendszerkesztd hatasksrébe utalhato.
Amennyiben a kurzust nem az drarendszerkeszté hirdeti meg, akkor a kari, illetve a tanszéki
adminisztrator a meghirdetéssel egyidejileg haladéktalanul tajékoztatni kételes a kar
orarendszerkesztdjét.

A kurzusok meghirdetéséhez az egyetem kddrendszerét kitelezd hasznalni, mely az egyetem
hontapjan a NEPTUN segédletek kozdtt elérhetd, ,,NEPTUN rendszerben haszndlt kédoldsok”
néven. Uj kurzuskod igénylését a NEPTUN Csoportnal kell jelezni még a kurzus meghirdetése
eldtt,

4, §
Oktatok hozzérendelése a kurzusokhoz a NEPTUN rendszerben - Altalénos szabalyok

A TER NEPTUN rendszeren alapulé tamogatésanak eléfeltétete, igy az eljarasrend kulcsfeladata
az oktatdk kurzusokhoz valé hozzarendelése. A hozzérendelés technikai segédlete az 1. szémi
mellékletben talalhato.

A 2022/23-as tanév Gszi félévében az oktatédi hozzarendelés a félév soran torténik meg a jelen

utasitas hatatyba léptetd rendelkezéseinek megfelelen.

A 2022/23-as tanév &szi félévében az oktatdi hozzarendelést a kitelezd, kbtelezéen és szabadon

valaszthatd kurzusok esetében is kitelezd jelleggel meg kell tenni (a teljeskorliség érdekében).

A NEPTUN rendszerben nem vagy nem megfelelden rogzitett oktatéi teljesitmények nem keriilnek

a TER soran figyelembevételre.

Az oktatdi hozzarendeléseknél a kivetkez szempontok betartasa kotelezé a 2022/23-as tanév

Oszi félévében:

a) a ,kurzus-Orarend” kozbtti szinkronizalas az &szi érarend esetében is biztositott, azonban
azokban az esetekben, ahol az 6rdk hossza nem fejezhetdé ki a 15 perc egész szamu
tobbszordseként, az oktatoi szazalékos arany riigzitése kotelezd.

b) minden kurzushoz - a kurzus nyelvétdl fliggetleniil - kitelezé az oktatd hozzirendelése,
fiiggetlendil attol, hogy az 6rat egyetemi munkavallalo vagy megbizasi szerzédés keretében
kiilsés oraadé tartja (tovabbiakban: oktaté),

c) ,egyoktato - egy kurzus” tipusd hozzarendelés esetén a NEPTUN rendszer automatikusan az
adott kurzus id6tartamanak 100%-at rendeli az oktatohoz,

d) amennyiben egy kurzushoz tébb oktaté hozzarendelése torténik meg, akkor a kurzus
idétartama automatikusan egyenld ardnyban keril a hozzarendelt oktatok kdzott
megosztasra

e) lehetfség van egyedi aranyok beallitasara is azzal, hogy az egyiittes érték 100%-ot ad ki,
Egyedi esetekben a kurzus jellegébdl adédéan a 100%-nal nagyobb egyiittes oktatéi
teljesitmény a NEPTUN rendszerben beallithaté, amelyet a dékén elézetes engedélye
alapjan a Neptun csoport allit be,

f) abban az esetben, ha a kurzusnal médositas torténik, és a korabbi adatoknal a rendszer az
oktatéhoz a 0 aranyszamot rendelte, akkor azt a modositas véglegesitése elstt it kell irni a
ténylegesre, vagy torlends az oktato.

Az oktatéi hozzarendelésnek minden esetben meg kell térténnie NEPTUN-ban a 1. szémdl

mellékeltben leirtaknak megfelelden.



(6) A 2022/23-as tanév tavaszi félévét6l a kurzusoknal nem kell megadni az egyes oktaték kurzus
idotartamahoz mért oktatdsi teljesitmény aranyat, elegendd az oktatdé konkrét orarendi
egységhez torténd kozvetlen hozzarendelése, amely automatikusan szinkronizélasra keriil az
orarenddel, és ezaltal egyértelmiien meghatarozhaté minden oktaté altal elvégzett oktatasi
teljesitmény.

(7) Amennyiben valamely kurzusnal az oktat6 személyében, vagy a 2022/23-as tanév &szi félévében
az oktato id6raforditasaban valtozas kdvetkezik be az adott félév soran, de mar azt kivetden,
hogy a hatalyba léptetd rendelkezésekben meghatarozott feliilvizsgalat, utélagos rendezések
megtdrténtek, akkor azt a kurzus meghirdetdje, illetve az érarendszerkesztGje kiteles a NEPTUN
rendszerben a valtozast kivetd 5 munkanapon beliil dtvezetni.

(8) A meghirdetett kurzusok, az oktatdk kurzusokhoz valé hozzarendelése, illetve egy kurzus tébb
oktaté altal torténd oktatdsa esetében az oktatdk szazalékos iddraforditasanak meghatarozasa
{a 2022/23-as tanév Bszi félévében) a TER alapadatanak mingsiil.

(9) A kurzus modositasanal a kévetkezdk engedélyezettek:

a) tartds valtozas az oktatd személyében,
b) az adott kurzuson beliil az adott oktaté oktatasi teljesitmeny aranyénak a valtozasa.

(10) A modositasok esetében az oktatét az adott érahoz kell hozzarendelni, igy az automatikusan
megjelenik az drarendben.

(11) Kurzushoz kizarélag az egyetemmel oktatdi, kutatdi, vagy egyéb jogviszonyban allé természetes
személy rendelhetd.

(12) Nem kell a NEPTUN rendszerben régziteni azt az oktatdt, aki az (gynevezett egyittmdkddési
megallapodas keretében az egyetemtdl fliggetlen helyszinen térténd oktatédi tevékenységet
végez.

(13) Oktatéi / oktaté tédmogatdi feladatok kizérélag az adott karhoz tartozd dékani engedély
birtokdban végezhetdk. Az engedélyek kérésének és az engedélyezési folyamatoknak az
eljarasrendjét az adott kar hatarozza meg.

(14) A (12) bekezdés szerint kiadott engedélyt meg kell kiildeni az engedélyt kerd szervezeti
egységnek, aki ennek birtokaban jogosult az oktatot, oktatdst tamogatét a kurzushoz
hozzérendelni, valamint az Emberieréforras-gazdalkodasi Foigazgatosagnak, aki gondoskodik az
oktato felvételérdl a torzsadatok kozé.

5. §

Oktaték hozzérendelése a kurzusokhoz a NEPTUN rendszerben az AOK IV-V., és VI. évfolyamén,
illetve egyes specialis, eitéré rendelkezések

(1) Az AOK W-V. évfolyaman a kurzusokhoz az oktaték hozzarendelése minden esetben utdlag
térténik a blokk drarend alkalmazasa miatt,

(2) Az AOK VL. évfolyaman az adott klinikén elsajatitandd ismereteket tekintjilk a tantargynak, az
orarendet ennek megfelelden kell elkésziteni. Az egyes drak/tantargyak hossza tetszdlegesen
meghatarozhat6 a 6. § (2) bekezdés szerinti 15 perces szabalyok alkalmazasa mellett. Az érarend
elkészitésének hataridejét, valamint az orak hosszat az drarendkészitével az adott klinikai egység
tanulmanyi felelfse eldzetesen egyezteti.

(3) Az oktatok hozzarendelése a kurzushoz egy adott blokk soran minden hetet kévetd hét hétfd
16:00 o6raig kotelez6, de minden esetben teljes korlien meg kell tdrténnie a kurzus befejezését
koveté 5. munkanap végéig,

{4) A (3) bekezdésben emlitett hozzarendeléseknél a 4. § rendelkezéseit ketl alkalmazni.

(5) Amennyiben olyan oktaté hozzarendelése sziikséges a kurzushoz, aki nem talalhato a
torzsadatokban, illetve a 45 (12)-(13) bekezdésben meghatdrozott engedély kiadasa folyamatban
van, akkor a rigzitésnél a technikai oktaté (rezidens), technikai oktaté (demonstrator), technikai
oktatd (PhD) opcid valamelyikét kell alkalmazni.
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Oktaté / vizsgaztato hozzarendelés a kiirt vizsga alkalmakhoz kitelezéen elvégzendd. Minden
vizsgahoz egyértelmiien hozza kell rendelni az aktivan vizsgiztatd személyt (tovabbiakban:
vizsgaztato), fliggetleniil attl, hogy az egyetemmel milyen jogviszonyban all (munkaszerzédés,
megbizdsi szerz6dés). A vizsgaztaté dontése értelmében rendelkezésre all a tilté funkcié arra az
esetre, ha a vizsgdztaté személyét a hallgatd nem lathatja a jelentkezéskor. Utébbi funkcid
hasznalata a vizsgaztaté joga, lehetdsége. A zardvizsga bizottsag tagjait (zardvizsga elnok, tag
(kiilsd, belsd)) is vizsgdztatonak tekintjilk, rogzitése kotelez. A szakdolgozat védés résztvevdi
(pl.: kilsd, belsd opponens, konzulens, birald oktatd) is sajatos vizsgaztatasi tevékenységet
végeznek, igy a rogzitésiik ktelezs.

6. §
A kurzus-, érarend-adminisztréci6 és a TER kapcsolata

A TER szempontjabél kiemelten fontos, hogy a teljesitményértéielésnél meghatarozott egységek
egymassal dsszehasonlithatok legyenek, ezek az (n. 6ra-egyenértékesek. A TER-ben az értékelés
pontszadmok alapjén térténik, a pontozés a legkisebb 15 perces érarendi egységhez igazodik.

Az Ora-egyenértékesek 15 perces egységekben keriiltek meghatarozasra, azaz minden kurzus
hosszénak 15 perccel oszthatonak kell lennie, azonban az érarendben a tényleges 6ra
hosszisagnak megfelelGen kell az 6rakat rigziteni.

Az oérarendi beosztasok kezdé idGpontjai a (2) és (3) bekezdésbdl kovetkezden XX:00, XX:15,
XX: 30, illetve XX:45 id6épontban kezdédhetnek.

Egy adott kurzus/ora féléves bsszesftett draszamanak minden esetben egész szaminak kell
lennie,

Az oktatdi teljesitményeknek része a konzulticitk adminisztralasa, melyet a NEPTUN rendszer
webes felilletén lehet megtenni, a 2. szami mellékietben leirtaknak megfelelGen.

7. §
Tantermek foglalasa, teremkihasznéltsag, teremfeleldsok

Az odrarendtervezetek elkészitésekor az Orarendszerkesztt feladata az 6rakhoz a tantermek
hozzarendelése.

A tantermek szabadkapacitasanak lekitésénél az orarendi orak, vizsgdk szervezése
elsddlegességgel bimak.

Minden oktatasra hasznalt teremnek rendelkeznie kell NEPTUN kéddal, fiiggetieniil attél, hogy a
terem oktatasi, klinikai, vagy egyéb funkcionélis tdmbben van.

Amennyiben a NEPTUN kéd még nem all rendelkezésre, akkor ennek létrehozasit a NEPTUN
Csoportnal kell kezdeményezni.

A termek foglaltségat minden esetben rdgziteni kell a NEPTUN rendszerben, akkor is, ha sajat
intézeti foglalasrél van szd.

Jelen utasitas hatalyba lépését kovetGen azonnali hatéllyal teljeskérii ellenérzés sziikséges a
tantermek NEPTUN rendszerben térténd rigzitésére. A NEPTUN-ban nem rogzitett termek
felvitelét a folyamatos ellendrzést kovetden azonnal meg kell tenni.

A (6) pontban meghatéarozott ellenérzés koordinalasdra kijelolt szervezeti egység az Oktatdsi
Halozat-iranyitasi Igazgatosag. Abban az esetben, ha a tanterem az Egészségiigyi
Héldzatiranyitasi-, vagy a Kozponti Halézatiranyitasi Igazgatosag hataskirébe tartozd szervezeti
egység teriiletén taldlhaté, akkor a halézatiranyitasi igazgatosagok a feladat elvégzésében
egyiittmikddnek. Az ellenGrzésben a NEPTUN Csoport aktivan kozrem(ikodik.

Minden teremhez egyértelmien hozza kell rendelni egy teremfeleldst. A teremkezels feladatat
a NEPTUN szabalyzat hatarozza meg.



(9) Azorarendszerkesztd az érarendek létrehozdsakor a termek hozzarendelését megeldzden sziikség
esetén egyeztet a teremfeleldssel.

{10) A teremfeleiés jogosult a termek hasznalaténak jogossagat ellendrizni, illetve figyelemmel kiséri
a foglalasok indokoltsagat. A teremgazda feladata a NEPTUN rendszerben az altatanos
teremfoglalasi igények jovahagyasa/elutasitasa.

(11) Minden vizsgihoz, zérdvizsga kifrashoz a terem hozzarendelése kitelezd.

8. §
Hatalybaléptetd, dtmeneti rendelkezések

(1) Jelen utasitas az Egyetem honlapjan valé kézzétételt kivetS napon lép hatdlyba és visszavonasig
érvényes azzal, hogy

@)

a)
b)

c}

d)

a2 4. § és az 5. § rendelkezéseit a 2022/23-as tanév oszi félévében, mint az elsd érintett
félévben a (2) bekezdésben meghatarozottak szerint ketl atkalmazni,

a 6. § rendelkezéseit eldszor a 2022/2023-as tanév tavaszi félévének drarendjénél kell
alkalmazni,

a 7. § rendelkezéseinek valé megfelelés érdekében a feltételek megteremtését a
hatalybalépést kivetSen azonnal meg kell kezdeni. A koordindlasra kijeldlt szervezeti
egység az Oktatasi Halézatirdnyitasi igazgatdsag,

a 7 § rendelkezéseit a 2022/23-as tanév §szi félévének vizsgaidGszakdban a Semmelweis
Egyetem 2022. év végére és 2023. év elejére vonatkozd egyes mikodési renddel és a
2022/23-as tanévre irdnyadé egyes speciélis intézkedésekkel dsszefliggt feladatokrdl szél6
RKE/11/2022. (X1.23.) sz. rektori-kancelldri-Klinikai ~Kdzpont elnbki utasitas
figyelembevételével kell altkalmazni.

Az oktaték kurzusokhoz vald hozzérendelését 2023. januar 16. napjaig utdlag korrigaini
sziikséges, annak érdekében, hogy a TER elemzéshez az adatok a 2022/2023-as tanév Gszi
félévére is rendelkezésre alljanak a NEPTUN rendszerben.

Budapest, 2022. december ,.{f.‘\:...:.”

v

DY, Pavlik Livia
kancellar

022 DEC 0 8,

Dr. 'll(ovéc}s Zsol
Wy W N

[



