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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. SZERVEZETI EGYSEG JOGALLASA, IRANYITASA, ADATAI

A Tanulmanyi és Hallgatdi K6zpont, Karrieriroda (tovabbiakban: THKI) a Kar hallgatéinak
tanulményaikkal kapcsolatos adminisztrativ, oktatoi tevékenységet tdamogaté, dontés
el6készitd és végrehajto 6nallod kari szervezet,

A THKI az oktatasi dékanhelyettes kozvetlen iranyitésa ala tartozo szervezeti egység.
Egységének vezetdjét és beosztottjait a dékan nevezi ki, a munkaltatoi jogkdrt a dékan
gyakorolja.

Hivatalos megnevezése: Peté Andras Kar Tanulméinyi és Hallgatéi Kézpont, Karrieriroda
Roviditett megnevezése: PAK THKI

Vezetdje: tanulmanyi koordinator (irodavezeti)

Cim: 1125 Budapest, Kutvilgyi ut 8. B/FSZ

1.2. UGYREND SZEMELYI HATALYA

Vonatkozik a szervezeti egység munkavallaléi, illetve speciilis esetekben a vele szerzédéses
(megbizasi) jogviszonyban 1évé személyekre.

2. A SZERVEZETI EGYSEG FELEPITESE, BELSO STRUKTURAJA
2.1. SZERVEZETI EGYSEG BELSO FELEPITESE

A THKI szervezeti egysége az oktatasi dékanhelyettesszakmai irdnyitasa és ellendrzése mellett
miikddik, specialis feladatait a 3. pontban foglaltak szerint latjak el a tanulményi koordinator,
tanulmanyi ligyintézok, oktatastechnikus, és az adminisztrator.

2.2. ASZERVEZETI EGYSEG VEZETESI STRUKTURAJA, HUMANEROFORRASA

Munkakir Munkatarsak | Munkaidé Elvart végzettség
szama/fo (teljes/rész)
tanulmanyikoordinator 1 teljes fels6foku
(irodavezetd)
tanulmdnyi ligyintézd 3 teljes kozépfokn
adminisztrator 1 rész kozépfoka
oktatastechnikus 1 teljes kozépfokn
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2.3. KEPZES, TOVABBKEPZES

A munkavallaloki az ellatandé feladatok és személyes kompetencidik alapjan rendszeresen részt
vesznek szakmai konferencidkon, forumokon, kételezé munka- tiizvédelmi és egyéb oktatdsokon.

3. A SZERVEZETI EGYSEG FELADATAI

a) A hallgatok tanulmdnyi iligyeinek intézése (Konduktor alapszak Budapest, Illvefalva,
Konduktor alapszak Angol nyelvii képzés Budapest, Konduktorsegité szakiranyu
tovabbképzés Szabadka, Pedagogus Szakvizsgas képzés Budapest)

b) Adatszolgaltatasi, nyilvantartasi feladatok (statisztikai adatok szolgaltatasa, tantargyfelvételi
listak elkészitése, tematikak rendszerezése, feltdltése)

¢) Didkigazolvannyal kapcsolatos ligyintézés

d) Hallgatok és oktatok tajékoztatasa

¢) Orarend-szerkesztésben valo részvétel

f) Tanszéki teladatok ellatisa (oktatas-szervezési teladatok)

g) Hallgatdi pénziigyek (6szténdijak, hallgatoi befizetések)

h) Hallgatéi oszténdij palyazatok figyintézése (EKOP, NFO, BURSA, Stipendium Hungaricum
Kerpel Fronius Odon Tehetség-gondozo Program,)

1) Zarovizsgak szervezése, lebonyolitasa

1) Végzett hallgatok oklevél, oklevél mellékletekénck kiallitdsa

k) Felvételi eljardshoz kapesolédé elb/alkalmassagi  vizsgdk szervezése, lebonyolitasa,
egészségligyl orvosi vizsgdlat koordinadldsa, Bevezetés a FelsOoktatasba c¢. rendezvény
koordinalasa

1) Nyilt napok, Palyaorientdcios napok szervezése

m) Teremnyilvantartd rendszer kezelése

ny Oktatast érintd alhonlapok szerkesztése

0) Alumni feladatok: Tovabbtanulassal, munkavallalassal kapcsolatos tanacsadds, ligyintézés
(igazolasok, tematikak)

p) Oktatastechnikai hattér biztositasanak koordinalasa

4. A SZERVEZETI EGYSEG BELSO MUNKAMEGOSZTASANAK RENDJE

4.1. VEZETOK FELADATAI, KIFEJEZETTEN A VEZETOI TEVEKENYSEG TEKINTETEBEN

Tanulmanyikoordinator (iordavezeto) feladatai:

A THKI munkéjanak szakmai iranyitasa és ellendrzése.

a) A felsdoktatas és az egység tevékenységét érintd szabalyzatok megalkotisiaban valod
kozremiikodés;

A dokumentum kddja/file neve: SE-THKI-SZR Oldal: 4/10
Ervénybelépés idopontja: 2026. majus 20. Valtozat szama: 06




,g. SZERVEZETI UGYREND
PAK THKI

4.2.

b) Adatszolgaltatasi €s beszamolasi kitelezettségek teljesitése, statisztikak és kimutatasok
készitése;

¢) Oktatasszervezéssel kapcesolatos feladatok ellatasa;

d) Hallgatéknak valo segitségnyujtas tanulmanyaikkal, palyazatok, dszténdijak benytjtasaval
kapcsolatban;

e) Hallgatok tanulmanyaikkal kapcsolatos iigyintézésben valo segitségnyjtas:

f} Kapcsolattartds €s egyiittmiitkodés a Kar tovébbi szervezeti egységeivel, Egyetem kézponti
egységeivel, Oktatasi Hivatallal, a Hallgatéi Onkormanyzattal és azok képviselsivel;

g) Részvétel a Karon miikddo hallgaték tanulményait érinté allandé Bizottsagokban és eseti
munkacsoportokban

h) Felelds a szigorit szamadas ala vont nyomtatvanyok nyilvantartasaért.

MUNKAVALLALOK FELADATAI

Tanulmanvi iigyintézok feladatai:

A 3. a) pontban felsorolt képzések tekintetében:

a)

b)

<)
d)

€)

D
g)

h)
i)
J)

k)

y

A NEPTUN Egységes Tanulményi Rendszer tanulmanyi és tanszéki tigyintéz6i moduljanak
gondozisa,

Felvett hallgatok kicrtesitése; beiratkozdssal, regisztracioval kapcsolatos teenddk ellatasa;

A hallgatok személyi anyagainak kezelése, nyilvantartdsa;

A hallgaték részére kiadandd okiratok és egyéb dokumentumok elkészitése (hallgatdi
jogviszony igazolas, oklevél, oklevélmelléklet, kreditigazolas, térzskényvkivonat, stb.);

A szigoru szamadés ald vont nyomtatvanyok (oklevél, oklevélmelléklet) nyilvantartasa.
Hallgatok napi kérdéseinek iigyintézése személyesen telefonon és e-mailen keresztiil;
Hallgatdi tajékoztatas — Neptun lizenet;

Félévvegi atlagszamitas, félévi zaras;

Hallgatoi kérelmek el6készitése, feldolgozdsa, dontésre valo tovabbitasa az illetékes felé, a
hallgaté hatarozatban valé értesitése a hozott déntésrdl;

Felszblitasok elokészitése, hallgatoknak t6rténé tovabbitasa a Neptunban, vagy tértivevényes
postai kiildeményként;

Hatarozathoz szitkséges adatok elékészitése, hallgatoknak térténé tovabbitasa a Neptunban,
vagy tértivevényes postai killdeményként: atjelentkezés mds szakrol/karrél/intézménybél,
hallgatéi jogviszony tdrlése, atsorolas (tanulmanyi eredmények vagy allamilag elhasznalt
félévek felhasznaldsa alapjan);

Hallgatoi pénziigyek intézése a Neptun rendszeren keresztiil;

m) Az oktatokkal val6 folyamatos kapesolattartas, oktatas-szervezési feladatok ellatasa, az oktatok

munkdjanak tdmogatas.
n) Végzett hallgatok, konduktorok kéréseinek iigyintézése (tematikdk, igazoldsok,
oklevélmasodlat kiadasa)
0} Orarend-szerkesztésben valé részvétel
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Adminisztrator feladatai:

a) Hallgator jogviszony megsziinésével kapesolatos adminisztracio;

b} Teremnyilvantarté rendszer kezelése;

¢) Fénymasolas, digitalizalas;

d) A THKI tanulmanyi koordinatora (irodavezetdje) altal meghatarozott egyeéb adminisztrativ
feladatok ellatasa.

4.3. SZERZODESES (MEGBIZASI) JOGVISZONYBAN TORTENG FELADATELLATAS KORE, AZ EZZEL
OSSZEFUGGO FELADATOK RENDJE

Nincsen szerzédéses jogviszonyban torténd feladatellatas.

5. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESENEK RENDJE
5.1. HELYETTESIiTES RENDJE

A tanulmanyikoordinator (irodavezetd) tavolléte idétartama alatt az Aaltala kijelélt iigyintézo
helyettesiti. Az erre vonatkozo felhatalmazasban a helyettesités idétartamat datum szerint pontosan
meg kell jel8lni.

Az azonos beosztasban dolgoz6 munkavallalok sziikség esetén egymas helyettesitését latjak el. Egyvéb
esetekben a helyettesités a tanulmanyi koordinator (irodavezet) utasitisa alapjan torténik, legvégsd
esetben felfelé delegdlodik a helyettesités rendje.

5.2. SZIGNALAS RENDJE

A szignalas a tanulmanyi koordinator (irodavezetd) feladata, amely soran a beérkezett (féként
elektronikus) megkeresések, feladatok alapjdn meghatirozza és kijel6li az Ugyintézést végzd
személyt/személyeket.

A szigndlas elektronikus Uton (e-mail formajaban) torténik az Ugyintézésre kijelSlt
személy/személyek, valamint a hataridé pontos megjelslésével.

A feladatok kiadasa sziikség szerint szobeli utasitas alapjan is torténhet.

Hatdésagi, munkaltatoi vagy egyéb, a fenticknek nem megfeleltethetd megkeresések esetén elfkészitd
(szignald) a tanulmdanyi koordinator, alairé a dékan.

5.3. KIADMANYOZAS, ALAIRAS, KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

A THKI tevékenységéhez tartozo feladatkérSk esetében a tanulményi koordinitor (irodavezetd) az
oktatasi dékanhelyettessel egyveztetve rendelkezik kiadmanyozasi jogosultsaggal.

A tanulmanyikoordinator (irodavezetd) tdvollétében vagy akadalyoztatasa esetén a helyettese jogosult
a kiadmanyozasra.

A THKI-ndl a dékén, tavollétében az dltaldnos dékanhelyettes a kotelezettségvallalasra jogosult
személy.
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5.4.

a)
¢)
d)
€)

g)
h)

3.5.

NYILVANTARTASOK VEZETESE

Hallgatok oktatassal kapcsolatos adatai

Oktatdk oktatassal kapcsolatos adatai

Oktatasszervezéssel kapcsolatos adatok

Oklevelek és oklevélmellékletek. (szigort szdmadast nyomtatvanyok)
Diakigazolvannyal kapesolatos adatok

Oszténdijakkal kapesolatos adatok (3. h) pontban foglaltak alapjan)
Munkavallalok munkavégzéssel kapcesolatos adatai

Eszk&zdkkel kapcsolatos adatok (alleltar)

IRATKEZELESSEL OSSZEFUGGO SZABALYOK

A THKI iratkezelése a Semmelweis Egyetem mindenkor hatdlyos Iratkezelési szabalyzatanak
megfeleléen torténik, a Poszeidon, KULD EL, elektronikus iratkezelési rendszer alkalmazasaval. A
beérkezd papir alapii, valamint elektronikus dokumentumok érkeztetését és iktatasat, valamint a
kimend leveleinek iktatdsat ¢és esetleges postéra adasat az adott irat tanulmanyi tigyintézoje latja el. A
titkarsagi feladatok adminisztraci6jat a részmunkaidés adminisztrator latja el.

5.6.

KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES

A THKI az Egyetemen beliill az aldbbi szervezeti egységekkel tartia a kapcsolatot:

a)
b)
c)
d)
€)
)

g)
h)

i)
i)
k)
D

Oktatasigazgatasi Hivatal - oktatasszervezési feladatok

Neptun Csoport — Neptun rendszer hasznalataval kapcsolatban

Oktatasi Rektorhelyettesi Titkarsag - adatszolgaltatasok, eléterjesztések véleményezése
Rektori Titkarsag - oklevelek alairatasanak intézése

Jogi Féigazgatosag - jogi allasfoglalasok kérése

Nemzetkdzt Kapcsolatok Igazgatosaga — Stipendium Hungaricum 6szténdijas hallgatéval
kapcsolatos {igyintézés

Doktori Iskola — EKOP-pel kapcsolatos ligyintézés

Kerpel Fronius Odén Tehetség-gondozo Program - Programban valé részvétellel kapcsolatban

Kontrolling Igazgatosag — hallgatéi juttatasok pénziigyi keretével kapcsolatban
Pénziigyi [gazgatdsag - hallgat6i pénziigyekkel kapesolatban

Szocidlis és Esélyegyenl3ségi Bizottsag - hallgatdi dszténdijak

Hallgatéi Onkorményzat - hallgatokkal kapesolatos tigyek

m) Kollégiumok Igazgatdsaga - hallgatok kollégiumi elhelyezésével kapesolatban

n)

Karok Tanulméanyi Osztalyai - tanulmanyi igyekben
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A THKI az Egvetemen kiviil az aldabbi szervezetekkel rartia a kapesolatot:

a) Oktatasi Hivatal - felvételi eljarassal kapcsolatban

b) Felsboktatasért felelds minisztérium - hataron tali képzésekkel kapcsolatban

¢) Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld - hallgatok tarsadalombiztositiassal kapcsolatos
ligyintése

d) Diékhitel Kézpont Zrt. - hallgatok didkhitellel kapesolatos igyintézése

8.7. INFORMACIOARAMLAS

A megfeleld informaciédramlas biztositasdért a tanulmanyikoordinator (irodavezetd) felelés. A
feladatok rangsoroldsa napi rendszerességgel torténik, megbeszélésére heti rendszerességgel az
oktatast dékanhelyettessel kiegésziilve kertil sor.

Az oktatasi dékanhelyettes rendszeresen értekezletet tart a THKI munkatarsainak, amelyen tajékoztatja
Oket a szervezetet érintd vezetdi dontésekrol, és megbeszélik az egység eldtt 4116 feladatokat.

5.8. BELYEGZOK HASZNALATA

A bélyegzéhasznilat a mindenkor hatidlyos Az egyetemi bélyegzéhasznalat rendjérdl szolo
szabalyzatban foglalt rendelkezések betartasaval torténik.

A THKI egy darab kérbélyegzdvel és egy darab hosszi bélyegzivel rendelkezik, melynek hasznalatara
kizarélag a tanulmanyi koordinator (irodavezet6) tavollétében a helyettese jogosult.

6. A VEZETOI ELLENORZESSEL, MUNKASZERVEZESSEL OSSZEFUGGO
SZABALYOK

6.1. MUNKAIDORE VONATKOZ0O RENDELKEZESEK

A THKI munkatarsainak munkaideje a munkakori lefrasukban meghatarozottak szerint tart. A
munkiban elt6ltétt 1dé6t minden munkavallald naponta, az érkezés €s tavozds id6pontjanak
feltiintetésével, kézjegyével igazolva jelenléti iven kdteles vezetni.

6.2. SZABADSAGOK KIADASARA VONATKQZO RENDELKEZESEK

A THKI a mindenkori k&zponti rektori-kancellari utasitasnak megfelelden titemtervet készit, a
munkavallalok eldzetes igényeinek felmérése, egyeztetése alapjan, a folyamatos munkavégzes
kovetelményének szem el6tt tartasaval. A munkavallaléd az elektronikus SAP rendszeren keresztiil
rogziti szabadsag 1gényét, melyet a hivatalvezetd eldzetes engedélyezésével a dékan hagy jova.

A D€kan a mindenkori jogszabalyi rendelkezések és egyetemi belsd eldirasok figyelembevételével
kételes gondoskodni a szabadsagok kiadasarol.

A dokumentum kédja‘file neve: SE-THKI-SZR Oldal: 8/10
Ervénybelépés idopentja: 2026. majus 20. Valtozat szama: 06




SR SZERVEZETI UGYREND
: PAK THKI

6.3, MUNKAKORI LEIRASOK ELKESZITESE, AKTUALIZALASA, FELULVIZSGALATA

A munkakori leirdsokat a mindségirdnyitasi rendszer kévetelményeinek megfeleléen a feladatok,
hataskor €s feleldsség korében torténd valtozasokat kivetden 30 napon belill, soron kiviil kételezs
feliilvizsgdlni. A munkakdri leirasok felilvizsgalatata a tanulmanyi koordinator (irodavezets) — a
dékan egyetértésével - végzi el.

6.4. A FOLYAMATBA EPITETT ES VEZETOI ELLENORZES ESZKOZEI, MODSZEREI, TIPUSAT

A vezet6i ellendrzés tipusa lehet rendszeres, tervezett, valamint eseti szirépréba szerii, vagy felmeriils
problémak kapeséan inditott ellendrzés. Modszerét tekintve térténhet a munkavéllalok beszdmoltatdsa
(szoban vagy irasban), vagy az ligyintézés soran keletkez6 dokumenticié attekintése, vagy ezek
egylittese altal.

Rendszeres ellendrzés {6bb eszkézei €s modja:
- het jelenti€sek készitése a teljesitett és a folyamatban 1év6 feladatok allasarél;
- folyamatban 1év6 tigyekkel kapesolatos megbeszélések, egyeztetések;
- kimend levelek tervezeteinek elézeles kontrollja;
- nyilvantartasok vezetésének eliendrzése.

6.5. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESEVEL OSSZEFUGGO KOCKAZATOK KEZELESE

Moédszer: Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat

A szervezetl egység vezetdje egylittmiitkodik a kockazatok feltarasaért és kezeléséért felelds vezetdvel
(Lasd: Integralt Kockazatkezelési Szabdlyzat 2.9 fejezet) a kockazatok felmérésében, a véltozasok
jelzésében, a lehetséges kezelési intézkedések meghatirozasiban, kiemelten a tiiréshatir feletti
kockazatokra hozott intézkedésekre. Szervezeti egységén beliil a rendelkezésére allo eszkozdkkel
kezeli a kockdzatokat, meggy6z6dik a bevezetett intézkedések hatisossagarsl.

6.6. MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK RENDSZERE

A THKI a dékan iranyitasa és az oktatasi dékanhelyettes szakmai feliigyelete és ellendrzése mellett
miikédik. A munkaltatéi jogkort a dékan gyakorolja.

7. HIVATKOZASOK LISTAJA

Jogszabalyi hattér:
- 2011. évi CCIV. térvény a nemzeti fels6oktatasrol és azok végrehajtasara vonatkozd jogszabalyok
Szabalyzatok:

a. Semmelweis Egyetem jelenleg hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzata;

b. Neptun Szabalyzat;
¢. Kockazatkezelési Szabalyzat;
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Szabalyozé dokumentumok kezelésének rendjérdl szolo Szabalyzat;
Iratkezelési Szabalyzat;

Az egyetemi bélyegzdhasznalat rendjérdl szolo szabalyzat.

Szigort szamadasu dokumentumok nyilvantartaséara vonatkozo Szabalyzat
Peté Andras Kar Miikédési Rendje

TR o A

8. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti Ugyrend 1 példanyban késziilt, mely a szervezeti egységnél marad.

Kozzétételi hely: A Mindségbiztositasi Osztily honlapja

A jovahagyast kdvetden a végleges dokumentum és mellékletei elektronikus példanyat
- word formatumban,
- az alairt fedlapot szkennelve
kézzétételre el kell juttatni a Mindségbiztositasi Osztilyra.

9. MELLEKLETEK
SE-Egysegkod-SZR-MOI1- A szervezeti egység felépitésének bemutatasa: organogram

10. ADATLAPOK

Nincs a szervezeti egységre vonatkozo6 adatlap.
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