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1. A SZABVANY MUVELETI ELOIRAS CELJA

A szabvany miliveleti elGiras célja, hogy szabalyozza a palyazatokhoz szorosan
kapcsolodo feladatokat.

2. A SZABVANY MUOVELETI ELOIRAS ERVENYESSEGI TERULETE

A szabvany mliveleti eléiras az alabbi szervezeti egységekre/személyekre terjed ki:
- Doktori Hivatal kiemelt projektmenedzsere, oktatasi munkatarsai,
hivatalvezetoje
- Egyetemi Doktori Tanacs
- PhD hallgatdk
- Richter Gedeon Nyrt Talentum Alapitvany
- Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovécids Hivatal

3. FOGALMAK MEGHATAROZASA

- DH - Doktori Hivatal
- EDT - Egyetemi Doktori Tanacs
- NKFIH - Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids Hivatal

4. A SZABVANY MUVELETI ELOIRAS LEIRASA

A SZABVANY MUVELETI ELOIRASNAK rogziteni kell azt, hogy az egyes feladatok
végrehajtasa soran "hogyan", és az adott esetben "kinek" kell eljarni, hivatkozni kell
azokra a kilsé vagy belsé dokumentumokra, amelyek az adott tevékenységre
vonatkoznak, meg kell hataroznia tovabba a kovetendd |épéseket, roviden,
egyértelmiien rogzitve a feladatok végrehajtasat, dokumentalasat és
nyilvantartasat.

A dokumentum céljaban meghatarozott feladatok elvégzése érdekében:

- A SZABVANY MUVELETI ELOIRAS folyamatait le kell irni, meghatarozva — ha
célszerli, folyamatabraval illusztralva — a végrehajtas modjat, |épéseit, azaz
hogy kinek, mit és hogyan kell tennie.

- Rogziteni kell az egyes tevékenységek végzésében résztvevék hatdskorét,
jogosultsagadt, a feleldsségeket valamint az informacios kapcsolatrendszert.

- Meg kell nevezni a végrehajtas soran hasznalt belsé (bizonylat, szabalyzat,
stb.) és kiilsé (jogszabaly, szabvany, iranyelv, modszertani leiras, gépkonyv
stb.) dokumentumokat.

Doktori Hivatal miikodési folyamata Oldal: 3/4 |



SEMMELWEIS EGYETEM Kod: SE-DH-SZME-2
Doktori Hivatal yéltozatszém: 1
Ervényes: 2023. 12. 20.

- Meg kell hatarozni, hogy a végrehajtas soran milyen adatlapok keletkeznek,
ezeket kik készitik/allitjak ki, kik kapjak, valamint azt, hogy az
adatlapokat/bizonylatokat hogyan kezelik.

- A SZABVANY MUVELETI ELOIRAS szovegében utalni kell a mellékletek és
adatlapok azonosito szamara.

- Meg kell nevezni a folyamat erdforras igényét, mely sziikséges a feladat
végrehajtasahoz.

A folyamatot, feladatokat, felelfsségi koroket a felhasznalhatésag érdekében egy
mellékletben rogzitjik.

5. HIVATKOZASOK, FELHASZNALT IRODALOM

- Fels6oktatasi torvény - https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100204.tv

- Doktori Iskola Doktori Szabalyzata:
https://semmelweis.hu/phd/files/2023/06/SZMSZ_HKR_III_KONYV_IIl_3_RES
Z_Doktori-Szabalyzat_hatalyos 20230603.pdf

- Doktori Iskola honlapja: https://semmelweis.hu/phd/

6. MELLEKLETEK, ADATLAPOK JEGYZEKE

SE-DH-SZME-1_2-mellekletek
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