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Roviditések jegyzéke:

GDE: Gabor Dénes Egyetem

HOK: Hallgatéi Onkormanyzat

MAB: Magyar Fels6oktatasi Akkreditacios Bizottsag

Munkavallalé: munkaszerz6dés vagy egyéb jogviszony alapjan foglalkoztatott
MTMT: Magyar Tudomanyos M(vek Téara

Neptun: Neptun Egységes Tanulmanyi Rendszer

OH: Oktatasi Hivatal

Oktatd: oktatd, kutatd, tanar

Jelen dokumentum igény szerint, folyamatosan bdévil. A folyamatok leirasaért az adott
szakterlletr6l érkezett inputok alapjan a jogi igazgatd, a jovahagyasért a
Mindségiranyitasi Bizottsag felel.
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ESG 1.1. SZERINTI FOLYAMATOK
Mindségbiztositasi politika
STANDARD:

Az intézmények rendelkezzenek publikus, és a stratégiai menedzsment részét képezd
minéségbiztositasi politikaval. A politikat a bels6 érintetteknek’ kell kidolgozniuk, a kiilsé
érdekeltek bevonasaval, megfeleld strukturakon és folyamatokon keresztul.

IRANYELVEK — Intézményi értelmezés:

A Gabor Dénes Egyetem mindségpolitikaja a stratégiai iranyitas részét képezi és formalis
dokumentumkeént kerult elfogadasra. A politika az Egyetem vezetése, kari képviseldk,
oktatok és hallgatoi szervezetek bevonasaval kerult kidolgozasra.

A mindségpolitika célja, hogy:
e megalapozza az Egyetem belsd mindségbiztositasi rendszerét;
e tamogassa a felel6sségvallalast minden szervezeti szinten;
e elémozditsa a mindségkultura fejlédését, ahol a mindségért minden szerepld
aktivan tesz;
e biztositsa az oktatasi és kutatasi integritast;
o fellépjen azintolerancia és diszkriminacio ellen;
o lehetdvé tegye a kulsd érintettek (munkaaddk, partnerek) bevonasat.

A mindségpolitika hatalya kiterjed minden olyan tevékenységre is, amelyet az Egyetem
megbizasabol kilsé szolgaltaté vagy partner végez.

A minéségpolitika alkalmazasa a PDCA ciklus szerint torténik (tervezés, végrehajtas,
ellenérzés, fejlesztés), és rendszeres id6kozonként felulvizsgalatra kerul.

1 A bels6 érintett (angolul: internal stakeholder) olyan személy vagy csoport, aki az Egyetemen bellil
mukodik és érdekelt vagy érintett a mindségbiztositasi rendszer mikodésében, fejlesztésében vagy
eredményeiben. A GDE bels6 érintettjei kozé tartoznak elsddlegesen a hallgatok, a Hallgatoi
Onkormanyzat, az oktatok, kutaték és tanarok, a vezeték, a nem oktaté munkavallaldk, valamint a
Min&ségiranyitasi Bizottsag.
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BELSO SZABALYZAT LETREHOZASA ES MODOSITASA

Abelsé szabalyzatok azintézményi minéségpolitika gyakorlati miikodésének alapjat
képezik. Létrehozasuk és moddositasuk folyamata biztositja, hogy a
mindségbiztositas formalis keretek kozott, atlathatéan és szabalyozott médon
torténjen.

A belsb6 szabalyzatok létrehozasa és modositasa folyamat meghatarozasanak célja, hogy
az Egyetem mikodését szabalyozd normak kialakitasanak és modositasanak rendje
egyértelmden, attekinthetéen és jogszerlien réogzitésre keriljon. A folyamatleiras
biztositja, hogy a szabalyozasi gyakorlat megfelelien a bels6 és kiilsé elvarasoknak,
valamint el6segitse a minéségbiztositasi elvek érvényesllését az intézmény minden
szintjén.

FELELOS
Jogiigazgaté

SSz FELADAT
1. | Szabalyzat létrehozasara vagy maodositasara
iranyuld javaslatokat a szervezeti egységek

vezetdi megkuldik a jogi igazgatonak vagy a jogi
igazgatd mas maodon (pl. jogszabalyvaltozas)
azonositja a szabalyozasi igényt.

A szabalyzat létrehozasanak
modositasanak elrendelése.

vagy

Elnok

A beérkezett javaslatok, valamint szabdalyozasi
igények jogszerlségének vizsgalata.

Jogiigazgaté

A szabalyzat szOvegtervezetének elkészitése.

Jogiigazgaté

Bels6 koordinacié soran vélemények, javaslatok
kérése, szUkség szerint egyeztetések
lefolytatasa.

Jogiigazgaté

A szabalyzat tervezetének modositasa vagy
kiegészitése a beérkezett vélemények alapjan,
indokolt esetben.

Jogiigazgaté

A Szenatus dontésének kezdeményezése az Uj
vagy modositott szabalyzat tamogatasarol.

Rektor

A fenntartd altali jévahagyasra iranyuldé dontés
kezdeményezése.

Kabinetfénok

A szabalyzat alairatasaroél valé gondoskodas.

Kabinetfé6nok

A Vezetéi értekezlet tagjainak tajékoztatdsa és a
szabalyzat kdzzététele a honlapon.

Jogiigazgaté

11.

Nemzetkozi hallgatokat érintd utasitas esetén
angol nyelvi forditas elkészitése és kozzététele a
honlapon.

Jogiigazgaté

12.

A szabalyzatok szukség szerinti, de legalabb
kétévenkeénti fellilvizsgalata, aktualizalasa.

Jogiigazgaté




am GéBOR www.gde.hu
DENES 1119 Budapest, Fejér Lipot u. 70.
& EGYETEM

VEZETOI UTASITAS LETREHOZASA ES MODOSITASA

A vezetéi utasitasok olyan operativ dokumentumok, amelyek iranyt szabnak az
intézmény belsé eljarasainak - példaul az oktatasszervezés, a zarovizsgaztatas vagy
mas mikodési teriiletek - szabalyozasaban. Amennyiben ezek létrehozasa és
kezelése transzparens médon torténik, az a vezetdi felelésségvallalast és az

atlathato, szabalyozott intézményi miikodést erdsiti - amely kiemelt szempont az
ESG rendszerében.

A vezetdi utasitas létrehozasa és modositasa folyamat meghatdrozasanak célja, hogy
biztositsa a rektori, az elndki, valamint a rektori-elnoki kbz6s utasitasok egységes,
atlathato és nyomon kovethetd kezelését. A folyamatleiras rogziti, hogy az utasitasok
legyenek a munkavallalok szamara hozzaférhetdk és ismertek, hatalyos és hatalyon kiviili
utasitasok egyértelmien megkllonboztetheték legyenek, valamint a utasitasok
fellilvizsgalata rendszeres id6k6zdnként megtorténjen.

SSz FELADAT FELELOS

1. | Jelzés a jogi igazgatonak az utasitas kiadasanak | Elnok
szlikségességeérol.

2. | Az utasitas szovegtervezetének elkészitése. Jogiigazgaté

3. | Az utasitas tervezetének egyeztetése az érintett | Jogi igazgatd
szervezeti egységekkel.

4. | Az utasitas véglegezése. Jogiigazgaté

5. | Gondoskodas az utasitas alairatasarol. Kabinetfénok

6. | Az utasitas kozzététele a honlapon. Kreativ munkatars

7. | AVezetdi Ertekezlet tagjainak tajékoztatasa az Uj | Jogi igazgatod
utasitasrol a lényeges pontok, illetve valtozasok
kiemelésével.

8. | AvezetlOk tajékoztatjak az iranyitasuk ala tartozé | Szervezeti egység vezet6k
szervezeti egységek munkatarsait az utasitas
tartalmarol és gyakorlati alkalmazasarol.

9. | Az utasitasok sziikség szerinti, de legalabb | Jogiigazgatd
kétévenkeénti fellilvizsgéalata, aktualizalasa.

10. | Nemzetkozi hallgatdkat érinté utasitas esetén | Jogiigazgato
angol nyelvi forditas elkészitése és kozzététele a
honlapon.
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A Szenatus a felsdoktatasi intézmény legfébb dontéshozé testiilete, igy

mikodésének megszervezése koézvetleniil

befolyasolja a minéségbiztositas

intézményi kereteit. A hallgatéi, oktatéi, dolgozoi és vezetdi részvétel 6sszhangban
all az ESG altal elvart részvétel és felel6sségvallalas elvével.

A szenatus szervezése folyamat célja, hogy a Szenatus Ulései szakszerlien el6készitettek
legyenek, és azokon atlathatd, szakmailag megalapozott dontések szlilessenek az
intézmény stratégiai és operativ mlikbédését érinté kérdésekben.

SSz FELADAT FELELOS

1. | Az el6terjesztések megklldése a Jogi | El6terjesztd
igazgatdsagnak.

2. | Az el6terjesztések jogi szempontu ellenérzése. Jogiigazgaté

3. |A Szenatus Ulésének elOkészitése és | Jogiigazgatd
megszervezése.

4. | Meghivd kuldése rektor nevében a Szenatus | Jogiigazgatd
tagjainak és allandé meghivottjainak a szenatusi
ulés idépontjanak és napirendjének
megjelolésével, valamint az egyes napirendi
pontokhoz tartozo eléterjesztések anyagaval.

5. | A jelenléti iv, a jegyz6konyv és a Szenatus | Jogiigazgatd
hatarozatainak elkészitése és alairatasa.

6. | Tajékoztatd kiklildése a Vezetdi értekezlet | Jogiigazgatd
tagjainak a Szenatus dontéseirol.

7. | A sajat szervezeti egységhez tartozd | Szervezeti egységek vezetfi
munkatarsak  tajékoztatasa a Szenatus
dontéseirdl.

8. | Szenatus hatéarozatai, valamint azok nyoman | Jogiigazgaté
frissitendé tartalmak megklldése a honlap
kezel6je részére.

9. | A Szenatus anyagainak elhelyezése a ko6zos | Jogiigazgatd
meghajté Szenatus mappajaban.
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ESG 1.2. és 1.9. SZERINTI FOLYAMATOK

A képzési programok kialakitasa, jovahagyasa, nyomon kovetése és idészakos
fellilvizsgalata

STANDARD:

A felsbéoktatasi intézmény rendelkezzen megfelelé folyamatokkal a képzési programjai
megtervezésére és jovahagyasara. A képzési programokat ugy kell kialakitani, hogy
elérjék kitlizott céljaikat, beleértve az elvart tanulasi eredményeket. A képzési program
révén megszerezheté képesités legyen vilagosan meghatarozott és kozolt, valamint
felelien meg a nemzeti képesitési keretrendszer fels6oktatasra vonatkozd szintjének,
valamint ezaltal az Eurdpai Fels6oktatasi Térseég képesitési keretrendszerének.

A felsboktatasi intézmény kévesse figyelemmel és rendszeres id6kézonként vizsgalja
fellil és értékelje a képzési programjait, annak biztositdsdra, hogy azok teljesitsék az
altaluk elérni kivant célokat, valamint kielégitsék a hallgatdok és a tarsadalom igényeit.
Ezeknek a fellilvizsgalatoknak és belsé értékeléseknek a képzési programok folyamatos
fejlesztését kell eredményeznilik. A feliilvizsgalat eredményeképpen tervezett vagy
megvaldsitott barmely intézkedést, cselekvési akciot ismertetni kell az érintettekkel.

IRANYELVEK — Intézményi értelmezés:
A Gabor Dénes Egyetemen a képzési programok kialakitasa és fejlesztése szorosan
illeszkedik az Egyetem klildetéséhez és stratégiai céljaihoz.

A fejlesztés célja, hogy olyan tanulasi kornyezetet hozzon létre, amely:
¢ ahallgatok szamara naprakész, alkalmazhato tudast biztosit,
o fejleszti a transzverzalis készségeket (pl. digitalis kompetencia,
problémamegoldas, csapatmunka),
e segiti atarsadalmi-gazdasagi elvarasokhoz valé alkalmazkodast.

A képzések kialakitasa soran az Egyetem:
o figyelembe veszi a hallgatdi, oktatdi, ipari és szakmai partnerek visszajelzéseit,
o lehet6ség szerint gyakorlati képzési elemeket is integral (projektmunka, szakmai
gyakorlat),
e meghatarozza és publikalja a tanulasi eredményeket,
o torekszik a hallgatok zokkenémentes elérehaladasanak biztositasara a képzési
szintek kozaott.

A képzések felulvizsgalata soran az Egyetem szempontjai:
e a tartalom tudomanyos és technoldgiai aktualitasa, ideértve az U] kutatasi
eredményeket és a piaci trendeket,
¢ ahallgatdi elérehaladds, végzési aranyok és visszajelzések,
¢ amunkaltatéi és alumnivélemények,
e atanulasi kornyezet és a tdmogatd szolgaltatasok megfelelésége,
e ahallgatdi terhelés és kreditaranyossag.
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UJ SZAK LETESITESE ES INDITASA

valamint tarsadalmi és munkaerépiaci igények figyelembevételével torténjen.

Az Uj szak létesitése és inditasa folyamat célja, hogy a szaklétesitésre és szakinditdasra
vonatkozd dontés a Gabor Dénes Egyetem stratégiai céljaival 6sszhangban térténjen, és
a benyujtott kérelmek megfelelienek az Oktatasi Hivatal és a Magyar Fels6oktatasi

Akkreditacids Bizottsag tartalmi és formai kbvetelményeinek.

SSZ FELADAT FELELOS
1. | Uj szakok, szakiranyok létesitési és inditasi | Barmely oktatd
igényének megfogalmazasa.
2. | Javaslattétel a Vezeti Ertekezlet szamara az 1. Rektor
melléklet szerinti adatlap kitoltésével.
3. | A szakok, szakiranyok létesitési és inditasi | Vezetdi Ertekezlet
szandékanak jévahagyasa.
4. | Aszakfelelés személyének kijelolése. Rektor
5. | A szakfelelés tajékoztatasa a feladatairdl (a | Oktatasirektorhelyettes
szakmai részek megirasa, tematikak,
Onéletrajzok begyljtése az elére meghatarozott
sablonok hasznalataval) a MAB kritériumai
alapjan.
6. | A tervezett szak mintatantervének, valamint a | Szakfelel6s
szak oktatoit, tantargy- és ismeretkor feleldseit
tartalmazé névsor elkildése elérhet6ségekkel
egyutt a rektornak.
7. | A mintatanterv, a szakképzési program és az | Rektor
oktatdi lista ellendrzése.
8. | Az oktatdi besoroldsok, illetve a foglalkoztatas | Rektor
feltételeinek meghatarozasa (az Uj oktatdkkal
személyes megbeszélés keretében).
9. | Tematikak elkészitése. Tantargyfelelds
10. | A szaklétesitési és szakinditasi kérelemben | Oktatasi rektorhelyettes
szerepld nyilatkozatok elkészitése, tematikak és
Onéletrajzok formai ellend6rzése.
11. | A szaklétesitési és szakinditasi kérelem | Jogiigazgato
megkuldése az OH részére.
12. | Arektor tajékoztatasa az OH hatarozatarol. Jogiigazgaté
13. | Az elkészult mintatantervek és tematikak | Rektor
megkuldése a tanulmanyiigazgaténak r a Neptun
tanulmanyi rendszerben torténé rogzités
céljabol.
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Melléklet az uj szak létesitése vagy inditasa folyamathoz

JAVASLAT SZAK LETESITESERE VAGY INDITASARA
Szak létesitése O Szak inditasa?d

ATERVEZETT SZAK ALAPADATAI

Megnevezés

Képzési szint

Képzési terulet

Munkarend

Aképzés meghirdetésének tervezettidépontja

PIACI MEGALAPOZOTTSAG VIZSGALATA

Van-e a képzési piacon azonos, vagy hasonlé tartalmu képzés? Ha igen, melyik fels6oktatasi
intézményben, milyen elnevezéssel és milyen finanszirozasi formaban?

Szakmai, céges partnerektél érkezett visszajelzések, munkaerépiaci igények 6sszefoglalasa

OKTATASI KOMPETENCIA

Elegendd-e a meglévd oktatdi allomany vagy létszambobvités sziikséges?

Létszambdvitési igény esetén van-e a GDE-n vagy a piacon elérhet6 oktatd, aki rendelkezik
- adekvat szakképzettséggel, illetve tudomanyos fokozattal, cimmel
- aszakterllethez kot6dé publikacioval, kutatasokkal, fejlesztésekkel
- aszakterulleti targy oktatasaban tobb éves gyakorlattal

Vannak-e potencialis szakmai gyakorlohelyet nyujté partnerek?

INFRASTRUKTURALIS IGENY

Elegend8-e a meglévd infrastruktura vagy bdvités szikséges?

Bévités esetén annak rovid leirasa és indokolasa

Budapest, 20... év.....hdnap ..... nap

rektor

2 Szak inditasanak el6feltétele a vonatkozé KKK megléte.
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Az ESG 1.9 pontja eldirja a képzési programok rendszeres nyomon koévetését és
fellilvizsgalatat a tanulasi kornyezet és a hallgatéi tapasztalatok javitasa érdekében.
Az ESG hangsulyozza a hallgatdi elérehaladas, munkaterhelés, az értékelési
eljarasok, a tanulasi kornyezet és a tamogato
ellendrzését és fejlesztését.

szolgaltatasok folyamatos

A félévtervezés folyamat célja, hogy a tanulmanyi félév el6készitése a jogszabalyok és
belsé szabalyzdk elbirasainak, valamint a szakmai min6ségi kovetelmények alapjan
torténjen és a lebonyolitas gazdasagos, hatékony és problémamentes legyen, figyelembe
véve a hallgatok, oktatok és szervezeti egységek szempontjait is.

SSz FELADAT FELELOS
1. | Amintatantervek tartalmi és formai ellenérzése. | Tanulmanyiigazgatd
2. | Tantargyi tablak Neptun szerinti el6készitése a | Tanulmanyiigazgaté
mintatantervek alapjan.
3. | A tantargyi tablak elkészitése a targyakhoz | Tanulmanyiigazgaté
oktaték hozzarendelésével, termek kijelolésével,
maximalis létszam meghatarozasaval és a
tantargyfelel6s megadasaval.
4. | Tantargyi tabla egyeztetése a rektorral és az | Tanulmanyiigazgato
oktatasi rektorhelyettessel.
5. | Tantargyi tabla véglegesitése a szakmai | Tanulmanyiigazgaté
javaslatok és észrevételek figyelembevételével.
6. | Oktatéi megbizasok el6készitése: felkérések, | Koordinacids igazgatd
nyilatkozatok és szerz6désmintak kiktldése.
7. | Szerz6déskotési eljaras lebonyolitasa a felkért | Koordinacids igazgatd
oktatokkal.
8. | Az orarend Osszeédllitasa a tantargyi tébla és | Tanulmanyiigazgato
oktatoi rendelkezésre allas alapjan.
9. | Az orarend oktataspolitikai és stratégiai | Oktatasirektorhelyettes
szempontu ellendrzése.
10. | Kurzusok meghirdetése a Neptun rendszerben. | Tanulmanyiigazgato
11. | Félévindito értekezlet O0sszehivasa és | Rektor
megtartasa.

11
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TANANYAGFEJLESZTES

A tananyagok fejlesztése hozzajarul a képzési programok szakmai szinvonalanak
fenntartasahoz, a tanulasi eredményekhez illeszked6é tartalom kialakitasahoz,
valamint tamogatja a folyamatos mindségfejlesztést.

A tananyagfejlesztés folyamat célja, hogy az egyetemi képzések tananyaga a legujabb
tudomanyos eredményeken, iparagi gyakorlaton, tarsadalmi igényeken és
visszacsatolasokon alapuljon és hozzajaruljon a hallgatok korszer(, gyakorlatban is
hasznosithatd tudasanak kialakitasahoz. A folyamat biztositia a képzési programok
mindéségi kovetelményeinek teljestilését.

SSz FELADAT FELELOS
1. | Tananyagfejlesztés inditasa beérkezett igény | Rektor

vagy rektori dontés alapjan.
2. | Mddszertani egyeztetés a szerzével a tananyag | Tantargyfelelés
szerkezetérél, elemeir6l és a kommunikacios
csatornarol.

3. | A tananyagelemek és moddszertani kérdések | Tantargyfelelés
pontositdsa a szerzével.
4. | A koncepci6, a tantargyi tematika, a teljesitési | Szerz6
kovetelmények, a gondolattérkép, a fogalomtar
és a fejlesztési Utemterv kidolgozasa.

5. | A tananyag elsd koros jovahagyasa, médositasa | Oktatasi rektorhelyettes
vagy visszakuldése javitasra.
6. | Azonlinetananyag videds, szoveges és interaktiv | Szerz6
elemeinek feltoltése a kijelolt mappakba.
7. | Formai és tartalmi min8ségellendrzés, elfogadas | Tantargyfelelés
vagy visszakuldés javitasra.
8. | Atananyagelsd fejezetének elkészitése. Szerzé

9. | Az elsd fejezet ellenbrzése és visszajelzés a | Tantargyfelelés
hianyossagokrol.
10. | A teljes tananyag vagy minden fejezet | Szerz6
elkészitése.
11. | A tananyag elfogadasat kévetben | Szerz6
projektfeladatok és tesztkérdések dsszeallitasa.
12. | Atananyag szerkesztése és publikalasa a Neptun | Képzésfejlesztési igazgatd
Kozosségi Tér fellletén, a megfelelé kurzushoz
rendelve.

13. | Tantargyleiras elkészitése és kozzététele az | Tantargyfelel6s
egyetemi weboldalon.

14. | A tananyag rendszeres felllvizsgalata és | Oktatasirektorhelyettes
aktualizalasa minden képzési ciklus elején.

12
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ESG 1.3. SZERINTI FOLYAMATOK
Hallgatokozpontu tanulas, tanitas és értékelés
STANDARD:

A felsbGoktatdsi intézmény biztositsa képzési programjainak olyan moddon térténd
megvaldsitasat, hogy aktiv szerepvallalasra 6sztonozze a hallgatdokat a tanulasi folyamat
létrehozdasaban. A hallgatdk értékelése tikrozze ezt a megkozelitést.

IRANYELVEK — Intézményi értelmezés:

A Gabor Dénes Egyetem elkotelezett a hallgatokdzpontu tanulas és tanitas mellett,
amelyet a képzési programok tervezése, az oktatdas médszertana, valamint az értékelési
eljarasok soran is érvényesit.

Az Egyetem a hallgatékozpontusag elvét az alabbi médokon biztositja:

o aképzésiprogramok kialakitasakor és fejlesztésekor figyelembe veszi a hallgatdk
sokféle hatterét, igényeit és jovébeli karrierutjait, lehetéséget adva rugalmas
tanulasi Utvonalak kialakitasara;

e azoktatasi modszerek és eszkdzok kivalasztasanal torekszik a valtozatossagra és
rugalmassagra (pl. blended learning, projektalapu tanulas, 6nallé kutatdmunka);

e a tanitasi formak rendszeres felllvizsgalataval és fejlesztésével az oktatok
alkalmazkodnak a hallgatdi visszajelzésekhez és az aktualis oktatasmodszertani
trendekhez;

e atanulas soran kiemelt szerepet kap a hallgatéi autonémia fejlesztése, mikozben
biztositott a szakmai tutoraléds, mentoralas és tamogatas;

e a hallgato-oktaté kapcsolatban alapelv a kolcsdonds tisztelet, az egyéni
sziikségletek figyelembevétele;

e az intézmény rendelkezik formalis eljarasokkal a hallgatéi panaszok, kifogasok,
fellebbezések kezelésére — ezek elérhetdk, dokumentaltak, és kovetkezetesen
muUkodtetettek.

Az értékelési folyamatokra vonatkozé mindségbiztositasi gyakorlat:

o az értékelés és osztalyozas kritériumai elére meghatarozottak, nyilvanosak, és a
tantargyi tematikakban, Neptunban is rogzitésre kerulnek;

e az értékelés lehetbséget ad arra, hogy a hallgatdé bemutassa a tanulasi
eredmények elsajatitasanak mértékét, nem csak a lexikalis tudast;

e az oktatdok szdbeli és/vagy irasos visszajelzést nydjtanak, amely tamogatja a
tanulasi folyamat fejlesztését;

e aholindokolt, az értékelés tdbb vizsgaztatd bevonasaval torténik.
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ERASMUS PROGRAMOK KIUTAZO HALLGATOK SZAMARA

Az Erasmus program lehetdséget teremt arra, hogy a hallgaték eltéré tanulasi
koérnyezetben, Uj mddszerekkel és pedagdgiai megkozelitésekkel ismerkedjenek
meg, ezaltal fejlédjon tanulasi autonomiajuk, interkulturalis kompetenciajuk,
onreflexiojuk és elkotelezédésilik. A kiutazas soran a hallgatok aktiv szerepléi sajat
tanulasi folyamatuk alakitasanak, hiszen a fogadé intézmény targyainak
kivalasztasa, az Online Learning Agreement megkotése, valamint a kiilfoldi
tanulmanyi élmény értékelése mind 6nallé dontéseken alapul.

Az Erasmus programok a kiutazé hallgatok szamara folyamat célja, hogy a GDE hallgatdi
megfelelé szervezéssel, szinvonalas, tanulmanyaikat jol kiegészitd, nemzetkézileg
elismert partnerintézményben tanulhassanak az Erasmus program keretében.

SSz FELADAT FELELOS
1. | Ahallgatéi mobilitas palyazat kiirasa. Nemzetkozi igazgatd
2. | Apalyazat nyilvanossaganak biztositasa. Tanulmanyi igazgaté
3. | A hallgatok tajékoztatasa és az irasos | Nemzetkoziigazgatd

érdeklédések megvalaszolasa.
4. | A beérkezett palyazatok feldolgozasa, javasolt | Nemzetkoziigazgato
sorrend kialakitasa.
5. | Az Oktatdsi és Tanulmanyi Bizottsag | Oktatasi és Tanulmanyi
dontéshozatala, valamint a hallgatdk értesitése | Bizottsag elnoke

az eredményroél.
6. | Nyilatkozat kitoltése arrol, hogy a palyazé | Palyazé
elfogadja az elnyert lehet6séget, és még nem
meritette ki az Erasmus mobilitasi 12 hénapos
keretet.

7. | A nyertes hallgaték nominalasa a fogadd | Nemzetkoziigazgatd
intézmény felé.
8. | Tajékozddas a fogadd intézményben valaszthatd | Hallgatd
tantargyakrol.
9. | Az Online Learning Agreement haromoldalu | Nemzetkozi igazgato
alairasa.
10. | Angol nyelv( index (Transcript of Records) | Tanulmanyiigazgato
elkészitése és hitelesitése, amennyiben a fogadd
intézmény kéri.

11. | A tamogatasi szerzdédés kitoltése és alairatasa, | Nemzetkozi igazgato
tovabbitasa a Gazdasagi igazgatéhoz, valamint
felkérés atamogatas 90%-anak utalasara.

12. | A Transcript of Records, beszamolé és az | Hallgato
igazolas leadasat kovetben értesités a Gazdasagi
Igazgatdsag felé a fennmaradd 6sztondijosszeg
utalasarol.
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ERASMUS PROGRAMOK BEUTAZO HALLGATOK SZAMARA

Az Erasmus+ program lehetéséget ad arra, hogy nemzetkoézi hallgatok kiilonbo6zé
fels6oktatasi rendszerekben, eltéré6 pedagoégiai kultuarakban vegyenek részt
tanulmanyi céli mobilitasban. A beutazé hallgatok szamara biztositott tanulmanyi
és tamogaté kornyezet minésége kézvetleniil hatassal van a tanulasi élményre és a
hallgatékézpontisag megvalésulasara. Ez els6sorban a sokféle hallgatoi hattérhez
valé alkalmazkodas, a rugalmas tanulmanyi lehetéségek biztositasa, valamint a
tanulmanyi és adminisztrativtamogaté szolgaltatasok altal valosul meg.

Az Erasmus programok beutazo hallgatdok szamara folyamat célja, hogy a GDE-re érkezé
nemzetkozi hallgatok szamara magas szinvonald, jol szervezett és szakmailag relevans
képzésilehetbséget biztositson, amely megfelel a fogaddintézményi kotelezettségeknek,
valamint az Erasmus program elvarasainak.

SSz FELADAT FELELOS
1. | Azigénybe vehet6 tantargylista 6sszeallitasa. Tanulmanyi igazgaté
2. Jelentkezési lap, tantargylista, tantargyleirasok | Marketing munkatars
és a tanév rendjének feltoltése az angol nyelvi
weboldalra a tanulmanyi igazgato
kezdeményezése alapjan.

3. | Az intézménykozi megallapodasok ellendrzése a | Nemzetkozi igazgatd
fogaddkészség meglétérdl.
4. | AzErasmus nominalasi hataridé meger@sitése és | Nemzetkozi igazgato
kommunikalasa a partnerek felé.
5. |A vendéghallgatok nominalasi | Nemzetkdzi igazgatd
dokumentumainak ellen6érzése, a Learning
Agreement (online) alairasa, valamint a befogado
levél elkészitése és tovabbitasa.

6. | Adatbazis készitése az elfogadott beérkez6 | Nemzetkdziigazgato
hallgatokrol és tovabbitdasa a Tanulmanyi
igazgatosag részére.

7. | A vendéghallgatok személyes adatainak | Tanulmanyiigazgaté
rogzitése a Neptun rendszerben.
8. | A hallgaték beiratkoztatdasa és a hallgatéi | Tanulmanyiigazgaté
jogviszonyuk aktivalasa.
9. | Kurzusfelvétel, valamint  tanulmanyi és | Tanulmanyi igazgaté
diakigazolvannyal kapcsolatos ligyintézés.
10. | Learning Agreement During Mobility részének | Nemzetkoziigazgato
el6készitése és alairatasa.
11. | A Transcript of Records elkészitése a Neptun | Tanulmanyiigazgato

alapjan €s annak tovabbitasa a
vendéghallgatonak.
12. | Részvételi igazolas kidllitasa az Neptun adatai | Tanulmanyi igazgato
alapjan €s annak tovabbitasa a
vendéghallgatonak.
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OKTATAS

Az Egyetem elkotelezett amellett, hogy az oktatas folyamatait az ESG 1.3 pontjaban
megfogalmazott, a tanitas és tanulas minéségbiztositasara vonatkozoé elvarasoknak
megfeleléen alakitsa ki és mikodtesse. A folyamat biztositja, hogy az oktatasi
tevékenység atlathaté, mérhet6 és folyamatosan fejlesztett legyen, figyelembe véve
a hallgatoi visszajelzéseket, az oktatéi kompetenciakat, valamint a tantargyi,
szakmai és akkreditacios kovetelményeket.

Az oktatas folyamat célja, hogy az oktatas magas szinvonalon, a szakmai és mindségi
kovetelményeknek megfeleléen, hatékonyan €s jogszabalyi, valamint belsé szabalyzati
el6irasok szerint valdsulion meg. Cél tovabba a képzési tartalmak és mddszerek
rendszeres fejlesztése, az oktatok munkajanak tamogatasa, valamint a hallgatok
elégedettségének és tanulmanyi eredményeinek javitasa.

SSZ FELADAT FELELOS

1. | Az oktatasi programok és szakok tartalmanak, | Oktatasi rektorhelyettes
tantargyainak, kimeneti kovetelményeinek
kidolgozasa, fejlesztése.

2. | Tantargyi tematikak, tananyagok és segédletek | Tanszékvezet§
kidolgozasa, e-learning tartalmak fejlesztése.
3. A félév el6készitése, beleértve a | Tanulmanyi igazgato
tantargyfelvételt, az o6rarend és a vizsgarend
Osszeallitasat.

4. | Afélévelinditasa. Oktatasi rektorhelyettes
5. | A tantargyi kovetelmények kihirdetése, a | Oktatdok

hallgatok tajékoztatasa, a tanérak megtartasa.
6. | Az ismeretek folyamatos ellendrzése a félév | Oktatok
soran (beadandoé dolgozatok, projektfeladatok.).
7. Oktatéi munka rendszeres nyomon kovetése, | Oktatasi rektorhelyettes
oralatogatasok lebonyolitasa és értékelése.
8. | Vizsgaztatas. Oktaték

9. | Zardvizsgak lebonyolitasa. Tanulmanyi kdézpont
10. | Oktatéi munka hallgatéi véleményezése | Tanulmanyi kozpont
kérd6ives elégedettségmeérés lebonyolitasa.
11. | Hallgatéi  visszajelzések  kiértékelése, az | Oktatasirektorhelyettes
eredmények kommunikalasa az érintettek felé.
12. | Oktatok modszertani tamogatasa, | Rektor
oktatasfejlesztési képzések szervezése.
13. | Oktatasi dokumentaciok (tematikak, oktatasi | Tanszékvezetd
tartalmak, értékelések) karbantartasa.
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ESG 1.4. SZERINTI FOLYAMATOK

A hallgatok felvétele, elérehaladasa, tanulmanyaik elismerése és a képesités
odaitélése

STANDARD:

Afels6oktatasiintézmény kovetkezetesen alkalmazza a teljes hallgatoéi életciklust lefedd,
elézetesen meghatarozott és kozzétett szabalyzataikat, beleértve a hallgatdk felvételét,
elérehaladasat, tanulmanyaik elismerését és a képesités odaitélését.

IRANYELVEK — Intézményi értelmezés:

GDE-n kiemelt fontossagu, hogy a hallgatok a tanulmanyaik soran minden szakaszban
megfelelé tdmogatast kapjanak — mind tanulmanyi, mind adminisztrativ oldalrél. Ennek
érdekében az intézmény:

o atlathatod és egységes felvételi rendszert alkalmaz, ahol a jelentkez6k elézetesen
megismerhetik a kritériumokat, eljarasokat és lehet6ségeket;

o részletes és naprakész tajékoztatast nyudjt a képzési programokrol,
kovetelmeényekrél, az elérehaladas szabalyairdl;

e nyomon koveti a hallgatok el6rehaladasat (Neptun rendszer, statisztikai
elemzések), és ahol szliikséges, reaktiv tamogatast nyujt (pl. tantargyismétlés
lehet8sége, konzultacid, tanacsadas);

o rendelkezik olyan elismerési eljarassal, amely 6sszhangban van a Lisszaboni
elismerési egyezménnyel, és lehetdvé teszi korabbi, kulfoldi, illetve nem formalis
tanulmanyok beszamitasat;

o koveti az elismerési j6 gyakorlatokat annak érdekében, hogy az elismerések
orszagosan egységes gyakorlatot kovessenek;

¢ a hallgatok tanulmanyainak lezarasakor részletes dokumentacioét ad ki (oklevél,
oklevélmelléklet), amely tartalmazza a megszerzett képesités szintjét, tartalmat,
statuszat és kontextusat.

Az eljarasok célja, hogy a hallgatok tanulmanyi Utja kiszamithatd, igazsagos, és a
nemzetkodzi elvarasokkal 6sszhangban lévé mddon valdsuljon meg.
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FELVETELI ELJARAS

A felvételi eljaras az ESG 1.4 altal meghatarozott hallgatéi életciklus elsé
szakaszahoz kapcsolédik, amelyben a hozzaférés feltételeinek és eljarasainak
kovetkezetes, atlathato és nyilvanos alkalmazasa alapelv. A GDE felvételi rendszere
biztositja, hogy a jelentkez6k szamara elére ismert, egységes és
diszkriminacidmentes moédon térténjen a kivalasztas, az adott képzési programhoz
illeszked6 elvarasok mentén.

A felvételi eljaras célja, hogy biztositsa a jelentkez6k szamara a képzésekhez vald
igazsagos, transzparens és szabdlyozott hozzaférést. A folyamat el6segiti, hogy a
hallgatok megalapozott dontést hozzanak a tanulmanyaik megkezdésérél, valamint hogy
a kivalasztas a képzési kbvetelményekhez és intézményi kapacitasokhoz illeszkedben
torténjen. A folyamat tamogatia a GDE mindségpolitikajat és a hallgatoi életciklus
egészére épllé minéségbiztositasi rendszert.

SSz FELADAT FELELOS
1. | A Fels6oktatasi Felvételi Tajékoztatd | Rektor
szerkesztése.
2. | Tédjékoztatas az induléd szakokrol, képzési| Tanulmanyiigazgatd
formakrol, a felvétel feltételeirdl és
pontszamitdsi rendszerrél.

3. | Nyilt napok és egyéb felvételi tajékoztatd | Oktatasirektorhelyettes
esemeények megszervezése.
4. | A jelentkezések kezelése a kozponti és | Tanulmanyiigazgatd
potfelvételi eljarasok soran, a felvételi hataridok
figyelembevételével.

5. | Egyéb kérelmek elbiralasa, dokumentumok | Illetékes bizottsag
feldolgozasa.
6. | Az intézményi szervezéslU felvételi vizsgak | Szakvezet§
lebonyolitasa.
7. | A felvételi vizsgdk eredményeinek rogzitése a | Szakvezet§

Goélya programban, a pontszamok
dokumentalasa.

8. | A felvételi eljarast tamogaté statisztikai | Tanulmanyiigazgaté
kimutatasok, probakorok, belsé

adatellendrzések elkészitése.
9. | A jelentkezOk tajékoztatdsa a felvételi | Tanulmanyiigazgatd
dontésekrél a hivatalos értesitési rend szerint.

10. | A  teljes felvételi eljaras értékelése, | Oktatasi rektorhelyettes
tapasztalatainak megbeszélése a Vezetdi
Ertekezleten.
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KREDITATVITELI BIZOTTSAG ELJARASA

A tanulmanyi kreditek és elézetes tanulmanyok elismerése kulcseleme a hallgatéi
elérehaladas biztositasanak, killonésen mobilitas, intézményvaltas vagy korabbi
tanulmanyok esetén. Az ESG 1.4. hangsulyozza, hogy a kreditelismerési
gyakorlatnak atlathaténak, igazsagosnak és a Lisszaboni elismerési egyezménnyel
osszehangoltnak kell lennie. A GDE Kreditatviteli Bizottsaga formalis eljarasrend
szerint mikodik, biztositva, hogy a dontések megalapozottan, szabalyozottan és
egységes szempontok mentén sziilessenek.

A Kreditatviteli Bizottsag eljarasanak célja, hogy a hallgaték korabban megszerzett
tanulmanyi teljesitményeit — ideértve mas fels6oktatdsi intézményekben, kilfoldén,
illetve nem formalis tanulas soran szerzett eredményeket — a vonatkozd jogszabalyokkal
és intézményi szabalyzatokkal 6sszhangban, atlathatd és szabalyozott mdédon biralja el.
A folyamat hozzajarul a tanulmanyi elérehaladas rugalmassagahoz, a tanulmanyi idé
optimalizalasahoz, valamint az esélyegyenléség biztositasahoz.

SSz FELADAT FELELOS
1. | A kreditelismerési kérelem benyujtasa a Neptun | Kérelmezé
rendszeren keresztlil, a sziikséges igazold
dokumentumok csatolasaval.

2. | kérelmek formai ellendrzése, hianyossag esetén | Tanulmanyi igazgaté
felszolitas hianypdtlasra.
3. | A benydjtott dokumentumok alapjan torténd | Kreditatviteli Bizottsag
dontés meghozatala a korabbi tanulmanyi
teljesitmény €s az adott tantargy
ismeretanyaganak dsszevetése alapjan.

4. | A kreditelismerési dontés hatarozatanak | Kreditatviteli Bizottsag
szdvegezése, a helyettesitett és helyettesit6
tantargyak, érdemjegyek és kreditek rogzitésével.
5. | A Kreditatviteli Bizottsag  hatarozatanak | Tanulmanyiigazgaté
kikildése a kérelmezb részére.
6. | Adontés Neptun rendszerben valé kozzététele a | Tanulmanyi igazgaté
hallgaték és oktaték szamara hozzaférhetd
madon, az érvényességi id6 feltuntetésével.
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ESG 1.5. SZERINTI FOLYAMATOK
Oktatok
STANDARD:

A felsdoktatasi intézmények rendelkezzenek olyan eljarasokkal, amelyek biztositjak,
hogy oktatdik megfelelé kompetenciaval rendelkezzenek. Alkalmazzanak méltanyos és
atlathato eljarasokat oktatodik toborzasara, fejlesztésére és képzésére.

IRANYELVEK — Intézményi értelmezés:

A Gabor Dénes Egyetem elismeri, hogy a kivalé oktatdi munka az oktatas minéségének
egyik legfontosabb pillére. Ezért az intézmény olyan szervezeti és emberi eréforras-
feltételeket biztosit, amelyek lehetévé teszik az oktatdk eredményes, innovativ és
hallgatokozpontu munkajat.

Az Egyetem ennek érdekében:

o atlathatd és egységes eljarasrendet alkalmaz az oktatok kivalasztasahoz,
megbizdsahoz és foglalkoztatasi feltételeik kialakitasahoz;

e tamogatja az oktatok szakmai fejlédését, tobbek ko6zott maddszertani
tovabbképzéseken, pedagdgiai tréningeken és Erasmus tanulmanyutakon valo
részvétellel;

e 0sztonzi az oktatas és kutatas kozotti kapcsolat er@sitését, valamint a
tudomanyos és szakmai tevékenységek integraciojat a tanitasba;

o batoritja az oktatasi innovacioét: uj pedagdgiai és digitalis médszerek bevezetését,
korszer( oktatasi eszk6zok hasznalatat;

e tamogatja a mesterséges intelligencia tudatos, felel8s és etikus alkalmazasat az
oktatasban, kilondsen a tananyagfejlesztés, értékelés és hallgatéi tamogatas
teruletein;

e biztositja, hogy az oktatok munkajanak elismerése és terhelésik kezelése a
min&ségi oktatas és a fenntarthatd munkavégzés elvét szolgalja.

20



QX

GABOR
DENES
EGYETEM

OKTATOK KIVALASZTASA

www.gde.hu
1119 Budapest, Fejér Lipot u. 70.

Az oktatdk kivalasztasanak folyamata kozvetleniil kapcsolodik az ESG altal elvart
atlathato, meéltanyos és mindségorientalt humaneréforras-gyakorlatokhoz. Az
eljaras biztositja, hogy az intézmény oktatoi
kovetelményeknek megfeleléen keriiljenek kivalasztasra.

a szakmai és pedagogiai

Az oktatok kivalasztasa folyamat célja, hogy az Egyetemhez uj oktatéként belépd
munkatarsak a jogszabalyi és intézményi kovetelményeknek megfeleléen, versenyképes,
atlathato és szakmai szempontokon alapuld eljaras keretében kerlljenek kivalasztasra.

SSZ FELADAT FELELOS

1. | Ujoktatdk felvételére vonatkozé igények jelzése a | Tanszékvezetd
rektor részére, a betolteni kivdnt munkakor
szakmai kovetelményeinek rogzitésével.

2. | Az oktatéi létszamigény Osszevetése a | Gazdasagiigazgato
rendelkezésre allo koltségvetési- és
létszamkerettel.

3. | Ujoktaté felvételének engedélyezése. Elnok

4. | Oktaté felkérése vagy oktatdi palyazati eljaras | Rektor
lefolytatasa.

5. | A benydjtott palyazatok és dokumentumok | Tanszékvezetd
(oklevelek, bizonyitvanyok, szakmai onéletrajz,
oktatéi tapasztalatok, referenciak, erkolcsi
bizonyitvany) ellendrzése.

6. | Az oktatoval torténé egyeztetés a foglalkoztatas | Rektor
feltételeirol: munkakor, bér, munkaido,
szerz6dés tipusa és idétartama.

7. | Munkaszerz6dés vagy megbizasi szerz6dés | Gazdasagiigazgatd
el6készitése a jovahagyott feltételek alapjan.

8. | Munkaszerz6dés vagy megbizasi szerzédés | Rektor
alairasa.

9. | Munkaszerz6dés vagy megbizasi szerz6dés | Gazdasagiigazgatd
archivalasa, irattari elhelyezése.
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UJ MUNKAVALLALO BELEPTETESE

intézményi

integracidjat szolgalja, elésegitve, hogy a munkaba allasuk gordilékeny, informalt
és szabalyozott legyen - ez alapfeltétele a hatékony oktatéi munkanak és a hosszu
tavu mindéségi teljesitménynek.

Az uj munkavallald beléptetése folyamat célja, hogy az tjonnan belépé munkavallalok —
koztlik oktatok — zbékkenémentesen és a jogi, adminisztrativ, szakmai elvarasoknak

megfeleléen kezdjék meg munkajukat, teljeskérlden tajékozddva az intézmény
szervezetérdl, folyamatairol és elvarasairdl.
SSz FELADAT FELELOS
1. | Dontés az uj munkavallalo felvételérol. Munkaltatoi jogkor
gyakorldja

2. | A munkaviszony létesitésének feltételeinek | Gazdasagiigazgato
egyeztetése: munkakor, munkabér, munkaidé,
munkaviszony kezdete és id6tartama (hatarozott
vagy hatarozatlan).

3. | Jelolt tajékoztatasa az ajanlatrol. Gazdasagi igazgaté

4. | Ertesités a belépéshez szlikséges | Gazdasagi igazgatd
dokumentumokrél, a szerz6déskotés
idépontjardl, valamint az adategyeztet6 adatlap
megkuldése.

5. | Munkaszerz6dés, el6készitése és alairatasa. Gazdasagi igazgato
Munkakori leiras el6készitése és alairatasa. Kozvetlen vezetd

6. | Az Uj munkavallaldé személyi anyagadnak | Gazdasagiigazgato
Osszeallitdsa, dokumentumainak ellenérzése és
iktatasa.

7. | A Dbejelentéshez szlikséges dokumentumok | Gazdasagiigazgato
elkészitése, a munkavallalé adatainak rogzitése
a bels6 nyilvantartasokban.

8. | A munkavallalé adatainak rogzitése a Neptun | Tanulmanyiigazgaté
rendszerben.

9. | Az IT-hozzaférések (e-mail fiok, k6zos meghajtd | Gazdasagi igazgatd
stb.) igénylése a munkaba allas el6tt.

10. | Munkaallomas  kialakitdsa: asztal, szék, | Gazdasagiigazgato
szemetes, alapveté6 eszkozok és irodaszerek
biztositasa.

11. | Az Uj munkavallald bemutatasa a kozvetlen | Kozvetlen vezetd
szervezeti egységen belll az els6§ munkanapot
kovetben.
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OKTATOI TELJESITMENYERTEKELES

Az oktatditeljesitmény atlathato és visszajelzés alapu értékelése a mindségi oktatas
biztositasanak kulcseleme. Ez elésegiti a szakmai fejlédést, megalapozza az oktatoi
elismerést, és tamogatja az intézmény minéségkulturajanak fejlédését.

Az oktatoi teljesitményértékelés célja, hogy a GDE visszajelzést kapjon és adjon az
oktatok teljesitményérél. Ennek keretében a GDE definidlja, méri és értékeli az elvart
minimalis oktatéi munkateljesitményt €s szlikség esetén meghatarozza a beavatkozas
intézkedéseit.

SSZ

FELADAT

FELELOS

1.

Publikacids teljesitmény folyamatos
nyilvantartdsa a Magyar Tudomanyos Mdlvek
Taraban (MTMT).

Oktato

A teljesitményértékelé onértékelési tablazat
kitoltése az aktudlis félév lezarasat kovetben, a
rektori utasitasban meghatarozott hataridéig.

Oktato

Sziikség esetén az oOnértékelés adatainak
egyeztetése és korrekcidjanak tanszékvezetdi
jovahagyasa.

Oktato

A teljesitményértékelé lap elballitasa az
alapadatokkal és az OMHV-eredményekkel
kiegészitve.

Koordinacids igazgato

Tudomanyos teljesitmény és oktatdi eredmények
monitorozasa, az 0sszesitett adatok elemzése.

Min&ségiranyitasi Bizottsag

Teljesitményértékeld megbeszélések
lebonyolitdsa a megadott hataridét koveté 15
napon belul, az értékelési kategdriak rogzitéseével
(kiemelkedd / rendben / beavatkozast igényel).

Tanszékvezetd

Az értékelés rogzitése a teljesitményértékeld
lapon, valamint az oktaté nyilatkozatanak
felvétele az értékelés elfogadasarol.

Tanszékvezetd

Elutasitas esetén Ujabb egyeztetés
kezdeményezése a rektor vagy oktatasi
rektorhelyettes részvételével, legalabb harom
munkanap kulonbséggel.

Tanszékvezetd

Fejlesztési javaslatok, egyéni szakmai fejlédést
célzé intézkedések megfogalmazasa, szikség
esetén egyéni fejlesztési terv készitése.

Tanszékvezetd
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ERASMUS PROGRAMOK OKTATOK, KUTATOK ES MUNKATARSAK RESZERE

Az Erasmus mobilitas oktatok és munkavallalok szamara torténd biztositasa
hozzajarul a nemzetkozi tapasztalatszerzéshez, szakmai fejlédéshez és a jo
gyakorlatok atvételéhez. Ez erésiti az oktatas-kutatas kapcsolatat, és tamogatja az
innovaciot, melyek az ESG 1.5 iranyelvei kozott kiemelten szerepelnek.

Az Erasmus programok oktatok, kutatdok és munkatarsak szamara folyamat célja, hogy az
oktatok és az egyéb munkakorben foglalkoztatott munkavallalok szamara megfelelé
szervezéssel biztositva legyen a kulfoldi tapasztalatszerzés lehetésége, fejlesztve ezaltal
szakmai kompetencidikat, nemzetkbzi bedgyazottsagukat és az oktatas-kutatas
minéségét.

SSz FELADAT FELELOS
1. | Az Erasmus mobilitasi lehet6ségekrél, palyazati | Nemzetkozi igazgatd
feltételekr6l és hatarid6krél széld rendszeres
tajékoztatas biztositasa.

2. | A mobilitasi palyazati szandék jelzése, | Oktatd, Kutatd, Tanar,
jelentkezési lap benyujtasa, fogadd intézmény | Munkavallalé
befogadd nyilatkozatanak és kozvetlen vezetdi
hozzéjarulas bekérése.

3. | A palyazatok formai és jogosultsagi ellendrzése, | Nemzetkozi igazgaté
szUkség esetén hianypoétlas kérése.
4. | A palyazatok elbiralasa, rangsor felallitasa és a | Nemzetkozi igazgato
résztvevék kivalasztasa.
5. | A tédmogatasi szerz6dés el6készitése és | Nemzetkdziigazgato
alairatasa a palyazoval, valamint a
dokumentacio dtadasa a gazdasagi igazgatonak.
6. | Intézkedés a tamogatdsi O0sszeg utaladsardél a | Gazdasagiigazgatd
szerz8dés szerint.
7. | Amobilitas lebonyolitasa a jovahagyott program | A mobilitasban részt vett
szerint. oktatd, munkatars

8. | Hazaérkezés utan részvételi igazolas és egyéb | A mobilitdsban részt vett
zarodokumentumok benyujtasa a nemzetkozi | oktatd, munkatars
igazgatdsagnak.
9. | Tempus Alapitvany szamara kotelezd zard | Nemzetkoziigazgatd
beszamolé oOsszeallitasa, rektori joévahagyas
beszerzése, dokumentumok benyujtasa.

10. | A beszamolo feltoltése a mobilitasi adatbazisba | Nemzetkozi igazgatd
és adminisztrativ lezaras.
11. | A mobilitdsi tapasztalatok beépitése a | Nemzetkdziigazgatd
nemzetkodzi  stratégia fejlesztésébe, éves
jelentésbe.
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TUDOMANYOS KEZIRATOK SZERKESZTESI ES LEKTORALASI FELADATAI

intézmények feladata, hogy

tamogassak az oktaték szakmai fejlodését, klilonosen a kutatas és az oktatas k6zotti
kapcsolat erdsitése révén. Ennek részeként a folyamat biztositja az oktatok kutatasi
tevékenységének szakmai kontrolljat, 6szténzi a tudomanyos mindéség iranti
elkotelezédést, és elémozditja a kutatasi eredmények megjelenitését.

A tudomanyos kézlemények szerkesztési €s lektoralasi folyamat célja, a hazai és
nemzetkézi tudomanyos és etikai normaknak valé megfelelés, az intézményi szakmai
hitelesség erdsitése, valamint az oktatoi teljesitmény atlathatd értékelhetéségének
biztositasa a minéségbiztositasi elvek mentén.

SSz FELADAT FELELOS

1. | A kézirat és melléklete (szerz6i nyilatkozat) | Szerzé
benyujtasa a Szerkesztébizottsag részére.

2. | Abeérkezett kéziratformai éstartalmielédszlrése. | Szerkeszt6bizottsag titkara

3. | Plagiumellenérzés lefolytatdsa, a mesterséges | Szerkeszt6bizottsag titkara
intelligencia hasznalatanak vizsgalata.

4. | Két lektor kijelolése és felkérése a kézirat | Szerkesztébizottsag elnoke
biralatara.

5. | Akézirat megkuldése a kijelolt lektoroknak. F&szerkeszt6

6. | A beérkezett lektori értékelések feldolgozasa, | Fészerkesztd
szintézise.

7. Dontés a kézirat elfogadasardl, modositasardl | Fészerkesztd
vagy elutasitasarol.

8. | A dontés és indokolasa megkuldése a szerz6(k) | F6szerkesztd
részeére.

9. | A kézirat javitasa a lektori észrevételek alapjan, | Szerz6
majd visszakulldése a F&szerkeszt6 részére.

10. | A kézirat végleges jovahagyasa és szerkeszt6i | F6szerkeszt6
lezarasa.

11. | Szerkesztés és publikalas elékészitése (tordelés, | Tartalomkezelé munkatars
formai ellendrzés).

12. | Alapszam kozzététele az Egyetem weboldalan. Tartalomkezel® munkatars

13. | A megjelent lapszam feltoltésének | Szerkesztébizottsag elndke
kezdeményezése relevans tudomanyos
adatbazisokba.

14. | A szerkesztési és lektoralasi folyamat éves | SzerkesztObizottsag elndke
értékelése, fejlesztési javaslatok kidolgozasa,
valamint ezek eredményeinek ismertetése a
Vezetdi értekezleten.
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ESG 1.6. SZERINTI FOLYAMATOK

Tanulastamogatas és hallgatoi szolgaltatasok

STANDARD:

A fels6oktatasi intézmény rendelkezzen megfelelé finanszirozasi forrasokkal a tanulasi-
tanitasi tevékenységekhez, valamint biztositson adekvat és konnyen hozzaférhetd
tanulastamogato feltételeket és hallgatdi szolgaltatasokat.

IRANYELVEK — Intézményi értelmezés:

A GDE hallgatékozpontd mikodése keretében komplex, 0sszehangolt szolgaltatasi
rendszert mikodtet, amely lefedi:
e a fizikai és digitalis tanulasi kornyezetet (pl. konyvtar, Neptun, tavoktatasi
platformok),
e ahallgatoi Ugyintézést (tanulmanyi, pénzlgyi, adminisztrativtamogatas),
e azegyetemiéletmindség elemeit (pl. tandcsadas, kozosségi tér, rendezvények),
e akarrier- és mobilitasi tanacsadast (pl. Erasmus, palyaorientacio, allasborze).

A GDE kiemelt figyelmet fordit arra, hogy:

e atamogatd szolgaltatasokigazodjanak a hallgaték sokszinliségéhez (pl. kulonféle
élethelyzetek, specialis sziikségletl hallgaték, nemzetkdozi hallgaték),

e a szolgaltatasokat biztosité adminisztrativ és tamogaté munkatarsak
rendelkezzenek megfelelé képesitéssel és lehetdséget kapjanak a folyamatos
szakmai fejlédésre,

e a hallgaték id6ben, érthetéen és konnyen hozzaférhet6 maddon kapjanak
informaciét a szamukra nyujtott lehetéségekrol.

A tanulastdamogatas és hallgatdi szolgaltatasok hatékonysagat az intézmény a
visszajelzések, elégedettségmérések és belsé elemzések alapjan értékeli. A feltart
erfsségeket és fejlesztendd terlileteket beépiti a szolgaltatasok fejlesztésébe és
visszacsatolja a minéségbiztositasi rendszer felé, biztositva ezaltal a szolgaltatasok
folyamatos javitasat és a hallgatoi igényekhez valo igazitasat.
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ESELYEGYENLOSEG BIZTOSITASA SPECIALIS SZUKSEGLETU JELENTKEZOK RESZERE

Az esélyegyenloség biztositasa kozvetleniil kapcsoléodik az ESG 1.6 altal
megfogalmazott elvhez, miszerint a hallgatéi szolgaltatasoknak figyelembe kell
vennilik a sokféle tanuléi hattérrel rendelkezé hallgatok igényeit. A
fogyatékossaggal élé jelentkezék szamara biztositott egyenld hozzaférés és
akadalymentes részvétel a felvételi eljaras soran a hallgatokozpontu felséoktatasi
kérnyezet alapfeltétele.

Az esélyegyenlbség biztositasa specialis szlikségletl jelentkez8k részére folyamat célja
a felvételi eljaras soran olyan kedvezmények biztositasa, amelyek a fogyatékossaguk
jellegéhez igazodnak, am nem eredményeznek teljes mentességet a felvételi
kovetelmények aldl. A folyamat célja tovabba, hogy minden jelentkezé azonos eséllyel
vehessen részt a felvételi eljarasban, mikézben az intézmény biztositia a megfeleld,
méltanyos és szabalyozott eljarasi kornyezetet.

SSZ | FELADAT | FELELOS
A FELVETELI VIZSGA SORAN

1. | Afogyatékossaggal élo jelentkez6 a vizsgabehivo | Jelentkez6
kézhezvételét kovetben haladéktalanul benydjtja
kérelmét a kedvezmények igénybevételére, a
szlikséges dokumentumokkal.
2. | Abenyujtott dokumentumok elézetes vizsgalata, | Esélyegyenléségi
kalonos figyelemmel a fogyatékossagra vagy | koordinator
tartés betegségre vonatkozd egészséglgyi
dokumentumokra.
3. | A dokumentumok kezelése a személyes és | EsélyegyenlOsegi
kulénleges adatok védelmére vonatkozdé | koordinator
jogszabalyok — kuléndsen az adatminimalizalas
és a célhoz kotott adatkezelés elveinek -
betartasa. Az egészségugyi és egyéb érzékeny
adatokba kizarélag a dontés el6készitésére
jogosult személyek tekinthetnek be.
4. | A dokumentumok eljuttatasa az | Esélyegyenléségi
Esélyegyenl&ségi és Szocidlis Bizottsaghoz. koordinator
5. | Dontés a kedvezmények megadasarél és azok | Esélyegyenléségi és
korér6l a fogyatékossag jellege alapjan, a | Szocidlis Bizottsag
felvételi alapkovetelmények megtartasaval.
6. | A dontés rogzitése, dokumentalasa, értesités a | Esélyegyenldségi
jelentkezd és a vizsgat lebonyolitd Tanulmanyi | koordinator
Kozpont felé.
7. | A vizsga megszervezése a jovahagyott | Tanulmanyiigazgato
kedvezmények, Ugymint hosszabb id6, kulon
vizsgahelyiség, segédeszkoz biztositasaval
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ESELYEGYENLOSEG BIZTOSITASA SPECIALIS SZUKSEGLETU HALLGATOK RESZERE

Az esélyegyenloség biztositasa kozvetleniil kapcsoléodik az ESG 1.6 altal
megfogalmazott elvhez, miszerint a hallgatéi szolgaltatasoknak figyelembe kell
vennilik a sokféle tanuléi hattérrel rendelkezé hallgatok igényeit. A megvaltozott
munkaképességii vagy egyéb specialis sziikséglettel élé hallgaték tamogatasa a
hallgatékézponti tanulasi kornyezet alapfeltétele.

Az esélyegyenl6ség biztositasa specialis sziikségletl hallgatok részére folyamat célja
tanulastamogatd szolgaltatasok nydjtasa azon regisztralt specialis sziikségletdl hallgatok
részére, akik fogyatékossaguk vagy tartdos betegségiik miatt a tanulmanyaikhoz igazodo
felkészitést, vizsgaztatast vagy egyéb kedvezményeket igényelnek. A folyamat biztositja,
hogy ezen hallgatdok egységes szabadlyozas mentén, akadalymentes és hozzaférhetd

tanulmanyi kérnyezetben vehessenek részt az oktatasban.

SSz FELADAT FELELOS

1. | Regisztracios kérelem benyljtdsa  a | Hallgato
fogyatékossagra vagy tartdés betegségre
vonatkozé szakvéleménnyel, a tanulmanyi
kedvezmények igénylése céljabol.

2. | A benyujtott dokumentumok elézetes vizsgalata, | Esélyegyenléségi
kalon figyelemmel a kulonleges adatokat | koordinator
tartalmazé egészségugyi iratokra. A vizsgalat
soran biztositani kell a jogszer(, célhoz kotott és
bizalmas adatkezelést.

3. | Ahallgaté regisztracios kérelmének elbiraldsa és | Esélyegyenléségi és
a kedvezmeények meghatarozasa. Szocialis Bizottsag

4. | Ahallgaté tgjékoztatasa a dontésrél. EsélyegyenlOségi

koordinator

5. | A mar regisztralt hallgatdok ujabb kérelmeinek | Esélyegyenl&ségi és
elbiralasa (pL. allapotromlas vagy  Uj | Szocialis Bizottsag
kedvezményigények esetén).

6. | Gondoskodas a tanulmanyok és vizsgak soran | Tanulmanyiigazgatd
alkalmazhaté segitségnyujtasi lehetéségek (pl.
id6hosszabbitas, specialis vizsgamaod)
biztositasarél és megszervezésérol.

7. | Javaslattétel a gazgdasagi igazgaté felé a | Esélyegyenléségi
kiegészit6 normativa felhasznalasarél, a | koordinator
szlUikséges targyi eszk6zok beszerzésérol.

8. | Kapcsolattartds a  fogyatékossaggal él6 | Esélyegyenldségi
hallgatékkal és azok személyes segitbivel. koordinator

9. | Afogyatékossaggal él6 hallgatok létszamanak és | Esélyegyenldségi
adatainak folyamatos, az adatvédelmi | koordinator
rendelkezések betartasaval torténd
nyilvantartasa.
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FELLEBBVITELI BIZOTTSAG SZERVEZESE

A hallgatéi panaszok és jogorvoslati lehetdségek biztositasa az ESG 1.6 egyik
alapveté elvarasa, kiilonosen az iranyelvekben kiemelt formalis panaszkezelési
eljarasokrévén. AFellebbviteli Bizottsag miikodtetése atranszparens, méltanyos és
szabalyozott konfliktuskezelés kulcsmechanizmusa.

A Fellebbviteli Bizottsag szervezése folyamat célja, hogy a Fellebbviteli Bizottsag
llésének napirendje elbre tervezett legyen, az (ilés 6sszehivasa idében torténjen, az
llések elbkészitettek legyenek, melynek eredményeként megalapozott dontések
szlilessenek. Célja tovabba, hogy Egyetem fliggetlen, targyilagos és jogszabalyoknak
megfelel6 eljarasban vizsgalja ki a hallgatdk altal benydjtott fellebbezéseket, és hozzon
szakmailag megalapozott, méltanyos dontéseket. A bizottsag muikodése biztositja a
hallgatdi jogérvényesités lehetbségét, és erbsiti az intézmény iranti bizalmat.

FELELOS
Kérelmez6

SSz FELADAT

1. | A felulbiralati kérelem benyujtasa a Tanulmanyi
Igazgatdésaghoz a hallgaté altal alairt, indoklassal
ellatott formanyomtatvanyon.
2. | A kérelemhez kapcsolddd iratok tovabbitasa a
Jogi Igazgatdsaghoz.
3. |A kérelem formai vizsgalata: hatarid6,
hianytalansag, szukséges mellékletek megléte.
4. | Elkésett kérelem esetén érdemi vizsgalat nélkuli
elutasitas; hianyos kérelem esetén hianypotlasi
felszoélitas hataridd kitizésével.

Tanulmanyiigazgaté

Tanulmanyi igazgaté

Tanulmanyi igazgaté

5. | A Fellebbviteli Bizottsag ulésének el6készitése, | Tanulmanyiigazgatd
el6terjesztés Osszeallitasa.

7. | Dontés a kérelem targyaban. Fellebbviteli Bizottsag

8. | A Fellebbviteli Bizottsag dontésének hatarozati | Jogiigazgaté
formaban rogzitése.

9. | Ahatarozat kézbesitése postai uton. Tanulmanyiigazgaté

10. | Sikertelen kézbesités esetén ismételt kézbesités | Tanulmanyi igazgato
megkisérlése.

11. | Ahatarozat archivalasa. Jogiigazgaté
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ESG 1.7. SZERINTI FOLYAMATOK

Informacidkezelés

STANDARD:

A fels6oktatasi intézmény gondoskodjon a képzési programjainak és egyéb
tevékenységeinek hatékony miikodtetését biztositd relevans informaciodk szisztematikus
gyljtésérdl, elemzésérdl és felhasznalasarol.

IRANYELVEK — Intézményi értelmezés:

Az Egyetem a belsé min6ségbiztositas részeként olyan informacios rendszert mikodtet,
amely alkalmas a kulcsfontossagu mukodési és teljesitménymutatok nyomon
kovetésére.

A GDE az alabbi adatcsoportokat gy(ijti és elemazi:

e hallgatéi adatok: létszam, Osszetétel, belépés, elérehaladas, lemorzsolddas,
végzés, tanulmanyi eredmények, mobilitas,

o képzési programokra vonatkozé mutaték: tanulmanyi terhelés, elégedettségi
visszajelzések, tanulmanyi szolgaltatasok igénybevétele,

o végzettek életpalya-adatai: alumni kapcsolatok, elhelyezkedési aranyok,
karrierutak,

o oktatoi és dolgozoi adatok: kutatasi és publikacids tevékenység, tovabbképzések,

e bels6 és kils6 értékelésekbdl szarmazd adatok: hallgatéi kérddbivek, auditok,
MAB-vizsgalatok, ligyfelek visszajelzései.

A GDE biztositja, hogy:
e az adatgyUjtés és -kezelés soran a relevans szereplék (hallgatok, oktatdk, nem
oktaté munkatarsak) bevonasra kerulnek,
o azeredmények érthetd ésvisszacsatolt mdédon jelennek meg a dontéshozatalban,
e az informacidok alapjan fejlesztési intézkedések szuletnek, amelyeket a
minéségiranyitasi rendszerben nyomon kovetnek.
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DIPLOMAS PALYAKOVETES

A diplomas palyakovetés az egyik legfontosabb informaciéforras az intézmény
szamara annak értékeléséhez, hogy a képzési programok mennyire készitik fel a
hallgatékat a munkaerdépiacra, €s mennyire felelnek meg a tarsadalmi és gazdasagi
elvarasoknak. A végzettek karrierutjanak ismerete segiti a képzések tartalmi és
szerkezeti fejlesztését, a stratégiai tervezést és az akkreditacidos megfelelést is.

A diplomas palyakovetés folyamat célja az OH altal kezelt, az aktiv és a mar végzett
hallgatok kérében folytatott anonim kérdéives kutatdasokra éplilé orszagos Diplomas
Palyakovetési Rendszer adatai alapjan célzott adatelemzést tartalmazd tajékoztatd
Osszeallitasa a GDE fels6oktatasi képzéseinek minéségérél. Ez a tajékoztaté a GDE
fels6oktatasi képzéseinek minbéségérél nydjt atfogé képet, tamogatva az Egyetem
vezetbinek déntéshozatai folyamatait. A visszajelzések alapjan az intézmény képes a
képzési programokat és a hallgatoi szolgaltatasokat fejleszteni, és megalapozott
dontéseket hozni a stratégiai és operativ szinteken egyarant.

SSz FELADAT FELELOS
1. | AzOH-t6lkapottirasbeli értesités és Mddszertani | Tanulmanyi igazgato
Uutmutato alapjan a kutatas megtervezése.
2. | Kérdéiv létrehozdsa a  kérd6iv  készitd | Tanulmanyiigazgatd
rendszerben, mentés a kdézos meghajtéra és a
célcsoport meghatarozasa.
3. | A kérddivek kikildése és a hallgatédi e-mailek | Tanulmanyiigazgaté
megvalaszolasa.
4. | A kutatasi adatbazisok elkészitése az OH | Tanulmanyiigazgatd
el6irasai alapjan.
5. | Az OH Aaltal Osszeallitott kiegészitd kérdések | Tanulmanyiigazgatd
valaszaibdl tablazat készitése.
6. | A kutatasi eredmények és a kiegészité kérdések | Tanulmanyi igazgaté
valaszainak megklldése az OH felé a megadott
hataridéig.
7. | A kutatasi jelentések lekérése és feltoliése a | Tanulmanyiigazgaté
k6zos meghajtéra.
8. | Akutatasijelentések adatainak elemzése. Oktatasi rektorhelyettes
9. | Az Egyetem vezetOségének tajékoztatasa a | Oktatasirektorhelyettes
kutatasi eredményekrél és az elemzésroél.
10. | Kutatasi eredmények és elemzés kozzététele az | Kreativ munkatars
GDE honlapjan.
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Nyilvanos informaciok
STANDARD:

A fels6oktatasi intézmény rendszeresen tegye kozzé vilagos, pontos, objektiv, naprakész
és konnyen hozzaférhet6 adatokat és informacidkat a képzési programjairdl és egyéb
tevékenységeirol.

IRANYELVEK — Intézményi értelmezés:

A GDE olyan tobbszintl és tobbcsatornas kommunikacidés rendszert mikodtet, amely:

o részletes, strukturalt informacidkat nyujt a képzési programokroél, azok céljairdl,
tartalmarodl, felvételi kovetelményeir6l, elvart tanulasi eredményeirél és a
megszerezhetd képesitésekrol,

e bemutatja a tanitasi és értékelési modszereket, a képzésekhez kapcsolédod
lehetbségeket (pl. 6sztondijak, mobilitas, gyakorlati helyek),

o koOzzéteszi a hallgatok elérehaladasara és végzési aranyaira vonatkozoé
statisztikakat, valamint a végzettek elhelyezkedésére vonatkozé palyakovetési
adatokat,

e biztositja, hogy a weboldal, a kozosségi média és egyéb platformok naprakészek,
kénnyen navigalhatdk és érthetéek legyenek minden célcsoport szadmara,

e megfelel a jogszabalyi és etikai elvarasoknak, kilonos tekintettel az
adatvédelemre, a fogyasztovédelemre és a kozérdek(i adatokhoz vald
hozzaférésre.

A GDE torekszik arra, hogy a nyilvanos informaciok ne csupan formalis megfelelést
szolgaljanak, hanem valddi, hasznos, célzott tajékoztatast nyujtsanak, amely hozzajarul
a transzparens muikodéshez, az intézmény iranti bizalom er8sitéséhez és a tarsadalmi
elszamoltathatosaghoz.
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TANULMANYI TAJEKOZTATO KIADVANY KESZITESE

A tanulmanyi tajékoztato kiadvany az intézményi kommunikacié azon eleme, amely
a képzési programokra, tanulmanyi koévetelményekre, eljarasokra és hallgatoi
lehetdségekre vonatkozé informacidkat foglalja 6ssze. A kiadvany biztositja, hogy az
érdeklodék és hallgaték vilagos, pontos, hiteles és egységes forrasbal
tajékozodhassanak az Egyetem miikédésérél, megfelelve az ESG 1.8 nyilvanossagra
vonatkozé elvarasainak.

Atanulmanyitajékoztato kiadvany készitése folyamat célja, hogy a Gabor Dénes Egyetem
minden tanévet megel6z6en olyan hivatalos tajékoztato kiadvanyt allitson el6, amely
megfelel a 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet elbirasainak, jogilag és szakmailag helytallo,
valamint kénnyen elérhet6, érthetdé és vizuadlisan is atlathato mddon koézvetiti a
legfontosabb tanulmanyi informé&cidkat a hallgatok és mas érintettek szamara — magyar
és angol nyelven is.

SSZ FELADAT FELELOS
1. | AzEgyetemre vonatkozo, a87/2015. (IV.9.) Korm. | Tanulmanyi igazgato
rendeletben meghatarozott informacidk
Osszegyljtése.

2. |A Tanulmanyi tajékoztato szovegének | Tanulmanyi igazgato
aktualizalasa, esetleges kiegészitése.
3. | A Tanulmanyi tajékoztatdé megklildése a jogi | Jogiigazgatd
igazgato részére.
4. | A Tanulmanyi tdjékoztatdé kiadvany jogi | Jogiigazgato
megfeleléségének vizsgalata.
5. | Az elkészitett kiadvany megkuldése grafikai | Jogiigazgato
szerkesztésre a kreativ munkatarsnak.
6. Gondoskodas a kiadvany grafikai tordelésérél, | Kreativ munkatars
marketingelemekkel torténd kiegészitésérol.
7. | A Tanulmanyi tajékoztaté kiadvany megkuldése | Kreativ munkatars
az elndk részére jovahagyasra.
8. | A Tanulmanyi Tajékoztaté kiadvany feltoltése a | Tanulmanyiigazgaté
honlapra, a targyi tanévet megel6z6 szorgalmi
id6szak végéig.

9. | A Tanulmanyi Tajékoztaté angol nyelvre | Nemzetkoziigazgatd
forditasa.
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Rendszeres kiils6 minéségbiztositas
STANDARD:

Afels6oktatasiintézmény rendszeres id6kozonként vesse alda magat az ESG szerinti kuls6
mindségbiztositasnak és min6ségértékelésnek.

IRANYELVEK — Intézményi értelmezés:

A GDE biztositja, hogy a kuls6é min6ségértékelések:

o id6szakosan, szabalyozott keretek k6zott torténjenek, figyelembe véve a hazai és
eurdpai fels6oktatasi szabalyozasi kornyezetet,

e azintézmeényi, program- és szervezeti szinteken egyarant értelmezheték legyenek,

o hiteles képet nyudjtsanak az intézmény teljesitményérél és mindségiranyitasi
rendszerérdl,

o alapul szolgaljanak a bels6 fejlesztési intézkedésekhez és az Onértékelési
folyamatokhoz,

e Osszekapcsolédjanak a stratégiai tervezéssel, kulondésen az intézmény
jovéképének, kildetésének, értékrendjének és célrendszerének finomhangolasa
soran.

A kllsé értékelésekhez az intézmény oOnértékelést, dokumentéaciét és intézkedési
terveket készit, majd a visszajelzések alapjan konkrét kovetd lépéseket hajt végre,
melyeket beépit a min6ségbiztositasi rendszerbe.
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ONERTEKELES KESZITESE

Az onértékelés azintézményi mindségbiztositas azon eleme, amelyrendszeresen és
rendszerszeriien vizsgalja a Gabor Dénes Egyetem miikodését, képzéseit, tamogato
szolgaltatasait és bels6 folyamatait az ESG standardjai és a vonatkozé akkreditaciés
elvarasoknak megfeleléen. A dokumentum bemutatja az intézmény mikoédésének
erésségeit, fejlesztendo teriileteit és a fejlesztési iranyokat.

Az onértékelés készitésének folyamata biztositja, hogy az intézmény a kiilsé
értékelésekre (Ugymint MAB akkreditacio) megalapozott, atlathaté, adatokkal és
tényekkel alatamasztott médon tudjon reagalni, és a belso fejlesztéseket
tudatosan, dokumentaltan vezesse.

Az Onértékelés készitése folyamat célja, hogy a Gabor Dénes Egyetem az ESG 1.10-nek
megfeleléen olyan 6nértékelési dokumentumokat készitsen, amelyek objektiven tikrézik
az intézmény mukodésének jelenlegi allapotat, segitik a stratégiai tervezést, és
megalapozzak a kiilsé min6éségbiztositasi folyamatokat. A folyamat biztositjia, hogy az
onreflexid, az adatalapu elemzés, a belsé érintettek bevondsa és a kdveté intézkedések
egyarant szerves részei legyenek az intézmény minéségfejlesztési kulturajanak.

SSZ FELADAT FELELOS
1. | Az onértékelési folyamat elinditasa, felelés | Elnok

személy és munkacsoport kijelolése.
2. | Az onértékelési szempontok, terlletek és | Jogiigazgatd
szerkezet meghatarozasa az ESG és MAB szerint.
3. | Arelevansintézményi adatok, dokumentumok és | Minéségiranyitasi Bizottsag
statisztikak 6sszegyljtése.
4. | A szOveges értékelés elkészitése, er6sségek és | Jogiigazgatd
fejlesztendé terliletek beazonositasa.
5. | Osszeallitott 6nértékelési dokumentum belsé | Jogi igazgatod
koordinaciodja, szukség esetén szakmai vita vagy
egyeztetés lefolytatasa.

6. | Az dnértékelési dokumentum véleményezése és | Minéségiranyitasi Bizottsag

jovahagyasa.
7. | Az 6nértékelési dokumentum megismerése. Vezetdi értekezlet
8. | Intézményi akkreditacié soran onértékelés | Elnok

benyujtasa a kilsé mindségértékelé szervezet
(pl. MAB) részére.

9. | Visszajelzések alapjanintézkedésitervkészitése. | Jogiigazgatd

10. | Az intézkedési terv jévahagyasa és a kovetd | Mindségiranyitasi Bizottsag
folyamatok elinditasa.
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EGYEB, MUKODTETEST TAMOGATO FOLYAMATOK

IRATSELEJTEZES FOLYAMATA

Az iratselejtezés az intézményi mikodés egyik alapvetd adminisztrativ pillére,
amelynek megszilarditasa hozzajarulhat az atlathatésag, a felelésségvallalas és a
hatékony miikodés biztositasahoz.

Az iratselejtezés folyamatanak célja, hogy az Egyetem irattaraiban tarolt, megbrzési
idejiiket elért, a tovabbiakban nem szlikséges, nem maradandd értékd iratok kezelése
jogszertien, szabalyozottan és dokumentalt mdédon térténjen. A selejtezés biztositja az

irattarak atlathatésagat,

kapacitasanak hatékony kihasznalasat, valamint az

informa&cidbiztonsagi és adatvédelmi szempontok érvényesitését

SSz FELADAT FELELOS

1. | Selejtezhetd iratok korének meghatarozasa az | Koordinacios igazgato
Irattari Terv alapjan.

2. | Iratok 6rzési idejének fellilvizsgalata. Irattaros

3. | Aselejtezés jovahagyasa. Szervezeti egység vezetdje

4. | Iratselejtezési jegyz6konyv elkészitése és | Iratselejtezési Bizottsag
iktatasa.

5. | Selejtezésre kijelolt iratok fizikai levalogatasa Irattaros

6. | Iratok iratmegsemmisitébe helyezése. Irattaros
Elektronikus adathordozdék selejtezése | Gazdasagi igazgatd
(kornyezeti és technikai eléirasok szerint).

8. | Selejtezés dokumentalasa az iratkezelési | Irattaros
rendszerben.
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