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A Tanulményi Osztaly iigyrendje
1.§

Bevezetés

Az Allatorvostudominyi Egyetem Tanulmanyi Osztilya ellitja az egyetem dltal végzett
oktatdsi tevékenységek szervezési, adminisztriciés, nyilvantartisi és szolgiltatasi

feladatait.

2.8

A Tanulméanyi Osztily szervezete

(1) Az osztaly szervezetében a kdvetkezd nem 6nallo szervezeti egységek miikddnek:

1.

Magyar Nyelv( Képzések Csoportja,
Idegen Nyelv(i Képzések Csoportja.

2.
3. Tovabbképzési Csoport,
4,
S

DHT Titkdrsaga,
Mobilitas Csoport

(2) Az (1) bekezdésben felsorolt szervezeti egységek igazgatasi-ligyviteli iranyitasat,
szakmai, tartalmi feliigyeletét az alabbi tablazatban meghatarozott vezetd latja el:

A szervezeti egység megnevezése Feliigyelet

Magyar Nyelvii Képzések Csaoportja, Tovdbbképzési

Csoport

oktatasi rektorhelyettes

Idegen Nyelvii Képzések Csoportja, Mobilitas csoport

nemzetkdzi rektorhelyettes

DHT Titkarsaga

tudomanyos rektorhelyettes

(3) Az egyes szervezeti egységek munkatirsainak felvétele és foglalkoztatisa a
foglalkoztatasi kdvetelményrendszer eldirdsai alapjan térténik.

(4) A szervezeti egység vezetOje az adott szervezeti egység vonatkozdsaban:

- ellatja a szervezeti egység és az ahhoz tartozé feladatok egyetemi szintii képviseletét;

- elvégzi a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitiizési, tervezési,
szervezési, irdnyitasi, ellenbrzési és értékelési feladatokat, tovabba érvényesiti a
szervezeti egységre vonatkozdan az egyetem célkitlizéseit és tervfeladatait;

- biztositja a szervezeti egység munkafeltételeit és milkddését, aktivan kdzremiikddnek
az operativ informéacios rendszer kialakitdsaban és annak fenntartasaban;

Oldal: 2/9




- aszervezeti egységen belill a feladatokat megfogalmazza, rendszerezi, kiadja;

- a rektorhelyettesek altal meghatirozott korben gazdilkodik a szervezeti egység
erdforrasaival (anyagi és munkaerd);

- a rektorhelyettesek jovahagydsival meghatdrozza a szervezeti egységen belilli
munkakdriket €s létszamnormakat;

- kialakitia a feladatok végrehajtasahoz legalkalmasabb munkamegosztast, a
részfeladatok sszehangolasat, szabalyozzéak az operativ miikddést;

- kialakitja a szervezeti egység érdekeltségi rendszerét, és Gsszhangban az egységes
szervezette]l mikdadtetik azt;

- feltarja a szervezeti egység miikodési hidnyossagait;

- értékeli a beosztottak munkajat.

(5) A szervezeti egység vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az egységek munkdjuk soran
maradéktalanul betartsak a jogszabalyok, az egyetemi szabalyzatok rendelkezéseit és ezekrdl
folyamatosan tajékoztassak a szakmai, tartalmi feliigyeletet végzé egyetemi vezet6t (rektort,
illetve illetékes rektorhelyetteseket).

(6) A szervezeti egységek iigyintéz6i munkdjuk soran rendszeres kapcsolatot tartanak az
egyetem szervezeti egységei, tovabba a Gazdasagi Igazgatosag illetékes iigyintézdivel, az
érdekvédelmi és a hallgatéi 6nkormanyzati szervezetek képviseldivel, a munkajuk szerint
illetékes egyetemi bizottsigok vezetdivel, tovabbd az illetékes minisztérium és mas
feliigyeleti, illetve orszagos hataskorii szervek, oktatdsi és kutatasi intézmények illetékes
tigyintézbivel.

I.

Magyar nyelvii Képzések Csoportja

3.§

Altalanos rendelkezések

Az Allatorvos-tudomanyi Egyetem (a tovabbiakban: egyetem) Tanulmanyi Osztalyinak
Magyar nyelvii Képzések csoportja az egyetem oktatasi rektorhelyettesének alarendelt
szervezeti egysége, amely az oktatdsi rektorhelyettes szakmai vezetésével, a tanulmanyi
osztdlyvezeté iranyitisaval ellatja a magyar nyelvii képzésben az egyetem altal végzett
oktatdsi tevékenységek szervezési, adminisztracids, nyilvantartasi és szolgaltatasi feladatait.

(1)  Feladatai:

- ellatja az oktatassal &sszefiiggh iigyek elokészitésével, a hatarozatok és a dontések
végrehajtasaval oOsszefiiggd igazpatdsi, szervezési, nyilvantartisi és ellendrzési
feladatokat;
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- kozremiikodik az oktatassal kapcsolatos igazgatdsi feladatok végrehajtasaban, az
érintett teriiletre vonatkozo jogszabialyok egyetemi bevezetésében, valamint az
egyetemi szabalyzatok és belsd utasitasok kidolgozasaban, aktualizdlasiban az
egységes egyetemi szabalyrendszer kialakitasa érdekében;

- végzi az egyetem oktatdsi tevékenységének ellatasat elosegitd szervezési és technikai
koordinacids feladatokat (pl. érarendek elkészitése, oktatasi céli termek hasznalatanak
koordindlasa);

- a vonatkozd jogszabalyok és az egyetemi szabdlyzatok szerint segiti a hallgatokat
tanulmanyaik sordn;

- ellatja és koordinélja az oklevél-honositassal Gsszefiiggd, az egyetemi feladatkdrbe
tartozo tevékenységet.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott feladatokat a Magyar nyelvii Képzési Csoportok
vezetije, osztalyvezet6i mindségben, tovabba azok ligyvive szakértoi és iigyviteli dolgozoi, a
rektor illetve a rektorhelyettes szakmai iranyitasaval végzik.

(3) A Magyar nyelvii Képzések csoport miikddésének koltségeit a Szenatus altal a
Koézponti Szervezeti Egységek részére megallapitott keretbdl, a rektor altal jovahagyott
pénzeszkszok biztositjak.

(4) A Magyar nyelvii Képzések csoportja a kivetkezd bélyegzoket hasznalja:

- Kozépen a Koztarsasag cimere, koriratban a kovetkez6 szovegekkel;
“ Allatorvostudoméanyi Egyetem, “Budapest, Tanulméanyi Osztily 1.”
Fejbélyegzé: Allatorvostudoméanyi Egyetem Tanulmanyi Osztaly, 1078
Budapest, Istvan u. 2. 1400 Bp., Pf.: 2.

- Ko6zépen a Koztarsasag cimere, koriratban a kovetkezd szovegekkel;
“  Allatorvostudomanyi Egyetem, "Budapest, Tanulmanyi Osztaly 2.”
Fejbélyegzs: Allatorvostudomanyi Egyetem Tanulmdnyi Osztaly, 1078
Budapest, Istvan u. 2. 1400 Bp., Pf.: 2.

- Kozépen a Koztarsasag cimere, koriratban a kovetkez6 szovegekkel;
“ Allatorvostudoméanyi Egyetem, “Budapest, Tanulményi Osztily 3.”
Fejbélyegzd: Allatorvostudoményi Egyetem Tanulmanyi Osztaly, 1078
Budapest, Istvan u. 2. 1400 Bp., Pf.: 2.

- Kozépen a Koztarsasag cimere, koriratban a kdvetkez6 szdvegekkel;
“  Allatorvostudoményi Egyetem, “Budapest, Tanulmanyi Osztily 4.”
Fejbélyegzd: Allatorvostudomanyi Egyetem Tanulményi Osztdly, 1078
Budapest, Istvan u. 2. 1400 Bp., Pf.: 2.
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©)

(D

- Kozépen a Koztarsasag cimere, koriratban a kovetkez6 szovegekkel;
“Allatorvostudoményi Egyetem”, Budapest, ,,Rektorhelyettes 1.”

A bélyegzok korének bovitésérdl, szlkitésérél, adott bélyegzd tartalmanak
megvaltoztatasarol az oktatasi rektorhelyettes dont.

4.8
Magyar nyelvii Képzések csoportjanak részletes feladatai

A Magyar nyelvii Képzések csoportja — az osztdlyvezet6 kozvetlen iranyitasaval és az

oktatasi rektorhelyettes szakmai feliigyeletével — az alabbi feladatokat l1atja el:

ellatja a gradualis képzés feladataival kapcsolatos tigyintézdi tevékenységet;

a képzés tartalmi és szervezeti korszerlisitésével kapcsolatos célkitlizések igazgatési
feladatait, az ilyen iigyekre vonatkozd elGterjesziések egyetemi testiiletek, illetve
felettes szervek részére torténd elokészitését;

a képzés adatszolgaltatasi, értékelési és elemzé munkdjat, az ezzel kapcsolatos
jelentések osszeallitasat;

a beiratkozassal, a képzéssel kapcsolatos tajékoztaté munkat;

az Oktatdsi Bizottsag; a Kreditbizottsag; a Hallgat6éi Fegyelmi Bizottsag; a Diakjoléti
Bizottsag; a Hallgatdi Feliilbiralati Bizottsag titkari és koordindtori feladatait;

felvételre jelentkezdk tajékoztatasat, nyilvantartisat és nyomon kévetését a GOLYA
program segitségével, kiértesités kiilldését a felvételi alkalmassagi vizsgardl, a felvételi
vizsgaval kapcsolatos valamennyi feladatot;

az alkalmassagi vizsga eredményének rogzitését a felvételi programba, a hidnypoétlasra
vonatkozo felszélitast (pl. orvosi igazolas);

a vonalhiizés prébakoreinek napi egyeztetését;

a felvételi dontési lista ellendrzését és nyomtatisat, kiértesit6 levelek szerkesztését;

¢és nyomtatdsat, cim etikettek készitését a Golya programbdl;

a felvett hallgatoknak a kiértesitd levelek dsszedllitasat a mellékletekkel egylitt;

a beiratkozas napjanak, helyének megszervezését;

a koltséptéritéses/Onkoltséges hallgatokkal ,,Megallapodds” nyomtatvany aldiratdsi
teendoit €s ennek kiadasat a hallgatonak;

az egyetemi nyilt nap megszervezesét €s azon valo részvételét;

a tanulmanyi- és vizsgaszabalyzat, a hallgatéi juttatdsok és téritések szabalyzatanak a
felvételi szabdlyzatnak folyamatos aktualizalasat, t6rvénnyel, kormanyrendeletekkel
val) egyeztetését;

a haligatok folyamatos tajékoztatasdt, a tanulmanyi tigyekkel kapcsolatos tanacsadast és
fogadddrak tartasat;

a szakmai gyakorlatok megszervezésében vald kozremiiktdést, a gyakorlatvezetok
felkérését;

a tanulmanyi eredmények nyilvantartasat, a tanulmanyi altagok megallapitasat;
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- folyamatos kapcsolattartiast a tanszékekkel, illetve az oktatokkal és a Hallgatoi
Onkormanyzattal;

- orarendek, klinikai gyakorlati napok beosztasanak készitését;

- atanterembeosztasok nyilvantartisat;

- Jubileumi diplomak iratasat;

- ajegyzetirasi igények Osszegyiijtését, a jegyzetirasi szerz6dések, megbizasi szerzodések
kifizetések adminisztrativ el6készitését;

- a Diakhitel Kozpont altal kiildott adatok ellenérzését, az igazoldsok visszakiildését és a
jogosultsag megéllapitasat;

- a tanév beosztasinak elGkészitését, a tanszéki keretszamitdshoz sziikséges adatok
megkiildését a gazdasagi osztaly sziméra;

- nyomtatvanyok, oklevelek, leckekdnyvek megrendelését és nyilvantartasat;

- kilfoldi hallgatok dszténdij kifizetésének el6készitését és jovahagyasat a magyar nyelvil
képzesben;

- nyugdijba késziilé allatorvosok részére a tanul6idérdl sz6ld igazolasok elkészitését €s
kiadasat;

- tankonyvutalvanyok, megrendelését, nyilvantartasat és kiadasat;

- atanévi tdjékoztatd és a fakultativ kiskényv dsszeallitasat, évenkénti aktualizalasat;

- a zarovizsgak megszervezését, a szigorlé hallgaték zardvizsgakra valé beosztisat és a
jegyzokonyvek elkészitését;

- oklevéimelléklet, oklevél, diszoklevél elkészitését és kiadasat;

- oklevél-honositassal kapcsolatos adminisztracid végzését;

- az egyetemen lévd oktatdsi termek szabad kapacitasanak igénybevételével kapcsolatos
igyintézdi, tigyviteli és nyilvantartasi tevékenység ellatasat;

- sziikség szerinti részvétel az egyetem PR feladataiban;

- segiti az Informécids anyagok készitését, Tanulmanyi Osztily Magyar képzési csoportja
honlapjanak 1j adatokkal valoé feltsltését;

- az egyetem kozremiikddésével szervezett, illetve lebonyolitott kiallitasok (Educatio,
allasborzék) elokészitésében és megvaldsitasaban vald részvételt;

- Bursa Hungarica 6sztondijjal kapcsolatos adminisztraciot;

- érettségi elokészitdvel kapcsolatos adminisztraciét (jelentkezés megszervezése,
lebonyolitisa, idébeni beosztas elkészitése, oktatdk havi bérelszamolasa);

- statisztika elkészitését;

- a biolégus MSc felvételinél a krediteljaras bonyolitasat; hatarozatok irasat;

- egységes formanyomtatvanyok készitését és kozzétételét;

- az érvényesité matricak kiosztdsa az egyetem hallgatdinak.

(2) Karrierirodai feladatok tekintetében

A Karrieriroda — az osztalyvezetdé kdzvetlen iranyitasaval és az oktatasi rektorhelyettes
szakmai feliigyeletével — az alabbi feladatokat latja el:
- avépzett hallgatok palyakdvetesét;
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folyamatos kapcsolat tartasét a volt hallgatdkkal az Alumni rendszer miikddtetése altal
annak érdekében, hogy a végzett hallgatok ne szakadjanak el a diplomaszerzés utan az
intézménytol.

(3) A Neptun Tanulmanyi Rendszer tekintetében

NEPTUN-felelds

A Neptun-felelés munkajat a tanulmanyi osztilyvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. A
Neptun-felelds az alabbi feladatokat latja el:

)
2

Adatszolgaltatasok évente az oklevelekrél, oklevélmellékletekrol, didkigazolvanyokrol,
a GYES-s hallgatdkrol, fogyatékkal €16 hallgatokrél a FelsGoktatdsi Informdcios
Rendszer (FIR) felé, KSH, OEP felé;

Az Egységes Tanulméanyi Nyilvantarto rendszerrel kapcsolatos egyetemi fejlesztési
igények koordinalasat, kapcsolattartast az SDA Informatika Zrt-vel;

A Neptun rendszer egységes feltdltésének koordinalasat, karbantartasat és frissitését;

Az Oktatasi Bizottsag altal akkreditalt 4j targyak felvitelét a Neptun rendszerbe;

A hallgaték Neptun tanulmanyi rendszerrel kapcsolatos segitését.

A felhasznalok (intézetek, tanszékek, konyvtar, gazdasagi egységek, kollégium)
kiszolgalasat;

A személyi és technikai feltételek biztositasat a tanulményi és pénziigyi nyilvantartas és
szolgéltatas zavartalan miikodéséhez;

Vizsga- és targyjelentkezési feltételek beallitasat;

El6tanuimanyi feltételek beallitasat €s naprakészen tartasat;

IL
5.8

Tovabbképzési Csoport
A Csoport a Tanulmanyi Osztaly szervezeti egysége.
A Csoport feladata:

a) az egyetemet végzettek tovabbképzési igényeinek felmérése,

b) a felmérések alapjan révid tanfolyamok, illetve szakirdanyu tovabbképzési tervek
kidolgozasa,

c¢) a képzési programok jovahagyatdsa és bejegyzése az Oktatasi Hivatalnal,

d) a tovabbképzési tevékenység humdn feltételeinek biztositdsa, a tovabbképzési
tevékenység teljes korii szervezése,

¢) a felsdoktatasi szakképzésben és a szakiranyu tovabbképzésben valamint a kiilonb5z6
tanfolyami képzésben résztvevok drarendjének elkészitése,

f) a kutatisi palydzatok elokészitésének, benynjtasanak és nyomon kovetésének szakmai
tamogatasa, egyiittmiikGdve a Palyazati Osztallyal.
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1L
6.§
Doktori és Habilitdciés Tandcs Titkdrsiga

(1) A Doktori és Habilitacios Tanacs (DHT) Titkarsiaga a doktori képzés tamogatasa, a
tevékenység feltételeinek biztositdsa érdekében a Tanulmanyi Osztilyon belill mikddo
szervezeti egység., amely a rektor kozvetlen feliigyelete és a tudoményos
rektorhelyettes irdnyitasa alatt all.

(1) A titkarsag feladata:
a) a DHT-hoz érkez6 irdsos dokumentumoknak a hivatalos iratokra vonatkozo
szabalyok szerint kezelése, dontésre torténd elokészitése és megbrzése;

b) nyilvintartasba veszi az DHT-hoz érkez6 kérelmeket és egyéb iratokat és
gondoskodik arrél, hogy a vélaszok/déntések hatariddre megsziilessenek;

c) vezeti a doktori képzéssel és habilitacidval kapcsolatos nyilvantartasokat (egyetemi
doktorandusz-nyilvantartas/anyakényv,  egyetemi  doktori  nyilvantartas),
igazolasokat ad ki;

d) el6késziti a DHT iiléseit, részt vesz a dontés-elokészitdé munkéban;
e) kapcsolatot tart a hivatalokkal, hatésdgokkal, a Doktorandusz Onkorményzattal;
f) gondoskodik a DHT hatarozatainak kozzétételérdl,

ppppp

g) értesiti a doktori fokozat odaitélésérdl a Kormanyrendeletben meghatarozott
szervezetet;

h) intézi a DHT pénziigyeit;
értekezéseket nyilvanossagra hozo adatbéazisokért.

7.8

Vegyes és ziaro rendelkezések

(1) A hivatali ilgyintézésben az egyetem iratkezelési szabdlyzata rendelkezéseiben
meghatarozott ligyviteli szabalyok szerint kell eljarni.

(2) A hivatalon beliili iigyintézésben, ahol lehet, ott az iigyiratokon t6rténd intézkedést
kell feltiintetni. Az iigyiratokat a hivatali részegységek, illetve az egyetemi szervezeti
egységek kozott az iktatorendszer haszndlata mellett kell dtadni. Ennek rovatait ugy kell
kialakitani, hogy naprakészen lehessen megallapitani az ilgyirat atvevdjét, az atvétel
idépontjat, az irattarba valo visszaérkezés, illetve az ismételt tovabbitas napjat.

(3) Az iratkezelésben alapvet6 szabalynak kell tekinteni a parhuzamos iktatas elkeriilését,
ezért csak ott kell iktatni, ahol érdemi intézkedés, illetve dontés torténik.
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(4) A Magyar nyelvii Képzések csoportjanak alkalmazottjai, a szervezeti egységvezetd, az
tigyintézok, az feladatainak tételes meghatérozdsa az oktatasi rektorhelyettes altal kiadott
munkakdri leirdsban (ligykdr jegyzékben) toriénik, amely részletesen felsorolja az érintettek
valamennyi feladatat és tevékenységét. A munkakori leirdsokat jelen Ugyrend hatalybalépését
kovetd 60 napon beliil kell elkésziteni.

(5) A munkakéri leirdsnak a tényleges allapotot kell tiikroznie. Ennek érdekében a
szervezeti egységvezetd koteles a jogszabdly és/vagy az egyetemi szabélyzat rendelkezései
szerint elrendelt valtoztatidsokat, modositisokat haladéktalanul atvezetni, tekintet nélkiil a
jelen iigyrend moédositasara. A munkakdri leirasokat egyrészt az érintett alkalmazottnil,
madsrészt évenként Ujra iktatva az osztaly kozponti irattdraban kell megérizni.

(6) Az alkalmazottak a munkakori leirasukban foglaltakon til — felettes vezetdjilk
intézkedése szerint, tartds tavollét esetén a jogszabalyok rendelkezései szerint — kotelesek
egymas helyettesitését is ellatni.

(7) Jelen iigyrend a rektor és a kancellar alairasat kovetd napon lép hatalyba.

Budapest, 2019. februar 26.

A Tanulmanyi Osztaly dgyrendjét jovahagyom:
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