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I. Létszam, vezetési és helyettesitési rend
1. Altaldnos rendelkezések

Az Allatorvostudomanyi Doktori Iskola (a tovabbiakban: DI) iigyrendjét az
Allatorvostudomanyi Egyetem Szervezeti és Miikadési Szabalyzata - Szervezeti és Miikodési
Rendje 11. § (2) és 79. § (1) bekezdése (a tovdbbiakban: SZMR) alapjan az alabbiak szerint
hatarozom meg.

2. Az Allatorvostudomanyi Doktori Iskola, nem tagozodik tovabbi egységekre.

3. A szervezeti egység létszama (2) 1o, ebbdl vezetdk: (1) iskolavezetd.

4. Az egyes iigyintézok helyettesitésének rendjérél a munkakéri leiras rendelkezik. Az
ligyintézok eseti helyettesitését a Doktori iskolavezetd hagyja jovd. Egyedi iigyekben,
kivételesen az lgyintézd is gondoskodhat sajat helyettesitésérol az iskolavezetd eldzetes
egyetértésével.

I1. Az Allatorvestudoményi Doktori Iskola szervezeti felépitése, feladat-, és hataskirok
1. Az Allatorvostudomzinyi Doktori Iskola felépitése:

Az Allatorvostudoményi Doktori Iskola az Allatorvostudomanyi Egyetem meghatérozott, az
oktatast kozvetlentil (szolgaltatasaival) tamogato, atfogo szervezeti egysége.

A DI vezetdje felelés az adminisztracios kotelezettségek teljesitésének ellendrzéséért. A DI
adminisztrativ feladatait a DHT titkarsagéanak a teriiletért felelds referense latja el.

Az Allatorvostudomanyi Doktori Iskola a Tanulményi Osztalyhoz, valamint a Rektor és a
Kancellar k6z6s rendelkezése al4 tartozik.

2. Az Allatorvostudoményi Doktori Iskola feladatkorei:

- Magyar ¢€s kiilfoldi hallgatok beiratkozasanak menedzselése;

- Félévkozi tanulmanyi tigyekhez kapcsolddo feladatok menedzsmentje;

- Vizsgaiddszak adminisztracio;

- A doktori iskola oktatdinak, kutatdinak és témavezetdinek nyilvantartasa;

- A doktori iskola képzési tervében szerepl6 targyak meghirdetése az egyetemi egységes

tanulmanyi rendszerben (Neptun);

- A doktori iskoldban késziilt doktori értekezések, doktori tézisek, valamint a doktori

védések meghivdinak feltdltése az egyetem elektronikus archivumaba (HuVetA);



- Az orszagos doktori adatbdzisban (doktori.hu) a DI adatainak és dokumentumainak
rendszeres aktualizdlasa; magyar és kiilfoidi hallgatok, oktatok, témavezetdk és
torzstagok felvétele és torlése az illetékes testilletek déntése szerint; témahirdetések

kozzététele; doktori védések kizzététele;
- A magyar és idegennyelvii PhD felvételi eljaras menedzsmentje;
- A doktori iskola honlapjanak rendszeres aktualizalasa;
- A doktori iskola tanacsa titkdrsagi feladatainak elldtasa;

- A Doktori Iskolai Tanacs iilések jegyzékdnyvvezetése;

- A doktori fokozatszerzéshez kapcsolédo feladatok menedzsmentje;

- Az ATE altal kiadott okiratokhoz kapesolodé feladatok;

- Az adatszolgaltatasi kotelezettségekhez kapcsolodo feladatok;

- Az oktatasigazgatashoz kapcsolddo feladatok ellatdsa.
3. Az Allatorvostudomanyi Doktori Iskola vezetdjének hataskirei, jogkorei:
3.1. Iskolavezet$ hataskore:

- Felelosen irdnyitja a DI tandcsanak munkajat és felelés a tanacs dontéseinek
végrehajtasaért,

- Koordindlja a szakmai munkat és felelés annak mindségéért;

- Képviseli a Doktori Iskolat;

s sy

- Iranyitja a DI adminisztraciéjat és informaciocserét folytat az illetékes doktori
tanaccsal/tanacsokkal;

- Felelds az iskolara juto doktori képzési tamogatasnak és a DI 4ltal elnyert egyéb pénziigyi
forrdsoknak az egyetem gazdalkodasi szabalyzata szerinti felhasznalasaért.

II1. Az Allatorvostudomanyi Doktori Iskola részletes feladatai

1. Az Allatorvostudomsnyi Doktori Iskola feladata:

a) az angol- és magyar nyelvii doktori képzésben részt vevd hallgatok tanulmanyi
adminisztricidjat intézi angol és magyar nyelven;

b) szakmailag tdmogatja a Szenatus hataskérébe tartozd, valamint a Rektor hataskéréhez
tartozd, oktatast érint6 feladatokkal kapcsolatos egyetemi szintii dontéseket, segiti a
doéntések adminisztrativ végrehajtasat, megszervezését, egyetemi szintii koordinalasat,
a végrehajtds eredményének Gsszefoglalasat, értékelését;

c) gondozza a hataskorébe utalt szabalyzatokat.



2. Egyes feladatkorikhoz tartozé részletes feladatok:

a) Hallgatdk beiratkozdsanak menedzselése

b)

Beiratkozas elotti feladatok:

o

e}

a képzésre jelentkez6/érdeklédé magyar és kiilfsldi hallgatok szamara
informacidszolgaltatds, informdciés anyagok kikiildése, az ehhez kapcsolddé
levelezés és telefonszolgalat ellatasa;

felvételi dokumentumok gyiijtése, elokészitése, ellen6rzése magyar és angol
nyelven;

doktori felvételi eldkészitd tanfolyam megszervezése, teljes kérii iigyintézése
magyar ¢és angol nyelven;

PhD felvételi palyazati anyagok Osszesitése, felvételi eljdrds megszervezése,
lebonyolitasa magyar és angol nyelven;

telefonos és e-mailes tligyfélszolgalat munkaidé alatt magyar €s angol nyelven.

Beiratkozashoz kapesolodé feladatok:

o]

a beiratkozas napjanak, helyének megszervezése, beiratkozas lebonyolitésa;

a személyi anyagok kialakitasa;

a hallgatok beiratkozasanak intézése, beiratkozasi és befizetési igazolasok kiallitasa;
informacios anyagok kiadasa; mindez magyar és angol nyelven;

a felvett hallgatok tajékoztatisdnak, beiratkozdsanak, tantargyfelvételének,
vizsgajelentkezésének koordinaldsa magyar és angol nyelven;

orarendek elokészitése, forditasa, publikalasa magyar és angol nyelven;

a tanévi tajékoztatd és a fakultativ tantargyak listdjanak 6sszedllitisa, évenkénti
aktualizalasa magyar és angol nyelven.

Félévkozi tanulmanyi ligyekhez kapcsolddd feladatok menedzsmentje

o

O 0O © ©

hallgatdi nyilvantartds vezetése, Neptun-rendszerben torténd rogzitése, a hallgatok
szamara sziikséges igazolasok kiadasa;

hallgatok tanulmanyi eredményeinek dokumentalasa, térzskényvezés;

hallgaték elémenetelének ellenérzése a szabalyzatok alapjan;

tanulmanyi eredmények nyilvantartasa, tanulmanyi altagok megallapitasa;
hallgaték folyamatos, tanulmanyi iigyekkel kapcsolatos tdjékoztatasa, tanacsadas,
fogaddora tartdsa magyar és angol nyelven;

hallgaték Neptun-rendszerben valo nyilvantartasa, adatkezelés a Neptun-koordinator
segitségével;

kapcsolattartas a tanszékekkel;

a képzésben részt vevd oktatok tanszékenként, targyanként Osszesitett
oraterheléseinek elézetes elkészitése a bérosztaly szamara;

osztondijak, onkoltséges hallgatok pénziigyi koordindcidja;

a hallgatok informdaldsa a komplex vizsgdk menetérél és DIT altal megszavazott
beosztasrol magyar és angol nyelven;

komplex vizsgak menedzselése;



témavezetdi jelentések ellenbrzése, kezelése;

doktori fokozatszerzési eljaras koordindlasa;

Doktori témak begyfijtése, Osszesitése, adminisztracioja, meghirdetése;

az (egyéni) hallgatéi tanulméanyi és vizsgaiigyekben a kérelmek fogadasa,
adatszolgéltatas a dontéshozoknak, a dontések utani adminisztracio.

c) Fokozatszerzéshez kapcsolodo feladatok menedzsmentje

részvétel a diplomaosztd iinnepséggel kapcsolatos teend6k szervezésében;

a hallgatokat fokozatszerzésiikrdl vald kiértesitése, diploma elkészitéséhez sziikséges
adminisztraciok intézése;

Doktori mithelyvita, szigorlat, védés megszervezése, a tagok és elnokdk kiértesitése
a DIT és DHT nevében felkérések, meghivok, jegyzokonyvek kikiildése magyar és
angol nyelven;

abszolutoriumok kiadasa;

Honositasi eljaras teljes kori igyintézése.

d) Az ATE altal kiadott okiratokhoz kapcsolédo feladatok

o O 0 O

az oklevelek, diszes oklevelek elkészitése, az atvétel dokumentalasa;
oklevéimellékletek elkészitése, a kiosztas dokumentalasa;
oklevélmasolatok, kreditigazolasok kiallitasa (magyar €s angol nyelven);
allasfoglalas oklevelek hitelessége tekintetében.

e) Adatszolgaltatasi kitelezettségekhez kapcsolodé feladatok

o

o]
o]

a képzés tartalmi és szervezeti korszerisitésével kapcsolatos célkitlizések igazgatasi
feladatainak ellatdsa, az ilyen iigyekre vonatkozd elbterjesztések, illetve felettes
szervek részére torténd eldkészitése;

a képzéshez kapcsolodd adatszolgaltatasi, értékelési és elemz0 munka, az ezzel
kapcsolatos jelentések Gsszeallitisa;

felvételi szabalyzat aktualizélasa;

a doktori iskola mitkddési és tigyrendi szabdlyzatanak, a hallgatoi juttatdsok és
téritések szabalyzatanak folyamatos aktualizalasa, torvénnyel,
kormanyrendeletekkel val6 egyeztetése;

folyamatos kapcsolattartas a tanszékekkel, az oktatokkal,

az informacids anyagok készitésének segitése, az DI honlapjanak nyomon kévetése,
uj adatokkal valo feltdltése magyar és angol nyelven;

statisztikak elkészitése;

egységes formanyomtatvanyok készitése és kozzététele magyar és angol nyelven,

f) Oktatasigazgatashoz kapcsolodo feladatok

o
o

a képzések létesitési, inditasi dokumentaciok tanszéki kidolgozasanak segitése;
az oktatasra vonatkozo egyetemi szabdlyozasok kidolgozasa, jovahagydsuk eldtti
egyeztetése, a szabalyzatok alkalmazasanak koordindlasa;



o a tanulmanyi Ugyrendre vonatkozdé utasitdsok kidolgozasa, jovahagyasuk el6tti
egyeztetése, ezek alkalmazasanak koordinélasa;

o az ATE oktatasat érintd jogszabélyok kidolgozasanak figyelemmel kisérése;

o kapcsolattartas killsé6 szervezetekkel: pl. Oktatasi Hivatal, Idegenrendészet, mas
hazai fels6oktatasi intézmények oktatasszervezéssel foglalkozd egységet,
nemzetkdzi szervezetek, kiilfoldi fels6oktatasi intézmények oktatasszervezéssel
foglalkozo egységet;

o aképzések nyilvantartasa, az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatas;

o a tanszékek idegen nyelvii oktatisat érinté marketing €s PR tevékenységének
segitése,

IV. Az Allatorvostudemanyi Doktori Iskolinsl drzétt bélyegzék hasznilata és
kezelése

1. A bélyegzok hasznalata

Az Allatorvostudomanyi Doktori Iskola birtokaban 1év6 bélyegzok:

a) akimend levelekhez és a magyar nyelvii igazolasokhoz hasznalt sorszamozott
bélyegzdk;

b) okmanyokhoz hasznalt bélyegzo,
A bélyegzok darabszamat és haszndlatanak rendjét az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

2. Az Allatorvostudomanyi Doktori Iskolinal 6rzitt bélyegzok kezelése

a) A hallgatdi adatkezeléshez és okmanyokhoz hasznalt sorszdmozott bélyegzdoket az
eléaddk kezelik és Orzik.

b) A bélyegzokrdl a megbizott dolgozd nyilvantartast vezet, €s azokat évente egyszer
leltarozza. A bélyegzo elvesztése esetén a jogszabalyi eldirasok szerint kell eljarni.

3. Az Allatorvostudomanyi Doktori Iskola dltal hasznalt bélyegzdk

a) Korbélyegzo: kozépen Magyarorszag cimere, koriratban a kdvetkezo szovegekkel:
“Allatorvostudoményi Egyetem, Allatorvostudoményi Doktori Iskola”, *Budapest’

b) Fejbélyegzd: ,.Allatorvostudomanyi Egyetem, Allatorvostudomanyi Doktori Iskola,
1078 Budapest, Istvan u. 2.,,

V. A szervezeti egység nyilvantartasok vezetésének rendje

Az iigyrend mellékletében felsorolt nyilvantartdsok vezetését a csoport adminisztrativ
feladatokat ellaté — illetve akadalyoztatasuk esetén az iskolavezetd altal helyettesitésiikre
kijel6lt — munkatarsak latjak el.



VI. Az uj foglalkoztatottak betanitisanak rendje

Az 1j belépoként foglalkoztatott munkatarsak betanitasarol az iskolavezetd gondoskodik.
Amennyiben az iskolavezetd nem személyesen latja el a betanitast, gy koteles a Dl-ban
dolgozd munkatdrsak koziil kijeldlni az erre megfeleld személyt. A betanitissal megbizott
munkatars vagy az 0j belépéként foglalkoztatott kérésére a kijel6lést irasba kell foglalni.

VII. A munkaértekezletek rendje, valamint a foglalkoztatottak tajékoztatasa és képzése

1. Az iskolavezetd értekezleteken, illetve feladatkiadé megbeszéléseken elhangzott
informaciok atadasa céljabol, tovabba az aktualis feladatok megvitatasa érdekében sziikség
szerint munkaértekezletet tart.
2. Az iskolavezetd a szervezeti egységet érintd szakmai, illetve munkaltatéi déntésekrdl,
valamint a tervbe vett és az elvégzett feladatokrdl szdld tdjékoztatés megadasa, tovabba a
folyamatban 1lév6 tligyek allasardl szolo tajékoztatds kérése céljabol sziikség szerint
munkaértekezletet tart, amelyen a szervezeti egység valamennyi munkatdrsa részt vesz.
3. Amennyiben a szervezeti egység valamely munkatarsanak munkakérébe tartozé feladat
megfelel6 ellatasahoz szakmai ismereteinek szélesitésére, elmélyitésére van szilkség, az
iskolavezeté gondoskodik az adott terilleten szakmai jartassdggal rendelkezd személy
kijeldlésérdl, ezen ismereteknek a szervezeti egységen beliili képzés keretében torténd atadasa
céljabal.

VIII. A szabadsag kiaddsanak rendje

1. A szervezeti egységben a foglalkoztatottak nagyobb részét érinté — kiilonésen a nyari,
valamint iinnepek idejére tervezett — szabadsagolasi idészakokban a szabadsag kiadasa az éves
szabadsagolasi tervben (a tovabbiakban: szabadsagterv) foglaltakra figyelemmel torténik,

2. A szabadsagterv elkészitéséért, illetve a Kancellar részére hatariddben torténd atadasaért az
iskolavezeté felel.

3. A fentiektdl eltérd, eseti szabadsagigényt a szervezeti egység valamennyi munkatérsa az e
célra rendszeresitett szabadsag-nyilvantarté lapon kételes engedélyezés céljabol bejelenteni a
kézvetlen felettesének.

IX. A munkavégzés alapelvei

1. A szervezeti egység dolgozdi tevékenységiik ellatasa soran egyiittmiikddésre kételezettek. A
feladatkoriikbe tartozd, de mdas szervezeti egység feladatkorét is érintd ligyekben az
egyeztetésert az a szervezeti egység felelds, amelynek a feladat elvégzése a {6 feladatkérébe
tartozik, illetve vezetdi szignalds nyoman az elsé helyen keriilt megjeldiésre.

2. A szervezeti egység dolgozdi kotelesek a hivatalosan tudomdsukra jutott informaciot az
illetékes szervezeti egységhez eljuttatni.

3. A szervezeti egység dolgozoira nézve az ligyek intézése sordn az ala- és fSlérendeltségi
viszonyok figyelembevételével a szolgélati Gt pontos betartdsa és betartatisa kotelezd.

4. A szervezeti egység vezetdje koteles a feladatok végrehajtasat a sziikséges informaciok
megadasaval, a legfontosabb elvi kérdésekben valé eldzetes allasfoglalassal, a médszerek,
eszkozok és az iddbeli litemezés meghatarozasaval eldsegiteni.

5. A vezetdi utasitas a hivatal elektronikus levelezési rendszerén keresztiil is kiadhato.



6. Vitas kérdésekben, véleményeltérés esetén a kozios kozvetlen felettes vezetd jogosult donteni
az ligy intézésének maodjarol.
X. Vegyes rendelkezések

1. A hivatali Ugyintézésben az egyetem iratkezelési szabalyzata rendelkezéseiben
meghatarozott ligyviteli szabalyok szerint kell eljarni.

2. A hivatalon beliili iigyintézésben, ahol lehet, ligyiratokon tSrténd intézkedést kell alkalmazni.
Az lgyiratokat a hivatali részegységek, illetve az egyetemi szervezeti egységek kozitt az
iktatérendszer hasznalata mellett kell Atadni. Ennek rovatait ugy kell kialakitani, hogy
naprakészen meg lehessen allapitani az ligyirat atvevjét, az atvétel idopontjat, az irattarba valo
visszaérkezés, illetve az esetleges ismételt tovdbbitds napjat.

3. Az iratkezelésben alapvetd szabalynak kell tekinteni a pArhuzamos iktatds elkeriilését. Ezért
az ligyeket éltaldban csak ott kell iktatni, ahol azt érdemben intézik, illetve eldontik.

XI. Zard rendelkezések

1. Jelen Ugyrend az egyes szervezeti egységek feladatait, tigyviteli tevékenységét 5sszefoglald
jelleggel — a tételes felsorolast melldzve — hatdrozza meg.

2. A Doktori Iskola alkalmazottai, az {igyintézdk feladatainak tételes meghatarozasa, a doktori
iskolavezeté altal kiadott munkakari leirasban (ligykor jegyzékben) térténik, amely részletesen
felsorolja az érintett valamennyi feladatat és tevékenységét. A munkakéri leirasokat jelen
Ugyrend hatalybalépését kévetd 60 napon beliil kell elkésziteni.

3. A munkakdéri leirasnak a tényleges allapotot kell tiikroznie. Ennek érdekében a szervezeti
egységvezetd koteles a jogszabaly, vagy tanszéki szabdlyzat rendelkezései szerint elrendelt
valtoztatasokat, modositasokat haladéktalanul atvezetni, tekintet nélkiil a jelen iigyrend
modositdsara. A munkakdri leirasokat egyrészt az érintett alkalmazottnal, masrészt a hivatal
irattaraban kell évenként 0jra iktatva megdrizni.

4. A hivatali részlegek alkalmazottai a munkakori leirasukban foglaltakon tul — felettes
vezetdjiik intézkedése szerint, tartds tivollét esetén a jogszabalyok rendelkezései szerint —
kotelesek egymads helyettesitését is ellatni.

5. A jelen ligyrend altal nem szabalyozott kérdésekben az SZMR rendelkezései iranyadok.

6. Az iigyrendet a szervezeti egység valamennyi foglalkoztatottja kozvetleniil kapja meg.

7. Az iigyrend kiadmanyozasanak napjan lép hatalyba.

Budapest, 2020. marcius 31.
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Budapest, 2020. mércius 31, Az ﬁgyre? jé
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kancellar
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