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Az Edutus Fdiskola (tovabbiakban Féiskola) Szenatusa a 2011. évi CCIV. térvény a nemzeti
felsGoktatasrol, valamint a Fdéiskola Szervezeti és Mikddesi Rendje alapjan, a Fdiskola
Minéségpolitikajara figyelemmel a Fdiskola mindségiranyitasi szabalyzatat az alabbiak szerint
hatarozza meg.

ELSO RESZ

ALTALANOS RENDELKEZESEK
! FEJEZET
A SZABALYZAT HATALYA
1.8

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Féiskola valamennyi oktatd és nem oktat6 alkalmazottjara,
illetve a Foiskolaval munkavégzésre iranyuld jogviszonyban all6 személyekre, a Féiskola
valamennyi hallgatdjara, valamint a Féiskola mindségfejlesztési tevékenységében részt vevé
személyekre.

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed
a)  aFadiskolan hagyoméanyos rendszer( féiskolai alapképzésben,

b)  azuj, kétciklusu linearis rendszer(i alapképzésben és mesterképzésben,

c)  afelséfoku és felsdoktatasi szakképzésben,

d)  aszakiranyu tovabbképzésben,

e) a felnbttképzésben folytatott oktatdsi és az ezekhez kapcsoldédd oktatasszervezési

tevékenységekre, illetve
f) a kutatas-fejlesztési, kutatasszervezési, innovacios,
g)  egyéb szolgaltatasi,
h)  intézményiranyitasi, gazdalkodasi, Uzemeltetési,
i) és az ezekkel kapcsolatos minéségfejlesztési tevékenységekre.
Jelen szabalyzat a Féiskola mindségfejlesztésére iranyuldé munkajanak
a)  eszkozeit, modszereit, eljarasait,

b)  szervezeti, hataskori, eljarasi szabalyait hatarozza meg.

2.8

Jelen szabélyzat a Fdiskola mindségfejlesztésre iranyuldé munka minimum kdvetelményeit
tartalmazza.
A Féiskola szervezetei

a)  ajelen szabalyzatban meghatérozott eszkdzoket, mddszereket és eljarasokat kotelesek
alkalmazni, illetve ezek alkalmazésaban kozrem(ikddni,



b)  a jelen szabalyzatban meghatarozott eszkdzoket, modszereket és eljarasokat képzési
sajatossagaikra tekintettel kiegészitett formaban is alkalmazhatjak,

c)  ajelen szabalyzatban meghatarozott eszkdzokon, modszereken és eljarasokon kivil is
alkalmazhatnak barmilyen, a tevékenységik minGségének mérésére, eértékelésére,
fejlesztésére vonatkozO modszert, eljarast, eszkozt — feltéve, hogy az a jelen
szabalyzatban irt elvekkel és célokkal kifejezetten nem ellentétes, nem vezet indokolatlan
parhuzamossaghoz, tovabba a Mindségiranyitasi Bizottsaggal az eszkdzt, modszert,
eljarast roviden ismertetik, kérdéives felmérés esetén a kérdbivet iktatdsra bemutatjak.

A Minbségiranyitasi Bizottsag a jelen szabalyzatban meghatérozott eszkdzokon, mddszereken
és eljarasokon kivul is alkalmazhat barmilyen, a feladatkorébe tartozo, a Féiskola tevékenysége
mindségének mérésére, értékelésére, fejlesztésére vonatkozd mddszert, eljarast, eszkozt -
feltéve, hogy az a jelen szabalyzatban irt elvekkel és célokkal kifejezetten nem ellentétes, illetve
nem vezet indokolatlan parhuzamossaghoz.

Il. FEJEZET
A MINOSEGIRANYITASI RENDSZER ALAPJAI
3.8

A Féiskola minbségiranyitasi rendszere és jelen szabdlyzat az alabbi fogalmakat és
roviditéseket hasznalja:

a) SzMR: a Féiskola Szervezeti és Miikddési Rendije.
b)  Nftv: a nemzeti felsGoktatasrol szolo torveny.

c) ENQA ESG: a 2005-ben Bergenben az eurdpai oktatasi miniszterek altal elfogadott, az
European Association for Quality Assurance in Higher Education (ENQA) szervezet altal
készitett Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher
Education Area cim(i dokumentum.

d)  EFQM: European Foundation for Quality Management Kivalosag Modellje, melyet 2000-
ben hoztak |étre és az eurdpai Onértékelési modellek alapja.

e) TQM: Total Quality Management modell, olyan vezetési modszer, filozéfia és gyakorlat,
amely a szervezet céljainak érdekében a leghatékonyabb mddon hasznalja fel a
szervezet rendelkezésére allo emberi és anyagi er6forrasokat.

f) MAB: Magyar Felséoktatasi Akkreditacios Bizottsag, amely a Ftv felhatalmazésa alapjan
akkreditalja a magyar fels6oktatasi intézmények mikodését és programijait.

g) Adatfelvétel: ahol jelen szabalyzat adatfelvételrdl, adatrogzitésrél, felmérésrél szdl, azon
elsésorban elektronikus adatfelvételt kell érteni. Amennyiben az adatfelvétel, felmérés
elektronikusan nem bonyolithatd le, illetve ahol jelen szabalyzat ezt kifejezetten
megengedi, az adatfelvétel papir alapu is lehet.

h)  Kiilsé vevé: minden olyan személy és szervezet, akik szamara valamilyen szolgaltatast
vagy értéket nyujt a Foiskola. Kuls6 vevok pl.:
* hallgatok (gradualis és feln6ttképzési egyarant);
*  szulok;
»  kOzépiskolak (tanarok);
e munkaerdpiaci szereplok;
*  cégek, (K+F) megrendeldk;



e  Varos;

*  megye, régio;
o allam;

e tarsadalom.

Belsé vevé: az intézmény munkatarsa vagy szervezeti egysége, aki egy masik
munkatarstdl vagy szervezeti egysegtél valamilyen feladat eredményét atveszi és azzal
tovabb dolgozik.

4.8

A Féiskola minéségiranyitasi rendszere az alabbi dokumentumokra tamaszkodik:

a)
b)

a FelsGoktatasi Torvény vonatkozo elbirasai,

a mindségiranyitasi rendszerre vonatkozd nemzetkozi, elsésorban eurdpai ajanlasokra
és szabvanyokra, kilonos tekintettel az eurdpai oktatasi miniszterek altal 2005-ben
Bergenben elfogadott dokumentumban foglaltakra (ENQA ajanlasok),

a Emberi Er6forrasok Minisztériuma a felsGoktatas mindségiranyitasaval kapcsolatos
utmutatasaira, az 4gazati minéségpolitikara,

a Magyar Felsboktatasi Akkreditacios Bizottsag (MAB) allasfoglalasaira és javasolt
szempont-rendszerére,

a minéségiranyitassal foglalkoz6 szakirodalomra, a TQM modell és az EFQM modell
felnasznélasaval,

a Féiskola Minéségpolitikajara.
MASODIK RESZ
A MINGSEGIRANYITASI RENDSZER SZERVEZETE
. FEJEZET

A MINOSEGIRANYITASI RENDSZER SZEREPLOI
5.8

A mindségfejlesztéssel, mindségiranyitdssal kapcsolatos feladatok ellatdsardl a Foiskola
Szervezeti és M(ikodesi Rendje és a jelen szabalyzatban meghatarozottak szerint

a)

a Szenatus,

a rektor,

a rektorhelyettesek;

a stratégiai féigazgato,

a gazdasagi féigazgato,

a tagozatvezetdk,

a Mindségiranyitasi Bizottsag,
a Mindségiranyitasi Iroda,



i) és a szervezeti egység vezetdk (tanszékvezetdk, intézet igazgatok, osztalyvezetdk)
gondoskodnak.

Az (1) bekezdésben meghatéarozott személyek, illetve testlletek feladatainak ellatasaban

Q

a Fdiskola oktatoi, kutatoi, hallgatdi, illetve ezek csoportjai,

o T

kiilsd szakértok,

)
) aHallgatéi Onkormanyzat,
)
d)

hazai és kulfoldi partner intézmények is kozremiikodhetnek.

Az (1)-(2) bekezdésekben meghatarozott személyek és szervezetek egymassal
egyuttmikodve, egymas kolcsonds tajékoztatdsaval kotelesek ellatni a mindség fejlesztésével
kapcsolatos feladataikat.

6.8
A Féiskola min6ségiranyitasanak felelése a Foiskola rektora.

A minbségiranyitasi rendszer felugyeletét a Szenatus latja el a Mindségiranyitasi Bizottsag
segitségével.

A Fdiskola mindségiranyitasi rendszerének miikodtetését, iranyitdsat a stratégiai féigazgato
Vvégzi.

A minbségfejlesztési tervek és az dnértékelések elvégzéséért, ill. a Féiskola tevékenységének
jobbitasat célzo celok és feladatok meghatarozasaeért, rangsorolasaért, és végrehajtasaért az
intézményi felsGvezetdk (rektor, rektorhelyettesek), valamint a szervezeti egységek vezetdi
(tagozatvezetdk, tanszékvezetdk, intézet igazgatok, osztalyvezetok) felelGsek.

A Foiskola mindségiranyitassal 0sszefuggd intézményi szintli iranyitasi, koordinacios és
adminisztrativ feladatait, valamint az adatok tarolasat a Minéségiranyitasi Iroda latja el.

Az oktatasi, kutatasi, szolgaltatd és funkcionalis szervezeti egységeknek a mindségiranyitasi
rendszer miikodtetésével kapcsolatosan felmerlld modszertani, koordinaciés és adminisztrativ
feladatait az adott szervezeti egység mindségugyi felelése latja el, ennek hianyaban a
szervezeti egység vezetdje.

A rektor feladatai
7.8

A Foiskola rektora biztositja, hogy az intézmeényi dontések a Szenatus altal meghatarozott
iranyelvek szellemében szllessenek meg.

A szervezeti egység vezetdk delegalasa és a Mindségiranyitasi Bizottsag elnokének javaslata
alapjan a rektor kéri fel a Bizottsag tagjait.

A rektor altalanos feladatai kdzé tartozik

a)  aFaéiskola altal kovetendd mindségiranyitasi modell kimunkalasa,

b)  azintézmény mindségpolitikajanak el6készitése,



c)  amindségfejlesztési program el6készitése,

d) a Szenatus altal meghatarozott mindségfejlesztési programnak megfelelé miikodés
iranyitasa és ellenérzése,

e)  valamint az intézményi szintli kapcsolattartas a minéségiranyitasi rendszer mikodtetését
érintd kérdésekben az érdekelt felekkel.

A rektor iranyitja a minéségiranyitasi rendszer mikddését, melyen beldil

a)  elrendeli az intézményi Onértékelés elvégzését,

b)  kinevezi az intézményi onértékelést végzd fejezet felelésdket és a munkacsoportok
tagjait,

c)  értékeli és a Szenatus elé terjeszti az intézményi onértékelés eredményeit.

A mindségiranyitasi rendszer visszajelzései alapjan a Szenatus szamara mindségfejlesztési
program formajaban el6terjeszti a fébb beavatkozasi terlileteket és a beavatkozasi iranyokat.

Biztositjia a FOiskola képviseletét és az informaciok cseréjét a nemzeti és nemzetkozi
mindségugyi forumokon, értekezleteken, megbeszéléseken személyesen vagy megbizottja
utjan, figyelemmel kiséri a felsGoktatas mindségfejlesztésének trendjeit.

Tajékoztatja a Szenatust, a hatdsdgok megfelelé szakembereit, biztositja a féiskolai és a széles
korl kozvélemény folyamatos informélasat a mindségkdzpontl fejlesztések terén kitlizott
célokrol és elért eredményekrdl. A Féiskola honlapjan folyamatosan kozzéteszi az intézmény
minéségfejlesztését leird fébb eredményeket.

Jogaban all

a) az oktatds, tanulds, kutatas, a tdmogatod, kisegitd vagy kiegészitd tevékenységek
barmely terlletén tervezett jelentds fejlesztési tevékenység megkezdése elbtt
hatésvizsgalatot vagy hatékonysagi vizsgalatot elrendelni,

b)  barmely tevékenységgel vagy szolgaltatassal 6sszefliggd panasz vagy kifogas esetében
minéséguigyi atvizsgalast elrendelni,

c)  szankciokra, vagy jutalmazasra javaslatot tenni,
d)  valamint klils6 szakérték bevonasat elrendelni.
Koteles a tények feltarasa és a hibajavitd intézkedés megtétele érdekében késedelem nélkil

intézkedni, amennyiben a Min6ségiranyitasi Bizottsag, vagy annak egy tagja problémat jelzett
felé.

A stratégiai féigazgato feladatai

8.8

A stratégiai féigazgato altalanos feladata a kialakitott minéségiranyitasi rendszer legfelsé szint(
— szenatusi, rektori, oktatasi, kutatasi, szolgaltato és funkcionalis szervezeti egységek legfelsé
vezetése felé vald — képviselete, a vezetés-tamogatd funkcidinak kommunikaciéja, valamint a
mUlkodtetés soran az intézmény egészét atfogd oOnértékelési, valamint mindségkozpontu
iranyitasi folyamat vezetése.

Intézményi szinten iranyitja a jelen szabalyzat és a minéségfejlesztési program altal definialt, az
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onértékeléshez és a célok mérésére szolgald mutatdk input adatainak gyljtését, azokat
0sszegzett formaban onértékelés megvaldsitasa celjabol az oktatasi, kutatasi, szolgaltatd és
funkcionalis szervezeti egységekben kialakitott onértékelési munkacsoportok és fejezet
felel6sok rendelkezésére bocsatja.

Gydijti, tarolja és 0sszegzi a szervezeti egységek altal készitett onértékelési dokumentaciokat,
az intézményi 6nértékelési munkabizottsagok és fejezetfelelésok eredményei alapjan elkésziti a

crer

Az 6nértékelés eredményeinek ismeretében szilkséges intézkedéseket és a kdvetkezd idészak
céliai  megvalésitasa  érdekében  kezdeményezett intézményi szintii  feladatokat
Mindségfejlesztési program forméjaban 6sszegzi.

A stratégiai igazgatot a feladatainak ellatdsaban az iranyitasa ala rendelt Mindségiranyitasi
Iroda segiti.

A vezetok feladatai
9.8

A Féiskola fels6- és kozépvezetbinek (rektorhelyettesek, gazdasagi féigazgato, tagozatvezetok,
tanszékvezetdk, intézet igazgatok, osztalyvezetdk) altalanos feladata

a)  aszervezeti egység Onértékelésének kezdeményezése és vezetése,

b az onértékelést végzd munkacsoport tagjainak kijelolése,

O

a szervezeti egység mindségfejlesztési céljainak meghatarozasa,

o

) acélok eléréséhez szilkséges erbforrasok meghatarozasa,
e)

a mingségfejlesztési programban a szervezeti egységet érintd intézkedések és feladatok
végrehajtasanak iranyitasa,

—n
e

az intézményi szintl kapcsolattartds a minGségiranyitast érinté kérdésekben az érdekelt
felekkel.

A vezet6 iranyitja a szervezeti egység mindségiranyitasi tevékenységét, ellenérzi a tervszerd,
folyamatos munkat, értelmezi és értékeli a szervezeti egység mutatdszamain keresztul a
szervezeti egység helyzetét.

A vezetd a szervezeti egység minbségfejlesztési céljaira és minGségugyi paramétereire
(indikatorai) javaslatokat fogalmaz meg a Féiskola minGségfejlesztési programjahoz.

A Mindségiranyitasi Bizottsagba tagot delegalé vezetd (lasd 11. § (5) bekezdés) a szervezeti
egység minéségugyi feladatainak koordinélédsa érdekében minéséglgyi felelds kinevezésére
tesz javaslatot, aki egyben a szervezet delegaltja lesz a Minéségiranyitasi Bizottsagba.

A vezetd koteles a tények feltarasa és a hibajavitd intézkedés megtétele érdekében késedelem
nélkll intézkedni, amennyiben a szervezeti egységben folyd tevékenységgel kapcsolatos
sulyos mulasztas vagy hiba tudomasara jut, vagy a rektor erre utasitast ad.



A minéségugyi felelosok feladatai
10. 8

A szervezeti egység mindséguigyi felelésének altalanos feladata

a)  akialakitott minGségiranyitasi rendszer szervezeti egység szintii képviselete,

b) a mikodtetés sordn a szervezeti egység szintien az oOnértékelési, valamint a
minéségfejlesztési folyamat koordinécioja.

A mindségugyi felelés annak szervezeti egységbeli megvaldsithatdsaga szempontjabdl
értelmezi és értékeli a Foiskola onértékelési modszereit, valamint onértékelési tervét.

Rendszeresen koordinalja a szervezeti egység altal definialt mindségfejlesztési célok mérésére
szolgald indikatorok input adatainak gy(ijtését, sziikségesseg esetén tovabbitja ezen adatokat a
Minéségiranyitasi Iroda szaméra. Kezdeményezi az intézményi és a szervezeti egység szinten
gydjtott informéaciok rendelkezésre bocsatasat, azokat O0sszegzett formaban Onértékelés
megvalositdsa céljabol a szervezeti egységben kialakitott Onértékelési munkacsoport
rendelkezésére bocsatja.

IV. FEJEZET
A MINGSEGIRANYITASI BIZOTTSAG
11. 8
A Mindségiranyitasi Bizottsag a Szenatus allando bizottsaga.
A Mindségiranyitasi Bizottsag elndkét a Szenatus valasztja meg.

A Minbségiranyitasi Bizottsag tagjait az oktatési-, kutatasi-, szolgéltato- és funkcionalis
szervezeti egységek vezetdi delegalasa alapjan a Bizottsag elndke javasolja, a rektor kéri fel az
SzMR rendelkezéseivel dsszhangban. A bizottsagi tagok kivalasztasanal figyelembe kell venni
a személyek szakmai tekintélyét, mindségiranyitasi kérdésekben valo jartassagat. A Bizottsag
tagjai egyben a szervezeti egységik mindségugyi felelései is.

A Min8ségiranyitasi Bizottsagba a HOK két tagot delegal.

A Mindségiranyitasi Bizottsagba tagot delegal

a)  az oktatasi rektorhelyettes az oktatasszervezés terlletérdl,
) atudomanyos és nemzetkozi rektorhelyettes,
) agazdasagi féigazgato,

d)  a stratégiai féigazgato,
) atanszékvezetok,

f) az intézetvezetdk.

A delegal6 vezet6k onmagukat is delegélhatjak a Bizottsagba.

A Bizottsdg munkajaban allandd meghivottként tanacskozasi joggal részt vesz a stratégiai
féigazgato.

10



(8) A Bizottsag titkari feladatait a MinGségiranyitasi Iroda vezetdje latja el.

9) A Bizottsag a mikodését az Ugyrendjében szabalyozza, amelynek dsszhangban kell lennie
jelen szabélyzat rendelkezéseivel.

12. 8

(1) A Mindségiranyitasi Bizottsag altalanos feladata a minGségiranyitas alapjaul szolgalo koncepcio
kimunkalasa, az oktatasi, a kutatasi-fejlesztési, az egyéb szolgaltatasi tevékenységek tertletén,
és egyéb intézményi mikodesi terlleteken kitlizott célok elérésének értékelése, szinvonalanak
mindsitése, a mindség tokéletesitése.

(2) A MinGségiranyitasi Bizottsdg kidolgozza és rendszeresen feliilvizsgélja a Fdiskola
minGségértékelési (Onértékelési) iranyelveit, és modszereit, valamint mindségértékelési tervét
és javaslatot tesz jelen szabalyzat modositasara, melyet a stratégiai féigazgato ajanlasaval és
egyetértésével terjeszt a Szenatus elé.

(3) A Mindségiranyitasi Bizottsag évente értékeli
a)  astratégiai féigazgato altal eléterjesztett minéségfejlesztési programot,

b)  amindségfejlesztési program végrehajtasanak éves értékeléset,
c)  azéves Onértékelési jelentést.

4) A Mindségiranyitasi Bizottsag év kdzben folyamatosan figyelemmel kiséri és véleményezi
a)  amindségfejlesztési program tervezésenek,
b a mindségfejlesztési program végrehajtasanak,

az adatfelvételi kérddivek elkészitésének,

o O

)
)
) az onértékeléshez szlkséges felmérések lebonyolitasanak,
e)

az onértékelés elkészitésének folyamatat.

) A Mingségiranyitasi Bizottsag véleményezi az intézmény mingségiranyitasi modszertanat és
onértékelési tervét, az onértékelés eredményeit, a belsd és kilsd felllvizsgalatok soran feltart
erésségeket és hianyossagokat.

(6) A Minbségiranyitasi Bizottsadg véleményezési tevekenysége nyoman intézkedési javaslatokat
fogalmaz meg a mindségiranyitas szabalyzatai, folyamatai, modszertani elemei tovabbfejlesztésére,
melyeket a Bizottsag elndke terjeszt a Szenatus elé.

(7) A Mindségiranyitasi Bizottsag jelentései, mint kozérdeki informaciok, nyilvanosak.

(8) A Mindségiranyitasi Bizottsag tagjainak joga van a minéségiranyitasi rendszer részét képez6
képzési, kutatasi, szolgaltatasi, valamint egyéb onértékelési &s a mindségkozpontu iranyitési rendszer
eredményeképpen sziletd dokumentumok, feladattervek, jelentések tanulményozasara, az intézmény
barmely tevékenységének helyszini megfigyelésére.

9) A Mindségiranyitasi Bizottsag barmely tagja jelezheti a bizottsag elndke felé, amennyiben
jogszer( értékeld, mindsité munkaja soran akadalyoztatva van, vagy barmilyen mas médon a Féiskola
alaptevékenységét képez6 képzesi, a kutatas-fejlesztési, valamint az egyéb szolgéltatd és miikodési
tevékenység mindségét sulyosan veszélyeztetd korilmény, vagy emberi mulasztas a tudomasara jut.
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HARMADIK RESZ

A MINGSEGIRANYITASI RENDSZER ELEMEI, MUKODESI RENDJE
V. FEJEZET
A MINGSEGIRANYITASI RENDSZER EVES ALAPFOLYAMATA
13. §

A Fdiskola minbségiranyitasi tevékenységeit egy éves alapfolyamat hatdrozza meg. Az
alapfolyamat a TQM és az EFQM alapelveknek megfelelGen tartalmazza a tervezes, fejlesztés,
mérés és onértékelés feladatait az 1. abra Eves mindségiranyitasi alapfolyamat szerinti
folyamatban.

Az alapfolyamat és részfolyamatainak gazdaja a stratégiai f6igazgato.

Az éves alapfolyamat (temezése a tanév rendjéhez igazodik. Kezdete a tanév kezdete, a tanév
végén onértékeléssel zarul. Az onértékelés lezarasa és Szenétus altali elfogadasa athuzodik a
kdvetkezd tanév elejére.

Az alapfolyamat két alapdokumentumat a Szenatus fogadia el:

a)  atervezésiféfolyamat végén az éves mindsegfejlesztési programot és

b)  az 6nértékelési féfolyamat eredményeként elkészilé éves Onértékelési jelentést, melynek
része az éves minéségfejlesztési program végrehajtasanak értékelése.
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é%l Min&ségfejlesatési
Szendatus Min&ségfejlesztési Program
program tervezése

Eves dnértékelés

Szenatus

Onértékelés

3

Adatok

Javitott
folyamatok

Eredmények
mérése

1. abra Eves mindségiranyitasi alapfolyamat
VI. FEJEZET
A MINGOSEGFEJLESZTESI PROGRAM TERVEZES| FOFOLYAMAT
14. §

(1) Az éves mindségfejlesztési alapfolyamat els6 f6folyamata a minéségfejlesztési program
tervezése.

(2) A f6folyamat szeptember 1-t6l oktober 31-ig tart, mely tartalmazza a mindségfejlesztési
program Szenétus altali elfogadasat is.

(3) A féfolyamat folyamatai:
a)  Vevlelemzés éves aktualizalasa.

b)  Folyamatok elemzésének éves aktualizdldsa - célja: a milkddés fejlesztése
szempontjabdl javitandd folyamatok azonositasa, célok és intézkedések meghatarozasa.

c)  Eves mindségfejlesztési program elkészitése.
d) Az éves minéségfejlesztési program Szenatusi jovahagyasa.
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A vevoelemzés
15. 8§

Az éves minGségfejlesztési program tervezésének egyik folyamata a vevéelemzés. A
vevbelemzés célja a kiilsé vevOk és elvarasaik azonositasa, az elégedettségik elemzése, a
teend6k meghatarozasa. A belsé vevik igényeinek elemzése a folyamatok elemzésébe
agyazva torténik meg.

A vevielemzés szeptember 1-t6| szeptember 30-ig tart.

A végrehajtas mddja: fontos a vevéi csoportok bevonasa, a vevék megértésének modszerei
alkalmazandok. A mddszerek ismertetése a Minéségiranyitasi kézikonyvben talalhato, amely
jelen szabélyzat 1. sz. melléklete. Az elemzési (irlapok a 2. sz. mellékletben talélhatok.

A folyamat bemenetei:

a)  el6z6 év vevoi elégedettsegmérések eredmeényei,
b)  el6zb évi onértékelési jelentes,

c)  avevlielemzés el6zé évi valtozata.

Folyamatlépések:
a)  Avevbelemzés modszereinek oktatasa.

b)  Avevék és termékek azonositasa.
*  Avevdi csoportok felsorolasa.
» Az egyes vevli csoportok milyen kapcsolatban allnak a szervezettel, mit kapnak a
szervezettdl (mik a szervezet termékei) és mit adnak érte.
» A stratégia megvaldsitdsa szempontjabdl a vevéi csoportok fontossagat meg kell
allapitani.

c)  Avevdi csoportok elvarasainak megértése és meghatarozasa.

* A vevbk termékekre vonatkozd oOhajtott jellemzbinek 0sszegyijtése (mindség
dimenziok).

*  Milyen teljesitmény szintet ohajt (kimondott, kimondatlan, lappangé és rejtett szint(
igények) a vevl a jellemzékhdz rendelten? (mérhetd dimenzidkban lehetbleg, ebbél
lesznek a termékek mutatdszamai)

*  Milyen a jellemzék fontossaga?

*  Mennyire elégedettek a vevok a teljesitmény jelenlegi szintjével?

* A fejlesztendd jellemzék meghatérozasa, eltérések okainak feltarasa, célértékek
kitlizése, egyéb intézkedések tervezése (lasd 1. sz. melléklet: ok-okozati elemzési
maodszerek).

d) A vevik elégedettségét elemz0 modszerek tervezése, modositdsa az elérendd célok
ellendrzéséhez.

A folyamat kimenetei:

a)  Vevdi elemzés aktualizalt valtozata.

b)  Termékkatalogus aktualizalt valtozata termékekkel és jellemzbikkel (itt a kilsd vevok
szamara készulo termékekrdl van sz6), példaul:
» vevl: hallgatok; termék: oktatas; jellemz0: aktuélis tudés;
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* vevd: munkaerépiac; termék: diplomas; jellemz6: munkaképes minimalis
betanitassal,

c)  Afejlesztendd termékek és jellemzok, célértékek.
d)  Egyéb javitasi intézkedések.

A folyamatelemzés
16. 8
Az éves minbségfejlesztési program tervezésének fontos feladata a folyamatelemzés.
A folyamatelemzés szeptember 1-t6l szeptember 30-ig tart.

A végrehajtas maédja: fontos a vevdi csoportok bevonasa, a folyamatok elemzési modszerei
alkalmazandok. A mddszerek ismertetése a Minéségiranyitasi kézikonyvben talalhato, amely
jelen szabélyzat 1. sz. melléklete. Az elemzési (irlapok a 2. sz. mellékletben talalhatok.

A folyamat bemenetei:

a)  afolyamat elemzés el6z6 évi valtozata,
b)  el6zd évi onértékelési jelentes,

c)  avevlelemzés aktudlis évi eredményei.
Folyamatlépések:

a)  Afolyamatelemzés modszereinek oktatasa.

b)  Afolyamatleltar aktualizélasa.
»  Afolyamatok listajanak aktualizalasa.
» A folyamatok osztalyozasa a kovetkezd kategoridkba: féfolyamatok, tamogatd
folyamatok, kiegészité folyamatok, vezetési folyamatok.
»  Kulcsfontossagu folyamatok definialasa.
»  Folyamatgazdak definialasa.

c)  Afejlesztendd folyamatok 6sszegydiijtése.
» EI6z6 évben fejlesztett folyamatokkal elérték-e a célokat, sziikséges-e folytatni a
fejlesztést?
* A fejlesztendé termékek fejlesztendd jellemzbihez milyen folyamatok javitasa
szilkséges? (lasd 1. sz. melléklet: ok-okozati elemzési modszerek)
*  Mely (kulcs)folyamatok javitdsa sziikséges az el6zd évi onértékelés alapjan?

d)  Afejlesztendd folyamatok kivalasztasa.
» A fejlesztendd folyamatok kdzll melyek fejlesztését tizi ki erre az évre, prioritasok
meghatérozasa.
» A kivalasztott folyamatok esetében mi a kitlizott fejlesztési cél, mutatdszamok,
bazis- és célértékek meghatarozasa.
A folyamat kimenetei:
a) folyamatelemzés aktualizalt valtozata (lasd 1. sz. melléklet: folyamatleltar),
b)  afejlesztendé folyamatok, célok, mutatdszamok, bazis- és célértékek,
C)  egyeéb javitasi intézkedések.
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A minéségfejlesztési program elkészitése
17.8

Az éves minGségfejlesztési program tervezésének befejez6 feladata a program elkészitése az
o0sszegydlt informéaciok alapjan.

A feladat szeptember 1-t6| szeptember 30-ig tart.

A végrehajtas maddja: a mddszerek ismertetése a Mindségiranyitasi kézikonyvben talalhato,
amely jelen szabalyzat 1. sz. melléklete. Az elemzési (irlapok a 2. sz. mellékletben talalhatdk.

A folyamat bemenetei:

a)  Avevbelemzés eredményeként megfogalmazott intézkedések és fejlesztések.

b) A folyamatfejlesztés eredményeként megfogalmazott intézkedések és fejlesztések.

c)  Azel6zd évi Onértékelési jelentés.

Folyamatlépések:

a) A vevl- és folyamatelemzések eredményeként keletkez6 fejlesztési tervek Osszesitése,
munkatervvel, felel6sokkel és hataridékkel vald ellatasa.

b) Az el6zd évi onértékelési jelentésben feltart egyéb gyengeségek fejlesztési terveinek
osszesitése, munkatervvel, felelésokkel és hataridokkel val6 ellatésa.

c)  Afejlesztések eredményességének mérésére alkalmas mutatoészamok tervezése.

d)  Afejlesztések eredményességének mérésére alkalmas vélemény és elégedettségmérési
adatfelvételek tervezése.

A folyamat kimenete az éves mindsegfejlesztési program, melynek tartalma a kovetkezé:

a)  Acélkitizések eléresére iranyuld tevékenységek, példaul
*  muUkodési folyamatok fejlesztése,
* minbségiranyitasi rendszer fejlesztése,
o Onértékelés fejlesztése,
o elégedettségmérési folyamatok fejlesztése,
*  egyéb szabalyozasi teenddk,
*  szervezetfejlesztés.

b)  Atevékenységekhez kapcsolddd

e célok,

» feladatok,

e madszerek,

o feleldsok,

e munkacsoportok,
*  hataridok,

* eredményesség mérésének modja.
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VIL. FEJEZET
A MINOSEGFEJLESZTESI PROGRAM VEGREHAJTASI FOFOLYAMAT
18. 8

Az éves minbsegfejlesztési alapfolyamat méasodik féfolyamata a minéségfejlesztési program
végrehajtasa.

A féfolyamat november 1-tél junius 15-ig tart.

A féfolyamat folyamatai:
a)  Mindségfejlesztési feladatok belsé kommunikacioja, oktatasok.
b)  Afejlesztési intézkedések terv szerinti végrehajtasa, benne folyamatjavitasi tevékenység.

Folyamatfejlesztés
19. 8

Az éves mingségfejlesztési program végrehajtasanak jellemz0 feladata a folyamatok
fejlesztése.

A feladat november 1-tél junius 15-ig tart.

A végrehajtas modja: a modszerek ismertetése a Mindségiranyitasi kézikonyvben talalhato,
amely jelen szabalyzat 1. sz. melléklete. Az (irlapok a 2. sz. mellékletben talalhatok.

A folyamat bemenetei:
a)  afejlesztendd folyamat, célok, mutatoszamok, bazis- és célértekek,
b)  folyamatleltar.

Folyamatlépések:
a)  Afolyamatfejlesztés modszereinek oktatasa.

b)  Afolyamat azonositasa és dokumentalasa.
»  Afolyamat bemeneteinek és kimeneteinek meghatarozasa.
»  Afolyamat résztveviinek, bemeneti és kimeneti veviinek a meghatarozasa.
»  Folyamatlépések 0sszegydijtése.
»  Folyamatlépések kozotti kapcsolatok definialasa.
»  Folyamatlépések végrehajtoinak definialasa.
»  Koztes termékek és belsd vevok definialasa.
»  Afentiek dokumentélasa (lasd 1. sz. melléklet: folyamatleiras és folyamatabra).

c)  Afolyamat elemzése.

»  Afolyamat valamennyi résztvevéjénél biztositsuk, hogy érti a folyamat lépéseit és az
egyeéni szerepkoroket.

* Azonositsuk a nem hatékony, pazarld és folosleges ismétiéseket tartalmazod
lépéseket.
»  Folyamatmérési pontok definidlasa.

d) A problémak okainak feltarasa.
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* A problémék definialasa.

* Az okok felderitéséhez szikséges méres, adatgylijtés, elemzés lefolytatésa.
» Az okok elemzése (lasd 1. sz. melléklet: ok-okozati elemzési modszerek).

» Alényeges okok megtaldlasa (lasd 1. sz. melléklet: Pareto-elemzés).

d)  Javaslatok és megoldasok kifejlesztése és kiprobalasa.
*  Megoldasi javaslatok, étletek gydjtése (Brain-storming).
o Az itletek értékelése.
» Az dtletek kiprobalasanak tervezése.
*  Kiprobalas (ha lehetséges).
«  Ertékelés és dontés a bevezetend valtoztatasokrol.

e)  Ajovahagyott javitd intézkedések tervezése és gyakorlati alkalmazasa.
» A gyakorlati bevezetés tervezése.
»  Dokumentécios véltoztatasok a folyamatban.
»  Bevezetés végrehajtasa.

f) A megvaltoztatott folyamat értékelése.
*  Mutatészamok merése.
o Ertékek értékelése, elemzése.
*  Folyamatjavitas értékelése.
A folyamat kimenetei:
a)  ajavitott folyamat dokumentacioja,
b)  amutatészamok mérési eredményei, értékelése,
c) folyamatjavitas értekelése.

VIIL. FEJEZET
A MINGSEGIRANYITASI MERESEK FOFOLYAMAT
20. 8§

Az éves minbségfejlesztési alapfolyamat harmadik f6folyamata a mindségfejlesztési
eredmények mérése.

A fofolyamat egész évben zajlik az egyes adatfelvetelek leirasaban meghatéarozott idépontok
szerint.

A féfolyamat folyamatai:

a)  Adatfelvételek és adatgyijtés tervezése és eldkeszitese.

b)  Adatfelvevik és adatgydijték képzése.

c) A jelen szabalyzatban leirt, rendszeresen elvégzendd adatfelvételek lebonyolitasa,
benne az oktat6i munka hallgatéi véleményezése.

d) A Minéségiranyitasi kézikonyvben (jelen szabalyzat 1. sz. melléklete) leirt, minden évben
kiértékelendé mutatbszamok adatainak 6sszegydijtése.

e) Az éves minségfejlesztési programban tervezett tovabbi adatfelvételek lebonyolitasa.
f) Az éves min6ségfejlesztési programban tervezett tovabbi mutatoszdmok adatainak
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osszegyljtése.
A rendszeres adatfelvételek

21. 8
A Foiskola a kovetkez6 mindségiranyitasi adatfelvételeket végzi el rendszeresen jelen
szabalyzat alapjan.
a)  Oktatoi munka hallgat6i véleményezése
) Els6éves hallgatok megkérdezése
) Zarbvizsgazo hallgatok megkérdezése
d)  Hallgatok megkérdezése a szakmai gyakorlatrol

) Hallgatok megkérdezése a kulfoldi vendégtanarok altal tartott targyak oktatasarol

f) Felnéttképzésben résztvevék megkérdezése
g)  Zarovizsga elnokok megkérdezése
h)  Szigorlati elnokok megkérdezése
i) Szakmai gyakorlatra hallgatékat fogadé munkaaddk véleményfelmérése
j) Munkatarsak elégedettségi felmérése
k)  Vezet6k munkajanak értékelése

A Foiskola mas tevékenységei kapcsan keletkezd rendszeres adatfelvételek, melyeket a
mindségiranyitasi feladatok soran is felhasznal. Ezen adatfelvételeket mas szabalyzatok irjak

V/égzett hallgatok korében elvégzett felmérések
V/égzett hallgatokat alkalmazé munkaadok véleményfelmérése

)
)
c)  Hallgatoi kompetencia felmérés (képzésbe val6 belépéskor és zarovizsga el6tt)
) Oktatoi teljesitményértékel6 rendszer

)

Munkatéarsi (nem oktatéi) teljesitményértékeld rendszer
Oktatoi munka hallgatéi véleményezése (OHV)
22. 8

A Féiskola altal folytatott oktatasi tevékenység szinvonalanak folyamatos fejlesztése céljabol a
hallgatoknak az oktatoi munkardl kialakitott véleményét rendszeresen mérni és értékelni kell.

A hallgatdknak az oktatoi munkardl kialakitott véleményét a szakiranyu tovabbképzésben is
rendszeresen fel kell mérni és értékelni kell.

A mérést és az értékelést ugy kell végezni, hogy

a)  ahallgatok megismerhessék hallgatétarsaiknak az adott kurzusrél kialakult véleményét,
b)  az oktatdk visszajelzést kapjanak kurzusuk megitélésrél,

c) a Fdiskola visszajelzést kapjon arrdl, hogy a hallgatdi milyen véleményt alkottak a
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Féiskola altal nydjtott képzésrdl,
d)  aképzés mindségének fejlesztésére iranyuld munka tamogatasara legyen alkalmas.

23.8

A hallgatéi véleményezés alapjaul szolgald kérddiveken kizarélag a vélaszolo hallgatok altal
felvett kurzusok oktatdsaval kapcsolatos kérdések szerepelhetnek.

A kérddivek dsszeallitasa soran figyelembe kell venni a foglalkozas oktatasi formajat és tipusat.
Az oktatasi formatdl es tipustol figgetlentl szerepelnie kell az alébbi kérdéskoroknek:

a)  azoktatassal kapcsolatos kotelezettségek teljesitése,

) afoglalkozasra valé felkészlltség,

) azismeretek atadasanak képessége,

d)  akurzushoz biztositott kdtelezb és ajanlott tananyag mindsége, aktualitasa,

) aszamonkérések megfelelésége,

f) a kurzushoz kapcsolodo oran kivili szakmai kapcsolattartas.

A kérdbivek kotelezéen tartalmaznak a foglalkozason vald részvételre vonatkozo ellenérzé
kérdéseket.

Azon kurzusok esetében, melyeket a tanrend szerint tobb oktatd tart, minden oktatéra ki kell
toltetni a kérdbivet.

24. 8
A hallgatok név nélkul, illetve személyazonositasra alkalmatlan modon toltik ki a kérddiveket.

A hallgatokat nem lehet véleményadasra kotelezni. A véleménynyilvanitasaért, illetéleg annak
elmaradasaért a tanulmanyi értékelés soran senkit hatrany nem érhet.

A hallgatéi véleményezés lebonyolitasaért a Minéségiranyitasi Iroda felelés.
25. 8

A véleményezésnek kurzusonként, félévente egyszer kell megvaldsulnia. Nem kell lebonyolitani
a véleményezést azon kurzusokra vonatkozdan, melyeket kevesebb, mint 5 hallgato vett fel.

A véleményezésnek a szorgalmi id6szak utolso két hetében vagy a vizsgaidészakban kell
megtorténnie.

A kérdbiv a szorgalmi id6szak utolso ket hetétdl egész vizsgaiddszakban elérhet6 a tanulmanyi
rendszerben. A hallgatok két Uzenetet kapnak a kitoltési id0szak soran, ami a kitoltésre
emlékezteti Oket, illetve a tanulmanyi rendszer nyitdlapjan is megjelenik egy emlékeztetd,
mindaddig, amig valamennyi kurzus kérddivét ki nem toltotte. Ennek alapjan két lehetGség
kézll valaszthat a hallgaté:

a)  vagy kitoltheti a kérddiveket,
b)  vagy bejeldlheti a ,késébb szeretném kitdlteni” valaszt.
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Ha a hallgaté azt valasztja, hogy kitolti a kérddivet, akkor megjelenik egy lista, ami tartalmazza
az altala felvett kurzusokhoz kapcsolddo, kitoltendd kérdbiveket.

Ha a hallgaté a ,kés6bb szeretném kitdlteni” opciot vélasztja, akkor a késébbi belépéskor
ujrakezdddik a folyamat. Amennyiben a hallgaté minden bejelentkezéskor a ,késébb szeretném
kitolteni” opciot valasztja, és a vizsgaidészak utolso napjaig sem véleményezte a kurzusokat, a
vizsgaidOszak utolsd napjan az adatbazis lezarul, ettél kezdédéen tobb figyelmeztetést nem
kap.

26. 8
A kérddiv kidolgozasa a Mindségiranyitasi Bizottsag feladata.

A kérdGivek feldolgozasa és az adatok statisztikai modszerrel torténd kiértékelése a
Mindségiranyitasi Iroda feladata.

A véleményezés folyamatardl és eredményér6l a Mindségiranyitasi Iroda beszamol a
Mindségiranyitasi Bizottsagnak.

Akkor értékelhetd a véleményezés, ha a targyat felvett hallgatok legalabb 25%-a — és nem
kevesebb mint 5 hallgatd - toltotte ki a kérddiveket. Ellenkezd esetben nem készul
jegyz6konyv.

27.8

Az értékelés eredményét jegyzOkonyvbe kell foglalni. A jegyzékonyv az adott kurzus értékelését
tartalmazd elektronikus file. A jegyzékonyveket a Minéségiranyitasi Iroda dokumentum
nyilvantartasaban kell tarolni.

A jegyzbkonyvhoz az érintett oktatonak, a kurzusért felelés oktatasi szervezeti egység
vezetbjének, az oktatasi rektorhelyettesnek, a rektornak valamint minden olyan szak
felel6sének, amely szak tantervében az adott kurzus szerepel, hozzaférést kell biztositani.

Az érintett oktatd is és az oktatasi szervezeti egység vezetdje is irasos véleményt flizhet a
jegyzO6kdnyvhoz. Az oktatd és az oktatdsi szervezeti egység vezetbje altal hozzafiizott
vélemények a jegyzGkonyv részét kepezik.

Els6éves hallgatok felmérése
28. 8

A Fdiskolara igyekvé fiatalok el6zetes informacidi, a Féiskolaval szembeni elvarasai, illetve
ezek valtozasanak és a fiatalok szociologiai jellemzlinek értékelése céljigbdl a Féiskolara
felvételt nyert hallgatok véleményét és jellemzdit tanulmanyaik megkezdésével egyidejileg
rendszeresen mérni és értékelni kell.

A mérést és az értékelést ugy kell elvégezni, hogy az alkalmas legyen

a) a felvételt nyert hallgatoknak a tanulmanyokkal, a fGiskolai élettel kapcsolatos
varakozasainak és a fliskolai évek utani ambicioira vonatkozo elképzeléseinek, terveinek
megismerésere,

b)  afelvételt nyert hallgatok jellemzé adatainak megismerésére,
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c)  aképzés mindségének fejlesztésére iranyuldé munka tdmogatasara,
d) a hallgatéknak nyujtott szolgaltatasok szinvonalanak fejlesztésére iranyuld munka
tamogatasara.
29. 8

A hallgatok név nélkul, illetve személyazonositasra alkalmatian modon toltik ki a kérddiveket.

A hallgatékat nem lehet véleményadasra kotelezni. A véleménynyilvanitasaért, illetéleg annak
elmaradasaért a tanulmanyi értékelés soran senkit hatrany nem érhet.

A hallgatéi véleményezés lebonyolitasédért — egylttmikodésben az Oktatasszervezési
Osztallyal — a Mingségiranyitasi és a Marketing és PR Iroda felels.

30. 8

A hallgatéi véleményezést az alabbi szempontok figyelembevételével kell lebonyolitani:
a)  avéleményezésnek évente egyszer kell megvalosulnia,

b)  avéleményezésnek a felvétel és az elsé beiratkozas kozott kell megtorténnie,

c)  akérdbivek kitdltése papiron torténik.

31.8

A kérddiv kidolgozasa — a Marketing és PR Irodaval egyuttmiikddve — a Mindségiranyitasi
Bizottsag feladata.

A kérdGivek feldolgozésa és az adatok statisztikai modszerrel torténd kiértékelése a
Mindségiranyitasi Iroda feladata.

A véleményezés folyamatardl és eredményér6l a Mindségiranyitasi Iroda beszamol a
Mindségiranyitasi Bizottsagnak.

Zarévizsgazo hallgatok felmérése
32.8

A féiskolai tanulményaikat befejez0 hallgatok Foiskolaval kapcsolatos Gsszképének,
tapasztalatainak értékelése céljabol a zardvizsgazé hallgatok véleményét rendszeresen mérni
és értékelni kell.

A mérést és az értékelést ugy kell elvégezni, hogy az alkalmas legyen

a)  azels6éves hallgatok felmérésének eredményeivel torténd dsszevetésre,

b) a zardvizsgazo hallgatoknak a tanulmanyokkal, a fGiskolai élettel kapcsolatos
varakozasainak teljesulésének nyomon kdvetésére,

c)  aképzés minGségének fejlesztésére iranyuld munka tdmogatasara,

d) a hallgatéknak nyujtott szolgaltatdsok szinvonalanak fejlesztésére iranyuld munka
tamogatasara.
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33.8
A hallgatok név nélkul, illetve személyazonositasra alkalmatian modon toltik ki a kérddiveket.

A hallgatékat nem lehet véleményadasra kotelezni. A véleménynyilvanitasaért, illetéleg annak
elmaradasaért a tanulmanyi értékelés soran senkit hatrany nem érhet.

A hallgatoi véleményezés lebonyolitasaért a Mindségiranyitasi Iroda felelds.
34.8

A hallgatoi véleményezést az alabbi szempontok figyelembevételével kell lebonyolitani:
a)  avéleményezésnek évente kétszer, minden zardvizsga idészakban kell megvaldsulnia,
b)  akérdbivek kitoltése papiron torténik.

35. 8
A kérddiv kidolgozasa a Minéségiranyitasi Bizottsag feladata.

A kérdbiv kidolgozasakor figyelembe kell venni az orszagos Diplomas Péalyakoveté Program
hallgatdi felmérésekre vonatkozo ajanlasait és az ott meghatarozott kérdéseket.

A kérdbivek feldolgozasa és az adatok statisztikai moddszerrel torténd kiértékelése a
Mindségiranyitasi Iroda feladata.

A véleményezés folyamatardl és eredményérél a Mindségiranyitasi Iroda beszamol a
Minéségiranyitasi Bizottsagnak.

Hallgatok megkérdezése a szakmai gyakorlatrol
36. 8

A szakmai gyakorlat fontos része a képzésnek, ahol a hallgatok valés munkaadoknél valos
problémakon keresztul szereznek tapasztalatokat. A szakmai gyakorlat értékelése céljabdl a
hallgatok véleményét rendszeresen mémi és értékelni kell.

A mérést és az éertékelést ugy kell elvégezni, hogy az alkalmas legyen

a) a szakmai gyakorlaton részt vett hallgatbknak a szakmai gyakorlattal kapcsolatos
varakozasainak teljesulésének nyomon kdvetésére,

b)  aképzés minGségének fejlesztésére iranyulé munka tdmogatasara,

c) a hallgatéknak nyujtott szolgaltatdsok szinvonalanak fejlesztésére iranyuld munka
tamogatasara.

37.8
A hallgatok személyazonositasra alkalmas madon toltik ki a kérdéiveket.

A hallgatoknak a valaszadas kotelez6. A véleménynyilvanitasaért a tanulmanyi értékelés soran
senkit hatrany nem érhet.
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A hallgatéi véleményezés lebonyolitasaért az érintett tanszékek felelések.
38.8

A hallgatéi véleményezést az alabbi szempontok figyelembevételével kell lebonyolitani:
a)  avéleményezésnek a szakmai gyakorlatot kovetéen kell megtorténnie,

b) a kérdbivek kitoltése elektronikusan torténik a Foiskola kérddiv kitolté szoftverének
alkalmazésaval.

39.8

A kérddiv kidolgozasa a — Mindségiranyitasi Bizottsag jovahagyasaval — a Mindségiranyitasi
Iroda feladata.

A kérdGivek feldolgozésa és az adatok statisztikai modszerrel torténd kiértékelése a
Mindségiranyitasi Iroda feladata.

A véleményezés folyamatardl és eredményér6l a Mindségiranyitasi Iroda beszamol a
Mindségiranyitasi Bizottsagnak.

Hallgatok megkérdezése a kiilfoldi vendégtanarok altal tartott targyak oktatasarol
40. 8

A kUlféldi vendégtanarok altal tartott targyak fontos részét képezik a képzésnek. A kulfoldi
vendégtanarok altal tartott targyak oktatasanak értékelése céljiabdl a hallgatok véleményét
rendszeresen mérni és értékelni kell.

A mérést és az értékelést ugy kell elvégezni, hogy az alkalmas legyen

a) a kulfoldi vendégtanar altal tartott targy oktatasan részt vett hallgatoknak a targy
oktatasaval kapcsolatos varakozasainak teljestlésének nyomon kovetésére,

b)  aképzés mindségének fejlesztésére iranyulé munka tdmogatasara,

c) a hallgatéknak nyujtott szolgaltatasok szinvonalanak fejlesztésére iranyuld munka
tamogatasara.

41. 8
A hallgatok név nélkul, illetve személyazonositasra alkalmatlan modon toltik ki a kérddiveket.

A hallgatékat nem lehet véleményadasra kotelezni. A véleménynyilvanitasaért, illetéleg annak
elmaradasaért a tanulmanyi értékelés soran senkit hatrany nem érhet.

A hallgatoi véleményezés lebonyolitdsaért a Nemzetkozi Iroda felelds.
42. 8

A hallgatoi véleményezést az alabbi szempontok figyelembevételével kell lebonyolitani:
a)  avéleményezésnek a targy oktatasat kdvetden kell megtorténnie,
b)  akérdbivek kitoltése papiron torténik.
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43.8

A kérdbiv kidolgozasa a — a Minéségiranyitasi Bizottsag jovahagyasaval — a Nemzetkozi Iroda
feladata.

A kérdGivek feldolgozésa és az adatok statisztikai modszerrel torténd kiértékelése a
Nemzetkozi Iroda feladata.

A véleményezés folyamatardl és eredményérdl a Nemzetkézi Iroda beszémol a
Mindségiranyitasi Bizottsagnak.

Felnéttképzésben részt vevok megkérdezése
44.8

A Foiskola altal folytatott felnGttképzési tevékenység szinvonalédnak folyamatos fejlesztése
céljabol a hallgatéknak az oktatéi munkarél kialakitott véleményét rendszeresen mémi és
értekelni kell.

A mérést és az értékelést ugy kell elvégezni, hogy az alkalmas legyen

a) a felndttképzésben részt vett hallgatdknak az oktatassal kapcsolatos varakozasainak
teljestilésének nyomon kovetésére,

b)  aképzés mindségének fejlesztésére iranyulé munka tdmogatasara,

c) a hallgatéknak nyujtott szolgaltatdsok szinvonalanak fejlesztésére iranyuld munka
tamogatasara.

45. 8
A hallgatok név nélkul, illetve személyazonositasra alkalmatlan modon toltik ki a kérddiveket.

A hallgatokat nem lehet véleményadasra kotelezni. A véleménynyilvanitasaért, illetéleg annak
elmaradaséaért a tanulmanyi értékelés soran senkit hatrany nem érhet.

A hallgatoi véleményezeés lebonyolitasaért a Felndttképzési Iroda felelds.
46. 8

A hallgatéi véleményezést az alabbi szempontok figyelembevételével kell lebonyolitani:
a)  avéleményezésnek a felnbttképzést kovetden kell megtorténnie,
b)  akérdivek kitoltése papiron torténik.

47.8

A kérdéiv kidolgozasa a — a MinGségiranyitasi Bizottsag jovahagyasaval — a Felnbttképzési
Iroda feladata.

A kérdGivek feldolgozésa és az adatok statisztikai modszerrel torténd kiértékelése a
Mindségiranyitasi Iroda feladata.

A véleményezés folyamatardl és eredményérél a Mindségiranyitasi Iroda beszamol a
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Minéségiranyitasi Bizottsagnak.
Zarovizsga elnokok megkérdezése

48.8

A Foiskola altal folytatott oktatasi tevékenység szinvonalanak folyamatos fejlesztése céljabdl a
zarovizsga elnokként kozrem(ikodd szakemberek hallgatok teljesitményér6l kialakitott

véleményét rendszeresen mérni és értékelni kell.

A mérést és az értékelést ugy kell elvégezni, hogy az alkalmas legyen
a)  azardvizsgazo hallgatok targyi tudasanak és szakmai kompetenciainak megitélésére,
b)  aképzés tartalmi fejlesztésének segitésére.

A mérés és az értékelés eredményet figyelembe kell venni
a)  azardvizsga tartalmi kdvetelményeinek meghatarozasakor,
b)  atantervek, képzési programok kidolgozasakor, illetve modositasakor.

49. 8
A véleményezés lebonyolitasaért a Minéségiranyitasi Iroda felelds.
50. §

A véleményezést az alabbi szempontok figyelembevételével kell lebonyolitani:
a)  avéleményezésnek a zarovizsgat kovetden kell megtorténnie,
b)  akérdbivek kitoltése papiron torténik.

51.8
A kérddiv kidolgozasa a Mindségiranyitasi Bizottsag feladata.

A kérdGivek feldolgozasa és az adatok statisztikai modszerrel torténd kiértékelése
Mindségiranyitasi Iroda feladata.

A véleményezés folyamatardl és eredményér6l a Mindségiranyitasi Iroda beszamol a

Minéségiranyitasi Bizottsagnak.
Szigorlati elnok6k megkérdezése

52. 8

A Féiskola altal folytatott oktatasi tevékenység szinvonalanak folyamatos fejlesztése céljabol a
szigorlati elnokként kozremikodd szakemberek hallgatok teljesitményérdl kialakitott

véleményeét rendszeresen mérni és értékelni kell.

A mérést és az értékelést ugy kell elvégezni, hogy az alkalmas legyen
a)  aszigorlatozd hallgatok targyi tudasanak és szakmai kompetenciainak megitélésére,
b)  aképzés tartalmi fejlesztésének segitésére.
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A mérés és az értékelés eredményét figyelembe kell venni
a)  aszigorlat tartalmi kovetelményeinek meghatarozasakor,
b)  atantervek, képzési programok kidolgozasakor, illetve modositasakor.

53. 8§
A véleményezés lebonyolitaséért a Mindségiranyitasi Iroda felelds.
54.8

A véleményezést az alabbi szempontok figyelembevételével kell lebonyolitani:
a)  avéleményezésnek a szigorlatot kdvetden kell megtorténnie,
b)  akérdbivek kitoltése papiron torténik.

55. 8
A kérddiv kidolgozasa a Minéségiranyitasi Bizottsag feladata.

A kérdGivek feldolgozésa és az adatok statisztikai modszerrel torténd kiértékelése a
Mindségiranyitasi Iroda feladata.

A véleményezés folyamatardl és eredményérél a Mindségiranyitasi Iroda beszamol a
Mindségiranyitasi Bizottsagnak.
Szakmai gyakorlatra hallgatokat fogadé munkaadoék véleményfelmérése

56. §

A Foiskola éltal folytatott oktatasi tevékenység szinvonalanak folyamatos fejlesztése céljabdl a
hallgaték szakmai gyakorlatvezetbjeként kozrem(ikodé szakemberek, —gyakorl6helyek
képviselinek a hallgatok teljesitményérdl kialakitott véleményét rendszeresen mérni és
értékelni kell.

A mérést és az értékelést ugy kell elvégezni, hogy az alkalmas legyen

a)  a szakmai gyakorlatot teljesitd hallgatok targyi tudasanak és szakmai kompetenciainak
megitélésére,

b)  aképzés munkaerb-piaci igényeknek megfeleld fejlesztése tAmogatasara,
c)  aszakmai gyakorlat tartalmi fejlesztésének segitésére,
d)  amunkaltatoknak a hallgatokkal szembeni elvarasai megismerésére.

A mérés és az értékelés eredményét figyelembe kell venni
a)  aszakmai gyakorlatok tartalmi kovetelményeinek meghatarozasakor,
b)  atantervek, képzési programok kidolgozasakor, illetve modositasakor.

57.8

A munkaadok személyazonositasra alkalmas modon toltik ki a kérddiveket.
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A véleményezés lebonyolitasaért az érintett tanszékek felelések.
58. 8§

A véleményezést az alabbi szempontok figyelembevételével kell lebonyolitani:
a)  avéleményezésnek a szakmai gyakorlatot kovetéen kell megtorténnie,
b) a kérdbivek kitoltése elektronikusan torténik a Foiskola kérddiv kitolté szoftverének
alkalmazésaval.
59. 8§

A kérdéiv kidolgozasa a — a Mindségiranyitasi Bizottsag jovahagyasaval — a Mindségiranyitasi
Iroda feladata.

A kérdGivek feldolgozésa és az adatok statisztikai modszerrel torténd kiértékelése a
Mindségiranyitasi Iroda feladata.

A véleményezés folyamatardl és eredményér6l a Mindségiranyitasi Iroda beszamol a
Mindségiranyitasi Bizottsagnak.

Munkatarsak elégedettségi felmérése
60. §

A Féiskola altal folytatott tevékenységek szinvonaldnak folyamatos fejlesztéséhez a mingség
irant elkotelezett, motivalt, a munkajuk korilményeivel elégedett, a szolgaltatasok és
folyamatok javitdsahoz széles korl jogositvannyal rendelkez6 munkavallalokra van sziikség.
Ennek biztositasa és javitasa érdekében a munkavallaldk elégedettségét rendszeresen mérni
és értékelni kell.
A mérést és az éertékelést ugy kell elvégezni, hogy az alkalmas legyen
a)  amunkakorilmények igényeknek megfelelé fejlesztése tamogatasara,
) amunkafolyamatok fejlesztésének segitéseére,
c)  amunkavallaléknak a Féiskolaval szembeni elvarasai megismerésére,

) a megkérdezetteknek a minbségfejlesztéssel  kapcsolatos  attitlidjének, a
mindségfejlesztés iranti elkotelezettséguknek a megismerésére.
A mérés és az értékelés eredményét figyelembe kell venni
a)  aFadiskola mindségfejlesztési rendszerének tovabbfejlesztése soran,
b)  a Fdiskola munkaszervezetének, munkakoreinek kialakitasakor,
c)  aFaéiskola folyamatainak fejlesztésekor.

61. 8

A munkavallalok név nélkil, illetve személyazonositasra alkalmatian modon toltk ki a
kérdbiveket.

A véleményezeés lebonyolitaséért a Mindségiranyitasi Iroda felelds.
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62. 8

A véleményezést az alabbi szempontok figyelembevételével kell lebonyolitani:
a)  avéleményezésnek évente egyszer kell megtorténnie,
b) a kérdbivek kitoltése elektronikusan torténik a Foiskola kérddiv kitoltd szoftverének
alkalmazasaval.
63. 8

A kérddiv kidolgozasa a Mindségiranyitasi Bizottsag feladata.

A kérdbivek feldolgozasa és az adatok statisztikai mddszerrel torténd kiértékelése a
Mindségiranyitasi Iroda feladata.

A véleményezés folyamatardl és eredményér6l a Mindségiranyitasi Iroda beszamol a
Mindségiranyitasi Bizottsagnak.
Vezet6k munkajanak értékelése

64. 8

A Féiskola altal folytatott tevékenységek szinvonalanak folyamatos fejlesztéséhez a minéség
irant elkotelezett, a szervezet elé célokat kitliz6, a célok megvaldsitasat iranyitani képes,
magas szintli szakmai és vezetbi képességek birtokaban |évé vezetbkre van szikség. Ennek
biztositasa és javitasa érdekében a vezeték munkajat rendszeresen mérni és értékelni kell.

A mérést és az értékelést ugy kell vegezni, hogy

a)  avezetdk visszajelzést kapjanak munkajuk megitélésrdl,

b)  a Fdiskola visszajelzést kapjon arrol, hogy a munkavallaléi milyen véleményt alkottak a
Foiskola vezetdirdl,

c) a Foiskola vezetési minGségének fejlesztésére iranyuldé munka tamogatasara legyen
alkalmas.

A felmérést Ugy kell elvégezni, hogy az alkalmas legyen a vezet6k munkajanak kovetkezd

szempontok szerinti értékelésére:

a)  avezet6k dontéseiket adatokra alapozzak,

b)  avezetdk erbforrasként és segitéként alinak a munkatarsaik mellett,
c)  avezetdk aktivan bekapcsolédnak a folyamatokba,
d)  a vezetdk elkotelezettek és gondoskodnak réla, hogy mindenki megértse a szervezet

klldetését, értékrendijét és céljait,

e) a vezetbk gondoskodnak réla, hogy minden munkatars megismerje a maga egyéni
szerepét és igyekezzen hozzajarulni a koz0s célok megvaldsitasahoz,

f) a vezetdk bizalomkeltéek, mindenkit személyes fejlédésre buzditanak,

g) a vezetdbk megkoszonik a munkatarsaik munkajat anyagi és nem anyagi eszk6zok
formajaban.

A mérés és az értékelés eredményét figyelembe kell venni
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a)  aFadiskola mindségfejlesztési rendszerének tovabbfejlesztése soran,
b)  a Fdiskola munkaszervezetének, munkakoreinek kialakitasakor,
c)  aFaéiskola folyamatainak fejlesztésekor.

65. 8

A munkavallalok név nélkul, illetve személyazonositasra alkalmatian maddon toltik ki a
kérdGiveket.

A véleményezés lebonyolitaséért a Minéségiranyitasi Iroda felelds.
66. §

A véleményezést az alabbi szempontok figyelembevételével kell lebonyolitani:
a)  avéleményezésnek évente egyszer kell megtorténnie,

b) a kérdbivek kitoltése elektronikusan torténik a Foiskola kérddiv kitolté szoftverének
alkalmazasaval.

67.8
A kérddiv kidolgozasa a Minéségiranyitasi Bizottsag feladata.

A kérdGivek feldolgozésa és az adatok statisztikai modszerrel torténd kiértékelése a
Mindségiranyitasi Iroda feladata.

A véleményezés folyamatardl és eredményérél a Mindségiranyitasi Iroda beszamol a
Mindségiranyitasi Bizottsagnak. A beszamoldé nem tartalmazhat egyes vezetbkre vonatkoz6
adatokat, hanem csak dsszegzé jellegl statisztikai eredményeket.

68. 8

Az értékelés eredményét jegyzokonyvbe kell foglalni. A jegyzokonyveket a MinGségiranyitasi
Iroda dokumentum nyilvantartasaban kell tarolni.

A jegyz6konyvhoz az érintett vezetdnek hozzaférést kell biztositani. Mindenki csak a sajat
értékelé jegyzékonyvét ismerheti meg. llletéktelen személy nem ismerheti meg a
jegyz6kdnyveket.

IX. FEJEZET
A MINGSEGIRANYITASI ONERTEKELES FOFOLYAMAT
69. §
Az éves mindségfejlesztési alapfolyamat negyedik féfolyamata a min6ségiranyitasi onértékelés.
A Féiskola Onértékelési rendszere az EFQM modellen és a MAB intézményakkreditacios
szempontrendszerén alapul. Utdbbi tartalmazza az ENQA-ESG sztenderdeket is.
A f6folyamat junius 15-t6l oktober 15-ig tart, mely tartalmazza az dnértékelési jelentés és az

éves minéségfejlesztési program végrehajtasi jelentésének Szenatus altali elfogadasat is.
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A féfolyamat folyamatai:
a)  Mindségfejlesztési terv végrehajtasanak értékelése.
b)  Onértékelés lebonyolitasa.

c)  Felsboktatasi Minéségi Dij palyazat benyujtasa esetén az onértékelési jelentés alapjan a
palyazat elkészitése.

d) Az oOnértékelési jelentés és az éves minbségfejlesztési program végrehajtasi
jelentésének Szenatusi jovahagyasa.

e) Az éves mindségfejlesztési feladatokban résztvevék, a minéségi munkat végzé oktatok,
kutatdk, munkatarsak jutalmazasa.

f) Az eredmények belsd, kilsd kommunikécioja.
A minéségfejlesztési program végrehajtasanak értékelése
70.8

A minGségiranyitasi onértékelés egyik feladata az éves mindségfejlesztési program értékelése
az 6sszegyilt informaciok alapjan.

A feladat junius 15-t6l szeptember 15-ig tart.

A végrehajtas mddja: a Minéségiranyitasi kézikonyvben leirtak szerint (I&sd jelen szabalyzat 1.
sz. mellékletét). Az (rlapok a 2. sz. mellékletben talalhatok.

A folyamat bemenetei:
a) A minbségfejlesztési program.

b) A minéségfejlesztési program tervezett intézkedéseinek, folyamatfejlesztések
dokumentacidja.

Folyamatlépések:

a) A minGségfejlesztési program tervezett intézkedéseinek, folyamatfejlesztések
sikerességének értékelése.

b) Az értékelések dsszesitése.

A folyamat kimenete:
a) A mindségfejlesztési program végrehajtasanak értékeld jelentése.

Az onértékelés lebonyolitasa
71.8

A mindségiranyitasi onértékelés legfontosabb feladata az éves Onértékelési program
lebonyolitasa.

A feladat junius 15-t6l szeptember 15-ig tart.

A végrehajtas mddja: MAB intézmény akkreditacios utmutaté alapjan, benne az ENQA ESG
sztenderdekkel, a Mindségiranyitasi kézikonyvben leirtak szerint (lasd jelen szabélyzat 1. sz.
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mellékletét). Az (irlapok a 2. sz. mellékletben talalhatdk.

A folyamat bemenetei:
a)  Azel6zd évi onértékelési jelentés.

b) A minden évben elvégzendd adatfelvételek (lasd 21. §), benne az oktatdi munka hallgatoi
véleményezése eredményei.

c) A minden évben kiértékelendd mutatdszamok adatai.

Folyamatlépések:

a A vezetés tajékoztatasa a folyamat elindulasarol.

O

Team létrehozasa, fejezet felelésok és munkacsoportok kinevezése.

o O

Adatfeldolgozas, elemzések megirasa.

)
)
) Az dnértékelés modszereinek oktatasa.
)
e)

Az eredmények értékelése.
f)  Azerbsségek megallapitasa és a fejlesztendd teruletek kijelolése.

g) Az dnértékelési jelentés megirasa. Az egyes teriiletek bemutatasanal az alabbi elveket
kell kdvetni a kifejtés sorrendjében (a MAB Utmutato alapjan):

»  Kils6, belsd és kilonleges elvarasok, a tervezésnél figyelembe veendd intézményi
sajatossagok.

» Azintézmény célja az adott ttméaban, szegmensben.

* A célok teljesulését elosegité folyamatok (eljarasok, a végrehajtast biztosito
tevékenységelemek rendszere, a célelérés jellemzé vezetdi eszkoztara, a mérések
és visszacsatolasok). A jellemzd adottsédgok az elvarhatéhoz mérten.

* A jellemzé allapotok meghatérozasa, eredmények, hianyok, lehetbleg torekedve a
szamszer(iségre és objektivitasra.

» Atertletre jellemz0 erésségek és gyengeségek, a szlikséges és a folyamatban 1évé
fejlesztések.

A folyamat kimenete:
a)  Eves dnértékelési jelentés.

72. 8

Az oOnértékelési jelentés fejezetei a MAB intézményakkreditacios Onértékelési jelentési
utmutatéja szerinti strukturat kdveti. Amennyiben a MAB véltoztat az utmutatéjan, meg kell
vizsgalni a Féiskola onértékelési rendszerének a modositasat.

Az dnértékelési jelentés fejezetei, alfejezetei a kovetkezbk:
1. Vezetdi 6sszefoglald
2. Szervezet és miikodés: helyzetkép és a folyamatok értékelése (adatok és trendek
bemutatasaval)
2.1. Az intézmény szervezete, vezetési rendszere
Az intézmény kuldetése, jovoképe, értékrendje
Az intézmény vezetésének minésége
2.2. Az akkreditacios feltételek teljesitésének tényszer( bizonyitasa
Képzési szerkezet
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Az oktatdi, kutatdi kar
Hallgatoi létszamadatok
Az infrastruktura
23. Az intézmény kulcsfontossagu eredményeinek értékel6 bemutatasa, kulonos
tekintettel a kutatasi, fejlesztési, alkoté/mivészeti tevékenység és gazdalkodas
eredményeire
Jelentdsebb tudomanyos publikécios és palyazati eredmények
Az intézmény gazdalkodasanak eredményei

3. A minbségbiztositas alapelvei és gyakorlata (az ENQA ESG rendszere, és az Fitv

21.§ (6) alapjan)
3.1. Stratégia és eljarasok a minéség biztositasara (szervezet, dokumentumok)
Min6ségiranyitasi rendszer
Mindségiranyitasi rendszer szervezete
A rendszer dokumentacidja
A miikodés és az eredményesség értékelése
3.2. Képzési programok inditasa, kdvetése és rendszeres bels6 értékelése
3.2.1 Képzési programok létesitésével, inditasaval kapcsolatos altalanos technikak
jellemz6i
3.2.2 Az oktatds eredményessége. A programok eredményességének kovetése,
értékelése. Az intézmény (szervezeti egységek) ez iranyu folyamatainak
mddszeres megtervezése és menedzselése
3.2.3 A felhasznaldi partnerek véleménye a szervezetrdl és teljesitményérdl
3.2.4 Hallgatéi elégedettség mérése
3.3. A hallgatéi teljesitmények értékelési rendszere
3.4. Az oktatdk minéségének biztositasa
3.5. Tanulastamogatés, eszkozok és hallgatdi szolgaltatasok
3.6. Belsd informécids rendszer
3.7. Nyilvanossag, a kozvélemény tajékoztatasa

4. C-SWOT analizis — kovetkeztetések, tennivalok

Az Onértékelési jelentés egyes fejezeteinek elkészitésének rendjét, felelését, hozza kapcsolodo
dokumentumokat, adatfelvételeket és mutatdszamokat a jelen szabélyzat 1. sz. mellékleteként
a Mindségiranyitasi kézikonyv és 2. sz. mellékleteként az (irlapok tartalmazzak.

Kitiintetések a minéségi munkaért

73.8

A Foiskola vezet6i a mindségért az adott évben a legkiemelkedébb teljesitményt nyujto
munkatarsaikat kitlntetésre terjesztik el a Féiskola Kitlintetési szabalyzata szerint.

Az oktatasi rektorhelyettes tesz javaslatot kitintetésre az oktatok kozul arra, aki

a)
b)

az adott tanévben legalabb 6t hénapon keresztll atlagosan legalébb heti 6 6rat oktatott,
teljes mértékben ismeri és érti az oktatott targyat,

rendelkezik azokkal a képességekkel és tapasztalattal, amely sziikséges a tudast és
megértést hatasosan tovabbitani a hallgatdk felé az oktatas széles spektrumaban,

fejleszti és boviti a tanitasi képességeit, a tantargy tartalmat, a tananyagot és
ehhez felhasznalja a sajat teljesitményérdl kapott visszacsatolasokat.
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A tudomanyos és nemzetkdzi rektorhelyettes tesz javaslatot kitlintetésre a kutatok kozll arra,
aki

a)  az adott tanévben legaldbb 6t hdnapon keresztll atlagosan legalabb heti 10 6raban
kutatasi tevékenységet folytatott,

b)  teljes mértékben ismeri és érti a tudomanyterllete legfrissebb kutatasi eredményeit és
képes azokat alkalmazni sajat kutatasaiban,

c)  eredményeit nemzetkozi és hazai tudomanyos szaklapokban publikalja, melyekb6l mas
kutatok is idéznek,

d)  folyamatosan fejleszti és béviti a kutatasi képességeit és ismereteit és

e)  ehhez felhasznélja a sajat teljesitményérél kapott visszacsatolasokat.

A stratégiai féigazgato tesz javaslatot kitlintetésre a nem oktato, kutaté munkatarsak kozl arra,
aki

a)  az adott tanévben legaldbb 6t honapon keresztll atlagosan legalabb heti 20 6raban
végzett a FOiskola szaméara nem oktatasi és kutatasi tevékenységet,

b)  teljes mértékben ismeri és érti a feladatai elvégzéséhez szilkséges folyamatokat,

c) rendelkezik azokkal a képességekkel és tapasztalattal, amely szlkséges a feladatok
elvégzéséhez,

d)  fejleszti és bdviti a képességeit és a munkajahoz kapcsolddo folyamatokat és

e)  ehhez felhasznélja a sajat teljesitményérél kapott visszacsatolasokat.

A kitintetési javaslatok alapja az éves mindségfejlesztési program végrehajtasi jelentéseben és
az onértekelési jelentésben szereplé megallapitasok, mutatdszamok és az év soran elvégzett

adatfelvételek eredményei. A kitlintetésre felterjesztés el6tt a javaslatot tevd vezetd egyezteti
az értékelés szempontjait és eredményét a Mindségiranyitasi Bizottsaggal.

X. FEJEZET
NYILVANOSSAG
74. 8

A Minéségiranyitasi Iroda teljes terjedelemben hozzaférhetévé teszi a féiskolai polgarok
szamara a Foiskola bels6 honlapjan (intranet rendszerében)

a)  aminbségpolitikat,

) amindségiranyitasi szabalyzatot,

) a Szenatus altal elfogatott éves mindségfejlesztési programot,

d)  a Szenatus altal elfogatott jelentést az éves mindségfejlesztési program végrehajtasardl,
) a Szenatus altal elfogatott éves mindségiranyitasi onértékelési jelentést,

f) a VIIl. fejezetben leirt adatfelvételek eredményébdl készlt elemzéseket,

g)  a jelen szabalyzat alapjan készilt mutatdszamok adatait, illetve az adatok értékelését
tartalmazo elemzéseket,

h)  az oktato irasbeli, kifejezett hozzajarulasa esetén az OMHV eredményeit tartalmazo

34



jegyz6kdnyveket.
A Mindségiranyitasi Iroda teljes terjedelemben hozzaférhetéveé teszi a széles nyilvanossag
szédmara a Féiskola honlapjan
a)  aminbségpolitikat,

b)  a Szenatus altal elfogatott jelentést az éves mindségfejlesztési program végrehajtasarol
az elfogadast kovetd 30 napon bellll,

c)  a stratégiai féigazgato ilyen iranyu dontése esetén a VIII. fejezetben leirt adatfelvételek
eredményébél késziilt elemzéseket,

d)  a stratégiai féigazgatd ilyen irdnyu dontése esetén a jelen szabalyzat alapjan késziilt
mutatdészamok adatait, illetve az adatok értékelését tartalmazo6 elemzéseket.

A Mindségiranyitasi Iroda gondoskodik a mindségpolitika mélté mddon torténd kifliggesztésérdl

a)  asajatirodahelyiségében,

b)  aFdiskola valamennyi telephelyén kozponti helyen.

A rektor évente legaldbb egyszer Gsszdolgozoi értekezleten mutatja be a mindségiranyitas

eredmeényeit a Féiskola valamennyi oktatdja, kutatéja és munkatarsa el6tt, kiemelve az egyes

egyének és csapatok sikertorténeteit, a mindségiranyitds eszkozeinek sikeres alkalmazasi
példait és a vevék elégedettségének javulasat.

A Minbségiranyitasi Iroda teljes terjedelemben hozzaférhetévé teszi az érintett munkatarsak és
szervezeti egység vezetdi szdmara a VIII. fejezetben leirt adatfelvételek rajuk vonatkozd
jegyz6konyveit, akik szervezeti egyseg szintli elemzést készitenek a tapasztalatokrol.

A mingsegiranyitasi tevékenysegek soran keletkez0 valamennyi jegyzokonyv, adat, elemzés és
tanulmény kérésre megismerhetévé valik a rektor, a stratégiai féigazgatd, a f6iskolai HOK

elndke, a MinGségiranyitasi Bizottsag, illetve olyan megbizott személyek szamara, akik a
fentiek, vagy a Féiskola megbizasabdl feldolgozzak a dokumentumokat.

A nem nyilvanos adatokat megismerd személyeket e szabalyzat erejénél fogva titoktartasi
kotelezettség terheli.

A jelen szabalyzat végrehajtdsa soran személyes adatot csak az adatkezelés céljahoz
szukséges ideig, mértékben és mddon lehet kezelni. Az adatkezelés céljanak kimerilése utan a
szemelyes adatot meg kell semmisiteni, illetve személyazonositasra alkalmatlanna kell tenni.
XI. FEJEZET
A DOKUMENTUMOK NYILVANTARTASA
75.8

A minbségiranyitasi tevékenységekkel kapcsolatos dokumentumokat a Minségiranyitasi Iroda
tartja nyilvan.

A dokumentumok nyilvantartasa a Féiskola mindenkori Iratkezelési és irattarozasi szabalyzata
alapjan torténik.
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A dokumentumok nyilvantartasat ugy kell megvaldsitani, hogy azok visszakereshetéek
legyenek az alapjan, hogy a minéségiranyitas mely folyamatahoz és annak mely lépéséhez
kapcsolddnak.

Biztositani kell a dokumentumok elektronikus, évek és folyamatok szerinti strukturalt, X. fejezet
szerinti jogosultsagok szerinti elérhetdségét az intézmény intranet feluletén vagy file szerverén.

XII. FEJEZET
A SZABALYZAT HATALYBALAPTETESE
76.8

A Féiskola Szenatusa az Edutus Féiskola Mindségiranyitasi Szabalyzatat 2014. augusztus 29-i
ulésén megtargyalta és a 28/2014. (aug. 29.) sz. hatarozataval elfogadta.

A jelen szabalyzat 2014. szeptember 1-jén Iép hatélyba.

Jelen szabalyzat hatélyba lépésével egyidejileg hatalyat veszti a Foiskola 2012. évi
Mindségiranyitasi szabalyzata.

Tatabanya, 2014. augusztus 29.

Dr. Jandala Csilla
mb. rektor

Mellékletek:

1. sz&mu melléklet: MinGségiranyitasi kézikonyv

2. szamu melléklet: Minéségiranyitasi Grlapok
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