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1. AZ ELJARAS CELJA

Az eljaras célja, hogy a partnereink altal megfogalmazott elvarasokat, fejlesztési ige-
nyeket fogadjuk és megértsuk, az oktatasi, kutatasi és egyéb szolgaltatasokhoz tar-
toz6 folyamatok szakszeri logikaja szerint értelmezzik és azokat a fejlesztési folya-
matba bevonjuk.

= Szerzddéseinket és igérvényeinket egyértelmien, lehetéség szerint szamon
kérhet6en adjuk meg.

= Az altalunk vallalt kotelezvényeket és igérvényeket szerz6déskotes elétt a tel-
jesithetéség szempontjabdl atvizsgaljuk.

= Az igérvények teljesulését nyomon kovetjuk és eredményeit a minéseg fej-
lesztésére hasznaljuk fel.

2. AZ ELJARAS LEIRASA

Az egyetem eljaras szintl szabalyozasra az alabbi partnercsoportokat emeli ki:
Hallgatok

Munkaerdpiac

Finanszirozo szervek

Mas oktatasi intézmények

Palyaztatd nem kutatas-jellegl tevékenysegre

Kutatast, kutatas-szolgaltatast igenybevevo

Szolgaltatast, targyi eréforrast igénybevevé.

Az egyetemi dolgozokkal, mint partnercsoporttal, az ME-09 A humanerdéforras biztosi-
tasa és fejlesztése cimi eljarasban foglalkozunk.

2.1. Leendé hallgatok, hallgatok

2.1.1. Igényfelmérés, igények elemzése

4334340080338

Az egyetem a leendd hallgatoéi felé tdbbféle mddon, férumokon kommunikalja az in-
tézménybe kerulés feltételeit, az oktatasi folyamat ismérveit, a tanulmanyokat tamo-
gato lehet6ségeket:

= Felvételi szabalyzat

= Felvételi Tajékoztatd, egyetemi kiadvanyok

= Személyes tajékoztatas (nyilt nap, szakkiallitasok, kdzépiskolai programok,

bemutatok)

= Honlap, Facebook, YouTube, hirdetések, reklamok.
A felvett hallgatok felé tett igérvényeink formai:

= Hallgat6i kévetelményrendszer és fiiggelékei, Tanulmanyi Ugyrend,

= Szervezeti és Miikbdési Rend kiegészitése, Kollégiumi szabalyozas,

= Tanterv, tantargyi programok és félévi kovetelmények.

A mar beiratkozott hallgatdk igényeinek, elégedettségének mérése a haromkoros mé-
rés keretében az ME-10 Mérés, elemzés és tékéletesités eljaras szerint torténik.
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2.1.2. Szerz6déskotés — beiratkozas

A hallgatoi jogviszony a beiratkozassal jon létre. A beiratkozassal kapcsolatos szaba-
lyozast a Tanulmanyi ligyrend tartalmazza.

2.1.3. Az igérvények nyomon kovetése

Minden évfolyamra a beiratkozas idején aktualis tanterv, tantarqyi kbvetelmények, Ta-
nulmanyi és vizsqgaszabalyzat kbvetelményei szabalyozzak az oktatasi folyamatot,
ezért ehhez képest kell vizsgalnunk az igérvények teljesulését. A NEPTUN rendszer-
ben kovethetd a hallgato életutja az egyetemen belul.

2.2. Munkaerépiac

Egyetemunk célja, hogy végzettjeink olyan szamban és tudassal keruljenek a munka-
erOpiacra, mely mdszaki értelmiségi hivatasuknak hosszu tavon értelmet ad. Ugyan-
akkor a munkaerét felvevd piac akkor alkalmazza végzettjeinket, ha az 6 munkajuk
révén a legnagyobb hasznot képes realizalni. Ehhez szakmailag a legkorszer(ibb, a
gyakorlat és az elmélet megfelelé aranyaval (a Képzési és képesitési kbvetelmenyek-
kel dsszhangban), a munkaerépiac szempontjait figyelembe vevd oktatasi folyamatot
fejlesztlnk ki.

2.2.1. Ilgényfelmérés, igények elemzése

A kulonb6zb szakmai teruletek fejlédésének eredményei az azon a teruleten oktatdk
gyakorlati tapasztalatabol, a hasonlé szakmai tertleteken mikodé intézmények tema-
tikaibol, szakirodalmi és kutatasi tevékenységekbdl vonhatok be az egyetem oktatasi
tertletei koze.

A munkaerépiac igényfelmérésére vonatkozdéan a haromkords mérés (ME-10 Mérés,
elemzés és tbkéletesités cim eljaras) azon kérdéseit hasznaljuk, melyeket a munkat
vallalt hallgatok, illetve a munkaltatoik felé fogalmazunk meg. A kérdésekre kapott va-
laszok vevé-igényszintl feldolgozasat az altalanos rektorhelyettes és a minéség-
iranyitasi koordinatorok végzik.

A munkaerd-felvételre vonatkozo kereslet lemérheté a fliggetlen felmérések adataibdl,
a Hallgatéi Onkormanyzat, illetve a Hallgatdi Szolgaltato Iroda altal szervezett allas-
bérze adataibdl is (ME-11 Hallgatdi élet cim( eljaras). Az allasborzék szervezbi az
informaciogyujtésért, a fuggetlen adatok megszerzéséért a Hallgatéi Szolgaltatd
Iroda igazgatéja a felelds.

2.2.2. A munkaerdpiac felé tett igérvények

Az egyetem rendszeres tajékoztatast ad végzettjeirél, a végzettségek mogott rejld tu-
dasrol. Ezt a rendszeresen felllvizsgalt kiadvanyain, honlapjan és egyéb intézmény-
bemutatokon valodsitja meg. Az igy megjelend igérvények elkészitése, rendszeres fe-
lUlvizsgalata, aktualizalasa a PR és marketing osztalyvezetd, illetve a karok, egye-
temi kdzpontok hivatalvezetdinek feladata.
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2.2.3. Az igérvények nyomon kovetése, intézkedések meghozatala, visszacsatolas

A kiadvanyokban és a honlapon megjelené igérvények nyomon kovetése a PR és
marketing osztalyvezetd, illetve a karok, egyetemi kdzpontok hivatalvezetdinek fél-
eévenkeénti rendszeres felllvizsgalataval valosul meg.

A tajékoztatassal kapcsolatos tevékenység fejlesztése a PR és marketing osztalyve-
zetd, illetve a karok, egyetemi kézpontok hivatalvezetéinek kezdeményezésére tor-
ténik. Ezen fejlesztések érinthetik:
= a PR stratégiat, az PR tervet (felUlvizsgalata az ME-01 A vezetdséq felelds-
sége cimi eljaras szerint),
= a megjelenési mdédot és egyes adattartalmakat (felulvizsgalata félévente).

2.3. Finanszirozé6 szervek

2.3.1. Ilgényfelmérés, igények elemzése

Direkt igény kifejezése

Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma, a szakminisztériumok torvényben, rendeletek-

ben és végrehajtasi utasitasok formajaban kozlik elvarasaikat. A kézloényok, jogsza-
balyvaltozasok figyelemmel kisérése a jogi igazgato feladata.

A minisztérium a szakmai munkaval kapcsolatos stratégiajat k6zzéteszi a minisztérium
honlapjan, a kilénb6z forumokon és tajékoztatdkon. Az egyetem részérdél a stratégiai
elképzelések figyelése a rektorhelyettesek feladata.

Direkt levelezés

Az egyetemhez a felettes szervektdl beérkez6 leveleket a rektor/kancellar kapja meg,
feladatuk az operativ intézkedések meghozatala. A dokumentumok nyilvantartasa,
archivalasa az Iratkezelési rend szerint torténik.

Osztdnzé modon hato igény

Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma az altala preferalt fejlesztési torekvésekre palya-
zati alapot kulonit el, amely tamogatas igénybevételéhez a palyazati kiirasban sze-
replé kovetelményeknek kell megfelelnie az egyetemnek. A palyazati lehetbségek fi-
gyelése, a palyazatbenyujtas koordinalasa a Palyazati és Technoldégia Transzfer
Osztaly feladata.

A felsboktatas mindséqi elvarasai

Az intézményt az Oktatasi Hivatal veszi nyilvantartasba a Magyar Fels6oktatasi Akk-
reditacids Bizottsag szakmai véleménye alapjan. Enhez a MAB az elvarasokat az akk-
reditacios kovetelményrendszerben, hatarozatokban, allasfoglalasokban, utmutatok-
ban, ajanlasokban fogalmazza meg. Ezek honlapon, férumokon, tajékoztatékon vagy
postai kikuldéssel valnak ismertté a felsoktatasi intézmeények szamara. Ezek kove-
tése az oktatasi dékanhelyettesek, féigazgaté-helyettes, az altalanos rektorhe-
lyettes felel6ssége az elvaras jellegétél fuggben.

2.3.2. Szerzbdéskotés

Az egyetem a rektor elGterjesztésére Intézményfejlesztési tervet allit 6ssze, melyet a
Konzisztorium elézetes egyetértését kdvetbéen a Szenatus jovahagyasa utan benyujt
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az Emberi Eréforrasok Minisztériumahoz. Az Intézményfejlesztési terv megvalosita-
sara kotott kotelezettségvallalast a rektor és a kancellar irja ala, valamint a megval6-
sitasért is 6k felelnek.

2.3.3. Az igérvények nyomon kovetése, intézkedések meghozatala, visszacsatolas

Az Intézményfejlesztési terv és a Minéségfejlesztési program megvaldsulasanak nyo-
mon kovetése a tervben rogzitett mdédon, monitoring tevékenységgel meghatarozott
indikatorok segitségével torténik az ME-01 A vezetdséq felelfsséq eljaras szerint.

A finansziroz6 szervekkel valé kapcsolattartast, az igények figyelembe vételének fo-
lyamatat a visszajelzések, felulvizsgalatok alapjan fejleszti az egyetem.

2.4. Mas oktatasi intézmények
Igényfelmérés, igények elemzése

A kulféldi felséoktatasi intézményekkel valé kapcsolattartdas a Nemzetkozi Oktatasi
Iroda feladata.

A magyarorszagi tarsintézmeények szak- és szakirany-vezetbivel az egyetem szak- és
specializaciofeleldsei veszik fel a kapcsolatot. Az igényfelmérés az el6z6 iskolatipus-
bol (szakkdzépiskolak) és a tars fels6oktatasi intézményektél érkezd informaciok elem-
zésére terjed Ki.

2.5. Palyazati tevékenység a kutatas jellegii tevékenységen kiviili teriileteken
2.5.1. Ilgényfelmérés, igények elemzése

A kulonféle fejlesztési elképzelések megvaldsitasara az egyetem a kilsé megbizasok,
felkérések teljesitésének engedélyezésével biztositja a szlikséges eréforrasokat.

Az intézményen Kivlli palyazati kiirasok figyelemmel kisérése a Palyazati és Tech-
nolégia Transzfer Osztaly és az oktatok feladata. A Palyazati és Technoldgia
Transzfer Osztaly feladatait, a kilonb6zé palyazatokban vald részvétel, valamint a
palyazandé szakteriletek dontési jogosultsagat a Palyazati szabalyzat rogziti.

A palyazat 6sszeallitasat a Palyazati és Technolégia Transzfer Osztaly koordinalja.
A palyaz6 a Palyazati és Technolégia Transzfer Osztalytdl vagy a kiir6tol kapott
informacio alapjan 6sszedllitjia az adott programra vonatkozo koltségtervet.

A palyazat véglegesitése el6tt torténik a folyamat elsé ellendrzési szakasza, amelynek
soran az intézetigazgato /dékan /rektor /kancellar / gazdasagi igazgatoé / jogi igaz-
gaté (kiirastél fuggdéen) megvizsgalja, hogy a palyazat megfelel-e a kiirasban foglal-
taknak. A sziukséges médositasokat az illetékes palyazé végzi.

A palyazat jovahagyasa a Palyazati szabalyzat szerint torténik. A palyazat eljuttatasa
a kiirbhoz a palyazoé feladata. A palyazattal kapcsolatban a palyazé tartja a kapcsola-
tot a kiiréval. Ha a palyazatot csak modositassal fogadjak el, azaz a palyazott 6sszeg-
nél kisebb mértéki a tamogatottsag, akkor a korrekciét a palyazé elvégzi.

2.5.2. Szerzddéskotés

A palyazat elfogadasa kovetben a szerz6déskotést a Palyazati szabalyzat szerint kell
lefolytatni.
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2.5.3. Az igérvények nyomon kovetése, intézkedések meghozatala, visszacsatolas

A szakmai teljesités és az elszamolas ellenérzése a palyazatot benyujté onallé szer-
vezeti egység vezetdjének feladata. A palyazati tevékenység eredményességét az
adatok elemzésével a ME-10 Mérés, elemzes és tékéletesites eljaras elbirasai szerint
ertékelik.

2.6. Szolgaltatas kiilsé megbizasra

Az egyetem szolgaltatasi tevékenyseége az Kapacitaskihasznalasi szabalyzataban rog-
zitett.

2.6.1. Ilgényfelmérés, igények elemzése

Az egyetem vallalkozasi stratégigjanak kidolgozasa és rendszeres aktualizalasa, va-
lamint az elfogadott koncepcidk megvalositasanak koordinalasa és ellenérzése a rek-
tor, illetve az 6nallé szervezeti egységek vezetdinek feladata.

A vallalkozasi tevékenység a partneri megkeresések megismeréseével kezd6dik. Ezek
figyelemmel kisérése, elemzése, a szabalyzattal valo 6sszevetése az adott szervezeti
egység vezetdjének feladata.

2.6.2. Szerz6déskotés

Az alaptevékenységek kilsé megrendelésének engedélyeztetési rendjét az egyetem
Kapacitaskihasznalasi szabalyzata hatarozza meg. A szerz6déstervezetet a témave-
zetd késziti eld, a szerzédéskotést az Obudai Eqyetem kételezettséqvéllalas és szer-
zbdéskotes rendjerdl szolo szabalyzata rogziti.

2.6.3. Az igérvények nyomon kovetése, intézkedések meghozatala, visszacsatolas

Az érvényes szerzddést, valamint az esetleges szerz6désmaodositasok egy példanyat
a kotelezettségvallalasi engedéllyel, illetve az engedély-mddositasokkal egyutt az in-
tézet a Jogi és a Gazdasagi lgazgatosagnak kuldi meg, figyelembe véve az egyetem
szerz6déskotés rendjérdl szolo szabalyzatat.

A vallalkozasi tevékenysegbdl nyert tapasztalatokat, a partneri visszajelzéseket be kell
épiteni az informaciés anyagokba, hogy az egyetem aktualis szolgaltatasi kinalata a
folyamatos fejlesztés hatasara mindinkabb kiszolgalja a partneri igényeket.
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