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1. ELJARAS CELJA

Ezen eljarassal biztositani kivanjuk az Obudai Egyetem minéségiranyitasi rendszeré-
nek és szabalyozott tevékenységeinek folyamatos fejlesztését minéséglgyi eszkdzok
felhasznalasaval. Célunk tovabba az egyetemi folyamatok hatékonysaganak és meg-
felel6ségének értékeléséhez szikséges adatok, informaciok megszerzésének, dssze-
gyljtésének, kiértékelésének eszkozeit, és az adatok alapjan torténé folyamatos he-
lyesbitést és fejlesztést megvaldsitani.

Az egyetem munkatarsainak és hallgatdinak a visszajelzés lehet6ségének biztosita-
saval, valamint a beérkez6 informaciok feldolgozasaval, kiértékelésével célunk az
egyetem miikddésének, és a képzési folyamatok fejlesztése.

2. AZ ELJARAS LEIRASA

2.1. Méres és figyelemmel kisérés

Az egyetem min@ségiranyitasi rendszerének és szabalyozott tevékenységeinek folya-
matos figyelemmel kisérése, mérése és fejlesztése szabalyozott formaban torténik az
alabbiak szerint:

Vizsgalt/fejlesztett teriilet Mérési, fejlesztési moédszerek Szabadlyozas
A mindéségiranyitasi rend- = pelsé audit ME-10 Mérés, elemzés és tékéletesités
szer teljes korii miikodé- : - - —
sére vonatkozo értékelé és | = vezetlségi feliilvizsgélat ME-01 A vezelés feleléssége
beavatkoz6 formak = indikétorok ME-10 Mérés, elemzés és tokéletesités

ME-10 Mérés, elemzés és tbkéletesités
Obudai Eqyetem oktaték hallgatéi véle-
ményezésének szabalyzata

= hallgatoi elégedettség mérés MU-10.01 Diplomas palyakéveté rend-
szer mikdodtetése

ME-12 Doktori képzés, habilitaciés elja-
ras

ME-09 A humaneréforras biztositasa

= dolgozdi elégedettség mérés

és fejlesztése
ME-01 A vezetés felel6ssége
= dnértékelés ME-10 Mérés, elemzés és tékéletesités
ESG sztenderdek és iranyelvek
Sajatosan a képzési folya- | = aqatok statisztikai feldolgozasa | ME:04 Képzésifolyamatok tervezése
matok értékelésére és fej- (Neptun) §s fojlesztése
lesztésére szolalé mod- ME-05 Alapoktatasi folyamatok
9 = OKM jelentések ME-06 Tovabbképzési folyamatok
szerek o ME-01 A vezetés felelssége
= intézményi 6nértékelés ME-10 Mérés, elemzés és tokéletesités
Saiétzsan i klutatési f°f|va- = intézményi értékelés a kutatasi
matok értékelésére és fej- 5 5arG
Lcdh 214 2 J tevékenységrol ME-07 Kutatasi és fejlesztési tevékeny-
lesztésére szolgalé mod- _— L ! y
K = kari/kézponti nyilvantartasok a ség
szere kutatasi tevékenységekrol ME-10 Mérés, elemzés és tokéletesités
= MAB, EMMI jelentések
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Vizsgalt/fejlesztett teriilet Mérési, fejlesztési médszerek Szabdlyozas

igérvények a hallgaték
felé

képzésen kiviili tevé-
kenység

Egyéb folyamatok

Miikodés folyamatai

= nyomon kévetés,
= a felvételi folyamatok kiértékelése
= hallgatoi elégedettség felmérések

ME-03 Partnerkézpontusag a tanulma-
nyi, kutatasi és eqyéb szolgaltatasi fo-
lyamatokra

ME-10 Mérés, elemzés és tékéletesités
Obudai Eqyetem oktatok hallgatéi véle-
ményezésének szabalyzata

= nyomon kévetés
= pénzligyi mutatok

ME-07 Kutatasi és fejlesztési tevékeny-
seq

= nyomon kévetés,
= IFT mutatok
= pénziigyi mutatok

ME-08 A tarqyi eréforrasok biztositasa

és fejlesztése
Intézményfejlesztési terv

2.2. A nemmegfeleléségek és szabalytalansagok értelmezése

Az egyetem a mikodése

soran eltér6en

értelmezi és

szabalyozza a

nemmegfelel6ségeket és a szabalytalansagokat. Ezek alapjan:

= nemmegfeleléségnek minésul minden olyan mikddésbeli eltérés, ami olyan
esetekben kovetkezik be, amikor a szabalyok szerint jarunk el, de hianyoznak
a mikddés szabalyos végrehajtasahoz szukséges feltételek, informaciok, erd-
forrasok stb., vagy az adott tevékenység nincs kell6 részletességgel szaba-

lyozva,

= szabalytalansagnak minésul az az eset, amikor a mikddés keretei jol definial-
tak, kidolgozott szabalyozassal rendelkezik, de a mikodésmdd végrehajtasa

eltér a szabalyozastol.

A szabalytalansagok kezelésének menetét az egyetem Az Obudai Eqyetem szabaly-

talansaqgok, kbzerdekii bejelentések kezelésének rendjérol sz0l6 szabalyzata szaba-

lyozza.

2.3. A nemmegfeleléségek kezelése

2.3.1. A nemmegfelel6ségek észrevétele és kdzvetlen kezelése

A képzési és mas egyetemi folyamatok (a képzést tamogatd és az alaptevékenységen
kivuli folyamatok) soran felmertlhetnek dokumentalt nemmegfelel6ségek, melyek ese-
tén célunk annak minél gyorsabban torténd kijavitdsa. Ezért minden munkatarsunk
felel6ssége, hogy a folyamatban altala észlelt eltérésre a leheté leghamarabb reagal-
jon. A beavatkozasért felelés személy és a konkrét tennivalé a nemmegfeleléség tar-

talmatdl és jellegétdl figg:

1. A nemmegfelel6ség kockazata szerint mindenki felelés mérlegelni, hogy miként
tegye meg a biztonsagért sziikséges lépéseket.

2. Minden munkatarsunknak feladata, hogy a hataskorébe tartozé folyamatokban

tapasztalt eltéréseket a lehet6 leghamarabb kijavitsa.

3. Amennyiben az eltérés elharitasa, azaz a hibajavitdé tevékenységrél a dontés
meghozatala nem az azt észlelé6 munkatars hataskorébe tartozik, illetve a ha-
taskorén tul mutat, abban az esetben kozvetlen felettesét, vagy az adott teri-
letért felelés személyt kell haladéktalanul értesiteni. Az értesitett személy fe-
lel6ssége a hibajavitd tevékenységgel kapcsolatosan intézkedni.
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A nemmegfelel6ségek jelzésére, illetve javaslatok megtételére mind a munkatarsak-
nak, mind a hallgatéknak lehet6ség van a Minéségiranyitas honlapjan keresztil elér-
heté Eszrevételi lap kitdltésével és az altalanos rektorhelyettes részére valo elkiil-
désével. Eszrevételi lap alkalmazasa indokolt,

= ha nem egyértelm(, hogy az észlelt nemmegfeleléség kinek a hataskorébe
tartozik,
= a hallgaténak személyes adatainak nyilvanossagra hozatala nélkuli reklama-
cios lehet6ség, észrevetelek kdzlésének biztositasahoz,
= ha a 3. pontban leirtaknak megfeleld eljarast kdvetdéen a hibajavitas nem tor-
tént meg.
Az elkiildétt Eszrevételi lapokat csak az altalanos rektorhelyettes kapja meg, akinek
feladata a beszerzett adatok feldolgozasa. Indokolt esetben a képzési vagy egyéb
egyetemi folyamatokkal kapcsolatos, tdbb forras alapjan feldolgozott észrevételeknek
megfeleléen a kifogasolt jelenség tartalmardl tajékoztatast ad az érintett kari mino-
ségiranyitasi megbizottnak, vagy az érintett szervezeti egység vezetdjének, aki
felel a szukséges intézkedések meghozatalaért és a hibajavitd tevékenységek nyo-
mon kdvetéséért. Az altalanos rektorhelyettes altal adott tajékoztatas nem tartalmaz-
hat olyan informaciokat, amely a kildé személy azonositasara szolgalhatnak (kivéve,
ha az észrevételt tevé a személye nyilvanossagra hozatalat kilon kéri.) Ha az észre-
vétel nyilvanos informacio érdekében torténik, akkor azt a honlapon tesziunk kdzzé.

Az észrevétel kezelésének eredményérél a helyesbitd tevékenységért felelés sze-
mélynek minden esetben tajékoztatni kell az altalanos rektorhelyettest. Amennyi-
ben az észrevételre az altalanos rektorhelyettessel egyeztetett idén belul nem tor-
ténik meg az intézkedés, az érintett kari mindségiranyitasi megbizottnak, vagy az
érintett szervezeti egység vezetdjének be kell szamolnia a Szenatus vagy a Miné-
ségiranyitasi Tanacs el6tt (attol fliggéen, hogy az eltérés mely tertletre vonatkozik).

Eszrevétel tehetd tovabba a karokon/kdzpontban, illetve a HOK altal miikddtetett prob-
lémakezeld lapok (karonként eltéré elnevezési lehet) segitségével. Az ezen az uton
tett észrevételeket a lapot kezel6 szervezeti egyseg intézi, szukség esetén a minéség-
iranyitasi szervezetet bevonva.
Az észrevétellel kapcsolatos eseményekrél az altalanos rektorhelyettes az észrevé-
tel megtevdjének tajékoztatast ad. Ennek soran ismételten fontos az észrevételt tevd
személyiségi jogainak figyelembevétele.
A rektor/kancellar jar el abban az esetben, ha:
= az intézkedés tul nyulik a kari kereteken (az egyetem folyamatait befolyasolja),
= kari szinten nem hoztak meg a kell6 hibamegel6z6 tevékenységrél a dontést,
vagy azt nem hajtottak végre.
A minéségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos jelzésekre a szukséges intézkedések
meghozatala és azok nyomon kdvetése az altalanos rektorhelyettes feladata.
A hallgatoi (személyes vagy HOK-6n keresztiili), illetve egyéb képviseleti szerv éltal
jelzett nemmegfeleléségeket is a fentieknek megfeleléen kezeljuk.

A kinyomtatott példany csak tdjékoztato jellegdi! 12. sz. verzié Ervényes visszavondsig!
Elérési hely: mir.uni-obuda.hu

Folyamatgazda: Kertész Zoltan



MINOSEGIRANYITASI ELJARAS Oldalszam:
ME-10 MERES, ELEMZES ES TOKELETESITES 5/12

2.3.2. Az intézkedések dokumentalasa

Amennyiben az egyes észrevételekre, nemmegfelel6ségekre vonatkozé intézkedé-
sesek

= tobb lépésbdl allnak,
= tobb feleldst érintenek vagy
= jelentés beruhazast igényelnek,
akkor annak gyakorlati kivitelezhetésége érdekében a meghozott intézkedés elemeit

dokumentalt projekttervben le kell bontani (konkrét feladatok, felel6sok, hataridék, eré-
forrasok stb.).

2.3.3. A nemmegfelel6ségek elemzése alapjan végzendd mindéségugyi tevékenysé-
gek

A felmerult és dokumentalt észrevételeket, nemmegfelel6ségeket, valamint a megho-
zott intézkedéseket évenkénti gyakorisaggal kiértékeljuk az alabbi szempontok alap-
jan:
= jelentds gazdasagi kockazatot hordoznak (nagykockazatu
nemmegfeleléségek),
= kiemelt jelentéségi vezet6i iranyelvekkel, valamint jogszabalyi és belsd sza-
balyokkal Utkdznek (stratégiai iranyultsagu nemmegfelel6ségek),
= tObbszor fordulnak el (ismétlbdb esemeények).

Az ME-01 A vezetés feleldssége eljarasban meghatarozottak szerint, az intézményi
bizottsagok szakteruletenkénti értékelésében (Jelentés) a felmerilt észrevételeket,
nemmegfeleldségeket, valamint a meghozott intézkedéseket is elemzik. Az elemzés
eredményének tukrében, szUkség esetén intézkedést hataroznak meg a 2.3.1 és
2.3.2. pontokban meghatarozottak logikaja szerint.

2.4. A helyesbité tevékenység

Az egyetem mikodése soran tapasztalt és feltart nemmegfeleléségekre helyesbit in-
tézkedéseket kell kidolgozni és bevezetni annak érdekében, hogy a hiba elharitasra
kerlljon, valamint a mikodés az érdekelt felek elvarasainak megfeleléen folytatodjon.
A helyesbit§ tevékenységek nagysaga, kiterjedése aranyban all a felmerlt
nemmegfelel6ségek bekdvetkezett, vagy varhaté hatasaival, kockazataval és a var-
hato veszteségekkel.

A helyesbitd tevékenységek meghatarozasi és végrehajtasi menete a 2.2. pontban
leirtak szerint torténik.

pa’e

2.5. A megel6z6 tevékenység

Az egyetem tevékenysége soran felmerult eltérések okanak kikliszobodlésére, hogy el-
keruljuk ezek megismétlodését helyesbitd tevékenységeket alkalmazunk. A lehetsé-
ges veszteségek elkerllése céljabdl, a rendszeresen gylijtott informacidk alapjan fo-
lyamatosan torekszunk olyan megel6z6 intézkedések kidolgozasara, mellyel célunk a
tevékenységunk minéségének folyamatos fenntartdsa, illetve a bekdvetkezd
nemmegfelel6ség hatasanak enyhitése. Ezért figyeljlk:

= a rendszeresen el6fordulé nemmegfelel6ségeket,
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= a hallgatoi, oktatoi és egyeb egyetemi dolgozoi visszajelzéseket,
= a tobbkoros mérési rendszer aktualis eredmények értékeléseit.

A megel6z6 tevekenységek meghatarozasi és végrehajtasi menete a 2.2. pontban le-
irtak szerint torténik.

A belsbé min6ségugyi auditokhoz kapcsoloddan, a mindsegiranyitasi rendszerre vonat-
kozé nemmegfelelésekre hozott helyesbitd és megel6z6 tevékenységeket az altala-
nos rektorhelyettes jovahagyja, és ellendrzi a tevékenység eredmeényét, az Audit el-
térési lapon dokumentalva.

7 77

2.6. A fejlesztések érdekében torténd statisztikai modszerek alkalmazasa és in-
dikatorok miikodtetése

Rendszeresen gydjtjuk mindazokat az adatokat, amelyek a szolgaltatas kimeneti mi-
ndsége, a folyamatok hatékonysaga, valamint a hallgaté elégedettsége szempontjabdl
fontosak. Az alkalmazott modszerek korét az érintettek kezdeményezhetik, amit az
altalanos rektorhelyettes keresztul jeleznek a felmérének. Ennek megfeleléen az
alabbi tertleteken végziunk rendszeres elemzéseket, statisztikai mddszereket alkal-
mazzuk rendszeresen, melyeket indokolt esetben kiegészitiink tovabbi adatfeldolgo-
zasokkal:
= az oktatasi és azokat kdzvetlenl segit6 folyamatokrol gydjtott adatok értéke-
lése (felvételi adatok, TDK, végzettek, nyelvvizsgak stb.),
= a Diplomas Palyakdvetd Rendszer és kils6 szervezetek altal kidolgozott ér-
tékelések,
= az elégedettséggel kapcsolatos indikatorok elemzése,
= a kils6é 6raaddk mindsitése (ME — 09 A humanerdforras biztositasa és fej-
lesztése,
= a kutatasi folyamatokrél rendelkezésre allo adatok (palyazatok, publikaciok,
kutatasi eredmények) értékelése,
= az oktatast és kutatast seqitd infrastruktura (informatika, miszerek, laborok,
épuletek, helyiségek stb.) fejlesztésérdl szold adatok értékelése,
= az oktatas hatékonysaganak mérése, ZVB elnokdk véleménye.
Az adatok felvételezése, és elemzése alapjan fejlesztd, javitd tevékenységeket indi-
tunk.
Ezek rendszerét évente felllvizsgaljak a terlletért felelés intézményi bizottsagok,
melynek eredményét elkuldik a Minéségiranyitasi Tanacsnak véleményezésre, mely
részét képezi az aktualis vezetéségi felllvizsgalatnak (ME-01 A vezetés felelfssége).
Ha az egyetemi folyamatok hatékonysaganak javitasa érdekében a fentieken kivil to-
vabbi vizsgalatokra, adatfeldolgozasra van szikség (véglegesen, vagy idészakosan),
akkor annak elrendelése, a gy(jtétt adatok kérének meghatarozasa, a felel6sdk meg-
bizasa:
= a minéségiranyitasi rendszer mikodtetésével kapcsolatban az altalanos
rektorhelyettes feladata,
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= egyéb egyetemi folyamatok mikddéséhez kapcsoldéddan az adott teriilet ve-
zetdjének (rektor, kancellar, rektorhelyettes, oktatasi féigazgaté, gazda-
sagi igazgato, dékan, kozpont féigazgato, stb.) hataskorébe tartozik
az egyetem mindenkori minéségugyi céljaitdl flggéen. Amennyiben az adatfeldolgo-
zas nem a mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos, annak eredményérél szukség
esetén tajékoztatni kell az altalanos rektorhelyettest. A kijelolt adatgyUjtések ered-
meényeinek értékelése alapjan problémamegoldod akcidkat inditunk, a hibakat el6idéz6
okok feltarasaval, amelyek alapjan meghatarozzuk a lehetséges beavatkozasi médo-
kat. A megvaldsitott beavatkozasokat kovetéen a hibajavitas eredményeit az eredeti
adatgydjtéssel megegyez6 mddon visszaellenérizzuk, és értékeljik a beavatkozas ha-
tasossagat.

2.6.1. Az indikatorok korének meghatarozasa

A Fejlesztési Kabinet feladata az indikatorok kérének meghatarozasa (/ndikatorok
listaja). A indikatorok (mutatok) célértékeit az egyetem vezetése hatarozza meg az
Intézményfejlesztési tervben és a Mindségpolitikdaban megfogalmazott célkitlizések
konkretizalasa soran.

Az indikatorokat a karok/kdzpont €s nem 6nallé szervezeti egységek mikodésuk fej-
lesztéséhez szikség szerint lebontjak, kiegészitik. A mutatok meghatarozasanak fele-
|6sei az egységek szakma vezetdi, a kidolgozast a minéségligyi megbizottak és a
Mindségiranyitasi bizottsagok tamogatjak.
Az indikatorok meghatarozasanal a kovetkez6 tartalmi elemeket kell megadni:
= mutaté megnevezése
= kapcsolddo cél
= mutato értelmezése (az adatok kiértékelése, varhatoé beavatkozasok a mu-
tatd segitségével)
= adatforras, az adatgydjtés modja,
= a mutato vezetéséért felelés személy,
= almutatok, segédinformaciok,
= a mutato képzésének maodja (a mutaté szamitasi modja, a prezentacid
madja),
= a mutato képzés gyakorisaga (kiértékelési iddintervallum),
= meértékegyseg
= kiinduld érték, célérték, megfeleléségi hatar, nem megfelelségi hatar, a cél-
érték elérésének Utemezése

Az indikatorok vezetéséhez szukséges adatok gyljtése és értekelése a megadott fe-
lelos feladata, kezelése dokumentalt médon, attekinthetd rend szerint torténik.

2.6.2. Az indikatorok értékelése

Az indikatorokat az alabbi szempontok szerint kell elemezni:
= a célértékek szignifikans teljesitése,
= az indikatorok korabbi értékeihez viszonyitott allanddsag vagy valtozas
(trend, szezonalitas),
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= a kulsd beavatkozasok hatasa a vizsgalt jellemzékre,
= az egyes folyamatok sajatossagai alapjan képzett szegmentalas szerinti 6sz-
szehasonlito értékelés,

= az esetleges segédmutatok értékelése,

= az indikatorok egymassal val6 kapcsolata és hatasai.
Az Intézményfejlesztési tervben meghatarozott indikatorok feligyeletéért a Fejlesz-
tési Kabinet a felel6s. Minden évben a vezetésegi felllvizsgalatot megelézéen felil-
vizsgalja az el6z6 évben megfogalmazott célok megvaldsulasat, valamint indikatorok
célértékeit.
A tovabbi mutatok rendszeres értékelése és a szukséges intézkedések meghataro-
zasa a mutaté vezetéséért felelés személy feladata. A karokon/kdzpontban vezetett
mutatokat a Mindségiranyitasi bizottsagok szamara hozzaférhetéve kell tenni.

2.7. Az oktatasi folyamat fejlesztése a négykoros meresi rendszer keretében
A rendszer fejlesztése egységes minéségugyi szemlélet keretei kdzott négy, egymas-
sal hierarchikus rendben lév6 szinten szabalyozott. Ez a négy szint

= a végzettek bevalas-értékelésére,

= a képzés teljes oktatasi ciklusara,

= az oktatas folyamatanak fejlesztésére és

= az intézmeény felvételizOkkel valé megismertetésére
terjed ki.
Az egyes fejlesztési szinteken megvaldsulé adatgylijtések értékelésének eredményei
alapul szolgalnak a felette allo szint(ek)en torténé elemzéseknek.

Fejlesztési teriilet A fejlesztés alapjaul szolgalé miik6dési elemek

Az oktatasi modszertan fej- = az ME-05 Alapoktatasi folyamatok és

lesztése = a hallgatok, a diplomasok és a dolgozok vélemé-
nye alapjan az oktatasi és egyetemi folyamatok fej-
lesztése

A tananyag fejlesztése = az ME-04 Képzési folyamatok tervezése és fejlesz-
tése,

az ME-05 Alapképzési folyamatok és

a hallgatéi vélemények alapjan az oktatdk és egye-
temi folyamatok véleményezése

A szakok, szakiranyok fej- = az ME-04 Képzési folyamatok tervezése és fejlesz-
lesztése tése,

az ME-05 Alapképzési folyamatok és

a hallgatoi vélemények alapjan az oktatok és egye-
temi folyamatok véleményezése

Az intézmény felvételizékkel = az ME-04 Képzési folyamatok tervezése és fejlesz-
valé megismertetése tése,

az ME-05 Alapképzési folyamatok és

az intézményi és kari PR folyamatok fejlesztése

48

4 8

48

A kinyomtatott példany csak tdjékoztato jellegdi! 12. sz. verzié Ervényes visszavondsig!
Elérési hely: mir.uni-obuda.hu

Folyamatgazda: Kertész Zoltan



MINOSEGIRANYITASI ELJARAS Oldalszam:
ME-10 MERES, ELEMZES ES TOKELETESITES 9/12

A hallgatoi motivacios vizsgalatok és a végzett hallgatok felméréséhez kapcsolodo te-
vékenységek keretrendszerének elbirasa az MU-10.01. Diploméas palyakévetd rend-
szer mikddtetése cimi mindségiranyitasi utasitasban torténik. A hallgatéi motivacio
felmérés célja, hogy informaciét gyljtstink aktiv hallgatdink és miként tervezik jovéju-
ket. Ehhez kivanjuk a képzést és a jovObeli kapcsolattartast jobba tenni. A végzett
hallgatok felmérése soran a jovébeli terveken tul az elhelyezkedéssel kapcsolatos in-
formaciokat, illetve intézményunk volt hallgatéink altali megitélését kivanjuk megis-
merni néhany év tavlataban, illetve rendszeres adat-felvételezéssel ennek a véleke-
désnek a trendjébdl kivanunk hasznalhatd kovetkeztetéseket tenni. A hallgatoi véle-
mények alapjan az oktatok és egyetemi folyamatok véleményezése.

A hallgatdi jogviszonyban levé és a vegzett hallgatok az oktatok munkajat, valamint
a képzési és a képzést tamogatd folyamatokat rendszeresen értékelik az Obudai
Egyetem Oktatok hallgatoi véleményezésének szabalyzata alapjan.

Az oktatoi értékeléseket részben az oktatok személyiségfejlesztésére, részben az ok-
tatasi feltételek javitasara kell hasznalni. Az egyes intézkedési terveket az intézetigaz-
gatok/kozpont féigazgato irasos formaban, személyre lebontottan készitik el.

Az oktatdk hallgatoi véleményezése alapjan a személyre lebontott intézkedéseket_a
munkatarsak dnfejlesztési tervének kialakitasanal kell figyelembe venni (ME-09 A hu-
manerdéforras biztositasa és fejlesztése).

2.8. A munkatarsak elégedettségének értékelése

A munkatarsak elégedettségének értékelése kérddiv seqitségével anonim felmérés
keretében térténik. A felmérés f6bb teriiletei:

— A szervezettel valé azonosulas — Motivacids rendszer, elismertség

— A munkakor, feladatkor ismerete — Szervezetfejlesztés

— Vélemény a sajat munkakorrél — Képzés

— Személyes kapcsolatok — El6rejutas, szakmai fejlédés, dnfejlesz-

— Vezetés, feladatiranyitas tés (karrierterv)

— A munkavégzés targyi feltételei, — Az elmult idészak valtozasainak vissz-
infrastruktaraja hangja

—  Belsé kommunikacié, informéacio- — Munkahely, munka iranti elkételezettség
aramlas

A felmérés statisztikai kiértékelését a minéségiranyitasi vezeté koordinalja a kérddiv
altal biztositott szegmentumokra lebontva. Az értékelés alapjan szervezeti egységek
szintjén, illetve szUkség szerint egyetemi szinten térténhetnek beavatkozasok.

A felmérés lefolytatasanak szikségességerdl a rektor/kancellar dont.
2.9. A minéségfejlesztési program és a minéségligyi terv értékelése

Az egyetem évente attekinti az intézményi MinSségfejlesztési program és az Eves Mi-
ndséqugqyi terv végrehajtasat, és megallapitasait az intézmény honlapjan nyilvanos-
sagra hozza (ME-01 A felsd vezetés felelfssége).
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2.10. A bels6 auditok: a minéségiranyitasi rendszer teljesitményének mérése

A rendszeresen végzett bels6 auditok célja annak megallapitasa, hogy:
= a minéségiranyitasi rendszer megfelel-e az ISO 9001-es szabvany kdvetel-
meényeinek, a kovetelményeket kielégiti-e a leirt szabalyozas,
= a mikodés a leirtak szerint zajlik-e és
= hatékonysaga milyen mértéka.
Ezen felll cél a minéségiranyitasi rendszer és mikodésmaod gyenge pontjainak felta-
rasa a fejl6dés, és a folyamatos fejlesztés érdekében.

A bels6 auditokat esetenként az altalanos rektorhelyettes, mindségiranyitasi koor-
dinatorok és a mindségiranyitasi megbizottak részvételével a belsé auditori vég-
zettséggel rendelkez6 belsdé auditorok vegzik. Az auditokat az egyes részlegeknél
olyan bels6 auditoroknak kell elvégezni, akik a vizsgalt terulettdl fliggetlenek.

A belsd auditok lefolytatasanak litemezését az Eves auditterv tartalmazza, melyet az
altalanos rektorhelyettes késziti el. Az auditterv szerint minden, a minéségiranyitasi
rendszerszabvanyban szabalyozott terllet és folyamat felllvizsgalatara évente leg-
alabb egyszer mintavételesen sor kerdl.

A minéségiranyitasi koordinator a jovahagyott Eves audittervet eljuttatja az érintet-
teknek (illetve elhelyezi a honlapon).

2.10.1. A bels6 audit el6készitése

A vezetd auditor (kijeldlt belsé auditor) feladata az érintettekkel sziikség szerint
egyeztetve az auditok id6tervének elkészitése, az auditok finomtervezése (Audit litem-
terv) Ennek dokumentalasa az audit folyamatanak 0sszetettsége szerint indokolt.

A belsd auditorok a felllvizsgalat megkezdése el6tt tanulmanyozzak a fellilvizsga-
latra kerul6 terllet szabalyozasait, valamint az el6z6 audit eredményeit. Amennyiben
az el6z6 auditon eltérést vettek fel, ennek kijavitasara, illetve a javitd- vagy megel6zé
intézkedés eredményességére minden esetben ki kell térni a helyszini auditon.

A belsd auditorok a helyszini felulvizsgalat tamogatasahoz igénybe vehetik a Miné-
ségiranyitas honlapjan elérhetd kozponti kérdésjegyzéket.
2.10.2. A belsé audit lefolytatasa

A bels6 auditok soran vizsgalando kérdések:
= A megfelel6 dokumentaciok megléte.
= Az oktatasi és egyéb szolgaltatasi folyamatok hatékony miikddése.
= A munkatarsak, kilsé éraadok és alvallalkozok felkésziltsége.
= A felel6sségi kdrok és hataskorok egyértelmi szabalyozottsaga.
= A gyakorlat eredményei az eldirt elvarasokhoz képest.
= A folyamatok kimenetére (teljesités) el6irt mérések, ellenérzések megfelel
volta és megfelel6 pontossaga.
= A fejlesztési tevékenységek megléte.
= A nemmegfeleléségek megallapithatésaga és megallapitasa.
= A korabban feltart nemmegfelel6ségek kezelése.
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= Az eredmények dokumentalasa.

A belsd auditorok az audit soran tapasztalt nemmegfelel6ségeket/szabalytalansago-
kat az audit dokumentacio részét képez6 Audit eltérési lapokon dokumentaljak. Az au-
dit lefolytatasanak dokumentumai az auditonként felvett Audit jeqyzbkényvek, melyek-
nek részét képezik az Audit eltérési lapok.

A mindségiranyitasi koordinator feladata a belsé auditok eredményeinek, és doku-
mentaciojanak osszesitése. Az altalanos rektorhelyettes felel6ssége a végrehajtas
ertékelése és javitd, helyesbitd intézkedések végrehajtatasa, azok ellenérzése.

A minéségiranyitasi koordinatorok feladata a minéségiranyitasi rendszer éves fe-
lUlvizsgalata soran a bels§ auditok tapasztalatai alapjan, a feltart
nemmegfelel6ségekre hozott helyesbité és megeldz6 intézkedések értékelése.

A bels6 auditorok felel6sek a belsé auditok lefolytatasaért, szakszerliségéért, és az
eredmények feljegyzéséért.

2.10.3. A belsé fellilvizsgalat eredményei alapjan torténé helyesbitd tevékenység

A belsé auditorok tapasztalatai alapjan a vezetdé auditor elkésziti a belsé auditok
eredményét rogzitd Audit jeqyzdkdnyvet és elklldi az altalanos rektorhelyettes
nek/koordinatornak és az érintett teriilet vezetdjének. Az egyes beavatkozasokat
egy 0sszesités alapjan célszerl kezelni, novelve ezzel a hatékonysagot és attekinthe-
téséget. Az eredmények dsszegzése soran gondot kell forditani a jellegében meg-
egyezb felvetésekre/észrevételekre/eltérésekre biztositva a lokalisan felfedezett elté-
rések és problémak teljes korl értékelését és az audit tertletén tulnyulé alkalmazasat
is. Az Audit jeqyzbkbnyv része, hogy a teruleten tapasztalt j6 gyakorlatot a széleskori
felhasznalhatésag szem el6tt tartasaval ismertesse. Ezek felsorolasa a honlapon valik
nyilvanossa.

Az eltérésekkel kapcsolatos értesitéseket azok tartalma szerint az altalanos
rektorhelyettes tovabbkuldi az érintett teriilet vezetdjének és a rektornak/kancel-
larnak. A felfedett hianyossagok kijavitasa érdekében az érintett teriilet vezet6i meg-
teszik a szlkséges helyesbit6 intézkedéseket irasban a 3.2.2.pont szerint.

Az érintett terulet vezetéje koteles gondoskodni az elrendelt helyesbit6 tevékenysé-
gek végrehajtasardl. A javito intézkedés bevezetésének ellenbrzését a vezetd auditor
végzi el a hatarid6 lejartaval, és alairasaval igazolja az Audit eltérési lapokon.

A javito intézkedések utdn megmaradé hianyossagok esetén a vezetd auditor az el6-
z6hoz hasonlé Audit eltérési lapot vesz fel az Ujabb helyesbit6 tevékenységek megha-
tarozasahoz.

A bels6é min6ségugyi felllvizsgalatok eredményeit az egyetem vezetése a rendszere-
sen lefolytatott vezet6ségi fellilvizsgalat soran atfogéan értékeli, s a minéségugyi ter-
vezésben felhasznélja. A vezetés felel6ssége figyelemmel kisérni a bels6é auditok
eredményeit, és a megfelel6 beavatkozasokat megtenni (ME-01 A vezetés felelds-

sege).
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2.10.4. A rendkivuli bels6 audit

A tervezett auditokon kivul rendkivuli belsé audit kezdeményezhetdé minden olyan
esetben, amikor az egyetem munkatarsainak vagy a HOK képvisel8inek megalapo-
zott informaciéi vannak egy nemmegfeleléségrél, melyet irasban az altalanos
rektorhelyetteshez eljuttattak. Az altalanos rektorhelyettes altal véleményezett ja-
vaslat alapjan a rendkivdli auditot a dékan vagy a rektor/kancellar rendeli el.

2.11. A megfigyel6 és méréeszk6zok kezelése

Az oktatasi célra hasznalt mérbéeszkozok ellenérzése, felligyelete szemrevételezés-
sel torténik a szervezeti egység megbizott munkatarsa altal. Kovetelmény a miko-
dbéképesseg, a sérulésmentesség vizsgalata.

A kuls6 megrendelések teljesitése soran hasznalt méréeszkdzok — amennyiben a mé-
résugyi torvény hatalya ala esnek — hitelesitésérdl, kalibralasarol a szervezeti egység
megbizott munkatarsa/megrendelés belsd felelése gondoskodik. Amennyiben a
mérbeszkdzOkkel kapcsolatosan a hitelesités, kalibralas nem elGiras, a kulsé megbi-
z6t tajékoztatni kell arrdl, milyen megfelel6ség értékelési eljarassal torténik annak el-
lenérzése.

A szervezeti egységnél a szervezeti egység megbizott munkatarsa a Mérbeszkoz
listat vezet, amely az azonositott és nyilvantartasba vett méréeszkozoket tartalmazza.
A Mérbeszkdz lista a mérbeszkdzok miszaki paramétereit, alkalmazasi helyét, és az
elvart id6szakos ellenérzéseket rogziti.
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