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	ÓBUDAI EGYETEM

	
	Audit kérdésjegyzék



	Az audit dátuma(
	év. hó. nap.
	Audit sorszáma:
	

	Az audit tárgya(
	A belső audit területének megnevezése


Az audit kérdésjegyzék az audit jegyzőkönyv részét képezi.

	KÖVETELMÉNY

Szabványpont/ 
előíró dokumentum
	Kérdés
	Vizsgálandó/vizsgált 
dokumentum
	Auditori feljegyzések, észrevételek, eredmény

(Ki, mit, hogyan, mivel, mikor, milyen gyakran, 
mi alapján?)
	Ered-mény


	ME-01  A vezetőség felelőssége
	Kari célok, stratégia elemei, éves minőségfejlesztési terv megléte, aktualitása
	Stratégia, tervek
	
	

	ME-01  A vezetőség felelőssége
	A munkatársak honnan ismerhetik a vezetés célkitűzéseit?
	
	
	

	ME-01  A vezetőség felelőssége
	Megtörténtek az elmúlt időszakra vonatkozó tervek megvalósulásának értékelése?
	
	
	

	ME-01  A vezetőség felelőssége
	Milyen belső kommunikáció módszereket alkalmaznak? Értékelik-e ezek hatékonyságát?
	
	
	

	ME-01  A vezetőség felelőssége
	Hogyan történik a jogszabályok nyomonkövetése?
	
	
	

	ME-01  A vezetőség felelőssége
	Ki a kari minőségirányítási megbízott?

Biztosítottak-e az operatív feladatok ellátásához szükséges információk?
	Kinevezés

Kari tanácsi meghívó a kari minőségirányítási megbízottnak
	
	

	ME-01  A vezetőség felelőssége
	A Minőségirányítási Bizottság mikor ülésezett?

Milyen intézkedéseket hoztak?
	Beszámoló a Kari Tanács felé
	
	

	ME-01  A vezetőség felelőssége
	A Minőségpolitikai nyilatkozat hol tekinthető meg a Karon? (érvényessége) 
	
	
	

	ME-01  A vezetőség felelőssége
	Mikor történt az utolsó vezetői értekezlet?
Mi volt a témája, milyen intézkedések történtek?
	Emlékeztető
	
	

	ME-01  A vezetőség felelőssége
	Kutatási, pályázati tevékenység alakulása az elmúlt évben

	Beszámoló jelentés
	
	

	Szervezeti és Működési Rend (SZMR)
	Kari Tanács ülésének szervezése hogyan történik?
Biztosított-e, hogy a KT-t megelőzően az előterjesztéseket a tagok megkapják?

Biztosított-e, hogy az SZMSZ-ben rögzített hatásköröket a KT gyakorolja (pl. költségvetés, beszámolók elfogadása, munkabizottságok …)?
	Meghívó, kiküldött mellékletek
	
	

	Szervezeti és Működési Rend
	Kari Tanács eseményeinek dokumentálása?
Kari Tanács határozatainak nyilvántartása hogyan történik?
	Kari tanácsi emlékeztető 
Határozattár
	
	

	Szervezeti és Működési Rend
	A KT tagjai megbízásra kerülnek? 
	Megbízólevél
	
	

	SZMR és annak kari/központ kiegészítései
	Milyen állandó bizottságok működnek?
	Bizottsági elnök, tag megbízólevele
Bizottsági beszámoló
	
	

	ME-01  A vezetőség felelőssége
SZMSZ kari kiegészítése
	A szervezet és a honlap összhangja hogyan biztosított? 
	Honlap
Utolsó szervezeti módosítást érintő KT emlékeztető


	
	

	ME-11 Hallgatói élet
	A HÖK szerepe és helye a Kar életében, a hallgatók bevonása
	
	
	

	ME-10 Mérés, elemzés és tökéletesítés
	Panaszkezelés folyamata
Érkezik-e a szervezeti egység felé hallgatói panasz? Ha igen, hogyan kezelik ezeket?
	Konkrét panasz dokumentumai
	
	

	ME-03 Partnerközpontúság a tanulmányi, kutatási és egyéb szolgáltatásokra
	A Kar reklám, PR tevékenységének szervezése, módszerei, eredmények
	
	
	

	ME-03 Partnerközpontúság a tanulmányi, kutatási és egyéb szolgáltatásokra
	Hogyan biztosított, hogy a hallgatói tájékoztatásokban megjelenő információk teljesíthetősége felülvizsgálatra kerül?
	
	
	

	ME-03 Partnerközpontúság a tanulmányi, kutatási és egyéb szolgáltatásokra
	Hogyan ismertetik meg az új hallgatókkal felvételül idején aktuális előírásokkal?


	
	
	

	ME-03 Partnerközpontúság a tanulmányi, kutatási és egyéb szolgáltatásokra
	A hallgatók tájékoztatása 
A tantervek, TVSZ … változásairól miként értesítik a hallgatókat? Hogyan vezetik be a változtatásokat?

	
	
	

	ME-03 Partnerközpontúság a tanulmányi, kutatási és egyéb szolgáltatásokra
	Kapcsolat a munkaerőpiaccal. Formái, szerződések, együttműködések.  Munkaerő-piaci kapcsolatok szervezése.


	
	
	

	Adatvédelmi szabályzat
	Hogyan tartják nyilván a hallgatók adatait? Ki férhet ezekhez az adatbázisokhoz hozzá?


	
	
	

	ME-04 Képzési folyamatok tervezése és fejlesztése


	Új szak, szakirány indult-e?


	Éves oktatásfejlesztési terv
	
	

	ME-04 Képzési folyamatok tervezése és fejlesztése


	A tárgyfelelősi, szak-/szakirány felelősök rendelkeznek megbízással?


	Megbízás, munkaköri leírás
	
	

	ME-04 Képzési folyamatok tervezése és fejlesztése


	A szak-/szakirányok működésének és hatékonyságának éves felülvizsgálata megtörténik-e?  
A felülvizsgálathoz szükséges háttéranyagok rendelkezésre állnak?
	szak/szakirány fejlesztési terve 
Tantárgyi eredmények, hallgatói vélemények, munkáltatói visszajelzések, ZVB elnökök véleménye, oktatók jelzései
	
	

	TVSZ
	Tantervek módosítása felmenő rendszerben történik?
	Szenátusi határozat

Tantervek
	
	

	ME-05 Alapoktatási folyamatok


	Félévi terhelések tervezettek-e?
	Kapacitás/terhelés táblázat
	
	

	ME-05 Alapoktatási folyamatok


	Órarendkészítés, kommunikáció
Órarendkészítésnél milyen szempontokat vesznek figyelembe?
	
	
	

	ME-05 Alapoktatási folyamatok


	Vannak-e a Neptun rendszer kezelésével megbízott állandó munkatársak, szerepelnek-e a feladatok a munkaköri leírásban? 
	
	
	

	ME-05 Alapoktatási folyamatok
TVSZ

	Az egyes tantárgyak féléves programját hogyan ismertetik meg a hallgatókkal (ki, hol, mikor?)?
	Tantárgyi program
	
	

	ME-05 Alapoktatási folyamatok

	Leadott tananyag nyomonkövetése hogyan történik?
	Tantárgykövető/ Tantárgyi program
Gyakorlati jelenléti lapok
	
	

	
	Hogyan történik az oktatási folyamat ellenőrzése?
(pl. óralátogatás)
	
	
	

	ME-05 Alapoktatási folyamatok
ME-10 Mérés, elemzés és tökéletesítés
	Készülnek-e vizsgastatisztikák? Hogyan értékelik ki?
	
	
	

	Tanulmányi ügyrend
	Hogyan történik a diplomadolgozat készítésének nyomon követése?
	Konzultációs napló
	
	

	Tanulmányi ügyrend
	Záró vizsgák szervezésének mi a menete?

	Záróvizsga jegyzőkönyv
	
	

	ME-05 Alapoktatási folyamatok
	A tehetséggondozásra van-e alkalmazott módszer?

Hogyan motiválják a hallgatókat TDK munkában való részvételre?
	
	
	

	ME-08 Tárgyi erőforrások beszerzése és fejlesztése
	Van-e kinevezett beszerzési felelős, leltárfelelős, munkavédelmi felelős?
	Megbízás/munkaköri leírás
	
	

	ME-08 Tárgyi erőforrások beszerzése és fejlesztése
	Mi a rendje egy beszerzési folyamatnak? Mutassanak be egy beszerzéshez kapcsolódó dokumentációt!
	
	
	

	Gazdálkodási Szabályzat 
	Milyen módon tartják nyilván a beszerzett eszközöket az intézetben?
	
	
	

	ME-08 Tárgyi erőforrások beszerzése és fejlesztése 
	Milyen módon állapítják meg a beszerzett eszközök kihasználtságát, illetve műszaki állapotát?
	
	
	

	ME-08 Tárgyi erőforrások beszerzése és fejlesztése
	Az eszközök karbantartásának, fejlesztésének megszervezése (helyi, központi)?


	Fejlesztési tervek
	
	

	ME-09 A humánerőforrás biztosítása és fejlesztése
	Melyek az intézet HR céljai?

Milyen az intézetnél a minősített/ nem minősített oktatók aránya? (Mit tesznek a minősített oktatók arányának növekedése érdekében?)
	
	
	

	ME-09 A humánerőforrás biztosítása és fejlesztése
	Egyéni önfejlesztési tervek (1 és 4 éves) és azok megvalósulásának értékelése, elmaradás esetén szükséges intézkedések

	Önfejlesztési terv
	
	

	Oktatók hallgatói véleményezésének szabályzata
	Oktatók hallgatói véleményezése rendszeresen megtörténik-e?

Az eredmények alapján történnek-e intézkedések?
Tervezett-e a felmérésben érintett kollegák köre?
	
	
	

	Foglalkoztatási követelményrendszer
	Személyzeti anyagok nyilvántartása
	
	
	

	ME-09 A humánerőforrás biztosítása és fejlesztése
	Miként választják ki a külső óraadókat? Értékelik-e a külső óraadókat? Szempontok?
	pl.: Intézeti értekezlet jegyzőkönyv
	
	

	Adományozható kitüntetések, kitüntető címek, díjak alapításának és adományozásának szabályzata
	Kitüntetés, elismerés, motiváció 


	
	
	

	ME-10. Mérés, elemzés és tökéletesítés


	Milyen helyesbítő tevékenységeket vagy fejlesztéseket hajtottak végre az elmúlt évben az esetlegesen előfordult észrevételek, vélemények (amennyiben volt ilyen), előző audit észrevételei  nyomán?
	
	
	

	ME-10. Mérés, elemzés és tökéletesítés


	A Kar tevékenységének minőségjavítása érdekében tervezett fejlesztendő területek
	
	
	

	…
	…
	…
	…
	…


	Készítették:
	
	Dátum:
	


� Követelmények teljesülése ((: követelmények teljesülnek, P: potenciális gyengehely, F: fejlesztendő terület, Á: átvételre javasolt „jó egyetemi gyakorlat”)
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