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1. sz. melléklet a 6/2016. (I. 1) sz. Dékéni utasitashoz

Folyamatleirasok
1. Fofolyamat
A kari oktatasfejlesztés, oktatasszervezés és oktatas rendje
1.§
Részfolyamatok
Részfolyamatok:
a)  Oktatasfejlesztés folyamata.
b)  Oktatasszervezés folyamata.
c)  Oktatas.
d)  Tanulmanyok lezarasanak folyamata (szakdolgozat, diplomamunka, zarovizsga).
e)  Oktatasi mindségbiztositasi feladatok.
2.8
A folyamat célja, jellege, tartalma
A Budapesti Miszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (a tovébbiakban: BME)

Epitdmérnoki Kardnak (a tovabbiakban: EMK) oktatasanak fejlesztési, szervezési,
megvalositasi, kibocsatasi €és mindségellendrzeési feladatainak rendtartasa és
végrehajtatasa.

3.§
Az EMK jellemzése

BSc szak:

a)  épitdmérnoki alapszak,

b)  atoktatds a BME mas karaira.

MSc szakok:

a)  szerkezet-épitdmérnok mesterszak,

b) infrastruktira-épitémérnok mesterszak,

c)  foldmérd és térinformatikai mérnok mesterszak.
Az oktatas nyelvei az EMK-n:

a)  magyar,

b)  angol.

4.§

Az EMK jellemezé szamadatai

Az Epitémérmoki Kar jellemzése:

a)  Tanszékek szama: 9

b)  Oktatok-kutatok szama: 111

c)  Tudomanyos fokozatiiak aranya: 95%

d)  Hallgatok szama Gsszesen: 1500

e)  Felvettek szama évente: 380-440

f)  Alapképzésre felvett hallgatok szama: 210-250
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g) Mesterképzésre felvett hallgatok szama:170-190

h)  Diplomazok szama évente 6sszesen: 250-300

i)  Alapképzésen diplomazok szama: 180

J)  Mesterképzésen diplomazok szama: 120

k)  Aktiv tantargyak szama: 200

A fenti jellemzOk egyiittesen indokoljak az oktatasi fofolyamat o6t részfolyamatra
bontasat.

5.8
A folyamat kezd6 és végpontja

KezdSpont: Erettségi és felsGoktatasi jogszabalyok, ipari felsGoktatasi kovetelmények,
BME ¢és EMK szintii oktatdsi szabalyzatok és utasitasok, tanszéki oktatasi
dokumentumok valtozasarol vagy valtoztatasi szandékardl torténd tudomasszerzeés, pl.
jogszabalyfigyelés vagy levél utjan.

Végpont: Kari oktatds megvalositdsa a kari oktatasfejlesztési, oktatasszervezési,
oktatasi €s mindségbiztositasi dokumentumok szerint.

6. §

A folyamatok kapcsolodasi pontjai mas folyamatokhoz

A folyamat értelemszeriien kapcsolodik:

a)  mas karok oktatasszervezési forumaihoz az oda és vissza atoktatott tantargyak
mentén,

b)  a BME szintli oktatasszervezési forumokhoz,

c) aBME Kozponti Tanulmanyi Hivatalahoz,

d) az (Orszagos) Oktatasi Hivatalhoz.

7.8

Folyamatgazda

A folyamat megfeleld miikodtetéséért az EMK mindenkori dékéanja felelés azzal, hogy
az EMK oktatasi dékanhelyettese, valamint az EMK oktatasszervezési forumainak
(Kari Tanacs Oktatasi Bizottsdg, Kari Tanulmanyi Bizottsag, Kari Kreditatviteli
Bizottsag) elndkei ¢és a tanszékvezetok kozvetleniil is felelések a munkakdri
leirasukban felsorolt feladatok tekintetében.

8. §

A folyamatban részt vevok beosztasa, hataskore, felelossége

A folyamatban részt vesznek az EMK Dékani Hivatalanak munkatarsai a munkakori
leirdsukban megjelolt feladatok szerint, és az EMK oktatasszervezési forumainak tagjai
az EMK Kari Tanacsdnak hatdrozata szerinti mindségben.

Az EMK oktatasszervezési forumai elsésorban véleményezé és javaslattevd
tevékenységet végeznek, mig az EMK Dékani Hivatalanak munkatarsai elsdsorban
operativ végrehajtasi feladatokat latnak el.
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9.§

A folyamat bemenetei és kimenetei (inputjai és outputjai)

A folyamat tartalma szerint az EMK oktatasanak fejlesztési, szervezési, megvalositasi,

kibocsatasi és mindségellendrzési feladatainak rendtartasara és végrehajtatasara terjed
Ki.

A folyamatot az aldbbi szabalyozasok ¢s korlevelek alapjan kell végezni:
a) BME SzMR.

b)  BME Tanulmanyi- és vizsgaszabalyzat.

c)  Képzési kodex.

d) BME Habilitaciés szabalyzat.

e)  Felvételi és atvételi szabalyzat.

f)  Demonstratori szabalyzat.

g)  Téritések és juttatasok szabalyzat.

h)  Oktatas hallgatoi véleményezésének szabalyzata.
1) Szenatusi hatarozatok.

J)  Rektori utasitasok és korlevelek.

k)  Kancellari utasitasok és korlevelek.

I)  EMK dékani utasitasok.

Bemenetek:

a)  Oktatasi jogszabalyok valtozasa.

b)  BME szintii oktatasszabalyozasi valtozasok.
c) Ipari kdvetelmények valtozasa.

Kimenetek:
a)  Tantervi keretek.
b)  Tanterv.

c)  Képzési program.

d)  Tantargy-adatlapok.

e)  Elétanulmanyi rend.

f)  Kurzusok megnyitasa a Neptun rendszerben.
g)  Orarend.

h)  Szamonkérések iitemterve.

i)  Szakmai gyakorlatok meghirdetése.

)] Kurzusadatok.

k)  Oktatasi segédanyagok.

)} Mérési utasitasok.

m)  Szakdolgozat és diplomamunka témakiirasok.
n)  Zardvizsga hirdetmények és jegyzokonyvek.
0) OHV értékelések.

10. §
A folyamatot tamogatd, felhasznalt IT rendszerek

A BME EMK honlapja, oktatasi keretrendszere, levelezérendszere; a BME honlapja; a
BME bels6é szamitdégépes haldzata, belsd levelezd rendszere, valamint a globalis
halozati rendszerek elemei.
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11. §
A folyamat altal lefedett tevékenységek tipusa

A folyamatot a BME EMK oktatasi dékanhelyettese (ODH) vezérli. Az ODH félévente
kommunikéciés folyamatot indit az EMK tanszékvezetdi és az EMK oktatasi forumai
iranyaban. A kommunikécids folyamat forditott irdnyban is indithat6 eseti alapon,
sziikség szerint. Az ODH havonta egyeztet a BME Oktatdsi dékanhelyettesi
értekezletén, ahol a BME Ko6zponti Tanulmanyi Hivatal vezetdje is jelen van. Az ODH
félévente inditja a szakok meghirdetését az (orszagos) Oktatasi Hivatal felé.

12. §
A folyamat jelentosebb lépései és a beépitett kontrollok, amelyeken az ellenorzést el kell
végezni
A folyamat jelentésebb lépései Kontrollpontok és kontrollok

Informécidk, adatok gytlijtése orszagos és|Informaciok begylijtésének megtorténte,
BME szintli oktatasszervezési|informaciok tartalmanak megfeleld
valtozasokrol, és ipari kovetelményekrdl. |értékelése, ODH kari indité korlevelének
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kikiildése.

Felkésziilés az oktatasra. Kari oktatasfejlesztési, oktatasszervezési,
oktatasi és mindségbiztositasi
dokumentumok kidolgozésa.

Oktatés megvaldsitasa ¢s|Oktatasi segédanyagok, OHV értékelések.

mindségbiztositdsa.

13. §

A folyamat szervezetre gyakorolt mérhet6 hatasa

Versenyképes K+F+I tevékenység megvaldsitasa, és ennek tarsadalmi hasznosuldsanak
meérése:

a)  belépd és kilépo hallgatoi statisztikak,

b)  belépd és kilépd hallgatoi kompetencia-felmérés,

C)  végzOs hallgatok elhelyezkedési statisztikai,

d) ipari visszajelzések a munkaba allt végzds hallgatoinkrol,

e)  az EMK reputacidjanak jelzése kiilsé értékeld cégek és rangsorok altal.

2. Fofolyamat
A tudomanyos kutatas, valamint a K+F+I folyamatok rendje

14. §
Részfolyamatok

Részfolyamatok:

a)  Kutatasi palyazatok.

b)  Kutatasi eredmények publikalasa, tanszéki tudomanyos kutatémunka
koordinalasa.

C) A kar altal gesztoralt doktori iskola szervezése és ellenérzése.
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d)  Doktori fokozatszerzési eljaras lefolytatasa.
e)  Habilitacios eljaras lefolytatasa.

f)  Doktori témavezetés.

g)  Doktori fokozatszerzés.

15. §
A folyamat célja, jellege, tartalma

A BME EMK K+F+I pélyazati, szellemi alkotasi, publikalasi feladatainak, valamint a
doktori képzésének ¢és habilitacios eljarasainak rendtartasa és végrehajtatasa.

16. §
A folyamat kezd6 és végpontja

Kezddpont:  Tudomasszerzés K+F+I palyazati lehetéségekrél  vagy ipari
egyiittmiikodési igényekrdl az EU palyazati portaljarol, a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési
¢s Innovacios Hivatal portaljarol, a BME Palyazati Csoport portaljardl és hirleveleibdl,
az EMK tudomanyos dékanhelyettesi korlevelekbol vagy az EMK ipari partnereit6l.

Végpont: Kari K+F+I palyazatok kidolgozasa, benyujtidsa, palyazati szerzddések
megkotése nyertes palyazatok esetén, ipari egylittmikodési szerzédések megkotése,
kutato6i szerzodések megkdtése, miiszaki alkotasok dokumentécidja, szellemi alkotasok
bejelentése iparjogvédelmi oltalomra, publikalas, publikdciok megjelenitése hazai
publikacids adatbazisokban, idézettségi mutatok, a K+F+I eredmények hasznositasa az
egyetemi oktatasban és a doktori képzésben, doktori képzés €s habilitacio.

17. §
A folyamatok kapcsolédasi pontjai mas folyamatokhoz

A folyamat értelemszertien kapcsolodik:

a)  mas karok K+F+I tevékenységéhez, hatarteriileti K+F+I feladatok esetén,

b) aBME szintli tudomanyos mindsitési forumokhoz,

c) aBME tudomanyos konyvtarahoz (OMIKK),

d)  az Orszagos Doktori Tanacshoz,

e) a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatalahoz,

f)  az MTA tudomanyos osztalyaihoz, kiilonds tekintettel az MTA Miiszaki
Tudoményok Osztalyara és MTA Foldtudomanyok Osztalyéra.

18. §
Folyamatgazda

A folyamat megfelelé mikodtetéséért az EMK mindenkori dékanja felelds azzal, hogy
a doktori iskola Habilitacios Bizottsaga €s Doktori Tanacsanak (HBDT) elnoke, az
EMK tudoméanyos dékanhelyettese és a tanszékvezetSk kozvetleniil is feleldsek a
munkakori leirdsukban és dékani utasitasokban felsorolt feladatok tekintetében.
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19. §
A folyamatban részt vevok beosztasa, hataskore, felelossége

A folyamatban részt vesznek az EMK Dékani Hivatalanak munkatarsai a munkakori
leirasukban megjelolt feladatok szerint, és az EMK Tudomdanyos Bizottsaganak tagjai
az EMK Kari Tanacsanak hatarozata szerinti mindségben.

Az EMK Tudomanyos Bizottsaga elsésorban véleményezd, javaslattevé és mindsitd
tevékenységet végeznek, mig az EMK Dé¢kéani Hivataldnak munkatarsai els6sorban
operativ végrehajtasi feladatokat latnak el.

20. §
A folyamat bemenetei és kimenetei (inputjai és outputjai)

A folyamat tartalma szerint az EMK K+F+I feladatainak, publikalasanak,
hasznositasanak ¢és mindsitésének szervezési, megvaldsitasi, kibocsatasi  és
mindségellendrzési rendtartasara és végrehajtatasara terjed ki.

A folyamatot az alabbi szabalyozéasok és korlevelek alapjan kell végezni:
a) BME SzMR.

b)  BME Szellemitulajdon-kezelés szabalyzat.

c) BME Doktori szabalyzat.

d) BME Habilitacios Szabalyzat.

e)  Szenatusi hatarozatok.

f)  Rektori utasitasok és korlevelek.

g)  Kancellari utasitasok és korlevelek.

h)  EMK dékani utasitasok.

i)  Tudomanyos dékanhelyettesi korlevelek.

Bemenetek:

a)  K+F+I jogszabalyok valtozasa, BME szintii K+F+I szabalyozasi valtozasok, 0j
K+F+I palyazati kiiras megjelenése, 0j ipari K+F+1 igények.

b) A doktori vagy habilitacios folyamat elinditasanak kezdeményezése.

Kimenetek:

a) Kimunkalt K+F+I palyazatok, elnyert K+F+I palyazatok, megkotott K-+F+I
szerzOdések, K+F+I eredmények dokumentacidja ¢és bemutatdé példanya,
benyujtott szabadalmak, publikacidk, tananyag az oktatisban ¢és tudoményos
képzésben, idézettségek.

b)  Javaslattétel a PhD fokozatrol és a habilitaciorél az EHBDT-nek, doktori oklevél
¢s habilitacio.

21. §

A folyamatot tamogato, felhasznalt IT rendszerek

A BME K+F+I honlapja, tudomanyos féorumok tarhelye és levelezorendszere, a BME
belsé szamitogépes haldzata, honlapja, belsé levelezé rendszere, valamint a globalis
halézati rendszerek elemei.
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22. §
A folyamat altal lefedett tevékenységek tipusa

A tudomanyos dékanhelyettes figyelemmel kiséri, értelmezi a tudomanyos munka
terlileteire vonatkozé jogszabalyokat, egyetemi és kari szintli szabalyzatokat, valamint
felhivja az ¢érintettek (pl. tanszékvezetdk) figyelmét ezek kari végrehajtasdhoz
szlikséges lépésekre. A tudomanyos dékanhelyettes kapcsolatot tart a tudoményos
feladatok szempontjabol fontos egyetemi, kari szervezetek, testiiletek vezetdivel és a
heti rendszerességli Dékani Tandcson tajékoztatja a dékant a tudomanyos teriilet kari
szintli eseményeirdl, feladatairdl.

A tanszékvezetok megtervezik a tudoményos utanpotlas és a K+F+I tevékenységek

crer

koordinaljak a tanszéki palyazatok kidolgozasat és az elnyert palyazatok szerzddésszer
végrehajtasat.

A Doktori Iskola Tanacsa félévente
felvételiztetését.

inditta a PhD képzés meghirdetését,

A folyamatok rendszeres jellegliek, kivéve a doktori iskola létesitését, amely egyedi
jellegti.

23.§

A folyamat jelentosebb lépései és a beépitett kontrollok, amelyeken az ellenorzést el kell

1)

végezni

A folyamat jelentésebb lépései Kontrollpontok és kontrollok

Informacidk, adatok gylijtése orszagos és
BME  szintt  K+F+I  szabalyozasi
valtozasokrol, K+F+I palyazati
lehetdségekrol és ipari igényekrol.

Informaciok begylijtésének megtorténte,
informaciok tartalmanak megfeleld
értékelése, tudomanyos dékanhelyettes kari
indit6 korlevelének kikiildése.

Felkésziilés a K+F+1 feladatra.

Kari palyazasi, szerzodéskotési, doktori

képzési ¢€s habilitaciés dokumentumok
kidolgozasa.
A tudomanyos kutatds és a K+F+I[K+F+I dokumentacid, bemutatd, tananyag,
tevékenység megvalositasa,|szabadalom,  publikdci6  kidolgozasa,
mindségbiztositasa. tovabba doktori fokozatok és habilitaciok
elérése.
24. §
A folyamat szervezetre gyakorolt mérhet6 hatasa
Versenyképes K+F+1 tevékenység megvaldsitasa, és ennek tarsadalmi hasznosulasanak
meérése:
a)  K+F+I szerzédés statisztikak,
b)  publikacioés és tudomanymetriai statisztikak,
c) tudomanyos fokozatszerzési és habilitacios statisztikak,
d) ipari visszajelzések az EMK K+F+I eredményességérol,
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cégek és rangsorok altal,
f)  megfelelés a Nemzeti felsdoktatasi torvényi €s mas orszagos jogszabalyok
mindségi mutatdinak.

3. Fofolyamat
Kari gazdalkodasi folyamatok rendje

25. §
Részfolyamatok

Részfolyamatok:

a)  Kari koltségvetés elkészitésének és elfogadasanak folyamata.
b)  Kari éves koltségvetési beszamolo készitése.

c)  Idegen nyelvii képzés pénziigyi kezelése.

d) A részképzés pénziigyi kezelése.

e) Kutatdegyetemi tamogatas kari felosztasanak folyamata.

f) Gazdalkodasi kontroll, idészakos beszamolo készitése.

26. §
A folyamat célja, jellege, tartalma

Az EMK koltségvetésének el6készitése, elfogadasa és beszamoldjanak rendtartasa és
végrehajtatasa.

27. §
A folyamat kezdo és végpontja

Kezd6épont: BME belso koltségvetés szenatusi elfogadésa.

Végpont: Az EMK Kari Tanécs iilésén elfogadott éves kari koltségvetés és év végi
beszamolo.

28. §
A folyamatok kapcsolédasi pontjai mas folyamatokhoz

A folyamat értelemszertien kapcsolodik:

a)  mas karok koltségvetéséhez az oda és vissza atoktatott tantargyak kapcsan,
b)  mas karok koltségvetéséhez karkozi K+F+I tevékenység esetén,

c) aBME Szenatus koltségvetési hatarozataihoz,

29. §
Folyamatgazda

A folyamat megfelelé mikodtetéséért az EMK mindenkori dékéanja felelds azzal, hogy
az EMK gazdasagi dékanhelyettese és a tanszékvezetok kozvetlenill is felelosek a
munkakori leirdsukban felsorolt feladatok tekintetében.
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30. §
A folyamatban részt vevok beosztasa, hataskore, felelossége

A folyamatban részt vesznek az EMK Dékéani Hivatalanak munkatarsai a munkakori
leirasukban megjelolt feladatok szerint.

Az EMK Tanszékvezeté Ertekezlete elsésorban véleményez0, javaslattevd és mindsit6
tevékenységet végeznek, mig a EMK Dékani Hivatalanak munkatarsai elsdsorban
operativ végrehajtasi feladatokat latnak el.

31. §
A folyamat bemenetei és kimenetei (inputjai és outputjai)

A folyamat tartalma szerint az EMK éves koltségvetésének elSkészitésére,
elfogadasara, évkozi ellendrzésére és év végi beszdmolojara terjed ki.

A folyamatot az alabbi szabalyozasok és korlevelek alapjan kell végezni:
a) BME SzMR.

b) BME Koltségvetési szabalyzat.

c) BME Koltségvetése.

d)  Szenatusi hatarozatok.

e)  Rektori utasitasok és korlevelek.

f) Kancellari utasitasok és korlevelek.

g) EMK dékani utasitasok.

Bemenetek:
a)  BME éves koltségvetése.
b)  Egyetemi koltségvetésre vonatkozo jogszabalyok valtozasa.

Kimenetek:

a)  Kimunkalt és elfogadott éves kari koltségvetés.
b)  Tanszéki évkozi koltségadatok dokumentumai.
¢)  Evvégi EMK koltségvetési beszamolo.

32. §
A folyamatot tamogato, felhasznalt IT rendszerek

A BME MGR rendszere, EMK honlapjai és levelez6rendszere, a BME bels6
szamitogépes halozata, belsd levelezd rendszere, valamint a globalis haldzati
rendszerek elemei.

33. 8§
A folyamat altal lefedett tevékenységek tipusa

A folyamatot a BME Kancellariaja, BME EMK dékénja és gazdasagi dékanhelyettese
¢s tanszékvezetdi egyarant vezérlik és ellendrzik.

A gazdasagi dékanhelyettes évente kommunikaciés folyamatot indit az EMK
tanszékvezetdi iranydban. A kommunikéacios folyamat forditott irdnyban is indithato
eseti alapon, sziikség szerint. Az EMK gazdasagi dékanhelyettese hetente egyeztet a



BME gazdasagi dékanhelyettesi értekezletén. Az EMK gazdasagi dékanhelyettese
évente inditja az EMK koltségvetésének elokészitését. Az EMK koltségvetésének

elfogadasat az EMK dékanja iranyitja.

34

-§

A folyamat jelentosebb lépései és a beépitett kontrollok, amelyeken az ellenorzést el kell
végezni

(1)

(1)

A folyamat jelentésebb lépései

Kontrollpontok és kontrollok

Informéaciodk, adatok gytijtése orszagos ¢és
BME szintli gazdalkodasi szabalyozasi
valtozésokrol.

Informaciok begytijtésének megtorténte,
informaciok tartalmanak megfeleld
értekelése.

Az EMK koltségvetésének elkészitése a
BME koltségvetésének ismeretében, és a
tanszéki gazdasagi alapadatok ismeretében.

Koltségvetés kari egyeztetése és elfogadasa
Kari Tanacs hatarozat formajaban.

Kari  éves beszamolo

készitése.

koltségvetési

Kari éves  koltségvetési  beszamolo
elkészitése, megvitatasa és elfogadasa Kari
Tandcs hatdrozat forméjaban.

35.

§

A folyamat szervezetre gyakorolt mérhet6 hatasa

Versenyképes K+F+I tevékenység megvaldsitasa, és ennek tarsadalmi hasznosulasanak

méreése:
a)  éves pénziigyi eredmény

b)  likviditasi adatok,
C)  pénziigyi analitikak,
d)  éves koltségvetések Osszevetése az utolsd 5 évre, koltségvetési €s sajat bevételi
bontésban.
4. Fofolyamat
Kari humanpolitikai folyamatok rendje
36. §
Részfolyamatok
Részfolyamatok:
a)  Uj alkalmazas.
b)  Szerzédéshosszabbitas, kinevezés-modositas.
c)  Kari elismerések / kitiintetések odaitélésének folyamata.
d)  Keresetkiegészitések, hatarozott idejii alapilletmény-emelések, megbizasi
szerzddések.
e)  Béren kiviili juttatasok / Cafetéria.
f)  Fizetés nélkiili szabadsag, GYES, GYED, nyugdijazas.
g) Nyilatkozat tovabbi jogviszonyrol.
h)  Szabadsag kezelése.
1) A munkavallaléi oklevelek, bizonyitvanyok kezelése/nyilvantartasa.
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37. §
A folyamat célja, jellege, tartalma

Az EMK vezetéi oktatdi-kutatd és  szervezeti  vezetdi  nevelésének,
karriermenedzsmentjének ¢és kinevezéseinek rendtartisa és végrehajtatdsa. A kari
elismerések odaitélésének €s magasabb szintli elismerésekre torténd felterjesztéseknek
rendtartasa és végrehajtasa.

38. §
A folyamat kezd6 és végpontja

Kezdopont: Aktualizalt BME Humanpolitikai szabalyzat szenatusi elfogadasa.

Végpont: Az EMK Kari Tanécs iilésén elfogadott éves huménpolitikai munkaterv
megvalositasa.

A folyamat magaban foglalja az alabbi tevékenységet is:

a) potencialisan  kinevezend6  kari  vezetd  oktato-kutatok  publikacios
tevékenységének monitorozasa és eldsegitése, tudomanyos fokozatszerzése és
mindsitése,

b)  akari vezetd oktatok és kutatok nyugdijba vonulasi korhataranak monitorozasa,

C)  tanszéki és kari korfa adatok gytjtése és értékelése,

d)  kari vezetdi tréningek szervezése, kiilonds tekintettel a vezetdi utanpotlasra.

39. §
A folyamatok kapcsolédasi pontjai mas folyamatokhoz

A folyamat értelemszertien kapcsolodik:

a) oktatasi és kutatasi feladatok volumenjének és témakdreinek alakulasahoz,

b)  Kkari tisztségvisel6k hatarozott idejii megbizatasanak lejarasahoz,

c) aBME Humanpolitikai szabalyzatahoz,

d)  magasabb szintii elismerések felterjesztési titemtervéhez,

e)  az Nftv. human politikat érintd eldirasainak valtozasahoz,

f)  a MAB human politikat érint6 kovetelményeinek valtozasahoz,

g) felsboktatasi bértabla (kdltségvetési torvény, kdzalkalmazottak jogallasarol szolo
torvény) valtozasahoz.

40. §
Folyamatgazda

A folyamat megfelelé mikodtetéséért az EMK mindenkori dékanja felelds azzal, hogy
az EMK tanszékvezetéi kozvetleniil is felelések a munkakori leirasukban felsorolt

feladatok tekintetében.

41. §
A folyamatban részt vevok beosztasa, hataskore, felelossége

A folyamat monitorozasaban és iranyitasaban az EMK gazdasagi dékanhelyettese és az
EMK tudomanyos dékanhelyettese vesznek részt. A folyamat operativ végrehajtasaban
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részt vesznek az EMK Dékani Hivatalanak munkatarsai és a tanszékek gazdasagi
iigyintézdi, munkakori leirdsuk szerint.

42. §
A folyamat bemenetei és kimenetei (inputjai és outputjai)

A folyamat tartalma szerint az EMK éves humanpolitikai munkatervének
elOkészitésére, elfogadasara, végrehajtasara, ¢évkozi ellendrzésére ¢€s ¢év  végi
beszamoldjara terjed ki.

A folyamatot az alabbi szabalyozéasok és korlevelek alapjan kell végezni:
a) BME SzMR,

b)  BME Humanpolitikai szabalyzat,

€c)  MAB humanpolitikai kdvetelmények,

d) BME EMK SZMSZ,

e)  szenatusi hatarozatok,

f)  rektori utasitasok és korlevelek,

g) kancellari utasitasok ¢s korlevelek,

h)  EMK dékani utasitasok,

i)  tudomanyos dékanhelyettesi és gazdasagi dékanhelyettesi korlevelek.

Bemenetek:
a) BME Humanpolitikai szabalyzat valtozasa.
b)  Magasabb szintii clismerések felterjesztési hataridoi.

Kimenetek:
a) Kimunkalt és elfogadott éves kari humanpolitikai munkaterv kimunkalasa,
végrehajtasa.

b)  Ev végi EMK humanpolitikai beszamolo.

43. §
A folyamatot tamogato, felhasznalt IT rendszerek

A BME MGR rendszere, EMK Dékani hivatalanak honlapja és levelezérendszere, a
BME bels6é szamitogépes haldzata, honlapja, belsd levelezd rendszere, valamint a
globalis haldzati rendszerek elemei.

44, §
A folyamat altal lefedett tevékenységek tipusa

A folyamatot a BME Kancellaridja, BME EMK dékanja, tudomanyos dékanhelyettese,
gazdasagi dékanhelyettese €s tanszékvezetdi egyarant vezérlik és ellendrzik.

A dékan, a tudomanyos dékanhelyettes vagy a gazdasagi dékanhelyettes évente
kommunikacios folyamatot indit az EMK tanszékvezetdi iranydban. A kommunikécios
folyamat forditott iranyban is indithato eseti alapon, sziikség szerint. Az EMK
tanszékvezetdi sziikség szerint, de legalabb félévente egyeztetnek a kar dékanjaval. Az
EMK dékanja évente inditja az EMK éves kari humanpolitikai munkaterv elokészitését
¢s kari elfogadasat a tanszékvezetdi értekezleten. Az éves kari humanpolitikai
beszamolot a kari tanacs elé kell terjeszteni tudomasulvétel céljabol.
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45.
A folyamat jelentosebb lépései és a beépitett kontrollok, amelyeken az ellendrzést el kell

§

végezni

A folyamat jelentésebb lépései

Kontrollpontok és kontrollok

Informaciok, adatok gytlijtése orszdgos ¢€s
BME szintli humanpolitikai szabalyozasi
valtozésokrol.

Informéciok begyljtésének megtorténte,
informaciok tartalmanak megfeleld
értékelése.

Az EMK huménpolitikai munkatervének

Humanpolitikai munkaterv kari egyeztetése

elkészitétse a BME  humanpolitikai|és elfogadasa tanszékvezetdi értekezleten.
szabalyzata szerint, ¢és a tanszéki

humanpolitikai alapadatok ismeretében.

Kari éves humanpolitikai beszamol6|Kari  éves  koltségvetési  beszamold
készitése. elkészitése, megvitatasa és elfogadasa Kari

Tanécs hatdrozat formédjaban.

46.

§

A folyamat szervezetre gyakorolt mérheté hatasa

Versenyképes K+F+I tevékenység megvalositasa, és ennek tdrsadalmi hasznosuldsanak

mérése:

a)

tanszéki és kari human erdforras analitikak, kiilonos tekintettel az oktatodi-kutatodi

alloményra €s a vezetd oktato-kutatokra,

b)  tanszéki és kari korfak.
5. Fofolyamat
Kari hallgatéi ligyek kezelésének rendje
47. §
Részfolyamatok
Részfolyamatok:
a)  Hallgatoi kérvények kezelése tanulmanyi és vizsgaiigyekben.
b)  Hallgatoi kérvények kezelése tantargy befogadasi és kredit elismerési ligyekben.
C)  Hallgatéi kervény atvetelre.
d) EMK ,Epitem a jovom — plusz” 6sztondij.
48. §
A folyamat célja, jellege, tartalma

s

segitése; az EMK hallgatéi utanpétlasanak biztositasa.
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49. §
A folyamat kezd6 és végpontja

Kezddpont: Képzés meghirdetése a Felsdoktatasi felvételi tajékoztatoban. Kollégiumi
felvételi, hallgatoi juttatasi, tehetséggondozasi hirdetmények.

Végpont: EMK dontés a felvételi ponthatarokrol, kollégiumi felvételrél, hallgatoi
juttatasokrol és a tehetséggondozasi besorolasokrol.

50. §
A folyamatok kapcsolodasi pontjai mas folyamatokhoz

A folyamat értelemszeriien kapcsolodik:

a)  felsoktatasi felvételi eljarasrol szold6 kormanyrendelet valtozasahoz,

b)  az Oktatasi Hivatal (OH) felvételi rendszerkovetelményeinek valtozasahoz,

c) a BME Kozponti Tanulmanyi Hivatal felvételi eljaras kovetelményeinek
valtozasahoz,

d) a felsGoktatasban részt vevd hallgatok juttatasairdl és az altaluk fizetendd egyes
téritésekrél kormanyrendelet valtozasahoz,

e) az Nftv. valtozasahoz,

f)  a BME Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat (TVSZ) valtozasahoz,

g) aBME Téritési és Juttatasi Szabalyzat (TJSZ) valtozasahoz,

h) a BME EMK Kari Hallgat6i Tanacs szabalyzatainak valtozasahoz.

51. §
Folyamatgazda

A folyamat megfelelé mikodtetéséért az EMK mindenkori dékanja felelds azzal, hogy
az EMK oktatasi dékanhelyettese, az EMK Kari Hallgatoi Tanacs elndke és az EMK
Palyaorientacios Bizottsag elndke kozvetleniil is felelések a munkakori leirdsukban
felsorolt feladatok tekintetében.

52.§
A folyamatban részt vevok beosztasa, hataskore, felelossége

A folyamatot az EMK oktatasi dékanhelyettese és az EMK Palyaorientacios Bizottsag
elndke iranyitjdk. A folyamat operativ végrehajtasaban részt vesznek az EMK Kari
Tanulményi Bizottsaga, EMK Kari Kreditatviteli Bizottsaga, az EMK Kari Hallgatéi
Tanacsa és az EMK Pélyaorientacios Bizottsaga.

53. §
A folyamat bemenetei és kimenetei (inputjai és outputjai)

A folyamat tartalma szerint az EMK hallgatoi felvételére, anyagi feltételrendszer
biztositasara, tehetséggondozasara ¢és a hallgatdoi kérvényezés rendszerének
miukodtetésére terjed ki.

A folyamatot az alabbi szabalyozasok és korlevelek alapjan kell végezni:

a) BME SzMR.
b)  BME Tanulmanyi- és vizsga-szabalyzat hataridok.
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c)  Téritések és juttatasok szabalyzat hataridok.
d) BME KTH hataridok.

e)  Szenatusi hatarozatok.

f)  Rektori utasitasok és korlevelek.

g) Kancellari utasitasok és korlevelek.

h)  EMK dékani utasitasok.

i)  EMK SzMSz.

j)  EMK Kari Hallgat6i Tanacs SzMSz.

k)  Oktatasi dékanhelyettesi korlevelek.

Bemenetek:

a)  OH hataridék.

b) A fenti szabalyzatok hatariddi.
c) A fenti szabalyzatok valtozasa.

Kimenetek:

a)  Felvételt nyert hallgatok adatai.

b)  Kollégiumi ellatasban és anyagi juttatasokban részesiilé hallgatok jegyzéke.
c)  Tehetséggondozasban résztvevo hallgatok és eredményeinek jegyzéke.

54. §
A folyamatot tamogato, felhasznalt IT rendszerek

Az EMK Oktatasi Bizottsaganak és Kari Hallgatéi Tanacsanak honlapja, levelezd
rendszere ¢és honlapja, EMK Dékani Hivatalanak honlapja és levelezérendszere, a BME
belsé szamitogépes haldzata, honlapja, bels6é levelez6é rendszere, valamint a globalis
halézati rendszerek elemei.

55. §
A folyamat altal lefedett tevékenységek tipusa

A folyamatot a BME EMK dékanja, oktatasi dékanhelyettese, Kari Hallgatéi Tanacs
elndke és a Palyaorientacids Bizottsag elndke vezérlik és ellendrzik.

Az oktatdsi dékanhelyettese ¢és a Kari Hallgatéi Tanics elndke félévente
kommunikacidés folyamatot indit az OH és az EMK hallgatéi irdnyaban. A
kommunikécios folyamat forditott irdnyban is indithato eseti alapon, sziikség szerint.
Az oktatasi dékanhelyettes félévente, a Kari Hallgatéi Tandcs elndke évente készit
beszamolot az EMK Kari Tanacs szaméra.
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56.

§

A folyamat jelentosebb lépései és a beépitett kontrollok, amelyeken az ellendrzést el kell
végezni

A folyamat jelentésebb lépései

Kontrollpontok és kontrollok

Informaciok, adatok gytlijtése orszdgos ¢€s
BME szintli szabalyozasi valtozasokrol, és
az aktudlis orszagos szintil hatarid6krdl.

Informéciok begyljtésének megtorténte,
informaciok tartalmanak megfeleld
értékelése.

Az EMK felvételi, hallgatoi juttatasok,
tehetséggondozasi rendszereinek
miukaodtetése.

Kari dontések a felvételi eljaras aktualis
adatairdl, és a hallgatoi juttatdsokrol,
tehetséggondozasi programok adatairol.

Kari felvételi beszamolo félévente. Kari
hallgatoi juttatdsi ¢€s tehetséggondozasi
beszamolo évente.

Kari beszamolok elkészitése, megvitatasa
¢s elfogadasa Kari Tanacs hatarozat
formajaban.
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§

A folyamat szervezetre gyakorolt mérhet6 hatasa

Versenyképes K+F+I tevékenység megvaldsitasa, és ennek tarsadalmi hasznosuldsanak

meérése:

a)

hallgatoi felvételi, juttatasi és tehetséggondozasi analitikak.

6. Fofolyamat
Rendezvények szervezésének folyamata

58.

§

Részfolyamatok

Részfolyamatok:
a)  Kari Tanacs szervezése.

b)  Unnepi Kari Tanacs (Pedagégus Nap).
c) Diplomaatado iinnepség (BSc, MSc, Jubileumi).
d)  Kari Napok.
e)  Kari Nyilt Nap.
f)  Egyetemi Nyilt Nap.
59. §

A folyamat célja, jellege, tartalma

Az EMK tevékenységéhez kapcsolddo rendezvények szervezése és lebonyolitasa.

60

-§

A folyamat kezdo és végpontja

Kezddpont: A tervezett rendezvény idOpontjanak és helyszinének megtervezése.

Végpont: A rendezvény lebonyolitasa, a rendezvény vége.
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61. §
A folyamatok kapcsolédasi pontjai mas folyamatokhoz

A folyamat értelemszertien kapcsolodik:
a)  akart érint6 egyetemi rendezvények szervezéséhez.

62. §
Folyamatgazda

crer

vezetdje, a Kari Hallgatéi Tanacs (a tovabbiakban: KHT) elndke, a Palyaorientacios
Bizottsag elnoke, illetve a dékan altal megbizott oktatd — az ellendrzési nyomvonal a
folyamathoz rendelten tartalmazza.

63. §
A folyamatban részt vevok beosztasa, hataskore, felelossége

A folyamatban a Dékani Hivatal munkatirsai a munkakori leirasukban megjelolt
feladatok szerint, a KHT, a Palyaorientacios Bizottsag, illetve a dékan altal megbizott
oktato vesznek részt.

A folyamatban résztvevO munkatarsak hataskore ¢és feleldssége arra terjed ki, hogy
segitsék rendezvények eldkészitését, kozremiikodjenek a sziikséges dokumentumok
Osszeallitdsaban, a rendezvények lebonyolitdsaban.

64. §
A folyamat bemenetei és kimenetei (inputjai és outputjai)

A folyamat tartalma szerint felkésziilés a tervezett rendezvényre, valamint
kozremiikddés annak lebonyolitasaban teljes korti dokumentalds mellett.

A folyamatot az aldbbi szabalyozasok ¢s korlevelek alapjan kell végezni:
a) BME SzMR.

b) EMK Szervezeti és Miikodési szabalyzat.

C)  Szenatusi hatarozatok.

d)  Rektori utasitasok és korlevelek.

e)  Kancellari utasitasok és korlevelek.

f)  EMK dékani utasitasok.

g) Bizottsagi munkaterv.

Bemenetek:

a)  meghivo,

b)  eldterjesztés,

c)  irasbeli megbizas.

Kimenetek:

a)  hatarozat,

b)  forgatokonyv,

c)  atadas-atvételi jegyz6konyv,
d)  beszamold.
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65. §
A folyamatot tamogaté, felhasznalt IT rendszerek

A BME ¢és a kar honlapja és levelezérendszere, a BME belsd szamitogépes halozata,
belsé levelezo rendszere, valamint a globalis halozati rendszerek elemei.

66. §
A folyamat altal lefedett tevékenységek tipusa

A rendezvény szervezésére vonatkozd dokumentumok attekintése utana a kapcsolodo
dokumentécid Osszedllitasa, majd az adatgytlijtés — amely torténhet telefonon és/vagy
levelezés utjan — kovetkezik.

A rendszeresen ismétlodo és egyedi eljarasokat igényld tevékenységeket is sziikséges
végezni. A feladatok jelentds része koordinalast, informaciogyljtést és rendszerezést
jelent.

A folyamatok rendszeres jellegiiek.

A folyamatban érintett munkatarsak a tervezett és a folyamatban 1év6 rendezvényekrol
folyamatosan gytjtik a rendelkezésre allo informaciokat.

67.§

A folyamat jelentésebb lépései és a beépitett kontrollok, amelyeken az ellenorzést el kell

1)

végezni

A folyamat jelentésebb 1épései Kontrollpontok és kontrollok

Informaciok, adatok gytlijtése orszagos €s

Informaciok begylijtésének megtorténte,

BME szintli szabdlyozési valtozasokrol, és|informaciok tartalmanak megfeleld
az aktudlis orszdgos szintii hataridékrdl.  |értékelése.

Az EMK rendezvényeinek szervezése, Kari dontések a rendezvények
lebonyolitésa. lebonyolitdsarol.

Rendezvényszervezési dokumentumok|Kari beszamolok elkészitése, megvitatasa
elkészitése és megdrzése. ¢s elfogaddasa Kari Tandcs hatarozat
formajaban.
68. §

A folyamat szervezetre gyakorolt mérhet6 hatasa

A folyamat hatdsanak mérése a rendezvény lebonyolitdsahoz sziikséges dokumentécio
teljessége ¢és a rendezvénnyel kapcsolatos zaré dokumentum tartalma alapjan mérhetd.
A hatds méréséhez sziikséges a kapcsolodd dokumentumok megdrzése, archivalasa.
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