SZINHAZ- ES ,
FILMMUVESZETI KANCELLAR
EGYETEM IKT.SZAM: SZFE/1662/2021/61

17/2021. (06.24.). szamu kancellari hatdrozat

A Szinhdz- ¢és Filmmiivészeti Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) kancellarja az Egyetem
SZMR-ének 27. § (3) bekezdésében foglalt hataskérében eljarva az aldbbi hatarozatot hozza:

1. Az Egyetem kancellarja jovahagyja az Egyetem Oktatastamogatasi Igazgatésaganak
tigyrendjét a jelen hatdrozat 1. szdmu mellékletében foglalt tigyrend-tervezet szerinti
tartalommal.

2. Az Egyetem kancellarja felkéri az oktatastamogatasi igazgat6t, hogy gondoskodjon a
hatarozatban foglaltak végrehajtasarol.

Feladat: a hatarozat 1. szamu mellékletét képezo ligyrend eldkészitése alairasra
Felel6s: oktatastamogatasi igazgato ;
Hatiridé: hatarozat meghozatalat kévetden haladéktalanul |

Budapest, 2021. jinius 24.
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dr. Szarka Gabor
kancellar

Melléklet:
1. szamu: Oktatastamogatasi Igazgatosag tigyrendjének tervezete



SZFE/1662/1/2021/61
SZINHAZ- ES FILMMUVESZETI EGYETEM
OKTATASTAMOGATASI IGAZGATOSAG
UGYRENDJE
Jovahagyva 17/2021. (06.24.) szamu kancellari hatarozattal

1. Oktatastamogatasi Igazgatosag

Az Oktatastamogatasi Igazgatdsag a kancellar iranyitasa alatt all6 funkciondlis és szolgaltato
szervezeti egység, melyet igazgaté vezet. Az igazgatot a kancellar bizza meg €s vonja vissza
megbizasat.

2. Oktatastamogatasi Igazgatosag feladatai

2.1. Az Oktatastamogatasi Igazgatdsidg kiemelt jelentdségli oktatdsi adminisztracios
szolgaltatisai megvalositdsa és itemezése tekintetében szorosan és kozvetlenl
egylittmiikddik
a) az altalanos rektorhelyettessel;

b) az oktatasi rektorhelyettessel;
c) az intézetvezetdkkel és a doktori iskola vezetdjével,
d) az Egyetem oktatasi szervezeti egységeivel s oktatdival,

e) a képzési és mindségmenedzsment, valamint szocidlis tevékenységében érintett
testiiletekkel, igy kiilondsen az Intézetvezet6i Tanaccsal, a Mindségmenedzsment
Bizottsiggal, a Tanulmanyi, Fegyelmi és Szocialis Bizottsaggal és a Kredit és Kredit-
atviteli Tanaccsal.

2.2. Az egyiittmiik6dés keretében a megallapodott szolgaltatasok elvégzésével kapcsolatosan
az Oktatistamogatasi Igazgatosag kozvetlen tajékoztatast nyujt a felsorolt igénybevevoknek.

2.3. Az Oktatasszervezési Osztaly feladatkore:

a) az Egyetem kreditrendszerének, tanterveinek, tantargyainak, tantargyi programjainak
nyilvantartdsa, az Orabeosztds, tanterem €s gyakorlati képzési hely beosztas elkészitése,
nyilvantartasa;

b) zardvizsgak, konzultaciok megszervezése, egylittmikodeésben az Intézetekkel;

¢) az egyetem altal kiadhat6 okiratok (oklevelek és oklevélmellékletek) formanyomtatvanyait
az Oktatasszervezési Osztaly kancellar altal kijelolt munkatarsa kezeli. Elvégzi a
nyomtatvanyok megrendelését, atvételét, nyilvantartasat, drzését és kiadmanyozasra térténd
elokészitését a szigori szamadasu okiratokra vonatkozo szabalyok szerint;

d) az éves felvételi vizsgak megszervezése, feliigyelete, valamint az ezzel kapcsolatos Osszes
adminisztracio elvégzése;



g
h)

i)

k)

)

m)

a tanulmanyi tigyekkel kapcsolatos szabalyzatok eldkészitése;

félévkezdési és félévkozi hallgatoéi tajékoztatd anyagok elkészitése, tovabbitasa a
Tanulmanyi Osztaly és a hallgatok felé;

ellatja a feln6ttképzési tanfolyamok szervezésének és inditdsanak tamogatésat;

az Egyetemre felvett személyek, az egyetemi hallgatok, az Egyetem ¢€s jogelddei végzett
hallgatoinak — ideértve az egykori kiilfoldi hallgatékat is — tajékoztatdsa, kapcsolattartasuk
elosegitése az Egyetemmel;

az egyetemhez kotédés erdsitése végett Alumni kdzosség 1étrehozésa €s gondozasa,

az egyetemi hallgatdk péalyaorientacidjanak tamogatasa, karriertervezésiik, munkaba allasuk
és munkavallalasuk, elGsegitése, életpalya kialakitasa;

a végzettek életpalyajanak kovetése, folyamatos karrier tandcsadas, és mindezekkel
az egyetem stratégiai céljai megvaldsulasanak eldsegitése:

munkavallalok és hallgatok kiilfoldi, kiemelten az Erasmus program keretébe illeszkedd
tanulmanyutjainak, valamint a kiilfoldi oktatok és hallgatok fogadasanak megszervezése;

nemzetk6zi kurzus(ok) szakmai feliigyelete, lebonyolitasukban valé részvétel.

2.4. A Tanulmanyi Osztaly feladatkore:

a)
b)
c)
d)
e)
1Y)
g)

h)
)
i)
k)

1

az oktatasi és tanulmanyi kdvetelmények folyamatos nyilvantartasa, ellenérzése

a hallgatdi nyilvantartasok, tajékoztatasok, igazolasok elkészitése;

vendéghallgatdk oktatasi és szocidlis tigyeinek intézése ;

a tanulmanyi, didkjoléti, szocialis tigyek koordinalasa;

tanulmanyi és hallgatoi adatszolgaltatasok teljesitése;

hallgatéi dijtételek kiirdsa a Neptunban;

nyilvantartott hallgatoi adatok folyamatos ellen6rzése, sziikség esetén modositasa, telefonos
igyintézés, e-mail-ek megvalaszolasa;

hallgatdi kérelmekhez k6t6d6 tigyintézés elvégzése;

nyilvantartashoz k6t6d6 FIR hibak folyamatos javitasa;

targyakkreditaciohoz kapcsolddd adminisztracié Neptun TR-ben torténo rogzitése
hallgatoi torlések elinditdsa, sziikséges hatarozatok elkészitése, Neptun TR-ben tdrténd
rogzitése;

didkigazolvanyhoz kapcsolédé adminisztracié elvégzése, ideiglenes igazolvany,
diakigazolvany matrica kiadasa, Neptunban t6rténd rogzitése;

zar6vizsgahoz kot6dé adminisztracio elvégzése;

régi és rendszerben 1€v6 hallgatok oklevelének, EUPASS-anak elkészitése, Neptun TR-ben
torténd rogzitése, atadésa;

az oklevelek és a jubileumi diplomak nyilvantartasaval, elkészitésével kapcsolatos
igyintézés.



2.5. Az Oktatastamogatasi [gazgatosdg a kancellar altal jovahagyott ligyrend alapjan miikddik.

3. Oktatastamogatasi Igazgatosag felépitése, munkakorok:

3.1. Oktatastamogatasi Igazgatosag

a)

oktatastdmogatasi igazgatd
Oktatasszervezési Osztaly

vezetd: oktatastamogatasi igazgatod
oktatasszervezo

Neptun rendszergazda

Doktori Iskola koordinator

b) Tanulmanyi Osztaly

vezetd: osztalyvezetd
tanulmanyi eléadé

4. Oktatastamogatasi Igazgatosag munkavallaléinak részletes feladatai

4.1. Oktatastamogatasi Igazgato

Feladatai:

iranyitja és felligyeli az oktatdsi adminisztraciés és szolgéltatdsi tevékenységek
megvalositasat, az igazgatdsag osztalyainak miikodésében;

szorosan ¢s kozvetlenil egyiittmiikodik az egyetem mas funkcionalis és szolgaltato
szervezeti egységeivel;

feliigyeli az adatszolgaltatast az intézmény mas szervezetei és a kapcsolodd allami
szervezetek felé;

részvételt és feladatokat vallal az egyetem miikodésében kozponti szerepet betoltd
feliigyeleti és mindségi miikodtetést segité szervezetekben;

feliigyeli a megfeleld jogszabalyok betartasa melletti oktatastamogatashoz kapcsol6do
tevékenységeket.

4.2. Oktatasszervezd

Feladatai:

s rey

az Egyetem képzéseihez kapcsolodd felvételi vizsgak adminisztraciéjanak
lebonyolitasa, az oktatéi és intézményi irAnymutatdsok alapjan a jelentkezéstol a
félévkezdésig;

a szemeszter inditasahoz kapcsolodd orarendszerkesztés, kurzus kiiras és rogzités a
Neptun TR-ben;

teremfoglalasok kezelése az 6rarendi foglalasok alapjan;
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- az oktatasszervezéshez kapcsolodd szerz6dések teljesitményigazoldsainak elkészitése
az intézményi utmutatasok alapjén;

- zardvizsgakkal kapcsolatos teljeskorii adminisztracio elvégzése, Neptun TR-ben és
papir alapd nyilvantartasban t6rténd rogzitése;

- oklevelek elkészitése adminisztralasa papir alapt és Neptun TR feliileteken;

- egyéb, az oktatds szervezéséhez kapcsolddd idoszakos feladatok ellatasa;

- Felvi.hu feliilet toltése intézményi irAnymutatasok alapjan;

- felvételizGk adatainak kezelése, bet6ltése, Gsszesitése;

- zarovizsgakhoz kapcsolodé teljeskdrii adminisztracié ellatasa;

- Neptun szilirések elkészitése és feldolgozhaté formaban tovabbaddsa az
oktatasszervezésben résztvevo kollégak és felettesei részére;

- nyelvvizsgit po6tldé régi  hallgatok oklevelének, EUPASS-anak elkészitése,
adminisztralasa, atadésa, az ehhez kapcsolodo Neptunos teend6k elvégzése;

- hallgatok tdjékoztatisa a zarovizsgan torténd részvétellel kapcsolatos teend6krol, ha
sziikséges, killoneljarasi dijak kiirasa;

- mindennemii hallgatéi tartozas ellenérzése;

- Hallgatéi ,,anyakonyvek” vezetése;

- Hallgatdi torlések elinditasa, adminisztralasa, statisztikai adatszolgaltatas;

- Diakhitellel kapcsolatos adatszolgaltatas;

- Neptun FIR konténerezés.

4.3. Neptun rendszergazda

Feladata:

- az Egyetem képzéseivel kapcsolatos tevékenységek rogzitése a NEPTUN tanulmanyi
rendszerben, mint pl.: szakinditas, mintatanterv 6sszedllitas, tantargyak meghirdetése;

- Orarend készités, oktatoi Oraterhelés vizsgalat, beallitas, vizsgaidészakok beallitasa;

- Didkigazolvany és didkhitelinformaciok rogzitése, FIR hibak javitasa;

- a képzésekhez sziikséges sziirések, lekérdezések elkészitése dontéstdmogatishoz,
ellenérzésekhez, statisztikakhoz;

- akinyert adatok prezentalhato forméba torténd atalakitasa;

- kiils6 forrasbol szdrmazé adatok importalasa a NEPTUN tanulményi rendszerbe,

- koltségkiirasok, hallgatoi kifizetések rogzitése;

- DPR rendszer beéllitasa és rendszeres karbantartasa gondozasa a Neptun TR-ben;

- kérelemtipusok kidolgozasa, beallitasa a Neptun TR-ben;

- szakdolgozat/diplomadolgozat rogzithetdségének, biralati rendszerének kidolgozasa;

- oklevél “templétek” ellendrzése, javitasa, ismételt kidolgozasa beéllitasa;

- szigord szdmadasi nyomtatvanyok egységes kezelhetoségének kidolgozisa és
beallitasa a Neptun TR-ben.

4.4. Doktori Iskola koordinator

Feladata:



hallgatok felvételéhez kapcsolddd adminisztrativ teenddk ellatasa, onkoltségi és egyéb
dijaik kiirasa;

vizsgdk kiirasa, félév zarasok elvégzése;

UNKP koordinatori feladatok teljeskérii iigyintézése és szervezése;

intézményen beliili palyazat lebonyolitasaval kapcsolatos koordinacid €s szervezés;
intézményi szerz6dés megkotésével kapcsolatos koordindtori feladatok ellatasa,
témavezetokkel val6 kapcsolattartas;

Doktori Tanacs, Habilitacidés Bizottsagi iilések, habilitacids el6adéasok, védések, hazi
védések, szigorlatok, komplex vizsgdk, felvételik szervezése €s jegyzO6konyv vezetés;
a Doktori Iskolaban él6ben megszervezésre keriilé esemény — pl.: mithelykonferencia,
kurzushét szigorlatok szervezése;

a doktori képzési, tanulmanyi cselekmények, a doktori képzéssel kapcsolatos igazgatasi
és szervezési teenddk, valamint az iskolak kozotti és egyetemi szintli aldbb felsorolt
koordinacios feladatok elvégzése;

Doktori Tanacs iiléseir6l, emlékeztetd vezetése, a hatdrozatok megirdsa, a doktori
képzésre jelentkezdk tajékoztatasa, anyagaik dsszegylijtése;

a felvételi vizsgak megszervezése, a felvettek anyagainak nyilvantartasa,

orarend elkészitésében vald kézremiikddés, koordinacid;

oklevelek elkészitése;

kapcsolattartas az Egyetem Gazdasagi Igazgatésagaval,

a doktorjeloltek kérésére hitelesitett masolat kiaddsa a doktori szigorlatok €s a védeés
mindsitésérol.

4.6. Tanulmainyi el6adé

Feladata:

az Egyetemre jelentkezOk tajékoztatasa irasban és szoban. Felvételi vizsgakon torténd
adminisztracio vezetése, Osszesitése, tovabbitasa az Oktatasszervezési Osztély felé;
hallgatok beiratkoztatasa;

az ujonnan €rkezett hallgatok hidnyz6 adatainak poétlasa a Neptun TR-ben.

Folyamatos adminisztracié az Uj €s a mdr rendszerben 1évé hallgatok adatainak
nyilvéantartasa kapcsan

telefonos ligyintézés, e-mail-ek megvalaszolasa;

mintatantervekhez kapcsolodd problémak kezelése (rendszerteleniil tanulé hallgatok
részére tajékoztatas, segitségnyjtas), ,,C” targy listak tovabbitasa a hallgatok részére;
hallgatoi befizetések ellenérzése, ezzel kapcsolatos problémak kezelése;

a hallgatok altal benytjtott kérelmekkel kapcsolatos iigyintézés és adminisztracio
elvégzése,

le és felsorolt hallgatokkal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa
(nyilatkozatok, 0j beiratkozasi lapok begytijtése);

tantargyfelmentési kérelmek kezelése, Neptunban torténé rogzitése;

fogyatékkal €16 hallgatok anyagainak Neptunban térténé régzitése;
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- aktiv-passziv stitusz kezelése, a sziikséges, kiiloneljarasi dijak kiirasa, esetleges
hallgatoi torlések elinditasa, adminisztralasa;

- Passziv félévek ellenérzése, torlési hatdrozatok elkészitése, adminisztralasa, postazasa,
Neptunban TR-ben t6érténd regisztralasa;

- ideiglenes igazolvany kiaddsa, didkigazolvany érvényesitd matrica kiadasa, allando
igazolvanyok adminisztraci6ja és atadasa, Neptun TR-ben torténd adminisztralasa;

- nyelvvizsgat potlé régi hallgatok oklevelének, EUPASS-adnak elkészitése,
adminisztralasa, atadasa, az ehhez kapcsol6dé Neptun teenddk elvégzése;

- folyamatosan érkezb FIR hibajegyzék javitasa, illetve az els6dleges OSAP hibajegyek
javitésa;

- hallgatok tajékoztatisa a zar6vizsgan torténd részvétellel kapcsolatos teenddkrél, ha
sziikséges, kiiloneljarasi dijak kiirasa;

- szakdolgozatok/diplomadolgozatok 4tvétele a hallgatoktdl zarévizsgézé hallgatok
tanulmanyainak lezarasa a Neptun TR feliileten;

- azel6zd félévekben abszolvalt hallgatok adatainak ellenérzése, dolgozatuk elékészitése,
esetleges utovizsgadijaik kiirdsa a Neptun TR-ben;

- mindennemii hallgatoi tartozas ellenérzése;

- zardvizsgakon a jegyzokonyvvezet6i feladatok ellatasa, jegyzOkonyvek vezetése;

- zarovizsga eredmények rogzitése a Neptun TR-ben;

- oklevelek és EUPASS-ok, igazolasok elkészitése, nyomtatasa;

- oklevélkényvek kitSltése, mdsolat készitése minden oklevélr6l, EUPASS-rél és
igazolasrol, hallgatéi ,,anyakényvek” vezetése;

- oklevél statisztika lejelentése.

- szigoru szamaddsi nyomtatvanyokhoz kapcsolodd teljeskéril nyilvantartas vezetése,
lejelentése;

- didkigazolvanyok adminisztralasa a Neptun TR-ben;

- didkigazolvany matricdkkal kapcsolatos rendelési, nyilvantartdsi adminisztracio
elvégzése;

- nyelvvizsgamentes oklevelek kiadasa, diszoklevelek elkészitése, kapcsol6do
adminisztracio elvégzése;

- oklevél statisztika lejelentése;

- szigori szamadasu nyomtatvanyokhoz kapcsolddé teljeskorii nyilvantartas vezetése,
lejelentése.

Zaradék:

Alulirott dr. Szarka Gabor a Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem kancellarja az SZMR 27. § (3)
bekezdésében foglaltaknak megfelelden az Oktatdstimogatasi Igazgatosag ugyrend_]et 17/2021.
(06.24.) szamu hatarozatommal jovahagyom.
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