SZINHAZ- ES A
FILMMUVESZETI KANCELLAR
EGYETEM IKT.SZAM: SZFE/

5/2022. (03.07.). szamu kancellari hatarozat

A Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) kancellarja az Egyetem
SZMR-ének 30. § (3) bekezdésében foglalt hataskorében eljarva az alabbi hatarozatot hozza:

1. Az Egyetem kancellarja jovahagyja az Egyetem Oktatastimogatasi Igazgatosdganak
igyrendjét a jelen hatdrozat 1. szdmi mellékletében foglalt lgyrend-tervezet szerinti
tartalommal.

2. Az Egyetem kancellarja felkéri az oktatdstdmogatési igazgatot, hogy gondoskodjon a
hatérozatban foglaltak végrehajtasarol.

Feladat: a hatarozat 1. szamu mellékletét képezb tigyrend elokészitése alairasra
Felelds: oktatastamogatasi igazgato =~
Hatiridé: hatarozat meghozatalat kovetden haladéktalanul /
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1. szamu: Oktatastamogatasi Igazgatosag tigyrendjének tervezete






SZiNHAZ- ES FILMMUVESZETI EGYETEM
OKTATASTAMOGATASI IGAZGATOSAG
UGYRENDJE
Jovahagyva 5/2022. (03.07.) szamu kancellari hatarozattal

1. Oktatastamogatasi Igazgatosag

Az Oktatastamogatasi Igazgatosag a kancelldr irdnyitasa alatt 4116 funkciondlis és szolgaltatd
szervezeti egység, melyet igazgatd vezet. Az igazgatot a kancellar bizza meg és vonja vissza
megbizasat.

2. Oktatastamogatasi Igazgatosag feladatai

2.1. Az Oktatastimogatasi Igazgatosag kiemelt jelent6ségli oktatdsi adminisztracios
szolgaltatdsai megvalositdsa és {itemezése tekintetében szorosan ¢és kozvetleniil
egyuttmikodik
a) arektorral
b) az oktatasfejlesztési ¢és tudomanyos rektorhelyettessel
¢) amozgdképmiivészeti rektorhelyettessel
d) az intézetvezetdkkel és a doktori iskola vezetdjével,
€) az Egyetem oktatasi szervezeti egységeivel és oktatoival;

f) a képzési és minGségmenedzsment, valamint szocidlis tevékenységében €rintett
testiiletekkel, igy kiilonosen az Rektori Tandccsal, az Egyetemi Brand és
Minéségmenedzsment Igazgatosaggal , a Tanulmanyi, és Szocialis Bizottsaggal, a Jogi
és Szervezési Igazgatosaggal és a Kreditatviteli Tanaccsal.

2.2. Az egyiittmiikodés keretében a megallapodott szolgaltatasok elvégzésével kapcsolatosan
az OktatdstAmogatasi Igazgatosag kozvetlen tajékoztatast ny(jt a felsorolt igénybevevoknek.

Az Oktatastdmogatasi Igazgatosag a kancellar altal jovahagyott iigyrend alapjan mikodik.
2.3. Az Oktatasszervezési Osztaly feladatkore:

a) az Egyetem kreditrendszerének, tanterveinek, tantargyainak, tantargyi programjainak
nyilvantartasa, az drabeosztas, tanterem nyilvantartasa;

b) Neptun rendszerben nyilvantartott adatok eléirasszer(i kezelése
c) statisztikdk elkészitése és tovabbitasa az Egyetem feliigyeleti szervezetei fel¢.
d) zarovizsgak, konzultaciok megszervezése, egylittmiikodésben az Intézetekkel;

e) az egyetem altal kiadhaté okiratok (oklevelek és oklevélmellékletek) formanyomtatvinyait
az Oktatastamogatési Igazgatosig kancellar altal kijelolt munkatarsa kezeli. Elvégzi a
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g)
h)

k)
k)

y

nyomtatvanyok megrendelését, atvételét, nyilvantartasat, Srzését és kiadmanyozasra torténd
el6készitését a szigoru szdmadasa okiratokra vonatkozé szabalyok szerint;

az éves felvételi vizsgik megszervezése, feliigyelete, valamint az ezzel kapcsolatos 0sszes
adminisztracié elvégzése;

a tanulmanyi tigyekkel kapcsolatos szabalyzatok elokészitése;

félévkezdési és félévkozi hallgatdi tdjékoztatd anyagok elkészitése, tovabbitasa a
Tanulmanyi Osztaly és a hallgatok felé;

az Egyetemre felvett személyek, az egyetemi hallgatok, az Egyetem és jogeldei végzett
hallgatéinak — ideértve az egykori kiilfoldi hallgatokat is — tajékoztatasa, kapcsolattartasuk
elosegitése az Egyetemmel;

az egyetemhez k6t6dés erdsitése végett Alumni k6z0sség 1étrehozésa és gondozasa,

az egyetemi hallgatok palyaorientaci6janak timogatésa, karriertervezésiik, munkéba allasuk
és munkavallaldsuk, eldsegitése, életpalya kialakitésa;

a végzettek életpalyajanak kovetése, folyamatos karrier tandcsadds, és mindezekkel az
egyetem stratégiai céljai megvalosulasanak elésegitése:

m) nemzetkdzi kurzus(ok) szakmai feliigyelete, lebonyolitdsukban vald részvétel.

n)

hallgatoi juttatasok jogszeril elosztdsanak koordinalasa

0) régi és rendszerben 1év6 hallgatok oklevelének, EUPASS-4nak elkészitése, Neptun TR-ben

p)

torténd rogzitése, atadasa;

oklevelek és a jubileumi diplomék nyilvéntartasaval, elkészitésével kapcsolatos ligyintézés.

2.4. A Tanulmanyi Osztaly feladatkore:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
0y
1)
k)

)

az oktatasi és tanulmanyi kévetelmények folyamatos nyilvéntartasa, ellendrzése

a hallgatoi nyilvantartasok, tajékoztatasok, igazolasok elkészitése;

vendéghallgatok oktatasi és szocilis ligyeinek intézeése ;

a tanulményi, diakjoléti, szocidlis tigyek koordinalasa;

tanulmanyi és hallgatoi adatszolgaltatasok teljesitése;

hallgatéi dijtételek kiirasa a Neptunban;

nyilvantartott hallgato6i adatok folyamatos ellen6rzése, sziikség esetén médositasa, telefonos
ligyintézés, e-mail-ek megvalaszolasa;

hallgatdi kérelmekhez k6t6d6 tigyintézés elvégzése;

nyilvantartashoz k6t6dd FIR hibak folyamatos javitdsa;

targyakkrediticiohoz kapcsolddé adminisztracié Neptun TR-ben torténd rogzitése
hallgatoi térlések elinditésa, szilkséges hatarozatok elkészitése, Neptun TR-ben torténé
rogzitése;

diakigazolvanyhoz kapcsolodd adminisztracié elvégzése, ideiglenes igazolvany,
diakigazolvany matrica kiadasa, Neptunban t6rténd rogzitése;

m) zar6vizsgdhoz két6d6 adminisztracio elvégzése;
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3. Oktatastamogatasi Igazgatosag felépitése, munkakorok:

3.1. Oktatastamogatasi Igazgatdsag

a)

oktatastdmogatasi igazgato
Oktatasszervezési Osztaly

vezetd: oktatdstdmogatasi igazgatod
oktatasszervezd

Neptun rendszergazda

Doktori Iskola koordinator

b) Tanulményi Osztaly

vezetd: osztalyvezetd
tanulmanyi eléado

4. Oktatastimogatasi Igazgatosag munkavallaléinak részletes feladatai

4.1. Oktatastamogatasi Igazgato

Feladatai:

iranyitja és feliigyeli az oktatdsi adminisztracids és szolgaltatasi tevékenységek
megvalositasat, az igazgatosag osztalyainak mikddésében;

szorosan ¢és kozvetleniil egyiittm{ikodik az egyetem mas funkcionélis és szolgaltato
szervezeti egységeivel;

feliigyeli az adatszolgéltatast az intézmény mads szervezetei és a kapcsolddd allami
szervezetek felé;

részvételt és feladatokat vallal az egyetem mikodésében kdzponti szerepet betdltd
feliigyeleti és minGségi miikodtetést segitd szervezetekben;

feliigyeli a megfelel6 jogszabalyok betartasa melletti oktatastimogatashoz kapcsolodd
tevékenységeket.

4.2. Oktatasszervezo

Feladatai:

az Bgyetem képzéseihez kapcsolodé felvételi vizsgdk adminisztraciojanak
lebonyolitdsa, az oktatéi és intézményi iranymutatdsok alapjan a jelentkezéstdl a
félévkezdésig;

a szemeszter inditisdhoz kapcsolodd orarendszerkesztés, kurzus kiirds és rogzités a
Neptun TR-ben;

teremfoglalasok kezelése az 6rarendi foglaldsok alapjan;

az oktatasszervezéshez kapcsolddo szerzddések teljesitményigazolasainak elkészitése
az intézményi Gtmutatasok alapjan;



zérévizsgakkal kapcsolatos teljeskorli adminisztracié elvégzése, Neptun TR-ben és
papir alapt nyilvantartasban t6rténé rogzitése;

oklevelek elkészitése adminisztralasa papir alapii és Neptun TR feliileteken;

egyéb, az oktatas szervezéséhez kapcsolodd id6szakos feladatok ellatasa;

Felvi.hu feliilet t6ltése intézményi iranymutatasok alapjan;

felvételizok adatainak kezelése, betoltése, Gsszesitése;

zérévizsgakhoz kapcsoldo teljeskort adminisztracié ellatasa;

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

nyelvvizsgat potlé régi  hallgatok oklevelének, EUPASS-anak elkészitése,
adminisztralasa, atadasa, az ehhez kapcsolodé Neptunos teendok elvégzése;

hallgatdk tajékoztatasa a zarovizsgan torténd részvétellel kapesolatos teendokrdl, ha
sziikséges, kiiloneljarasi dijak kiirasa;

mindennemti hallgatdi tartozas ellendrzése;

Hallgatoi ,,anyakdnyvek” vezetése;

Hallgatoéi torlések elinditasa, adminisztralasa, statisztikai adatszolgaltatés;

Diakhitellel kapcsolatos adatszolgaltatas;

Neptun FIR konténerezés.

4.3. Neptun rendszergazda

Feladata:

az Egyetem képzéseivel kapcsolatos tevékenységek rogzitése a NEPTUN tanulmanyi
rendszerben, mint pl.: szakinditds, mintatanterv dsszedllitas, tantirgyak meghirdetése;
6rarend készités, oktatdi oraterhelés vizsgalat, beallitas, vizsgaiddszakok beallitasa;
Diskigazolvany és didkhitelinforméciok rogzitése, FIR hibak javitasa;

a képzésekhez sziikséges sziirések, lekérdezések elkészitése dontéstdmogatashoz,
ellenérzésekhez, statisztikdkhoz;

a kinyert adatok prezentalhat6 formaba torténd atalakitasa;

kiilsé forrasbol szarmazo6 adatok importalasa a NEPTUN tanulményi rendszerbe,
koltségkiirasok, hallgatéi kifizetések rogzitése;

DPR rendszer beallitasa és rendszeres karbantartasa gondozasa a Neptun TR-ben;
kérelemtipusok kidolgozasa, beallitdsa a Neptun TR-ben;
szakdolgozat/diplomadolgozat régzithetdségének, birdlati rendszerének kidolgozasa;
oklevél “templétek” ellendrzése, javitasa, ismételt kidolgozasa beallitasa;

szigori szamaddsi nyomtatvanyok egységes kezelhetdségének kidolgozasa ¢s
bedllitdsa a Neptun TR-ben.

4.4. Doktori Iskola koordinator

Feladata:

hallgatok felvételéhez kapcesolodd adminiszirativ teend6k ellatasa, onkoltségi €s egyeb
dijaik kiirasa;



vizsgak kiirasa, félév zarasok elvégzése;

intézményen beliili palyazat lebonyolitdsaval kapcsolatos koordinacio €s szervezes;
intézményi szerz6dés megkotésével kapcsolatos koordinatori feladatok ellatasa,
témavezetdkkel vald kapcsolattartas;

Doktori Tanacs, Habilitacids Bizottsagi iilések, habilitacios eléadasok, védések, hazi
védések, szigorlatok, komplex vizsgdk, felvételik szervezése és jegyzokonyv vezetes;
a Doktori Iskoldban él6ben megszervezésre keriilé esemény — pl.: mithelykonferencia,
kurzushét szigorlatok szervezése;

a doktori képzési, tanulmanyi cselekmények, a doktori képzéssel kapcsolatos igazgatasi
és szervezési teend6k, valamint az iskolak kozotti és egyetemi szintli alabb felsorolt
koordinacios feladatok elvégzése;

Doktori Tanacs iiléseirdl, emlékeztetd vezetése, a hatarozatok megirasa, a doktori
képzésre jelentkezOk téjékoztatasa, anyagaik osszegytijtése;

a felvételi vizsgdk megszervezése, a felvettek anyagainak nyilvantartasa;

a doktori disszertaciok megszervezése, biralatok adminisztraciéjanak bonyolitasa;
orarend elkészitésében valo kdzremiikddés, koordinacio;

oklevelek elkészitése;

kapcsolattartas az Egyetem Gazdasagi Igazgatosagaval;

a doktorjeldltek kérésére hitelesitett masolat kiadasa a doktori szigorlatok és a védés
mindsitésérdl.

4.5. Tanulmanyi Osztilyvezeto

kozvetlenill segiti az oktatdstimogatasi igazgatd munkajat a szervezeti egység
adminisztracios kotelezettségeinek végrehajtasaban

iranyitja és feliigyeli az oktatdsi adminisztraciés és szolgéltatasi tevékenységek
megvaldsitasat, a Tanulmanyi Osztaly miikddésében;

feliigyeli a megfeleld jogszabalyok betartasa mellett az oktatastdmogatashoz kapcsolodo
tevékenységeket a tanulmanyi osztaly irodaiban folyé munkafolyamatokban.

ellatja az UNKP koordinatori feladatokat

ellaitja és koordinalja a hallgatok Oszténdijanak megéallapitasahoz, kiosztdsdhoz
kapcsolodd adminisztraciot

részt vesz az intézmény felvételi tevékenységéhez kapcsolodo feladatokban.
jegyzokonyvvezet6i feladatokat 14t el az Oktatastamogatasi Igazgatosag feladatkdréhez
kapcsolddo bizottsagokban

4.6. Tanulmanyi eléadé

Feladata:

az Egyetemre jelentkezOk tajékoztatdsa irdsban és széban. Felvételi vizsgakon torténd
adminisztricid vezetése, dsszesitése, tovabbitdsa az Oktatastimogatési Igazgatosag felé;
hallgatok beiratkoztatasa;

az jonnan érkezett hallgatok hidnyzo adatainak p6tlasa a Neptun TR-ben.



Folyamatos adminisztracié az j és a mar rendszerben 1év6 hallgatok adatainak
nyilvantartasa kapcsan

telefonos ligyintézés, e-mail-ek megvélaszolasa;

mintatantervekhez kapcsolédé problémak kezelése (rendszertelentil tanuld hallgatok
részére tajékoztatas, segitségnyujtas)

atjelentkez6 hallgatok adminisztrécidjanak Neptun TR-ben torténd rogzitése;

hallgatéi befizetések ellen6rzése, ezzel kapcesolatos problémak kezelése;

a hallgaték altal benyujtott kérelmekkel kapcsolatos iigyintézés és adminisztracié
elvégzése,

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

tantargyfelmentési kérelmek kezelése, Neptunban t6rténd rogzitése;

fogyatékkal €16 hallgatok anyagainak Neptunban torténd rogzitése;

aktiv-passziv statusz kezelése, a sziikséges, killoneljarasi dijak kiirdsa, esetleges
hallgatéi torlések elinditasa, adminisztralasa;

Passziv félévek ellendrzése, torlési hatdrozatok elkészitése, adminisztraldsa, postazasa,
Neptunban TR-ben torténd regisztralasa;

ideiglenes igazolvany kiadasa, diakigazolvany érvényesité matrica kiadasa, dlland6
igazolvanyok adminisztracidja és atadasa, Neptun TR-ben torténé adminisztralasa;
nyelvvizsgat potlé régi hallgatok oklevelének, EUPASS-anak elkészitése,
adminisztralasa, atadasa, az ehhez kapcsolodd Neptun teenddk elvégzése;
folyamatosan érkez6 FIR hibajegyzék javitésa, illetve az elsddleges OSAP hibajegyek
javitasa;

hallgaték tajékoztatdsa a zarévizsgan torténd részvétellel kapcsolatos teenddkrdl, ha
sziikséges, kiiloneljarasi dijak kiirésa;

szakdolgozatok/diplomadolgozatok 4tvétele a hallgatoktol zarévizsgazé hallgatok
tanulmanyainak lezarasa a Neptun TR feliileten;

az el6z6 félévekben abszolvalt hallgatok adatainak ellenérzése, dolgozatuk elkészitése,
esetleges utovizsgadijaik kiirasa a Neptun TR-ben;

mindennemii hallgatéi tartozas ellendrzése;

zar6vizsgakon a jegyzokonyvvezet6i feladatok ellatésa, jegyzOkonyvek vezeteése;
zardvizsga eredmények rogzitése a Neptun TR-ben;

oklevelek és EUPASS-ok, igazoldsok elkészitése, nyomtatasa;

oklevélkonyvek kitoltése, masolat készitése minden oklevélr6l, EUPASS-r6l és
igazolasrdl, hallgatdi ,.anyakonyvek™ vezetése;

oklevél statisztika lejelentése.

szigori szdmadasi nyomtatvanyokhoz kapcsolddé teljeskorii nyilvantartas vezetése,
lejelentése;

didkigazolvanyok adminisztralasa a Neptun TR-ben;

didkigazolvany matricdkkal kapcsolatos rendelési, nyilvantartdsi adminisztracio
elvégzése;

nyelvvizsgamentes oklevelek kiaddsa, diszoklevelek elkészitése, kapcsolddo
adminisztracio elvégzése;

oklevél statisztika lejelentése;



- szigoru szamadasu nyomtatvanyokhoz kapcsol6do teljeskért nyilvantartds vezetése,
lejelentése.

Zaradék:

Alulirott dr. Szarka Gabor a Szinhaz- és Filmmuvészeti Egyetem | kancellélja az SZMR 30. § (3)
bekezdésében foglaltaknak megfeleléen az Oktatastdmogatasi Igazgatosag tgyrendjét 5/2022.
(03.07.) szamu hatarozatommal jévéhagyom. ( \
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