MindOségbiztositasi szabalyzat €s eljarasi rend

1. A Wesley Janos Lelkészképzo Foiskola éves munkatervének elkészitésének
folyamatszabalyozasa

A folyamat célja:

A munkaterv célja, hogy meghatarozza a féiskola munkdjat. Szabalyozza iddben és felelésokre
lebontva az éves feladatokat.

Folyamatabra:
< START >
Kurzuskinalat A
kialakitasa

1. T4jékoztatas az oktatasi

Az elmult tanév — célkitlizésekrol
értékeld
beszamoldja

Jegyzdkonyv

A 4

Szakok tanév
végi értékelései

2. Személyi feltételek

Partneri igény- aktualizalasa
felmérés

beszamoloi

S NN

Az adott év
munka-rendjérol
sz016 rendelet

3/a. A HOK elndk

3. Targyi és szervezeti
feltételek aktualizalasa

!

4. A szakok meghatarozzak a
célokat, célértékeket

!

5. Cselekvési terv a célok
eléréséhez, feladatok elosztasa,
—_— felel6sok, idokeretek az
ellendrzéshez, értékeléshez

!

elkésziti a munkatervét,
javaslatait
ZZa

A 4

6. A szaki terv osszeallitasa, Szaki terv
irasba foglalasa
\ 4
7. A szaki tervek értékelése .| Javitott, elfogadott
g d tervek

l -




A szakok

munkaterve

Tartalmilag,
formailag
megfelelé-e?

lgen

Kommuni-

kacios

v

v

Nem

8. Feladatterv elkészitése

!

9. Mérési terv elkészitése

!

10. Eseménynaptér
Osszeallitasa

!

11. A tajékoztatasi rendszer
megtervezése

l

12. Az éves munkaterv
Osszeallitasa, irasba foglalasa

}

13. A rektor
elfogadja az éves
munkatervet

l

14. A munkaterv elkiildése a
fenntartonak, elhelyezése a
rektori hivatalban
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Feladatterv

Mérési terv

Programfiizet

Kihirdetési
rendszer

IRUREAT

Az intézmény
éves munkaterve




2.
3.

A folyamat leirasa:

Az oktatasi rektor-helyettes tajékoztatja a kollégakat a majusi szenatusi lilésen a tanévre
vonatkoz6 oktatasi célkitlizésekrol, az oktatasi egységek terveinek tartalmi €s formai
elvarasairol.

A szenatusi iilésen az oktatasi rektor tajékoztatast ad a személyi feltételekrol.

Ismerteti a targyi és szervezeti feltételeket, valamint beszamol arrdl, hogy milyen fejlesztések
torténtek.

3/a. A HOK elkésziti az éves munkatervét és javaslatait.

4.

5.

S

10.
11.
12.
13.

14.

A fentieket figyelembe véve a szakok az elsd megbeszélésiilkon meghatarozzak a célokat,
célértékeket.

A szakok cselekvési tervet allitanak Ossze a célok eléréséhez, felosztjadk a feladatokat,
meghatarozzak az idOkereteket, feleldsoket rendelnek a feladatokhoz, azok ellendrzéséhez,
értekeléséhez.

Egy héten beliil a szakvezetdk 0sszedllitjak, €s irasba foglaljak a szaki terveket.

A szakok értékelik a terveket. Ha tartalmilag, formailag megfelelonek tartjak, akkor
elfogadjadk. Ha valamilyen igazitdst javasolnak, akkor az adott Iépésnél beavatkozas
sziikséges.

Az oktatési rektor-helyettes a szaki munkatervek alapjan elkésziti a foiskola feladattervét,
amelyben régziti az adott tevékenység idOpontjat €s feleldseit is.

A szaki tervekkel 0sszhangban az oktatasi rektor-helyettes elkésziti a mérési tervet, amely
tartalmazza a mérések varhat6 idejét, szerepldit és feleldseit.

A fotitkar 6sszedllitja a tanévben varhaté események naptarat.

Az aktualizalt kommunikécios adatbazis szolgalja a tdjékoztatasi rendszer megtervezeését.

Az oktatasi rektor-helyettes osszeallitja, és irasba foglalja a fdiskola, éves munkatervét.

A szeptemberi szenatusi iilésen a szendtus dont a munkaterv elfogaddsardl. Ha tartalmilag,
formailag megfeleldnek tarjak, akkor elfogadjdk, a rektor jovahagyja és kihirdeti.

Szeptember 15-ig a rektor egy példanyt elkiild a fenntartonak, egyet pedig elhelyez a rektori
hivatalban

[.2. IV. Feleldsségek €s hataskorok

Felelos Erintett Informalt
1. Oktatasi rektorhelyettes szakvezetdk, HOK elnok szenatus
2. Rektor oktatok -
3. Oktatasi rektorhelyettes oktatok -
4. Szakvezetok oktatok -
5. Szakvezetok oktatok -
6. Szakvezetdk oktatdk Rektor,

rektorhelyettesek

7. Szakvezetd szak
8. Oktatasi rektorhelyettes Szakvezetdk, HOK elnok
Q. Oktatasi rektorhelyettes Szakvezetok
10. Fotitkar Szakvezeték, HOK elndk -
11. Oktatasi rektorhelyettes - oktatok
12. Oktatasi rektorhelyettes - -
13. Rektor oktatok Fenntart6
14. Rektor Rektori hivatal -
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I1. Dokumentumok ¢és bizonylatok rendje

A bizonylat
Kitolt6 Megorzési hely Megorzési id6 Masolatot kap
JegyzOkonyv- Dosszié
1. JegyzOkonyv £y nyv (jegyzOkonyv- 5¢év -
vezeto t4r)
2. Mintatanterv Szakvezetbk Tanszékek 3,5év oktatok
3. HOK munkaterv HOK elnok Rektori hivatal 1 tanév -
4. Szaki tervek Szakvezetdk Rektori hivatal 1év Szakvezetdk
5. Feladatterv Rektor Rektori hivatal 1év Szakvezetdk
6. Mérési terv Rektor Rektori hivatal 1év Szakvezetdk
7. Program fiizet Rektor e§ Rektori hivatal 1év oktatok
szakvezetok
8. Tajekoztatdsi Rektor Rektori hivatal 1év -
rendszer
9. Az Intezmeny Rektor Rektori hivatal 1 év Fenntarto
munkaterve
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2. A vezetdi ellendrzés folyamatszabalyozasa

I. Célja: adatgytjtés, tapasztalatgyiijtés az értékeléshez és a fejlesztéshez

START

™~

Indikator-

1. Az altaldnos vezet6i ellenbrzés

_ | 1d6- és feleldsség

rendszer teriileteinek, szempontjainak
meghatarozasa |
Indikator- g ..
2. Az ellenérzési teriiletek
rendszer kivalasztasa

matrix

R

Szempontlista

A 4

L

Az ellendrzott
teriiletek listaja

v

Az ellen6rzott
teriiletek
listaja

S

3. Eves ellen6rzési terv elkészitése

A

A 4

L

Ellenorzési terv

A

\ 4

Ellen6rzési

terv

TIT

4. Bves ellen8rzési terv ismertetése az
alkalmazotti kozosséggel

A 4

L

Jegyz6konyv

\ 4

1d6- és
feleldsség-
matrix

RS

A 4

e

Megbizasok

5. Az ellendrzésért felelés személyek
megbizasa

\ 4

Ellendrzési
szempontlista

S

6. Az ellendrzés végrehajtasa

A 4

-

Idoterv a
beszamolashoz

\ 4

Feljegyzések
az
ellenOrzésrol

7. A tapasztalatok megbeszélése

A

A 4

R

Feljegyzések

A 4

L

\ 4

Ellen6rzési
lista

CTT]

8. Javaslat a feltart hianyok potlasara

A 4

Ellen6rzési
lista
\_/_

Feljegyzés

v

Ellen6rzési
lista

IS [
%

9. Oktatasi rektorhelyettes tajékoz-
tatasa az ellendrzés tapasztalatair6l

Feljegyzések

W\

Eredmé-
nyes
ellenérzés

Igen

10. Az eredmények adattarba

helyezése

STOP
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A folyamat leirasa:

1. A Tudoményos Tanacs a folyamat elején meghatarozza az éltaldnos vezetdi ellendrzés

teriileteit, szempontjait, delegalasat, gyakorisagat ¢s modszereit.

2. Az szenatus augusztus végén kivalasztja az ellendrzott teriileteket.

3. Az A féiskola vezetdsége szeptember elején elkésziti az éves ellendrzési tervet.

4. A rektor szeptember elején ismerteti az éves ellendrzési tervet az alkalmazotti kozdsséggel,

értekezleten.

5. Szeptember elején az ellendrzésért felelds személyeket megbizza a rektor.

A megbizassal egyidében a rektor meghatarozza a beszamolok idejét.

© © N o

10. Az ellendrzés eredményeinek adattarba helyezése az ellendrzési folyamat végén, amely majd

Az ellendrzés idOben iitemezett végrehajtasa.

az értékelési folyamat bemenete lesz.

A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

Az ellendrzést végzd személy javaslatot tesz a feltart hianyok potlasara.

Az ellenOrzés tapasztalatainak megbeszélése az ellendrzés utan 1 héten beliil.

Az ellendrzést végzd személy beszamol az ellendrzés tapasztalatair6l a rektornak.

A bizonylat Kitolté/készito | Megorzési hely | Megorzési ido | Masolatot kap
neve

Szempontlista Tudoméanyos Tudomanyos 5¢év Irattar

A ellendrzott Tanacs Tanécs 1év Irattar

teriiletek listaja

1d6- és 1év Irattar

felel@sségmatrix

Feljegyzés Oktatasi rektor-
helyettes

Terv Oktatasi rektor- Tudomanyos 1év Fenntarto
helyettes Tanacs

JegyzOkonyv Oktatasi rektor- Tudoményos 5¢év Fenntart6
helyettes Tanacs

Megbizatasok Oktatasi rektor- Tudomanyos 1év A delegalt
helyettes Tanacs

Idéterv (a Oktatasi rektor- Tudomanyos A delegalt

beszamolashoz) helyettes Tanacs

Ellendrzési lista A delegalt

Elektronikus A feljegyzést Tudoményos 5¢év Irattar

adatbazis veégzo Tanacs
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11.1.a.1.1.1 IV. Felel6sségek és hataskorok

Felelos Erintett Informalt
b)
1 Oktatasi rektor- A féiskola vezetosége Alkalmazotti
helyettes koz0sség
2. Rektor Oktatasi rektor- Alkalmazotti
helyettes koz0sség
3. Tudomanyos Tanacs Oktatasi rektor- Alkalmazotti
helyettes koz0sség
4. Rektor Alkalmazotti
kozosség
5. Rektor Delegaltak
6. Oktatasi rektor- Delegaltak
helyettes
7. Az ellendrzést végzo Ellendrzott
személyek
8. Delegélt ellenérzok Ellen6rzott
9. Delegalt ellenérzok Ellen6rzott Rektor-helyettesek
10. Oktatasi rektor- Rektor

helyettes
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3. Iranyitott onértékelés folyamatabra

START

Vezet6i
kérddiv

I

Osszegzés a

klimavizsoa-

A fokuszcso-
portos interju

kérdései

NS

Protokoll

Jegyz6konyv

NN \\\I\\]\

Onértékeld
dokumentumok

NN P

Vezetdi interju

l o Céllista
I
1 Onértékelés céljainak meghatarozasa
| "
¢ o Utemterv
I
2. A feladatok iitemezése. Az Onér- ]
tékelés teriileteinek, szempontjainak | Szempontlista
meghatarozasa .
\ 4 i1 ans
. A . o| Vezetdi kérddiv
3. A vezet6i onértékelés elkészitése >
A 4
. o Kérddivek a
4 | A tesztekkel vald vizsgalat < » vizsgalathoz
\_/-’_
A 4
5 A tesztekkel valo felmérés és - Osszegzés a
feldolgozas elvégzése korrekei6 vizsgélatrol
\_/-’_
A 4
6. | AXklimatesztek és a vezet6i kérdéivek -
elemzésébdl a fokuszesoportos interju p| A fokuszesoportos
kérddiveinek megfogalmazasa interji kérdései
\_/-’_
A 4
7 A fokuszcsoportos interji modszertana, | Fokuszcsoportos
> szempontjai, litemezése < | interju protokollja
korrekcio
A 4
8 | A fokuszcsoportos interjik o  Jegyzokdnyv
v - -
- . Osszefoglal6 a
A fokuszcsoportos interjuk »|  fokuszesoportos
feldolgozasa beszélgetésrol
10. Az iranyitott 6nértékelés anyagainak .
dsszesité elemzésébdl a vezetdi interji Veze,t01,1nt.erju
el6készitése < korrekcid kérdései
\/
A 4
A vezetdi interju lefolytatdsa az o| Vezetdi interju
Osszegzés alapjan "
I

kérdései

2.4 I
/ —

}
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!

/

A

Onértékeld / 12. | Az iranyitott 6nértékelés - Osszefoglalo az

iranyitott
onértékelésrol

dokumentumok

A 4

l

13. A tantestiilet tajékoztatasa az iranyitott | Kozosségi taldlkozo
onértékelésrol v jegyzOkonyve
-

A fejlesztend6 teriiletek kijelolése Problémakatalogus

A folyamat leirasa:

STOP

Az intézmény iranyitott onértékelése az foiskola dsszes miikddési teriiletére vonatkozodan, a

folyamatszabalyozasok el0készitéseként torténik. Azt jelenti, hogy az dnértékelés szempontjai

elére meghatarozottak. Az irdnyitott onértékelésnek kettds célja van. Informacidgyiijtés a

szervezeti kultira szintjérdl, és az intézmény folyamatairol. Kétiranyu folyamat: bemend adat a

szervezeti kultara szintjének elkészitéséhez €s adatul szolgal a stratégiai tervezéshez.

Az Onértékelés tertiletei: -

Felhasznalt modszerek: -

szervezeti kultura

folyamatok szabalyozottsaga
folyamatos fejlesztés alkalmazasa
dokumentumelemzés

strukturalt interji

kérdoiv

fokuszcsoportos interju

teszt

Lépései: 1.Vezetdi onértékelés onkitoltods kérddiv segitségével.

2.Dokumentumelemzés.

3 Klimateszttel

vald vizsgalat.

4.Fokuszcsoportos interjuk.

5.Vezetdi inter;

u.

Résztvevoi: A rektor, szakvezetdk, alkalmazotti k6z0sség — reprezentativ kivalasztassal.
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10.

11.

12.

13.
14.

A vezetdi kor meghatarozza az irdnyitott onértékelés céljat:

- informaciégylijtés a szervezeti kultura szintjeirdl,

- azintézmény folyamatair6l.

Feltérképezi és litemezi az elvégzendd feladatokat, dontést hoz a vizsgalatot végzok
személyérdl, a vizsgalat modszerérdl és idejérdl, valamint a vizsgélt teriiletekrdl, ezekkel
egylitt meghatarozza a vizsgalt teriiletek szempontjait, eszkozeit.

Az intézményvezetdi (rektor-helyettesek, szakvezetdk) kérd6iv alapjan megtorténik a vezetdi
onértékelés.

A vezetdi kor elvégzi a tesztekkel vald vizsgalat modszertani elokészitését:

meghatarozza a vizsgalat céljat,

- afeldolgozasban részt vevok korét,

- avizsgaltba bevontak korét,

- aVvizsgalat helyét, idejét,

- afeldolgozas hataridejét.

A vizsgalat lebonyolitasa és felmérés elvégzése utan a Tudoményos Tanécs elkésziti annak
Osszefoglald elemzését.

A tesztek és a vezetdi kérddivek elemzése utan a Tudoméanyos Tanacs megfogalmazza a
fokuszcsoportos interju kérdéseit. Korrekciod: A rossz kérddivek kisziirése, javitasa.

A fokuszcsoportos interji modszertana, lebonyolitdsa és feldolgozas. Ezutan kidolgozasra
kertil a fokuszcsoportos interju lebonyolitasi terve, a protokoll dsszeallitasa.

A fokuszcsoportos interjuk lebonyolitasara két teriileten kertl sor, a technikai dolgozok ¢€s az
oktatok munkacsoportjaban. Korrekcio: kérdések pontositasa.

A Tudomanyos Tanacs az elemzések elvégzése utan elkésziti annak 6sszegzését.

A Tudomanyos Tandacs az irdnyitott onértékelés Osszegzett eredményei alapjan elkésziti a
vezetdi interjut.

Az rektor-helyettesek a vezetdi interju kérdései alapjan lefolytatjak az interjut, melynek
szempontjai a kihivasokban felvett ellentmondéasok, az erdsségek-gyengeségek valamint a
fejlesztési javaslatok. Korrekcio: kérdések javitasa, pontositasa.

A Tudomanyos Tanacs az onértékelés anyagaibdl elkésziti az iranyitott onértékelés végso
Osszesitéset.

A felmérések eredményeinek ismertetésére a félévi értekezlet kapcsan kertil sor.

Ezutan a Tudomanyos Tandcs Osszedllitja a problémakataldgust, kijeldli a fejlesztendd

tertileteket.
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I1l.  Felelosségek és hataskorok

I1. Iranyitott onértékelés

111.1. A 1épés targya

Felelos

Erintett

Informalt

1. Az onértékelés céljainak meghatarozasa

Tudomanyos Tanacs

VezetO1 kor

V. oktatok

2. Feladatok litemezése, modszertani elokészitése

Tudoményos Tanacs

Vezet6i kor + tAmogatoi kor

oktatok

3. A vezetOi Onértékelés elkészitése

Oktatasi rektor-helyettes ¢és
szakvezetok

Oktatasi rektor-helyettes, rektor,

szakvezetdk
VezetOi kor

Vezeto1 kor

4. A tesztekkel valo vizsgalat modszertani
elokészitése

Tudoményos Tanacs

Oktatasi rektor-helyettes,
Rektor
Vezet6i kor

5. A vizsgalat lebonyolitasa, felmérések elvégzése,
Osszefoglalo elemzés elkészitése

Tudomanyos Tanacs

Oktatok, alkalmazottak

V. oktatok

6. A fokuszcsoportos interju kérdéseinek
megfogalmazisa

Tudomanyos Tanacs

Rektor
VezetOi kor

7. A fokuszcsoportos interju modszertananak
lebonyolitasi tervének, kidolgozasa, a protokoll

Az interju lebonyolitasaért
és feldolgozasaért kijelolt

A fokuszcsoportos interju
moderatorai és feldolgozoi

A fokuszcsoportos interju
alanyai

Osszedllitasa felelds
8. A fokuszcsoportos interju lebonyolitasa Fokuszcsoportos interji Fokuszcsoportos interj -
moderatorai moderatorai, alanyai és

feldolgozoi

9. A fokuszcsoportos interju elemzése, 6sszegzése

Tudomanyos Tanacs

VezetOi kor

10. A vezet6i interju elokészitése az 0sszegzés
eredményei alapjan

Intézményi programfelelds

Vezetoi kor

11. A vezetdi interju lefolytatasa

Az interju lefolytatasaval
megbizott munkatars

Rektor, szakvezetok
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V.1. A lépés targya

Felelos

Erintett

Informalt

Tudomanyos Tanacs

Vezet6i kor

V.2. 12. Az iranyitott 6nértékelés anyagainak
végso Osszesitése
Oktatasi rektor-helyettes Vezetdi kor Alkalmazotti kzosség
V.3. 13. A munkatarsi kor tijékoztatisa a Intezményfelelds
felmérések eredményérol
Vezetdi kor
V.4. 14. Problémakatalogus osszeallitasa,| Oktatasi rektor-helyettes

fejlesztendo teriiletek kijelolése
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II1. Dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat Kiildé / készito g Megorzési .
y . Megorzési hely sor Masolatot kap
megnevezes ido
1. Céllista Tudomanyos irattar .
. S5¢év
Tanacs
2./1 Munkajelentés | Oktatasi rektor- irattar 5 &y
helyettes
2./2 Szempontlista | Oktatasi rektor- irattar 5 &y
helyettes
Rektor, irattar
3. Vezetdi kérddiv Oktatdsi rektor- 5¢év
helyettes,
szakvezetok
4. Kérdéivek Tudomanyos irattar .
. o . S5¢év
klimavizsgalathoz Tanécs
5. Osszegzés a Tudomanyos irattar .
. S . S5¢év
klimavizsgalatrol Tanécs
6. A fokuszcsopor- Tudomanyos irattar .
Ry . 5¢év
tos interju kérdése Tanécs
7. Fokuszesoportos | Oktatasi rektor- irattar 5 &y
interju protokollja helyettes
Az interju irattar
8. Jegyz6konyv lebonyolitasdban 5¢év
részt vevok
9. Osszefoglalé a Az interjl irattar
fokuszcsoportos lebonyolitasaban 5 6y
interjurol részt vevok és
szakvezetdk
10. Vezetdi interju Tudoméanyos irattar .
s . S5¢év
kérdései Tanécs
Oktatasi rektor- irattar
11. Vezetéi interja helyettes, 5¢év
szakvezetok
12. Osszefoglalé az . irattar
S Tudoméanyos ,
iranyitott onértéke- . 5¢év
o Tanacs
1ésrol
13. Kozosségi talal- | Oktatasi rektor- irattar 5 &y
koz6 jegyz6konyve helyettes
14. Problémakata- Tudomanyos irattar 5 &y
logus Tanacs
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4. Eves értékelés folyamatszabalyozas

Célja:

Az intézmény mitkdésének-, a szabalyozasoknak- és a partneri elvardsoknak valé megfelelés
¢s a szilikséges modositasok feltarasa.

Folyamatabra: Eves értékelés

( START )

A 4

Szakok
> beszamoloi

-

HOK beszamold

A 4

\_/_
Mindségiigyi
beszamolok ||

A 4

-

Ellendrzési
beszamolok ||

A 4

-

Beszamolok az

A 4

intézkedési
tervekrol

Beszamolo a

Munkaterv > 1. A"Rektor fellfen. az ettekezletern erlr}Fett
teriiletek felelGseit az éves beszamoloik
] elkészitésére
Szaki R 2. A szakvezetok elkészitik az éves
munkaterv > s
_ beszamolot
3. A szakok elfogadjak a beszamolot
munkaterve
> 4. A HOK elkésziti az éves
Partnerekt6l
Szarmazo > beszamolot
visszajelzések
eredménye
5. A Tudomanyos Tanacs elkésziti
Belsé audit > az éves beszdmolot
jegyzokonyve / >
Mindség fej- — " -
leszté munkak > 6. Az Oktatasi rektorhelyettes 0sszegzi
.| avezetdi ellendrzés eredményeit
Ellendrzési (kollégak értékelése)
feljegyzések
Intézkedési / »| 7. Az aktualis intézkedési tervek
tervek ( javito, felelései elkészitik az &
fejlesztd tev.) > eleldsei e <Vas21t1’ az éves
beszamolot
R 8. Az Oktatasi rektorhelyettes
szamba veszi a megvaltozott
> koriilményeket

/

Személyi /
valtozasok
listaja /

Panaszlista /

A 4

9. A panaszkezelésért felelds

megvaltozott
koriilménvekrdl

A 4

Eves beszamold
a

személy elkésziti éves
beszamologjat
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A 4

panaszkezelésrol




A A4

10. A rektor Osszegzi az éves

beszamolokat

i

11. A rektor, a szakvezetok, Mindségiligyi
Tandcs vezetdje, a HOK elnok,

EVCS intézkedési tervek feleldsei, a fotitkar, R Jegyzékonyv
beszamol beszamolnak éves munkajukrol a
szenatusi iilésen

v
12. Hozzaszo6lasok

A 4

13. A Szenatus

elfogadja az éves Jegyz8konyv

A 4

beszamolokat
) 4
7. Az éves beszamolo Az iskola éves
elhelyezése az irattarba, beszamoloja
tovabbitasa a fenntarto felé

A folyamat leirasa:

1.

2 —

10.

11.

12.
13.

A rektor majus harmadik hetében felkéri az értékelésben érintett teriiletek feleldseit
beszamoldik elkészitésére. A beszamolok elkészitésének alapja az éves munkaterviik
megvaldsulasanak mértéke.

9. Juniusban a szakvezetdk, a HOK, a Tudomanyos Tanacs, a folyamatgazdik, az
intézkedési tervek feleldsei elkészitik éves beszamolojukat.

Az Oktatasi rektor-helyettes Osszegzi a vezetdi ellendrzés eredményeit, értékeli a szakok
munkdjat, ismerteti a megvaltozott koriilményeket (targyi, személyi). Az Szakvezetok
Osszesitik az évfolyamok statisztikait.

Janius végén a szakok oktatéi meghallgatjdk az éves beszdmoldt, elmondjak
¢észrevételeiket, majd elfogadjak azt.

Ezutan a rektor 6sszegzi az éves beszamolot. Dokumentumelemzéssel ellendrzi a feladat
tervek, célkitlizések megvalosulasat.

A szenatusi iilésen a 2. pontban megjelolt feleldsok beszamolnak éves munkéjukrol. A
beszamoldk alapjan a rektor 6sszegzi, értékeli a tanév munkajat.

A szenatus résztvevoi hozzaszolnak, véleményt mondanak az elhangzottakrol.

A szenatus elfogadja a tanév végi beszamolot.

14. A rektor gondoskodik rola, hogy az éves beszamol6 a fenntartohoz keriiljon.
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A Tudoményos Tanics a szenatusi iilés utdn, juniusban ellendrzi az éves beszdmolo

elkészitésének 1épéseit, ahol sziikséges, javaslatokat tesz a korrekcidokra, melyek beéplilnek a
kovetkezo éves tervezésbe.

FelelOsségek és hataskorok:

A’lepes Felelos Erintett Informalt
targya
1. Rektor Tertletek feleldsei oktatok
2-9. Teriletek feleldsei Oktatok Rektor
10. Rektor Szakvezetbk -
11 -13. Rektor Oktatok -
14. Rektor Fenntartd -
A dokumentumok és bizonylatok rendje:
A blzonyI'a t Kitolto/készito Megorzési hely Megm;zem Masolatot kap
megnevezése ido
1. Eves N v . , ,
, , Tertiletek felelOsei irattar Vi év Rektor
beszamolok
e Felkért ., ,
2. JegyzOkonyv jeayzdkonyvvezetd irattar lév -
, 3. A fOI,S kOIa,. Rektor irattar 1év Fenntarto
éves beszamoloja
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5. Hallgatoi elégedettség meérése

Célja:

A mérés célja, hogy meghatirozza a fOiskola hallgatoinak elégedettségét, a fdiskolai
szolgaltatasok, valamint az oktatoi teljesitmény mindségét. Szabdlyozza és mindsitse a

foiskolai oktatast.

I1. Folyamatabra:

v

Start ]

l

Célcsoport
kivalasztasa

l

Szempontok P A HOK szempontjainak
aktualizalasa N figyelembevétele

Mérdeszkozok Kérdbéivek elkészitése
aktualizalasa

l

Hallgatoi elégedettség
vizsgalati litemterv
elkészitése

l

Hallgatoi elégedettség
vizsgalatanak lefolytatasa
a HOK részérél

Dontés a
validitasrol

l

Kérdoivek begyiijtése

Meérés kiegészitése

v

A vizsgalat adatainak
feldolgozasa

Statisztikai adatok
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Osszehasonlitd
elemzés

l

Szaki elemzés és

visszacsatolas .

l

Az eredmények
0sszegzése

l

Adatfelvétel, az
eredménvek rogzitése

|
]

Bizonylatok

A\ 4

Osszegzett adatok

A folyamat leirasa:

1.

Hwn

© oo

11.
12.

A rektor a szendtus Uilésén ismerteti a tanévre vonatkozd hallgatdi elégedettség
tartalmi és formai elvarasait.

A meglévo adatbazis alapjan kijeldlésre keriil a felmérendd célcsoport.

A HOK 4ltal javasolt szempontok figyelembevételével elkésziil az aktualis kérdéiv.
Az elkésziilt kérddivek vizsgalatara és feldolgozasara megfeleldé programok
létrehozasa. A kérddivek véglegesitése.

A kérdoivek kitoltésének titemezése.

A kérdoivek kitoltése és begytijtése.

A menetkdzben felmeriilé problémak megoldédsa, a mérések kiegészitése.
Adatfeldolgozas, statisztikak elkészitése, 6sszegzés.

A kilonb6zo szakokrdl érkezo statisztikai adatok kiértékelése, 0Osszehasonlitd
elemzése.

. Az elkésziilt anyagok rogzitése és kiértékelése utan visszacsatolas a szempontok

aktualizalasédhoz, a kovetkezd kérdoiv elkészitésének megalapozasa.

Az eredmények foiskolai szintli 6sszegzése €s elemzése.

Az elkésziilt anyag bemutatisa a szenatusnak, elfogadtatisa és nyilvadnossagra
hozatala.
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Felel6sségek és hataskorok:

A,lepes Felelds Erintett Informalt
targya
1. Rektor Felel0sok oktatok
2. Tertiletek felelései Rektor
3. HOK. Oktatési rektor- Szakvezetok -
helyettes
4. Oktatasi rektor-helyettes HOK -
5-7. HOK hallgatok
8-10. Szakok
11. Oktatasi rektor-helyettes Rektor
12. Rektor
Dokumentumok és bizonylatok rendje
A blzonyI'a t Kitolto/készito Megorzési hely Megm;zem Masolatot kap
megnevezése ido
1. Kérdoiv Teriiletek feleldsei Beszamolo-tar 1év Rektor
3. A foiskola
éves Rektor Iktatod 1év Fenntarto
beszamolgja
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