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Oldalszaml

MISKOLCI EGYETEM Tanulmanyi tgyrend

Valtozat szamaAl

A Miskolci Egyetem Szenatusa a 13/2013. sz. hatdéoal elrendelte a Kdzponti Tanulmanyi
Szervezet feldllitdsat, mely az Egyetemi Ugyfélgalati Kozpont keretein belil #kodik. A
Miskolci Egyetem Szenatusanak 350/2013. sz. haéaogrtelmében a Kozponti Tanulmanyi
Szervezet 2014. februér 1. napjan kezdi mégadését.

Jelen szabdlyzat célja a Szenatus hatarozatanaghaggsaval 6sszhangban, tovabba a Kdzponti
Tanulmanyi Szervezet felallitAsaval dsszefliggésbleataskori szabalyok rogzitése a karok/intézet
(a tovabbiakban: oktatasi egységek) és az Egydigyiiélszolgalati Kozpont kozott a tanulmanyi
Ugymenet folyamatat végigkisérve.

Altalanos rendelkezések

1.8

(1) Jelen szabalyzat a Miskolci Egyetem SzervezetMikddési Szabdalyzat Ill. kdtet Hallgatoi
Kdvetelményrendszer (a tovabbiakban: HKR) részpeke annak mellékleteként funkcional.

(2) A jelen ugyrend szabalyait a HKR rendelkezéseiisszhangban kell alkalmazni. Az
ugyrendben nem szabalyozott kérdésekben a HKR lyaaranyadok.

(3) Az lUgyrend hatdlya a HKR 1. 8§-aban rogzitettbkizonos azzal az eltéréssel, hogy a
doktoranduszokkal kapcsolatos tanulmanyi Ugyintez@dKR 1. 8§ (2) bekezdése, valamint
HKR VIII. Fejezete) jelen tigyrend hatalya nem tede

(4) A jelen tugyrend alkalmazasaval 6sszefliggéselenefilt értelmezeési problémak, tanulmanyi
ugymenettel kapcsolatos hataskori Utkdzések, pakasetében a tanulmanyi rektorhelyettes
jogosult dénteni.

A felvételi eljarassal kapcsolatos feladatok

2.8

(1) Az oktatasi egyséegek feladata a felvételi ésepdételi eljardssal kapcsolatos adminisztracio
lebonyolitasa, a Neptun-rendszerben szikségeshdiéisek, modositasok végrehajtasa az
Informatikai Szolgaltaté Kozpont kozrékodésével, tovdbba a felvételt nyert hallgatok
kiértesitése és a Neptun-Goélya adminisztracio kseel

(2) Az oktatasi egységek feladatai a felvételirdgdal dsszefliggésben kilonésen:

a) a kar/intézet fogadja és kezeli a jelentkezékuthentumok alapjan az Oktatasi Hivatalbdl
érkez adatallomanyokat;

b) a mesterképzések vonatkozasaban a kreditelismen@tarozatok meghozatala,
dokumentumok feldolgozasa;

c) felvételi beszélgetések és alkalmassagi viziganyolitasa;

d) a felvételi eljarasban jelentkdzeredmeényeinek rogzitése a megadott haidyid ,Golya”
programban, a fetéokl végzettséggel rendelkeelentkedk esetében az oklevél alapjan
a felvételi pontok régzitése;

e) a felvétellel kapcsolatos dontések, ertesitkigkdése elektronikusan;

f) a felvételi dontéssel kapcsolatos kérelmek véleyezése és megvalaszolasa, a felvételi
eljarassal kapcsolatos jogorvoslati kapcsolatt&ijélolése és bejelentése az Oktatasi
Hivatalnak.
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(3) Az Informatikai Szolgéaltaté Kbzpont feladatdiedvételi eljarassal 6sszefliggésben:

(1)

(2)

3)

(1)

(2)

®3)

(1)

(@)

a) a felvételt nyert hallgatok adatainak atemel@s@olya programbol a Neptun hallgatoi
informacios rendszerbe, Neptun azonosité genetalddatlista atadasa az Egyetemi
Ugyfélszolgalati Kozpont részére;

b) a Neptun-Gdlya adminisztracio kezelésében adspzszerendelés végrehajtasa, melyhez
az illetékes oktatasi egység szakmai tAmogatastdsdhyujtani.

A tanévkezdés dlkészitése
3.8

Az orarend elkészitésével 6sszefliggésben atasktegységek feladata adzdtes orarend
0sszedllitAsdhoz szikséges, az aktualis félévratkar® mintatantervek és a meghirdetésre
kerilb szabadon valaszthaté tantargyak listajanak atadas&gyetemi Ugyfélszolgalati
Kozpont részére. Az Egyetemi Ugyfélszolgalati Kaapkésziti el az ékzetes érarendet, majd
megkuldi az oktatasi egységeknek egyeztetés céljabo

Az ebzetes orarend egyeztetését kéeata végleges érarendet az Egyetemi Ugyfélszolgalat
Kbdzpont késziti el, melyet megkuld az oktatasi eéggknek, illetve gondoskodik az érarend
honlapon tortéth kozzétételdil.

Egyebekben az drarend elkészitésére vonatkésaletes szabalyokat a HKR 35. §-a
tartalmazza.

4.8

Az oktatasi egységek feladata a mintatantereb&nsrzése és aktualizaldsa a Neptun-
rendszerben (8kovetelmények, kodok, szabadon vélaszthatd targpekargyak képzéshez
rendelése stb.).

Az oktatasi egysegek feladata azééles hallgatok részere a Tajékoztatd fuzetek martal
Osszedllitasa eés megklldése az Egyetemi UgyféliatiigKozpontnak. Az elgves
hallgatdknak sz6l6 Tajékoztatod flizeteket az Egyetégyfélszolgalati Kozpont sokszorositja.

Az oktatasi egységek feladata a dbls éves hallgatoknak szolé t4jekoztatok, informscio
anyagok papir alapon vagy elektronikus uUton tdrtdizzététele, frissitése. A jelen
bekezdésben rogzitett feladatokat augusztus Aleitye januar 20-ig kell végrehajtani.

5.8

Az Egyetemi Ugyfélszolgalati Kozpont feladataszemélyi iratgyijtok, a névjegyzékek, a
hallgatoi szerédések, illetve egyéb, a tanévkezdéssel kapcsolatokumentumok
Osszedllitasa, aktualizaladsa a regisztracios lygtige

A személyi iratg§jté az alabbi dokumentumokat tartalmazza:

a) a felvételt nyert hallgaté altal kinyomtatott @sbeiratkozason rendelkezésre bocsatott
felvételi hatarozatot,

b) a beiratkozasi lapot,

c) 1 db igazolvanyképet,

d) az adatkezelési megbizast tartalmaz6 nyomtatyany

e) az érettségi bizonyitvany masolatat,
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3)

(1)

(2)

)

(1)

(2)

3)

(4)

f) az oklevél masolatat, ha a felvételt nyert hetifigazzal rendelkezik,
g) a nyelvvizsga-bizonyitvany masolatéat, ha a telvd@yert hallgaté azzal rendelkezik,

h) a hallgatéi szefwést, ha a felvételt nyert hallgaté koltségtérgésekoltséges képzésben
folytatja tanulmanyait,

i) a ké$bbiekben minden, a hallgato jogviszonyat ériinatot.
A személyi iratgjto tartalmat az Egyetemi Ugyfélszolgalati Kozpont iingzsje félévente
koteles ellefirizni, és a hianyos dokumentumok poétlasara koleallgatot felszolitani.

6.8

A hallgatdk tanulmanyi émenetelének vizsgalatat minden félév lezarasat tkéueel kell
végezni a HKR 46. 8-aban rogzitettek, azaz a halkghallgatoi jogviszonyanak tanulmanyi
okbdl torté megshntetése szempontjabol. A feladatot az Egyetemi €&lgyblgalati
Kbdzpont végzi el, melynek keretében koteles a HR-thgzitett felszolitAsok megkildésére
is.

A tanév vegén - julius disfelében - kell elvégezni az allamilag tamogattérai
(rész)6sztondijas hallgatok tanulmanybreenetelének vizsgalatat az atsorolasi eljarashoz,
majd julius masodik felében a kdltségtéritéses/tis&ges hallgatokét a hallgatdi jogviszony
megszintetése céljabol. A vizsgalatot minden esetlzeEgyetemi Ugyfélszolgalati Kézpont
végzi el, melyhez informatikai segitséget koteléstdsitani az Informatikai Szolgéltato
Kozpont.

A vizsgalat eredményeként névsort kell késziterelyet az illetékes oktatasi egység részére
kell tovabbitani dontéshozatal céljabal.

7.8

A HKR 86/A. §-aban szabalyozott, képzési forkdaotti atsorolassal 6sszefliggésben a jelen
§-ban rogzitett eljarast kell kovetni.

A tanulmanyi okbdl torténatsorolast (HKR 86/A. 8) a tanév végén kell ehatyelegkésbb

a kovetke# képzési idszak kezdetét megelds 30 nappal. Az Egyetemi Ugyfélszolgalati
Kbzpont a Neptun adataibdl lész azon hallgatok névsorat, akiket &llamilag
tamogatott/allami (rész)dsztondijas statuszbol skgiteritéses/onkoltséges statuszba kell
atsorolni. A névsort kozli az érintett oktatasi s@gekkel. Az atsorolas targyaban a
hatérozatot az oktatasi egységek hozzdk meg, mé&lysdinek a hallgatoval, illetve az
Egyetemi Ugyfélszolgalati Kbzponttal.

A tamogatasi iél kimeritése miatti atsorolas minden félév lezar&ddetien végrehajtandd

feladat. A hallgatok tamogatasi idejenek nyilvardsa, nyomon koévetése, illetve az
atsorolandé hallgaték névsoranak Osszedllitisa gyet&mi Ugyfélszolgalati Kozpont
feladata. Az atsorolas alaselsallgatok névsorat meg kell kildeni az oktatasiségeknek. A

hatarozatot az oktatasi egységek kozlik a hallgdtéds az Egyetemi Ugyfélszolgalati
Kdzponttal.

A (2)-(3) bekezdésben rogzitett feladatok vBgjgsat kovélen az oktatasi egységek
palyazatot tesznek kdzzé a hallgatok szamara a nesgett allamilag tamogatott/allami
(rész)bsztondijas helyek betoltésére julius 15. jdgp A palyadzatokat a
koltségtériteses/onkadltséges hallgatok az oktaggsegeknél nydjtjak be. A palyazatokat az
oktatasi egységek rangsoroljdk, majd hatarozatodilq melyet kozolnek a hallgatokkal és az
Egyetemi Ugyfélszolgalati Kbzponttal.
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(5) Az atsorolas targyaban hozott hatarozathoz katési egységek kotelesek mellékelni a

(6)

(1)

(2)

(1)

(@)

(1)
(2)

(1)

(2)

hallgatoi szerédéseket azzal a tajékoztatassal, hogy azt légkés regisztraciés héten a
hallgaté koteles visszajuttatni személyesen vagstgoaiton az Egyetemi Ugyfélszolgalati
Kdzpontnak, ellenkéz esetben hallgatoi jogviszonya me@ysik. Amennyiben az oktatasi
egység Onkdltséges hallgatot sorol at allami Oslifés statuszba, a hatarozathoz az Nftv.-ben
rogzitett nyilatkozatot kell mellékelni azzal adlé&pztatassal, hogy a Neptun rendszerben csak
abban az esetben lehet atvezetni a finansziropasiaf valtozasat, ha a nyilatkozatot a
hallgatd legkésbb a regisztracios hét végéig visszakildi az Egyet&gyfélszolgalati
Kdzpontba.

Az atsorolasi eljaras keretében hozott hatdobzanyoman szukségesseé valo Neptun
adminisztracidé végrehajtasa az Egyetemi UgyfélstatgKozpont feladata.

8.8

Az atvételi kérelmek, tagozatvaltasi kérelmedgzakvaltasi kérelmek, szakiranyvaltasi
kérelmek targydban az oktatasi egységek kotelesatést hozni. A hallgaté a kérelmét az
oktatasi egységnél terjeszthetb,eh hatarozatrél az oktatasi egység értesiti ayduat és az
Egyetemi Ugyfélszolgalati Kozpontot.

A hatéarozat tartalma folytan sziikségessé vdltonitasokat az Egyetemi Ugyfélszolgalati
Kdzpont hajtja végre a Neptun rendszerben.

9.8

A tanévkezdés keretében a hallgatok képzéesratetése, a képzéshez rendelés &limise az
Egyetemi Ugyfélszolgalati Kozpont feladata, melylafiat végrehajtasahoz az oktatasi
egységek szakmai (képzések karbantartasa, valezsk/atvezetés), az Informatikai
Szolgéltatdo Kézpont informatikai tamogatést kotelggjtani.

A jelen 8-ban rogzitett feladatot a regisztbadiet kezdetéig kell elvégezni.

A tanévkezdéssel, a szorgalmi ébzakkal kapcsolatos feladatok
10. §

Az oktatadsi egységek feladata a tantargyak észukok Neptun rendszerben torfién
meghirdetése.

A targyfelveteli idszak Neptun rendszerben toénbeallitasaért az Egyetemi
Ugyfélszolgalati Kbzpont és az Informatikai Szotgtd Kbzpont kdzdsen felelnek.

11. 8

A felssbb éves hallgatok regisztracidjaval kapcsolatosinigygés teljes lebonyolitasa az
Egyetemi Ugyfélszolgalati Kozpont feladata (regisabs idbszak, targyfelvételi ilszak
megnyitdsa a Neptunban, tdjékoztatas, problémamé@g)ol melynek soran az Informatikai
Szolgéltatdo Kdzpont informatikai, az oktatasi egysézakmai és kommunikacios tAmogatast
nyujtanak.

Az el$s hallgatdk beiratkoztatasat az Egyetemi Ugyfégi’zlati Kbdzpont és az oktatasi
egységek kozosen bonyolitjiak le. Az Egyetemi Ugyfélgalati Kozpont feladata a
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3)

(4)

(1)
(2)
3)

(4)

(1)
(2)

beiratkozashoz szikséges nyomtatvanyok (pl. beizask lap, hallgatoi képzési szé&gések
stb.) eballitasa és beszedése, valamint a Tajékoztatodikizetkszorositasa és kiosztasa. Az
oktatasi egységek feladata a beiratkozds megszmwethallgatok értesitése, helyszin és
id6pont megszervezése, Unnepség lebonyolitasa). AuNephdszerrel kapcsolatos hallgatoi
tajékoztatas az Informatikai Szolgéaltaté Kozpomhdata. A beiratkozasi eljarast legébb a
regisztracios hét végeéig le kell bonyolitani.

A beiratkozas soran kiléndsen az alabbi fetagdtkell végrehajtani:

a) az elés hallgatok csoportbeosztasanak kihirdetése (ahktatység feladata);

b) a beiratkozassal kapcsolatos dokumentumok WjEgge (Egyetemi Ugyfélszolgalati
Kdzpont feladata);

c) hallgatéi képzési szerdések megkotése (Egyetemi Ugyfélszolgalati Kozfetrdadata,
melynek keretében elvégzi a szatések iktatasat és a sz@tesekkel kapcsolatos
nyilvantartas vezetését);

d) az eredeti érettséqi, féfekl oklevelek, nyelvvizsga-bizonyitvanyok bemusata a
korabban bekuldétt masolatokkal toreérgybevetése, ennek igazolasa a masolatokon
(Egyetemi Ugyfélszolgalati Kozpont feladata).

A Miskolci Egyetemen vendéghallgatéi jogviszonkeretében tanulé hallgatdk
regisztracidjaval, tanulmanyaik adminisztraciojavikbpcsolatos feladatok az oktatasi
egységek hataskorébe tartoznak. A vendéghallgatpiigzony keretében érkézallgatok

Ve

tantargyak felvételét a regisztracios héten kigidlilehet végezni a Neptun rendszerben.

12. 8

A koltsegtérites/onkoltség Neptun rendszerhi@merts kiirasa, a tételek modositasa vagy
torlése az Egyetemi Ugyfélszolgélati Kbzpont fetada

A tételek kiirdsanak hatarideje: haladéktaladel legkédbb a regisztracios hetet kogets
napon beldl.

A koltségterités/onkoltseg 0sszegének meghedaeoaz oktatasi egysegek feladata, rikelyr
kotelesek tdjekoztatast nyujtani az Egyetemi Ugyféligalati Kozpont részére legkéb
augusztus 15. napjaig.

A Kkoltségtéritést/onkoltséget iltetfizetési kedvezményekre a HKR rendelkezéseit kell
alkalmazni azzal, hogy a kérelem targyaban hoaitirbzat egy példanyét tovabbitani kell az
Egyetemi Ugyfélszolgalati Kzpont részére is. Adnatatok nyoman a tételek modositasat az
Egyetemi Ugyfélszolgalati Kozpont hajtja végre gpNm rendszerben.

13. 8

A kreditelismerési kérelmeket az oktatasi egg&@él kell ebterjeszteni, a kérelmek
targyaban a kar/intézet dont.

A hatarozat egy példanyat tovabbitani kell agdfemi Ugyfélszolgalati Kozpont részére a
kreditelismerés Neptun rendszerben tdftadminisztralasa céljabal.
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14. 8

A kedvezmeényes tanulmanyi rend engedélyezésevetskégios eljarast az oktatasi egységek
folytatjak le. A hatarozat egy példanyéat tovabhitesll az Egyetemi Ugyfélszolgalati K6zpont
részére a Neptun rendszerben téitétvezetés céljabol.

15. 8§

A névjegyzékek aktualizaldsa, a létszam élteése az Egyetemi Ugyfélszolgalati Kozpont feladata
az oktatasi egységek jogviszonyt éidntéseit is figyelembe véve. Haté&risktdber 15./marcius

15.

(1)

(2)

16. §

A hallgatéi jogviszonyt ériit kérelmek targyaban az oktatasi egységek hoznaidzattot,
amelyet kozdlnek a hallgatéval és az Egyetemi Uggtdgalati Kdzponttal. A hatarozat
tartalmanak Neptun rendszerben toftétvezetése az Egyetemi Ugyfélszolgalati Kézpont
feladata.

Amennyiben a hallgatéi jogviszonyt etirkéerdésekben hivatalbél kell hatarozatot hozni, az
ehhez szilkséges isések elvégzése, névjegyzék elkészitése az Egydigyfiélszolgalati
Kbdzpont feladata. A névsort tovabbitani kell aetdkes oktatasi egységnek. A hatarozatot az
oktatasi egység jogosult meghozni.

17. 8

A hallgatéi tartozasok ellénzése é€s a kapcsolodo feladatok ellatdsa az Egyetem
Ugyfélszolgalati Kézpont hataskdrébe tartozik. Eadatok ellatasdban az oktatasi egységek
sziUkseég szerint kdzratkodnek.

18. §

A statisztika, okleveles statisztika elkészités&gyetemi Ugyfélszolgalati Kozpont feladata,
melynek ellatasahoz az oktatasi egységek koteksmémai segitséget nyujtani.

19. 8§

A jelen Ugyrendben kilén nem nevesitett egyéb atdigkérelmekkel targyaban az oktatasi
egységek jogosultak donteni. A dontés nyoman sgdéssBleptun adminisztracio végrehajtasa
az Egyetemi Ugyfélszolgalati Kozpont feladata.

20. 8

A szakmai gyakorlat megszervezése, lebonyolitdssptid adminisztracioja az oktatasi
egységek feladata.
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(1)

(2)

(1)

(2)

(1)

(2)

(1)

(2)

@)

A vizsgaidészak
21.8

A vizsgaidszak Neptun rendszerben tokiébedllitasaért az Egyetemi Ugyfélszolgalati
Kbdzpont és az Informatikai Szolgaltatdo Kézpont kéend felebs.

A vizsgaalkalmak Neptun rendszerben tdftémeghirdetése az oktatasi egységek feladata a
HKR-ben rogzitett szabalyokat figyelembe véve.

22. 8

A tanulmanyok értékelésével kapcsolatos admiiréisio (aldirasok, gyakorlati jegyek,
vizsgajegyek, szakmai gyakorlat teljesitése, szZigkaat, zarovizsga eredmeénye) az oktatasi
egységek feladata.

Az Egyetemi Ugyfélszolgalati Kbzpont a tanulmék értékelésének targyaban bejegyzést

nem tehet a Neptun rendszerbe, kivéve a kreditbeszs folytan teljesitett targyak esetét az
oktatasi egységettkapott hatarozat alapjan.

23. 8
A vizsgaidszak lezarast kovéen az Egyetemi Ugyfélszolgalati Kozpont feladateabgatok
tanulmanyi eredményének féléves lezarasa, @eése, a hianyossagok és hibak jelzése az
oktatasi egységek iranyaba.
A jelen 8-ban rogzitett feladatot olyan hatében kell végrehajtani, hogy az 6szttndijak
targyaban tortéhdontéshozatal és szamfejtés megéeteltaridben végrehajthato legyen.

24. 8

A szakirdny-valasztassal kapcsolatos eljaras ésineghttracio veégrehajtasa az oktatasi
egységek feladata.

A tanulmanyok befejezésével kapcsolatos feladatok
25. 8

A szakdolgozatok meghirdetése, nyilvantartaskiele, leadasa, a szakdolgozatvédés
megszervezése, a szakdolgozat értékelésének Neptiszerben tortérrdgzitése az oktatasi
egység feladata.

Az Egyetemi Ugyfélszolgalati Kozpont feladata abszolutérium kiallitasanakosékltételeit
megvizsgalni, a kapcsol6od6é adminisztraciot a Nepamdszerben elvégezni, és az igazolast
kiallitani.

A zardvizsga megszervezése és lebonyolitasakimtasi egység feladata, melynek soran a
zarovizsga eredményeit rogziti a Neptun rendszerBerzarovizsga lebonyolitdsahoz az
Egyetemi Ugyfélszolgalati Kozpont &észiti és rendelkezésre bocsatja a szilkséges
dokumentumokat, igy kilénésen:

a) a zarovizsga-jegykonyvet,
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b) a leckekdnyvi kivonatot,
c) az adatkezelési nyilatkozatot az oklevélhez.
(4) Az oklevél mirbsitéseét az oktatasi egység rogziti és éliera Neptun rendszerben.

26. 8

Az Egyetemi Ugyfélszolgalati Kézpont feladata akkkdnyv kidllitasa és a hallgatd
rendelkezésére bocsatasa a hallgatoi jogviszongzineését koveten.

27. 8

A 79/2006. (IV. 5.) Korm. rendelet 15/B. §-aban ziigtt torzslap vezetése az Egyetemi
Ugyfélszolgalati Kbzpont feladata.

28. 8

(1) Az oklevél, oklevél-mellékletek, oklevél igaasl bizonyitvany, illetve egyéb, az oklevélhez
kapcsolddd tanusitvanyok, elistiepklevelek megrendelése, nyilvantartasa, kiallitagza
Egyetemi Ugyfélszolgalati Kozpont feladata. A kagogo koltségek az oktatasi egységeket
terhelik.

(2) A diplomaoszté megszervezése és lebonyolitaseEgyetemi Ugyfélszolgalati Kozpont
feladata.

(3) A jelen §8-ban meghatarozott feladatok végrésajpan az oktatasi egységek sziikség szerint
kozremikodnek.

Zaro rendelkezések
29. 8§

Jelen szabalyzatot a Miskolci Egyetem Szenatus&0822013. sz. hatarozattal fogadta el,
2014. februar 1. napjan lép hatélyba.

Miskolc-Egyetemvaros, 2013. december 18.

Prof. Dr. Torma Andras
a Miskolci Egyetem rektora
a Szenatus elnotke



