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MUkodési rend

MUKODESI REND CELJA

Ez a Miikédési rend hatarozza meg azokat a modszereket, feladatokat, amelyek alapjan a
Pedagogiai Tanszék az oktatasi, kutatasi, szolgaltatasi tevékenységet végzi a magas szintll vevoi
elégedettség érdekében.

ALKALMAZASI TERULET

Ez a miikodési rend a Pedagogiai Tanszék altal végzett oktatasi, kutatasi tevékenységet
kozvetleniil végzo oktatdkra, szak- és segédszemélyzetre, valamint a tevékenységhez kapcsolddo
adminisztraciot végzé munkatarsakra vonatkozik.

HIVATKOZASOK

Az intraneten elérhet6 aktualis jogszabaly lista és a bels6 dokumentumok.

MEGHATAROZASOK

Posztgradualis képzés: az alapdiplomara épitett felséfoku szakiranyu képzés és tovabbképzés, és
felsofokt szakképzés

Gradualis kepzés: egyetemi és fbiskolai szintli nappali tagozatos alapképzés és felsofoku
szakképzés

Oktatasi tevekenység: az egyetem sajat vagy kiils6 megbizott 6raadoi altal végzett - az érvényben
levo tanrendben eldirt - elméleti (eldadéas, szemindrium, kredit pontos kurzusok tartdsa,
Tudoményos Diakkori Palyamunka és diplomamunka témavezetése), gyakorlati képzés ¢€s
vizsgaztatas.

Szemeszter: a képzés szemeszterekre tagolodik, amely a tanrendben rdgzitett szorgalmi
1d6szakbol és vizsgaiddszakbol all.

Kari Tandcs: A kar dontéshozo, véleményezo testiilete. Valasztasa a Kar Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban rogzitett modon torténik. A Kari Tanacs tagjait tartalmazé lista hozzaférheto a
Foéigazgatoi Hivatal Titkarsagan.

MUKODESI REND TARTALMA

A Mikodési rend elkészitéséért és karbantartasaért a tanszékvezetd és a tanszék
mindségligy megbizottja, végrehajtasaért a tanszékvezetod a felelds.

A Pedagogiai Tanszék bemutatdisa
A tanszék vezetési stilusa

A Pedagoégiai Tanszék oktatd és kutatod tevékenysége, egylittmikodése a kar illetve az egyetem
mas tanszékeivel a gyakorlat szintereit képviseld intézményekkel, aktorokkal jelenti a
andragogia, gyogypedagogia, gyogytestnevelés, ifjusagsegitd, informatikus konyvtar,
ovodapedagodgia, 6vodapedagogia fejlesztd szakiranyu tovabbképzési, tanitd, tanitd fejlesztd
(differenciald) szakiranyu tovabbképzési, TAP, mérnoktanar és csecsemd- és gyermekneveld —
gondozd szakok eredményes mikddtetését. Alapvetd vezetési elv az egylittmiikodés, a
csapatépités, a kozosségfejlesztés. Tudatos a humanerdforras fejlesztése és a meglévod
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er6forrasokkal torténd gazdalkodas. Az értelmiségi szerepkorre torténd  felkészités
elengedhetetlen feltétele a mintaalkotds €s mintakdzvetités, a vezetd és a munkatarsak
személyiséghitelessége. A szabalyok kialakitasa, az értékek elfogadasa, kozvetitése, a normak
megjelenitése fontos elemei a hallgatokkal kialakitott kdzos tevékenységnek.

A tanszék kiildetése, joviképe, értékrendje

A Pedagogiai Tanszék a Kaposvari Egyetem CSVM Pedagogiai Foéiskolai Karanak az egyik
meghatarozé szakmai mithelye. Kiildetése, stratégiaja, értékrendje része a Kaposvari Egyetem, s
tisztazottak a szerepek, pontositottak a célok és teljesithetdk a feladatok. Az egyetemi, foiskolai
és posztgradualis szakok mellett a fels6foku szakképzések programjanak megvalositasakor a
szakmai és vezetési professzi6 meghatdrozo fétantargyait, tantargyi moduljait és a valaszthato
szakiranyoknak, miveltségteriileteknek a munkaerOpiac altal preferalt valtozatait gondozza.
Egyiittm{kodik az andragogia, oOvodapedagogia, tanitd, idegenforgalmi szakmenedzser és
csecsemd- €s gyermekneveld -gondozd képzésben feladatot vallalo tanszékekkel, szervezeti
egységekkel, oktatokkal. Folyamatosan béviti a gyakorlati képzési szinterek lehetdségét, 1j
gyakorlohelyek képzésbe torténd bevonasaval, 6sszhangot teremtve az elméleti és a gyakorlat-
orientalt felkészitésben.

Biztositja a nappali és levelez6 tagozaton, valamint a szakiranyu tovabbképzéseken miikddtetett
tantervek szinkronitasat, koherenciajat. Ugyel a minéségbiztositdsi szempontok érvényesitésére a
tansz€ki munkaban és a képzésben. Meghatarozdé a feleldssége a hallgatok értelmiségi
identitasanak, szakmai kompetencidjanak kialakuldsaért, megerdsodéséért és fejlodéséért.

A Pedagogiai Tanszék altal képviselt értékek: a korszer(i altalanos és szakmai miiveltség,
szocialis érzékenység, az empatia, a massag elfogaddsa és tolerans, humanus kezelése. Ezek
kozvetitése jelenik meg a Tanszék mindennapi miikodésében, a szakmai kapcsolatrendszerében, a
kozéleti tevékenységében, a hallgatok felkészitésében.

A Pedagdgiai Tanszék folyamatosan figyelemmel kiséri a vele szemben tamasztott jelenlegi és
jovobeli igények, elvardasok alakulasat.

Feladata:

o a felsdoktatasi, foglalkoztataspolitikai, humanpolitikai, munkaer6-piaci tajékozodas,

e kozvetlen részvétel az orszagos, regionalis, helyi és egyetemi, kari szervezddések
munkajaban,

évenként végzett feed-back szoban/irdsban a hallgatokkal a tanszék munkajat illetden,

a zardvizsgaelnokok irasos visszacsatolasai,

a kiils6 szakmai gyakorlatrol érkez6 intézményvezetdi véleményezések,

aktualis ligyeket is tartalmazo tanszéki értekezlet

az  ¢értékelt informaciok alapjan  keril sor a  humaner6forras-fejlesztésre,
tananyagfejlesztésre, tantervi modositasra, szakmai Osszejovetelek szervezésére, egyéb
feladatok elokészitésére stb.

Tantervi struktura: értelmiségi képzés, alapozas, torzstargyak, szakmai targyak, szakiranyok,
gyakorlati képzés stb.

Kutatdsi tevékenység, téemak

» A torténelemtudomanyokban
» A neveléstudomanyokban
» Pedagogia teriiletén folytatott kutatasok
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A Pedagoégiai Tanszék kutatdsi tevékenysége és eredményei a fOiskolai kar altal biztositott
tudomanyos és kozéleti forumokon keriil nyilvanossagra. Folyamatosan biztositott az ujonnan
belépd szakok és évfolyamok felkészitéséhez sziikséges fejlesztés is.

A feladat elvégzéséhez rendelkezésre dllo humdnerdforrds

e oktato: egyetemi docens, foiskolai docens, adjunktus, tanarsegéd, gyakorlatvezetd

o egyeb dolgozo: tanszEki adminisztrator
A munkatarsak a kar Szervezeti és Miukddési Szabalyzatdban rogzitett oktatdi és kutatoi
kovetelményrendszernek megfelelden keriilnek alkalmazasra.

Az oktatds, kutatds targyi infrastrukturdja

= Oktatéi munkaszobak
= Eléadok

=  Szeminariumi termek
= QOktatasi szolgaltatasok
= Qyakorlati helyszinek

Az oktatdsi tevékenységet meghatdrozo tényezok

= kitliz6tt és jovahagyott oktatasi célok

= acurriculum idéaranyos teljesiilése, kompetenciak figyelembevételével
= oktatasi folyamatok mérése, korrekciok megtétele

= folyamatok dokumentalasa

= ¢rtékelés, monitoralas

Az oktatdsi folyamaton beliili tuddasmeérés

A hallgatok féléveket lezar6 vizsgdin elért eredmények lehetdséget adnak a mindennapok oktato
munkdjanak, az oktatdsi modszertannak értékelésére.

Az oktatdsi folyamat végellendrzése

Az oktatasi folyamat végellenérzése 2-3-4 év ciklusideji. A zardvizsgakon, szakdolgozatokban
felmutatott eredmények értékelése a tananyagok fejlesztéséhez nyujt segitséget.

Bevaldas-mérés

A végzett hallgatok életutjanak figyelése, a szakmaban valo elhelyezkedése, a szakmaban
maradasok aranya.
Mérési szempontok:

=  Mennyire boldogultak szakmajukban?

= Mennyire tdmaszkodhattak rovid vagy hosszitavon a nalunk megszerzett képességekre és

készségekre?

=  Milyen hianyossagokat tapasztaltak felkésziiltségiikben, mi volt ennek az oka?

= Sziikségiik volt-e palyamoédositasra, €s ha igen, miért?

= Mi a munkaltatok véleménye a képzés eredményeirol stb.?

Helyettesités rendje

A helyettesités a munkakori leirasok és az éves helyettesitési rend alapjan torténik.
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Megbizdssal végezhetd tevékenységek

= tlizvédelmi felelOs,
= munkavédelmi felelds,
= leltarfelelds

MUNKAVEGZESI REND

A munkaidét a dolgozd és a Kaposvari Egyetem PFK kozott 1étrejott munkaszerzodés
tartalmazza.

A Tanszéken dolgozok munkavégzési rendjét, hataskorét, felelésségét a munkakori leirds
hatarozza meg, amelyet a tanszékvezeto készit el, és betartasat ellendrzi.

A Tanszék tevékenységeit a vonatkozod eldirasok, a szakma szabalyai, egyetemi szinti, kari szint(i
szabalyozasok (Kari Tanacs jegyzokonyvek), Tanszéki szabalyozasok szabalyozzak.

Kozponti képzési kdvetelmény rendszer (OM) — tartalmazza minden tipusu végzettséghez a
tantargyi listat — ebbdl kari szinten tanszékhez rendelés tortént.

Belsd kommunikdacio, munkatarsak bevondsa

Az oktatok szoros munkakapcsolatban allnak a Karok tanszékeivel, Egységes Tanulmanyi
Irodaval, az ETR-csoporttal az Oktatdsszervezd Csoporttal, a kiilonb6z6 bizottsagokkal,
szakhatosagokkal, feliigyeleti szervekkel. A kapcsolattartas rendjét a Kaposvari Egyetem
Csokonai Vitéz Mihaly Pedagogiai Féiskolai Kar SZMSZ szabalyozza.
A tanszéki oktatok rendszeresen tartanak megbeszélést (értekezletet). A megbeszéléseken az
alabbi napirendi pontok keriilnek megtargyalasra:

e a Tanszékek tevékenységeivel kapcsolatban meghatarozott kovetelmények
(vevoéi igények) teljesitésének fontossaga, aktualis feladatok.
a meghatarozott mindségcélok teljesitésének értékelése,
munkatarsi javaslatok a tovabbfejlesztés teriiletén,
az oktatasi, kutatasi tevékenységek teljesitésének értékelése,
a megfeleld teljesités érdekében sziikséges intézkedések, az intézkedések végrehajtasaért
meghatarozott felelosség, az intézkedések hatékonysaganak vizsgalata stb.,
e akar, ill. szak tevékenységeire vonatkozo jogszabalyi kovetelmények, és azok valtozasa.

A megbeszélésrol jegyzokonyv késziil, amelyet a tanszékvezetd Oriz meg. A jegyzokonyv
hozzaférhetd minden érintett szamara.
A tanszékvezetd rendszeresen az aktualis oktatasi és kutatasi tevékenységgel kapcsolatos
megbeszéléseket tart a munkatarsak bevonasaval. A szakmai megbeszélésen:
e a tanszékvezetd tajékoztatja munkatarsait a kitlizott célok idGaranyos teljesiilésérdl, az
eddig elért eredményekr6l, és kikéri a munkatarsai véleményét, javaslatait,
o kiértékelésre keriil a megvalositott tevékenységének eredményessége is,
e Dbiztositja munkatarsai szamara képzés formajaban a szikséges felkésziiltséget,
tudatossagot.
A szakmai képzések hatékonysagit minden esetben a tanszékvezetd értékeli, a vonatkozo
eldirasok, valamit az ,,Oktatoi - Kutatoi Kovetelményrendszer figyelembevételével”.

Ezekrol a képzésekrol feljegyzések késziilnek megorzésre.
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Oktatdsi tevékenység

Az oktatasi tevékenységre oktatdsi terv késziil, mely kiterjed az oktatas teljes korére és a
kapcsolédd mindségiigyi tevékenységre. Kiemelt fontossaghi az oktatasi tevékenységgel
kapcsolatos eredmények tervezése.

Az oktatasi tevékenységhez sziikséges erdforrasokat a gazdasagi fOigazgatd biztositja, a
mindenkori egyetemi szabalyozasnak megfelelden.

A Tanszék oktatomunkaja szerves részét képezi a Kaposvari Egyetem egyetemi és foiskolai
szintli oktatasanak. Az oktatassal kapcsolatos engedélyek az Oktatasi Minisztérium részérdl az
Alapito Okirat, a szakinditasi engedély a Tanszéken és a Foigazgatdi Hivatalban talalhatok.

Miikodtetés

A tanszéken torténd elméleti és gyakorlati oktatas ciklusosan a tanévekhez kotédik.
Az oktatasi tevékenységhez sziikséges dokumentumok, feljegyzések a Kari SZMSZ-ben keriiltek
meghatarozasra.

A Tanszéken folyd oktatas tekintetében a PFK Kar Oktatasi Foigazgatd helyettese felé a
Tanszékvezeto felel az oktatasi tevékenységre meghatarozott kovetelmények szerint.

Oktatas tervezése

A Tanszék éves oktatasi tervezetét a Tanszékvezetd késziti el. Jovahagyo a Kar oktatasi
foigazgato helyettese, aki a kari bizottsagokra és a tanszékvezet6i értekezletre tamaszkodik.
Minden szemeszter elott kiadasra keriil az Osszes érintett tantargyfelelésnek az oOrarend. A
tantargyfelel6sok azt egyeztetés utan elfogadjak, ezt kovetéen a végleges valtozatot a hallgatok
megkapjak.

A tanitas-tanulds (oktatds) folyamata

Az oktatas kiterjed a mérndktanar, andragogia, gyogypedagdgia, ifjisagsegitd, informatikus
konyvtar, 6vodapedagogia, dvodapedagogia fejlesztd szakiranyu tovabbképzési, tanito, tanitd
fejleszté (differenciald) szakiranyli tovabbképzési, TAP és csecsemd- és gyermekneveld —
gondozo6 szakképzés nappali és levelezd tagozatos, illetve a gyogytestnevelés, a tanitd fejlesztd
(differencialo) pedagogia és 6vodapedagogus fejlesztd szakiranyu tovabbképzési szak levelezd
tagozatos hallgatdinak képzésére.

Az oktatast végzok a kiadott - tantargyfelelds altal készitett — tematika, tantargyi program alapjan
végzik az elméleti és gyakorlati képzést.

Amennyiben az oktatasi periodusban elmaradt tematikai rész vagy oktatdsi orak vannak, a
tantargyfelelos oktatd gondoskodik ezek utdlagos potlasardl a vizsgakat megeléz6 iddben
egyeztetve az oktatdval és a hallgatok képviseldjével.

A felvételi eljaras rendje

= A felsoktatasi torvény eldirasai szerint

A hallgaték fontosabb feladatai

» a tanulmanyi foglalkozasokon vald részvétel meghatarozott idoterjedelemben és
iitemezésben (vagyis tanorapontok, illetve kreditek gytjtése),

» a képzési célnak megfelelden kijeldlt (elméleti és gyakorlati) tananyag elsajatitasa,

= szadmadas a tanultakrol a felsdoktatdsi intézmény altal eldirt értékelési formak
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(vizsgak, beszamolok stb.) keretében,
= a képzési célnak megfeleldéen eldirt gyakorlati feladatok (tervezés, tanulmanyiras,
munkafeladatok stb.) elvégzése.

Az oktatok fontosabb feladatai

= a korszerl, tudomanyosan megalapozott tananyag kialakitasa és az elsajatitasahoz
vezetd ut megtervezése,

» tudomanyos kutatds, 1épéstartas a tudomanyos fejlédéssel, ami nélkiilozhetetlen a
korszerli tananyag kialakitdsdhoz és oktatasdhoz,

= az oktatasi folyamat megszervezése, a tanulast iranyitd foglalkozasok (eléadasok,
gyakorlatok) kinalatanak biztositasa,

= a tananyagot tartalmazoé tanulmanyi segédeszkdzoknek (tankonyv, jegyzet, szoftver
stb.) és az oktatasi folyamat mas targyi feltételeinek biztositasa,

= atanulmanyi eredmény értékelése, a képzettség megszerzésének tanusitasa.

Mivel a fels6oktatasi intézmény rendeltetésébdl adéddan pedagodgiai intézmény is, a tanitdsi-
tanulasi folyamatban az oktatoké a vezetd szerep, és igy elsOsorban az &vék a felelGsség a
tanitasi-tanulasi folyamat eredményességéért, a felsboktatas mindségéért.

Az oktatdas mindségét befolydsolo tényezok

" Az eldadas

Az eléadas a fOiskolai oktatas klasszikus formaja, amelyet tobbnyire sokszorositott
eléadasjegyzet egészit ki és korszerli oktatastechnoldgiaval tamogatott.

" Beszélgetd modszerek: vita, esetmegbeszélés, szemindrium

A vita id6éigényes oktatasi forma, de nagy szerepe lehet a kritikai gondolkodas fejlesztésében, a
tudomanyos érvelés szabalyainak a megismertetésében. A szeminariumi foglalkozas
kozéppontjaban a hallgatok altal készitett munkak (tanulmanyok, tervek stb.) megvitatasa all, igy
az iranyitott tanulas, az alkotasra nevelés €s a kritikai gondolkodas fejlesztése e foglalkozasok
jellemzdje, amelyek legmagasabb szintje az 6nallo kutatast is igényld szakdolgozati és doktori
szeminarium.

A tutoridlis modszer az egyéni tanulas személyes iranyitasa az oktatd altal hétr6l hétre adott
munkafeladat (pl. esszéiras) négyszemkdzti vagy kiscsoportos értékelése révén.

Gyakorlati képzés

A képzés gyakorlati oktatasat kijelolt oktatok végzik. Az oktatokat a tanszékvezetd jeloli ki. A
gyakorlati képzés egyiittmiikodési megallapodasok alapjan a gyakorlointézményekben torténik.
Elkészitéséért a gyakorlati képzésért felelés fOigazgato-helyettes, a szak felelése és a
gyakorlointézmény vezetdje a felelds.

A tanitdsi-tanuldsi folyamat iitemezése

A tanitasi-tanulasi folyamat tartalmi iranyitasdnak szervezeti kereteit a tantargyak rendszere
biztositja. A tantargyak részben kotelezdek, részben vagy egészben szabadon valaszthatok. A
tantargyak tanuldsanak iddrendje €s sorrendje részben kotott, részben kotetlen (kotelezden
valaszthat6 €s szabadon valaszthato targyak).

A tanitasi-tanulasi folyamat idébeli tagolasa altalaban a 15 hetes félévekhez igazodik, amelyeket
értékeld 1doszak (vizsgaiddszak) kovet, illetve zar le. Egy tanév két félévbol all.
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A tantargyi rendszeriink egyszerre biztositja a képzési célnak megfeleld ismeretanyag
elsajatithatosagat, a tantargyak egymasra épiilését, az egyéni érdeklodés kielégitését, a specialis
szakiranyokban vald tajékozodas lehetdségét, valamint az elérehaladas részben egyéni
iitemezését is.

Az értékeles

Az értékelés a tanitasi-tanuldsi folyamat szerves része. Az értékelés részben folyamatos és
félévzard, évfolyamzard, vagy egy hosszabb harom-négy féléves tanulmanyi szakaszt zard
értekelés.

Az értékelés sajatossagai igazodnak a képzés szintjéhez és szakiranyahoz. Formaja lehet: szdobeli
és/ vagy irasbeli vizsga, gyakorlati feladat stb. Az értékelés jellege €s stlya is tobbféle a tananyag
fontossagatol és attol fiiggéen, hogy az értékelés egy kisebb tananyagrészre vagy nagyobb
Osszefliggd tananyagra vonatkozik-e: harom- és oOtfokozatu gyakorlati jegy, kollokvium,
szigorlat, zarovizsga stb.

Az értékelés nemcsak a hallgatdét mindsiti, hanem visszajelzést nyujt az oktatéi munka
hatékonysagarol is.

A képzéskovetés

A képzés-kovetés alapvetd célja a szakok fejlesztése, annak meghatarozasa, hogy a végzett
hallgatok piaci alkalmassaganak tokéletesitése érdekében a szakon a képzést milyen iranyba kell
fejleszteni.

Az oktatok megfeleloség értékelése

= végzettség
= szakmai képzettség
» szakmai gyakorlat, pedagdgiai jartassag

Az oktatokkal szembeni mindségi kévetelmények

» szakmai felkésziiltsége, ismeretatadod képessége, eldadoi készsége megfeleloen magas szintli
legyen

* megfeleld szintli tudomanyos kutato-, szakmai alkotdé munkat végezzen,

= szakmai ismereteit folyamatosan gyarapitsa,

= erkolcsi magatartasa, altalanos muveltsége alapjan legyen alkalmas a hallgatok nevelésére,

= legyen tisztaban felelsségével,

» az eléadasmadd legyen megfelelden hatékony, ezen beliil értheté fogalmazas, beszédhangulat
helyes megvalasztasa, magabiztossag, jegyzetelhetoség, amihez olvashatdé irasmod, érthetd
beszéd, megfeleld tempd és 1ényegkiemelés sziikséges; oktatastechnikai eszk6zok hasznalata
segitse az érthetdséget €s a jegyzetelhetOséget,

» tanitasi mod: érezze fontosnak az oktatast, mint feladatat, jellemezze idGbetartas,
iitembetartds, a targy fontossdganak bizonyitasa, az oktatott ismeretanyag valdsagos
hasznalata, motivacido az igényesebb munkavégzésre, figyelem szinten tartasa, folyamatos
tanulasra serkentés, felfedezd tanitas alkalmazasa,

»  humdn tulajdonsdgok: megjelenés igényes legyen, kapcsolatat a hallgatokkal jellemezze a
hallgatokat egyenld félként valo kezelése, szakmai batoritas, az Onbizalom kiépitése a
hallgatokban, konzultacios készség, személyes foglalkozas, torddés az egyénnel, nyitottsag a
hallgatok véleményére,

»  stilusat korrektség, objektivitasra torekvés, pontossag, humor, egészséges Onbecsiilés,
magabiztossag, tolerancia, kdzvetlenség jellemezze.
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Az oktato értékeld tevékenységének a mindsége
F6bb szempontok:

= az értékelésre valo felkésziiltsége a hallgatok véleménye szerint,

= az értékelés fontossagahoz valo hozzaallasa,

= Onértékelés,

= az értékelések eredményei alapjan az oktatorol kialakitott vélemény

Az értékelési tevékenység mindsége
Az értékelési tevékenyseg az alabbi fobb szempontok alapjan torténik:

* avizsgatematika korrektsége,

» avizsgatematika kovetése,

= az értékelési tevékenység milyensége,
= a felhasznalt technika mindsége.

Az értékelési rendszer mindsitése

» ahelyiség mindsége,
= atechnikai ellatottsig mindsége.
»  akoriilmények mindsége (1égkor).

Oktatoi mindsités rendszere

= Karrier terv
= Onértékelés
= Teljesitményértékelés - motivacios terv

Hallgatoi értékelési folyamat

Az oktatds megkezdésekor az oktatd ismerteti a tantargy programjat, menetét és a
kovetelményrendszert. Az oktatas menete, a kovetelményrendszer a konyvtarban hozzaférheto.
Az oktatas folyamataban a szobeli és irdsbeli szamonkérés modszer alkalmazasa torténik, és a
hallgatoi elégedettség mérése.

Az elégedettségmérés eredményei a szakmai megbeszéléseken keriil értékelésre, majd a
sziikséges intézkedések bevezetése torténik.

Vizsgara bocsatas feltételeit a tantargyi kdvetelményrendszer tartalmazza. A gyakorlati oktatassal
kapcsolatos dokumentaciot (gyakorlati kézikonyv) a gyakorlatvezetd oktatd és a kiils6 mentor
késziti el.

Vizsgaztatds feltételeit az egyetem vizsgaszabdlyzata tartalmazza.

Kutatdasi, palydzati tevékenység

A tansz€k palyazatot nytjthat be minden olyan esetben, amikor megfelel a palyazati kiirasoknak.
Pénziigyi kotelezettségvallalas (pl. sajat forras megjelolése) csak a gazdasagi foigazgatd
hozzajarulasaval torténhet. A palyazatot a témavezetésre palyazo késziti el, benyujtas elott a
tanszékvezetd, a rektor vagy a foigazgatd és a gazdasagi foigazgatd (vagy foigazgatd-helyettes)
ellenjegyzi. A Tanszék kutatdsi tevékenységét a témavezetd, valamint az altaluk bevondsra
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keriild6 munkatarsak végzik a témavezetd iranyitasaval. Az oktatok egyéni kutatasait a
tanszékvezetovel egyeztetett karrierterv tartalmazza. A kar tudomanyos rendezvényein rendszeres
kotelezettség a kutatasi beszamolo.

Beszerzés

A beszerzések az egyetem Kotelezettségvallalasi Szabalyzata szerint torténik

Adatok nyilvantartdsa, adatkezelés, adatszolgaltatds
Az adatok nyilvantartasarol, adatkezelésrol, adatszolgaltatasrol a Kari SZMSZ-ben talalhato

szabalyozas.

Oktatasban: legfontosabb a vizsgalap, amit az Kézponti Tanulmanyi Iroda 6riz.
Kutatasban: Zarojelentéseket archivaljak.

A tanszéki dokumentumokat a tanszéki adminisztrator vezeti, a bizalmas dokumentumokat zart
szekrényben 6rzi.

Veszélyes hulladék taroldsa, kezelése

Az oktatasi, kutatasi tevékenység soran keletkezd veszélyes hulladékot (elem, elektronikai
felszerelések, patronok) csak az erre a célra kijeldlt helyen tarolhato.

Karbantartas, mérdeszkozok kezelése

Az oktatashoz, kutatdshoz sziikséges eszkdzok iddszakos, vagy nagy karbantartasa kari szinten
szabalyozott. A Tanszék erre a célra létrehozott formanyomtatvanyon csak a megrendelést végzi.
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Tanszéki szervezeti dabra

TANSZEKVEZETO

Adminisztrator
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Mindségiigyi megbizott

Pedagogiai szakcsoport
vezetdje

Oktatok
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Ovodapedagégiai
szakcsoport vezetdje

Oktatok

11/11




