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4/2019. szamu Rektori — Kancellari kozos utasitas
az egyetemi szinti orarend és teremfoglalas megvaldsitasarol

A Miskolci Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzat III. kotet Hallgatoi
Kovetelményrendszer 43. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a torvényi
eldirasok maradéktalan betartasa érdekében elrendeljiik az intézmény valamennyi karat
és intézetét érintd egységes, kozponti 6rarend készitését.

Jelen utasitis részletesen meghatirozza a kozponti orarend és teremfoglalds készitésének
rendjét, a kézremiikodd személyek feladatait, felel6sségét €s a részfeladatok hatéaridejét, az
alabbiak szerint:

1

Az egyetemi koOzponti Orarend elkészitésének megszervezéséért, a kari orarendek egy
adatbazisba hataridore torténd Osszeszerkesztéséért és az Egyetem honlapjan torténd
publikalasaért a Hallgatéi Kozpont (HK) igazgatdja a felelés. A kodzponti orarend
Osszeallitasat és publikalasat az egyetemi oOrarend készitok végzik, akik a Hallgatoi
Kozpont munkatarsai.

Az Egyetem karai és intézete (a tovabbiakban: kar) drarendjének elokészitését a karok
vezetdi altal megbizott, kari Orarend felelésok végzik. A kari érarend felelés a karon
oktatott képzések tanrendjeiért, a képzési és a mindségi kovetelményeknek megfeleld
Orarend tartalmaért és a tantargyak meghirdetéséért felel. Munkajukat intézeti 6rarend
felelésok segit(het)ik. A kari 6rarend felelds koordinalja az intézeti érarend felelésok
munkajat, akiket az intézetek vezet6i jeldlhetnek ki.

Amennyiben a kar 6rarendjét elkészité személy kiilon valik a kari 6rarend feleldstol, ugy
6t, mint kari 6rarend készit6t, a kar vezet6je bizza meg. Szakmai munk4jat a kari 6rarend
felelés mellett az egyetemi Orarend készitd is iranyitja. A kari érarend készité feladata,
hogy létrehozza a kari 6rarendeket és gondoskodjon azok FoxOR rendszerbeli meglétérdl.
A kari és az intézeti 6rarend felel6sok, illetve az orarend készitoé nevét és elérhetdségét,
valamint annak valtozasait az egyetemi orarend készitok munk4jat koordinalo HK igazgato
felé meg kell kiildeni. l

Az orarendek készitésével kapcsolatos aktudlisan ismert személyek nevét az 1. sz.
melléklet tartalmazza.



6. Az egységes egyetemi Orarend érdekében az Orarend készitok részére a FoxOR rendszer

hasznalatat rendeljiik el az egyes intézeti vagy kari 6rarendek elkészitése soran.
A TFoxOR rendszerben elkészitett oOrarendek az egyetemi oOrarend készitok
kozremikodésével keriilnek 4ttoltésre a Neptun.Net rendszerbe az Oraterheltségi
kimutatasok elkészitése érdekében (figyelembe véve az egy id6ben, egy helyen tartott 6rak
tobbszori elszamolasanak megakadalyozasat).

7. A szorgalmi id8szak kozben a kari orarendek kizarélag az oktatasfejlesztési és
mindségbiztositasi rektorhelyettes és az egyetemi oOrarend felelds tdjékoztatdsa mellett
dékani engedéllyel modosithatoak.

8. A szabad kapacitdsi oktatdsi helyiségeket érintd teremfoglalasok a FoxOR rendszer

alkalmazasaval torténhetnek, mely soran az aldbbiak szerint sziikséges eljarni:
Igény szerinti elézetes telefonos egyeztetést kivetden a Hallgatéi Kozpont honlapjarél
letltheté munkalap Poseidon rendszerben térténd megkiildésére az egyetemi orarend
készitd kiallitja a sorszdmozott teremengedélyezési jegyet, melyet belsd postival az
igényl$ részére tovabbit. Az igényl6é ennek egy példanyat aldirds utan visszakiildi a
Hallgat6i K6zpontba, masik példanyat megdrzi.

Az érarend készitésének részletes iitemtervét, az egyes feladatok leirasat és felelGseit az alabbi
tablazatok tartalmazzak.

Nappali tagozatos 6rarend készitésének hataridéi, felelosei

Hataridé Feladat, tevékenység, dokumentum

Naptari/regisztraciés hét

Hatarnap, Felelos
6ra

Oszi Tavaszi
orarend orarend

1.) Kari 6rarend felelos (kiilon személy
esetén a kari orarend készito) kijeldlése és
irdsos megbizasa.

Kar/BBZ1 2.) A megbizott(ak) nevének,
vezetOje elérhetdségeinek irasos (e-mail)
bejelentése az  egyetemi  Orarend
felelosnek és az intézetigazgatonak/
kozpontvezetdnek.

39.

11.

Egyetemi orarend |Kari orarend készitd szakmai

A készitd felkészitése.

11.

1.) Intézeti orarend felelés irasos
megbizasa.
Intézetigazgatd/ |2.) Megbizott nevének, elérhetoségeinek
kozpontvezetd |irasos (e-mail) bejelentése a kari 6rarend
felelosnek és az egyetemi Orarend
feleldsnek.

41.

11.

Aktuélis ajanlott tanterv atadasa a kari

41. Péntek kari 6rarend felel6s |, e
orarend készitdjének.

13

Orarend adatbazis aktualizaldsa, tanterv
munkapéldanyanak elkészitése,
egyeztetésre megkiildése a kari drarend
felelosnek.

43, Péntek kari orarend készitd




Hatarido

Naptari/regisztracios hét

Oszi
orarend

Tavaszi
orarend

Hatarnap,
ora

Felelos

Feladat, tevékenység, dokumentum

15:

45.

Szerda

Dékan/Tanulmanyi,

oktatasi

dékanhelyettes

1.) Az aktualizalt tanterv ellendrzeése,
esetleges modositasok bejegyzése a
munkapéldanyba.

2.) Indulé szakok, szakiranyok, mellék-
szakiranyok ¢és azok becsiilt varhato
létszdméanak megadasa (1étszdm
elorejelzése) a kari drarend feleldsnek.
3.) A vaélaszthat6é tantargyak koziil az
inditanddk megadasa (hallgatoi
igényfelmérés alapjan) a kari orarend
felelosnek.

4.) Intézkedés az egyetemi szintil kifutd
évfolyam elmaradt hallgatéinak egyes
tantargyak orarendi megtartasarol.

5) Tanterv valtozas esetén intézkedés a
korabbi évfolyamok elmaradt
hallgatoinak egyes tantargyak oOrarendi
megtartasarol.

15.

45.

Péntek

kari 6rarend készito

Tanterv javitdsa, intézeti adatlapok
elkészitése, atadasa a tanulmanyi-oktatasi
dékanhelyettesnek  (az  Orarendhez
sziikséges adatok megadasan kivil az
intézet ebbdl értesiilhet arr6l, hogy
milyen targyakbol sziikséges kurzusokat
kifrniuk, ill. mennyi gyakoriat kurzust
irjanak ki.)

16.

46.

Hétfo

Dékani Hivatal

Intézeti  adatlapok  kikiildése  az

intézeteknek.

17.

47.

Szerda

Kari/intézeti

orarend felelos;
Tantargyfelelosok

1.) Az intézeti adatlapon a kovetkezo
informaciok dsszegyljtése:

- tantargyak eldaddinak, gyakorlat-
vezetdinek neve, beosztasa (ezeken
feltétleniil a targy el6adojat, gyakorlati
oOratartdjat kell megadni, ha a targyat mas
oktat6 jegyzi (tantargyfelelos) azt kiilon
kell jelezni).

- hivatalos éraszam orarendi felosztasa.

- targyak egyiittes megtartasanak igénye
(a képzési teriileten beliil az alapszak és
mesterszak ko6zott nem lehetséges a
tantargyak egylittes megtartasa).

- gyakorlatokon részt vevok létszdmara
vonatkozd kérések (fél- vagy egesz
csoportok, dupla csoportok, Osszevont,
max. 1étszam, stb.).

- id6szakonkénti (pl. kéthetenkénti)
Oratartdsra vonatkozo igények.

- konkrét teremre vagy terem
felszereltségére vonatkozé kérések.
- oktatok  orarendjébdl  kizarando

idépontok.




Hatarido

Naptiri/reg

isztracios hét

Oszi
orarend

Tavaszi
orarend

Hatarnap,
ora

Felelos

Feladat, tevékenység, dokumentum

2.) A kitoltott adatlapok atadésa az
intézetigazgatonak.

17.

47.

Csiitortok

Intézetigazgatd/
kézpontvezetd

A kitoltstt intézeti adatlapok ellendrzése,
alairasa, eljuttatisa a Dékéani Hivatalba.

17.

47.

Péntek

Dékani Hivatal

Intézeti adatlapok hataridére torténd
begylijtése, madsolas utan az eredeti
példanyok 4tadasa a kari Orarend
készitonek.

25.

Péntek

Egyetemi/kari
orarend készito,

Dékani Hivatal

1.) Kari orarendek el6készitése.

2.)) A karonként el6készitett orarendek
egy adatbazisba torténé egyesitése,
elozetes orarend kozzététele az egyetem
..gekorarend” nevii belsd halozatan.

3.) Intézeti 6rarend kivonatok kikiildése
az intézeti orarend felelosoknek.

Regisztracios
hét elott 2
héttel

Regisztracios
hét elott 2
héttel

Hétfo

Kari érarend
felel6s, intézeti
orarend felelds

1.) Az elézetes 6rarend megvizsgaldsa az
intézeti Orarend  elkészithetGségének
szempontjabol.

2.) Modositasi igények eldkészitése
(figyelemmel az interneten kozzétett
teljes kari el6zetes orarendre).

3.) Egyeztetések lebonyolitasa a kari
orarend készitovel.

Regisztracios
hét elott
1héttel

Regisztracios
hét elott 1
héttel

Szerda 16
ora

Kari érarend
készitd

1.) Az elozetes egyeztetések alapjan az
intézeti modositasok rogzitése az elozetes
kari 6rarendben.

2.) Az eddig fiiggében [évé inditash
szakok érarendjének elkészitése a karok
adatszolgaltatasa  alapjan  (tanterv,
1étszam, aktualis oktatok megadasa).

Regisztracios
hét elott 1
héttel

Regisztracios
hét elott 1
héttel

Péntek

Kari 6rarend
keészito,
Dékani Hivatal

1.) A mddositasi id6szak utdn a kari
érarend kozzététele a ,,gekorarend” belsd
halozatan, feltintetve az  eldzetes
drarendben elvégzett modositasokat.

2.) Félévkezdéskor érvényes és az ennck
megfeleld intézeti oOrarend kivonatok
eljuttatasa az intézetekhez.

Regisztracid
megnyitasa
elott 2 nappal

Regisztracio
megnyitasa
elott 2 nappal

Egyetemi orarend
készitd

Egyetemi orarend kozzététele az
intézmeény honlapjan.

Regisztracios
hét

Regisztracios
hét

Egyetemi érarend
készitd

A modositasi idoszak lejarta €s a
szorgalmi idoszak els6 napja kozott az
orarend modositas technikai okokbdl
sziinetel, mivel a hallgatoknak az 6rarend
ismeretében célszerli a kurzusokra
feliratkozni. Csak egyfajta modositas
végezhetd el: egyes kurzusoknal
kicserélhetd a terem nagyobbra, de csak
valtozatlan idépontban.




Hatarido

Naptari/regisztracios hét

Oszi
orarend

Tavaszi
orarend

Hatarnap,
ora

Felelos

Feladat, tevékenység, dokumentum

Szorgalmi
iddszak elsd
hetétol az
utolsoig

Szorgalmi
iddszak elso
hetétol az
utolsoig

Egyetemi orarend

készitd, kari
orarend készito,
intézeti Orarend
felelos

A véglegesitett o6rarend a kurzusok
hallgatéinak ¢és az oktatonak kozos
szandéka esetén a szorgalmi iddszak elso
napjat6l moédosithaté, amennyiben van
megfeleld (meéretii és felszereltségii)
szabad terem a kért idSpontban. A
médositds a kari o6rarend készitonel
dékani engedélyezés utan az
oktatasfejlesztési és mindségbiztositasi
rektorhelyettes  tajékoztatisa mellett
kezdeményezhet6. @A  modositasok
véglegesitése és publikaldsa az egyetemi
honlapon az egyetemi oOrarend készitd
megkeresését kvetden torténhet meg.

Levelez6 tagozatos 6rarend készitésének iitemezése

Hatarido

Naptari/regisztracids hét

Hét

Oszi
orarend

Tavaszi
o6rarend

napja/
ora

Felelos

Feladat, tevékenység,
dokumentum

13

43.

Péntek

kari 6rarend felelds
(Tanulmanyi referens)

Aktudlis tanterv és valaszthatd
targyak listajanak atadasa a kari
6rarend  készitonek (lehetdleg
nagyon  korlatozott  szdmban
szerepeljenek a  vélaszthatéak
kozott olyanok, amelyek egyes
szakoknak kotelezbek, ez ugyanis
megndveli a konzulticios hétvégek
szamaét).

15.

45.

Péntek

kari 6rarend készitd

L) Orarend adatbazis
aktualizdlasa, ajanlott tanterv
munkapéldany készitése,
egyeztetés, ellenérzés céljabol.

2.) Konzultacios hétvegek
szamanak kiszamitésa,
elbadoterem-igény meghatarozasa.

16.

46.

Péntek

kari orarend felelds

1.) Rogzitett tanterv ellendrzése,
esetleges mddosulasok bejegyzése
a munkapéldanyba.

2.) Indulé szakok, szakiranyok,
mellék-szakirdnyok és azok becsiilt
varhatd létszdméanak megadasa
(/évfolyam).

3) Vélaszthato6
kiegészitése.

4.) Intézkedés az egyetemi szintii
kifutod évfolyam elmaradt

targyak




Hataridd

Naptari/regisztraciés hét

Oszi
orarend

Tavaszi
orarend

Hét
napja/
ora

Felelos

Feladat, tevékenység,
dokumentum

hallgatdéinak egyes tantargyak
orarendi megtartasarol.

5.) Tanterv valtozds esetén
intézkedés a korabbi évfolyamok
elmaradt  hallgatéinak  egyes
tantargyak érarendi megtartasarol.

18.

48.

Péntek

kari 6rarend készitd

Tanterv javitasa, intézeti adatlapok
elkészitése.

20

49.

Péntek

Dékani Hivatal

Intézeti adatlapok kikiildése az
intézeteknek.

24,

50.

Szerda

Kari/intézeti 6rarend
felelos;
Tantargyfelelosok

1.) Adatlapon a kovetkezd
informaciok osszegyiijtése:

- tantargyak eldadoinak,
gyakorlatvezetdinek neve,
beosztasa (ezeken feltétlentil a
targy eldadojat kell megadni, ha a
targyat mas  oktaté  jegyzi
(tantargyfelelds) azt kiilon kell
jelezni!

- hivatalos o¢raszam Orarendi
felosztasa, blokkositas, egy
napra/hétvégére es0 maximalis
oraszam megadasa.

- targyak egyiittes megtartasanak
igénye (a képzési teriileten beliil az
alapszak és mesterszak kozott nem
lehetséges a tantargyak egyiittes
megtartasa).

- gyakorlatokon részt vevok
létszamara vonatkozo kérések (fél-
vagy egész csoportok, dupla
csoportok, Osszevont, max.
1étszam, stb.).

- konkrét teremre vagy terem
felszereltségére vonatkozo
kérések.

- oktatok orarendjébol kizarando
idopontok.

2.) A kit6ltott adatlapok atadasa az
intézetigazgatonak.

22.

50.

Csiitortok

Intézetigazgatd/
kozpontvezetd

A kitoltott  intézeti  adatlapok
ellenérzése, alairasa, eljuttatdsa a
Dékani Hivatalba.

22,

50.

Péntek

Dékéani Hivatal

Adatlapok begytijtése, masolas
utan az eredeti példanyok atadéasa a
kari/intézeti 6rarend felel6snek.

26.

Péntek

kari orarend készitd

Levelezé oOrarend eldkészitése,
atadasa a kari orarend felelGsnek.




Hataridd

Naptiri/regisztracios hét

Hét

Feladat, tevékenység,

Oszi Tavaszi napja/ Ftelte dokumentum
orarend orarend ora
Levelezd drarend  Aattekintése,
Regisztracios | Regisztracios it Gapend ELisiEy sziikség esetén intézeti egyeztetése,
hét el6tt 2 hét el6tt 2 Péntek esetleges mobdositasi  igények
héttel héttel elvégeztetése a kari Orarend
készitdvel.
Regisztracios | Regisztracios et Bennil A levelezé orarend ¢és tantervi
hét elétt 1 hét eldtt 1 Péntek e elirasok  kozzététele  az
héttel héttel intézmény honlapjan.
Levelezd oOrarend igény szerinti
modositashoz valamennyi érintett
fél jovahagydsa és a dékan
engedélye sziikséges,
el6adas/tanora/gyakorlat csere
Szorgalmi Szorgalmi : esetén az érdekelt féllel torténd
. ,, i i Egyetemi orarend : R
idoszak elso iddszak elso 5 e ;i egyeztetés az igénylo feladata.
i o készitd, kari orarend : . Fey o Iri g
hetétol az hetétol az P G A végrehajtott  modositasok
L. .. készitd, intézeti : e
utolsoig utolsodig srarend felelds egyetemi honlapon torténod
folyamatosan | folyamatosan atvezetése érdekében a kari 6rarend

készitd irasos tajékoztatast kiild az
egyetemi Orarend készitd részére az

oktatasfejlesztési és mindség-
biztositasi rektorhelyettes
tajékoztatdsa mellett.

A jelen utasitas 2019. oktober 15. napjan 1ép hatéalyba, ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az
5/2016.sz. rektori-kancellari kdzos utasitas.

Miskolc-Egyetemvaros, 2019. oktépgr 8.
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Prof. Dr. Torma An FASRe ko
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i

sz. Melléklet

Az orarendek készitésével kapcsolatos aktualisan ismert orarendfelelds és orarendkészitd

személyek

Szervezetl egyseg
/Kar

név

6rarenddel kapcsolatos beosztas

Hallgatéi K6zpont | Ligetvari Eva egyetemi Orarend felelds (EOF)
HK Dely Péter egyetemi, és

AJK nappali és levelezd érarend készitd
HK Dr. Gyulai Laszlo egyetemi, €s

GTK nappali és levelezo orarend készitd
HK Talosi Péter egyetemi, MFK nappali és

GEIK nappali érarend készitd

ISZK Egerer Attila megbizott GEIK kari levelezd o6rarend

készitd
MAK Fejes Zsolt MAK nappali és levelez 6rarend készitd
BTK Olah Levente BTK kari orarend felelds és készitod
BBZI Barnaki Dora BBZI kari 6rarend felelos és készité
EK Dr. Rucska Andrea EK kari 6rarend felelds
EK Horvath Katalin EK kari orarend készitod
AJK dr. Hormyéak Zsofia AJK kari 6rarend felel6s
MFK Hudék Eva MFK kari 6rarend felelds
GEIK Simon Géabor GEIK kari 6rarend felelés
GTK Lates Viktor GTK kari 6rarend felelos
MAK Dr. Mende Tamas MAK Kkari 6rarend felelds




