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A Tanulmanyi Osztily szervezeti-miikodési
szabalyzata

Beregszasz, 2022



A Tanulmanyi Osztaly a II. Rdkoczi Ferenc Kérpataljai Magyar Foiskola (a

tovibbiakban - II. RF KMF) egyik szervezeti egysége, amely feladatainak ellatasa sordn
egytittmlikddik a II. RF KMF vezetésével, a tanszékekkel, egyéb szervezeti egységekkel,
valamint a hallgatoi énkormanyzatokkal.

Munkaja a nappali ¢s levelezd képzés folyamatossagat €s zavartalansagat szolgélja

oly modon, hogy az érvényes szabalyzatok betartdsa mellett kozremtkodik az oktatds
szervezesi feladataiban, biztositja a képzés oktatastechnikai hatterét, tovabba a féiskolai
hallgatok tanulmanyi és vizsgatigyeivel, a hallgatojelsltek felvételijével kapcsolatos
feladatok teljes kor(i adminisztraciojat.

A Tanulmanyi Osztaly fobb feladatai

1. Beiskoldazdsi feladatok (a jelentkezéstdl a felvételiig és a beiratkozasig)

II.

)

b)

e)

a Felvételi Bizottsdg munkajaban vald részvétel, a felvételre jelentkezOk
t4djékoztatasa;
a II. RF KMF . BA\BSc” képzési szintjére teljes kozépiskolai végzettség alapjan

JelentkezOk szdmara (korabbi években végzett érdeklédék) emeltszintli érettségire

(ZNO) valo regisztracioja:

a Il. RF KMF ,Magiszter” képzési szintjére jelentkezOk szamdra regisztracio az
egységes felvételi vizsgdra Idegen nyelvbdl és az egységes szaktargyi vizsgéra;

a felvételi eljaras elokészitése és koordinalasa; a jelentkezés szervezése.
lebonyolitdsa az adott térvények €s jogszabalyok betartasa mellett;

az l. és II. évfolyamra felvételt nyert hallgatok beiratkozasanak koordinalésa;

Tanulmdanyi és adminisztrativ hallgatéi iigyintézés

a)
b)
¢)

d)

e)

g)

hallgatoi tdjékoztatas intézése, tandcsadas tanulmanyi és vizsgatigyekben;
hallgatok — szemeszterenkénti  beiratkozdsanak ¢és a hallgatoi  szerzédések
megkdtésének iranyitasa;

a II. RE KMF Tudomanyos Tandcsa, valamint a Tanulmanyi és Kreditatviteli
Bizottsdg szdmara benyujtott kérvények dontés-el6készitése, a meghozott dontések
¢s hatarozatok hallgatokkal torténd kozlése;

a hallgatok folyamatos tdjékoztatdsa az oktatds rendjér6l. a vizsgarendrdl, a
hallgatok jogairol, kotelezettségeirdl, az tigyintézés rendjérdl, a hallgatokat érintd
egyeb fontos kérdésekrol;

adatgyfijtési feladatok: a Kkiilonbsz6 képzési formakra jelentkezettek szaménak
nyomon kovetése, a beiratkozott hallgatdk 1étszdmanak alakuldsa, a lemorzsolddo
hallgatok szama;

a hallgatoi 1étszam valtozasanak nyilvantartasa, kiilonbozo statisztikak elkészitése:
a jogszabdlyokban ¢s a szabalyzatokban eldirt, papiralapi és elektronikus
adatszolgéltatasi kotelezettségek teljesitése:



(1)
(2)

h) hallgatoi személyi dokumentumok kezelése, adminisztrativ feladatok ellatasa.
hallgatoi nyilvantartas vezetése, adatbazisok kezelése, archivalasa;

1) intézményi (tanulmanyi ligyeket érintd) és hallgatéi rendeletek elkészitése (és
ismertetése az érintettekkel;

j) az ukrajnai hallgatdi és intézményi adatbazis (€JIEBO) kezelése; az aktualis adatok

bevitele;

k) a hallgatoi jogviszony keletkezését, fennallasat, megsziinését igazold okmanyok

(igazolasok) elkészitése, ezekrdl nyilvantartasok vezetése; akadémiai igazolasok

kiallitasa és kiadasa;

1) leckekdnyvek és didkigazolvanyok elékészitése, kiadasa, nyilvantartésa;

m) a hallgatok szabad tantargyvalasztasanak megszervezése és lebonyolitasa,

hallgatoi csoportok Osszedllitasa a hallgatoi tantargyvélasztasi kérvények alapjan. a

Rektori Hivatal és a képzési programokat szervez6 és a szabadon valaszthato

tantargyakat meghirdetd tanszékek tajékoztatdsa a létrejott hallgatoi csoportok

szamarol;

n) a hallgatok vizsgaeredményeinek nyilvantartasa, a potvizsgadijak befizetésének

koordindlasa, ellendrzése, leckekényvek lezardsa;

0) a tanulmanyi- és a szocidlis 8sztondij jogorvoslati és méltanyossdgi eljarasanak

megszervezése és dontés-elokészitése;

p) a zarovizsgaval kapcsolatos teendék ellatasa;

q) az allami diplomak igénylése és azok mellékletének elkészitése. iktatdsa és kiaddsa:

igény szerint a diplomak masodpéldanydnak igénylése és azok mellékletének

kiallitasa, iktatasa és kiadasa;

r) irattar kezelése:

s) a hallgatokat érintd, allami hivatalokbol érkezett levelekre vald valaszadas, illetve

az azokkal kapcsolatos intézkedés:

v) a II. RF KMF Tudomanyos Tanacsanak, Tanulmanyi &s Kreditatviteli
Bizottsaganak, Oktatasi és Modszertani Tanacsanak, valamint a Felvételi
Bizottsag munkdjaban valo részvétel stb.

A Tanulmanyi Osztaly szervezeti rendje

A Tanulmanyi Osztaly vezetdjét a II. RF KMF rektora és elndke nevezi ki.
Az osztalyvezetd felett a munkaltatoi jogokat a rektor és az elndk, valamint a

tudomanyos-oktatasi rektorhelyettes és a tudoményos és nemzetkozi kapcsolatokért
felelds rektorhelyettes gyakorolja.

3)

Az osztalyvezeto feladata:

a) iranyitja és szervezi a Tanulmanyi Osztaly munkajat;

b) véleményt nyilvanit, illetve javaslatot tehet a Tanulmanyi Osztdlyt érintd
kérdésekben;

c) felelBs a szervezeti egység munkatarsai szamara kijelolt feladatok végrehajtasaért,
ellendrzi azok megvaldsulasat;

d) gondoskodik a Tanulmanyi Osztaly SzMSz-ban foglaltak betartasardl: javaslatot



tesz az esetleges modositasokra;

e) feladatainak ellatdsa sordn a rektorral (elndkkel). a tudoményos-oktatasi
rektorhelyettessel, a tudomanyos ¢s nemzetkozi  kapcsolatokért felelds
rektorhelyettessel, vagy a rektor altal megbizott személlyel egyeztet:

f) tevékenységérol rendszeresen beszamol a rektornak (elndknek), a tudoményos-
oktatasi rektorhelyettesnek, a tudoményos és nemzetkdzi kapcsolatokért felelds
rektorhelyettesnek, vagy a rektor altal megbizott személynek.

(4) . Az osztalyvezetd kapcsolatot tart a Rektori Hivatallal, a szakok dltal javasolt
szervezeti  keretek  kozott a  szakfelelosokkel,  tanszékvezetSkkel,  tanszéki
koordindtorokkal, a Foiskola kiillsnbozd szervezeti egységeivel. Feladatainak ellatisa
soran egylittm{ikddik a Féiskola hallgatéi dnkormanyzataival, Oregdidk Szovetséggel és a
Karrierkovetési Osztallyal.

(5) . Az osztélyvezetbnek joga van a vonatkozd szabalyok. kovetelmények betartdsat
kovetelni a szervezeti egység alkalmazottaitdl és ellendrizni tevékenységiiket a feladatok
ellatasa soran.

(6) . Az osztalyvezetd munkajat tanulmanyi ligyintézok és asszisztensek segitik.



