Szervezeti egység

OBUDAI EGYETEM

Segédlet a belsé auditok lefolytatasahoz

Mindségiranyitas

A segédletet a javaslatok, észrevételek alapjan folyamatosan bdvitjik!*

Vizsgalt teriilet

A vizsgalatnal javasolt ellenérzendé

A vizsgalatok alapjat képez6 elbirasok, dokumen-

tumok

Kari vezetés

tevékenységek

Stratégia, dontésho- Stratégiak (oktatas, kutatas, HR, infrastruktdra) v’ ME-01- A vezetdseg feleldssége
zas kialakitasa v ME-04 — Képzési folyamatok tervezése és fejlesztése
Stratégiak nyomon kovetése o v ME-07 Kutatési és fejlesztési tevékenység
Eé?;teégs': lebontasa, éves célok meghatarozasa, | .08 _ Targyi erdforrasok beszerzése és fejlesztése
Kockazatértékelés, szikséges intézkedések meg- | ¥ ME-09 - A humanerdforras biztositasa és fejlesztése
hatarozasa, kdvetése v" ME-10 — Mérés, elemzés és tokéletesités
Beszamoldk készitése v’ Kar/Kozpont ligyrendje
v" Az Obudai Egyetem Oktat6i, Kutatoi és Tanari kove-
telmény-és Mindsitési Rendszere, valamint ezen
Munkakorok Betoltésével Kapcsolatos eljarasok
Rendje
v Integralt Kockazatfelmérési és Kezelési Szabalyzata
v Az Obudai Egyetem Intézményfejlesztési terve
Bels6 Kommunikacié tervezése a karon (felelds, gyako- | ¥ ME-01- A vezetoseg felel6ssege
kommunikacio risag, forma) v Kar/Kdzpont iigyrendje

Kommunikacié hatékonysaganak értékelése
Kari honlap, karra vonatkozé egyetemi honlap ak-
tualitasa

1 Javaslatokat, kiegészitéseket, pontositdsokat varjuk a mir@uni-obuda.hu vagy a gondor.vera@rkk.uni-obuda.hu e-mail cimre.
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OBUDAI EGYETEM

Szervezeti egység

Vizsgalt teriilet

A vizsgalatnal javasolt ellen6rzend6

Mindségiranyitas

A vizsgalatok alapjat képez6 elbirasok, dokumen-
tumok

Panaszkezelés

tevékenységek

Panaszfelvételi lehetéségek mikodtetése, kom-
munikacio

Esetek kivizsgalasa, beavatkozasok
Patronalérendszer tapasztalatainak becsatorna-
zasa

v" Az Obudai Egyetem szervezeti Integritasat sérto ese-
mények kezelésének rendjérél szo6l6 szabalyzata

v" ME-10 — Mérés, elemzés és tokéletesités

Hallgatok bevonasa

Bizottsagok, testiletek mikdodtetésébe vald bevo-
nas

Tajékoztatas

Rendezvényeken vald kézremikodeés

Elismerés

v' ME-11 —Hallgatéi élet

v" Obudai Egyetem Hallgatéi Onkormanyzat Alapszaba-
lya

v' Az Obudai Egyetem hallgatéi fegyelmi és kartéritési
Ugyek elbirdlasanak rendje

v" Az Obudai Egyetem demonstratori rendszerrél sz6l6
szabalyzata

Bizottsagok miko-
dése

Testlletek, bizottsagok valasztasa

Testlletek, bizottsagok, értekezletek dsszehivasa
Feljegyzések készitése testlletek, bizottsagok
mikddéseérdl, nyilvanossag

v Az Obudai Egyetemen miikddd bizottsagok dsszeté-
telérdl, mikodési rendjérdl, feladat- és hataskorérdl
52016 szabalyzat

Kar/Kdzpont tigyrendje

Dékani
Hivatal

Pénzlgyi
adminisztracio

Gazdalkodasi folyamatok tamogatasa, adminiszt-
racioja

ME-08 — Targyi eréforrasok beszerzése és fejlesztése
Az Obudai Egyetem gazdalkodasi szabalyzata

Oktatasi
adminisztracio

Tantervek kidolgozasa, kdzzététele
Id8beosztas, kozzététele
Orarendkészités 6sszehangolasa
TO hallgatéi adminisztracié

Az Obudai Egyetem Tanulmanyi Ugyrendje
ME-05 Alapoktatasi folyamatok
Informacidatadasi szabalyzat
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OBUDAI EGYETEM

Mindségiranyitas

Szervezeti egység Vizsgalt teriilet A v:zsgalal;r;‘allé j:::;:e{tg leienorzendo A vizsgalatok alapjat Itrjg%zlf elbirasok, dokumen-
Hivatali e Levelezések kezelése 4 Az_Obudai Egyetem iratkezelési szabalyzata és irat-
adminisztracio o Irattarozas tari terve

¢ HR adatok kezelése v ME-08 - Targyi eréforrasok beszerzése és fejlesztése
v
Marketing o Kari marketing terv dsszedllitdsa, marketing esz- | ¥~ ME-03 — PartnerkdzpontUsag a tanuimanyi, kutatasi
kozok tervezése és egyéb szolgaltatasokra

e Marketinganyagok igérvényeinek felllvizsgalata

o Osszhang az egyetemi marketing stratégiaval

o Marketing tevékenységek hatékonysaganak érte-
kelése

Intézet Az auditor megfigyelése két szinten javasolt:
> Intézetvezetéssel: intézeti célok meghatarozasa, kdvetése, értékelése és fejlesztések
» Oktatok, kutatdk, oktatdstdmogatd munkatarsak, hallgatok kozremUikodésével: operativ megvalésitas

HR o Egyéni képzésilfejlesztési terv kialakitasa, mi- v" ME-09 - A humanerdforras biztositasa és fejlesztése

kodtetése v Az Obudai Egyetem kotelezettségvallalas és szerzo-

o Képzések, konferenciak ... tAmogatasa déskotés rendjérdl sz6l6 szabalyzata

* Kotelezd képzések v Az Obudai Egyetem Oktatéi, Kutatoi és Tanari kive-

o Helyettesitések telmény-és Mindsitési Rendszere, valamint ezen

* Belsé kommunikacié az intézeten belil Munkakarok Betdltésével Kapcsolatos eljarasok

o Intézeti értekezletek, tanacs (gyakorisag, doku- Rendje
mentaltsag)

o Kilsé 6raadodk
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OBUDAI EGYETEM

A vizsgalatnal javasolt ellen6rzend6

Mindségiranyitas

A vizsgalatok alapjat képez6 elbirasok, dokumen-

Szervezeti egység Vizsgalt teriilet tevékenységek tumok
Kutatds, kutatdsszer- | o Kutatasi célok meghatarozasa, tervezés V' ME-07 Kutatasi és fejlesztési tevékenység
vezés, TDK e Munkatarsak bevonasa v Kar/Kdzpont iigyrendje
o Kutatasi eredmények kozzététele v" Szakkolégium SZMSZ
¢ Publikacios elvarasok kozzététele, kdvetése, in-
tézkedések
o TDK (népszerisitése, témahirdetések, témaveze-
tés, szervezeés)
Oktatas o Terhelések tervezése v’ Az Obudai Egyetem Tanulmanyi Ugyrendje
e Oktatasi célok v' Az Obudai Egyetem oktatok hallgatéi véleményezésé-
¢ Tantargyak, tananyagok 6sszehangolasa Tantar- nek szabalyzata
gyi programok kidolgozasa, k6zzététele, honlap v Az Obudai Egyetem Tanulmanyi és Vizsgaszabaly-
aktualitasa ' ’ _ zata
. ﬁgrzztr:glc() vizsgak meghirdetése, Neptun admi v ME-05 Alapokiatasi folyamatok
o Oktatok hallgatoi véleményezése v" ME-06 Tovabbképzesi folyamatok
e Tantargyak adminisztracidja (oktatas, vizsga)
e Tananyagok hozzaférhet6sége
o Tantargyfejlesztések
Laboratoriumok o Infrastruktura fenntartas, fejlesztés v Az Obudai Egyetem munkavédelmi szabalyzata
mikodése o Eszkdzok vagyonvédelme, allagmegévas, hallga- | v Az Obudai Egyetem tlizvédelmi szabalyzata
t6i hozzaféreés biztositasa v A hallgatéi balesetek megelzésével kapcsolatos és a
* Munka és tlizvedelem bekdvetkezett balesetek esetén kivetendd eljarasok
o Leltar, selejtezés rendjéré|
o Kilsé megbizasokhoz hasznalt méré- és vizsga-
[6eszk6zOk kezelése

Vi
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Szervezeti egység

OBUDAI EGYETEM

Vizsgalt teriilet

A vizsgalatnal javasolt ellen6rzend6

Mindségiranyitas

A vizsgalatok alapjat képez6 elbirasok, dokumen-

tumok

tevékenységek

Beszerzés o Beszerzésiigények gylijtése, meghatarozasa v Az Obudai Egyetem beszerzési szabalyzata
o Beszerzés lebonyolitasaban valé kézremikodés, | v Az Obudai Egyetem kotelezettségvallalas és szerzo-
adminisztracio déskotés rendjérdl sz6lé szabalyzata
o Leltarba vétel (sziikség szerint) v ME-08-Targyi eroforrasok beszerzése és fejlesztése
Doktori Iskolak Oktatas-kutatas, HR, | poyiori temak meghirdetése v’ Az Obudai Egyetem Doktori és Habilitacios Szabaly-
beszerzés, fejlesztés ) I
o Felvétel a doktori képzésre, zata
o Doktori képzés tantargyai v ME-12 -Doktori képzés, habilitaciés eljaras
o Hallgatéi elérehaladas monitoringja
o Phd fokozatszerzési eljaras
o A doktori képzésben résztvevék elégedettségé-
nek értékelése, a folyamatok fejlesztése
Neptun Csoport Oktataskoordinacio e Oktatasi folyamatok tamogatasa v" Informacioatadasi szabalyzat )
o Kllsé kapcsolattartas v Az Obudai Egyetem Tanulmanyi Ugyrendje
e Adatszolgaltatasok (kulsé, belsd), statisztikak ké- | v Az Obudai Egyetem Tanulmanyi és Vizsgaszabaly-
szitése zata
o Panaszkezelés
o Rendszerfejlesztés, kapcsolddo tovabbképzések
biztositasa
Dualis Koordina- Oktataskoordinacio o Dudlis képzés mikddésének tamogatasa v' Az Obudai Egyetem Tanulmanyi Ugyrendje
ciés Iroda o Dualis képzési koordinator rendszer ésszehango- | v* ME-05 Alapoktatasi folyamatok

lasa
Tajékoztatdk, statisztikak készitése

2018. januar 8.
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OBUDAI EGYETEM

Szervezeti egység

Vizsgalt teriilet

A vizsgalatnal javasolt ellen6rzend6

Mindségiranyitas

A vizsgalatok alapjat képez6 elbirasok, dokumen-

tumok

tevékenységek

Elektronikus és Di- | Oktatastamogatas Adatszolgaltatasok, statisztikak készitése v Az Obudai Egyetem Tanulmanyi Ugyrendje
gitalis Tananyagok Véleménymérések a Moodle rendszerhez kap- v ME-05 Alapoktatasi folyamatok
Irodaja csolédéan
Rendszerfejlesztés
Segédletek, tajékoztatok, képzések a rendszer-
hasznalathoz kapcsoldddan
Tananyagfejlesztések tamogatasa
Minéségiranyitas | MIRir. rendszer mii- Bels6 auditok tervezése, koordinacioja v" Az Obudai Egyetem MinGségiranyitasi Kézikonyve
kodtetésének fel- Beszamolas a vezetés részére, részvétel a veze- | v/ ME-01 - A vezetéség feleléssége
ugyelete téségi atvizsgalasban, fejlesztések kezdeménye- | v ME-02 Minségiranyitasi rendszer
zése . o s o
ElSird szabalyozasok, eljarasok fejlesztésének ta- Y ME-10 - Mérés, elemzés és tokeletesités
mogatasa
Nyilvanossag, honlap miikddtetés
Felmérések tervezése, megvaldsitas, illetve an-
nak tdmogatasa, Evasys rendszer miikodtetése
Min&ségiranyitasi szervezet munkajanak 6ssze-
hangolasa
Egyetemi Kutato, Kutatas, fejlesztés, Kutatasi munkak koordinalas v’ Az Obudai Egyetem Egyetemi Kutato, Innovécios és
Innovaciés és Szol- | innovacio kutatas- Kommunikacio, nyilvanossag Szolgaltatdé Kozpont ligyrendje
galtaté Kézpont szervezeés Kutatasi eredmények beépiilése az oktatasi folya- | v ME-07 Kutatasi és fejlesztési tevékenység
matokban S v ME-10 Mérés, elemzés és tokéletesités
Infrastruktira fenntartas, feflesztes v' ME-08 Targyi er6forrasok beszerzése és fejlesztése

2018. januar 8.
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OBUDAI EGYETEM

Szervezeti egység

Vizsgalt teriilet

A vizsgalatnal javasolt ellen6rzend6

Mindségiranyitas

A vizsgalatok alapjat képez6 elbirasok, dokumen-

tumok

tevékenységek

sek és azok hatékonysaganak értékelése
Selejtezés

Innovacios igazgat- | Palyazatfigyelés, ko- | e Palyazatok figyelése, nyilvantartasa, kommunika- | ¥ Az Obudai Egyetem palyézati szabalyzata
6sag (Tudashasz- | ordinalas, tudomany- cioja v' ME-07 Kutatasi és fejlesztési tevékenység
ggf;?zs;t?giél:gyélta szervezes . ﬁé:yéza? adétbké;ZikS;ia%‘f"t?IS,éVau s v' ME-10 Mérés, elemzés és tokéletesités
; : 3 o Palyazati projektek koordinalasa, tanacsadas v T T e
tasok Osztaly) g i ME-08 Targyi er6forrasok beszerzése és fejlesztése
o Kutatéds-nyilvantartdsi rendszert mikdodtetése
Beszerzési és Va- | Tervezés, beszerzési | o Beszerzési igények meghatarozasa v Az Obudai Egyetem gazdalkodési szabélyzata
gyongazdalkodasi | folyamatok e Beszerzések bonyolitasa v ME-08 - Targyi er6forrasok beszerzése és fejlesztése
Osztaly . Egy[]?tm(]kt')dés az oktatasi és oktatastamogat6 v Obudai Egyetem Gazdasagi lgazgatosaganak tigy-
egyseégekkel rendje
o Eltérések kezelése
Mszaki és Uze- Infrastruktura fenn- o Uzemeltetéssel, a karbantartassal és javitassal v Az Ob.udai Egyetem Eszkozok és Forrasok Leltarke-
meltetési Osztaly | tartasa, beszerzés dsszefiiggd feladatok tervezése szitési es leltarozasi szabalyzata
« Hibabejelents rendszer lizemeltetése, intézkedé- | v Az Obudai Egyetem selejtezési és hasznositasi sza-

béalyzata

2018. januar 8.
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Szervezeti egység

OBUDAI EGYETEM

Vizsgalt teriilet

A vizsgalatnal javasolt ellen6rzend6

Mindségiranyitas

A vizsgalatok alapjat képez6 elbirasok, dokumen-

tumok

tevékenységek

Kollégium Kollégiumi szolgalta- Kollégiumi elhelyezés (meghirdetés, elbiralas, té- | ¥ Az Obudai egyetem szervezeti és miikodési rend kan-
tasok, infrastruktura ritési dij fizetés, pénziigyi adminisztracio, férs- cellaria kiegészitése kollégium
Kollégiumi szolgalta- helylemondas) v" ME-11 —Hallgatéi élet
tasok, kapcsolattar- Szabad féréhely hasznositas (engedélyezés, le- | a7 Opudai Egyetem hallgatoi juttatasi és téritési sza-
tas a hallgatokkal bonyolitas, téritési dij megallapitas, pénzigyi ad- balyzata
minisztracio, dokumentalas) v , e e "y
Hallgatéi programok ME-10 Mérés, elemzés és tokéletesités
Infrastruktara fenntartas, fejlesztés v" ME-08 Targyi eréforrasok beszerzése és fejlesztése
Véleménymérés, felmérések alapjan torténd in- v' Az Obudai Egyetem beszerzési szabalyzata
tézkedések
Konyvtar Konyvtari szolgalta- Publikaciok, oktatasi anyagok, diplomamunkak v' Az Obudai Egyetem Konyvtari, valamint oktatsi és
tasok, infrastruktara kezelése kutatasi eredmények, illetve intézménytorténeti doku-
Konyvtari folyamatok Infrastruktura tervezése mentumok kdzzétételének, gydjtésének, archivalasa-
Véleményfelmérés, felmérés alapjan hozott intéz- nak és szolgaltatasanak szabalyzata
kedések , ] v Az Obudai Egyetem gazdalkodasi szabalyzata
Gyarapitas, allomanyba veétel, feldolgozas, apasz- |, a7 Gpydai Egyetem beszerzési szabalyzata
tas, feltaras, adatszolgaltatas, raktarozas, allo- v L, s e s
manyvédelem, allomanyellendrzés ME-10 Méres, elemzés es tokéletesités
Beiratkozas v ME-08 Targyi er6forrasok beszerzése és fejlesztése

Olvasoszolgalat, helyben olvasas, irodalomkuta-
tas, kutatastamogatas, rendezvényszervezés és
oktatas, kdlcsonzés

Szamitégéphasznalat, konyvtari és eléfizetett
adatbazisok elérése, ODA elérhet6ségének bizto-
sitasa, elektronikus témafigyelés
Masolatszolgaltatas, szakirodalom szolgéltatas
kozvetitése

2018. januar 8.
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OBUDAI EGYETEM

Mindségiranyitas

Szervezeti egység Vizsgalt teriilet A vizsgalatnal !avaso{t ellenérzend6 A vizsgalatok alapjat képezb elbirasok, dokumen-
tevékenységek tumok
Jogi Osztaly Igazgatasi feladatok, e Torvényi, jogszabalyi elGirasok figyelemmel kisé- v' ME-02 MinGségiranyitasi rendszer
tamogatas rése

o Kovetelmények kommunikaciéja
e Dokumentumok fellilvizsgalata térvényesség, jogi
kotelezettségek teljesithetésége szempontjabdl

Kancellari Kabinett | Mikddéstamogatas, o MUkodési folyamatok tervezése, végrehajtasa
tervezes o Elvégzett tevékenységek dokumentaltsaga
o Kapcsolédasok az egyetemi folyamatokhoz
Kommunikaciés és | Tervezés, igérvé-  Eves marketing terv 9sszeallitasa v ME-03 - Partnerkézpontusag a tanulmanyi, kutatasi
Marketing Osztaly | nyek, kommunikacié o Marketing eszkozok tervezése és egyéb szolgaltatdsokra

o Mérdszamok, mutatészamok meghatarozasa a
kommunikaciéra vonatkozéan

o Mérészamok, mutatészamok kovetése, beavatko-
zasok

¢ Marketinganyagok igérvényeinek felllvizsgalata

Tovabbi javaslatokat, kiegészitéseket, pontositasokat varjuk a mir@uni-obuda.hu vagy a gondor.vera@rkk.uni-obuda.hu e-mail cimre.
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