AZ OKTATO ADMNISZTRACIOS FELADATAI

Az oktatd tevékenységének eldsegitése, a gyors pontos adminisztracio végrehajtasa és
nem utolsé sorban a hallgatok munkéjanak, tanuldsdnak sikeressé, hatékonnya és atlathatova
tétele érdekében a HHK TO 0sszegytijtotte az oktatok oktatassal €s a tanulmanyi adminisztra-
cioval kapcsolatos feladatait.

A segédlet nem az oktatdi szabadsag befolyasolasat tiizte ki célul, hanem az oktat6 ta-
nulmanyi tevékenységének segitését, azt, hogy az oktato a kiillonbozd szabalyzatokban foglalt
feltételeknek megfelelen irja ki és hajtsa végre a vizsgat, ugy, hogy tegye lehetévé a hallgatod
sikeres és eredményes tanulasat, felkésziilését.

Az oktato feladatait alapvetden a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Foglalkoztatasi
Szabalyzat valamint a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat hatarozza meg.

A fentiek alapjan az oktatok feladatai idészakok szerint a kovetkezok:
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1 Kivonat a 2016/2017. tanév id6beosztasardl sz6l6 10/2016. rektori uta-
sitasbol
A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem rektoranak a 2016/17. tanév iddbeosztasarol szolo

10/2016. szamu utasitas megtalalhato: http://intranet.uni-nke.hu/no-menu/rektori-utasitasok-
2016/10-2016-rektori-utasitas-a-2016-2017_-tanev-idobeosztasarol-hataly-2016 _-10_-02-tol



http://intranet.uni-nke.hu/no-menu/rektori-utasitasok-2016/10-2016-rektori-utasitas-a-2016-2017_-tanev-idobeosztasarol-hataly-2016_-10_-02-tol
http://intranet.uni-nke.hu/no-menu/rektori-utasitasok-2016/10-2016-rektori-utasitas-a-2016-2017_-tanev-idobeosztasarol-hataly-2016_-10_-02-tol

1.1 A naptdri tervhez kapcsolédo alapadatok a HHK Dékanjanak HHK/84-
3/2016 szamu hatdrozata alapjan

A 2016/2017 tanulmanyi év I. félév beosztasa

Egyetemi tanévnyito: 2016. szeptember 01.

Els6 évfolyamos honvéd tisztjelolt hallgatok bevonulasa a Hungaria krt-i kampuszra:
2016. augusztus 22.

Alapkiképzés az MH Altiszti Akadémian (tervezett id6szak):
2016. augusztus 22 — november 25.

Beiratkozasi id6szak/Regisztracios hét: 2016. augusztus 22-28.

Tantargy- és kurzusfelvételi id6szak: 2016. augusztus 22-28.

[ll. évfolyamos honvéd tisztjeldlt hallgatok részére a specializaciora helyezés idépontja
miatt: 2016. augusztus 29-szeptember 04.
Szorgalmi idészak: 2016. augusztus 29 — december 16.
Vizsgara jelentkezés: 2016. december 05 — 2017. januar 19.
Vizsgaidbszak: 2016. december 19 — 2017. januar 20.
Egyetemi sportnap (oktatasmentes nap): 2016. szeptember 20.
Szakdolgozat/diplomamunka leadasa: 2016. november 30.

Bolyai nap, kari sportnap (oktatasmentes nap): 2016. december 08.



A 2016/2017 tanulmanyi év Il. félév beosztasa

Beiratkozasi id6szak/Regisztracios hét:
Tantargy- és kurzusfelvételi id6szak:

Szorgalmi idészak:

Az MH Ludovika Zaszl6alj kiképzése:

Tavaszi szunet:
Vizsgara jelentkezés:
Vizsgaidbszak:

Ludovika nap (oktatasmentes nap):
Kar napja (oktatasmentes nap)

Egyetem napja (oktatasmentes nap):
Szakdolgozat/diplomamunka leadasa:
NKE Ko6zos Kdzszolgalati Gyakorlat:

Ludovika Fesztival:

Honvédelem napja (oktatasmentes nap):

Kari oklevélatadd Gnnepség:

Honvéd tisztjeldltek kinevezési rendezvénye:

Kdzponti tisztavatas:

1.2 Acsengetésirend

2017.
2017.
2017.
2017.
2017.
2017.
2017.
2017.
2017.
2017.
2017.
2017.
2017.
2017.
2017.
2017.
2017.

A Ménesi Uti, a Hungaria koruti, az Ozdi, a Szolnoki és a Lu-
dovika kapmuszon

Tandra kezdete vége

1. tandra 8:00 8:45
5 perc szuinet

2. tandra | 8:50 9:35
10 perc szlinet

3. tandra \ 9:45 10:30
5 perc szunet

4. tanéra | 10:35 11:20
10 perc szlinet

5. tanéra | 11:30 12:15
5 perc szunet

6. tanéra | 12:20 13:05

A Hungéria koruti, az Ozdi és a Szolnoki kampuszon

70 perc ebédsziinet

7. tandra | 14:15 15:00
5 perc szuinet

8. tandra | 15:05 15:50
10 perc szlinet

9. tanéra | 16:00 16:45
5 perc szunet

10. tanéra | 16:50 17:35
10 perc szlinet

11. tanéra | 17:45 18:30

januar 23-29.

januar 23-29.

januar 30 — junius 02.
marcius 20-24.
aprilis 13-17.

majus 08 — junius 30.
junius 06 -30.

januar 30.

februar 02.

marcius 28.

aprilis 30.

aprilis 10-11.

majus 12-14.

majus 22.

julius 07.

augusztus 18.
augusztus 20.



5 perc szunet

12. tandra | 18:35 | 19:20
10 perc szlinet

13. tandra | 19:30 | 20:15

2 Az oktatd feladatai a kurzushirdetéssel kapcsolatban

Az adott szak/szakirany mintatantervéhez tartozo6 targy oktatasa kurzushirdetéssel va-
lik lehetové.

A szak-/szakirany felel6s minden szemeszter (a kurzushirdetés idészaka) elétt ellendr-
zi, egyezteti a Neptun-Net rendszerben szereplé mintatantervet, illetve a papir alapon, ér-
vényben 1év6 mintatantervet. Eltérés esetén javitja, javittatja azokat, és az alairt példanyt lead-
ja a Tanulmanyi Osztalyra. A véglegesitést kovetden meghatarozza a meghirdetendd tantar-
gyak korét.

Az adott kurzus — a szak/szakirany mintatantervében szerepld targy — meghirdetése,
minden szemesztert megel6zden a kurzushirdetési iddszakban torténik.

e A 2016/2017. évi tanév dszi féléves targyakra vonatkozo kurzushirdetési id6-
szaka: 2016. aprilis 04-29-ig terjedd id6szak.

e A 2016/17 évi tanév tavaszi féléves targyakra vonatkoz6 kurzushirdetési ido-
szaka: 2016. szeptember 21 — oktober 31.

A kurzus meghirdetését rendszerint a tanszéki adminisztrator végzi (a tanszékvezetd-
vel és az oktatoval egyeztetve).

A targy téves meghirdetése (pl. rossz targykod, rossz kredit) szabalytalan, és a kés6b-
biekben komoly gondokhoz vezet. Fontos, hogy Kifejezetten az adott szak/szakirany mintatan-
tervében (tantargy megnevezés, kod, kredit, 6raszadm, stb.) szerepld targy meghirdetése tortén-
jen meg.

3 Az oktato feladatai a tervezés id6szakaban, az 6rarend ellenérzése

A szabélyosan meghirdetett kurzus (tdrgynév, kodszam, kredit szam, éraszam, stb.)
elésegiti az oratervezd munkajat és lathatova, felvehetdvé teszi a hallgato részére a targyat.

A Neptun rendszerben, a mintatantervben és a tantargyak érarendben valé meghirdeté-
sénél kotelezd a tantdrgyak angol megnevezéseinek a megadasa, illetve az déraszamok felvite-
le. Ennek elmaradasa, vagy pontatlansiga esetén, a targyfelvétel utan az 6raszdmok kizarolag
kozpontilag (a Tanulmanyi Osztaly altal) mar nem valtoztathatok. A mintatantervek pontosi-
tasat koveten az SDA Studio tudja — adatbazis szinten — végrehajtani a beépitést. Amennyi-
ben az 6raszamok nincsenek feltiintetve, vagy rosszak (nappali tagozatos hallgatd6 mintatan-
tervében csak a heti, levelezonél kizarolag a féléves oraszam legyen kitoltve), a hallgato fél-
éves eredményei hibasan jelennek meg, és az elektronikus leckekonyv, valamint az oklevél-
melléklet nem adhato ki.

A kész orarendeket az litkdzések elkeriilése és a végrehajthatdsag érdekében a dékani
intézkedésben meghatarozott iddintervallumban (az ellendrzés az drarend készitésekor folya-
matosan) az oktatonak a TO-n alairassal kell igazolni. Ez utan az id6pont utan az 6rarendben
nem lehet modositast végezni, ugyanis a Kozponti Tanulmanyi Hivatal a kész, ellendrzott
orarendeket lezarja!!



Az orarendbe torténd betekintés idszakai:
e 2016.12.19-23(2016/2017. 2. szemeszter);
véglegesités 2017. januar 15.
e 2017.06.19-23 (2017/2018. 1. szemeszter) (pontositas alatt);

véglegesités augusztus utolso hete (pontositas alatt;)

4 A szorgalmi idészak megkezdésével kapcsolatos feladatok

4.1 Azoktato feladatai a hallgatok kurzuson valo részvételével kapcsolatban

Az els6 tandran az oktatd koteles ellendrizni a hallgatd megjelenés jogossagat (jelent-
kezett-e a hallgat6 a kurzusra).

A hallgatok tanoran torténd megjelenésének, illetve a megjelenés jogossaganak (je-
lentkezett-e a hallgato a kurzusra) a megallapitasa, jelenléti iv vezetése (a foglalkozason, tan-
oran torténo részvétel nyilvantartasa).

4.2 Az oktato feladatai a hallgatok tdjékoztatasaval kapcsolatban

A Nemzeti Kozszolgélati Egyetem Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat 26.§ (8) bekez-
dés: ,, Az oktatok kotelesek valamennyi tantargy elsé foglalkozasan felhivni a hallgatok fi-
gvelmét a tanszék altal kiadott irasbeli tantargyi tajékoztatora (tantargyi program), illetve
annak elektronikus formaban torténd elérhetéségére. Szoban tdjékoztatdst kell adni az egyes
tantargyak képzési céljairol, programjairdl, tematikdirdl, az alairas megaddsdanak feltételei-
rol, a szamonkérésiik modjarol, a kételezé és ajanlott irodalmakrol, a kiilonbozo évkozi és
félév veégi irasbeli feladatok elkészitésérdl, a jegymegajanlas feltételeirdl, a megirando zarthe-
lyi dolgozatok idopontjardl (annak a téemakérnek a megnevezésével, amely utin kovetkezik a
zarthelyi dolgozat irdsa), és a dolgozatok értékelése utani betekintés lehetoségeirol. A tantar-
gyi programokat az Egyetem honlapjan elektronikus formdban kell elhelyezni.”

Valamennyi tantargy elso foglalkozasan ismertetni kell:

a tantargyi programot ¢€s a targyfeleldst;

a tantargy oktatasanak céljat, helyét, szerepét a képzés rendszerében;

az évkozi feladatokat;

az alairas megszerzésének, potlasanak feltételeit, lehetoségét;

a tan-, és 0sszes oraszamot, a szamonkérés formait és kreditértékét,

a kurzus oktatoit és a tandcsado tanarok nevét, elérhetdségét

az egyes tantargyak képzési céljait, programjat, tematikajat;

az alairads megadasanak feltételeit;

a szamonkérés modjat;

a kotelez6 és ajanlott irodalmat;

a kiilonbozo évkozi és félév végi irasbeli feladatok elkészitésének rendjét;

a jegymegajanlas feltételeit;

a megirando6 zarthelyi dolgozatok idépontjat (annak a témakdrnek a megnevezésé-
vel, amely utan kovetkezik a zarthelyi dolgozat irasa), és a dolgozatok értékelése
utani betekintés lehetdségeit.



5 Az oktato feladatai a szorgalmi id6szakban és annak zarasakor

5.1 A hallgatdk drai részvételének régzitése a Neptunba

Az oktato a hallgatok részvételét koteles rogziteni.

5.2 Evkézi (félévkozi) feladatok értékelésének régzitése

Amennyiben az oktat6 félévkozi feladatokat hatarozott meg (zarthelyi, hazi dolgoza-
tok, stb.), azok teljesitésénck eredményét 6tfokozath értékeléssel rogzitheti a Neptun-ba.

5.3 A kurzus félév végi értékelése

e A kurzus végén a teljesitést értékelni kell a targy kovetelményének megfeleléen
(,,Jegy”, ,,Gyakorlati” jegy vagy ,,Alairas megszerzése”);

o Az, Evkozi” Félévkozi” értékelés eredményét az alairas megadasaval egy idben rog-
ziteni kell a Neptun-ba;

Elégtelen értékelés esetén az alairast meg kell tagadni !

5.4 Aldiras megaddsanak vagy megtagaddsdnak régzitése

o Az aléirast, vagy annak megtagadasat legkésobb a szorgalmi iddszak utolso napjan
rogziteni kell a Neptun-ba;

e Az aldirast meg kell tagadni, ha a szorgalmi idészakra eldirt kovetelményeket a
hallgat6é nem teljesitette;

o Az alairas rogzitésére haladékot csak a szaktanar adhat- legkésobb a vizsgaiddszak
végeig;

e Vizsgakoteles tantargynal a szaktanartol kapott haladék esetén az alairast legké-
sObb a vizsgat megel6z6 napon rogziteni kell. Ennek hidnyaban a hallgaté nem
vizsgédzhat, nem vizsgaztathato.

6 A vizsgaidészakhoz kapcsolddo feladatok

6.1 Avizsga meghirdetése

e Az oktatonak a targy vizsgajat a vizsgaiddszak el6tt harom héttel, a Neptun rend-
szerben meg kell hirdetnie;

e Szobbeli vizsgan egy oktato egy vizsganapon maximum 30 {6t vizsgaztathat;

e A vizsgaalkalmak meghirdetésekor a jelentkezési 1étszamot ugy kell beallitani,
hogy az a kurzus 1étszamanak 125 %-nak legyen, a 1étszam maximum 3 vizsganap-
ra aranyosan elosztva;



6.2 A vizsgdztatds végrehajtdsa

A vizsga megkezdésekor az oktato kdteles ellendrizni a hallgaté személyazonossagat,
a hallgato jelentkezett-¢ a vizsgara és vizsgara jogosult-e (alairassal rendelkezik-e).

A vizsgara iires vizsgalapot (a jelen 1év6 hallgatok ellenérzésére), valamint hallga-
tonként iires vizsgabizonylatot (szobeli vizsga esetén) kell kinyomtatni.

A szobeli vizsga értékelését az oktatd a hallgatd szamara a vizsga napjan kitoltott
és atadott vizsgabizonylattal igazolja.

6.3 Vizsgajegyek rogzitése, vizsgalap leaddsa

Szobeli vizsga

Szobeli vizsga esetén a vizsga €rtékelését legkésobb a vizsgat kovetd napon rogzi-
teni kell a Neptun-ba;

A szbbeli vizsgar6l vizsgalapot kell kinyomtatni a Neptun-bol, melyet a vizsga
napjan, linnepnapot, sziinnapot megel6z6 vizsga esetén legkésobb az elsé munka-
napon le kell adni a TO-ra.

frasbeli vizsga

frasbeli vizsga esetén a vizsga értékelését legkésobb a vizsgat kovetd harmadik na-
pon ki kell hirdetni, azaz rogziteni kell a Neptun-ba;

Az irasbeli vizsgarol vizsgalapot kell kinyomtatni a Neptun-bol, melyet a vizsgat
koveté 3 munkanapon beliil le kell adni a TO-ra.

Az irasbeli vizsga értékelésének eredményét hirdetmény utjan kell kézbesiteni a
hallgatonak: az intézeti/tanszéki adminisztrator 5 napra kifiiggeszti a Neptun.Net
rendszerbdl kinyomtatott vizsgalapot az érintett intézet/tanszék hirdetotablajan a
hallgaté NEPTUN kodjanak feltiintetésével.

Az irasbeli dolgozatat a hallgato az eredmény kihirdetésekor, de legkésobb az
eredményhirdetést kovetd 2 munkanapon, a tanszék/intézet altal megjelolt 1d6-
pontban megtekintheti. A hallgaté vizsgadolgozatat 1 évig meg kell 6rizni, melyrdl
a vizsgaztatd gondoskodik.

7 Az ERASMUS programban résztvevd hallgatéval kapcsolatos oktatoi
feladatatok

Az ERASMUS programban részt vevo hallgatd — a TVSZ 20. § alapjan — koteles
kedvezményes tanulmanyi rendet kérni.

Az oktatd koteles a hallgatd kedvezményes tanulmanyi rendjérdl szol6 kérelmet teljes
kortien kitdlteni.

az oktatd engedélyezi a kotelezd foglalkozas aloli felmentést;

az oktaté meghatarozza a feladatok (zarthelyi dolgozat, beszamold, esszé, stb.)
potlasi modjat (e-mail, stb.) és teljesitési hataridejét;

az alairés, a vizsgak, a tantargykovetelmények teljesitésének modjat, hataridejét
(legkésdbb a regisztracios 1d6 végéig); kiemelt figyelmet forditva a II. éves hon-
véd tisztjelolt hallgatok vizsga hataridejének meghatarozasahoz, hogy a speciali-
zéciora helyezést ne befolyasolja!



—  kiilon rogziteni a testnevelési kovetelményeket;

— az oktatd6 — megfelel6 indoklassal — megtagadhatja a programban részt vevo
hallgat6 orai ,,halasztasat”;

— az ERASMUS kari ligyintézdjéhez és a hallgatd képzésének kari tanulmanyi
ligyintézdjéhez a megfeleld okmanyok eljuttatasa a szorgalmi idészakban;

— a hallgatéval és ligyintézodjével is irasban kell k6zolni, hogy a targy teljesitését a
hallgato mikor, milyen feltétellel teljesitheti (a szorgalmi és vizsgaid6szakon tali
targy feltétel eredményének Neptunban valé rogzitése tigy, hogy az a kdvetkezd
szemeszterre ne csusszon at).

8 Az 6ra nyilvantartasi program

) A neptun rendszeren keresztiil elérhetd az oktatoi webes feliileten keresztiil (OWEB),
Ugyintézés/ Oranyilvantartds meniipontbol inditva. Ezen meniipontban tdlthetik fel az oktatok
az orarendi oraikat, egyéb elfoglaltsagaikat.



