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Választott feladat: 
Készítsen minél részletesebb SZMSZ-t, melyben leírja, hogy milyen munkakörök, milyen módon, egymással milyen kapcsolatban (térben és időben) érintettek abban, hogy a NEPTUN adattartalma mindenkor a leghelyesebb legyen

[bookmark: _Toc284272389]1.Bevezetés

Hallgatóként  folyamatosan használjuk a Neptun rendszert a beiratkozásokkor, a befizetéseknél, a tantárgyfelvételekkor, a vizsgajelentkezéseknél.  Vizsgaidőszakban pedig szívszorítva várjuk a vizsgaeredményeket a virtuális leckekönyvben.
Időnként előfordulnak tévesnek bizonyuló bejegyzések. A helytelen bejegyzések év közben is bosszantóak tudnak lenni, például ha egy részletfizetést nem fogad el a rendszer. A vizsgaidőszak idején, ebben a stresszel teli, felfokozott idegállapotban pedig minden hiba hatványozottan érint minket hallgatókat. Sose felejtem el azt a pillanatot, amikor az egyik vizsga után két nappal a csoporttársaim értesítettek, hogy bekerültek a Neptunba a várva várt osztályzatok, én pedig csak egyetlen üzenetet  kaptam: „aláírás megtagadva”. A bajokat tetézi, hogy vizsgaidőszakban a folyamat többi szereplőjére, az oktatókra, a tanulmányi előadókra, és az egyetem többi dolgozójára is fokozott nyomás nehezedik ilyenkor.
A problémák megelőzésében és megoldásában, mint bármely más szervezet esetén is, nagy szerepe van a jól átgondolt és jól felépített szervezetnek, a jól szervezett folyamatoknak, a jól elhatárolt feladatoknak és felelősségi köröknek, a megfelelően kiépített ellenőrzési pontoknak.
Kulcsfontosságú tehát egy jó SZMSZ elkészítése.
Az alábbiakban bemutatjuk elképzeléseinket a NEPTUNT érintő munkakörök vonatkozásában. Igyekeztünk elkészíteni a lehető legjobb SZMSZ-t.
Tekintsük át először, hogy mi a NEPTUN rendszer és mire szolgál. 
Ma már minden magyar egyetem és főiskola az „e-tanulmányi ügyintézés” és az „e-leckekönyv” korszakába lépett. A tanulmányi ügyek nagy részét már nem is lehet máshogyan elintézni. Az utóbbi évek megnövekedett hallgatói létszámával együtt megnövekedett feladatokat nem is lehetne másképp kezelni. Gondoljunk csak a vizsgaidőpontok meghirdetésére és a vizsgajelentkezésekre. Ha ezt a tanulmányi előadóknál vagy az oktatóknál sorban állva kellene megtenni, nem maradna idő a tanulásra. A NEPTUN előnyei ilyen téren vitathatatlanok
A neptun egy komplex informatikai rendszer , mely a felső oktatási intézmémyek teljes oktatási gazdasági ügyvitelét bonyolítja le
Nézzük most meg részletesen, hogy milyen szervezeti egységeket képzelünk el a NEPTUN működtetésére, azon belül milyen munkaköröket határozunk meg, milyen feladatokkal, felelősségi rendszerrel, munkakapcsolati rendszerekkel, kiépített ellenőrzési pontokkal:
2. [bookmark: _Toc284272390]Az egyes szervezeti egységek és faladataik
[bookmark: _Toc284272391]2.1 NEPTUN üzemeltetési csoport
Működésének célja: A Neptun rendszer zavartalan üzemeltetésének biztosítása és működésének támogatása. 
[bookmark: _Toc284272392] Működése
Szervezetileg a Kar Informatikai csoportjához tartozik, irányítását az Informatikai csoport csoportvezetője látja el. A működtetés feltételeit az Informatikai csoport biztosítja.
[bookmark: _Toc284272393] Feladatai
· A Neptun rendszer üzemeltetési rendjének kialakítása
· A Neptun rendszer futtatását és elérését biztosító informatikai eszközök üzemeltetése, rendszeres karbantartása
· A Neptun rendszer üzemeltetési felügyeletének ellátása, a rendszer állapotának monitorozása.
· A Neptun Rendszerrel kapcsolatos széleskörű kommunikáció
· Hibajelenségek vizsgálata, a hibák gyors elhárítása
· A rendszer adatainak rendszeres biztonsági mentése és szükség esetén helyreállítása
· A Neptun rendszer verziókövetése, a rendszer verziójának naprakészen tartása
· Kapcsolattartás a rendszer fejlesztőivel és a működés feltételeit biztosító szervezetek képviselőivel
· Önellenőrzés – folyamatba épített ellenőrzéssel
· Futásidejű hibák rendszeres ellenőrzése és ezek megoldása. 
· A megoldatlan hibák és a felhasználói visszajelzések alapján rendszeres önértékelés készítése és ezeknek az elvárt szint alá csökkentése.
· Az informatikai csoportvezető felügyeli a fenti feladatok végrehajtását, elvégzi a vezetői ellenőrzéseket és ellátja az egyéb vezetői (például egyes személyügyi) funkciókat.
[bookmark: _Toc284272394]2.2 NEPTUN Szakmai felelős
[bookmark: _Toc284272395] Feladatai
· Az üzemeltetési csoport felügyelete, a zavartalan és folyamatos működés biztosítása
· Kapcsolódó jogszabályok és egyetemi határozatok nyilvántartása, a Neptun rendszer aktualizálása ezek alapján
· A konzisztencia mindenkori biztosítása a NEPTUN SZMSZ, a Tanulmányi és Vizsgaszabályzat, az Egyetem SZMSZ-e, valamint az egyetem gazdálkodására és a pénzkezelésre vonatkozó szabályzatai és az egyéb belső szabályzatok között
· Konzisztencia vizsgálata az Egyetem Vezetői Információs Rendszere és a Neptun között
· A munkaköri leírások és a Neptun SZMSZ közötti konzisztencia biztosítása
· Éves tanulmányi eseménynaptár összeállítása, ezen eseményeknek a Neptun rendszerben való közzétételének biztosítása
· Oktatások szervezése a Neptun rendszer felhasználóinak és üzemeltetőinek
· Verzióváltások és frissítések tesztelése, ezek éles bevezetésének engedélyezése és koordinálása
· Az Egyetem által igényelt fejlesztések és változtatások elvégzésének biztosítása a rendszer fejlesztőivel
· Az adatvédelmi szabályok betartása és ezek rendszeres ellenőrzése
· Kapcsolattartás az üzemeltetőkkel, felhasználókkal és a rendszer fejlesztőivel
· Gondoskodás a tanúsítványról, illetve a tanúsítvány időszakos auditálásáról
· A NEPTUN folyamatos továbbfejlesztését érintő koncepcionális elképzelésekre javaslatok kidolgozása, különös tekintettel a minőségbiztosítási és az akkreditációs szempontokra, együttműködve az Egyetem vezetésével
· A felhasználók véleményének írásos kikérése rendszeres időközönként, a kapott észrevételek, javaslatok feldolgozása, értékelése és továbbítása az Egyetem vezetése felé
· Önértékelés készítése a felhasználói visszajelzések alapján
· Az üzemeltetési csoport, a tanulmányi és gazdasági ügyintézők által készített önértékelések vizsgálata, összehasonlítása valós teljesítményükkel és ezek alapján személyi értékelések készítése.
· A problémás személyi értékelések esetében fejlesztési akcióterv készítése a teljesítmény javításának érdekében.
[bookmark: _Toc284272396]2.3 NEPTUN Tanulmányi ügyintézők
Az egyes szakok tanulmányi ügyintézői közül  a Neptun rendszerért felelős személyek
[bookmark: _Toc284272397]Feladatai
· A Neptun rendszer moduljainak karbantartása – TÖRZS(Tanulmányi), DIÁKHITEL, DIÁKIGAZOLVÁNY, STATISZTIKAI modulok
· Az ADMIN modul rendszerparamétereinek és kódtábláinak karbantartása
· A Neptun rendszer felhasználóinak szakmai támogatása
· Új felhasználók felvétele
· Felhasználók jogosultságainak kezelése
· Neptunnal kapcsolatos felhasználói panaszok kezelése, ezek továbbítása a felelősöknek és a megoldások lekövetése
· A  vizsgaszabályzatban megfogalmazott szabályok és idő kritériumok betartásának ellenőrzése, mulasztás esetében az adott felelősnek jelezni a problémát
· Verzióváltások és frissítések tesztelése a szakmai felelőssel együttműködve
· Oktatók és hallgatók Neptunon belüli tevékenységének ellenőrzése, vitás és panaszos esetek továbbítása a felelősök felé
· Az adatvédelmi szabályok betartása, különös tekintettel a személyes adatok védelmére
· Kapcsolattartás a Neptun rendszer felhasználóival és üzemeltetőivel
· Önellenőrzés – folyamatba épített ellenőrzéssel
· A hallgatók által beküldött befizetési bizonylatok összehasonlítása a Neptunba beérkezett befizetésekkel. Az esetleges eltérések és vitás esetek tisztázása. Az ellenőrzött tételek továbbítása a gazdasági ügyintézőnek.
· A hallgatók, az oktatók, a gazdasági ügyintéző visszajelzéseinek, illetve az ezekre talált megoldások összegzése, ezek alapján rendszeres önellenőrzés készítése és az éves önértékelés alapját is szolgálja.


[bookmark: _Toc284272398]2.4 NEPTUN Gazdasági ügyintézők
Az egyes szakok gazdasági ügyintézői közül a Neptun rendszerért felelős személyek
[bookmark: _Toc284272399]Feladatai
· A Neptun rendszer gazdasági moduljainak karbantartása
· A Neptun rendszer felhasználóinak szakmai támogatása
· A Pénzügyi törvények és szabályozások követése, ezek lekövetése a Neptun rendszer működésében és a frissítésekben
· Rendszeradminisztrációs feladatok a gazdasági modulban
· A Neptun rendszer felhasználóinak szakmai támogatása
· Banki, pénzügyi fájlok fogadása a Neptun gazdasági modulja, az egyetem pénzügyi adatbázisa és a pénzintézetek között.
· Tandíjak, vizsgadíjak és illetékek lekövetése, egyeztetése az egyetem pénzügyi adatbázisa és a Neptun rendszer között
· Ellenőrző listák, lekérdezések futtatása, probléma esetén intézkedés
· Beazonosítatlan tételek, utalások kezelése 
· Az adatvédelmi szabályok betartása, különös tekintettel a személyes adatok védelmére
· Kapcsolattartás a Neptun rendszer felhasználóival és üzemeltetőivel
· Önellenőrzés – folyamatba épített ellenőrzéssel
· A hallgatói befizetések és kezelésük összehasonlítása a pénzügyi szabályozással és a hiányosságok pótlása ( pl. számla adási kötelezettség rendszeres elmulasztása).
· A pénzügyi és könyvelési bizonylatok, a vezetői információs rendszer és a Neptun rendszer gazdasági moduljának rendszeres összehasonlítása, a teljes egyezőség biztosítása és az eltérések mennyisége alapján önellenőrzés  készítése, a felmerülő hibák elvárt szint alá csökkentése, a problémák  megoldása
[bookmark: _Toc284272400]2.5 Oktatók	
Az egyetem oktatói
[bookmark: _Toc284272401]Feladatai
· A TÖRZS modul használata
· A vizsgaidőpontok kiírása, saját tantárgyainak, az egyetem Tanulmányi és Vizsga Szabályzatának teljes betartásával
· Oktatások, gyakorlatok, konzultációk kiírása, adminisztrálása, az egyetem Tanulmányi és Vizsga Szabályzatának teljes betartásával
· A hallgatók által felvett tantárgyak ellenőrzése a tárgyfelvétel időszaka után
· Vizsgajegyek, megajánlott jegyek, gyakorlati jegyek és aláírások adminisztrálása, az egyetem Tanulmányi és Vizsga Szabályzatának teljes betartásával
· Ha még nincs ilyen funkció a NEPTUNBAN, javaslom, hogy egészüljön ki a modul egy határidőfigyeléssel: a NEPTUN figyelmeztesse az oktatót a vizsgadolgozatok kijavításának határidejére, a határidő lejárta előtt 1 nappal. Ha az oktató rendszeresen túllépi a határidőt, a rendszer a harmadik ilyen eset után küldjön erről értesítést az érintett közvetlen felettesének. Ilyenkor, illetve ha az oktató önhibáján kívül nem tudja beírni az osztályzatot (például balesetet szenved), ne érje joghátrány a hallgatót
· .Szabályok nem betartása esetén a ha diákok olyat tapasztalnak hogy vizsgakiírások nem felelnek meg a a szabályzatoknak(vizsgaidőpont ütközés, kevés számú vizsgaidőpont vagy nem javítanak ki határidőre dolgozatot illetve nem kerülnek az eredmények a leckekönyvbe) , help desk jegybe kerülne. Megkapná a tanulmányi ügyintéző (a bejelentőket csak a tanulmányi ügyintéző láthatná a tanár nem)kivizsgálás után  ha a probléma valós akkor ütközik a vizsgaszabályzattal. A felelős oktatóknak ezeket a hibákat ki kell javítaniuk  Amennyiben nem működnek együtt az oktatók a tanulmányi ügyintéző jelzi a dékánnak.
· Az adatvédelmi szabályok betartása, különös tekintettel a személyes adatok védelmére
· Kapcsolattartás a hallgatókkal, a tanulmányi ügyintézőkkel és a szakmai felelőssel
· A tanulmányi ügyintéző által a hallhatóktól beérkezett és jogosnak talált panaszok megoldása és a panaszok mennyisége alapján önellenőrzés készítése.
[bookmark: _Toc284272402]2.6 Hallgatók
Az egyetem tanulói jogviszonnyal rendelkező hallgatói
[bookmark: _Toc284272403]Feladatai
· A TÖRZS (tanulmányi és gazdasági) modul használata
· Tantárgyfelvételi időszakban a tantárgyak felvétele kurzusjelentkezéssel
· Beiratkozás, adatok ellenőrzése
· Adatmódosítás, évköziváltozások adminisztrálása
· Vizsgajelentkezés az egyetem Tanulmányi és Vizsga Szabályzatának teljes betartásával
· Üzenetek rendszeres megtekintése
· Legyen egy olyan menüpont, ahol a hallgatók hozzáférhetnek az oktatók elérhetőségeihez
· Ösztöndíjak utalásának követése
· Befizetések (ismételt vizsgadíj ,tandíj, különeljárási díj, kollégiumi díj)teljesítése, adminisztrálása
· Kapcsolattartás az oktatókkal, a gazdasági és tanulmányi ügyintézőkkel
· Saját érdekében a Neptun személyes adatok folyamatos karbantartása, az elért eredmények és megszerzett aláírások meglétének ellenőrzése, esetleges eltérések, késedelmek jelzése a tanulmányi felelősnek.

[bookmark: _Toc284272404]3. Mire jó még a NEPTUN?
A Neptun programrendszer alapfeladata a SZIE tanulmányi és pénzügyi adminisztrációjának támogatása, de ezen kívül sok más célra is felhasználható. Az egyes hallgatók tanulmányi eredményeiből aggregált számok szolgáltathatják az adatokat bizonyos vezetői információs rendszerek számára, segíthetik az oktatók önértékelését, és segíthetnek az intézményi és szakakkreditációkban.
Az egyes hallgatók teljesített és elmaradt vizsgaeredményei alapján folyamatos statisztikát lehet készíteni az esetleges elmaradás lekövetésére és kritikus esetben felzárkózási akciótervet kell készíteni a lemaradási folyamat visszafordítására mielőtt az elmaradás mértéke behozhatatlanná válna.
A Neptun a hallgatói adatok aggregálásával készíthet különböző statisztikákat, lekérdezéseket. Kimutathatja például az egyes kurzusokra jelentkezettek létszámarányát, a bukások arányát, a teljesített krediteket a mintatantervhez viszonyítva, a végzettek arányát a felvettekhez képest, az aktív és passzív tanulmányi jogviszony megoszlását, az átlagos tanulmányi időt –szakonként megosztva és időbeli trendekben.
A tanulmányi eredmények összesítése, például a tantárgyi átlagosztályzatok alakulásának összehasonlítása az egyes szakok, tagozatok között, az egyes években, félévekben, és az oktató/vizsgáztató tanár személye szerint – jó információt ad az oktatók időszakos önértékeléséhez, a tanszékvezetői, szakvezetői és felsővezetői értékelésekhez, és nem utolsó sorban az egyetemi akkreditációs eljárásokhoz is. Szívesen elemezném például az osztályzatok alakulását, „sikerességét”, az egymásra épülő tantárgyak esetében.
A Neptunból származó adatok és jelentések (például az oktatás fent említett mennyiségi és minőségi paramétereit bemutató statisztikák) segítenek a szakmai vezetőknek megítélni, hogy a kitűzött célok teljesültek-e (terv/tény összevetése a vezetői információs rendszerben), és segítenek elvégezni bizonyos kötelező vezetői ellenőrzéseket is.
Magyar egyetemen csak akkreditált képzés és kurzus hirdethető. A Magyar Akkreditációs Bizottság (MAB) legfeljebb 5 évre adhatja meg az akkreditációt, ezután felül kell vizsgálni az engedélyt. Tekintettel arra, hogy az egyetemen igen sok szakot tanítanak, és új szakok is indulnak, az intézmény- és a szakakkreditációkkal való foglalatosság állandó tevékenységnek tekinthető. Minden fentebb említett önellenőrzési, önértékelési, és minőségfejlesztési javaslat, „ jó gyakorlat” egyben az akkreditációt is szolgálja.


4. [bookmark: _Toc284272405]Összefoglalás, javaslatok

Jelen SZMSZ-szel az volt a célunk, hogy meghatározzuk azokat a munkaköröket, felelősségi- és feladatköröket, szervezeti kapcsolatokat, mellyel a NEPTUN működtetése optimálissá tehető, ezáltal minden résztvevő egyre növekvő megelégedettséggel használhassa a rendszert.
Javasoljuk, hogy az egyetem belső ellenőrzési szervezetének munkatervébe időnként vegyék fel a Neptun vizsgálatát. Ellenőrizzék, hogy minden dolgozó a szabályzatnak és a munkaköri leírásának megfelelően dolgozik-e vele, a szabályzatok és a munkaköri leírások konzisztensek-e, és vajon aktualizálták- e őket.
Javasoljuk, hogy a felhasználó számára csak hibátlanul elvégzett tranzakciók esetén engedélyezze a mentést a Neptun (úgynevezett Rollback/commit).
Javasoljuk továbbá minőségbiztosítási felelős kijelölését, aki  a rendszerbe ellenőrzési pontokat iktathat be ez alapján csökkentve a személyi és kommunikációs hibák mennyiségét. 

A dolgozat kereteibe nem fért bele, hogy utánajárjunk más felsőoktatási intézmények NEPTUN rendszereinek, de megfontolandó lenne ezirányú tapasztalatcsere más intézményekkel.
Javasoljuk továbbá, hogy kétévente kérjék ki a fenti csoportok (hallgatók, oktatók, a NEPTUNNAL dolgozó más munkavállalók) véleményét, javaslatait a rendszer továbbfejlesztése, felhasználóbarátabbá válása céljából.



