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1.
Bevezetés

Az alábbi anyag a SZIE oktatási szervezeti egységén belüli egyetemi docens (lehetséges) munkaköri leírását, és ehhez szükséges adatgyűjtést, elemzést tartalmazza.

A Szent István Egyetem Minőségfejlesztési Programja (SZIE-MFP) a 2007-13 közötti időszakban vázolta fel a tennivalókat és megvalósítása évenkénti cselekvési terv alapján történik. Az egyetem minőségfejlesztési programjának elfogadását követően a cselekvési tervet az Egyetem Minőségfejlesztési Tanácsa évenként jelöli ki, fogadtatja el a Szenátussal és számol be a végrehajtásáról.

A Szent István Egyetem Minőségfejlesztési Programját a Szenátus 5/2006/2007 SZT számú határozatával elfogadta.

A program egyértelműen vázolja, hogy az egyetem vezetésének szemléletén változtatni kell. Az intézményi integráció, új struktúra, az intézményi, kari folyamatok szabályozatlansága szükségessé tette, hogy az operatív működés gördülékenysége biztosítása érdekében menedzseri szemlélet és szerepek jelenjenek meg. Ezek a szerepek önmagukban nem tudnak a szervezeti kultúrával szemben érvényesülni, gyökeres változásra, új szabályozásokra van szükség.

Ahhoz, hogy ez a változás bekövetkezhessen, nem elég egy programot végrehajtani, azt a lehető legtöbb irányból támogatni kell, az érintetteket tájékoztatni, képezni szükséges.

Az alábbi anyag ennek a programnak támogatására, a szervezeti kultúra változtatásának feltételezésével jött létre.

2.
A dolgozat célja
A cél olyan Munkaköri leírást készíteni, mely szervesen illeszkedik egy új szervezeti kultúrához, feltételezi a munkakör elemzések komplexitását, az egész szervezetre való kiterjesztését, ugyanakkor sziget megoldásként is működő képes. Felépítésében moduláris, mégis egységes. A teljes szervezet munkaköri leírás rendszere egy egészet képes alkotni a szervezet folyamatainak leírásakor.

3.
Munkaköri leírás
A munkaköri leírás a munkáltató részéről adott tájékoztatási forma a munkavállaló által betöltendő pozícióról, melyet munkavállaló tudomásul vesz. A munkaköri leírás életre kelti az adott pozíciót, formai követelményei a célszerűséget szolgálják. A munkaköri leírás elkészítéséhez elengedhetetlen a munkakör elemzése és hogy végig gondoljuk, hogy
· a munkavállalótól az általa betöltendő pozícióban mit várunk el;
· a munkavállalónak milyen feladatokat kell ellátnia;
· milyen kapcsolatai lesznek a szervezeten belül és kívül;
· milyen ismeretekre, kompetenciákra van szükség a pozícióhoz.
Minden munkaköri leírásban szerepel: 
· általános adatok 

· főbb célkitűzések

· főbb felelősségek

· főbb feladatok

· vezetők

· beosztottak

· munka eredményességének mérése, ellenőrzése

· külső, illetve belső kapcsolatok

· munkakörülmények

· munkarend, munkaidő

· rendelkezési jog

· egyebek

· a munkakörhöz szükséges személyi jellemzők

A munkaköri leírás kialakításakor törekedni kell az ún. egyensúly megteremtésére munkáltató és munkavállaló között, elkerülve a túl- vagy alulszabályozott munkaköri leírásokat.
A munkáltató hatékony munkavégzést szeretne a kialkudott munkabérért cserébe, amit nagyban segít az, ha a munkavállalónak olyan tájékoztatást tud átnyújtani a betöltendő pozícióval kapcsolatba, ami egyfajta használati utasítás a munkahelyéhez.
4.
Szervezeti kultúra

4.1
Meglevő

4.2
Irány

Az egyetem legfőbb célkitűzése olya módszerek, rendszerek és eszközök kidolgozása, melyekkel a növekvő hallgató-létszám és teljesítmény-irányult új finanszírozási rendszer mellett is megőrizhető az egyetem által kiadott oklevelek minősége. 
Az egyetem minőségi működéséhez szükséges, hogy rendszeresen gyűjtse a partnereknek a képzéssel kapcsolatos igényeit, mérje az erre vonatkozó elégedettségüket, értékelje, illetve elemezze a kapott adatokat, és az elemzések eredményeire építve fejlessze saját működésének minőségét. A minőségfejlesztés alapeleme a partnerközpontúság. 
Az intézmény számára számos partner közül három partnercsoport megszólítása fontos:

· a hallgatók 

· munkáltató
· oktató és nem oktató dolgozók
Az oktató és nem oktató dolgozók megszólítása erőteljesen növelheti az intézményi stratégiák megalapozottságát és végrehajthatóságát, valamint fokozhatja bevonhatóságukat a minőségfejlesztő programba. Ezért fontos a megfelelő oktatók felkutatása, intézményi integrálása, számukra történő célok és elvárások világos megfogalmazása és munkájuk hatékonyságának mérése.
4.3
Érték

· minőség: mint vezetési filozófia

· tudományos, gazdasági, társadalmi változásokhoz való alkalmazkodás képessége

· partnerközpontú működés

· tudás összefogása

· kommunikáció
· tudományos fokozat tisztelete

5.
Szervezeti struktúra
5.1
Intézmény szervezeti felépítése

A) 
Az Egyetem székhelyén, a Gödöllői Kampuszon működő karok
· Gazdaság- és Társadalomtudományi Kar (GTK)

· Gépészmérnöki Kar (GEK)

· Mezőgazdaság- és Környezettudományi Kar (MKK)

B) 
Az Egyetem székhelyén kívül működő karok és kari jogállású szervezeti egységek
· Alkalmazott Bölcsészeti Kar (ABK Jászberény)

· Állatorvos-tudományi Kar (ÁOTK Budapest)

· Ybl Miklós Építéstudományi Kar (YMÉK Budapest)

· Gazdasági Kar (GK Békéscsaba)

· Víz- és Környezetgazdálkodási Kar (VKK Szarvas)

· Pedagógiai Kar (PK Szarvas)

· Egészségtudományi és Környezet-egészségügyi Intézet (EKI Gyula)

C) 
Az Egyetem gödöllői központjában működő központi, illetve összegyetemi igazgatási, gazdasági, oktatás- és kutatásszervező, forrásgeneráló, szolgáltató és szaktanácsadó szervezeti egységek:
· ​Belső Ellenőrzési Igazgatóság
· ​Főtitkári Hivatal
· ​Gazdasági Főigazgatóság
· ​Zöld Út Nyelvvizsgaközpont
· ​Szent István Egyetemi Kiadó
· ​Agrár-felsőoktatási Tankönyvkiadó Iroda
· ​Klíma Iroda
D) 
A karon folyó pedagógusképzés és - továbbképzés gyakorlati nevelési-oktatási feladatait az Alkalmazott Bölcsészeti Karon az alábbi intézmények látják el:
· a Szent István Egyetem Gyakorló Általános Iskola és Gimnázium (Jászberény)
· a Pedagógiai Karon pedig
· - a Szent István Egyetem Gyakorló Óvoda és Gyakorló Általános Iskola (Szarvas)
5.2
Munkakörök

Oktatói munkakörök:

· egyetemi tanársegéd

· egyetemi adjunktus

· egyetemi docens

· egyetemi tanár

Vezetői állások és vezetői megbízások

· rektor

· rektorhelyettes

· főigazgató

· dékán

· gazdasági főigazgató, ennek hiányában gazdasági igazgató
Kutatóintézetekben és egyetemeken levő akadémiai kutatóhelyeken 

· tudományos segédmunkatárs 

· tudományos munkatárs vagy tudományos kutató 

· tudományos főmunkatárs 

· tudományos tanácsadó – feltétele az akadémia doktori cím (régen: tudomány doktora), vagyis DSc. 

· kutatóprofesszor - feltétele a Magyar Tudományos Akadémia levelező tagsága 
· 

· 
· 
· 
· 






5.3
Hierarchia szintek
· rektor

· rektorhelyettesek
· főigazgató

· dékán

· gazdasági főigazgató, ennek hiányában gazdasági igazgató
· főtitkár
· egyetemi tanár

· egyetemi docens

· egyetemi adjunktus

· egyetemi tanársegéd
5.4
Tudományos ranglétra

Természetesen a munkaköri cím nem befolyásolja a munkakört betöltő személy társadalmi, tudományos elismertségét.
5.5
Szervezet stratégiai célja
· okos emberek nevelése

· piacorientált szemlélet kialakítása

· gyakorlatorientált képzés megvalósítása, gyakorlatban használható tudás átadása

· szakma részleteinek megismertetése

· szemlélet formálás

· konceptuális gondolkodásra nevelés

· olvasottság elmélyítése
6.
Egyetemi docensi munkakör
A docens a felsőoktatásban az adjunktusnál magasabb, az egyetemi tanárnál alacsonyabb beosztás. Kinevezését szigorúbb feltételekhez kötik. A docensek kinevezése az adott felsőoktatási intézmény vezetőjének, tehát az egyetemi rektornak hatáskörébe tartozik. A beosztás adományozásának kritériumai (amelyek azonban intézményenként változnak):

· tudományos fokozat 

· megfelelő számú tudományos publikáció 

· kellő nagyságú citációs index 

· minimum 5 év felsőoktatási tapasztalat. 

A docens feladata, hogy szemináriumokat és gyakorlatokat vezessen, illetve előadásokat tartson. Emellett önálló kutatási tevékenységet is végez, illetve a doktoranduszok témavezetését is elláthatja. A docensek oktatási kötelezettsége általában 8 óra hetente. A docensek esetenként tanszékvezetői vagy akár dékáni pozíciókat töltenek be.
7.
Munkakör kiterjedése, feladatok

óraadó
· előadásokat tart a tanulók olvasottságának növelése érdekében
· szeminárium sorozatot tervez, szervez, irányít, tart a tanulók tudásának gyakorlása érdekében
· gyakorlatokkal mélyíti a tárgyi tudást a mindennapokban használható tudás átadása érdekében
· tantárgyi laborgyakorlatokat irányít a szakma részleteinek megismertetése érdekében
tréner

· készségfejlesztő, személyiségformáló tréningeket tart a gyakorlatban használható tudás, szemléletformálás érdekében
gyakorlati nevelés

· gyakorlatorientált képzéseket tervez, szervez, irányít, ellenőriz a gyakorlatban használható tudás átadása érdekében

konzulens, tutor
· hallgatói diplomamunkákhoz témaköröket ír ki, az elkészítését moderálja, véleményezi a sikeres és eredményes vizsgák érdekében
· TDK munkákat vezet, facilitál a hallgatói szemlélet formálás érdekében
· doktori hallgatók témavezetését vállalja innovációt megalapozó minőségi munkavégzés érdekében
tanácsadás
· megoldási utakat vázol fel a konceptuális gondolkodásra nevelés érdekében
kutatás
· tudományos munka szervezésében, irányításában vesz részt az innovatív szemlélet kialakítása érdekében
· más intézményekkel együttműködik kutatási projectekben piacképes eredmények elérése érdekében
publikálás
· elért eredményeiről, kutatói tevékenységéről publikál az egyetem hírnevének öregbítése érdekében
tananyag fejlesztés, ellenőrzés
· jegyzetek, segédletek, előadás anyagok összeállításáról gondoskodik a hallgatói olvasottság elmélyítése érdekében
· dolgozatokat, vizsgákat vezet a tárgyi tudás ellenőrzése érdekében
· hazai és nemzetközi szakmai bizottságokban vesz részt a tudományos, gazdasági, társadalmi változásokhoz való alkalmazkodás elősegítése érdekében
· feladata pályázatok figyelése, pályázati anyagok elkészítése, koordinálása a piacképes tudásbázis és anyagi források előteremtése érdekében
· záróvizsga bizottságokban vesz részt a konceptuális gondolkodás és tudás ellenőrzése érdekében

project tag
· más szervezeti egységek munkatársaival közösen feladatorientált projectekben vesz részt a piac, ügyfelek megismerése érdekében
· pályázatokat készít elő, kivitelezését elősegíti az Intézet stratégiai céljainak elérése érdekében.
szakirány, felnőttoktatás fejlesztés
· más szervezeti egységekkel együttműködik új képzési koncepciók kidolgozásában, akkreditációjának elősegítése, támogatása a piacképes képzési rendszer megteremtése érdekében
önfejlesztés
· új módszereket, technológiákat ismer meg, tudását gyarapítja a minőségi munkavégzés érdekében.
adminisztráció
· adatokat szolgáltat a teljesítmény értékelési rendszerhez a minőségi munkavégzés érdekében
· időbeosztását naprakészen tartja nyilván a közösségi naptár (NEPTUN?) rendszerben a zökkenőmentes munkavégzés érdekében
· tantárgyi adatlapokat az SZMSZ, továbbá a Neptun szabályzata szerint kiírja
· dolgozatokat, vizsgalapokat állít össze, ellenőrzi azok helyességét a tanulók tudásellenőrzése, vizsgáztatása, értékelése érdekében 

· vizsgákról, hallgatói teljesítményekről nyilvántartást vezet
· statisztikákat készít a hallgatói teljesítményekről a minőségi munkavégzés érdekében
alumni

· egyetem kapcsolatainak ápolása a hírnév öregbítése érdekében
külkapcsolatok

· oktatási-kutatási kapcsolatokat ápol a minőségi munkavégzés érdekében
· külföldi kapcsolatokat kezdeményez, kialakít és ápol a versenyképes tudás elmélyítése érdekében.


· 
· 
· 

· 

· 
· 
· 
· 

· 
· 
· 
· 
· 7.
Erőforrások
· tantárgyak összehangolásának megteremtése

· egyetemen belüli felnőttképzéseken való részvétel (szakokhoz kapcsolódó tárgyak megismerése)

· „menedzseri szemlélet” képzések

· módszertani eszköztár fejlesztés

8.
Környezet
adatszolgáltatás

kapcsolódó munkakörök

hogyan van vezetve

hogyan kapcsolódik a szervezet egészéhez

honnan kap inputokat

9.
Kapcsolódások / Szabályozók
· Kari Foglalkoztatási Kódex

· Oktatói munka hallgatói véleményezésének szabályzata

· Dolgozói elégedettségi felmérés

· Teljesítmény értékelési rendszer

· Toborzás, kiválasztás rendszere

· Munka Törvénykönyv

· Szellemi tulajdonjog

· Kari szabályzat, SzMSz
· Neptun szabályzat
· Közalkalmazottakról szóló törvény

· Törvény a felsőoktatásról
Jellemző adatok

· mennyi óra

· tanuló

· beosztott

· publikáció

· project

· pénz, budget

Munkaköri leírás forma lap

	Munkakör megnevezése:
	egyetemi docens

	Munkakör betöltője:
	

	Felettes munkakör megnevezése
	tanszékvezető

	Felettes munkakör betöltője:
	

	Oktatási egység / Kar 
	

	
	


Cél:

Mi az adott munkakör szervezeti értelme, csak erre a munkakörre jellemző hozzájárulás a stratégiai célhoz
Kulcs feladatok

feladat-stratégiai cél mátrix
Kompetenciák (szótár)

Mi teszi a munkatársat az adott feladat végzésben valóban hatékonnyá

feladat – kompetenciák mátrix
Erőforrások

A cél elérésére mennyi időt, pénzt, energiát kell fordítani? Hány munkatársnak kell ezen dolgozni, milyen és mekkora szervezeti egységeknek kell együttműködnie?

Feladat – erőforrás mátrix
Környezet

Hogyan kapcsolódik a munkakör a szervezethez? Honnan és milyen inputokat kap, hogyan használja fel a szervezet az eredményeit? Hogyan van vezetve? Hogyan kapcsolódik ez a munkakör a felettes munkakörhöz. Felelősség, vezetők, beosztottak, külső-belső kapcsolatok
Kapcsolódások / Szabályozók

Munkavállalóra vonatkozó jogszabályok feltűntetése, rendelkezési jog
Teljesítményértékelés

Munka eredményességének mérése, ellenőrzése, ideje, módja, ki által
Jellemző adatok

Munkarend, munkaidő, munkakörülmények
Kiegészítő információk

Egyéb elvárások megfogalmazása
Munkaköri leírást elfogadták:

	Munkakör betöltője:


	Dátum:

	Felettes munkakör betöltője:


	Dátum:

	Rektor


	Dátum:


1. sz. Melléklet

Oktatói munkakörben betöltendő munkafeladatok

	munkafeladatok
	Egyetemi tanár
	Egyetemi docens
	Egyetemi adjunktus
	Egyetemi tanársegéd

	Óraadás
	X
	X
	X
	X

	Előadások
	X
	X
	X
	X

	Szemináriumok
	X
	X
	X
	X

	Gyakorlatok, tréning
	X
	X
	X
	X

	Tantárgyi laborgyakorlatok irányítása
	X
	X
	X
	X

	Tudás ellenőrzése, vizsgáztatás, értékelés
	X
	X
	X
	X

	Dolgozatok, vizsgalapok összeállítása, ellenőrzése
	X
	X
	X
	X

	Konzulensi tevékenység
	X
	X
	X
	X

	Hallgatói diplomaterv
	X
	X
	X
	X

	TDK irányítása
	X
	X
	X
	

	Tanácsadás
	X
	X
	X
	X

	Kutatás
	X
	X
	X
	X

	Kutatással kapcsolatos együttműködés más intézményekkel
	X
	X
	X
	X

	Tudományos munka szervezése
	X
	X
	
	

	Publikálás
	X
	X
	X
	X

	Tananyag fejlesztése
	X
	X
	X
	X

	Jegyzetek, segédletek összeállítása
	X
	X
	X
	X

	Szakmai bizottságokban való részvétel (hazai és nemzetközi)
	X
	X
	X
	X

	Pályázatok figyelése, koordinálása
	X
	X
	X
	X

	Statisztikák készítése
	X
	X
	X
	X

	Beosztottak munkájának ellenőrzése, segítése
	X
	X
	X
	

	Doktori hallgatók témavezetése
	X
	X
	
	

	Záróvizsga-, államvizsgabizottságban való részvétel
	X
	X
	
	

	Doktori eljárásban való közreműködés
	X
	X
	
	

	Tanszékvezetői feladatok
	X
	X
	
	

	Rektori poszt betöltése
	X
	
	
	


2. sz. Melléklet

Oktatói munkakör betöltésének jogszabályi feltételei

	követelmények
	Egyetemi Tanár
	Egyetemi Docens
	Egyetemi Adjunktus
	Egyetemi Tanársegéd

	Mesterfokozat
	X
	X
	X
	X

	Tudományos kutatási tevékenység
	X
	X
	X
	X

	Tudományos kutatási tevékenység – nemzetközi
	X
	
	
	

	Idegen nyelv
	X
	X
	X
	X

	Idegen nyelvi publikálás
	X
	
	
	

	Idegen nyelvi előadás, szeminárium tartása
	X
	X
	
	

	Doktori képzés megkezdése
	
	
	
	X

	Doktori jogviszony létesítése
	
	
	X
	

	Doktori fokozat
	X
	X
	
	

	Doktori képzésben való részvétel
	X
	X
	
	

	Minimum oktatási óraszám: 10 óra/hét (+/- 15%)
	
	X
	X
	X

	Minimum oktatási óraszám: 20 óra/hét (+/- 15%)
	X
	
	
	


3. sz. Melléklet

4. Oktatói munkakörben elvárható kompetenciák
· doktori fokozat

· prezentációs készség

· informatikai ismeretek
· kari partnerekkel való együttműködés
· befolyásolás 

· tudatformálás

· partnerközpontú működés

· komplex gondolkodás
· minőségre való törekvés

· új dolgok megismerése

· új módszerek, rendszerek, eszközök kidolgozása

· változások kezdeményezése, menedzselése
· türelem

· hatékony kommunikáció

· érdeklődés mások iránt, mások problémáinak meghallgatása

· nyelvi képesség

· előadások, szemináriumok idegen nyelven való megtartása

· precizitás

· munkabírás

· jó szervezési-vezetési készség

· oktatási módszerek hatékony alkalmazása

· tananyag szelekció és tananyagfejlesztés

· oktatási folyamatszervezés (didaktikai tervezése)

· oktatási módszerek kiválasztása, alkalmazása

· prezentációs ismeretek és alkalmazási készségek

· csoportok/teamek értékelése, fejlesztése

· stressztűrő, stresszkezelő képesség

· alkalmazkodás

· csapatmunka

· döntéshozatal és problémamegoldás

· minőségi munkavégzés

· felelősségvállalás

· vezetői képesség, készség

· mások motiválása

· saját érzelmeinek, indulatainak hatékony kezelése

· hatékony időbeosztás, határidők betartása

· képes csoportban dolgozni

· konstruktív ötletek megosztása

· visszajelzések elfogadása

· hallgat, megfigyel és törekszik mások megértésére

· érzékeli és észleli a személyiségbeli különbözőséget

· hiteles

· meghatározza a fejlődési igényeket

· kezdeményezésre és fejlődésre bátorít

· lehetőséget biztosít a képzésre

· támogatja a fejlődést, a tanulást

· konstruktív problémamegoldó készség

· hatékony döntéseket alkalmaz

· inspiráló

· mások motivációinak és szükségleteinek figyelembevételével alkalmaz módszereket és eljárásokat

· számítástechnikai ismeretek

· együttműködés és kölcsönös bizalom megteremtése

· lelkesedés saját tantárgya és a tanulók e tárgyban mutatott fejlődése iránt

· szaktantárgy átadási készség

· biztonságos tanulási környezet megteremtése

· fejlődési és viselkedési problémák felismerése

· az önálló tanulás képességének fejlesztése

· szakmai fejlődés irányítása

· naprakész szakmai és pedagógiai, oktatásszervezési információk elsajátítása

· gondolkodási műveletek, problémamegoldó gondolkodás fejlesztése

· nyitott kommunikáció, a kooperáció megteremtése

· szakmai és szervezeti elkötelezettség

· diákok tudásának hasznosítása

· feladatcentrikus tanulási környezet és struktúra kialakítása

· problémamegoldás

· kollégákkal való együttműködés

· egyetem szervezeti funkciójával való együttműködés

· tapasztalatok átadása

· egyensúlyteremtés diákok irányítása és támogatása között

· egyének közötti különbségek megértése

· hatékony tanulási és oktatási tevékenységek kialakítása

· saját képességeinek fejlesztése

· mások fejlesztése

· egyetem hírnevének öregbítése

· ismereteinek, készségeinek integrálása

· kapcsolatteremtés diákokkal, kollégákkal

· új információs-kommunikációs technológiák elsajátítása

· hallgatók munkájának nyomonkövetése

· hallgatók teljesítményének értékelése

· kapcsolatteremtési készség

· szaktantárgy fejlesztése

· kutatási módszerek elsajátítása, alkalmazása

· feljegyzések, statisztikák készítése

Módszertani megfontolások

· Mivel a munkaköri leírás a folyamatok szabályozására is szolgál, így nem megengedett az olyan típusú megfogalmazás „ és amit a felettes munkakör elrendel…” stb.

· A feladatok megfogalmazásánál törekedni kell a – tervez, előkészít, végrehajt, irányít, ellenőriz
 – funkciók meglétére.

· A feladatoknak célja van, a célok kapcsolódnak a felettes munkakör és szervezeti egység céljához.

· A kompetenciáknál csak a kritikus, kulcs kompetenciákat kell leírni, azok melyek a munkakör betöltéséhez alapvetően szükségesek, nem kell feltüntetni.

Az anyagról:

Az elkészült anyag azt a célt szolgálja, hogy leírjuk, mit gondolunk, minek kell benne lennie egy Munkaköri leírásba. Ezt láthatjátok a MUNKAKÖRI LEÍRÁSI FORMA LAPON. 

1.Kérlek benneteket, egészítsétek ki, hogy ti mit gondoltok hozzá.

Az anyag ezt megelőző része az adatgyűjtés:

Ahhoz, hogy egy munkaköri leírás elkészüljön, pláne, hogy bármely más munkakörre át paraméterezhető legyen, tudnunk kell, 

1. Milyen szervezeti kultúrában, értékek mentén „dolgozik”
2. Hol helyezkedik el a szervezetben?

3. Milyen folyamatokban vesz részt?
4. Feladatai hogyan csoportosíthatóak?
5. Mely feladatcsoportok, feladatok azok, melyek más munkakörökben még megjelenhetnek?
Feladatokból egyértelműen következnek a kompetenciák.

Az anyag végén lehetne egy új főcím: Kérdések Pitlik tanár úrhoz:

1. A felsorolt munkaköri címek valóban azok-e, és ha igen, milyen organigram rajzolható fel?
2. Ha az alapsémát feltöltjük, megérdemeljük-e a jegyet?
MUNKANAPLÓ

Első megbeszélés

jelen van 4 fő, kik hozzák eddig megszerzett tudásukat, és munkatapasztalatukat

Megállapodtunk, hogy a felvázolt leírási struktúrát 
· mindenki megértette
· és egyetértett vele

· PL is jóváhagyta

Második találkozó

amivel gazdagabbak lettünk

· I. melléklet: mk leírási formalap PL tanár úrtól

· egy kész anyag áttanulmányozása: https://miau.gau.hu/mediawiki/index.php/Kiv%C3%A1laszt%C3%A1s
· Gabi munkafeladatok II. melléklet

A megbeszélés célja: megállapodni, hogyan tovább, kinek milyen feladata lesz

CsA : 
feladat értelmezése: alapkérdőív készítése, lekérdezhető adatokra
PIVOT tábla, COCO tábla bemutatása

Megállapodás (1):

I melléklet részleteinek megválaszolása közösen:

I. alapadatok: a mi mintánk is tartalmazza

II. munkakör betöltésének követelményei: ua.kompetenciák: (alapszint megfogalmazása, e nélkül a munkakör nem vállalható el)

munkakör betöltőjének kompetenciái: nem a munkaköri leírás része, szükséges információ kiválasztáshoz és teljesítmény értékeléshez.

III. Függelmi viszonyok: alapadat + Környezet

IV. Helyettesítés, munkatársi kapcsolat, együttműködés: Környezet

V. A közalkalmazott munkaköri feladatai: ALAP KÉRDÉS
· meghatározott munkakörök: alaptevékenységeiben is eltérnek-e, vagy csak a munkavégzés minőségi szintjében?
VI. Jogkör
VII. Felelősség
VIII. Egyéb utasítás: ilyet egy korszerű munkaköri leírás nem tartalmaz

IX. egyéb jogviszony: ilyen nincs a munkaköri leírásba, hisz nem személyre szól, hanem munkakörre, ez egy szerepleírás, s más szerződés, más munkakört takar.

X. mk-leírások viszony: nem kell, hisz mindig egy van hatályban, és nem személyre szól

XI. Záró rendelkezések: Szabályzók

Megállapodás (2):

Amivel nekünk foglalkozni kell:

Feladatok – ahhoz tartozó kompetenciák – feladatból következő erőforrás szükséglet

Első körben mindenki bőszen gyűjti a feladatokat.

4 munkakör került megnevezésre oktatói munkakörben:

· egyetemi tanár

· docens

· adjunktus

· tanársegéd
Abban megállapodtunk, hogy jó esetben a feladatkötegeket minden munkakörben el kell végezni, a hogyanok pedig megadják, hogy ki „milyen szintre jogosult, képes” ellátni azokat.
Kérdés:
Ha a munkakör nem személyre szól, kell-e tudni a munkakör betöltőnek saját magának írnia a mk-leírást?- ez felveti a kérdést, most kell-e informatikai támogatás, vagy akkor, amikor ismerjük az egész szervezet feladatat struktúráját, folyamatait?
szakmailag akkor elfogadható, ha ezen egy mk-leíró team dolgozik, esetleg külső „szem” segítségével belső információk birtokában. Ha már van egy rendszer, akkor aktualizálható szervezeten belül.

A szervezet közepéről egy munkaköri leírást kiragadni nem éppen szakmai-megoldás
Az alapséma így kiterjeszthetővé válik-e más, nem oktatói munkakörökre (pl: tanulmányi felelős)
Mindezektől eltekintve jó munkát!
MUNKAKÖRI LEÍRÁS MINTA (PL)
	Munkaköri leírás

(az Egyetem nem oktató, kutató közalkalmazottai részére)


A felsőoktatásról szóló 2005. évi CXXXIX. törvény (továbbiakban: Ftv.), a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (továbbiakban: Kjt.), a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (továbbiakban: Mt.), a közalkalmazottak jogállásról szóló törvény felsőoktatásban való végrehajtásáról, és a felsőoktatási intézményekben való foglalkoztatás egyes kérdéseiről szóló 53/2006. (III.14.) Korm. rendelet, a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény egészségügyi ágazatban történő végrehajtásáról szóló 233/2000. (XII.23.) Korm. rendelet, valamint a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény  a művészeti, a közművelődési és a közgyűjteményi területen foglalkoztatott közalkalmazottak jogviszonyával összefüggő egyes kérdések rendezéséről szóló 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet, valamint a Szent István Egyetem foglalkoztatási követelményrendszerének (továbbiakban: Szabályzat) rendelkezései alapján

a kinevezésben meghatározott munkakör feladatait és az azokkal kapcsolatos jogokat és kötelességeket a következő munkaköri leírás tartalmazza:

I. Alapadatok

	A közalkalmazott neve
	

	Szervezeti egység neve
	

	A közalkalmazott munkaköre
	

	A munkaidő
	kötött
	kötetlen
	rugalmas
	folyamatos

	
	H-Cs: …-…ig

P: …-…ig
	
	Törzsidő:

…-…ig
	

	A munkakör betöltésének kezdete
	
	
	
	


II. A munkakör betöltésének követelményei

	Iskolai végzettség
	

	Szakképzettség
	

	A munkakör betöltéséhez szükséges egyéb követelmények
	

	Nyelvtudás
	

	Gyakorlati idő
	


A munkakör betöltőjének

	Iskolai végzettség
	

	Szakképzettség
	

	A munkakör betöltéséhez szükséges egyéb követelmények
	

	Nyelvtudás
	

	Gyakorlati idő
	


III. Függelmi viszonyok

	Munkáltatói jogkör gyakorlója
	

	A munkairányítói jogkör gyakorlója (közvetlen felettese)
	

	Közvetlen beosztottja(i)
	


IV. Helyettesítés

	IV.1.
	Helyettesíteni köteles
	

	IV.2.
	Helyettesítője
	


V. A közalkalmazott munkaköri feladatai

	V.1.
	Alapfeladataival kapcsolatosan
	

	V.2.
	Munkatársaival kapcsolatosan
	A közalkalmazott köteles együttműködni a vezetőkkel, a szervezeti egységek vezetőivel, a ………….. dolgozóival.

	V.3.
	Kapcsolattartás módja
	


VI. A közalkalmazott munkaköri jogkörei
	VI.1.
	Munkáltatói jogköre
	

	VI.2.
	Döntési jogköre
	

	VI.3.
	Utasítási jogköre
	

	VI.4.
	Ellenőrzési jogköre
	

	VI.5.
	Kiadmányozási jogköre
	

	VI.6.
	Kötelezettségvállalási joga
	

	VI.7.
	Utalványozási joga
	

	VI.8.
	Aláírási joga
	

	VI.9.
	Képviseleti joga
	


VII. A közalkalmazott felelőssége
	


VIII. Utasítás a munkaköri leírásban nem foglalt feladatok elvégzésére

	A munkaköri feladatok ellátásán túl a közalkalmazottnak utasítás adható munkakörébe nem tartozó feladatok ellátására is (Szabályzat). Ennek megfelelően a munkáltatói jogkör gyakorlójának utasítása szerint köteles más közalkalmazott munkakörébe tartozó feladatokat is ellátni. Ez azonban beosztására, képzettségére, korára, egészségi állapotára vagy egyéb körülményeire tekintettel rá nézve aránytalan sérelemmel nem járhat.


IX. A közalkalmazott és a SZIE …… között munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyokra irányuló szerződések

	Az Egyetem a vele közalkalmazotti jogviszonyban álló közalkalmazottal munkaköri feladatai ellátására munkavégzésre irányuló további jogviszonyt nem létesíthet (Kjt. 42.§, Szabályzat)


X. Jelen munkaköri leírás és a kinevezés, valamint a korábbi munkaköri leírások viszonya

	Jelen munkaköri leírás a kinevezésben meghatározott, a közalkalmazott kinevezése óta ellátott munkakörébe tartozó feladatok felsorolását és a munkavégzéssel és a munkáltatói jogokkal kapcsolatos tényeket tartalmazza. Fenti munkaköri leírás nem jelenti ezért a munkakörbe tartozó eddig ellátott feladatok megváltoztatását, csak azok egységes és részletező formába foglalását. A munkaköri leírás kézhezvételével egyidejűleg a korábbi munkaköri leírások meghatározásai helyett a fent megfogalmazottak szerint jár el a továbbiakban mind a munkáltató, mind a közalkalmazott.


XI. Záró rendelkezések

	Felelősség
	A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve kötelező, az abban foglaltak végrehajtásának elmulasztása esetén a közalkalmazott fegyelmi felelősségre vonható.

	Hatálya
	A munkaköri leírás az aláírás napját követő napon lép hatályba és visszavonásig érvényes.

	Egyéb rendelkezések
	A munkaköri leírásban nem szabályozott egyéb kérdésekben a vonatkozó jogszabályok és egyetemi szabályzatok az irányadóak.


Gödöllő, ……………


………………………………………….


munkáltató

Alulírott kijelentem és az aláírásommal igazolom, hogy ezen munkaköri leírás tartalmát megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezően elismerem, a munkaköri leírás egy példányát átvettem.

Gödöllő, ……………


………………………………………….
közalkalmazott

� http://szie.hu/az-egyetem-minosegfejlesztesi-programja


� Deming-ciklus





�Korrektúra beállítás: Változások követése ikon - módosítás
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