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Feladat: készítsen egy ideális munkaköri leírást (minden fejezetében más munkakörökre is át-paraméterezhetően) egy egyetemi docensi munkakörre, melyet úgy a munkáltató, mint a munkavállaló fenntarthatónak (kellően részletesnek) érezhet…
Az alábbi anyag a Szent István Egyetem (a továbbiakban SZIE vagy egyetem) oktatási szervezeti egységén belüli egyetemi docens (lehetséges) munkaköri leírását, és ehhez szükséges adatgyűjtést, elemzést tartalmazza.

„A SZIE 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 SZIE 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.

A dolgozat célja
Végzős, tandíjfizetési kötelezettséggel bíró hallgatóként szembesültünk azzal, hogy elvárásainkhoz, pénzünkhöz képest milyen minőségű képzést nyújt számunkra, a hallgatók számára az egyetem. Pozitív és negatív vélemény is kialakult az oktatási tevékenységről, és „képzett” HR-esekként láthatjuk, hogy milyen lehetőségek vannak egy kultúraváltoztatásban.
A dolgozat célja olyan Munkaköri leírás készítése az oktatói munkakörben dolgozók részére, mely szervesen illeszkedik egy új szervezeti kultúrához, megfelel az egyetem külső (törvényi és hatósági szabályozás) és belső (egyetemi által hozott rendelkezések) jelenlegi és jövőbeni szabályozási feltételeinek, 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.
Dolgozatunkban bemutatjuk a SZIE struktúráját, kultúráját, stratégiai célját, bemutatjuk, hogy ezek hogyan kapcsolódnak a munkaköri leíráshoz, majd magát a munkaköri leírást, használatának jelentőségét, bemutatjuk a dolgozat fókuszpontjának megjelölt egyetemi docensi munkakört és a munkakör betöltéséhez szükséges elvárásokat. A dolgozat végén egy munkaköri leírás mintát készítünk, amelynek segítésével kialakítható egy komplex munkaköri leírás egyetemi docens számára, illetve maga a minta alapul szolgálhat bármely más, oktatói munkakörre vonatkozó munkaköri leírás kialakításához. 
1. 
Szent István Egyetem

A SZIE a felsőoktatási intézmények integrációs programjának részeként a Gödöllői Agrártudományi Egyetem, az Állatorvos-tudományi Egyetem, a Kertészeti és Élelmiszeripari Egyetem, a Jászberényi Tanítóképző Főiskola, valamint az Ybl Miklós Műszaki Főiskola szervezeti integrációjával 2000. január 1-jén jött létre. Az Egyetem struktúrája először 2003-ban módosult, amelynek eredményeként 2008 végéig hat karral, három településen, négy telephelyen működött. 2009. január 1-jei hatállyal a Tessedik Sámuel Főiskola (TSF) – beolvadással – Tessedik Sámuel Egyetemi Központ (TEK) néven, három karral és egy intézettel a SZIE része lett.

Az egyetem karai az eltérő hagyományok, fejlődési utak és képzési profilok ellenére egységes szellemben szolgálják a társadalmi felemelkedés és a nemzetgazdaság egészének a fejlődését.

A karok feladatrendszere, szervezete és működése az utóbbi évtizedben jelentősen módosult, így alkalmazkodva a megváltozott társadalmi és gazdasági környezethez.
2.
SZIE szervezeti struktúrája
A szervezeti struktúra alkotja azt a központi vázat, amire épül a tervezési, vezetésirányítási, az ösztönző és érdekeltségi, valamint a kommunikációs és információs rendszer
.A struktúra magába foglalja a munkakörök egymáshoz való viszonyát, meghatározza az alá- és fölérendeltségi viszonyokat, rámutat az utasítási, véleményezési, együttműködési és ellenőrzési jogokra.

Az egyetem szervezeti struktúráját – az oktatói munkaköröket kiemelve – az 1. sz. Melléklet tartalmazza. 
2.1
Az egyetem 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)

2.2 
Az egyetem vezetõ , tanácsadó és ellenõrzõ testületei
A) 
Választott vezetõ testület
· az Egyetemi Tanács

B) 
Operatív irányító, tanácsadó és felügyelõ testületek
· a Vezetõi Kollégium

· az Egyetemi Habilitációs Bizottság;

· az Egyetemi Doktori Tanács;

· az Egyetemi Oktatási és Kutatási Ellenõrzõ Bizottság;

· az Egyetemi Fellebbviteli Bizottság;

· a Társadalmi Tanács. 

C) 
Egyetemi Fórumok

· az Egyetemi Oktatói Kutatói Küldött Értekezlet;

· az Egyetemi Alkalmazotti Érdekegyeztetõ Fórum;

· az Egyetemi Hallgatói Érdekegyeztetõ Fórum;

· az Egyetem Professzorainak Fóruma.

Az egyetemet a rektor vezeti, akinek a munkáját a rektorhelyettesek segítik. 

2.3
Munkakörök

Oktatói munkakörök:

· egyetemi tanársegéd

· egyetemi adjunktus

· egyetemi docens

· egyetemi tanár
Az egyetem szervezeti és működési szabályzata által megfogalmazott, a munkaköri leírásokkal összhangba állítandó oktatói munkakörökhöz kapcsolódó jogokat és kötelezettségeket az 5. sz. Melléklet tartalmazza.

Oktatói munkakör foglalkoztatottság szerinti típusait a 6. sz. Melléklet tartalmazza.

Vezetői állások és vezetői megbízások

· rektor

· rektorhelyettes

· főigazgató

· dékán

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

· Tudományos segédmunkatárs 

· Tudományos kutató vagy munkatárs 

· Tudományos főmunkatárs 

· Tudományos tanácsadó – feltétele az Akadémia doktor cím (régen: tudomány doktora), vagyis DSc. 

· Kutatóprofesszor - feltétele a Magyar Tudományos Akadémia levelező tagsága  
2.4
Hierarchia szintek

A felsorolt hierarchia szintek egymással alá- fölérendeltségi viszonyban állnak egymással, azzal a kivétellel, hogy az oktatói munkakörbe tartozó egyetemi tanár, egyetemi docens, egyetemi adjunktus és egyetemi tanársegéd egymással megegyező hierarchia szinten helyezkednek el.
· rektor

· rektorhelyettesek
· főigazgató

· dékán

· egyetemi tanár

· egyetemi docens

· egyetemi adjunktus

· egyetemi tanársegéd
2.5
Tudományos ranglétra

A munkaköri cím nem befolyásolja a munkakört betöltő személy társadalmi, tudományos elismertségét.
· egyetemi tanár

· egyetemi docens

· egyetemi adjunktus

· egyetemi tanársegéd

3.
Szervezeti kultúra

A munkakörökben és a munkavégzés módjában való változást befolyásoló tényezők: 

· a szervezeti kultúrára való hatás, mely közvetlen hatással van a stratégiára, légkörre, ezáltal a munkakörökre, és a munkakört betöltők kompetenciájára

· az egyének kompetenciáinak fejlesztése, mely magával vonzza az előbbiek fordított sorrendjét, és kiváltja a kultúraváltozást.

3.1
Vizsgálandó területek:

· magasra értékelt belső állapotok

· kulcs viselkedések

· értékek és hiedelmek

· előfeltételezések

· művészetek

· orientációk (célokhoz, kapcsolatokhoz, időben, információ feldolgozásban)

3.2
Meglevő

törzsanyag-elvű oktatás

3.3
Irány

project-szemléletű oktatás

Az egyetem legfőbb célkitűzése olyan 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 partnerközpontú szemlélet. és a megbízható adat
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 kulcs szerepet betöltő oktatók felkutatása, intézményi integrálása, számukra történő célok és elvárások világos megfogalmazása és munkájuk hatékonyságának mérése.
3.4
Érték

Az érték mindig egy viszonyulási pont, amely kívülről sokszor nem látható. Az alábbiakban azokat soroltuk fel, melyeket kommunikál az egyetem, vagy saját magunk is tapasztalhattunk.

· minőség: mint vezetési filozófia

· tudományos, gazdasági, társadalmi változásokhoz való alkalmazkodás képessége

· partnerközpontú működés

· tudás összefogása

· kommunikáció

· tudományos fokozat tisztelete
· hírnév

· felelősség

· elkötelezettség

· képessé válni

· kreatívitás

· haladás

· hasznosság

· etikusság

4.
SZIE stratégiai célja
4.1
Az egyetem célja 

· folyamatos fejlõdésével, az egyre bõvülõ tudomány - és szakterületeken - kutatási tevékenysége révén hozza létre, õrizze meg és fejlessze a tudományos szakismerteket, felsõoktatási tevékenysége útján pedig adja át mindezeket a jövõ értelmiségi generációja számára;

· az általa mûvelt szakterületeken segítse elõ a humán erõforrások fejlõdését, a magyar és az egyetemes tudomány eredményeinek gyakorlati alkalmazását;

· az egyetemi és fõiskolai karok szakmailag és tudományosan jól felkészült oktatói és kutatói a korszerûsített képzési rendszer, a szakok, a szakirányok, a tantárgyi programok és oktatási módszerek alkalmazásával biztosítsák, hogy a hallgatók elõképzettségüknek és képességeiknek, valamint szûkebb érdeklõdési körüknek megfelelõen magas szinten sajátíthassák el az új ismerteket;

· az egyetem tudományos és szakmai környezetével lehetõvé teszi, hogy hallgatói minél jobban megismerjék a választott szakterületek tudományos fejlõdésének és gyakorlatának alapismereteit, s végzésüket követõen minél elõbb a társadalom alkotó értelmiségi tagjaivá váljanak;

· öntevékeny képzési, kutatási és szakmai tanácsadó alaptevékenységének integrált megvalósításával mindenkor a tágabb értelemben vett társadalmi igényeket 

· megvalósítva azt a célt is, hogy az egyetem az általa oktatott szakterületek kutatási központja legyen;

· meghatározó szerepet kíván betölteni a felnõttképzésben és a szakmai továbbképzésben is, ezen belül a szakirányú továbbképzés, a második alapképzés, és a tanfolyamos továbbképzés területén;

· az egyetem karai - a munkaerõ - piaci igények kielégítése és a felsõoktatási képzési kínálat növelése érdekében - a jövõben is folyamatosan bõvíteni kívánják a szakok és szakirányok körét, a karok közötti átoktatás, áthallgatás és a kiegészítõ képzés meglévõ formáit és fokozni a képzési rendszerek rugalmasságát;

· az egyetem az igényeket mind jobban figyelembe vevõ tantárgy - és szakirány választást és a karok közötti áthallgatást elõsegítõ, a kredit rendszerre alapozott képzési követelmények alkalmazását valamennyi karára kiterjeszti és a hatályos jogszabály alapján azt valamennyi karon kizárólagossá teszi;

· az egyetem karai, amelyek fontos szerepet töltenek be a felsõoktatási felvételi elõkészítõ képzés mûködtetésében, a jövõben tovább fejlesztik a diplomát nem nyújtó képzési formákat;

· az egyetem a felsõoktatás és kutatás legfontosabb területein - a tudomány és a technológia, a menedzsment és a kommunikáció, az informatika és az információs rendszerek, a környezetgazdálkodás és a fenntartható fejlesztés tekintetében - teljes körû alkalmazásra törekszik

· okos emberek nevelése

· piacorientált szemlélet kialakítása

· gyakorlatorientált képzés megvalósítása, gyakorlatban használható tudás átadása

· szakma részleteinek megismertetése

· szemlélet formálás

· konceptuális gondolkodásra nevelés

· olvasottság elmélyítése

A Szent István Egyetem vezetõi és oktatói elkötelezettséget vállalnak arra, hogy minden egyetemi tevékenységüket a legjobb minõségben végzik. Ennek érdekében az egyetem munkatársait úgy választják ki, munkájukat úgy szervezik meg, és felsõoktatási feladataikat mind az oktatás/nevelés, mind a kutatás, mind a szaktanácsadás területén, valamint az intézmény gazdasági mûködése során úgy végzik, hogy az mindenben megfeleljen a legmagasabb minõségi igényeknek. Az egyetemi munka minõségi követelményeinek és feltételeinek meghatározása, rendszerbe foglalása, megismertetése, valamint érvényesülésük folyamatos ellenõrzése céljából minõségügyi szervezetet hoznak létre és mûködtetnek, továbbá gondoskodnak arról, hogy tevékenységük helyzetét minõségi szempontból rendszeresen felülvizsgálják, értékeljék, és a tapasztalatok alapján továbbfejlesszék.

4.2
Intézményi minőség biztosítása

Az egyetem számára a minőség evidencia. Az Oktatási, Kutatási Ellenõrzõ Bizottság keretében a Minõségügyi Koordinációs Albizottság, amelynek tagjai a kari minõségügyi koordinátorok, s amely elsõrendû szervezeti keretét adja az egyetemi minõségbiztosításnak. Az Egyetemi Tanács 2001. március 28-i ülésén elfogadta azt a minõségügyi deklarációt, amely elkötelezettséget nyilvánít ki arra, hogy az egyetemi tevékenység a legjobb minőségben történjen. 

Az egyetem minőségmenedzsmentjének egyik feladata az éves önértékelő jelentések előkészítése, összeállítása és a kari tanácsokkal való jóváhagyatása, az előző évi helyzethez képest bekövetkezett változások feltárása. Másik kulcsfeladata az egyetemen belüli minőségügyi tájékoztatások, ismertetések megszervezése és megtartása, elsősorban a kari-, tanszéki- és gazdasági vezetők, valamint a kari minőségügyi koordinátorok számára. A partnerközpontú mûködés ugyanakkor megköveteli, hogy ne csak a hallgatók, hanem az õket alkalmazók és a többi társadalmi partner véleményét is kikérje az egyetem a jövõben az oktatók munkájáról.

Az intézményi minõségbiztosítás részint vezetõi filozófia, egyfajta elkötelezettség és magatartás-forma, amelynek hosszú távon kell érvényesülnie az oktatás fejlesztésében.
5.
Magyar Felsőoktatási Akkreditációs Bizottság

A Magyar Felsőoktatási Akkreditációs Bizottság (MAB) felsőoktatás minőségének letéteményese és legfőbb őre. MAB működésének meghatározó eleme az európai standardok és irányelvek. 

5.1
Feladata

· folyamatellenőrzés: hallgatói követelményrendszer, tantervfejlesztés, szakfelelősök munkája, tehetséggondozás, oktató/hallgató arány és kapcsolat, lemorzsolódás, intézményi érdemjegyek stb.

· bemeneti elemek (európai standardok és irányelvek) és a kimeneti jellemzők (hazai és nemzetközi elhelyezkedés, alkalmazók visszaljelzései) dinamikus egyensúlyának vizsgálata

· intézményi és párhuzamos akkreditáció

· minőségbiztosítás ellenőrzése

· alap és mester Kiválósági Hely cím, Minőségi Díj adományázásának megítélése

· doktorképzés minőségének javítása

· felsőoktatási intézményekkel való folyamatos együttműködés

· állásfoglalás készítése a felsőoktatás minőségét érintő kérdésekben

· törekvések azon rendeletek átdolgozására, melyek veszélyeztetik a szakmai bizonytalanságot és a felsőoktatás minőségét

· nemzetközi tekintélyének és kapcsolati rendszerének tovább erősítése

5.2
MAB előírásainak hatása a munkaköri leírásra

A MAB a munkaidővel kapcsolatos kérdéskörben a munkaköri leírás és a munkaszerződés alapján azt vizsgálja, hogy azok garantálják-e az oktatói követelményrendszerben és az adott képzésben meghatározott feladat ellátásához szükséges oktatói teljesítményt.
A MAB a munkaköri leírást és a munkaszerződést nem formailag vizsgálja, hanem hogy az abban foglaltak tartalmilag megfelelnek-e a MAB minőségi elvárásainak.
A rektor az alap- és mesterszak alapításával, indításával kapcsolatos dokumentációt –a szakminisztérium egyetértésének megszerzése után - megküldi a Magyar Felsőoktatási 
Akkreditációs Bizottságnak (MAB). A képzés akkor indítható, ha ezt a MAB szakértői véleményében támogatta, és az indítás tényét az Egyetem a regisztrációs központnak bejelentette. 

5.3
A kari minőség-mérés és -értékelés valamint a MAB részére készített kari, illetve egyetemi önértékelés 

A karok a saját önértékelési rendjükön kívül évente a MAB részére is elkészítik az előírt önértékelést. Ezt valamint a kari minőség-mérési és értékelési munkáról készített rövid 
tájékoztatót megküldik az Egyetemi Minőségügyi Tanácsnak (EMT). Az EMT áttekinti és értékeli a kari önértékeléseket és a minőség-mérésről készített összefoglalót, majd összeállítja a MAB részére küldendő éves intézményi önértékelést. Az Egyetem Szenátusa a kari összefoglalók és az EMT vezetőjének szóbeli tájékoztatója alapján dönt az intézményi önértékelés elfogadásáról és a karok minőség-mérési és -értékelési munkájáról. Rektor az így elfogadott intézményi önértékelést a MAB részére megküldi, az egyetemi főtitkár pedig a kari összefoglalókat a rávezetett véleményekkel irattárba helyezi.
6.
Munkaköri leírás

6.1
Fogalmi meghatározás

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.
6.2
Miért van szükség a munkakörök szabályozására?

Minden tevékenységet végző, piaci értéket teremtő szervezetben jól elkülöníthetők kritikus és a a munkavégzés folytonosságának fenntartására szükséges funkciók (továbbiakban: stb funkciók).
· Kritikus funkciókat, melyek a szervezetben hosszú távon hatnak, stratégiai jelentőséggel bírnak, munkaköri leírásban kell szabályozni a munkafolyamatok biztosítása érdekében. 

· Stb funkciókat, melyek  hosszú távon hatnak, azonban a hatékonyságnak és sikerességnek nem feltételei, technológiai utasításokban, User’s Guide vagy SZMSZ-ben elegendő szabályozni. 

Mivel hosszú távú hatásról beszélünk, így világos az értő szemnek, hogy ezek az adatok közvetlen hatással vannak a szervezeti kultúrára.

· Az eredményesség szempontjából léteznek olyan kritikus tevékenységek, melyek rövid távon hatnak, gyorsan változnak, ezeket elég vezetői utasításban, célszerződésben rögzíteni.

· Olyan stb. funkciók, melyek gyorsan változnak, elegendő vezetői magatartásban megjeleníteni vagy kommunikálni. 

A gyorsan változó, rövid távon hatást kifejtő tevékenységek, viselkedések a szervezeti légkört befolyásolják, mely egy kultúraváltoztató folyamat véghezvitelében kulcsterület. 

6.3
Ahogyan eddig a munkaköri leírások elkészítéséről gondolkodtunk

Az eddigi emberi erőforrás gazdálkodási gyakorlat szerint minden szervezetre egyedi, csak rá jellemző munkaköri leírások készültek. Ez egy hosszadalmas szervezetfejlesztési folyamat, melyben külső szakértő és munkatársak együtt dolgoztak.  A külső szakértő jelenléte feltételezi egy szervezetben, hogy 

· képes azt megfizetni,

· és hosszú távon hajlandó együtt dolgozni vele. (minőségbiztosítás)

A külső szakértők megtanítják a szervezet munkakör-leíró teamjét a munkaköri leírások önálló, szervezeti kívánalmaknak megfelelő elkészítésére, azonban a teljes technológiát a szervezet nem vásárolja meg.

Egy jól előkészített, szakmailag elfogadható szervezetfejlesztés kultúrafelméréssel kezdődik, amely egy állapot képet ad a szervezetről. A felmérés során azonban sokszor ki kell térni stratégiák megfogalmazására. Amikor a célok világosak, a munkafolyamatok feltérképezése - valamint a munkakör-leíró team képzése - több hónapot is igénybe vehet.
Az egyénekkel készített interjúk kitérnek a feladatokra, és kompetenciákra.

A feldolgozási folyamat, a munkaköri leírások véglegesítése, további idő és energia mind a cég,, mind a külső szakértők részéről.

A félig kész munkaköri leírásokat a HR a jogszabályi és egyéb szabályozási feltételeknek megfelelően véglegesíti, s így közel egy évnyi (cég nagyság és munkatársi létszám függvényében) munkafolyamat során elkészülnek a végleges munkaköri leírások, melyek természetesen időtállóak, és  (tapasztalat és visszamérések eredményei igazolják) a folyamat eredményeképpen a kultúrafelmérés már változást mutat.

Tehát összességében megállapítható, hogy míg a ’90-es években ez a technológia korszerűnek számított, a XXI. század felgyorsult és leegyszerűsíthető világában ez túl idő-, pénz-, és energia igényesnek számít.

7.
Egyetemi docensi munkakör
A docens a felsőoktatásban az adjunktusnál magasabb, több jogosultsággal és kötelezettséggel, az egyetemi tanárnál alacsonyabb, kevesebb jogosultsággal és kötelezettséggel járó beosztás. Kinevezését az alább felsorolt 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 szemináriumot és gyakorlatokat vezessen, illetve tartson. Emellett önálló kutatási tevékenységet is végez, illetve a doktorandusz témavezetését is elláthatja. A docensek oktatási kötelezettsége általában 8 óra hetente. A docensek esetenként tanszékvezető vagy akár dékán pozíciókat töltenek be.

8.
Adatgyűjtés az egyetemi docens munkaköri leírásához
8.1
Munkakör kiterjedése, feladatok
óraadó

· előadásokat tart a tanulók olvasottságának, tájékozottságának 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
minőségbiztosítás
· az oktatás színvonalának biztosítása
· az egyetem és a MAB által megfogalmazott minőségbiztosítási követelményeknek való megfelelés
Feladat
magának a munkának tárgya és az azon végzett munkaművelet. A feladatok mindig a céllal függnek össze, koordinált és összegzett munkamozzanatok sora egy bizonyos output létrehozására

Specifikációk:

· rang (dönt, végrehajt)

· fázis (tervezés, kivitelezés, ellenőrzés)

· céllal való összefüggése (közvetlenül, közvetetten)
8.2.
Kompetenciák

„Az egyén olyan alapvető tulajdonsága, amely okozati kapcsolatban van a hatékony és kiváló munkateljesítménnyel.” (Spencer) A kompetencia mindaz a tudás, tapasztalat, magatartásminta, beállítódás, attitűd, mely a munkakör feladatainak kompetens módon való megvalósításához kell. Bármely egyéni jellemző, mely megbízhatóan mérhető vagy számszerűsíthető és ez kimutathatóan szignifikáns, különbség a kiváló és átlagos teljesítményt nyújtók között, vagy a hatékony és nem hatékony teljesítmény között.
A kompetenciák viselkedésben való megjelenése, több szint meglétét feltételezi, ezért érdemes kompetencia szótár használata. A kompetencia megfogalmazások legyenek egyértelműek, világosak, érthetőek, elfogadhatóak a szervezeten belül. Például: együttműködés kompetencia CAQ faktorok (7. sz. Melléklet)
A docensi kompetenciák megfogalmazásakor, a kompetencia szótár kialakításakor figyelembe veendő területek:
· tudás

· tapasztalat

· személyiség jegyek, attitűdök, viselkedésminták

· motiváció, innováció

8.3
Erőforrások
· tantárgyak összehangolásának megteremtése

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

· „menedzseri szemlélet” képzések

· módszertani eszköztár fejlesztés
8.4.
Környezet
· adatszolgáltatás

· kapcsolódó munkakörök

· hogyan van vezetve

· hogyan kapcsolódik a szervezet egészéhez

· honnan kap inputokat

8.5
Kapcsolódások / Szabályozók
· Kari Foglalkoztatási Kódex

· Oktatói munka hallgatói véleményezésének szabályzata

· Önértékelés

· Dolgozói elégedettségi felmérés

· Teljesítmény értékelési rendszer

· Toborzás, kiválasztás rendszere

· Munka Törvénykönyv

· Szellemi tulajdonjog

· Kari szabályzat, SzMSz

· Neptun szabályzat

· Közalkalmazottakról szóló törvény

· Törvény a felsőoktatásról
· MAB
· Kollektív Szerződés

· Oktatási Minisztérium rendelkezései

· Egyetemi Tanács határozatai

· ESZMSZ

8.6 
Teljesítményértékelés

Egy szervezet teljesítőképességét az alkalmazottak teljesítményének összessége adja, így a hatékony működés biztosításához elengedhetetlen az egyes munkatársak teljesítményének mérése. 

A teljesítményértékelés során a szervezet folyamatos visszajelzést kap, illetve ad a dolgozók munkájáról, hogy a vállalat minden eleme tisztában legyen tevékenységének eredményességével, s ha szükséges, még kellő időben és kellő módon javíthasson rajta. 

8.7
Jellemző adatok

· mennyi kredit

· mennyi óra

· tanuló

· beosztott

· publikáció

· project

· pénz, budget
Az első két pont (kredit, óra) vonatkozásában részletesebben lásd a 8-9. sz. Mellékleteket.

9. 
Munkaköri leírás - Minta
	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:


10.
A dolgozat megírása során felmerült nehézségek

· hiányos forrásanyag

· egyetemi kultúra hiányos ismerete – nappalis hallgatók előnyben
· egyetem oldalán elérhető szabályozások nem mindig a legfrissebb verzióban állt a rendelkezésre

· szervezeti struktúra ábrázolásának hiánya

· nehezen értelmezhető egyetemi alá- és fölérendeltségi viszonyok

· egyetem működésére, oktatói munkakör betöltésére vonatkozó jogszabályok túlzott mennyisége 
Nehézségek áthidalására használt megoldások:

· saját tapasztalatok felhasználása – előny a nappalis hallgatókkal szemben

· a meglévő hiányos egyetemi forrásanyagok továbbgondolással való kiegészítése

· feladat elméleti háttérrel való alátámasztása

· információszerzés egyetemek működésében jártas ismerősöktől

· jogászoktól kért jogszabályi értelmezési segítség
11. 
A dolgozat témájához kapcsolódó dokumentumok
· Kari Foglalkoztatási Kódex

· Oktatói munka hallgatói véleményezésének szabályzata

· Munka Törvénykönyv

· Kari szabályzat, SzMSz

· Neptun szabályzat

· Közalkalmazottakról szóló törvény

· Törvény a felsőoktatásról

· MAB szabályzatok

· Oktatási Minisztérium rendelkezései

· Egyetemi Tanács határozatai

· ESZMSZ
· Egyetem minőségfejlesztési programja

· www.szie.hu és a www.mia.gau.hu oldalon megtalálható és a dolgozat témájához kapcsolódó anyagok

· www.hrportal.hu cikkei
12.
Hasznosság

A 9. pontban munkaköri leírás váz az önértékelésből származó adatvagyonnal összekötve olyan integrálható megoldást jelent, mely az egyetemi HR munkáját megkönnyítve az egész szervezeten átfuttatott rendszert képes kiszolgálni.

Munkavállalói oldalról egy korszerű, könnyen elkészíthető, és elfogadható munkaköri leírással gazdagodik az egyetem.
A jól kialakított (se nem túl-, se nem alulszabályozott) munkaköri leírás iránymutatást ad az oktatóknak az egyetem külső- (pl. MAB, jogszabályok) és belső (pl SZMSZ) szabályozásai által támasztott elvárásokról. A munkaköri leírás alapul szolgál a teljesítményértékeléshez, így az oktatók rendszeres értékelésével és a munkaköri leírás fejlesztésével, az oktatók folyamatos ön- és intézményi továbbfejlesztésével biztosítható a minőségi (piac- és versenyképes) oktatás, illetve az egyetemről kikerülő végzett hallgatók diplomájának értéknövekedése. Mindezek alapján az egyetem képes lesz fenntartani versenyképes pozícióját és egyben hírnevének tovább öregbítését.
1. sz. Melléklet

SZIE szervezeti felépítése
[image: image1.png]L
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Oktatasi és kutatasi





2. 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
	
	
	


3. 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
	
	
	


4. sz. Melléklet

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

5. sz. Melléklet

Oktatói munkakörökhöz kapcsolódó jogok és kötelezettségek

Az oktatók jogai:

· a képesítési követelményeknek, az akkreditációnak és a tantervi elõírásoknak, valamint a szervezeti egységben kialakított munkamegosztásnak megfelelõen maga határozhatja meg az általa oktatott tananyagot, megválaszthatja az oktatási és képzési módszereket;

· a tantárgyak meghirdetésének az egyetemen alkalmazott rendjének megfelelõen a szakterületének megfelelõ képzési szakon, illetve szakirányon belül törzstárgyat, választható, ill. fakultatív tantárgyat vagy speciálkollégiumot hirdethet meg;

· az egyetemi tanulmányi és vizsgaszabályzat rendelkezései szerint szabadon értékelheti a hallgatók tanulmányi munkáját és teljesítményét;

· véleményt nyilváníthat az egyetem oktatási programjairól, javaslatot tehet a tantervek, tantárgyi oktatási programok és az általa oktatott tananyag fejlesztésére, részt vehet az ez irányú kari, ill. egyetemi oktatásfejlesztési tevékenységben;

· a szakterületének megfelelõ tudományos alap és alapozó kutatást, ill. a tudományos kutatási eredményeinek gyakorlati alkalmazását megalapozó fejlesztési tevékenységet végezhet;

· tudományos célú pályázatot nyújthat be, jogosult az általa kidolgozott találmányok szabadalmaztatására, tudományos kutatási eredményeinek közzétételére;

· a szakterületével való kapcsolattartás érdekében szakképzettségének és gyakorlati ismereteinek megfelelõen - a hatályos jogszabályok szerint - szaktanácsadási tevékenységet folytat;

· tudományos kutatásainak folytatása, illetve egyéni tudományos továbbképzettségének elõsegítése érdekében részt vehet szakmai és nyelvi továbbképzésben, és az egyetem kollektív szerzõdésében, az egyetem oktatói kutatói követelményrendszere, az oktatói és kutatói álláshelyek betöltésének rendje c. szabályzatban (4. melléklet), illetve a munkáltatói jogok gyakorlásának egyetemi ügyrendjében (5. melléklet) meghatározottak szerint ötévenként legfeljebb egy év idõtartamú oktatásmentes kutatási alkotói idõszak engedélyezhetõ részére;

Az oktató kötelessége:

· a tantervek és oktatási programok által meghatározott kereteken belül részt vegyen az egyetemi oktatómunkában, így az általa meghirdetett, illetve reá bízott tantárgyak oktatási foglalkozásainak (elõadások, szemináriumok, gyakorlatok stb.) vezetésében, a vizsgáztatásban, a szükséges tananyagok (jegyzet, tankönyv és egyéb oktatási segédlet) összeállításában és fejlesztésében;

· a képzési és az ezzel összefüggõ számonkérési tevékenységében tartsa be az egyetemi tanulmányi és vizsgaszabályzat rendelkezéseit;

· folytasson tudományos kutatómunkát;

· tartsa tiszteletben a hallgatók emberi méltóságát és jogait;

· mûködjön együtt a hallgatói közösségekkel és önkormányzati szervekkel;

· feleljen meg az értelmiségi hivatású személyektõl elvárható általános emberi követelményeknek;

· vegyen részt az intézményi, illetve kari közéletben;

· az (1) bekezdés nyolcadik francia bekezdésében meghatározott oktatásmentes, kutatási alkotóidõszak befejezése után a dékán, kari fõigazgató által meghatározott formában és körben számoljon be az egy év alatt végzett tevékenységérõl.

· az egyetemi tanárok és habilitált egyetemi docensek felkérés esetén kötelesek részt venni a doktori képzés és a doktori fokozat odaítélésével kapcsolatos eljárásokban és a habilitációs eljárások lefolytatásában;

· az egyetemi tanárok, az egyetemi docensek és a doktori fokozattal rendelkezõ fõiskolai tanárok kötelesek részt venni az oktatói utánpótlás képzésében és nevelésében.

A kutatók jogai:
· javaslatot tehet kutatási témák, feladatok kidolgozására, tudományos kutatási pályázatok benyújtására, illetve ilyen pályázatot maga is benyújthat;

· a munkaköri feladataiból származó tudományos kutatási feladatokon kívül az általa megválasztott kutatási feladatot önállóan kidolgozhatja, amennyiben a pénzügyi feltételek mindezt lehetõvé teszik;

· az általa mûvelt kutatási feladatok megoldása érdekében szabadon megválaszthatja az alkalmazott kutatási módszereket és eljárásokat;

· jogosult tudományos kutatási eredményeinek közzé tételére, kezdeményezheti azok gyakorlati hasznosítását, kérheti találmányainak szabadalmaztatását;

· véleményt nyilváníthat az egyetemi kutatási programokról, és javaslatot tehet az egyetem kutatási programjainak és feladatrendszerének kialakítására;

· szakmai tudományos továbbképzése, illetve tudományos fokozatának megszerzése érdekében az egyetem kollektív szerzõdésében, az egyetem oktatói kutatói követelményrendszerében, az oktatói és kutatói álláshelyek betöltésének ügyrendjében (4. melléklet) foglalt, illetve a munkáltatói jogok gyakorlásának egyetemi ügyrendjében (5. melléklet) rendelkezések szerint egyéni elbírálás alapján részére rendkívüli kutatási szabadság engedélyeztetõ;

· részt vehet a szakmai és nyelvi továbbképzésben;

· a hatályos jogszabályok szerint részt vehet a szakképzettségének megfelelõ gyakorlati és szaktanácsadási tevékenységben.

 

A kutató kötelessége, hogy:
· az illetékes oktatási , illetve kutatás szervezési egység vezetõjének rendelkezése szerint, beosztásának és a munkaköri leírásában részletezett kötelezettségének megfelelõen vegyen részt az oktatásban, elõadások tartásában, szemináriumok, gyakorlatok vezetésében és a vizsgáztatásában;

· az (1) bekezdés hatodik francia bekezdésében meghatározott rendkívüli, kutatási szabadság esetén, az ez alatt végzett munkáról és elért eredményekrõl az engedélyezõ által elõírtak szerint beszámoljon.

Az oktatási feladatot ellátó kutatót oktatómunkájának végzése folyamán megilletik, illetve terhelik mindazok a jogok, illetve kötelezettségek, amelyek a oktatókra vonatkoznak.

6. sz. Melléklet

Oktatói munkakör foglalkoztatottság szerinti típusai

Teljes munkaidőben foglalkoztatott oktató

Olyan oktatási feladatot ellátó, az intézménnyel határozott vagy határozatlan idejű munkaviszonyban, ill. közalkalmazotti jogviszonyban vagy ezekkel azonos elbírálás alá eső jogviszonyban álló, oktatói, tanári vagy tudományos kutatói munkakörben foglalkoztatott, aki az intézmény foglalkoztatási követelmény-rendszerében a munkakörre meghatározott feladatát az Ftv. 84. § (2) bekezdésében foglaltak szerinti teljes óraszámban látja el. 

Egyéb módon foglalkoztatott oktató

Nem teljes munkaidőben oktató. 

[Pl. részmunkaidőben foglalkoztatott, megbízási jogviszonyban foglalkoztatott (lehet egyidejűleg más munkáltató (kutatóintézet, gyár, iskola, kórház, stb.) alkalmazottja is), vagy a FOI saját, nem oktató besorolású alkalmazottja (mérnök, könyvtáros, gyakorló iskolai tanár, stb.), vagy prof. emeritus, stb.]

Vendégoktató

Aki más Felsőoktatási Intézménynek írt, vagy sehol sem írt alá „akkreditációs” nyilatkozatot

Szakfelelős

A szak tartalmáért, a teljes képzési folyamatért felelős, hatáskörrel rendelkező oktató

Szakirányfelelős 

A szakképzettség részét képező, vagy a szakon belül önálló szakképzettséget eredményező, speciális szaktudást biztosító képzés (szakirány) tartalmáért, a szakirányon folyó képzési folyamatért felelős oktató

Tantárgyfelelős

A szak minden tantárgyához tartozik felelős, akinek a tantárgy oktatásának szervezése, a tantárgy-fejlesztés, az oktatásában való részvétel, stb. a feladata.

7. sz. Melléklet

Példa egy kompetencia klaszterre: Együttműködés
CSO
ÜGYFÉLSZOLGÁLATI ORIENTÁCIÓ

Mások segítése vagy szolgálata, hogy kielégítse igényeiket. Az egyénnek azt az erőfeszítését jelenti, hogy az ügyfelek igényeit felismerje és kielégítse, illetve elébe menjen kialakuló elvárásaiknak.

IP
BELSŐ PARTNERKAPCSOLATOK ÉPÍTÉSE

A belső partner igényeinek tudatosításával tervezi és végzi minden munkáját. Belső partnerkap​csolatokat épít a szervezeten belül, azokat is bevonva, akik egy speciális terméket vagy szolgáltatást kapnak. Nem foglalja magában a teamen belüli kapcsolatépítést azokkal, akik részt vesznek az eredmények létrehozásában vagy a termékek előállításában.

TP
RÉSZVÉTEL A TEAM MUNKÁBAN

A többiekkel együttműködve dolgozik egy közös cél eléréséért. Saját erőfeszítéseit másokéval egyesíti, hogy a célokat még hatékonyabban érjék el.

IO
INTERPERSZONÁLIS TÁRGYILAGOSSÁG

Képességeik, lehetőségeik és hozzájárulásuk alapján megérti, respektálja és tárgyilagosan értékeli az egyéneket és a csoportokat. Nincsenek előítéletei másokkal szemben.

LR
ODAFIGYELÉS ÉS REAGÁLÁS

Az a képesség, hogy pontosan észleli és érti mások ki nem mondott vagy alig kifejezett gondolatait, érzéseit, aggodalmait és reagálását ezekhez igazítja.

Példa egy kompetencia értelmezésére:

EGYÜTTMŰKÖDÉS ÖSSZETEVŐK GOLEMAN ÉRTELMEZÉSÉBEN:
Másokkal együtt dolgozni közös célokért

· egyensúlyt tart a feladat és az emberek iránti figyelem között

· kooperál, megosztja a terveket, információt, erőforrást

· előmozdítja a barátságos, kooperatív légkör kialakulását

· meglátja, használja az együttműködés lehetőségeit

8. sz. Melléklet

Alap- és mesterképzésekben oktatók MAB által meghatározott személyi feltételei
AT = Akkreditációs Tanár

AE = Akkreditációs Előadó

V = Vendégoktató

	az alapképzésekben oktatók

	betöltött funkciók szerint
	alkalmazás típusa és

 oktatói terhelés szerint

	II.1.   szakfelelős
	II.2.    tantárgy-felelősök
	II.3.   az összes oktató

	minden esetben csak AT

e/f tanár / docens

tud. fokozattal,

csak 1 szakfelelősség/fő

	csak AT  vagy  AE 

AT : AE; legalább 3:1 
	min. 80%-a A
ezen belül AT : AE; legalább 3:1 

AT  oktatók

2/3: max. 25 kredit, 5 tárgy/fő

1/3: max. 35 kredit, 7 tárgy/fő 

AE  oktatók

 max. 15 kredit, 4 tárgy/fő

	
	AT :              e/f tanár / docens / *,  vagy

adjunktus tud. fokozattal 

+ 5 év okt. gyakorlattal/

AE :  *   legalább 3 év okt. gyakorlattal
	

	
	
	

	
	
	
	max. 20%-a: V

max. 8 kredit, 2 tárgy/fő


	II.1.

szakfelelős

AT 


	· AT oktató, tudományos fokozattal rendelkező
 (egyetemi/főiskolai) tanár, docens, aki a szakindítás időpontjától számítva egy képzési ciklus befejezéséig 70. életévét nem tölti be. 

· Egyidejűleg egy szakért felelős4, és a szak legalább egy tantárgyának is felelőse. 

· Szakmai kompetenciája, kutatási területe összhangban legyen a képzési programmal, a szak képzési céljával. E szakterületen igazolt szakmai gyakorlattal és teljesítménnyel bírjon.

	szakirány-felelős5 

AT vagy AE
	· AT vagy AE oktató, tudományos fokozattal és az azt követő legalább 3 éves, összesen legalább 5 éves oktatói gyakorlattal rendelkező oktató
. 

· A szakirányú ismeretek legalább egy tantárgyának is felelőse.

	II.2. 

tantárgy-felelősök7 
 AT
+

AE

	· Szakmai kompetenciájuk, kutatási területük összhangban legyen a gondozott tantárggyal, és 
szakterületükön igazolt szakmai gyakorlattal és teljesítménnyel bírjanak.

· Az AT és AE oktatók aránya legalább 3:1.

	
	· Az AT oktató egyetemi/főiskolai tanár, docens vagy tudományos fokozattal és legalább 5 éves oktatói gyakorlattal bíró adjunktus, vagy tanári, vagy tudományos kutatói munkakörben foglalkoztatott lehet.
· az AE oktatók legalább 3 éves oktatói gyakorlattal rendelkezzenek.
·  A kötelező tantárgyak felelősei rendelkezzenek tudományos fokozattal.

	II.3. 

összes oktató

AT
+

AE
+

V
	· A szakon oktatók legalább 80%-a AT és AE oktató, az AT és AE oktatók aránya legalább 3:1. 

· A teljes munkaidejű oktatók (AT) 2/3-ának oktatói terhelése
 nem haladhatja meg a 25 kredit és max. 5 gondozott/oktatott tantárgyat szakonként, legfeljebb 1/3-uk oktatói terhelése – az alap- és mesterképzést is figyelembe véve – lehet 35 kredit és max. 7 gondozott/oktatott tantárgy. 

· A nem teljes munkaidőben oktatók (AE) oktatói terhelése nem haladhatja meg a 15 kredit és legfeljebb 4 gondozott/oktatott tantárgyat. 
(Több szakon/karon, ill. intézményben oktatott azonos tantárgy egyszer számít.)

· „Vendégoktató” (V) a szakon oktatók legfeljebb 20 %-a lehet, oktatói terhelése a szakon nem haladhatja meg az (összesen) 8 kreditértékű, legfeljebb 2 tantárgy oktatásában való részvételt.


	a mesterképzésekben oktatók

	betöltött funkciók szerint
	alkalmazás típusa és

 oktatói terhelés szerint

	II.1.     szakfelelős
	II.2.           tantárgyfelelősök
	II.3.          az összes oktató

	minden esetben csak AT

e/f tanár / docens

tud. fokozattal*,

csak 1 szakfelelősség/fő

	csak AT vagy AE 

AT : AE; legalább 3:1 
	min. 80%-a: A
ezen belül AT : AE legalább 3:1 

AT  oktatók 

     2/3-a: max. 25 kredit, 5 tárgy/fő 

     1/3-a: max. 35 kredit, 7 tárgy/fő

AE   oktatók:

max. 15 kredit, 4 tárgy/fő

	
	AT : e/f tanár / docens tud. fokozattal* / * vagy

 adjunktus tud. fokozattal* + 5 év okt. gyak.

AE :   *   tud. fokozattal* + 5 év okt. gyak.
	

	
	
	

	
	
	
	max. 20%-a: V

max. 8 kredit, 2 tárgy/fő


	II.1.

szakfelelős

AT

	· AT oktató, tudományos fokozattal* rendelkező
 (egyetemi/főiskolai) tanár vagy docens, aki a szak indításának időpontjától számítva egy képzési ciklus befejezéséig 70. életévét nem tölti be. 

· Egyidejűleg egy szakért felelős4, és a szak legalább egy tantárgyának is felelőse. 

· Szakmai kompetenciája, kutatási területe összhangban legyen a képzési programmal, a szak képzési céljával. E szakterületen igazolt szakmai gyakorlattal és teljesítménnyel, oktatott területén elismert szakmai referenciával (témavezetés, eredményes kutatás, doktori iskolai részvétel) bírjon.

	szakirány-felelős5
AT vagy AE
	· AT vagy AE oktató, tudományos fokozattal* és az azt követő legalább 3 éves, összesen legalább 5 éves oktatói gyakorlattal rendelkező, oktatott területén elismert szakmai referenciával (témavezetés, eredményes kutatás, doktori iskolai részvétel) bíró oktató
. 

· A szakirányú ismeretek legalább egy tantárgyának is felelőse.

	II.2. 

tantárgy-felelősök7 

AT
+

AE

	· Szakmai kompetenciájuk, kutatási területük összhangban legyen a gondozott tantárggyal, és 
szakterületükön igazolt szakmai gyakorlattal és teljesítménnyel bírjanak.

· Az AT és AE oktatók aránya legalább 3:1.

	
	· Az AT oktató tudományos fokozattal* és oktatott területén elismert szakmai referenciával rendelkező egyetemi/főiskolai tanár vagy docens, vagy - kivételes esetben - tudományos fokozattal* és az azt követő legalább 3 éves, összesen 5 éves oktatói gyakorlattal rendelkező adjunktus, vagy tanári, vagy tudományos kutatói munkakörben foglalkoztatott lehet.

· az AE oktatók tudományos fokozattal* és az azt követő legalább 3 éves, összesen 5 éves oktatói gyakorlattal rendelkezzenek. 

	II.3. 

összes oktató

AT
+

AE
+

V
	· A szakon oktatók legalább 80%-a AT és AE oktató, az AT és AE oktatók aránya legalább 3:1. 

· A teljes munkaidejű oktatók (AT) 2/3-ának oktatói terhelése
 nem haladhatja meg a 25 kredit és max. 5 gondozott/oktatott tantárgyat szakonként, legfeljebb 1/3-uk oktatói terhelése – az alap- és mesterképzést is figyelembe véve – lehet 35 kredit és max. 7 gondozott/oktatott tantárgy. 

· A nem teljes munkaidőben oktatók (AE) oktatói terhelése nem haladhatja meg a 15 kredit és legfeljebb 4 gondozott/oktatott tantárgyat. 
(Több szakon/karon, ill. intézményben oktatott azonos tantárgy egyszer számít.)

· „Vendégoktató” (V) a szakon oktatók legfeljebb 20 %-a lehet, oktatói terhelése a szakon nem haladhatja meg az (összesen) 8 kreditértékű, legfeljebb 2 tantárgy oktatásában való részvételt. 


9. sz. Melléklet

Oktatói munkakörre vonatkozó kötelező óraszámok

Egyetemi tanár 

köteles egyetemi alapképzésben legalább egy, egész évfolyamot, szakot érintõ kötelezõ ("A" és/vagy "B" típusú) tantárgyat elõadni. Elvárható, hogy a doktorképzésben kurzust vezessen. Ezek heti kötelezõ óraszáma legalább 4-6 óra. Fõiskolai karokon tevékenykedõ egyetemi tanár esetén az elsõ feltétel fõiskolai kötelezõ ("A" típusú) tantárgy elõadása esetén is teljesül. Doktori kurzus vezetése a fõiskolán oktató egyetemi tanártól is elvárható. 

Egyetemi docens, fõiskolai tanár, fõiskolai docens 

köteles alapképzésben egyetemi , vagy fõiskolai szakon, legalább egy, egész évfolyamot, szakot érintõ kötelezõ ("A" típusú) tantárgyat elõadni, valamint legalább egy kötelezõen választott ("B" típusú) tantárgyat meghirdetni. Ezen kívül az óraterhelésbe beszámítanak a gyakorlatok, a szemináriumok, a szabadon választott ("C" típusú) tantárgyak és doktori kurzusok. Ezek heti kötelezõ óraszáma legalább 6-8 óra.

Egyetemi adjunktus, egyetemi tanársegéd, fõiskolai adjunktus, fõiskolai tanársegéd 

elsõsorban a szemináriumok, gyakorlatok tartását köteles elvégezni. Meghirdetnek szabadon választható ("C") típusú tantárgyakat. Heti két óra beszámítható egyetemi tanár, docens, fõiskolai tanár elõadásán való részvétel esetén. Ezek heti kötelezõ óraszáma legalább 10-12 óra.* Fõiskolai karon (szakon) egyetemi adjunktus kötelezõ ("A" típusú) és kötelezõen választható ("B" típusú) tantárgyat is elõadhat.

MUNKANAPLÓ

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?

Ha az alapsémát feltöltjük, megérdemeljük-e a jegyet?

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):

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


� Gyula-Kresalek, 2002


� NLP kultúra modell alapján


� 	SZIE SZMSZ


� 	2. melléklet Oktatói munkakör betöltésének jogszabályi feltételei


�  Forrás: www.mab.hu


* tanári vagy tudományos kutatói munkakörben alkalmazott 


� A KKK-ban feltétel nélküli bemenetűként jelölt alapszakra épülő mester szak esetén ezen alapszak és mesterszak felelőse lehet ugyanaz a személy, aki a hagyományos szakok kifutásáig a jogelőd egyetemi/főiskolai szak felelőse is lehet. Szakmai azonosság esetén a nem tanári mesterszak felelőse és a tanári mesterszakon szakképzettség-felelős lehet ugyanaz a személy.


� A szakfelelősi és szakirány-felelősi elvárásoknak már a kérelem benyújtásának időpontjában mindenben teljesülni kell, átlépő szándéknyilatkozat (ld. a használt fogalmak értelmezése-nél) nem fogadható el!!


� Kívánalom, hogy a tudományos fokozattal rendelkező oktatók a szak egy teljes képzési ciklusán keresztül az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban, illetve munkaviszonyban álljanak.


� Kis hallgatói létszámú, vagy „fiatal” szakterülethez tartozó szakok, önálló szakképzettséget adó ilyen szakirányok esetén, kivételes esetben, a személyi feltételekre vonatkozó elvárásokat az illetékes bizottság eltérően is értékelheti.


� A szabadon választható tantárgyak felelősei a jogszabályban előírt kreditmennyiség (min. az összkreditek 5 %-a) erejéig tudományos fokozattal rendelkező oktatók legyenek. Az ezen felül felkínált szabadon választható tárgyak felelősei lehetnek olyan - esetleg "külsős" - gyakorlati szakemberek is, akik ugyan nem rendelkeznek tudományos fokozattal, de legalább 10 éves szakmai és 5 éves oktatási gyakorlatuk van.


� Az oktatói terhelést a szak diszciplináris sajátosságait figyelembe véve a bizottságok eltérően is értékelhetik, mérlegelhetik.


* Művészeti és művészetközvetítő képzésekben DLA fokozattal 


* tanári vagy tudományos kutatói munkakörben alkalmazott


� A KKK-ban feltétel nélküli bemenetűként jelölt alapszakra épülő mester szak esetén ezen alapszak és mesterszak felelőse lehet ugyanaz a személy, aki a hagyományos szakok kifutásáig a jogelőd egyetemi/főiskolai szak felelőse is lehet. Szakmai azonosság esetén a nem tanári mesterszak felelőse és a tanári mesterszakon szakképzettség-felelős lehet ugyanaz a személy.


� A szakfelelősi és szakirány-felelősi elvárásoknak már a kérelem benyújtásának időpontjában mindenben teljesülni kell, átlépő szándéknyilatkozat (ld. a használt fogalmak értelmezése-nél) nem fogadható el!!


� Kívánalom, hogy a tudományos fokozattal rendelkező oktatók a szak egy teljes képzési ciklusán keresztül az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban, illetve munkaviszonyban álljanak.


� Kis hallgatói létszámú, vagy „fiatal” szakterülethez tartozó szakok, önálló szakképzettséget adó ilyen szakirányok esetén, kivételes esetben, a személyi feltételekre vonatkozó elvárásokat az illetékes bizottság eltérően is értékelheti.


� A szabadon választható tantárgyak felelősei a jogszabályban előírt kreditmennyiség (min. az összkreditek 5 %-a) erejéig tudományos fokozattal rendelkező oktatók legyenek. Az ezen felül felkínált szabadon választható tárgyak felelősei lehetnek olyan - esetleg "külsős" - gyakorlati szakemberek is, akik ugyan nem rendelkeznek tudományos fokozattal, de legalább 10 éves szakmai és 5 éves oktatási gyakorlatuk van.


� Az oktatói terhelést a szak diszciplináris sajátosságait figyelembe véve a bizottságok eltérően is értékelhetik, mérlegelhetik.


� Forrás: SZIE SZMSZ


� Deming-ciklus





�milyen viszonyban vannak,


�egyéni elgondolkodásra érdemes az előbb felsorolt pontok alapján


�egyéni elgondolkodásra érdemes az előbb felsorolt pontok alapján





�hivatkozás


�minden, vagy jó ha van, vagy tv-i előírás





