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Helyzetelemzés
A Szent István Egyetem Gazdaság‑ és Társadalomtudományi Karának honlapján a „Munkatársak” menüpont alatt, csak néhány oktatónál jelenik meg önéletrajzi adat, illetve publikációs jegyzék. Az önéletrajzi adatok mind adattartalmukban mind pedig fájlformátumukat tekintve eltérőek. Létezik olyan önéletrajz, amely részletes adatokat tartalmaz és .pdf formátumú és olyan is, amely csak a minimális adatokat szolgáltat az oktatóról és .doc formátumú. A honlap látogatói részéről jogos igény, hogy valamennyi oktatóról hasonló mélységű adatokhoz juthassanak és az oktatók publikációiról, tudományos tevékenységükről is korrekt adatokat kapjanak.

Ezek az információk hasznosak lennének különösen akkor, ha a rögzített adatok kereshető formában jelennek meg a honlapon. A Humánerőforrás-gazdálkodás összhangban a 2005 évi CXXXIX felsőoktatási törvényben meghatározottakkal az egyetemi alkalmazottakról a következő adatokat rögzítheti, kezelheti;
· személyes információk

· tanulmányok

· beszélt nyelv(ek)

· szakmai tapasztalat

· foglalkozási terület

· munkajogviszonyra vonatkozó adatok

Az esszémben az önéletrajzi és publikációs tevékenységre vonatkozó adatok összegyűjtésének rendjét, a kapott adatok rögzítésének eljárását és az ehhez kapcsolódó feladatok elhatárolását és felelősségi kérdését fogom bemutatni. Reményem szerint a leírás hozzájárul a honlap informatívabbá tételéhez.
Javaslat

Annak érdekében, hogy a honlapon elérhető adatok a teljes körűek legyenek és mindenkor tényleges adatokat tükrözzék elsődleges adatfelmérést kell végezni, majd ezt követően a változásokat is rendszeresen rögzíteni kell.
Elsődleges adatgyűjtés
Az azonos részletességű, „egységes” önéletrajzok elkészítése érdekében adatlapos felmérést kell végezni. Az oktatók személyi szakmai adatainak felmérését az avir_cv_sablon használatával kell végezni (miért pont ennyi adattal?, hány CV-formátum létezik? mennyi és milyen kérdéstömeg fedné le ezek összes adatigényét?) Az avir_cv sablon kellő mélységű és terjedelmű adatot szolgáltat egy az oktatók szakmai képzettségét bemutató weblap számára. Az adatok biztosítják, hogy valamennyi látogató megfelelő információhoz jusson az oktatóról, akár diákként, akár valamely téma kutatója vagy szakértőjeként keresi fel az oldalt.
A CV formátumok közül jelenleg a hagyományos és az un. amerikai típusú önéletrajzok a legelterjedtebbek. A hagyományos önéletrajz inkább leíró jellegű szabad fogalmazvány, amely a kötelezőnek számító adatok (személyes adatok, szakképzettség stb.) mellett lehetőséget biztosít az önéletrajz írójának egyes általa fontosnak tartott szempont részletesebb kifejtésére és ezáltal az önéletrajz egyedivé, személyessé tételére. A hagyományos önéletrajz időrendi sorrendje előrehaladó. Az amerikai típusú önéletrajz az előzővel szemben fordított idősorrendű és felsorolás jellegű, a személyes adatok bemutatására az ambíciók kifejtésére alig nyújt lehetőséget, viszont könnyen áttekinthető a bemutatott személyre vonatkozó adatok köre. Mindkét önéletrajz típus esetében olyan adatokat (születési időpont, kitűzött cél stb.) is kötelező megadni, amelyek nem szükségesek a weblapon megjelenítendő szakmai önéletrajzokhoz, ezért az oktatói önéletrajzok weblapon való közzétételére elegendő egy az amerikai típusú önéletrajzhoz hasonló típusú – szűkített adattartalmú ‑ adatgyűjtést végezni. A kötöttebb formájú adatgyűjtés megkönnyíti az adatszolgáltató munkáját és az informatikai feldolgozást, ezért erre a feladatra az avir_cv sablon éppen megfelelő., de az adatszolgáltatást ki kell (miért?) egészíteni néhány olyan adattal, amelyet célszerű (miért?) a honlapon megjelentetni. A honlapon való megjelenítés miatt szükséges az avir_cv sablonnal kijelölt adatok körét kiegészíteni, azért, hogy a honlapra látogatók olyan információkhoz juthassanak, amelyek segítségével – szükség esetén ‑ fel tudják venni a kapcsolatot az oktatóval. A kiegészített nyomtatvány kitöltését segítő lapot az 1. sz. melléklet tartalmazza.
Mi a teendő, ha a kitöltésre kötelezett személy pontatlan kérdésfelvetésre hivatkozva megtagadja a válaszadást? pl. mi számít egyáltalán publikációnak? mi számít nyelvtudásnak? mi számít oktatási tevékenységnek pontosan? A HR munkatársnak kell a nyomtatvány kitöltésével kapcsolatosan felvilágosítást adnia az érintettek részére a felsőoktatásról szóló törvénnyel és az intézményi szabályzattal összhangban.
Kell-e olyan klauzula az űrlap végére: Büntető jogi felelősségem tudatában kijelentem, hogy az adatok helyesek, teljeskörűek, stb… Az adatlapot kiegészítettem a javasolt záradékkal.
A kiegészített nyomtatványnak a név és születési év rovatát a HR munkatársnak kell kitöltenie majd ezt követően az átvétel elismerése mellett az oktatók részére átadni (már állományban lévő oktató esetén egy ilyen rendszer bevezetésekor elvárhatják a dolgozók, hogy a róluk eddig tudott összes adat elő-feltöltése történjen meg?). Ez az elvárás valóban jogos ezért a HR munkatársnak egy, a tárolt adatokat tartalmazó kivonatot kell átadnia a munkáltatói nyilvántartási rendszerben tárolt érvényes adatokról. A nyomtatvány kitöltésére és a HR munkatárs részére való visszaadás határidejére a munkáltatói jogkör gyakorlójának kell ‑ valamennyi oktatóra vonatkozóan ‑ rendelkeznie. Javaslom, hogy ez a határidő 30 naptári nap legyen. (miért?) Ez az időtartam még abban az esetben is elegendő ha az érintett halaszthatatlan szakmai elfoglaltsága, átlagosnak tekinthető szabadság vagy kisebb betegség miatt nem tudja azonnal kitölteni a nyomtatványt.
A kitöltött nyomtatványokat a HR munkatárs részére kell visszaadni (online űrlap?) Az elsődleges adatgyűjtés nyomdai úton előállított formanyomtatvánnyal történik, azért, hogy a kitöltést végző aláírása szerepeljen rajta és ez alapadatként megőrzésre kerüljön az intézményben. A kötelező határidő lejárta előtt három munkanappal a HR munkatársnak figyelmeztető üzenetet kell küldenie azoknak az oktatóknak, akik még nem adták vissza (adták le?) a kitöltött nyomtatványt. A kitöltött nyomtatványt a HR munkatárs részére kell leadni. A kötelező határidő lejártát követő három munkanapon belül (azonnal az adatbázis alapján? sőt folyamatosan a weben tartva a nevek mellett a leadási időpontot?) a HR munkatársnak kimutatást kell készítenie az átadott, de határidőre vissza nem küldött, le nem adott kérdőívekről és azt meg kell küldenie a munkáltatói jogkör gyakorlója részére (mi legyen az előre deklarált szankció?) Ennek kérdésében a munkáltatói jogkör gyakorlójával egyeztetve kell dönteni, de célszerűnek mutatkozik írásbeli figyelmeztetés kilátásba helyezése. A leadási határidő lejártát követően a nyomtatványok átadásának és a leadás időpontjának rögzítésére használt excel táblázat kiértékelésével kimutatást kell készíteni azokról a dolgozókról, akik nem adták le a 30 napos határidő lejártáig a kitöltött nyomtatványokat. A késedelem.xls táblázat csatolva.
A HR munkatárs már a határidő lejárta előtt köteles megkezdeni a visszaérkezett nyomtatványok ellenőrzését (mit jelent? típushibák jegyzéke? intelligens űrlap esetén lehet-e egyáltalán hiba?) és feldolgozását (mit jelent?). Az ellenőrzésnek az oktatók által közölt adatok és a HR nyilvántartás összevetésén (mi a teendő, ha pl. egy évszám, oldalszám stb. eltér? mi lehetne a szerepe a könyvtáraknak?) kell alapulnia és eltérés esetén az oktató bevonásával kell a tényleges helyzetet tisztázni és a szükséges módosításokat elvégezni. Adateltérés esetén a HR munkatárs birtokában lévő igazolások (bizonyítványok), illetve az oktató által benyújtott iratok alapján kell a valóságnak megfelelően módosítani, véglegesíteni a nyomtatvány adatait.
A publikációs lista adatai, akkor kerülnek elfogadásra ha a HR munkatárs – a publikációs azonosító alapján ‑ ellenőrzi a könyv vagy más információhordozó megjelenését az Országos Széchényi Könyvtár adatbázisában és/vagy a Magyar Könyvtárak Közös Katalógusában. Ahhoz, hogy a fentebb felsorolt adatbázisok elérhetőek legyenek, szerződést kell kötni ezekkel a szervezetekkel. Arról, hogy valamely, az oktató által megjelölt publikáció nem található a könyvtári adatbázisokban az oktatót haladéktalanul tájékoztatni kell.
A HR munkatárs által egyeztetett nyomtatványokat folyamatosan és kimutathatóan át kell adni az AVIR rögzítést végző munkatársnak (ha két-szerzős egy mű, akkor mindkettő szerző esetén tűnhet a rögzítés helyesnek, míg egymással szembeállítva akár mindkettő is lehet hibás! Teendő?) Ha a szerző (társszerző) adatai egyértelműen egyeznek az adatokat bejelentő oktató adataival és a publikáció szerepel a könyvtári adatbázisokban, akkor a publikációs lista rögzíthető, aktualizálható. 
Ha a HR munkatárs a nyomtatvány adatainak AVIR rögzítésére jogosultságot kap, akkor saját maga köteles elvégezni az adatrögzítést.

A kiegészítő adatokat szintén rögzíteni kell, oly módon, hogy az AVIR által tárolt adatok és a kiegészítő adatok közötti adatkapcsolat egyértelmű legyen.
A nyomtatványok átadásával egyidejűleg az intézményi honlap karbantartóját (webmester) tájékoztatni kell az adatgyűjtés megkezdéséről a gyűjtött adatok tárolásának helyéről a tárolt adatok adatszerkezetéről és az adatok elérhetőségéről.

A webmester köteles gondoskodni arról (lekérdezések naplózása milyen tartalommal?), hogy a rögzített adatok megjelenítéséhez szükséges lekérdezések az adatrögzítés megkezdésének időpontjára elkészüljenek tesztelhetőek legyenek és az adatok a honlap szerkezetének és arculatának megfelelően megjelenjenek. A lekérdezések során az érintett adatbázisok nevét, a kliens gép IP címét, a kliensen futó operációs rendszer fajtáját és a lekérdező utasítás szövegét célszerű naplózni. Többszöri sikertelen lekérdezés vagy terheléses támadás gyanúja esetén  célszerű a kérést küldő számítógépet ideiglenesen (perc, óra időtartamra) kitiltani. Szintén köteles gondoskodni arról, hogy az adatok több szempont alapján kereshetőek, szűrhetőek legyenek és a honlap megnyitása nélkül is elérjék az adatokat az internetes keresőrobotok.

Az oktatói adatokat az intézményvezető döntése alapján folyamatosan, vagy az adatrögzítési munka végén egyszerre a nyitólapon közzétett figyelemfelhívó üzenet kíséretében kell megjelentetni a honlapon.
Változáskövetés

Az adatok folyamatos karbantartásának érdekében intézményi szinten kell szabályozni azoknak az adatoknak a körét (részletes javaslat?), amelyekben bekövetkezett változást az oktatók kötelesek bejelenteni és a változások bejelentésének rendjét (intelligens űrlap?). A bejelentés köteles adatok körének meg kell egyeznie a nyomtatványon szereplő adatokkal. Az elsődleges adatgyűjtés során közölt adatokban (végzettség, nyelvismeret) bekövetkezett adatváltozást a változást tanúsító irat bemutatásával kell bejelenteni a HR munkatársnál, aki a bemutatást követően köteles az AVIR munkatársnál az adatok módosítását kezdeményezni, legkésőbb az igazoló iratok bemutatását követő három munkanapon belül
A változást az oktatónak a változást tanúsító okmány kiállítását, átvételét követő 30 napon ?publikációknál is? belül kell bejelentenie a HR munkatársnál az igazoló okmány bemutatásával egyidejűleg. A publikációs listában bekövetkezett változást szintén a HR munkatársnál kell bejelenteni. Az oktató a publikációs lista változását a publikáció megjelenését követően, határidő meghatározása nélkül általa indokoltnak talált időpontban jelentheti be.
A publikációs lista változtatására vonatkozó adatokat a HR munkatárs a könyvtári adatbázisok segítségével végzett egyeztetést, ellenőrzést követően köteles megküldeni az AVIR munkatárs részére a három napos változáskezelési határidő figyelembe vételével. A HR munkatársnak az adatokban bekövetkezett változást írásban kell rögzítenie és az érintett oktató, valamint általa aláírva három munkanapon belül kell eljuttatnia az AVIR munkatárs részére. A HR munkatárs által kezdeményezett módosítást az AVIR munkatárs a kezdeményezést követő munkanapon köteles elvégezni.

A HR munkatárs havonta köteles kimutatást készíteni azokról az esetekről, amikor a változást csak a 30 napos határidő lejártát követően jelentették be, valamint minden olyan esetről amikor a szabályozás alapján bejelentés köteles változást elmulasztottak bejelenteni. A kimutatásnak minden esetben tartalmaznia kell a mulasztó személy megjelölését és azt, hogy a HR munkatárs tudomása szerint felmerült‑e mentesítő körülmény (pl.: betegség, szabadság stb.) A kimutatás minden hónap 5‑ig kell megküldeni a munkáltatói jogkör gyakorlója részére.
Ütemezés
Az előzőekben vázolt feladatokat – figyelembe véve az egyes tevékenységek függőségeit – az elsődleges adatgyűjtést a mellékelt .xls fájlban feltüntetett ütemezés szerint tartom megvalósíthatónak.
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Az oktató személyi-szakmai adatai
,
 

	Név: ……………………………………….
	Születési év: ………………..

	Végzettség és szakképzettség, az oklevél kiállítója, éve (pl.: agrármérnök GATE-MTK, 1992)

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

	

	Jelenlegi munkahely(ek), a kinevezésben feltüntetett munkakör(ök), több munkahely esetén aláhúzás jelölje azt az intézményt, amelynek „kizárólagossági” nyilatkozatot (A) adott! 

pl. SZIE, GTK, Regionális és Vidékfejlesztési Intézet
______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

	

	Tudományos fokozat (a tudományág és a dátum megjelölésével) az Ftv. 149.(-a (5) bekezdésében foglaltak szerint: (PhD / CSc vagy DLA, stb.) (pl. CSc (közgazdaságtud.) 1998, vagy PhD (építészmérnöki tud.) 2006) (5 éven belül megszerzett PhD esetén az értekezés címe is!) 

Tudományos/művészeti akadémiai cím/tagság: „dr. habil” cím, MTA doktora cím (DSc); MTA tagság, (lev. vagy r. tag), egyéb címek

	

	Széchenyi professzori ösztöndíj, Széchenyi István ösztöndíj, vagy Békéssy György posztdoktori ösztöndíj, stb. és juttatásának időpontja

	

	Az eddigi oktatói tevékenység (oktatott tárgyak, oktatásban töltött idő, oktatás idegen nyelven, külföldi intézményben, stb.)

	

	Az eddigi szakmai (tudományos, kutatás-fejlesztési, alkotói, művészeti) gyakorlat és eredményei 

	

	Az oktatott tárgy/tárgyak és az oktató szakmai/kutatási tevékenysége kapcsolatának bemutatása:

a) az elmúlt 5 év szakmai, tudományos (művészeti) munkássága a szakterületen (az 5 legfontosabb publikáció vagy alkotás felsorolása)

b) az eddigi tudományos-szakmai életmű szempontjából legfontosabb 5 publikáció vagy alkotás felsorolása - amennyiben azok az a) pontban megadottaktól különböznek 

Mindkét lista szabályszerű bibliográfiai adatokkal: szerző(k), cím, a megjelenés helye/ könyv kiadója, éve, terjedelme (oldalszáma).

	

	Tudományos / szakmai közéleti tevékenység, nemzetközi szakmai kapcsolatok, elismerések

	


az intézményi honlapon megjelenő kiegészítő adatok

	1
	Nyelvismeret
	milyen kódolás szerint?  A 137/2008 (V.16.) Korm. rendelet szerint.

	2
	Munkavégzés helye
	

	3
	Fogadónap
	

	4
	E‑mail cím
	

	
	
	

	5
	Telefon
	

	
	

	
	


Adatlap átadva:
201_____________
_______________________________

Adatlap visszaadva:
201_____________
_______________________________


HR munkatárs                 oktató

Adatlap ellenőrizve, kiegészítve 201________
_______________________________


HR munkatárs          AVIR munkatárs
� 2005. CXXXIX. törvény, internetről elérhető: � HYPERLINK "http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=a0500139.tv" ��http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=a0500139.tv�; 2011. január 30.


� Ezek a szükséges és elégséges adatok (személyenként legfeljebb 2 oldal). Önéletrajzokat, egész életművet bemutató publikációs listákat nem kér a MAB! 


� Az oktatói adatlapok csoportosítása (a csoporton belül névsor szerint): 


szakfelelős; 


szakirány-felelősök (ha vannak)


(3) teljes munkaidőben foglalkoztatottak  (AT)


(4) nem teljes munkaidőben foglalkoztatottak  (AE, V)


� Büntetőjogi felelősségem tudatában kijelentem, hogy az adatok helyesek és teljes körűek. Igény esetén az adatok hitelességét bizonyító iratokat bemutatom.


� Ha az itt rendelkezésre álló hely nem elegendő, akkor az alul lévő üres sorokban adhatja meg az adatokat. Kérjük, hogy az első oszlopban írja be annak a rovatnak a számát, amelynek az adatait kiegészíti.
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