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

A Neptun egy remek információs rendszer, amellyel az interneten keresztül kaphatsz adatokat(anomália: milyen adatokat kapok a rendszeren keresztül?) az egyetemi élettel, tantárgyakkal (anomália: a már korábban összegyűjtött anyagok, segédletek feltöltése, mindenki számára elérhető legyen), követelményekkel, határidőkkel kapcsolatban. Ezen a rendszeren keresztül kell felvenned félév elején a tantárgyakat, és ezen kell a vizsgákra is jelentkezni.(nem mindig érkezik be a pénz, ezért nem engedi a rendszer a vizsgára jelentkezést, ha esetleg v.kinek vis major esetén később valósul meg a befizetése; nem egyértelmű, hogy a vizsgára való jelentkezést meddig lehet lemondani, ill. ha egymásra épülő vizsga van egy napon van mind a két vizsga- ezt nem lehet teljesíteni fizikailag)
Gyors és egyszerű, de fel kell készülni, hogy amikor a legnagyobb szükség lenne rá, a rendszer úgysem enged be, vagy ha igen, hát pillanatok alatt lefagy.(a Hök-nek az iskola vezetősége felé jelezni kellene, hogy vis major esetén milyen lehetősége van a hallgatónak, ha nem tud bejelentkezni a Neptun rendszeren keresztül) Régen, mikor még beiratkoztunk, mint első szemeszteresek, minden pénzügyeinket csekken kellett befizetni, volt ám szaladás az első napokban a pár utcányira lévő legközelebbi postához, hogy megkaphassuk első friss ropogós könyveinket. Ma már a Neptunon keresztül tudod intézni a befizetéseket (félév, pótvizsga, kollégiumi térítési díj, stb.). 

Sajnos néha előfordulhatnak hibák, rosszul viszik fel a jegyeket,(miért nincs elő-ellenőrzés / megoldási javaslat: 1. dokumentumok begyűjtése;

2. egy bonyolult önellenőrzési mechanizmus létrehozása és csak a hibátlan eredmények publikálása.) vizsgaidőszakban nem tudunk bejelentkezni, (a hibaüzenetek „ésszerűek” legyenek, hogy a hallgató tisztán láthassa státuszát. / megoldási javaslat: e-mailben elküldhető jelentkezés lehetősége az érintettek számától függően, sorsolás a „szűk” keresztmetszetek esetén. ) akkor mindig arra gondolunk, hogy biztosan mindenki pont reggel nyolc órakor az elsők között akar jelentkezni, vizsgára!
Voltak, akik a következőket láthatták a képernyőjükön:

Tárgyelvétel nem sikerült!

Végső tantárgy követelmény nem teljesült!

A kurzusfelvétel nem sikerült, mert nem sikerült a tantárgyfelvétel!

Pedig a feltétel teljesült. Szerencsére jött a válasz: hogy valamit rosszul állítottak be a „Neptunos szakik”.

Emlékszem voltak nehézségek, mikor eltörölték a csekkes befizetést, és a gyűjtőszámláról kellett befizetni a félévet. 
De aztán jött a jól megfogalmazott üzenet:

Tisztelt Hallgató! 

A Szent István Egyetem szabályzatai alapján 2010.  szeptemberétől megszünteti a csekken történő hallgatói pénzforgalmat. Ezen időponttól kezdődően hallgatói számára a befizetések esetén kötelezővé teszi a virtuális gyűjtőszámla használatát. Ennek lényege az, hogy minden NEPTUN rendszerben regisztrált hallgatójának lehetőséget biztosít egy felhasználóhoz kötött virtuális folyószámla használatához. A hallgató ezen számláján  rendelkezésre álló egyenlegéből a NEPTUN rendszer használatával teljesítheti befizetési kötelezettségét az  alábbi módon:  

1. lépés: A hallgató banki utalással pénzt utal a virtuális gyűjtőszámlára. 

A virtuális gyűjtőszámlára való utaláshoz az átutalási megbízáson az alábbi ellenoldali nevet és számlaszámot kell megadni: 

Szent István Egyetem 

10032000-00282826-39100007 

Az átutalás közleményrovatában az alábbiak szerint kell megadni a kedvezményezett hallgató  Neptunkódját:

NK – XXXXXX 

Például, ha a hallgató Neptun-kódja „QWRETZ”, akkor az NK - QWRETZ kódsort kell megadni! 

Ha az átutaló személye nem azonos a hallgatóéval, akkor a közleményrovatban a hallgató nevét is érdemes feltüntetni (pl. ha a szülő végzi az átutalást, és hibásan adja meg a Neptun-kódot, nehezebb lesz a tételt beazonosítani.)

Az átutalás közleményrovata soha ne maradjon üresen!

Ennek hiányában több időbe telik, amíg az adott virtuális gyűjtőszámlán jóváíródik a befizetés, hiszen a több  ezer hallgató között kell megtalálni az átutalás kedvezményezettjét.

2. lépés: A hallgató a NEPTUN rendszer segítségével teljesíti befizetési kötelezettségét: 

A  www.szie.hu címen ’Hallgatóknak’, majd ’Neptun’, majd ’Bejelentkezés’, majd ’Hallgatóként’ menüpontokon keresztül el kell indítani a Neptun tanulmányi rendszert. A webhely tanúsítványa hibás lapon a  ’Továbblépés erre a Webhelyre (nem javasolt)’ ágat választva folytatni kell a bejelentkezést!A következő bejelentkező képernyőn meg kell adni a Tanulmányi Hivatal által rendelkezésre bocsátott Neptun  azonosítót, ill. az aktuális jelszót. 

A sikeres bejelentkezés után a ’Pénzügyek’ majd a ’befizetés’ menü-pontok használatával megnézhetjük a gyűjtőszámlán levő egyenlegünket, ill. félévre, státuszra a mezők beállítása után a listázás gomb megnyomásával szűrést készíthetünk. Természetesen a fennálló fizetési kötelezettségünket a státusz mezőjének  ’Aktív’-ra állításával, a teljesített fizetési kötelezettségünket a státusz mezőjének ’Teljesített’-re állításával  listázhatjuk. A teljesíteni kívánt tétel sorában válasszuk ki azt a ’Befizet’ jelölő-négyzetre való kattintással  

A rendszer figyelmeztet, hogy lehetőségünk van befizetőt megnevezni, ezt később is megtehetjük, tehát mindenképp az ’Igen’ gombot kell választani a folytatáshoz. Megjegyezzük, hogy 2010. január 1-i hatállyal életbe lépett személyi jövedelemadóval kapcsolatos törvényi változások eltörölték a hallgatói befizetésekre vonatkozó adókedvezményeket! A következő képernyőn a ’Virtuális gyűjtőszámlás fizetést kell válasz-tanunk. A ’Befizet’ gomb segítségével elindíthatjuk a tranzakciót, melynek sikerességéről az alábbi értesítést kapjuk. 

Természetesen csak olyan tételt tudunk teljesíteni, melynek fedezete rendelkezésre áll a gyűjtőszámlánk egyenlege által.
De valójában kinek a feladata hogy a virtuális gyűjtőszámlát létrehozza, jól kigondolja, megtervezze? Kinek a feladata a jegyeket helyesen beírni az e-leckekönyvünkbe?

Az alábbi ötletből kiindulva ismertetném, milyen munkakörök, milyen módon, egymással milyen kapcsolatban érintettek abban, hogy a NEPTUN adattartalma mindenkor a lehető leghelyesebb legyen.
Milyen testületeknek, milyen lépéseken keresztül kellett volna előkészítenie a legmegfelelőbb információs rendszer kiválasztását? 
A SZIE választott vezető irányító testülete:

· Kari Tanács
· Tanácsadó és döntés előkészítő testületek
· Tanszékvezetői Tanács (T&T) 

· Vezetői Értekezlet
A Kar egyéb testületei
Nem kaptunk választ, hogy melyik testület kinek, mikor ad feladatokat, hogy a legmegfelelőbb információs rendszer kialakuljon. 
Kari összedolgozói értekezlet 
„A dékán legalább évente egy alkalommal összehívja a Kar érdekegyeztetés fórumaként a 
Kar összedolgozói értekezletét. A dékán az értekezleten beszámol az előző évi munkáról és  a következő év feladatairól, válaszol az értekezlet előtt írásban benyújtott dolgozói  kérdésekre. 

A Kar összedolgozói értekezletét össze kell hívni, ha ezt külön-külön az oktatók-kutatók,  valamint a nem oktató-kutató dolgozók legalább 45-45 %-a a tárgyalandó téma megjelölésével írásban kéri. 

Az összedolgozói értekezlet összehívását legalább két héttel a tervezett időpont előtt ki kell hirdetni. Az értekezlet időpontját úgy kell megállapítani, hogy azon az oktatók, kutatók és nem oktató-kutatódolgozók nagy többsége megjelenhessen. Lehetővé kell tenni, hogy a  Kar dolgozói az értekezlet előtt legalább egy héttel írásban kérdéseket tehessenek fel a dékánnak és a Kar többi vezetőjének.”
Milyen lépéseken keresztül kellett volna előkészíteni az információs rendszert:
1. a vállalat/egyetem minden területén be kellene vonni az érintetteket a döntéshozatalba, csoportos döntési jogosultságok: gyártás, tervezés, munkaerő felhasználás
2. a tesztelésbe is be kell vonni az érintetteket

3. fel kell mérni, hogy házon belül kiket kell megkérdezni a rendszerről, és a felmerülő hibákról 

4. mérlegelni kell, hogy a problémát külső szakemberekkel vagy belső szakemberekkel kellene elvégeztetni

5. ha a belső szakembereket választjuk, akkor ellenőrizni kell, a munkaerő képzettségét, és leterhelhetőségét

6. ha a külső szakembereket választjuk, akkor úgy gondolom pályáztatni kell

7. felvehetünk megfelelő képzettségű szakembert, vagy külső tanácsadó cég megbízását választhatjuk

8. megoldási lépések kidolgozása, hozzá felelős, és határidő rendelése
9. az egyetem minden területéről szolgáltatnia kellene információt a vezetőség és dolgozók számára is
10. beépíeni a rendszerbe olyan szolgáltatást, hogy hibaüzenetet küldjön az esetleges hibákról, hogy azt javítsák ki

11. ennek érdekében oktatások szervezése a rendszerről
12. ellenőrzési pontok kidolgozása: ki ellenőriz kit? 

Nem elég konkrét: sorrend, tartalom, teljesség.
Nem elég leírni az észrevételeket, meg is kell határozni azokat (pl: érintettek). 
Nem szabad a végtelenségig „finom” hangolni egy rendszert. 
Miként illett volna eljárni a potenciálisan érintett munkakörök kapcsán? Miként illett volna eljárni a bevezetési projekt előkészítésében az érintett munkakörök kapcsán?

1. munkakör áttervezés, kialakítás, telepítés, egyszerűsítés
2. a munkaköröknek követni kell a szervezeti változásokat

3. lehetőség biztosítása a fejlődő, változó képességek kibontakozására, a megszerzett tudás alkalmazására

4. teljesítmény
5. tempó meghatározás

6. visszajelzés

7. felelősség

8. döntés szabadság
A kulcsszavaknak nincs operatív jellege. 
A Neptun csoport megalakulásának célja
Egy új egyetemi rendszer zavartalan üzemeltetésének biztosítása és működésének támogatása.
Milyen módon kellett volna, hogy hasson a neptun bevezetésének előkészítése az érintett munkaköri leírásokra?
· bármilyen változásnál célszerű megváltoztatni, áttervezni az érintett munkaköröket

· technikai módszer:

· munkakörnyezet- ember munkaeszköz közötti kapcsolatrendszer kialakítása

· hatékonyság: változatlan munka, nagyobb felelősség, önellenőrzés, költségtakarékosság

· javaslati programok: a munkavégzés módja

· feladatelosztó módszer
· munkakör bővítés

· rotáció heti, havi rendszerességgel

· keresztirányú képzés, munkakör csere

Milyen működési párhuzamosságok kellett volna, hogy létezzenek?

· ha bármi változik, a változásokat közölni kell az érintettekkel
· tájékoztatás
Javaslat: algoritmizálás irányába kell ellépni.
Milyen ellenőrzési, tesztelési pontok kellett volna, hogy létezzenek?

· hol ad át információt egyik a másiknak

· ahol átad ott ellenőrzési pontot kell kialakítani
· a szervezeten belül a feladatkörök, a felelősség és kompetencia — összhangjukat megtartva — az egyes szervezeti egységek, illetve személyek között jól elkülönüljön
· meghatározni, hogy ki ellenőriz kit
· A költségvetési szerv informatikai szervezeti egysége vezetőjének, valamint a nagyobb és fontos alkalmazási területek vezetőinek egymással egyeztetve ki kell jelölniük a fontos alkalmazások rendszergazdáit, feladataikat és felelősségüket meg kell határozniuk.
· Az informatikai rendszerek biztonsága – tervezés és működtetés
·   Programfejlesztés és karbantartás 
·     Rendszerüzemeltetés
·    Segítségnyújtás a felhasználóknak
· A főbb problémák azonosítása az informatikai rendszereket illetően

Mi a teendő, ha a bevezetendő rendszer folyamatosan változik?

· folyamatosan változtatni kell az érintetteket
· felül kell vizsgálni a rendszert

A Csoport az Egységes Felsőoktatási Tanulmányi Rendszer (NEPTUN EFTR) több mint 10.000 felhasználót kiszolgáló rendszerének üzemeltetési és egyetemi szintű koordinációs fejlesztési és irányítási feladatait látja el.

A NEPTUN Csoport fontosabb feladatai  

Minden esetben felelős, ellenőrzési pontok, időbeli aspektusok, publikussági aspektusok!
· A NEPTUN rendszer üzemeltetési rendjének kialakítása

· A NEPTUN rendszer üzemeltetése, üzemeltetési felügyelet ellátása

· A rendszerrel kapcsolatos széleskörű kommunikáció, információk biztosítása, közvetítése

· Koordináció, együttműködés a kari rendszeradminisztrátorokkal

· Hibajelenségek kivizsgálása, közreműködés azok megoldásában

· Oktatási tevékenység, illetve a szükséges tanfolyamok szervezése

· Továbbfejlesztési elképzelések koordinációja a kari és egyetemi igények alapján

Felelős:
A Gazdasági  Főigazgatóság és a Neptun rendszer közötti adatáramlás elektronikusan (a Neptun) a szerveren  kialakított tárterületen keresztül, illetve papír formában történik. A karonként és feladatonként megjelölt felelős személyek végzik a szükséges teendőket, illetve az egyetemi szintű feladatokat a központilag kijelölt személyek látják el. A Neptun rendszer tartalmi oldalának menedzselése a tanulmányi osztályok feladata. Itt történik mindenféle ügyintézés, és a hallgatók illetve oktatatók ide fordulnak tanulmányügyi problémáikkal. A Tanulmányi Osztályok dolgozói egyszerre több feladatot is ellátnak a Neptun rendszerben, ehhez viszont többféle jogosultságra van szükségük: kari adminisztrátor, tanulmányi ügyintéző (TO ügyintéző), tanszéki adminisztrátor, diákigazolvány nyilvántartó, teremkezelő, statisztikakészítő, banki felhasználó, órarendszerkesztő. Az oktatók és a hallgatók tanulmányi ügyeiket (tantárgyfelvétel, vizsgára jelentkezés) intézik a rendszeren keresztül.

NEPTUN Csoport szakmai feladatai 

Tanulmányi, gazdasági ügyek: 

Minden esetben felelős, ellenőrzési pontok, időbeli aspektusok, publikussági aspektusok!
· Központi (NEPTUN Csoport) üzemeltetési rend kialakítása

· Közreműködés a karok NEPTUN üzemeltetési rendjének kialakításában

· A NEPTUN rendszer folyamatos működésének biztosítása

· A különböző modulok beindítása, meglévő modulok bővítése, illetve fejlesztetése (a Karokkal egyetértésben)
· A hatályos egyetemi szabályzat alapján a Karok egyetértésével döntés előkészítési javaslatok előterjesztése az Oktatási és informatikai rektor helyettes számára különféle újabb funkciók kifejlesztetésére, illetve azok módosíttatására
· Az adatvédelmi szabályok betartása, különös tekintettel a személyes adatok védelmére.

És akkor lássuk a „Neptunos szakik” feladatait:

Potenciális hibák és ezek feltárásának mechanizmusai, hibajavítás eljárásrendje, jogorvoslati szálak kapcsolódása a hibákhoz, kártérítések?, 
· hiba üzenet küldése a rendszergazda részére

· A NEPTUN rendszer folyamatos üzemének biztosítása 

· A rendszer biztonságossá tétele, üzemeltetése

· A rendszert kiszolgáló számítógépek folyamatos felügyelete, hibaelhárítás

· Új felhasználók felvitele a kari rendszeradminisztrátor megbízása alapján

· A rendszer továbbfejlesztési stratégiájának kidolgozása, a fejlesztéssel elérni kívánt célok meghatározása

· A NEPTUN szoftverek frissítése, kapcsolattartás a szoftver készítőivel

· A rendszer működésének, teljesítményének nyomon követése, monitorozása

· Az adatvédelmi szabályok betartása, különös tekintettel a személyes adatok védelmére.

Tanulmányi ügyintézők feladatai
Potenciális hibák és ezek feltárásának mechanizmusai, hibajavítás eljárásrendje, jogorvoslati szálak kapcsolódása a hibákhoz, kártérítések?
A tanulmányi hivatalok/osztályok tanulmányi adminisztrációval és a hallgatók beﬁzetéseinek kezelésével foglalkozó személyek.

· A NEPTUN rendszer folyamatos működésének biztosítása az érvényben lévő egyetemi és kari szabályzatok szerint

· A NEPTUN rendszer tanulmányi adatait kezelő szervezeti egységek (tanszékek, intézetek, klinikák, Tanulmányi Osztályok, Hallgatói Önkormányzat) szakmai támogatása

· A NEPTUN rendszer moduljainak karbantartása

· TÖRZS (Tanulmányi) modul

· DIÁKHITEL modul 

· DIÁKIGAZOLVÁNY modul 

· STATISZTIKAI modul

· Az ADMIN modul egyetemi szintű karbantartása

o rendszerparaméterek

o kódtáblák

· Éves eseménynaptár összeállítása és közreadása (rendszeradminisztrátori, kari adminisztrátori, tanszéki adminisztrátori és hallgatói vonatkozásban)

Egyéni jogosultság 

Ki ellenőrzi mely munkakör mely feladatát, mikor, hogyan? Milyen szankciók és motivációs eszközök léteznek?
A dékán mellett az igazgatási, szervezési és ellenőrzési feladatok ellátására hivatalok, ezen belül osztályok, titkárságok (a továbbiakban: hivatalok) működnek. Hivatalt a dékánnak közvetlenül alárendelt kari titkár (hivatalvezető) irányítja, aki szakmai és hivatali felügyeletet érintő kérdésekben együttműködik az Egyetem főtitkárával. A kari titkárt a főtitkár véleményének meghallgatása

mellett a dékán nevezi ki.

A dékán mellett a személyzeti munka szervezését és operatív végrehajtását a

munkáltatói joggal rendelkező vezetőnek közvetlenül alárendelt főállású vagy feladatait kapcsolt munkakörben ellátó személyzeti munkatárs végzi, akit a főtitkár véleményének meghallgatása mellett a dékán nevez ki. A személyzeti munkatárs ügyintézői, ügyviteli tevékenységét az érintett igazgatási egység keretében látja el. Ugyancsak itt lehet kialakítani az érintett munkáltatói joggal rendelkező vezető hatáskörébe tartozók személyügyi anyagainak és adatainak őrzését és nyilvántartását. Ezek ilyen döntés esetén a Főtitkári Hivatal Emberi Erőforrás Központjában is őrizhetők.

A személyzeti munkatársak szakmai tevékenységét a Főtitkári Hivatalban dolgozó személyzeti vezető, illetve a Gazdasági Főigazgatóság munkaügyi osztályvezetője támogatják és koordinálják.
Motiváció

· Igénynívó (igényszint): egy feladat elvégzésének minőségére vonatkozó előzetes célkitűzés, amelyet saját magunktól elvárunk 

· Vonatkoztatási pont: környezetünk, ill. saját előző teljesítményünk 

· Amennyiben az aktuális teljesítményszint meghaladja az igényszintet, azt a személyek sikerként, ha pedig alatta maradt, kudarcként élik át.

· Siker esetén sokkal nagyobb mértékben emelkedik az igényszint, mint amilyen mértékben balsiker esetén csökken.
Ösztönzés

· Önmegvalósítás

· Presztízs

· Társas adaptáció

· Változatosság
· Munkaerkölcs

· Elmélyülés

· Kreativitás

· Tekintély

· Függetlenség

· Irányítás

Oktató

Oktatói jogosultsággal rendelkező személy, aki kezelheti a kurzust felvett hallgató tanulmányi adatait a hozzárendelt kurzusok vonatkozásában. Oktatónak minősül az Egyetemmel munkaviszonyban álló oktatókon kívül az egyéb jogviszony keretében oktatást és vizsgáztatást végző személy  is.

Oktatók feladatai

· TÖRZS modul használata, 

· A vizsgaidőpontok kiírása saját kurzusának (csoportjának), 

· A vizsgaeredmények, gyakorlati és félévközi jegyek bevitele,  

· A hallgatók által felvett kurzusok ellenőrzése tárgyfelvétel időszaka után, 

· A félévközi követelmények bevitele,  

Kapcsolattartás: 

o Hallgatókkal, 

o A tanszék/intézet tanulmányi felelősével
o Kari adminisztrátorokkal 

o Tanszéki adminisztrátorral 

· Az adatvédelmi szabályok betartása, különös tekintettel a személyes adatok védelmére.
Hallgató 

Hallgatói/vendéghallgatói jogviszonnyal rendelkező személy, aki a jogosultságával rögzítheti a személyes adataiban bekövetkezett változásokat. Tanulmányi félévekre regisztrálhat, tantárgyakat vehet fel, vizsgaalkalmakra jelentkezhet, és megtekintheti tanulmányi eredményeit. Pénzügyi befizetéseihez a NEPTUN pénzügyi felületeit használhatja. Az Egyetem szervezeti egységei által bekért, az adatszolgáltatási kötelezettségek teljesítéséhez szükséges adatok 

határidőre történő megadásának elmulasztásából fakadó jogi és pénzügyi következmények a hallgatót terhelik. Egy hallgató csak egy NEPTUN azonosítóval rendelkezhet. Több NEPTUN-azonosító létrehozását a hallgatónak haladéktalanul jeleznie kell a létrehozó kar tanulmányi osztályán. Ennek elmulasztása és az ezzel való visszaélés szankciókat von maga után.
Hallgatók feladatai
· TÖRZS (Tanulmányi és Gazdasági) modul használata, 

· Kapcsolattartás:  

o Kari adminisztrátorral 

o Oktatókkal

o Tanszéki adminisztrátorral

o Tanulmányi felelőssel 

· Tantárgyfelvételi időszakban tantárgyak felvétele kurzusjelentkezéssel

· Beiratkozás (adatok ellenőrzése)

· Adatmódosítás (évközi változások rögzítése)

· Vizsgajelentkezés 

· Üzenetek rendszeres megtekintése

· Ösztöndíjak utalásának követése

· Befizetések (ismételt vizsgadíj, külön eljárási díj, tandíj, kollégiumi díj) teljesítése
Kari adminisztrátor feladatai

· Az egyes Karok Tanulmányi Osztályán az a személy, aki a tanulmányokkal 

· kapcsolatos feladatokat látja el, és a hallgatókkal foglalkozik, 

· TÖRZS és DIÁKIGAZOLVÁNY modul használata, 

Kapcsolattartás: 

o Kari tanulmányi és gazdasági rendszeradminisztrátorral, 

o Hallgatókkal tanulmányi, gazdasági ügyekben, 

o Tanszéki adminisztrátorokkal 

o Tanulmányi felelősökkel
· Újonnan belépő hallgatóknak kódgenerálás a NEPTUN rendszerbe

· A Tanszék által meghirdetett kurzusok ellenőrzése

· Hallgatók kurzushoz, képzéshez rendelésének ellenőrzése

· Hallgatók tárgyfelvételének ellenőrzése  

· Beiratkoztatás elvégzése

· Vizsgaeredmény ellenőrzése, egyeztetése a beérkezett vizsgalapokkal

· Adott félévben felvett tárgyak eredményeinek átlagolása, egyeztetése

· Igazolások kiadása (tanulmányi és gazdasági ügyekben) 

· Személyi adatok karbantartása, ellenőrzése 

· Hallgatók naprakész státuszrendezése

· Diákigazolványok nyilvántartása a DIÁKIGAZOLVÁNY modulban

· Hallgatók pénzügyi kötelezettségeinek ellenőrzése, és az esetleges tandíjak
Tanszéki adminisztrátor  

· Az egyes klinikán/tanszéken/intézetben az a személy, aki hallgatókkal kapcsolatos ügyeket összefogja, és a NEPTUN rendszerben rögzíti, 

· TÖRZS modul használata, 

Kapcsolattartás: 

o A klinika/tanszék/intézet tanulmányi felelősével

o Oktatókkal

o Hallgatókkal

o Kari adminisztrátorokkal

· Az adott félévre vonatkozó kurzusok meghirdetése, és rendezése

· Tárgyleírás és tantárgyi tematika felvitele a NEPTUN rendszerbe

· Szakdolgozat, rektori pályázat címek rögzítése a NEPTUN rendszerben

· Kötelezően használandó tankönyv- és jegyzet lista közzététele a NEPTUN rendszerben a hallgatók számára

· Aktuális vizsgakérdések rögzítése

· Vizsgaalkalmak kiírása, a hatályos egyetemi és kari szabályzatok alapján

· Vizsgaeredmények, gyakorlati és félévközi jegyek, félév végi aláírások bevitele és ellenőrzése

· Vizsgalapok kezelése

· Vizsgaidőszakban vizsgajelentkezések és módosítások koordinálása

· Az oktatók jegyzékének és jogosultságainak karbantartása

· Az adatvédelmi szabályok betartása, különös tekintettel a személyes adatok védelmére
Kollégiumi adminisztrátor
A kollégiumi adminisztrátorok írási és olvasási joggal hozzáférhetnek a hallgatók kollégiumi jogviszonnyal összefüggő személyes és pénzügyi adataihoz.
Javaslatok, Ötletek
Tárgyfelvétel tárgytípus szerint:

hétfő: emberi erőforrás kötelező tárgyai

kedd: gazdálkodási- menedzsment kötelező tárgyai

szerda, csütörtök: kisebb karok kötelező tárgyai

péntek: szabadon választható

Ehhez a Neptun felülete automatikus beállításokkal is alkalmazkodhatna
(adott pillanatban csak az akkor felveendő tárgyak kerüljenek ki listázásra)

-így a beállításokkal sem kell vesződni.
Az évfolyamok szerinti tárgyfelvételt a nem lehetne talán bevezetni, mert sok az elcsúszás. 

Az elmúlt években a terheléselosztás területén nagyon sokat fejlődött a Neptun, ma már az intézmények modern szerverparkján nem igazán az okoz problémát, hogy ne tudná kiszolgálni az igényeket a rendszer, hanem inkább az, hogy betelik a keret az adott tantárgyon. Ez pedig már nem az informatika, hanem az oktatásszervezés.

A tárgyfelvételi időszakot szintén az intézmény szabályozza és az intézmények többségénél nem esik egybe a tárgyfelvételi időszak és a vizsgaidőszak.
Wapon keresztül elérhetővé kellene tenni a felhasználók számára a legfontosabb funkciókat. Jelenleg a Vodafone felhasználók számára van erre lehetőség, de reklámozással (iwiw, facebook) népszerűbb lehetne. Egy plázában láttam hasonló könyvesbolt mobiltelefon funkciót.

Félévente, évente felül kellene vizsgálni a munkaköröket, hiszen a munkakörök az idő múlásával változnak. Sokszor hallani, hogy az ügyintézőknek nagyon sok munkájuk van, ezért túlterheltek, ez is hibázáshoz vezethet.  
A tantárgyfelvételnél a könnyebb kezelhetőség miatt, azokat a tárgyakat, amelyek már teljesítve vannak, már nem kellene, hogy kilistázza a Neptun. 

Viszont azok a tárgyak, amelyek ki listázásra kerülnek, jól láthatóan ki kellene emelni, hogy az A-B vagy C tantárgy. Sok időt vesz igénybe, számolgatni a krediteket, megnézni a minta tantervet, hogy az milyen típusú tárgy.

A már meglévő teljesített tárgyakat külön mappába tenném.

(az eddigi áttekintés jó alap arra, hogy workflow jelleggel lehessen SZMSZ-t alkotni!
http://miau.gau.hu/ef_archive/
http://miau.gau.hu/ef_archive/demo1/submission.html
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