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SOLA SCRIPTURA TEOLOGIAI FOISKOLA

MINOSEGPOLITIKA

A Sola Scriptura Teoldgiai Féiskola vezetdsége deklaralja a Fdiskola kiildetésnyilatkozataban lefek-
tetett célok magas szinvonalon, kivald mindségben torténd megvalositasa iranti elkotelezettségét.
Tudatdban vagyunk annak, hogy a képzési és kutatasi programokban, a hallgatok altal megszerzett
diplomakban — 6sszefoglaloan: a f6iskola altal miivelt felsGoktatasi tevékenységben — megtestesiilé
mindség komplex jellemz6, ami a féiskola valamennyi részfolyamatanak, résztevékenységének
illetve részteriiletének minéségén alapul. Ebbdl fakadoan minden vezet6i eszkézzel és személyes
befolyassal gondoskodunk mindezek mindségének biztositasarol.

Olyan szervezeti és munkakultira, valamint részletesen szabalyozott intézményi miikodési modell
megvalositasat tizzik ki célul, amelyben a mindség €s a mindségbiztositas kozponti szerepet tolt
be, és kiildetésiink teljesitését partnereink — mindenek el6tt hallgatdink — elégedettsége, valamint a
vonatkozo kiils6 — jogszabalyi €s egyéb — eldirdsok betartasa mellett munkaljuk.

A minéség megvalositasa és folyamatos fejlesztése érdekében mindségiigyi rendszert épitiink ki,
miikodtetiink és fejlesztiink rendszeresen tovabb az ESG 2015 (Standards and Guidelines for Qua-
lity Assurance in the European Higher Education Area) sztenderdjei és iranyelvei szerint. Ezek
alapjan mindségligyi rendszeriink keretében, illetve a mindség megvalositasanak alapvetd szem-
pontjaiként kezeljiik tobbek kozott az alabbiakat:

e A vonatkoz6 jogszabdlyok, eldirasok valtozasainak nyomon kdvetése €s implementalasa;

¢ A mindségpolitika megvalositdsanak, a megvalositas figyelemmel kisérésének és feliilvizs-
galatanak moédjai;

e A mindségpolitikaban deklaralt szandékok eléréséhez sziikséges eszk6zok, eréforrasok, ezen
beliil kiemelten a személyi, képzettségi feltételek biztositasa;

¢ A mindségbiztositdsi rendszer miikodését segitdé szervezeti struktira, valamint az egyes
szervezeti egységek és munkatarsak mindségbiztositassal kapcsolatos feleldssége;

e Valamennyi — oktato és nem oktatd6 — munkatars, valamint a hallgatoink és mas partnereink
bevonasa a mindségbiztositasba;

e Folyamataink, tevékenységeink azonositdsa és dokumentacids rendszer keretében torténd
szabalyozasa (mindségligyi kézikonyv, szabalyzatok, eljarasrendek, munkakdri leirdsok,
formalapok stb.);

e Rendszeres és tervezett onértékelés és mindségfejlesztés;

» Specialis hallgatoi tamogatasok biztositasa (soron kiviili konzultaciok, fogyatékkal el6 hall-
gatok segitése, onkoltség kedvezmény €s Onkéntes Hallgatoi Alap miikodtetése stb.);

e Az oktatas és a kutatas foiskolan beliili viszonya.

A vonatkoz6 el6irasok, az irdnyelvek, az ajanlasok, a szakirodalom, a szakmai tapasztalat és a jo
példak felhasznalasaval olyan mindségiigyi rendszer kiépitésére, miikodtetésére és fejlesztésére
toreksziink, amely féiskolank sajatossagaira szabottan, kiildetésiinkh6z és egyedi viszonyainkhoz
illeszkedve, a sziikségtelen formalitasok melldzésével biztositja a kovetelmények teljesiilését, azaz
a minds€g hatékony megvaldsitasat. Mindségiigyi rendszeriink kialakitasaban, miikddtetésében és
fejlesztésében messzemenden figyelembe vessziik a MAB el6irdsait és ajanlasait, az altala végzett
rendszeres akkreditacios eljarast mindségorientalt miikodésiink legfébb kiilsé kontroljaként tekint-
juk és igényeljiik.

Miikodésiink soran alapelvként kezeljiik a diszkriminacié minden fajtdja elleni kiallast, képzési pro-
filunkbol fakadodan kiilondsképpen a vallasi és lelkiismereti szabadsag tiszteletben tartasat. Alapve-
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t6 értékként tekintiink az akadémiai integritasra és szabadsagra, ugyanakkor eszkdzeink adta kere-
tek kozott kovetkezetesen fellépiink a képzéssel Osszefiiggésben értelmezhetd etikatlansagokkal —
példaul a plagiummal vagy a csalas egyéb formaival — szemben.

Dr. Vanko6 Zsuzsanna
mb. rektor
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MINOSEGUGYI KEZIKONYV

A minéségiigyi kézikonyv célja és fejezetei

A Sola Scriptura Teoldgia Fdiskola mindségiigyi kézikonyve a Féiskola mindségiigyi rendszerének
kialakitasa mogott meghtizodo elgondolasok és alapelvek ismertetését, a rendszer bemutatasat szol-
gélja, illetve annak felvazolasat, hogy miként képzeljiik el a Féiskola mindségpolitikdjanak megva-
lositasat. A mindségligyi kézikdnyvet mintegy a foiskolank névjegykartyajakeént adjuk kozre.

A mindségiigyi kézikdnyv az alabbi fejezetek szerint épiil fel:
e A f0iskola legfontosabb partnerei
e Mindségiigyi szervezet és mindségiigyi vezetd
e Hierarchikus dokumentacios rendszer (,,mindségpiramis’)
e Mindségfejlesztés (mindségfejlesztési program)
e A foiskola operativ tevékenységeinek felosztasa és teljeskorii szabalyozasa
e Szabalyzatok és kovetelményrendszerek
e Folyamatok ¢és eljarasrendek
e Formalapok, nyomtatvanyok

o Megfeleltetési tablazat az ESG 2015. sztenderdjeihez

A féiskola legfontosabb partnerei
e Levelez6 munkarendi hallgatok;
e Nappali munkarendii hallgatok;
o Végzett hallgatdk és a Sola Barati Kor;
e A szakiranyu tovabbképzés hallgatoi;
e A szabadf6iskolai kurzus hallgatoi;
e A f6iskola alkalmazottai (bels6 partnerek);
o Keresztény Advent Kozosség (mint fenntartd) vezetdsége;
e A Spalding Alapitvany kuratériuma;

e Innovacids és Technoldgiai Minisztérium Felsdoktatasért, Innovacioért és Szakképzésért Fe-
lelés Allamtitkarsaga (ITM);

e Magyar Felsoktatasi Akkreditacids Bizottsag (MAB);
e Oktatasi Hivatal;
e A fdiskolaval kapcsolatban 4ll6 egyéb intézmények (pl. felsoktatasi intézmények, konyv-
illetve folyoirat kiadoi vallalkozasok stb.).
Mindéségiigyi szervezet és minéségiigyi vezeto

Generalisan a fdiskola vezetdsége felel a mindség megvaldsitasaért. A maga teriiletén azonban a
féiskola valamennyi szervezete és munkatarsa is felelos azért.
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A mindségiigy koordinalasaért felelés szervezet az Intézményi Mindségbiztositasi és Ertékelési
Bizottsag. Miikodését a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) szabalyozza.

A mindségiigy koordindldsira a vezetdség mindségiligyi vezetdt nevezett ki és ruhazott fel kelld
hataskorrel egy olyan munkatars személyében, aki megfelelé képzettséggel és gyakorlattal rendel-
kezik ezen a teriileten. A mindenkori mindségiigyi vezetd tagja az intézményi szenatusnak, egyben
az Intézményi Mindségbiztositasi és Ertékelési Bizottsag vezetdije is. A mindségiigyi vezetd felelds-
ségi ¢és hataskorét, valamint a vele szemben tamasztott képzettségi kdvetelményeket a munkakdri

leirdsa rogziti.

Hierarchikus dokumentacios rendszer (,,minéségpiramis”)

A foéiskola miikddésének szabalyozasa két f6 szinten valosul meg:

1. Stratégiai szint: A féiskola miikodésének keretét, irdnyelveit, atfogd feladatait illetve szem-
pontjait tartalmaz6 dokumentumokat foglalja magaba:

Alapito okirat;

Kiildetésnyilatkozat és Stratégia,

Organogram, Szervezeti és Miikddési Szabalyzat;

Kutatasi-Fejlesztési Innovacios Stratégia

Mindségpolitika és Mindségiigyi Kézikonyv

A Keresztény Advent K6zosség rendelkezései a Sola Scriptura Teoldgiai Fdiskola
mukodésével kapcsolatosan.

2. Operativ szint: A féiskola miikdésének konkrét, gyakorlati részleteit tartalmazo, jellemzo-
en a napi munkavégzést szabalyoz6 dokumentumokat foglalja magaba. A szabalyozasoknak
minden tevékenység kapcsan valaszt kell adniuk a kovetkezd elemi kérdésekre: Ki? Mit?
Mikor? Hogyan? Milyen feltételek mellett?

Szabalyzatok, Kovetelményrendszerek;
Eljarasrendek;

Formalapok, nyomtatvanyok;
Munkakéri leirasok, szakmai adatlapok.

A szabalyoz6 dokumentumok hierarchikus dokumentécios rendszert alkotnak. Minden dokumen-
tum harmonizal a kiildetésnyilatkozattal és a minéségpolitikaval, illetve ezek megvalosulasat szol-
galja. A hierarchikus dokumentécios rendszert az Gin. mindségpiramis szemlélteti:
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Alapito
okirat;
Kiildetésnyilatkozat
és stratégia;
Organogram, SZMSZ;
MP és MK;
KFIS
Fenntartoi rendelkezések

/ Szabalyzatok; Kovetelményrendszerek

Stratégiai

T szint

Operativ szisztematikus ~ ElJ érésrendek Eseti feladatokat
szint folyamatokat kezeld kezel6 eljarasrend
eljarasrendek (Feladatkovetd rendszer)
/ Formalapok, nyomtatvianyok \
/ Munkakori leirasok; Szakmai adatlapok \
/ Tantargyleirasok; Vizsgakovetelmények \

/ Feljegyzések \

Mindségfejlesztés (mindségfejlesztési program)

A mindségfejlesztés két sikon valosul meg féiskolankon:
1. A foiskola szolgaltatasai mindségének fejlesztése;
2. A mindségligyi rendszer fejlesztése.

A mindségfejlesztés alapmetddusat az un. PDCA ciklus adja:

Jobh
mindseég

A tervezés, cselekvés (bevezetés), ellendrzés és beavatkozas aktusai (plan, do, check, act) cikliku-
san kovetik egymast. A tervezés bemenetét a foiskola kiildetése, mindségpolitikdja, a vonatkozo
kiils6 kovetelmények, partnereink igényei és elégedettsége, illetve spontan visszajelzései, valamint
gazdasagi szempontok adjak. A vezetdi dontéshozashoz (beavatkozas és tervezés) az ellendrzés és
mérés altal csatolddnak vissza az aktudlis viszonyokat jellemzd informéciok.
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A PDCA elv a foiskola mikodésének egészére és minden egyes folyamatara is megvalosul. A cik-
lusid6 maximum 1 év lehet. A rendszeres onértékelés, illetve az ennek keretében végzett feliilvizs-
galatok és meghozott intézkedések biztositjak, hogy a foiskola mikodésének egészére és minden
egyes folyamatra is tervezetten és rendszeresen — évente legalabb egyszer — lefusson egy PDCA
ciklus.

Az éves Onértékelés soran teljeskorii feliilvizsgalatot kell végezni, vezetéi dontéseket kell hozni,
szlikség szerint mindségjavitd intézkedéseket és uj mindségeélokat kell kitlizni. Az éves ciklusido-
vel megvalosuld tervszeri mindségfejlesztés természetesen nem zarja ki, hogy az év soran barmi-
kor, a féiskola barmely miikodési teriiletén eseti és részleges mindségfejlesztés valosuljon meg,
amelyet a féiskola barmely partnere (pl. hallgatoja, oktatdja stb.), SZMSZ szerinti foruma (pl. sze-
natus stb.), vagy valamely folyamat gazdaja kezdeményezhet.

A mindségfejlesztést, illetve a Nftv. altal a mindségfejlesztés korébe rendelt tevékenységeket rész-
letesen, illetve folyamatként az alabbi eljarasrendek szabalyozzak:

1. Partneri visszajelzések gyljtése, mindségiigyi fellilvizsgalat, mindségfejlesztés és onértéke-
1ési jelentés (E0-1);

2. Feladatkovet6 rendszer (EO-2).

A mindségfejlesztés keretében meghatarozott operativ szintli feladatok nyilvantartasa (konkrét fel-
adatmegfogalmazassal, felelds és hatarid6 hozzarendelésével) és nyomon kovetése a Feladatkovetd
rendszerben torténik. A fdiskolan ilyen médon az adott iddszakokra vonatkozd konkrét (operativ
szint(l) minéségfejlesztési program a Feladatkovetd rendszerben nyilvantartott, a mindségfejlesztési
PDCA ciklusboél (vagyis az E0-1 kodu eljarasrend végrehajtasabol) szarmazd, valamint a spontan
modon kezdeményezett mindségfejleszté feladatok Gsszessége. (A mindségfejlesztési feladatokat a
megnevezés, a feladatforras (,,IMEB — Onértékelés 20 ™), a felelés és a kiadas datuma alapjan
lehet listazni, illetve megkiilonbdztetni a Feladatkoveté rendszerben nyilvantartott egyéb feladatok-
tol.)

A foiskola operativ tevékenységeinek felosztasa és teljeskorii szabalyozasa
A fdiskolan zajlo operativ tevékenységeket két f6 csoportra osztjuk:

1. Szisztematikus tevékenységek (rendszeresen ismétl6do folyamatok);

2. Nem szisztematikus tevékenységek (eseti feladatok).

A mindségiigyi rendszer keretében megvalosul mind a szisztematikus, mind a nem szisztematikus
tevékenységek kézben tartasa.

A szisztematikus (rendszeresen ismétl6do) tevékenységeket, azaz a folyamatokat eljarasrendekben
szabalyozzuk. Az eljarasrendek rendszeres feliilvizsgalata és sziikségszerinti korrekcioja biztositja,
hogy mindig a legjobb gyakorlatot rogzitsék (szabvanyositsak).

A nem szisztematikus tevékenységekhez altalanosan a kiilonb6z6 szabalyzatok jelolik ki azokat a
kereteket, amelyek kozott e tevékenységek elvégzendok illetve elvégezhetok. (Pl. idetartozik a kre-
ditatvitel, a konyvtarhasznalat stb. Ezek a tevékenységek nem rendszeresen ismétlddve zajlanak, de
ha igény van rajuk, akkor az adott szabalyzatok szerint kell lezajlaniuk).

A nem szisztematikus tevékenységeken beliil az eseti (nem tervezhetd) feladatok kezelésére olyan
rendszert miikddtetiink, amely biztositja e feladatok rogzitését, felelds és hataridé hozzarendelését,
a feladatteljesités €s a hataridotartas ellendrzését, a feladatok kapcsan idokozben esetleg sziikséges-
sé valo modositasok elvégezhetdségét és a feladatok lezarasat €s értékelését. Az eseti feladatok ke-
zelésére a Feladatkovetd rendszer és a hozza kapcsolodo eljarasrend (E0-2) szolgal.



A fentieken tilmutatd, nem szisztematizalhato feladatok/dontéshelyzetek kezelését a féiskola meg-
feleld, SZMSZ szerinti iranyitasi és operativ forumai végzik (pl. Szenatus, Intézményi Mindségbiz-
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tositasi és Ertékelési Bizottsag, Tudomanyos Tanacs stb.)

A foiskola operativ miikkodtetése szabalyozasanak kialakitasakor alapelv, hogy minden teriilet, fo-
lyamat ¢€s tevékenység csak egy helyen lehet szabalyozva, a parhuzamossagok és az ebbdl fakado

kovetkezetlenségek elkeriilése céljabol.

Szabalyzatok és kovetelményrendszerek

. . Felelos
Kod Megnevezés (beosztas & név)
Ty . Fétitkar
SZ1 | Intézményi tajékoztatd (Kiss Andrea)
n Kepz'es1 €s klmenetl kov?teEImgnyek (Teologrlya Szakfelclds
S72 L szak); valamint a kapcsolodoé Mintatanterv, E16- ,
© . . , . (dr. Vanko Zsuzsanna)
= tanulmanyi rend és Tantargyleirasok.
*g J4 O 7 . . . J4 . .
2 F iranyi tovabbképzés): : i
sz3 | & & msksz_ akirdmyitc & ,:i .} Bl Szakfelelds ’
3 S L f . . (dr—PranezZoltan)
g N Rulminytrend s Iaﬁtafgyll,masek.
E MEGSZUNT
8 Képzési és kimeneti kovetelmények (Bibliaala-
s74 = pu lelkigondozas szakiranyu tovabbképzes); Szakfelel6s
< valamint a kapcsoléddé Mintatanterv, ElStanul- | (dr. Vanké Zsuzsanna)
manyi rend és Tantargyleirasok.
Szervezeti és Miikodési Rend; ennek részeként | Fotitkar
—| a Minéségpolitika és Mindségiigyi Kézikonyv | (Kiss Andrea)
[ o ’
"= A . Fotitkar
SZ5 . qﬁ Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer (Kiss Andrea)
=i - . p
SZ6 g5 < Felvételi szabalyzat Tra nulményi Osth}ly vezeto
& = (Agoston Annamaria)
3o & PR . P
sz7 | EZ| 2 | Hallgatoi jogok és kitelességek Tanulmanyi Osztaly vezetd
N 3| g (Agoston Annamaria)
578 = ~| © . | Tanulmanyi ¢s vizsgaszabalyzat; Tanulmanyi Osztaly vezetd
N = § ﬁ Kreditatviteli szabalyzat; (Agoston Annamaria)
SZ9 2= < Hallgato6i téritési és juttatasi szabalyzat | Gazdasagi vezetd
| 3 . . Fétitkar
> +— 4 r ,
SZ10 % E" Hallgatoi balesetvédelmi szabalyzat (Kiss Andrea)
~ = Hallgatoi fegyelmi és kartéritési sza- | Tanulmanyi Osztaly vezetd
S712 T , ‘ P
balyzat (Agoston Annamaria)
SZ13 o Alapito okirat (Konyvtar)
NS
s714 § A Sola Scriptura Teoldgiai Féiskola Kényvta-
% ranak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
N Konyvtarvezetod
$715 ; A Sola Scriptura Teologiai Fdiskola Konyvta- | (Lilik Laura)
Nav I3 , . ,
< | ranak Hasznalati Szabalyzata
>
2
5716 Q A Sola Scriptura Teoldgiai Fdiskola Konyvta-
ranak Gyjtokori Szabalyzata
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SZ17 | A Hallgatéi Onkormanyzat Alapszabalya A HOK mindenkori elndke

SZ18 | A Sola Barati Kor Alapszabalya

A Sola Barati Kor koordinatora

(Holl6 Péter)
L . Fotitkar
SZ19 | Iratkezelési szabalyzat (Kiss Andrea)
. , Gazdasagi vezetd
SZ20 | Cafeteria szabalyzat (Nagy Balint)
SZ11 | Kollégiumi Szabalyzat Kollégiumvezetd (Pintér Klara)

SZ21 | Balesetvédelmi Szabalyzat

Gazdasagi vezetd

(Nagy Balint)
. . . Gazdasagi vezetd
SZ22 | Tuzvédelmi Szabalyzat (Nagy Balint)
. . . Fotitkar
SZ23 | Adatvédelmi Szabalyzat (Kiss Andrea)

Folyamatok és eljarasrendek

A f6iskolai tevékenység mindségbiztositasakor folyamatorientalt szabalyozasra toreksziink. Folya-
matnak nevezziik a foiskola miikodésében szisztematikusan ismétlddd, egymashoz logikailag kap-
csolodo tevékenységek sorat. A folyamatok — illetve az ezeket rogzité eljarasrendek — a féiskolan
foly6 operativ munka meghatarozé tényez6i. A folyamatok kapcsan az aldbbiakat kell elvégezni a
mindségbiztositas keretében:

1.
2.

5.

A folyamatok azonositésa.

Folyamatgazda kinevezése minden folyamathoz.(A folyamatgazda felel a folyamat egészé-
ért, de nem feltétleniil 6 hajtja végre a folyamathoz tartoz6 Osszes tevékenységet. A folya-
matgazdanak megfelel6 képességekkel és jo ralatassal kell rendelkeznie az adott folyamat
kapcsan, valamint elengedhetetlen, hogy elkételezett legyen az irant. A folyamat tovabbfej-
lesztése ugyancsak a folyamatgazda feladata.)

A folyamatok megtervezése €és lebontdsa olyan elemi tevékenységekre, amelyek megvaldsu-
lasa egyértelmiien eldonthetd, és amelyek megvaldsulasa 0sszességében biztositja a folya-
matok kimenetének mingségét.

MindségjellemzOk definidlasa a folyamatokhoz: Olyan, lehetdleg matematikai képlettel
meghatdrozott vagy statisztikai adatokbol szarmaztatott mutatoszamok képzése, amelyek jol
jellemzik az adott folyamat mindségét, illetve a vele szemben tamasztott kimeneti kovetel-
mények teljesiilésének fokat. A szamszerli mindségjellemzdk értékelését az egyes folyama-
tokhoz rendelt értékeldskala alapjan kell elvégezni, az iskolai osztalyzas analogiajara:

5 =kivalo;

4 =j0;

3 = elfogadhato;
2 =r0Ssz;

1= elfogadhatatlan.

A folyamatok eljarasrendekben valo rogzitése, illetve szabalyozasa.

Az eljarasrendek célja:

1.

A legjobb gyakorlat szabvanyositasa (ne kelljen mindig ,,0jra feltalalni” a legjobb gyakorla-
tot az adott folyamat inditasakor), valamint Iényegre t6r6, egyértelmi leirasa.

A folyamatok végrehajtdsanak és mindségének alulrol vald korlatozasa, azaz olyan minima-
lisan elégséges mindségszint biztositasa, amely az eljardsrendnek megfeleld folyamat-
végrehajtas esetén garantaltan teljesil.
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3. A folyamattal kapcsolatos problémak felszinre keriilésének, azonositasanak és kezelésének,
valamint a folyamat végzése kozben el6allo tapasztalatok hasznositasanak biztositasa, ilyen
moédon a folyamatok mindségfejlesztése.

4. A folyamatok kozotti kapcsolatok azonositasa és kezelése.

Minden szabalyozasban a kell6 részletességre és mélységre kell torekedni, elkeriilve a két végletet:
Iényeges elemek kihagyasat vagy talsagosan atfogd szabalyozasat, valamint a sziikségtelen biirok-
raciat és az értelemszerd, nyilvanvald 1épések rogzitését. Alapkovetelmény, hogy minden egyes
tevékenység csak egy helyen legyen szabalyozva.

Folyamatcsoportok:
e Mindségiranyitasi féfolyamatok
e Oktatasi és kutatasi féfolyamatok

(EO-... kezdetii kodok);
(E1-... kezdetii kodok);

Szervezési és adminisztracios segédfolyamatok (E2-...
Nyilvanossagteremt6 segédfolyamatok

Gazdasagi segédfolyamatok

Folyamatok / eljarasrendek jegyzéke:

(E3-...

kezdetli kodok);
kezdetli kodok);

(E4-... kezdetii kodok).

Kéd Cim Folyamatgazda Mindoségértékelés /
(beosztas & név) Szamszerii minéségjellemzok
Pa1;t.ne’:ri ViSS.Z?’J'e’lZ?SGIF 1. Szoveges értékelés;
gyujtese, ~ mInoscgugyl Mindséeiiovi 2. A hallgatok adminisztrativ
fe@ulwzsgalat, minoseg- Euey adatain alapuld statisztikai
E0-1 fejles%tés és onértékelési (r I;/rilzne(;[;Zol- kimutatasok:
jelentés ' tén) 3. A hallgatok kérdéives felmé-
Melléklet: Hallgatoi kér- résének kvalitativ és kvantita-
déivek tiv kiértékelése.
X . "
= _— Fotitkar 1. Szoveges értékelés;
g BO-2 | Feladatkdvetd Rendszer (Kiss Andrea) | 2. Feladatelmaradasi arany.
- A f6iskolat érintd jogsza-
S o | bélyi rendelkezések nyo- Fétitkar , RY
= EO-3 mon kovetése és nyilvan- | (Kiss Andrea) Szoveges értekelés
2 tartdsa
= MEGSZUNT
§ A benne foglalt feladato-
50 kat az Iratkezelési Sza-
2 balyzat is rogziti, Id
© ’ : Anvi -
£ 2018. évi (2019-ben ke | 1anulmdnyi Osz- | o
S | EO4 szilt) Onértékelési jelen- taly vezeto Szoveges értékelés
65 ] (Ban Laszlo)
(A foiskola hivatalos leve-
lezésének adminisztrativ
ligyintézése)
Hatdrozat  Nyilvantarto Fétitkar 1. Szbveges értekelés,
EO-5 Rendszer (Kiss Andrea) 2. Hatarozatdokumentalasi
arany-
Lo Képzési programok 06s-- | Rektorhelyettes ; TR
< -
ge79 Bl szedllitdsa, inditdsa (Hollé Péter) SzOveges crtckeles

10




SOLA SCRIPTURA TEOLOGIAI FOISKOLA

El1-2

Az éves kutatasi terv és
oktatdéi szakmai progra-
mok Osszeallitasa és fel-
iigyelete

Fiiggelék: Szempontok az
Eves kutatasi terv és a
szakmai programok 0S--

A Tudomanyos
Tanacs tagja
(Nagy Viktoria)

1. Szoveges értékelés;
2. Oktat6i tudomanyos teljesit-
mény (pontrendszer)

szedllitdsdhoz
A tanulastamoga-
E1-3 | Tanulastdmogatas s felelose Szoveges értékelés
(Agoston Anna-
maria)
Idegennyelv-oktatas szer- | Az idegennyelv-
E1l-4 | vezése, megtartasa és fel- | oktatas felelose | Szoveges értékelés

ligyelete

(Bodor Zoltan)

El1-5

A hallgatéi tanulmanyi
munka értékelése (vizs-
gaztatas)

Fiiggelék: A vizsgdztatas
etikaja

Tanulmanyi Osz-
taly vezetd
(Agoston Anna-
maria)

[HEN

. Szoveges értékelés;
2. A vizsgéak igazsagos és mélta-

nyos értékelése;
3. A szdmonkérés és az irasbeli
tananyag viszonya.

A Tudoméanyos

Tudoményos didkkori | Didkkori Tanaes | 1. Szoveges értékelés;
E1-6 | munka és tehetséggondo- vezetdje 2. Hallgatoi publikalasi arany;
74s (szervezés: Nagy | 3. Részvételi arany a TDK-n.
Sandor)
1. Szoveges értékelés;
A Sola Scriptura Teologi- Fészerkesztd 2. Lapjellemz6k nyilvantartasa;
E1-7 | ai Szakfolydirat szerkesz- 3. Lapfogyasi arany;
tése és kiadasa 4. Lapmegjelenések 0sszes késé-
se (napokban).
MEGSZUNT
(a megmaradd részei je-
lenleg az E1-2 eljaras-
rendbe vannak integralva,
E1.8 I(,j' a 2008. 09. 17-i don- B B
tést)
(A foiskola kiils6 szakmai
forumokon valé megjele-
nése)
Kapcsolattartds a végzett | A Sola Barati Kor
E1-9 | hallgatokkal és a Sola koordinatora Szoveges értékelés
Barati Kor koordinalasa (Hollo Péter)
. x , Fogyatékosiigyi
E1-10 faonglga;etli{j €I6 hallgatok |4 00 dingtor | Szdveges értékelés
g (Budai Zsofia)
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MEGSZUNT

(a szakdolgozat-iratast
jelenleg az E1-5 és az E2-
2 eljarasrend kezeli, Id.
20009. 01. 30-1 dontés)

tése

E1l-11 - -
Altalanos  szakdolgozat-
irasi konzultaciok szerve-
zése, megtartasa ¢és fel-
iigyelete
A szabadfdiskolai
A szabad-fdiskolai tagozat | tagozat koording- | (Az  eljarasrend  kidolgozasa,
El-12 7 ;
koordindldsa tora bevezetése folyamatban van.)
(Hollo Péter)
MEGSZUNT
(A biatorbagyi épiilet at-
adéasaval a nincs sziikség
kitelepiilésekre, igy a fo-
lyamat okafogyotta valt. | Tanulmanyi Osz- | 1. Szoveges ertekelés;
E2-1 | 2017. évi Onértékelés) taly vezet6 2. Tevékenységelmaradasi ¢és -
(Ban Laszlo) késési arany.
X Levelezd konzultacios
% napok technikai jellegli
£ elkészitése és lebonyoli-
_: tasa
S . TS
S Tanulményi Osz- 1. Sz’ovgrges ertekeles’,‘ ’
&0 o nt - . . 2. Kérddives hallgatoi elégedett-
) Képzési és hallgatdi ligy- taly vezet6 s .o
@ | E2-2 | .7 ; ségmérés (a Tanulmanyi Osz-
2 intézés (Agoston Anna- . Lo .
2 L. taly munkdjara vonatkozd
3 maria)
£ ” pont).
N MEGSZUNT
= (a bizottsagokkal, értekez-
_§ letekkel kapcsolatos sza-
s balyozast jelenleg az
@ | E2-3 | SZMSZ rogziti, Id. 2011. - -
8 01. 31-i dontés)
5]
>
E Bizottsagok mikaodtetése,
x értekezletek lebonyolitasa
MEGSZUNT
Az ETN bevezetésével 1. Szdveges értékelés;
okafogyotta valt a foisko- Informatikai 2. Rendelkezésre 4llas;
E2-4 | la tanulmanyi rendszeré- . 3. Hibak és kiegészitések (javi-
N L - munkatars . .
nek tlizemeltetése és fej- tasok) kezelése;
lesztese (Id. 2015. évi 4. FIR hibajegyek kezelése
Eves onértékelés)
2 Z o A féiskola képzéseinek és | Megbizott oktatd
qE) T | E3-1 | [} 10IKOIa xepzeseinex €8 CEDIZOM OX1At0 Szoveges értékelés
S8 kiadvéanyainak népszeriisi- | (Nagy Sandor)
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A foéiskola honlapjanak
E3-2 | miikodtetése és karbantar-
tasa

Honlap felelds

(Kiss Andrea) Szoveges értékelés

A hallgatéi 6nkoltség és
onkoltség kedvezmények | Gazdasagi vezetd
igyintézése ¢€s nyomon (Nagy Balint)
kovetése

1. Szoveges értékelés;
2. Hallgatoi onkoltség elmarada-
sanak aranya.

E4-1

1. Szoveges értékelés;

A Hallgatéi Onkéntes | Gazdasagi vezetd | 2. A Hallgatéi Onkéntes Alap
Alap mikodtetése (Nagy Balint) altal fedezett hallgat6i 6nkolt-
ség kedvezmény-hanyad.

E4-2

Gazdasagi segédfolyamatok

s e A Al det x 1. Szoveges értékelés;
E4-3 Paly a}zatﬁgyeles ¢ palyd- .Fotltkar 2. Sikeres palyazatok részara-
zatiras (Kiss Andrea)
nya.
Formalapok

A formalapok is rendelkezhetnek szabéalyozo, eldir6d funkcidval, amennyiben felépitésiik, kitdltendd
kategoriaik, rubrikdik révén sziikkebb vagy tagabb keretet szabnak azoknak a tevékenységeknek a
végrehajtasara nézve, amelyekre vonatkoznak (1d. tipikusan: Szakdolgozat biralati formalap).

Formalapok, nyomtatvanyok jegyzéke:
Formalapok, nyomtatvanyok jegyzéke:
A) Felvételi Szabalyzat mellékleteként szabalyozott formanyomtatvanyok

1) Jelentkezési lap — Teologia alapképzés
2) Jelentkezési lap — Szakiranyu tovabbképzés
B) Tanulmanyi- és Vizsgaszabalyzat mellékleteként szabalyozott formanyomtatvanyok
1) Egyéni tanulmanyi rend iranti kérelem
2) Hallgatoi jogviszony sziinetelésének bejelentése
3) Atvétel iranti kérelem
4) Munkarendvaltas iranti kérelem
5) Vendéghallgatoi jogviszony létesitése iranti kérelem
6) Részismereti képzésre valo jelentkezés
7) Kurzusfelvétel, kurzusleadas
8) Szakdolgozati adatbejelent6 lap
9) Szakdolgozati adatmodosité lap
10) Fogyatékossaggal é16 hallgatd mentesitési kérelme
11) Méltanyossagi kérelem
12) Zar6vizsga halasztasa iranti kérelem
13) Részképzésre valo jelentkezés (mobilitasi ablak)
14) Rendkiviili vizsgakérelem
15) Egymasra épiil6 tantargyak egyideji felvételének kérelme
16) Utolagos tantargyfelvételi kérelem
17) Utolagos tantargyleadasi kérelem

13



C)

D)

E)

F)
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18) Erdemjegy-javité vizsga iranti kérelem
19) Vizsgakurzus felvétele iranti kérelem
20) Jelentkezési lap zarovizsgara

1)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

1)

2)
3)

4)

Kreditatviteli Szabalyzat mellékleteként szabalyozott formanyomtatvany

Kreditatviteli kérelem

rrrrr

Onkoltség-mentességi kérelem

Minimum 6nkoltség kedvezmény kérelem

Kedvezményes onkoltség iranti kérelem

Részletfizetési kedvezmény kérelem

Hallgatoi képzési szerzddés

Osztondij iranti kérelem

Kollégiumi Szabélyzat mellékleteként szabalyozott formanyomtatvanyok

Felvételi kérelem - a Sola Scriptura Teologiai Féiskola kollégiumaban torténd ideiglenes
bentlakasra nappali tagozatos hallgatok, féiskola alkalmazottai szamara

Személyi adatlap nappali tagozatos hallgatok szamara

Felvételi kérelem - a Sola Scriptura Teologiai Foiskola kollégiumaban torténd ideiglenes
bentlakasra

Személyi adatlap

A nemzeti felséoktatasrol szol6 2011. évi CCIV. torvény (Nftv.) egyes rendelkezéseinek a vég-
rehajtasarol szolo 87/2015. Korm. rend. 35.§ (1) bekezdésében szabalyozott kdtelezoen haszna-
land6 nyomtatvanyok, iratok:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Torzslap, torzslap-kivonat

Beiratkozasi lap =21asd B) 2), 3)

Jogviszony igazolas

Leckekonyv, teljesitési lap

Kreditigazolas

Zarovizsga-jegyzokonyv

Vizsgalap

Az Nftv. 26.§ (3) bekezdése szerinti oktatdi nyilatkozat
Végbizonyitvany (abszolutérium)

10) Végbizonyitvany (abszolutorium) kiallitasarol szo6l6 igazolas
11) A zarovizsga sikeres teljesitésérol (nyelvi kovetelmények teljesitésének hianya miatt ki nme

adhat6 oklevélrdl) szo616 igazolas

12) Oklevél kiallitasarol sz6lo igazolas
13) Oklevél
14) Oklevélmelléklet

G) Egyéb a féiskola altal hasznalt nyomtatvanyok:

1)
2)
3)
4)

Szakdolgozat birdlati formalap
Szakdolgozati konzultacios lap
Hallgatoi kérdéivek
Vizsgajelentkezési ivek
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5) Mintatanterv és elétanulmanyi rend (Teologia szak, Biblikumok és Biblia-alapu lelkigondo-

zés szakiranya tovabbképzés)
6) Intézményi tajékoztatd
7) A f6iskolat bemutato szordlap

Megfeleltetési tablazat az ESG 2015 standard iranyelveihez

Az ESG 2015 standard iranyelvei

Az iranyelveket leképezé dokumentumok a Féiskolan

ESG 1.1 Mindségbiztositasi politika

Mindségiigyi rendszer, illetve hierarchikus dokumentacios
rendszer (,,mindségpiramis”), ezen beliil:

e Mindségpolitika;

e Mindségligyi kézikdnyv

ESG 1.2 A képzési programok ki-
alakitasa és jovahagyasa

e E1-1 eljarasrend: Képzési programok osszeallitasa, indi-
tasa;

e EO-1 eljarasrend: Partneri visszajelzések gyiijtése, mind-
ségiigyi fellilvizsgalat, mindségfejlesztés és onértékelési
jelentés;

o Képzési és kimeneti kdovetelmények;

e Tantargyleirasok;

ESG 1.3 Hallgatékdzponta tanulas,
tanitas és értekelés

e Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat, valamint ennek része-
ként: Kreditatviteli szabalyzat;

e E1-5 eljarasrend: A hallgatoi tanulmanyi munka értéke-
1ése (vizsgaztatas); Fiiggelék: A vizsgaztatas etikdja;

e E2-2 eljarasrend: Oktatasi €s hallgatoi ligyintézés;

e Szakdolgozat biralati formalap;

Vizsgakovetelmények (tantargyanként kozzétéve a hon-

lapon);

Egyéni tanulmanyi rend iranti kérelem

ESG 1.4 A hallgatok felvétele, eld-
rehaladasa, tanulmanyaik elis-
merése és a képesités odaitélése

Felvételi szabalyzat

Tanulményi és vizsgaszabalyzat

Kreditatviteli szabalyzat

Képzési és kimeneti kovetelmények;

E1-5 eljarasrend: A hallgat6i tanulmanyi munka értéke-
1ése (vizsgaztatas); Fliggelék: A vizsgaztatas etikdja;
Szakdolgozat biralati formalap;

ESG 1.5 Oktatok

e Foglalkoztatasi kovetelményrendszer;

e E1-2 eljarasrend: Az éves kutatasi terv és oktatoi szak-
mai programok Osszeallitasa és feliigyelete; Fiiggelék:
Szempontok az éves szakmai terv dsszeallitasahoz;

e E1-7 eljarasrend: A Sola Scriptura Teoldgiai Szakfolyo-
irat szerkesztése és kiadasa;

e Szakmai adatlapok (oktatok végzettsége, tudoményos
tevékenysége);

ESG 1.6 Tanulastamogatas ¢és hall-
gatoi szolgaltatasok

e Intézményi tajékoztato;
e E1-3 eljarasrend: Tanulastimogatas;
e E1-4 eljarasrend: Idegennyelv-oktatds szervezése, meg-
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tartasa ¢€s feliigyelete;

E1-6 eljarasrend: Tudomanyos didkkdri munka és tehet-
séggondozas;

E1-7 eljarasrend: A Sola Scriptura Teoldgiai Szakfolyo-
irat szerkesztése és kiadasa;

E1-9 eljarasrend: Kapcsolattartds a végzett hallgatokkal
és a Sola Barati Kor koordinalasa;

E1-10 eljarasrend: Fogyatékkal €16 hallgatok tdmogata-
Sa,

E2-2 eljarasrend: Oktatési és hallgatoi tigyintézés;

E3-2 eljarasrend: A foiskola honlapjanak miikddtetése és
karbantartasa

(ennek keretében egyediilallo szolgaltatasként: eldada-
sok hangfelvételeinek kozzététele a honlapon);

E4-1 eljarasrend: A hallgatoi Onkoltség és Onkdltség
kedvezmények iigyintézése és nyomon kovetése;

E4-2 eljarasrend: A Hallgatoi Onkéntes Alap miikddteté-
Se;

Konyvtar (Konyvtar SZMSZ; Konyvtarhasznalati Sza-
balyzat; Gyiijtokori szabalyzat),

Hallgato6i kdvetelményrendszer

Kollégiumi szabalyzat,

Jegyzetek és eclektronikusan kozzétett oktatasi segéd-
anyagok, valamint a jegyzetek elektronikus megrendel-
hetdségének biztositasa,

Oktatok elérhetdségének kozzététele,;

ESG 1.7 Informacidkezelés

SZMSZ: bizottsagok, értekezletek rendje

EO-1 Partneri visszajelzések gytijtése, mindségiigyi fe-
lillvizsgalat, mindségfejlesztés és onértékelési jelentés
EO-2 eljarasrend: Feladatkdveté Rendszer;

EO-3 eljarasrend: A fdiskolat érintd jogszabalyi rendel-
kezések nyomon kovetése €s nyilvantartasa;

EO-5 eljarasrend: Hatarozat Nyilvantartd6 Rendszer;
Onértékelési jelentés és mindségfejlesztési program
(évenként);

ESG 1.8 Nyilvanos informacidk

A nyilvanossag/tajékoztatas érdekében a honlapon (ETN-
ben) kozzétett dokumentumok:

Alapité Okirat;

Kiildetésnyilatkozat,

Intézményi tdjékoztatd (ennek részeként az egyes képzé-
sekhez kapcsolodo Képzési és kimeneti kdvetelmények),
Mindségpolitika €s Mindségiligyi Kézikonyv;
Onértékelési jelentés és mindségfejlesztési program
(évenként);

Tantargyleirasok;

Szakmai adatlapok (oktatok végzettsége, tudomanyos
tevékenysége);

Tovabbi nyilvanossagteremtést/tajékoztatast szolgaldé do-
kumentumok/megjelenések:
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Az Orszéagos felvételi tajékoztatoban vald megjelenés;
A www.felvi.hu oldalon valé megjelenés;

A féiskolat bemutatd szordlap;

A foiskolat bemutato reklamfilm;

A nyilvanossagteremtéshez/tajékoztataishoz  kapcsolddod
folyamatok/eljarasok (nem kozzétett operativ szabalyoza-
sok):

EO-1 jelti eljaras: Partneri visszajelzések gytlijtése, mind-
ségiigyi feliilvizsgalat, mindségfejlesztés és onértékelési
jelentés;

E1-7 jel eljaras: A Sola Scriptura Teologiai Szakfolyod-
irat szerkesztése és kiadasa;

E1-9 jell eljaras: Kapcsolattartas a végzett hallgatokkal
és a Sola Barati Kor koordinalasa;

E3-1 jelt eljaras: A foiskola képzéseinek és kiadvanya-
inak népszerlsitése;

E3-2 eljarasrend: A f6iskola honlapjanak miikddtetése és
karbantartasa;

ESG 1.9 A képzési programok fo-
lyamatos figyelemmel kisérése
és rendszeres értékelése

SZMSZ.: bizottsagok, értekezletek rendje

EO-1 jelu eljaras: Partneri visszajelzések gytijtése, mino-
ségiigyi feliilvizsgalat, mindségfejlesztés és onértékelési
jelentés;

Onértékelési jelentés és mindségfejlesztési program
(évenként);

ESG 1.10 Rendszeres kiilsé min6-
ségbiztositas

EO-1 jelu eljaras: Partneri visszajelzések gytijtése, mino-
ségiigyi feliilvizsgalat, mindségfejlesztés és onértékelési
jelentés;
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