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A Tanulmanyi Osztaly a II. Rakoczi Ferenc Kdrpataljai Magyar Egyetem (a

tovabbiakban — Rékoczi Egyetem) egyik szervezeti egysége, amely feladatainak elldtasa

soran egyuttmikddik a Rakoczi Egyetem vezetésével, a tanszékekkel, egyéb szervezeti
egysegekkel, valamint a hallgatoi dnkormanyzatokkal.

Munkdja a nappali és levelez6 képzés folyamatossagat és zavartalansagat szolealia
_I P 3

oly mddon, hogy az érvényes szabalyzatok betartdsa mellett kizremikadik az oktatds
szervezési feladataiban, biztositja a képzés oktatastechnikai hatterét. tovabba a féiskolai
hallgatok tanulményi és vizsgatigyeivel, a hallgatéjeldltek felvételijével kapcsolatos
feladatok teljes kor(i adminisztraciojat.

A Tanulmanyi Osztaly fébb feladatai

I. Beiskoldzdsi feladatok (a jelentkezéstdl a felvételiig és a beiratkozasig)

11

a)

b)

€)

a Felvételi Bizottsdg munkdjdban vald részvétel. a felvételre jelentkezok
tajékoztatasa:

a Rakoczi Egyetem .BA\BSc” képzési szintjére teljes kdzépiskolai végzettség
alapjan jelentkezék szamara (kordabbi években végzett érdekloddk) emeltszinti
érettségire (ZNO) vald regisztracioja;

a Rdkoezi Egyetem . Magiszter” képzési szintjére jelentkez8k szaméra regisztracio
az egységes felvételi vizsgdra Idegen nyelvbdl és az egységes szaktargyi vizsgara;
a felvételi eljards elokészitése és koordindldsa: a jelentkezés szervezése,
lebonyolitasa az adott térvények és jogszabalyok betartasa mellett:

az L. és 1. évfolyamra felvételt nyert hallgatok beiratkozasanak koordinalasa:

Tanulmdnyi és adminisztrativ hallgatdi iigyintézés

a)
b)

(@]
S

d)

f)
g)

hallgatoi tajékoztatas intézése, tandcsadas tanulmanyi és vizsgatigyekben:
hallgatok  szemeszterenkénti  beiratkozasanak és a  hallgatdi  szerzédések
megkotésének iranyitdsa;

a Rakoczi Egyetem Tudomanyos Tandcsa, valamint a Tanulmanyi és Kreditatviteli
Bizottsag szdmdra benyujtott kérvények dontés-eldkészitése, a meghozott dontések
¢s hatdrozatok hallgatokkal torténd kozlése:

a hallgatok folyamatos téjékoztatdsa az oktatds rendjérél, a vizsgarendrdl, a
hallgatok jogairol. kotelezettségeirdl, az tigyintézés rendjérél, a hallgatokat érintd
egyéb fontos kérdésekrol;

adatgyiijiési feladatok: a kiilonbozé képzési formdakra jelentkezettek szamanak
nyomon kodvetése, a beiratkozott hallgaték 1étszamanak alakuldsa. a lemorzsolodd
hallgatok szama;

a hallgatoi I¢tszdm véltozasanak nyilvantartasa, kiilonbdz6 statisztikak elkészitése:
a jogszabdlyokban és a szabdlyzatokban el6irt, papiralapi ¢s elektronikus
adatszolgdltatasi kotelezettségek teljesitése;



h) hallgatéi személyi dokumentumok kezelése, adminisztrativ feladatok elldtdsa.
hallgatoi nyilvantartds vezetése, adatbazisok kezelése. archivélasa:

1) intézményi (tanulményi tigyeket érintd) és hallgatoi rendeletek elkészitése (és
ismertetése az érintettekkel:

J) az ukrajnai hallgatoi és intézményi adatbazis (€JIEBO) kezelése: az aktudlis adatok

bevitele;

k) a hallgatoi jogviszony keletkezését, fenndllasdt, megsziinését igazold okmanyok

(igazoldsok) elkészitése, ezekrdl nyilvantartasok vezetése:; akadémiai igazolasok

kiallitasa ¢s kiadasa;

1) leckekdnyvek és didkigazolvanyok elékészitése, kiadasa, nyilvantartésa:

m) a hallgatok szabad tantdrgyvélasztasanak megszervezése és lebonyolitdsa.

hallgatoi csoportok Osszeallitdsa a hallgatéi tantargyvalasztési kérvények alapjan, a

Rektori Hivatal és a képzési programokat szervezo és a szabadon valaszthatd

tantargyakat meghirdetd tanszékek tajékoztatdsa a létrejott hallgatoi csoportok

szamarol;

n) a hallgatok vizsgaeredményeinek nyilvantartasa. a potvizsgadijak befizetésének

koordinalasa, ellenérzése, leckekdnyvek lezarasa;

0) a tanulmdnyi- és a szocialis §szténdij jogorvoslati és méltanyossagi eljarasanak

megszervezése és dontés-eldkészitése:

p) a zardvizsgaval kapcsolatos teenddk ellatasa:

q) az allami diplomak igénylése és azok mellékletének elkészitése, iktatasa és kiaddsa:

igény szerint a diplomak masodpéldanyanak igénylése és azok mellékletének

kiallitasa, iktatasa és kiadasa;

r) irattar kezelése;

s) a hallgatokat ¢érinté, allami hivatalokbol érkezett levelekre vald valaszadas. illetve

az azokkal kapcsolatos intézkedés;

v) a Rakoczi Egyetem Tudoményos Tanécsanak, Tanulmanyi ¢s Kreditatviteli
Bizottsigdnak, Oktatasi és Mddszertani Tanacsanak, valamint a Felvétel Bizottsag
munkdjaban valo részvétel stb.

A Tanulminyi Osztily szervezeti rendje

(1) . A Tanulmanyi Osztély vezet6jét a Rakoczi Egyetem rektora és elndke nevezi ki.
(2) . Az osztalyvezetd felett a munkaltatoi jogokat a rektor és az elndk, valamint a
tudomanyos-oktatdsi rektorhelyettes és a tudoményos és nemzetkzi kapcsolatokért felelés
rektorhelyettes gyakorolja.
(3) . Az osztalyvezetd feladata:
a) iranyitja ¢s szervezi a Tanulmdanyi Osztaly munkajat;
b) véleményt nyilvanit, illetve javaslatot tehet a Tanulmanyi Osztalyt érintd
kérdésekben:
c) felelds a szervezeti egység munkatarsai szamara kijelolt feladatok végrehajtasaért,
ellendrzi azok megvaldsuldsat;
d) gondoskodik a Tanulmdnyi Osztdly SzMSz-ban foglaltak betartasardl; javaslatot



f)

(4

tesz az esetleges modositasokra:

feladatainak ellatdsa soran a rektorral (elndkkel), a tudomanyos-oktatasi
rektorhelyettessel, a tudomanyos ¢és nemzetkézi  kapesolatokért  felelds
rektorhelyettessel, vagy a rektor dltal megbizott személlyel egyeztet;
tevékenységérdl rendszeresen beszdmol a rektornak (elndknek), a tudomanyos-
oktatasi rektorhelyettesnek, a tudomanyos ¢és nemzetkézi kapesolatokért felelds
rektorhelyettesnek, vagy a rektor altal megbizott személynek.

Az osztdlyvezetd kapesolatot tart a Rektori Hivatallal, a szakok dltal javasolt

szervezeti keretek kozott a szak felelosokkel. tanszékvezetokkel, tanszéki koordinatorokkal,

a Foiskola kiilénboz0 szervezeti egységeivel. Feladatainak ellatasa soran egyiittmikodik a
Foiskola hallgatoi onkormanyzataival, Oregdidk Szovetséggel és a Karrierkovetési
Osztallyal.

(5) .

Az osztalyvezetdnek joga van a vonatkozo szabalyok. kivetelmények betartdsat

kovetelni a szervezeti egység alkalmazottaitdl és ellenérizni tevékenységiiket a feladatok
ellatasa soran.

(6)

Az osztalyvezetd munkdjat tanulmanyi tigyintézok és asszisztensek segitik.



