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1 Funkcio

//////

dokumentumok kezelésének szabalyozdsa, azaz a PDCA ciklus szerinti dokumentalt
informacidk létrehozasa, frissitése, felligyelete kari szinten.

Az egységes minGségligyi el6iré dokumentdcid jelentfségét alatdmasztja az eurdpai
felsGoktatasi térség elvardsai szerinti ESG (The Standards and guidelines for quality assurance
in the European Higher Education Area, tovabbiakban: ESG) célok és alapelvek, tovabba az 1.
részben meghatdrozott standard  kritériumok, amelyek az Intézmény bels6
mindségbiztositasardl rendelkeznek.

Jelen dokumentalt informdcié MinGségligyi eljarasleirdsként a Szabvdny 4. A szervezet
kérnyezetével foglalkozo fejezetének 4. pontjat, a minéségirdnyitdsi rendszert és folyamatait,
tovdbbd a 7. Tamogatdssal foglalkozo szakasz 5. pontjdban szereplé Dokumentdlt informdciot
hivatott szabalyozni.

//////

dokumentdcid részét képezi.

2 Alkalmazasi terulet

A Dokumentalt informaciok felligyelete, kezelése elnevezésli MindGséglgyi eljarasleiras

111111

alkalmazasi teriiletnek. (MK_GYTK 7.5. Fejezet)

A min@ségligyi eljarasleiras alkalmazdsanak hatalya ala tartozik a GYTK mindenkor hatalyos
Szervezeti és MU(ikddési Szabdlyzatdban felsorolt valamennyi szervezeti egység, ahol belsé

//////

3 Rendelkez6 hivatkozasok

A mingségligyi eljarasleirds kialakitdsanal alkalmazott dokumentumok, amelyek teljes
egészében, vagy részben hivatkozdsként szerepelnek jelen dokumentalt informacidban.

1. MSZEN ISO 9001:2015 MinGségiranyitasi rendszerek. Kovetelmények

2. MSZ EN ISO 9000:2015 Alapok és szotar

3. Az Eurdpai FelsGoktatasi Térség minGségbiztositasanak standardjai és irdanyelvei (ESG
2015)

5. valamint a hatalyos Egyetemi és Kari szabalyozék:
https://www.gytk.pte.hu/hu/egyseg/3020/dokumentumtar
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4  Szakkifejezések és meghatarozasuk, dokumentacios hierarchia

A Dokumentadlt informacidk kezelése, felligyelete folyamatanak meghatarozasa sordn hasznalt
és a gyakorlatban alkalmazott kifejezések és jelentésiik megfelel a 3. pontban hivatkozott
Szabvanyokban feltlintetett fogalmaknak és magyarazatoknak. A minGségugyi
dokumentumok egyes szabdlyozd szintjeit jelen eljarasleiras mellékletének 1. abrdja
tartalmazza. (MEO1_GYTK_MO01)

5 A dokumentalt informacidk kezelése, felligyelete

------

,,,,,,

el6ird és igazold dokumentumokkal kapcsolatos feladatok-folyamatok jelent6sebb szakaszait
a 2. szamu abrdaban tlintettiik fel.

Dokumentalt Enrs
informacid (azonositas és leiras:

s 2 cim, datum, szerzd)
megorzés és

selejtezés
" Dokumentalt Formatum (grafika,
informacio frissitése szoftververzid) és
(feltilvizsgalat, adathordozd
aktualizalas, ismételt (papiralapu,
ellendrzés, elektronikus)
jovahagyas-kiadas) meghatarozasa

Alkalmassag és
megfeleldség
atvizsgalasa,

jovahagyasa (készitd,
ellendrzé, jovahagyo-
kiado)

1. sz. dbra Dokumentdlt informdcid létrehozdsa és frissitése

5.1 Dokumentalt informaciok létrehozasa és frissitése

//////

Bizottsag elndke dont a GYTK Dékdanja jovahagyd tdmogatasat kovetSen.
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MinGségiligyi dokumentumot kizdrdlag azon személyek készithetnek, akiket a feladattal
megbiztak és rendelkeznek a szlikséges szakismerettel és felkésziiltséggel.

------

gyakorisaggal torténd feliilvizsgalatarél az AOK MinGségiranyitasi és Intézményfejlesztési
Osztaly gondoskodik. Az intézeti/tanszéki szinti dokumentdlt informacidkat, Intézeti
M(kodési Rendet, tovabba az ligyviteli utasitdsokat, eljdrasrendeket és protokollokat az
informacidé kiadasa csak ellendrzést, tovabba a dékan jévahagyasat kovetben torténhet meg.
Barmely dokumentdlt informacié mddosithatd. A GYTK alkalmazasaban 4all6 munkatarsak
kezdeményezhetik a dokumentalt informacidk frissitését és felllvizsgalatat, az erre vonatkozé
javaslatot, vagy tervezetet irdsos formaban a Min@ségfejlesztési Bizottsag elnokéhez kell
eljuttatni, aki elfogadja vagy elutasitja azt. Elfogadas esetén elrendeli a mddositas elkészitését.

A dokumentdlt informacidok l|étrehozasa és frissitése soran Ugyelni kell a megfelel6
dokumentdlasra. A folyamat végén az U(j, vagy modositott dokumentdlt informaciét
érvényesiteni kell. A haldzati elérhetGségre kijelolt dokumentumok esetében az elektronikus
jovahagyds egyben a haldézatra torténd kihelyezés engedélyezése is. Az intézeti szinten

,,,,,,

eljuttatni az AOK Min&ségiranyitasi és Intézményfejlesztési Osztalynak elektronikusan.

5.2 A dokumentalt informaciok feligyelete

e

Az el6z8 pontban meghatarozott médon létrehozott, illetve frissitett-aktualizalt dokumentalt
informacidkat feligyelet alatt kell tartani. Felligyelet alatt értendé:

= az elérhet&ség és haszndlatra alkalmassag,
= amegfelel6 védelem.

//////

//////

hierarchia egyes szintjeihez tartozé tevékenységeket.

6 Melléklet

1. A dokumentalt informacidk felligyeletéhez tartozd tevékenységek
(MEO1_GYTK_MO1)
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