A BME TTK Fizikai Intézet ligyrendje
(2020.03.12.)

1. A Fizikai Intézet

A Fizikai Intézet a BME TTK t6bb tanszékét, valamint egyéb egységek tevékenységét
Osszefogb szervezeti egysége.

A Fizikai Intézet felligyeletét a BME rektora és kancellarja, valamint atruhazott jogkorben a
TTK dékanja latja el.

2. Az intézet neve és székhelye

Az intézet nevét, székhelyét, levelezési cimét, email cimét, weboldalat, bélyegzéjét és annak
hasznalatat,a Budapesti Muszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem Természettudomanyi
Karanak Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzata, valamint az ennek mellékletét képez6, Fizikai
Intézet Szervezeti és MUikodési Szabalyzata (FISzMSz) dokumentum 2.§-a rogziti.

Eszerint megnevezése
magyarul:
BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANY! EGYETEM,
TERMESZETTUDOMANYI KAR, FIZIKAI INTEZET
angolul:
INSTITUTE OF PHYSICS, FACULTY OF NATURAL SCIENCES,
BUDAPEST UNIVERSITY OF TECHNOLOGY AND ECONOMICS
székhelye:
1111 Budapest, Budafoki ut 6-8.

3. AFizikai Intézet feladatai

Az intézet altalanos feladatait az FI SzMSz 4.8-a rogziti.

4. Az intézet felépitése
Az intézet felépitését az FI SzMSz 3.8-a rogziti. Eszerint:

A Fizikai Intézet szervezeti egységei a tanszékek és egyéb, nem szervezeti egységnek
mindsiilé egységek.

a) Az Intézet Tanszékei a TTK SzMSz meghatarozasa szerint:
aa) Atomfizika Tanszék (angolul: Department of Atomic Physics),
ab) Elméleti Fizika Tanszék (angolul: Department of Theoretical Physics),
ac) Fizika Tanszék (angolul: Department of Physics).
b) A Fizikai Intézet egyéb, az intézetigazgaté koézvetlen iranyitdsa ald tartozo
egységei:
ba) Intézeti Iroda,
bb) Intézeti Konyvtar,
bc) Intézeti Demonstracios Laboratorium.



Az intézetigazgatd az Intézet intézetigazgatd-helyetteseit vagy tanszékvezetéit is
megbizhatja az itt felsorolt egyéb egységek iranyitasaval.

Jelen Ggyrend elsé sorban az intézetigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo ba), bb) és bc)
egységeinek mukodését szabalyozza.

5. AFizikai Intézet vezetése
Az erre vonatkozé szabalyozast az FI SzMSz lll. fejezete részletezi.

(1) Az intézetet intézetigazgato vezeti (FI SzMSz 111/1.8).

(2) Az igazgatdé munkajat tanacsado testiletként a Tanszékvezetdi Tandcs segiti vezeti (FI
SzMSz 111/2.8).

(3) Tajékoztatas céljabol a Fizikai Intézet Intézeti Ertekezletet mikddtet (FI SzMSz 111/3.8).

6. AFizikai Intézet kézvetleniil az igazgaté ala rendelt egységeinek felépitése és feladatai

A BME TTK Fizikai Intézetét az Intézeti Iroda iranyitja. Irdnyitasa ald tartozik az Intézeti
Kényvtdr, valamint a Demonstrdcids Laboratorium. Ezek mulkodtetését intézeti
adminisztrdtorok és alkalmazottak, végzik, munkajukat az intézetigazgato, és az 6t segitd
igazgatohelyettesek iranyitjdk. Egyes meghatarozott feladatokra az igazgaté intézeti
felelésoket kérhet fel.

Intézeti Iroda

Feladata az Intézet egészét érinté adminisztracios feladatok végzése, az intézeti koordinacio.
Az Intézeti Irodat intézeti adminisztratorok mikédtetik az intézetigazgatd iranyitasaval.

Koényvtdr

A Fizikai Intézet Konyvtara (tovabbiakban: Konyvtar) a Budapesti Mdszaki és
Gazdasagtudomanyi Egyetem Orszagos Mlszaki Informaciéos Kozpont és Konyvtar
(tovabbiakban: BME OMIKK) hal6zati konyvtara. A konyvtar feladata a Fizikai Intézet oktato-
és kutatomunkajanak segitése, a hallgaték tanulmanyaihoz szlikséges fizika targyu
tankonyvek koélcsénzése. Ennek megfeleléen a konyvtar

e gylijti a fizika oktatashoz felhasznalhatd tankonyveket, kézikbnyveket, tovabba a
tudomanyos kutatdbmunkahoz sziikséges 6sszefoglald miveket, monografidkat, illetve
a hatartudomanyok fontosabb mdveit;

e tarolja a Fizikai Intézetben (intézeti témavezetd, vagy intézeti konzulens
felligyeletével) késziilt BSc szakdolgozatok és MSc diplomamunkak egy-egy példanyat
a BME Iratkezelési Szabalyzat (30/2017.(XIl. 08.) szam( Rektori és Kancellari K6z6s
Utasitas) rendelkezéseinek megfeleléen.

A konyvtar a BME Kozponti Konyvtar szabdlyzata szerint mikodik. Minden koényv
nyilvantartasba kertl a BME Kézponti Konyvtaraban is.

A konyvtarosi feladatokat az intézeti kényvtaros latja el, egylittmikdédve a BME OMIKK
maodszertani segitséget nyujté haldzati referensével, és az igazgatd vagy az igazgaté altal erre
a feladatra delegalt igazgatohelyettes vagy oktato irdnyitasaval.

Demonstrdcios laboratorium

F.29 tanteremben tartandé o6rakhoz illetve mas épiletben tartott eléadasokhoz a kisérleti
berendezések, eszk6zok tarolasara, illetve a kisérletek elé6készitésére szolgald egység.
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7. Az intézeti egység munkatarsai és feladataik
Az intézet mikodését a kévetkez6k biztositjak:

* |gazgato,
e oktatasi igazgatéhelyettes,
e Jltalanos (vagy stratégiai) igazgatohelyettes,
e egyvagy tobb intézeti adminisztrator,
e  kodnyvtaros,
¢ ademonstraciés laboratérium vezetdje,
*  megbizott intézeti feleldsok.
7.1. Az igazgat6 feladatai

A Fizikai Intézetben folyé munkat az intézetigazgato iranyitja. Az intézetigazgaté feladatait
valamint az irdnyitas eszkozeit az FI SzMSz 1. mellékletének 1.§-a szabalyozza.

Az igazgat6 altal felligyelt rendszeres, litemezett feladatok aktualizalt listajat az 1. fliggelék
tartalmazza.

7.2. Oktatasi igazgatéhelyettes feladatai

Az oktatasi igazgatohelyettes feladata a Fizikai Intézet altal gondozott BSc és MSc targyak
valamint a fizikus képzés felligyelete, az atoktatas minéségének folyamatos kontrollja, és az
oktatassal kapcsolatos szervezési munkak.

Az oktatasi igazgatdhelyettes feladatait és felel6sségi korét az FI SzMSz 1. mellékletének 2.§-
a szabalyozza, feladatainak részletes felsorolasat és éves Gtemezését az ligyrend 2. fliggeléke
tartalmazza.

7.3. Altalanos igazgatohelyettes feladatai

Az intézetigazgatd munkajat segitheti az dltaldnos vagy stratégiai igazgatohelyettes, utébbi
feladatait altalanossagban az FI SzMSz 1. mellékletének 3.§-a szabalyozza.

Az altalanos igazgatohelyettes feladatainak részletes felsorolasat és éves (itemezését jelen
Ugyrend 3. fliggeléke tartalmazza.

7.4. Az intézeti konyvtaros feladatai
A konyvtar mikodését az intézeti konyvtdros iranyitja, feladatai:

1. Részvétel az dllomany alakitasaban:
a. gyarapitas: kényvrendelés, kényvek leltarkonyvbe  vétele,
szakdolgozatok nyilvantartasba vétele elektronikus forméaban,
b. apasztas: elavult konyvek, folyoiratok selejtezése az Intézet kutatoinak
szakmai Utmutatasa alapjan.

2. Részvétel az dllomany feldolgozasaban:
a. Konyvek adatainak bevitele a Fizikai Intézet Konyvtaranak sajat
elektronikus adatbazisaba,
b. konyvek példanyadatainak bevitele a BME OMIKK interneten elérheté
katalogusaba (ALEPH).

3. Az allomany védeleme, leltarozasa (adllomanyellenérzés):
a. négy évente teljeskord leltar,



b. két évente részleges leltar

készitése megfelelve a 3/1975-6s KM-PM térvényerejl rendelet el6irasainak.

4. Akonyvtari szolgaltatasok biztositasa, azaz

a. helyben olvasas,
b. kolcsonzés (részvétel a konyvtarkozi kdlcsonzésben is),
c. tajékoztatas (személyesen, elektronikusan).

7.5. A demonstracids laboratérium vezetéjének feladatai

A Demonstracios Laboratorium vezetéjének feladatai:

1. tervezi ésigény szerint bemutatja a fizika el6éadasokat kiszolgalo kisérleteket,

2. megvasarolja, fejleszti és karbantartja az eszkdzoket, az Intézet altal rendelkezésre
bocsatott forrasokbdl,

3. tevékenyen részt vesz az intézet kozépiskoldsoknak szervezett népszerdsité
(outreach) programjaiban,

4. felelés a demonstracios laboratérium leltarjaért, évente ellenérzi azt, gondoskodik az
eszkozok selejtezésérdl ill. Gj eszkdzok leltarba vételérdl,

5. ademonstracios laboratérium munkavédelmi felelése.

7.6. Az intézeti adminisztratorok feladatai

Az igazgatd munkajat egy vagy tobb adminisztrator segiti, az Intézeti Iroda gazdasagi és
munkatigyi feladatait a BME mindenkor érvényes gazdalkodasi rendjének megfeleléen
végezve. A intézeti adminisztratorok feladatai és felelésségei a kovetkezék:

1. Az igazgato irdnyitasaval az intézeti gazdalkodasi terv 6sszeallitasa és teljeslilésének
kovetése.

2. Azintézetet érint6 gazdasagi Gigyintézés, tgy mint:

a.

b.
C.
d

a0}

atvezetések bonyolitasa,

intézeti rezsibefizetések felligyelete,

intézeti kiadasok adminisztralasa,

személyzeti munkaval, bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése,

egyes, az intézet kezelésében lévd kutatasi projektek gazdasagi ligyintézése,

a demonstracios laboratérium keretének kezelése, intézeti témaszamok
kezelése,

az intézeti iroda készpénzallomanyanak vezetése, a pénzeszkozokkel
kapcsolatban el6irt nyilvantartasok kezelése,

3. Azintézetet érinté munkaligyi Gigyintézés

a.
b.

intézeti hataskorbe esé munkaszerzédések elékészitése és nyilvantartasa,
az intézeti egységben az illetmények, szabadsagok, tappénzek nyilvantartasa.

4. aBME mindenkor érvényes lgyviteli és iratkezelési szabalyainak biztositasa,

a.
b.

az ligyirat kezelés rendjének kialakitasa és betartasa,
a hataridék nyilvantartasa, betartasuk adminisztrativ elésegitése,



c. az igazgaté cimére érkezett hivatalos posta bontasa, iktatasa, igazgatéd elé
terjesztése,

d. az igazgatd altal szigndlt hivatalos iratoknak az érintett felel6sékhéz valéd
tovabbitasa és iktatasa.

5. Azigazgaté munkajat segité adminisztrativ munka végzése, igy példaul segitség
- utazasok szervezésében,
- levelezés bonyolitasaban,
- informacidk és adatok begyljtésében, kezelésében.

6. Feladata a tarsadalmi tulajdon védelme és annak megfelelé feltételek kialakitasa,
azaz

a. intézet kezelésében lévé eszkozok leltarjanak kezelése (azaz évenkénti
attekintése, a leltdrozds pontos végrehajtdsa, a nem értékesithetd,
selejtezendé targyak selejtezése és elszallittatasa),

b. azintézeti pecsétek és kulcsok nyilvantartasa és kezelése.

7. Azigazgato megbizasabol egyéb intézeti feladatok ellatasa, mint pl.

kollokviummal kapcsolatos ligyintézés,

az intézeti levelezoblistak kezelése,

jegyzékonyvek készitése,

rendezvényekkel (évzard, diplomaosztd) kapcsolatos tigyintézés.

8. Szlikség esetén az igazgatdhelyettesek munkajanak segitése.

7.7. Intézeti felel6s6k

Az intézetigazgatd az intézeti adminisztracidé, valamint k6zos intézeti feladatok ellatasara
megbizhat intézeti felelésdket. A megbizott intézeti felelésok feladatait a 4. fliggelék
tartalmazza.

7.8. Intézeti munkarend

1. Az Intézeti Iroda, az Intézeti Konyvtar, valamint a Demonstraciés Laboratériumban
dolgozd intézeti alkalmazottak munkaidejét az érintett alkalmazottak BME-vel koétott
munkaszerz6désiik szabalyozza. Az igazgatd az oktatasi munka érdekében a munka kezdetét
és a munka végét az 6rarendnek megfeleléen szabalyozhatja.

2. A szabadsagok idején (gyeleti rendszert kell szervezni. Az ligyeletes igazgaté vagy
helyettese, illetve intézeti adminisztrator vagy helyettese koteles a vallalt idében az
intézetben tartézkodni és sziikség esetén az egyszerlbb ligyekben intézkedni, ill. eljarni.

Budapest, 2020. marcius 12.



Dr. Zarand Gergely Attila

Igazgatd, akadémikus



1. fiiggelék: Az igazgato feladatai

Az Intézetigazgato feladatait az Fl SzMSz 1. mellékletének 1.§8-a szabalyozza, eszerint:

1. Azintézetigazgato feladata és hataskore

a) Az intézetigazgaté feladatait és hataskorét a BME SzMR, valamint a TTK SzMSz
szabalyozza. Az intézetigazgat6 feladata kiilonosen:

aa)
ab)

ac)

ad)

ae)

af)
ag)

az Intézet képviselete,

az Intézetet alkoté tanszékek és az intézeti tanszékvezeté6k munkajanak
Osszehangolasa és felligyelete,

kozvetlendl az intézethez rendelt egységek iranyitasa (Intézeti Iroda, Intézeti
Konyvtar, valamint Intézeti Demonstracids Laboratorium),

Az Intézeti Ertekezlet tanévenként legalabb egyszeri 6sszehivasa,

valamint minden olyan jogkor gyakorlasa és kotelezettség teljesitése, amelyet
egyetemi igazgatasi eszkoz a feladat- és hataskorébe rendel,

az egyetemi és kari szabalyzatok betartasa és betartatasa.

a Kari Tanacs altal meghatarozott idépontokban, valamint megbizasanak lejartakor
beszamolas a Kari Tanacsnak.

b) Ezen tUlmenden az intézetigazgatd

ba)

bb)

bc)

bd)

be)

bf)

bg)

bh)

bi)

bj)

bk)

dontéseket kezdeményezhet az Intézetet érint6, hataskorét meghaladé
kérdésekben. Véleményezési joga van a tanszékvezetéknek a dékanhoz és a
kancellarhoz intézett, személyi dontéseket érinté javaslataival kapcsolatban.
MUkodteti és elnokoli a Tanszékvezetdi Tanacsot, rendszeresen egyeztet vele,
dontéseit el6késziti, azok végrehajtasarol gondoskodik.

Elldtja az Intézeti Ertekezlet elndki teend6it, gondoskodik az Ertekezlet elé keriil6
javaslatok el6készitésérél.

Gondoskodik az egyetemi testiiletek altal hozott, az Intézetet érinté hatarozatok
végrehajtasarol.

Osszehangolja az Intézethez tartozé egységek oktatasi és kutatdsszervezési
tevékenységét.

Koordindlja és ellenérzi az Intézet gazdasadgi muikodését egyiittmiikdodve a
dékannal és a kancellarral.

A Tanszékvezetdi Tanaccsal egylittmikodve kialakitja az Intézet stratégiai kutatasi
és mdszaki fejlesztési programjat, el6segiti annak végrehajtasat, illetve az
Intézeten bellili 6sszehangolasat.

Sziikség szerint egylttm(ikodik az Egyetem mas szervezeti egységeivel, az
érdekképviseleti szervekkel, valamint a Hallgatéi Onkormanyzattal.

A jogszabalyok, az Egyetemi és Kari szabalyzatok rendelkezései szerint szervezi,
irdnyitja, koordinalja és ellenérzi a Fizikai Intézet bevételszerz6 tevékenységét.

Az egyetemi HSZ-nak megfeleléen munkairanyitdi jogkort gyakorol az Intézeten
bellli szervezeti egységek vezetdi, illetve a kozvetlen iranyitasa ald esé
alkalmazottak felett.

Szervezi a Fizikai Intézeten bellili munka-, tliz- és vagyonvédelmet.

Az igazgat6 altal felligyelt feladatok részletes litemezését az alabbi tablazat tartalmazza.



idészak feladat felelés gyakorisag
Eves szabadsagok iitemezése intézeti adminisztrator
januar Keresztféléves felvételi vonalhlzas igazgatd (megbizott szakfelel6s v. ig.h.)
Demonstratori palyazatok kiirasa (tavasz) oktatasi ig.h.
Sokat oktatok szerzédése (tavasz) intézeti adminisztrator februar, szeptember
februar Stipgnldium I-liulngaricum hallgatok felvételijének B : )
adminisztraciéja, szervezése oktatasi ig.h. / oktatasi felelés februar-marcius
Oktatasi honlapok/targylapok ellenérzése (tavasz) oktatasi ig.h. / oktatasi felel6s februar, szeptember
Intézeti felel6sok szerzédése (1) intézeti adminisztrator marcius, junius, szeptember, november
L. Hatvani kihelyezett képzés szerzédései (tavasz) intézeti adminisztrator marcius és oktéber
marelus Intézeti rezsi nyilvantartasa és beszedése (1) intézeti adminisztrator / igazgatd marcius, junius, szeptember, november
OHYV értékelések elemzése oktatasi ig.h. marcius, oktober
intézeti adminisztrator
Pre-engineering és general course szerzédések (tavasz) kari preengineering koordinator aprilis és november
aprilis Demonstratori szerzédések megkotése (tavasz) intézeti adminisztrator / oktatasi ig.h.
Intézeti koltségvetés tervezése igazgato v. illetékes ig.h.
Stipendium Hungaricum hallgatok felvételijének szakmai
feligyelete, felvételi dontések oktatasi ig.h.
Oktatoi dicséretek intézeti adminisztrator / oktatasi ig.h.
B Zarovizsga alaptematika vizsgaztatok lista
majus szakbizottsagnak oktatasi ig.h.
Zardvizsga-bizottsagi tagok és elnokok listaja
aktualizalasa a KT szamara oktatasi ig.h.
diplomaoszté el6készitése intézeti adminisztrator / igazgaté
Intézeti rezsi nyilvantartasa és beszedése (2) intézeti adminisztrator / igazgat6 marcius, junius, szeptember, november
intézeti zaréértekezlet és beszamold igazgatd
demonstracios laboratorium vezetdje
demonstraciés laboratérium leltar intézeti adminisztrator évente
intézeti konyvtar: részleges leltar intézeti kdnyvtaros minden paros évben
junius intézeti kdnyvtar: teljes leltar intézeti kdnyvtaros minden paros negyedik évben
intézeti leltar intézeti adminisztrator évente
Intézeti felel6sok szerzédése (2) intézeti adminisztrator marcius, junius, szeptember, november
BSc és MSc zarovizsgak szakmai felligyelete, bizottsagi
tagok delegalasa tanszékek kozott oktatasi ig.h.
Kozépiskolai tanarok alkalmazasanak inditasa oktatasi ig.h. / oktatasi felel6s
Zarovizsgaktdl fuggetlen MSc felvételik szervezése oktatasi ig.h. / oktatasi felel6s
jdlius Felvételi ponthatarok kialakitasa igazgatd (megbizott szakfelelds v. ig.h.)
Orszagos felvételi trendek elemzése oktatasi ig.h. / oktatasi felel6s
Felvett hallgatok hatterének statisztikai elemzése oktatasi ig.h.
Demonstratori palyazatok kiirasa (6sz) oktatasi ig.h.
augusztus .
Kozépiskolai tanarok palyazatainak elbiralasa oktatasi ig.h.
Felvett BSc hallgatok matematika-fizika ismeretfelmérése oktatasi ig.h. / oktatasi felelés
A tanév soran esedékes kitlintetések tervezése igazgatd / Tanszékvezet6i Tanacs
Intézeti felel6sok szerzédése (3) intézeti adminisztrator marcius, junius, szeptember, november
Sokat oktatok szerzédése (6sz) intézeti adminisztrator, igazgaté februar, szeptember
Kozépiskolai tanarok szerzédéskotése intézeti adminisztrator, oktatasi ig.h.
szeptember Intézeti levelez6 listak frissitése intézeti adminisztrator
Intézeti rezsi nyilvantartasa és beszedése (3) intézeti adminisztrator / igazgatd marcius, junius, szeptember, november
Oktatasi honlapok/targylapok ellenérzése (6sz) oktatasi ig.h. / oktatasi felel6s februar, szeptember
Oktatasi terhelésektanszéki felosztasa, korrekciok oktatasi ig.h. / oktatasi felel6s
Keresztféléves felvételi tajékoztatd szerkesztése (felvi) oktatasi ig.h., szakbiz. elndk, szakfelel6sok
Demonstratori szerzédések megkétése (6sz) intézeti adminisztrator / oktatasi ig.h.
Intézeti honlapfelelés beszamold intézeti honlapfelelés
oktober o o minden paros évbe[\
Munkaalkalmassagi vizsgalat tanszékvezeték ill. igazgatd (veszélyes munkakdrben évente)
Hatvani kihelyezett képzés szerzédései (6sz) intézeti adminisztrator marcius és oktober
OHYV értékelések elemzése oktatasi ig.h. marcius, oktober
Tanszékvezetdk és intézeti alkalmazottak mindsitése igazgatd minden paros évben
intézeti adminisztrator,
Pre-engineering és general course szerzédések (6sz) kari preengineering koordinator aprilis és november
november Intézeti felel6sok szerzédése intézeti adminisztrator marcius, junius, szeptember, november
Intézeti rezsi nyilvantartasa és beszedése (4) intézeti adminisztrator / igazgatd marcius, junius, szeptember, november
Felvételi tajékoztatd (FELVI) szerkesztése oktatasi ig.h., szakbiz. elndk, szakfelel6sok
Keresztféléves MSc felvételi szervezése oktatasi ig.h.
Zarovizsgaktol fliggetlen keresztféléves MSc felvételi B
december szerv’ezése - - . N oktatasi ig.h.
BSc és MSc zarovizsgak szakmai felligyelete, bizottsagi
tagok delegalasa tanszékek kozott oktatasi ig.h.




2. fuggelék: Az oktatasi igazgatohelyettes feladatai

Az oktatasi igazgatohelyettes altalanossagban Fl SzMSz 1. mellékletének 2.§-a szabalyozza,

eszerint:

Az oktatasi intézetigazgato-helyettes feladata és hataskére

c) Az oktatasi intézetigazgato-helyettes feladatai kiilondsen:

ca)
igazgatd tavollétében,

cb)

az Intézet oktatasi feladatainak koordinalasa,

cc)
cd) azIntézet atoktatasanak minéségbiztositasa,
ce)

Konkrét feladatait és itemezésiik:

az intézetigazgatd helyettesitése és az Intézet képviselete oktatasi ligyekben az

Uj képzési formak kidolgozasa, oktatassal kapcsolatos stratégiak kidolgozasa,

tovabbi, az intézetigazgaté altal meghatarozott oktatassal kapcsolatos feladat.

idészak feladat felelés gyakorisag
januar Demonstratori palyazatok kiirasa (tavasz) oktatasi ig.h.
februdr Stipendium Hungaricum hallgaték felvételijének adminisztracioja, szervezése |oktatasiig.h. / oktatasi felelés
u
Oktatasi honlapok/targylapok ellenérzése (tavasz) oktatasi ig.h. / oktatasi felel6s februar, szeptember
marcius OHV értékelések elemzése oktatasi ig.h. marcius, oktdber
Stipendium Hungaricum hallgatdk felvételijének szakmai felligyelete, felvételi
aprilis dontések oktatasi ig.h.
Demonstratori szerz6dések megkotése (tavasz) intézeti adminisztrator / oktatasi ig.h.
Oktatoi dicséretek oktatasi ig.h.
. Zardvizsgan alaptematika kérdezdi lista aktualizalasa a szakbizottsag
méjus o -
szamara oktatasi ig.h.
Zardvizsga-bizottsagi tagok és elndkok listdja aktualizalasa a KT szamara oktatasi ig.h.
BSc és MSc zardvizsgak szakmai feliigyelete, bizottsagi tagok delegalasa
L tanszékek kozott oktatasi ig.h.
Junius Kézépiskolai tanarok alkalmazasanak inditasa oktatési ig.h. / oktatasi felelés
Zardvizsgaktol figgetlen MSc felvételik szervezése oktatasi ig.h. / oktatasi felelés
oktatasi ig.h.
- UNKP palyazatok biraltatasa Doktori Iskola vezet&je
ulius
! Felvételi létszamok, pontszamok alapjan elemzések készitése, orszagos
trendek figyelése oktatdsi ig.h. / oktatasi felelés
Felvett hallgatok hatterének statisztikai elemzése oktatasi ig.h.
Demonstratori palyazatok kiirasa (6sz) oktatasi ig.h.
augusztus Kézépiskolai tanarok palyazatainak elbiralasa oktatasi ig.h.
Felvett BSc hallgatok matematika és fizika ismeretfelmérésének koordinalasa,
eredmények Osszesitése, elemzése oktatasi ig.h. / oktatasi felel6s
Oktatasi honlapok/targylapok ellenérzése (6sz) oktatasi ig.h. / oktatasi felel6s februar, szeptember
Oktatasi terhelési tablazatok 0sszegytijtése, osszesitések, elemzések oktatasi ig.h. / oktatasi felel6s
Oktatasi terhelések tanszékek kdzotti megosztasa, korrekciok oktatasi ig.h.
szeptember évente (8szi félév
Kozépiskolai tanarok szerz6déskotése intézeti adminisztrator, oktatasiig.h. |elején)
oktatasi ig.h., szakbiz. elnok,
Keresztféléves felvételi tajékoztatd szerkesztése (felvi) szakfelel6sok
Kt6b Demonstratori szerz6dések megkétése (6sz) intézeti adminisztrator / oktatasi ig.h.
oktober
OHYV értékelések elemzése oktatasi ig.h. marcius, oktober
oktatasi ig.h., szakbiz. elnok,
november Felvételi tajékoztatd (FELVI) szerkesztése szakfelel6sok
Keresztféléves MSc felvételi szervezése oktatasi ig.h.
Zarovizsgaktdl fliggetlen keresztféléves MSc felvételi szervezése oktatasi ig.h.
december BSc és MSc zardvizsgak szakmai felligyelete, bizottsagi tagok delegalasa
tanszékek kozott oktatasi ig.h.
Tantargy kreditelismerések oktatasi ig.h.
Intézeti honlapnak a mintatantervvel val6 egyeztetése oktatasi ig.h.
Intézeti oktatasi tevékenységhez kapcsolodo intézeti honlapok attekintése,
felligyelete, aktualizalasa, fejlesztése oktatasi ig.h., oktatasi felelés
A tanszékek oktatasi tevékenységéhez kapcsolédd, altaluk gondozott
ol ¢ honlapok ellenérzése félévkezdéskor oktatasi ig.h., oktatasi felelés
‘olyamatos
v Kapcsolattartas és szakmai konzultacié a TTK DH munkatarsaival oktatasi
tgyekben oktatasi ig.h.
Kapcsolattartas mas karok oktatasi vezetéivel oktatasi tigyekben oktatasi ig.h.
Kapcsolattartas a hallgatokkal és hallgatoi képviselettel oktatasi tigyekben oktatasi ig.h., oktatasi felelés
Intézeti oktatasi lgyekkel kapcsolatos ad hoc statisztikak és elemzések
készitése, dontésel6készités oktatasi ig.h., oktatasi felelés
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3. fiiggelék: A stratégiai igazgato helyettes specifikus feladatai

A stratégiai igazgatohelyettes feladatait az FI SzMSz 1. mellékletének 3.8-a szabalyozza:

A stratégiai intézetigazgato-helyettes feladata és hataskore

d) A stratégiai intézetigazgato-helyettes feladatai kiilonésen az intézetigazgaté helyettesitése és
az Intézet képviselete az igazgato tavollétében.

e) A stratégiai intézetigazgatd-helyettest az intézetigazgaté tovabba az alabbi feladatokkal
megbizhatja:
ea) azlIntézet 'outreach' tevékenységének erésitése,
eb) azIntézet gazdasagi tevékenységének attekintése, koordinalasa,
ec) azIntézet publikacios és innovacios tevékenységének elGsegitése, 6sszehangolasa,

ed) az Intézet sajat bevételszerz6 tevékenységének segitése, palyazati aktivitdsanak
koordinalasa,

ee) fejlesztési stratégiak kidolgozasa,

ef) egyes intézeti egységek (Intézeti Konyvtar, Intézeti Demonstracios Laboratérium)
fellgyelete,

Feladatai részletezve:

Altalanos feladatok

e Részvétel az intézeti vezetés munkajaban és az igazgato tavollétében az igazgatoi feladatok
ellatasa.
e Részvétel az intézet stratégiajanak kialakitasaban.

Gazdasagi folyamatok iranyitasa, kontrollalasa, (izemeltetéssel kapcsolatos feladatok

e Segitség a koltségvetés kialakitasaban, a pénziigyi folyamatok kévetése.

e A gazdasagi mikodés optimalizalasa.

e Az ardnyos oktatasi terhelés kialakitasa.

¢ AFizikai Intézet konyvtaranak iranyitasa.

e Az épllet lGzemeltetésével, karbantartasaval, a felGjitasokkal kapcsolatos ligyintézés, az
intézet F29-es nagyel6adojaval kapcsolatos intézkedés.

Fejl6dési stratégiak kidolgozasa

o Uj képzési formak (Nyari Egyetem, pre-engineering, (j nanotechnolégia program,
Tovabbképzés)

e Palyazati lehetéségek jobb kévetése intézeti szinten

e |pari kapcsolatok

® Rendszerszintl stratégiak (pl. kozos személyzeti politika, startup intézeti szint(i kezelése, EU
palyazatkezelés stbstb.)

Hazai és nemzetkozi arculat alakitas

e Qutreach programok kialakitasa:
o Science Campus programok, tdborok szervezése és felligyelete,
o Nyilt napok (kari és egyetemi) szervezése,
o Az Educatio kiallitadson valé megjelenés koordinalasa,
o Kozépiskolasoknak szervezett el6adasok, szakkorok felligyelete,
o Ujoutreach tevékenységek inditasa
® Arculat alakitas
o Felvi.hu ill. Facebook megjelenés
o Weboldalak kiépitésének befejezése, aktiv hirdram kialakitasa
* Nemzetkozi arculatépités (SH program, Nemzetkoziesedés, arculatépités)
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4. fuggelék

Megbizott intézeti felel6sok feladatai

Oktatasi Felel6s

1.

2.

A Fizikai Intézet (FI) oktatdsi felelés-ének feladata az oktatasi igazgatdhelyettes munkajanak
tadmogatasa: az oktatdsi felel6s végzi az oktatassal kapcsolatos intézeti szint(i adminisztrativ és
szervezési feladatokat az Fl oktatasi igazgatohelyettesének iranyitasaval. Az intézeti oktatasi
felel6st az igazgato jeldli ki, munkajaért intézeti juttatasban részesil, melynek 6sszege 2019
6szétdl bruttd 80eFt / hé hatarozott ideju illetményemelés vagy keresetkiegészités.

Az intézeti oktatasi felelds feladatai:

Rendszeres ill. folyamatos feladatok:

Az intézeti oktatasi felel6s kezeli az oktatassal kapcsolatos levelezést, az intézet oktatasi
tevékenységét illetd napi kérdésekben kapcsolatot tart a tanszéki oktatasi felel6sokkel, valamint
a kari és mas oktatasi, egyetemi szervezeti egységek oktatasi feleléseivel, koordindlja a
feladatok kiosztasat.

A tantargyelismeréssel, tanulmanyokkal kapcsolatos hallgatéi kérések kezelése, sziikség szerint
a BSc ill. MSc szakfelel6s6kkel egyeztetve.

Az évkezdéskor végzett matematika és fizika ismeretfelmérés koordinalasa, eredmények
Osszesitése, elemzése.

Felvételi eredmények elemzése, magyarorszagi trendek figyelemmel kisérése.

OHV eredmények Osszegy(jtése minden félévben, elemzések: kivalé oktatok listaja, oktatasi
mindségi problémak azonositasa.

Oktatasi terhelési tablazatok 6sszegy(jtése, tanszékek dsszesitett adatainak elemzése.
Demonstratorok és kozépiskolai tanarok alkalmazasanak 6sszesitése, koordinalasa.
SH hallgaték felvételijével kapcsolatos adminisztracié, SH felvételi szervezése.

BSc és MSc zarbvizsga, illetve az MSc felvételi szervezésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok.

Az intézet altal gondozott oktatasi tevékenységekhez kapcsolodo oktatasi weblapok felligyelete,
aktualizalasa és fejlesztése, a oktatott targyak (tanszékek altal gondozott) lapjainak ellendrzése
félév kezdéskor.

Intézeti rendszergazda

Rendszeres ill. folyamatos feladatok:
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1.
2.

N o v koo

Az intézeti Drupal rendszer gondozasa, frissitése.

Az intézeti weboldal (physics.bme.hu), és az ehhez kapcsoldédé tanszéki, kutatécsoporti és
egyéb, az intézet m(ikédése szempontjabol fontos weboldalak karbantartasa.

A fizipedia.phy.bme.hu és a felvi.phy.bme.hu oldalak technikai m{ikodtetése.

A fenti rendszereken a backup, upgrade és sziikséges aprobb javitasok kezelése.
Felhasznalo6i szamlak, jogosultsagok kezelése, tanacsadas.

Kutatocsoport honlapok alapstruktarajanak létrehozasa.

A Doktori Iskola honlapjanak technikai felligyelete.



8. Az physics.bme.hu oldalon az oktatasi targylapok karbantartasa, frissitése.

9. Alternativ elektronikus megjelenési csatornak fejlesztése.

10. Intézeti szoftverek (pl. Moodle) installalasa és mikodtetése.

11. Intézeti felhd szolgaltatas miikodtetése.

Az intézeti honlapfelelés

Az intézeti honlapfelel6s felel az intézeti honlapokon (physics.bme.hu és felvi.phy.bme.hu) megjelené
tartalmak minéségéért.

Rendszeres ill. folyamatos feladatok:

Az intézeti honlap és a felvi.phy.bme.hu oldal tartalmanak és megjelenésének rendszeres
ellenérzése, javitasa.

Az oktatéi lapok és csoporthonlapok félévenkénti ellendrzése.
Az intézeti (és tanszéki) hirek, szeminariumok megjelenitése, figyelemmel kisérése.

Esetenként (] hir keresése; relevans kari és egyetemi szintd hirekre, vagy elektronikus
hirportalokon megjelent, fizikai intézethez kotéd6é tartalmakra hivatkozas az intézeti
honlaprdl, illetve a felvi.phy.bme.hu oldal hirszemle oldalarél.

A tanszéki honlapfelel6s6k munkajanak ellendérzése, koordinalasa, segitése.

A tanszéki honlapok tartalmanak és megjelenésének évenkénti ellenérzése, sziikség esetén a
honlap felelésével ill. tanszékvezetével, vagy az Intézet vezetésével valo egyeztetés.

Az arra érdemes intézeti hirek kari ill. egyetemi portalok felé (www.ttk.bme.hu, kari facebook
oldal, www.bme.hu) valé tovabb juttatiasa, megjelenése.

A mar nem aktualis tartalmak torlése, toroltetése.

Alkalmi feladatok:

Uj intézeti tartalmak / lapok létrehozasa.

Az intézeti honlapfelel8s a Tanszékvezetd Tanacs elétt évente beszamol munkajarél
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http://www.ttk.bme.hu/

