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A FELVETELI IRODA UGYRENDJE

Elfogadva:
2024. oktober 10., hatalyba Iép: 2024. oktdber 11-én



A Felvételi Iroda (a tovabbiakban: FI) iigyrendjét a Nyiregyhazi Egyetem (a tovéabbiakban:
Egyetem) Szenatusa - Osszhangban az Egyetem Szervezeti és Miikddési Szabalyzataval (a
tovabbiakban: SZMSZ) és mellékleteivel - az alabbiakban fogadja el:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1) Az FI miikodtetésének célja:

a) A hatalyos jogszabalyokban, az Egyetem Szabdlyzataiban, valamint az Egyetem
Intézményfejlesztési Tervében foglalt ¢és vallalt feladatok adminisztracios, a
felsdoktatasi felvételi oldalrdl torténd tdmogatasa, megvaldsitasanak eldsegitése, az
Oktatasi Hivatal 4ltal koordinalt kozponti felsdoktatasi felvételi tevékenység
Egyetemen beliili torvényességének biztositasa.

b) A vonatkoz6 jogszabalyi keretek kozott, a Szenatus altal meghatarozott szabalyzatok és
elvek alapjéan, a kdzponti felvételi rendszeren kiviili felvételi tevékenység koordinalasa.

2) Az FI jogallasa és tevékenységének hatalya:
a) Az FI mikddési helye: 4400 Nyiregyhaza, Sostoi ut 31/B.
b) Az FI az elnok irdnyitasa alé tartozé — az oktatasi elnokhelyettes szakmai irdnyitasaval
mikodo — 6nallo szervezeti egység.
c) Az FI feladat- és hataskorébe tartozik:
ca) a felvételi eljarés teljes korli adminisztracioja és lebonyolitésa;
cb) a felvételi iigyekhez kapcsolodo igazgatasi és ligyviteli tevékenység ellatasa;
cc) felvételi vizsgaszervezési feladatok ellatasa;
cd) Oktatéasi Hivatallal kapcsolatos iigyintézés;
ce) jelentkezdi tanicsadas, informécidszolgaltatas;
cf) beiskolazas szakmai koordinalasa, kozremiikodés a szervezésben;
cg) ugyfélszolgalat, ligyintézes a jelentkezok igényei alapjan;
ch) értekezletek és egyeztetések el6készitése, a dontések végrehajtasa;
ci) JEDI-vel kapcsolatos teljes korli intézményi adatszolgaltatas.
d) Az iigyrend hatdlya az FI valamennyi dolgozojara és mindazon iigyek intézésének
rendjére kiterjed, amelyek végzését a hatdlyos jogszabalyok ¢és szabalyzatok a
hataskorébe utalnak.

II. A FELVETELI IRODA SZERVEZETE

1) Az FI ¢lén vezetdéi megbizds alapjan az irodavezetd all, akit palydzat alapjan — 3 éves
hatérozott idére - a Szenatus véleményezése utan az elnok biz meg. Az irodavezetd feladat-
, hatas- és jogkorét — munkakori leirds formajaban — az elndk hatarozza meg. A vezetdi
megbizas az eredeti eljardssal azonos moddon — nyilvanos palyazat alapjan — tobb
alkalommal meghosszabbithato.



2) Az FI véleményezd, javaslattevd foruma az irodaértekezlet, amelyet sziikség szerint, de
legalabb havi rendszerességgel az irodavezetd hiv 6ssze, és az allaspontok egyeztetését
kdvetden az irodavezetd gondoskodik az operativ intézkedési feladatok elosztasarol.

3) Az FI meghivott tisztségviseldje kozvetleniil képviseli az egységet az Intézetigazgatok
Ertekezletén, a Tanarképzési Tanacsiilésen, a Beiskolazasi Munkacsoportban, a
Mindségiranyitasi Bizottsagban és minden olyan intézményi testiiletben, ahova felkérést
vagy megbizast kap.

III. A FELVETELI IRODA VEZETOJENEK FO FELADATA ES HATASKORE

1) a munkavégzés rugalmassaganak és az operativ felvételi iligyek intézésének,
naprakészségének, a milkodtetés torvényességét jelentd belsd szabalyozason keresztiil
torténd biztositasa;

2) afelvételi eljarassal kapcsolatos szabalyzatok elokészitése, a jogszabalyi valtozasoknak
megfeleld karbantartasa, illetve végrehajtasanak feliigyelete;

3) ajelentkezdi tandcsadas koordindlésa;

4) feliigyeli, iranyitja és ellendrzi az FI dolgozdinak munkdjat;

5) gondoskodik a biztonsagos munkavégzés személyi-, szervezeti-, és muiszaki feltételeirdl,

6) ellat minden olyan egyéb feladatot, amit a munkakori leiras, és az intézményi szabalyzatok
szamara eldirnak;

7) az iroda tevékenységi koréhez tartozd ligyekben az elndk megbizasabol aldirdsi és
kiadmanyozasi joggal rendelkezik, azzal a kitétellel, hogy ezen iigyek
kotelezettségvallalast nem keletkeztethetnek.

IV. FELADATCSOPORTOK

1) Dokumentumfeldolgozas, eredményrogzités, kiértesités:

a) a kozponti felvételi rendszerbe feltdltott dokumentumok formai €s tartalmi ellendrzése,
elutasitas esetén a jogszabalyokkal alatamasztott indoklas rogzitése;

b) a specidlis felvételi feltételek meglétének ellendrzése az érintett alapképzési szakok és
felsdoktatasi szakképzések esetében;

c) abemeneti feltételek ellendrzése, sziikség esetén személyre szolo hianypotoltatés, az
eldzetes kreditelismerési eljaras lebonyolitasa a mesterképzési szakok esetében;

d) az informatikai rendszerekb6l (FIR-bS1, KENY-b6], NY AK-bol) folyamatosan befutd
adatok feldolgozasa;

e) a felvétel feltételeinek, az alkalmassagi és gyakorlati felvételi vizsgdk és a felvételi
elbeszélgetések eredményeinek, valamint a fels6foku oklevelek és a felsGoktatasi
szakképzésben szerzett oklevelek mindsitésének rogzitése az eredményrogzitd
feliileten;

f) az intézményi pontok rogzitése;
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h)
i)
j)

k)

a tobbletpontokat igazolé dokumentumok elbiralasa a mesterképzési szakokra
jelentkezdk esetében, hidnypotoltatds, tobbletpontok rogzitése;

vonalhuz6 probakorok elokészitése;

a felvételi hatarozatok elkészitése, azok kikiildésének elokészitése;

az orszagos felvételi rendszeren kiviili (pl. szakiranyl tovabbképzések, hataron tuli
kihelyezett képzés) jelentkezési kérelmek feliilvizsgélata, felvétel esetén a felvételi
hatarozatok elkészitése;

a beérkezd panaszok és jogorvoslati kérelmek elbiralasa, megvalaszolasa, sziikség
esetén egyeztetés az Oktatasi Hivatallal.

2) Felvételi vizsga szervezése:

a)
b)

¢)

d)
e)
f)
g)

behivo lista sziirése;

lista készitése a kiiloneljarasi dijak kiszamlazasahoz a Gazdasagi Igazgatdsag szamara;
egyeztetés az ¢érintett intézetekkel, vizsgabizottsagok bekérése, megbizolevelek
elkészitése;

egyeztetés a Vagyongazdalkodasi Irodéaval és teremfoglalas;

vizsgabeosztas és behivo levelek elkészitése €s kikiildése;

vizsgalapok, vizsgadsszesitok osszeéllitasa;

vizsgabizottsdgi tagok tajékoztatasa a vizsga menetérdl, pontozasardl, a
dokumentaciorol.

3) Felvételivel kapcsolatos tajékoztatas:

a)
b)
©)
d)
e)

f)

intézményi felvételi honlap folyamatos aktualizalésa;

a felvi@nye.hu megosztott postafiok kezelése;

telefonos iigyfélszolgalat;

személyes tanacsadas;

felvételi tudnivalokat tartalmazo kiadvanyok ellendrzése és aktualizalasa az Ertékesités,
Marketing, Kommunikécio6 és PR Iroda szdmara;

a beiskolazasi folyamatban részt vevo oktatok és hallgatok szakszerti tdjékoztatasa az
aktualis felvételi kovetelményekrdl, pontozasrol, a bemenetekre vonatkozd
valtozasokrol, képzési id6 alakulasarol.

4) Rendezvények:

a)

b)

©)
d)

az intézmény altal szervezett Nyilt napon az ide érkezd érdekléddk tajékoztatdsa, a
résztvevok igazolasainak kiallitasa;

az Educatio Nemzetkozi Oktatasi Szakkiallitds elokészitésében és lebonyolitasaban
valo részvétel;

Nyiregyhéaza Varos altal szervezett rendezvényeken vald részvétel;

,online sziildi forum” megtartésa.

5) Felvételi tajékoztaté szerkesztése:

a)

b)

¢)

a képzési stratégia kialakitasaban vald kozremiikodés, mas egyetemek képzési

kinalatanak feltérképezése, javaslattétel 0ij képzések inditasara;

egyeztetés az intézetekkel a kovetkezd évi felvételi feltételekrdl, vezetdi jovahagyast

kovetéen azok feltdltése a KEK-rendszerben;

az Onkoltség Osszegeirdl, kapacitdsszamokrol, illetve a meghirdetések paramétereirdl
sz0l06 egyeztetéseken torténd részvétel;



d) szenatusi dontést kdvetden a meghirdetni kivant képzések €és paramétereik, valamint a
szoveges tartalmak rogzitése a szerkesztdfeliileten;

e) az Oktatasi Hivatal éltal kezdeményezett modositasok kezelése;

f) jovéhagyas koordinalasa.
6) Szabalyzatalkotasi tevékenység: a Nyiregyhdzi Egyetem Felvételi szabalyzat (érvényes
2023. szeptember 1-t61) elokészitése ¢s folyamatos karbantartasa.
7) Kapcsolattartas:

a) Oktatasi Hivatallal,

b) HOOK-kal,

¢) intézményvezetéssel,

d) belso szervezeti egységekkel.

V. A MUKODES SZABALYAI

1) Dokumentacio6:

a) A jelentkez6k személyi adatait és a felvételi iligyeinek intézésével kapcsolatos
dokumentumokat elektronikusan vagy papir alapon a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyoknak és szabalyzatoknak megfelelden kell kezelni.

b) Az FI éltal papir alapon tarolt dokumentumok:
ba) behivoé levelek mésolatai,

bb) alkalmassagi és gyakorlati felvételi vizsgalapok, illetve a felvételi elbeszélgetések
eredményrogzitd lapjainak eredeti példanya,
bc) vizsgadsszesitok,
bc) a vizsgék aldli mentességre jogositd okiratok masolatai.
2) Szabalyzatalkot6 tevékenység: a szabalyzatok naprakészségének biztositasa érdekében az
FI kapcsolatot tart a Jogi €s Igazgatasi [rodaval.
3) Felvételi tajékoztato: az FI az oktatasi elndkhelyettes szakmai iranyitasa mellett szerkeszti
a Felvételi tjékoztatot, melyben kozz¢ kell tenni:
a) a meghirdetett képzéseket és azok paramétereit,
b) a felvételi kovetelményeket,
c) afelvételi alkalmassagi és gyakorlati vizsgak, valamint a felvételi elbeszélgetések
idejét és a kiiloneljarasi dijak dsszegét.
4) Valamennyi egy¢b kérdésben a mukodés feltételeit és rendjét az SZMSZ ¢és annak
mellékletei, valamint az érintett bizottsagok tigyrendjei hatarozza meg.



VI. ZARO RENDELKEZESEK
(1) A Felvételi Iroda iigyrendjét a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusa az IHK/53-100/2024.
(oktober 10.) szamu hatarozataval, 2024. oktober 11-i hatallyal fogadta el.

Nyiregyhaza, 2024. oktober 10.

a Szenatus nevében:
Dr. Szab6 Gyorgy
rektor
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