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HEVES VARMEGYEI SZC *i+ | Srakképzési

Heves

REMENYIK ZSIGMOND TECHNIKUM vamegyes | CRNtrum
INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER (MIR)

15. szamu melléklet Folyamatszabalyozas

15.1 Vezetési-iranyitasi folyamat teriilet

Sz. Vezetési-iranyitasi folyamatteriilet folyamatai

V1. | Stratégiai tervezés

V2. | Tanévi tervezés

V3. Emberi erdforrdasok menedzselése (kivilasztisi és betanitdsi rend miikodtetése, to-
vabbképzési rendszer miikodtetése)

V4. | Intézményi onértékelés

V5. | Vezetd6i ellendrzés

V6. | Jogi kdvetelmények biztositasa

V7. | Partnerek azonositasa, a partnerek igényeinek és elégedettségének mérése

V8. | Kommunikaci6 a partnerekkel

V9 | Informacidaramlas
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REMENYIK ZSIGMOND TECHNIKUM vamegye | CENtrUm

3 > HEVES VARMEGYEI SZC *+ | Szakképzeési
ZS' INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER (MIR)

Folyamat sorszama V1
Folyamat neve Stratégiai tervezés
Folyamat célja Az intézmény rdvid és hosszl tavia céljainak meghatarozasa
Elvart eredmény Az intézmény kiildetésének és jovoképének meghatarozasa, képzési és egylittmiikddési rendszerének kialakitasa
Folyamatgazda Igazgato
Bevezetés idopontja 2022.05.31.
. . . . s A O . Bemeno Keletkezé | Ellenorzés
Ssz. Tevékenység Felelos | Kozremiikodo| Hatarido Modszer 1 1Z
dokumentum | dokumentum| értékelés
Helyzetfelmérés aktualis
Intézményi célrendszer | . , . L jogszabalyok, MIR kézikdnyv Fenntart6 —
L Kialakitasa Igazgato MICS 2022.05.31. | célmeghatdrozds, | "oy« e clesi 1.0 MIR szakért§
tervezes et
kézikonyv
2. A célrendszer igazgatd MICS 2022.06.30. Elemzés Onérickelési | MIR kézikonyv | pop e
feliilvizsgalata kézikonyv 11
Aktualis
]ogs.zab,aly(?knz‘lk ©s . , Elemzés, MIR keZ} kpnyv MIR kézikdnyv Fenntarto,
3. intézményi igazgato MICS folyamatosan Y aktualis N ,, . "
e értékelés o kovetkezo verzid | MIR szakértd
valtozasoknak verzidszam
megfeleltetés

2162
Moédositas életbe 1ép: 2024.12.01.
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*#* | Grakképzési

Heves

wammegyel CE ntrum

Folyamat sorszama V2

Folyamat neve

Tanévi tervezés

Folyamat célja

Tanévi célok kijelolése, a tanévi mitkodés megtervezése

Elvart eredmény

Az intézményi miikddés rendjének biztositasa, a dokumentécios és adminisztracios rend kialakitasa

Moédositas életbe 1ép: 2024.12.01.

Folyamatgazda Igazgatod
Bevezetés idopontja 2022.05.31.
, , . . oy e 3 r e , Bemeno Keletkezo | Ellenorzés
Ssz. Tevékenység Felelos | Kozremiikodo | Hatarido Modszer PR
dokumentum | dokumentum| értékelés
aktualis
jogszabalyok, a
tanév rendjérol
sz0l06 rendelet,
Tanévi célok kijeldlése, minden év Célmeshatirozas az intézményi tantérevfeloszids
1. a tanévi mukodés Igazgatd | Igazgatohelyettesek | augusztus g > | SZMSZ altal i gy ’ Fenntart6
. tervezes , éves munkaterv
megtervezése 20. meghatarozott
szervezeti keretek,
adminisztracios és
dokumentalasi
szabalyok
A dokumentacios és minden év . o tantargyfelosztas,
S , , Célmeghatarozas, . . ,
2. adminisztracios rend Igazgatd | Igazgatohelyettesek | augusztus , szakmai program, orarend Fenntarto
. or tervezes .
kialakitasa 31. éves munkaterv
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*#* | Grakképzési

Heves

wammegyel CE ntrum

Folyamat sorszama

V3

Folyamat neve

Emberi eréforrasok menedzselése

Folyamat célja

Az intézmény emberi eréforrdsokkal val6 gazdalkodéasanak szabalyozésa, az egymashoz kapcsolodo folyamat(ok)nak, az emberi
er6forrasgazdalkodas kapcsolatrendszerének meghatarozasa az intézmény mas szakmai folyamataival.

Elvart eredmény

A betanitas soran a kdzos intézményi értékrend, a szervezeti kultira elemeinek és a biztonsagos munkavégzés szabalyainak az atadasa.
A bels6 tudasatadds rendszerének, a tanuldszervezet miitkodtetési feltételeinek a szabélyozasa.

Moédositas életbe 1ép: 2024.12.01.

Folyamatgazda Igazgato
Bevezetés idopontja 2022.09.01.
. q % . ALRAE (e , Bemend Keletkez6 Ellendrzés
Ssz. Tevékenység Felelos Kozremiikodo Hatarido Modszer el U ET Sl ET értékelés
aktualis o,
iogszabalyok Az intézmény
kivalasztasi és Igazgatd, | igazgatOhelyettesek, , Jogszabalyok, dolgozo6inak
s , . Tervezés, intézményi . . ,
1. betanitasi rend Foéigazgatd, | munkaiigyi eléado, | 2023.08.31. | .. ; kivalasztasi és Fenntarto
e ; S kivitelezés alapdokumentumok A
mikodtetése kancellar adminisztrator betanitasi
(SZP, SZMSZ, eljarasrendje
hézirend) ! :
aktualis
minden . jogszabalyok,
, .. , Tervezés, ST , .,
tovabbképzési rendszer . . . tanév , intézményi tovabbképzési ,
2. e 1 Igazgato igazgatohelyettesek elemzés, Fenntarto
mikodtetése augusztus Kivitelezés alapdokumentumok terv
31. (SZP, SZMSZ,
hazirend)
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it Szakképzési

wammegyel CE ntrum

Folyamat sorszama

V4

Folyamat neve

Intézményi onértékelés

Folyamat célja

Az intézményi mitkodés feliilvizsgalata

Elvart eredmény

Adatokkal alatamasztott eredmények alapjan erésségek és fejlesztendd teriiletek meghatarozasa

Moédositas életbe 1ép: 2024.12.01.

Folyamatgazda [gazgato
Bevezetés idépontja 2022.09.01.
, . . . oy 3 e an . Bemeno Keletkez6é | Ellendrzés
Ssz.| Tevékenység | Felelos | Kozremiikodoé | Hataridé Modszer 1
dokumentum | dokumentum | értékelés
Az intézményi 6nértéklés elokészitése
Az oktatoi ‘. .
testiilet Igazgatd . minden . : Irésbeli
1. t4jékoztatsa az MICS Oktatoi testiilet anév jtn. 15, Tajékoztatas. MIR kézikényv %sszzegigléﬂo, Igazgato
onértékelésrol. Jegy V.
Az MIR kézikd
onértékelésben I » minden 2. kfztl' Onyv;
2. résztvevo £azgz’o, Oktatoi testiilet | tanév janudr | Tuddsmegosztas. ontatast JegyzOkonyv. |Igazgatd, MICS
Katarsak MICS 31 segédanyagok,
mun at’ar’sa ' onértékelési sablon
felkészitése.
Az énértkélé Aktualis
z 6nértkélés B . . . B
3. munkatervének |[MICS vezetd Onertekele_m_csoport mlnden 2. Tervezés. Jo'gs?aba,l qu, Onértékelési Igazgato
o tagjai tanév nov.30. intézmeényi munkaterv.
elkészitése.
dokumentumok.
Az intézményi onértékelés végrehajtasa
i minden. tanév Adatgytjtés, . e ,
4. I‘;fc‘l’;f’a?‘t’éss MICS Oktatoi testiilet | szept,01- dokumentumelemzés,ngszf Hazirend klgl;(il,mtlt{ Ig&zl%:aéo’
ey dec.15. kérdsiv, interju.  [PZ2KMal program, crdotvex.
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it Szakképzési

wammegyel CE ntrum

Bemené Keletkez6 | Ellenorzés
Ssz.| Tevékenység | Felelos | Kozremiikodo | Hatarido Modszer At X
yses dokumentum | dokumentum | értékelés
kérdoivek,
beszdmolok.
Azegyes. Aktuslis
onértékelési . ,
jogszabalyok,
szempontokhoz az Igazgato intézményi Intézményi
5. intézményi gazgato, Oktatoi testiilet januér 31. | Folyamat elemzés. 4 Y Igazgato, MICS
1 1 MICS alapdokumentumok | gyakorlatleirasok.
mukodési
- (SZP, SZMSZ,
gyakorlatleirasok Hazirend)
elkészitése.
Az intézményi
miikodési
gyakorlat adott . 1o 1 1 ax
6. onérickelési | 12780 1 it testiilet | jnius1-20. | Elemzés, értékelés, Miikddesi Kiértekeld ;. oat6, MICS
, MICS gyakorlatleirasok. dokumentum.
szempontnak valo
megfelel6ségének
%-os értékelése.
Erdsségek ¢és
fejlesztendd o .
tertiletek Igazgatd . - Kiértékeld Az er.ossegek esa
7. o > |Oktatoi testiilet, FCS| julius 1-30. | Elemzés, 6sszesités. fejlesztendé  |Igazgato, MICS
meghatarozasaaz| MICS dokumentum. . o
N tertiletek listaja.
Intézmeny1
mitkodésben.
Er6sségek és
fejlesztendd Osszesités Az er6sségek és a Intézményi
8. teriiletek MICS  |Oktatoi testiilet, FCS| janius 1-30. . fejlesztend¢ teriiletek| — Onértékelés —  |Igazgato, MICS
R rendszerezés. . . .
intézményi listaja. 0sszegz0 jelentés.
Osszesitése.

Moédositas életbe 1ép: 2024.12.01.
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it Szakképzési
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Moédositas életbe 1ép: 2024.12.01.

Bemeno Keletkez6é | Ellenorzés
Ssz.| Tevékenység | Felelos | Kozremiikodo | Hatarido Modszer At X
yS¢8 dokumentum | dokumentum | értékelés
A fejlesztendd Rendszerezés Feilesztendd Fejlesztendd
9. tertiletek MICS Oktatoi testiilet, FCS| junius 1-30. C 9 . tertiletek priorizalt Igazgato
, priorizalas. tertiletek listaja. .
rangsoroldsa. list4ja.
Az dnértékelés
eredményeinek Igazgatd, Oktatéi | ., . o s Onértékelési e .
10. bemutatisa az MICS testiilet, FCS junius 30. | Szobeli prezentacio. dokumentacio. JegyzOkonyv. Igazgato
oktatoi testiiletnek.
A megvalodsitando , . Fejlesztendd .,
11. fejlesztések MICS Igazge}to, Oktatdi junius 30. |El6terjesztés,dontés, | teriiletek priorizalt .A klvralastot,t. Igazgato
s testiilet, FCS . fejlesztések listaja.
kijeldlése. listaja
Az intézményi onértékelés kovetése, tovabbi lépései
A fejlesztési célok Igazgato, Oktatoi o 1ar s A kivalasztott . - ,
12. meghatdrozésa. MICS testiilet, FCS junius 30. Célkitlizés. fejlesztések listja. Fejlesztési terv. Igazgato
Cselekvési tervek leazoatd. Oktatdi
13.. készitése és MICS £azgato, junius 30. Tervezés. Fejlesztési terv. Cselekvési tervek. Igazgato.
r s testiilet, FCS
megvaldsitasa.
A cselekvési
14. ter VEI(, . MICS MICS junius 30. Ertékelés. Cselekvési tervek. Intézmenyi Igazgatd
megvalosulasanak dokumentumok.
értékelése.
O‘:ssz'eg;zes,, az , . Feliilvizsgalat, Az onértékelés Az onértékelés
onértékelés Igazgato, Oktatoi N . 11 , . .
15. meevalésulasanak MICS testiilet augusztus 31. [sszegzés, korabbi tovabbfejlesztett Igazgatd
cevarostiasat estuie visszacsatolas. dokumentumai. dokumentuma.
tapasztalatairol.
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Heves

Rtz

*#* | Grakképzési
wammegyel Cﬂntrum

Folyamat sorszama V5
Folyamat neve Vezetbi ellenbrzés
Folyamat célja Az intézmény jogszerti miikodésének biztositisa
Elvart eredmény Torvényi eldirasoknak megfeleléen kezelt dokumentumok ¢€s a torvényi eléirasoknak megfeleld intézményi miikodés
Folyamatgazda Igazgato
Bevezetés idopontja
a o = = R VR & O . Bemené Keletkez6 Ellendrzés
Ssz. Tevékenység Felelos Kozremiikodo Hatarido Modszer el U ET delurnaiT | Eme s
- jogszabalyok;
Vezet?1 ell;norzes . , . , minden tanév | Tervezés, | Szakmai program; Ellendrzési ,
1. teriileteinek igazgatd igazgatohelyettesek, . . . . . . Igazgato
., szeptember 1-ig | elemzés Eves iskolai itemterv
meghatarozasa
munkaterv
Munkakozosségek | . , o . . . Ellendrzés, | munkakdzosségi . \ ,
2. ellendrzése igazgatohelyettesek | munkakozosségvezetok oktober 1-ig ertékelés munkatervek, Feljegyzés lgazgatd
tanmenetek;
elektronikus naplo;
Dokumentumok | . , OSZta.leono,kOk,; EllenOrzés, prolektter\{ek; . . , ,
3. ellenérzése igazgatohelyettesek admlmsz.trator, folyamatosan ertékelés projekteredmények; Feljegyzés Igazgato
munkatigyi el6ado értesitések;
munkatigyi
dokumentumok
statisztikai
ESL, Fokusz igazgato, P, Ellen6rzés, , s jelentések: ,
4 modul ellendérzése | igazgatohelyettesek osztalyfén5kok folyamatosan értékelés Kréta ESL; Fokusz Bukasokral, Fenntarto
lemorzsolodasrol
8/62
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*#* | Grakképzési

Heves

wammegyel CE ntrum

Moédositas életbe 1ép: 2024.12.01.

. . . .. e (et . B 0 Keletkezo Ellenérzé
Ssz. Tevékenység Felelos Kozremiikodo Hatarido Modszer emeno eletkezo A el’IOI’Z'e S
dokumentum dokumentum | értékelés
igazgato az {itemtervben Ellen6rzés orarend,; hospitalasi
5. Oralatogatas . g, £ato, munkako6zosségvezetok | meghatarozottak | —, . 1’ R _lospuia igazgato
igazgatOhelyettesek szerint értékelés oravazlatok jegyzokonyv
1gazga‘fohe”1 y?tt?sek; féléves Ellenérzés; . .
12 oy , . , osztalyfonokok; , , elektronikus naplo; . 1 . ,
6. | Féléves értéskelés igazgatd A p értekezlet Elemzés; . , jegyzOkonyv igazgatd
munkakdzosségvezetok; ‘dépontia ertékels beszamolok
DOK vezetd pony
igazgatohelyettesek, Ellen6rzés, osztalyfonoki ; r{fégz}r]ign 0;1;3/1 "
6. Eves értékelés igazgato, osztalyfonokok; junius 30. elemzés; beszamolok; &y vg : fenntarto
munkakdzosségvezetok értékelés feljegyzések veel
beszamolo
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Heves

*#* | Grakképzési
wammegyel Cﬂntrum

Folyamat sorszama

V6

Folyamat neve

Jogi kovetelmények biztositdsa folyamat

Folyamat célja

Az intézmény jogszerld m(ikédésének biztositasa

Elvart eredmény

Torvényi elGirdsoknak megfelel6en kezelt dokumentumok és a torvényi el6irdsoknak megfelel6 intézményi miikodés

Moédositas életbe 1ép: 2024.12.01.

Folyamatgazda Igazgatd
Bevezetés idopontja
. . = .. ARV g . Bemend Keletkez6 Ellenorzés
Ssz. Tevékenység Felelos Kozremiikodo Hatarido Modszer el U ET SR értékelés
jogszabalyi
. valtozas esetén
minden modositott
1. Jogszabalyi kO\’/e’telmenyek igazgato igazgatohelyettesek tancy Vlzsg”alart, . aktua} h Szakmai Fenntart6
azonositasa augusztus | ellendrzés jogszabalyok )
31 program;
' Hazirend,
SZMSZ
Jogszabalyok valtozasainak Nyomon aktualis frissitet
2. & yOx varoz igazgato igazgatohelyettesek folyamatosan yome . , intézményi Fenntarto6
nyomon kovetése kovetés jogszabalyok
dokumentumok
., tajékoztato
Jogszabalyok frissitett ?rfel?ezz?e?
3. 08szabalyor igazgato igazgatohelyettesek folyamatosan | tajékoztatas intézményi . 1 igazgato
hozzaférhetdvé tétele jegyzOkonyve,
dokumentumok . .
feljegyzések
Jogorvoslati lehet6ség
biztositasa a tanul6 részére S ,
a ra vonatkozo intézményi adminiszrétor, a hatdrozat értesitések; igazgato;
4. . r e, , ;i igazgato osztalyfénok; tanuld; datumatol 15 | feliilvizsgalat . > hatéarozat >
dontés, intézkedés esetében sziil5. na elektronikus naplo foigazgato
(tanuloi jogviszony ’ P
megsziintetése...)
10/ 62
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*#* | Grakképzési

Heves

wammegyel CE ntrum

Folyamat sorszama V7

Folyamat neve

Partnerek azonositasa, a partnerek igényeinek és elégedettségének mérése

Folyamat célja

Igények és elvarasok, elégedettség megismerése, a stratégiai és mindségcélok megvaldsuldsdnak nyomon kovethetdségének
érdekében.

Elvart eredmény

Az iskola erdsségei és fejlesztendo teriileteinek meghatarozasa partneri oldalrol. A felmeriil partneri igények beépiilhetnek az
intézmény stratégiai és operativ tervezésébe.

Moédositas életbe 1ép: 2024.12.01.

Folyamatgazda Igazgato
Bevezetés idopontja
2 - . . 1 & LR : Bemend Keletkez6 Ellenérzés
Ssz. Tevékenység Felelos Kozremiikodo Hatarido Modszer sl TR T i ertékelés
1. Partnerek azonositasa igazgato igazgatohelyettesek ;?ES:;J?%? ellendrzés SZMSZ g;’&?goa Fenntarto
Onértékelési kézikonyv,
onértékelési sablonok (8. minden tanév Onértékelési Modositott
2. szamu melléklet) igazgato, MICS feliilvizsgalat | .-, . ", onértékelési Fenntarto
e, augusztus 31. kézikonyv 1w
feliilvizsgalata, kézikonyv
kiegészitése, modositasa
Partneri elégedettség . . . A,Z F)n..ertek?leSl . El6z0 dtemterv és Uj iitemterv . .
3. r . 1gazgato Igazgato, MICS kézikonyv altal | tervezés annak igazgatd
mérésének tervezése ; . terv
maghatarozott tapasztalatai
Partnerek szamara az iitemtervben (e ,
y - . , . . Tajekoztatd . .
4. tajékoztato és felkéro igazgato MICS meghatarozottak | tajékoztatas level igazgatd
levelek elokészitése szerint
Mérések elvégzése
(Onértékelési sablonok, .
link elektronikus igazgato az itemtervben kitoltott .
5. kikiildése, postizas a MICS MICS meghatarozottak mérés kérdoiv Kérdéiv igazgatd
szerint
partnereknek, programterv
megvaldsitasa)
11/62
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Moédositas életbe 1ép: 2024.12.01.

. . . .. P (e an . B 0 Keletkezo Ellenérzé
Ssz. Tevékenység Felelos Kozremiikodo Hatarido Modszer emeno eletkez Cnorzes
dokumentum dokumentum | értékelés
Sziikség esetén, potmérés az iitemtervben
lebonyolitasa (30% alatti | . , . o e kitoltott . ,
6. . . L igazgato MICS meghatarozottak | mérés keérddiv oans igazgato
visszaérkezési arany . kérdoiv
. szerint
esetén)
Partnerek altal kitoltott az iitemtervben . .
o qxr . . . TR kitoltott kiértékelt . .
7. kérdéivek valaszainak MICS MICS meghatarozottak | értékelés 11070 lertexe igazgato
, . kérdoivek kérd6ivek
feldolgozasa szerint
Osszefoglalo jelentés .
elkészitése a mérésrol. ( az iitemtervben kiértékelt Osszefoglalo
8. W n s . igazgato MICS meghatarozottak | értékelés s . . igazgato
el6zo évekkel valo . kérdéivek jelentés
.. roz szerint
0sszehasonlitasa)
Téjékoztatés az az iitemtervben
9. onértékelés eredményeird] igazgato MICS meghatarozottak tajékoztatas | értekezlet jegyzOokonyv igazgato
szerint
el6z0 évi
10, | Feilesziesi javaslatok igazgatd | MICS augusztus 31, | feliilvizsgalat | MUNKaterv, eves fenntarté
beépitése a munkatervbe Osszefoglalo munkaterv
jelentés
12 /62
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Folyamat sorszama V8
Folyamat neve Kommunikécio a partnerekkel
Folyamat célja Eredményes kommunikacid, hatékony informacidaramlas és kapcsolattartas
Elvart eredmény Partneri elégedettség kialakitasa, partnerek megfeleld tajékoztatisa
Folyamatgazda Igazgatod
Bevezetés idopontja
. a = . LR VR & O , Bemené Keletkez6 Ellendrzés
Ssz. Tevékenység Felelos Kozremikodo Hatarido Modszer el U ET el | G
. , . ; adminisztrator, torvény szerint . s s , felvételi . ,
1. Beiratkozas igazgatd osztalyfonokok eléirt iddpont adategyeztetés | felvételi jegyzék adatlap igazgato
intézményi
g adminisztrator, munkatervben , do‘fu.m entumok
SziilGi értekezlet, . , 1 ] , tajékoztatas, (Hazirend, . e, . ,
2. s 1gazgatd osztalyfonokok, meghatarozott e . jelenléti iv igazgatd
fogadoora oktatok :dénont beszélgetés Szakmai
p Program...),
Kréta
Tajékoztatas tanulmanyi
3. eredrrnernyel?r'(')l igazgato adm}ms%triitq'r, folyamatosan tajékoztatas Kréta ) e,k oztato igazgato
(bukasértesitd), 8378 osztalyfonokok y J levél gazg
hianyzasokrol
A ] Ao munkatervben
Félévi/ év végi . , 1l e " at? be , . . s . .
4. bizonvitvany kiosztasa 1gazgatd osztalyfonokok meghatéarozott tajékoztatas Kréta bizonyitvany 1gazgato
Y Y idépont
osztalyfonokok
. ’ . . L érkezett
., , . ) oktatok, jogszabaly szerinti L, beer’ cze p_einasz . 1 . ,
5. Fegyelmi targyalas igazgatd adminisztrétor hatarids vizsgalat (leyel, e-mail, jegyzokonyv igazgato
fegyelmi bizottsag feljegyzésck)
. . igazgatohelyettesek, . . vizsgara jelentkezési
6. {/?ankrzz-e?:rsezt?;{émile igazgato adminisztrator, L(I)él;\i]:tni}(ligzgﬁilt jelentkeztetés bocsathatosag lap, igazgato
gara, & osztalyfénokok p 7.feltételeit | nyilatkozatok
13/62
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. . . . I g , B 0 Keletkezo Ellenérzé
Ssz. Tevékenység Felelos Kozremiikodo Hatarido Modszer emeno eletkezo . el’IOI’Z'e S
dokumentum dokumentum | értékelés
igazolo
dokumentumok
felmondasi
Joaviszon nyilatkozat,
7. g - y, igazgato adminisztrator jogszabaly szerint kérelem a hatarozat igazgato
megszuntetes P
jogviszony
megszilintetésérol
. s . , ontértékelési s T kiértékelt . .
8. Elégedettségmérés igazgato MICS kézikonyv szerint mérés kérdoiv Kerddiv igazgato
o . adminisztrator S
K kécid al . , 1 prr st w1 -mail, hivatal , . . .
9. ommunikdci6 a dudlis igazgatd osztalyfonokok, folyamatosan &-ma’, 1 atalos valaszlevél igazgato
partnerekkel . levél...
oktatok
Agagatl al,ap.—/ S zakmaif . . 1gazgato }}elye’ttesek, jogszabaly/ 1o valaszlevél, . .
10. érettségi vizsga igazgato adminisztrator, . tajékoztato levél . igazgatd
, 1 ey e munkaterv szerint nyilatkozatok
szervezése osztalyfonokok
igazgatohelyettesek,
Iskolai rendezvények adminisztrator,
11. zveny igazgato osztalyfonokok, munkaterv szerint | tajékoztatas meghivo levél valaszlevél igazgato
szervezése AR
osztalyfénoki
munkakdzosségvezetd
Altalanos iskolak
tajékoztatasa: nyilt nap/ igazgatohelyettesek,
12. ba yaor,lentac1o§ . igazgatd adm,mls”ztr':ater, Jogszabily/ . tajékoztatas tajékoztato levél valaszlevél igazgatd
tevékenység / felvételi osztalyfénokok, munkaterv szerint
eljaras/ tanulmanyi oktatok
eredményekrol értesités
Tanulmanyi és iskolai igazgatohelyettesek, . , . , .
. . e et versenyjelentkezési | . . C1 jelentkezési . .
13. versenyekre 1gazgato osztalyfonokaok, . jelentkeztetés | tdjékoztato levél 1gazgato
. X . hatarid6 lap
jelentkeztetés oktatok
14 /62
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ﬁEZSl REMENYIK ZSIGMOND TECHNIKUM vimers | Centrum
INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER (MIR)
. . % . LR EVR g , Bemené Keletkezo Ellenorzé
Ssz. Tevékenység Felelos Kozremiikodo Hatarido Modszer emeno eletkez0 enorzes
dokumentum dokumentum | értékelés
Iskola egészségiigyi ;%ﬁ(igsitsoz}gggfesek’ vizsgdlatra értesités
14, | SO cE gugyl igazgato 1wt el folyamatosan tajékoztatas kotelezettek 1 igazgato
vizsgalatok szervezése osztalyfonokok, . szilének
g névsora
oktatok
igazgatohelyettesek,
Prevencios tevékenység adminisztrator, I
. LT el s i L sziildi nyilatkozat
szervezeése a szocidlis . , osztalyfonokok, munkaterv szerinti | felvilagositas, | . . (e . .
15. i . ) igazgato . Cix g (iskola jelenléti iv igazgato
segitokkel és az iskola oktatok, idépont beszélgetés szicholgus)
pszichologussal iskolapszichologus, P gl
szocialis munkas
adminisztrator,
. osztalyfonokok
Iskolai étkeztetés . , X X P . . . . .
16. ez igazgatd étkeztetést koordinalé | folyamatosan adategyeztetés | rendelés szamla igazgato
szervezése .
munkatérs az
Onkorményzatnal
15/62
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V9

Folyamat neve

Informacidaramlas folyamata

Folyamat célja

A szervezeten beliili hatékony kommunikaci6 kialakitasa

Elvart eredmény

Az informécio6 pontos, korrekt birtoklasa a hatékony munkavégzés érdekében

Moédositas életbe 1ép: 2024.12.01.

Folyamatgazda Igazgato
Bevezetés idopontja
. . ,, . 1 e 3 (e ax , Bemend Keletkezé | Ellendrzés
Ssz. Tevékenység Felelos Kozremiikodo Hatarido Modszer T v e ————
Informécidaramléds | igazgato, , . . 1,gazgat01 jelenléti iv, Olgazgaio
gy , foigazgato- 1gazgatoi értekezlet i , kancellar
1. a fenntarto és az féigazgato, havonta . e foigazgatoi
. f e . helyettes értekezlet kijelolt
igazgato kozott kancellar A . ppt.
idépontja
Informécidaramlas T— — féigazgatod
2. a fenntarto és az £azga%0, 5428 naponta e-mail, telefon | aktualis feladat | valasz e-mail
. 1 foigazgato helyettes
igazgato kozott
Informamf)ztramlas igazgato, foigazgato- . személyes probléma megoldott Olgazgato
3 a fenntart6 & az foigazgato helyettes alkalomszer{ien egyeztetés felvetés robléma
igazgatd kozott 8428 Y il P
16 / 62
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. . ,, . - e an . Bemeno Keletkezé | Ellenérzés
Ssz. Tevékenység Felelos Koézremiikodo Hatarido Modszer ‘ R ore
dokumentum | dokumentum| értékelés
Informaciddramlés
az igazgatd és a . . . vezetdségi igazgatoi személyes . ,
4, . .. t - lkal . . . . t
vezetGség tagjai 1gazgato AKALOMSZEIUCn |« rokezlet feljegyzés jegyzetek 18azgato
kozott
Informacidaramlas .
az igazgato és a e-mail, telefon, megoldott
5. £azg . igazgato - folyamatos személyes kiadott feladat g igazgato
vezetdség tagjai coveztotés feladat
kozott i
kézosen
hasznalt
e , o Tantargyfeloszta
Informacidaramlas digitalis s antargyfeloszta
az igazgato é . . feliiletek ’ . .
6. g . g ocsa igazgato - folyamatos CIeRes, Alapdokumentu igazgato
vezetOség tagjai Vezetdség
o L mok, MIR,
kozott eseményeink . .
1 Beiskolazas
tablazat,
naptéra
Informécidaramlas
az .
igazgatohelyettesek | igazgato- munkakozdsség- e-mail, telefon, valasz az e-
8. £azg Y £az& . & folyamatos személyes kiadott feladatok ) igazgato
ésa helyettesek vezetok . mailre
o egyeztetés
munkak6zsség-
vezetok kozott
Informéacidaramla . , tané jé NPT I . .
hrofmactoatamias - . igazgato- anevren djében oktatotestiileti | igazgatoi jelenléti iv, . ,
0. az igazgatd és az igazgato helvettesek meghatarozott értekezlet tiekoztatd ovzBKon igazgato
oktatok kozott y idében J JegyzoKonyv
17 /62
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. . ,, . P (e an . B 0 Keletkez6 | Ellendrzé
Ssz. Tevékenység Felelos Koézremiikodo Hatarido Modszer emeno ¢ eLRezo R orzes
dokumentum | dokumentum| értékelés
Informaciddramlé . , T - .
prinacloatamias , igazgatohelyette | egyeztetett oktatotestiileti | aktualis jelenléti iv, . ,
10. | az Igazgat6 és az 1gazgato sek idépontban értekezlet informaciok jegyzOkon 1gazgato
oktatok kozott p JegyzoKonyv
R el KRETA:
Informéciodramlas ltalanos helyettesités Modositott igazgatd
11. | az igazgatd és az igazgatd igazgato- eseti ney L KRETA e-mail |, gazgato,
s 0sszevonas, orarend foigazgato
oktatok kozott helyettes .
oracsere
- Iskola hivatalos
kozosen .
aa , . dokumentumai,
Informacidaramlas . . hasznalt . A
. . . , igazgato- s iskolai fotok, ) ,
12. | az igazgaté és az igazgatd folyamatos digitalis . . igazgato
oy s helyettesek . vizsgabeosztaso
oktatok kozott feliiletek .
K, szakmai
feladatbank
Informacidaramlas . , , .
13. | az igazgaté és az 1gazgatd Igazgato- alkalomszertien trott megbizolevél aldirt 1gazgato
' oy helyettesek dokumentum megbizolevél
oktatok kozott
Informacidaramlas e_mai“ I aktualis
vos : . " Tanarok . ., elolvasotte- | . .
14. | avezetOség €s az 1gazgato vezetoseg folyamatos . informaciok, . 1gazgato
e csoport; mail
oktatok kozott feladatok
telefon
Informacidaramlas személyes mk
2 Munkakdzdssée- | Munkakézésse Kakozosse _ “lyes mk. Ikiildbtt ‘ ,
15. UNKAROZOSSCE UNKAKOZOSSCE | MUNKAKOZOSSCE | hetente e-mail vezetosegl e ds . 1gazgato
vezetok és az -vezetok tagjal ieqvzetek tajékoztato
oktatok kozott 1€9y
16 Informécidaramlds | Munkako6zdsség | munkakozdsség f&lévente munkakozdssé | mK. vez. elenléti v (oazeatd
" | amunkakozosség- | -vezetOk tagjai gi értekezlet informaciok ] 8428
18 /62
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Ssz. Tevékenység Felelos Koézremiikodo Hatarido Modszer d Bemeno Keletkezo E’llel'lOl‘Z'e >
okumentum | dokumentum| értékelés
vezetok és az
oktatok kozott
A
munkak6zosség
Informacidaramlas Kozbsen szamara fontos
a munkak6zosség- | Munkak6zosség | munkakozosség . dokumentumok . ,
17. 1 1 ,, . folyamatos hasznalt g e igazgato
a vezetok ¢és az -vezetok tagjali dieitalis feliilet talalhatoak itt:
oktatok kozott & tanmenetek,
feladatlapok,
projektek.
Szakmai — igazgatohelyette
20. | kozismereti oktatok s%,\k g M oktatok alkalomszertien | projekt tervek | kész projektek igazgato
egylittmiikodése
19/62
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Folyamat sorszama V10
Folyamat neve Intézményvezet6i onértékelés
Folyamat célja Az intézményi miikodés feliilvizsgalata
Elvart eredmény Adatokkal alatamasztott eredmények alapjan erésségek és fejlesztendd teriiletek meghatarozasa
Folyamatgazda MICS
Bevezetés idépontja 2022.09.01.
, . ,, .. ey e 3 A . Bemenoé Keletkezo Ellenorzés
Ssz. |Tevékenység| Felelos |Kozremiikodo |Hataridé| Modszer PR
dokumentum| dokumentum|  értékelés
Az intézményvezet6i onértéklés elokészitése
Az
1ntezme£1yveze- Az
to LR T
tevékenységére Onertekelesi Partneri
1. A MICS vezet6 MICS ciklus Szerkesztés. MIR kézikonyv. \ A MICS vezeto.
vonatkozé . kérdoivek.
) 2.tanéve,
partnerl an 15
kérddivek it £>-
Osszeallitasa.
Az
igtézményveze- Az
tevékenységére MICS, Oktatéi  (Onertckelési Kitoltott partneri
2. y, g MICS vezetd testiilet, kiils6 ciklus |Kérddives felmérés.|Partneri kérdbivek. Y p MICS vezetd.
vonatkoz6 . kérdoivek.
. partnerek. 2.tanéve,
partneri 1S
érddivek Jun. 2.
Kitoltése.
20/62
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- : ” e Iy PR - Bemeno Keletkez6 Ellenorzés
Ssz. |Tevékenység| Felelos | Kozremiikodo |Hatarido| Modszer e Tt RS-
Az
intézményvezeto
tevékenységére Az
vonatkozd Onértékelési o )
3. partneri igény-és | MICS vezet6 MICS ciklus Osszesités. S5268 ttett Jegyz8konyv. MICS vezetd.
elégedettségmérd 2.tanéve, keérddivek.
kérdoivek jun.15.
eredményeinek
Osszesitése.
Az intézményvezet6i onértékelés végrehajtisa
. A ) Az Az
Intezmenyvezeto A intézményvezetd |intézményvezetd
tevekenysegere . rt’li 1ési tevékenységére altal készitett
vonatkozo g e eny- ONCTIeRCIES] , vonatkozé dokumentum a )
4.  |partneri igény-€s . ciklus Elemzés. : c MICS vezetd
elégedettségmérd vezeto 2.tanéve, pa,rtnerl L pa:rtnerl 1g’eny-’esn
kérddivek L1 elégedettségmerd |elégedettségmérd
eredményeinek o kérdoivek kérddivek
elemzése. eredményei. eredményeérol.
Erdsségek ¢és f 4 AZ " Int?"ZI?IéI’ly\’/eZ?t(’Si
fejlesztendd Az lnt’ezmelllyvlezeto Onértékelesi
teriiletek onértékelési altal kesztett | dokumentum a
. o . : s dokumentum a sajat magara .
5.  |meghatarozasa az|Intézményvezetd ciklus | Priorizalas. S MICS vezet6
intézményvezetd 2 tanéve, pezrtnen igeny-es mggf()’galm?zgtt
tevékenységéhez jal1 elégedettségmérd| erdsségekrdl és
kapcsolodoan. o kérddivek fejluesztenc}o
eredményérol. teriiletekrol.
Az intézményvezet6i onértékelés kovetése, tovabbi lépései
21/62
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Bemeno Keletkezo Ellenorzés
Ssz. | Tevékenysé Felelos | Kozremiikodo |Hatarido| Modszer P
yseg dokumentum| dokumentum|  értékelés
[ntézményvezetdi Az
cselekvési terv onértékelési Erésségek és Intézmenyyezetsi
7. |készitése a Intézményvezetd ciklus Elemzés,tervezés. feljesztend6 nyv Fenntarto, foigazgato
. , , . ... |cselekvési terv.
megvaldsitandd 2.tanéve, tertiletek listaja.
feladatokhoz. aug.1.
Az
intézményvezetoi Az Az
onertekeles1’ Onértékelési intézményvezet6i | A fenntart6 altal
dokumentum és . ,, . . gl . S . ,
9. i Intézményvezeto. ciklus onértékelési jovahagyott  |Fenntartd,fGigazgatd.
cselekvési terv , , . Lo
14, 2 tanéve dokumentum és fejlesztési terv.
clkildése ’ cselekvési terv
fenntartoi aug.1. ’
jovéhagyasra.

Moédositas életbe 1ép: 2024.12.01.
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15.2 Szakmai-képzési folyamat-teriilet

Sz. Szakmai-képzési folyamat-teriilet folyamatai

SZK1. | Szakmai-képzési tervezés

SZK2. | Palyaorientdcio, beiskolazds, tanuloi felvétel

SZK3. | Oktatok szakmai-képzési egyiittmiikiodése

SZKA4. | Modszertani kultira és eszkoztar miikiodtetése, fejlesztése

SZKS5. | Tanulas tamogatasa - Projektnapok megvalositasa

SZK®6. | A tanuldk mérése és értékelése

SZK7. | Mentalhigiéné és prevencio

SZK8. | Kadétprogram

SZKO. | Szakmai versenyszervezés

SZK10| Erasmus+ palyazatok megirasa, megvalositisa

23 /62
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Folymat sorszama

SZK1

Folyamat neve

Szakmai-képzési tervezés

Folyamat célja

Az intézményben foly6 szakmai oktatas és szakmai képzés minden teriiletére kiterjedd tervezés megvalodsitasa, a részfolyamatok
egységbe foglalasa.

Elvart eredmény

A tervezési folyamat dokumentumainak 1étrehozésa.

Folyamatgazda igazgatd
Bevezetés idopontja 2022.09.01.
. . . .. 1 e 3 (e , Bemeno Keletkezo Ellenorzés,
Ssz.| Tevékenység Felelos Kozremikodo Hatarido Modszer sl TR kTR ertékelés
Infrastrukturalis . . IHIT (Intézményi
. szakmai minden SPTS
és . , . - programtanterv, | Humanerdforras
e . . igazgatohelyettes, év Helyzetfelmérés, . ,
1. | humaneréforras igazgato . . . KKK, és fenntarto
. szakmai februar tervezés , . -
tervezés o . tantargyfelosztas | Infrastrukturalis
. p munkakozosségvezetd 15.
2 tanévre eldre Terv)
Képzési altalanos minden programtanterv,
program szakmai igazgatohelyettes év Valtoztatasok KKK, . . .
2. R . . . o, . Szakmai Program igazgatd
feliilvizsgalata, | igazgatohelyettes szakmai augusztus | meghatarozasa vonatkozd
modositasa munkakdzosségvezetd 31. jogszabalyok
Kepzesi minden Egyiittmiikodési
egylittmtikodés . . . .
, . , . , év Helyzetfelmérés, megallapodas, ,
3. tervezése: igazgatd igazgatohelyettesek . \ - fenntarto
1 . augusztus tervezés Tanuloi
Dualis partneri 12
N 31. munkaszerz6dés
kor bovitése
. . minden .
Oktatoi szakmai ése El626 tanévi Szakmai
4. | egylttmiikddés | munkakdzosség- | igazgatohelyettesek Tervezés . munkako6zosségek | igazgatohelyettesek
. ,, augusztus éves munkaterv |
megtervezese vezeto 31 éves munkaterve

Moédositas életbe 1ép: 2024.12.01.
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HEVES VARMEGYEI SZC

REMENYIK ZSIGMOND TECHNIKUM

INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER (MIR)

*i* | Srakképzési

Heves

wammegyni Centrum

Folymat sorszama SZK2
Folyamat neve Pdlyaorientdcio, beiskolazas, tanuloi felvétel
- A beiskolazasi eljards jogszabaly szerinti megvalodsitdsi folyamatanak, szervezeti kereteinek, idotervének, adminisztracios
Folyamat célja . .
feladatainak a meghatarozasa
Elvart eredmény Intézményi beiskolazasi tevékenység megvaldsitasa
Folyamatgazda igazgato
Bevezetés idépontja | 2022.09.01.
. , " .. 1 ey ey , Bemeno Keletkezo Ellenorzés,
Ssz| Tevékenység Felelos Kozremiikodo Hatarido Modszer el SR értékelés
Palyaorientacio
Intézményi
beiskolazasi . szakmai . . IBT
; szakmai . a minden év . o . .
1. marketing \vazeatohelvettes munkakdzosség szeptember 30 Tervezés (Intézményi igazgato
tevékenység 8478 y minden tagja P ' BeiskolazasiTerv)
tervezése
s7akmai papir .alaplll és online
o e kiadvanyok,
Intézményi munkakdzosség ;
beiskolazasi . minden tagja a rendezvények
; szakmai . e Az IBT iitemezése | Kivitelezés, | Beiskolazasi megvaldsitasanak . ,
2. marketing . . Beiskolazasi - . . S Igazgato
. ; igazgatohelyettes . szerint dontés marketingterv digitalis
tevékenység marketing 12
e , dokumentalasa
megvalositasa tervben leirtak . .
szerint (irésos, keépi és
vide6formatumban)
Szakmai
Szakmai . szakmai . , . munkakdzosség
szakmai v . s minden év Tervezés, o , X . .
3. versenyek . , munkako6zosség . versenykiirasok | éves munkatervének Igazgato
f igazgatohelyettes X . augusztus 31. beszerzés .
tervezése minden tagja »Szakmai
versenyek” fejezete
25/62
Modositas életbe 1ép: 2024.12.01.
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HEVES VARMEGYEI SZC

REMENYIK ZSIGMOND TECHNIKUM
INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER (MIR)

o Srakképzési

wammegyni Centrum

Moédositas életbe 1ép: 2024.12.01.

o . % .. 1 e 1z A . Bemeno Keletkezo Ellenorzés,
Ssz| Tevékenység Felelos Kozremiikodo Hatarido Moédszer T e AT ertékelés
szaktantargyan-
ként a szakmai
Szakmai munkakdzosség A Kivitelezés, Elért eredményekrdl
4, versenveztetés éves versenykiirasoknak | elemzés, sz016 oklevelek, munkakdzosségvezetd
Y munkatervében megfeleléen értékelés tanusitvanyok
megjelolt
szakoktatod
Tanul6i felvétel, beiskolazasi eljaras
Tanuléi jogszabalyi jelentkezési ideiglenes és
5. felvétel igazgatd iskolatitkar eldirasoknak lapok, aktualis | végleges felvételi fenntarto
megfelelden jogszabalyok jegyzék
, jogszabalyi ideiglenes és T .
6. Fely’ett ta,m’ulok igazgatd iskolatitkar eldirasoknak értesités végleges felvételi taj’ekoztato igazgato
kiértesitése N o . levél
megfeleléen felvételi jegyzék
Beiratkozas altalanos iskolatitkar, qus;abaly1 megbeszélés, tanuloiadatok . altaflanos
7. 1g s . . 1 e el6irasoknak A (KIFIR), dokumentumok igazgatOhelyettes,
elokészitése igazgatOhelyettes | osztalyfonokok N elokészités . o e
megfeleléen bizonyitvany osztalyfonokok
Tajékoztatok Altal4nos oslzstl:i?li’grtll((‘)fék jogszabalyi mecbeszélés tanul6iadatok altalanos
8. | és adatlapok ioazoatohelvettes insi,ruktor ’ el6irasoknak elcgikészités’ (KIFIR), dokumentumok igazgatOhelyettes,
elokészitése gazg Y rendszergazda megfelelden bizonyitvany osztalyfonokok
. 14 jogszabalyi 14
9. Tam"1101’ a’datok . alta} anos iskolatitkar eldirasoknak rogzités dokumentumok Kréta . altal,lanos
rogzitése igazgatohelyettes N igazgatohelyettes
megfeleléen
26/62
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H
Sl REMENYIK ZSIGMOND TECHNIKUM  vimege  Centrum

Belratho i elott

itéamény felad ot s S2016 feladatal

A tanalol sdatos

Mrrpomtntis

Abeiratknras napgs

Az oktatd a hibnyd

ndato bk &

A Dalratkozas Py
Toiehortw 4= »

gt an = KADET programrdl

feitéteteirol

hatranyos h

atvete

A belratkozds wg ddk aatdlyha sormlasa
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REMENYIK ZSIGMOND TECHNIKUM vammegyer | CRNTFLIM

Fé > 2 HEVES VARMEGYEI SZC *it | Srakképzési
ZS' INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER (MIR)

Folymat sorszama SZK3
Folyamat neve Oktatok szakmai-képzési egyiittmiikodése
- Az oktatok egylittmiikddésére vonatkozo szervezeti, szakmai keretek kialakitasa, az ezekkel kapcsolatos kdvetelmények
Folyamat célja ;
megfogalmazasa.
Elvart eredmény Az intézmény éves munkatervének és a szakmai munkako6zosségek éves munkatervének elkészitése
Folyamatgazda igazgato

Bevezetés idopontja 2022.09.01.

. . o . ey e 3 . e an Bemeno Keletkez6 Ellenorzés
Ssz| Tevékenység Felelos Kozremikodo| Hatarido e g
dokumentum| dokumentum értékelés
Az oktatdk
szakmai-képzési
egyiuttmikodési o . . .
1. kereteinek, munkakozﬂosseg oktatok minden év munkakE z0ssegek igazgatohelyettesek
terﬁleteinek, vezetok augusztus munkaterve
féorumainak
kialakitasa

Az intézmény éves . . HVSZC Remenyik Zs
minden év

2. munkatervének igazgato oktatok Technikum éves fenntarto
augusztus 31.

elkészitése munkaterve

A szakmai . . .
. szakmai szakmai . . Szakmai .
munkakzosségek . . minden év . szakmai
3. |, . munkak6z0sség- munkak6zosségi munkak6zosségek . ,

éves munkatervének B augusztus 31. , igazgatohelyettes

s vezetok tagok éves munkaterve
elkészitése

28162
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SzC-n beliili agazati ‘ .
munkacsoportok igazgato, , minden &y | . 2257 Agazati . ,
4. munkaianak ioazeatdhelvettesek szakoktatok szeptember 15 intézményeinek | munkacsoportok éves 1gazgato
tervez éJse gazg Y " |éves munkatervei munkaterve
A szakmai-képzési
egylttmiikodések
megvalosulasanak Kakdz5sse . (e Kakézsséoek
5. | értékelése igazgatohelyettesek munkakzosség- | minden év junius Munkakozossege igazgatohelyettesek
' tapasztal a‘Eok vezetok 15. beszamolo
megfogalmazasa,
rogzitése
29/62
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Moédositas életbe 1ép: 2024.12.01.

Folymat sorszama SZK4
Folyamat neve \Modszertani kultira és eszkoztar miikodtetése, fejlesztése
Folyamat célja A digitalis tartalomkezelés rendszerének kialakitasat az intézményben
Elvart eredmény Modszertani kultura fejlesztési terve
Folyamatgazda igazgato
Bevezetés idopontja
’ , . . s A ‘e x Bemeno Keletkez6 Ellenorzés
Ssz| Tevékenység Felelos Kozremiikodo Hatarido ey vr
dokumentum| dokumentum értékelés
Modszertani Szakmai
kulturafejlesztés Szakmai . . Program, Modszertani kultura ,
L intézményi kereteinek| igazgatohelyettes MunkakbzosségvezetOk. 2022.11.07. tovabbképzési fejlesztési terve Igazgat6.
meghatarozasa kinalat
Osztalyonkénti,
csoportonkénti, ,
. . {112 Igazgato,
tantargyankénti Altalanos . , . o
. . e . minden tanév . Aktualizalt Teams altalanos
2. Teams csoprtok igazgatohelyettes, |Osztalyfonokok, oktatok. Kréta . .
I szept,1.hete csoportok igazgato
aktulizalasa,uj rendszergazda.
helyettes.
csoportok
1étrehozésa.
Szakmai Igazgato,
Tanmenetek feltoltéseligazgatohelyettes, , minden tanév altalanos és
3 a Krétaba. altalanos OktatOk. szept.30. NAT, IKK Tanmenetek szakmai igazgato
igazgatohelyettes. —helyettes.
. A portfdli6 és a . . frasbeli utmutat6 a
vizsgaremek tartalmi . Szakmai . . 1 r s ;
. . Szakmai . . . minden tanév portfolio és a Szakmai
4, ¢és formai . , munkakdzosségvezetok, IKK, PTT . | ,
. L. igazgatohelyettes. . , szept.30. vizsgaremek tartalmi és [igazgatohelyettes
kdvetelményeinek szakmai oktatok. S f
. formai kdvetelményeirdl.
meghatarozasa.
30/62
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Moédositas életbe 1ép: 2024.12.01.

. . . . 1 e 1z e an Bemeno Keletkez6 Ellenorzés
Ssz| Tevékenység Felelos Kozremiikodo Hatarido et e
dokumentum| dokumentum értékelés
nit?fzigs?gr?gé Szakmali A projekt oktatas Igazgato,
g . igazgatohelyettes, | Munkakozosségvezetok,| minden tanév proj . A projektnapok altalanos és
5. projektnapok és |5 "5 \ modszertani . ,
; altalanos oktatok. szept.30. . . programterve. szakmai igazgato
projektfeladatok | ; segédanyagai.
. igazgatOhelyettes. —helyettes
meghatarozasa.
l?lg}te}hs ‘fanan}‘/‘ag’o k Szakmai Igazgato,
készitése & feltoltés Higazgatohelyettes altalanos és
6. | Kréta digitalis | oo Satonclyetes, Oktatok. folyamatos Digitalis feladattar. . ,
.S, o, laltalanos szakmai igazgato
kollabordcios ter igazgatohelyettes —helyettes
feliiletére. gazgatonely y
Bels6 tudasmegosztas|Szakmai Igazgato,
a munkakozosségen [igazgatohelyettes, Munkakozosség — , ‘s altalanos és
7 ¢s az oktatoi altalanos vezetok, oktatok. folyamatos  Jogyakorlat leirdsa. szakmai igazgatd
testiileten beliil.  |igazgatohelyettes —helyettes
Oktatoi
tovabbképzések a  [Szakmai Igazgato,
fejlesztendd igazgatohelyettes, . Tovabbképzési ;o altalanos
8. terliletehez altalanos Oktatok. lehetoségek listaja. Tantsitvany. igazgaté -
kapcsolodo igazgatohelyettes helyettes.
témakban.
Szakképzési
centrumon belili  [Szakmai Igazgato,
tovabbképzések [igazgatdhelyettes, , | tovabbképzés altalanos és
9. : o Oktatok. . ,
anyaganak altalanos nyaga. szakmai igazgato
megosztasa igazgatohelyettes. —helyettes
intézményen beliil.
Az Al e'tIk’US $zakm§| Dokumentum az etikus ,Iga%gatoi
alkalmazasanak [igazgatohelyettes, . tce oo, .| altalanos és
10. . . o Oktatok. felhasznalas intézményi . \
szabalyozasa az  [altalanos rendiérdl szakmai igazgato
intézményen beliil. |igazgatohelyettes, JErol. —helyettes
31/62
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, , . v et e an e am Bemeno Keletkezo Ellenorzés
Ssz| Tevékenység Felelos Kozremiikodo Hatarido et e
dokumentum dokumentum értékelés
munkak6z0sség-
vezetok.
32/62
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il Szakképzeési
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Folymat sorszama

SZK5

Folyamat neve

Tanulas tamogatasa - Projektnapok megvalositasa

Folyamat célja

A tanulok gondolkodtatasra nevelése, a komplex latasmod kialakitasa

Elvart eredmény

A tanulok aktiv tudasanak felszinre hozasa valamint az oktatok €s a diakok kozotti egylittmiikodés erdsitése

Folyamatgazda

igazgato, igazgatohelyettesek

Moédositas életbe 1ép: 2024.12.01.

Bevezetés idopontja 2022.09.01.
. . . " 1 e 1z « .1, | MOdszer| Bemenoé Keletkezo Ellenorzés
Ssz| Tevékenység Felelos Kozremiukodo| Hatarido e
dokumentum| dokumentum értékelés
Osszegzé
projektdokumentacio
az adott tanévi k;flg‘:/eﬁzez:zys A tanévi prga}zlft%;%sok
1. Projektnapok igazgatohelyettesek oktatok prOJekter\{pek elemzés, projektterv projekttervei, az igazgatohelyettesek
megfeleléen | | ., B e
értékelés Osszegyljtott
projekteredmények,
reflexiok)
33/62
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Projektnaplok) lebonyolitasa

kezdes

Projektnapok Utemezese

gy uatetss g patd, igasgatdhulyenissch

e kakaz Gamigyres e dik |

A projekt témajanak , az évfolyamnak és az
adott osztalynak a kivalasitasa

seCidges wrliforranoh Ie
ol s B
srukseges-e anyagi hozzajarulas a "0'[59&"’.'3"3"
projekthez? tervezese

Projekttery készitése
sablon alapjan

Tooens Tandrd bar: Projebek: Saliion)

Engedeélyeztetes
Igazgato

MegfelelG-e a A projekttery

atdolgozasa

projektterv?

Projekt eldkeszitese
Leindgis lelt mtnlok whott hutaciddee vl

megtEnmtese

Projekt megvaldsitiasa

Projektdokumnetacio
elvegzese

Proejketeradmenyek
archivalasa

Toams Oosttalyrsoporiod: projheteh

Projekt 6sszegzése
{eredmanyhrdetes, tanulsagoh wvonisa.. |

A projekt lezarasa

34/62
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Folymat sorszama

SZKG6

Folyamat neve

A tanulok mérése, értékelése

Folyamat célja

A tanulok kompetenciaszintjének meghatarozasa

Elvart eredmény

A felmért eredmények fiiggvényében a tanulok kompetenciaszintjének fejlesztése

Moédositas életbe 1ép: 2024.12.01.

Folyamatgazda igazgatd
Bevezetés idopontja 2022.09.01.
. . . . P . .1, | Modszer Bemenoé Keletkez6 | Ellenorzés
Ssz| Tevékenység Felelos Kozremukodo| Hatarido (o
dokumentum| dokumentum | értékelés
A tanulok mérése €s értékelése -Orszagos digitalis kompetenciamérés;)
g ., jogszabalyi A
2. MereS} .k(?.o r’dlnator igazgatd eloirasoknak | tajékoztatas Okt;,ltaSI Hn,/atal Lebonyolitasi terv igazgato
kijelolése . utmutato
megfeleléen
ot jogszabalyi A g
3. Rend Szerga}Zda me?es,' eloirasoknak | tajékoztatas Okte,ltam Hl\,/atal Lebonyolitasi terv merest
tajékoztatasa koordinator . utmutato koordinator
megfeleléen
Oktatoi testiilet mérési qus’zabalyl . Oktatasi Hivatal s mérési
4. \ . eldirasoknak | tajékoztatas , . Lebonyolitasi terv .
tajékoztatasa koordinator . utmutato koordinator
megfeleléen
A en g jogszabalyi A o
5. tam,l.l 9k ©s sz’ulok merest osztalyfénokok eloirasoknak | tajékoztatas Okte,ltaSI H1\’/atal Kréta-lizenet metest
tajékoztatasa koordinator ,, utmutato koordinator
megfelelden
T g jogszabalyi A o
6. hatterkerdorlvek mer'eS’I osztalyfonokok eldirasoknak | tajékoztatas Oktz,ltaSI H1\’/atal Kréta-lizenet metest
megosztasa koordinator ,, utmutato koordinator
megfeleléen
35/62




Rtz

HEVES VARMEGYEI SZC

REMENYIK ZSIGMOND TECHNIKUM
INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER (MIR)

*+ | Srakképzési

Heves

wammegyel CE ntrum
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Lebonyolitasi terv mérési Jc?ygs’zaba 7 . Oktatéasi Hivatal s mérési
7. e ., eléirasoknak tervezés , , Lebonyolitési terv .
elkészitése koordinator . utmutatd koordinator
megfelelden
. B , g jogszabalyi R .
feliigyel6 oktatok meérési , Jogs2 . Oktatéasi Hivatal s mérési
8. Ueyelo o - oktatok eléirasoknak tervezés , v Lebonyolitasi terv o
kijelolése koordinator p utmutato koordinator
megfeleléen
helyettesités, mérési jogszabalyi mérési
9. | termek rogzitése a Koordinator eldirasoknak rogzités |Lebonyolitasi terv Kréta Kkoordinator
Kréta-rendszerben megfeleléen
jogszabalyi ,
10 mérési mappa mérési ejlégirzsokn};( tervezés, Oktatasi Hivatal | Lebonyolitasi terv, mérési
' elkészitése koordinator p elkészités utmutato Teams-feliilet mappa | koordinator
megfeleléen
dokumentaciod
. d()’kumentfc'lCIO . mérési ) (?yg’s’zabaly1 , Oktatasi Hivatal (]elenletl,“,]’. mérési
11. | atadasa a feliigyeld . eldirasoknak egyeztetés , , lebonyolitasi terv, o
Y koordinator i utmutato ¢ koordinator
oktatok részére megfeleléen tanul6i lapok,
azonositok)
s jogszabalyi A s
- (s rendszergazda, 7 oy k H 1 L
12. | mérés lebonyolitasa merest Et. ds e,, 9a da, eldirasoknak | lebonyolitas © tE,ltaSl 1\,/ata dokumentacio merest
koordinator feliigyel6 oktatok p utmutato koordinator
megfeleléen
adatok rogzitése, mérési qus;abaly1 . Oktatasi Hivatal dokument"acm, mérési
13. o - rendszergazda el6irasoknak rogzités , , Teams-feliilet, o
archivalasa koordinator i utmutato 11z koordinator
megfeleléen tablazat
g , igazgato, . . e,
14. érteérlfesllézreedmenye altalanos oktatok mmdenl%VJunlus értekelés  mérési eredmények feljegyzés 1gazgato
igazgatOhelyettes '
A tanulok mérése és értékelése - NSZFH —GINOP Plusz-5.2.1-23
(g . jogszabalyi R
Mérési k t . , Jogs2 .| Oktatési Hivatal . ,
16. crest koo {dlna or igazgato eldirasoknak | tajékoztatas © atast Hivata Lebonyolitasi terv igazgato
kijeldlése . utmutatod
megfeleléen
36/62
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Rendszergazda mérési e . | Oktatasi Hivatal Ca mérési
17. g , . eldirasoknak | tajékoztatas . v Lebonyolitasi terv .
tajékoztatasa koordinator i utmutat6 koordinator
megfelelden
e jogszabalyi oty
Oktatoi testiilet mérési 108 . Y . | Oktatasi Hivatal s mérési
18. . . eloirasoknak | tajékoztatas , , Lebonyolitasi terv o
tajékoztatasa koordinator p utmutato koordinator
megfeleléen
(1 A el n jogszabalyi
tanulok és sziillok mérési et Jogs? Y . | Oktatasi Hivatal - mérési
19. , . osztalyfénokok eloirasoknak | tajékoztatas , , Kréta-iizenet .
tajékoztatasa koordinator p utmutato koordinator
megfeleléen
jogszabalyi
hattérkérdéivek mérési et Jogsz Y , Oktatasi Hivatal (o mérési
20. . . osztalyfonokok eloirasoknak | tajékoztatas , , Kréta-tizenet o
megosztasa koordinator p utmutato koordinator
megfeleléen
Lebonyolitasi terv mérési qus’zaba Y . Oktatasi Hivatal s mérési
21. -y ., el6irasoknak tervezés , , Lebonyolitasi terv .
elkészitése koordinator p utmutato koordinator
megfeleléen
, . . jogszabalyi
feliigyel6 oktatok mérési . Jogszabaly . Oktatasi Hivatal ‘s mérési
22. e s - oktatok eloirasoknak tervezés , , Lebonyolitasi terv o
kijelolése koordinator . utmutato koordinator
megfeleléen
23 mérési mappa mérési tervezés, Oktatasi Hivatal | Lebonyolitési terv, mérési
' elkészitése koordinator elkészités utmutato Teams-feliilet mappa | koordinator
helyettesités, mérési jogszabalyi rogzités | Lebonyolitasi terv Kréta mérési
24. | termek rogzitése a koordinator eléirasoknak koordinator
Kréta-rendszerben megfelelen
dokumentacio
tacid ' alyi jelenléti iv,
. dgkumen acio mérési J?,g,s,zaba - . Oktatasi Hivatal elenlé 11V mérési
25. | atadasa a feliigyeld . eldirasoknak egyeztetés , , lebonyolitasi terv, .
og koordinator . utmutatd 7. koordinator
oktatok részére megfeleléen tanul6i lapok,
azonositok)
jogszabalyi
» . mérési rendszergazda, Jogszaba.y .. | Oktatasi Hivatal L mérési
26. | mérés lebonyolitasa . N p . eldirasoknak | lebonyolitas , , dokumentacio .
koordinator felligyel6 oktatok N utmutat6 koordinator
megfeleléen
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. oy g jogszabalyi R dokumentacid g
adatok rogzitése, meérési Jogs2 Y . Oktatasi Hivatal o mérési
217. o . rendszergazda el6irasoknak rogzités , . Teams-feliilet, .
archivalasa koordinator . utmutato 1z koordinator
megfelelden tablazat
. . igazgato, . i
Meérési eredmények ,g g . minden év junius| , ,, ., g . . . . .
28. | [ i . altalanos oktatok értékelés |mérési eredményekl feljegyzés igazgato
értékelése . , 15.
igazgatOhelyettes
38/62
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Wamnegyel CE I'Itr'u m

Folymat sorszama

SZK7

Folyamat neve

Mentalhigiéné és prevencid

Folyamat célja

Az intézményben folyé szemléletformalé és prevencids tevékenység megszervezése

Elvart eredmény

Szocidlis hatranyok, beilleszkedési zavarok kezelése, a testi-lelki egészség megdvasa

Moédositas életbe 1ép: 2024.12.01.

Folyamatgazda Igazgato
Bevezetés idopontja
, . . e e v .1z | Modszer Bemené Keletkez6 Ellenorzés
Ssz| Tevékenység Felelos Kozremikodo | Hatarido e g
dokumentum| dokumentum|  értékelés
Témakorok m?lflizi(}g;élsoslg - osztalyfondki
1. , HZ08SCE oktatok augusztus 31. tervezés NAT munkakdzosség igazgatd
megtervezése vezetd, alt.
. . munkaterve
igazgatohelyettes
Temakorok szeptember osztalyfonoki osztalyfonoki alt
2. munkatervbe osztalyfonokok oktatok P tervezes munkak6z0sségi Y . 1
. . 15. tanmenet igazgatohelyettes
illesztése munkaterv
Tema felﬂolgozam osztalyfonoki e szeptember . osztalyfonoki . alt.
3. modjanak N .| osztalyfénokok tervezés Kréta . ,
. munkakdzosség-vezetod 15. tanmenet igazgatohelyettes
meghatarozasa
, témanak el Wi s a e .
n F enldc’)lg’oz’as osztalyfonokok megfelelden osztalyfonoki elokesz{t.es’, osztalyfonoki Kréta, jelenléti fv | . E}It.
elokészitése tanmenet anyaggyujtés tanmenet igazgatohelyettes
(szakember)
Tema osztalyfonoki egyéni/csoportos szlikség esetén alt
5. feldolgozasanak Aol .| osztalyfénokok folyamatos gy >oP oravazlat C8 C5¢ . 1
lekBvetd munkakozosség-vezetd megbeszélés/teszt feljegyzés igazgatohelyettes
ekovetése
Egyénileg érintett Alt
6. | tanuldk jelzéseinek osztalyfonokok oktatok folyamatos | informacidatadas feljegyzés . -
" igazgatohelyettes
fogadasa
41/62
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Moédositas életbe 1ép: 2024.12.01.

Jelzérendszer , .
megfeleld . . 9ktaj[,01§’ ; E(,)r,venyl . P R . . : _— . . .
7. lépéseinek igazgato osztalyfonokok, eldirasoknak | informacioatadas | jelzés, feljegyzés jegyzokonyv igazgato, fenntarto
alkalmazasa szl megfelelden
Megfelel6 . , oo s torvényi
8. | szakemberhez valo 1gazgat0: ouszte’ﬂyfonok} igazgatohelyettese | eldirasoknak | dontéshozatal jegyzokonyv jelzdlap igazgatd
s munkakdzosség-vezetod .
iranyitas megfeleléen
T sziikség
9. Esi};itéﬁglg?r%?s osztalyfénok oktato, szakember esetén, egylittmiikodés igazgatd
folyamatos
osztalyfonoki
munkak6zosségi
Osztalyfénokok, ) téj,ékOZtaFéS’ murlkat”e V.
Ko6rnyezettudatos Osztalyféndki védénd, oktatok cloadds, projektek, — osztalyfonoki
10. , N . e ,> | folyamatosan| beszélgetések tanmenet, jelenléti iv, Kréta | igazgatohelyettesek
gondolkodas munkakdzosségvezetd | szocidlis munkas, (cgyéni & egyiittmitkodési
csoportos) megallapodas a
helyi
csaladsegitovel
42 /62




Rtz

HEVES VARMEGYEI SZC

REMENYIK ZSIGMOND TECHNIKUM
INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER (MIR)

o Szakképzési

Wamnegyel CE I'Itr'u m

Folyamat sorszama

SZK8

Folyamat neve

Kadétprogram

Folyamat célja

A hazafias- és honvédelmi nevelés célja, hogy tudatositsa a haza szeretetének és a haza védelmének fontossagat,
valamint jaruljon hozz3 a fiatalok felelds allampolgarrd neveléséhez.

Elvart eredmény

Az ebben a képzési formaban tanulé honvéd kadétok honvédelmi alapismeretekbdl — valaszthato érettségi
vizsgatargyként — érettségizhetnek is, amely felvételi targyként szerepel a Nemzeti Kozszolgalati Egyetemre torténd
jelentkezésnél. Mindezek kozben szamos, a mindennapi életben is hasznalhat6 tudasra is szert tesznek, ilyen példaul az
elssegélynyujtas, a terepen valo tajékozodas, a taborozasi ismeretek vagy akar az onvédelem.

Folyamatgazda Instruktor
Bevezetés idopontja 2022.09.01.
B 0 Keletkezo Ellenorzé
Ssz. Tevékenység Felelos Kozremiikodo Hatarido cmeno eletkezo : elrlorz,es
dokumentum dokumentum értékelés
. Instruktor — 9.
) , Igazgato - , L , 1 .
1. Beiratkozas . évfolyamos szeptember 30. Jelentkezési lap Meéretvételi lap Igazgatd
instruktor e
osztalyfénok
A Magyar Honvédség
60. Mike Jozsef altal készitett Igazgato,
2. Formaruha biztositas Instruktor Tertiletvédelmi szeptember 30. tablazatok, Visszavételezési lap Honvédelmi
Zaszloalj atvételi elismervény, Nevelési Referens
méretvételi lap
AM Honvédsé I t6
L ; MH Honvédelmi 'flgyar , o?vedseg f g , gazfga > .
3. Létszamegyeztetetés Instruktor L. szeptember 30. altal készitett Tanul6 nyilvantarto Honvédelmi
Nevelési Referens 11z L.
tablazatok Nevelési Referens

Moédositas életbe 1ép: 2024.12.01.
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B 0 Keletkezo Ellenorzé
Ssz. Tevékenység Felelos Kozremiikodo Hatarido emeno cletiezo i el}orz,es >
dokumentum dokumentum értékelés
Instruktor, Igazgato,
4. Tanmenet Osszeallitasa Oktato Honvédelmi szeptember Tanmenet Nem relevans Honvédelmi
Nevelési Referens Nevelési Referens
Instruktor I t6
ot b Instruktor, o o , ) gazga 0,
5. Elméleti képzés Oktaté Honvédelmi Junius 14. KRETA KRETA Honvédelmi
Nevelési Referens Nevelési Referens
60. Mike Jozsef Igazgato,
6. Gyakorlati képzés Instruktor Teriiletvédelmi junius 14, Igénybejelentés Jelenléti iv Honvédelmi
Zaszloalj Nevelési Referens
. . . Igazgato,
Palyazat Honvédel e alyazati elszamola .
7. a yaza,1 prorgram Instruktor onve“ © m} junius 14. palyazat palyazali e’szamo’as Honvédelmi
elszamolas Sportszovetség dokumentumai .
Sportszdvetség
Honvédelmi Igazgato,
Sportszovetscg, nevezési la oklevél, tanusitvan Honvédelmi
8. Versenyek Instruktor 60. Mike Jozsef janius 14. ., .l?’ o Yo | Nevelési Referens,
w1 . regisztracio emléklap , )
Teriiletvédelmi Honvédelmi
Zaszloalj Sportszovetség
Beri Balogh BBA adattabla (Excel
Adam Honvéd tablazat §
N, .~ . ... | szeptember 10. ablazat), ) Szics Imre
9. Osztondij vizsgalat Instruktor Kadét Osztondij februdr 10 Adatkezelési Hatéarozat ezredes
Bodonyi Tiinde ebruar 19. tajékoztatd és parancsnok
torzszaszlos nyilatkozat
Sziil6i kérelem, )
s . 1 . , .. Hatarozat, i
10. Kilépés a programbol Instruktor Sziilo, Igazgatd Nem relevans | befogado nyilatkozat, Bizonvitvan Igazgato
érettségi vizsga Y Y
44 [ 62
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KADETPROGRAM

Beiratkozas

Palyazati

program

Létszamegyeztetés

Elméleti képzés

tanmenet szerint Gyakorlati képzés

Kilépés a programbol
- sziil61 kérelem
- érettségi vizsga

Modositas életbe 1ép: 2024.12.01.

| Versenyek

M Osztondij
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Folymat sorszama

SZK9

Folyamat neve

Szakmai versenyszervezés

Folyamat célja

Az intézményiinkben oktatott szakmak megismertetése vonzaskdrzetébe tartozo iskoldk 7-8. osztalyos tanuldival.

Elvart eredmény

Az érintett tanuldk kozott novekedik azok szama, akik a palyavalasztas soran iskolankat jelolik meg a tovabbtanulds helyszinéiil.

Folyamatgazda

igazgatd

Bevezetés idopontja

2023. szeptember (Ujrabevezetés)

Bemeno Keletkezo Ellenorzés
Ssz. Tevékenység Felelos Kozremiikodo| Hatarido Modszer .,
dokumentum dokumentum | értékelés
. megbeszélés .
szakmai mkv, , ; & j Z0ES, jegyzbkonyv,
, . i ITA 4gazaton i véleményegye . 1, , ) ,
1. Ertekezlet igazgato, , oktober 15. , nincs koltségvetési igazgatd
L oktatok ztetés, ]
munkatigyi el6ado . . kérelem
otletborze
- 3 ITA égazaton , ) ) értekezlet jegrgyz-c'ikényve, a Verse_ny . ’
2. Feladatkészités 1. szakmai igh oktatok oktober 30. Otletborze korabbi feladatainak igazgatd
versenydokumentacio vazlatos tervei
, . versenyleiras
.. ITA 4gazaton verseny feladatainak )
3. Megbeszélés szakmai igh oktitzk november 2. egyeztetés )lleirélsai Vé,gleges igazgatd
vazlata
szakmai mkyv, , , .
o o ITA agazaton november | tesztszerkeszté . o moodle szakmai
4, Feladatkészités Il. moodle feliiletét , vazlatos feladatleirasok .
. ) oktatok 20. S feladatsor igh
kezelb oktatd
46 /62
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Bemeno Keletkezo Ellenorzés
Ssz. Tevékenység Felelos Kozremiikodo| Hatarido Modszer S
dokumentum dokumentum | értékelés
online (email,
kiadvanyszerkeszté | plakatszerkesz honlap,
Verseny ) y” ) p B ] november P L plakat, ) ,
5. o sért felelGs oktato, t6 kolléga, facebook), versenyleiras . igazgato
meghirdetése .. .., ) L, 20. . szorolap
adminisztracio iskolatitkar fizikai
plakatolas
Jelentkezések
Osszesitése, ) o, ) . a versenyszervezeés
R iskolatitkar, jelentkezdk y . , .
versenyzOoknek . , s folyaman eddig részletes szakmai
, , szakmai mkv ITA agazaton | december 2. | exel-tablazatba R L., , .
6. részletes tajékoztatd , , keletkezett Osszes tajékoztato igh
. oktatok rendezése
(/elbzetes feladat) dokumentum
kikiildése
versenyzok
rendszergazda, ITA 4gazaton december — eredmé}il el szakmai
7. Online fordulo moodle feluletét & , téli sziinet online teszt moodle feladatsor .., y .
B . oktatok Y ) (digitalis igh
kezeld oktatd elotti 2. hét
dokumentum)
Ertesités az online online
) moodle ] . .
fordulo . o, fordulot . Y L tajékoztatod szakmai
8. . szakmai mkv feliletét o email versenyzok eredményei ] .
eredményeirol, i . kovetd 3. levél igh
e kezel6 oktatd
dontdbe jutasrol munkanap.
Feladatkészités I11. januar — téli online . versenyfeladat
. . .. ITA agazaton J . . L verseny feladatainak ’y ) ,
9. Dont6 feladatainak szakmai igh , sziinet utani | feladatkésziték i . ok részletes igazgatd
, . , oktatok L ; vazlatos tervel o
részletes kidolgozasa elso hét alkalmazasa leirasa
., . a versenyszervezés véglegesitett
) januar — téli . , . .
. .. ITA agazaton . . . | megbeszélés, folyaman eddig feladatlapok és | . ,
10. Megbesz¢lés Szakmai igh ] sziinet utani - R . o igazgato
oktatok o, érvelés keletkezett Gsszes feladatleiras;
elso hét TRT
dokumentum értekeld lapok
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2. hét

Bemeno Keletkezo Ellenorzés
Ssz. Tevékenység Felelos Kozremiikodo| Hatarido Modszer S
dokumentum dokumentum | értékelés
. januar — téli kitoltott
Dont6 szakmai mkv ITA agazaton ] . . . elemzés, . . T . ,
11. L ) .. ] sziinet utani Lo, tanul6i munkak értékeld lapok, 1gazgatd
Eredményhirdetés szakmai igh oktatok értékelés

oklevelek

Moédositas életbe 1ép: 2024.12.01.
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INFORMATIKAVERSENY ALTALANOS ISKOLASOKNAK

Ertekezlet:
Reészfeladatok kiosztasa az
oktatdk kozott

Donts
foladutng

Koltségvetes Versenyfeladatok
Osszedllitasa terVeZéSe

Online fardula
feladatm

kerelem

SRS - e

\\ Koltségvetési

Verseny
meghirdetése

Jelentkezések
Osszesitése,
tajekoztaté

kiktildése

ONLINE
fordulo

Versenyzdk
ertesitése
eredményekrol

Donto
feladatainak
egyeztetése

DONTO
lebonyolitasa

EREDMENYHIRDETES
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#it | Szrakképzési

Heves

Yammegyei CE ntru m

Folymat sorszama SZK10
Folyamat neve Erasmus+

Tanulonk szamara lehetdséget biztositani kiilfoldi szakmai gyakorlatra, amely segitségével jobban megismerik a szakmajuk altal
Folyamat célja kinalt lehetdségeket.

A palyazok segitése az elnyert tdmogatas szabalyszerii és hatékony felhasznaldsaban, projektjiik eredményes megvalositasaban.

Elvart eredmény

A megtervezett mobilitasi projekt 100%-ban megvaldsul. Az adott mobilitasban résztvevok (tanulo, oktatd, nemzetkdzi partner)
atlagos elégedettsége megfelelo, legalabb 4,0.

Moédositas életbe 1ép: 2024.12.01.

Folyamatgazda Projektkoordinator
Bevezetés idopontja 2023.09.01.
Bemeno Keletkezoé | Ellenorzés
Ssz. Tevékenység Felelos Kozremiikodo Hatarido Modszer z ., Z,
dokumentum dokumentum értékelés
Tovabbképzé eSZtvevo :
1, OVADDREPZESEN | esstvevs oktatok | oo | 2023 dec.15. tandsitvany | igazgato
részvétel oktatok
. Az alpontokban Palyazati
o, . iis . . utazo Aktualis P ) e yaza} o ,
2. Pélyazat elkészitése | Projektkoordinator , ., keletkezd dokumentaci | igazgatd
pedagoégusok | kiiras alapjan ,
dokumentumok )
A Tempus
Kozalapitvany
kiildi Beérkezést .
.me:g u taz L, e:e i e”zes Alairt Tamogatasi Iktatott ) ,
3. intézménnyel Titkarsag koveto 2. s igazgatd
e . szerz6dés dokumentum
kbzosen alairt munkanap
Tamogatasi
szerzOdést
utazd
4, Tervezés Projektkoordinator | pedagdgusok, programterv | igazgato
osztalyfénokok
50/62
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. a Bemeno Keletkezo | Ellenorzés
Ssz. Tevékenység Felelos Kozremiikodo Hatarido Modszer S
dokumentum dokumentum| értékelés
A toborzas és a
szerzodéskotések
L Aot Ae s 4 , Meghatarozo
elokészitése érdekében t mobilitasi
Mobilitasi program Kiutazas legalabb a kiutazas i
. , . . ,, 1 . i id6szak, ) ,
5. | egyeztetése a fogadd | Projektkoordinator elott 2 iddszakardl, a tervezett Elézetes tervek létszam igazgato
szervezettel hénappal Tanulési L.
. 1 s tanulasi
eredményekrol és ]
e, eredmények
1étszamrol sziikséges
egyeztetni.
A résztvevok
. , Jelentkezési lapok | ¢és a tartalék
, . Kiutazas . , , . , .
i . A résztvevoket . el6zetes szempontok és mellékletei, a résztvevok
Résztvevok . ., L, , elott , , ey - , . e . .
6. ., , Projektkoordinator | tanito oktatok ) és oktatotestiileti résztvevok listaja, igazgato
kivalasztasa , ) legalabb 5 , ., ., L. .
¢és szaktanarok héttel egyeztetés alapjan kivalasztasi nyelvi
étte .. . y
szempontjai szintfelmérot
esztek
A fogado6 partnertdl
kapott informaciok | jelenléti iv,
Kiutazas A kiskort résztvevok | és dokumentumok, kiskoru
ire s . ., utazo oktatok, el6tt esetében sziil6i informaciok az résztvevok ) ,
7. Sziil6i értekezlet Projektkoordinator . i , s ag ., 1gazgatd
igazgato legalabb 4 | hozzajarulast is be kell utazasrol, dokumentum
héttel szerezni. szallasrol, ai
programokrol,
mentoralasrol stb.

Moédositas életbe 1ép: 2024.12.01.
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Ssz.

Tevékenység

Felelos

Kozremiikodo

Hatarido

Moédszer

Bemeno
dokumentum

Keletkezo

dokumentum

Ellenorzés
értékelés

Szerzodéskotés a
kiutazo
résztvevokkel

Igazgato /
projektkoordinator

Kiutazas
el6tt 4 héttel

Szerz6désmintak

Tanulasi
megallapoda
s, Mindségi
kotelezettség
vallalas,
Munkahelyi
megallapoda
S,
Egyetértési
nyilatkozat,
Tajékoztato,
Fényképkész
itési
hozzajarulas,
GDPR,

igazgato

Utazasszervezés
(transzferek, utazas,
szallas, étkezés
megszervezése)

Projektkoordinator

utazé oktatok

Kiutazas
elott
legkésobb 3
héttel

Repiilgjegy,
Tanari
feladatlista,
Altalanos
szallas

szabalyok,

igazgato

Moédositas életbe 1ép: 2024.12.01.
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Bemeno Keletkezo | Ellenorzés
Ssz. Tevékenység Felelos Kozremiikodo Hatarido Modszer S
dokumentum dokumentum értékelés
A programban
résztvevok
felkészitése: nyelvi — utazo oktatok, Kiutazas
OLS teszt; . ., felkészitést elé6tt OLS teszt, Felkészités } ,
10. L Projektkoordinator . , e, . e, 1gazgatd
kulturalis, veégzo legalabb 2 belépési kodok jelenléti ivei
interkulturalis, nyelvtanarok héttel
mentalis,
idegennyelvi (OLS)
A biztositasnak ki kell
terjednie a betegség-
és balesetbiztositasra,
illetve a
. 0 Aszbiztositasra.
Kiutazés poggyaszbiztositasra
L, . Javasolt, hogy minden S,
Utasbiztositas . ., elott . . utasbiztosita ) ,
11. ., Projektkoordinator , résztvevo igazgatd
megkotése legalabb 2 sok
, rendelkezzen az
héttel .,
Europai Unio
orszagaiban
hasznalhat6 Europai
Egészségbiztositasi
Kartyaval.
e . rojektko
Utazas a mobilitasi , , Kiutazas e P J. ,
12. L, utazé oktatok . repiiléjegyek ordinator
program helyszinére napja . ,
1gazgato

Moédositas életbe 1ép: 2024.12.01.
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Ssz. Tevékenység Felelos Kozremiikodo Hatarido Modszer Bement Keletkezo E,llelllorz,e >
dokumentum dokumentum| értékelés
Bemend
dokumentum
ok alairva,
jelenléti iv,
szerzédésben szallas hazirendje, vezetett Projekt
13 Mobi%it,eis, utazé oktaték . Hl-coglalt Googilie.ma,pé, munkan’aplé koordinat
megvaldsitasa 1dointervallu munkakori leirasok k, fotok, or
m munkanaplo videok, igazgato
munkahelyi
értékeldlap,
Europass
bizonyitvany
el igazgatd
14. Hazautazas utaz6 oktatok n’10’b 111ta.s repiiléjegyek prgoje%(tko
zar6 napja .,
ordinator
A résztvevok altal elért
tanulasi és egyéb
eredményeket a
szaktanarok és a
nyelvtanarok a kisérd beszamolo,
Eredmények . ., . . Hazaérkezés bevonasetva’l ertfekellk. nilur’lkan"ap lo, Kitoltott . \
15. R projektkoordinator | utazo oktatok , ] Az értékelés értékeldlap, o 1gazgatd
értékelése utan 2 hét L e értékeldlap
eredményeit mentori értékelés,
elemezziik és kisér6 értékelése
felhasznaljuk a
jovobeli
tevékenységek
javitasara.
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B 0 Keletkezo | Ellenorzé
Ssz. Tevékenység Felelos Kozremiikodo Hatarido Modszer emeno cletkezo i e1’10rz,e >
dokumentum dokumentum értékelés
. Elégedettsé
Elégedettségi .g’ g
o me 1isdex i kérdoiv e
kérdoiv kitoltése . ., , , ets . inr Kitoltott . ,
16. ., , projektkoordinator | utazé oktatok kitoltése Kérdoéivek o igazgato
(diakok és / vagy ., , kérdoivek
1 (diakok és /
szilok) o
vagy sziilok)
. OLS va .
Idegen nyelvi o ,gy. Kiértékelt és
OLS vagy L, intézményi
e . ., felkészitést L . Excelben . ,
17. intézményi mérés a | projektkoordinator . mérés a Nyelvi teszt . igazgatd
o, végz0 L, let6ltott
nyelvtudasrol , nyelvtudasré )
nyelvtanarok I eredmény
P o me Atnézett és
e , . ., , i Kisérdtanari Kisérdtanari . ,
18. | Kisér6tanari jelentés | projektkoordinator | utazo6 oktatok . , L beszkennelt | igazgatd
jelentés beszamold . ,
jelentés
A palyazati
A palyazati eredmények
eredmények kozzététele:
kozzététele: ) . sajtoban cikkek .
19. : . ktkoordinat taz6 oktatok : ’ ’ t6
sajtoban, iskolank projextioordinator | - utazo oxtato iskolank beszamolok | SH7EO
honlapjan, facebook honlapjan,
oldalan facebook
oldalan
A mobilitasi
A pénziigyi Projekt pénziigyi A pénziigyi projekt e
, , " , , s, , Pénziigyi . ,
20. beszamolo vezetd beszamolo koltségvetése, j , igazgatd
— . . N . L beszamolo
elkészitése projektkoordinator elkészitése kifizetési
bizonylatok
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Bemeno Keletkezo | Ellenorzés
Ssz. Tevékenység Felelos Kozremiikodo Hatarido Modszer S
dokumentum dokumentum értékelés
Projekt
Tempus me Vajlc')sités zardbeszamo
21. zarobeszamolo Projektkoordinator | utazo oktatok . 8 L , igazgato
L, 1 hatarideje 16
elkészitése "
elott
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ERASMUS+ PROGRAM

Palyazatiras Tovabbképzés
*
Tamogatasi Programterv
szerzodes készitése

ivalasztasa

Résztvevok Szuloi

Y . Szerz6deskotés
felkészitése értekezlet

Utazasszervezes

Mobilitasi programok

Hazautazas

Eredmenyek Elégedettségi KisérGtanari

ertékelése keérdbivek kitoltése jelentések

Kozzététel a
sajtoban

Beszamolo
elkészitése
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15.3 Tamogat6 és erdforras folyamatok

Tamogato és eroforras folyamatteriilet

SZ.

Tamogatoé és erdforras folyamat-teriilet folyamatai

T1.

Gazdasagi erdforrasok biztositiasa, beszerzési tevékenység miikidtetése

T2.

Intézményi adminisztracio, KRETA rendszer kezelése

T3.

Panaszkezelés
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Folyamat sorszama T1

Folyamat neve Gazdasagi erdforrdsok biztositdasa, beszerzési tevékenység miikodtetése
Folyamat célja Az intézmény gazdasagi eréforrasainak biztositasa

Elvart eredmény Az intézmény pénziigyi, gazdasagi szabalyzatainak 1étrehozasa
Folyamatgazda Igazgatod

Bevezetés idopontja 2022.09.01.

. . ,, .. ey e 3 A Bemeno Keletkezo Ellenorzés
Ssz.| Tevékenység Felelos Kozremikodo | Hatarido P
dokumentum | dokumentum értékelés
Az intézmény
pénziigyi, A HVSZC aktudlis Az intézmény
1. gazdasagi igazgato elGirasa s oszabalvok pénziigyi, gazdasagi Fenntarto
szabalyzatainak szerint Jog Y szabalyzatai
elkészitése
59 /62
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Folyamat sorszama T2
Folyamat neve Intézményi adminisztricio, KRETA rendszer kezelése
Folyamat célja Intézményi alapdokumentumok feliilvizsgalata, Kréta rendszer kezelési szabalyzatanak létrehozasa
, . Az adminisztracio, a KRETA hasznalat belsé ellendrzési rendszerének milkddtetése, az adatok felhasznalasa az intézményi
Elvart eredmény . .
fejlesztésekhez.
Folyamatgazda Igazgato

Bevezetés idopontja 2022.09.01.

. . . . 1 e 3 e an Bemené Keletkezo Ellenérzés
Ssz.| Tevékenység Felelos Kozremiukodo| Hatarido r T 1A
dokumentum | dokumentum értékelés
Iratkezelési,
adatkezelési . . MICS, az érvényben [évo kiegészitett ;
L szabalyzat 1gazgato adminisztratorok 2023.01.23. szabalyzatok szabalyzatok Fenntarto
feliilvizsgalata
Kréta rendszer
kezelési . . Az iskola Kréta rendszer ,
2 szabalyzatanak 1gazgato MICS 2022.10.31. alapdokumentumai | kezelési szabalyzat Fenntarto
lértehozasa
. érvényben 1évo
3. Intezm’enyll S,ZMSZ igazgato igazgatohelyettesek | 2023.08.31. SZMSZ, aktualis modositott SZMSZ Fenntarto
modositasa : :
jogszabalyok
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Folyamat sorszama T3
Folyamat neve Panaszkezelés
Folyamat célja Egységes panaszkezelési eljarasrend kialakitasa
. , A sziil6k, a tanuldk, a képzésben részt vevo személyek panaszai kezelésének az intézményen beliili dontések, tajékoztatsi
Elvart eredmény s . .
jogkorok szabalyozasa
Folyamatgazda igazgato
Bevezetés idopontja 2023.09.01.
Ssz. Tevékenység Felelos | Kozremiikodo | Hatarido S Keletkez El leI’IOI‘Z’e >
dokumentum | dokumentum értékelés
Intézmény
kozremiikodik a csalad
és gyermekjoléti
szolgalattal, . Oktatoi testiilet, .
L gyambhivatallal, lgazgaté Iskolatitkar i i i Fenntartd
hat6sagokkal a tanulok
veszélyeztetettségének
megeldzése céljabol
Veszélyeztetettség, Veszélyeztetettséget/
2. bantalmazas észlelése - bantalmazast Azonnal - - -
esetén észlelo, Igazgatd
Igazgato,
Sziil6/gondviselo,
Veszélyeztetettséget/ 3 munkanapon
3. Jelzés megtétele Igazgato bantalmazast . Jelz6lap Fenntarto
. . 1 beliil
észleld, Csalad és
gyermekjoléti
szolgélat
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8 oran beliil
Szakképzési Centrum , , , telefonon, 24 " ,
4, ertesitése Igazgatd | Igazgatd, Fenntarto oran belil Jelzdlap Fenntart6
irasban
Igazgatd, Fenntarto,
Sziilé/gondviseld,
Renddrségi feljelentés Veszélyeztetettséget/
5. megtétele bantalmazas | Igazgatd bantalmazast Azonnal Jelzolap - Fenntart6
esetén észlelo, Csalad és
gyermekjoléti
szolgalat
Bels6 vizsgalat Igazgatd . .| 5 munkanapon .
6. lefolytatésa Igazgatd, Fenntartd beliil Jegyzokonyv
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