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Kari eljarasrend
a Stipendium Hungaricum Osztondijprogram, Keresztény Oszténdij és a Diaszpdra Fels6oktatasi
Osztondijprogram lebonyolitasahoz

Preambulum
Az eljarasrendben nem szabdlyozott folyamatokat az intézményi eljdrasrendek szabalyozzak.
Palyaztatas

A beérkezett palyazatok kezeléséért, a palydzokkal vald kapcsolattartasért és a programok
koordindlasdért a Nemzetkdzi Osztaly (a tovabbiakban NO) felel6s.

Pilyazatok rendszerezése a nominélast/ajanlasok jovahagydsat kovetden és a felvételi vizsgdk
szervezése

1. Anominélt/jévahagyott palydzatokat az NO munkatdrsai képzések szerint rendezik. A palyazok
listajat, elérhetéségeiket és a palyazati anyagokra mutatd linkeket elkiildik az érintett
intézeteknek. A felvételi vizsgak id6pontjat a tanszékek allapitjak meg, majd elkészitik a vizsgdk
beosztisat. Az idSpontokrdl, a vizsga médjardl és az egyéb, vizsgéval kapcsolatos tudnivaldkrol
az NO munkatdrsa tajékoztatja a palydzokat.

2. Afelvételi vizsgdk szervezésével egyidSben a Tanulmanyi Osztaly (a tovdbbiakban TO) felvételi
referense, illetve a Doktori és Habilitacids Iroda (a tovabbiakban DHI) munkatarsa ellendrzi a
palyazok altal feltdltdtt dokumentumokat, és megallapitja, hogy a palydzatok megfelelnek-e
az adott képzés bemeneti feltételeinek. Ha egy palyazat nem felel meg a KKK-ban leirtaknak, a
TO felvételi referense tajékoztatja az érintetteket. Hidnyzé bemeneti dokumentum esetén a
TO felvételi referense, illetve a DHI munkatarsa ellenérzi a dokumentum hataridére torténd
feltdltését. Ennek tényérdl tajékoztatja az NO munkatdrsat. '

3. Abban az esetben, ha a palydzd kordbbi tanulmanyai sordn megszerzett kreditek vizsgalatat
kévetGen vehetd csak fel, az érintett intézet, illetve tanszék donti el a megfeleld el6képzettség
meglétét és dokumentdlja azt a felvételi lapon. Ezt a Kreditétviteli Bizottsag is jovahagyja.

4. A felvételi vizsgdk eredményét a vizsgdztatdst végz6é oktatdk az NO dltal megkildott
tablazatban régzitik. A vizsgaeredmények Dékén dltali jovdhagydsardl, és az eredmények
palyazati fellileten torténd rogzitésérdl az NO gondoskodik a TO kdzremkodésével.

5. A palyazati déntést kévetSen a NO gondoskodik az esetleges minimum kvotdk alatti szamban
dsztondijazott hallgatok fogadasdanak dékani jovahagyasarol.

1




6. Ezt kdvetSen az NO munkatédrsa elkésziti a fogaddleveleket és elkildi a nyertes palydzdk
szamara.
7. Ateljes felvételi idészak alatt az NO munkatarsa emailben kapcsolatot tart a palyazokkal.

A vizum {igyintézés és a beutazas tdmogatdsa

8. A pélydzdkat a vizum és a beutazashoz esetlegesen sziikséges egyéb dokumentumok
megszerzésében az NO munkatérsa segiti. A vizumot a palyazék dnalloan igénylik.

9. Amennyiben a palyazé kollégiumi széllast igényel, ennek szervezésérsl az NO munkatarsa és a
Hallgatdi Szolgéltaté Kdzpont gondoskodik.

Az dszténdijasok érkezése, orientaciés események

10. Az dszténdijasok megérkezését kovetSen az NO a mentor hallgatok részvételével orientdcios
napot szervez a hallgatok beilleszkedésének segitésére. Az els6 orientdcios eseményt kbvetden
az NO tébb tematikus eseményt szervez a nemzetkozi hallgatdk szamdra nehezebb
adminisztracidos és egyéb feladatok, valamint kulturdlis kiilonbségekbdél adédé problémak
kezelésére. Az események lebonyolitdsdban a mentor hallgaték kdzremiikédnek.

Az Uj 6sztondijasok tanulmanyi adminisztrécidja, Neptun regisztracio és beiratkozas

11. Az Uj dsztondijas hallgaték adatait tartalmazé Neptun import tablazatot az NO munkatarsa
elkésziti. Az adatok Neptunba térténd importjardl a TO és a DHI gondoskodik. A Neptun
kédokat elkiildi az NO munkatdarsa szamara.

12. Az NO munkatarsa emailben tajékoztatja az Uj 6sztondijas hallgatékat a Neptun regisztracioval
és egyéb tanulmanyi adminisztracidval kapcsolatos kotelezettségeikrdl, és elkiildi szémukra az
ehhez sziikséges tudnivaldkat.

13. Az érkezést kbvetden legfeljebb 24 draval az (j 6sztondijas bejelentkezik az NO irodaban, ahol
megkapja az adminisztrdcié sordn kitéltendé Urlapokat, segédanyagot. (TAJ, Generali, stb.)

14. A beiratkozéast a TO és a DHI bonyolitjak le.

15. A tantargyfelvételben a Kar ltal koordinalt mentor héldzat segiti a hallgatdkat.

16. Az 6sztondij szerz8déseket az NO munkatérsa késziti el6 és iratja ald a hallgatdkkal.

Az \j 6sztondijasok Magyarorszagi tartézkoddsahoz kothets adminisztracios kotelezettségek

17. A tartézkoddsi engedély, az addazonositd, magyarorszagi bankszamla és telefonszam
ligyintézésben a mentorok segitik az Uj Osztdndijasokat. A mentorok munkajat az NO
koordinalja.

18. A TAl kdrtya igénylést az NO munkatarsa bonyolitja a hallgatok meghatalmazasabdl. A hivatal
altal megkiildstt TAJ szdmokat a TO tanulmanyi el6addja, illetve a DHI munkatérsa rogziti a
Neptunban. Ezt kévet8en kerlilnek feladasra a FIR rendszerbe.

19. A didkigazolvény igénylés a Neptunban torténik a NEK adatlap kitoltését kéveten. Az
igénylések adminisztracids teenddit a TO latja el.

Atjelentkezés mas felsGoktatdsi intézménybél
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20. A mas felsGoktatdsi intézménybdl torténd éatjelentkezésekkel kapcsolatos teenddket az NO
latja el az Osztdndijprogramok szabdlyzatdban és a Kar Tanulmanyi és Vizsgaszabdlyzatdban
leirtaknak megfelelGen. Az atjelentkezésre vonatkozé kérvényeket a Kar dékanja hagyja jova
az érintett intézet, illetve tanszék vezetdjének javaslatat figyelembe véve,

Osztondijas jogviszony meghosszabbitasa




21. Az 8szténdijas jogviszony meghosszabbitdsara irdnyuld kérvényeket az NO kezeli. Gondoskodik
a kérvények osszesitésérsl és a hallgatdk tdjékoztatdsardl az Oszténdijprogramok
szabdlyzatéaval 8sszhangban. A kérvényeket a Kar dékdnja hagyja jova az érintett intézet, illetve
tanszék vezet§jének javaslatat figyelembe véve.

A 10 napot meghaladé utazasi kérvények elbiralasa

22. A hallgatok éltal kérvényezett, 10 napot meghaladd utazasokat az NO dokumentdlja az erre
rendszeresitett nyomtatvdnyon. Gondoskodik a kérvények elbirdldsarél és a hallgatok
tdjékoztatasardl a kérvényt benyujtd hallgaté tanszékének, illetve PhD hallgato esetén,
témavezetdjének bevondasaval.

23. A hallgatok Magyarorszagon vald tartdzkoddsanak ellendrzését az NO latja el személyes, illetve
elektronikus médon.

A hallgatéknak nyujtott szolgaltatasok

24. A hallgatéknak nyujtott szolgéltatdsok és hallgatéi programok koordindcidjat, és az ezekkel
kapcsolatos informdcidatadast a Hallgatoi Szolgaltaté Kézpont iranyitja. A kdzpont munkajat
az NO tamogatja.

Hallgatéi elégedettség mérése, mingségbiztositas

25. A Kar altal nyGjtott szolgéltatdsok és az NO nemzetkdzi hallgatokat tdmogatd tevékenységének
hallgatdk &ltali értékelését az NO bonyolitja le a tavaszi szemeszterben. A mérés elektronikus
Girlap Utjan térténik. Az elégedettségmérés sordn szerzett tapasztalatok hozzéjarulhatnak a Kar
nemzetkdzi hallgatéknak nyljtott tAmogatasanak fejlesztéséhez.

A hallgatok tajékoztatdsa, az angol nyelvii honlap

26. A hallgatok tdjékoztatdsdért az NO, a TO és a kari PR csoport kézdsen felelés. A hallgatok
tajékoztatdsa tanulméanyi Ggyekben a Neptunon keresztil és emailben térténik. Egyéb
ligyekben emailben és a honlapon megjelend hirek forméjaban téjékoztatjuk a hallgatokat. Az
angol nyelvi honlapon megjelend informaciét az NO és a kari PR csoport kezeli.

Budapest, 2021. 11. 17.

Major Balazs
kiiligyi dékdanhelyettes




