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a Dékáni Hivatal 
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Összeállította: T. Radnai Ágnes

        hivatalvezető
2005. július
A Dékáni Hivatal beszámolójának célja, hogy áttekintést nyújtson a Kari Tanács számára a hivatal egészének munkájáról. A lenti szerkezeti ábrából látható, hogy a DH az egész Kar oktatási és tudományos tevékenységének háttér munkáját végzi. Ezért olyan statisztikai adatokat  tesz hozzáférhetővé, amelyek segítik a Kar oktató tevékenységének elemzését és a további feladatok kijelölését. 
A beszámolót a hivatalhoz tartozó szervezeti egységek vezetőitől kapott - a 2004. szeptember 1-től 2005. június 30-ig terjedő időszakra vonatkozó - jelentések felhasználásával állítottuk össze 
A Dékáni Hivatal szerkezete


A Dékáni Titkárság
A titkárság jelenlegi létszáma 32 fő. A hivatalvezető mellett 1 szervező titkár, 1 igazgatási szakreferens, 1 akkreditációs referens, 2 dékáni titkárnő, 1 gépkocsivezető, 3 kézbesítő, 1 irattáros, 2 Neptun felelős, 1 hallgatói pénzügyek referense, 16 intézeti/tanszéki titkárnő és 2 intézeti oktatásszervező tartozik a titkársághoz.

Az igazgatási szakreferens ellátta az egész Karra vonatkozó szerződések előkészítésének illetve megkötésének feladatát, megfogalmazta a kari szabályzatokat és a dékáni utasításokat. Közreműködött a bonyolultabb dékáni méltányossági kérelmek és a nagyobb jelentőségű dékáni levelezés intézésében. 
Az akkreditációs referens intézte a meglévő szakok aktuális akkreditációs ügyeit. Lebonyolította az új továbbképzési  szakok akkreditációs eljárását. A bolognai folyamat keretében 2006-tól induló 16 BA alapszak létesítési és indítási anyagait az akkreditációs követelményeknek megfelelően elkészítette. Közreműködött a kari szakajánló elkészítésében. Jóváhagyás előtt felülvizsgálta a szakok kredites tanegységlistáit. 
A szervező titkár napi szintű koordináló feladatokat látott el az intézeti/tanszéki titkárnők irányításában, valamint a tanszékek és a hivatal közötti zavartalan kommunikáció fenntartásában. Emellett koordinálta a dékáni titkárnők, a kézbesítők, az irattáros, és a gépkocsivezető tevékenységét.
A titkárság a tanév során 10 Kari Tanács ülést és egy összoktatói értekezletet készített elő. Megszervezte a havonta megtartott tanári klub esteket. Irányította (a rendezvényszervezőkkel együttműködve) a tanév összes hivatalos rendezvényének (diplomátadó, tanévzáró, Pázmány Nap, stb.) megszervezését és lebonyolítását. Havonta kiadta a Kari Hírlevelet, közreműködött a kari honlap információs anyagainak frissítésében. Elkészítette a kari szakajánlót. Szervezte és koordinálta a PPKE (és kiemelten a Kar) bemutatását szolgáló látogatásokat a katolikus középiskolákba.

A hivatalvezető rendszeresen koordinációs értekezletet hívott össze a DH szervezeti egységek vezetőinek részvételével, amelyek a kölcsönös tájékoztatást, valamint az aktuális problémák megoldásának közös keresését szolgálták. 
A Neptun felelősöknek a titkársághoz való szervezeti kapcsolódásával megoldódott az oktatási adminisztráció (TO, TPO, DHI, ETK és az intézeti/tanszéki titkárnők) és az elektronikus tanulmányi rendszer hatékonyabb együttműködése. A hallgatói pénzügyek nyilvántartásával foglalkozó munkakört néhány hónapja hoztuk létre abból a célból, hogy oktatási adminisztráció (TO, TPO, DHI, ETK) és a GO közötti együttműködés eredményesebb legyen. Az új munkakörrel kapcsolatos tapasztalatok értékelése a következő tanévben várható.
Tanulmányi Osztály

Az osztály jelenlegi létszáma: 12 fő
. A tanév folyamán egy munkatárs nyugdíjba ment, az ő helyét nem töltöttük be, hanem a státuszát visszaadtuk. Az osztályvezető és a titkárnő mellett 2 diáktanácsadó, 5 tanulmányi előadó (közülük 1 fő csoportvezető), 1 záróvizsga és diákigazolvány ügyintéző, 2 tanrendi és felvételi ügyintéző dolgozik.
 
Az osztály munkáját meghatározta, hogy hány szak hány hallgatójának tanulmányi és egyéb ügyeivel kellett foglalkozniuk. Ezt az alábbi táblázat mutatja, melyből kiderül, hogy összesen 2415 nappali tagozatos
 hallgató ügyeit intézték a tanév során.

	HALLGATÓI LÉTSZÁM SZAKONKÉNTI BONTÁSBAN

A 2004/2005-ÖS TANÉV 2. FÉLÉVBEN

	Szak neve
	Összesen

	angol
	458

	arab
	25

	cseh
	42

	elméleti nyelvészet
	17

	esztétika
	175

	filozófia
	95

	finnugor
	27

	francia (egyetemi)
	89

	francia (főiskolai)
	1

	hebraisztika
	16

	kommunikáció
	848

	latin
	49

	lengyel
	88

	magyar
	637

	művészettörténet
	185

	német
	287

	ógörög
	8

	olasz
	81

	pszichológia
	184

	spanyol
	28

	szlovák
	40

	szociológia
	282

	történelem
	566

	Összesen
	4228



	A TANULMÁNYI ELŐADÓK ÁLTAL KEZELT hallgatói létszám évfolyamonkénti bontásban

	I.
	II.
	III.
	IV.
	V.
	Túlfutó
	Összesen

	558
	372
	455
	408
	327
	295
	2415



A tanévben diplomát kapott hallgatók száma: 232 fő
.

Kollégisták száma: 873 fő
A következő tanévre jelentkezési lapot benyújtott Karunkra: 4175 fő
Doktori és Habilitációs Iroda
Az iroda jelenlegi létszáma: 3 fő
. 

Az irodavezető mellett 2 tudományos referens dolgozik. 

A Történelemtudományi Doktori Iskolának 51 aktív hallgatója (és három egyéni felkészülője) van, az elmúlt tanévben 4 fő szerezte meg doktori fokozatát, 2 fő fokozatszerzési eljárása folyamatban van. 

	Hallgatói létszám évfolyamonkénti bontásban

	I. évfolyam

	
	Ösztöndíjas
	Költségtérítéses
	Összesen
	Egyéni tanrendes

	I. félév
	5
	13
	18
	1

	II. félév
	5
	12
	17
	2

	II. évfolyam

	
	Ösztöndíjas
	Költségtérítéses
	Összesen
	Egyéni tanrendes

	I. félév
	5
	13
	18
	1

	II. félév
	5
	12
	17
	1

	III. évfolyam

	
	Ösztöndíjas
	Költségtérítéses
	Összesen
	Egyéni tanrendes

	I. félév
	3
	14
	17
	0

	II. félév
	3
	14
	17
	0

	A hallgatói összlétszám a tanév végén
	13
	38
	51
	3


Abszolutóriummal rendelkezik 30 fő. A felvételi vizsgán várhatóan 17 fő vesz részt.

A Nyelv- és Irodalomtudományi Doktori Iskola két évfolyammal működik, 51 aktív hallgatóval (és egy egyéni felkészülővel), 1 fő szerzett doktori fokozatot, 1 fokozatszerzési eljárás van folyamatban.
	Hallgatói létszám évfolyamonkénti bontásban

	I. évfolyam

	
	Ösztöndíjas
	Költségtérítéses
	Összesen
	Egyéni tanrendes

	I. félév
	4
	26
	30
	1

	II. félév
	4
	25
	29
	1

	II. évfolyam

	
	Ösztöndíjas
	Költségtérítéses
	Összesen
	Egyéni tanrendes

	I. félév
	3
	19
	22
	0

	II. félév
	3
	19
	22
	0

	A hallgatói összlétszám a tanév végén
	7
	44
	51
	1


Ebben a doktori iskolában ősszel indul a harmadik évfolyam. A felvételi vizsgán várhatóan 30 fő vesz részt.
Habilitáció: a beszámolási időszakban két fő vette át habilitációs oklevelét és egy fő habilitációs eljárása lezajlott.

Doktori fokozatszerzési eljárások: jelenleg 3 fokozatszerzési eljárás van folyamatban.
Doktori szigorlatok: egy doktori szigorlat zajlott le a Germanisztika Műhelyben. 
Doktori védések: a beszámolási időszakban összesen öt nyilvános vita zajlott le (4 történelem-tudományi és 1 nyelvtudományi) és mindegyik summa cum laude minősítéssel végződött.

Külföldi tudományos fokozat honosítása: ezzel a feladattal ebben a tanévben bővült az iroda tevékenységi köre. Egy fő tudományos fokozatát honosították.
Nemzetközi Kapcsolatok Osztálya

Az osztály jelenlegi létszáma 4 fő.

A (részmunkaidős) osztályvezető mellett 1 ügyintéző és 2 nemzetközi asszisztens foglalkozik a következő szakterületekkel: ERASMUS, CEEPUS programok, a Kar nemzetközi kapcsolatainak szervezése, a kari munkatársak hivatalos utazásainak szervezése, Nyári Egyetem.

Az Erasmus program ebben a tanévben is sikeres volt. Korábbi partnereink mindegyikével sikerült meghosszabbítani szerződésünket, sőt új partnerintézményekkel is bővültünk. A 2004/2005 tanévtől kezdődően Norvégia két intézményét is partnereink között tudhatjuk.

Nyári Egyetemünkre a várthoz képest négyszeres volt a túljelentkezés, végül 77 főt tudtunk fogadni 2004. augusztusában. A téli kurzuson 26 hallgató vett részt (2005 januárjában).

CEEPUS pályázatunk a 2004/2005-ös tanévben nem volt sikeres, ettől függetlenül hallgatóink free-mover-ként utazhattak ki CEEPUS partnerintézményeinkhez alacsonyabb létszámban, teljes támogatással.

A tanév során Egyetemünk sikeresen csatlakozott a Campus Hungary-hoz. 

Az osztály a Kar 18 oktatójának hivatalos külföldi utazását segítette (az ERASMUS programon kívül).

	ERASMUS hallgatói és oktatói mobilitás

	Bejövő hallgatók (fő)
	Itt tartózkodás időtartama összesen (hó)
	Kimenő hallgatók (fő)
	Kint tartózkodás időtartama összesen (hó)

	13
	82
	43
	225

	Bejövő oktatók (fő)
	Itt tartózkodás időtartama összesen (hét)
	Kimenő oktatók (fő)
	Kint tartózkodás időtartama összesen (hét)

	1
	1
	4
	4

	Külföldi hallgatói mobilitás (költségtérítéses)

	1
	2 szemeszter
	-
	-


	CEEPUS hallgatói és oktatói mobilitás

	Bejövő hallgatót, oktatót nem tudtunk fogadni, mert az elfogadott hálózatok maximálisan kihasználták a keretet.

	Bejövő hallgatók
	Itt tartózkodás időtartama összesen (hó)
	Kimenő hallgatók (fő)
	Kint tartózkodás időtartama összesen (hó)

	-
	-
	9
	23

	Bejövő oktatók
	Itt tartózkodás időtartama összesen (hó)
	Kimenő oktatók (fő)
	Kint tartózkodás időtartama összesen (hó)

	-
	-
	1
	1


Tengeren túli ösztöndíjat nyert hallgatók:

2 diák utazott ki Kanadába, a Manitobai Egyetemre összesen 10 hónapra (5-5 hó).

Nyári Egyetemek 

I.
2004. július 12-30. (ausztrál csoport)
Résztvevők száma: 12 fő

II.
2004. augusztus 16 – szeptember 5. (EILC) 
Résztvevők száma: 77 fő

III. 2005. január 17 – február 4.
Résztvevők száma: 26 fő

A 2005 évi Nyári Egyetemek programjait előkészítő munka szintén a tanév során folyt. Örömmel tapasztaltuk, hogy az előző évhez hasonlóan az idei Nyári Egyetem iránt is nagy az érdeklődés.
Az augusztus 13 – szeptember 4. között megrendezésre kerülő EILC-kurzusunkra háromszoros a túljelentkezés. A beérkezett 87 jelentkezőből várhatóan 60 főt tudunk fogadni.
Hamarosan egy ausztrál csoportot üdvözölhetünk júliusi Nyári Egyetemünkön (július 11-30.).
Továbbképzési és Pályázati Osztály

Az osztály jelenlegi létszáma: 5 fő
 (mivel a tanév második felében 1 munkatárs nyugdíjba ment, 1 kilépett és az ő helyüket nem töltöttük be, státuszukat visszaadtuk). Az osztályvezető mellett 1 referens foglalkozik a pályázati ügyekkel, 2 referens intézi a meglevő képzések napi teendőit és az újonnan induló képzések előkészítését, 1 munkatárs látja el a hallgatói ügyeket és a titkárnői feladatokat. 

A Karon a tanév folyamán megnövekedett a diplomás esti, levelező és a kiegészítő esti alapképzések száma. Az osztály feladata volt ezeknek a képzéseknek a beindítása.
 Ezenkívül közreműködött e képzések tanárképzési programjának és idegen nyelvi képzésének kidolgozásában.
Diplomás esti alapképzések (DEK)
	Szak neve
	Szintje
	Tanulmányi idő
	Hallgatói létszám évfolyamonkénti bontásban
	Ebben a tanévben diplomát ill. oklevelet kaptak

	
	
	
	I.
	II.
	III.
	IV.
	Össz.*
	

	Angol
	egyetemi
	8 félév
	10
	0
	0
	0
	10
	0

	Esztétika
	egyetemi
	8 félév
	6
	0
	0
	0
	7
	0

	Francia
	főiskolai
	6 félév
	2
	4
	2
	0
	8
	0

	Kommunikáció
	egyetemi
	8 félév
	18
	17
	20
	15**
	74
	0

	Német
	egyetemi
	8 félév
	8
	0
	0
	0
	9
	0

	Összesen
	44
	21
	22
	15
	108
	


* Megjegyzés: az összesített oszlop létszámadatai magukban foglalják a túlfutókat, a félév- ill. évhalasztókat.
** Keresztféléves évfolyam, ez magyarázza meg hogy még nincs végzős hallgató.

Diplomás levelező alapképzések (DLK, DLÁ) (egyetemi szint, 8 féléves)
	Szak neve
	Hallgatói létszám évfolyamonkénti bontásban
	Ebben a tanévben diplomát kaptak

	
	I.
	II.
	III.
	IV.
	Összesen*
	

	Angol
	32
	0
	0
	0
	32
	0

	Francia
	8
	0
	0
	0
	9
	0

	Magyar
	18
	0
	0
	0
	22
	0

	Német
	19
	0
	0
	0
	20
	0

	Olasz
	16
	0
	0
	0
	16
	0

	Történelem
	21
	0
	0
	0
	21
	0

	Spanyol
	14
	0
	0
	0
	14
	0

	Összesen
	128
	0
	0
	0
	134
	


* Megjegyzés: az összesített oszlop létszámadatai magukban foglalják a túlfutókat, a félév- ill. évhalasztókat.

Kiegészítő esti alapképzések  (KEK) (egyetemi szint, 4 féléves) 
	Szak neve
	hallgatói létszám évfolyamonkénti bontásban
	Ebben a tanévben diplomát kaptaK

	
	I.
	II.
	Összesen*
	

	Angol
	96
	103
	254
	27

	Francia
	2
	2
	7
	2

	Magyar
	15
	15
	38
	9

	Német
	21
	26
	77
	14

	Olasz
	0
	4
	4
	1

	Történelem
	25
	11
	44
	8

	Összesen
	159
	161
	558
	61


* Megjegyzés: az összesített oszlop létszámadatai magukban foglalják a túlfutókat, a félév- ill. évhalasztókat.
Indítási engedélyt szerzett az osztály a következő posztgraduális képzésekre (szakirányú továbbképzések): kiadói szerkesztő, lobbi, mozgókép- és médiakultúra, biblioterapeuta, önkormányzati szolgáltatás-szervező (önkormányzati vezető). Ez utóbbi két képzés esetében Karunk lett az alapító.
 Ezek a képzések az új tanévben kerülnek meghirdetésre.
Szakirányú továbbképzések (esti)

	Szak neve
	Tanulmányi idő
	hallgatói létszám évfolyamonkénti bontásban
	Ebben a tanévben oklevelet kaptak 

	
	
	I.
	II.
	III.
	Össz.
	

	Pedagógus Szakvizsgára felkészítő
	4 félév
	47
	61
	0
	108
	60

	Család- és gyermekvédelem pedagógiája
	4 félév
	7
	0
	0
	7
	0

	Szociális menedzser
	6 félév
	14
	17
	0
	31
	0

	Összesen:
	68
	78
	0
	146
	60


A fordító képzés (angol, francia, olasz) esetében egyik szakon sem volt meg az indításhoz szükséges jelentkező.
Felsőfokú szakképzések 

	Képzés neve
	Hallgatói létszám évfolyamonkénti bontásban
	Ebben a tanévben végzettek 

	
	I.
	II.
	Összesen
	

	Intézményi kommunikátor
	37
	37
	74
	37

	Sajtótechnikus
	12
	7
	19
	7

	Moderátor
	53
	21
	74
	21

	Sportkommunikátor
	18
	11
	29
	11

	Összesen
	120
	76
	196
	76


(Az Ifjúság segítő (befogadó szak: szociológia) képzés indítási engedélye későn érkezett meg, ezért a következő tanévben fog elindulni.)

Közép és emelt szintű OKJ-s képzések 

	Képzés neve
	Tanulmányi idő

	Hallgatói létszám

évfolyamonkénti bontásban
	Ebben a tanévben végzettek 


	
	
	I.
	II.
	Összesen
	

	Kulturális menedzser
	4 félév
	5
	0
	5
	0


Tanfolyamok 

	Tanfolyam neve
	Tanulmányi idő
	Résztvevők száma
	EBBEN A TANÉVBEN VÉGZETTEK

	Zöld év
	2 félév
	9
	9

	Kisközösségi animátor és újságíró képzés

	70 óra, 5 konzultációs alkalom
	22
	0

	Emelt szintű érettségire felkészítő tanfolyam (magyar irodalom)
	1 félév
	10
	10

	Emelt szintű érettségire felkészítő tanfolyam (történelem)
	1 félév
	9
	9

	Önkormányzati vezető
	4 félév
	18
	18 fő záróvizsgázik szeptemberben

	Összesen
	68
	28


A fenti táblázatok azt mutatják, hogy a tanévben az osztály hatáskörébe tartozó képzések 1215 hallgatójának tanulmányi ügyeit intézték a munkatársak.
A beszámolási időszakban 7 szakképzési hozzájárulási szerződés megkötését készítette elő az osztály, összesen 5.472.000 Ft értékben  (amelyből 4.912.000 Ft folyt be eddig). 
A pályázatok esetében a beszámoló időszak: 2004. július 1-2005. június 30. A beszámoló időszakot megelőző időből 4 futó (OTKA) pályázatunk van, ezeknek összértéke 55.364.000 Ft. 
A beszámolási időszakban 56 pályázatot nyújtott be Karunk önállóan és 4 pályázatot konzorciumi tagként, 1.749.572.913 Ft és 23.725 EUR pályázati értékben Az önállóan beadott 56 pályázatból. 31 bírálat alatt van, 14 nem nyert. A 11 nyertes pályázat összege 9.582.222 Ft és 1.000 EUR. (A ROP 3.3 pályázatról (Életpálya tanácsadó iroda) hivatalos értesítést még nem kaptunk, de a szerződés előkészítéséhez szükséges dokumentumokat kérik folyamatosan tőlünk, a pályázat összege 60.000.000 Ft.). Konzorciumi tagként 3 nyert pályázatunk mindegyike HEFOP 3.3. és összesen 53.755.914 Ft-ot hozott. A negyedik (NFI) pályázat még bírálat alatt van.                             
A tavalyi évhez képest, az önállóan beadott pályázatok száma (~32%), és az ezekkel elnyert összegek (~126%) jelentősen emelkedtek.

Európa-Tanulmányok Központja

A központ jelenlegi létszáma 2 fő: 1 fő (részmunkaidős) vezető és 1 fő koordinátor..
A központ tevékenysége az alábbiakra terjedt ki: a képzések megszervezése, meghirdetése, az oktatókkal való kapcsolattartás, a hallgatói ügyintézés, tanulmányi ügyintézés, új képzések létrehozása, akkreditáltatása. 

Az ebben a tanévben folyt képzések adatai:
Európa-Tanulmányok szakirányú továbbképzés (4 féléves, akkreditált)

	HALLGATÓI LÉTSZÁM ÉVFOLYAMONKÉNTI BONTÁSBAN
	Ebben a tanévben oklevelet kaptak

	I.
	II.
	Túlfutók
	Összesen
	

	15
	26
	4
	45
	8*


* 2005. januári záróvizsgán: 5 fő, a júniusi záróvizsgán várhatóan: 3 fő. 
Az „Európa Uniós pályázati szakmenedzser” 40 órás tanfolyamot nem sikerült beindítani, mivel nem volt rá elég jelentkező.

A központ előkészítette a következő tanévben induló „Az Európai Unió intézményei és működése” 120 órás akkreditált pedagógus továbbképzési programot, valamint az „Érdekérvényesítő (lobbi)” 4 féléves akkreditált szakirányú továbbképzési szakot.
 Emellett előkészítés alatt van a „lobbi” felnőttképzési program.
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Dékáni Hivatal








Dékáni Titkárság





Tanulmányi Osztály





Doktori és Habilitációs Iroda





Nemzetközi Kapcsolatok Osztálya





Továbbképzési és Pályázati Osztály








� A tanév folyamán számos személyi változás történt. Ezen kívül szervezeti változások is történtek. Két intézeti titkárnő helyett két intézeti oktatásszervező állt munkába, az egyik dékáni titkárnő munkaköre változott, jelenleg a hallgatói pénzügyek referense. A tanév elején a Rendezvényszervező Csoport átkerült a DH-tól a GMI-hez. a Neptun felelősök a GMI-től  a DT-hez kerültek


� A tényleges létszám 14 fő, mert 2 fő gyesen van. Közülük az egyik a nyár végén újra munkába áll.


� A felvételi eljárás változása miatt a következő időszakban újra kell gondolni az osztály feladatait és azok elosztását.


� A következő tanévtől a diplomás levelező, esti tagozatos és a kiegészítő alapképzések tanulmányi ügyintézése is az osztály feladatai közé fog tartozni. 


� A kétszakos képzés miatt ez halmozott szám.


� A tényleges hallgatói létszám.


� Februárban 87 fő, júliusban 145 fő.


� A tényleges létszám 4 fő, mert az egyik munkatárs gyesen van, helyén határozott idejű munkaszerződésű munkatárs dolgozik.


� Jelenleg nincs új beadott habilitációs kérelem.


� A következő tanévben várhatóan két doktorjelölt nyilvános védésére kerül sor.


� A tényleges létszám 7 fő, mert a két gyesen lévő munkatársat is beleszámítjuk. A fentebb említett 5 fő közül kettő a gyesen lévők helyén dolgozik határozott idejű munkaszerződéssel.


� A következő tanévtől a TO veszi át (a nappali képzéshez hasonlóan) ezt a tevékenységet.


� A következő tanévre további képzések előkészítését tervezi az osztály: nonprofit szakértő-menedzser, igazságügyi szakértő, neuropszichológia, szupervízió, kreatív írás, retorika, politikai szakértő, műfordító, PR


� Szakgazdák: Pedagógiai Intézet, Pszichológiai Intézet, Szociológiai Intézet.


� Partnerintézmény a Schola Európa, befogadó a Kommunikáció Intézet, - tanulmányi idő 4 félév.


� A HÁLÓ Közösségfejlesztő Keresztény Egyesülettel közös képzés.


� Ez a szervezeti egység jogilag nem tartozik a Dékáni Hivatalhoz, de a tanév során gyakorlatilag a DH-n keresztül kapcsolódtak be a Kar működésébe.


� Ennek a képzésnek az előkészítésében és indításában együttműködtek a TPO-val.
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