A TANULMANYI HIVATAL ELJARASI RENDJE

l. Felvételi eljaras, beiratkozas

1, A BTA hitéleti képzéseire sajat, onallo felvételi eljarast hirdet meg.

2, Jelentkezni az intézmény honlapjarol (www.bta.hu) let6lthet6 jelentkezési lap (illetve
annak mellékletei) kitoltésével, és a Tanulméanyi Hivatal (tovabbiakban: TH) részére valo
elkiildésével lehet.

3, A jelentkezési id0szakot a BTA tanulmanyi igazgatdja szabja meg, ¢és az intézmény
a honlapjan teszi k6zz¢é. A beiratkozasi idopontokrol a felvételt nyerteket a TH levélben értesiti.

1. Képzéshez tart6z6 idépontok

1, A képzéshez tartozd iddpontokat (regisztraciés iddszak, szorgalmi iddszak,
vizsgaidOszak, sziinetek) a tanulmanyi igazgat6é szabja meg, és a TH a tanulmanyi rendszer
(ETN) honlapjan (www.bta.etn.hu) teszi elérhetévé a hallgatok szamara.

2, A képzéshez tartozo orarendeket a hallgatok az ETN-ben érik el.

3, A tanodrak és a vizsgak ETN-ben esetlegesen megjelend terembeosztasa csak az
eldzetes tajékoztatast szolgaljak, a tényleges beosztast minden nap az intézményi falijsagokon
a TH hirdetményben teszi kozz¢é.

I1l.  Iratkezelés, dokumentumok drzése

1, A TH iratkezelésére a BTA Iratkezelési szabalyzataban foglaltak a mérvadoak.

2, A TH kozponti e-mail cime: tanulmanyi@bta.hu.

3, A TH munkaja soran keletkezd iratokat, leveleket és igazoldsokat a tanulmanyi
igazgato, vagy megbizasabol a TH munkatarsai irjak ala, és a TH pecsétjével keriil hitelesitésre,
vagy digitalis alairassal az ETN-bdl kertil kiadasra.

4, A TH-hoz keriil6 dokumentumok tarolasarol és 6rzésérél a TH gondoskodik. A TH
irodaiban elzartan keriil tdrolasra az iires oklevél, oklevélmelléklet (melyeket szigort szamadasi
kotelezettség ald es® bizonylatokra vonatkoz6 eldirasok szerint nyilvantart) és igazolasok
formanyomtatvanyai, oly modon, hogy csak a TH munkatarsai férhetnek hozza.

5, A jelentkezdk ¢és a hallgatok személyes adatait tartalmazé dokumentumokat a TH
elzarhaté6 modon tarolja.

6, Amennyiben a beérkezd, illetve kimend iratot atadas-atvételi dokumentumon kell
jegyezni, azt a TH munkatarsai végzik. Az atadas-atvételi dokumentumokat a TH elzarhato
modon tarolja.

7, A TH a beiratkozasi lap mellékleteként Orzi a hallgatd Etikai nyilatkozatat, valamint
a kiadott diploma mellékleteként, méasolatban, amennyiben volt ilyen, a belsé nyelvi vizsga
teljesitésérdl szolo tantsitvanyt.

8, A hallgatoknak kérvényeiket és beadvanyaikat, lehetdségeik szerint, TH-hoz, €s azon

crer

keresztiil kell eljuttatniuk.
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IV.  Kurzusok, vizsgak
1, A kurzusok meghirdetésérdl, a targyfelvétel rendjérdl, a vizsgaidépontok kiirasarol
¢s a vizsgara jelentkezés rendjérdl az érintett id0szakok kezdetén a TH az ETN-en keresztiil
tajékoztatja a hallgatokat.
2, Azon hallgatoknak, akik a képzési iddszakot kozvetleniil megel6z6 iddszakban
passziv féléven voltak, maguknak kell megkeresniilk a TH-t a féléviik aktivalasaval
kapcsolatban, és az OKI-t, ha szlikségesnek latjak a targyfelvételhez a kredittanacsadast.

V. Tanulmanyi rendszer (ETN)

1, A BTA az Nftv. 3. melléklet I/B. alcimében, valamint a 87/2015 (IV.9) Korm.rendelet
60. §-aban meghatarozott adatok nyilvantartasi feladatainak ellatdsa érdekében Tanulmanyi
Rendszert miikodtet.

2, Minden beiratkozott hallgatot a TH, sajat, jelszoval védett ETN-es hozzaféréssel lat
el.

3, Az ETN-ben tarolt oktatoi és hallgatd torzsadatok modositasara mindenkinek sajat
maga vonatkozdsdban van lehetdsége kezdeményezni, mely adatmodositisokat a TH
munkatérsainak jova kell hagynia.

4, Az oktatoknak sajat kurzusaik vonatkozisaban az aktudlis félévre tekintettel
kurzusleiras szerkesztési és jegybeirasi joguk van.

5, A hallgatoi téritésekkel ¢és juttatdsokkal kapcsolatban a Gazdasagi Hivatal
munkatarsainak az ETN-ben adatmodositasi joguk van.

6, Miden mas, az ETN-ben tarolt adatokkal kapcsolatos adatmodositasi jogot a TH
munkatarsai gyakorolnak.

7, A BTA minden mas szervezeti egységének az ETN-ben tarolt adatokhoz hozzaférési
joga van.

VI.  Torzslap
1, A torzslap a hallgaté személyes €s tanulmanyi adatainak nyilvantartasara szolgél a
torzslapban megjelolt hallgatdi jogviszonyhoz kapcsolddoan.
2, A torzslap adattartalmat a 87/2015 (1V.9) Korm.rendelet szabalyozza.
3, A torzslapok sorszamozasa: beiratkozas éve/az adott évben beiratkozott hallgatok
ABC-s névsoranak sorszama (pl. 2017/1).

VIIl. Intézkedések

1, Ha egy adott intézkedéshez, kérelemhez vagy beadvanyhoz a BTA Hallgatoi
juttatasok és téritések szabalyzata téritési dijat ir el6, a TH az ETN-rendszerben rogziti a téritési
dij tényét, és annak befizetése utan zarja le a folyamatot.

2, A TH munkaja sordn meghozott dontéseivel kapcsolatban jogorvoslatra a BTA
hallgatdinak jogorvoslati lehetdségeirdl sz0l6 szabalyzat szerint van lehetdség.

3, A TH a hallgatét érinté dontéseirdl és hatarozatairdl levélben, vagy az ETN-en
keresztiil értesiti a hallgatot.

4, A hallgaté 8 munkanapon beliil koteles bejelenteni az adataiban bekovetkezett
véltozasokat. A bejelentés torténhet az ETN rendszeren keresztiil, ha erre lehetdség van.
Minden egyéb adatvaltozast a TH-nak személyesen kell bejelenteni. Az adatok valddisagéaért a
hallgat6 feleldsséggel tartozik.



