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2/2020. (05.06.) sz. dékani utasitas
a szakdolgozatok és diplomatervek dokumentumkezelésérdl

A Kozlekedésmérndki és Jarmimérndki Kar gradudlis és posztgradualis képzésein eldirt szakdol-
gozat és diplomaterv készitési kotelezettség vonatkozasdban minden érintett szervezeti egység a
kari elektronikus Diplomatervezési Portalon (a tovédbbiakban: portal) koteles régziteni és kezelni a

keletkezett adatokat és dokumentumokat.

I.  Aszakdolgozat és a diplomatervezés sordn kezelend6 dokumentumok és

tdroldsuk

Dokumentum | Leirds Tarolds

Feladat kiirds | A feladat kiirds a tanszékvezetd altal aldirt és pe- | Nyomtatott és elektronikus
cséttel elldtott, dltaldban egy oldalas dokumen- | formdban is meg6rizendé.
tum. Az elektronikus dokumentumot a tanszéki
felelGs, illetve a témavezetd jogosult és megbi-
zott a portdl adatbazisaba feltslteni.

Dolgozat A hallgatd altal elkészitett dolgozatot egy elekt- | Ha a szervezeti egység kii-
ronikus példanyban kdteles benyujtani. A szer- 16n kért bekotott példanyt,
vezeti egység kiilén kérésére kinyomtatott és a zarovizsgat kovetden a
bekotott példanyt is be kell nydjtani. A mellékle- | hallgatd visszakapja a dol-
tek lehetnek digitalis adathordozdén (DVD) a dol- | gozatot.
gozathoz csatolva. A dolgozat és a mellékletek
A dolgozat és a melléklet elektronikus formaban | taroldsa csak elektronikus
torténd feltoltését a portal adatbaziséba a hall- | formdban szlikséges.
gatd jogosult és koteles elvégezni.

Kivonat A hallgato az elkészitett dolgozatrdl egy oldalas | A dolgozat kivonatat csak
kivonatot készit, amelyet elektronikus formaban | elektronikus formaban kell
fel kell toltenie a portdl adatbazisaba. megdrizni.

Birdlat A dolgozat biralatat a birald a portdlrdl letsltott | A birdlat egy kinyomtatott
biralati lap kitltésével késziti el, majd a kinyom- | és alairt példanyat, vala-
tatott és alairt példanyokat eljuttatja a tanszék- | mint elektronikus masola-
nek. (A szervezeti egység vezetSje vagy helyet- | tat meg kell rizni.
tese dontése alapjan a birdlat elektronikusan is
megkiildhetd, ebben az esetben a kinyomtatott
példanyt aldirasaval hitelesiti.)

A birdlatot elektronikus forméban fel kell t6lteni
a portdl adatbézisaba, amelyet megtehet a bi-
rald és a témavezetd.

Ertékeld lap A dolgozat elkészitésével kapcsolatos értékels- | Az értékel6 lapot nyomta-
lapot nem kell bekétni a dolgozatba. tott (eredeti) és elektroni-

kus formdban is meg kell
Grizni.

A tanszéken eredeti példanyban megdérizendd dokumentumok:
e Feladat kifrds

e Birdlat
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o Ertékeld lap
A portdlon valamennyi dokumentum elektronikus formaban megérzésre keril.

ll. Az elektronikusan tdrolt dokumentumok kezelése

A folyamatban 1évé dolgozat készitésével kapcsolatos dokumentumok és a mar befejezett eljara-
sok dokumentumai fizikailag kiilén tarhelyen taldlhatok.

A titkos mindsitést dolgozatok dokumentumai szintén kiilon tarhelyen vannak. A folyamatban
1évé titkos témak dokumentumai lehetnek az aktualis témak kdzott, mivel a még nem befejezett
témak dokumentumaihoz csak a tanszéki felelds, a témavezetd, a konzulens, a birdlé és a hallgatd
jogosult hozzaférni. Mas felhasznalé nem lathatja a feltoltott dokumentumokat.

A dokumentumok tdroldsara szolgald konyvtarszerkezet felépitése:
o aktudlis témdk:

feladatlap
dolgozat
kivonat
biralat
értékeld lap
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o Dbefejezett témak:

o feladatlap
dolgozat
kivonat
bfralat
értékel6 lap

O 0 0O

o Dbefejezett, titkos témak:

o feladatlap
o dolgozat

o kivonat

o birdlat

o értékel6 lap

Adatvédelmi okok miatt az egyes kényvtarakhoz torténé hozzéférés felhasznéléi csoportonként
eltérd frasi-olvasdsi jogosultsagot, illetve IP cim korlatozast is jelent.

Az adatmentés az egyes kényvtdrak tartalmanak, illetve a MySQL adattdbldk mentésére vonatko-
zik.

lll. A dolgozatkészités nyomon kévetése

1) Atanszéki felel8s rogziti az aktudlis szakdolgozat és diplomaterv témét
A témakhoz azonosité kédot kell adni, amelynél Ggyelni kell arra, hogy ne tartalmazzon / jelet,
sz6kozt, ugyanis ez lesz majd a témdhoz kapcsolédé dokumentumok fajlneve is.

A témavezet$ kivdlasztasdhoz sziikséges lehet a témavezetd regisztraldsa. A hallgatd kivéalaszts-
sahoz szitkséges lehet a hallgaté regisztralasa.



Aregisztraciot lehet egyenként vagy csoportosan is elvégezni.

2) Atémavezetd kitolti a téma adatlapjan a feladat kiirashoz sziikséges adatokat

A konzulens kivalasztasdhoz sziikséges lehet a konzulens regisztralasa.

3) Atanszéki felel8s elkésziti a feladat kifrast

A feladat kiirds 3 példanyban késziil6 okirat, amit a tanszékvezet6 alairdsaval hitelesit. Ezek koziil
egy példanyt meg kell 6rizni eredeti, papir alapt formdban is. A mdsik két példany a témavetd és a
hallgaté szamara késziil.

A feladat kiirds elektronikus valtozatat fel kell télteni a portalra.

4) A témavezetd igazolja és osztdlyozza a targy teljesitését

A szorgalmi id6szakban a témavezetd osztdlyozza a hallgaté munkdjat, ez a jegy kerilil a NEPTUN -
ba.

5) A hallgaté feltélti az elkészitett dokumentumokat

A hallgaté feltditi az elkészitett dokumentumokat: dolgozatot, mellékietet, kivonatot.
A dolgozat egyetlen pdf, a melléklet egyetlen zip fdjl lehet.

6) A konzulens véleményezi a dolgozatot

A konzulens véleményezi a dolgozatot: a portédlon bejeldli, hogy a dolgozat ,,beadhats”.

7) Atémavezet§ birdlatra engedélyezi a dolgozatot

A témavezet§ a portélon bejeldli, hogy a dolgozat ,,biralatra bocsathaté”.
Ezt kdvetSen a hallgaté a feltsltott dolgozaton, a mellékleten és a kivonaton nem médosithat.

8) A birélé elkésziti a biralatot

A birdld letolti a birdlati itmutatét és az (irlapot, valamint a dolgozatot.
Elkésziti a birdlatot, majd harom példényban kinyomtatva és aldirva megkiildi a témavezetdnek.

9) Atémavezetd kitolti az értékelé lapot

A témavezetd letdlti az értékeld lap sablont, majd kitélti az értékeld lap eddig ismert adatait: a
konzulens és a témavezetd véleményét, a birald altal adott jegyet, valamint a témavezetd 3ltal
adott jegyet.

Az értékeld lap papir alapon is megdrizend6é dokumentum, adatai megtaldlhatdk a portélon, feltdl-
teni csak akkor kell, ha valamennyi adat és alafrds mar szerepel a lapon.



10) A tanszéki felel6s rogziti a befejezett témdkat

A tanszéki felelds a befejezett témakat rogziti a portdlon: beirja a zardvizsga bizottsag altal adott
jegyet, majd feltdlti az értékeld lap elektronikus masolatat.

A befejezett témdk dokumentumai dtkeriilnek a mindsitésiiknek (publikus - titkos) megfeleld
kényvtarakba.

A titkos témdju dolgozatok dokumentumai az eredményes védést kévetden a statusz befeje-
zettre dllitdsa utdn a publikustdl eltéré konyvtdrba keriilnek, igy késébb semelyik felhasznaldi
csoport szdmara nem lesznek a portdlon keresztiil megtekinthetdek.

IV.  Adolgozattal kapcsolatos dokumentumok

Egységes dokumentumok
o A feladat kiirds adatlapja
e Adolgozat készitéséhez hasznalhatd sablon
e Kivonat minta

e Az értékeld lap

Tanszékenként eltéré dokumentumok
e Adolgozat készitéséhez adott tajékoztatod
» Adolgozat cimlapja
e Birdlat elkészitéséhez adott utmutatd

e Birdlati (rlap

V.  Zdré rendelkezések

Jelen dékani utasitas kiadasaval egyidében hatdlyat veszti a 2/2015. (09.09.) szamu dékani utasitds.
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