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5/2015. (09.09.) sz. dékani utasitas
a szakdolgozatok és diplomatervek dokumentumkezelésérdl

A Kozlekedésmérnoki és Jarmlimérnoki Kar gradudlis és posztgradudlis képzésein eldirt szak-
dolgozat és diplomaterv készitési kotelezettség vonatkozasaban a 2015/16/1 tanulmanyi félév-
t6l kezdédéen minden érintett szervezeti egység a kari elektronikus Diplomatervezési Portalon
(a tovabbiakban: portél) koteles rogziteni és kezelni a keletkezett adatokat és dokumentumo-

kat.

. Aszakdolgozat és a diplomatervezés soran kezelendé dokumentumok és
tdroldsuk

Dokumentum

Leiras

Tarolas

Feladat Kiiras

A feladat Kiiras a tanszékvezet6 altal alairt és
pecséttel ellatott, altalaban egy oldalas doku-
mentum. Az elektronikus dokumentumot a tan-
székKi felelds, illetve a témavezetd jogosult és
megbizott a portal adatbazisaba feltdlteni.

Nyomtatott és elektronikus
formaban is megdrizendo.

Dolgozat A hallgaté altal elkészitett dolgozatot egy ki- A zarévizsgat kovetben a
nyomtatott és bekotott példanyban koteles be- | hallgaté visszakapja a dol-
nyUjtani. A mellékletek lehetnek digitalis adat- gozatot.
hordozén (DVD) a dolgozathoz csatolva. A dolgozat és a mellékletek
A dolgozat és a melléklet elektronikus formaban | tarolasa csak elektronikus
torténd feltoltését a portal adatbazisaba a hall- | formaban sziikséges.
gato jogosult és Koteles elvégezni.

Kivonat A hallgat6 az elkészitett dolgozatrél egy oldalas | A dolgozat kivonatat csak
kivonatot készit, amelyet elektronikus formaban | elektronikus formaban kell
fel kell toltenie a portal adatbazisaba. meg0rizni.

Biralat A dolgozat biralatat a biralé a portalrdl letoltott | A biralat egy kinyomtatott

biralati lap kitoltésével késziti el, majd a kinyom-
tatott és aldirt példanyokat eljuttatja a tanszék-

nek.

A biralatot elektronikus formaban fel kell tolteni

a portal adatbazisaba, amelyet megtehet a biralé
és a témavezetd.

és alairt példanyat, vala-
mint elektronikus masola-
tat meg kell Srizni.

Ertékeld lap

A dolgozat elkészitésével kapcsolatos értékeld-
lap jelenleg a dolgozatba van bekdtve.

A tovabbiakban az értékel6lapot nem kell bekot-
ni, mivel a dolgozatot a hallgaté visszakapja, de
az értékeld lapot eredeti példanyként meg kell
Orizni.

Az értékeld lapot nyomta-
tott (eredeti) és elektroni-
kus formaban is meg kell
drizni.

A tanszéken eredeti példanyban meg6rizendé dokumentumok:
e Feladat kiiras

e Biralat

o Ertékel6 lap

A portalon valamennyi dokumentum elektronikus formaban meg6rzésre keriil.
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Il. Az elektronikusan tarolt dokumentumok kezelése

A folyamatban 1évé dolgozat készitésével kapcsolatos dokumentumok és a mar befejezett elja-
rasok dokumentumai fizikailag kiilon tarhelyen taldlhatok.

A titkos mindsitésli dolgozatok dokumentumai szintén kiilon tarhelyen vannak. A folyamatban
1évé titkos témak dokumentumai lehetnek az aktudlis témak kozott, mivel a még nem befeje-
zett témak dokumentumaihoz csak a tanszéki felelds, a témavezetd, a konzulens, a biralé és a
hallgaté jogosult hozzaférni. Mas felhasznalé nem lathatja a feltoltott dokumentumokat.

A dokumentumok tarolasara szolgalé konyvtarszerkezet felépitése:
e aktudlis témak:

feladatlap
dolgozat
Kivonat
biralat
értékeld lap

O O O O O

e Dbefejezett témak:

feladatlap
dolgozat
Kivonat
biralat
értékeld lap

O O O O O

e Dbefejezett, titkos témak:

feladatlap
dolgozat
Kivonat
biralat
értékel6 lap

O O O O O

Adatvédelmi okok miatt az egyes konyvtarakhoz torténé hozzaférés felhasznal6i csoportonként
eltéré irasi-olvasasi jogosultsagot, illetve IP cim korlatozast is jelent.

Az adatmentés az egyes konyvtarak tartalmanak, illetve a MySQL adattablak mentésére vonat-
kozik.

lll. A dolgozatkészités nyomon kévetése

1) Atanszékifelel@s rogziti az aktualis szakdolgozat és diplomaterv témat
A témakhoz azonosité koédot kell adni, amelynél tigyelni kell arra, hogy ne tartalmazzon / jelet,
sz6kozt, ugyanis ez lesz majd a témahoz kapcsoldédé dokumentumok fajlneve is.

A témavezetd kivalasztasahoz sziikséges lehet a témavezetd regisztralasa. A hallgaté kivalasz-
tasahoz sziikséges lehet a hallgaté regisztralasa.

A regisztraciot lehet egyenként vagy csoportosan is elvégezni.




2) Atémavezetd kitolti a téma adatlapjan a feladat kiirashoz sziikséges adatokat
A konzulens kivalasztasahoz sziikséges lehet a konzulens regisztralasa.

3) Atanszéki felelGs elkésziti a feladat kiirast

A feladat Kiiras 3 példanyban késziilé okirat, amit a tanszékvezetd alairasaval hitelesit. Ezek
koziil egy példanyt meg kell 6rizni eredeti, papir alapi formaban is. A masik két példany a té-
mavetd és a hallgaté szamara késziil.

A feladat kiiras elektronikus valtozatat fel kell tolteni a portalra.

4) Atémavezet6 igazolja és osztdlyozza a targy teljesitését

A szorgalmi id6északban a témavezeté osztalyozza a hallgaté munkajat, ez a jegy keril a
NEPTUN -ba.

5) A hallgato felt6lti az elkészitett dokumentumokat

A hallgaté feltolti az elkészitett dokumentumokat: dolgozatot, mellékletet, kivonatot.
A dolgozat egyetlen pdf, a melléklet egyetlen zip fajl lehet.

6) A konzulens véleményezi a dolgozatot

A konzulens véleményezi a dolgozatot: a portalon bejel6li, hogy a dolgozat ,beadhaté”.

7) Atémavezetd birdlatra engedélyezi a dolgozatot

A témavezet6 a portalon bejeldli, hogy a dolgozat ,biralatra bocsathat6”.
Ezt kdvetben a hallgaté a feltoltott dolgozaton, a mellékleten és a kivonaton nem médosithat.

8) A birdl¢6 elkésziti a biralatot
A birald letolti a biralati Gtmutatot és az Urlapot, valamint a dolgozatot.
Elkésziti a birdlatot, majd harom példanyban kinyomtatva és alairva megkiildi a témavezetének.

9) A témavezet6 kitolti az értékeld lapot

A témavezeté letolti az értékeld lap sablont, majd kitolti az értékeld lap eddig ismert adatait: a
konzulens és a témavezetd véleményét, a biral6 altal adott jegyet, valamint a témavezetd altal
adott jegyet.

Az értékeld lap papir alapon is megdrizendé dokumentum, adatai megtalalhaték a portalon,
feltolteni csak akkor Kell, ha valamennyi adat és alairas mar szerepel a lapon.

10) A tanszéki felel@s rogziti a befejezett témakat

A tanszéki felel6s a befejezett témakat rogziti a portalon: beirja a zarévizsga bizottsag altal
adott jegyet, majd feltdlti az értékeld lap elektronikus masolatat.



A befejezett témak dokumentumai atkeriilnek a mindsitésiiknek (publikus — titkos) megfelelé
konyvtarakba.

A titkos témaju dolgozatok dokumentumai az eredményes védést kovetben a statusz befeje-
zettre allitdsa utan a publikustol eltéré konyvtarba keriilnek, igy késébb semelyik felhasznaloi
csoport szamara nem lesznek a portalon keresztiil megtekinthetéek.

IV. A dolgozattal kapcsolatos dokumentumok

Egységes dokumentumok
e A feladat kiiras adatlapja
e A dolgozat készitéséhez hasznalhat6 sablon
e Kivonat minta

e Az értékel6 lap

Tanszékenként eltéré dokumentumok
e A dolgozat készitéséhez adott tajékoztatéd
e A dolgozat cimlapja
e Biralat elkészitéséhez adott utmutatd

e Biralati Grlap

Budapest, 2015. szeptember 9.

Dr. Varga Istvan
dékan



