A BAPTISTA TEOLÓGIAI AKADÉMIA 
FOLYAMATLEÍRÁSAINAK ELKÉSZÍTÉSI RENDJE

A Minőségügyi és Akkreditációs Intézet (továbbiakban: MAI) – a Minőségügyi Szabályzatban rögzítettek szerint – módszertani támogatást nyújt a Baptista Teológiai Akadémia (továbbiakban: BTA) folyamatcsoport-felelősei számára a felelősségi körükbe tartozó folyamatleírások egységes elveket követő, jó színvonalú, összehangolt elkészítése érdekében. 
A MAI a módszertani támogatás mellett az eljárásrendben foglalt egyeztetési folyamatok egyik szereplőjeként közvetlen véleményezéssel is segíti a folyamatleírás elkészítésének felelősét, valamint a folyamatleírás elfogadásáról döntést hozó Rektori Kabinetet. 
Jelen eljárásrend alkalmazását a Rektori Kabinet RK-2025.03.26/10 számú határozatával fogadta el. 

A FOLYAMATLEÍRÁS ELKÉSZÍTÉSÉNEK ELJÁRÁSA

1. A folyamat egyértelmű azonosítása
A folyamatfelelős egyértelműen meghatározza, hogy 
· mi a szabályozás tárgyát képező folyamat pontos (és kifejező) neve?
· minek a végrehajtására irányul a folyamat?
· mely szervezeti egységek vesznek közvetlenül részt a folyamat végrehajtásában?
2. A folyamat elhelyezése az intézményi célrendszerben
A folyamatfelelős – az intézményi küldetésnyilatkozat, stratégia és minőségpolitika ismeretében – választ ad a következő kérdésekre:
· Mi a BTA célja a szóban forgó folyamattal?
· Hogyan segítheti a folyamat a tanítványképzést?
· Hogyan hátráltathatja a folyamat a tanítványképzést?
· A BTA mely minőségügyi alapelvei azok, amelyek érvényesítése a folyamat lényegéhez kapcsolódhat? Hogyan?
· A BTA mely minőségügyi alapelveinek okozhatja potenciális sérülését a folyamat végrehajtása?
· A folyamatnak a BTA minőségügyi alapelvek keretei közötti működése mely ESG standardok és iránymutatások gyakorlati megvalósulásához járulhat hozzá? Hogyan?
3. A szabályozási környezet feltérképezése
A folyamatfelelős azonosítja és megismeri a folyamatra vonatkozó belső, intézményi szabályzókat, valamint – ha vannak – a releváns és irányadó külső (például jogi) előírásokat, szabályokat, továbbá megvizsgálja a kettő közötti összhangot. 
4. Alkalmazói tapasztalatok feldolgozása
A folyamatfelelős a folyamat jelenlegi alkalmazóival (belső vagy akár külső érintettekkel) egyeztet a folyamatról szerzett gyakorlati tapasztalataikról, esetleges javaslataikról. 
5. A jelenlegi működés leírása
A 3. és 4. lépések eredményeire is támaszkodva a folyamatfelelős elkészíti a szóban forgó folyamat aktuális működésének, lefolyásának leírását.
Ezzel egyidejűleg kritikailag megvizsgálja a jelenlegi működést, kitérve az azonosított gyenge pontokra, kihívásokra, a folyamatalkalmazás során elforduló kivételes és problémás esetekre, a problémák azonosítására. 
6. A jelenlegi működés vizsgálata az ESG 1.1 minőségpolitikai iránymutatásának fényében
A folyamatfelelős megvizsgálja az 5. pont szerinti eredményeket abból a szempontból, hogy azok nyomán mennyire képes érvényesülni:
· a belső és külső érintettek tudatos felelősségvállalása a folyamat minőségi végrehajtásában;
· külső érintettek bevonása a folyamat minőségének biztosításába;
· az akadémiai integritás és akadémiai szabadság védelme, a csalás elleni fellépés;
· a belső érintettekkel szembeni intolerancia, diszkrimináció elleni kiállás;
7. Javasolt folyamatleírás megfogalmazása
A folyamatfelelős az 1-6. lépések végrehajtása során szerzett tapasztalatokat is felhasználva megfogalmazza a szóban forgó, szabályozást igénylő terület új, vagy megújított folyamatleírását. 
A folyamatleírás megfogalmazása során a folyamatfelelős:
· a folyamattól várt cél(ok)nak a fenti elvek szerinti megvalósítását várja el;
· hangsúlyt fektet a világos, egyenes, logikus folyamatvezetésre, a cselekvéssor hiánytalan bemutatására;
· kitér a potenciális kivételek, egyedi esetek kezelésének lehetőségeire;
· figyelembe veszi az alkalmazói tapasztalat szerinti problémákat, nehézségeket. 
A folyamatleírás elkészítése során a folyamatfelelős a MAI által kiadott, a Rektori Kabinet által elfogadott mindenkori „Folyamatleírási mintadokumentum” című sablon keretei között, ahhoz igazodva dolgozik. A mintadokumentum értelmezéséhez figyelembe veszi a Rektori Kabinet által korábban elfogadott folyamatleírásokat. 
8. A javasolt folyamatleírás alkalmazói egyeztetése
A folyamatfelelős a javasolt folyamatleírást a gyakorlati alkalmazhatóság szempontjából egyezteti azokkal a belső és külső érintettekkel, akiknek közvetlenül vagy közvetetten feladatkörébe tartozik a folyamat végrehajtása. 
9. A javasolt folyamatleírás intézményen belüli egyeztetése
A folyamatfelelős a javasolt folyamatleírást egyezteti azokkal a szervezeti egységekkel, amelyek munkáját, működését a szóban forgó folyamat végrehajtása közvetlenül érinti. 
Ennek érdekében kiemelt folyamatfelelősi figyelmet érdemel
· a folyamat elvégzéséhez más folyamatoktól, más szervezeti egységektől várt bemeneti tényezők, előfeltételek (inputok) azonosítása és egyeztetése, és
· a folyamat nyomán előálló eredmények, kimenetek (output) és az azokra támaszkodó más folyamatok, szervezeti egységek azonosítás és egyeztetése.
10. A javasolt folyamatleírás egyeztetése a MAI-val
A folyamatfelelős a javasolt folyamatleírást a következő szempontok mentén egyezteti a MAI-val:
· a folyamat alkalmassága az attól várt cél elérésére;
· a folyamat illeszkedése a minőségpolitikai alapelvekhez;
· a folyamat hozzájárulása az ESG standardok és irányelvek teljesítéséhez;
· a folyamat a tanítványképzés mérlegén;
· a folyamatba épített belső önellenőrzés és kimeneti megfelelőség-vizsgálat;
· minőségügyi adatszolgáltatási lehetőségek a folyamat kapcsán.
11. A javasolt folyamatleírás benyújtása a Rektori Kabinet ülésére
A folyamatfelelős előterjesztést készít és nyújt be a Rektori Kabinet napirendjére a javasolt folyamatleírás elfogadtatása érdekében. 
Az e célra szolgáló előterjesztés kötelező tartalmi elemei a következők:
· A folyamat céljának és elvi illeszkedéseinek, tanítványképzéshez való viszonyának bemutatása.
· A folyamat előkészítése során lefolytatott egyeztetésekről adott beszámoló, az esetlegesen fennmaradt vitás kérdések bemutatásával.
· A folyamat – mintadokumentum szerinti – teljes leírása.
· A folyamat erőforrásigénye. 
· A folyamat alkalmazásának tervezett kezdő időpontja.
· A folyamat elfogadása esetén szükségessé váló módosítások a belső szabályzókban. 
· A folyamathoz kapcsolódó kockázatelemzés. 
· A folyamat disszeminációjához használható, rövid, tömör, kommunikációs célú összefoglaló ismertetés.
· A közvetlenül érintettek körének meghatározása és javaslat tájékoztatásuk módjára.
12. Folyamatábra, közzététel, disszemináció, átvezetés
Amennyiben a Rektori Kabinet a folyamatleírást elfogadta, abban az esetben a folyamatfelelős:
· a folyamatleírást folyamatábrával egészíti ki;
· a kiegészített folyamatleírás közzétételéről gondoskodik;
· gondoskodik a folyamatnak a belső és külső érintettek irányába szükségesnek tartott disszeminációjáról;
· gondoskodik a Rektori Kabinet által jóváhagyott, a folyamatleírás alkalmazásához szükséges belső szabályzói módosítások egyeztetésére, Rektori Kabinet elé terjesztéséről. 
13. Intézményi integráció
A MAI a folyamatot elhelyezi az intézmény átfogó folyamattérképében, és az utóbbi változásainak függvényében folyamatosan nyomon követi annak megfelelő illeszkedését, a működés egészével fennálló összhangját.
14. Önellenőrzés és adatszolgáltatás
A MAI és a folyamatfelelős rögzítik a folyamatról és annak önellenőrzéséről a folyamatfelelős által adott visszajelzések és adatok körét és az adatszolgáltatás ütemezését. 

Budapest, 2025. március 26.

Prof. Dr. Veres Sándor Péter
Minőségügyi és Akkreditációs Intézet
igazgató
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