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1. 
CÉL

A működési rend célja a DE ÁOK Humángenetikai Tanszékének bemutatása, folyamatainak ismertetése és működése általános rendjének meghatározása.

2. 
ALKALMAZÁSI TERÜLET

A működési rend érvényes a Humángenetikai Tanszék minden munkacsoportjára és az ott dolgozó valamennyi munkatársra.

3. 
HIVATKOZÁSOK


MF 03. „Dokumentumok, feljegyzések, adatok kezelése”

MF 09. „A higiénés folyamat szabályozása”

MF 11. „Graduális képzés”


MF 12. „Posztgraduális képzés”


MF 13. „Kutatás fejlesztés”

MF 15. „Mérőeszközök kezelése”


MF 18. „Munkatársak képzése, munkakörnyezet”

SZ 010. „Veszélyes hulladékok gyűjtési szabályzata”

MF 20. „Eltérések kezelése”

MU 015. „Leltárkezelői feladatok”

MU 043. „Kutatási tevékenység szabályozása”


A Debreceni Egyetem Iratkezelési Szabályzata

DE Kollektív Szerződés

Munkavédelmi Szabályzat 
Tűzvédelmi Szabályzat
Debreceni Egyetem Gazdasági Főigazgatóság Gazdálkodási Szabályzata és Ügyrendje
GF/975/2014. számú körlevél (tájékoztatás a GF feladatellátásáról és a szerződéskötések 
kezdeményezéséről)

GF/1362/2014. körlevél (tájékoztatás szerződéskötési szoftverről)

GF/1634/2014. körlevél (tájékoztatás vegyszer- és fogyóanyag beszerzéssel kapcsolatos 
keretszerződésekről) keret

KC/370/2016. körlevél (tájékoztatás közbeszerzési eljárásokról)

4. 
MEGHATÁROZÁSOK


DE ÁOK: Debreceni Egyetem Általános Orvostudományi Kar

MICS: Minőségirányítási Csoport


FOK: Fogorvostudományi Kar


TOK: Térítéses Orvosképzés


BMC: Basic Medical Course


GYOK: Gyógyszerésztudományi Kar


TTK: Természettudományi Kar


MBMSc: Molekuláris biológia MSc.; Molecular Biology MSc

5. 
A TANSZÉK MŰKÖDÉSE

5.1.
A tanszék feladata

Oktatás: oktatott tárgyak: Általános és orvosi genetika ÁOK, FOK I. évfolyam; Medical Genetics, ÁOK, FOK,  TOK I. évfolyam; Orvosi genombiológia, ÁOK, FOK I. évfolyam, MBMSc; Medical Genomics ÁOK, TOK I. évfolyam, MBMSc; Biology, BMC I,II, TOK 0. évfolyam; Pharmaceutical Biology I., II. GyOK, TOK I. évfolyam; Gyógyszerészi biológia I. II., GyOK I. évfolyam; A molekuláris biológia legújabb eredményei, ÁOK, FOK, GyOK, TTK Biol.; Prokarióták genetikája, ÁOK, FOK, GyOK I-V. évfolyam, PhD kurzus; Génsebészet I, ÁOK, FOK, II-V. évfolyam; Humángenetika,TTK Biol. I-V. évfolyam; Humán Molekuláris Genetika, MBMSc; Human Molecular Genetics, MBMSc.
Kutatás: 
Kardiológia: a szívelégtelenség genetikai hátterének felderítése, biomarkerek kutatása a potosabb diagnózis meghatározására, a kezelések hatékonyságának előrejelzésére.

Onkológia: a „szabad” és a mikrovezikulomokban található „szabad” nukleinsavak diagnosztikai markerként való felhasználhatóságának vizsgálata ovárium tumoros betegek mintáiban.

Mikrobiológia: a szabad nukleinsavak szerepe a fertőzést okozó mikroorganizmus és a fertőzött szervezet közötti kommunikációban.

Monoklonális ellenanyagok és proteomikai kutatások.

A C faktor hatásmódjának tanulmányozása és gomba eredetű homológjának heterológ expressziója Streptomycesben. ADP-riboziláció és differenciálódás összefüggésének tanulmányozása Streptomycesben. 
A WT1 gén és splice variánsai expressziójának vizsgálata különböző hematológiai kórképekben és az urogenitális traktus elváltozásaiban. Egyes kandidáns gének kópiaszám változásának vizsgálata malignus hematológiai kórképekben. 
Aspergillózist okozó fonalas gombák differenciál diagnózisára alkalmas Q-RT-PCR eljárás kifejlesztése. 

Szervezeti felépítés a 7.1. sz. melléklet alapján
Tanszékvezető – titkárnő, gondnok, MICS vezető – technikus, mérőeszközfelelős
Munkacsoportok
Munkacsoportok:

1/  A „szabad” nukleinsavakbiológiája és klinikai alkalmazhatóságát vizsgáló csoport

2/  Epigenetikai munkacsoport
3/  Hálózatkutató munkacsoport


4/  Proteomikai munkacsoport
5/ Az antibiotikum termelés és differenciálódás szabályozásának vizsgálata Streptomyces fajokban kutatócsoport

6/ A WT1 gén és a Wilms-tumorok genetikája kutatócsoport

7/ Aszpergillózis munkacsoport
8/ Mikrobiom metagenomikai és metaproteomikai vizsgálata takarmányozás hatására gazdasági haszonállatoknál munkacsoport
5.2.
Munkarend

Beosztások készítése: 

Mind a diplomások, mind az asszisztensek és egyéb dolgozók 8.00-tól 16.00-ig dolgoznak. Szombat, vasárnap szabadnap.

5.3.
Értekezletek, megbeszélések rendje


Tanszéki referátum minden kedden 10 órától.

Tanszéki Tanács ülése évente kétszer, valamint rendkívüli megbeszélések előre nem rögzített időpontokban.

5.4.
Minőségirányítási Csoport működése

A minőségirányítási rendszer működtetéséért a Tanszék vezetője, az operatív feladatok elvégzéséért a Tanszék Minőségirányítási Csoportjának vezetője felelős.

A Minőségirányítási Csoport (MICS) tagjai: 

Állandó tagok:

· a Tanszék vezetője

· a MICS vezetője
· egy diplomás dolgozó

· a mérőeszközfelelős

5.4.1.
A Minőségirányítási Csoport ülésének napirendi pontjai, melyeket évente minimum egyszer meg kell tárgyalni:

· Az előző Minőségirányítási Csoport ülések jegyzőkönyveiben rögzített határozatok megvalósulásának értékelése 


Felelős: MICS vezető

· A Minőségirányítási rendszer dokumentációs rendszerének felügyelete, tájékoztatás a változásokról.


Felelős: MICS vezető 

· A minőségirányítási rendszer működési (személyi, tárgyi, pénzügyi) feltételei meglétének, és javításának vizsgálata, és a szükség szerinti intézkedés meghatározása.

Felelős: MICS vezető

· A szolgáltatás (oktatás, kutatás) műszaki-technikai feltételrendszerének értékelése.


Felelős: tanszékvezető 

· A gazdasági-pénzügyi tevékenység eredményeinek áttekintése.

Felelős: tanszékvezető
· Beszállítók/alvállalkozók értékelésének eredménye.


Felelős: tanszékvezető
· Helyesbítő, megelőző intézkedések és a folyamatos fejlődést biztosító intézkedések áttekintése, értékelése.

Felelős: MICS Vezető

· A Tanszék Minőségcéljainak átvizsgálása, értékelése, a következő évi Minőségcélok meghatározása.


Felelős: tanszékvezető
· A belső minőségügyi felülvizsgálatok eredményei értékelésének áttekintése és a szükséges intézkedések meghatározása.


Felelős: MICS vezető

· Tanúsító szerv által végzett auditok eredményeinek áttekintése és a szükséges intézkedések meghatározása.


Felelős: MICS vezető

· A munkatársi elégedettségi vizsgálatairól készült értékelés áttekintése és a szükséges intézkedések meghatározása.


Felelős: MICS vezető
· A hallgatói elégedettségi vizsgálatról készült értékelés áttekintése és a szükséges intézkedések meghatározása.

Felelős: tanszékvezető
· A minőségirányítási rendszer folyamatainak működését jelző mérőszámok, indikátorok alakulásának áttekintése és a szükséges intézkedések meghatározása.

Felelős: MICS vezető

· Külső kapcsolatok (szállítókkal, vevőkkel, partnerekkel) alakulásának értékelése


Felelős: tanszékvezető
· Kutatás-fejlesztési tevékenység összefoglalása, értékelése


Felelős: tanszékvezető
· Munkatársak képzésének értékelése 


Felelős: tanszékvezető
· A humánerőforrással való gazdálkodás helyzetelemzése.

Felelős: tanszékvezető
5.4.2.
A DE Minőségügyi Tanács ülését követő legkésőbb 1 hónapon belül a Tanszéknek is kell tartania MICS ülést, amin elvégzik a vezetőségi átvizsgálást és elemzik az ülés határozatait. Ennek alapján meghatározzák, szükség esetén a Tanszékre vonatkozó feladatokat a felelősök és a határidők megjelölésével.

5.4.3.
Rendkívüli MICS ülés

5.4.3.1.Rendkívüli átvizsgáló értekezlet, MICS ülés összehívását a Tanszék vezetője, a MICS vezető és az állandó tagok kezdeményezhetik a Tanszék vezetőjénél. Az értekezlet összehívásáról a Tanszék vezetője dönt.

5.4.4.
A MICS vezető, az értekezletet megelőzően 5 nappal írásban értesíti a MICS ülés résztvevőit annak helyéről, időpontjáról, napirendjéről és felkéri az egyes napirendi pontok előkészítéséért és előadásáért felelős személyeket.

5.4.5.
A MICS üléséről jegyzőkönyv készül, mely tartalmazza a megtárgyalt témákat, a szükséges intézkedéseket. A jegyzőkönyv elkészítéséért a MICS vezetője a felelős. A jegyzőkönyvben szereplő határozatokban rögzítjük a felelősöket, a határidőket, illetve a feladat végrehajtásával kapcsolatos elvárásokat. A jegyzőkönyvet a Tanszék vezetője hagyja jóvá. 

5.4.5.1.A jegyzőkönyv tartalma

A MICS ülés jegyzőkönyvének tartalmaznia kell:

· a határozatokat 

· a folyamatok továbbfejlesztésére irányuló feladatokat,

· a végrehajtásért felelős személyeket, 

· a végrehajtás határidejét,

· a feladatok végrehajtásához szükséges erőforrás biztosítását (személyi, tárgyi, információs, pénzügyi feltételek)

· a végrehajtás ellenőrzésének és az eredmény dokumentálásának módját.

5.4.5.2.A Tanszék MICS vezetőjének feladata és felelőssége, hogy a jegyzőkönyvet eljuttassa:

· az értekezlet minden résztvevőjének,

· minden olyan személynek, akinek valamilyen intézkedést kell végrehajtania az értekezlet határozatai alapján,

· A DE Minőségügyi Irodájának.

A jegyzőkönyv elosztása a MICS vezető feladata. Az átvétel tényét az eredeti jegyzőkönyv hátoldalán aláírással és dátummal ellátva dokumentálni kell.

5.4.5.3.A jegyzőkönyvben rögzített határidőre a kijelölt felelős köteles a javasolt intézkedést végrehajtani és a végrehajtásról jelentést készíteni, a határidőt követő egy héten belül a MICS vezető részére.

5.4.5.4.A határozatok végrehajtásának ellenőrzéséért, illetve az intézkedések hatásának vizsgálatáért a MICS vezető a felelős. 

5.5.
Finanszírozás

A Humángenetikai Tanszék szervezetileg és gazdaságilag önálló egység. 

A kereteket a Pénzügyi és Adóügyi  Főosztály kezeli, a DE ÁOK Dékánja hagyja jóvá.
A Tanszék működésének pénzügyi keretei az alábbi fő forrásokból származnak:

· oktatási bevételek: magyar nyelvű oktatás, idegen nyelvű oktatás, PhD képzés,
· tudományos kutatási tevékenység pályázatai: egyéb.
A Tanszék keretfelhasználásának jóváhagyására, leigazolására a tanszékvezető jogosult. A kutatási projektek keretfelhasználásának jóváhagyására, leigazolására a kutatási projekt vezetője jogosult.
5.6.
Dokumentumok, feljegyzések, adatok kezelése

Az iratok, minőségirányítási dokumentumok kezelése a Debreceni Egyetem Iratkezelési Szabályzatában, valamint az MF 03. „Dokumentumok, feljegyzések, adatok kezelése” című folyamatleírásban foglaltaknak megfelelően történik. 

Bejövő/kimenő levelek, e-mailek, küldemények iktatására a Tanszék titkárságán kerül sor a Papirusz iratkezelési rendszer keretén belül. Tanszéki azonosító: OHT.
A Tanszék dokumentumait a minőségirányítási rendszerben a HG kétjegyű intézménykód azonosítja.
5.7.
Beszerzés
5.7.1.
GF/975/2014. számú körlevél (tájékoztatás a GF feladatellátásáról és a szerződéskötések 
kezdeményezéséről)

GF/1362/2014. körlevél (tájékoztatás szerződéskötési szoftverről)

GF/1634/2014. körlevél (tájékoztatás vegyszer- és fogyóanyag beszerzéssel kapcsolatos 
keretszerződésekről) keret


A Humángenetikai Tanszék beszerzéseit a fenti számú körlevelekben leírtak alapján végzi:

1/ Árajánlat kérése

2/ Árajánlat + nyomtatvány + nyilatkozat (ha szükséges) + kísérőlevél (ha szükséges) küldése a Beszerzési 
Igazgatóságra

3/ Az áru beérkezése után átvétel szállítólevélen


4/ A számla megérkezése után keretre igazolás (teljesítés igazolás) – eszköz esetén 
állományba vétel

5.7.2.
Készpénzellátmány kezelése


A közbeszerzés szabályait figyelembe véve a Beszerzési Igazgatóság bonyolítja a 
beszerzések 
legnagyobb részét, ezért készpénzellátmányt csak nagyon indokolt esetben 
kérhetünk. Igényünket a közgazdasági igazgató felé jelezzük. A kapott összeggel az Időszaki 
pénztárjelentésen számolunk el, mellékelve a számlát, melyen jelezzük a kifizetésre 
szolgáló keretet.

A készpénzellátmányt a titkárnő kezeli.

5.8.
Higiénés folyamat

A higiénés folyamathoz kapcsolódó feladatok ellátása az MF 09. „A higiénés folyamat szabályozása” című folyamatleírásban foglaltak szerint történik.

5.8.1.
Sterilizálás

Saját eszközökben folyik a sterilizálás.

5.8.2.
Védőruha

Minden dolgozó rendelkezik fehér köpennyel, fehér inggel, nadrággal. A szakkörösöknek és a PhD hallgatóknak szintén a tanszék biztosítja a felsorolt védőruházatot.

5.8.3.
Textil kezelés

Hetente egyszer összegyűjtjük a szennyes ruhát, dokumentálva átadjuk mosatásra a Miskolci Patyolat Rt debreceni üzemének. 

5.8.4.
Takarítás: az ÉTK-ba költözésünktől kezdve a takarítást külső takarító cég végzi.

5.8.5.
Veszélyes hulladék kezelés

Az SZ 010. „Veszélyes hulladékok gyűjtési szabályzata” szerint történik.

A veszélyes hulladékot badellákba gyűjtjük, amiket rendszeresen elszállítanak.

5.9.
Gyógyszer, vegyszer

A rendelést a kutatók, oktatók kezdeményezik, a titkárnő és/vagy a vegyszerfelelős rendeli 
meg.

A laborokban található vegyszereket a vegyszerekkel dolgozó asszisztens ellenőrzi. 

5.10. Graduális képzés

Az MF 11. „Graduális képzés” című folyamatleírás szerint történik. 

· Tantárgyi követelmények meghatározása, hallgatók tájékoztatása

Írásos formában a Tanrendben, elektronikus úton a Tanszék honlapján (www.genetics.dote.hu),  a szemeszter kezdetén az első gyakorlati oktatás alkalmával a hallgatóknak átadott írásbeli tájékoztató ill. szóbeli közlés alapján. Ezen kívül szemeszterenként egy közös megbeszélést tartanak az oktatók és a hallgatók képviselői.

· Óraelosztás

A tanszékvezetővel történt egyeztetés alapján a BMC oktatás esetében az oktatás koordinálásával megbízott BMC tanulmányi felelős osztja el. Ugyanúgy a TOK-os oktatás vonatkozásában a TOK tanulmányi felelős, a magyarnyelvű oktatás esetében a magyar oktatás tanulmányi felelősei osztják el a tanszékvezetővel történt megbeszélés alapján.
· Fogadóórák rendje

A szemeszter során minden oktató 2 óra fogadóórát tart hetente.

A tanulmányi felelős vizsgaidőszakban hetente 2 fogadóórát tart, mely hirdetést jól látható helyen kifüggeszti.

· Vizsgadokumentáció kezelése

Számítógépen a tanulmányi felelősök tartják nyílván, valamint a vizsgalapok másolatai a tanszék titkárságán találhatók meg. Felelősök: titkárnő és a tanulmányi felelősök.

· Gyakorlatok beosztása, szervezése

A tanszékvezetővel egyeztetve a tanulmányi felelősök osztják be a gyakorlatokat, és egyben meghatározzák az egyes gyakorlatok előkészítésért felelős diplomás és asszisztens munkatársat.

· Oktatók munkájának értékelése

A tanszék vezetője a hallgatói véleményeket is figyelembe véve végzi el az értékelési tevékenységet.
5.11.
Postgraduális képzés

Az MF 12. „Posztgraduális képzés” című folyamatleírásban foglaltak szerint történik. Megvalósulásáért a PhD hallgatók témavezetői, valamint a PhD kurzusokat szervező oktatók felelősek. 
5.12.
Kutatás

Az MF 13.  „Kutatás-fejlesztés” és az MU 043. „Kutatási tevékenység szabályozása” című dokumentumokban foglaltak szerint járunk el. A tudományos kísérletek kivitelezéséért a projekt felelősök felelnek. A kísérletek menetét, kivitelezését ők határozzák meg, és ők bízzák meg a PhD hallgatókat, az asszisztenseket az egyes kísérletek elvégzésére. Az eredményeket közösen értékelik, a kísérletet végző személyek részletes nyilvántartásokat vezetnek az elvégzett kísérletekről, amelyet a témafelelősök ellenőriznek.

5.13. Karbantartás

5.13.1.
Nyilvántartás vezetése, elérhetősége

Az épületek, épületgépészeti berendezések, energiahálózatok és telefonhálózatok, valamint az ezekhez kapcsolódó orvostechnikai berendezések nyilvántartása kari szinten, számítógépen történik.

A Humángenetikai Tanszék eszköznyilvántartása számítógépen SAP rendszerben történik. 

Új beszerzés kis- és nagy értékű eszközök és berendezések esetében az állományba vételt a Beszerzési Igazgatóságon, illetve a Leltárellenőrzési Önálló Osztályon számítógépes nyilvántartással végzik.

5.13.2.
A karbantartási szerződéseket a Beszerzési Igazgatóság köti és ezek ütemezését, illetve ellenőrzését a Műszaki Főosztály végzi. Az esedékes karbantartási munkákat a műszaki ellenőr egyezteti a Tanszék erre a feladatra megbízott dolgozójával. 

5.13.3.
Váratlan meghibásodás, Sürgősségi javítás

A Tanszék területén előforduló meghibásodásokat az észlelő jelzi a Tanszék műszertechnikusának vagy titkárnőjének. 

5.13.3.1.
Eseti meghibásodás


A Tanszéken történő meghibásodást, javítást a Tanszék műszertechnikusa vagy titkárnője a Hunép Unisol Rt diszpécser szolgálatának e-mailben, írásban vagy telefonon jelenti. Az ügyeleti szolgálat munkalapon rögzíti a hibaeseményt, és elhárításáról intézkedik. Ügyeleti időben a sürgősségi hibát az észlelő közvetlenül jelzi. A munka elvégzését igazoló munkalapot a Tanszék műszertechnikusa vagy titkárnője igazolja. 

5.13.3.2.
Nem sürgősségi jellegű hiba esetén ütemezett javítási igényről a Tanszék műszertechnikusa vagy titkárnője 3 pld. műszaki igénylőlapot tölti ki (F 0827.C). Az igénylőlap 2. pld-t megküldi a Műszaki Osztálynak. A munkavégzés időpontjának egyeztetése a munkavállaló és a Tanszék műszertechnikusának vagy titkárnőjének feladata. A munka elvégzését igazoló munkalapot a Tanszék műszertechnikusa vagy titkárnője igazolja. 

5.13.3.3.
Az értékhatár alatti, nem zavar jellegű meghibásodások esetén a Tanszék titkárnője árajánlatot kér. A beérkezett árajánlatokat beterjeszti a Tanszék vezetőjének, majd az engedélyezés után levélben kérjük a hiba kijavítását a Műszaki Főosztályon keresztül. Az értékhatár feletti karbantartási munkák elvégzése a Műszaki Főosztály bevonásával történik.

5.13.3.4.
Az elvégzett munkáról a javítást végző cég munkalapot állít ki, amit a Tanszék műszertechnikusa vagy titkárnője leigazol. Egy példányt a számlamásolat mellé tűzve 1 évig kell megőrizni. 

5.13.3.5.
Helyszíni javítási, illetve karbantartási munkák elvégzése után, amennyiben szükséges, a részlegvezetők elvégeztetik a tisztítást, takarítást. 

5.14.
Mérőeszköz kezelés

A mérőeszközök kezelésére vonatkozólag az MF 15. „Mérőeszközök kezelése” című folyamatleírás előírásai az irányadóak. 

5.14.1. A Humángenetikai Tanszéken a mérőeszközök nyilvántartását, üzemképes állapotban tartásának ellenőrzését, s az ehhez kapcsolódó dokumentáció fenntartását a mérőeszközfelelős végzi. Minden mérőeszközt köteles azonosító számmal és felügyeleti státuszától függően „H”: hitelesített, „K”: kalibrált, „F”: időszakos felülvizsgálatra kötelezett vagy „T”: tájékoztató jellegű jelzéssel ellátni. A mérőeszköz nyilvántartását az F 0001.GI formátum szerinti egyedi nyilvántartó lapokon és összesített formában az F 0004.GI formanyomtatványon a mérőeszközfelelős folyamatosan aktualizálja. Az összesített nyilvántartás egyben kalibrálási/hitelesítési terv is. A hűtőszekrények, termosztátok hőmérsékletét az F 0932.C „Hőfok ellenőrzési lap”-on minden, megbízott asszisztens naponta ellenőrzi és regisztrálja. A hűtőszekrényeket havonta takarítják, és ezt füzetben rögzítik. 

5.14.2. A meghibásodott készülékeket, eszközöket használaton kívül kell helyezni és a javításról gondoskodni kell. A javítás megtörténtéig az eszközt feltűnő „HASZNÁLATON KÍVÜL” jelzéssel kell ellátni. Ez szintén a tanszéki mérőeszközfelelős feladata. 

5.14.3. Minden mérőeszköz felhasználó köteles a mérőeszközt az előírásoknak megfelelően használni, megóvni, tisztán tartani, a meghibásodást a tanszéki mérőeszközfelelősnek jelezni. 

5.14.4. Új műszer üzembe helyezésekor az érintett munkatársak számára oktatást kell tartani. A műszerekhez tartozó gépkönyvek, használati utasítások rendelkezésre állását biztosítani kell.

5.15.
Raktározás, leltár

A szervezeti egység raktárai:

· nincs
5.15.1.
A termék átvétele

Az Euromedic Trading Kft. Logisztika raktárából történő kiszállítás után, a kiadási jegy aláírását követően a termék, áru átvétele a szervezeti egységnél történik. Ez az átvétel minőségi és mennyiségi átvételt jelent. Külső szállító esetében számla vagy szállítólevél alapján történik a mennyiségi és minőségi átvétel. Eltérés esetén a minőségi vagy mennyiségi eltérés jegyzőkönyvben kerül rögzítésre, és ez alapján a Tanszék műszertechnikusa vagy titkárnője azonnal értesíti a szállítót. 

A kifogásolt áru elkülönítése „Nem megfelelő áru” felirattal az észlelő feladata.

5.15.2.
Bevételezés

A vásárolt termék számlájának keretre igazolása után történik a bevételezés. A bevételezés az egyetem által alkalmazott programon keresztül kinyomtatott „Raktári anyag bevét bizonylat” vagy „Anyagforgalmi bizonylat” című nyomtatványon, illetve az 50.000,- Ft alatti eszközök esetében a „Raktári kiadási és állományba vételi bizonylat”, 50.000,- Ft felett, pedig a „Nagy értékű tárgyi eszköz állományba vételi bizonylat” című nyomtatványon történik. A bevételezések után a bevételi lap egy példánya a raktári könyvelőé, egy példány a számlát kíséri és egy példány a Tanszéké. 

5.15.3.
Raktározási, tárolási módok

Mivel Tanszékünk nem rendelkezik raktár helyiséggel, az egyes tételek fajtánként, féleségenként elkülönítve, csoportosítva a termék nevével jelölve vannak elhelyezve a laborokban, illetve a Tanszék irodájában, szekrényekben, polcokon.
A tárolt anyagoknál fokozottan, folyamatosan figyelni kell a szavatossági időt, hogy minőségromlás ne következzen be, az anyag kiadása még a szavatosság lejárta előtt megtörténjen. 

5.15.4. A lejárt szavatosságú vegyszerek, reagensek kezelése

Évente egyszer összegyűjtjük a lejárt szavatosságú vegyszereket, reagenseket. Átadás-átvételi elismervényt készítünk, majd az anyagokat átadjuk a Munkabiztonsági Osztály környezetvédelmi felelősének megsemmisítés céljából.

5.15.5. Árukiadás a felhasználók felé

A papír, írószer, tisztítószer, műszaki anyagok kiadása a titkárnő vagy a műszertechnikus feladata. Mivel rendeléseink minimális mennyiségűek, a dolgozóknak átadott/kiadott dolgokról (pl. toll, füzet, mosogatószer, gumikesztyű) nyilvántartás nem készül. 
5.15.6. Az anyagok tárolása az egyes részlegeken

Hűtőszekrényekben (amelyeknél ez indokolt) és nem hűtött szekrényekben, illetve fiókokban (amelyeknél ez megengedett) tároljuk az anyagokat.

5.15.7.
Leltár

A leltárnyilvántartás vezetése, eszközök bevételezése, selejtezése, elfekvő raktárba való leadása és a leltár elkészítése, a tanszéki leltárfelelős feladata, amelyet az MU 015. „Leltárkezelői feladatok” című munkautasítás előírásai szerint végez.

5.16.
Munkakörnyezet, munkatársak képzése

Az egyes munkakörökben dolgozó munkatársak feladatait, felelősségét, hatáskörét a névre szóló munkaköri leírások tartalmazzák. A munkaköri leírások elkészítéséért a tanszékvezető a felelős. A diplomások munkaköri leírása 3 eredeti példányban, a többi dolgozóé 2 eredeti példányban készül. A munkaköri leírások nyilvántartása az F 0871.C számú, vagy azzal egyenértékű nyomtatványon a titkárnő feladata.
A Tanszék felelőseinek névszerinti listáját külön dokumentum tartalmazza. A feladataikat a munkaköri leírások és a munkaköri leírások kiegészítésében rögzítik.

5.16.1.
Szabadság, munkahelyi távollét

A szabadságra vonatkozó szabályokat a DE Kollektív Szerződése tartalmazza. A szabadság igénybevételét a tanszékvezető engedélyezi.

A szabadság nyilvántartó lap a titkárnőnél található. 

5.16.2.
Az új dolgozók képzése az MF 18. „Munkatársak képzése, munkakörnyezet” című folyamatleírás szerint történik, amely oktatás magában foglalja a munkavédelmi, tűzvédelmi és minőségirányítási rendszer működésével kapcsolatos oktatást is.

A munkavédelemi előírásokat a Munkavédelmi Szabályzat tartalmazza.

A tűzvédelmi előírásokat a Tűzvédelmi Szabályzat tartalmazza.

5.16.3.
Továbbképzések

A képzésekre vonatkozó szabályozást az MF 18. „Munkatársak képzése, munkakörnyezet” című folyamatleírás tartalmazza. 

A továbbképzési kötelezettség teljesítése érdekében a munkatársak továbbképzéseken való részvétele éves képzési terv alapján történik, amelynek megvalósulása minden év végén értékelésre kerül. 

A belső továbbképzésekről jelenléti ívet kell vezetni. A külső képzésekről szóló igazolás eredeti példánya a dolgozónál marad, másolati példánya a titkárságon kerül elhelyezésre.

5.16.4.
Munkatársak éves értékelése

Az éves értékelést a tanszékvezető végzi. A kutatási eredmények ill. a hallgatói értékelések figyelembe vételével történik az értékelés. Feljegyzés készül az értékelésről minden évben december 31-ig. 
5.17.
Eltérések kezelése

· Szakmai „hiba” esetén: ha asszisztens követi el a szakmai „hibát” akkor a diplomás vezetőjével beszéli meg, ha diplomás, a tanszékvezetővel beszéli meg. 

· Hallgatói elégedettségi vizsgálatok eredményének kezelése: a tanszékvezető az eredményeket minden oktatónak saját értékelését megmutatja és megbeszélik a tapasztalatokat.

· Dolgozói elégedettségi vizsgálatok eredményének kezelése: a következő tanszéki gyűlés alkalmával közösen megbeszélik az elégedettségi vizsgálatok tapasztalatait.

· Belső auditok: a belső auditok nem-megfelelőségeinek, valamint a helyesbítő intézkedések megvalósulásának értékelésére a Minőségirányítási Csoport ülésén kerül sor.
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1/ A „szabad” nukleinsavak biológiája és klinikai alkalmazhatóságát vizsgáló csoport


2/ Epigenetikai munkacsoport


3/ Hálózatkutató munkacsoport


4/ Proteomikai munkacsoport


5/ Az antibiotikum termelés és differenciálódás szabályozásának vizsgálata Streptomyces fajokban kutatócsoport


6/ A WT1 gén és a Wilms-tumorok genetikája kutatócsoport


7/ Aszpergillózis munkacsoport


8/ Mikrobiom metagenomikai és metaproteomikai vizsgálata takarmányozás hatására gazdasági haszonállatoknál munkacsoport
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