TDK-jegyzokonyv kitoltési utmutatd

a fels6oktatasi intézmények TDK-konferenciainak
dokumentalasahoz

Az Orszagos Tudomanyos Diakkori Tanacs a fels6oktatasi intézmeények pontosabb
TDK- és OTDK-adatainak tarolasara, a szukséges adatszolgaltatasok minél
magasabb szintl teljesitéséhez Uj online rendszert fejleszt, amelyhez uj TDK-
jegyzoékonyvet vezetink be.

. A kért jegyzokonyvek és bekuldésiik médja

Az intézményi TDK-konferencia jegyz6konyvkitoltési fellletének elérhetosége:
https://tdkjegyzokonyv.otdk.hu/.

Benyujtandé jegyzékoényvek:

1. Valamennyi kért adatot tartalmazé XML-fajl (az intézményi TDK-
konferencia minden egyes szekcidjarél/tagozatardl kulon jegyz6kdnyvet
kell feltdlteni az OTDT online rendszerébe).

2. Nyomtatott, alairt jegyz6kodnyv, amelynek adatait a felllet generalja.
Minden egyes szekciorél/tagozatrél kiilon jegyzokonyvet kell
késziteni és feltolteni az online rendszerbe!

1. Valamennyi kért adatot tartalmazé XML-fajl (az intézményi TDK-konferencia
minden egyes szekciojarol/tagozatarol kiilén)

A korabbiaktdl eltéréen ezt nem Excel formatumban, hanem XML-fajlban kérjik
Onoktél, amelyet az alabbiak szerint tudnak elkésziteni:

A) Az erre a célra fejlesztett online feluleten Iétrehozott XML-fajl, amelyet fel kell
tolteni az OTDT uj online rendszerébe (a felulet kitoltésével a jegyz6kdnyv nem
kerul fel automatikusan az OTDT online rendszerébe, azt a rendszerbe torténd
belépést kdvetden fel kell oda tolteni). A fellleten az el6zetesen a TDK-felel6sok
részére megkuldott és a jelen dokumentumban is feltlintetett tipusu adatokat kell
rogziteni, majd ezt kdvetden tudjak generalni az XML-fajlt.

B) Amennyiben Ondk sajat informatikai rendszert hasznalnak, akkor a
jegyzékonyv feltletén elérhetd XML-sémanak megfelel6 formatumban kell a sajat
rendszerukbdl szarmazé adatokat elmenteni, majd az OTDT online rendszerébe
feltolteni. Az XML-séma elérhet6sége:
https://tdkjegyzokonyv.otdk.hu/schema/20250707/TDKJegyzokonyv.xsd.

2. Nyomtatott, alairt jegyzékonyv (amelynek adatait a fellilet generalja; minden
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egyes szekciordl/tagozatrdl sziikséges kulon, alairt jegyz6kényv)

A) A felulet segitségével egy nyomtathato jegyz6konyvet is letolthetnek, amelyet a
zsUrivel alairatva kérunk feltdlteni az online rendszerbe. (Kulon megkuldeni az
OTDT Titkarsaga szamara nem szukséges.)

B) Sajat rendszer hasznalata esetén is kérjuk, hogy legyen alairt jegyz6kdnyv,
amelyet feltdltenek az OTDT online rendszerébe. Ehhez hasznalhatjak az OTDT
altal a TDK-jegyz6konyvek elkészitésére létrehozott fellletet is, ahol az XML
beolvasasa is lehetséges, amelybdl generalddik az alairhato jegyzokonyyv, illetve
a sajat rendszerukbdl is generalhatjak a feluleten meglévé alairhato jegyzkonyv
tartalmaval egyez6 jegyz6konyvet.

A jelen dokumentum célja, hogy segitséget nyujtson a jegyzékdnyvben szereplé
adatok kitoltéséhez. Kérjlik, figyelmesen olvassa el, mielétt elkezdi kitolteni a
jegyzoékonyvet!

A fellileten a szines hattérrel ellatott adatok kitdltése kotelezd, igy ezen adatok
hianyaban a véglegesitésnél hibaluzenetet fognak kapni.

Kérjiik, hogy az adatokat mar a TDK-konferenciak elékészitéseként kérjék be a
résztvevoktél, hogy a jegyzokonyvek a konferencian kitoltendé adatok
kivételével mar rendelkezésre alljanak (el6zetesen nem kitoltendd adatok:
Pontszam, Helyezés, Megjegyzés). Amennyiben az el6zetesen kitoltott jegyzékonyv
nyomtatott verziojat szeretnék hasznalni az intézményi TDK-konferencian, az ,OTDK-
ra javasolt” adat esetében a Déntés elbtt opcidt valasszak.

Il. A jegyzékonyv kitoltend6 adatai

Konferencia adatok

Akitoltési feluleten el6szor a Konferencia adatokat kell megadni. Az Intézménynél a
legbrdulé menusorbdl (ez akkor jelenik meg, ha belekattint az adott sorba) kell
kivalasztani a fels6oktatasi intézményt vagy TDK-konferenciat (hataron tuli vagy
kozépiskolas diakkonferenciak esetében), majd ezt kdvetéen a kari szintii egységet,
illetve begépelni a tanszéket, amennyiben azok relevansak. A TDK-miihely és az
Intézményi/kari TDK-konferencia megnevezése opcionalis. Kotelezéen kitoltendd
adat a  TDK-konferencia tagozat, amely a konferencia  egyes
szekcidinak/tagozatainak nevét jelenti. Kérjuk, ugyeljenek ra, hogy ne adjanak meg
azonos elnevezest egy-egy szekcid/tagozat esetében.

A Konferencia idépontja a megfelel6 formatumban téltendd ki, ebben segit a sor
végén lathatdé datumvalaszto.

A Konferencia helyszine mezdbe a fels6oktatasi intézmény nevének/kari szintd
egysegenek roviditését kell feltintetni, opcionalisan az épulet elnevezése (ha van),
illetve a terem szama vagy neve is megadhato.
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Az OTDK Szekcié beirasa abban az esetben célszerli, amennyiben varhatbéan
minden palyamunka ugyanabba a szekcioba lesz benevezve az aktualis OTDK-n.

Zslritagok

A kovetkezd a Zsiiritagok adatainak rogzitése. Ehhez el6sz6r a Zsdritag felvételére
kell kattintani, amelyet kovetden lehetségessé valik az 1. zsiritag felvétele. A zsiritag
titulusa, vezetékneve, keresztneve, e-mail cime, valamint munkahelyének
megadasa sziukseéges. A zslritagok esetében munkahelyként fels6oktatasi intézmény
és/vagy egyéb munkahely is megjelolhetd (mindkét mezé egyuttes kitdltése is
lehetséges). Tovabbi zsliritagok felvitele ugyanezzel az eljarassal torténik.

Palyamunkak adatainak bevitele

A Palyamunkak adatainak felvitelét a Palyamunka felvétele opciora kattintva lehet
elkezdeni. Fontos, hogy mar itt rogziteni kell, hogy az adott palyamunkat
javasoljak-e az aktudlis OTDK-ra. A javaslatra vonatkoz6 beallitast
(Igen/Nem/Dodntés el6tt) minden palyamunka esetén el kell végezni. (A ,Ddontés el6tt”
opcio arra az esetre vonatkozik, ha a jegyz6kdnyvet az intézményi TDK-konferencia
elétt feltoltik adatokkal annak érdekében, hogy azt mar az intézményi TDK-
konferencian is hasznalhassak.) Kérjuk, fokozottan figyeljenek a TDK-palyamunkak
cimének pontos rogzitésére annak érdekében, hogy az esetleges elgépelések
okozta problémakkal ne kozvetlenul az OTDK el6tti hetekben, vagy akar az OTDK
id0szakaban kellien a szekciok rendezéinek foglalkozniuk. A Palyamunka nyelve
(magyar, angol, egyéb) szintén legordilé menubdl valaszthato ki.

A Palyamunka affiliaciéjanal azt a FelsGoktatasi intézményt kell kivalasztani, ahol a
szerzOk azt a TDK-tevékenységet folytattak, amelynek eredményeként a palyamunka
megszuletett, illetve amennyiben kdzépiskolas programban szereztek jogosultsagot,
akkor a Kbézépiskolas programot kell kivalasztani. El6bbinél az intézmény nevét, majd
a kari szintl egységet kell megadni a legordulé menl segitségével, utébbinal az
aktualis OTDK kdzponti felhivasaban megnevezett kdzépiskolas programok kozul kell
kivalasztani a megfelel6t.

Az Osszesitett pontszam, a Helyezés, illetve a Megjegyzés nem kotelez6en
kitoltend6, de amennyiben adtak ki helyezést, akkor legalabb a minGsitett
helyezéseket (1, 2, 3 arab szamokkal) kérjuk feltintetni. A kildndijakat a megjegyzés
rovatban sziveskedjenek jelezni.

A Tobb szerzd esetén a szerzbk sorrendje relevans (igen/nem), illetve a Tébb szerzé
esetén a szerz6séqgi arany relevans kitoltése (igen/nem) szintén kotelezd. Kérjuk,
amennyiben a Tobb szerz6 esetén a szerz6k sorrendje relevans pontnal az
»igen” valasztasi lehetdséget jelolik meg, figyeljenek arra, hogy a jegyzékonyv
feluletén rogzitett szerzéi sorrendnek meg kell egyeznie a szerzék sorrendjével.
A szerzbk felvitelénél a jobb felsé sarokban talalhaté nyilakkal tudjak médositani a mar
rogzitett szerzok sorrendjét.

A Szerz6(k) felvételét az erre a lehet&ségre torténd kattintassal kezdhetik el.

A hallgaté kotelez6en megadandé adatai:



vezetékneve,

keresztneve,

oktatasi azonositd6 szama (amennyiben magyarorszagi felséoktatasi
intézmeény hallgatdja, a hallgato a NEPTUN-ban tudja megtekinteni) és

e-mail cime (kérjuk, olyan e-mail cimet irjanak be, amelyet a hallgaté valéban
a késbbbiek soran is rendszeresen hasznalni fog).

Nem kotelez6en kitdltendd: szerzéségi arany (szazalékban) beirasa abban az
esetben szukséges, ha az relevans.

A jogviszonnyal kapcsolatosan megadandoé kotelezé adatok:

jogviszony: legordilé menubdl valaszthatd, hogy a konferencia idépontjaban
a szerz kdzépiskolas vagy felséoktatasi intézmény hallgatéja;
fels6oktatasi jogviszony esetében (a Felséoktatasi jogviszony felvétele
gombra kattintva) a palyamunka készitésekor
o latogatott intézmény neve,
o a kari szintii egység neve (amennyiben relevans),
o az aktiv félévek szama,
o a képzés tipusa (BA, BSc, MA, MSc, O(sztatlan), FSZ, BProf és
Egyéb), munkarendje (nappali, esti, levelezd, tavoktatas), tovabba
o a képzés megkezdésének éve adandd meg.

Amennyiben a palyamunka szerzdje tovabbi felséoktatasi intézmény(ek) hallgatdja, és
errél van informacidjuk, ugy annak régzitése is lehetséges. Felhivjuk ugyanakkor a
figyelmuket, és keérjuk, hogy ezt kozvetitsék a hallgatok felé is egyértelmlen, hogy
ennek megadasa nem kotelezd! Ezt kdvet6en, amennyiben két- vagy tobbszerzés a
palyamunka, a tovabbi szerz6k adatainak rogzitése a fentiekkel megegyez6 modon
torténik.

A Témavezeté felvétele gombra kattintva a témavezet6 adatait kell megadni hasonlé
elvek alapjan, mint ahogyan az a szerz6k esetében tortént.

Koételez6en megadandé adat a témavezetdk esetében:

titulus,

vezetéknéy,

keresztnéy,

oktatasi azonositdé szama (magyarorszagi, felsGoktatasi intézményben
oktatdi jogviszonnyal rendelkez6k esetén kotelez6 a kitoltése, a témavezetd a
NEPTUN-ban tudja megtekinteni),

e-mail cime és

munkahelyi adatok (ez lehet felsboktatasi intézmény és/vagy egyéb
munkahely is).

Amennyiben egy palyamunkanak tobb témavezetbje is van, a fent részletezett
folyamat ismétlésével mind felvihet6 a rendszerbe.



A Palyamunka felvétele gombra torténd ujbdli kattintassal lehet Uj palyamunkat és az
arra vonatkoz6 adatokat rogziteni a fentiek szerint részletezett médon — mindezt addig
folytatva, amig minden palyamunka és szerz adatainak rogzitése meg nem tortént.

Jegyzbékonyv elmentése

A jegyz6konyvet a fels6 menlsorban talalhatd XML mentés gombbal lehet menteni. A
gombra kattintva automatikusan elindul az XML-fajl letdltése, amely a bongész6
beallitasoktol fuggéen elmentésre kerul a felhasznald szamitégépén (valdszinileg a
Letéltések/Downloads mappaba). A fajl neve (amennyiben az adatok ismertek):

.Jegyzokonyv_<intézmény kddja>_ <kar kédja>_<konferencia datuma>.xml”

Az elmentés soran nem torténik ellenérzés, ezért egy félkész jegyz6konyv is
barmikor elmenthet6 és visszatoltheto.

Amennyiben médositani szeretne egy mar korabban elmentett jegyz6konyvet, az XML
betéltés menupontban van lehetéség a fajl visszatoltésére. Ennek megtdrténte utan
az adatok szerkeszthet6k lesznek a kitolt6 feluleten.

Jegyzékonyv véglegesitése

Szintén a fels6 menusorban talalhaté Véglegesités gombra kattintva — amennyiben a
rendszer nem talalt hibat — lehetséges a véglegesitett jegyzékonyv letoltése.
Amennyiben a rendszer hibat jelez, kérjuk, azt javitsa a hibalizenetnek megfeleléen.

Sajat rendszerbdl generalt jegyzékonyv ellenérzése

Amennyiben sajat rendszerbdl generaljak az adatokat, kérjik, minden esetben
ellen6rizzék a sajat XML-fajljukat az OTDT kitoltéfeluletén, az XML betoltése utan, a
Véglegesités menlupontra kattintva. Hiba jelzése esetén a Szerkesztés/Nyomtatas
pontra kattintva szerkeszthetik az adatokat.

Nyomtatébarat jegyz6konyv mentése/nyomtatasa

A fels6 menusor Szerkesztés/Nyomtatas pontjara kattintva egy nyomtatébarat,
csokkentett adattartalmu jegyz6konyv jelenik meg, melyet az intézményi TDK-
konferencian is felhasznalhatnak. A menugombra ujra rakattintva visszatérhetnek a
jegyz6konyv kitdltéséhez szukséges feluletre.

Jegyzékonyyv feltoltése az online rendszerbe

Az XML formatumban elmentett kész jegyzOkonyveket az OTDT elektronikus
adatkezel6 rendszerén keresztul kell benyujtani (feltdlteni), ahol az abban tarolt
adatokat automatikusan feldolgozzuk. Felhivjuk szives figyelmuket, hogy mind a
jegyzékonyvbe épitve, mind a késébbi automatikus feldolgozas soran szamos formai
ellenérzést hajtunk végre azért, hogy meggy6zédhessink az adatok pontossagarol —
hiba esetén kérjuk, kdvesse az ebben a dokumentumban talalhaté informacidkat és a
képernyén megjelend utasitasokat.



