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SZERVEZETI ES MUKODESI REND

Altalanos Orvostudomanyi Kar

2. sz. melléklet

Ellen6rzési nyomvonal

felelosségi szintek folyamat
folyamat lépései elokészités lépései ellendrzés jovahagyas eredményeként
feladatgazda ellenérzé .. jovahagyé L. keletkezett
modja modja
dokumentum

Kari Tanéacs - munkaterv ligyintézo, hivatalvezetd | egyeztetés, dékan dontés a tevékenység
ligyintézés elokészitése igyvivo beszamoltatas végzéséhez

- Kari Tanacs szakérto kapcsolddo

iléseinek szervezése anyagok

- a napi rendi pontok

anyagainak

eldkészitése

- forgatokonyv,

jegyzdékonyv,

hatarozatok és

allasfoglalasok

elkészitése

- kozzététel a kar

honlapjan
dékéan munkajaval adott téma szerint: dékani hivatal | hivatalvezetd | egyeztetés, dékan alairas adott téma
Osszefliggd - egyeztetés, munkatarsai beszadmoltatas szerint:
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SZERVEZETI ES MUKODESI REND

Altalanos Orvostudomanyi Kar

2. sz. melléklet

felelosségi szintek folyamat
folyamat lépései el6készités 1épései ellendrzés jovahagyas eredményekent
feladatgazda ellenérzo . jovahagyé o keletkezett
modja modja
dokumentum
feladatok - dokumentacio - levél, utasitas,
elokészitése, hatarozat,
- programok el6terjesztés stb.
szervezeése,
- alairatas
dékanhelyettesek adott feladat szerint: | ligyintéz6 hivatalvezet6 | egyeztetés, dékan, alairas dékanhelyettesi
munkajaval egyeztetés, beszamoltatas | dékanhelyettes tevékenység
Osszefliggd dokumentécio végzéséhez
feladatok elokészités, kapcsolodo
kozremiikodés a anyagok:
felmeriil6 problémak levelezések,
kezelésében alairt
dokumentumok
kari szabalyzatok - munkatervbe vétel, | DH Titkarsdg | hivatalvezetd | egyeztetés, dékan alairas KT hatarozat
készitése, - elokészités, beszamoltatas
modositasa - javaslat
megszdvegezése,
- sz. e. véleményezdk
felkérése,
- sz.e. atdolgozas,
- JIF felkérése (jogi
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SZERVEZETI ES MUKODESI REND

Altalanos Orvostudomanyi Kar

2. sz. melléklet

felelosségi szintek folyamat
folyamat lépései el6készités 1épései ellendrzés jovahagyas eredményekent
feladatgazda ellenérzo . jovahagyé o keletkezett
modja modja
dokumentum
megfeleldség
igazolasa)
- KT napirendre tizés
rendezvényszervezés | részfeladatok tanulmanyi hivatalvezetd | egyeztetés, dékan program, jovéhagyott
meghatarozasa, osztalyvezeto, beszamoltatas koltségvetés | program, a
litemterv 0sszeallitds, | csoportvezetd jovéahagyasa, | tevékenység
helyszin foglalas, dontés végzéséhez
rendezvény kapcsolodo
lebonyolitasdban levelezések,
kozremiikodés fényképek,
dokumentacio, a
kar/egyetem
honlapjan
megjelend
hiranyag
bizottsagokkal hataskorébe tartozo DH Titkéarsdg | hivatalvezetd | beszamoltatas | Dékan alairas, hatarozat,
kapcsolatos kérdésekben tigyintézdje ellenjegyzés | emlékeztetd,
feladatok allasfoglalas, beszamolo
véleményezés,
javaslattétel kérése
kari gazdasagi pénziigyi vonatkozasu | kari gazdasagi | hivatalvezetd | beszamoltatds | hataskorébe alairas kapcsolodo
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SZERVEZETI ES MUKODESI REND
Altalanos Orvostudomanyi Kar

2. sz. melléklet

felelosségi szintek folyamat
folyamat 1épései elokészités 1épései ellendrzés jovahagyas eredményeként
feladatgazda ellenérzo . jovahagyé o keletkezett
modja modja
dokumentum
vezetd hataskorébe | ligyek megkiildése DH Titkérsaga tartozo levelezés, alairt
tartozo feladatok egyeztetése (mas tigyekben: dokumentumok,
(kinevezések, szervezeti - Dékén, pénziigyi
kinevezésmoddositasok | egység) - kari gazdasagi jovéahagyas,
stb.), dokumentacid igazgato ellenjegyzés
elkészités
Ellen6rzési modok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési
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