1. A rektori hivatalvezetői teendőket – a Rektori Titkárságon betöltött ügyvivő szakértői munkakörének fenntartása mellett – 2004. május 4-étől Bús Ágota látja el. 

Főbb feladatai hivatalvezetői minőségében:

· A Rektori Hivatal vezetése;

· Az Egyetemi Tanács üléseivel kapcsolatos valamennyi teendő ellátása;

· Gondoskodás a rektori utasítások végrehajtásáról;

· Együttműködés a Dékáni Hivatalok vezetőivel;

· Nyilvántartás az Egyetem hatályos szabályzatairól;

· Nyilvántartás az egyetemi bizottságokról;

· Nyilvántartás az Egyetem vezető tisztségviselői által kiadott körlevelekről;

· Az Egyetemen működő társadalmi és érdekképviseleti szervek munkájának támogatása;

· A Hallgatói Önkormányzat munkájának támogatása;

· A Levéltár munkájának támogatása;

· Az ügyiratkezelés, iratforgalom felügyelete.
Elérhetőség: 1085. Budapest, Üllői út 26. I. emelet

Rektori Hivatal (266-0450, 459-1500/5239), ill. Rektori Tikárság (317-2400, 459-1500/5228), fax: 317-2220, E-mail: agota@rekhiv.sote.hu 

2.  A központi igazgatási épületben felmerülő műszaki feladatok ellátására, illetve egyéb teendők végrehajtására 2004. május 18-ától Dicső Károly kapott megbízást.

Feladatai:

· A központi igazgatási épületnek és közvetlen környezetének, valamint az egyes szervezeti egységekhez nem tartozó (közös) területeknek a felügyelete, rendjének ellenőrzése;

· Az épületben folyó karbantartási, felújítási, átalakítási munkák véleményezése, koordinálása;

· Kapcsolattartás az épületben tevékenykedő szervezeti egységek vezetőivel a gondnoki, karbantartási tevékenységek terén;

· Az Egyetemen működő társadalmi és érdekképviseleti szervek munkafeltételeinek biztosítása;

· A bélyegzőkkel kapcsolatos ügyintézés összefogása;

· A hétvégi benntartózkodási kérelmek engedélyezésének ügyintézése;

· A központi épületben tevékenykedő szervezeti egységek vezetőihez alkalomszerűen érkező vendégek behajtási engedélyének intézése.    

Elérhetőség: 1083. Budapest, Apáthy István u.3.

Karbantartási Osztály (459-1500/2505)

3. A központi szervezésű egyetemi rendezvények, megemlékezések előkészítésének és megszervezésének feladatait 2004. május 10-étől a Stratégiai és Működésfejlesztési Főigazgatósághoz tartozó PR és Marketing Munkacsoport munkatársai látják el.

Feladataik:
· Egyetemi rendezvények: Semmelweis Nap, Tanévnyitó ünnepség, Dies Academicus;
· A nemzeti ünnepekről (1848-as forradalom, 1956-os forradalom) történő megemlékezések.
Elérhetőség: 1094. Budapest, Ferenc tér 15. II. emelet

PR és Marketing Munkacsoport (459-1500/3819), fax: 459-1589 

Léder László (06-30-3362972)
