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1. A SZERVEZETI EGYSEG NEVE, ALAPVETO FELADATAI

A Klinika elnevezése: Semmelweis Egyetem, Altalanos Orvostudomanyi Kar, Szemészeti
Klinika

A Kilinika angol neve: Semmelweis University, Faculty of Medicine, Department of
Ophthalmology

A Klinika francia neve: Universit¢é Semmelweis, Faculté de Médecine, Département
d'Ophtalmologie

A Klinika német neve: Semmelweis Universitdt, Medizinische Fakultdt, Abteilung fiir
Ophthalmologie

A Szemészeti Klinika postai cime: 1085 Budapest, Ull6i Gt 26.; 1428 Budapest, Pf.2.

2. A KLINIKA TESTfILETEI, IGAZGATASI RENDJE
2.1. Az Intézeti Tanacs

Az Intézet demokratikus foruma az Intézeti Tanacs (IT), amelynek elndke az Intézet
mindenkori igazgatdja. Az IT egyuttal az Intézet legfelsébb foruma.

Az Intézeti Tanacs Osszetételét ¢és feladatait az Egyetem Szervezeti ¢és Miikodési
Szabalyzatanak 33-34. §-a hatarozza meg.

2.2. Az IT osszetétele

Az IT szavazati joggal rendelkezd tagjai a kovetkezok:

- az Intézet igazgatoja, aki egyben az IT elndke

- az Intézet igazgato helyettesei (2 £6)

- az intézetvezetd fondvér

- a gazdasagi vezetd

- mindazok az oktatok és kutatok, akiket az intézet kozalkalmazottainak értekezlete
megvalaszt, melynek soran biztositani kell, hogy minden oktatéi kategoria képviselve
legyen

- a hallgatokat kozvetleniil érintd oktatasi kérdésekben a HOK altal delegélt egy f6
hallgaté

- a tanulméanyi felel6sok (magyar, angol, német)

Az IT iilésein tanacskozasi joggal részt vesznek:
- 1-1 6 az Intézetben mitkodo szakszervezetek képviseletében.

A megvalasztottak két évig tagjai az Intézeti Tandcsnak. Amennyiben az Intézeti Tanacs
megvalasztott tagja kikeriil abbdl az érdekcsoportbol, amelynek képviseletében a Tanécs
tagja, e funkcidja automatikusan megsziinik és helyette egy honapon belill 0j tanacstag
valasztando.
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A megvalasztott képviseld visszahivhatd, ha az érdekképviseleti csoport igy dont, és a
visszahivast kezdeményezi.

2.3. Az IT mikodése

Az Intézeti Tanacs dontéseit egyszerii szotObbséggel hozza meg, egyenld szamu ellentétes
szavazat esetén az Intézet igazgatdjanak szavazata dont. Személyi kérdésekben a szavazas
modja titkos. A felmeriilt kérdésekben a Tanacs akkor donthet, ha az Intézeti Tanacs Szavazati
joggal rendelkez6 tagjainak 50% plusz egy tagja jelen van. Ha ez nem valosithatd meg (nyari
szabadsag, stb.), siirgds esetben az Intézeti Tanacs ilyenkor is tanacskozik, és allaspontot
alakit ki.

Az Intézeti Tanacs dont:
- A Klinika Szervezeti és Miikodési Rendjének elfogadasarol.

Az Intézeti Tanécs véleményt nyilvanit:

a) az intézetben meghirdetett igazgatoi megbizasra benytjtott palyazatokrél, és az
intézetigazgatdi megbizas Ujabb ciklusra torténd meghosszabbitasarol a Kari
Tanécs allasfoglalasa eldtt,

b) egyetemi tanari, valamint egyetemi docensi allas kiirasarol, illetéleg a benyujtott
palyéazatokrol,

c) Kkitiintetésekre torténd javaslattételrol,

d) azigazgatohelyettesi megbizasrol,

e) gyakornoki, klinikai orvosi, klinikai szakorvosi, klinikai féorvosi, tanarsegédi ¢és
adjunktusi palyazatokrol, illetdleg eldléptetésekrdl, a kozalkalmazotti jogviszony
1étesitéserdl és meghosszabbitasarol,

f)  tavollévo oktatd/kutatd helyettesének alkalmazasarol,

g) azintézet egészét érintd koltségvetés-elosztasi alapelvekrol, fejlesztésekrol,

h) laboratoriumi akkreditacioval, mindségbiztositassal kapcsolatos —fontosabb
kérdésekben

i) az intézet tancélu oktatasi tevékenységével kapcsolatban felmeriild fontosabb
kérdések megoldasarol, valamint gydgyito-megel6z6 mikodésének rendjérdl; ezek
targyalasara meg kell hivni az orvos-igazgatot,

J)  az oktatott tantargyak programjar6l, a tananyag tartalmarol ¢és a
vizsgakdvetelményekrol,

k) az intézeti allaspalyazatokrol,

I) atartos kiilfoldi kikiildetésekrol.

Az Intézeti Tandcs barmely tagja kezdeményezheti, hogy az Intézeti Tanacs allast foglaljon az
oktatast végzd szervezeti egység szervezetét és munkdjat érinté minden lényeges kérdésben,
igy kiilondsen:

- az oktatdst végz0o szervezeti egység munkajarol szolo beszamoldok kérdésében,

- Uj oktatasi feladatok kijelolésének kérdésében, curriculum modositasarol,

- az szervezeti egység dolgozdinak szélesebb korét érintd belsd atszervezések
kérdésében.
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Az Intézeti Tanacs iiléseit az Igazgatd hivja dssze. Ossze kell hivni az Intézeti Tanacsot
akkor, ha tagjainak legalabb 30%-a ezt igényli.

Az Intézeti Tanacs megbeszéléseirdl, a vitdk fobb pontjairdl és a hozott dontésekrol
jegyzOkonyv késziil, amely nyilvanos, a Klinika titkarsagan érhet6 el. A jegyz6konyv alapjan
az Intézet dolgozoi informaloddhatnak az iilésen elhangzott kérdésekrdl és az IT dontéseirdl.

2.4. A Kibovitett Intézeti Tanacs

A kibdvitett intézeti tandcs tagjai az oktatdsi szervezeti egység tevékenységében résztvevo,
oktatéi besorolasi kozalkalmazottai, valamint azok a tudomanyos kutatoi, illetve
egészségiigyi besorolast kozalkalmazottai, akik az oktatasban ténylegesen részt vesznek.

2.4.1 A Kibévitett Intézeti Tanacs hataskore
A Kibdvitett Intézeti Tandcs véleményt nyilvanit:
a) az intézetben meghirdetett igazgatdéi megbizasra benyujtott palyazatokrol a Kari
Tanacs és a Szenatus allasfoglalasat megel6zden,
b) egyetemi tanari, valamint egyetemi docensi allas kiirasar6l, illetéleg a benyujtott
palyazatokrol,
c) gyakornoki, klinikai orvosi, klinikai szakorvosi, klinikai féorvosi, tanarsegédi és
adjunktusi palyazatokrol, illetleg eldléptetésekrol, a kozalkalmazotti jogviszony
1étesitésérdl és meghosszabbitasarol,

2.4.2 A Kibévitett Intézeti Tanacs miikodése
A Kibdvitett Intézeti Tandcsot a Klinika igazgatdja hivja Ossze, 6sszehivasat rajta kiviil az
Intézeti Tanécs, a dékan, valamint a kinevezett oktatoi-kutatéi kar 30%-a kezdeményezheti.

A Kibdvitett Intézeti Tanacs akkor hatarozatképes, ha szavazati joggal rendelkezd tagjainak
50% plusz egy tagja jelen van. Dontéseit egyszerli szotobbséggel hozza meg. Személyi
kérdésekben a szavazds moddja titkos. Személyi kérdések targyaldsakor az illetd személy a
Szavazasban nem vesz részt.

A Kibdvitett Intézeti Tanacs a napirendrdl szavazassal dont. A tovabbi kérdések napirendre
vételét az értekezlet barmely résztvevOje javasolhatja, és errdl a javaslatrél ugyancsak
szavazas dont.

Az IT {iléseihez hasonloan a Kibdvitett Intézeti Tandacs iilésein is jegyzokonyv késziil, amely
nyilvanos, a titkarsagon érhetd el. Az iilések jegyzokonyvében foglalt hatdrozatokat és
javaslatokat az igazgatd 15 napon beliil felterjeszti a dékannak.

2.5. Az Intézet/Klinika igazgatdéja

Az Intézet igazgatdi allasanak elnyerése nyilvanos palyazat utjan torténik, vagy rendkiviil
indokolt esetben a Kari Tanacs meghivasa alapjan.

Az Intézet igazgatdjat a Kibdvitett Intézeti Tanacs, a Kari Tanacs, valamint az Egyetemi
Tanacs véleményének kikérését kovetden, az MTA illetékes osztdlya, valamint az illetékes
szakmai kollégiumok, illetéleg tudomanyos tarsasdgok allaspontjat megismerve legfeljebb 5
évre a Dékén bizza meg, és megbizasukat a dékan vonja vissza, dékani munkaltatoi jogkorben
hozott dontésével.
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Az Altalanos Orvostudomanyi Kar dékanja a Kibdvitett Intézeti Tanics, a Kari Tanécs,
valamint az Egyetemi Tanacs véleménynyilvanitasat kdvetden ad ujabb ciklusra megbizast az
igazgatoi feladat ellatdsara. A megbizas tobbszor megismételhetd. A masodik és a tovabbi
meghosszabbitasokhoz (tehat a harmadik vagy tovabbi ciklusra torténd vezetdi
megbizdsokhoz) a Kari Tanacs és a Szendtus mindsitett (2/3-0s szavazati ardnyl) tobbségi
szavazata sziikséges.

Az igazgatdi megbizas 65 éves életkorig terjedhet.

Az igazgaté hataskore és feladatai

Az igazgato feladata az oktatds, a kutatds és a klinikai gydgyitds miivelése, megszervezése,
tdmogatasa €s az intézetvezetdi jogkor (kinevezési, fegyelmi, stb.) gyakorlasa.

Az igazgato

o képviseli az Intézetet az egyetemi, a kari testiiletek és az egyetemi, kari vezetok elott

o megszervezi, iranyitja és ellendrzi az Intézet oktato-neveld, tudomanyos, betegellato
tevékenyseégét

o felelds a tudomanyos diakkori munkaért és biztositja az ehhez sziikséges szakmai
feltételeket

o kozremiikodik a Kar, illetdleg az Egyetem szakember-utanpétlasi terveinek
megvalositdsdban, szervezi az oktatdéi utanpoétlast, valamint a tudomdanyos
tovabbképzéssel Osszefiiggd feladatokat

o akari szervezeti és miikodési rendben meghatarozottak szerint rendelkezik az oktatasi
szervezetl egység jovahagyott koltségvetésérdl, az Intézeti Tanacs véleményének
kikérését kovetden intézkedik a pénziigyi keretek felhasznalasarol, elosztja az egység
munkdjahoz sziikséges eszkozoket, anyagokat, meghatdrozza felhasznalasuk modjat,
felelGs az oktatasi, szervezeti egység kezelésére bizott egyetemi eszkozok védelméért

o a jogszabalyok, valamint az egyetemi szabalyzatok rendelkezései szerint irdnyitja €s
ellendrzi a munka-, tliz- és kornyezetvédelemmel 6sszefliggd feladatok ellatasat

o felelés a bels6 mindség- és kornyezetirdnyitasi rendszer kialakitasaért, miikodési
feltételeinek megteremtéséért és mitkddtetéséért, a dokumentumok kiadasaért

o a mindség- €s kornyezetiranyitasi rendszer feliilvizsgalata sordn feltart hianyossagok
megsziintetéséért €s a rendszer tovabbfejlesztéséért

o egyittmikodik az Egyetem mas szervezeti egységeivel, az érdekképviseleti
szervezetek, valamint a hallgatok képviseldivel

o végrehajtja az Egyetem testiileteinek, valamint az Intézeti Tanacsnak az Intézetet
érintd hatdrozatait

o a Semmelweis Egyetem SZMSZ-ében meghatarozott keretek kozott — a
Humaneréforras-gazdalkodasi Igazgatosag szakmai segitségével — munkaltatoi jogkort
gyakorol

o véleményt nyilvanit az Intézetet érinté valamennyi kérdésben, javaslataival ilyen
tartalma dontéseket kezdeményezhet

o a palyazat atjan meghirdetett gyakornoki, klinikai orvosi, egyetemi tanarsegédi
allasok esetében az Intézeti Tandcs meghallgatisa utan dont ezek betdltésérdl és a
kozalkalmazotti jogviszony meghosszabbitasarol, az adjunktusi, tudomanyos
fomunkatarsi eldléptetések, kozalkalmazotti jogviszony meghosszabbitasok, illetdleg
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a palyézat utjan betoltendé adjunktusi, tudoméanyos fomunkatarsi allasok tekintetében
a dékannak torténd eldterjesztésérol

o az Intézeti Tanacs meghallgatasa utan dont a hallgatokat érintd, a kari szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben, valamint az Intézet oktatdo-neveld, tudomdényos ¢&s
gyogyito-megeldz6é munkajaval kapcsolatos tligyekben, amelyek nem tartoznak mas
szervek vagy testiiletek, tovabba az Egyetem vezetd tisztségviseldinek a hataskorébe.

o Az Intézeti Tanacs véleményét kikérve javaslatot tesz:

egyetemi tandri €s egyetemi docensi allasok kiirasara, illetdleg a kinevezésre

o minden olyan tligyben, amelyben a dékan, illetve a Kari Tanacs kéri allasfoglalasat,
javaslatat.

O

Az igazgatdo munkdjat helyettesei segitik, akiket — az Intézeti Tanacs véleményét kikérve — az
intézetigazgatd megbizasi idejéhez igazodo hatarozott idore az intézetigazgatd biz meg.

Az elsé (altalanos) igazgatOhelyettes az Intézet igazgatdjanak tavollétében vagy
akadalyoztatdsa esetén Ot teljes jogkorrel helyettesiti, de nem hozhat olyan dontéseket,
amelyek az Intézet felépitésében, strukturajaban vagy jovObeni helyzetében alapvetd
valtozasokat jelentenek, illetve nem donthet személyi kérdésekben sem. A masodik
(tudomanyos) igazgatohelyettes az elsd akadalyoztatasa esetén hasonld jogkorben jar el. Ha
kiils6 okok ilyen dontéseket elkeriilhetetlenné tesznek, akkor az igazgatdhelyettesek az Intézet
igazgatojaval az akkor lehetséges modon kapcsolatba 1épnek és vele konzultalnak.

Az igazgaté ¢és az Intézeti Tandcs jelentds, alapvetd kérdésekben kialakult ellentétes
allaspontja esetén a vitatott kérdésben a kari dékan dont.

2.6. Az Intézetvezeto Fonovér feladatai

Kozvetlen vezetdje az Intézet igazgatoja. Szakmai felettese a kari Vezetdé Fondvér is.

Kozvetlen beosztottjai: osztalyvezetd fOnOvérek, vezetd asszisztensek, a betegforgalmi
munkacsoport vezetdje. Az Intézetvezetd Fondvér kozvetve felettese az Intézetben dolgozéd
valamennyi apolonak, segédapoldnak, asszisztensnek ¢és segédasszisztensnek, valamint a
betegszallitoknak, adminisztratoroknak, betegforgalmi ligyintézdknek.

A tavollétét az Intézet igazgatdjanak koteles bejelenteni, a helyettesitését az Intézet
igazgatojaval egyezteti.

Humanpolitikai és altalanos feladatai:

- Felligyeli ¢és Osszehangolja az Intézet altal nyUjtott &polédsi, gondozési
tevékenységeket.

- Megszervezi, iranyitja, ellendrzi a hataskorébe tartozd dolgozok tevékenységét, az
Intézetben folyo apoldsi munkat.

- A fondvérek, vezetd asszisztensek utjan koordindlja a hataskorébe tartozod részlegek
szakdolgozoinak munkajat.

- Tervezi, szervezi, irdnyitja €és ellendrzi a hatadskorébe tartozd dolgozok szakmai
képzését és tovabbképzését.

- A szakdolgozok részére rendszeresen tart munkaértekezletet.

- Szervezi, irdnyitja, ellendrzi a betegapolast.

- A rendelkezésre allo6 apolondi 1étszdmon belill biztositja a munkaerd megfeleld
elosztasat, megszervezi a szakdolgozok sziikség szerinti helyettesitését.
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- Betartatja az 4polés szinvonaldval kapcsolatos kovetelményeket.

- Az apolasi kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja az Intézet igazgatojat.

- Rendszeresen részt vesz a Klinikai Kozpont apolasi igazgatdja 4ltal tartott
értekezleteken.

- Osszedllitia az osztalyvezetd fondvérek és a beosztott ndvérek feladatkdrével
kapcsolatos dokumentécidkat.

- Feliigyeli, illetve engedélyezi az osztilyvezetd fOndvér, vezetd asszisztens és a
betegforgalmi munkacsoport vezeto altal elkészitett szabadsagolasi tervet.

- A fekvibeteg részlegeken engedélyezi és ellendrzi a talordk elrendelését, illetve a
miiszakpdtlékok jogosultsagat, és honap végi zarasnal tovabbitja a gazdasagi igazgatod
felé.

- Atruhazott jogkorben meghatdrozza a szakdolgozok létszamat, feladata az
egészségiigyi szakdolgozok és a hataskorébe tartozd egyéb dolgozok felvétele, belsd
atirdnyitasa ideiglenes vagy végleges jelleggel.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a betegjogok érvényesiilését.

- Kozremiikodik a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgéldséban.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a betegellatd részlegek és kapcsolddd helyiségek
higiénés rendjét.

- Tevékenyen kozremiikddik az apolas mindségbiztositast érintd, elméleti és gyakorlati
kérdéseiben.

- Gondoskodik az apolasi protokollok elkészitésérol, kiadasardl, gyakorlatban torténd
bevezetésérdl és annak megfelelden végzett dpolasi munka ellendrzésérdl.

- Elokésziti, tovabbitja az eldirt beszdmolokat, jelentéseket.

- Kozremiikodik az Intézet Szervezeti és Miikodési Rend apolasi vonatkozasu részeinek
elkészitésében.

- Az 4polasi tevékenység képviseletében részt vesz az éves koltségvetési, felujitasi,
beruhazasi tervek eldkészitésében

- Részt vesz az Intézeti Tanacs €s a szakmal vezeté testiilet tilésein, sziikség szerint az
Intézet egyéb vezetdi értekezletein, valamint a tevékenységi korét érintd
megbeszéléseken.

- Kapcsolatot tart a szakmai vezetokkel, a szakmai feladatok koordinalasaban.

- Kapcsolatot tart a tarsklinikédk féndvéreivel.

- Feliigyeli és koordinalja a gyakorld szakdolgozok elméleti, gyakorlati feladatainak
végrehajtasat.

- Feliigyeli és értékeli az orvostanhallgatok apolési gyakorlatat.

- Munkdja soran koteles a vonatkozd tliz, munka- és kornyezetvédelmi €s higiénés
eldirasokat betartani €s betartatni.

- Javaslatot tesz a vezetése ala tartozd dolgozok kinevezésére, kongresszuson valo
részvételre, soron kiviili el6léptetésre, kitlintetésre, fegyelmi vizsgalat elinditasara,
elbocsatasra, illetmény nélkiili szabadsagra és a béralap-megtakaritds Osszegének
felosztasara.

- Javaslatot tesz az Intézet igazgatdjanak a korszerii betegellatast biztositd eszk6zok
beszerzésére, a dolgozok szocidlis igényeit szolgdld szempontok érvényesitésére, az
apolast segitd eszkozok beszerzésére.

- A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatasi, ellenOrzési,
alairasi joga van.

- Megbizasi jogkdre van az dpolasvezetdk vonatkozasaban.
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- Képviseli az egészségligyi szakdolgozokat, valamint az Intézetet apolasszakmai
kérdésekben.

- Munkakorének  ellatdisdhoz  rendelkeznie kell az  Egyetemen  érvényes
kovetelményekkel, szakmai képesitéssel.

Szakmapolitikai feladatok, dpolds, betegelldtis:
- Kiemelt feladata a betegkozpontu apolasi szemlélet kialakitasa.
- Intézkedik az apolés gyakorlatanak pozitiv iranyba torténd atalakitasarol.
- Gondoskodik a korszerti apolasi modszerek megvaldsitasarol.
- Eléirja és ellendrzi az apolasi dokumentacio vezetését.

Felelos

- az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért

- az Intézetben folyd 4&polasi tevékenységre vonatkozo hatdlyos jogszabalyok
betartatasaért

- a hatariddk betartasaért, a munkakdri leirasban szerepld feladatok elvégzéséért

- abeszamolodinak helytallosagaért, targyszertiségéért

- az iranyitési teriiletén az észlelt hibak, hianyossagok feltarasaért, megsziintetéséért, a
mulasztok feleldsségre vonasaért

- Ugyel a szolgalati ut betartaséara, szakmailag, erkdlcsileg és etikailag példat mutat.

2.7. Gazdasagi vezeto

Kozvetlen felettese a Klinika igazgatdja, szakmai szempontbol az Egyetem Gazdasagi
Foéigazgatoja.

Tavollétében helyettese a gazdasagi vezetd-helyettes, aki a gazdasagi vezetot teljes jogkorrel
¢s feleldsséggel helyettesiti.

Feladatkorének megfelelden figyelemmel kiséri a Klinika épiileteinek kiilsé és belso allapotat,
beleértve a Klinika épiileteinek kozvetlen kdrnyezetében az utak, az udvar, a kerités, a pincék
¢s padlasok allapotat, sziikség szerint intézkedik a javitdsokrol. Gondoskodik a Klinika
vagyonanak, allo- és fogydeszkdzeinek allagmegovasardl és karbantartasarol.

A szamviteli utasitasoknak ¢€s eldirdsoknak megfelelden vezeti a Klinika allo- és fogydeszkoz,
fogydanyag, valamint épiilet tartozék nyilvantartasait. Ugyel a nyilvantartisok pontos, napra
kész vezetésére. Az év folyaman tobb alkalommal egyezteti a konyv szerinti és valdsagos
leltarkészleteket. Kiemelten fontos feladata a két évenként esedékes leltarozas elokészitése,
megszervezése, a leltarozasban vald kozvetlen részvétel, a leltdrozasi eljaras hataridore
torténd befejezése €s a leltdrozassal kapcsolatos eljarasok szabalyok szerinti végrehajtasa.
Felelds a Klinika rendelkezésére allo pénzkeretek takarékos és a klinikai céloknak megfeleld
felhasznalasaért.

Feladata még a Klinika fogydanyag igényeinek megfeleléen a Kozponti Raktarbol torténd
igénylések, az osztalyokra torténd kiaddsok és az osztalyok anyagfelhasznalasanak a
konyvelése €s nyilvantartasa az érvényes szamviteli rendelkezéseknek megfelelden.

Gondoskodik a Klinika miikddéséhez sziikséges alloeszk6zok (gép, miiszer, butor),
fogyoeszkozok (dgynemiik és egyéb textilidk, segédeszk6zok), valamint a fogydanyagok
potlasarol. Intézkedik az eszkozok javitasardl, a textilnemiik mosatasarol és javitasarol. Az
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érvényes pénz- ¢és hitelgazdalkodasi rendelkezések betartdsa mellett a Klinika részére
biztositott készpénz allomanybol, vagy a rendelkezésre all6 egyéb hitelekbdl beszerzi és
szabalyszerlien elszdmolja a beszerzett anyagokat és eszkozoket.

A gazdasagi vezetd rendszeresen beszamol a Klinika igazgatdjanak a fontosabb gazdasagi
eseményekrol, beszerzésekrdl, munkalatokrol, eldéadja a személyi ligyekre vonatkozo
jelentéseit €s javaslatat, valamint ellendrzi az tigykdrébe tartozo alkalmazottak jelenléti ivét.
A gazdasagi ligyek intézésekor kozvetlen kapcsolatot tart a Gazdasagi Foigazgatosaggal.
Szamon tartja és ellendrzi a Klinika bevételeit és kiadasait, folyamatosan nyomon kdveti a
Klinika gazdasagi helyzetérdl készitett "tablok"-at.

A Klinika hasznélaton kiviili eszkozeit, felesleges készleteit a Kozponti (elfekvd) Raktarnak
adja at. A hasznalhatatlanna valt eszkozoket (alloeszkozoket, miiszereket és textiliakat)
kozponti selejtezésre elokésziti és a kijelolt idoben a selejtraktarnak adja at.

Feliigyeli a klinikai ¢élelmezést, az ¢élelmezési anyagok felhasznélast, az ¢lelmezési
pénzkeretek, normak szigort betartasat. Ellendrzi a Klinika élelmiszer, fogydanyag, miiszaki,
fehérnemi készleteit.

Vezeti a Klinika béralap- ¢és létszamgazdalkodasat. A hataskorébe tartozd dolgozok
alkalmazasara, elbocsatasara, fegyelmi- és kartéritési feleldsségre vonasara javaslatot tesz a
Klinika igazgat6janak.

Feliigyeli a Klinika belsd ¢és kiilsd biztonsagat, kiemelt figyelemmel kiséri a tliz- és
munkavédelmi eldirdsok, rendszabdlyok betartasdt €s betartatasadt. Anyagi feleldssége
tudatdban kezeli a klinitka héazi pénztarat és elvégzi a naprakész és sziikség szerinti
elszamolast.

Munkdja soran koteles a szolgalati és eljarasi szabalyokat, torvényeket, rendeleteket, a rektori
korlevelekben foglaltakat és a hataskorébe utalt egyéb tennivaldkat elvégezni, illetve
elvégeztetni. Munkaja soran koteles a vonatkoz6 tiiz-, munka-, kérnyezetvédelmi és higiénés
eldirasokat betartani és betartatni.

Munk4ja soran a Klinika valamennyi részlegével rendszeres munkakapcsolatot tart fenn.
Munkakorének ellatasahoz rendelkeznie kell a Klinika igazgatoja altal el6irt képesitéssel.

2.8. Az osztalyvezetd orvosok feladatkore

- Szakmailag feliigyeli a részlegén folyd orvosi munkat, masrészt adminisztrativ
vezetként is mitkodik.

- Az osztalyvezetd fondvérrel egyiittmikodve szervezi €s feliigyeli a részlegen folyo
betegellatd és adminisztrativ munkat.

- Felelds az éaltala iranyitott osztaly orvosi munkajanak mindségéért és financialis
teljesitményéért.

- Figyelemmel kiséri a betegek korhazi kezelésének idGtartamat, kiilonds figyelemmel a
normativ hatarnapokra.

- Feladatkorébe tartozik annak biztositasa, hogy részlege elegendd iires agyat adjon le
az uigyelet szdmara.

- Feltigyeli, ellendrzi a betegdokumentacio eldirasoknak megfeleld vezetését.
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- Beosztott orvosat kozvetleniil is segiti, ellendrzi, tanitja, varatlan kiesésekor (betegség,
tanfolyam, kongresszus) sziikség szerint helyettesiti.

- Professzori viziten gondoskodik a beteg allapotanak szakszerii ismertetésérol (az
osztalyos orvost a referalasra felkésziti és a beszamolot sziikség esetén kiegésziti).

2.9. Az Intézet érdekvédelmi szervezeteinek részvétele az iranyitasban

Az Intézetben mikodd érdekvédelmi szervezetek az Egyetemi Alapokmany, a Kollektiv
Szerz6dés és a mindenkori jogszabalyok szerint miikddnek. (Az IT {lésein az Intézet
szakszervezeti fobizalmija tandcskozési joggal vesz részt, amennyiben nem valasztott tagja az
IT-nek).

3. AZ INTEZET SZERVEZETI ES EPITESZETI TAGOZODASA

Az Intézetben jelenleg a kovetkezd részlegek mitkddnek:

Jarébeteg ambulanciak:
- Altalanos ambulancia
o ennek részeként: Siirg6sségi és tigyeleti ambulancia
o ennek részeként: Kiils6 Klinikai Témb, Konzilium ambulancia
- Retina ambulancia
- Cornea és refraktiv sebészeti ambulancia
- Glaucoma ambulancia
- Gyermekszemészeti ambulancia
- Plasztikai-, onkologiai- és rekonstrukcios sebészeti ambulancia
- Uveitis ambulancia

Fekvdbeteg osztalyok:
- Noi fekvobeteg osztaly
- Férfi fekvébeteg osztaly
- Gyermek fekvObeteg osztaly
- Egynapos sebészeti osztaly

Diagnosztikai egységek, teljesitéhelyek:
- Ultrahang szakrendelés
- Elektrofizioldgiai szakrendelés
- Latotér szakrendelés
- OCT-, angiografia szakrendelés

Miitok:
- F6 mit6 részleg
- Ambulans miité
- Refraktiv sebészeti mto

Egyéb, a betegellatashoz kapcsolodo részlegek:
- Betegfelvételi iroda
- Intézeti gyogyszertar
- Cornea Bank
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- Diabeteszes Retinopathia Reading Center
- ROP Reading Center
- Foto labor

A betegellatashoz koézvetleniil nem kapcsolodo részlegek:
- Gazdasagi iroda
- Igazgatdi titkarsag
- Informatikai részleg
- Miiszaki részleg
- Schulek Vilmos Konyvtar
- Oktat6 helyiségek (tanterem, oktatd szobak, gyakorld miit6)
- Ruharaktar
- Ftkezd

Az Intézet részlegei tobbségiikben a 1085 Budapest, Méaria utca 39. alatti épiiletben
helyezkednek el. Kivétel ez alol Kiilsé Klinikai Tomb, Konzilium ambulancia, mely a 1083
Budapest, Tomé u. 25-29. alatt (a Szemészeti Klinika korabbi Tomd utcai épiiletében
talalhato.

4, VIZITEK, ERTEKEZLETEK RENDJE
4.1  Vizitek rendje
4.1.1 Napi vizit

Az osztalyokon minden hétkéznap reggel 8:00-8.15 kozott osztalyvezetdi vizit van. Ezen
értékelik a betegek aktualis allapotat, addigi leleteit, és dontenek a tovabbi vizsgalati-kezelési
1épésekrol, miitétrol stb.
A viziten kotelezd a részvétel az osztalyvezetdn kiviil

— az aktualis kortermet ellatd osztalyos orvos,

— az aktudlis korterembe beosztott apolo,

— az osztalyra beosztott valamennyi orvostanhallgato, rezidens/szakorvosjelolt,

— arészlegvezetd féapolo
szamara.

4.1.2 Ugyeleti vizit

Este lehetdleg 18.30-20.00 6ra kozott az ligyeletvezetd orvos vagy a beosztott ligyeletes orvos
esti vizitet tartanak, tdjékozodnak a betegek allapotardl, az operalt betegek esetleges
szovodményre utald eltéréseirdl, ellendrzik €s elrendelik a megfeleld posztoperativ terapiat.
Munkasziineti napon a reggeli atadas eldtt torténik meg a reggeli vizit a klinika minden
osztalyan. Onalldan csak szakorvos vizitelhet.

4.1.3 Hetivizit
Az osztalyokon hetente egyszer van Un. Professzori vizit. Idépontja: hétfén 14.00.
Ekkor az Intézetvezetd, vagy helyettese tart vizitet, ahol referalnak neki az osztalyon kezelt

betegekrdl. Ez alapjan sziiletik dontés a beteg tovabbi vizsgélatardl, kezelésérdl, miitétrol,
athelyezésérdl, elbocsatasarol stb.
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A Professzori viziten kdtelez6 a részvétel:
— az osztalyvezetd
— az aktualis kortermet ellato osztalyos orvos,
— az aktualis korterembe beosztott apolo,
— az osztalyra beosztott valamennyi orvostanhallgato, rezidens/szakorvosjelolt,
— arészlegvezetd f6apolod
— azlgyeletes orvos(-0k)
szamara.

4.2  Ertekezletek rendje
4.2.1 Hétkoznap

Minden hétkéznap reggel 7:45-8:00 kozott a klinika tantermében, annak foglaltsaga esetén a
konyvtarban orvosi értekezletet tartunk. Itt az el6zd napi ligyeletvezetd részletesen referdl az
elmult 24 o6ra eseményeirdl, betegekrol, ligyeleti mutétekrdl. Ezen a konferencian torténik
meg az aznapra tervezett miitéti program véglegesitése, vagy modositasa. Ugyancsak itt
torténik meg kongresszusi meghivok, beszamoldk ismertetése, és barmilyen mads, a klinika
kozosségére tartozo kérdés megbeszélése.
A konferenciat az Igazgatd, tavollétében helyettese vezeti.
A részvétel kotelezd

— aklinika orvosai,

— aszakorvosképzésben résztvevok,
szadmara.

4.2.2 Munkasziineti napon

Munkasziineti napon reggel 8.00-kor torténik meg az tigyelet atadas-atvétel, az 1. emeleti
fekvObeteg osztalyok valamelyikén. Itt az el6zd napi tligyeletvezetd részletesen referdl az
elmult 24 6ra eseményeirdl, betegekrdl, ligyeleti miitétekrdl, a kovetkezd tligyeletben varhatod
feladatokrol.
A részvétel kotelezd

— azeldzo és aznapi ligyeletvezetd
szadmara.

5. A BETEGELLATAS RENDJE

Részletesen lasd:
SE-SZEM-ME-01 A fekvidbeteg-ellatas feliigyelete,
SE-SZEM-ME-02 A jarobeteg-ellatas feliigyelete,

SE-SZEM-F-EMSZ Fekvobeteg-részlegek
SE-SZEM-1INAP-EMSZ 1 napos sebészeti részleg
SE-SZEM-MUTO-EMSZ Egységszintii Miikodési Szabalyzata

Jarobeteg-részlegek Egységszintiit Miikodési Szabalyzatai:
SE-SZEM-ALTA-EMSZ  Altalanos ambulancia
SE-SZEM-CA-EMSZ Cornea ambulancia
SE-SZEM-RET-EMSZ Retina ambulancia
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SE-SZEM-GLA-EMSZ Glaucoma ambulancia
SE-SZEM-GYER-EMSZ Gyermek ambulancia
SE-SZEM-PLAS-EMSZ  Onkol. és Rekonstr. Seb. ambulancia
SE-SZEM-UVE-EMSZ Uveitis ambulancia
SE-SZEM-SURA-EMSZ  Siirgésségi ambulancia
SE-SZEM-KKTK-EMSZ Kiilsé Klin. Témb konz. ambulancia

6. A BETEGELLATASSAL FOGLALKOZO SZEMELYZET FELADATAI

Részletesen lasd:

SE-SZEM-F-EMSZ Fekvébeteg-részlegek
SE-SZEM-1INAP-EMSZ 1 napos sebészeti részleg
SE-SZEM-MUTO-EMSZ Egységszintii Miikodési Szabalyzata

Jarobeteg-részlegek Egységszintii Miikodési Szabalyzatai:
SE-SZEM-ALTA-EMSZ  Altalanos ambulancia
SE-SZEM-COR-EMSZ  Cornea ambulancia
SE-SZEM-RET-EMSZ Retina ambulancia
SE-SZEM-GLA-EMSZ Glaucoma ambulancia
SE-SZEM-GYERA-EMSZ Gyermek ambulancia
SE-SZEM-PLAS-EMSZ  Onkol. és Rekonstr. Seb. ambulancia
SE-SZEM-UVE-EMSZ Uveitis ambulancia
SE-SZEM-SURG-EMSZ Siirgésségi ambulancia
SE-SZEM-KKT-EMSZ  Kiilsé Klin. Témb konz. ambulancia

7. AZ INTEZET DIAGNOSZTIKUS EGYSEGEI, FELADATA

Részletesen lasd:

SE-SZEM-UH-EMSZ Ultrahang rendelés
SE-SZEM-EFL-EMSZ Elektrofizioldgiai labor
SE-SZEM-PER-EMSZ Perimetria szakambulancia
SE-SZEM-CB-EMSZ Cornea bank
SE-SZEM-RC-EMSZ Reading Center

8. AZ INTEZET GAZDASAGI EGYSEGEI, FELADATA

Lasd:
SE-SZEM-GAZD-EMSZ Gazdasagi Osztaly Szervezeti Mikodési Rendje

9. AZ OKTATOI MUNKA RENDJE

A diagnosztikus és gyogyitd tevékenység mellett intézetiink feladata az orvostanhallgatok,
fogorvostan-hallgatok, optometristak szamara a klinikai szemészet gradualis oktatasa, az
orvosok folyamatos tovabbképzése, konferenciak szervezése.

Meghirdetett TDK-témak
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Az Intézet minden tanévben, hivatalos honlapjan teszi kozz¢é a meghirdetett TDK témdakat
(http://semmelweis.hu/szemeszet/oktatas/meghirdetett-tdk-temak/), a kijel6lt témavezetok
feltiintetésével.

Részletes leirast lasd: SE-SZEM-ME-03 Az oktatasi eljaras feliigyelete.

10. AZINTEZET TUDOMANYOS TEVEKENYSEGE

Tudomanyos tevékenységiink kozpontjaban a modern szemészeti diagnosztika €s terdpia
témakorei allnak.

Kutatdsaink soran szamos hazai ¢s nemzetkdzi kollaboracio aktiv tagja vagyunk. Intézetlink
orvosai az alkalmazott kutatdsok mellett az 0j gydgyszerek fejlesztésében fontos tn. klinikai
vizsgalatokban is folyamatosan részt vesznek.

Részletes leirast lasd: SE-SZEM-ME-04 Kutatési tevékenység feliigyelete

11. TEMAFELELOSOK

Az Intézet igazgatdja az egyes részfeladatok ellatasara az oktatok, illetve egyéb diplomasok
koziil témafeleldsoket jelol ki. A témafeleldsok munkajat az Intézet igazgatdja, vagy az altala
kijelolt személy iranyitja és ellendrzi. Megbizatasuk hatarozatlan iddére szol. A megbizottak
felelosek a rajuk bizott részfeladat teljesitéséért. Tavollétiikben a feladatokat a megbizott
helyettesek latjak el.

11.1. Az oktatasi felelosok feladatkore

Az oktatasi feleldsok kozvetlen vezetdje az intézet igazgatdja. Oket, valamint helyettesiiket az
intézet igazgatoja jeloli ki. Tavollétiiket jelenteniiik kell.

Feladatkoriikbe tartozik, hogy az Egyetem tantervének megfeleléen elkészitik a tantermi
eléadasok tematikajat és javaslatot tesznek az eléadok személyére. Elkészitik az egyetemi
orarendnek megfelel$ gyakorlati beosztast és tematikat, javaslatot tesznek a gyakorlatvezetok
személyére. Megszervezik a klinikai gyakorlatok ellenérzését, a mindenkori lehetéségeknek
megfelelden biztositjak az eldadasok és gyakorlatok technikai lebonyolitasat.

Az egyetemi tantervben el6irt vizsgaformanak megfeleléen megszervezik a vizsgak
lebonyolitasat (vizsgajelentkezés ¢és kiirds, vizsgaztatok kijelolése, a technikai feltételek
biztositasa). A leirt feladatokban erre a célra kijelolt igazgatoi titkarné segiti munkajukat.

Mindezeken tal feladatuk még minden olyan oktatassal kapcsolatos feladat elvégzése,
amellyel az Intézet igazgatdja vagy az Egyetem illetékesei megbizzak Oket.

Az Intézetben jelenleg hét oktatasi felelds mitkodik (altalanos oktatasi felel8s, magyar AOK,
magyar FOK, angol AOK, angol FOK, német AOK, német FOK).

11.2. A korhazhigiénikus feladatkore

A munkdja soran felmeriil probléméak megoldésara tett intézkedésekben rendelkezik dontési,
véleményezési €s javaslattételi jogkorrel.

Feladatai:
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- Megeldz6 jellegli korhazhigiénés és jarvanyiigyi tevékenység.

- A betegellaté intézet higiénés viszonyainak, a betegellatd osztaly és ambulans
részlegek elhelyezésének, a felszereltség szinvonalanak, a személyi ellatottsdgnak, és
minden olyan személyi, targyi ¢és funkciondlis tényezOnek ismerete, amely
befolyasolhatja a higiénés viszonyokat; a fejlesztési €s rekonstrukcids tervek alapjan
folyamatos tajékozodas az intézet higiénés helyzetérol.

- Megeldzés céljabol végzett higiénés szemlék a betegosztalyokon.

- Barmilyen epidemiologiai-korhazhigiénés kérdésben konzultacio, allasfoglalds adéasa
eldzetes epidemiologus szakvélemény kikérését kovetden.

- Az Intézetben alkalmazott fertdtlenitési rendszerek ismerete €s szakmai feliigyelete.

- Az egészségiligyben kotelez6 vagy fertézdbetegség miatt sziikségessé vald védooltasok
szervezése, a védooltdsok naprakész szamontartdsa, oltdanyagokkal kapcsolatos
jelentések elkészitése.

- El6irt adminisztracios tevékenység, jelentési €s nyilvantartasi kotelezettség: kotelezd
jelentések megtétele, az ANTSz és a SE Korhazhigiénés osztilya szamara az éves
jelentések elkészitése.

- Az Intézet vezetségének folyamatos tajékoztatasa.

11.3. A tudomanyos diakkori (TDK) munkaért felelos feladatkore

A TDK munkaért felelds orvos kdzvetlen felettese az Intézet igazgatdja.

Feladata az Intézetben TDK munkat folytatd hallgatok tevékenységének adminisztrativ
szervezése, a Tudomanyos Didkkdri munka irdnyitasa és segitése. Kiilon figyelmet fordit az
egyetemi TDK Tanacs részére kiildendé kotelezd jelentések id6ben torténd elkészitésére.
Rendszeresen figyelemmel kiséri az évente megrendezenddé TDK konferencidra torténd
jelentkezéseket. Napra kész, pontos listat vezet a TDK hallgatokrol és a témavezetokrol.

A Tudomanyos Diakkori Konferencidk eldtt az Intézet azon diakkords hallgatoi, akiknek
munkdja a Konferencian ismertetésre keriil, elére meghatarozott idépontban az Intézet
diplomasai eldtt eldzetes eldadast tartanak, ennek megszervezése szintén a didkkori munkaért
felelds orvos feladata. Az idOpontot egyezteti a referdlokat szervezd orvossal. Az egyes
eldadasok csak ezutdn keriilnek az Intézeten kiviili forumok elé.

11.4. A dokumentacioért, ,,kodolasért” felelos orvos feladatkore

A szamitastechnikai jelentésért, dokumentidcid mindségbiztositdsi szempontbdl torténd
ellendrzeséért felelds orvos kozvetlen felettese az Intézet igazgatoja.

Feladata, az Intézetben kezelt jarobetegek és fekvobetegek adatszolgaltatasanak az egyetemi
eldirasoknak megfeleld idOpontban torténd rendszeres havi ellendrzése. Adatjelentéssel
kapcsolatos probléma esetén azonnal intézkedik, és sziikség esetén tajékoztatja az Intézet
igazgatdjat. Munkaja soran folyamatos kapcsolatot tart fenn az egyetemi az Orvosszakmai
Finanszirozasi és Mindségbiztositasi Igazgatésag (OFMI) és a Kontrolling Igazgatdsag
Klinikai Informatikai Osztalyaval.

Feladata tovabba az OEP altal el6irt diagnosztikai kodolasi rend, ill. az azokban bekovetkezett
valtozasok figyelemmel kisérése, és az 0j kodolasi rendszer ismertetése az Intézet orvosaival.
Az Intézet k6z0s megbeszélésein 1dordl idére beszamol az elért pontszam-teljesitésrol,
felhivja a figyelmet a kodolasban elkovetett hibakra.
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11.5.  Aziigyeleti beosztas elkészitéséért felelos orvosok feladatkore

Az tigyeleti beosztasért felelés orvosok kozvetlen felettese az Intézet igazgatoja. Jelenleg az
Intézetben két kijelolt orvos latja el ezt a feladatot, az egyik a szakorvosok, a masik a
szakorvos jeloltek és rezidens orvosok beosztasaért felelds.

Feladatuk az iigyeletvezet6 és a beosztott ligyeletes orvos kijelolése. A kijel6lés 3-4 havi
periodusokban torténik. Az esetleges mentesitési kéréseket az Intézet orvosai az iigyeleti
beosztas elkészitéséért felelds orvosok altal megszabott hataridéig, jellemzden a kovetkezo 3-
4 hénapos periodus el6tti honap 10. napjaig kotelesek leadni a beosztasért felelds orvosoknak.
Az lgyeleti beosztas késébb — az egyes orvosok egymas kozotti megbeszélése alapjan —
modosithatd, de csak akkor, ha minden napra biztositott az ligyeletes személye.

Elére nem lathatd koriilmények (pl. betegség) esetén, ha az tigyeletes a feladatot nem tudja
ellatni, siirgdsséggel helyettesrdl kell gondoskodni. Ez altaldban a reggeli megbeszéléseken
torténik. Ha a beosztasért felelds orvos a vératlan helyettesitést nem tudnd megoldani, gy az
Intézet igazgatojanak segitségét kell kérnie.

11.6. A mindségbiztositasért felelds feladatkore

Felettese az Intézet igazgatoja.

Feladata az Intézet Integralt Mindségiranyitasi Rendszerének miikodtetése tanusitas,
akkreditacio elokészitése ¢és lebonyolitdsa, valamint a mindsités szerinti szinvonal
megOrzésének biztositasa. Feladatanak ellatasaban a dokumentaciofelelds és belsdé auditorok
segitik.

11.7. A referalokat szervezo orvos feladatkore

Felettese az Intézet igazgatdja. Feladata a hetente egy alkalommal tartott tudomanyos eléadas
programjanak szervezése, az eléado biztositasa.

11.8.  Hulladékgazdalkodasi részfelelos feladatkore

Felettese az Intézet igazgatoja. Feladata a veszélyes hulladékok, hulladékgazdalkodasi utasitas
szerinti elhelyezésének, a zsdkok helyes cimkézésének, meghatarozott helyre valo
szallitasanak az ellendrzése.

11.9. Munka és tiizvédelmi felelos feladatkore

Felettese az Intézet igazgatdja. Feladata a Semmelweis Egyetem Biztonsagtechnikai és
Logisztikai Féigazgatosdga munkatarsanak kozremiikodésével, a SE Munka ¢és Tlizvédelmi
Szabalyzatanak betartatdsa, a munka és tlizvédelem szempontjabol meghatarozo, az Intézetre
vonatkoz6 helyi viszonyok felmérése. Az Intézet dolgozodinak rendszeres munka és
tizvédelmi oktatdsa a Semmelweis Egyetem Biztonsagtechnikai ¢és Logisztikai
Féigazgatdsaga munkatarsanak kozremiikodésével.

11.10. Gyogyszer- és kabitoszer felelos feladatkore
Felettese az Intézet igazgatoja.
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Feladata az Intézet gyogyszertaranak és az ott dolgozd asszisztensnek folyamatos szakmai
feliigyelete, a vonatkozo jogszabalyi eldirdsok betartatasa. Ellendrzi a gyogyszertarban és az
Intézet FO mitd részlegében a kabitdszerek szakszeri taroldsat, felhasznalasuk pontos
dokumentélasat, valamint legalabb havonként ellendzi, hogy a tarolt, és az irasos
dokumentécidban szereplé mennyiség egyezik-e.

12. AZEGYEB RESZLEGEK FELADATAI
12.1. Azigazgatoi titkarnok feladatkore

Az igazgatoi titkarnok felettese az Intézet igazgatdja. Tavollétiket kotelesek felettesiiknek
bejelenteni, aki helyettesiiket kijeloli. Feladataik:
- Az Intézetnek és Igazgatdjanak hivatalos levelezését lebonyolitani, nyilvantartani,
iktatni, a nyomtatott dokumentumokat az eléirdsoknak megfelelden tarolni.
- Az oktatasi felelésok munkajanak segitése a vizsgdk megszervezésében, az
eredmények dokumentélasaban.

12.2. Az Intézeti informatikusok feladatkore

- Karbantartjak az Intézet szamitdgépeit, szdmitastechnikai berendezéseit.

- Rendszeresen ellendrzik a szamitogépek allapotat, frissitik a programokat, Uj
programokat telepitenek, konfiguralnak, rendszeresen portalanitjak a berendezéseket.

- Rendszeresen ellenérzik a virusirtd programokat.

- Javaslatot, tanacsot adnak javitas, csere, uj gépek vasarlas esetén.

- Feliigyelik az intézeti szervert és annak el6iras szerinti hasznalatat.

- Szabadsaguk esetén helyettesr6l gondoskodnak.

- Folyamatosan tovabbképzik magukat, legjobb tudasuk szerint igyekeznek elsajatitani
a szakmajuk ismereteit.

12.3. Az Intézet gyogyszerészének feladatkore

Az Intézet szamara megrendeli, raktarozza és igénylésre kiadja a gyogyszereket, infuzidkat,
gyogyaszati készitményeket és az egyetemi patikan keresztiil rendelhetd termékeket.
Készletnyilvantartast vezet, ligyel a lejarati datumokra és a tarolési eldirasokra.
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