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2018/2019-es tanév 47/2019 (2019. majus 14-i) szami KT hatirozat melléklete

KIVONAT
ALTALANOS ORVOSTUDOMANYI KAR SZERVEZETI ES MUKODESI
RENDJE
/TERVEZETT MODOSITASSAL ERINTETT RESZ — 5.3, PONT/

5. AZ AOK ADMINISZTRATIV MUKODESENEK RENDJE

5.1. HELYETTESITES RENDJE

Munkakér Ki helyettesiti Kit helyettesit
Dékan Deékanhelyettesek Dékan: dontést igényld iigyekben
5.2. SZIGNALAS RENDJE

A kar mikddésével kapcsolatos feladatok kiszignalasa, az tigyben eljaro tigyintéz6 személy
vagy testiilet kijelolése a dékan hataskore.

5.3. ALAIRAS, KIADMANYOZAS, KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

5.3.1. Alairas, kiadmanyozas, kotelezettségvallalas

Munkakér Aldifrasi és kiadmanyozasi jogosultsag

Dékan Kiadmanyozasi és utalvanyozasi jogkor, kotelezettségvéllalds a
mindenkor hatdlyos egyetemi szabélyzatok figyelembe vételével, a kar
milkddésével kapcsolatos kiils6-belsé hivatalos levelezések
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A dékan belyettesitésekor a kar tevékenységével

kapcsolatos kiils6-bels6 hivatalos levelezések, kotelezettségvallalas a
mindenkor hatalyos egyetemi szabalyzatok figyelembe vételével,
kiils6-belsé hivatalos levelezések '

Cleprbor-ddlednbelyetes inhelyettesitése

délsdnhelyeties

Kari gazdasagi igazgatd Pénziigyi ellenjegyzés és kancellari egyetértési jog gyakorlé




Munkakor Aldirasi ¢s kiadm:dnyoz:isi jogosultsig

Deékani hivatalvezetd A Dékani Hivatal munkdjaval kapcsolatos bels-kiilsé levelezések,
tovabba a kart érint6 iigyekben a szolgalati ut betartisaval,
kotelezettségvallalas a mindenkor hatilyos egyetemi szabalyzatok
figyelembe vételével

A kiadméanyozas a karon a Semmelweis Egyetem Kancellarjanak K/1/2018. (1.3.) szdmu
hatérozataval kiadott Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint torténik, a hataskéroknek
megfelelden a Dékan, dékanhelyettesek, a kari gazdasagi igazgat6 és dékani hivatalvezet6 altal.

A kotelezettségvallalas a mindenkor hatalyos egyetemi szabélyzatok figyelembevételével
torténik. A karon a mindenkor hatalyos rendelkezésekben meghatdrozott esetekben és modon a
kari gazdasagi igazgat6 gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzés és a kancellari egyetértési jogot. A
Dékani Hivatal Gazdasagi Csoport csoprotvezetdje a kari gazdasagi igazgatd pénziigyi
ellenjegyz6 helyettese.

5.3.1.2. A dékan hataskore

Dontési jog: Az SZMSZ keretei kozott dont a kar miitkddését érintd iigyekben
Utasitasaddsi jog: Az oktatési-kutatasi tevékenység vonatkozadsdban a szakmai és a napi
munkavégzéshez kapcsolddé utasitdsi, és irdnyitdsi jogot a kar dékanja
gyakorolja. A kar valamennyi egységénél Altalanos utasitdsi jogkdrrel
rendelkezik feladatinak ellatisa soran

Javaslattételi jog: Oktatasi/kutatasi tevékenységgel kapcsolatban felmeriild kari szintl
kérdések megoldasara.

Ellenérzési és Az oktatési-kutatasi tevékenység vonatkozasaban a szakmai és a napi

szamonkérési jog: munkavégzéshez kapcsolddo; ellendrzési jogot a kar dékanja gyakorolja.

A kar valamennyi egységénél korlatozas nélkiil jogosult ellenbrizni a
tevékenységet, és széban vagy irdsban beszamoltatni errdl a vezetoket.
Aldirasi jog: Kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsa sordn a mindenkor hatalyos
egyetemi szabalyzatok figyelembe vételével.

Feladatkdrében kiadméanyozasi és utalvanyozasi jogkort gyakorol, a
mindenkor hatalyos rendelkezések figyelembevételével.

Feladatkiadasi jog: A kar célkitlizéseinek megvalositdsa érdekében a kar valamennyi
szervezeti egysége irAnyéban.

5.4, IRATKEZELESSEL OSSZEFUGGO SZABALYOK

A kar iratkezelése szervezeti egységek szintjén torténik a Semmelweis Egyetem Iratkezelési
Szabalyzatdban és a karhoz tartozé szervezeti egységek tigyrendjében foglaltaknak
megfelelden, a kdzponti iratkezelési rendszer alkalmazasdval /POSZEIDON EKEDIR DMS

elektronikus iratkezelési rendszer/



