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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. SZERVEZETI EGYSEG JOGALLASA, IRANYITASA, ADATAI

A Semmelweis Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miikddesi Szabalyzataban foglaltaknak
megfelelden, az Altalanos Orvostudomanyi Kar Dékani Hivatal (tovabbiakban: AOK DH) iigyrendjét az
alabbiakban hatdrozom meg:

1.1.1. Elnevezése: Semmelweis Egyetem Altalanos Orvostudomanyi Kar Dékani Hivatal

1.1.2. Telephelyei:

- 1085 Budapest, UlI&i it 26.

Il. emelet 201. Dékani Titkarsag

Il. emelet 216. Gazdasagi Csoport
- 1089 Budapest, Nagyvarad tér 4.

Gradualis Képzés
o Tanulmanyi Osztaly
* Tanulményi Csoport I-11.

o Nyilvantartasi Osztaly

1.1.3. Jogallisa:
A Dékani Hivatal olyan, az adott karhoz tartozd 6nallo szervezeti egység, amely a dékan
irdnyitasa alatt, a Kar szervezeti és miikodési rendjében meghatarozott struktaraban miikodik,
az ott meghatarozott feladatokat latja el és élén a hivatalvezetd all.

1.1.4. Irdnyitisa:
Az AOK Dé¢kani Hivatal a Dékan kozvetlen irdnyitasa alatt miikodik.

1.2. UGYREND SZEMELYI HATALYA

Jelen iigyrend hatdlya a Dékani Hivatal kozalkalmazottaira, illetve specialis esetekben a vele szerzddéses
(megbizasi) jogviszonyban 1év6 személyekre terjed Ki.

2. ASZERVEZETI EGYSEG FELEPITESE, BELSO STRUKTURAJA

2.1. SZERVEZETI EGYSEG BELSO FELEPITESE
Dékani Hivatal
Dékani Titkarsag
Gradualis Képzés
- Tanulmanyi Osztaly (Tanulmanyi Csoport I-11)
- Nyilvantartasi Osztaly

Gazdasagi Csoport
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Hivatalsegédek
2.2. ASZERVEZETI EGYSEG VEZETESI STRUKTURAJA, HUMANEROFORRASA
Dékan
Dékanhelyettesek
AOK Gazdasagi Igazgatd
Dékani Hivatal vezetdje
Osztalyvezetok
Csoportvezetok
2.2.1. A SZERVEZETI EGYSEG VEZETESI STRUKTURAJAT AZ SE-AOK-DH-SZR-M0I ORGANOGRAM
TARTALMAZZA
2.2.2. AZEGYSEG HUMANEROFORRASA
3.3.  GRADUALIS KEPZES - TANULMANYI OSZTALY - /TANULMANYI CSOPORT I-11/ FELADATAI
Mun
Beosztas | Betolthet6 Munkaidé | Minimalis végzettség
a statuszok szama (6ra/hét/f6)
Dékéni Hiyatal vezetdje 1 40 felséfoku (egyetemi)
Osztalyvezetd 1 40 kozépfoku
Csoportvezetd 316 40 kozépfoku
Ugyvivé sgakértd/ Ugyintézd 3 /16, dsszesen 19 | 40 fels6foku/kézépfoku
Hivatalseggd 2 40 alapfoku
tas: SE-AOK-DH-MU-02 Gradualis Képzés Tanulmanyi Osztaly
3.3.1. Tanulmanyi vonatkozdsu feladatok
a) Beiratkozassal, bejelentkezéssel kapcsolatos teenddk
b) Tanulmanyi tigyekkel és hallgatoi jogviszonnyal kapcsolatos feladatok
C) Mas egyetemekrdl torténd atvétellel kapcsolatos ligyintézés
d) Vizsgakkal, zarovizsgakkal kapcsolatos teendok
e) Oklevélmellékletek kiadasaval kapcsolatos feladatok
f) Doktoravatas szervezése, lebonyolitasa
9) A kurrikulum véltozasaval és valtoztatasaval kapcsolatban a dékéani hivatalra harulo
feladatok ellatasa
3.3.2. Hallgatéi juttatasokkal kapcsolatos teendok
a) Tanulmanyi 6sztondijakkal kapcsolatos feladatok
b) Kérvényezheté hallgatdi juttatdsokkal, nem tanulmanyi Osztondijakkal kapcsolatos
feladatok
C) Pélyazhato Osztondijakkal (Nemzeti felsdoktatasi 6sztondij, Bursa Hungarica Osztondij,
Uj Nemzeti Kivalosag Program) kapcsolatos feladatok
d) A hallgatoi juttatdsokkal kapcsolatban kotelezden, illetve hallgatdi kérésre torténd
igazolasok kiadasa.
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3.3.3. Oktatasszervezéssel kapcsolatos teendiok

a) Oktatasi szervezeti egységek és oktatd korhdzak részére tajékoztatok kikiildése
b) frasbeli és szobeli zarovizsgak megszervezése

C) Kovetelményrendszerek jovahagyasaval kapcsolatos teendok

d) Oktatasi és Kreditbizottsag részére beadvanyok el6készitése

e) Egyetemi honlapon a kar érintett oldalainak karbantartasa.

3.3.4. Egyéb feladatok

a) A Neptun-rendszer folyamatos kari mikodésének biztositasa

b) Diédkigazolvany igénylésével, kiadasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos teendok

c) Statisztikai és egyéb, karon foly6 gradudlis oktatasra vonatkoz6 adatok szolgaltatasa

d) Az Egyetemi Tanévkonyv karra vonatkozé részének gondozasa

e) Doktoravatas szervezése, lebonyolitasa

f) Demonstratori megbizasokkal kapcsolatos karra harulo6 feladatok ellatasa

) Az oktatdi munka hallgatéi véleményezésével kapcsolatos feladatok ellatasa

h) Erasmus koordinatori teendék

i) Diakhitellel kapcsolatos karra harulo feladatok

), Hallgatok egészségiigyi alkalmassagi és foglalkozas-egészségligyi vizsgalataval, munka-

¢s tlizvédelmi oktatasaval kapcsolatos feladatok szervezése, koordinalasa
k) Minden egyéb, a Dékani Hivatal vezet6jétdl kapott megbizas, feladat, illetve tevékenység
) Alleltar-feleldsi feladatok
m) oktatoi Merit dij palyazattal kapcsolatos feladatok ellatasa.

2.3. KEPZES, TOVABBKEPZES

A hivatalvezetd az ellatand6 feladatok és a hivatal kozalkalmazottainak személyes kompetencidi alapjan
— amennyiben jogszabaly vagy egyetemi szabalyzat eldirja — oktatdsi tervet készit.
A munkatirsak minden évben egyszer ismétlodé munka-, tlizvédelmi, illetve sziikség szerint
mindségiigyi Oktatasban részesiilnek, melyrdl oktatasi bizonylat késziil. Részt vesznek tovabba az
egyetem altal szervezett egyéb kdtelez6 oktatasokon.

A Hivatal lehetdséget biztosit munkatarsainak a szakmai teriiletliket érintd szakmai tovabbképzésen,
konferencidkon vald részvételre. Ennek igényét a munkatdrs a csoportvezetd felé jelzi, aki annak
feltételeit a Hivatalvezetdvel egyezteti, aki dont a tovabbképzésben vald részvétel engedélyezésérol.

A dokumentum kodja/file neve: SE-AOK-DH-SZR Oldal: 6/22
Ervénybelépés idépontja: 2019. 06. 01. Valtozat szama: 02



SZERVEZETI UGYREND

ALTALANOS ORVOSTUDOMANYI KAR
DEKANI HIVATAL

3. A SZERVEZETI EGYSEG FELADATAI

3.1. A DEKANIHIVATAL ALTALANOS FELADATAI

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

az Altalanos Orvostudomanyi Karon /tovabbiakban: AOK/ folyd képzéssel
Osszefliggésben felmeriild adminisztrativ, szervezési ¢és koordinacids tevékenységek
ellatasa

a gradualis hallgatok felvételével és képzésével kapcsolatos feladatok

Dékan, dékanhelyettesek munkajanak adminisztrativ timogatasa

a Kari Tanacs iiléseivel kapcsolatos teenddk ellatasa

a Dékani Hivatal miikddésével kapcsolatos gazdasagi feladatok ellatasa

nyilvantartasok vezetése

iratkezelés

kapcsolattartas, iigyfélfogadas

kari honlap tartalméanak szerkesztése, aktualizalasa.

3.2. DEKANI TITKARSAG FELADATAI
Munkautasitas: SE-AOK-DH-MU-01 Dékani Titkarsag

3.2.1. A kar és a Dékani Hivatal igazgatdasaval és miikodésével kapcsolatos feladatok

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)

h)
i)

)
K)

a MAB altal torténd intézményi valamint parhuzamos akkreditacioval (orvosképzés), a
MOEOT ¢és egyéb konferencidkkal kapcsolatos, a Dékani Hivatalra haruld feladatok
ellatasa

a napi rendszerességgel beérkezd és kimend iratok kezelése, iktatdsa, irattarozasa

a beérkezd iratok elokészitése az aldirdsra jogosultak részére

dékani vezetés koriili protokoll €s reprezentacids tevékenység ellatdsaval kapcsolatos
teendok, a dékan és dékanhelyettesek programjainak, heti félfogadasi rendjének
szervezese és kovetése,

a kéthavonta, illetve sziikség szerint megtartasra keriild Kari Tanécsiilések megvitatasra
keriilo anyagainak elokészitése, a KT tiléseit megel6z06 vezetdi értekezlet megszervezése

a kari tandcsi hatarozatok végrehajtasaval kapcsolatos Dékani Hivatalra harul6 feladatok
ellatasa

a kar Jogligyi és Feliigyeleti Bizottsag iléseire a vitaanyagok eldkészitése
(szabdlytervezetek, kari szervezeti és miikodési rend, stb.)

a kar honlapjanak karbantartasa, szerkesztése, frissitése

a szlikség szerint megrendezésre keriild kari intézetvezetdi taldlkozok eldkészitése és
megszervezese

megszervezi és el0késziti a sziikség szerint tartando dékanhelyettesi fogadoorat, illetve a
dékani fogadoorakat

kari palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa

3.2.2. A graduadlis hallgatok képzésével kapcsolatos teendik

a) végzi az orvostanhallgatok felvételi eljarasaval kapcsolatos ligyintézést:
sziikséges dokumentumok nyomtatasa, felvételi eljarassal kapcsolatos dontési folyamatban
valé részvétel (vonalhuzdsi probakordk), a felvételt nyert jelentkezOk kiértesitése,
fellebbezési ligyekkel kapcsolatos, Dékani Hivatalra harul6 teenddk ellatasa, potfelvételi
A dokumentum kodja/file neve: SE-AOK-DH-SZR Oldal: 7/22
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ligyintézése — keretszam fiiggvényében, kiilfoldi oklevelek ¢€s érettségi tovabbtanulési céli

elismerése
b) hallgatok dékani, dékanhelyettesi hataskorbe tartozd tigyeivel kapcsolatos ligyintézés,
dokumentumok kezelése,
c) hallgatok  kérelme alapjan dékannal illetve dékanhelyettesekkel megbeszélés
megszervezeése
3.2.3. Egyéb feladatok
a) a Dékani Titkarsagra vonatkozo alleltar-feleldsi feladatok
b) a Hivatalra haruld, adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
C) minden egyéb, a Dékani Hivatal vezetdjétdl kapott, a Hivatal tevékenységi korébe tartozo
feladat elvégzésére vonatkozo megbizas, feladat, illetve tevékenység.
3.4. GRADUALIS KEPZES — NYILVANTARTASI OSZTALY FELADATAI
Munkautasitas: SE-AOK-DH-MU-03 Gradualis Képzés Nyilvantartasi Osztaly
3.4.1. Tanulmanyi vonatkozdsu feladatok
a) Magyar és idegennyelvii leckekonyvkivonatok, masodlatok és oklevélmelléklet-masolatok
készitése.
b) A gradualis képzéssel kapcsolatos magyar és idegennyelvii igazolasok kiallitasa és

3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.

3.4.5.

3.4.6.

ECFMQG, valamint ERAS visszaigazolasok elkészitése.
Diplomakkal kapcsolatos feladatok
a) Hivatalos diplomak és diszdiplomak elkészitése és egyéb ezzel kapcsolatos teendok.

b) Diplomamasodlatok és masolatok elkészitése.

Szigoru szamaddsu nyomtatvanyokkal kapcsolatos feladatok

a) Kari adminisztratori feladatok ellatdsa a szigoru szdmadasti nyomtatvanyokkal
kapcsolatban.

b) Az tires oklevél és oklevélmelléklet formanyomtatvanyok megrendelése, nyilvantartasa és
zart helyen torténo kezelése.

c) Az elrontott, elveszett és kicserélt oklevél és oklevélmelléklet formanyomtatvanyok
nyilvantartasa.

Jubileumi diszoklevél-atado iinnepséggel kapcsolatos teendok
a) Jelentkezések regisztralasa, meghivok kikiildése, diszoklevelek elkészittetése.
b) Jubileumi diszoklevél-atadé linnepség megszervezése és lebonyolitasa.

Diplomahonositassal kapcsolatos teendok
a) A szakmai (hungarolégiai) vizsgak lebonyolitasa.
b) Egyéb diplomahonositassal kapcsolatos igazolasok és kérelmek iigyintézése.

Egyéb feladatok:
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b)
c)

Haynal Imre, -valamint Beznak Aladar Emlékérem és Jutalomdijjal kapcsolatos teendék
ellatasa.

Tanulméanyi versennyel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Alleltar-feleldsi feladatok.

Minden egyéb, a Dékani Hivatal vezet6jétol kapott, a Hivatal tevékenységi korébe tartozo
feladat elvégzésére vonatkoz6 megbizas, feladat, illetve tevékenység.

3.5 KARI GAZDASAGI IGAZGATO FELADATAI

AOK Gazdasagi Feladatait EllGté Szervezeti Egység Szervezeti Ugyrendje: SE-AOK-KGE-SZR

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)
i)
)
K)

tamogatja a Dékani Hivatal munkajat gazdasagi, és egyéb, hataskorébe tartozod

kérdésekben;

részt vesz az AOK Dékani Hivatalt érintd gazdasagi dontések elékészitésében;

ellatja az AOK Dékani Hivatalhoz kothetd keretek feliigyeletét és ellendrzését;

az AOK Dékani Hivatal vonatkozasaban gazdasagi ellenjegyz6i feladatokat lat el;

kancellari egyetértési jog gyakorldja az AOK DH &sszes kerete felett;

a Dékani Hivatalhoz beérkezo oktatasi feladatok ellatasahoz kapcsolodo pénziigyi fedezet

feliigyelete ¢s ellendrzése;

nyomon koveti a Dékani Hivatal gazdalkoddsat, melyr6l a hivatal kdzremiikodésével

kimutatasokat készit;

elokésziti a Dékani Hivatal humanerdforrast érint dontéseit;

egyetértése sziikséges a készpénzfelvételre jogosultak korének meghatirozasahoz;

a Dékani Hivatal gazdasagi csoportvezetdjének tavolléte esetén egyetértése sziikséges

helyettese hivatalvezet6 altali kijeloléséhez;

egyetértési jogot gyakorol a munkaltatdi jogok koziil a pénziigyi kihatdssal jar6 alabbi

kérdésekben:

- illetmény, illetménypotlékok, kereset- ¢€s illetménykiegészités megallapitasa,
modositasa

- jutalmazas

- tanulmanyi szerz8déskotés.

3.6 GAZDASAGI CSOPORT FELADATAI
Munkautasitas: SE-AOK-DH-MU-06 Gazdasagi Csoport

3.6.1. A Dékani Hivatal kozalkalmazottaira vonatkozo bér- és munkaiigyi teendok

a) Kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziintetésével; kinevezés-modositasokkal,
személyi adatok aktualizalasaval kapcsolatban a Dékani Hivatalra harulé teendék

b) Tavollétek (GYES, GYED, betegség, szabadsag, tanulmanyut, halasztas), regisztralasa,
jelentése

C) A bér- és munkaiigyi vonatkozasu részfeladatok elvégzése, hivatali dolgozokra vonatkozo
idéadatok rogzitése az SAP rendszerben (jelenléti ivek, szabadsag nyilvantartas, stb.)

d) Az illetménykiegészitések elokészitésével kapcsolatos feladatok,

e) Kiilonboz6 megbizasi szerzédésekkel kapcsolatos teendok,
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3.6.2.

f)

9)

a)

b)

c)

Adozasrol és egyéb munkaiigyi feladatokrol a munkatarsak értesitésével kapcsolatban a
Dékani Hivatalra harulo feladatok,
Egyéb.

A Dékani Hivatalra vonatkozo gazdasagi teendok

A Dékani Hivatal munkajahoz sziikséges eszk6zOk, anyagok beszerzése, szolgaltatasi
szerzodések eldkészitése, azok teljesiilés€ig az Osszes sziikséges feladat végrehajtasa.
(SAP rendszer, valamint az egyetem Kozbeszerzési, Kotelezettségvallalasi szabalyzatai).
A Dékani Hivatal bevételeinek és kiadasainak kezelése, szamlak kiallitasa az SAP
rendszerben.

A Dékani Hivatalban hasznalt bélyegzok beszerzésével, nyilvantartasaval és hasznalaton
kiviil helyezésével kapcsolatos teenddk.

3.6.3. A Dékani Hivatal eszkiozeinek leltaraval kapcsolatos teenddék, a Semmelweis Egyetem
Leltarozasi és leltarkezelési szabdlyzata, az SAP rendszer és a MIR utasitasai szerint

a) Leltari készletek bevételezése és nyilvantartasa

b) 1-4 negyedévi onrovancsok végzése, errdl jelentések készitése €és tovabbitasa

C) Harom évenként nagy leltar bonyolitasa

d) Selejtezések intézése

e) A Dé€kani Hivatalndl sziikségessé valo karbantartdsok megrendelése és bonyolitasa

f) A Dékani Hivatal targyi eszkozeinek megrendelése és az ezzel kapcsolatos teendk

)] A Dékani Hivatal csoportjainal tevékenykedd alleltar-felel6sok munkajanak osszefogasa.

3.6.4. Egyéb feladatok

a) A Dékani Hivatal dolgozoinak kotelezd foglalkozas-egészségligyi orvosi vizsgalataval
kapcsolatos feladatok ellatasa

b) A Dékani Hivatal dolgozoira €s helyiségeire vonatkozdan a tliz- és munkavédelmi,
valamint vagyonvédelmi feleldsi teenddk

C) A csoportra vonatkoz¢ alleltar-feleldsi feladatok

d) Minden egyéb, a Dékani Hivatal vezetdjétdl kapott, a Hivatal tevékenységi korébe tartozod
feladat elvégzésére vonatkoz6 megbizas, feladat, illetve tevékenység.

3.7  HIVATALSEGEDEK

a) A D¢kani Hivatal helyiségeinek tisztantartasa

b) Postazas, kézbesités

C) Fénymasolas, iratmegsemmisités

d) Reprezentacios anyagok beszerzése, rendezvények megszervezésével Osszefiiggésben
adodo feladatok ellatasa (pakolas, bevasarlas, stb.)

e) Minden egyéb, a Dékani Hivatal vezetdjétdl kapott, a hivatal tevékenységi korébe tartozo
feladat elvégzésére vonatkozd megbizas, feladat, illetve tevékenység.
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4. ASZERVEZETI EGYSEG BELSO MUNKAMEGOSZTASANAK RENDJE

4.1. VEZETOK FELADATAI, KIFEJEZETTEN A VEZETOI TEVEKENYSEG TEKINTETEBEN

4.1.1 A hivatalvezeto

A
a Dékannak ¢és a Dékanhelyetteseknek.

ellatja a Dékani Hivatal vezetését

iranyitja a beosztott kozalkalmazottak munkajat, kijeloli a feladatok elvégzésének
személyi felelOseit, meghatarozza a feladatok elvégzésének hataridejét

figyelemmel kiséri az egyetemet és a Kart érinté rendelkezéseket, véleményt nyilvanit és
javaslatot tesz a kart érint6 igazgatasi, szervezeti és jogi kérdésekben

feladatkorébe tartozd esetekben a kari gazdasagi igazgatoval egylittmikodve
a gazdasagi vezetdn és ligyintézokon keresztiil gondoskodik a hivatal feladatai ellatdsahoz
szlikséges pénziigyi er6forrasok biztositasarol, ellendrzésérol

iranyitja a kari rendezvények el6készitését és szervezését

allandd meghivottként részt vesz a kari tanacsiiléseken, gondoskodik a Kari Tandcs
jegyzoékonyveinek elkészitésérdl, a dékani utasitasok végrehajtasarol

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a dékan, illetve egyetemi szabalyzatok
a hivatalvezetd hataskorébe utalnak

kapcsolatot tart az Egyetem egyéb szervezeti egységeinek vezetOivel, sziikség szerint
kozalkalmazottaival

eleget tesz hivatali- és reprezentacios képviseleti kotelezettségének.

Dékani  Hivatal vezetdje felelosséggel ¢€s beszamolasi kotelezettséggel tartozik

4.1.2. Csoportvezetd / titkdrsag |

feliigyeli és iranyitja a szervezési feladatokat ellatdé tigyintézoket, gondoskodik
munkavégzéssel kapcsolatos eldirasok betartasarol

ellendrzi, segiti a Kari Tanacs elokészitésével kapcsolatos munkafolyamatokat

ellendrzi és segiti az ligyintézoi feladatkorbe tartozo feladatok ellatasat

feliigyeli a Dékani Hivatal Kari Tandcsra vonatkozo internetes honlapjat

feliigyeli a Hivatal dolgozoira vonatkozo munkaidé-nyilvantartassal kapcsolatos iddadatok
rogzitését, nyilvantartasat (szabadsagolas, betegallomany, jelenléti ivek),

részt vesz az Egyetem és a Kar mas szervezeti egységeivel vald kapcsolattartasban.

4.1.3. Osztalyvezetd |Gradudlis Képzés — Tanulmdnyi Osztaly!

az érvényben 1év0 jogszabalyok, egyetemi szabalyok szerint szervezi, iranyitja, feliigyeli
¢s ellendrzi az osztaly munkajat,

gondoskodik arr6l, hogy munkatérsai az eldirasoknak megfelelden végezzék feladatukat,
az osztdly munkéjanak szervezése, iranyitdsa soran koteles szem el6tt tartani és
érvényesiteni a jogszabalyokat, azok szellemét, a gazdasagossag ¢és szakszerliség
feltételeinek megfeleld targyilagos, ésszerti és gyors elintézés kovetelményeit,

attekinti €s az illetékes ligyintézohoz juttatja az osztaly feladatkorébe tartozo napi postat,
az osztaly feladatairdl és azokkal Osszefliggésben végzett tevékenységrdl folyamatosan
beszamol a hivatalvezetonek
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felel0sséggel tartozik a Tanulmanyi Osztaly hatds- és feladatkorébe tartozo feladatok
ellatasaért.

4.1.3.1. Tanulmdnyi Csoport 1., II. csoportvezetd:

amennyiben a csoport hatdskorébe tartozik, feliigyeli az 1. évfolyamra felvételt nyert
hallgatok beiratkozasaval kapcsolatos munkafolyamatokat,

a VL. évfolyam tigyintézése kapcsan kozremiikodik az irasbeli és szobeli zarovizsgak
megszervezésében.

elokésziti a Kar Tanulmanyi és Vizsgabizottsagdhoz érkezo kérvényeket és gondoskodik a
Bizottsagi iilések megszervezésérol,

a csoport feladatairdl és azokkal Osszefliggésben végzett tevékenységrol folyamatosan
beszamol az osztalyvezetdnek ¢€s a hivatalvezetonek.

4.1.4. Osztalyvezetd /Nyilvantartasi osztalyl

Az érvényben 1év0 jogszabalyok, egyetemi szabalyok szerint szervezi, irdnyitja, feliigyeli
¢s ellendrzi az osztaly munkajat, gondoskodik a jogszabalyok, eldirasok betartasarol.
Figyelemmel kiséri a napi feladatok ellatasat, feliigyeli a hataridék betartasat, gondoskodik
a feladatok ésszerti és gyors elintézésérol.

Iranyitja és feliigyeli a hivatalos és diszdiplomak elkészittetését.

Gondoskodik a szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasarol.

Gondoskodik a diplomanyilvantartd lapok elkészitésér6él és azok nyilvantartasarol,
feliigyeli a nyilvantartas megfeleldségét.

Gondoskodik a diplomamasodlatok és masolatok kiallitasarol.

Ellatia a magyar és idegennyelvii igazolasok, magyar és idegennyelvii
leckekonyvkivonatok, masodlatok és oklevélmelléklet-masolatok, az ECFMG, valamint
ERAS visszaigazolasok készitését,

valamint egyéb igazolasok kiadasaval kapcsolatos, osztalyvezetore harulé feladatokat.
Feliigyeli a diplomahonositassal kapcsolatos, osztalyra harulé adminisztrativ teenddket.
Feliigyeli a Haynal Imre ¢és Beznak Aladar Emlékérem és Jutalomdij péalyéazati eljaras
lebonyolitasat.

Feliigyeli a tanulmanyi versennyel kapcsolatos ligyintézést.

Gondoskodik a kar jubileumi diszoklevél-atadd iinnepségének szervezésével,
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok ellatasrol.

Az osztaly feladatair6l és azokkal Osszefiiggésben végzett tevékenységrol folyamatosan
tajékoztatja a gradualis osztaly vezetdjét €s beszamol a hivatalvezetonek.

4.1.5. Csoportvezetd /Gazdasdgi Csoport/

A mindenkor hatdlyos jogszabalyok, egyetemi szabdlyzatok szerint szervezi, irdnyitja €s
feliigyeli a Dékani Hivatal gazdasagi feladatainak ellatasaval kapcsolatos munkakat és
gondoskodik arrdl, hogy munkatarsai is az eldirasoknak megfelelden végezzek feladatukat.
Attekinti és illetékes munkatarsaihoz juttatja a gazdasagi feladatokkal kapcsolatos napi
postat.

Az SAP rendszeren keresztiil figyelemmel kiséri, kdveti a gazdasagi folyamatokat.
Kozvetlen munkatarsainak kiadott feladatok ellatasat feliigyeli €s ellendrzi.
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e A csoport munkajanak szervezése soran érvényesiti a jogszabalyokat, azok szellemét, a
gazdasagossag ¢s szakszerliség feltételeinek megfeleld targyilagos, ésszerli és gyors
ligyintézés kovetelményeit.

e Folyamatos figyelemmel kiséri a pénziigyi keretek allasat és tdjékoztatja a hivatal
vezetdjét.

o alairasi joggal rendelkezik készpénzfelvétel soran.

4.2. KOZALKALMAZOTTAK FELADATAI

4.2.1. Dékani Titkdrsag

4.2.1.1.Dékani Titkdrsdg iigyintézdinek feladata:

Szervezési feladatok:
e szervezi a dékani vezetés programjait, heti félfogadasi rendjét, dékanhelyettesi
programokat,
lebonyolitja a napi ligyfél és telefon forgalmat,
szervezi a Kari Tanacs, valamint a ,,dékani tea” iiléseit
kozremiikddik a budapesti MOEOT iilés szervezésében
kozremiikddik a Dékén kiilfoldi atjainak szervezésével kapcsolatos feladatokban.

Kari Tandcs eldkészitésével és mitkodésével kapcsolatos feladatok:

o elokésziti a Kari Tanacs lilésein megvitatasra keriilo eldterjesztéseket:

= dékani, dékanhelyettesi, igazgatdi, vezetdi, egyetemi tanari, egyetemi
docensi, tudomanyos fomunkatarsi és tudomanyos munkatarsi allashelyek
létrehozasa,

= kari szabalyzatok, kari szabalyzatok modositasa témaban

» tanulmanyi statisztika, szabadon, illetve kotelezden valaszthato tantargyak
meghirdetése, szobeli zardvizsga bizottsagok, tanév idObeosztéasa,
tantargyak atszervezése,

= allami és egyetemi szintli kitiintetések, Pro Universitate, Doctor Honoris
Causa kitiintetés, Professor Emeritus, éraad6é oktatoknak adomanyozhatd
cimek, Jubileumi diszoklevelek adomanyozasa, Dr. Bezndk Aladar és Dr.
Hajnal Imre Jutalomdij t¢émakordkben,

= oktatd osztaly, gyakorld korhaz/osztaly palyazat

= tanszeéki csoportok 1étrehozéasa

= szenatus altal 1étrehozott /kar altal 1étrehozott karon miikddé bizottsagok
témakorben

e részt vesz a Kari Tandcs iilésén, kozremiikddik a lebonyolitdsdban

= terem berendezésének ellendrzése

= mappak eldkészitése, szavazolapok és egyéb anyagok mappaba torténd
bekészitése

= hangositas, illetve sziikség esetén egyéb technikai berendezések
miikodésének ellendrzése
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= szavazodlapos szavazasok lebonyolitasdban valo technikai kdzremiikodés

= hatdrozatképesség folyamatos ellendrzése

= Kari Tandcsiilés soran keletkezett anyagok begytjtése (szavazolapok,

Szavazatosszesitok, mappak, stb.)

cllatja a kari tanacsi hatarozatok végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,
az llést kdvetden a Szenatusi dontési jogkorébe tartozd kart érintd témakban elkésziti a
szenatusi elOterjesztéseket
a Kari Tanacs jelszoval védett oldaldhoz torténd hozzaférés megadasat /torlését kérvényezi
az arra jogosultak részre és vezeti az erre vonatkozo nyilvantartast
végzi a kari tandcs napirendi pontjainak és a hatdrozatainak kari honlapon torténd
megjelenitését.

ITratkezelési és irattarozasi feladatok:

ellatja az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat
= 4tveszi a Hivatalba beérkez6 iratokat, postai kiildeményeket, ellatja azokat
beérkeztetd bélyegzovel,
= végzi az iratok iktatasat POSEIDON EKEDIR DMS rendszerben,
» szelektalja a leveleket szervezeti egységenként, elokésziti azokat atadasra,
= ellatja a kimend levelek egyetemen beliili, illetve kiviili postdra adasaval
kapcsolatos ligyintézést,
ellatja az irattarozasi feladatokat
» rendezi az iratokat és ellatja a hatdlyos jogszabalyok ¢és egyetemi
szabalyzatok szerinti mindsitéssel, megdrzési iddvel,
= biztositja sziikség szerint az iratok visszakeresését,
= gondoskodik az iratok szakszerli selejtezésérdl, vagy Levéltarba
helyezésérdl.

Altalanos titkarsagi feladatok:

ellatja a kari tudoményos és egyéb palyazatokkal kapcsolatos ligyintézést,

elokésziti és tovabbitja — egyes témakban — a bizottsagi felkéréleveleket és annak
mellékleteit

a Déekani Hivatal feladatkorébe tartozo

ellatja a nemzetkozi kapcesolatokkal 6sszefliggd feladatokat,

végzi a MAB akkreditacioval, a MOEOT és egyéb konferenciak kapcsolatos ligyintézést,
szerkeszti és aktualizalja a Dékani Hivatal honlapjat,

végzi ¢és vezeti a hivatali dolgozoira vonatkoz6 munkaidé-nyilvantartassal kapcsolatos
iddadatok rogzitését, nyilvantartasat (szabadsagolas, betegallomany, jelenléti ivek),

ellatja és vezeti a hivatal dolgozoinak minden évben kotelezd foglalkozas-egészseégiligyi
orvosi vizsgalataval kapcsolatos teenddket

kapcsolatot tart az Egyetem és a Kar mas szervezeti egységeivel.

4.2.2. Graduadlis Képzés — évfolyam-iigyintézo:

4.2.2.1. Evfolyam-iigyintézé:

végzi a beiratkozassal, bejelentkezéssel kapcsolatos teenddket,
felelosséggel érvényesiti a didkigazolvanyokat,
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elokésziti a hallgatok altal irt kérvényeket, és az elbiralast kovetden gondoskodik a
hatérozatok nyilvantartasardl és postdzasardl, a Tanulmanyi Osztaly iktatdsi feladatokat
ellato ligyintézoje altali iktatasarol,

intézi a mas egyetemekrdl torténd atvétellel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.
Osszegyljti a beérkezett kérelmeket, majd a Tanulmanyi és Vizsgabizottsag dontését
iktatast kdvetden postdzza a hatarozatokat,

hallgatoi kérelemre é€s kiils6 hivatalos megkeresésre igazolasokat ad ki,

kézremiikddik a Neptun-rendszer folyamatos ¢&s naprakész kari miikodtetésének
biztositasaban,

ellatja az oklevélmelléklet kiadasaval kapcsolatos teenddket

a hallgatok szamara megallapitott 0sztondijak kiutalasa a megbizott ligyintéz6 altal

végzi az orvostanhallgatok felvételi, valamint poétfelvételi eljarassal kapcsolatos
feladatokat
= jelentkezOk tajékoztatasa, szamitogépes kovetés, fels6foku végzettséggel
rendelkezd jelentkezOk adatainak feltdltése, vonalhuzasi probakorok,
vonalhuzas tligyintézése, dontés fogadasa, felvettek kiértesitési anyagdnak
elkészitése, felvettek kiértesitése témakorokben,
= kapcsolatot tart az egyetem, illetve az Oktatasi Hivatal felvételi eljarasaval
foglalkoz6 kollégéakkal.

4.2.3. Nyilvantartdsi Osztaly — iigyintézo-

a beérkez kérelmek alapjan elkésziti a magyar és idegennyelvii leckekonyvkivonatokat,
masodlatokat és oklevélmelléklet-masolatokat

a beérkez6 kérelmek alapjan kozremiikodik a gradualis képzéssel kapcsolatos magyar és
idegennyelvii igazolasok kiallitasaban, és ECFMG, valamint ERAS visszaigazolasok
készitésében

kozremiikodik a diplomamdasodlatok és masolatok kiallitasaban

kozremiikodik az altalanos orvosi diplomak ¢és diszdiplomak elkészitésében és kiadasaban,
kozremiikodik a szigoru szamadasu nyomtatvanyokkal kapcsolatos feladatokban
kdzremiikodik a jubileumi diplomak atadasaval kapcsolatos adminisztracidos munkaban,
kozremiikodik a jubileumi diszoklevél-atado tinnepség szervezésében és lebonyolitasaban
elkésziti a diplomanyilvantarté lapokat és gondoskodik azok nyilvantartasarol

ellatja a diplomahonositassal kapcsolatos teenddket

kozremiikddik a Haynal Imre és Beznak Aladar Emlékérem és Jutalomdij palyazati eljaras
meghirdetésében és lebonyolitdsdban

kozremiikodik tanulmanyi versennyel kapcsolatos tigyintézésben

r

4.2.4. Gazdasagi Csoport — iigyintézo feladata:

o beérkez6 szamldk kezelése (kifizetés, koltséghely szerinti alapokbol)
o Kkimeno szamlak kezelése (szamlazas, bevételek kezelése koltséghely szerinti alapokra)
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o kozalkalmazotti kinevezésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa (kilépés, belépés)

e Kari és hivatali keretek figyelemmel kisérése, azokbol torténd kifizetések, atkonyvelések
inditasa

e a hivatal részére sziikséges szolgaltatasok, anyagok megrendelésével kapcsolatos feladatok
ellatasa

e irodatechnikai eszk6zok, fogydanyagok rendelése, kezelése és nyilvantartasa

o lcltarozassal kapcsolatos feladatok ellatasa

e acsoportvezetd tavolléte esetén az altala végzett tevékenységek teljes kort ellatasa

4.3. SZERZODESES (MEGBIZASI) JOGVISZONYBAN TORTENO FELADATELLATAS KORE, AZ EZZEL
OSSZEFUGGO FELADATOK RENDJE

Azokat a feladatokat, melyeket az Egyetem bels6 szabalyzata, vagy az Ugyrend az AOK Dékéani Hivatal
feladataul szab, azonban az AOK DH allomanyéba tartozé kozalkalmazottak munkakorének nem része,
vagy a kozalkalmazottak a feladat ellatasahoz sziikséges szakképzettséggel nem rendelkeznek, vagy
munkaidejiikon tulnytlé elfoglaltsdgot alapoz meg, megbizasi szerz0dés keretében lehet ellatni.

5.  ASZERVEZETI EGYSEG MUKODESENEK RENDJE
5.1. HELYETTESITES RENDJE

A helyettes a helyettesitett személy feladatkorébe tartozd ligyekben jar el a jogszabalyokban, a belsd
szabalyzatokban, az tlgyrendben, illetve a munkakori leirdsban meghatarozott korlatozasokkal. A
helyettes a helyettesités ideje alatt hozott dontéseirdl, intézkedéseirdl koteles a helyettesitett személyt
munkdéba allasat kovetden haladéktalanul, tartds helyettesités esetén irdsban tdjékoztatni.

helyettesiik, ennek hidnydban az adott munkakor betdltdje altal a hivatalvezetd jovahagyasaval kijelolt
személy helyettesiti.

munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott hidnyaban, illetve a kdzalkalmazott akadalyoztatisa esetén a
helyettesités a felelds vezetd utasitasa, illetve jovahagyasa alapjan torténik.

- A felvételi tligyekkel foglalkozé kozalkalmazottat a felvételi eljards soran végzett
tevékenysége tekintetében a felvételi ligyekkel foglalkoz6 munkatérsa helyettesiti

- A Gazdasagi Csoport vezetéjét a Hivatalvezetd altal — a Kari Gazdasagi Igazgatd
egyetértésével — kijelolt gazdasagi tigyintézo helyettesiti.

5.2. SZIGNALAS RENDJE

A szignalas a K/1/2018 (1.03.) sz. hatarozattal elfogadott iratkezelési szabalyzat rendelkezései alapjan
torténik.
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A szignalas a hivatalvezet6 feladata, mely sordan a beérkezett és iktatott iratok alapjan meghatarozza a
tovabbi ligyintézés menetét és kijeloli az ligyintézést végzd személyt. A szigndlds az adott
dokumentumon torténik az iligyintézésért felelés személy illetve — hataridés feladat esetében — az
elintézési hataridé megjelolésével.

Amennyiben a szervezeti egység egyik belsd egységének vezetdjére (gradualis osztalyvezeto,
nyilvantartdsi osztalyvezetd, csoportvezetd) szignalja az tlgyet, ugy az adott vezetd a belsod
munkautasitasi rend alapjan az gy intézését egyéb ligyintézére szignadlhatja, beszamolasi
kotelezettséggel ugyanakkor a hivatalvezetd felé tovabbra is 6 tartozik.

5.3, KIADMANYOZAS, ALAIRAS, KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

Az iratok kiadmanyozdsa a Semmelweis Egyetem kancellarjanak K/1/2018 (1.03.) hatarozataban
/Tratkezelési Szabalyzat / foglalt rendelkezések figyelembe vételével, illetékesség szerint a dékan, illetve
a dékani hivatal vezetdje altal torténik.

5.4. NYILVANTARTASOK VEZETESE

A nyilvantartasok a Hivatal feladatkorének ¢és ligymenetének megfeleléen, a jogszabalyoknak és az
egyetemi szabalyzatokban foglalt nyilvantartasi kotelezettségek szerint.

5.4.1. Ugyiratok nyilvintartdsa
Az egyetemi eldirasok szerint a Hivatal részére érkezd, illetve a hivatali tigymenettel kapcsolatban
keletkezett Osszes iratra kiterjedden torténik az elektronikus nyilvantartasi rendszerben.

5.4.2. Hallgatéi nyilvantartds
A hallgatéi nyilvantartas elsddlegesen a NEPTUN egységes elektronikus tanulményi rendszerben
torténik, melynek keretében a hallgatok tanulmanyi-, vizsga- és pénziigyei rogzitésre keriilnek.
Mindemellett minden hallgat6 rendelkezik Un. személyi anyaggal, melyben a tanulményai soran
papir alapti dokumentumai lefiizésre keriilnek. A tanulmanyok befejezését kdvetden a 10 évnél
régebbi anyagokat a kozponti levéltar, az ennél frissebbeket a Tanulmanyi Osztalyan Orzik.

5.4.3. Diplomanyilvantartds
A végzett hallgatok adatai nyilvantartasra keriilnek a NEPTUN-rendszerben és az oklevél-
nyilvantarté konyvekben.

5.4.4. Bélyegzok nyilvantartdisa
A Semmelweis Egyetem kancellarjanak K/46/2017. (XI11.22.) hatarozatanak /Az egyetemi
bélyegz6hasznalat rendje/ rogzitettek szerint a bélyegzok nyilvantartasarol a Hivatal gondoskodik.

5.4.5. Munkaido- és szabadsag nyilvantartds
A Dékéani Hivatal munkatarsai naprakészen kotelesek vezetni a munkaban toltott idejiiket az
érkezés €s a tavozas idopontjanak feltiintetésével, melyet kézjegylikkel igazolnak. A hivatalvezetd
a jelenléti iveket rendszeresen ellendrzi.

5.4.6. Kari Tandcsi Hatdarozatok, egyéb dontések nyilvantartisa
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A Hivatal a Kari Tanacs {iilésein hozott hatarozatokat, egyéb dontéseket az elirasok szerint
nyilvantartja, a Kari Tanacs hatdlyba lépett hatarozatait — a személyi kérdésekben hozott
hatarozatok kivételével — a Dékani Titkarsag munkatarsai a honlapon kozzéteszik.

5.5.  IRATKEZELESSEL OSSZEFUGGO SZABALYOK

A Dékani Hivatal iratkezelése a Semmelweis Egyetem Iratkezelési Szabélyzatiban foglaltaknak
megfelelden torténik, a kozponti iratkezelési rendszer alkalmazaséaval az alabbiak szerint:

Lktatds, érkeztetés, iratkezelési feladatok:

- ellatja a Dékani Hivatal cimére érkeztetett, illetve a kézbesitok altal hozott iratok, dokumentumok
atvételét,

- ellatja érkeztetd bélyegzovel, kisérdcédulaval,

- ellatja az iratok iktatasat POSZEIDON EKEDIR DMS elektronikus iratkezelési rendszerben,

- kezeli a vezetéi meghivokat,

- intézi az iratok, dokumentumok hivatalvezetoi utasitasat,

- ellatja a kimen iratok ligyintézését,

- ellatja a Titkarsagon keletkezett levelek postazasat,

- ellaja a Dékani Hivatal irattarozasaval kapcsolatos tigyintézését, dokumentumok irattarba
helyezését, raktarozésat,

- kapcsolatot tart a Kozponti IratkezelOséggel, valamint az Egyetem ¢&s Karok szervezeti
egységeinek iratkezeléssel foglalkozo tigyintézdivel,

- részt vesz az iratkezeléssel kapcsolatos tovabbképzéseken,

- figyeli és kdveti az iratkezeléssel kapcsolatos fejlesztéseket.

5.6.  KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES

A Dékani Hivatal tevékenységét a Dékan iranyitja. A Hivatal feladatkore ellatasaval Osszefliggésben
mind egyetemen kiviili egységekkel /személyekkel, intézményekkel, szervezetekkel/, mind egyetemen
beliili szervezeti egységekkel kapcsolatot tart a tevékenysége és a feladatok ellatdsdhoz sziikséges
mértékben és gyakorisaggal.

A kapcsolattatas és egyiittmiikddés célja sokrétli (egyeztetés, tajékoztatas, adatkérés, adatszolgaltatas,
stb.), modja a feladat jellegéhez igazodik (kdzvetlen, vagy kozvetett, irasbeli, szobeli stb.).

A munkatarsak kotelesek egymassal egylittmiikodni, egymds munkdjat segiteni. A munkatarsak
feladatkoriikhoz tartozd, de mas szervezeti egységet is érintd iigyekben kotelesek a vezetot
(a munkautasitas szerint) folyamatosan tajékoztatni, egyeztetve eljarni.

A kapcsolattartds a vonatkoz6 jogszabalyoknak valamint egyetemi rendelkezéseknek megfelelden
torténik.

5.7. INFORMACIOARAMLAS

A szervezeti egység munkateriileteinek ¢és munkafolyamatainak megosztottsagara tekintettel
a Hivatal 0sszes alkalmazottja tekintetében értekezletre nem keriil sor.
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A hivatalvezetd a gradudlis képzés osztalyvezetdjével, a nyilvantartasi osztaly vezetdjével és az egyes
csoportvezetokkel legalabb kéthetente megbeszélést tart. Ennek soran a feladatok kiosztasa,
megbeszélése, ellendrzése €és a beszamolas megtorténik. Emellett sziikség szerint napi kapcsolatot tart az
informacidaramlés biztositasara, személyesen, telefonon és elektronikusan, belsd posta utjan.

A Hivatal munkatarsai az osztalyok/csoportok szintjén tartott értekezleteken, illetve az osztalyvezetd
vagy a csoportvezet6 felé tett beszamolojuk soran a feladatuk ellatasaval kapcsolatban tudomasukra jutott
illetve az osztaly vagy a csoport tevékenységét érintd egyéb informaciokat kozlik, aki azt mérlegeli,
sulyozza és sziikség szerint a megfeleld személy, szervezeti egység felé valo tovabbitasardl gondoskodik.

A D¢kani Titkarsdgon a hivatalvezetd vezetésével kéthetente értekezlet megtartasara keriil sor, ahol
a feladatok kiosztasa, a korabban kiadott feladatokkal kapcsolatos kérdések, megallapitasok, teljesitések
megbesz¢lése torténik, valamint a kdzalkalmazottak részérdl felmeriilo egyes kérdések megtargyaldsara
van lehetdség.

A Tanulményi Osztalyon és a Nyilvantartasi Osztalyon az osztalyvezetok vezetésével a jogszabalyok,
vagy egyetemi szabdlyzatok véltozasakor minden esetben sor keriil egy kdzos megbeszélésre az egységes
nyilvantartési és eljarasi rendek ismertetése céljabol.

Ezen tilmenden a Tanulméanyi Osztidlyon minden olyan esetben megbeszélés megtartasara kertil sor,
amikor erre a csoportvezetdk, vagy az évfolyamiigyintézok részérdl igény mutatkozik.

A Tanulményi és a Nyilvantartdsi Osztaly feladatkorét egyardnt érintd ligyekben az osztilyvezetok
legalabb kéthetente, illetve a jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok valtozasakor minden esetben
megbeszélést tartanak, melyen sziikség szerint a 2 osztaly csoportvezetdi, ligyintézdi is részt vesznek.

A Gazdasagi Csoportban folyamatosan sor keriil megbeszélésre minden esetben, amikor erre igény meriil
ol az ligyintézOk, vagy a csoportvezetd részerol.

5.8.  BELYEGZOK HASZNALATA

A szervezeti egységen belill a Semmelweis Egyetem kancellarjanak K/46/2017. (XI1.22.) hatarozata
alapjan kertil sor a bélyegz6k haszndlatira és nyilvantartdsara. A Hivatal Gazdasagi csoportja
nyilvantartast vezet a bélyegzOk lenyomatarol, szamardl, illetve az azokat birtokld szervezeti
egységekrol, személyekrol.

6. A VEZ,ET('jl ELLENORZESSEL, MUNKASZERVEZESSEL OSSZEFUGGO
SZABALYOK

6.1. MUNKAIDORE VONATKOZO RENDELKEZESEK

a) A Dékani Hivatal fomunkaidében foglalkoztatott, ligyfélforgalmat bonyolitdé munkatarsai
rugalmas munkarendben dolgoznak.

Ezen beliil
heti munkaido: 40 ora
torzsido: 9.00-15.00
8.45-13.45 /pénteken/
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Ugyfélfogadasi napokon az érintett csoport munkarendje az iigyfélfogadasi rendhez
igazodik. Az altalanos munkaid6 7.45 6ratol 16.15 o6raig tart.

b) A Dékani Hivatal féomunkaidében foglalkoztatott hivatalsegédei heti 40 6ra munkaidSben,
6.00 — 14.00 oraig tarté munkarendben dolgoznak.

A munkdban eltoltott idot minden kozalkalmazott naponta, az érkezés és tavozas idOpontjanak
feltiintetésével, kézjegyével igazolva jelenléti iven koteles vezetni.

6.2. SZABADSAGOK KIADASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A Dékani Hivatal évente két alkalommal szabadsagolasi litemtervet készit. A nyari szabadsagolasi terv a
vezetdk és kozalkalmazottak adott év majus 15-ig eldterjesztett eldzetes igényeinek felmérése alapjan
minden év majus 31-ig keriil elkészitésre, s a nyari szabadsag idétartamat és idészakat tartalmazza. A
szabadsag kiadasanal az Egyetem miikddésével 6sszhangban elsddleges szempont, hogy lehetdség szerint
az évi rendes szabadsag ¥i-e¢ az adott év augusztus 31-ig kiadasra keriiljon. A fennmarad6 szabadasok
tekintetében a szabadsagolasi tervet lehetdség szerint adott év oktdber 15. napjaig kell 6sszeallitani.

A szabadsag kiadasa a folyamatos munkavégzés szem el6tt tartdsaval torténik.

A hivatalvezetd a mindenkori jogszabalyi rendelkezések €s egyetemi belsd eldirasok figyelembe vétele
mellett koteles gondoskodni a szabadsagok kiadasarol.

A Dékani Hivatal (Gazdasagi Csoport) ligyintézdje vezeti és karbantartja a Dékani Hivatal dolgozoinak
szabadsagolasi, betegszabadsagi nyilvantartasat. Rogziti az idOadat rogzitd rendszeren keresztil a
jelenléti iven feltiintetett iddadatokat, engedélyezett szabadsagokat. Nyilvantartja a szabadsag-
nyilvantartd lapon a kozalkalmazottak szabadsagat a ,,szabadsagengedély” lapok alapjan. Az éves
szabadsagok rogzitése a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 hatalyos térvény alapjan torténik.

6.3. MUNKAKORI LEiRASOK ELKESZITESE, AKTUALIZALASA, FELULVIZSGALATA

Minden, Ujonnan belépd munkavallalonak rendelkeznie kell munkakori leirdssal, amely a dolgozo
felettese altal — az adott munkakorhoz tartozo feladatok pontos meghatarozasaval — késziil el.

A munkakori leirasok harom eredeti példanyban késziilnek, melybdl egyik példany a munkavallalot illeti,
masik eredeti példany a gazdasagi vezetdnél taldlhaté a munkavallalokra vonatkozd személyi iratok
kozott.

A munkakori leirdsok feliilvizsgalata haromévente — illetve az adott munkakdr, vagy munkavégzéséhez
kapcsolodo valtozasakor a valtozas bekovetkeztét kovetd 30 napon beliil — kételezd.

6.4. A FOLYAMATBA EPITETT ES VEZETOI ELLENORZES ESZKOZEI, MODSZEREI, TiPUSAI
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Lasd: SE-AOK-DH-SZR-MO03 — A folyamatba épitett és vezetdi ellendrzés eszkdzei, modszerei, tipusa —
Ellendrzési nyomvonal és
SE-AOK-DH-SZR-M04 — Kontrolldokumentacié mellékletek

A Dékéani Hivatal tevékenységéhez kapcsoldédd munkafolyamatok ellendrzését a folyamatba épitett,
elézetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés (FEUVE) rendszer biztositja, melynek keretében a Dékani Hivatal
vezetdit ellendrzési jog illeti meg, illetve kotelezettség terheli mindazon utasitasok, jogszabalyi eldirasok
végrehajtasanak ellendrzésében, amelyek teljesitésére utasitast adtak vagy utasitast kaptak. Lasd: az erre
vonatkoz6 mellékletek.

A vezet6i ellendrzés a Hivatal hatdskorébe tartozd barmely feladatra, munkafolyamatra, ahhoz
kapcsolodo iratra, nyilvantartasra stb. kiterjedhet.

Tipusa szerint lehet rendszeres, tervezett, valamint sziroprobaszert, illetve adott felmeriilé probléma
kapcsan inditott konkrét problémafeltard ellenérzés.

Modszere szerint torténhet szoban, illetve irdsban, melynek soran a beosztott vezetd, érintett
kozalkalmazottak, érintett csoport meghallgatdsara kerlilhet sor, az ellendrzéshez sziikséges
dokumentécio, nyilvantartasok, stb. attekintése mellett, illetve altal.

6.5. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESEVEL OSSZEFUGGO KOCKAZATOK KEZELESE

A Kkockazatkezelési szabalyzat szerint évente koteles felmérni a kockazatok korét és értékelni ezeket.
Ennek eredményeként a hivatalvezetd koteles a sziikséges kockazatkezelési intézkedéseket megtenni.

A szervezeti egység vezetdje egylittmiikddik a kockéazatok feltarasaért és kezeléséeért felelos vezetvel
(Lasd: Kockézatkezelési Szabalyzat 2.9 fejezet) a kockazatok felmérésében, a valtozésok jelzésében, a
lehetséges kezelési intézkedések meghatarozasaban, kiemelten a tlréshatar feletti kockazatokra hozott
intézkedésekre. Szervezeti egységén beliil a rendelkezésére allo eszkozokkel kezeli a kockézatokat,
meggy6zddik a bevezetett intézkedések hatasossagarol.

6.6. MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK RENDSZERE

A munkaltatoi jogkort a Dékani Hivatal kézalkalmazottai felett a Dékan gyakorolja az SzMSz vonatkozo
rendelkezésivel 0sszhangban. Illetmény megéllapitasa tekintetében a kancellar jovahagyasa sziikséges,
melyet a Kari Gazdasagi Igazgatdé gyakorol. A Gazdasagi csoport ligyintéz6i tekintetében a szakmai
iranyitast és ellendrzést a Kari Gazdasagi Igazgatd gyakorolja.

7.  HIVATKOZASOK LISTAJA

- Semmelweis Egyetem Szervezeti és Mikodési Szabalyzata / 9/A/2015. sz. (11.05.) Szenatusi
hatérozat /

- Semmelweis Egyetem Leltarkészitési ¢és leltarkezelési szabalyzata / K/12/2015. sz. (X1.19.)
hatarozat /

- Az egyetemi bélyegzohasznalat rendje / K/46/2017. (X11.22.) sz. hatarozat /

- Ellendrzési nyomvonalak cimii szabalyzat / 138/2011. (XI11.15.) sz. hatarozat /
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SZERVEZETI UGYREND

ALTALANOS ORVOSTUDOMANYI KAR
DEKANI HIVATAL

- Integralt kockazatkezelési szabalyzat / K/12/2016. (IV.15.) sz. hatarozat /
- Semmelweis Egyetem Iratkezelési Szabalyzata / K/1/2018 (1.03.) sz. hatarozat /

8. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen tligyrend hatalybalépését kovetden a 2016.06.01-t61 érvényes SE-AOK-DH-SZR 01-es valtozata
hatalyat veszti.

A Szervezeti Ugyrend 1 példanyban késziilt, mely a szervezeti egységnél marad.

Kozzétételi hely: A Mindségbiztositasi Osztaly honlapja
A jovahagyast kovetden a végleges dokumentum elektronikus példanyat
- word formatumban,
- az alairt fedlapot szkennelve
kozzétételre el kell juttatni a Mindségbiztositasi Osztalyra.
A Szervezeti Ugyrend az intranetes MIR honlapon minden egyetemi dolgozo szamara elérhetévé valik.

9. MELLEKLETEK

e SE-AOK-DH-SZR-MO01 — A szervezeti egység felépitésének bemutatasa: organogram

e SE-AOK-DH-SZR-M02 — Munkautasitasok listaja

e SE-AOK-DH-SZR-MO03 — A folyamatba épitett és vezetdi ellendrzés eszkdzei, modszerei, tipusa
— Ellen6rzési nyomvonal

e SE-AOK-DH-SZR-M04 — Kontrolldokumentécio

10. ADATLAPOK

e SE-AOK-DH-SZR-A01 — A Szervezeti Ugyrend megismerésére vonatkozo nyilatkozatok
az egység dolgozdi részérdl

A dokumentum kodja/file neve: SE-AOK-DH-SZR Oldal: 22/22
Ervénybelépés idépontja: 2019. 06. 01. Valtozat szama: 02


http://semmelweis.hu/jogigfoig/files/2018/01/K_1_2018_I_03_kancellari_hatarozat.pdf

