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SZERVEZETI UGYREND

ALTALANOS ORVOSTUDOMANYI KAR
DEKANI HIVATAL

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.  SZERVEZETI EGYSEG JOGALLASA, IRANYITASA, ADATAI

A Semmelweis Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltaknak
megfelel6en, az Altalanos Orvostudomanyi Kar Dékani Hivatal (tovabbiakban: AOK DH) tigyrendjét az
alabbiakban hatirozom meg:

L1.1.1. Elnevezése: Semmelweis Egyetem Altaldnos Orvostudomanyi Kar Dékéni Hivatal

1.1.2. Telephelyei:
- 1085 Budapest, (JUIsi ut 26.
- II. emelet 201.
o Titkarsagi Csoport
o Koordinéciés Csoport
o0 Monitoring és Compliance Csoport
- 1089 Budapest, Nagyvérad tér 4.

o Tanulmanyi Osztaly
o Nyilvantartasi Osztaly

1.1.3. Jogdlldsa:
A Dékani Hivatal olyan, az adott karhoz tartozé 6nalld szervezeti egység, amely a dékan
irdnyitésa alatt, a Kar szervezeti és miikodési rendjében meghatérozott struktiraban mikodik,
az ott meghatéarozott feladatokat latja el és élén a hivatalvezetd all.

1.1.4. Irdnyitisa:
Az AOK Dékéani Hivatal a Dékéan kozvetlen iranyitasa alatt miikodik.

1.2. UGYREND SZEMELYI HATALYA

Jelen tigyrend hatalya a Dékani Hivatal munkavallaléira terjed ki. Specialis esetekben a Dékéni Hivatal
szerzbdéses (megbizasi) jogviszonyban 1év8 személyeket is fogalkoztathat azzal, hogy a szerzédés a jelen
Ugyrenddel nem lehet ellentétes.

2. ASZERVEZETI EGYSEG FELEPITESE, BELSO STRUKTURAJA

2.1. SZERVEZETI EGYSEG BELSO FELEPITESE
Dékéni Hivatal

Titkarsagi Csoport

Koordinicios Csoport

Monitoring és Compliance Csoport

Tanulményi Osztaly

Nyilvéantartasi Osztaly

Hivatalsegédek

0O 0 0 00O

2.2. ASZERVEZETI EGYSEG VEZETESI STRUKTURAJA, HUMANEROFORRASA
o Dékan
o Dékanhelyettesek
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o AOK Gazdasagi Igazgato
o Dékani Hivatal vezetbje

Osztalyvezetok

2.2.1. A SZERVEZETI EGYSEG VEZETESI STRUKTURAJAT AZ SE-AOK-DH-SZR-MOI ORGANOGRAM
TARTALMAZZA

2.2.2. AZ EGYSEG HUMANERGFORRASA

3.3. TANULMANYI OSZTALY

Beosztas Betoltheto Munkaidé | Minimalis végzettség
statuszok szama (ora/hét/f6)
Dékani Hivatal vezetbje 1 40 fels6foku
Osztalyvezet6 2 40 fels6foka
Ugyvivé szakérté/ Ugyintézd 8 /11, 6sszesen 19 | 40 fels6foki/kézépfoki
Hivatalsegéd 2 40 alapfoku
3.3.1. Tanulmdnyi vonatkozdsu feladatok
a) Beiratkozassal, bejelentkezéssel kapcsolatos teend6k
b) Tanulmanyi tigyekkel és hallgatéi jogviszonnyal kapcsolatos feladatok
c) Mas egyetemekrdl torténd atvétellel kapesolatos iigyintézés
d) Vizsgakkal, zarévizsgdkkal kapcsolatos teendék
€) Oklevélmellékletek kiaddsaval kapcsolatos feladatok
f) Doktoravatas szervezése, lebonyolitasa
g) A kurrikulum valtozasdval és véltoztatasaval kapcsolatban a Dékani Hivatalra haruld

feladatok ellatésa

3.3.2. Hallgatdi juttatisokkal kapcsolatos teendok

a)
b)

¢)
d)

Tanulményi 8sztdndijakkal kapcsolatos feladatok

Kérvényezhetd hallgatéi juttatdsokkal, nem tanulményi osztondijakkal kapcsolatos
feladatok

Palyazhat6 osztondijakkal (Nemzeti fels8oktatasi 6sztondij, Bursa Hungarica Osztondij,
Uj Nemzeti Kivalosag Program) kapesolatos feladatok

A hallgat6i juttatdsokkal kapcsolatban kételezéen, illetve hallgatéi kérésre torténd
igazolasok kiadasa.

3.3.3. Oktatdsszervezéssel kapcsolatos teenddk

a)
b)
c)
d)
€)

Oktatasi szervezeti egységek ¢és oktaté kérhazak részére tajékoztatok kikiildése
frasbeli és szobeli zardvizsgak megszervezése

Kovetelményrendszerek jovahagyaséval kapesolatos teendék

Oktatasi és Kreditbizottsag részére beadvanyok elékészitése

Egyetemi honlapon a Kar érintett oldalainak karbantartasa.

3.3.4. Egyéb feladatok

a) A Neptun-rendszer folyamatos kari milk6désének biztositisa
b) Diakigazolvéany igénylésével, kiadasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos teenddk
A dokumentum kodja/file neve: SE-AOK-DH-SZR Oldal: 4/18

Ervénybelépés idépontja: 2025. 07. Viltozat szama: 02




SZERVEZETI UGYREND

ALTALANOS ORVOSTUDOMANYI KAR
DEKANI HIVATAL

c) Statisztikai és egy€b, karon foly6 gradudlis oktatésra vonatkozé adatok szolgéltatdsa

d) Az Egyetemi Tanévkonyv karra vonatkoz6 részének gondozasa

e) Doktoravatas szervezése, lebonyolitisa

1) Demonstratori megbizasokkal kapcsolatos Karra harulé feladatok ellatisa

g) Az oktat6i munka hallgat6i véleményezésével kapcsolatos feladatok ellatasa

h) Erasmus koordinatori teendék

i) Diakhitellel kapcsolatos Karra harulé feladatok

1) A Koveteléskezelési szabalyzat 2.2.3. pontja szerinti Neptun rendszerhez kapcsolddo

koveteléskezelési feladat
k) Hallgatok egészségiigyi alkalmassagi és foglalkozds-egészségligyi vizsgalataval, munka-
és tlizvédelmi oktatasaval kapcsolatos feladatok szervezése, koordinalasa
D Minden egyéb, a Dékani Hivatal vezet6jétol kapott megbizas, feladat, illetve tevékenység
m) Alleltar-felelsi feladatok
n) Oktatéi Merit dij palyazattal kapcsolatos feladatok ellatasa.

2.3. KEPZES, TOVABBKEPZES

A hivatalvezet6 az ellatand6 feladatok és a Hivatal munkavallalkoinak személyes kompetencidi alapjan —
amennyiben jogszabily vagy egyetemi szabdlyzat eléirja ~ oktatdsi tervet készit.
A munkatdrsak minden évben egyszer ismétlddé munka-, tlizvédelmi, illetve sziikség szerint

mindségiigyi oktatdsban részesiilnek, melyr8l oktatdsi bizonylat késziil. Részt vesznek tovabba az
Egyetem 4ltal szervezett egyéb kotelezd oktatasokon.

A Hivatal lehetdséget biztosit munkatarsainak a szakmai teriiletiiket érintd szakmai tovabbképzésen,

konferenciakon valé részvételre. Ennek igényét a munkatirs a csoportvezetd felé jelzi, aki annak
feltételeit a HivatalvezetSvel egyezteti, aki dont a tovabbképzésben valo részvétel engedélyezésérol.

3. ASZERVEZETI EGYSEG FELADATAI

3.1. ADEKANI HIVATAL TITKARSAGI CSOPORTJA

A dékani hivatalvezet6 vezetésével a Dékani Hivatal Titkérsagi Csoportja az alabbi feladatokat latja el:

a) kezeli a napi rendszerességgel beérkezé és kimen iratokat,

b) ellatja az iktatéssal, irattdrozassal kapcsolatos feladatokat,

c) eldkeésziti a beérkez0 iratokat az alairasra jogosultak részére,

d) ellitia a lejart Orzési idejli iratanyag selejtezésével, valamint az Egyetem Kozponti
Irattardba kiildésével kapcsolatos feladatokat,

€) fogadja a dékanhoz, valamint a hivatalvezet6hoz érkezé vendégeket.

3.2. A DEKANI HIVATAL MONITORING ES COMPLIANCE CSOPORTJA

A dékani hivatalvezetd vezetésével a Dékéani Hivatal Monitoring és Complience Csoportja az alabbi

feladatokat latja el:
a) elkésziti a Kar belsé szabalyozoit és a sziikséges médositasokat, valamint rendszeres
feliilvizsgélatot végez,
b) jogi megfeleléség szempontjabél véleményezi az KT elSterjesztések tervezeteit, jogi
megfelel6ség szempontjabdl ellendrzi éves munkaterv alapjan azok végrehajtasat,
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i)
i)

dekani véleményezésre elbkésziti az Egyetem szervezeti egységei 4ltal a szenétusi
adatbazisba feltoltott szenatusi elbterjesztéseit,

elkésziti és a szendtusi adatbizisba feltolti, a Kari Tanics &ltal tamogatott, szenatusi
dontést igényl6 témakban a szenatusi eléterjesztéseket,

megkeresésre véleményezi a beérkezd belsd szabalyzat és jogszabaly tervezeteket,
megkeresés alapjan véleményezi a Dékani Hivatalt érintd szerzodések tervezeteit,
megkeresés alapjan véleményezi a Kart érint6 belsé szabalyzatok tervezeteit,

ellatia a Kar vonatkozdsaban az adatvédelemmel kapcsolatos feladatok jogi-szakmai
feliigyeletét, e munkakori feladat keretében véleményez, tandcsot ad és segitséget nyujt a
Kar adatkezelbinek,

megkeresés alapjan egyedi ligyekben jogi segitséget nyujt a Kar szervezeti egységeinek,
folyamatosan monitorozza a Kart érintd jogszabalyokat, egyetemi szabalyzatokat, egyéb
nem normativ jellegii szabalyozokat, sziikség esetén jelzi a beavatkozas sziikségességét.

3.3. ADEKANI HIVATAL KOORDINACIOS CSOPORTJA

A dékani hivatalvezetd vezetésével a Dékéni Hivatal Koordinaci6s Csoportja az alébbi feladatokat latja

el:

a) ellitta a MAB 4altal t6rténd intézményi, valamint péarhuzamos akkrediticiéval
(orvosképzés), a MOEOT és egyéb konferencidkkal kapcsolatos, a Dékani Hivatalra
harulé feladatokat,

b) ellatja a kiilfoldi képzohelyek akkreditacidjaval kapcsolatos feladatokat,

c) ellatia a WFME akkreditacioval kapcsolatos feladatokat,

d) ellatja a dékani vezetés koriili protokoll és reprezentdcids tevékenységgel kapcsolatos
teendtket,

e) szervezi és koveti a dékan és dékanhelyettesek programjait, heti félfogadési rendjét,

f) elokésziti a kéthavonta, illetve sziikség szerint megtartasra keriilé Kari Tanacsiiléseken
megvitatdsra keriil9 eléterjesztéseket,

2) megszervezi a Kari Tanacstiléseket,

h) ellatja az elektronikus szavazassal kapcsolatos feladatokat,

i) megszervezi a KT iiléseit megel6z6 Dékani Kabinet iilését,

i) ellatja a kari tandcsi hatdrozatok végrehajtasaval kapcsolatos Dékani Hivatalra harul6
feladatokat,

k) karbantartja, szerkeszti és frissiti a Kar honlapjat, valamint az online telefonkényvnek a
Karra vonatkozo részét,

) elokésziti és megszervezi a sziikkség szerint megrendezésre keriilé kari intézetvezetdi
talalkozokat,

m) megszervezi és eldkésziti a szilkség szerint tartandé dékani, illetve dékénhelyettesi
fogadoorakat,

n) ellatja az 6raad6 oktatéknak adomanyozhaté cimre valé felterjesztéssel kapcsolatos, a
Dékani Hivatalra harulé feladatokat,

0) ellatja a felsGoktatdsi intézmény 4ltal adomdnyozhaté cimek adoméanyozasaval
kapcsolatos, a Dékéni Hivatalra harulé feladatokat,

P ellatja az 4llami és miniszteri dijak adoményozasaval kapcsolatos, a Dékani Hivatalra
harul¢ feladatokat,

q) ellatja az egyetemi kitlintetések adomanyozasaval kapcsolatos, a Dékani Hivatalra haruld
feladatokat,
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r) ellatja a Kari Kivalésagi Merit Dij adomanyozasival kapcsolatos, a Dékéani Hivatalra

harul6 feladatokat,
s) ellatja a vezet6i, egyetemi tandri, docensi, kutaté professzori allashelyre pélyazékkal

kapcsolatos, a Dékéni Hivatalra harul6 feladatokat,
t) ellitia a szervezeti egységek vezeti altal — tanarsegéd, adjunktus, mesteroktato,

tudoméanyos segédmunkatars és tudomanyos munkakdrok esetében — a belsé elémeneteli
rendszer keretében kezdeményezett kinevezésekkel kapcsolatos, a Dékani Hivatalra harulé
feladatokat,

u) ellatia a Kar éltal meghirdetett allaspalyazatokra jelentkezdkkel kapcsolatos a Dékéni
Hivatalra harul6 feladatokat,

V) cllatja a teljesitményértékeléssel kapcesolatos feladatokat,

w) ellatia a vezetSi, egyetemi tandri, docensi, kutaté professzori allashelyre palyazokkal
kapcsolatos feladatokat,

X) ellatta a DéEkani Hivatal munkavallaléinak —szabadsag/tavollét nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat.

3.4. NYILVANTARTASI OSZTALY FELADATAI
3.4.1. Tanulmdnyi vonatkozdisu feladatok
a) Magyar €s idegennyelvii leckekdnyvkivonatok, masodlatok és oklevélmelléklet-masolatok
készitése.
b) A gradudlis képzéssel kapcsolatos magyar és idegennyelvii igazolasok kiallitasa és
ECFMG, valamint ERAS visszaigazolasok elkészitése.
3.4.2. Diplomdkkal kapcsolatos feladatok
a) Hivatalos diplomék és diszdiplomdk elkészitése és egyéb ezzel kapcsolatos teendk.
b) Diplomamaésodlatok és méasolatok elkészitése.
3.4.3. Szigoru szdmaddsi nyomtatvinyokkal kapcsolatos feladatok
a) Kari adminisztratori feladatok elltisa a szigord szdmadast nyomtatvanyokkal
kapcsolatban.
b) Az iires oklevél formanyomtatvanyok megrendelése, nyilvantartisa és zért helyen torténd
kezelése.
c) Az elrontott, elveszett és kicserélt oklevél formanyomtatvanyok nyilvantartésa.
3.4.4. Jubileumi diszoklevél-dtado iinnepséggel kapcsolatos teendok
a) Jelentkezések regisztralasa, meghivok kikiildése, diszoklevelek elkészittetése.
b) Jubileumi diszoklevél-atado linnepség megszervezése és lebonyolitasa.
3.4.5. Diplomahonositissal kapcsolatos teenddl
a) A szakmai (hungaroldgiai) vizsgak lebonyolitdsa.
b) Egy¢b diplomahonositassal kapcsolatos igazolasok és kérelmek tigyintézése.
3.4.6. Egyéb feladatok:
a) Haynal Imre, -valamint Bezndk Aladdr Emlékérem és Jutalomdijjal kapcsolatos teenddk
ellatasa.
b) Tanulményi versennyel kapcsolatos feladatok ellatasa.
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c)

d)

Alleltar-feleldsi feladatok.
Minden egyéb, a Dékani Hivatal vezetjétd] kapott, a Hivatal tevékenységi korébe tartozo
feladat elvégzésére vonatkozé megbizas, feladat, illetve tevékenység.

3.5. HIVATALSEGEDEK

a)
b)
c)
d)

e)

A Dékani Hivatal helyiségeinek tisztantartisa

Postazas, kézbesités

Fénymasolés, iratmegsemmisités

Reprezentaciés anyagok beszerzése, rendezvények megszervezésével Osszefiiggésben
ad6do feladatok ellatasa (pakolas, bevasarlas, stb.)

Minden egyéb, a Dékani Hivatal vezetjét] kapott, a Hivatal tevékenységi korébe tartozé
feladat elvégzésére vonatkozo megbizas, feladat, illetve tevékenység.

4. ASZERVEZETI EGYSEG BELSO MUNKAMEGOSZTASANAK RENDJE

4.1. VEZETOK FELADATAIL KIFEJEZETTEN A VEZETOI TEVEKENYSEG TEKINTETEBEN

4.1.1 A hivatalvezetd

ellatja a Dékani Hivatal vezetését

iranyitja a beosztott munkavallalok munkajat, kijeloli a feladatok elvégzésének személyi
feleléseit, meghatérozza a feladatok elvégzésének hataridejét

figyelemmel kiséri az Egyetemet és a Kart érintd rendelkezéseket, véleményt nyilvanit és
javaslatot tesz a Kart érint$ igazgatdsi, szervezeti és jogi kérdésekben

feladatkorébe tartozé esetekben a kari gazdasdgi igazgatéval egyiittmiikodve
a gazdasagi vezetOn és ligyintéz6kon keresztill gondoskodik a Hivatal feladatai ellatasihoz
sziikséges pénziigyi erdforrasok biztositasarél, ellendrzésérol

iranyitja a kari rendezvények elokészitését és szervezését

alland6 meghivottként részt vesz a kari tanAcsiiléseken, gondoskodik a Kari Tanics
jegyz8konyveinek elkészitésérél, a dékani utasitasok végrehajtasarol

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

kapcsolatot tart az Egyetem egyéb szervezeti egységeinek vezetdivel, sziikség szerint
munkavallaléival

eleget tesz hivatali- és reprezentacios képviseleti kételezettségének.

A hivatalvezetd felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartozik
a Dékannak és a Dékanhelyetteseknek.

4.1.2. Osztilyvezetd — Tanulmdnyi Osztdly

az érvenyben 1év6 jogszabélyok, egyetemi szabalyok szerint szervezi, irdnyitja, feliigyeli
¢s ellendrzi az osztily munkajat,

gondoskodik arr6l, hogy munkatérsai az eléirdsoknak megfeleléen végezzék feladatukat,
az osztdly munkdjanak szervezése, irdnyitdsa sordn koteles szem elbtt tartani és
érvényesiteni a jogszabdlyokat, azok szellemét, a gazdasdgossidg és szakszerliség
feltételeinek megfeleld targyilagos, ésszerii és gyors elintézés kovetelményeit,

attekinti és az illetékes {igyintéz6hoz juttatja az osztély feladatkdrébe tartozé napi postat,
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» az osztdly feladatairdl és azokkal §sszefiiggésben végzett tevékenységrél folyamatosan
beszamol a hivatalvezetének
o felel6sséggel tartozik a Tanulmanyi Osztaly hatds- és feladatkorébe tartozd feladatok

ellatasaért.

4.1.3. Osztilyvezetd - Nyilvdntartdsi osztily

4.2.

e Az érvényben 1év6 jogszabalyok, egyetemi szabalyok szerint szervezi, irdnyitja, feliigyeli
és ellendrzi az osztaly munkéjat, gondoskodik a jogszabalyok, eldirasok betartasarol.

» Figyelemmel kiséri a napi feladatok ellatasét, feliigyeli a hataridék betartasat, gondoskodik
a feladatok ésszerii és gyors elintézésérél.

e Irdnyitja és feliigyeli a hivatalos és diszdiplomak elkészittetését.

* Gondoskodik a szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasarol.

e Gondoskodik a diplomanyilvantarté lapok elkészitésér8l és azok nyilvantartasarol,
feligyeli a nyilvantartas megfelel$ségét.

» Gondoskodik a diplomamésodlatok és mésolatok killitasarol.

o Ellatia a magyar ¢és idegennyelvli igazolasok, magyar és idegennyelvii
leckekonyvkivonatok, mésodlatok és oklevélmelléklet-masolatok, az ECFMG, valamint
ERAS visszaigazolasok készitését,

e valamint egyéb igazolasok kiadasaval kapcsolatos, osztalyvezetére harulé feladatokat.

e Feliigyeli a diplomahonositassal kapcsolatos, osztalyra harulé adminisztrativ teenddket.

o Feliigyeli a Haynal Imre és Beznak Aladar Emlékérem és Jutalomdij palyézati eljaras
lebonyolitasat.

e Feliigyeli a tanulmanyi versennyel kapcsolatos {igyintézést.

e Gondoskodik a Kar jubileumi diszoklevél-atadé {iinnepségének szervezésével,
lebonyolitaséval kapcsolatos feladatok ellatasrol.

o Az osztily feladatairdl és azokkal Osszefliggésben végzett tevékenységrél folyamatosan
thjékoztatja a gradudlis osztaly vezetdjét és beszdmol a hivatalvezetének.

MUNKAVALLALOK FELADATAI

4.2.1. Koordindcios Csoport titkdrsdgi szakérté

Szervezési feladatok:
e szervezi a dékéni vezetés programjait, heti félfogadési rendjét, dékanhelyettesi
programokat,

lebonyolitja a napi tigyfél és telefon forgalmat,

szervezi a Kari Tanacs iiléseit

kézremiik6dik a budapesti MOEOT iilés szervezésében

kozremiikodik a Dékan kiilfoldi utjainak szervezésével kapcsolatos feladatokban.

Kari Tandcs eldkészitésével és mitkodésével kapcsolatos feladatok:

o el6késziti a Kari Tandcs lilésein megvitatdsra keriil6 elSterjesztéseket:
* dékani, dékanhelyettesi, igazgatdi, vezetbi, egyetemi tanéri, egyetemi
docensi, tudomanyos fomunkatérsi €s tudomanyos munkatarsi allashelyek

létrehozasa,
= kari szabalyzatok, kari szabélyzatok médositasa téméban
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* tanulményi statisztika, szabadon, illetve kotelezben vélaszthaté tantargyak
meghirdetése, szobeli zarévizsga bizottsagok, tanév idbbeosztisa,
tantargyak atszervezése,

= 4llami és egyetemi szintli kitiintetések, Pro Universitate, Doctor Honoris
Causa kitiintetés, Professor Emeritus, 6raad6 oktatéknak adomanyozhatd
cimek, Jubileumi diszoklevelek adomanyozasa, Dr. Bezndk Aladér és Dr.
Hajnal Imre Jutalomdij témakérdkben,

* oktato osztaly, gyakorld korhaz/osztaly palyazat

= tanszeki csoportok 1étrehozasa

* Szenatus altal létrehozott /Kar 4ltal létrehozott karon miik6dé bizottsagok
témakorben

részt vesz a Kari Tan4cs tilésén, kozremiikddik a lebonyolitdsaban

* terem berendezésének ellenérzése

* mappdk el6készitése, szavazdlapok és egyéb anyagok mappdaba torténd
bekészitése

* hangositas, illetve szilkség esetén egyéb technikai berendezések
miikodésének ellenérzése

= hatdrozatképesség folyamatos ellen6rzése

ellatja a kari tandcsi hatarozatok végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

az lilést kovetden a szendtusi dontési jogkorébe tartozéd kart érinté témékban elkésziti a
szenatusi eldterjesztéseket

a Kari Tanécs adatbazisihoz, a Mikrodat rendszerhez val6 hozzaférés megadasét /torlését
kérvényezi az arra jogosultak részre és vezeti az erre vonatkozo nyilvantartast

végzi a Kari Tandcs napirendi pontjainak és a hatérozatainak kari honlapon tSrténd
megjelenitését.

4.2.2. Monitoring €s Compliance Csoport jogi szakértd

a Kart ¢érintd jogszabdlyok, egyetemi szabalyzatok, egyéb nem normativ jellegii
szabalyozok folyamatosan monitorozasa, sziikség esetén a beavatkozas sziikségességének;
jelzése

a Kar belsd szabalyozoinak elkészitése, a sziikséges moddositisok és a rendszeres
feltilvizsgalat elvégzése;

a Kar belsd szabalyozoéinak nyilvantartdsa;

az kati tandcsi elSterjesztések tervezeteinek jogi megfeleléség szempontjabol térténd
véleményezése, azok végrehajtasanak jogi megfeleléség szempontjabdl torténd ellendrzése
éves munkaterv alapjan

a beérkezd bels6 szabalyzat-, és jogszabaly-tervezetek véleményezése;

megkeresés alapjan véleményezi a Dékani Hivatalt érintd szerz6dések tervezeteit;
megkeresés alapjan véleményezi a Kart érint6 bels6 szabalyzatok tervezeteit;

ellitia a Kar vonatkozisdban az adatvédelemmel kapcsolatos feladatok jogi-szakmai
feliigyeletét, e munkakori feladat keretében véleményez, tandcsot ad és segitséget nyujt a
Kar adatkezel6inek;

megkeresés alapjan egyedi tigyekben jogi segitséget nyujt a Kar szervezeti egységeinek

4.2.3. Titkarsagi Csoport titkarsagi szakértd

A dokumentum kédja/file neve: SE-AOK-DH-SZR Oldal: 10/18
Ervénybelépés id6pontja: 2025, 07, Viltozat szdma: 02



SZERVEZETI UGYREND

ALTALANOS ORVOSTUDOMANYI KAR
DEKANI HIVATAL

Iratkezelési és irattdrozdsi feladatok:

ellatja az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat
= 4tveszi a Hivatalba beérkez6 iratokat, postai kiildeményeket, ell4tja azokat
beérkeztetd bélyegzovel,
= végzi az iratok iktatdsat POSEIDON EKEDIR DMS rendszerben,
= szelektalja a leveleket szervezeti egységenként, el6késziti azokat atadésra,
» cllatja a kimend levelek Egyetemen beliili, illetve kiviili postira addsaval
kapcsolatos ligyintézést,
ellatja az irattarozasi feladatokat
= rendezi az iratokat és ellatja a hatdlyos jogszabalyok ¢és egyetemi
szabalyzatok szerinti mindsitéssel, megbrzési idével,
* biztositja sziikség szerint az iratok visszakeresését,
» gondoskodik az iratok szakszerli selejtezésérfl, vagy Levéltirba
helyezésérol.

Altaldnos titkdrsdgi feladatok:

ellatja a kari tudoményos €s egyéb pélyazatokkal kapcsolatos tligyintézést,

elokésziti €s tovabbitja — egyes témakban — a bizottsagi felkérbleveleket és annak
mellékleteit

ellatja a nemzetkdzi kapcsolatokkal osszefiiggd Dékani Hivatalra harulé adminisztrativ
feladatokat,

elvégzi a MAB akkreditacioval, a MOEOT és egyéb konferenciak kapcsolatos tigyintézést,
szerkeszti €s aktualizalja a Dékani Hivatal honlapjat,

végzi €s vezeti a Dékani Hivatal dolgozéira vonatkozé munkaidé-nyilvantartdssal
kapcsolatos id6adatok régzitését, nyilvantartasat (szabadsagolas, betegallomény, jelenléti
ivek),

ellatja és vezeti a Dékani Hivatal dolgozdinak minden évben kotelez6 foglalkozas-
egészségligyi orvosi vizsgalataval kapcsolatos teendbket

kapcsolatot tart az Egyetem és a Kar mas szervezeti egységeivel.

4.2.2. Tanulmdnyi Osztdly-iigyintézo:

o végzi a beiratkozassal, bejelentkezéssel kapcsolatos teenddket,

o feleldsséggel érvényesiti a didkigazolvanyokat,
elOkésziti a hallgatok altal irt kérvényeket, és az elbirdlast kévetéen gondoskodik a
hatarozatok nyilvantartisarol és postdzasardl, a Tanulmanyi Osztaly iktatdsi feladatokat
ellaté tigyintézGje altali iktatdsarol,

e intézi a mas egyetemekrdl torténd atvétellel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.
Osszegylijti a beérkezett kérelmeket, majd a Tanulméanyi és Vizsgabizottsig dontését
iktatast kdvetden postdzza a hatarozatokat,
hallgatéi kérelemre és kiils6 hivatalos megkeresésre igazolasokat ad ki,
kozremiikodik a Neptun-rendszer folyamatos és naprakész kari miikodtetésének
biztositasaban,
ellatja az oklevélmelléklet kiadasaval kapcsolatos teenddket
a hallgatok szamara megallapitott 6sztondijak kiutaldsa a megbizott {igyintézé altal
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4.2.3. Nyilvantartdsi Osztdly — ligyintézo:

e a beérkez6 kérelmek alapjan elkésziti a magyar és idegennyelvii leckekdnyvkivonatokat,
masodlatokat €s oklevélmelléklet-masolatokat

e a beérkezd kérelmek alapjan kozremiik6dik a gradudlis képzéssel kapcsolatos magyar és

idegennyelvil igazolasok kiallitasaban, és ECFMG, valamint ERAS visszaigazolasok

készitésében

kozremiikoddik a diplomamasodlatok és masolatok kiallitdsaban

kézremiikddik az altalanos orvosi diplomak és diszdiplomak elkészitésében és kiadasaban,

kézremiikddik a szigorti szamadasG nyomtatvanyokkal kapcsolatos feladatokban

kozremiikddik a jubileumi diplomék atadésaval kapcsolatos adminisztraciés munkdban,

kozremiikodik a jubileumi diszoklevél-atado iinnepség szervezésében és lebonyolitiasaban

elkésziti a diplomanyilvantart6 lapokat és gondoskodik azok nyilvantartasarol

ellatja a diplomahonositassal kapcsolatos teend6ket

kézremiikédik a Haynal Imre és Beznak Aladar Emlékérem és Jutalomdij palyazati eljards

meghirdetésében és lebonyolitasaban

e kozremiikodik tanulményi versennyel kapcsolatos figyintézésben

5. ASZERVEZETI EGYSEG MUKODESENEK RENDJE

5.1. HELYETTESITES RENDJE

A helyettes a helyettesitett személy feladatkérébe tartozd tigyekben jar el a jogszabalyokban, a belsd
szabélyzatokban, az tigyrendben, illetve a munkakori leirdsban meghatirozott korlatozisokkal. A
helyettes a helyettesités ideje alatt hozott déntéseirdl, intézkedéseirdl koteles a helyettesitett személyt
munkaba allasit kovetden haladéktalanul, tartos helyettesités esetén irasban tdjékoztatni.

helyettesiik, ennek hidnydban az adott munkakor betoltdje altal a hivatalvezeté jovahagydséaval kijelolt
személy helyettesiti.

munkaké&rben foglalkoztatott munkavéllalok hianyaban, illetve a munkavallalok akadalyoztatisa esetén a
helyettesités a felelos vezetd utasitasa, illetve jovahagyasa alapjan t6rténik.

- A felvételi Ugyekkel foglalkoz6 munkavallalét a felvételi eljards sordan végzett
tevékenysége tekintetében a felvételi tigyekkel foglalkozé munkatérsa helyettesiti

- A Gazdasagi Csoport vezetdjét a Hivatalvezetd altal — a Kari Gazdasagi Igazgatd
egyetértésével — kijelolt gazdasagi ligyintézo helyettesiti.

5.2. SZIGNALAS RENDJE

A szignalas az Iratkezelési és elektronikus tigyintézési szabalyzat 1. konyv Iratkezelési szabalyzat
rendelkezései alapjan torténik.

A szignalas a Dékani Hivatal Titkarsagi Csoport, Koordiniciés Csoport, a Monitoring és Compliance
Csoport, valamint a tanulmanyi osztalyvezetd, a nyilvantartdsi osztalyvezet6, valamint az adott feladat
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ellatasaban érintett iigyintézd vonatkozasaban a hivatalvezetd, a Tanulméanyi Osztdly, valamint a
Nyilvantartisi Osztaly vonatkozisiban az osztilyvezeté feladata, mely soran a beérkezett és iktatott
iratok alapjan meghatdrozza a tovabbi {igyintézés menetét és kijeloli az ligyintézést végzd személyt. A
szignalas az adott dokumentumon térténik az tigyintézésért felelds személy illetve — hataridés feladat
esetében — az elintézési hataridé megjel6lésével.

Amennyiben a szervezeti egység egyik bels6é egységének vezetGjére (tanulmanyi osztalyvezeto,
nyilvantartasi osztalyvezetd) szigndlja az ligyet, igy az adott vezetd a bels6 munkautasitdsi rend alapjan
az ligy intézését egyéb ligyintézore szignalhatja, beszamolasi koételezettséggel ugyanakkor a hivatalvezetd
felé tovabbra is 6 tartozik.

5.3. KIADMANYOZAS, ALAIRAS, KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

Az iratok kiadményozasa a Semmelweis Egyetem Szendtusdnak 113/2023. (XII.13.) hatarozataval
elfogadott Iratkezelési és elektronikus ligyintézési szabélyzat 1. konyv Iratkezelési Szabalyzatban foglalt
rendelkezések figyelembe vételével, illetékesség szerint a dékdn, illetve a Dékani Hivatal vezet6je altal
torténik.

5.4. NYILVANTARTASOK VEZETESE
A nyilvantartdsok a Dékani Hivatal feladatkorének és tigymenetének megfeleléen, a jogszabalyoknak és
az egyetemi szabalyzatokban foglalt nyilvantartasi kotelezettségek szerint.

5.4.1. Ugyiratok nyilvdntartdsa
Az egyetemi el6irasok szerint a Dékani Hivatal részére érkezo, illetve a hivatali iigymenettel
kapcsolatban keletkezett Osszes iratra kiterjed6en toérténik az elektronikus nyilvantartasi
rendszerben.

5.4.2. Hallgatoi nyilvdntartds
A hallgato6i nyilvantartas elsddlegesen a NEPTUN egységes elektronikus tanulmanyi rendszerben
torténik, melynek keretében a hallgatok tanulményi-, vizsga- és pénziigyei rogzitésre keriilnek.
Mindemellett minden hallgatd rendelkezik Uin. személyi anyaggal, melyben a tanulmanyai soran
papir alapti dokumentumai leflizésre keriilnek. A tanulményok befejezését kévetéen a 10 évnél
régebbi anyagokat a kézponti levéltar, az ennél frissebbeket a Tanulményi Osztalyon 6rzik.

5.4.3. Diplomanyilvintartds
A végzett hallgatok adatai nyilvantartidsra keriilneck a NEPTUN-rendszerben és az oklevél-
nyilvéantartd konyvekben.

5.4.4. Bélyegz0k nyilvantartdsa
A Semmelweis Egyetem Szenatusanak 33/2022. (V.13.) hatarozataval elfogadott Egyedi jelképek
szabélyzataban rogzitettek szerint a bélyegz6k nyilvantartasardl a Dékani Hivatal gondoskodik.

5.4.5. Munkaido- és szabadsdg nyilvdntartds
A Dékani Hivatal munkatérsai naprakészen kotelesek vezetni a munkaban toltstt idejiiket az
érkezés €s a tdvozas iddpontjanak feltiintetésével, melyet kézjegyiikkel igazolnak. A hivatalvezet6
a jelenléti iveket rendszeresen ellenérzi.
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5.4.6. Kari Tandcsi Hatdrozatok, egyéb dintések nyilvintartdsa
A Dékani Hivatal a Kari Tandcs tlésein hozott hatdrozatokat, egyéb dontéseket az elbirasok
szerint nyilvantartja, a Kari Tandcs hatdlyba 1épett hatdrozatait a Koordinaciés Csoport
munkatérsai a Kar honlapjan kézzéteszik és a MikroDat rendszerben feltsltik.

5.5. IRATKEZELESSEL OSSZEFUGGO SZABALYOK

A Dékani Hivatal iratkezelése a Semmelweis Egyetem Iratkezelési Szabdlyzatiban foglaltaknak
megfelelden torténik, a kozponti iratkezelési rendszer alkalmazasaval a jelen tigyrend 4.2.3. pontjaban
rogzitettek szerint torténik.

5.6. KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES

A Dékani Hivatal tevékenységét a Dékan iranyitja. A Dékani Hivatal feladatkore ellatasaval
osszefliggésben mind Egyetemen kiviilli egységekkel /személyekkel, intézményekkel, szervezetekkel/,
mind Egyetemen beliili szervezeti egységekkel kapcsolatot tart a tevékenysége és a feladatok ellatasahoz
sziikkséges mértékben és gyakorisaggal.

A kapcsolattatds és egytittmiikodés célja sokrétii (egyeztetés, tdjékoztatas, adatkérés, adatszolgaltatas,
stb.), mo6dja a feladat jellegéhez igazodik (k6zvetlen, vagy kozvetett, irasbeli, szobeli stb.).

A munkatirsak kotelesek egymdssal egyiittmiikodni, egymas munk4jit segiteni. A munkatarsak
feladatkoriikh6z tartozd, de mas szervezeti egységet is érintd tligyekben kotelesek a vezetdt
(a munkautasitds szerint) folyamatosan tajékoztatni, egyeztetve eljarni.

A kapcsolattartds a vonatkoz6é jogszabalyoknak valamint egyetemi rendelkezéseknek megfelelden
torténik.

5.7. INFORMACIOARAMLAS
A szervezeti egység munkateriileteinek és munkafolyamatainak megosztottsagara tekintettel
a Dékani Hivatal 6sszes alkalmazottja tekintetében értekezletre nem keriil sor.

A hivatalvezeté a Tanulményi Osztaly osztalyvezetdjével, a Nyilvantartasi Osztaly osztilyvezetdjével
legaldbb kéthetente megbeszélést tart. Ennek soran a feladatok kiosztdsa, megbeszélése, ellendrzése és a
beszamolds megtorténik. Emellett sziikség szerint napi kapcsolatot tart az informdaciéaramlds
biztositasira, személyesen, telefonon és elektronikusan, bels6 posta Gtjan.

A Dékéni Hivatal munkatirsai az osztalyok/csoportok szintjén tartott értekezleteken, illetve az
osztalyvezetd felé tett beszamolojuk sorén a feladatuk ellataséval kapcsolatban tudomasukra jutott illetve
az osztdly vagy a csoport tevékenységét érinté egyéb informdacidkat kozlik, aki azt mérlegeli, stilyozza és
sziikség szerint a megfeleld személy, szervezeti egység felé valo tovabbitisarél gondoskodik.

A Tanulményi Osztalyon az osztilyvezeté vezetésével a jogszabalyok, vagy egyetemi szabélyzatok
valtozasakor minden esetben sor keriil egy kozds megbeszélésre az egységes nyilvantartasi és eljarasi
rendek ismertetése céljabol.

Ezen tilmenden a Tanulményi Osztalyon minden olyan esetben megbeszélés megtartasara keriil sor,
amikor erre az ligyintéz6k részér6l igény mutatkozik.
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A Tanulmanyi és a Nyilvantartdsi Osztaly feladatkorét egyarant érint6 ligyekben az osztilyvezetdk
legalabb kéthetente, illetve a jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok valtozasakor minden esetben
megbeszélést tartanak, melyen sziikség szerint a két osztaly ligyintézéi is részt vesznek.

5.8. BELYEGZOK HASZNALATA

A Dékani Hivatal szervezeti egységei altal hasznalt bélyegzék lenyomatardl, szamarél a Semmelweis
Egyetem Szenatusanak 33/2022. (V.13.) hatdrozatdval elfogadott Egyedi jelképek szabdlyzat
rendelkezései alapjan a Kari Gazdasagi Igazgatosag Gazdasagi Csoportja vezet nyilvantartést.

6. AVEZETOI ELLENORZESSEL, MUNKASZERVEZESSEL OSSZEFUGGO

SZABALYOK
6.1. MUNKAIDORE VONATKOZO RENDELKEZESEK

a) A Dékani Hivatal fomunkaidében foglalkoztatott, ligyfélforgalmat bonyolité munkatarsai az
alabbi munkarendben dolgoznak.,
Ezen beliil
heti munkaidé: 40 ora
7:45-16.15
7:45-13.45 /pénteken/
Ett6l eltéré munkarendben dolgozni a hivatalvezeté engedélyével lehetséges.

Ugyfélfogadasi napokon az érintett munkavallalok munkarendje az tgyfélfogadasi
rendhez igazodik. Az 4ltaldnos munkaid6 7.45 6ratol 16.15 6raig tart.

b) A Dékéni Hivatal fdmunkaiddben foglalkoztatott hivatalsegédei heti 40 6ra munkaidében,
6.00 — 14.00 oraig tarté6 munkarendben dolgoznak.

A munkdban eltoltétt id6t minden munkavéllalé naponta, az érkezés és tivozas idépontjanak
feltiintetésével, kézjegyével igazolva jelenléti iven kételes vezetni.

6.2. SZABADSAGOK KIADASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A Dékani Hivatal évente két alkalommal a szabadsag kiadasanak 2025. évi rendjérél sz616 RKE/1/2025.
(L.06) sz. rektori-kancellari-Klinikai Kozpont elndki utasitds rendelkezési alapjan szabadsigolasi
litemtervet készit. A munkavallalé a szabadségolasi tervét a 2025. januar 1. napjatol 2025. méjus 31.
napjdig terjed® id6szakra vonatkozéan 2025. janudr 15. napjdig, a 2025. jinius 1. napjatél 2025.
december 31. napjdig terjed6 idOszakra vonatkozéan 2025. majus 15. napjaig az SAP rendszer
munkavallaléi 6nkiszolgalo feliiletén elektronikus forméaban késziti el és kozli a munkaltatoi jogksr
gyakorlojaval.

A szabadsagolasi terv elkészitése €s jovdhagydsa soran figyelemmel kell lenni arra, hogy valamennyi
munkavallalé esetében évi 5 nap év végén Kkeriil kotelezden kiadasra. Ettd] eltérni csak a munkaltatd
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zavartalan miikodési feltételeinek biztositdsa érdekében lehet, az eltérésr6l a munkaltatéi jogkor
gyakorléja jogosult donteni.

A szabadsagolési terv részét képez6 szabadsagnapok koéziil évi legalabb 15 napot a 2025. jinius 16. és
augusztus 29. napja ko6zotti idoszakban kell kiadni, figyelemmel a munkaltatd zavartalan miik6dési
feltételeinek biztositasara.

A hivatalvezeté a mindenkori jogszabalyi rendelkezések és egyetemi bels6 el6irdsok figyelembe vétele
mellett kételes gondoskodni a szabadsagok kiaddsarol.

A Kari Gazdasagi Igazgatosag Gazdasagi Csoport iigyintézije vezeti és karbantartja a Dékani Hivatal
dolgozoinak szabadsagoldsi, betegszabadsagi nyilvantartisat. Rogziti az idGadat r6gzité rendszeren
keresztiil a jelenléti iven feltiintetett iddadatokat, engedélyezett szabadsdgokat. A munkaiigyi nyilvantarto
rendszerben r6gziti a munkavallalok szabadsagit a munkaltatéi jogkdér gykorlgja altal jovahagyott
szabadsagolasi terv alapjan. Az éves szabadsagok rogzitése a munkavallalok jogallasarol szolo hatalyos
torvény alapjan torténik.

6.3. MUNKAKORI LEiRASOK ELKESZITESE, AKTUALIZALASA, FELULVIZSGALATA

Minden, djonnan belépé munkavallalonak rendelkeznie kell munkakdri leirdssal, amelyet a masodlagos
munkaltatéi jogkor gyakorldja — az adott munkakérhoz tartozé feladatok pontos meghatarozasaval —
készit el.

A munkakdri leirdsok harom eredeti példanyban késziilnek, melyb6l egyik példany a munkavallalot illeti,
masik eredeti példany a Kari Gazdasdgi Igazgatsagon taldlhaté a munkavallalokra vonatkozd személyi
iratok kozott.

A munkakéri leirasok feliilvizsgalata haromévente — illetve az adott munkakér, vagy munkavégzéséhez
kapcsolddé valtozasakor a valtozas bekdvetkeztét kvetd 30 napon beliil — kitelezo.

6.4. A FOLYAMATBA EPITETT ES VEZETOI ELLENORZES ESZKOZEI, MODSZEREI, TIPUSAI

Lasd: SE-AOK-DH-SZR-M03 — A folyamatba épitett és vezetdi ellendrzés eszkozei, mbédszerei, tipusa —
Ellendrzési nyomvonal és
SE-AOK-DH-SZR-M04 — Kontrolldokumentacié mellékletek

A Dékani Hivatal tevékenységéhez kapcsolédé munkafolyamatok ellenérzését a folyamatba épitett,
elozetes, utolagos és vezetdi ellendrzés (FEUVE) rendszer biztositja, melynek keretében a Dékéani Hivatal
vezetdit ellendrzési jog illeti meg, illetve kotelezettség terheli mindazon utasitdsok, jogszabalyi eldirdsok
végrehajtdsdnak ellendrzésében, amelyek teljesitésére utasitast adtak vagy utasitast kaptak. Lasd: az erre
vonatkozé mellékletek.

A vezet6i ellendérzés a Dékani Hivatal hataskorébe tartozé barmely feladatra, munkafolyamatra, ahhoz
kapcsolddo iratra, nyilvantartasra stb. kiterjedhet.

Tipusa szerint lehet rendszeres, tervezett, valamint szurdprobaszert, illetve adott felmeriild probléma
kapcsan inditott konkrét problémafeltar6 ellen6rzés.
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Moédszere szerint torténhet szoban, illetve irdsban, melynek sordn a beosztott vezetd, érintett
munkavallalok, érintett csoport meghallgataséara keriilhet sor, az ellendrzéshez sziikséges dokumentécio,
nyilvantartasok, stb. attekintése mellett, illetve altal.

6.5. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESEVEL OSSZEFUGGO KOCKAZATOK KEZELESE

A Semmelweis Egyetem szabélyzata a felel6s szervezetiranyitasrél 1. konyv Integralt kockazatkezelés
eljarasrendje szerint az Egyetem évente kiteles felmérni a kockazatok korét és értékelni ezeket. Ennek
megfelelve a hivatalvezet6 koteles a sziikséges kockazatkezelési intézkedéseket megtenni.

A szervezeti egység vezetdje egyiittmilikodik a kockazatok feltardsaért és kezeléséért felelds vezetdvel a
kockazatok felmérésében, a valtozasok jelzésében, a lehetséges kezelési intézkedések meghatirozasaban,
kiemelten a ftliréshatar feletti kockazatokra hozott intézkedésekre. Szervezeti egységén belill a
rendelkezésére 4all6 eszkozokkel kezeli a kockdzatokat, meggy6z6dik a bevezetett intézkedések
hatasossagarol.

6.6. MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK RENDSZERE

A munkaltatdi jogkort a Dékani Hivatal munkavallaléi felett a Dékan gyakorolja az SzMSz vonatkozd
rendelkezésivel Gsszhangban. Illetmény megallapitasa tekintetében a kancellar jovahagydsa sziikséges,
melyet a Kari Gazdasagi Igazgaté gyakorol.

7.  HIVATKOZASOK LISTAJA

- Semmelweis Egyetem Szervezeti és Milkodési Szabdlyzata

- Semmelweis Egyetem Szabélyzata a szamviteli politikar6l I Konyv Leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzat

- Egyedi jelképek szabalyzat

- Semmelweis Egyetem szabalyzata a felelés szervezetiranyitdsr6l 1. konyv Integralt
kockazatkezelés eljarasrendje

- Iratkezelési és elektronikus tligyintézési szabalyzat I. konyv Iratkezelési Szabalyzata

8. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen tligyrend hatdlybalépését kivetben a 2016.06.01. napjan kibocsatott SE-AOK-DH-SZR 01-es,
valamint a 2021. 04. 13. napjan kibocsatott SE-AOK-DH-SZR 02-es viltozata hataly4t veszti.

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

Kozzétételi hely: A Min6ségbiztositasi Osztily honlapja
A jévahagyast kdvetden a végleges dokumentum elektronikus példanyét
- word formatumban,
- az alairt fedlapot szkennelve
kozzétételre el kell juttatni a MinGségbiztositasi Osztalyra.
A Szervezeti Ugyrend az intranetes MIR honlapon minden egyetemi dolgozo6 szamara elérhetévé valik.
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9. MELLEKLETEK
SE-AOK-DH-SZR-MO01 — A szervezeti egység felépitésének bemutatisa: organogram
SE-AOK-DH-SZR-M02 — Munkautasitasok listaja
SE-AOK-DH-SZR-M03 — A folyamatba épitett és vezetdi ellendrzés eszkzei, médszerei, tipusa
— Ellenérzési nyomvonal
¢ SE-AOK-DH-SZR-M04 - Kontrolldokumentacié

10. ADATLAPOK
o SE-AOK-DH-SZR-A01 — A Szervezeti Ugyrend megismerésére vonatkozé nyilatkozatok
az egység dolgozoi részérdl
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