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1. A MUNKAUTASITAS CELJA

A munkautasitds célja a FOK D¢kani Hivatal Titkarsag (tovabbiakban Dékéani Titkéarsag)
tevékenységeinek ¢és feladatainak leirasa.

2. A MUNKAUTASITAS ERVENYESSEGI TERULETE

A Dékani Titkarsag, valamint a leirasban érintett valamennyi bels6 és kiilso szervezeti egység
¢és intézmény.

3. FOGALMAK MEGHATAROZASA

A SE-FOK-DH-MU-01 munkautasitas nem tartalmaz olyan fogalmat, amelyet az egységes
értelmezés érdekében meg kellene hatdrozni. A hasznalt fogalmakat vagy kozérthetéen, vagy
az Egyetem szabdlyzatai altal meghatarozott modon kell értelmezni.

4. A MUNKAUTASITAS LEIRASA

A Dékani Titkarsag feladatai:

4.1

VVVYVYY

VVVVVVVY VY

A

MAB akkreditacioval kapcsolatos feladatok

Bejovo és kimend iratok kezelése, iratkezelés,

Alairatas,

Dékan és dékanhelyettesek programjanak szervezése,

A Kari Tanécs iilések eldkészitése, jegyzokonyvek vezetése, a Kari Tanacs
hatarozatainak elkészitése, nyilvantartasa, dontések végrehajtasa, végrehajtasuk
ellendrzése (Kari Tandcs iiléseivel kapcsolatos teenddk),

A Karon miik6dd szenatusi bizottsdgok és a Kar allando bizottsdgainak iiléseivel
kapcsolatos teenddk,

Kar honlapjanak kezelése,

A reprezentacids keret, valamint a hazipénztar titkarsagi kiadasainak kezelése,
Nyomtatvanyok, irodaszerek rendelése, szétosztésa,

A Dékani Titkarsag feladata a kari mintatantervvel (kurrikulum) kapcsolatban
Fogorvos-doktorraavatassal kapcsolatos teenddk

Pélyazati felhivasok eldkészitése, kikiildése, palyazas lebonyolitasa

A Dékani Titkarsagra vonatkozo alleltar-feleldsi feladatok

A Dékani Hivatal helyiségeiben sziikséges karbantartasok iigyintézése.

Magyar Felsooktatasi Akkreditacios Bizottsag (tovabbiakban: MAB)

akkreditacios eljarasaval kapcsolatos feladatok

A MAB akkreditacios eljards keretében alakitja ki egyetemiinkrél mindségiigyi
véleményét. Az eljarast jelenleg az oktatasi rektorhelyettes koordindlja, a karok és a
kozponti szervezeti egységek rendelkezése szerint készitik el a MAB akkreditacidhoz
sziikséges dokumentaciokat.

El6észor - egy elektronikus formaban késziilt onértékelési kérdoiv kitoltését kovetden -
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onértékeld jelentést készit a Hivatal a Kar oktatasi és tudomanyos tevékenységérol,
melyhez a bekért adatokat a Hivatal, a Kar oktatasi szervezeti egységei, és az Egyetem
kozponti szervezeti egységei szolgaltatjak.

- Maésodik 1épésben torténik a MAB latogatasanak kari szinti megszervezése, a
tanszékvezetok és kari hallgatoi részonkormdnyzat értesitése a latogatas varhato
idejérdl, a tanszékvezetok Osszehivasa a latogatds elokészitése érdekében, az ott
kialakitott elképzeléseknek megfelelden a latogatasi programok lebonyolitasa.

4.2  Bejovo és kimeno iratok kezelése

A Dékani Titkarsdg a Semmelweis Egyetem mindenkor hatdlyos Iratkezelési Szabalyzataban
foglaltaknak megfelelden, az alabbi részletezés szerint jar el a bejovo €és kimend iratok kezelése
soran.

- A kozponti postazobol kapott, illetve a kézbesitok altal hozott levelek atvétele,

- A kiildemények bontasa, érkeztetd bélyegzovel ¢€s a hivatalvezetdi utasits
megjelenitésére szolgalo kisérécédulaval torténd ellatasa,

- Az iktatand6 kiildemények iktatasa szamitdégépen, a Poszeidon iigyviteli rendszerben

- A Poszeidon rendszeren keresztil érkezett levelek atvétele,

- Az iratok érkeztetése a rendszerben, majd a szamitdgépes iktatdsnak megfeleléen az
iratok ellatasa iktatoszammal,

- Az iratokhoz az esetleges elozmények kikeresése €s csatolasa,

- Az emailen érkezett levelek atvétele, illetve iktatasa a Poszeidon rendszerben,

- A nyomon kovethetoség érdekében a meghivokbol, hataridds levelekbdl és
korlevelekbdl masolatok készitése,

- Az iktatott kiilldemények atadasa a hivatalvezetonek,

- A hivatalvezetd az iratokat ellatja utasitasaival. Az igy el6készitett leveleket a titkarsag
tovabbitja a tartalmuk szerint, illetve az illetékes munkatarshoz intézkedésre,
valasztervezet elkészitésére,

- A tértivevények, illetve a posta altal visszahozott levelek szétosztasa a Dékani Hivatal
ligyintézé munkatarsainak,

- A tévesen a Dékani Hivatalba érkezd kiildemények — postakonyvbe torténd bejegyzése
utan — visszakiildése a Kozponti Postazoba, illetve tovabbitasa a valds cimzetthez.

- A Dékani Hivatalban keletkezett iratok, levelek szamitogépes iktatasa és az iratok
ellatasa iktatdoszammal,

- A Poszeidon iktat6 rendszert nem haszndlo cimzettek helyett az atvétel nyugtazasa,

- A Titkdrsdgon keletkezett levelek boritékolasa, cimzése, postakonyvbe, illetve
kézbesitokonyvbe torténd bejegyzése,

- A siirgds levelek épiileten beliili — elsdsorban a hivatalsegéd altal torténé — azonnali
kézbesitése,

- Az Emberier6forras- gazdalkodasi Féigazgatdsagra, illetve a Nemzetk6zi Hallgatok
Képzéseinek Kozpontjaba — dékani aldirast kovetéen — ajanldlevelek, kozponti
gyakornoki kinevezések, kinevezés modositasok és egyéb iratok visszajuttatasa,

- Az elintézést kovetden az iratok irattarba helyezésének rogzitése az iktatd programban,
a fellelhetdség pontos megadasaval,

- Az iratok iktatoszam szerinti leflizése a megfeleld iratgyiijtébe (a visszakereshetdség
megkonnyitése érdekében a kiemelt témdak szamara kiilon iratgy(ijték allnak
rendelkezésre),

- Az irattarozott anyagokat tartalmazo iratgyijtd mappak témak és évek szerinti
csoportositasa és elhelyezése a Hivatal rendelkezésére allo helyiségekben.
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4.3

4.4

4.5

Alairatas

A Hivatal munkatarsai a dékani, illetve hivatalvezetdi utasitdsoknak megfelelden
elkészitett leveleket, atiratokat stb. alairatas céljabol atadjak a Titkarsagnak, megjeldlve
az illetékes ligyintézd(ke)t, az iktatd programban torténd rogzités céljabol,

A Titkéarsagon irodott, kozvetlen dékani, dékanhelyettesi, illetve hivatalvezetoi alairast
igénylo leveleket, iratokat a Titkarsadg témanként rendezi és a megfeleld iratgyiijtékben
az illetékes alairasara el6késziti,

Alairds utan az iratoknak — bélyegzdvel torténd ellatasat kovetden — az illetékes
munkatarshoz valo visszajuttatasa postazasra, illetve a sziikséges tovabbi intézkedések
céljabol.

A dékan és dékanhelyettesek programjanak szervezése

A dékan, a dékanhelyettesek ¢és a hivatalvezetd részére érkezett meghivok
nyilvantartésa,

A meghivott(ak) részvételi szandékanak kozlése a meghivoval, vagy kimentése az
utasitas szerinti forméaban,

A dékani fogadoorak megszervezése,

A meghallgatast kérdk nyilvantartasa, €s informacié kérése a személyes meghallgatas
kérésének okarol,

A meghallgatas idépontjanak sziikség szerinti egyeztetése a dékannal,

A meghallgatast kérd értesitése meghallgatasanak iddpontjardl, illetve az esetleges
idépont-modositasrol,

A meghallgatashoz kapcsolodd anyagok bekérése az illetékes munkatarstol, és azok
elokészitése a dékan szamara, a meghallgatast megeldz6 betekintésre,

A személyes meghallgatassal kapcsolatban sziiletett dékani dontés végrehajtasa
érdekében az illetékes munkatarsak tajékoztatasa.

A Kari Tanacs iiléseivel kapcsolatos teend6k

Az iilést megel6z0 teendok, a vonatkozo szabdlyzatoknak megfeleloen:

A dékan és a hivatalvezetd kozotti egyeztetés alapjan a Kari Tandcsiilés idépontjanak
rogzitése, napirendjének Gsszeallitasa,

A tanacsiilések helyszinéiil szolgalé Rektori Epiilet Szenatusi Disztermének
lefoglalasara, valamint a technikai berendezések hasznalatara vonatkozo irasos kérelem
elkiildése a Rektori Hivatalnak, valamint a hangtechnika megrendelése,

A tandcsiilésre sz6l6 meghivo elkészitése, tovabbitiasa a Kari Tandcs tagjainak
elektronikus uton,

A napirendre tlizott témakhoz dékani felkérd levelek készitése €s kikiildése az illetékes
szervezeti egységek vezetdi, javaslattevoi részére,

A dékani felkérd levelekre érkezett anyagok eldkészitése az iilésre,

A Kari Ugyrend és az évente elkészitett - ,, Kimutatas a dékanhoz kiildendd jelentések,
javaslatok, feladatok hataridejérél” cimii — irat folyamatos figyelemmel kisérése, az
abban szerepld, a Kari Tanacs dontését igényld témak targyalédsra torténd elokészitése,
Forgatokonyv készitése az aktualis iiléshez,

Eloterjesztések elokészitése,

FOK Dékani Hivatal Titkarsag munkafolyamatai Oldal: 5/9



SEMMELWEIS EGYETEM Kod: SE-FOK-DH-MU-01
FOK D¢ékani Hivatal Valtozatszam: 01

Ervényes: 2021.03.29.

4.6

Eloterjesztések és azok mellékleteinek feltoltése a Kari Tanacs zart, online feliiletére,
A Szenatus dontést igényld, a Kart érinté témakban eldterjesztések készitése és
beterjesztése, az azokrdl hozott dontések figyelemmel kisérése.

Részvétel a Kari Tanacsiiléseken:

A tandcsiilés el6tt a helyszin eldkészitése (iiltetés, az iilésrendnek megfelelden a kari
tanacstagok személyi mappainak rendezése, jelenléti iv alairatasa stb.)

Az iilest kovetd teendok:.

A tanacsiilés végeztével az anyagok visszajuttatasa a Dékani Hivatalba,

A helyszinen késziilt hangfelvétel alapjan a jegyzOokonyv elkészitése,

Az elkésziilt jegyzOkonyv alairatdsa a dékannal valamint kikiildése a két hitelesitd kari
tanacstagnak aléirasra,

Az iilésen hozott dontésekrdl hatdrozat készitése az érintettek tdjékoztatdsa az Oket
érintd hatdrozatokrol, valamint a hatdrozatok interneten torténé megjelentetése,

A hatarozatokrdl ¢€s a felelosokrol nyilvantartas vezetése,

Hatarozatok végrehajtasanak nyomonkovetése,

Szenatusi vagy egyéb dontést igényld hatdrozatok megkiildése az érintett szervezeti
egységek részére,

A Kari Tanécsiilésekrol késziilt jegyzokonyvek évente torténd bekottetése, az
érvényben 1évo eldirdsoknak megfelelden.

A Karon miikodo szenatusi bizottsagok és a Kar allandé bizottsagainak iiléseivel

kapcsolatos teenddk

4.7

A bizottsagok tiléseirdl késziilt jegyzOkonyvek Dékani Hivatalban torténd iktatasa és az
abban foglaltak szerinti intézkedések megtétele,

A bizottsagi anyag véglegesitése ¢és eljuttatasa a kar dékanjanak,

A bizottsag altal jovahagyott anyag sziikség szerint a kari tanacsiilés napirendjére
thzése,

A bizottsagok tigyrendjének elkészittetése, nyilvantartdsa, kari honlapon torténd
kozzététele.

A Kar honlapjanak kezelése

A Dékani Hivatal vezetdje kapcsolatot tart az egyetem honlapjaért felelds
rendszergazdaval, aki az egyetemi honlap dokumentumtéraba torténd adatfeltoltést
feliigyeli,

A Hivatal altal készitett tajékoztatd anyagok, szabalyzatok, nyomtatvanyok és egyéb
kozérdekti kozlendOk a kari internetes honlapon torténd folyamatos kozzététele, az
egyetemi honlap ,,adminisztrator” szerkeszté feliiletén torténd adatfeltoltéssel,
szerkesztéssel,

A megjelenitett anyagokban a személyi és egyéb valtozasok kovetése, frissitése,

A Kari Tan4csiiléseken késziilt hatarozatok megjelenittetése,

Az intranet és az egyetemi honlap tartalmdnak napi rendszerességgel torténd
attanulmanyozasa, a Titkdrsagot érintd informaciok kinyomtatdsa figyelemfelhivas
céljabol.
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4.8

4.9

4.10.

A reprezentacios keret, valamint a hazipénztar titkarsagi kiadasainak kezelése

Reprezentdcios keret:.

Az eldiranyzati szamlardl torténd készpénzfelvételi igény eldzetes irdsbeli bejelentése
a Pénziigyi Osztalynak,

A visszaigazolast kovetden a pénz felvétele a fopénztarbol,

A reprezentacios koltség felhasznalasa készpénzes vasarlds formajaban, afas szamla
ellenében torténik, elszamolasa az SAP rendszernek megfelelden,

Idészakonként a Pénziigyi Osztallyal telefonon torténd egyeztetés,

Adoézéashoz nyomtatvanyvezetés, negyedéves pénztarjelentés az SAP rendszerben.

Hazipénztar:

Eves hazipénztar koltségkeret igénylése a hazipénztar kezelésével megbizott munkatars
k6zremukodésével,

A kisebb beszerzések, szolgaltatasok kifizetése készpénzben és a készpénzes szamlak
hazipénztari elszdmolasa,

Kikiildetések koltségeinek elszamolasa a vonatkozo szabéalyozok szerint, ezt kovetden
a kikiildetési rendelvény és a szamldk tovabbitasa a Bérosztalynak.

Nyomtatvanyok, irodaszerek rendelése, szétosztasa

A hivatalhoz tartoz6 valamennyi munkatars legalabb kéthavonta, de sziikség szerint
havonta egy alkalommal irdsban kozli a titkdrsaggal az irodaszerek, tisztitoszerek és
egyéb, a raktarbol rendelhetd anyagok iranti igényét,

A beérkezett igények Osszesitése, megrendelése a Kozponti Raktarbol vagy a
kozbeszerzéses partnertdl,

A megrendelt anyagok atvétele a raktartol (az egyetemi szallitok igénybevételével), ezt
kovetden a megerkezett iroda- €s tisztitoszerek raktarozasa, illetve szétosztisa a
munkatarsak kozott a bejelentett igények alapjan,

A Dékani Hivatal munkatarsaitol 6sszegytijtott hasznalt tonerek legalabb havonta, de
szlikség esetén 3 hetente torténd tovabbitasa a szallitd cégnek, atvételi elismervénnyel.

Egyetemi tanévkonyv karra vonatkozo részének aktualizalasa

A tanévkonyv aktualizalasara vonatkozd javaslatok bekérése az oktatdsi-kutatasi
szervezeti egységektol,

A kovetkez6 tanévbeosztas elkészitése,

A tanévkonyv tanrendi részének aktualizalésa,

A kotelez6en haszndlandd tankonyvek listdjanak Osszeéllitisa az oktatasi-kutatasi
szervezeti egységektdl beérkezd igények alapjan,

Az Osszedllitott anyag megkiildése a Rektori Hivatalnak,

A korrekturara visszakiildott anyag ellendrzése,

A véglegesitett tanévkonyv megkiildése a Rektori Hivatalnak,

A sziikséges tanévkonyv mennyiség megrendelése, majd szétosztasa a kar szervezeti
egységei részére.
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4.11

4.13

4.14

A Dékani Titkarsag feladata a kari mintatantervvel (kurrikulum) kapcsolatban

Az oktatasi-kutatasi szervezeti egységektol beérkezd, a curriculum valtoztatasara
vonatkoz6 megkeresések fogadasa,

A kérelmeket a dékan véleményezésre tovabbitja az oktatasi dékanhelyettes, illetve a
kari Oktatasi-, Kredit-, és Kreditatviteli Bizottsaghoz,

A Bizottsag irasbeli véleményének beérkezése utan a kérelmek tovabbitasa Kisebb
korrekcio esetén a Kari Tanacsnak, jelentds valtozatds esetén Szenatusi elbterjesztés
elokészitése,

A dontést kovetéen a kurrikulum elkészitésének koordindldsa, megkiildése a Neptun
Csoport részére, kozzététele a kari honlapon,

Kari honlapon valamennyi korabbi kurrikulum, sorrendben torténd kozzététele.

Fogorvos-doktorraavatassal kapcsolatos teend6k

Fél évvel a doktoravatas tervezett idopontja el6tt az avatas helyszinének dékan altal
torténo kijelolése (Titkarsag feladata a dontésel6készités),

A terembérleti drajanlatok bekérése, szerzddés eldkészitése,

A szerz0dés megkotése kapcsan a Karra haruld feladatok ellatdsa, a szerzddés
attekintése,

Az avatas meghivdinak az Egyetem mindenkor hatdlyos beszerzései szabalyai szerinti
megrendelése €s elkészittetése,

Egy honappal az avatas eldtt a meghivok elkiildése az egyetem vezetdségének és a kar
vezetdsége altal meghivott vendégeknek,

Két héttel az avatas eldtt a helyiség viragdiszitésének €s az tinnepséget kovetd fogadasra
az ellatas megrendelése,

A fotosok é€s a sajto képviseldinek értesitése,

Egy nappal az avatés eldtt az egyetemi z4szl0 és a talarok helyszinre szallitasa,

Az avatas forgatokonyvének elkészitése €s az érintettek rendelkezésére bocsatasa,

Az avatas napjan az elndkség és a diszvendégek fogadasa, az linnepség rendben torténd
lebonyolitasanak biztositasa,

Kapcsolattartds a Kommunikacios- €s Rendezvényszervezési Igazgatosaggal a
szervezés teljes folyamata soran,

Egyeztetés a hallgatokkal (hajduk, segitdk biztositasa hallgatok részérdl)

Palyazati felhivasok elokészitése, kikiildése, palyazas lebonyolitasa

Egyetemi, kari, kiils6s palyazati kiirdsok elokészitése, dékannal torténd egyeztetés,
kozzététel, felhivas kikiildése

Beérkez6 palyazatok fogadasa, rendszerezése,

Palyazatokat elbirald szervezetnek/személynek beérkezett palyazati anyagok
megkiildése

Palyazati eredmény kozzététele, nyertesek tajékoztatasa, stb.

A Dékani Titkarsagra vonatkozo alleltar-felelosi feladatok

Az ¢érintett teriiletre érkez0 0 targyak leltarba vételérdl a hivatali leltarfelelds irdsban
torténo értesitése,
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Negyedévenként a hivatali leltarfeleldssel kozosen az érintett teriiletre vonatkozo6 leltar
elkészitése,
A selejtezésre szant targyak jelzése a felelos leltari szamado felé.

A Dékani Hivatal helyiségeiben sziikséges karbantartasok iigyintézése

Hiba észlelése, vagy jelzés nyoman rogzitése,
Karbantartas megrendelése a hiba jellegétdl fiiggden.

5. HIVATKOZASOK, FELHASZNALT IRODALOM

Semmelweis Egyetem hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Semmelweis Egyetem hatalyos Leltarozasi és leltarkezelési szabalyzata

A Semmelweis Egyetem hatdlyos név-, cimer- és bélyegzOhasznalatanak rendjérdl
sz016 szabalyzata

Semmelweis Egyetem hatalyos Iratkezelési Szabélyzata

6. MELLEKLETEK, ADATLAPOK JEGYZEKE
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