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VEZETOI KOMMUNIKACIOS PROTOKOLL

Bevezetés

Az Informatikai Igazgatosag kiilsd partnerek (mas egyetemi szervezeti egységek és/vagy
szerzbdeéses kapesolataink) altali minGségi megitélése az igazgatésaggal folytatott kommunikacié
alapjan mérhetd le. Kiemelten fontos, hogy az irasban torténd megkeresések kezelése megfeleld
ligyintézési protokoll szerint torténjen, ennek alapveté pontjait rogziti jelen igazgatoi utasités.

Személyi hataly

Az Informatikai Igazgatésig vezetéi, valamint az Informatikai Igazgatésig minden olyan
munkatdrsa, akinek a munkahelyi vezetdje egy adott irat elkészitését irja elé feladatként.

Targyi hataly

Az Informatikai [gazgatosagra beérkezo irasos (papir, e-mail) megkeresésekre adandé igazgatdsagi
valaszlevelek elkészitése

Idébeli hatly

Jelen utasitasban foglalt Gigyintézési protokoll 2018. junius 27-t6l alkalmazando6 és visszavonasig
hatalyos.

1096 Budapest, Ern6 u. 7. Levelezési cim: 1085 Budapest, Ullgi Gt 26.
Tel: 459-1500/61500, Fax: 459-1500/61501
e-mail: titkarsag.informatika@semmelweis-univ.hu
1



Szignalas, a feladat kiosztasa

AZ INFORMATIKAI IGAZGATOSAG TITKARSAGARA ERKEZO ELEKTRONIKUS
MEGKERESESEK

Az Informatikai Igazgatosdgra e-mailben (fitkarsag.informatika(@semmelweis-univ.hu) érkezd
megkeresést a titkarsagvezetod tovabbitja az igazgatonak, rendkiviili esetben (az igazgatd tavolléte
vagy az adott {igy rendkiviil stirgésen intézend6 jellege miatt) az igazgaté tudomasaval tovabbitja a
megkeresés szerint hataskorrel rendelkezo vezetdnek.

AZ INFORMATIKAI IGAZGATONAK KOZVETLENUL KULDOTT ELEKTRONIKUS
MEGKERESESEK

Az Informatikai Igazgatosag igazgatdjanak kozvetleniil kiildott megkeresések esetén, az igazgato
sajat hataskorben dont arrol, hogy sajat maga valaszolja meg a megkeresést, vagy szignalja a
feladatot a hataskorrel rendelkezd osztalyvezetd vagy munkatars részére. Az osztalyvezetdtdl az
igazgatohoz érkezé valaszlevél tervezet, — amennyiben megfelel a szakmai-formai
kévetelményeknek — 2 munkanapon beliil megkiildésre keriil a megkeres6nek.

AZ INFORMATIKAI IGAZGATOSAG OSZTALYVEZETOIHEZ ERKEZO MEGKERESESEK

Az osztalyvezetokhoz megkeresés érkezhet:
e egyetemi vezetd, egyetemi munkatars vagy kiilsé partner iranyabol
e Informatikai titkarsagrol
e Informatikai igazgatotol

Az osztilyvezetd a hozza az informatikai igazgatétdl érkezett vagy tovabbitott megkeresésre 2
munkanapon beliill kételes valaszolni, ettdl eltérni csak kilonleges esetben lehetséges, az
igazgatoval elozetesen egyeztetve. Rendkiviili esetben az igazgat6 rovidebb hataridét is szabhat.

A 2 munkanapos hatarido tartalmazza az esetleges osztalyon beliili, vagy osztidlyok kozétti
egyeztetést is. Az igazgatonak kiildendd valaszlevél tervezetet az igazgatdsagi titkarsag e-mail
cimeére is el kell kiildeni. Amennyiben iktataskoteles a valaszlevél, annak kikiildése a titkarsag
feladata.

Az igazgatot még a valaszlevél kidolgozasa el6tt tajékoztatni kell:
e kiemelt, specialis megkeresés esetén,
e amennyiben az osztaly kompetencidjan kiviil esik a feladat,
¢ ha a feladat nem megoldhat6 a napi rutin szintjén felmeriilé feladatokhoz hasonloan,
e személyes, személyeskedo jellegli tartalmak esetén.
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Szakmai, formai kévetelmények

A vélasz elokészitésénél alapvetd szempontok:
o szakmai megalapozottsag,

o teljeskoriség,
e stilusaban egytittm{ikodo, konstruktiv hozzaallas, és megfogalmazas

Amennyiben a beérkezett megkeresésre adandd, szakmailag megalapozott és teljeskorii valasz
osszeallitasahoz tovabbi, a megkeresé fél altal megvalaszolandd kérdések meriilnek fel, az
osztalyvezetd altal 6sszedllitandd kérdéseknek meg kell felelniiik az alabbi kévetelményeknek:

e szakszeriség,
e teljeskortiség

e ecgyértelmiiség,
e <¢rthetGség

Amennyiben a megkeresés indokolja, az osztalyvezetd biztositsa, illetve ajanlja fel a személyes
egyeztetés lehetdségét a megkeresést kovetd 5 munkanapon beliili idépontra.

Ugyrend

Minden megkeresésre legkés6bb 2 munkanapon beliil

e vagy érdemi valaszt kell adni,
e vagy vissza kell kérdezni,
o vagy fel kell ajanlani a személyes egyeztetés lehetdségét,

A fenti protokoll vonatkozik az osztalyvezetok részére kozvetleniil megkiildétt kérdésekre is.

A belsd lgyintézési hataridok megtartasat az igazgatosag titkarsaga folyamatosan monitorozza és
mulasztasait jelzi az érintett vezetdnek.

Budapest, 2018. junius 26.
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