m 'l “ SEMMELWEIS EGYETEM

SE10868971 Petd

Ugyrendje

1125 Budapest, Kutvélgyi t 8.

Andras Kar
Kiemelt Nemzetkozi és Nemzeti

Szolgaltatasi Kézpont

Iktatoszam: Y2520 ' Pr D | 2o

SZERVEZETI UGYREND
Készitette: f A dokumenticié
| 0 . /:_4/(,\_9,.\ 0/ 2022.07.07. | kédja/file neve: SE-KNNSZK-SZR
Dr. S Zafmirl E"dlt Didtecrn Valtozat szima: 01
hivatalvezeté
Ellenérizte: - ; b& Hatalybalépés 2022.07.15.
[ /YA ~ Q:Cr\ 2022.07.07. | idépontja:
Csuka Pal Ddtum 0
KNNSZK igazgaté Oldalak szama: 13
/ ) —
/ fxu Mellékletek szama: 5
Jovahagyta: Dr. Tenk M!klosne Dr. Ddtum
Zsebe Andrea
dékan
MODOSITASOK JEGYZEKE
Moédositotta Valtozat Moédositott Jovahagyta Kibocsatas
Datum/Alairas szima oldalszam Datum/Alairas idépontja

Ezen Szervezeti Ugyrend a Semmelweis Egyetem szellemi tulajdona.

Tovabbadasa, sokszorositasa irasos engedélyhez kotott.




SZERVEZETI UGYREND
Y, SEMMELWEIS EGYETEM

Peté Andras Kar

@\ E

W ol

Y §> eyt 1z . T a2 T
1 8 Kiemelt Nemzetkozi és Nemzeti Szolgaltatasi Kézpont

S
Ugyrendje
L 1125 Budapest, Katvélgyi at 8.
TARTALOMJEGYZEK
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK ....oeceoveseereeesevessesssesssossasssssssssasssssssssasesssssssssssssssssessssssssssmsensemeseeessesn 3
1.1. SZERVEZETI EGYSEG JOGALLASA, IRANYITASA; ADATAL......oooiiuoeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s eeee s e oo 3
1.2. UGYREND SZEMELYI HATALYA .....oouiiui et eeeteeeseeeseeeeeeeeeeeseeeseeeseesseessees s e et s e st e e e 3
2. A SZERVEZETI EGYSEG FELEPITESE, BELSO STRUKTURAJA.. eeteensssrenessasnenons 4
2.1. SZERVEZETI EGYSEG BELSO FELEPITESE ........oooiveieoeeeee oo et e e e et 4
2.2, A SZERVEZETI EGYSEG VEZETESI STRUKTURAJA, HUMANEROFORRASA ......ooovvooeveeeeeeeeeeeeievi 4
2.3. KEPZES, TOVABBKEPZES ...........coiuiiiiuiieiiiseeeeeeeteeeeeeeeeee e eeeeeee e ee e ees s s s ess e s e esseseeesesees e A
3. ASZERVEZETI EGYSEG FELADATAI ..o, R IR RS S e BT 4
4. A SZERVEZETI EGYSEG BELSO MUNKAMEGOSZTASANAK RENDJE «....oooeoeeeeeeeeeeeeeeeeoeoeeeeons 5
4.1. VEZETOK FELADATAL KIFEJEZETTEN A VEZETOI TEVEKENYSEG TEKINTETEBEN ..o cvvoeveosoeoeoeeoeooe 5
4.2. MUNKAVALLALOK FELADATA Lissverosass s o s sois e s S s s om v e e s e esmisrsasnen s 6
4.3. SZERZODESES (MEGBIZASI) JOGVISZONYBAN TORTENO FELADATELLATAS KORE, AZ EZZEL OSSZEFUGGO
L0 YN ) 2N K0T I 2 010 ) X ) O 7
5. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESENEK RENDJE ....ueoveeeeeeernen . .7
5.1. HELYETTESITES RENDJE .............o. ... soiissiisa o ey s e s s e e b0 0 e s oo 7
5.2. SZIGNALAS RENDJE .....ooovmeuvnenernnenns st o S o ey 0 s o T S e s s Ve s e 7
5.3. KIADMANYOZAS, ALAIRAS, KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE .....oovvveoveeeeeeeee e eeeeeeesese oo 8
5.4. NYILVANTARTASOK VEZETESE :uccsmiivisvises it st i et do s svas e s soesh s s vaivstotisinns 8
5.5. IRATKEZELESSEL OSSZEFUGGO SZABALYOK ......oooeieieeeeeeeeeeeee e eee e e e eeeeaeee e e e e e e e e e s e s e 8
5.6. KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES .......oooiiitat oo eeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e e e e oo 9
5.7. INFORMACIOARANMLAS ............. o0 i s s o s s s e s s S BT b 9
5.8. BELYEGZOK HASZNALATA ... e i s i s i s s i s 5 s B T e s B 9
6. A VEZETOI ELLENORZESSEL, MUNKASZERVEZESSEL OSSZEFUGGO SZABALYOK........ 10
6.1. MUNKAIDORE VONATKOZO RENDELKEZESEK ...........ooooeeeeeeeeeteeesesessesseseee s e eessesseeseesesessess e e 10
6.2. SZABADSAGOK KIADASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK ......ooovvoeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeesee s o eeeeeeeee o 10
6.3. MUNKAKORI LEfRASOK ELKESZITESE, AKTUALIZALASA, FELULVIZSGALATA ...vvvoovveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s 10
6.4. A FOLYAMATBA EPITETT ES VEZETOI ELLENORZES ESZKOZEI, MODSZEREL, TIPUSAL......vcveoeeeeeeenn . 10
6.5. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESEVEL OSSZEFUGGO KOCKAZATOK KEZELESE .....oo.vveeeveeeeeeeeveeeeeenr 11
6.6. MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK RENDSZERE .....oooeeeeeeeeeeeeeeeees oo eee e e 11
7.  HIVATKOZASOK LISTAJA.............. eeeteeeneseserarebere bbb e asas b ab et oA e st st em e e e s ananans 12
8.  ZARO RENDELKEZESEK .......coosimeeeerereeeeeesveseesssssesssessessssssssessssssssssssssasessessens rereeeeesrssersessassens 12
9. MELLEKLETEK ...csruvreeeeenceastsessesssenssassssstssenssssssessssossasssssesssosssssesssasssssesssssssasssssassssssssessssssmsssosessesmesms. 12
10, ADATLAPOK ... eeeterrececeveeteevneesnessessessseesssonstesstessnsesasessessssssssesasesasessessasessnssssessssssnsessmmssssssss sesssmmes 13
A dokumentum kédja/file neve: SE PAK KNNSZK SZR Oldal: 2/13

Hatélybalépés idopontja: 2022.07.15. Valtozat szama: 01.




SZERVEZETI UGYREND
SEMMELWEIS EGYETEM

N @\\, % Peté Andras Kar
£3 ¥ 52 : Bl . e e T
B g Y -5 Kiemelt Nemzetkozi és Nemzeti Szolgaltatasi Kozpont

Ugyrendje

1125 Budapest, Kutvélgyi ut 8.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1.  SZERVEZETI EGYSEG JOGALLASA, IRANYIiTASA, ADATAI
(Osszhangban a szervezeti egység SZMSZ-ben meghatdrozott jogdlldsdval.)

A Kiemelt Nemzetko6zi és Nemzeti Szolgaltatasi K6zpont (a tovédbbiakban: KNNSZK) kari
szervezet.

A Kiemelt Nemzetkozi és Nemzeti Szolgaltatasi Kozpont a dékan ala rendelt szervezeti egység.

Egységeinek vezetSit és beosztottjait a dékan nevezi ki, a munkaltatoi jogksrt a dékan
gyakorolja.

A Kiemelt Nemzetkozi és Nemzeti Szolgaltatasi Kozpontot a dékannak kozvetleniil alarendelt
igazgat6 iranyitja.

A szervezeti egység neve

magyarul: Pet6 Andras Kar Kiemelt Nemzetk6zi és Nemzeti
Szolgaltatasi K6zpont

Miikddésének helye: 1125 Budapest, Kutvélgyi 1t 8.

Levelezési cime: 1428 Budapest, P1.2.

Jogallasa: szervezetl egység

Vezetbje: Csuka Pal igazgato

Altalanos helyettese: Sirdlyné Hardi Margit

Titkarsag telefonszdama: 06-1/224-1521

Titkarsag e-mail cime: csuka.pal@semmelweis-univ.hu

Honlap: http://semmelweis.hu/pak

1.2. UGYREND SZEMELYI HATALYA

Vonatkozik a szervezeti egység munkavallaloira, illetve specidlis esetekben a vele szerzédéses
(megbizasi) jogviszonyban 1évé személyekre.

A dokumentum koédja/file neve: SE PAK KNNSZK SZR Oldal: 3/13

Hatélybalépés idépontja: 2022.07.15. Véltozat szama: 01.




SZERVEZETI UGYREND

& Ve, SEMMELWEIS EGYETEM
s M <
= dhY) G Peté Andras Kar
EX Y s

o
% f_‘-’f Q_f Kiemelt Nemzetkozi és Nemzeti Szolgaltatasi Kézpont

Ugyrendje

1125 Budapest, Katvélgyi at 8.

2 A SZERVEZETI EGYSEG FELEPITESE, BELSO STRUKTURAJA
2.1. SZERVEZETI EGYSEG BELSO FELEPITESE

(A szervezeti egység belsé felépitésére vonatkozd rendelkezésekkel szembeni kivetelmény, hogy
konnyen dttekinthet6, kovethetd legyen és illeszkedjen a szervezeti egység SZMSZ-ben megfogalmazott
feladataihoz. Az SZMSZ rendelkezéseivel dsszhangban a szervezeti egység egyes specidlis feladatok
ellatasaval és szervezésével Jsszefiiggd rendelkezések megfogalmazdsa:
a. ha a belsé szervezeti tagozddds , mélységében” az SZMSZ-ben foglalt szabdlyok konkrét
szervezeti egységre 10rténd specifikdldsa sziikséges. vagy
b. ha az egyes, specidlis feladatok elldtdsa részletszabdlyainak meghatdrozdsa sziikséges.)

A Kiemelt Nemzetkozi és Nemzeti Szolgaltatasi Kozpontban az igazgaté feladatok szerint
gondoskodik a feladatok ellatasarol, végrehajtatasarol.

2.2. ASZERVEZETI EGYSEG VEZETESI STRUKTURAJA, HUMANEROFORRASA

(Az egység létszamkerete, munkatdrsak szakképzettsége, beosztdsa.)

A Kiemelt Nemzetkozi és Nemzeti Szolgéltatasi Kézpont aktualis 1étszdma az Emberieréforras-
gazdalkodasi Féigazgatosag utjan elérhetd, minden dolgozo képzettsége megfelel a munkakéri
leirasban foglaltaknak.

2.3. KEPZES, TOVABBKEPZES

(Munkatdrsak képzésben, tovabbképzésben valo részvétele, kitelezd képzések, éves képzési terv)

A KNNSZK vezet6je és munkavallaloi az ellatandd feladatok és személyes kompetenciaik alapjan

rendszeresen részt vesznek szakmai konferencidkon, forumokon, tovabbképzéseken, kotelez6 munka-
tiizvédelmi €s egyéb egyetemi oktatasokon.

3. A SZERVEZETI EGYSEG FELADATAI

(4 belsd tagozodds szerinti egységek differencidlt feladatai az SZMSZ rendelkezéseivel ésszhangban.
A killénbozd feladatok bontdsdban: ki, mit, mikor, hogyan, mivel, hol végez az adott tevékenységben.
Amennyiben a targyalt munkafolyamatok koziil barmely leirds mds egyetemi szabdlyzatban szerepel,
akkor az adott témakornél elegendd a megfeleld szabdlyzatra valé hivatkozds.)
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A Kiemelt Nemzetko6zi és Nemzeti Szolgaltatasi Kozpont alapvetd feladata a bevételteremtés, mely az
alabbi négy nagy csoportba sorolhatdk:

1) Kurzusok és intézetlatogatas szervezése nemzetkdzi érdekldodok részére

2) A budapesti nemzetkdzi csoportok szervezése, mikédtetése és gyakorldhely biztositdsa a
konduktor BA képzéshez

3) Nemzetk6zi konduktiv pedagogiai fejlesztési projektek feladatainak ellatasa
4) Hatéron Tuli Magyarok konduktiv pedagogiai fejlesztési projektje és gyakorlohely biztositasa
a konduktor BA képzéshez

A Kiemelt Nemzetkozi és Nemzeti Szolgaltatasi K6zpont, valamint a nemzetkdzi teriiletének részletes
feladatait vonatkoz6 szerz6dés tartalmazza az alabbiak szerint:

a) Hataron tuli tertileteken egytittmiik6dési megallapodas

b) Nemzetkozi teriileteken egyiittmikddési szerzédések

a partner szervezetekkel.

4. A SZERVEZETI EGYSEG BELSO MUNKAMEGOSZTASANAK RENDJE
4.1. VEZETOK FELADATAI, KIFEJEZETTEN A VEZETOI TEVEKENYSEG TEKINTETEBEN

A Pet6 Andras Kar Kiemelt Nemzetkdzi és Nemzeti Szolgaltatasi Kdzpontjanak altalanos miikodési korébe
tartozoan az igazgato ellatja a kvetkezo feladatokat:

a) Stratégiai feladatokrol, 0j teriiletek bevonasarél, HR és szerzédéses kérdésekrél a dékan
folyamatos tajékoztatasa.

b) A Kiemelt Nemzetkozi és Nemzeti Szolgaltatasi Kozpont munkatarsainak jelenlétérél jelenléti
ivvel t6rténd tajékoztatas a dékan szamara.

¢) A Kiemelt Nemzetk6zi és Nemzeti Szolgaltatisi Kozpont munkatirsaira vonatkozéd
szabadsagterv 6sszeallitdsanak vezetdi irdnyitdsa, javaslattétel a dékan felé.

d) A Kar mikodését segitd, biztosité vagy meghatarozo szabalyzatok, egyéb belsd szabalyozasok
elékészitésében k6zremiikddés.

¢) A KNNSZK — ba beérkezd és kimend levelek, dokumentumok iktatasiban, kezelésében
kozremiikodés, feliigyelet és iranyitas.

f) A KNNSZK-hoz tartozo teljes adminisztraci6 naprakész vezetésének feliigyelete, biztositasa

g) KNNSZK értekezletek szervezése, ezzel kapcsolatos emlékezteték megirasarél gondoskodas

h) Jogosultsiginak megfeleléen, a kezelt elektronikus postafiokok feliigyelete, ellenérzése, a
feladatok minésitése, a feladatteljesités nyomon kovetése.

1) A dékan mellett felmeriilé operativ, adminisztrativ feladatok elltésa, a dékan munkajanak
teljes kori segitése, kapcsolattartas eldsegitése, segitése.

A dokumentum kdédja/file neve: SE PAK KNNSZK SZR Oldal: 5/13
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J) Intézményi és intézményen kiviili hataridok figyelemmel kisérése és betartasa, intézményi
telephelyek rendszeres litogatasa, ezért nélkiilozhetetlen a tomegkozlekedés és igy a BKK
bérlet a munkakorhdz, a Kar és az Egyetem kozotti hatékony egyiittmiikodés elésegitése.

k) Napi szintil egyeztetés a fenti és az esetleges egyéb feladatokrol a Kar dékanjaval.

1) Budapesti székhelyen és Magyarorszag teriiletén szervezett nemzetké6zi fejlesztési csoportok
szakmai feliigyelete.

m) Nemzetkdzi projektek bovitése, szervezése, iranyitasa, szakmai feliigyelete.

n) Hatéron tuli projektek kidolgozasa és megvaldsitasa, bdvitése €s feliigyelete.

0) Kozremiikddés €s javaslattétel a dékan hataron tuli (sziil6f51di) kapcesolatainak épitésében és
fenntartasaban.

p) A budapesti székhelyen és a kihelyezett képzéseink helyszinein nemzetkdzi kurzusok
szervezese, lebonyolitasa.

q) Intézetlatogatasok szakmai szervezése, lebonyolitasa.

r) Magyarorszagi ,,Petd pontok™ kialakitasahoz sziikséges stratégiai tervkészités, javaslattétel a
dékan felé.

s) A nemzeti és nemzetkdzi fejlesztési projektekben a hallgatéi szakmai gyakorlat feltételeinek
megteremtésében egylittmiikddés a folyamatos szakmai gyakorlatokért felelds vezetével.

t) A nemzeti fejlesztési projektekben az oktatési feladatok ellatasahoz egyiittmiikodés az oktatasi
dékanhelyettessel.

u) Kutatasi projektekben adatbazis biztositdsa céljabol egyiittmiik6dés a tudoményos
dékanhelyettessel.

v) Folyamatos szakmai egyiittmiikodés a Dékani Hivatal vezetdjével.

w) A Kozponthoz tartozd konduktorok munkéjdhoz sziikséges feltételek megteremtésében
kozremiikddeés, utanpoétlas elkészitése.

x) A vallalt nemzeti és nemzetkzi projektek szakmai és személyi feltételeinek biztositasa.

y) Rendszeres beszamolas a dékan felé.

z) A szakmai programért felelds szakmai vezetdvel napi szintli kapcsolattartas.

aa) Koz0s éves terv készitése, 1j projektek egyeztetése.

bb) Bevételt biztosité programok bdvitésére javaslattétel a dékan felé.

4.2. MUNKAVALLALOK FELADATAI
(Adott munkakorhoz tartozo feladatok)

A munkakori leirdsban meghatarozott és a dékan vagy a Kiemelt Nemzetkozi és Nemzeti Szolgaltatasi
Ké&zpont igazgatdja altal adott egyedi irasbeli vagy szobeli utasitas alapjan végzett feladatok.

Adminisztraciés munkako6rdk esetén tipikusan adminisziracids, iktatasi, belsd vagy kiils6 levelezési,
iratkezelési, esetenként rendezvényszervezési feladatok.

A dokumentum koédja/file neve: SE PAK KNNSZK SZR Oldal: 6/13
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Konduktori munkakordkben dolgozok esetén konduktori fejlesztési, oktatasi, gyakorlatvezetdi
feladatok ellatasa.

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

(a szerzédéssel 6sszhangban)

Az adott szerz6désnek megfelelen.

5. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESENEK RENDJE
5.1. HELYETTESITES RENDJE

(A vezetd helyettesitésére vonatkozé specidlis rendelkezések.
A munkavdllalék feladatelldatdsdval dsszefiiggd helyettesités.)

Az igazgatot tavolléte id6tartama alatt a kijeldlt altalanos helyettesi feladatokat ellatd személy (lasd
fent), az 6 akadalyoztatasa esetén az igazgaté altal kijeldlt személy helyettesiti, ennek hianyaban a
helyettesitésrdl a dékan dont.

Az azonos beosztasban dolgozé munkavallalok sziikség esetén egymas helyettesitését ellatjak. Egyéb
esetekben a helyettesités az igazgato utasitasa alapjan torténik, legvégsé esetben felfelé delegalédik a
helyettesités rendje.

5.2. SZIGNALAS RENDJE

(Szigndlds /az digyintéz6, a feladat és a hatdrids kijelolése/ folyamata, gyakorisdga, a feladatok
kiaddsdval osszefiiggd specidlis rendelkezések.)

A szignalas az igazgaté feladata, amely sordn a beérkezett (foként elektronikus) megkeresések,
feladatok alapjan meghatéarozza és kijeloli az ligyintézést végzd személyt/személyeket.

A szignalas papir alapon vagy elektronikus Gton (e-mail formajaban) torténik az tigyintézésre kijelslt
szem€ly/személyek, valamint a hataridé pontos megjelslésével.

A feladatok kiadasa sziikség szerint szobeli utasitds alapjan is torténhet.

Hatosagi, munkaltatéi vagy egyéb, a fentieknek nem megfeleltetheté megkeresések esetén elokészits
(szignalo) az igazgatd, alairo a dékan.

A dokumentum kodja/file neve: SE PAK KNNSZK SZR Oldal: 7/13
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5.3. KIADMANYOZAS, ALAIRAS, KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

(4 szervezeti egység feladatkorében keletkezd iratok kiadmdnyozdsdval dsszefiiggd rendelkezések.
Tavollét vagy akaddlyoztatas esetében sziikséges specidlis rendelkezések.)

A Kiemelt Nemzetkozi és Nemzeti Szolgaltatasi Kézpont tevékenységéhez tartozo tigycsoportok

esetében — az igazgat6é elbzetes véleményét kovetben — a dékan és az igazgatd rendelkezik
kiadmanyozasi jogosultsaggal.

Az igazgaté kiadményozza a munkavallaloi illetve gyermekjelenlétet igazolé dokumentumokat,
zardjelentéseket, vizumigazolasokat, tartozkodasi igazolasokat, valamint a tartézkodasi engedélyek
kiadasaért felels hatdsag valamint az érintett nagykdvetségek felé benyujtandé igazolasokat.

A Kiemelt Nemzetkozi és Nemzeti Szolgaltatasi Kézpont tekintetében a dékan, tavollétében a kari
szabalyozasi rend szerint a KPK igazgaté a kotelezettségvallalasra jogosult személy.

5.4. NYILVANTARTASOK VEZETESE

(A nyilvdntartdsok vezetésével kapcsolatos szabdlyok, feladatok meghatdrozdsa.)

A Kiemelt Nemzetkozi €s Nemzeti Szolgaltatdasi Kozpont az alabbi ligytipusokban vezet
nyilvantartast:

a) iratkezelés,

b) fejlesztési dokumentacid

¢) konduktiv program dokumentacidja

d) elbocsatasi dokumentacio

e) munkaid6 nyilvantartasban k6zremikodés,

f) szabadsag nyilvantartasban kézremiikodés,

g) leltarnyilvantartasban kdzremiikdés,

5.5. IRATKEZELESSEL OSSZEFUGGO SZABALYOK

(Papiralapy, illetve elektronikus iratok kezelésével kapcsolatos rendelkezések.
Beérkezd iratok kezelése, titkarsagi feladatok, igyvive szakértSk dltal torténd iratkezelés.)

A Kiemelt Nemzetkézi és Nemzeti Szolgaltatasi Kozpont iratkezelése a Semmelweis Egyetem
mindenkor hatalyos Iratkezelési szabdlyzatanak megfeleléen torténik, a Poszeidon elektronikus
iratkezelési rendszer alkalmazasaval. A Kiemelt Nemzetkozi és Nemzeti Szolgaltatasi K6zponthoz
beérkezé papir alapt, valamint elektronikus- megkeresések, dokumentumok érkeztetését és iktatdsat,

A dokumentum kédja/file neve: SE PAK KNNSZK SZR Oldal: 8/13
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valamint az Kiemelt Nemzetk6zi és Nemzeti Szolgaltatasi Kézpont kimend leveleinek iktatasat és
esetleges postara adasat a Dékani Hivatalbol kijelslt alkalmazott l4tja el.

5.6. KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES

(Egyetemen kiviili és egyetemen beliili mds szervezeti egységekkel torténd egyiittmitkodés: kivel, milyen
mddon, milyen gyakorisaggal, miért tartjdk a kapcsolatot.)

A Kiemelt Nemzetkézi és Nemzeti Szolgaltatasi K6zpontot a dékan szakmai irdnyitdsa mellett az
igazgaté vezeti, és az igazgato képviseli — feladat- és hataskorében eljarva.

A munkatarsak kotelesek egymassal egyiittmikddni, egymas munkajat segiteni. A munkatarsak
feladatkoriikhoz tartozo, de mas szervezeti egységet is érintd iigyekben kotelesek a vezetdt
folyamatosan tajékoztatva, egyeztetve eljarni.

A feladatellatassal Osszefliggésben a KNNSZK munkatarsai folyamatos kapcsolatot tartanak a
képzésért felelés akadémiai teriiletekkel, a kari gazdasagi teriielettel és az egyetem szervezeti
egységeivel.

A hivatalos kapcsolattartds minden esetben a dékan €s az igazgaté jovahagyasaval, rajtuk keresztiil
zajlik.

5.7. INFORMACIOARAMLAS

(A szervezeti egységen belilli informdciddramlds biztositdsdnak formdi, értekezletek, megbeszélések
rendszere.)

A Kiemelt Nemzetkozi és Nemzeti Szolgaltatasi K6zpont valamennyi munkatérsa kételes napi szinten
figyelemmel kisérni a Semmelweis Egyetem honlapjan kézzétett, feladatkdrét érinté szabalyzatokat,
utasitasokat, korleveleket és egyéb tdjékoztatokat. Az informacidaramlas biztositasara, a felmeriilt
ellendrzési tapasztalatok egyeztetésére, megbeszélésére sziikség szerinti idépontban keriil sor.

Az igazgato6 legalabb félévente egy alkalommal értekezletet tart a Kiemelt Nemzetkozi és Nemzeti
Szolgaltatasi Koézpont munkatarsainak, amelyen tajékoztatja éket a szervezetet érintd vezetdi
dontésekrol.

5.8. BELYEGZOK HASZNALATA

(4 bélyegzSk szervezeti egységen beliili kezelésével, haszndlatdval osszefiiggd rendelkezések.)

A dokumentum kédja/file neve: SE PAK KNNSZK SZR Oldal: 9/13
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A Kiemelt Nemzetkozi és Nemzeti Szolgaltatasi Kézpont egy darab kérbélyegzével rendelkezik,

melynek hasznalatara kizardlag az igazgat6 jogosult. A Kiemelt Nemzetk6zi és Nemzeti Szolgaltatasi
Kézpont rendelkezik tovabba datum és cim bélyegzével is.

6. A VEZETOI ELLENORZESSEL, MUNKASZERVEZESSEL OSSZEFUGGO
SZABALYOK

6.1. MUNKAIDORE VONATKOZO RENDELKEZESEK

A Kiemelt Nemzetkozi és Nemzeti Szolgaltatasi Kozpont munkatarsainak munkaideje a munkakori
leirasukban meghatarozottak szerint tart. A munkaban elt51t6tt id6t minden munkavallalé naponta, az

érkezés €s tavozas idépontjanak feltiintetésével, kézjegyével igazolva jelenléti iven koteles vezetni. A
jelenléti iveket a kari HR tartja nyilvan.

6.2. SZABADSAGOK KIADASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A Kiemelt Nemzetkézi és Nemzeti Szolgaltatasi Kozpont minden év januar 15-ig szabadsagos

litemtervet készit, a munkavallalok elézetes igényeinek felmérése, egyeztetése alapjan, a folyamatos
munkavégzés kvetelményének szem elbtt tartasaval.

Az igazgaté a mindenkori jogszabalyi rendelkezések és egyetemi belsd eldirasok figyelembe vételével
koteles gondoskodni a szabadsigok kiaddsar6l. A  szabadsigok igénybevételéhez a

»Szabadsagengedély” cimii nyomtatvanyt kell alkalmazni, melyet a munkavallalo, a munkahelyi
vezetd €s az engedélyezb koteles alairni.

6.3. MUNKAKORI LEIRASOK ELKESZITESE, AKTUALIZALASA, FELULVIZSGALATA

A munkakéri leirdsokat harom évente, valamint a feladatok, hataskor és felel6sség korében torténd

valtozasokat kovetéen 30 napon beliil kotelezé feliilvizsgalni. A munkakéri leirdsok feliilvizsgalatat
az igazgaté — a dékan egyetértésével - végzi el.

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

(4 szakmai tevékenység keretében végzett feladatok elldtdsdval osszefiiggésben kell alkalmazni. Ldsd:
Ellenérzési nyomvonalak, ill. kontrolldokumentdcio.
Lasd:

A dokumentum kodja/file neve: SE PAK KNNSZK SZR Oldal: 10/13
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SE-Egysegkod-SZR-M03 — A folyamatba épitett és vezetdi ellendrzés eszkozei, modszerei, tipusa —
Ellengrzési nyomvonal és

SE-Egysegkod-SZR-M04 — Kontrolldokumentdcic mellékletek

A vezet0i ellendrzés tipusa lehet rendszeres, tervezett, valamint eseti sziiropréba szerti, vagy felmeriilé
problémak kapcsan inditott ellendrzés. Modszerét tekintve torténhet a munkavallalok beszamoltatasa

(széban vagy irasban), vagy az ligyintézés soran keletkezd dokumentaci6 attekintése, vagy ezek
egylittese altal.

Rendszeres ellendrzés fobb eszkdzei és modja:

- eseti jelentések készitése a teljesitett és a folyamatban 1év6 feladatok allasarol;
- folyamatban 1év6 tigyekkel kapcsolatos megbeszélések, egyeztetések;

- kimend levelek tervezeteinek elézetes kontrollja;

6.5. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESEVEL OSSZEFUGGO KOCKAZATOK KEZELESE
Moédszer: Bels6 kontrollrendszer Szabalyzat I. Konyv Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat

A szervezeti egység vezetdje egylittmiikddik a kockazatok feltarasaért és kezeléséért felelds vezetével
(Lasd: Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat 2.2.1. fejezet) a kockazatok felmérésében, a valtozasok
jelzésében, a lehetséges kezelési intézkedések meghatarozasaban, kiemelten a téiréshatar feletti
kockazatokra hozott intézkedésekre. Szervezeti egységén beliil a rendelkezésére allo eszkozokkel
kezeli a kockazatokat, meggy6z6dik a bevezetett intézkedések hatdsossagarol.

6.6. MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK RENDSZERE

(SE Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat I KONYV Szervezeti és Miikodési Rend — 1.1 RESZ —
MELLEKLETEK — 2. melléklet)

A Kiemelt Nemzetkozi és Nemzeti Szolgaltatasi Kézpont a dékan iranyitasa és szakmai feliigyelete
mellett mikodik. A Kiemelt Nemzetkozi és Nemzeti Szolgéltatasi Kozpont vezetdje az igazgato.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja a dékan.

A dokumentum kédja/file neve: SE PAK KNNSZK SZR Oldal: 11/13
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7. HIVATKOZASOK LISTAJA

(Fel kell sorolni az el6zbekben hivatkozott jogszabdlyokat, egyetemi belsé szabdlyzatokat
munkautasitdsokat.)

Jogszabalyi hattér:
- 2011. évi CCIV. térvény a nemzeti felsdoktatasrol;
Szabalyzatok:

- Semmelweis Egyetem jelenleg hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzata;
- Kockazatkezelési szabalyzat;

- Szabalyoz6 dokumentumok kezelésének rendjérdl sz616 szabalyzat;

- Iratkezelési Szabalyzat;

- Az egyetemi bélyegzOhasznalat rendjérol sz616 szabalyzat.

Az SE egyéb szabalyzatai a Jogi és Igazgatasi Féigazgatdsag honlapjan az alabbi linken érheték el:
http://semmelweis.hu/jogigfoig/irattar/szabalyzattar/

8. ZARO RENDELKEZESEK

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

Kozzétételi hely: A Mindségbiztositasi Osztaly honlapja

A jovahagyast ko vet6en a végleges dokumentum és mellékletei elektronikus példanyat
- word formatumban,
- az alairt fedlapot szkennelve
kozzétételre el kell juttatni a Min6ségbiztositasi Osztalyra.

9, MELLEKLETEK

* SE-Egysegkod-SZR-MOI — A szervezeti egység felépitésének bemutatdsa: organogram
SE-Egysegkod-SZR-M02 — Munkautasitdasok listdja: specidlis munkafolyamatok lefrdsa

o SE-Egysegkod-SZR-M03 — A folyamatba épitett és vezetdi ellendrzés eszkizei, modszerei,
tipusa — Ellendrzési nyomvonal

 SE-Egységkod-SZR-M04 — Kontrolldokumentdcio

1. szami melléklet: A Kiemelt Nemzetkozi és Nemzeti Szolgaltatasi Kézpont organogramja

A dokumentum kédja/file neve: SE PAK KNNSZK SZR Oldal: 12/13
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2. szamu melléklet: Munkautasitasok listaja
. szamu melléklet: Kontrolldokumentacio
4. szamu melléklet: Ellen6rzési nyomvonal

(8]

10. ADATLAPOK

A hatalyos adatlapok a https://semmelweis.hu/jogigfoig/formanyomtatvanytar/ linken elérhetdk el.

5. szami melléklet: Munkavallal6i nyilatkozatok a Semmelweis Egyetem Peté Andras Kar Kiemelt

Nemzetkozi és Nemzeti Szolgaltatasi Kézpont Szervezeti Ugyrendjének
megismerésérdl

A dokumentum kédja/file neve: SE PAK KNNSZK SZR
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szamu melléklet: Organogram a SE PAK Kiemelt Nemzetk6zi és Nemzeti
Szolgaltatasi K6zpont (a tovabbiakban: KNNSZK) Szervezeti ligyrendjéhez

Organogram (KNNSZK)

Beosztott munkavallalok

Ezen Szervezeti Ugyrend a Semmelweis Egyetem szellemi tulajdona.
Tovabbadasa, sokszorositasa irasos engedélyhez kotott
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Kiemelt Nemzetkozi és Nemzeti Szolgaltatasi Kézpont

2. melléklet

MUNKAUTASITASOK LISTAJA

SE-PAK-KNNSZK-MU- - . p

01 Informatikai tevékenység
(S)E-PAK-KNNSZK-MU- Palyazati koordinacids tevékenység
gg_PAK_KNNSZK-MU_ Ugyviteli tevékenység
EZ_PAK-KNNSZK-MU' Nemzetkézi tevékenység
SE_PAK_KNNSZK-MU- Marketing tevékenység

A dokumentum kédja: SE-PAK-KNNSZK-SZR-M02
Ervénybelépés idépontja: 2022.07.15.

Oldal:1/1
Valtozat szama: 03
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Ellenérzési nyomvonal

TARTALOMJEGYZEK
1. A FOLYAMATBA EPITETT ES VEZETOI ELLENORZES ESZKOZEI, MODSZEREIL, TIPUSAL ....veoovvvovivieeeeeeennn, 2
1.1. INFORMATIKAI TEVEKENY SEG FOLYAMATA .uvteetiivrieiesisressaessseeessssserssemsenessesaneessaaassesssassnsssssssesesssnssmnsesssesn 2
1.2 PALYAZATI KOORDINACIOS TEVEKENYSEG FOLYAMATA .ot eveeeneeeestereseteeeeeeesesesesessesensessssesssssssssssssssesssssens 3
1.3. UGYVITELI TEVEKENYSEG FOLY AMAT A uvvetiiueeetieietessessseesseiotaesssssssessassssessassesessssasmseeassneesaeseeeessaaasssssssssens 5
1.4. SZABADSAGOK KEZELESE, NYILVANTARTASA .. .ottt ettt et e et et e e et e e e e e 5
1%5% NEMZETKOZI TEVEKENYSEG FOLYAMATA ..vvtvtrererieiitesensesosressassssasssesasesesssssesssssossssesssssssssesosssessssessesnsssons 6
1.6. MARKETING TEVEKENYSEG FOLY AMAT A vveeiieiuriesieirrreeininrisesssssseesssesesssssssessssssssesssmmnmnessessssssessteesssssssssnees 7
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1. PALYAZATI KOORDINACIOS TEVEKENYSEG

KONTROLL LERASA:
A KNNSZK figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket.

KONTROLL BEVEZETESENEK FOLYAMATON BELULI HELYE:
Folyamatos vezet6i tevékenység.

KONTROLL TIPUSA:
Beszamoltatasi kontroll

AZ ELLENORZES LEFOLYTATASANAK MODSZERE:
Palyazati Ichetdségek megjelenésének ellendrzése.

AZ ELLENORZES VEGREHAJTASANAK TECHNIKAI ESZKOZEI:
Irodai infrastruktira

KONTROLL KATEGORIA:
Manualis

KONTROLL FELELOSE, AZ ELLENORZEST VEGZO SZEMELY:
Ugyintézé, ellendrzést végz6 személy: igazgatd

A KONTROLL BEVEZETESENEK OKA:
Naprakeész tajékoztatas ellendrzése.

A KONTROLLTEVEKENYSEG ELVEGZESENEK GYAKORISAGA:
A folyamat soran rendszeresen és esetileg.

A KONTROLL MUKODESENEK KOVETKEZMENYE:
A folyamat megfeleld és hatékony végrehajtdsa, informécié és kommunikéacio funkcid
mitkodése. Naprakész tajékoztatas.

A KONTROLL MUKODESENEK BIZONYITEKAI, AZ ELLENORZES
ELVEGZESENEK DOKUMENTUMAL:

Palyazati dokumentacié. A tevékenység végzéséhez kapcsolodd levelezések. Tamogatasi
szerzOdés.

A dokumentum kédja: SE-PAK-KNNSZK-SZR-M02
Ervénybelépés idpontja: 2022.07.15.
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2. UGYVITEL

2.1. IRATKEZELES

KONTROLL LEIRASA:
A KNNSZK miikodése soran keletkezett iratanyagok megfelels kezelésének biztositasa.

KONTROLL BEVEZETESENEK FOLYAMATON BELULI HELYE:
Folyamatos vezetdi tevékenység

KONTROLL TiPUSA:
Megfeleloségi kontroll

AZ ELLENORZES LEFOLYTATASANAK MODSZERE:
Beérkez6/kimend levelek kezelésének, iratkezeld program hasznalatanak ellendrzése

AZ ELLENORZES VEGREHAJTASANAK TECHNIKAI ESZKOZEI:
Irodai gépek, programok

KONTROLL KATEGORIA:
Manualis

KONTROLL FELELOSE, AZ ELLENORZEST VEGZO SZEMELY:
Titkarnd, ligyintézo, ellendrzést végzd személy: igazgatd

A KONTROLL BEVEZETESENEK OKA:
Megfeleléség biztositasa

A KONTROLLTEVEKENYSEG ELVEGZESENEK GYAKORISAGA:
A folyamat soran rendszeresen €s esetileg.

A KONTROLL MUKODESENEK KOVETKEZMENYE:
Elbirdsoknak megfelel$ iratkezelés

A KONTROLL MUKODESENEK BIZONYITEKAI, AZ ELLENORZES
ELVEGZESENEK DOKUMENTUMALI:
Megfelel6en kezelt iratok

A dokumentum kodja: SE-PAK-KNNSZK-SZR-M02 Oldal:3/8
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2.2. FENYMASOLAS

KONTROLL LEIRASA:
A kar mikddése soran keletkezett igények teljesitésének ellendrzése.

KONTROLL BEVEZETESENEK FOLYAMATON BELULI HELYE:
Rendszeres vezet6i tevékenység

KONTROLL TiPUSA:
Beszamoltatasi kontroll

AZ ELLENORZES LEFOLYTATASANAK MODSZERE:
Beérkezett igények, valamint az elkésziilt anyagok sziikség szerinti ellendrzése

AZ ELLENORZES VEGREHAJTASANAK TECHNIKAI ESZKOZEI:
Irodai programok

KONTROLL KATEGORIA:
Manualis

KONTROLL FELELOSE, AZ ELLENORZEST VEGZO SZEMELY:
Ugyintézd, ellendrzést végz6 személy: igazgato

A KONTROLL BEVEZETESENEK OKA:
Az igényeknek megfelelé miikédés biztositasa

A KONTROLLTEVEKENYSEG ELVEGZESENEK GYAKORISAGA:
Sziikség szerint

A KONTROLL MUKODESENEK KOVETKEZMENYE:
Igényelt anyagok hataridore torténé elkészitése

A KONTROLL MUKODESENEK BIZONYITEKAI, AZ ELLENORZES
ELVEGZESENEK DOKUMENTUMALI:
Igények szerint elkésziilt anyagok

A dokumentum kédja: SE-PAK-KNNSZK-SZR-M02 Oldal:4/8
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;_;i\"-e‘t'ﬁm O %,
$ & % i
S i <N <. SZERVEZETI UGYREND
=2 Jorivisiefel} 2
% u‘» \‘/ - Peté Andras Kar Kiemelt Nemzetkozi és Nemzeti Szolgaltatasi Kézpont
= W =0
7 - =3 .
&,/1_._% d— S§ 4. melléklet
’?'.']',-__: WDRE A “;\J\‘_""
2017+

3. NEMZETKOZI TEVEKENYSEG

3.1. KULFOLDI UTAZAS SZERVEZESE

KONTROLL LEfRASA:
Kiilfoldi utazashoz sziikség szerint palyazat kiirdsanak engedélyeztetése, kivalasztds
koordinalasa, utazas szervezéséhez sziikséges adminisztracié elvégzése.

KONTROLL BEVEZETESENEK FOLYAMATON BELULI HELYE:
Folyamatos vezet6i tevékenység

KONTROLL TIiPUSA:
Beszamoltatasi kontroll

AZ ELLENORZES LEFOLYTATASANAK MODSZERE:

A dékan illetve igazgatd dont a kiilf5ldi utazasok engedélyezésérél. Az el6készités soran
sziikség szerint kiirasra kertilnek a palyazatok, a dékan déntéséhez a palyazatok Gsszesitése
torténik meg, majd a dontés alapjan az utazas elokészitése a Kari Gazdasagi Igazgatosag
kdzremiikodésével.

AZ ELLENORZES VEGREHAJTASANAK TECHNIKAI ESZKOZEI:
Beérkez6 alapadatok, szamlak, egyetemi irodai infrastruktira

KONTROLL KATEGORIA:
Manualis

KONTROLL FELELOSE, AZ ELLENORZEST VEGZ0 SZEMELY:
Ugyintézo, ellendrzést végz6 személy: igazgatd

A KONTROLL BEVEZETESENEK OKA:
A kiilfsldi utazasok megfelel6ségének biztositasa.

A KONTROLLTEVEKENYSEG ELVEGZESENEK GYAKORISAGA:
A folyamat sordn rendszeresen és esetileg.

A KONTROLL MUKODESENEK KOVETKEZMENYE:
A folyamat megfelelé és hatékony végrehajtisa, informacio és kommunikacié funkcié
miikodése. Az utazas megfelelé lebonyolitasa.

A KONTROLL MUKODESENEK BIZONYITEKAI, AZ ELLENORZES
ELVEGZESENEK DOKUMENTUMAL:

A sziikség szerinti palyazati kifrds szovege, a beérkezett palyazati anyagok. A tevékenység
végzéséhez kapcsolodo levelezések. Az utazast kvetd beszamolo.

A dokumentum kodja: SE-PAK-KNNSZK-SZR-M02 Oldal:5/8
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3.2. KULFOLDI VENDEGEK FOGADASA

KONTROLL LEIRASA:
A karra érkez6 kiilfoldi vendégek fogadasanak ellendrzése.

KONTROLL BEVEZETESENEK FOLYAMATON BELULI HELYE:
Folyamatos vezet6i tevékenység.

KONTROLL TiPUSA:
Beszamoltatasi kontroll

AZ ELLENORZES LEFOLYTATASANAK MODSZERE:

Kapcsolatfelvétel esetén a dékan illetve igazgato dont a kiilfsldi vendég fogadasarél, melyet
kovetben az ligyint€zok szilkség szerint programtervezetet készitenek. A jovahagyott terv
alapjan megszervezik a kiilf5ldi vendégek fogadasat. A igazgato sziikség szerint beszamoltatja
a szervezeés menetérodl az ligyintézot.

AZ ELLENORZES VEGREHAJTASANAK TECHNIKAI ESZKOZEI:
Beérkezd alapadatok, szamlak, egyetemi irodai infrastruktira

KONTROLL KATEGORIA:
Manualis

KONTROLL FELELOSE, AZ ELLENORZEST VEGZO SZEMELY:
Ugyintézé, ellendrzést végzd személy: igazgatod

A KONTROLL BEVEZETESENEK OKA:
A kilfsldi vendégek megfelelé fogadasanak biztositasa.

A KONTROLLTEVEKENYSEG ELVEGZESENEK GYAKORISAGA:
A folyamat soran rendszeresen és esetileg.

A KONTROLL MUKODESENEK KOVETKEZMENYE:
A folyamat megfeleld és hatékony végrehajtisa, informéacié és kommunikacié funkcid
mukddése. A fogadas megfeleld lebonyolitasa.

A KONTROLL MUKODESENEK BIZONYITEKAI, AZ ELLENORZES
ELVEGZESENEK DOKUMENTUMALI:

A tevékenység végzéséhez kapcsolodo levelezések. Esetenként fényképes dokumenticio,
emlékeztetd, a kar/egyetem honlapjan megjelené hiranyag.

A dokumentum kédja: SE-PAK-KNNSZK-SZR-M02 Oldal:6/8
Ervénybelépés id6pontja: 2022.07.15. Véltozat szama: 01



A Y s
§ a2 SZERVEZETI UGYREND
. n‘ \\, ':" Peté Andras Kar Kiemelt Nemzetkozi és Nemzeti Szolgaltatasi Kézpont
2. GYI Y 57 ,
,r}/ 4’) LLQ_:-:\ 4. melléklet

3.3. NEMZETKOZI PROGRAMOK SZERVEZESE

KONTROLL LEfRASA:
Nemzetkozi programok szervezésének ellendrzése.

KONTROLL BEVEZETESENEK FOLYAMATON BELULI HELYE:
Folyamatos vezet6i tevékenység.

KONTROLL TiPUSA:
Beszamoltatasi kontroll

AZ ELLENORZES LEFOLYTATASANAK MODSZERE:

Megallapodasok, megkeresések alapjan a dékan illetve igazgaté dont a nemzetkdzi programok
szervezes€rdl, csoportok fogadasardl, melyet kovetden az iigyintézOk programtervezetet
készitenek. A jovahagyott program alapjan megszervezik a csoportok fogadasat. A igazgato
szitkség szerint beszamoltatja szervezés menetérol az ligyintézot.

AZ ELLENORZES VEGREHAJTASANAK TECHNIKAI ESZKOZEI:
Irodai infrastruktira

KONTROLL KATEGORIA:
Manualis

KONTROLL FELELOSE, AZ ELLENORZEST VEGZ0 SZEMELY:
Ugyintézo, ellendrzést végz6 személy: igazgatd

A KONTROLL BEVEZETESENEK OKA:
A nemzetkdzi programok megfelelé lebonyolitasanak biztositasa.

A KONTROLLTEVEKENYSEG ELVEGZESENEK GYAKORISAGA:
A folyamat soran rendszeresen €s esetileg.

A KONTROLL MUKODESENEK KOVETKEZMENYE:
A folyamat megfeleld és hatékony végrehajtisa, informacid és kommunikaciéo funkcié
miik6dése. A program megfeleld lebonyolitasa.

A KONTROLL MUKODESENEK BIZONYITEKAI, AZ ELLENORZES
ELVEGZESENEK DOKUMENTUMAL:

Jovahagyott program. A tevékenység végzéséhez kapcsolodd levelezések. Esetenként
fényképes dokumentacio, emlékeztetd, a kar/egyetem honlapjan megjelend hiranyag.
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4. MARKETING

4.1. CIKKEK KESZITESE A KARI/EGYETEMI HONLAP ES UJSAG SZAMARA

KONTROLL LEIRASA:
A KNNSZK tevékenysége bemutatasanak, érdekléd6k naprakész tajékoztatasanak ellenérzése

KONTROLL BEVEZETESENEK FOLYAMATON BELULI HELYE:
Folyamatos vezetoi tevékenység.

KONTROLL TiPUSA:
Beszamoltatasi kontroll

AZ ELLENORZES LEFOLYTATASANAK MODSZERE:
Jovahagyott cikk megjelenésének ellendrzése.

AZ ELLENORZES VEGREHAJTASANAK TECHNIKAI ESZKOZEI:
Irodai infrastruktura

KONTROLL KATEGORIA:
Manualis

KONTROLL FELELOSE, AZ ELLENORZEST VEGZO SZEMELY:
Ugyintézo, ellenbrzést végzo személy: igazgato

A KONTROLL BEVEZETESENEK OKA:
Naprakész tajékoztatas ellen6rzése.

A KONTROLLTEVEKENYSEG ELVEGZESENEK GYAKORISAGA:
A folyamat soran rendszeresen és esetileg.

A KONTROLL MUKODESENEK KOVETKEZMENYE:
A folyamat megfeleld és hatékony végrehajtisa, informacié és kommunikacié funkcio
mitkodése. Naprakész tajékoztatas.

A KONTROLL MUKODESENEK BIZONYITEKAI, AZ ELLENORZES
ELVEGZESENEK DOKUMENTUMAL:
Jovahagyott cikk. A tevékenység végzéséhez kapcsolodo levelezések.

A dokumentum kédja: SE-PAK-KNNSZK-SZR-M02 Oldal:8/8
Ervénybelépés id6pontja: 2022.07.15. Valtozat szama: 01




\-;‘\ NSIS f,":

A S¢
L Y,
- # \ —
4. N
‘-'b@d‘-‘

7
i <
¥ ; \\

SEMMELWEIS EGYETEM

Peté Andras Kar

Kiemelt Nemzetkozi és Nemzeti

Szolgaltatasi Kozpont
1125 Budapest, Kutvolgyi ut 8.

5. szamu melléklet: a SE PAK Kiemelt Nemzetkozi és Nemzeti Szolgaltatési K&zpont
Szervezeti ligyrendjéhez

Munkavaillaléi nyilatkozatok

a Semmelweis Egyetem Pet6 Andras Kar Kiemelt Nemzetkozi és Nemzeti Szolgaltatasi
Kozpont Szervezeti Ugyrendjének megismerésérdl

Alulirott elismerem, hogy a Semmelweis Egyetem Peté Andras Kar Kiemelt Nemzetkozi és Nemzeti

Szolgéltatasi Kozpont (a tovabbiakban: KNNSZK) Szervezeti Ugyrendjérdl szolo tajékoztatast

megkaptam, az ligyrendet elolvastam és annak tartalmat megértettem.

Sorszim | Munkavillalé neve Szervezeti A Munkavallalé Datum
egység tajékoztatast aldirasa
adta
1. Csuka Pal KNNSZK Dr. Szatmari » 2022.07.13.
Edit Dékani Coube 28] )
hivatalvezet g 2022 JoL, 13
2, Siralyné Hardi KNNSZK KNNSZK (5~ o~ Y— 2542 0¥ . 4.
Margit igazgato =Ny )\X‘%
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4. Zionesr Fewfyye | KNNSZK KNNSZK
s P ¢ : /
/{/y/f%o/_a/e v/mx. igazgato — zo2z 07. 49
5. /s //r KNNSZK KNNSZK y
igazgato %% 2022, 0% 14
6. ITragee NonEsS KNNSZK KNNSZK |, 22 N
KL i N igazgaté 6% %V 10 =2 0. 25,
7. ke es-SER KNNSZK KNNSZK |, e
LLAV CA igazgato [ g |Jedl.o3.05.
8. FORLy LAR KNNSZK KNNSZK |vo otk 9 -
1ol igazgato il 9Lt 0% .5
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Do ILD—iT\/A igazgat(') /‘ 5 ~OR
10. By g KNNSZK KNNSZK R g,
bira igazgatd | - Q)SQ;)/\ L A 2
11. KNNSZK KNNSZK
igazgatd
12. KNNSZK KNNSZK
igazgato

Ezen Szervezeti Ugyrend a Semmelweis Egyetem szellemi tulajdona.
Tovabbadasa, sokszorositasa irasos engedélyhez kotott.
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