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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. SZERVEZETI EGYSEG JOGALLASA, IRANYITASA, ADATAI

A Tanulmanyi és Hallgat6i Kézpont, Karrieriroda (tovabbiakban: THKI) a Kar hallgatéinak
tanulmanyaikkal kapcsolatos adminisztrativ, oktatéi tevékenységet tamogato, dontés
elokészitd és végrehajto 6nallo kari szervezet.

A THKI a Dékani hivatal ala rendelt szervezeti egység. Egységének vezetdjét és beosztottjait
a dékan nevezi ki, a munkaltatoi jogkort a dékan gyakorolja.

A dékan kozvetlen irdnyitasa ald rendelt titkdrsagi vezeté koordinator iranyitja a THKI-t.

Hivatalos megnevezése: Pet6 Andras Kar Tanulmanyi és Hallgatéi Kozpont, Karrieriroda
Roviditett megnevezése: PAK THKI

Vezetdje: titkarsagi vezeté koordinator

Cim: 1125 Budapest, Kutvolgyi ut 8. B/FSZ

1.2. UGYREND SZEMELYI HATALYA

Vonatkozik a szervezeti egység munkavallaloi, illetve specialis esetekben a vele szerzddéses
(megbizasi) jogviszonyban 1év) személyekre.

2. A SZERVEZETI EGYSEG FELEPITESE, BELSO STRUKTURAJA

2.1. SZERVEZETI EGYSEG BELSO FELEPITESE

A THKI szervezeti egysége a titkarsagi vezetd koordinatorszakmai iranyitasa és ellendrzése mellett
miikddik, specialis feladatait a 3. pontban foglaltak szerint latjak el a tanulmanyi {igyintézok és az
adminisztrator.

2.2. ASZERVEZETI EGYSEG VEZETESI STRUKTURAJA, HUMANEROFORRASA

Munkakér Munkatarsak | Munkaidd Elvart végzettség
szama/fo (teljes/rész)
titkarsagi vezetd koordinator | 1 teljes felséfoku
tanulmanyi ligyintéz6 3 teljes kozépfoku
adminisztrator 1 rész kozépfoku
| oktatas technikus 1 teljes kozépfoku
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2.3. KEPZES, TOVABBKEPZES

A titkérsagi vezetd koordinator és munkavallal6i az ellatandé feladatok és személyes kompetenciaik
alapjan rendszeresen részt vesznek szakmai konferencidkon, forumokon, kotelezé munka- tiizvédelmi
¢s egy€b oktatasokon.

3. A SZERVEZETI EGYSEG FELADATAI

a) A hallgatok tanulméanyi {igyeinek intézése (Konduktor alapszak Budapest, Illyefalva,
Konduktor alapszak Angol nyelvii képzés Budapest, Konduktorsegité szakiranyu
tovabbképzés Szabadka, Pedagogus Szakvizsgas képzés Budapest)

b) Adatszolgaltatasi, nyilvantartasi feladatok (statisztikai adatok szolgaltatasa, tantargyfelvételi
listak elkészitése, tematikak rendszerezése, feltoltése)

c) Diakigazolvannyal kapcsolatos iigyintézés

d) Hallgatok €s oktatok tajékoztatasa

e) Orarend-szerkesztésben val6 részvétel

f) Tanszéki feladatok ellatasa (oktatas-szervezési feladatok)

g) Hallgatdi pénziigyek (6sztondijak, hallgatéi befizetések)

h) Hallgatéi dsztondij palyazatok iigyintézése (UNKP, NFO, BURSA, Stipendium Hungaricum
Kerpel Fronius Odon Tehetség-gondozo Program,)

1) Zardvizsgak szervezése, lebonyolitisa

J) Végzett hallgatok oklevél, oklevél mellékletekének kiallitasa

k) Felvételi eljarashoz kapcsolodo el6/alkalmassagi vizsgdk szervezése, lebonyolitasa,
egészségiigyi orvosi vizsgalat koordindlasa, Bevezetés a FelsGoktatdsba c. rendezvény
koordinalasa

I) Nyilt napok, Palyaorientaciés napok szervezése

m) Teremnyilvantartd rendszer kezelése

n) Oktatast érint6 alhonlapok szerkesztése

0) Alumni feladatok: Tovabbtanulassal, munkavallalassal kapcsolatos tandcsadés, tigyintézés
(igazolasok, tematikak)

p) Oktatastechnikai hattér biztositasanak koordinalasa

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

Titkarsagi vezetd koordinator feladatai:

A THKI munkéjénak szakmai iranyitasa €s ellendrzése.

a) A felsboktatds és az egység tevékenységét érintd jogszabalyok, szabélyzatok
megalkotasaban valo kozremiik6dés;
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4.2.

b) Adatszolgaltatasi €s beszamolasi kotelezettségek teljesitése, statisztikak és kimutatdsok
készitése;

c) Oktatasszervezessel kapcsolatos feladatok ellatdsa;

d) Hallgatoknak valo segitségnytjtas tanulmanyaikkal, palyazatok, 6sztondijak benytjtasaval
kapcsolatban;

e) Hallgatok tanulmanyaikkal kapcsolatos ligyintézésben valo segitségnyujtas;

f) Kapesolattartas €s egylittmiikdés a Kar tovabbi szervezeti egységeivel, Egyetem kozponti
egységeivel, Oktatasi Hivatallal, a Hallgat6i Onkormanyzattal és azok képviselSivel;

g) Részvétel a Karon miik6do hallgatok tanulmanyait érintd allandé Bizottsdgokban és eseti
munkacsoportokban

h) Felelds a szigoru szamadas ald vont nyomtatvanyok nyilvantartasaért.

1) Kari adatvédelmi felelSsi feladatok ellatasa

j) Kari esélyegyenl8ségi koordinatori feladatok ellatasa

MUNKAVALLALOK FELADATAI

Tanulmanyi iigyintézok feladatai:

A 3. a) pontban felsorolt képzések tekintetében:

A

a)

b)

c)
d)

€)

f)
g)

h)
)
)
k)

)

A NEPTUN Egységes Tanulméanyi Rendszer tanulmanyi €s tanszéki tigyintéz6i moduljanak
gondozasa;

Felvett hallgatok kiértesitése; beiratkozassal, regisztracidval kapcsolatos teenddk ellatasa;

A hallgatok személyi anyagainak kezelése, nyilvantartasa;

A hallgatok részére kiadandé okiratok és egyéb dokumentumok elkészitése (hallgatoi
jogviszony igazolas, oklevél, oklevélmelléklet, kreditigazolas, torzskonyvkivonat, stb.);

A szigoru szamadas ald vont nyomtatvanyok (oklevél, oklevélmelléklet) nyilvantartasa.
Hallgatok napi kérdéseinek tigyintézése személyesen telefonon és e-mailen keresztiil;
Hallgatéi tajékoztatas — Neptun lizenet;

Félévvégi atlagszamitas, félévi zaras;

Hallgatéi kérelmek elokészitése, feldolgozasa, dontésre vald tovabbitasa az illetékes felé, a
hallgat6 hatarozatban valé értesitése a hozott dontésrél;

Felszolitasok elékészitése, hallgatoknak torténd tovabbitdsa a Neptunban, vagy tértivevényes
postai kiildeményként;

Hatarozathoz sziikséges adatok elokészitése, hallgatoknak térténd tovabbitdsa a Neptunban,
vagy tértivevényes postai kiildeményként: atjelentkezés mas szakrol/karrolintézménybol,
hallgatoi jogviszony torlése, atsorolds (tanulmanyi eredmények vagy allamilag elhasznalt
félévek felhasznalasa alapjan);

Hallgatoi pénziigyek intézése a Neptun rendszeren keresztiil;

m) Az oktatdkkal valé folyamatos kapcsolattartas, oktatas-szervezési feladatok ellatasa, az oktatok

n)
0)

munkéjanak tdmogatas.

Végzett hallgatok, konduktorok kéréseinek {igyintézése (tematikdk, igazolasok,
oklevélmasodlat kiadasa)

Orarend-szerkesztésben val6 részvétel

Adminisztrator feladatai:

Ervcnyoclcpcs HAOPOILYd. LUL4. [HIdJUS 22, VdlluLdl sZdimnd. v4
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a) Hallgatoi jogviszony megsziinésével kapcsolatos adminisztracid;

b) Teremnyilvantarté rendszer kezelése;

c) Fénymasolas, digitalizalas;

d) A THKI titkarsagi vezeté koordinatoradltal meghatarozott egyéb adminisztrativ feladatok
ellatasa.

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

Nincsen szerzddéses jogviszonyban torténd feladatell4tas.

5. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESENEK RENDJE
5.1. HELYETTESITES RENDJE

A titkarsagi vezetd koordinator tavolléte id6tartama alatt az altala kijelolt tigyintéz6 helyettesiti. Az
erre vonatkozo felhatalmazasban a helyettesités idétartamat datum szerint pontosan meg kell jeldlni.
Az azonos beosztasban dolgoz6 munkavallalok sziikség esetén egymas helyettesitését 1atjak el. Egyéb
esetekben a helyettesités az osztalyvezetd utasitasa alapjan torténik, legvégsé esetben felfelé
delegéalodik a helyettesités rendje.

5.2. SZIGNALAS RENDJE

A szignalas a titkarsagi vezetd koordindtor feladata, amely soran a beérkezett (foként elektronikus)
megkeresések, feladatok alapjan meghatérozza és kijeldli az tigyintézést végzo személyt/személyeket.
A szignalas elektronikus tUton (e-mail formdjaban) torténik az {igyintézésre kijelslt
személy/személyek, valamint a hataridé pontos megjelslésével.

A feladatok kiadasa sziikség szerint szébeli utasitds alapjan is torténhet.

Hatosagi, munkaltatdi vagy egyéb, a fenticknek nem megfeleltetheté megkeresések esetén el6készitd
(szignalo) a titkarsagi vezetd koordinator, alaird a dékan.

5.3. KIADMANYOZAS, ALAIRAS, KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

A THKK tevékenységéhez tartozo feladatkorok esetében a titkarsagi vezetd koordinator rendelkezik
kiadményozasi jogosultsaggal.

A titkarsagi vezet6 koordintor tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a helyettese jogosult a
kiadmanyozasra.

A THKI-nal a dékan, tavollétében az altaldnos dékanhelyettes a kotelezettségvallaldsra jogosult
személy.
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54.

S.5.

NYILVANTARTASOK VEZETESE

Hallgatdk oktatassal kapcsolatos adatai

Oktatok oktatassal kapcsolatos adatai

Oktatasszervezéssel kapcsolatos adatok

Oklevelek és oklevélmellékletek. (szigora szamadasu nyomtatvanyok)
Didkigazolvannyal kapcsolatos adatok

Oszt6ndijakkal kapcsolatos adatok (3. h) pontban foglaltak alapjan)
Munkavallalok munkavégzéssel kapcsolatos adatai

Eszkozokkel kapcesolatos adatok (alleltar)

IRATKEZELESSEL OSSZEFUGGO SZABALYOK

A THKI iratkezelése a Semmelweis Egyetem mindenkor hatalyos Iratkezelési szabélyzatanak
megfelelden torténik, a Poszeidon, KULD EL, elektronikus iratkezelési rendszer alkalmazasaval. A
beérkezd papir alapu, valamint elektronikus dokumentumok érkeztetését és iktatasat, valamint a
kimend leveleinek iktatasat és esetleges postara adasat az adott irat tanulmanyi ligyintézéje latja el. A
titkarsagi feladatok adminisztraciojat a részmunkaid6s adminisztrator latja el.

5.6.

KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES

A THKI az Egyvetemen beliil az alabbi szervezeti egységekkel tartia a kapcsolatot:

g)
h)
i)
),
k)
1)

Oktatasigazgatasi Hivatal - oktatasszervezési feladatok

Neptun Csoport — Neptun rendszer hasznalataval kapcsolatban

Oktatasi Rektorhelyettesi Titkarsag - adatszolgaltatasok, el6terjesztések véleményezése
Rektori Titkarsag - oklevelek aldiratdasanak intézése

Jogi Féigazgatosag - jogi allasfoglalasok kérése

Nemzetkézi Kapcesolatok Igazgatosdga — Stipendium Hungaricum &sztondijas hallgatoval
kapcsolatos ligyintézés

Innovécids Igazgatosag - Uj Nemzeti Kivalosag Programmal kapcsolatos figyintézés

Kerpel Fronius Odén Tehetség-gondozé Program - Programban vald részvétellel kapcsolatban
Adatvédelmi és Betegjogi Kézpont - adatvédelmi kérdések

Kontrolling Igazgat6sag — hallgatoi juttatasok pénziigyi keretével kapcsolatban

Pénziigyi Igazgatosag - hallgatoi pénziigyekkel kapcsolatban

Szocialis és Esélyegyenloségi Bizottsag - hallgatoi 6sztondijak

m) Hallgat6i Onkorményzat - hallgatokkal kapcsolatos ligyek

n)
0)

Kollégiumok Igazgatosaga - hallgatok kollégiumi elhelyezésével kapcsolatban
Karok Tanulmanyi Osztalyai - tanulmanyi ligyekben

A THKI az Egyetemen kiviil az aldbbi szervezetekkel tartia a kapcsolatot:

a)

Oktatasi Hivatal - felvételi eljarassal kapcsolatban
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b) Felséoktatasért felelés minisztérium - hataron tali képzésekkel kapcsolatban

¢) Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld - hallgatok tarsadalombiztositissal kapcsolatos
ligyintése

d) Diakhitel K6zpont Zrt. - hallgatok diakhitellel kapcsolatos tigyintézése

5.7. INFORMACIOARAMLAS

A megfelelé informaciéaramlas biztositasaért a titkarsagi vezetd koordinator felelds. A feladatok
rangsorolasa napi rendszerességgel torténik, megbeszélésére heti rendszerességgel az oktatasi
igyekeért felelds vezetdvel kiegésziilve keriil sor.

A titkérsagi vezeté koordinator rendszeresen értekezletet tart a THKI munkatarsainak, amelyen
tajékoztatja Oket a szervezetet érintd vezetSi dontésekrél, és megbeszélik az egység elott allo
feladatokat.

5.8. BELYEGZOK HASZNALATA

A bélyegzéhaszndlat a mindenkor hatilyos Az egyetemi bélyegzohasznalat rendjérdl szol6
szabalyzatban foglalt rendelkezések betartasaval torténik.

A THKI egy darab korbélyegzovel és egy darab hosszi bélyegzovel rendelkezik, melynek hasznalatara
kizarolag a titkarsagi vezetd koordinator tavollétében a helyettese jogosult.

6. A VEZETOI ELLENORZESSEL, MUNKASZERVEZESSEL OSSZEFUGGO
SZABALYOK

6.1. MUNKAIDORE VONATKOZO RENDELKEZESEK

A THKI munkatérsainak munkaideje a munkakéri leirdssukban meghatarozottak szerint tart. A
munkaban eltoltott idét minden munkavallald naponta, az érkezés és tavozas idépontjanak
feltiintetésével, kézjegyével igazolva jelenléti iven kiteles vezetni.

6.2. SZABADSAGOK KIADASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A THKI minden év majus 31-ig szabadsagolasi tervet készit, a munkavallalok el6zetes igényeinek
felmérése, egyeztetése alapjan, a folyamatos munkavégzés kévetelményének szem elétt tartasaval.

A titkarsagi vezetd koordinator a mindenkori jogszabalyi rendelkezések és egyetemi belsé eldirasok
figyelembevételével koteles gondoskodni a szabadsagok kiadéasardl. A szabadsagok igénybevételéhez
a ,,Szabadsagengedély” cimil nyomtatvanyt kell alkalmazni, melyet a munkavallald, a titkarsagi vezetd
koordinator €s a dékan, mint a munkaltatéi jogkor gyakorldja kételes alairni.
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6.3. MUNKAKORI LEIRASOK ELKESZITESE, AKTUALIZALASA, FELULVIZSGALATA

A munkakdri leirasokat a mindségiranyitdsi rendszer kovetelményeinek megfeleléen 3 évente,
valamint a feladatok, hatéskor és felelosség korében torténd valtozasokat kévetden 30 napon beliil,
soron kiviil kotelezd feliilvizsgdlni. A munkakéri leirdsok feliilvizsgalatata titkarsagi vezetd
koordinator — a dékan egyetértésével - végzi el.

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

A vezet6i ellenbrzés tipusa lehet rendszeres, tervezett, valamint eseti szarépréba szerti, vagy felmeriils
problémak kapcsan inditott ellendérzés. Modszerét tekintve torténhet a munkavallalok beszamoltatasa
(szoban vagy irasban), vagy az ligyintézés soran keletkezé6 dokumentacio attekintése, vagy ezek
egylittese altal.

Rendszeres ellendrzés fobb eszkdzei €s modja:
- heti jelentések készitése a teljesitett és a folyamatban 1évo feladatok allasarol;
- folyamatban 1év6 tigyekkel kapcsolatos megbeszélések, egyeztetések;
- kimené levelek tervezeteinek elézetes kontrollja;
- nyilvantartasok vezetésének ellendrzése.

6.5. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESEVEL OSSZEFUGGO KOCKAZATOK KEZELESE

Modszer: Integralt Kockazatkezelési Szabdlyzat

A szervezeti egység vezetdje egyiittmilkddik a kockazatok feltarasaért és kezeléséért felelds vezetdvel
(Lasd: Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat 2.9 fejezet) a kockdzatok felmérésében, a valtozasok
jelzésében, a lehetséges kezelési intézkedések meghatarozasaban, kiemelten a tliréshatar feletti

kockazatokra hozott intézkedésekre. Szervezeti egységén beliil a rendelkezésére allé eszkozokkel
kezeli a kockazatokat, meggy6z0dik a bevezetett intézkedések hatasossagarol.

6.6. MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK RENDSZERE

A THKI a dékan iranyitdsa és szakmai feliigyelete mellett miikddik. A THKIvezetdjea titkarsagi vezetd
koordinator.

7. HIVATKOZASOK LISTAJA

Jogszabalyi hattér:

- 2011. évi CCIV. t6rvény a nemzeti felsdoktatasrol és azok végrehajtasara vonatkozd jogszabalyok
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Szabalyzatok:
a. Semmelweis Egyetem jelenleg hatalyos Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata;
b. Neptun Szabdlyzat;
c. Kockazatkezelési Szabalyzat;
d. Szabalyoz6 dokumentumok kezelésének rendjérél sz616 Szabalyzat;
e. Iratkezelési Szabalyzat;
f. Az egyetemi bélyegzohasznalat rendjérél sz6l6 szabalyzat.
g. Szigori szamadasi dokumentumok nyilvantartasara vonatkozé Szabalyzat
h. Peté Andras Kar Miikddési Rendje

8. ZARO RENDELKEZESEK

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

Kozzétételi hely: A Min6ségbiztositasi Osztaly honlapja

A jovéhagyast kovetben a végleges dokumentum és mellékletei elektronikus példanyat
- word formatumban,
- az alairt fedlapot szkennelve
kozzétételre el kell juttatni a Mindségbiztositasi Osztalyra.

9, MELLEKLETEK

SE-Egysegkod-SZR-MO1- A szervezeti egység felépitésének bemutatasa: organogram
SE-Egysegkod-SZR-M02- Munkautasitasok listaja: specialis munkafolyamatok leirasa
SE-Egysegkod-SZR-M03- A folyamatba épitett és vezetdi ellenérzés eszkozei, modszerei, tipusa —
Ellendérzési nyomvonal

SE-Egysegkod-SZR-M04- Kontrolldokumentacio

10. ADATLAPOK

Nincs a szervezeti egységre vonatkozo adatlap.
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