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I.
A Dékani Hivatal

A Természettudomdnyi Kar Dékdni Hivatala (a tovdbbiakban: Hivatal) a Kar igazgatasi,
tigyviteli és szervezési feladatok elldtdsara 1étrehozott 6ndllo szervezeti egysége. A Hivatal
Ugyrendje a Budapesti Miiszaki és Gazdasigtudoményi Egyetem (Egyetem) Szendtusa 4ltal
2010. januar 25-én modositott Szervezeti Felépités és Miikodési Rend (SzFMR)
figyelembevételével késziilt.

o))

2)

3)

A Budapesti Miiszaki és Gazdasdgtudoményi Egyetem Természettudoményi Kardnak
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata alapjdan a Dékdani Hivatal 6nall6 kari szervezeti
egység, amely a Kari Tandcs 4ltal elfogadott — a BME TTK SzMSz-ének mellékletét
képezd — sajat szervezeti és milkodési szabdlyzata szerint miikodik.

A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdnak hatdlya kiterjed a Hivatal valamennyi
kozalkalmazottjara, valamint a Hivatal targyi eszkdzeinek kezelésével, miikodtetésével
kapcsolatos tevékenységre.

A Hivatal kozvetleniil segiti a Kari Tan4cs, a Dékani Tandcs, a Gazdasagi Bizottsig, a
Tudoményos Bizottsdg, a Tanulmanyi Bizottsag, az Oktatési Bizottsag, a Vezetd Oktatoi
Palyazatokat Véleményezd Bizottsdg, a dékan, a dékanhelyettesek és a hivatalvezetd
munkdjit. Ennek sordn szervezési, ligyintézoi, iigyviteli és ellenorzési feladatokat 14t el
az alabbi teriileteken:

1) Kozremikodik a Kari Tanidcs munkatervének elkészitésében, annak
végrehajtasdban és ellendrzésében. Elokésziti és szervezi a Kari Tandcs iiléseit,
beleértve az iinnepi iiléseket.

2) Elokésziti a dékdn, illetve a dékanhelyettesek hataskorébe tartoz6 dontéseket, részt
vesz feladataik végrehajtasaban.

3) Elokésziti és végrehajtja a dékan munkaltatéi jogkorébdl eredd személyi
dontéseket. Bér- €s munkaiigyi feladatokat 14t el az egész Karon.

4) Kezeli a dékan, illetve a Dékani Hivatal hatdskorébe tartoz6 keretek pénziigyeit.

5) Ellatja a kitiintetésekkel, a cimadomdnyozasokkal kapcsolatos kari szintii
ligyintézoi feladatokat.

6) Kezeli a péalyazattal elnyerheto és rektori vagy dékani hataskorli kinevezéseket kari
szinten.

7) Kezeli a PhD hallgaték és a szakirdnyu tovabbképzésben részt vevO hallgatok
tanulmanyi, személyi tigyeit, tanulméanyokkal kapcsolatos hallgatéi pénziigyeit, az
egyetemi felvételtdl a tanulmanyok zardsaig.

8) Ellat specidlis, kari hatdskorti tanulmdnyi iigyeket.

9) Kezeli a doktorjeldltek személyi és pénziigyeit.

10) Ellatja a doktori cselekményekkel, habilitacids eljardsokkal kapcsolatos tigyviteli,
szervezési, nyilvantartasi feladatokat, folyamatosan kapcsolatot tart az Egyetem
érintett kozponti egységeivel. Kozremiikodik a karon mitkodd Szakmai Habilitdcids
Bizottsagok és Doktori Tandcsok, valamint a Doktori Iskoldk Tanédcsainak
adminisztrativ feladataiban.

11) Megjeleniti a Kar honlapjan a Kari Tandacs €s a Kari Bizottsdgok dokumentumait,
a kari szabdlyzatokat, a dékan utasitdsait, korleveleit, tdjékoztatéit, képzési
tajékoztatokat.



12) E18késziti és lebonyolitja a Kar Diplomaoszté Unnepségét.

13) A Hivatal feladat- és hatdskorében kapcsolatot tart az Egyetem atfogd szervezeti
egységeivel, a Kozponti Tanulmanyi Hivatallal, a Gazdasagi és Miszaki
Foigazgatosdggal, a Rektori Kabinettel, a tobbi Kar Dékdni Hivataldval.

14) Informatikai rendszert {izemeltet.

15) Ugyviteli tevékenységet folytat. Titkdrsdgi feladatokat 14t el a Dékani Tanécs, a
Gazdaségi Bizottsag, az Oktatdsi Bizottsdg, valamint a Vezetd Oktat6i Palydzatokat
Véleményez0 Bizottsag részére.

16) Kiilonbozd szervezetek, személyek kezdeményezésére a dékdn dontése alapjan az
eldbbiekben fel nem sorolt feladatokat is ellat.

A Hivatal feladatainak részletezését az 1. sz. melléklet, a Hivatalon beliili tigyiratkezelés
rendjét a 2. sz. melléklet tartalmazza. A Hivatal valamennyi feladatit az érvényben 1évo
rendelkezések, és szabdlyzatok szerint végzi.

IL.
A Hivatal szervezeti felépitése és vezetése

(1) A Hivatal titkarsagbol, tanulmanyi csoportbdl és gazdasédgi csoportbol 4ll.

(2) A Hivatal személyi alloményat az egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban &ll6
dolgozok (a Dékani Hivatalhoz, mint szervezeti egységhez kinevezett teljes- vagy
részfoglalkozdsu hivatali alkalmazottak) és a Hivatallal egyéb (megbizasi)
jogviszonyban 4ll6 személyek alkotjdk.

(3) A Dékani Hivatalban betoltott munkakorok:
- dékan
- dékanhelyettes,
- hivatalvezeto,
- ugyviteli alkalmazott,
- lgyvivo szakértd,
- gazdasagi ligyintézo,
- kisegito alkalmazott,
- szamit6gép haldzat iizemelteto.

A munkakorokhoz tartozd feladatokat és az azokhoz kapcsoldédd eljardsi rendet a
munkakori leifrdsok, valamint a tevékenységekre vonatkoz6 jogszabdlyok és egyetemi
bels6 szabdlyok tartalmazzak.
(4) A Hivatal élén a dékan altal kinevezett hivatalvezetd all, aki munk4jaért kozvetleniil a
dékannak tartozik felelosséggel.

(5) A hivatalvezet6 munkdjit az 4&ltala megbizott hivatalvezet-helyettes segiti. A
hivatalvezetd-helyettes helyettesiti a hivatalvezet6t annak tdvollétében vagy
akadélyoztatdsa esetén, ellatja a hivatalvezet6 altal kijelolt feladatokat, s gyakorolja a
hivatalvezetd altal raruhdzott hataskort.



I11.
A hivatalvezeto feladatai és hataskore

a) Javaslatot tesz a Hivatalon beliili munkamegosztés kialakitdsdra, operativan irdnyitja
és ellendrzi a Hivatalban folyé munkat.

b) Javaslatot tesz a dékdn részére a Hivatal dolgozdinak javadalmazdsdra, jutalmazdsara,
kozalkalmazotti, illetve megbizdsi jogviszony létesitésére, modositdsiara vagy

megsziintetésére.

¢) Gondoskodik a  hivatali  dolgozék  megfeleld  munkafeltételeirél  és
munkakdriilményeirdl.

d) Beszdmol6t készit a Hivatal milkodésére elGiranyzott el6z0 évi forrasok
felhasznalasarol.

e) Biztositja a Hivatal kezelésében 1év0 targyi eszkdzok optimélis kihaszndlasat.
Kialakitja az eredményes miikodéshez sziikséges belsd informécids rendszert.

f) Gyakorolja a munkairanyitasi jogkort a Hivatal dolgozoival szemben.

g) A megfeleld szakteriiletek vezetdivel tortént el0zetes egyeztetés figyelembevételével
jovdhagyja a hivatali dolgozok szabadsigoldsat, nyilvantartja a szabadsdgok
igénybevételével kapcsolatos adatokat.

h) Sziikség esetén a dékan szdmdra javaslatot tesz a Hivatalon beliilli munkamegosztas
megvaltoztatisara.

1) A megfelel6 szakteriiletek vezetOivel tortént eldzetes egyeztetés figyelembe vételével
értékeli a hivatali dolgoz6k munkdjat.

J) Részt vesz a Hivatal feladatainak végrehajtasdban:

e A Kari Tanics titkdra. Koordindlja a Kari és a Dékédni Tandcs iiléseinek
Osszehivasdval, lebonyolitdsdval, jegyzokonyvek elkészitésével kapcsolatos
adminisztrativ teenddket. Gondoskodik arr6l, hogy az iiléseken elfogadott
hatarozatok eljussanak az érintettekhez.

e A Dékéani Tandcs titkdra. Gondoskodik az emlékeztetok elkészitésérdl, az
érintettek tajékoztatasarol.

e (Gondoskodik a dékan altal kiadott korlevelek, utasitasok elOkészitésérol,
azoknak az érintett szervezeti egységek vezetdihez torténd tovabbitasarol.

e Koordindlja a pélyazattal elnyerhetd, rektori vagy dékdni hataskort
kinevezések teljes korli kari szintli ligykezelését. Koordindlja a palyédzatra
beérkez0 anyagok véleményeztetését, kari tandcsi dontésre torténd
elOkészitését, kozvetit a Rektori Kabinet és a kari szervezeti egységek felé.

e Koordindlja a dékani, kari, egyetemi €s magasabb szintii kitiintetésekkel, cimek
adomdnyozdaséval kapcsolatos kari feladatokat.

o Felelosként iranyitja a didkigazolvanyok szabalyoknak megfelel6 kezelését

e Koordindlja a Felvételi T4jékoztat6 kiadvanyok kari részének szerkesztését.

e Részt vesz az egyetemi és egy€b szervek dltal kért jelentések, beszamoldk és
mas irasos anyagok elkészitésében.

e Koordindlja a kari rendezvények el0készitését, lebonyolitdsat.

FelelOs:
® ajogszabdlyok és az egyetemi szabdlyok betartdsaért és betartatasaért,



e a rendelkezésre 4ll6 szolgaltatisoknak, emberi er6forrasoknak és targyi

eszk6zoknek a Dékani Hivatalon beliili elosztasaért.
Utalvdnyozasi jogkore kiterjed:

e a Hivatal miikodésével kapcsolatos kiaddsok teljesitésének, elszdmoldsdnak
elrendelésére, a hivatali keret terhére,

® hallgatdi juttatasok utalvanyozdsara (a dékan 4ltal dtruhdzott hataskorben)

Utasitési jogkore kiterjed:

e a kozvetlenill aldrendelt személyek (valamennyi, a Dékani Hivatalhoz, mint
szervezeti egységhez kinevezett kozalkalmazott, vagy ott egyéb jogviszonyban
tevékenykedd személy) feladatvégzésére,

e a Hivatal targyi eszkozeinek kezelésével, mukodtetésével kapcsolatos
tevékenységre.

IV.
Bélyegzok kezelése

A haszndlatban 1évd bélyegzOket a munkaidd lejartdval, biztonsigi zarral ellatott helyen kell
Orizni, és munkaidd alatt is dgy kell tdrolni, hogy illetéktelen ne férhessen hozzajuk. Az
érvényes bélyegzOk lenyomatét a 3. sz. melléklet tartalmazza.

V.
Atmeneti és zaro rendelkezések

A Dékani Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata 2010. november 4-én 1ép hatalyba.

Egyidejiileg a Dék4ni Hivatal korabban elfogadott Ugyrendje hatdlyat veszti. Jelen szabélyzat
a TTK SzMSz mellékletét képezi.

Budapest, 2010. oktéber 20.

Dr. Moson Péter
dékan



1)

2)

3)

1. sz. melléklet
A Hivatal feladatai részletesen

ElOkésziti a Kari Tandcs iiléseit, a jegyzOkonyveket irattdrazza, az iiléseken hozott

hatarozatok végrehajtdsaval és a végrehajtds ellendrzésével kapcsolatos iigyeket intézi.

a) ElOkésziti, postdzza a meghivokat, kozremiikodik az egyes napirendi pontokhoz
késziilo eldterjesztések elokészitésében, gondoskodik hangfelvétel készitésérol.

b) Jegyzokonyvet készit.

¢) Az iilés hatdrozatairdl az 6sszes €rintettet tdjékoztatja.

d) El6késziti és koordindlja a Kari Tanécs iinnepi iiléseit.

e) Figyelemmel kiséri, nyilvantartja a kari testiiletek tagjainak megbizésait.

Elldtja a dékdn, a dékdnhelyettesek €s a hivatalvezetd feladatkorébe tartozé tigyekkel
kapcsolatos iigyviteli és szervezési, valamint a Kar vezetésével kapcsolatos
adminisztracios teendOket:

a) Ellatja a Kar pdlyazati tevékenységével 0sszefiiggd feladatokat.

b) Intézi a kari nemzetkozi kapcsolatokkal 6sszefiiggd ligyeket, folyamatosan kapcsolatot
tart a nemzetkozi kapcsolatokkal 6sszefiiggd tigyek intézéséért felelds szervezetekkel.

c) Utazasokkal kapcsolatos kari szintli adminisztricid. Kezeli az utazdsi adatlapokat.

d) Gondoskodik a dékdni hataskorbe tartozé kiadvanyok megjelentetésérdl, a kari
rendezvények elokészitésérdl, lebonyolitasarol.

e) Irdsos anyagokat készit. Az egyetemi és egyéb szervek dltal a dékantSl vagy
helyetteseitdl kért jelentéseket, beszamoldkat és mds irdsos anyagokat szerkeszti,
véglegesiti.

f) Iktatja, nyilvantartja, postdzza a be- és kimend ligyiratokat, a beérkezett iratokat
irattdrazza, selejtezi a vonatkoz6 egyetemi szabdlyzatban leirtak szerint.

ElOkésziti €s végrehajtja a dékdn munkaltatoi jogkorébdl eredd személyi dontéseket. Bér-

és munkaiigyi feladatokat lat el az egész Karon. Ezek részeként:

a) Szakinformdicidkat nyudjt a hatdlyos Felsdoktatdsi Torvény, Kozalkalmazottak
jogéllasarol szolo torvény, munkajogi, ado- €s tarsadalombiztositasi jogszabédlyok és
BME Humanpolitikai Szabédlyzatdnak ismeretében a szervezeti egységek szdmara.

b) Kezeli és karbantartja a kar személyi adatbazisét, a személyi dllomany névre szl
besoroldsi €s jovedelmi adatait.

c) Segiti, ellendrzi, egyezteti a kdozalkalmazotti besoroldst, illetményt és potlékokat érintd
torvényi modositasok végrehajtisat név szerint, kari szinten.

d) Tartalmilag és alakilag ellenOrzi, alairdsra elokésziti, majd a GMF felé a megkivant
formdban tovabbitja a kar szervezeti egységeibdl beérkezd valamennyi bér és
munkaiigyi dokumentumot. A hidnytalan dokumentumok elkészitéséhez sziikséges
valamennyi egyeztetést elvégzi.

e) Ellata a nyugdijazasokkal kapcsolatos valamennyi kari szintl feladatot.

f) Ellaga az alkot6i szabadsiagok meghirdetésével, adminisztrdldsaval kapcsolatos
valamennyi feladatot.

g) Adatszolgaltatast nyujt a létszam, tudomdnyos fokozat, jovedelem kimutatasara, a kar
és az egyetem vezetése szamdra az altaluk megkivant struktdrdban.

h) Gondoskodik a Vagyonbevalldsok dtvételérdl, nyilvantartdsardl, szabalyos Orzésérol.

1) A Dékani Hivatal vonatkozasaban:

Teljes kortien intézi a Dékdni Hivatal bér- és munkaiigyi feladatait.



4) Kezeli a dékén, illetve a Dékédni Hivatal hatdskorébe tartoz6 keretek pénziigyeit. Elldtja az

5)

6)

oktatdsi - kutatdsi feladatokkal, valamint a szerzédéses munkdkkal kapcsolatos gazdasigi

tigyek intézését. Részt vesz a Kar éves koltségvetésének elkészitésében. Folyamatosan

végzi az aldbbi részfeladatokat:
a) Végrehajtja a Rektor, a gazdasagi és miliszaki féigazgatd és a Dékdn utasitasait, illetve
azok szerint j4r el.
b) Naprakészen nyilvantartja a Kar kiillonbozd koltségvetési és egyéb bevételekkel
kapcsolatos kereteit.
c) Elvégzi a BME koltségvetésének készitéséhez sziikséges személyi allomdnyra,
teriiletre, oktatdsra vonatkoz6 adategyeztetéseket. Intézi a rezsifizetéssel kapcsolatos
kari kotelezettségeket.
d) Részt vesz a karok kozotti, koltségvetésen kiviili elszaimoldsok végrehajtasdban
e) Részt vesz a kari szintll pdlydzatok megirdsiaban, koordindldsaban. A pélydzatok
elszdmoldsaban.
f) Egyiittm{ikodik a BME Kontrolling Csoportjaval.
g) A GMF elvérasainak megfelelden megszervezi a kari vagyonleltar végrehajtasat.
h) A Dékani Hivatal vonatkozasaban:
¢ Figyelemmel kiséri a dékani hivatali keretek felhasznalasat, végzi az ezzel
kapcsolatos feladatokat

e Kezeli a Dékani Hivatal kiskassza ellatmanyat, intézi az idészakos elszamolédsokat.

e A kozbeszerzésre vonatkoz6 hatdlyos jogszabdlyok alkalmazdsdval intézi az
anyagigénylést, illetve az intézményen beliili szolgaltatds megrendelést. Ellenorzi a
készletnyilvantartast.

e Nyilvéntartja a Hivatal felszereléseit, targyi eszkozeit, a Hivatal kezelésében 1évo
szigoru szdmadasu nyomtatvanyokat, leltaroz, selejtez.

Elldtja a kitiintetésekkel, cimadomdnyozdsokkal kapcsolatos kari szintll iigyintézoi

feladatokat:

a.) Kari, egyetemi és magasabb szintii kitiintetésekkel, cimek adomédnyozasdra vonatkozé
javaslatokat kér be, dontésre elOkészit, sziikség szerint tovédbbitja a Rektori Kabinet
felé.

b.) Beszerzi, elddllitja a Kari Tandcs, ill. a dékan altal adomdanyozott kitiintetésekkel,
elismerésekkel jaré diszokleveleket, az ezekez tartozé emlékérmeket, emlékérme-
tartokat és diszmappdkat, elldtja az adomdanyozéssal kapcsolatos egyéb adminisztracios
teendoket.

c.) Elldtja a jubileumi oklevelek kidllitdsdval, 4taddsaval kapcsolatos kari szintli
feladatokat

Kezeli a palydzattal elnyerhetd és rektori vagy dékani hataskorti kinevezéseket kari

szinten.

a) Lejaré vezetdi megbizdsok esetén figyeli a hatdridOket. A szervezeti egységekkel
tortént egyeztetések utdn meghirdeti a palydzatokat, palydzatra, felhivasra beérkezd
anyagokat kari tandcsi dontésre elokésziti, koordindlé tevékenységet végez a Rektori
Kabinet, a GMF és a kari szervezeti egységek felé.

b) Vezetd oktatdi édllashely kiirds kezdeményezések Osszegylijtése, véleményeztetésiik
megszervezése. Kari tandcsi javaslat el0készitése. Palydzatok meghirdetése, atvétele.
Egyetemi tandri pdlydzatok esetében egyeztetés a Rektori Kabinettel.



7) Kezeli a PhD hallgaték, valamint a szakirdnyd tovdbbképzésben részt vevd hallgatok
tanulmdnyi, személyi iigyeit, tanulmdnyokkal kapcsolatos hallgatéi pénziigyeit az
egyetemi felvételtdl a tanulmanyok zarasaig.

a)
b)
c)
d)
€)
f)
)

h)

7
k)
D

Tudoményszakonként bekéri az intézetektdl a meghirdetendd PhD témékat.
Meghirdeti a PhD képzést.

Téjékoztatja a jelentkezoket, gyiijti a jelentkezéseket.

Megszervezi a felvételi meghallgatdsokat.

A felvételi dontésrdl értesiti a jelentkezOket.

A szakirdnyu tovabbképzésre jelentkezoket tdjékoztatja, értesiti, sziikség szerint.

Intézi a hallgaték tanulmanyi, személyi és egyéb iigyeit a PhD képzés és a szakirdnyd
képzés hallgatdi esetében: beiratds, az iratkozasi lap és a leckekonyvek félévenkénti
torzskonyvezése, a hallgatdi statuszok folyamatos vezetése a Neptun rendszerben, a
tanulmanyok befejezésével kapcsolatos ligyintézés (abszolutorium kidllitasa, oklevelek
rajzoltatdsa), sziikség szerint.

Kezeli a didkigazolvdnyok megrendelését, gondoskodik a jogosultak esetében az
érvényesitésrol.

Intézi a tanulményokkal kapcsolatos hallgatéi ki- és befizetéseket, 6sztondij fizetési
listakat készit.

Intézkedik a torzskonyvek idében torténd bekottetésérol.

Gondoskodik a taniigyi nyomtatvanyok megrendelésérdl és kezelésérol.

Egyéb, az aktudlis szabdlyok éltal megkovetelt tevékenységek, melyek a kari
kezelésben 1€vo hallgatok ligyeivel kapcesolatosak.

8) Specidlis tanulmanyi tigyek:

a)
b)

c)
d)

€)

f)
2)

h)

1)

Intézi a tantdrgy akkreditdcidval kapcsolatos hivatali tigyeket. Nyilvéantartast vezet a
karon akkreditalt targyakrol.

Egyezteti, ellenorzi kiils0 szervek dltal kért tanulmanyi statisztika kari hallgat6i
adatait.

Adatot szolgéltat sziikség szerint a kari képzésekrol, hallgatokrol.

Gondoskodik a tanulmdnyi adminisztracioban sziikséges szigori szdmadasu
nyomtatvanyok megrendelésérol.

Félévente elkésziti a kari Orarendet. Gondoskodik termek foglaldsarodl,
teremnyilvantartasrol, részt vesz az egyetemi egyeztetéseken.

Intézi a hallgat6i kérelmek dontésre torténd elokészitését.

Gondoskodik a Felvételi Tdjékoztaté kiadvanyok kari részének szerkesztésérol, a Kar
képzéseinek meghirdetésérol.

Karban tartja a kari tanterveket.

Koordindlja az MSc képzések felvételi eljarasit. T4jékoztatja a jelentkezOket,
megszervezi a felvételi meghallgatdsokat. Regisztralja az orszagos felvételi
rendszerben a pontszdmokat.

Eldkésziti és lebonyolitja a tanévnyitd linnepség kari szervezésii programjait.

9) Kezeli a doktorjeldltek személyi és pénziigyeit.

a)
b)

Regisztralja és kezeli a doktorjeloltek adatait a Neptun rendszerben.
Gondoskodik az 6sztondijat elnyert doktorjeldltek 6sztondijanak utaldsarol.

10) Ellatja a doktori cselekményekkel, habilitacids eljarasokkal kapcsolatos {iigyviteli,
szervez€si, nyilvantartdsi feladatokat. Kozremiikodik a karon mikodd Szakmai



Habilitaciés Bizottsagok és Doktori Tandcsok, valamint a Doktori Iskoldk Tandcsainak

adminisztrativ feladataiban:

a) Tajékoztatja a jelentkezoket, tudomanyszakonként tveszi a doktori eljards elinditasara
vonatkoz6 kérelmeket.

b) A kérelmeket az illetékes Doktori Tanécs elé terjeszti a SZHBDT elnokével, titkaraval
egylittmikodve.

c) Ertesiti a jelentkezOket a SZHBDT kérelmiikkel kapcsolatos hatdrozatairdl.

d) Megszervezi a szigorlatokat, beszerzi az opponensi véleményeket. Megszervezi,
meghirdeti a védéseket.

e) Elszamolja a szigorlati, védési és biralati résztvevok kozremiikodési dijat.

f) Megrendeli az oklevelek rajzoltatdsat.

g) Teljes korlien kezeli a habiliticids eljardsok és honositasi kérelmek ligyintézését,
regisztracigjat.

11) Gondozza a kari honlapot, gondoskodik a kari szabdlyzatok, a Kari Tandcs és kari
testiiletek dokumentumainak, tovabbd a dékdni korlevelek, utasitdsok, kari képzésekre
vonatkoz¢ tdjékoztatok megjelenitésérol, aktualizdlasarol.

12) El8késziti és lebonyolitja a Kar Diplomaoszté Unnepségét.
Gondoskodik az érintettek meghivasardl, értesitésérol. Elokésziti az linnepség
forgatokonyvét, egyezteti a résztvevokkel.

13) Folyamatosan kapcsolatot tart a kozponti igazgatasi szervekkel, a Gazdasagi és Miiszaki
FOigazgatosdggal, a Rektori Kabinettel, Kozponti Tanulményi Hivatallal, Egyetemi
Informéciés Kozponttal, Hallgatéi Képviselettel, a Kar szervezeti egységeivel és a tobbi
kar dékani hivataldval.

14) Informatikai rendszert tizemeltet:
a) Miikodteti, karbantartja és fejleszti a Dékani Hivatal szerverét. Kapcsolatot tart az
egyetemi gerinchélézat iizemeltetdjével. Gondoskodik heti mentések készitésérol.
b) Megteremti a hdl6zathoz tartozé munkadllomdsok egységes platformjat.
¢) Gondoskodik a kiilsd szervek vagy a BME altal eldirt szoftverek telepitésérdl (Neptun,
Golya, Nexon, stb.)
d) Biztositja a periféridk hibdtlan miikodését

15) Ugyviteli tevékenység:
a) A Dékani Tandcs titkdrsigi feladatainak elldtdsa.
b) A Gazdasdgi Bizottsag titkarsagi feladatainak elldtdsa.
c) Az Oktatasi Bizottsag titkarsagi feladatainak ellatasa.
d) A Tudomadnyos Bizottsag titkarsdgi teendoinek ellatasa.
e) A Vezetd Oktatéi Palydzatokat Véleményezd Bizottsag titkarsdgi feladatainak
ellatasa.



2. sz. melléklet
A hivatali iigyiratkezelés és iktatas rendje

A Hivatalba érkez0 valamennyi kiildeményt a dékdni titkdrn6 veheti at. Tavollétében a
hivatalvezetd altal kijelolt dolgozé helyettesiti. A dolgozé az dtvett kiilldeményért minden
szempontbol felelds.

A kiilldeményeket, az atvételt kovetden haladéktalanul fel kell bontani, és be kell iktatni. A
névre szo0l6 kiildeményt a cimzetthez kell tovabbitani. Az iktatast kdvetden a postat a
dékdn, a dékanhelyettesek vagy a hivatalvezeté megnézi és szignélja.

A dékan, a dékdnhelyettesek vagy a hivatalvezetd 4ltal szigndlt tigyiratok madsolatat
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez, az iktatokonyvben pedig fel kell tiintetni,
hogy az tigyirat épp kinél talalhatd. A szigndval jelzett, az ligyben illetékes személy az irat
masolatdt kapja meg, az eredeti példany pedig az irattirban marad.

A dékéan altal aldirt uti kérelmeket az ezek nyilvantartdsba vételét kovetden lehet csak
tovabbitani a felelds szervezeteknek, és ott aldirdssal igazolni az 4tvételt.

Valamennyi beérkez6 és kimend levelet iktatni kell. Az iktatdsnak altalaban a levelek
beérkezési, ill. elkiildési sorrendjében kell torténnie. Az iktatokonyvbe a levél tartalma

szerint besorolt irattari szamot is be kell irni.

Az elintézett, a/a szigndval ellédtott iigyiratot a “lerakand6” (a/a) feliratd dossziéban kell
elhelyezni, s annak az elintézését kovetd 1 héten beliil az irattarba kell keriilnie.

Az irattarbol barmilyen iigyiratot kiemelni, elvinni csak a hivatalvezetd engedélyével
lehet. Kivételt a dékan utasitdsara kivett, s a dékdnnak &tadott iigyiratok képeznek.
Ezekben az esetekben az érintett irat masolata megdrzendd az irattarban.

A Hivatalbdl kikiildott valamennyi kiildeményt kézbesitdkonyvvel kell kézbesiteni.

Minden egyéb, itt nem emlitett kérdésben az egyetemi Iratkezelési Szabdlyzat
rendelkezései az irdnyaddak
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3. sz. melléklet
A Természettudomanyi Karon hasznalatban 1évo bélyegzok lenyomata

Tanulmanyi csoport bélyegzoéi:

Titkarsag bélyegzoi:

11



Gazdasagi csoport bélyegzoi:

Doktori iigyek bélyegzoi:
(SzHBDT bizottsagok)
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