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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§ Az iigyrend célja

Jelen tgyrend célja, hogy részletesen meghatarozza a Rektori Kabinet feladatait, Ggyintézési,
Ugyviteli rendjét, az ezekhez kapcsolodd tevékenységet, ezaltal elésegitse feladatanak és
munkédjanak magas szinvonalu ellatasat, tovabba a szervezethez tartozé vezetSk és mas
dolgozok tevékenységével Osszefliges feladat-, hatas- és jogkoreit.

2. § Az iigyrend személyi és tdrgyi hatdlya
Az ugyrend személyi hatalya kiterjed a Rektori Kabinet (tovabbiakban: Rektori

Kabinet/szervezeti egység) valamennyi alkalmazottjanak tevékenységére.

Az tgyrend targyi hatalya kiterjed a Rektori Kabinet altal végzett valamennyi tevékenységre.

II. A REKTORI KABINET SZERVEZETE
3. § A Rektori Kabinet tevékenysége

A Rektori Kabinet alapvet6 szabalyozasat, elsédleges feladatait az SZMSZ, valamint jelen
tgyrend tartalmazza.

A Rektori Kabinet az Egyetem 6nall6, funkciondlis szervezeti egysége.

A Rektori Kabinet vezet§je a Rektori Kabinetvezetd, aki feladatait a rektor kozvetlen iranyitasa
és ellenbrzése mellett végzi.

A Rektori Kabinet ellatja az Egyetem igazgatasi, tgyviteli és kommunikacios feladatait, segiti
az Egyetem vezetbinek, vezetd testileteinek, 6nalld szervezeti egységeinek és bizottsagainak
tevékenységét, ellatja a rektor és a rektorhelyettesek munkdjahoz kapcsolédé adminisztrativ,
szervezési és protokollaris feladatokat, kapcsolatot tart a fenntartoval, a tarsintézményekkel,
az intézmény partnereivel.

A Rektori Kabinet tevékenysége soran az Egyetem valamennyi szervezeti egységével
egyuttmukodik.

A Rektori Kabinetben az alabbi egységek mikodnek:
a) Stratégiai Kapcsolatok Igazgato
b) Jogi Iroda

//////

¢) Kommunikaciés Kézpont

III. A REKTORI KABINET FELADATAI

4. § A Rektori Kabinet feladatkorei

A Rektori Kabinet az igazgatasi és tgyviteli feladatai keretében el6késziti és segiti az intézmény
menedzsmentjének intézkedéseit, gondoskodik arrdl, hogy az érintett szervezetek az Egyetem
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oktatoi, kutatdi, hallgatéi és alkalmazottai a vezet6 testiiletek hatarozatait, dontéseit,
allasfoglalasait megismerhessék. Figyelemmel kiséri a Szenatusi hatarozatok végrehajtasat. A
Rektori Kabinet igazgatasi és tgyviteli feladataihoz kapcsol6dé tigyrendet jelen szabalyozo
tartalmazza.

A Rektori Kabinet részt vesz az Egyetem kommunikaciés és marketing tevékenységében. A
Kommunikaciés Kozpont iranyitasan keresztil felel az Egyetem kommunikécids és protokoll
tevékenységéért, feligyeli az Egyetem altal szervezett unnepélyes alkalmak, kozponti
rendezvények lebonyolitasat. Az Egyetem kommunikacios, protokoll és rendezvényszervezési
rendje kilon szabalyozokban, rektori utasitais formajaban keriilnek kiadasra. A
Kommunikaciés Kozpont tgyrendjét kilén szabalyozoé tartalmazza.

A Rektori Kabineten a Kozfeladatfinanszirozasi Szerz6désben és az Intézményfejlesztési
Tervben meghatarozott indikitorok monitorozasaért az Intézményfejlesztési és Altalanos
Rektorhelyettes felel az erre kialakitott munkacsoportok bevonasaval. Az operativ teenddk
ellatasat az intézményfejlesztési szakérts végzi.

A Rektori Kabinet felel az Egyetem mindségiranyitasi és minGségbiztositasi feladataiért, ennek
keretében ellita az Egyetem mindségiranyitasi és mindségbiztositasi rendszerének
mukodtetésével és fejlesztésével kapcesolatos feladatokat, kidolgozza és naprakészen tartja a
mindségiigyl dokumentumokat, mindségiigyi oktatasokat szervez és lebonyolit; Diplomas
Palyakovetd Rendszert mikodtet, felméréseket, elemzéseket készit, onértékeléseket koordinal,
és el6késziti az audit-eljarasokat. Az erre vonatkozé feladatokat a Mindséglgyi Kézikonyv
tartalmazza.

A Jogi Iroda feladat- és hataskorét, valamint tigyrendjét kiilon szabalyozo tartalmazza.

Stratégiai Kapcsolatokért felelGs szervezeti egység a Rektorhoz kézvetlentl rendelt Kabinet
ala tartozik, melynek felel6ssége a partneri kapcsolatokhoz kotétd stratégiai jellegli
tevékenységek ellatasa. Az SKI feladat és hataskorét, valamint Ggyrendjét kilon szabalyozo
tartalmazza.

5.§ A Rektori Kabinet igazgatisi és ligykezelési feladata és hatiskore

A Rektori Kabinet az igazgatasi és uigykezelési feladatkorében az alabbi feladatokat latja el:
a) A rektor és a rektorhelyettesek tevékenységével kapcsolatos titkarsagi feladatok:
- az idébeosztasok nyilvantartasa;
- targyalasok, megbeszélések, értekezletek el6készitése;
- az ugyfélforgalom ttemezése, telefonok lebonyolitasa;

- a rektor és a rektorhelyettesek intézményi, intézményen kivili kapcsolattartasabol,
munkdjabol kévetkez6 titkarsagi teendSk biztositasa,

- a kozvetlen levelezés lefolytatasa;
- akiadott feladatok és hatarid6k nyilvantartasa,
- postabontas;

b) egycsatornas rendszert mikodtetve kapesolattartas a Rektori Kabinetvezetén keresztil
a Dunaujvarosi Egyetemért Alapitvany, mint Fenntarté kuratériumaval;
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c) arektor megbizatasabol adodo testiileti tagsagokkal kapcsolatos tigyintézési, szervezési
feladatok ellatasa,

d) a Szenatus, a Matrix Ertekezlet, és az Osszmunkatarsi Ertekezlet, valamint a hataskérbe
tartozo allando bizottsagok és egyéb forumok tléseinek el6készitése, szervezése;

e) a Rektori Kabinet hataskorébe tartozé tigyekben jegyzokonyvek vezetése, hatirozatok
szerkesztése, kiklildése;

f) az Egyetem szabalyzatainak, tigyrendjeinek, intézményi szintd dokumentumainak és rektori
utasitasainak nyilvantartasa

@) részvétel a szabalyzatok el6készitésében;
h) rektori és vezetdi korlevelek, utasitasok szerkesztése, kiktldése;

1)  aRektori Kabinetbe érkez6 valamennyi levél atvétele és érkeztetése, illetve a szabalyzatok
szerint hataskorébe tartozé kimend és beérkez6 killdemények iktatasa és irattarozasa;

) a Rektori Kabinet irattari tevékenységének ellatasa, irattari rend kialakitasa, intézményi
szinten az iratkezelés rendjének koordinalasa;

k) a Rektori Kabinet mikodési, reprezentacios keretének tervezése, felhasznalasa;
) hazai és kilfoldi vendégek fogadasa, intézményi protokollfeladatok ellatasa;
m) reprezentacios tevékenység ellatasa;
n)  protokollaris feladatok, kapcsolattartas:
- a tarsintézményekkel,
- felettes szervekkel (minisztériumok és mas allamintézmények)
- amédiaval (sajt6, TV, radio stb.);

0) egyetemi szintd rendezvények szervezése, lebonyolitisa mas szervezeti egységek,
munkatarsak kézremikodésével erre vonatkozo eljarasrend alapjan;

p) kapcsolattartas és egylittmikodés az érdekképviseleti szervekkel,

(2) A Rektori Kabinet munkatarsainak részletes feladatkorét a munkakori leirasok tartalmazzak.

6. § A Rektori Kabinet vezetése, a kabinetvezetd

(1) A Rektori Kabinet kozvetlenil a rektor iranyitisa alatt allé szervezeti egység, melyben a
feladatokat és a munkavallalok napi munkajat a rektori kabinetvezet6 koordinalja és iranyitja.
A rektori kabinetvezet6 feladatait a rektor kézvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett végzi.

(2) A rektori kabinetvezeté feladatai és felel6ssége:

a) az BEgyetem vezetdi testiletek tigyviteli feladatai ellatasanak iranyitasa. Segiti az Egyetem
vezetSinek, testlileteinek, 6nallé szervezeti egységeinek, bizottsagainak tevékenységét;

b) az Egyetem fenntartéjanak kuratériumaval valé kapcsolattartas;

c) a Rektori Kabinet tevékenységhez tartozo igazgatasi, szervezési, iratkezelési és irattarazasi
tevékenység szervezése és felugyelete;

d) az Egyetem igazgatasi, iratkezelési tevékenységének koordinalisa, melynek rendjét a
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Dunaujvarosi Egyetem Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza;

felugyeli a kilsé adatszolgaltatasok kapcsan a hataridére torténd teljesitést az érintett
szervezeti egységvezets, szikség esetén a kontroller és/vagy belsé ellenérzési vezets
bevonasaval;

munkairanyitasa és ellenérzése ala tartozik a Jogi Iroda, melynek élén a Jogi Iroda vezetdje
all. A Jogi Iroda gondoskodik az Egyetem teljes kord jogi és szabalyozastechnikai
tamogatasarodl, illetve a bels6 szabalyzatok vonatkozé jogszabalyoknak valo
megfeleltetésérdl; szerz6dések, szabalyzatok és az utasitasok el6készitésérol. A Jogi Iroda
mikodésére vonatkozoan kiilon utasitas kertil kiadasra.

munkairanyitasa és ellenérzése ala tartozik a Kommunikaciés Kozpont, melynek élén a
Kommunikaciés Kozpont vezetdje all. A Kommunikacios Kozpont iranyitasan keresztiil a
rektori kabinetvezeté felel az Egyetem kommunikaciés és protokoll tevékenységéért,
feligyeli az Egyetem altal szervezett unnepélyes alkalmak, koézponti vagy egyéb
rendezvények lebonyolitasait. A Kommunikacids Iroda vezetSje a Rektori Kabinet
vezetSjével egyiittmikodve menedzseli az intézmény felsévezetésének kommunikacios
megjelenéseit, s ellatja az intézmény szovivoi feladatait. A kommunikaciés rendre
vonatkozdan kiilon utasitas kerill kiadasra.

mindségiranyitasi tevékenységhez kapcsolédo feladatok ellendrzése;

felel a feladatkorébe tartozo informacidszolgaltatas teljesitéséért, a nyilvantartasok
naprakészségéért, teljességéért és hitelességéért;

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket szamara jogszabaly, szabalyzat, a fenntarto és a
rektor meghataroz;

iranyitja és szervezi a Rektori Kabinet tevékenységét;

vezeti, feltigyeli, ellenérzi és menedzseli a beosztott alkalmazottak munkajat;

m) ellatja az atruhazott jogk6roknek megfelel6en a munkairanyitasi jogok gyakorlasat;

0)

p)

)

a rektori kabinetvezet6 a kotelezettségvallalasi szabalyzatban meghatarozott keretek kozott
kotelezettségvallalasi jogot gyakorol, a beszerzési folyamatokban engedélyezési szerepet tolt
be. Ennek keretében koteles minden esetben az ésszert gazdalkodas elveinek megfelel6en
eljarni, az egyes, iranyitasa ala tartozé egységek altal leadott beszerzési igényeket ellendrizni.
A rektori kabinetvezeté gondoskodik a rektori kabinet koltségvetésének és beszerzési
igényének az egyes egységek altal szolgaltatott adatok alapjan torténd 6sszeallitasarol és a
gazdasagi f6igazgato felé torténd tovabbitasarol.

munkdjara egyebekben iranyad6 az SZMSZ szerinti altalanos vezet6i feladat-, felelGsség-,
kotelesség-, hataskor szabalyozas.

A kabinet vezet6jének helyettese a kabinet vezetdje altal kijel6lt személy.
7. § A Rektori Kabinet munkatirsainak feladata

A rektor asszisztensének/adminisztratoranak feladatkore

a rektor személyéhez, munkdjahoz és feladatathoz kapcsolédd adminisztrativ és
személyi asszisztencia elvégzése;
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b) a rektor elektronikus naptaranak vezetése, elektronikus levelezésének figyelemmel
kisérése;

¢) kozremtkodés a rektor oktatdi tevékenységével kapcsolatos feladatok ellatasaban
(jelenlét rogzitése, kérvények elbiralasa, vizsgak kifrasa stb.);

d) rektor kilfoldi utazasainak szervezése, dokumentalasa;

e) a beérkez6 levelek napi ellenérzése és atvétele a postazoban, postabontas;

g)

h)

a Rektori Kabinetbe beérkezé intézményi (kils6/belsé) dokumentumok aliratisa
rektorral, az alafrt dokumentumok visszajuttatisa szervezeti egységekhez, vagy
kipostazas; beérkez6 meghivok, feladatok delegalasa, tovabbitasa, nyomon kévetése;

adatszolgaltatasok Osszeallitasaban, elkészitésében valé kozremikodés, nyomon
kovetés;

folyamatmenedzsment (Rektori Kabinet levelezések, feladatok) iranyitasaban és a
feladatok nyomon kovetésében val6 kézremkodés;

kozérdekid adatok nyilvantartasaban valé kézremikodés;
koltségtervezésben, egyéb dontésel6készité anyagban vald kozremikodés;
telefonkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa, felvilagositas nyujtasa;

a Rektori Kabinet munkdja soran felmerilé gépelési, szovegszerkesztési,
tablazatkezelési és prezentaciokészitési feladatok elvégzése;

a Rektori Kabinet protokollal kapcsolatos feladatinak ellatasa;

esetenként jegyzokonyvvezetés;

protokoll lista karbantartasaban val6 aktiv részvétel;

szitkség szerint idegen nyelv (angol) ismeretet igénylé tevékenységekben vald részvétel;
a tanacstermek igénybevételének figyelemmel kisérése;

Rektori Kabinetbe érkezé kildemények atvétele;

Szabalyzatok Rektori Kabinet példanyainak irattarazasa;

a bélyegzok biztonsagos, elzart tarolasa és a bélyegz6-nyilvantartas naprakész vezetése;

Rektori Kabinet ellitmannyal kapcsolatos adminisztrativ és beszerzési feladatok
ellatasa;

havonta elkésziti a Rektori Kabinet létszamjelentéseinek 6sszesitéjét (szabadsagjelentés,

tappénz jelentés) és leadja a Munkatigyi Iroda részére;
delegaciok fogadasaban torténd aktiv kozremikodés

a Rektori Kabinet mindennapi munkajahoz kapcsolédé adminisztrativ feladatok
ellatasa;

a Rektori Kabinet irattaranak kezelése az Iratkezelési Szabalyzatnak megfelel6en;
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kimend posta iktatasa az egységes iktatasi rendszerben, postazas el6készitése, atadasa
postazoba;

aa) részvétel a Mindségiranyitasi Munkacsoport iléseken és az ott elhangzott feladatok

ismertetése a Rektori Kabinet dolgozoéival, a mindségiranyitaishoz kapcsolodd
dokumentumok nyilvantartasa

bb) a Rektori Kabinet minéségbiztositasi dokumentumainak el6készitése;

cc) Rektori Kabineten beltli altalanos helyettesitési feladatok ellatasa.

dd) Egyéb, bels6 szabalyzatokban meghatarozott feladatok ellatasa.

Az intézményfejlesztési és altalanos rektorhelyettes asszisztensének feladatkore:

g

h)

az intézményfejlesztési és altalanos rektorhelyettes munkajahoz és feladataihoz kapcsolodd
adminisztrativ és személyi asszisztencia elvégzése;

a rektorhelyettes elektronikus naptaranak vezetése, elektronikus levelezésének figyelemmel
kisérése;
az intézményfejlesztési és altalanos rektorhelyettes kulfoldi utazasainak szervezése,

dokumentalasa

az intézményfejlesztési és altalanos rektorhelyettes alad tartozé szervezeti egységek
tevékenységeinek, feladatainak nyomon kovetése, az ezzel kapcsolatos adminisztracio
koordinalasa;

a felsévezetés kulfoldi utjainak megszervezésében val6 aktiv kozremikodés;
a beérkezd levelek napi ellenérzése és atvétele a postazoban, postabontas;

a Rektori Kabinetbe az intézményfejlesztési és altalanos rektorhelyettes részére beérkezd
intézményi (kils6/bels) dokumentumok — rektori asszisztensen keresztil torténd —
alairatasa rektorral, az alairt dokumentumok visszajuttatasa szervezeti egységekhez, vagy
kipostazas

bejové posta iktatasa az egységes iktatasi rendszerben, tovabbitasa az érintett szervezeti
egységek részére, hataridés feladatok nyomonkovetése

kimend posta iktatasa az egységes iktatasi rendszerben, postazas elGkészitése, atadasa
postazoba;

adatszolgaltatasok Osszeallitasaban, elkészitésében valé kozremikodés, nyomon kovetés;
dokumentumok irattarazasa, az Egyetem vonatkozo szabalyzatanak el6irasai szerint;

folyamatmenedzsment (Rektori Kabinet levelezések, feladatok) iranyitasaban és a feladatok
nyomon kovetésében val6 kézremikodés;

telefonkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa, felviligositas nyujtasa;

a Rektori Kabinet munkaja soran felmeril6 gépelési, szovegszerkesztési, tablazatkezelési és
prezentaciokészitési feladatok elvégzése;

a Rektori Kabinet protokollal kapcsolatos feladatainak ellatasa;
esetenként jegyzokonyvvezetés;
szitkség szerint idegen nyelv (angol) ismeretet igénylé tevékenységekben vald részvétel;

a tanacstermek igénybevételének figyelemmel kisérése;
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protokoll lista karbantartasaban valé aktiv részvétel;

intézményfejlesztési és altalanos rektorhelyetteshez kapcsolédd — bizottsagok — és
munkacsoportok tevékenységének koordinalasa és adminisztralasa;

delegaciok fogadasaban torténd aktiv kozremiikodés
a Rektori Kabinet mindennapi munkajahoz kapcsolédé adminisztrativ feladatok ellatasa;

Rektori Kabineten belili altalanos helyettesitési feladatok ellatasa.

Az oktatasi rektorhelyettes asszisztensének/adminisztratoranak feladatkore:

g)

h)

)
)

az oktatasi rektorhelyettes munkédjahoz és feladataihoz kapcsolédd adminisztrativ és
személyi asszisztencia elvégzése;

az oktatasi rektorhelyettes elektronikus naptaranak vezetése, elektronikus levelezésének
figyelemmel kisérése;

az oktatasi rektorhelyettes kilfoldi utazasainak szervezése, dokumentalasa;
a felsévezetés kulfoldi utjainak megszervezésében val6 aktiv kozremikodés;

az oktatasrektorhelyettes ala tartozo szervezeti egységek tevékenységeinek, feladatainak
nyomon kévetése, a veliik kapcsolatos rektorhelyettes felé t6rténd adminisztracio
kootrdinalasa;

a rektorhelyetteshez érkez6  kils6/belsé  dokumentumok —alairatisa, az alairt
dokumentumok visszajuttatasa szervezeti egységekhez, vagy kipostazas;

bejové posta iktatdsa az egységes iktatasi rendszerben, tovabbitasa az érintett szervezeti
egységek részére, hataridés feladatok nyomonkovetése

kimendé posta iktatdsa az egységes iktatasi rendszerben, postazas el6készitése, atadasa
postazoba,

kapcsolattartas az Egyetemmel oktatasi teriileten kapcsolatban 1évé hivatalokkal és
cégekkel;

zarovizsgakkal kapcsolatos bizottsagok bekérése, étkezés megszervezése, informaciok
begytjtése, informacionyujtas, adminisztracio végzése a Gazdasagi Igazgatosag felé;

a beérkez6 levelek napi ellendrzése és atvétele a postazoban, postabontas;

a Rektori Kabinetbe az oktatasi rektorhelyettes részére beérkez6 intézményi (kiils6/belsd)
dokumentumok — rektoti asszisztensen keresztil t6rténd — alairatisa rektorral, az alairt
dokumentumok visszajuttatasa szervezeti egységekhez, vagy kipostazas

adatszolgaltatasok Gsszeallitasaban, elkészitésében vald kézremikodés, nyomon kévetés;
dokumentumok irattarazasa, az Egyetem vonatkozo szabalyzatanak el6irasai szerint;
telefonkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa, felviligositas nyujtasa;

a Rektori Kabinet munkaja soran felmeril6 gépelési, szovegszerkesztési, tablazatkezelési és
prezentaciokészitési feladatok elvégzése;

a Rektori Kabinet protokollal kapcsolatos feladatinak ellatasa;

szitkség szerint idegen nyelv (angol) ismeretet igénylé tevékenységekben vald részvétel;
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)

a tanacstermek igénybevételének figyelemmel kisérése;
esetenként jegyz6konyvvezetés;
protokoll lista karbantartasaban valé aktiv részvétel;

oktatasi rektorhelyetteshez kapcsolédd bizottsagok és munkacsoportok tevékenységének
koordinalasa és adminisztralasa;

delegaciok fogadasaban torténd aktiv kézremtkodés

Rektori Kabineten beliili altalanos helyettesitési feladatok ellatasa;

A tudomanyos és kutatasi rektorhelyettes asszisztensének/adminisztratoranak
feladatkore:

g

)

a tudomanyos ¢és kutatasi rektorhelyettes munkajahoz és feladatathoz kapcsolodo
adminisztrativ és személyi asszisztencia elvégzése;

a tudomanyos és kutatasi rektorhelyettes elektronikus naptaranak vezetése, elektronikus
levelezésének figyelemmel kisérése;

a tudomanyos és kutatasi rektorhelyettes kiilfoldi utazasainak szervezése, dokumentalasa;
a felsévezetés kulfoldi atjainak megszervezésében val6 aktiv kozremikodés;

a tudomanyos és kutatasi rektorhelyettes ala tartozo szervezeti egységek tevékenységeinek,
feladatainak nyomon kovetése;

dokumentumok irattarazasa, az Egyetem vonatkozo szabalyzatanak elirasai szerint;
a beérkezd levelek napi ellenbrzése és atvétele a postazéban, postabontas;

a rektorhelyetteshez érkezé  kils6/bels6  dokumentumok —aldiratisa, az alairt
dokumentumok visszajuttatasa szervezeti egységekhez, vagy kipostazas;

bejové posta iktatasa az egységes iktatasi rendszerben, tovabbitasa az érintett szervezeti
egységek részére, hataridés feladatok nyomonkovetése

kimend posta iktatdsa az egységes iktatasi rendszerben, postazas el6készitése, atadasa
postazéba

a Rektori Kabinetbe a tudomanyos és kutatasi rektorhelyettes részére beérkezé intézményi
(ktuls6/belsé) dokumentumok — rektori asszisztensen keresztil torténé — alairatdsa
rektorral, az alairt dokumentumok visszajuttatasa szervezeti egységekhez, vagy kipostazas;

kozérdekd adatok nyilvantartasaban valé kézremikodés;
koltségtervezésben, egyéb dontésel6készité anyagban vald kézremikodés;
telefonkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa, felvilagositas nyujtasa;

a Rektori Kabinet munkaja soran felmertl6 gépelési, szovegszerkesztési, tablazatkezelési és
prezentaciokészitési feladatok elvégzése;

a Rektori Kabinet protokollal kapcsolatos feladatainak ellatasa;

m) szitkség szerint idegen nyelv (angol) ismeretet igénylé tevékenységekben vald részvétel;

)

a tanacstermek igénybevételének figyelemmel kisérése;
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5) A

esetenként jegyzokonyvvezetés;

protokoll lista karbantartasaban valé aktiv részvétel;

delegaciok fogadasaban valé aktiv kézremikodés

a Rektori Kabinet minéségbiztositasi dokumentumainak el6készitése;
Tudomanyos Tanacs tiléseinek 6sszehivasa, jegyz6konyvezése;

Rektori Kabineten beliili altalanos helyettesitési feladatok ellatasa

rektorhelyettesek adminisztratorai a Rektori Kabinetvezeté kijelolése alapjan egymast

helyettesitik.

(6) Az intézményfejlesztési szakért feladatkore:

p-

a. az intézményfejlesztésért felel6s rektorhelyettes tertiletéhez kapcsolédd szakértsi
feladatok ellatasa,

b. a Teljesitményindikatorok Akciéi Munkacsoport és az Intézményfejlesztési
Munkacsoport titkari feladatainak ellatasa,

c. Teljesitmény-értékelési rendszerhez kapcsoléddéan a pontozasi tablazatokhoz
szitkséges adatbegyjtési rendszer kialakitasa és mtkodtetése,

d. koordinalja az ALUMNI-tevékenységgel megbizott munkavallal6 feladatellatasat,
fejleszti az ALUMNI rendszert,

e. Az intézményfejlesztési és altalanos rektorhelyettes munkdjahoz és feladataihoz
kapcsolédé adminisztrativ és személyi asszisztencia elvégzése;

f. az intézményfejlesztési és altalanos rektorhelyettes ala tartozo szervezeti egységek
tevékenységeinek, feladatainak nyomon kévetése, a velik kapcsolatos
rektorhelyettes felé t6rténé adminisztracié koordinalasa;

g. a rektorhelyetteshez érkez8 kiils6/belsé dokumentumok aldiratisa, az alairt
dokumentumok visszajuttatasa szervezeti egységekhez, vagy kipostazas;

a rektorhelyettes elektronikus naptaranak vezetése, elektronikus levelezésének figyelemmel
kisérése;
kapcsolattartas az Egyetemmel oktatasi teriileten kapcsolatban 1évé hivatalokkal és
cégekkel;

zarévizsgakkal kapcsolatos bizottsagok bekérése, étkezés megszervezése, informaciok
begytjtése, informacionyujtas, adminisztracio végzése a Gazdasagi Féigazgatosag felé;

a felsévezetés kulfoldi utjainak megszervezésében val6 aktiv kozremikodés;
dokumentumok irattarazasa, az Egyetem vonatkozoé szabalyzatanak el6irasai szerint;
telefonkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa, felvilagositas nyujtasa;

a Kabinet munkédja soran felmerilé gépelési, szovegszerkesztési, tablazatkezelési és
prezentaciokészitési feladatok elvégzése;

a Kabinet protokollal kapcsolatos feladatinak ellatasa;

szitkség szerint idegen nyelv (angol, német) ismeretet igénylé tevékenységekben vald
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részvétel;

q. esetenként jegyz6konyvvezetés;
r. A Szenatus titkari és jegyzOkonyvezési feladatainak ellatasa
s. Szabalyzatok Rektori Kabinet példanyainak irattarazasa;

t. a Szenatus titkaraként a Szenatusi Ulések szervezése, meghivé kikiildése, jegyzokonyv
vezetése, emlékeztets és hatarozat elkészitése, valamint a Szabalyzatok irattarazasa

u. protokoll lista karbantartasaban val6 aktiv részvétel;

v. Kabineten belili altalanos helyettesitési feladatok ellatasa.

8. § A Rektori Kabinet értekezlete

(1) A Matrix értekezletet kovetéen a Rektori Kabinetvezet6é 6sszehivija a Kabinet munkatarsait,
melyen a kollégak tajékoztatast kapnak az értekezleten elhangzottakrdl, megbeszélik aktualis
feladataikat, tajékoztatjak egymast az Egyetem és a Rektori Kabinet mutkoédését érintd
megtortént, illetve elkovetkezendd eseményekrdl,

(2) A feladatok kiosztasa, tovabba a munkafolyamat meghatirozasa a Kabinet napi
rendszerességgel megtartott munkaértekezletén térténik, melynek soran megtorténik:

a) a Rektori Kabinet altalanos tigymenetét érint6é dontések, fontos informaciok atadasa;
b) a feladatok delegalasa;
¢) a korabban kiadott feladatok szamonkérése;

d) a hatiridés feladatok/adatszolgaltatisok kovetése, az esetleges elakaddsi pontok
teltérképezése és korrekcioja;

e) a szabadsidgok/betegillomany esetén a helyettesités megszervezése

9. § Altalinos rendelkezések

(1) A Rektori Kabinet valamennyi dolgozdja koételes az tgykezelési, iratkezelési, iktatasi
szabalyokat betartani. A Rektori Kabinetben keletkez6, az Iratkezelési Szabalyzat szerinti
iratokat iktatni sztukséges.

(2) Abels6 és kiils6 hatarid6és feladatok beérkezését kovetéen haladéktalanul és konkrétan meg
kell hatarozni

- a feladat Gsszefogasaért felel6s személyt;

- a feladat végrehajtasaban résztvevék nevét, szikség esetén részfeladatok
lebontasaval és felel¢sokkel,

- a feladat elvégzésére rendelkezésre all6 hataridét.
(3) A munkafolyamat lezarasarél a Rektori Kabinetvezet6 gondoskodik oly médon, hogy:

- a rektori asszisztens segitségével tajékoztatja, vagy masolatot ad a feladat
elvégzésérdl a feladat kiosztdjanak, tobb résztvevd esetén valamennyi érintettnek;
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- rektor asszisztense a dokumentumot lezarja és hozzaférést biztosit az érintett
személyeknek/tarsszervezeteknek az egységes iktatasi rendszerben;
- arcktor asszisztense a dokumentumot az irattarba helyezi
- kuls6 adatszolgaltatasokat megkiildi

(4) A Rektori Kabinetben keletkezett dokumentumok elektronikus uton tovabbithatok. A
Rektori Kabinet valamennyi dolgozéja kételes arrdl gondoskodni, hogy az altala folytatott
levelezés, iratkezelés nyomon kovethet legyen.

(5) A Rektori Kabineten belil a tények rogzitése érdekében elsédlegesen az irasbeli
kommunikacié valésul meg, stirgés, esetben a szobeli kommunikacié személyesen, vagy
telefonon torténik.

(6) A Rektori Kabinet valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott bizalmas adatokat
megtartani, azokkal nem élhet vissza, a titoktartasra vonatkozé intézményi szabalyokat
megtartani.

(7) A hatarid6k betartasa, az eljarasok ésszerd hataridén beldl tartasa a Rektori Kabinet
valamennyi munkatarsanak kotelessége.

(8) A Rektori Kabinet valamennyi dolgozéja koételes az intézményi szabalyozok
rendelkezéseinek pontosan és koriltekintéen utananézni és azokat a feladatok ellatasa soran
betartani.

(9) Az intézményben keletkezé sziikséges meghatalmazasok kiallitisait a jogszabalyi

el6irasoknak valé megfelelés érdekében a Rektori Kabinet vezeténél kell kezdeményezni,
aki gondoskodik a torvényi eléirasoknak megfelel6 meghatalmazas Jogi Iroda altal torténd
elkészittetésérol és annak alairatasarol.

(10) A Rektori Kabinet az alabbi e-mail cimekkel rendelkezik:

kabinet@uniduna.hu (a Rektori Kabinet munkatarsai kezelik)

(11) Az intézményi szabalyozokat, utasitasokat a Rektori Kabinetvezet6 — a Jogi Irodan és a

Kommunikaciés Koézponton keresztil — kildi meg elektronikus uton az intézmény
munkatarsai részére, illetve koteles gondoskodni a szabalyozok, utasitasok minden
munkatars altal elérhet§ meghajton torténé elhelyezésérdl és ezaltal biztositja azok
munkatarsak részére torténd kozzétételét. A szabalyzatok egy eredeti példanyat a Rektori
Kabinetben kell 6tizni.

(12) Az intézmény bélyegzShasznalati rendje cimd utasitast a Rektori Kabinet valamennyi

munkatarsa koteles ismerni és annak rendelkezéseit betartani. A bélyegzék biztonsagos,
elzart tarolasar6l és a bélyegzé-nyilvantartdas naprakész vezetésérél folyamatosan
gondoskodni kell. Aki a bélyegz6-hasznalattal kapcsolatos visszaélést tapasztal, azonnal
koteles jelezni a Rektori Kabinetvezeté felé, aki intézkedni koételes a szabalytalan
hasznalattal szemben.

(13) Az intézményben felmertlé panaszokat a Rektori Kabinetvezetének kell eljuttatni, aki

gondoskodik a panasz kivizsgalasa irant a panaszkezeléstél szO0lo rektori utasitas
rendelkezéseinek megfelelGen.
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IV. A DOKUMENTUMOK KEZELESE

10.§ A beérkezd, belsd és kimend kiildemények

(1) A beérkezd, bels, és kimend kildemények kezelésének tészeletszabalyai tekintetében az
Tratkeselési S3abdlyzat rendelkezései az iranyadoak.

11.§ Munkaidé nyilvantartds

(1) Minden hénap 23. napjaig a jelenléti iveket a rektor asszisztense gydjti dssze, a Rektori
Kabinet vezet6je pedig ellenjegyzi a hatiskorébe tartozé munkatirsak jelenléti ivét.

(2) Minden hénap 25. napjaig a szabadsig-, és tippénz jelentéseket 2 Munkaiigyi Irodanak kell
leadni a rektori asszisztens utjan. A szabadsigengedélyt mindenki maga itja ki és iratja ald a
felettes vezetdjével.

(3) A nyilvantartasok leadasat kovetSen tortént valtozasok bejelentésére legkésSbb a targyhéd
utolsé munkanapjaig van lehet6ség a Munkatigyi Iroda felé.

12.§ Leltirozis, egyéb dokumentumok

(1) A Rektori Kabinet leltarfelelSse a rektor asszisztense. Feladata a Rektori Kabinet irodaiban
leltarban szereplé berendezések, eszkozok naprakész nyilvantartisa, az eszkozbevételek és
kiadasok dokumentalasa és lefizése, valamint részvétel leltarozaskor.

V. ZARO RENDELKEZESEK
13.§

(1) Jelen iigyrendet a Rektor a 4/2024. szamu utasitissal adta ki. Jelen tigyrend 2024. januar 19.
napjaval lép hatalyba. Ezzel egyidejileg hatilyat veszti a korabban kiadott 2/2022. szamu
rektori utasitas.

(2) Ajelen Ugyrend kdzzétételérél az Egyetem a helyben szokisos médon gondoskodik, belsd
halézatan hozza nyilvanossagta.

(3) Az Ugyrend elérési utvonala: N:\3 - Utasitasok\1 - Rektori utasitasok.

Dunatjvaros, 2024. januar 18.
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