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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. §Azigyrend célja

Jelen tigyrend célja, hogy a vonatkozé jogszabalyok, valamint az Egyetem szabalyzatai alapjan
részletesen meghatarozza a Nemzetkozi Kapcesolatok Igazgatdsaga feladatait, a szervezethez
tartozo vezeté és a dolgozok tevékenységével Osszefiiggé feladat-, hatis- és jogkoreit,
szabalyozza az egyes feladatok lebonyolitasanak rendjét, ezaltal elésegitse feladatanak és

munkdjanak magas szinvonala ellatasat.

2. § Az iigyrend hatalya

Az tgyrend személyi hatalya kiterjed a Nemzetkozi Kapcesolatok Igazgatésaga (tovabbiakban:
NKI/szervezeti egység) valamennyi alkalmazottjanak tevékenységére.

Az ugyrend targyi hatalya kiterjed a Nemzetkézi Kapcsolatok Igazgatésaga altal végzett

valamennyi tevékenységre.

II. ANEMZETKOZI KAPCSOLATOK IGAZGATOSAGA SZERVEZETE,
TEVEKENYSEGE

3. § A Nemzetkézi Kapcsolatok Igazgatdsaga szervezete

(1) A Nemzetkozi Kapcesolatok Igazgatdsaga az Oktatasi Rektorhelyettes szakmai iranyitasa és
ellenérzése mellett mikédo szervezeti egység.
(2) A Nemzetkozi Kapcesolatok Igazgatosaga vezetdje az a személy, aki a feladatait az Oktatasi

Rektorhelyettes kozvetlen iranyitasa és ellen6rzése mellett végzi.

4. § A Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosaga tevékenysége, hataskore

(1) A Nemzetkozi Kapesolatok Igazgatdsaga alapvetd szabalyozasat, elsédleges feladatait az
SZMSZ, valamint jelen Ggyrend tartalmazza.

(2) A Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatésaga az egyetem nemzetkézi kapcesolatainak
fejlesztéséhez és folyamatos mikodtetéséhez, valamint a kiilfoldi hallgatok beiskolazasahoz

kapcsolodo feladatait latja el.
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I1I. A NEMZETKOZI KAPCSOLATOK IGAZGATOSAGA FELADATAI
5. § A Nemzetkézi Kapcsolatok Igazgatosaga feladatkorei

Egytttmikodéseket alakit ki hazai és nemzetkézi teriileten egyarant.

Koordinalja az egyetem angol nyelvt képzéseit, valamint a kalféldi hallgatokat.

Tovabbi feladata a nemzetkozi beiskolazasi marketingtevékenység.

Uzemelteti, naprakészen gondozza az angol nyelvii honlapot és az angol nyelvl kozdsségi
oldalakat.

Ugyfélszolgalatot biztosit a kiilféldi hallgatok részére.

Mikédteti az Erasmus+ KA 131 programot.

Felel az Erasmus + KA 171 nemzetkézi kreditmobilitas programért.

Megszervezi és lebonyolitja a kiilf6ldi hallgatoi eseményeket, rendezvényeket (kiranduldsok,
interkulturalis estek, orientaciés napok).

Szervezi és bonyolitja a kilfoldi delegaciok érkezéséhez kapcsolodo tevékenységeket.
Koordinalja a Stipendium Hungaricum Magyar Allami Oszténdij programot.

Koordinilja és mikédteti az Osztondijprogram Keresztény Fiataloknak programot.
Kétoldalu partnerkapcsolatokat alakit ki EU-n belil és kiviil.

Képviseli az intézményt kulfoldi megjelenéseken (férumok, vasarok, workshopok,
intézmény fokuszu megjelenések, egyéb rendezvények), valamint belféldi nemzetkozi
jellegi eseményeken.

Forditasi feladatokat lat el (példaul egytittmikoédési megallapodasok, magyar honlapon 1évé
cikkek forditasa).

Tevékenységeihez kapcsolodo palyazatokat ir és felel azok hataridére torténd beadasaért
(Stipendium Hungaricum, Erasmus+ KA 131, KA 171).

Tevékenységéhez kapcsolodd szakmai beszamolokat készit a Tempus Kozalapitvany, a
Hungary Helps Ugynokség és a Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium felé.
Adminisztraciés teenddk ellatasat biztositja (HR, Gazdasagi Féigazgatdsag pénziigyek,
iktatas, irattarozas, rendelések, stb.).

Alumni halézat kialakitasat és gondozasat végzi.

6. § A Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatésaga vezetGje, az NKI igazgato feladatai

(1) Az NKI szervezeti egységben a feladatokat és a munkavallalok napi munkajat az NKI

vezet6 koordindlja és iranyitja, aki az Oktatasi Rektorhelyettes kézvetlen iranyitasa alatt all.

(2) A Nemzetkozi Kapcesolatok Igazgatdsaga vezets feladatai és felelssége:

a) Felel az Egyetem nemzetkézi kapcsolatainak fejlesztéséért, a folyamatban 1évé
kapcsolatok fenntartasaért, koordinalasaért, menedzseléséért.

b) Javaslatokat készit el6 az Oktatasi Rektorhelyettes szamara a nemzetkozi kapcsolatok
fejlesztését, menedzselését érint6 kérdésekben.

c) Felel a kulfoldi hallgatok tanulmanyi és egyéb tigyeinek ellatasaért, az Erasmus és mas
EU-s programok szervezéséért, képzési és kutatasi egyiittmikodések gondozasaval
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d)
©)

g)
h)

kapcsolatos tevékenységekért, illetve az angol nyelvii képzések kialakitasaért és
koordinalasaért.

Iranyitja és szervezi a Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosaga tevékenységét.

Vezeti, felugyeli, ellenérzi és menedzseli a beosztott alkalmazottak munkajat.

Ellatja az atruhazott jogkéroknek megfelel6en a munkaltatéi jogok gyakorlasat.
Egyéb, belsé szabalyzatban meghatarozott feladatokat lat el.

Munkajara egyebekben iranyadé az SZMSZ 51. § szerinti altalanos vezet6i feladat-,
felel6sség-, kotelesség-, hataskor szabalyozas.

7. § A szervezeti egység munkatarsainak feladata

Nemzetkoézi Kapcsolatok szakreferens 1. feladatkére

a)
b)
)
d)

g
h)

K
)

Menedzseli a Nemzetkozi Iroda nemzetk6zi kapesolatait és projektjeit.

Koordinalja az idegen nyelven foly6 képzéseket, elvégzi a vonatkozé feladatokat
Kapcsolatot tart kiilsé és bels6 partnerekkel, intézi a vonatkozé tgyeiket.

Menedzseli a  képzésekre vonatkozé  hallgatéi  toborzassal, jelentkezéssel,
telvételiztetéssel, beiratkozassal kapcsolatos feladatokat, vezeti az adatbazisokat, ellatja
a kalfoldi hallgatok tgyintézésével kapcesolatos teendSket.

Ellatja a képzések folyamatos fejlesztésére vonatkozo tevékenységeket, részt vesz a
nemzetkozi kapesolatok és projektek menedzselésében.

Kozremikodik a kialfoldi hallgatok, illetve a kilfoldi vendégek programjainak
szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellatja a Nemzetkozi Kapcesolatok Igazgatdsaga forditasi, tolmacsolasi feladatait.

Koézremtkodik az oktatdi-hallgatéi csereprogramok, mobilitasi programok, projektek
koordinaciéjaban és fejlesztésiikben (pl. Erasmus+ KA 131, KA 171).

Részt vesz képzési egyuttmikodések keresésében, gondozasaban: széleskord
nemzetkozi oktatasi és kutatdsi kapcsolatok kiépitésében, koordinilasaban és
fenntartasaban.

Képviseli az Egyetemet nemzetkozi vonatkozasu eseményeken kilfoldon és belfoldon
egyarant.  (pld. oktatasi vasarok, forumok, intézményfokusza  kiallitasok,
partnerlatogatasok)

Ellatja a feladatkoréhez kapcsolédé adminisztracios feladatokat.

Az NKI részérdl részt vesz a kiemelt nemzetkozi események (Tudomanyos Hét, Staff
Week, stb.) intézményen beliili koordinaciéjaban.

m) Ellatja a feladatkéréhez kapesolodd adminisztracids és forditasi feladatokat.
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2. Nemzetkozi Kapcsolatok szakreferens 2. feladatkore

a)

b)
0
d)

Iy

h)

k)

)

Menedzseli a Nemzetkozi Kapcesolatok Igazgatésaga nemzetkozi kapesolatait és
projektjeit.

Koordinalja az idegen nyelven foly6 képzéseket, elvégzi a vonatkozé feladatokat
Kapcsolatot tart kiilsé és belsé partnerekkel, intézi a vonatkozé tgyeiket.

Menedzseli a képzésekre vonatkoz6 hallgatéi toborzassal, jelentkezéssel,
felvételiztetéssel, beiratkozassal kapcsolatos feladatokat, vezeti az adatbazisokat,
ellatja a kulfoldi hallgatok tgyintézésével kapcsolatos teenddket.

A nemzetk6zi programokat érintéen a hallgaté toborzas vonatkozasiaban
javaslatokat készit, szitkséges marketing feladatokat teljesit: cikkek, posztok irasa
Facebook, Instagram, honlap feliiletekre, (egyetemi szordanyagok elkészitésében
aktiv kézremikodés). Online marketing terv (online campus tara, hallgatéi interjuk,
szaknépszerisité cikkek) megvalositasaban valé egytittmtkodés a Nemzetkozi
Kapcsolatok Iroda munkatarsaival.

Ellatja a képzések folyamatos fejlesztésére vonatkozo tevékenységeket, részt vesz a
nemzetkozi kapesolatok és projektek menedzselésében.

Kozremuikodik a kulfoldi hallgatok, illetve a kulféldi vendégek programjainak
szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellatja a Nemzetkozi Kapcesolatok Igazgatdsaga forditasi, tolmacsolasi feladatait.

Részt vesz képzési egylttmikodések keresésében, gondozasaban: széleskord
nemzetkozi oktatdsi és kutatdsi kapcsolatok kiépitésében és fenntartisaban,
kétoldalu partnerkapcsolatok kialakitasaban, koordinalasaban, mikodtetésében, 4j

lehet6ségek felkutatasaban.

Képviseli az Egyetemet nemzetkézi vonatkozasu eseményeken kulf6ldon és
belféldon egyarant. (pld. oktatasi vasarok, férumok, intézményfokusza kiallitasok,
partnerlatogatasok).

Feliigyeli és koordinalja a Nemzetkozi kapcsolatok Igazgatosaga pénziigyeit,
Gazdasagi Féigazgatosaghoz kapcsolodo tevékenységeit.

Ellatja a feladatkoréhez kapcsolédé adminisztracios feladatokat.

Az NKI részérdl részt vesz a kiemelt nemzetkozi események (Tudomanyos Hét,
Staff Week, stb.) intézményen belili koordinacidjaban.

Kozremikodik adatszolgaltatasok, beszamolok készitésében, 6sszeallitasaban.

Ellatja a feladatkoréhez kapcsokodo adminisztracios feladatokat.
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3.

Nemzetkézi Program Koordinator

a) Koordinalja a Nemzetkozi Kapcesolatok Igazgatdsaga hivatali, tigyviteli tevékenységeit:
Kabinet, Gazdasagi Féigazgatosag, egyetem egyéb szervezeti egységei, MRK, Tempus,
Minisztériumok, egyéb szervek vonatkozasaban.

b) Részt vesz a Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatésagahoz tartozd —szervezési
feladatokban, javaslatokat készit az Igazgatosag megfelel6 mikodtetését illetGen.

c) Kulféldi hallgatok tgyintézésével kapcsolatos teenddket lat el, kiilonos tekintettel az
Erasmus KA171 ¢és o6nkoltséges hallgatokra (Ggyfélfogadas, hallgatéi levelek
megvalaszolasa stb.).

d) Részt vesz hallgatdi programok és egyéb események szervezésében.

e) Részt vesz kulfoldi vendégek fogadasaval kapcsolatos szervezési feladatokban.

f) Kezeli a k6z6sségi média felileteket (Facebook, Instagram, YouTube).

2) Részt vesz a toborzé ugynokségeken keresztil érkezé jelentkezések kezelésében,
kilonos tekintettel a Final Year programokra jelentkez6 hallgatokra.

h) Ellatja az egyéni hallgatdi jelentkezésekkel, felvételiztetéssel, beiratkozassal kapcsolatos
feladatokat.

1) Koordinalja a kétoldalu kilfoldi partnerkapcsolatokat.

) Képviseli az Egyetemet nemzetkozi vonatkozasu eseményeken kiilfoldon és belfoldon
egyarant.  (pld. oktatasi vasarok, férumok, intézményfékusza  kiallitasok,
partnerlatogatasok).

k) Ellatja a feladatkéréhez kapcsokddd adminisztracios feladatokat.

) Koordinalja a Nemzetkézi Kapcsolatok Igazgatésaga belfoldi  és  kulfoldi
partnerkapcsolatait.

m) Segiti az adatszolgaltatasokra, beszamolokra vonatkozé dokumentacié el6készitését.

Nemzetkozi és hallgatoi szolgaltatasokért felel6s koordinator

a) Kollégium és a Nemzetkozi Iroda kiltdldi hallgatékhoz kapcsolédd folyamatait erdsiti,
segiti a hallgatokat, kezeli a felmertlé problémakat, 6sszehangolja a két teriiletet, elvégzi a
vonatkozo tolmacsolasi-forditasi feladatokat.

b) Ellatja az Erasmus + tgyeket, (mobilitisok intézése, koordinatori feladatok
ellatasa.)

¢) Menedzseli az Erasmus + palyazati rendszert, elvégzi a vonatkozo feladatokat.

d) Koordinalja az Erasmus+ program marketing, toborzé tevékenységeit.

e) Fejleszti, gondozza az angol nyelvi honlapot.

f) Felugyeli, iranyitja, koordinalja a mentorrendszert.
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g

h)

K

)

D)

El6segiti a hallgatoi élet szinesitését a Nemzetkézi Iroda kollégaival és a HOK
képvisel6ivel kézésen.

Aktivan vesz részt a Nemzetkozi programokhoz kapcsolodo kilfoldi hallgatok, illetve
a kilféldi vendégek programjainak el6készitésében, szervezésében.

A nemzetkozi programokat érintéen a hallgatd toborzas elésegitéséhez sziikséges
marketing feladatokat teljesit: cikkek, posztok irasa Facebook, Instagram, honlap
feliletekre. Online marketing terv (online campus tara, hallgatéi interjik,
szaknépszerisité cikkek) megvalositisaban val6é egyiittmlkodés a Nemzetkozi
Kapcsolatok Iroda munkatarsaival.

Ellatja a Nemzetkozi Kapcesolatok Iroda tevékenységeihez kapesolodéd adminisztracids
feladatokat, egyiittmtkodik az iroda munkatarsaival a kilonb6z6 nemzetkozi
projekteket illetéen.

Kezeli az egyetem kilféldi hallgat6itdl érkezé kérdéseket, hallgatéi problémakat.
Megvalaszolja a hallgatoktol érkez6 elektronikus megkereséseket, részt vesz az NKI és
a Kollégium személyes tigyfélfogadasi tevékenységében.

Megvalaszolja a toborzasi tevékenység részeként a potencialis kulféldi hallgatoktol
emailben, illetve a kozOsségi média felileteken érkezé kérdéseket.  felvételi
informaciékat nyudjt, menedzseli az tigynoki kapcsolatokat.

Részt vesz a kilfoldi hallgatokkal kapcsolatos felvételi tigyintézésben.

Segiti a kilf6ldi hallgaték kollégiumi elhelyezésével kapcsolatos teendéket — kollégiumi
felvétel, bekoltdzés, szobabeosztis, kikoltdzés.

Elokésziti a hallgatokkal kapcsolatos igazolasokat, leveleket, feljegyzéseket.

Ellatja az Epiiletfelelsi feladatokat — szobak, kozosségi helyiségek folyamatos helyszini
ellenérzése. Egyéni problémak kezelésében segitséget nyujt.

Elvégzi a forditasi feladatokat.

A kulfoldi hallgatokat segité informacios anyagokat készit.

Stipendium Hungaricum koordinator 1.

a)

b)

Ellatja a Stipendium Hungaricum 6sztondij programmal 6sszefiiggd 6 koordinatori
tevékenységeket az aktualis Végrehajtasi atmutaté alapjan, beszamolokat készit a
Tempus Koézalapitvany altal meghatarozott kovetelményeknek megfeleléen.

Részt vesz az OKF program intézményi lebonyolitdsa sordn felmeriils feladatok

elvégzésében.
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9
5

g)

h)

Aktivan vesz részt hallgatéi programok szervezésében és lebonyolitasaban.

Részt vesz a Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosaga adminisztrativ tevékenységeinek

------

Aktivan vesz részt a nemzetkGzi programok és kilfoldi vendégek programjai

el6készitésében, szervezésében.

Egytuttmikodik a Nemzetk6zi Kapcesolatok Igazgatdsaga tobbi kollégajaval marketing
jellegti feladatok vonatkozasaban, beiskolazasi kampanyban.

Részt vesz az egyéni és a toborzé ligynokokon keresztil érkezé hallgatoi jelentkezések
kezelésében, a hallgatok felvételiztetésével, beutazasaval és beiratkozasaval kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Képviseli az Egyetemet nemzetk6zi vonatkozast eseményeken kulféldon és belfoldon
egyarant.  (pld. oktatasi vasarok, férumok, intézményfékusza  kiallitasok,
partnerlatogatasok).

Részt vesz kulfoldi vendégek fogadasaval kapcsolatos szervezési feladatokban.

Koordinalja a nemzetk6zi alumni halézat kialakitasaval és fejlesztésével kapcsolatos
feladatokat, kezeli az angol nyelvli intézményi LinkedIn feliletet FEllatja a
feladatkoréhez kapesol6do adminisztracios és forditasi feladatokat.

Stipendium Hungaricum Koordinator 2.

a) Ellatja a Keresztény Fiataloknak sz6l6 6sztondijprogram £6 koordinacidjat, koordinalja
a Stipendium Hungaricum programot az aktualis Végrehajtasi Utmutaté alapjan,
beszamolokat készit a Tempus Kozalapitvany altal meghatarozott kévetelményeknek
megfelelGen.

b)
9

d)

g

h)

Aktivan vesz részt hallgatéi programok szervezésében és lebonyolitasaban.

Részt vesz a Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosaga adminisztrativ tevékenységeinek
teljesitésében.

Menedzseli a Diaszp6ra Fels6oktatasi Osztondijprogramhoz kapcesolédé feladatokat.
Aktivan vesz részt a nemzetkézi programok és kilfoldi vendégek programjai

el6készitésében, szervezésében.

Részt vesz az Igazgatésag marketing és toborzasi tevékenységeiben, beiskolazasi
kampanyaban (Facebook, Instagram).

Képviseli az Egyetemet nemzetkozi vonatkozasu eseményeken kilfldon és belféldon
egyarant. (pld. oktatasi vasarok, férumok).

Részt vesz az egyéni és a toborz6 tigynckokon keresztil érkezé hallgatoi jelentkezések
kezelésében, a hallgatok felvételiztetésével, beutazasaval és beiratkozasaval kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

A nemzetkézi programokat érintéen a hallgaté toborzas elésegitéséhez sziikséges
marketing feladatokat teljesit: cikkek, posztok irasa Facebook, Instagram, honlap

feliletekre. Egytittmkodik az online marketing terv (online campus tara, hallgatéi
interjuk, szaknépszerGsité cikkek) megvaldsitasaban és az egyéb tevékenységeket
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illetéen a Nemzetkozi Iroda munkatarsaival.

j) Részt vesz kulfoldi vendégek fogadasaval kapcsolatos szervezési feladatokban.

k) Kozremikodik az Alumni halézat kialakitasaban.

) Ellatja a feladatkoréhez kapesolodé adminisztracios és forditasi feladatokat.

IV. A NEMZETKOZI KAPCSOLATOK IGAZGATOSAGA MUKODESE

8. § A szervezeti egység miikodése

(1) Hatarid6k:

F6 tevékenység megnevezése

Hataridejét szabalyozo6
dokumentumok

Erasmus+ program intézményi
koordinacioja és lebonyolitasa

Erasmus Charter

Az egyes projektek tamogatasi
szerzGdése

HKR

Erasmus tigyrend

Stipendium Hungaricum
Osztondijprogram (SH) intézményi
koordinacioja és lebonyolitasa

Az SH program Mikodési
Szabalyzata és Végrehajtasi
[jtmutatéja

Intézményi keretmegallapodas /
Tamogatoi okirat

HKR

Az ,,Osztondijprogram Keresztény
Fiataloknak” (OKF) intézményi
koordinacidja és lebonyolitasa

Az OKF program Mikédési
Szabalyzata és Végrehajtasi
Utmutatéja

Intézményi keretmegallapodas /
Tamogato6i okirat

HKR

A Diaszpoéra Fels6oktatasi
Osztondijprogram (DFP) intézményi
koordinaciodja és lebonyolitasa

Az OKF program Mikédési
Szabalyzata és Végrehajtasi
Utmutatéja

Intézményi keretmegallapodas /
Tamogato6i okirat

HKR

Kiilfoldi hallgatok beiskolazasaval
kapcsolatos teend6k

HKR
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Sajat hataskorben, valamint az Egyetem intézeteivel és mas szervezeti egységeivel

egyuttmikodve ellatott feladatok, azok megoszlasa:

Feladatkor Hataskor

javaslattételre jogosult

e mingségiranyitasban

e intézményfejlesztésben

e kilfoldi hallgatokkal kapcsolatos
szervezeti szolgaltatasi feladatokban

e angol nyelvi képzések fejlesztésében

e személyiigyi kérdésekben

e arendelkezésre all6 pénzugyi keretek
felhasznalasaval kapcsolatban

véleményezésre jogosult

e az NKl-vezetési kérdésekben

NKI Igazgato e NKI-t érint6 fejlesztési ugyekben

e kulfoldi hallgatokat érinté tigyekben

e személytigyi kérdésekben egyéb
munkaltat6i jogok vonatkozasaban

e NKI-t érint6 gazdalkodasi kérdésekben

e NKI munkatertletét érint6 belsé
szabalyozasok, tgyrendek és utasitasok
tekintetében.

dontésre jogosult

e az NKI-t érinté iranyitasi feladatokban

e NKI tgyrendjét érinté kérdésekben

o a7 NKI-t érinté munkafeladatok
elosztasaban

nemzetk6zi kapesolatok szakreferens.

feladatkorébe tartozoan

e tajékoztatasra jogosult

e javaslattételre jogosult

e kezdeményezésre jogosult
e véleményezésre jogosult
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mindéségiranyitasi kérdésekben
e javaslattételre jogosult
e véleményezésre jogosult

NKI-t érint6 egyéb kérdésekben

e javaslattételre jogosult
e véleményezésre jogosult

nemzetkozi program koordinator

feladatkorébe tartozoan

e tajékoztatasra jogosult

e javaslattételre jogosult

e kezdeményezésre jogosult
e véleményezésre jogosult

mindségiranyitasi kérdésekben
e javaslattételre jogosult

e véleményezésre jogosult

NKI-t érint6 egyéb kérdésekben

e javaslattételre jogosult
e véleményezésre jogosult

feladatkorébe tartozoan

e tajékoztatasra jogosult
e javaslattételre jogosult
e kezdeményezésre jogosult

e véleményezésre jogosult

mindségiranyitasi kérdésekben

e javaslattételre jogosult

e véleményezésre jogosult
NKI-t érint6 egyéb kérdésekben

e javaslattételre jogosult
e véleményezésre jogosult
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feladatkoriikbe tartozoan

e tajékoztatasra jogosultak

e javaslattételre jogosultak

e kezdeményezésre jogosultak
e véleményezésre jogosultak

Stipendium Hungaricum koordinatorok s e oo ot o
mindGségiranyitasi kérdésekben

e javaslattételre jogosultak
e véleményezésre jogosultak

NKI-t érint6 egyéb kérdésekben

e javaslattételre jogosultak

e véleményezésre jogosultak

feladatkoriikbe tartozoan

e tajékoztatasra jogosultak

e javaslattételre jogosultak
e kezdeményezésre jogosultak
[ ]

véleményezésre jogosultak

nemzetkozi és hallgatoi

. mingségiranyitasi kérdésekben
szolgaltatasokért felel6s koordinator

e javaslattételre jogosult

e véleményezésre jogosult

NKI-t érint6 egyéb kérdésekben

e javaslattételre jogosult
e véleményezésre jogosult

feladatkorébe tartozoan

I8 EId0r e javaslattételre jogosult
e véleményezéstre jogosult




NEMZETKOZI KAPCSOLATOK IGAZGATOSAGA UGYREND

1. kiadas | 0. modositas | 14 (16). oldal

9.

©)

@)

)

)

®)

feladatkorébe tartozoan

leltar felel6s e javaslattételre jogosult

e véleményezésre jogosult

feladatkorébe tartozoan

tajékoztatasra jogosult
minGségligyi megbizott e javaslattételre jogosult

kezdeményezésre jogosult

e véleményezésre jogosult

§ A Nemzetkézi Kapcsolatok Igazgatésaga bels6 miikodésére vonatkozé tovabbi
altalanos rendelkezések

A Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatésaga valamennyi dolgozdja koteles jelzéssel élni az

igazgatd, ennek akadalyoztatiasa esetén az 6t helyettesité munkatars felé, amennyiben

azonnali beavatkozast igényl6 esetet, vagy szabalytalansagot tapasztal. Az NKI igazgato

ilyen esetben koteles az tigyet megvizsgalni és a sziikséges intézkedést megtenni, vagy azt a

hatarsorrel rendelkezé szervezeti egységnél, személynél kezdeményezni. Az NKI igazgatod

mulasztasa esetén az Oktatasi Rektorhelyettes felé kell jelzéssel élni.

A Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatdsaga valamennyi dolgozdja koteles az tgykezelési,

iratkezelési, iktatasi szabdlyokat betartani. A Nemzetk6zi Kapcsolatok Igazgatdsagan

keletkez6 iratokat iktatni szitkséges.

A Nemzetkozi Igazgatosagan keletkezett dokumentumok elektronikus tuton, vagy

iktatokonyv hasznalata mellett tovabbithatok. A Nemzetk6ézi Kapcsolatok Igazgatdsaga

valamennyi dolgozdja kételes arrdl gondoskodni, hogy az altala folytatott levelezés,

iratkezelés nyomon kévethetd legyen.

A Nemzetkozi Kapcesolatok Igazgatosagan beltl a tények rogzitése érdekében elsédlegesen

az irasbeli kommunikacié valésul meg, strgés esetben a szobeli kommunikacié

személyesen, vagy telefonon torténik.

A Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatdsaga ugyfélfogadasi rendje a kulfoldi hallgatok

személyes Ugyintézésének tamogatasara:

Hétto: 9:00-11:00
Kedd: 9:00-11:00
Szerda: 9:00-11:00 és 13:00-15:00

Csuitortok: 13:00-15:00
Péntek: 9:00-11:00
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(6) A Nemzetk6zi Kapcesolatok Igazgatdsaga valamennyi dolgozoéja kételes a tudomasara jutott

bizalmas adatokat megtartani, azokkal nem élhet vissza, a titoktartisra vonatkozo

intézményi szabalyokat megtartani.

(7) A hatarid6k betartasa a Nemzetk6zi Kapcsolatok Igazgatdsaga valamennyi munkatarsanak

kotelessége. Amennyiben a hataridé szakmai okok miatt révidnek bizonyul, vagy a feladat

idéigényes és elhuzodik, ugy ezt az NKI vezetd felé jelezni szikséges, aki a korilmények

megvizsgalasat kovet6en és azokat mérlegelve szitkség esetén 4j hatarid6t tdz.

(8) A Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatdsaga valamennyi dolgozdja koteles az intézményi

szabalyozok rendelkezéseinek pontosan és kortltekintéen utananézni és azokat a feladatok

ellatasa soran betartani.

(9) A Nemzetkozi Kapcesolatok Igazgatdsagan az alabbi nyilvantartasok vezetése torténik:

e A DUE-n tanul6 kilfoldi hallgatok listaja szak és évfolyam szerint,
e A DUE-ra adott évben jelentkezést benyujto kilfoldiek listaja,
e A DUE partnerintézményeinek listaja,
e A DUE toborz6 partnereinek listaja,
e Kulfoldi hallgatok egészségbiztositasaval kapcsolatos nyilvantartasok,
e Iratrendez6k jegyzéke, irattarolasi jegyzékek,
o Kulfoldi hallgatok szamara kiallitott felvételi hatarozatok jegyzéke adott tanév
vonatkozasaban,
e NKI-t érint6 munkatigyi nyilvantartasok (szabadsagengedélyek, szabadsagjelentések,
tappénzjelentések, jelenléti ivek),
e Mindségiranyitasi feladatokhoz kapcsolédé dokumentumok.
(10) A Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatdsaga az alabbi e-mail cimekkel rendelkezik:
e international@uniduna.hu (az NKI munkatarsai kezelik)
e stipendiumhungaricum@uniduna.hu (az NKI munkatarsai kezelik)
e application@uniduna.hu (az NKI munkatarsai kezelik)

(11) A Nemzetk6zi Kapesolatok Igazgatésagan felmertil6 panaszokat az NKI vezetének
kell eljuttatni, aki gondoskodik a panasz kivizsgalasa irant a panaszkezelésrol sz6l6 rendnek
megfelelGen.

(12) A Nemzetkozi Kapcesolatok Igazgatdsaga koltségvetési- és beszerzési tervét az NKI

vezetd koteles elkésziteni a gazdasagos mikodés elvét szem el6tt tartva.

10. § A Nemzetko6zi Kapcsolatok Igazgatosaga értekezlete

(1) A Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatésiga munkatarsai a heti rendszerességgel megtartott

munkaértekezletek keretében egyeztetnek az NKI feladatkdrével kapesolatos kérdésekrél. Az

értekezlet soran megtorténik:

a) az NKI altalanos tigymenetét érinté dontések, fontos informaciok atadasa;
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b) soron kovetkez6 feladatok meghatarozasa, felel6sok és hataridok kijeldlése;
¢) munkafolyamatok, korabban kiadott feladatok nyomon kévetése;
d) ahatarids feladatok / adatszolgaltatisok kovetése, az elakadasi pontok feltérképezése
és korrekcioja.
(2) A Matrix értekezletet kovetben a vezet6 a heti munkaértekezletek alkalmaval nyujt
tajékoztatast a Nemzetkézi Kapcesolatok Igazgatosaga munkatarsainak az értekezleten
elhangzottakrol.

11. § Dokumentumok kezelése

(1) A Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatésiaga vezetSje és alkalmazottai kotelesek a szervezeti
egység dokumentumkezelése soran az Egyetem vonatkoz6 szabalyzatainak - igy killonosen az
Adatkeselési és Adatvédelmi Szabalyzat, valamint az Iratkezelési Szabdlyzat - rendelkezéseinek
megfelel6en eljarni.

12. § Munkaidé nyilvantartas

(1) Minden hénap 23. napjaig a jelenléti iveket a Stipendium Hungaricum koordinator 2. gyijti
ossze, az NKI vezetd pedig ellenjegyzi a hataskorébe tartozé munkatarsak jelenléti fvét.

(2) Minden hénap 25. napjaig a szabadsag-, és tappénz jelentéseket a Munkaiigyi Irodanak kell
leadni. A szabadsagengedélyt mindenki maga itja ki és iratja ala a felettes vezet6jével.
Az esetleges megbetegedésekrdl, betegallomanyra valé jogosultsagrol az igazgatot kell
értesiteni telefonon vagy e-mailben.

(3) A nyilvantartasok leadasat kovetSen tortént valtozasok bejelentésére legkésébb a targyho
utols6 munkanapjaig van lehetéség a nemzetkozi program koordinator felé.

V. ZARO RENDELKEZESEK

(1) Jelen tgytrendet a Rektor a 13/2023. szamu utasitassal adta ki, amely 2023. augusztus 24.
napjaval 1ép hatalyba és ezzel egyidejileg hatalyat veszti a Nemzetkézi Iroda 20/2022.
szamu rektori utasitassal kiadott tgyrendje.

(2) Az Ugyrend elérési itvonala: N:\3 - Utasitasok\1 - Rektori utasitisok.

Dunaujvaros, 2023. augusztus 23.

CﬂereEedﬁs@es



