ELTE KANCELLAR

EOTVOS LORAND
TUDOMANYEGYETEM

3/2025. (VII. 31.) szamu kancellari utasitas
a Kancellaria ugyrendjérél sz616 10/2018. (VI. 11.) szamu kancellari utasitas 3. szamu
mellékletének médositasarél

Az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és Mikodési Rendjének 3. § (5) bekezdésében biztositott
jogkorben eljarva, a Szervezeti és M(kodési Rend 56. § (2) bekezdése felhatalmazasa alapjan az
alabbiakat rendelem el:

(M

(2)

3)

1.8

A Kancellaria tgyrendjérdl sz6l6 10/2018. (VI. 11.) szdmu kancellari utasitas (a tovabbiakban:
Kancellaria Ggyrend) 3. sz. melléklet - a Jogi, Humanszolgaltatasi és Kdzbeszerzési Figazgatosag
ugyrendjének - 8.8-a kiegészul az alabbi (6) bekezdéssel:

»8.8 (6) A Karriermenedzsment Osztaly képzéseket szervez az egyetemi dolgozék szamara,
képzésszervezd és karrierplatformot mikaddtet.”

A Kancellaria Ggyrendjérdl sz6éld 10/2018. (VI. 11.) szamu kancellari utasitas (a tovabbiakban:
Kancellaria tgyrend) 3. sz. melléklet 10.8 (1) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés Iép:
,10.8 (1) A Szolgaltatasi Igazgatdsag igazgatdi posztjara kiirt vezetdi palyazatok rangsorolasaban az
Egyetemi Hallgatoi Onkormanyzat és a Kézalkalmazotti Tanacs delegaltja részt vesz. Az igazgato
iranyitja, koordinalja, feligyeli és ellen6rzi az igazgatésdghoz tartozd szervezeti egységek
tevékenységét, valamint kézvetlenll vezeti az aldbbi, nem 6nallé szervezeti egységeket:
a) Kollégiumi Kdzpont;
b) Kozosségépitd Iroda;
c) Specilis Hallgatéi Ugyeket TAmogaté Iroda.”
A Kancelldria tgyrend 3. sz. mellékletének 12.8-a és az azt megel6z6 alcim helyébe az alabbi
rendelkezés lép:

K626sségépité Iroda

12.8

(1) A Szolgdltatdsi Igazgatésdg Kézbsségépito Iroda célja, hogy
a) az ELTE polgarai és korabbi polgarai aktiv kapcsolatot dpoljanak egymassal és az Egyetemmel,
folyamatosan kutatva és megvaldsitva k6zdsségi éimény- és értékteremtés lehetségeit, ndvelve a
hallgatoi és munkatarsi jol-1ét érzését;
b) karriertamogat6 szolgaltatasokkal segitse az Egyetem jelenlegi és volt hallgatoit;

C) tdmogassa a hallgatok egyetemi élettel kapcsolatos adminisztrativ Ugyintézését, valamint
altalanos tajékoztatast nydjtson szamukra;

d) mikodtesse és fejlessze az Egyetem Alumni Szervezetét, épitse az ELTE Diplomasok Korét.

(2) A KbzOsségépitd Iroda a hallgatokra vonatkozé feladatai, szamukra nyljtandé szolgaltatasok
kérében

a) a hallgatdk karrierdtja szempontjabdl szikséges (el6irt) vagy hasznos kompetenciafejleszté
tanfolyamokat, illetve karriermenedzsment kurzusokat szervez, javaslatokat tesz fejlesztésekre;

b) az igényeknek megfelel6en egyéni tanacsadasi szolgaltatast nydjt (pl. tanulmanyi, karrier vagy
vallalkozasi témakban);

¢) munkaer6-kdzvetitési tevékenységet végez, melynek keretében muikodteti az allasborze.elte.hu
oldalt, és 8sszegyetemi allasborzét szervez (Virtualis Allasborze);



d) karrier-témaju szakmai anyagokkal, kiadvanyokkal és hirekkel latja el az egyetemi hallgatokat
(Karrier Hirlevél, karrier.elte.hu);

e) szervezi az ELTE Erettségi El6készitd mikodtetését;
f) karrier témaju kiadvanyokkal segiti az egyetemi polgarokat.

(3) A KozOsségépitd Iroda - szUkség szerint a sport ugyekért felel8s rektori megbizottal vald
egyUttmikodésben - a sporttal kapcsolatos tevékenysége korében

a) az egyetemi sportélet - kiemelten pedig a hallgatéi verseny- és szabadid8sport - és
egészségfejlesztés stratégiai tervezéséhez szikséges elemzéseket, értékeléseket és javaslatokat
készit;

b) figyelemmel kiséri a vonatkozo orszagos fejlesztési terveket és gondoskodik azoknak az egyetemi
fejlesztésekben torténé megjelenitésérdl és ezekhez kapcsol6dé fejlesztési forrasok bevonasaral és
menedzselésérdl;

c) figyelemmel kiséri az egyetemi tervek megvaldsitasat, az altalanos testnevelés mikddtetését, a
sportszolgaltatasok és sportrendezvények, valamint sportversenyek kivitelezését, a sport célu
ingatlanok a felsoroltakhoz kapcsol6dé lzemeltetési feladatait, az egyetemi sportszervezéshez
kapcsolddo szerz6dési, megbizasi és 6sztondij-odaitélési gyakorlatokat;

d) gondoskodik az egyetemi sportélethez kapcsolédé min6ségiranyitasi rendszer kidolgozasarol és
muikodtetésérdl, tovabba ehhez kapcsoléddan felkéri az ELTE PPK ESI szakmai felligyeleti éves
jelentés elkészitésére;

e) felel az egyetemi sporthoz kapcsolddo kilsd partnerekkel és tamogatdkkal vald kapcsolatokért
és megallapodasokért, intézménykdzi és nemzetkdzi reprezentacidért;

f) felel az egyetemi sporthoz kapcsolédd szervezeti egységek, egyetemi tarsasagok és egyetemi
partnerek munkajanak ésszehangolasaért és koordinaci¢jaért, beleértve az egyetemi fenntartasu
kozoktatasi intézményekkel és az egyetemi kollégiummal valé egyuttmikodéseket is;

g) felel a sporthoz kapcsol6do hallgatoi igényfelméréséért és sportszolgaltatas tervezéséért;

h) felel az élsportol6i mentorrendszer kidolgozasaért és felligyeletéért;

i) felel az egyetemi sportdnkéntesség kialakitasaért és muikodtetésért, valamint a sporthoz
kapcsol6do jotékonysagi programokért;

j) felel a sportmarketing tevékenységért;

k) létrehozza és mlkodteti a sportoldi és sportinformacids adatbazist;

) el6késziti az egyetem egészségfejlesztési programhoz és egészségszolgaltatasokhoz kapcsolodo
elemzéseket;

m) sportért felel6s munkatarsa ellatja az ELTE Sporttanacs titkari feladatait, tovabba kdzremuikaodik
az egészségfejlesztési koncepcid elkészitése és megvalodsitasa soran a sporthoz kapcsolédo teend 6k
szervezésében.

(4) A KOzdsségépit6 Iroda - szikség szerint a hallgatéi tgyekért felel6s rektori megbizottal valé
egyUttmikodésben - az egyetemi egészségfejlesztéshez kapcsoléddan

a) koordindlja az egyetemi egészségfejlesztési programfejlesztést és megvaldsitast, mely
tevékenység keretében szakmai tartalom vonatkozdsaban szorosan egyuttm(kodik az ELTE PPK
Egészségfejlesztési és Sporttudomanyi Intézetével, valamint az ELTE PPK Eletvezetési Tanacsadéval
és az ELTE Kortars Segit§ Csoporttal és mas relevans szakmai partnerrel,

b) el6késziti az egyetemi egészségfejlesztési funkciok és szolgaltatasok bevezetését és fejlesztését,

¢) koordindlja az egyetemi egészségfejlesztési funkciok és szolgaltatasok megvaldsitasat (kiemelten
is a szlr@vizsgalatok, els8segélynyujtéd oktatas, egészséges egyetemi étkezés, egészségnapok és mas
egészségprogramok, kiegészit§ (torvényileg nem szabdlyozott) munkahelyi egészségvédelmi
szolgaltatasok, Osszegyetemi egészségfelmérési program, altalanos egyetemi
egészségszolgaltatasok kapcsan),



d) az egyetemi sport és egészfejlesztés terlletéhez kapcsolddo intézkedéseket elézetesen értékeli,
kuléndsen a Kancellarian beltl m(kddd tarsszervezetek esetén.

(5) A KbzOsségépité Iroda hallgatdi Gigyfélszolgalati feladatai korében:
a) aszemélyes, telefonos és elektronikus hallgatoi Ggyfélszolgalati tevékenységet lat el;

b) karbantartja a https://neptun.elte.hu/qgter weboldalon (a tovabbiakban: Qtér) a hataskorébe
tartozd tartalmakat, tovabba legfeljebb 5 munkanapon belll feldolgozza az oldalon bejelentett
ugyeket;

€) a hatdlyos oktatasi igazolvanyokrél szél6 kormanyrendelet alapjan ellatja a diakigazolvany-
ugyintézéssel kapcsolatos feladatokat;

d) hallgatdi igazolasokat ad ki személyes, elektronikus vagy postai uton (hallgatdi jogviszony
igazolas, jovedelemigazolas, 6sztondij-igazolas, hallgatoi befizetéseket tartalmazé igazolas);

e) kulénbdzd igénybejelentdket tolt ki (felsBoktatasi hallgatéi mobilitas szocialis alapu kiegészit6
tdmogatashoz; arvaellatas elbiralasahoz; GYED extra igényléséhez, egyéb);

f) kiosztja az elektronikus tanulmanyi és hallgatoi Ugykezel6 rendszerhez szikséges jelszavakat
személyes vagy postai Uton a hallgaték és munkatarsak részére;

g) intézi a hallgatdi biztositassal kapcsolatos tgyeket (az arra jogosult 6sztdndijas és dnkoltséges
hallgatok egészségbiztositasa; a TAJ-ra jogosult kulfoldi hallgatok Tarsadalombiztositasi Hatésagi
Igazolvanyanak igénylésével kapcsolatos Ugyintézés);

h) ellatja a didkhitel-tgyintézéssel kapcsolatos feladatokat;

i) informacidt szolgaltat a hallgatdi ki- és befizetésekkel kapcsolatban;

j) tajékoztatast ad az altalanos felvételi eljarasban felvettek szamara;

k) javitja, illetve igény esetén rogziti az ELTE polgarok tanulmanyi rendszerben helytelentl vagy
hianyosan szerepl6 személyes adatait;

) atveszi, adminisztralja és kiosztja az Orszagos ldegenrendészeti Féigazgatdsag altal az egyetem
kulfoldi hallgatoi részére kiallitott, tanulmanyi célu tartézkodasi engedélyeket.

(6) A Kozbsségépitd Iroda munkatarsai - hallgatdi Ugyfélszolgalati feladataik ellatasaval
Osszefliggésben - kiadmanyozasi joggal rendelkeznek, ami az igazolasok kiadasara, valamint a
diakhitel-igényléssel kapcsolatos eljaras és a hallgatdi biztositas ligyintézése soran keletkezett iratok
kiadasara terjed ki.

(7) A Kbzosségépitd Iroda az alumni szervezet mikodtetése és fejlesztése érdekében

a) alakitja és 6sszehangolja az egyetemi alumni politikat és az Alumni Szervezet munkajat, ennek
keretében elBkésziti az alumni stratégiat, koncepciét és szabdlyzatot, monitorozza ezek
megvalosulasat;

b) er@siti és terjeszti az dsszegyetemi alumni szemléletet;

¢) akari hovatartozastél figgetlenul érdekes, értéket adé programokat szervez és koordinal;

d) gyarapitja a regisztralt alumnusok szamat, vezeti a nyilvantartasukat, noveli elkdtelez8désuket,
kedvezményeket és kedvezmény értékl lehet8ségeket hoz Iétre a szamukra;

e) megalapozza és fejleszti az 6sszegyetemi tamogatdi szemléletet, konkrét tamogatasi célokat és
projekteket azonosit, tdmogatasi lehetdségeket dolgoz ki és koordindl, tervezi és koordinalja az
adomanyozé és forrasgy(ijtd tevékenységet;

f) koordindlja az Alumni Tagozati képvisel6k munkajat (figyelemmel kiséri az igényeket, felméri a
lehet8ségeket, k6zds programokat dolgoz ki);

g) az Egyetemre beiratkozd hallgatdkat alapveté alumni ismeretekkel latja el, torekszik az aktiv
alumni életbe torténdé bevonasukra, |épéseket tesz az egyetemi tamogatasi lehet8ségek
hozzatartozokkal torténé megismertetésére;

h) Alumni tgyekben tajékoztatast ad az Egyetem barmely polgara szamara;


https://neptun.elte.hu/qter

i) javaslatot tesz az alumni terllet koltségvetésének megtervezéséhez; mikodteti az Alumni
Bizottsagot és az Alumni Tanacsot, javaslatokat, programterveket készit és terjeszt el6, végrehajtja a
dontéseket;

j) szervezi és koordinalja az alumni tevékenységet tamogatd énkéntes munkat;
k) kapcsolatot tart az ELTE Alumni Alapitvannyal és Testulettel.

(8) A KOzOsségépité Iroda a munkatarsi szolgaltatasok korében csaladbarat, egészségigyi szilrd,
sport és egyéb, a munkatarsak jol-létét tamogaté programokat, eseményeket szervez, melynek
fontos célja még az egyetemen tanuldk és dolgozdk kdzosségi kapcsolddasainak tdmogatasa, az
altaldnos kohézié megteremtése, fenntartasa.

(9) A Kozdsségepitd Iroda - szikség szerint - kdzremUkddik az egyetemi rekrutacios stratégiaval
kapcsolatos operativ feladatok elldtasaban, kiilonos tekintettel:

a) az ELTE orszagos rekrutacios rendezvényeken valo részvételére;

b) az 6sszegyetemi rekrutaciés rendezvények szervezésére,;

c) avidéki rekrutaciés rendezvényeken valé megjelenésre;

d) a kdzépiskolakban folytatott rekrutacios tevékenységek koordinalasara;

e) tematikus taborok szervezésének koordinalasara;

f) ELTE ismertségét bévitd, ELTE helyszinekhez kotédé versenyek szervezésének koordinalasara.
(10) A KozOsségépit6 Iroda a feladatai végrehajtasa soran

a) kutatasi és konferenciaszervezési tevékenységet végezhet;

b) kapcsolatot tart az Egyetem képzési palettaja szempontjabdl relevans munkaeré-piaci
szerepl6kkel, és szamukra - sajat bevételt termelve - toborzasi, valamint brandépitési
szolgaltatasokat nyujthat;

¢) kézremUkddhet az 6sszegyetemi és hallgatdi rendezvények kivitelezésében;

d) a szakmai terUleteihez kapcsol6dd (akar Osszegyetemi szintl) kommunikaciés csatornakat
muikodtethet, (példaul, de nem kizarélag: weboldalak, hirlevelek, Facebook, Linkedin, online és print
kiadvanyok).

"

(11 A Kodzdsségépitd Irodat irodavezetd vezeti, aki egyben az Igazgatdsag igazgatohelyettese.

2.8

Ott, ahol egyetemi szervezetszabalyoz6 eszkdz Szolgaltatasi Igazgatosag Karrierkdzpontrdl, Szolgaltatasi
lgazgatosdg Quaestura Hallgatoi Ugyfélszolgalati Irodarél vagy Szolgaltatasi Igazgatdésag Alumni
Kozpontrél rendelkezik, ott Szolgaltatasi Igazgatdsag Ko6zosségépitd Irodat kell érteni.

3.8

A jelen utasitas 2025. augusztus 1. napjan Iép hatalyba, egyidejlileg hatalyat veszti a Kancellaria tigyrend
3. 5zamu mellékletének

a) 13.8-aés az azt megel6z8 alcim,

b) 15.8-a és az azt megel8z6 alcim.

Budapest, 2024. julius 31.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar
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