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7/2018. (V1. 25.) szami rektori-kancellri egyiittes utasitas’
munikacios, Marketing és Rekrutacios Igazgatésag iigyrendjérol szolé 3/2018. (I11.1.) szamu
rektori-kancellari egyiittes utasitas modositasarol

Az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. kotetét képezd Szervezeti €s
Miikodési Rend (a tovabbiakban: SZMR) 3. § (5) bekezdésében meghatarozott jogkoriikben eljarva, az

SZMR

41/B. § (6) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a Kommunikacios, Marketing ¢és

Rekrutacios Igazgatosag ligyrendjérdl szolo 3/2018. (II1.1.) szdmu rektori-kancellari egylittes utasitast a

rektor é

s a kancellar egyiittesen az alabbiak szerint mddositja:

1§

A Kommunikécios, Marketing és Rekrutacios Igazgatosag ligyrendjérol szolo 3/2018. (II1.1.) szamu
rektori-kancellari egyiittes utasitas (a tovabbiakban: Utasitas) 2. §-a helyébe az alabbi rendelkezés

lép

)

()

©)

2. §
A Kommunikécios, Marketing és Rekrutacios Igazgatosagon beliill Kommunikaciés Osztaly,
valamint Marketing és Rekrutacidés Osztaly miikodik, a tovabbi, a (6)-(9) bekezdésben rogzitett
feladatokat az igazgat6 a kdzvetlen iranyitasa alatt all6 dolgozok kozremiikddésével 1atja el.

A Kommunikaciés Osztaly feladata az orszagos és nemzetkdzi intézményi- és tudomany-
kommunikéci6 megszervezése ¢€s koordinacidja, az Egyetem oktatasi ¢és tudomdanyos
eredményeinek, értékeinek kozvetitése, az Egyetem sokoldali megjelenitése a tarsadalom
irdnyaba, alapfeladatainak (oktatasi, tudomanyos, valamint kulturdlis és sporttevékenységének)
bemutatasa az Egyetemen beliili (karkozi), egyetemkozi, valamint a hazai és kiilfoldi szélesebb
tarsadalmi nyilvanossagban. A Kommunikacios Osztalyt osztalyvezetd iranyitja.

A Kommunikacids Osztaly a (2) bekezdés szerinti tevékenysége korében kiilondsen az alabbi
feladatokat latja el:

a) kozosségi médiafeliiletek kezelése;

b) Egyetemi Hirlevél elkészitése és terjesztése;

c) kiadvanyok készitése;

d) sajtokapcsolatok kezelése;

e) sajtoesemények elokészitése és szervezése,;

f) sajtofigyelés;

g) ingyenes honlap-szolgaltatas, helpdesk;

h) nemzetkdzi és palyazati kommunikacio tdmogatasa;

1) kozponti kommunikacio;

J) kari, egyéb szervezeti kommunikacio szakmai feliigyelete;
K) kommunikacios stratégiaalkotasi javaslat kidolgozasa;
I) kriziskommunikacio kezelése;

m) ELTE Hirado elkészitése és terjesztése;

n) ELTE Hirek elkészitése és terjesztése;

0) tudositasok, interjuk, hiranyagok készitése;

p) tudomanyos cikkek angolra forditasanak szervezése;

! Hatalyat vesztette az 5. § (2) bekezdése értelmében. Hatalyon kiviil: 2018. VI. 30. napjatol.
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q) az Egyetem print és online hirtermékeinek szerkesztése, a szerkesztés tamogatasa;
) beérkezé megkeresések kezelése (,,informacios pult”);

s) telefonkdnyv szolgaltatas;

t) forgatasi engedélyek kiadasa;

u) kommunikacids beszerzések szakmai feliigyelete;

v) NKOH-val val6 kapcsolattartas egyetemi szintli koordinacidja;

w) weblap-karbantartas, webes tartalommenedzsment.

A Marketing és Rekrutacios Osztaly feladata a marketing tevékenység ellatasa, az 6sszegyetemi
hallgatéi rekrutacids tevékenység fejlesztése, a kari tevékenységek koordinéciodja, a rekrutdcios
rendezvények kommunikéacids tdmogatdsa, a rekrutacioval kapcsolatos kommunikécios
feladatok ellatasa az Egyetem megjelenitése, ismertségének ¢és elismertségének novelése
érdekében. A Marketing és Rekrutacids Osztalyt osztalyvezetd iranyitja.

A Marketing és Rekrutacios Osztaly a (4) bekezdés szerinti tevékenysége korében kiilondsen az
alabbi feladatokat latja el:

a) piackutatasi, elemzési feladatok;

b) marketing stratégiaalkotas;

¢) kiadvanyok és kampanyok koncepciojanak kialakitasa;

d) ajandéktargyak, konferencia-csomag, marketing és merchandising termékek tervezése,
beszerzése, kiosztasuk, nyilvantartasuk (,,raktar”);

e) rekrutacios stratégia és koncepcio kidolgozasa;

f) rekrutacios aktivitasok megtervezése, a végrehajtas feliigyelete és tamogatasa;

g) kozépiskolai adatok beszerzése, elemzése;

h) kampanyok tervezésének tamogatasa;

i) Osszegyetemi rekrutacios rendezvények szervezése (ELTEfeszt, Educatio);

J) nemzetkdzi toborzas tdmogatasa;

K) Kari rekrutacios tevékenységek 6sszehangolasa.

A Kommunikacids, Marketing és Rekrutacios Igazgatosdg belsé kommunikécios tevékenysége

korében

a) kozremikodik az egyetemi kommunikacids csatornak mikodésének Osszehangolasaban,
alakitja és tartalommal latja el e kommunikacids csatorndkat, alakitja az egyetemi célok
megvalositasat szolgalé kommunikacios eszkozok felhasznalasat, ez iranyt tervek
megalkotasat és végrehajtasat;

b) kialakitja az Egyetem bels6 kommunikacioés koncepcidjat, megszervezi és koordinalja a
belsé kommunikacidt, feladata a belsd kommunikacids csatorndk fejlesztése;

C) Osszehangolja a kari kommunikaciot;

d) akozponti és kari szervezeti egységekkel, testiiletekkel egylittmiikddve szervezi az egyetemi
kommunikécids tevékenységet;

e) az egyetemi identitas erdsitését szolgald programokhoz kapcsolodo javaslatokat dolgoz ki és
részt vesz azok megvaldsitasaban, feladata a kreativ-marketing aktivitdsok tamogatasa;

f) az egyetemi identitas erdsitését szolgald programokhoz kapcsolodo javaslatokat dolgoz ki és
részt vesz azok megvalositasaban;

g) ellatja a kozponti belsds rendezvények menedzsment;jét;

h) feladata tovabba az Egyetem tarsadalmi kapcsolatainak fejlesztése.

A Kommunikacios, Marketing és Rekrutacios Igazgatdsag kreativ tervezési tevékenysége

korében a kovetkezo feladatokat latja el:

a) kreativ tervezés;

b) egyetemi arculat, vizualitas kialakitasa, kezelése;

c) grafikai munkak;

d) kiadvanyszerkesztés;

e) filmkészités, vagas;




(8)

(9)

f) fotozas;
g) kommunikacios célu eszkozpark kiépitése és karbantartasa (kamerak, lampak, szoftverek
stb.).

A Kommunikacios, Marketing ¢és Rekrutacios Igazgatosdg feladata a Kommunikacios,
Marketing ¢s Rekrutacidés Stratégiai Bizottsag és a Rekruticiés Egyeztetd Bizottsag
adminisztrativ. mukodési  feltételeinek technikai biztositasa, iiléseinek adminisztrativ
elokészitése.

A Kommunikacids, Marketing ¢és Rekrutacidés Igazgatosag eldkésziti a feladatellatasaval
kapcsolatos szabalyzatokat és utasitdsokat, valamint azok modositasat.”

2. §

Az Utasitas kiegésziil az alabbi 5/A. §-sal és az azt megel6z6 cimmel:

)

)

,, Az osztalyvezetdkre vonatkozo rendelkezések
5/A. §

Az osztalyvezetd feladata kiilondsen

a) az Egyetem mikodésére, gazdalkodasara vonatkozd jogszabalyok és az egyetemi
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,

b) az osztaly kozalkalmazottai feladatkorébe tartozo feladatok iitemezése a feladatok osztalyon
beliili dolgozok kozotti atiitemezése az igazgatd altal elvart keretek kozott, a
feladatelosztashoz kapcsolodoan a végrehajtas eszkdzeinek megvalasztasa;

c) ellendrzési jogkor gyakorlasa az osztaly dolgozodinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett;

d) az osztaly alkalmazottai szamara munkakori leirasok eldkészitése €s elkészitése, az abban
foglaltak és a szabalyzatban rogzitett feladatok megismertetése;

e) a tevékenységi korébe tartozo teriileten a vezetdi — minden lényeges munkafolyamatra
kiterjedd — ellendrzés folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség;

f) a kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasra, kitlintetésre, tobbletmunkara vonatkoz6 javaslat megfogalmazésa,
személyes fejlodésiik eldsegitése;

g) azonos szintli belsé szervezeti egységekkel folytatott — informacio kérés és tanacsadas
korébe esd — elektronikus levelezésben alairasi jogkor;

h) feladatkorével Osszefiiggésben — az igazgatd dontése alapjan, kiilon kijeloléssel — szakmai
teljesitésigazolasi jogkor gyakorlasa,

i) a munkakoréhez tartozo teriileteken az Igazgatdsaghoz tartozé szervezeti egységekkel valo
egyeztetés €s a toliik vald informéciokéres;

J) részvétel az osztaly uj munkatarsainak kivalasztasi folyamataban;

K) az irattarozasi feladatok ellatasarol vald gondoskodas;

[) aszabadsag-nyilvantartasok vezetésérél valdo gondoskodas;

m) a jelenléti ivek kezelése, a jelenlét és tavollét jogeim szerinti leadasa a Kancellaria illetékes
szervezeti egysége részére;

n) az osztalyra vonatkozé feladatok valtozasa esetén jelen utasitas aktualizalasanak
kezdeményezése;

0) jelen utasitas rendelkezéseinek megismertetése az osztaly munkatarsaival, és az abban
foglaltak betartatasa;

p) mindazon feladatok ellatasa, amelyeket szamara az igazgaté meghataroz.

Az osztilyvezetd felelés a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabalytalansagok
megeldzéséért, feltarasaért, dokumentalasaért, tovabba a feleldsségre vondssal €s a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — igazgato felé torténd — kezdeményezéséért, a sajat
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hataskorben hozott intézkedések megvalositasanak ellenérzéséért. A sajat hataskorben hozott
intézkedésekrdl ¢és azok eredményeirdl a targyévet kovetd év janudr 31-¢ig, a fegyelmi,
kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras meginditasara okot add esetben soron kiviil jelentést
allit 6ssze az igazgatd részére.”

3. 8§
Az Utasitas 6. §-at megel6z6 cim és (2) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezések 1épnek:

»Valamennyi vezetore és munkatdarsra vonatkozo rendelkezések

6.§
(...)
(2) A szervezeti egységek vezet6i és munkatarsai egymassal, az Igazgatdosag mas egységeivel és
munkatarsaival egylittmiikodve, a feladat megoldasat szem el6tt tartva, a sajtd szakmai-etikai

szabdlyai, a jogszabalyok és az egyetemi szervezetszabdlyozd eszkozok betartdsaval, legjobb
tudasuk szerint kotelesek ellatni feladataikat.”

4. §

Az Utasitas 6. § (3) és (5) bekezdésének els6 mondatdban a ,,munkatdrsak” szovegrész helyébe a
,vezetOk és munkatarsak” szoveg, a 6. § (8) bekezdésének masodik mondatdban a ,,Miiszaki
Fdigazgatosag” helyébe ,,Miiszaki és Informatikai Fdigazgatdsag” szoveg 1ép.

5. §
(1) A jelen utasitas a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, egyidejiileg hatalyat veszti
a) az Utasitas 8. § (2) és (3) bekezdése;

b) a Rektori Kabinetrdl szold 2/2018. (1. 31.) szamu rektori utasitas 10. §-a és az azt megel6z6
cim.

(2) A jelen utasitas a hatalybalépést koveto napon hatalyat veszti.

Budapest, 2018. janius 25.

Prof. Dr. Borhy Laszl6 Dr. Scheuer Gyula
rektor kancellar
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	k) az irattározási feladatok ellátásáról való gondoskodás;
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