EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
KANCELLAR

23/2015. (X1. 23.) szamu kancellari utasitas’
a Természettudomanyi Kar miikodését tAmogato szervezeti egységeinek iigyrendjérél sz6lé
14/2015. (IV.15.) sz. kancellari utasitas médositasarol

Az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és Mitkodési Rendjének 42.§ (8) bekezdése alapjan,
Osszhangban az dallamhaztartdsi torvény végrehajtdsardl sz6l6 Kormanyrendelet 10/A  §-a
rendelkezéseivel a Természettudomanyi Kar miikodését tAmogato szervezeti egységeinek tligyrend;jérdl
szo0lo 14/2015. (IV.15.) sz. kancellari utasitast (a tovabbiakban: Utasitds) az alabbiak szerint
modositom:

1. §
Az Utasitas fliiggelékének 2. §-a helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

»2. § Természettudomanyi Kar Dékani Hivatala

(1) A kari hivatal megnevezése: TTK Dékani Hivatala
Székhelye: 1117 Budapest, Pazmany Péter sétany 1/A
Levelezési cime: 1117 Budapest, Pazmany Péter sétany 1/A
Telefon: 06-1-372-2500
(2) A kari hivatal bélyegzoi:
korbélyegzo:
E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Természettudomanyi Kar Dékani Hivatal I-111. sorszammal
E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Természettudomanyi Kar Dékanja 1.
E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Természettudomanyi Kar Dékanhelyettese I-V.

cimbélyegzd:

E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Természettudomanyi Kar
Dékani Hivatal Dékani Titkarsag

1117 Budapest, Pazmany Péter sétany 1/A

Levélcim: 1518 Budapest, Pf.:32.

E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Természettudomanyi Kar

Dékani Hivatal Doktori, Habilitacios és Nemzetkozi Ugyek Csoportja
1117 Budapest, Pazmany Péter sétany 1/A

Levélcim: 1518 Budapest, Pf.:32.

(3) A Kkari hivatalt hivatalvezetd vezeti. Dékani Hivatal vezet6jének feladatai:

a) Nyomon koveti, és ismerteti a Kar szervezeti egységeivel a feladatkoriiket érinté jogszabaly-
¢s bels6 szabalyzat-, utasitas-valtozasokat.

b) Elokésziti és aktualizdlja a Kar szabdlyzatait, gondoskodik a kari honlapon a kotelezd
kozzétételekrol, az aktualizalasok szakmai feliigyeletét ellatja.

C) Ellita a Dékani Hivatal iratkezelés korébe tartozd feladatokat, megszervezi a Kar
lgyiratforgalmat. A Kar igazgatasi és ligyviteli tevékenységét koordinald igazgatasi és
igyviteli tevékenységeket lat el.

d) kozvetleniil segiti a dékan és helyettesei munkajat,

! Hatalyon kiviil helyezte az egyes utasitasok hatalyon kiviil helyezésérél szolo 2/2019. (11. 1.) szamu rektori -
kancellari egyiittes utasitas. Hatalyon kiviil: 2019. februar 1. napjatol.
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€)

f)

9)
h)

i)
)
k)
)

a dékan iranymutatasa alapjan el6késziti a Kari Tanacs és mas kari testiiletek iilését (a TDT
kivételével), ellatja azok titkari teenddit,

végzi a Szenatus Kart érint6 és Kari Tandcs altal hozott hatarozatok nyilvantartasat,

feliigyeli a kari bels6 informacio-aramlast, dsszeallitja a belso tajékoztatokat,

feltigyeli a Dékani Hivatal kdzponti irattdranak rendjét és az iratselejtezést,

iranyitja és vezeti a kar mikodését biztositd — mas Hivatal ala nem sorolt (pl. intézeti,
tanszéki) - adminisztraciot és — az intézetigazgatok szakmai kozremitkodésével - a technikusi,
laboransi munkat,

a Kari Tanacs személyi dontéseinek intézkedési eldkészitése, a végrehajtas korében mas
hataskorébe nem tartozo intézkedések megtétele

a kitiintetési javaslatok 6sszegytjtése, dontés-elokészitése, kitiintetettek nyilvantartatasa,
Folyamatos kapcsolattartdas a kari vezetokkel, titkarsag munkatarsaival, tanszéki
iigyintézokkel. Napi feladatokat a Dékani Titkdrsdg munkatérsaival egyezteti.

m) Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket szamara az egyetemi szabalyzatok, utasitisok, a

Szenatus, a kancellar és a dékan meghataroznak.

(4) A Dékani Hivatalon beliil miikodik

a)
b)
c)
d)

a Dékani Titkarsag,

a Doktori, Habilitacios és Nemzetkozi Ugyek Csoportja

az Informatikai és Oktatastechnikai Csoport

tovabbi csoportokat alkotnak az intézeti miikodést tamogato csoportok:
da) a Biologiai Intézet mitkddését tamogatd Csoport,

db) a Fizikai Intézet miikddését tamogatd Csoport,

dc) a Foldrajzi- és Foldtudomanyi Intézet miikodését tamogato csoport,
dd) a Kémiai Intézet mitkodését tamogatd Csoport,

de) a Matematikai Intézet miikodését timogato csoport.

(5) A Dékani Titkarsagot a Hivatalvezetd iranyitja.
A Titkarsag feladatai az adminisztrativ-titkarsagi, szervezési jellegli feladatok korében kiilonosen

a)
b)

c)
d)

€)
f)
9)

h)
i)
)
k)

a dékan, a dékanhelyettesek vezetdi munkajanak segitése,

a dékan és a dékanhelyettesek tevékenységével jard titkarsagi feladatok ellatasa, kari
levelezés,

a dékani titkarsdg adminisztracidja,

a dékan és a dékanhelyettesek tevékenységi koréhez tartozo hataridék, megbeszélése,
talalkozok idopontjainak egyeztetése,

a Kar vezet6ihez érkezo vendégek fogadasa,

protokollaris tigyek intézése,

a kari rendezvények iddpontjainak és a tanacsterem elfoglaltsagdnak egyeztetése,
nyilvantartasa,

a Kar rendszeres rendezvényeinek eldkészitésében, szervezésében, lebonyolitasaban valo
részvétel,

a Dékani Kollégium iiléseivel kapcsolatos adminisztracios feladatok intézése,

a diszoklevél adomanyozasaval jar6 dontés-elokészito tevékenységek intézése,

kapcsolatot tart tovabba a Kar intézeteivel, az intézetekbe kirendelt adminisztracids és
technikai feladatokat ellaté munkatarsak iigyeiben.

(6) A Doktori, Habiliticios és Nemzetkdzi Ugyek Csoportja latja el

a)

b)
c)
d)
€)
f)

9)
h)

crcr

a habilitacios eljardas adminisztracigjat (beleértve a Kari Habilitdciés Bizottsag
adminisztraciojat is),

a kar nemzetko6zi kapcsolatainak szervezését,

a Kar tudomanypolitikai tevékenységéhez sziikséges adminisztraciot,

a kiilfoldi hallgatokkal, illetve az Erasmus palyazatokkal kapcsolatos tigyek intézését,

a Kari rendezvények szervezésében valo kdzremitkodést,

a kari honlap gondozasat az Informatikai és Oktatastechnikai Csoport tamogatasaval,

kari PR feladatokat

a kitiintetési felterjesztések véglegesitését, bekiildését, nyilvantartasuk vezetését,



i)
)

k)

1)

a doktori tigyekkel kapcsolatos adminisztraciot (beleértve a Természettudomanyi Doktori
Tanacs adminisztraciojat is),
doktori tanulmanyi ligyek korében
ja) a tanulmanyi nyilvantartassal, tanulmanyi és vizsgaiigyekkel, valamint az Elektronikus
Tanulményi Rendszerrel kapcsolatos feladatokat, ideértve kiilonosen a
- nyilvantartasok vezetését, igazolasok kiaddsat,
- hallgatoi beiratkozas szervezését,
- hallgatoi kérelmek kezelését, atsorolas végrehajtasat,
- specidlis sziikségletli hallgatok tanulmanyi tigyeivel kapcsolatos feladatok ellatasat,
- a fokozatszerzési és honositasi eljarasokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasat.
jb) az Elektronikus Tanulmanyi Rendszer hasznalataval kapcsolatban
- kari szintl tanacsadast annak hasznalatdhoz az oktatok, hallgaték és az adminisztrativ
munkakdrben dolgozok szamara,
- az intézeti/tanszéki adminisztracié munkajanak koordinalasat és szakmai feliigyeletét,
- az igények és hibajelzések feldolgozasat és megkiildését az Oktatasi [gazgatosag részére,
- a hallgatok és oktatok felvitelének, valamint az adminisztrativ munkafeladatot ellatd
személyek jogosultsdgai megadasanak, ill. azok visszavonasanak 0sszegyiijtését, valamint
az Oktatasi Igazgatosag szdmara torténd tovabbitasat;
jc) adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat, kiilondsen
- az Oktatasi Igazgatosag altal kiadott hibalistak javitasat és javittatasat az Elektronikus
Tanulmanyi Rendszerben, kari szintii adatszolgaltatast (kiilonosen a kari szintli beszamolok
elkészités¢hez, vezetdi kérésre);
- Onkoltség/koltségtérités, ill. egyes szolgaltatasi dijak megallapitasat és kiirasat,
- ezek mérséklésével kapcsolatos iigyek intézését, valamint nyilvantartasat,
- az egyéb Osztondijak esetében a kifizetési lista elkészitését, a juttatasképesség
ellendrzését, valamint a hitelesitését,
- a PhD hallgatoi tartozasok kezelését;
a hallgatoi és a kiils6 tanulmanyi t4jékoztatast, valamint a doktori iskola honlapjanak és a kari
honlap doktori tigyekkel kapcsolatos tartalmainak karbantartasat, beleértve az angol nyelvii
tartalmakat is;
kapcsolattartast a kari €s egyetemi konyvtarral: disszertaciok megkiildését,

m) ODT adatbazis karbantartisat, kapcsolattartast a témavezetkkel, oktatokkal, rendszeres

n)

tajékoztatas nyujtasat, az MTMT-megfelelés vizsgalatat,
atruhazott hataskorben az elsé foki dontések meghozatalat, képzési terv folyamatos
karbantartasat.

(7) Az Informatikai és Oktatastechnikai Csoport feladatai:

a)
b)

oktatastechnikai eszkdzok lizemeltetése, karbantartasa, helyszini segitségnyujtas biztositasa;
eseti, kar-specifikus, kozpontilag nem tamogatott informatikai rendszerek tizemeltetése, eseti
szoftverfejlesztés, tartalomszolgaltatasok biztositasa.

(8) Az intézetek miikodését tamogatd csoportok latjak el az egyes adminisztrativ, titkarsagi és specialis
oktatas-kutatast tamogato feladatokat az intézetek mikddésének biztositasahoz, ennek keretében
ellatjak kiilonosen

a)
b)

c)
d)

laboratériumok technikai mikodtetését,

helyi informatikai rendszerek iizemeltetését, tartalomszolgaltatasok biztositasat, helyszini
segitségnyujtast,

intézeti kezelésii szamitogépek, hallgatoi géptermek lizemeltetését, karbantartasat, illetve
intézeti titkarsagi feladatokat.”

2.§

Jelen utasitas a kihirdetés napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2015. november 23.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar



