15/2018 (11.30.) Dékani Utasitas a személyi anyagok nyilvantartasarol

A Villamosmérndki és Informatikai Kar az iratkezelést, a hatalyos 30/2017. (XI1.08.) szdmu
Rektori és Kancellari K6zos Utasitas alapjan kiadott Iratkezelési Szabalyzat szerint végzi, mely

2018. januar 1-én Iépett hatalyba.

A kari személyi anyagok nyilvantartasardl az alabbi utasitast adom ki:

A Dékani Hivatal az alabbiakban felsorolt személyi anyagokat tarolja és tartja nyilvan: (a
nyilvantartas és dokumentumok Orzése kizardlag a koltségvetési keretek terhére létrejott
szerzddésekre korlatozodik)
Személyi iratok jegyzéke

- Kinevezés, kinevezés megsziintetése, athelyezésekkel kapcsolatos okmanyok.

- Munkak®dri leiras, személyi adatlap

A Kar valamennyi szervezeti egységének vezetdje koteles a személyi anyagok idészakonkénti
feliilvizsgalatara, aktualizaldsara. A feliilvizsgalando személyi anyagok korébe tartozik
kiemelten, de nem kizarolagosan a kinevezési okirat, munkakori leiras, osszeférhetetlenségi

nyilatkozat, mindsités.

Jelen utasitas hatalya kiterjed a Villamosmérndki és Informatikai Kar valamennyi szervezeti
egysegére.

Ez az utasitas 2018.11.30. napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2018. 11.29.

Dr. Jakab Laszlo
dékan s.k.



