10/2018 (11.30.) Dékani Utasitas a Dékani Hivatal iratkezelési rendjérol

Villamosmérnoki és Informatikai Kar Dékani Hivatal iratkezelés rendje:

A Dékani Hivatal az iratkezelést a hatalyos 30/2017. (XI1.08.) szamu Rektori és Kancellari
Ko6z0s Utasitas alapjan kiadott Iratkezelési Szabalyzat szerint végzi. A Dékani Hivatalban a
Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld Rendszerben torténd iktatast, a munkatarsak a

munkakdriiknek megfelelden, vezetdi utasitasra, megosztottan végzik.

Az iktatoszamot a Villamosmérnoki és Informatikai Kar Dékani Hivatala részére az OMIKK

bocsatja rendelkezésre, minden év december kdzepén.
1. A beérkezo iratok, kiildemények atvétele, az iratok érkeztetése, elosztasa

Az iratok érkezhetnek:

a) postaval;

b) futarpostai szolgélattal;
c) kézbesitovel;

d) felado altal személyesen;
e) faxon;

f) elektronikus rendszereken keresztiil.

A titkarsagvezet6 (ill. helyettese) a titkarsagra érkezd Postaszolgalat altal érkeztetett leveleket
a Poszeidon Irat- ¢s Dokumentumkezeld Rendszerben veszi at, ha intézkedést von maga utan,
iktatja (nem minden Postaszolgalat altal érkeztetett kiildeményt kell iktatni), iktato bélyegzdvel,
kitoltott adatokkal ellatva szignaldsra adja ki. Amennyiben a kiildemény téves, az Iratkezelési

Szabélyzatnak megfelelden adjak at.

Az egyéb modon a titkarsagra érkezd iratokat, melyeket érkeztetni, iktatni kell szintén a
Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld Rendszerben torténd rogzités utdn (elektronikusan
érkezettnél kinyomtatva) iktatd bélyegzdvel latja el Iktatoszammal, datumbélyegzdvel,

tételszammal ellatva kertiil szignaltatasra.



2. Szignalas

(1) Az érkeztetett iratok szignalasa (ligyintéz6 kijelolése) a szervezeti egységek vezetdinek,
valamint az altaluk kijelolt személyeknek a feladata.

(2) A szignalas soran a szervezeti egység vezetdje:

a) kijeloli az irat ligyintézdjét, feleldsét, a hozzaféréssel rendelkezdk korét;

e) egyéb kapcsolodd informaciokat ad irdsban.

(3) A szervezeti egység vezetdje tavolléte idejére eseti vagy allando helyettest biz meg a

kiildemények szignalasara

A szignalast a dékan és a hivatalvezetd-helyettes (hivatalvezetd) végzi el.
A titkarsagvezetd (ill. helyettese) az informdciokkal ellatott irattal a vezetdi utasitdsokkal
megegyezden jar el és ezt rogziti is az elektronikus rendszerbe (informaciok, ligyintézési
feladatok).
Az ligyintézés folyamataban, ha nem a titkarsagvezetd az iigy intézdje, az eredeti iigyiratrol
masolat késziil és az ligyintéz0, intézkedé munkatarsnak atadja. Az tligy végeztével a munkatars
jelzi, hogy az ligy befejez6dott. A masolati példany megsemmisitésre kertil (iratmegsemmisito,
ill. erre valo konténer).
A folyo évi iigyiratok, adtmeneti irattdrban a munkatarsak szobdjaban 1évé polcokon, irattari
tételszam, témaszam, ligy megnevezEs alapjan, dosszi¢kban vannak elhelyezve.
3. A Dékani Hivatalban, iktatast végz6 személyek:

- Paranainé Barti Ilona — titkarsagvezetd

- Budai Richard — kisegitd alkalmazott

- Horvath Andrea — gazdasagi tigyintézo, féeléadod

- Azary Orsolya — tanulmanyi ligyek

- Demeter Nora — tanulményi tigyek
4. A titkarsagvezeto iktatasi feladatkorébe tartozoan:

- atitkarsagra érkezd és kimend, intézkedést maga utdn vono iratok vezetdi utasitasra
- Dékéni levelek

- Dékéni Utasitasok

- tavolléti jelentések (helyben)

- parkolasi engedélyek



- rendezvények terem ill. catering szolgéltatdsainak megrendelései
- kreditpotld hatarozatok

- hatérozatok - HIB

- szabadon valaszthat6 targyak

- Jubileumi diplomaosztora jelentkezés / véalaszlevelek

- Szakdolgozat készités témaban — dékan-helyettesi levél

- lzemeltetéssel kapcsolatos igények

- iktatasi szamkeret

- szak létesitési eljarasok meginditasa — dékan-helyettesi levél
- leltarral kapcsolatos iratok

- bélyegzoékkel kapcsolatos iratok

- szakértdi kérés

- diplomaterv titkositasi kérelem

- egylittmiikddési megallapodas, megallapodasok

- képzési megallapodas

- titoktartasi megallapodas

- felhivasok, kérelmek

- végzések

- atadas-atvételi jegyzOkonyvek pl. torzskonyvi

- tantargyvaltozas- dékan-helyettesi levél

- Orarend
4.1 A Titkéarsagvezetd feladatkdrén kiviil az alabbiakat is iktatja:

- oktatoi jogosultsag kérés/megsziintetés

- demonstratori jogosultsag kérés/megsziintetés

- Neptun adminisztracio jogosultsag kérés/megsziintetés

- egyéb hallgatdi (nem jogviszonyt) igazolasok egyéni kérésre

- hallgatoi 6sztondij kifizetésekkel kapcsolatos keret atadas-atvétel
- utalvanyozo lap és kifizetési lista

- Kari Tandcsi anyagok 2018 szeptemberétdl

- egyéb hallgatoéi igazolasok (nem jogviszony igazolas)

- Kari Tanulmanyi versenyek jegyzOkonyve



diplomaosztok atadasi-atvételi jegyzokonyv

Karlsruhe-i hallgatok tligyeivel kapcsolatos tajékoztatas

egyéb hallgatoi igazolasok egyéni kérésre

hallgat6i elbocsatas

tanszékekre hivatalos levelek, értesitések

hallgatéi tigyekkel kapcsolatos levelek

PhD ¢és habilitacios eljarasokban keletkezd tigyiratok, jegyzokonyvek, értesitok
a biralatra vonatkoz6 megbizasi szerzédések, kereset kiegészitések, elszamolasok
palyazati kiirasok, kitlintetésekhez kapcsolodo javaslatok, javaslatkérések, bizottsagi
jegyzékonyvek

angol nyelvli dékan helyettesi hatarozatok, nyilatkozatok

angol nyelvili képzéssel kapcsolatos hivatalos iratok

munkaiigyi, gazdasagi, pénziigyi iratok

kinevezések, modositasok

megbizasi szerzOdések

megrendelések

jelentések

szerzddések

megallapodasok

leltar

karbantartas

hidnypotlas

szandéknyilatkozatok

munkakori leirasok

Jelen utasitds hatalya kiterjed a Villamosmérnoki és Informatikai Kar valamennyi
szervezeti egységére.

Ez az utasitas 2018.11.30. napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2018. 11.29.

Dr. Jakab Laszlo
dékan s.k.



