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L.
A Dékani Hivatal

A Természettudomanyi Kar (TTK) Dékani Hivatala (Hivatal) a Kar igazgatasi, tigyviteli és szerve-
zési feladatok ellatasara létrehozott 6nall6 szervezeti egysége.

(1) ABME TTK Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SzMSz) alapjan, a Hivatal 6nallé kari szer-
vezeti egység, amely a Kari Tanacs altal elfogadott — a BME TTK SzMSz-ének mellékletét
képez0 - sajat szervezeti és miikodési szabalyzat szerint miikodik.

(2)

(3)

A Hivatal SzMSz-ének hatdlya kiterjed a Hivatal valamennyi kézalkalmazottjara és egyéb
jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottjara, valamint a Hivatal targyi eszkozeinek keze-
lésével, miikodtetésével kapcsolatos tevékenységre.

A Hivatal kozvetlentl segiti a Kari Tanacs, a Dékani Tanacs, a Kari Tanacs egyes bizottsagai,
valamint a dékan, és a dékan-helyettesek munkajat. Ennek sordn szervezési, ligyintézoi,
ugyviteli és ellen6rzési feladatokat 1at el az alabbi teriileteken:

Szervezés:

a)
b)

c)
d)

e)

b,

El6késziti a dékan, illetve a dékan-helyettesek hataskorébe tartozé dontéseket, részt
vesz feladataik végrehajtasaban.

Koézrem(ikédik a Kari Tandcs éves munkatervének elkészitésében, annak végrehajta-
saban és ellen6rzésében. El6késziti és szervezi a Kari Tanacs uléseit, kozremiikodik a
Kari Tanacsi el6terjesztések elkészitésében.

El6késziti és lebonyolitja a Kar Diplomaoszté Unnepségét, az Unnepi Kari Tanacsiilést,
részt vesz a Kari Nyilt Nap szervezésében.

A Hivatal feladat- és hataskorében kapcsolatot tart az Egyetem atfogé szervezeti egy-
ségeivel, a Kézponti Tanulmanyi Hivatallal (KTH), a Gazdasagi és Miiszaki Féigazgat6-
saggal (GMF), a tobbi Kar Dékani Hivataldval és a Rektori Kabinettel.

Teljes kord titkarsagi feladatokat 1at el a Kari Tanacs és a Dékani Tanacs részére.
Egyes titkarsagi feladatokat ellat a Gazdasagi Bizottsadg, a Tudomdanyos Bizottsag, az
Oktatasi Bizottsag, valamint a Vezet6 Oktat6i Palyazatokat Véleményez6 Bizottsag ré-
szére.

Egyes irattarazasi, iratkezelési feladatokat lat el kari szinten.

Human erdéforras kezelés:

g)
h)
i)

)
k)

El6késziti és végrehajtja a dékan munkaltatéi jogkorébdl eredd személyi dontéseket.
Bér- és munkaiigyi feladatokat lat el az egész karon.

Ellatja a kitiintetésekkel, a cimadomanyozasokkal kapcsolatos kari szintli igyintézo6i
feladatokat.

Ellatja a palyazattal elnyerhetd rektori vagy dékani hataskor( kinevezésekkel (egye-
temi tanari, egyetemi docensi, tudomanyos tanacsadéi, tudomanyos fémunkatarsi),
valamint a vezet6i megbizasokkal (dékan, dékan-helyettesi, intézetigazgatoéi, tanszék-
vezetdi, hivatalvezetdi) kapcsolatos kari szinti ligyintéz4i feladatokat.

Kari szinten gondoskodik a vagyonnyilatkozatok kezelésérél, nyilvantartasarol, szaba-
lyos 6rzésérol.

Koordinalja a TTK Szenatusba delegalt tagjainak, a Kari Tanacs, valamint a Kari Ta-
nécs Bizottsagai tagjainak megvalasztasat, kozremiikodik a Hallgatéi Képviselet (HK)
tagjainak megvalasztasaban.

Gazdasagi iranyitasi feladatok:

D)

Koordinalja, 6sszefogja, szervezi a Kar mas karokkal és a Gazdasagi és Miszaki F6-
igazgatosaggal torténd elszamolasi ligyeket.



m) Kari szintli kincstarnoki feladatokat lat el, bizonyos -csak kari szinten végrehajthat6-
pénziigytechnikai, gazdasagi lépéseket tesz.

n) Kezeli a kozponti kari kiadasokhoz rendelhetd, illetve a Dékani Hivatal hataskorébe
tartozo keretek (332-es és 331-es szervezeti egységek) pénziigyeit.

0) Monitorozasi feladatot 14t el a M1, FI vagy a KTT kozalkalmazotti jogviszony létesitésé-
vel vagy modositasaval kapcsolatos, bértomeg noveld intézkedése tekintetében.

p) A TTK Gazdalkodasi szabalyzatdban meghatarozottak szerint a Kar szervezeti egysé-
geinek koltségvetési és rezsi befizetéseirdl allapotjelentéseket készit.

q) Kezeli a PhD hallgaték tanulmanyaikkal kapcsolatos pénziigyeit (6sztondij, onkoltség).
r) Elvégzi a doktori, habilitaciés és honositasi eljarasi dijak befizetésével, az opponensi
dijak kifizetésével kapcsolatos teend6ket.
s) Koordindlja a 3 évenkénti kari leltarozast, valamint évente elvégzi a Dékani Hivatal lel-
tarozasat.
Tanulmanyi ligyek, doktori és habilitacids eljarasok:
t) Elkésziti a Kar képzéseinek érarendjét, teremfoglalasokat kezel.

u) Ellat specialis, kari hataskor( tanulmanyi tigyeket: kezeli a Kari Tanulmanyi Bizottsag
(KTB) és az Akkreditacios, Kreditatviteli és Tantargybefogad6 Bizottsag hataskorébe
tartozo hallgat6i kérelmeket, valamint végzi a Kar altal folytatott képzések adatainak
adminisztralasat a Neptun rendszerben.

v) Osszegylijti a fizikus szakdolgozat és diplomatémakat, adminisztralja a témavalaszta-
sokat.

w) Lebonyolitja és adminisztralja a kar MSc képzéseire a felvételiket.

x) A Kar képzéseinek tekintetében kapcsolatot tart az Oktatdsi Hivatallal (OH), koordi-
nalja az Uj képzések/szakirdnyu tovabbképzések/specializaciék akkreditalasat, OH-
beli bejegyzését.

y) Osszegyiijti és nyilvanossagra hozza a fizikus és matematikus PhD témajavaslatokat.

z) Kezeli a PhD hallgatok, a részképzésen részt vevd hallgatok és a szakiranyud tovabb-
képzésben részt vevo hallgatok tanulmanyi és személyi ligyeit a felvételtdl a tanulma-
nyok zarasaig.

aa) Ellatja a doktori cselekményekkel, habilitacids eljarasokkal, honositasokkal és joint-
degree fokozatszerzési eljarasokkal kapcsolatos tigyviteli, szervezési, nyilvantartasi
feladatokat.

bb) Kozremiikodik a karon miik6d6 Tudomanyagi Habilitacids Bizottsagok és Doktori Ta-
nacsok, valamint a Doktori Iskolak Tanacsainak adminisztrativ feladataiban.

cc) Kezeli a doktori iskoldakkal kapcsolatos adatokat az Orszagos Doktori Tanacs adatbazi-
saban.

Tajékoztatas és adatszolgaltatas:

dd) Informatikai rendszert lizemeltet.

ee) Megjeleniti a Kar honlapjan a Kari Tanacs és a Kari Tanacs Bizottsagainak dokumen-
tumait, a kari szabalyzatokat, a dékan utasitasait, korleveleit és tajékoztatoit, valamint
a képzési tajékoztatdkat.

ff) Tajékoztatast ad az aktualis oktatasi feladatokrdl, kari és egyetemi eseményekrdl (Hi-
rek csatorna, egyéb honlap informacidk).

gg) Részt vesz a fenntart6 és az Egyetem altal lizemeltetett adatbazisok feltoltéséhez
szlikséges adatszolgaltatasban és az adatbazisok adatainak ellendrzésében. Adatfeltol-
tést végez a Felvi és a Neptun adatbazisokba.



hh) Részt vesz az egyetemi és kari tajékoztatdé anyagok, kiadvanyok elkészitésében, szer-
kesztésében, valamint az ezekhez sziikséges adatok szolgéltatdsaban mas szervezeti
egységek felé.

A Hivatal feladatainak részletezését az 1. melléklet, a Hivatalon beliili iigyiratkezelés rendjét a 2.
melléklet tartalmazza. A Hivatal valamennyi feladatat az érvényben 1év6 rendelkezések, és sza-
balyzatok szerint végzi.

(4)
(5)

(6)

(7)
(8)

(9)
(10)
(11)

(12)
(13)

IL
A Hivatal szervezeti felépitése és vezetése

A Hivatal titkarsagbdl, tanulmanyi csoportbdl és gazdasagi csoportbdl all.
A Hivatal személyi dllomanyat az Egyetemmel kézalkalmazotti jogviszonyban all6é dolgozok
(a Dékani Hivatalhoz, mint szervezeti egységhez kinevezett teljes- vagy részfoglalkozasu
hivatali alkalmazottak) és a Hivatallal egyéb (megbizasi) jogviszonyban allé személyek al-
kotjak.
A Dékani Hivatalban beto6ltott, illetve betolthetd vezet6i megbizasok és munkakoérok:

a) dékan

b) dékan-helyettes,

c) dékani tanacsadg,

d) hivatalvezetd,

e) lUgyvivo szakérto,

f) gazdasagi ligyintézg,

g) ugyviteli alkalmazott,

h) Kkisegit6 alkalmazott,

i) szamitogép halézat lizemeltetd.
A munkakorokhoz tartozé feladatokat és az azokhoz kapcsolddé eljarasi rendet a munka-

kori leirdsok, valamint a tevékenységre vonatkozé jogszabalyok és egyetemi belsd szaba-
lyok tartalmazzak.

A Hivatal élén a dékan altal kinevezett hivatalvezet6 all, aki munkajaért kozvetleniil a dé-
kannak tartozik felel6sséggel.

A hivatalvezet6 munkajat az altala megbizott hivatalvezet6-helyettes segitheti. A hivatalve-
zet6-helyettes helyettesiti a hivatalvezet6t annak tavollétében vagy akadalyoztatasa ese-
tén, ellatja a hivatalvezetd altal kijelolt feladatokat, s gyakorolja a hivatalvezet6 altal raru-
hazott hataskort.

III.
A hivatalvezeto feladatai és hataskore

Javaslatot tesz a Hivatalon beliili munkamegosztas kialakitasara, operativan iranyitja és el-
lendrzi a Hivatalban folyé munkat.

Javaslatot tesz a dékan részére a Hivatal dolgozodinak javadalmazasara, jutalmazasara, koz-
alkalmazotti, illetve megbizasi jogviszony létesitésére, mdédositdsara vagy megsziintetésé-
re.

Gyakorolja a munkairanyitasi jogkort a Hivatal dolgozoival szemben.
Sziikség esetén javaslatot tesz a Hivatalon beliili munkamegosztas megvaltoztatasara.

A megfeleld szakteriiletek vezet6ivel tortént egyeztetés figyelembe vételével értékeli a hi-
vatali dolgoz6k munkajat az egyetemi szabalyzatok altal meghatarozott formaban.



(14) A megfeleld szakteriiletek vezetdivel tortént el6zetes egyeztetés figyelembevételével jova-
hagyja a hivatali dolgozok szabadsagolasat, nyilvantartja a szabadsagok igénybevételével
kapcsolatos adatokat.

(15) A Kari Tanacs szamara készitett gazdasagi beszamold részeként, a gazdasdgi dékan-
helyettessel egylittmiikddve, beszamoldt készit a Hivatal miikodésére elbiranyzott el6z6
évi forrasok felhasznalasarol a 2014-es gazdasagi évrél sz6lé beszamolotol kezd6dben.

(16) Biztositja a Hivatal kezelésében 1év6 targyi eszk6zok optimalis kihasznalasat.
(17) Résztvesz a Hivatal feladatainak végrehajtasaban:

a) A Kari Tanacs titkara. Koordinalja a Kari Tanacs tiléseinek 0sszehivasaval, lebonyoli-
tasaval, jegyz6konyveinek elkészitésével kapcsolatos adminisztrativ teend6ket. Gon-
doskodik arrél, hogy az liléseken elfogadott hatarozatok eljussanak az érintettekhez.

b) A Dékani Tanacs titkara. Gondoskodik az emlékeztetok elkészitésérol, az érintettek ta-
jékoztatasarél.

c¢) Gondoskodik a dékan altal kiadott korlevelek, utasitasok el6készitésérol, azoknak az
érintett szervezeti egységek vezetdihez torténd tovabbitasarél.

d) Koordindlja a palyazattal elnyerhetd, rektori vagy dékani hataskord kinevezések,
megbizasok teljes kordi kari szintli ligykezelését. Koordindlja a palyazatra beérkezd
anyagok véleményeztetését, kari tanacsi dontésre torténd el6készitését, kozvetit a
Rektori Kabinet és a kari szervezeti egységek felé.

e) Koordinalja a dékani, kari, egyetemi és magasabb szintii kitiintetésekkel, cimek ado-
manyozasaval kapcsolatos kari feladatokat.

f) Koordinalja a Felvételi Tajékoztato kiadvanyok kari részének szerkesztését.

g) Részt vesz az egyetemi és egyéb szervek altal kért jelentések, beszamolok és mas ira-
sos anyagok elkészitésében.

h) Koordinalja a kari rendezvények el6készitését, lebonyolitasat, részt vesz a TTK Nyilt
Nap szervezésében.

i) Sziikség esetén helyettesiti az oktatasi dékan-helyettest a Hallgat6i Jogorvoslati Bi-
zottsag tilésein.

j) Felkérésre véleményezi vagy véleményezteti a BME vezetésétdl érkezé dokumentum
tervezeteket.

(18) A hivatalvezet6 felel6s
a) a Hivatalban a vonatkoz6 jogszabalyok és az egyetemi szabalyok betartasaért és betar-
tatisaért,
b) arendelkezésre all6 szolgaltatasoknak, emberi er6forrasoknak és targyi eszkozoknek
a Dékani Hivatalon beliili elosztasaért.
(19) A hivatalvezetd utasitasi jogkore kiterjed

a) a kozvetlentil alarendelt személyek (valamennyi, a Dékani Hivatalhoz, mint szervezeti
egységhez kinevezett kozalkalmazott, vagy ott egyéb jogviszonyban tevékenykedd
személy) feladatvégzésére,

b) a Hivatal targyi eszkozeinek kezelésével, miikodtetésével kapcsolatos tevékenységre.
(20) A hivatalvezetd utalvanyozasi jogkore kiterjed

a) a Hivatal miikddésével kapcsolatos kiadasok teljesitésének, elszamolasanak elrende-
lésére a hivatali keret terhére,

b) ahallgatéi juttatasok utalvanyozasara (a dékan altal atruhazott hataskorben).



IV.
Bélyegzok kezelése
A hasznalatban 1év6 bélyegziket a munkaidd lejartaval, biztonsagi zarral ellatott helyen kell

Orizni, és munkaidé alatt is ugy kell tarolni, hogy illetéktelen ne férhessen hozzajuk. Az érvényes
bélyegz6k lenyomatat a 3. melléklet tartalmazza.

V.
Atmeneti és zar6 rendelkezések
A Dékani Hivatal Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata elfogadasa napjan 1ép hatalyba. Egyidejiileg

a Dékani Hivatal korabban elfogadott SzMSz-e hatalyat veszti. Jelen szabalyzat a TTK SzMSz mel-
l1ékletét képezi.



1. Melléklet A Hivatal feladatainak részletes felsorolasa

Szervezés

a)

b)

c)

d)

e)

Koézremiikodik a Kari Tanacs éves munkatervének elkészitésében, annak végrehajtasaban
és ellen6rzésében. El6késziti és szervezi a Kari Tandcs iiléseit, beleértve az iinnepi iilése-
ket. Kozremiikodik a Kari Tanacsi el6terjesztések elkészitésében.

o El6késziti a Kari Tanacs iiléseit, a jegyz6konyveket irattarazza, az iiléseken hozott hata-
rozatok végrehajtasaval és a végrehajtas ellendrzésével kapcsolatos tligyeket intézi.

o El6késziti, postazza a meghivékat, kdzremiikodik az egyes napirendi pontokhoz készii-
16 elGterjesztések el6készitésében, gondoskodik hangfelvétel készitésérdl.

o JegyzOkonyvet készit.
e Az lés hatarozatairdl az 6sszes érintettet tajékoztatja.

o El6késziti és koordinalja a Kari Tan4cs iinnepi iiléseit. Osszeallitja a Karon tortént ese-
ményekrol szélé egy éves beszamoldt. Gondoskodik a helyszin berendezésérél és a
catering megszervezésérol. Elkésziti az okleveleket és a kinevezéseket.

o Figyelemmel kiséri, nyilvantartja a kari testiiletek tagjainak megbizasait.
Elékésziti és lebonyolitja a Kar Diplomaoszté Unnepségét.

e Gondoskodik az érintettek meghivasarol, értesitésérodl. EIokésziti az linnepség forgato-
konyvét, egyezteti a résztvevikkel.

e Gondoskodik a helyszin berendezésérdol.
e A Kozponti Tanulmanyi Hivatallal egyezteti az oklevelek kiallitasat.

A Hivatal feladat- és hataskorében kapcsolatot tart az Egyetem atfogo6 szervezeti egysége-
ivel, a Kozponti Tanulmanyi Hivatallal (KTH), a Gazdasagi és Miiszaki Fdigazgatdsaggal
(GMF), a tobbi Kar Dékani Hivatalaval.

e Folyamatosan kapcsolatot tart a kozponti igazgatasi szervekkel, a Gazdasagi és M{iszaki
Foéigazgatdsaggal, a Rektori Kabinettel, Kézponti Tanulmanyi Hivatallal, Egyetemi In-
formaciés Kozponttal, Hallgatéi Képviselettel, a Kar szervezeti egységeivel és a tobbi
kar dékani hivatalaval.

Titkarsagi feladatokat lat el a Kari Tandacs, a Dékani Tanacs, a Gazdasagi Bizottsag, a Tu-
domanyos Bizottsag, az Oktatasi Bizottsag, valamint a Vezetd Oktat6i Palyazatokat Véle-
ményez0 Bizottsag részére.

Irattarazasi, iratkezelési feladatokat lat el kari szinten.

e Irattarazza, kezeli az alabbi dokumentumokat, kiilonos tekintettel (de nem kizarélago-
san): a Kari Tandacs iiléseinek dokumentacioira, a palyazattal bet6lthet6 munkakorok és
megbizasok palyazati anyagaira, a Karon foly6 képzések dokumentumaira, a PhD kép-
zésen és a szakirdnyu tovabbképzésben részt vevé hallgatok felvételével és a képzé-
stikkel kapcsolatos dokumentumaira, valamint a doktori eljarasokkal, habilitacidkkal és
honositasokkal kapcsolatos dokumentumokra.

o lktatja, nyilvantartja, postazza a be- és kimend ligyiratokat, a beérkezett iratokat iratta-
razza, selejtezi a vonatkozd egyetemi szabalyzatban leirtak szerint.

Dontés elokészités

Y,

El6késziti a dékan, illetve a dékan-helyettesek hataskorébe tartozé dontéseket, részt vesz
feladataik végrehajtasaban.
o Ellatja a dékan, a dékan-helyettesek és a hivatalvezet feladatkorébe tartozo ligyekkel

kapcsolatos tigyviteli és szervezési, valamint a Kar vezetésével kapcsolatos valamennyi
adminisztraciés teendét.



Human eroforras kezelés

9)

h)

J)
k)

D

El6késziti és végrehajtja a dékan munkaltatoi jogkorébdl ered6 személyi dontéseket. Bér-

és munkatigyi feladatokat 1at el az egész Karon.

e Szakinformdciokat nyujt a hatalyos Fels6oktatasi Torvény, Kozalkalmazottak jogallasa-
rol sz6l6 torvény, munkajogi, ad6- és tarsadalombiztositasi jogszabalyok és BME Hu-
manpolitikai Szabalyzatanak ismeretében a szervezeti egységek szamara.

e A Gazdasagi és Miiszaki Féigazgatdsaggal egyiittmiikodve kezeli és karbantartja az
Egyetem személyi adatbazisanak kari adatait, a személyi allomany névre sz616 besoro-
lasi és jovedelmi adatait.

o Segiti, ellendrzi, egyezteti a kozalkalmazotti besorolast, illetményt és potlékokat érintd
torvényi modositasok végrehajtasat név szerint, kari szinten.

o Tartalmilag és alakilag ellendrzi, alairasra el6késziti, majd a GMF felé a megkivant for-
maban tovabbitja a kar szervezeti egységeibodl beérkez6 valamennyi bér és munkaiigyi
dokumentumot. A hidnytalan dokumentumok elkészitéséhez sziikséges valamennyi
egyeztetést elvégzi.

o Ellatja a nyugdijazasokkal kapcsolatos valamennyi kari szintii feladatot.

e Adatszolgaltatast nyujt a létszam, tudomanyos fokozat, jovedelem kimutatasara, a kar
és az egyetem vezetése szamadra az altaluk megkivant struktdraban.

e A Dékani Hivatal vonatkozasaban teljes kortien intézi a Dékani Hivatal bér- és munka-
ugyi feladatait.

Ellatja a kitiintetésekkel, a cimadomanyozasokkal kapcsolatos kari szinti ligyintézo6i fela-
datokat.

e Kari, egyetemi és magasabb szint(i kitlintetésekkel, cimek adomanyozasara vonatkozo
javaslatokat kér be, dontésre el6készit, szlikség szerint tovabbitja a Rektori Kabinet fe-
1é.

o Beszerzi, el6dllitja a Kari Tandcs, ill. a dékan altal adomanyozott kitiintetésekkel, elis-
merésekkel jaro diszokleveleket, az ezekez tartozé emlékérmeket, emlékérme-tartokat
és diszmappakat, ellatja az adomanyozassal kapcsolatos egyéb adminisztracios teend6-
ket.

o Ellatja a jubileumi oklevelek kiallitasaval, atadasaval kapcsolatos kari szint(i feladato-
kat.

Kezeli a palyazattal elnyerhet6 és rektori vagy dékani hataskorl kinevezéseket (egyetemi
tanari, egyetemi docensi, tudomanyos tandcsadéi, tudomanyos fémunkatarsi), valamint
vezetdi megbizasokat (dékan-helyettesi, intézetigazgatoi, tanszékvezet6i, hivatalvezet6i)
kari szinten.

e Lejaré vezet6i megbizasok esetén figyeli a hatarid6ket. A szervezeti egységekkel tortént
egyeztetések utan meghirdeti a palyazatokat, palyazatra, felhivasra beérkez6 anyagokat
kari tanacsi dontésre el6késziti, koordinalé tevékenységet végez a Rektori Kabinet, a
GMF és a kari szervezeti egységek felé.

e Vezetd oktatdi allashely kiiras kezdeményezések Osszegylijtése, véleményeztetésiik
megszervezése. Kari tanacsi javaslat el6készitése. Palydzatok meghirdetése, atvétele.
Egyetemi tanari palyazatok esetében egyeztetés a Rektori Kabinettel.

Kari szinten gondoskodik a vagyonnyilatkozatok kezelésérdl, nyilvantartasardl, szabalyos

Orzésérol.

Koordinalja a TTK Szenatusba delegalt tagjainak, a Kari Tanacs, valamint a Kari Tanacs bi-

zottsagai tagjainak megvalasztasat, kozremiikddik a Hallgat6i Képviselet (HK) tagjainak

megvalasztasaban.

Hivatalos utazasokkal kapcsolatos kari szintli adminisztraciot végez. Kezeli az utazasi

adatlapokat.



Gazdasagi iranyitasi feladatok

m)

p)

q)

Koordinalja, 6sszefogja, szervezi a Kar mas karokkal és a Gazdasagi és Miiszaki Féigazga-
tosaggal torténd elszamolasi ligyeket.

e Beszedi a tobbi kartdl a 0 kredites atoktatas ellenértékét.
¢ Elszamolja mas karok kari termeinek hasznalataért fizetendd teremdijakat.
o Kezeli a folydiratkoltségek onrészének befizetését.

e Koordindlja az év kézben keletkezé tobbletforrasok, és bevételek elosztasat illetve ha-
sonléan az év kozben keletkez6 nem tervezett kotelezettségek el6teremtését.

Kari szinti kincstarnoki feladatokat 1at el, bizonyos -csak kari szinten végrehajthat6-
pénziligytechnikai, gazdasagi 1épéseket tesz.

o Kezeli a kari likviditasi és tartalékalapot.
e Intézi a rezsifizetéssel kapcsolatos kari kotelezettségeket.
e Intézi a forraskod atvaltasi kényszerbdl fakado technikai 1épéseket.

Kezeli a dékan, illetve a Dékani Hivatal hataskorébe tartozd keretek (331-es és 332-es
szervezeti egységek) pénziigyeit.

e Naprakészen nyilvantartja a Kar kiillonb6z6 koltségvetési és egyéb bevételekkel kapcso-
latos kereteit.

e Részt vesz a karok kozotti, koltségvetésen kiviili elszamolasok végrehajtasaban.

o Figyelemmel kiséri a dékani hivatali keretek felhasznalasat, végzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

e Kezeli a Dékani Hivatal kiskassza ellatmanyat, intézi az id6szakos elszamolasokat.
Kari szintli gazdasagi nyilvantartasi és tervezési feladatokat végez.

e Részt vesz a Kar éves gazdasagi beszamolodjanak elkészitésében.

e Résztvesz a Kar éves koltségvetésének elkészitésében.

e Elvégzi a BME koltségvetésének készitéséhez sziikséges személyi allomanyra, teriiletre,
oktatdsra vonatkozo6 adategyeztetéseket.

e A TTK Gazdalkodasi szabalyzataban meghatarozottak szerint a Kar szervezeti egysége-
inek koltségvetési és rezsi befizetéseirdl allapotjelentéseket készit.

e Részt vesz a kari palyazatok elszamolasaban.

Ellatja az oktatasi - kutatasi feladatokkal, valamint a szerzédéses munkakkal kapcsolatos
gazdasagi ligyek intézését.

Monitorozasi feladatot 1at el a Matematika Intézet, a Fizikai Intézet és a Kognitiv Tudoma-
nyi Tanszék kozalkalmazotti jogviszony létesitésével vagy modositasaval kapcsolatos,
bértomeget befolyasol6 intézkedései tekintetében.

Egytttmiikddik a BME Kontrolling Csoportjaval.

Kezeli a PhD hallgatok tanulmanyaikkal kapcsolatos pénziigyeit (0sztondij, onkoltség).

¢ Kezeli a doktorjeldltek pénziigyeit.

e Gondoskodik az 6sztondijat elnyert doktorjeldltek 6sztondijanak utalasardl.

Elvégzi a doktori, habilitacids és honositasi eljarasi dijak befizetésével, az opponensi dijak
kifizetésével kapcsolatos teenddket.

o Elszamolja az opponensek kdzremiikodési dijat.

Koordinalja a 3 évenkénti kari leltdrozast, valamint évente elvégzi a Hivatal leltarozasat.

o Nyilvantartja a Hivatal felszereléseit, targyi eszkozeit, a Hivatal kezelésében 1év§ szigo-
rd szamadasui nyomtatvanyokat, leltaroz, selejtez a BME vonatkoz6 szabalyozasai sze-
rint.
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w) A kozbeszerzésre vonatkozo hatalyos jogszabalyok alkalmazasaval intéz egyes eszkozbe-
szerzéseket, illetve intézményen beliili szolgaltatdsok megrendelését. Ellendrzi a készlet-
nyilvantartast.

Tanulmanyi ligyek, doktori és habilitacios eljarasok

x) Kezeli a PhD hallgatok, a részképzésen részt vevé hallgatok és a szakiranyd tovabbkép-
zésben részt vevd hallgatok tanulmanyi és személyi tigyeit a felvételtdl a tanulmanyok za-
rasaig.

Regisztralja és kezeli a doktorjeldltek adatait a Neptun rendszerben.
Tudomanyszakonként bekéri az intézetekt6l a meghirdetendd PhD témakat.

Meghirdeti a PhD képzést.

Tajékoztatja a jelentkezdket, gyfijti a jelentkezéseket.

Megszervezi a felvételi meghallgatasokat.

A felvételi dontésrdl értesiti a jelentkezoket.

A szakiranyu tovabbképzésre jelentkez6ket tajékoztatja, értesiti, sziikség szerint.

Intézi a hallgatok tanulmanyi, személyi és egyéb ligyeit a PhD képzés, részképzés és a
szakiranyu képzés hallgatéi esetében: beiratkozas, a hallgatéi statuszok folyamatos ve-
zetése a Neptun rendszerben, a tanulmanyok befejezésével kapcsolatos iligyintézés

(elektronikus index eléallitasa, abszolutérium kiallitdsa, oklevelek el6allitasa), sziikség
szerint.

Kezeli a didkigazolvany érvényesité matricakkal kapcsolatos teendéket (megrendelés, a
kiadott matricak nyilvantartasa), gondoskodik a jogosultak esetében az érvényesités-
rél.

Intézi a tanulmanyokkal kapcsolatos hallgatéi ki- és befizetéseket, 6sztondij fizetési lis-
takat készit.

Intézkedik a torzskonyvek idében torténd kinyomtatasarol és bekottetéséral.
Gondoskodik a taniigyi nyomtatvanyok megrendelésérdl és kezelésérdl.

Egyéb, az aktudlis szabalyok altal megkovetelt tevékenységek, melyek a kari kezelésben
1év6 hallgatdk ligyeivel kapcsolatosak.

y) Ellatja a doktori cselekményekkel, habilitaciés eljarasokkal kapcsolatos tigyviteli, szerve-
zési, nyilvantartasi feladatokat, folyamatosan kapcsolatot tart az Egyetem érintett koz-
ponti egységeivel. Kozremiikodik a karon miikod6 Habilitacids Bizottsagok és Doktori Ta-
nacsok (HBDT), valamint a Doktori Iskolak Tanacsainak adminisztrativ feladataiban.

Tajékoztatja a jelentkez6ket, tudomanyszakonként atveszi a doktori eljaras elinditasara
vonatkoz6 kérelmeket.

A kérelmeket az illetékes Doktori Tanacs elé terjeszti a HBDT elndkével, titkaraval
egyuttmiikodve.

Ertesiti a jelentkezéket a HBDT kérelmiikkel kapcsolatos hatarozatairol.

Megszervezi a szigorlatokat, beszerzi az opponensi véleményeket. Megszervezi, meg-
hirdeti a védéseket.

Megrendeli az oklevelek rajzoltatasat.

VA

z) Ellat specialis, kari hataskori tanulmanyi ligyeket.

Kezeli a Kari Tanulmanyi Bizottsag (KTB) és az Akkreditacids, Kreditatviteli és Tan-
targybefogad6 Bizottsag hataskorébe tartozo hallgatdi kérelmeket. Intézi a hallgatéi ké-
relmek dontésre torténd el6készitését.

Elvégzi Kar altal folytatott képzések adatainak adminisztraldsat a Neptun rendszerben.
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e Intézi a tantdrgy akkreditacidval kapcsolatos hivatali ligyeket. Nyilvantartast vezet a
karon akkreditalt targyakrol.

o Egyezteti, ellendrzi kiils6 szervek altal kért tanulmanyi statisztikak kari hallgato6i adata-
it.

e Adatot szolgaltat szilikség szerint a kari képzésekrd], hallgatékrol.

e Gondoskodik a tanulmdanyi adminisztraciéban sziikséges szigori szamadasu nyomtat-
vanyok megrendelésérol.

o Félévente elkésziti a kari 6rarendet. Gondoskodik termek foglaldsarol, teremnyilvantar-
tasrdl, részt vesz az egyetemi egyeztetéseken.

e Gondoskodik a Felvételi Tajékoztatéd kiadvanyok kari részének szerkesztésérdl, a Kar
képzéseinek meghirdetésérol.

e Karbantartja a kari tanterveket.

e Koordinalja az MSc képzések felvételi eljarasat. Tajékoztatja a jelentkezdket, megszer-
vezi a felvételi meghallgatasokat. Regisztralja az orszagos felvételi rendszerben a pont-
szamokat.

o ElSkésziti és lebonyolitja a tanévnyit6 linnepség kari szervezésli programijait.

Tajékoztatas és adatszolgaltatas

aa)

bb)

cc)

dd)

ee)

Vil

g9)

hh)

Megjeleniti a Kar honlapjan a Kari Tanacs és a Kari Tanacs Bizottsagainak dokumentuma-
it, a kari szabalyzatokat, a dékan utasitasait, korleveleit és tajékoztatoéit, valamint a képzé-
si tajékoztatokat, gondoskodik ezek aktualizalasaral.

Tajékoztatast ad az aktudlis oktatasi feladatokrdl, kari és egyetemi eseményekrol (Hirek
csatorna, egyéb honlap informaciok).

Informatikai rendszert tizemeltet.

e Miikddteti, karbantartja és fejleszti a Dékani Hivatal szerverét. Kapcsolatot tart az egye-
temi gerinchdal6zat lizemeltet6jével. Gondoskodik heti mentések készitéséral.

e Megteremti a hal6zathoz tartozé munkaallomasok egységes platformjat.

e Gondoskodik a kiils6 szervek vagy a BME altal el6irt szoftverek telepitésérdl (Neptun,
Gdlya, Nexon, stb.).

¢ Biztositja a perifériak hibatlan m{ikodését.

Részt vesz a fenntarto és az Egyetem altal lizemeltetett adatbazisok feltoltéséhez sziiksé-

ges adatszolgaltatadsban és az adatbazisok adatainak ellen6rzésében. Adatfeltoltést végez

kiilonosen a Felvi, a Nexon és a Neptun (azon keresztiil a FIR2) adatbazisokba.

Részt vesz az Egyetemi és Kari tdjékoztat6é anyagok, kiadvanyok elkészitésében, szerkesz-

tésében, valamint az ezekhez sziikséges adatok szolgaltatasaban mas szervezeti egységek

felé.

Gondoskodik a kari hataskorbe tartozé kiadvanyok megjelentetésérdl, a kari rendezvé-

nyek el6készitésérdl, lebonyolitasarol.

[rasos anyagokat készit. Az egyetemi és egyéb szervek altal a dékantol illetve a Hivataltél

kért jelentéseket, beszamoldkat és mas irasos anyagokat szerkeszti, véglegesiti.

Felkérésre véleményezi a BME vezetésétol érkezd utasitas/kddex/szabalyzat/egyéb do-

kumentum tervezeteket.
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2. Melléklet A hivatali iigyiratkezelés és iktatas rendje

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)
(8)

A Hivatalba érkezé valamennyi kiildeményt a dékani titkarné veheti at. Tavollétében a hiva-
talvezetd altal kijelolt dolgozo helyettesiti. A dolgozé az atvett kiilldeményért minden szem-
pontbol felelds.

A kiilldeményeket, az atvételt kovetéen haladéktalanul fel kell bontani, és be kell iktatni. A
névre sz6l6 kiildeményt a cimzetthez kell tovabbitani. Az iktatast kovet6en a postat a dé-
kan, a dékan-helyettesek vagy a hivatalvezet6 megnézi és szignalja.

A dékan, a dékan-helyettesek vagy a hivatalvezetd altal szignalt ligyiratok masolatat hala-
déktalanul tovabbitani kell a cimzetthez, az iktatokonyvben és a Hivatal elektronikus nyil-
vantartasaban pedig fel kell tiintetni, hogy az tigyirat épp kinél talalhatd. A szignoval jelzett,
az ugyben illetékes személy az irat masolatat kapja meg, az eredeti példany pedig az irat-
tarban marad.

A dékan altal alairt ati kérelmeket az ezek nyilvantartasba vételét kdvet6en lehet csak to-
vabbitani a felel8s szervezeteknek, és ott alairassal igazolni az atvételt.

Valamennyi beérkez6 és kimend levelet iktatni kell. Az iktatasnak altalaban a levelek beér-
kezési, ill. elkiildési sorrendjében kell torténnie.

Az irattarbdl barmilyen ligyiratot kiemelni, elvinni csak a hivatalvezetd engedélyével lehet.
Kivételt a dékan utasitasara kivett, s a dékannak atadott ligyiratok képeznek. Ezekben az
esetekben az érintett irat masolata megdrzendd az irattarban.

A Hivatalbdl kikiildott valamennyi kiildeményt kézbesit6konyvvel kell kézbesiteni.

Minden egyéb itt nem emlitett kérdésben az egyetemi Iratkezelési Szabalyzat rendelkezései
az iranyadoak.
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3. Melléklet A Természettudomanyi Kar bélyegzdinek lenyomata

Tanulmanyi csoport bélyegzdi:

Titkarsag bélyegzoi:

Gazdasagi csoport bélyegzdi:

Doktori iigyek bélyegz6i (HBDT bizottsagok):
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