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Esztergomi ingatlanok iigyeinek
intézése, mikodtetése — OPTO rendszer
ehhez kapcsolodo kezelése.

Az  esztergomi  képzési  helyszin
épliletének atalakitasaval, felajitasaval,
berendezésével folyo munkak
koordinalasa, kapcsolattartasi feladatok.

Kapcsolattartas az esztergomi
varosvezetéssel, a  varosban 1évd
oktatasi, kulturalis intézményekkel,
kozgyiijteményekkel.

Az altalanos titkarsagi hivatali ligymenet
szervezése, iranyitasa, feliigyelete.

|—>{ | Miillnemé Virdg lldiko — titkimé | |

A vezetdi értekezletekkel kapcsolatos
feladatok ellatasa: tlések szervezése,
emlékeztetOk elkészitése, az uléseken
hozott dontésekbol kovetkez6

intézkedések megtételének feliigyelete

—| |Kari Hirlevél szerkesztése, kiadisa

A Kari Tanacs és a kari bizottsagok

—p |miikodésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok feliigyelete.
Nemzeti Felsooktatasi Osztondij
kérelmek ligyintézésének feliigyelete.
| Dedk Katalin — titkarsagi referens | |
A PR és rendezvényszervezd csoport
munkdjanak feliigyelete
=2 Kuthi Aron — csoportvezetd | |

Fejes Janos — tudomanyszervezési
referens

| Telek Nora — rendezvényszervezd | |

Kissné Csorba Erika — rendezvény és
kapcsolatszervezo

| Hargittay Janos — honlapszerkesztd | |
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Juhész Zs6fia Vanessza — online PR
szerkeszto

Kari irattarral kapcsolatos feladatok

feliigyelete.

LP{ | Bartolen Zsuzsanna - irattaros | |

Kari honlap munkatarsak rovatanak
gondozasa.

Kozremiikodés a  beszerzési terv

kidolgozasaban.

Dékani Hivatalvezetd-helyettes
Buzdor Gabriella

A budapesti képzési helyszin épiiletének
atalakitasaval, felujitasaval,
berendezésével folyo munkak
koordinalasa, kapcsolattartasi feladatok.

Az Uj Campus tervezésével kapcsolatos
feladatok.

Az éltalanos titkarsagi hivatali tigymenet
szervezése, iranyitasa, feliigyelete.

Hallgatoi kérelmek tigyintézése - dékani
kérelmek, méltanyossagi kérelmek,

jogorvoslati kérelmek stb.
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Budapesti ingatlanok tigyeinek intézése,
mikodtetése — OPTO rendszer ehhez
kapcsolodo kezelése.

4

Szocialis  vezetd  képzési  projekt
menedzsment feladatainak ellatasa.

Kari eljarasrendek kialakitasa, készitése,
aktualizalasa.

Bels6 palyazati eljarasok rendjének
kialakitasa, a kiirastol a biralatig az
iigymenet koordinalasa.

| Ziegler Anna — titkérségi referens | |

—>| |Kari belso postazas feliigyelete.

| Imsticai Georgina — titkarsagi referens| |

A Kar kidolgozasi hataskorébe tartozo
egyetemi szerzOdéstervezetek
véleményezése, készitése.

Kari szabalyzatok megfogalmazasa,
modositasa, aktualizalasa, értelmezése.

Kari szabalyzatok, dékani utasitasok
kozzétételétele és  aktualizalasa a
honlapon.

A felsdoktatasi jogszabalyok figyelése,
értelmezése, alkalmazéasanak segitése.

A tanulmanyi dékanhelyettes tAmogatésa
a vonalhtizas és a felvételi meghirdetés/
nyomon kovetés tigyében.

Kozremiikodés a munkatarsakat érintd
bels6 vizsgalatok lefolytatasaban.

A Kar jogi természeti iigyeinek
intézése: kari kotelezettségvallalasok
(szerzddések, megrendelések)
véleményezése, tervezetének elkészitése,
jogi szempontbdl torténd ellendrzése,
jovahagyasa, nyilvantartasa.

Ko6zremiikodés a
intézkedések elokészitésében.

munkatigyi

Kozremiikodés mindségbiztositasi
anyagok elkészitésében.

Kari honlap munkatarsak rovatanak
gondozasa.

Kozremiikodés a  beszerzési terv

kidolgozasaban.

| Horvath-Barkanyi Csilla — kézbesitd | |

=0 Saska I1dik6 — kézbesité | ]
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A Hallgatoi Szolgaltato Kozpont hivatali
miikddésének feliigyelete

—>| | Dallman Krist6f — csoportvezetd | |

—>| | Movik Zsuzsa — hallgatoi referens | |

e

Agostonné Apati Gabriella —
kollégiumi referens

—>| | Tomku Gyorgy — életpalyatanacsadd | |
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Vigh Angelika — kdznevelési
kapcsolattartd

Kozremiikodés a jogi szakértelmet
igénylé  tlgyekben, ilyen tipust
kérelmek, hivatalos levelek
megfogalmazasa

Az Intézményfejlesztési Terv
elkészitésének kari koordinalasa.

Hatosagi megkeresések
megvalaszolasanak elokészitése.

Kozremiikodés a munkaiigyi

intézkedések elékészitésében.

Kozremitkodés mindségbiztositasi
anyagok elkészitésében.
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Kari honlap munkatarsak rovatanak
gondozasa.
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Kozremiikodés a  beszerzési terv

kidolgozasaban.

| Szinm agyarazat

| Onalléan végzett feladatok:

| Feliigy

| Koézosen ellatott feladatok:

N
elt feladatok: | |
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