1-2015 (1.21) dékani korlevél

az 1/2015.(1.19.) szamu rektori-kancellari kozos utasitas végrehajtasarol a
Természettudomanyi Karon

Hivatkozva az 1/2015.(1.19.) szamu rektori-kancellari kozos utasitasra (tovabbiakban:
Utasitds), mely a karok és egyes kari szervezetbe nem tartozd szolgaltatd és funkcionalis
egységek alkalmazottjai és munkavallaléi feletti munkaltatéi jogok gyakorlasardl rendelkezik,
kérem a Dékani Hivatal szervezeti egységeinek vezetdit és a Kari Kényvtar vezetdjét, hogy

o kiilonos figyelemmel jarjanak el az Egyetem pénziigyi és szamviteli nyilvantartasaival
kapcsolatos feladataik teljesitése soran;

o feleljenek meg a napra pontos adatfelt6ltés és teljeskoriiség kdvetelményeinek;

e adjanak meg minden segitséget a gazdasagi-miiszaki-humanpolitikai és informatikai
feladatkort ellatok a gazdasagi féigazgatd és kancellar kozotti atadas-atvételi eljaras
sikeres és teljes kori lefolytatasahoz;

e tegyenek eleget a kancellar eseti informacié és adatszolgaltatasi kérésének;

e az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az Utasitdssal ©sszhangban

sziveskedjenek értelmezni és alkalmazni.

Kérem tovabba a Dékani Hivatal szervezeti egységeinek vezetdit és a Kari Konyvtar
vezetdjét, hogy

¢ szamoljanak be heti jelentésben az Utasitds 1. sz. mellékletet képez6 vazlat szerint

legfeljebb 1,5 oldal terjedelemben
e a heti feladat-ellatasukrol és a kovetkezd heti munkaterviikrol,
e a kar miikédése szempontjabol fontos problémakrél, megoldasi

alternativakrol és dontési javaslatokrol,
e a beszamol6t minden hét utols6 munkanapjan 14 oraig sziveskedjenek

benyuijtani a hetijelentes.kancellar@elte.hu cimre, melyet masolatban
sziveskedjenek a dekan@ttk.elte.hu cimre is elkiildeni.
e Ajelentést elsé6 alkalommal 2015. janudr 30-dn sziveskedjenek teljesiteni.
e 2015. januar 30. napjaig sziveskedjenek elkésziteni szervezeti egységiik feladatainak
részletes leirasat is az Utasitas 2. szamu mellékletben meghatarozottak szerint,
tovabba tegyék meg az ott irt tartalmu nyilatkozatot.

Végiil, kérem az intézetek igazgatdit és az 6nallo oktatasi egységek vezetdit, hogy a
hozzajuk beosztott adminisztraciot végzd munkatarsakkal ismertessék az Utasitds és a jelen
korlevél tartalmat, és kérjék meg a munkatarsakat arra, hogy mindenben segitsék a Dékani
Hivatal munkajat az Utasitds rendelkezéseinek megtartasban.

Szives megértésiiket és a targykorben kért intézkedésiiket el6re is koszéndom!

Budapest, 2015. jan. 21.
Surjan Péter s.k.
dékén
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