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1.1. Hataskér:

Hataskére, dontési, utasitasi €s ellendrzési jogkdre kiterjed az Osztaly alkalmazottaira.
A tevékenységi korébe tartozo6 vezetdi ellendrzés gyakorlasdnak folyamatos ellatasa.

A vezetbi ellendrzés soran észlelt, vagy a munkatarsak altal jelzett hidnyossagok
felszamolasa érdekében intézkedések hozatala.

1.2. Jogkor:

A kotelezettségvallalasi, alairasi jog gyakorlasa a mindenkor érvényes jogszabalyok és
szabalyzatok alapjan.

Ellen6rzési jogkdr az Osztdly alkalmazottainak teljes munkavégzése, a mindségi
kévetelmények és a hataridék betartasa felett.

II1. A Kommunikaciés és Nemzetkozi kapcsolatok Osztaly részletes feladatai

1. Kommunikiciés és Nemzetkdzi Kapesolatok osztily felépitése:

A Kommunikaciés és Nemzetkozi Kapcsolatok Osztily (tovabbiakban: KNKO) élén az
osztalyvezet6 dll, aki feladatdt a kancellar kozvetlen iranyitasa mellett 1atja el. Az osztalyon beliil 4
db csoport mikdédik:

a) Alumni iroda

b) Kommunikacios és marketing csoport

¢) Projektmenedzsment csoport

d) Rekrutacios €s nemzetkozi kapcsolatok csoport

2, Egyes munkakorokhéz vagy csoportok munkakdréhez tartozé feladatok:

a) Az Alumni iroda az egyetem alumni tevékenységének tervezéséért, elokészitéséért és

végrehajtasaért felelGs operativ szervezet, amelynek keretében feladatai a kdvetkezok:

o kapcsolatteremtés az Allatorvostudomdnyi Egyetem volt didkjai, illetve jelenlegi
oktatoi, kutatoi kézétt

o kapesolatteremtés az Allatorvestudomdnyi Egyetemhez szakmailag kapcsolodo

személyek kozott
o az ,Alumni Kedvezményrendszer” kialakitasa, szolgdltatisok szervezése,
koordinalasa

b) Kommunikdciés és marketing csoport feladatai:

o egyetemi rendezvények szervezése, koordindldsa (program- és Ikoltségterv
Osszedllitasa, programok egyeztetése, megrendelések adminisztraciojanak
iigyintézése)

o szakmai konferenciak megvalositasanak tamogatdsa

o az egyetem PR, marketing és kommunikadcios tevékenységével kapcsolatos iigyviteli,
szervezési feladatok megtervezése, koordindldsa

c) Prajektmenedzsment csoport feladatai:

o oktatasi programok menedzselése, fejlesztése
o hallgatoi szolgaltatasok biztositasa, fejlesztése



VIII. A munkaértekezletek rendje, valamint a foglalkoztatottak tijékoztatisa és képzése

1. Az osztalyvezetd értekezleteken, illetve feladatkiadd megbeszéléseken elhangzott
informaciok ataddsa céljabdl, tovabba az aktualis feladatok megvitatisa érdekében sziikség
szerint munkaértekezletet tart.
2. Az osztalyvezet a szervezeti egységet érinté szakmai, illetve munkaltatéi dontésekrél,
valamint a tervbe vett és az elvégzett feladatokré! sz6l6 tdjékoztatds megadasa, tovabba a
folyamatban 1évd igyek 4llasarol szolo tajékoztatds kérése céljabol szikség szerint
munkaértekezletet tart, amelyen a szervezeti egység valamennyi munkatarsa részt vesz.
3. Amennyiben a szervezeti egység valamely munkatdrsanak munkakoérébe tartozé feladat
megfeleld ellatdsadhoz szakmai ismereteinek szélesitésére, elmélyitésére van szikség, az
osztalyvezetd gondoskodik az adott terilleten szakmai jartassaggal rendelkezé személy
kijelolése irant ezen ismereteknek a szervezeti egység belilli képzés keretében torténd atadisa
céljabol.

IX. A szabadsdg kiadasanak rendje

1. A szervezeti egységben a foglalkoztatottak nagyobb részét érintd — kiilondsen a nyari,
valamint {innepek idejére tervezett - szabadsagolasi idészakokban a szabadsag kiaddsa az éves
szabadsagolasi tervben (a tovabbiakban: szabadsagterv) foglaltakra figyelemmel trténik.

2. A szabadsagterv elkészitéséért, illetve a kancellar részére hatdridében torténd atadasaért az
osztalyvezeto felel.

3. A fentiekt6l eltérd, eseti szabadsagigényt a szervezeti egység valamennyi munkatarsa az e
célra rendszeresitett szabadsdg-nyilvantarté lapon engedélyezés céljdbol bejelenteni a
kozvetlen felettesének.

X. A munkavégzés alapelvei

1. A szervezeti egység dolgozdi tevékenységiik ellatisa soran egyiittmiikddésre kitelezettek. A
feladatkoritkbe tartozd, de mas szervezeti egység feladatkérét is érinté iigyekben az
egyeztetésért az a szervezeti egység felelds, amelynek a feladat elvégzése a {6 feladatkdrébe
tartozik, illetve vezetdi szignalas nyoman az elsé helyen kertilt megjel6iésre.

2. A szervezeti egység dolgozoi kotelesek a hivatalosan tudomasukra jutott informaciot az
illetékes szervezeti egységhez eljuttatni.

3. Az osztilyvezetd jogosult a feladat- és hataskorének gyakorlasat az alarendeltségébe tartozo
vezetdre atruhazni, illetdleg az alarendeltségébe tartozo barmely tigyet magéhoz vonni, tovabba
az ligyek intézésére a jogszabalyok keretei kozott érdemi és eljarasi utasitast adni.

4. A szervezeti egység dolgozdira nézve az ugyek intézése soran az ala- és folérendeltségi
viszonyok figyelembevételével a szolgdlati tt pontos betartdsa és betartatasa kotelezé.

5. A felettes vezetd a kozvetlen vezetd tavollétében, a szolgalati Gt mell6zésével utasithat
barmely beosziottat, aki az utasitast kiteles végrehajtani. Err6l azonban a beosztott a lehetd
legrovidebb idén beliil, a szolgalati Gt betartasaval kiteles jelentést tenni kdzvetlen felettesének.
6. A szervezeti egység vezetbje koteles a feladatok végrehajtasat a sziikséges informaciok
megadaséval, a legfontosabb elvi kérdésekben valo elozetes allasfoglalassal, a mddszerek,
eszkézok és az id6beli litemezés meghatdrozasaval elésegiteni.

7. A vezet6i utasitds a hivatal elektronikus levelezési rendszerén keresztiil is kiadhato.
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1. sz. fliggelék
A szervezeti egység altal vezetett nyilvantartasok jegyzéke
1. Szabadsag nyilvantartas
2. Folyamatabrak
3. Alumni tagok nyilvéntartas
4. VIP-, sajtolista
5. Honlap jogosultsag kiosztas jegyzéke
6. Eves rendezvényterv
7. Erdekl5d6 didkok nyilvantartds
8. Ugynok lista
9. Nemzetkdzi iskolahaldzatok lista
10. Transzfer egyetemek lista

11. Nemzetkozi karrier tanacsadok nyilvantartas



