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I. Létszam, vezetési és helyettesitési rend
1. Altalanos rendelkezések

A Kommunikéacios és Nemzetkdzi Kapcsolatok Osztdly (a tovabbiakban: KNKO) iigyrendjét
az Allatorvostudoményi Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabédlyzata - Szervezeti és
miikddési Rendje 11. § (2) és 79 § (1) bekezdése (a tovabbiakban: SZMR) alapjén az alabbiak
szerint hatarozom meg.

2. A Kommunikéacioés és Nemzetk6zi Kapesolatok Osztaly nem tagozodik tovabbi egységekre.

3. A szervezeti egység létszama (9) f6, ebbol vezetdk: (1) osztalyvezetd.

4. Az osztalyvezetd tavollétében vagy akadélyoztatasa esetén a kancellar altal kijel5lt vezetd
vagy mads foglalkoztatott helyettesiti.

5. Az egyes {igyintézék helyettesitésének rendjérd]l a munkakéri leirds rendelkezik. Az
{igyintézok eseti helyettesitését az osztalyvezet6 hagyja jova. Egyedi tigyekben, kivételesen az
{igyintézd is gondoskodhat sajét helyettesitésér6l az osztalyvezetd eldzetes egyetériésével.

II. A Kommunikacids és Nemzetkozi Kapcsolatok Osztaly szervezeti felépitése, feladat-,
és hatdskordok

Az Osztély SZMR-ben meghatarozott feladatkdrei az alabbiak:

a) Alumni irodahoz kapcsolodo feladatok

b) Hallgatéi szolgdltatdsok biztositasanak, fejlesztésének koordindcicja (Példaul: Well-
being, Student Ambassador program)

¢) Oktatdshoz kapcsolédo programok menedzselése, fejlesztése (Példdul: Stipendium
Hungaricum, UAEU program, Fejlesziések: e-learning, online felkészité program,
online felvételi szoftver)

d) PR, sajto- és marketingkommunikdcios feladatok

e} Rekrutdciohoz és nemzetkézi kapcsolatokhoz (transzfer egyetem) kapesolodo feladatok

f) Rendezvényszervezéshez kapcsolodo feladatok

g) univet.hu weboldal tartalommenedzsment

1. A Kommunikécids és Nemzetk6zi Kapcsolatok osztalyvezetd feladatkore:
a) Kommunikiciés és Nemzetkdzi Kapcsolatok Osztaly feladatainak koordindci6ja
b) Rekrutacios stratégia kidolgozasa, feladatok iitemezése
c) Az egyetem PR és marketingkommunikaciés feladatainak teljes korii szervezése
d) Rendezvények és az azokkal kapcsolatos tevékenységek koordinalasa



1.1. Hataskdr:
- Hataskore, dontési, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az Osztdly alkalmazottaira.
- A tevékenységi korébe tartozo vezetdi ellentrzés gyakorlasanak folyamatos ellatasa.
- A vezetdi ellen6rzés sordn észlelt, vagy a munkatarsak altal jelzett hidnyossagok
felszamoldsa érdekében intézkedések hozatala.
1.2. Jogkor:
- A kotelezettségvallalasi, aléirasi jog gyakorldsa a mindenkor érvényes jogszabalyok és
szabdlyzatok alapjan.
- Ellenérzési jogkor az Osztaly alkalmazottainak teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

I11. A Kommunikdciés és Nemzetkozi kapcsolatok Osztaly részletes feladatai

1. Kommunikaciés és Nemzetkozi Kapcsolatok osztily felépitése:

A Kommunikaciés és Nemzetkézi Kapcsolatok Osztaly (tovabbiakban: KNKO) élén az
osztélyvezetd éll, aki feladatat a kancellar kézvetlen iranyitasa mellett latja el. Az osztilyon beliil 4
db csoport miiksdik:

a) Alumni iroda

b) Kommunikécios és marketing csoport

c) Projektmenedzsment csoport

d) Rekruticios és nemzetkdzi kapcsolatok csoport

2, Egyes munkakorokhoz vagy csoportok munkakoréhez tartozo feladatok:

a) Az Alumni iroda az egyetem alumni tevékenységének tervezéseért, elokészitéséért €s
végrehajtasaért felelos operativ szervezet, amelynek keretében feladatai a kovetkezok:

o]

kapesolatteremtés az Allatorvostudomdnyi Egyetem volt didkjai, illetve jelenlegi
oktatoi, kutatéi kozétt

kapcsolatteremtés az Allatorvostudomdnyi Egyetemhez szakmailag kapesolédo
személyek kozott

az ,Alumni Kedvezményrendszer” kialakitdsa, szolgaltatisok szervezése,
koordindlasa

b) Kommunikdcios és marketing csoport feladatai:

o

egyetemi rendezvények szervezése, koordindlasa (program- és kbltségterv
osszeallitasa, programok egyeztetése, megrendelések adminisztraciéjanak
iigyintézese)

szakmai konferenciak megvalositasanak tamogatdsa

az egyetem PR, marketing és kommunikdcios tevékenységevel kapcsolatos tigyviteli,

szervezési feladatok megtervezése, koordindlasa

c) Projektmenedzsment csoport feladatai:

O
o

oktatdsi programok menedzselése, fejlesztése
hallgatoi szolgadltatdsok biztositdsa, fejlesztése



d) Rekrutdcios és nemzetkozi kapesolatok csoport feladatai:
o Rekrutdcios céli tevékenységekben valo kozremitkodés (nyilt napok, felvételivel
kapcsolatos érdekiodések megvdlaszoldsa, tajékoztato kiadvanyok készitése)
o Szakmai, pdalyavilasztasi kiallitasokon valo részvétel szervezése
o Ugynékok munkdjdnak témogatasa, tij célorszdgok felkutatdsa

3.1. Csoportok hataskore: nincs
3.2. Csoportok jogkore: nincs

IV. A munkavégzés rendje, szignailasi jog

1. Az osztalyvezetd a szervezeti egységhez érkezé azon iigyeket jogosult - dontése szerint a
szervezeti egység barmely iigyintézGjére - tovabbszignalni, melyekben az egyetem magasabb
vezetdje sajat részére nem tartotta fenn a szignalasi jogot.

2, A szignalast végz6 vezet az ligyiraton tiinteti fel arra vonatkozd — sajat keziileg alairt,
datummal ellatott — utasitasat, hogy a feladatot melyik {igyintéz6, mely szakmai elvek mentén
és milyen hataridére hajtsa végre.

3. Eltéro vezetdi utasitds hidnyaban az {igy érdemi elintézés céljabol arra a munkatérsra kerill
kiszigndlasra, aki a korabban érkezett, azonos ligyet is intézte.

4. Az osztilyvezetd sajat hataskdrébe vonhat az {ligyintéz6tdl barmely, a szervezeti egység
hataskorébe tartozé tigyet.

5. Az iigyintéz0 feladatait 6nalléan, illetve szilkség esetén a szervezeti egység mas
figyintézdivel, az osztalydnak vezetdjével egyeztetve latja el.

6. A osztalyvezetd sajat hataskorben jovdhagyolag alairt ligyiratoknak a cimzettek részére
torténd kikiildésér6l az érintett osztadly adminisztrativ feladatokat elldité munkatarsa
gondoskodik az egyetem Iratkezelési Szabélyzatdban foglaltak szerint.

VI. A szervezeti egység nyilvantartasok vezetésének rendje

Az tgyrend mellékletében felsorolt nyilvantartisok vezetését az Osztily adminisztrativ
feladatokat ellatod - illetve akadélyoztatisuk esetén az osztilyvezetd altal helyettesitésiikre
kijelolt - munkatarsak latjak el.

VIL. Az 0j foglalkoztatottak betanitasinak rendje

Az 0j belépéként foglalkoztatott munkatirsak betanitasarol az osztalyvezeté gondoskodik.
Amennyiben az osztalyvezetd nem személyesen latja el a betanitast, dgy kételes az osztalyon
dolgozé munkatarsak koziil kijelolni az erre megfelelé személyt. A betanitassal megbizott
munkatars vagy az 0j belépdként foglalkoztatott kérésére a kijellést irasba kell foglalni.



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

1. Az osztilyvezetd értekezleteken, illetve feladatkiaddé megbeszéléseken elhangzott
informaciok atadésa céljabol, tovabba az aktualis feladatok megvitatasa érdekében sziikség
szerint munkaértekezletet tart.
2. Az osztdlyvezetd a szervezeti egységet €rintd szakmai, illetve munkaltatoi dontésekrdl,
valamint a tervbe vett és az elvégzett feladatokrol sz6lé tajékoztatds megadasa, tovabba a
folyamatban lévd ilgyek allasarél szolé tajékoztatds kérése céljabol sziikség szerint
munkaértekezletet tart, amelyen a szervezeti egység valamennyi munkatarsa részt vesz.
3. Amennyiben a szervezeti egység valamely munkatarsinak munkakérébe tartozo feladat
megfelelé elldtasahoz szakmai ismereteinek szélesitésére, elmélyitésére van sziikség, az
osztalyvezetd gondoskodik az adott teriileten szakmai jartassaggal rendelkezé személy
kijellése irant ezen ismereteknek a szervezeti egység belilli képzés keretében torténd ataddsa
céljabol.

IX. A szabadsag kiaddsanak rendje

1. A szervezeti egységben a foglalkoztatottak nagyobb részét érinté6 — kiilénésen a nyari,
valamint {innepek idejére tervezett - szabadsagolasi idészakokban a szabadsdg kiaddsa az éves
szabadsagolasi tervben (a tovébbiakban: szabadsagterv) foglaltakra figyelemmel torténik.

2. A szabadsagterv elkészitéséért, illetve a kancellar részére hataridoben t6rténd atadasdért az
osztalyvezeto felel.

3. A fentiektd] eltérd, eseti szabadsagigényt a szervezeti egység valamennyi munkatarsa az e
célra rendszeresitett szabadsdg-nyilvantartd lapon engedélyezés céljabdl bejelenteni a
kozvetlen felettesének.

X. A munkavégzés alapelvei

1. A szervezeti egység dolgozoi tevékenységiik ellatasa soran egyiittmiikddésre kbtelezettek. A
feladatkoriikbe tartozé, de mas szervezeti egység feladatkdrét is érintd iigyekben az
egyeztetésért az a szervezeti egység felel6s, amelynek a feladat elvégzése a fo feladatkdrébe
tartozik, illetve vezet6i szignalds nyoman az elsd helyen keriilt megjeltiésre.

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

3. Az osztalyvezet6 jogosult a feladat- és hataskGrének gyakorlasat az alarendeltségébe tartozd
vezetbre dtruhazni, illetdleg az alarendeltségébe tartozd barmely figyet magahoz vonni, tovabba
az ligyek intézésére a jogszabalyok keretei kozott érdemi és eljarasi utasitast adni.

4. A szervezeti egység dolgozodira nézve az iigyek intézése sordn az ala- és folérendeltségi
viszonyok figyelembevételével a szolgdlati Ut pontos betartasa és betartatdsa kételezo.

5. A felettes vezetd a kozvetlen vezet6 tdvollétében, a szolgdlati ut melldzésével utasithat
barmely beosztottat, aki az utasitast koteles végrehajtani. Errél azonban a beosztott a lehetd
legrévidebb id6n beliil, a szolgalati it betartasaval kételes jelentést tenni kézvetlen felettesének.
6. A szervezeti egység vezetdje koteles a feladatok végrehajtasat a sziikséges informaciok
megadasaval, a legfontosabb elvi kérdésekben valé eldzetes allasfoglalassal, a modszerek,
eszkozok és az idobeli ilitemezés meghatirozasaval elésegiteni.

7. A vezet6i utasitas a hivatal elektronikus levelezési rendszerén keresztiil is kiadhato.
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8. Vitas kérdésekben, véleményeltérés esetén a kiszos kozvetlen felettes vezetd jogosult donteni

az iigy intézésének modjarol.

XI1. Zaré rendelkezések

1. A jelen tigyrend altal nem szabalyozott kérdésekben az SZMR rendelkezései iranyadok.
2. Az iigyrendet a szervezeti egység valamennyi foglalkoztatottja kézvetleniil kapja meg.
3. Az iigyrend kiadmanyozasénak napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2019. oktdber 1.

Budapest, 2019. oktéber 1.
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1. sz. fiiggelek
A szervezeti egység altal vezetett nyilvantartasok jegyzéke
1. Szabadsag nyilvantartas
2. Folyamatabrak
3. Alumni tagok nyilvantartés
4. VIP-, sajtolista
5. Honlap jogosultsag kiosztas jegyzéke
6. Eves rendezvényterv
7. Erdekl6dé didkok nyilvantartas
8. Ugynok lista
9. Nemzetkozi iskolahalézatok lista
10. Transzfer egyetemek lista

11. Nemzetkdézi karrier tanacsaddk nyilvantartas






