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A Miskolci Egyetem 2006. február 1-től hatályban lévő többször módosított Központi Igazgatás Ügyrendje (a továbbiakba: KIÜ) alapján a Bölcsészettudományi Kar Tanácsa 24/2006. (VI. 19.) sz. határozatával az alábbi kiegészítő kari szabályzatot alkotta meg melyet a kari szervezeti változások miatt 2007. novemberi, valamint a 2013. október 16-ai ülésén módosított.
I. fejezet

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

A Szabályzat hatálya
1. §.
Jelen szabályzat hatálya kiterjed a Bölcsészettudományi Kar szervezeti egységeire, alkalmazottaira, továbbá az egyetemmel közalkalmazotti jogviszonyban nem álló, de az egyetemi feladatok ellátásában szerződéses kapcsolat alapján közreműködő személyekre.

A KAR SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE
2.§.

 (ad. KIÜ 2. §)
(1) A Kar szervezeti egységei:
 - Intézetek:

- intézeti tanszékek, kutatócsoportok

- intézeti, intézetközi könyvtárak

- Dékáni Hivatal
 (2) A Kar szervezeti egységei a dékán igazgatási felügyeletével működnek. A dékánhelyettesek, az intézetigazgatók, a hivatalvezető az egyes szervezeti egységek esetén közvetlen irányítási jogosítvánnyal rendelkeznek.
AZ EGYES SZERVEZETI EGYSÉGEK FELADATAI
 3.§.
 (ad. KIÜ 5. §)
3/a. Intézetek 
(1) Az Intézetek oktatást szervező és segítő előadói hallgatói, gazdasági és igazgatási-ügyviteli feladatokat látnak el. Segítik az Intézet vezetőjének munkáját.
(2) Az előadók az oktatást segítő feladataikat az intézet vezetőjének irányítása mellett végzik, a hallgatói ügyek intézését a vonatkozó egyetemi szabályzatok, elsősorban a Hallgatói Követelményrendszer előírásai szerint látják el. Nyilvántartást vezetnek a hallgatói vizsgaeredményekről, részt vesznek az órarendek elkészítésében. Elvégzik az intézethez kapcsolódó adatszolgáltatást a NEPTUN-rendszerben.
(3) Gazdasági feladataik közé tartozik az intézeti költségvetési keret felhasználásának figyelemmel kísérése, kiküldetések, szolgáltatási szerződések adminisztrációja. Elvégzik a gazdálkodás szabályzata szerinti leltározási feladatokat, az eszköznyilvántartások és a kötelezettségvállalások vezetését. A költségtérítéses képzésekért felelős oktató irányításával elkészítik a féléves elő- és utókalkulációkat.
(4) Ügyviteli munkájuknál a közvetlen munkahelyi vezető, a Dékáni Hivatal útmutatásai, valamint az Iratkezelési Szabályzat, és a konkrét feladat végrehajtására vonatkozó egyéb egyetemi szabályzatok előírásai az irányadók. Előterjesztéseiket a szolgálati út betartásával - a Dékáni Hivatalon keresztül - továbbítják. Nyilvántartják az intézethez tartozó oktatók elérhetőségeit és egyéb fontosabb adatait.
(5) Az intézeti előadók részletes feladatkörei:
 - az intézet oktatómunkájának adminisztrációs kiszolgálása,
- az intézettel kapcsolatos levelezés, iktatás, irattárazás,
- oktatási-tanulmányi ügyintézés segítése,
- félévkezdés, záróvizsga lebonyolítás előkészítése,
- órarendkészítésben való közreműködés,
- oktatói kérésre teremfoglalás,
- nyomtatványok, tárgyi eszközök raktáron keresztül történő beszerzése,
- leltározási teendők ellátása,
- szükség esetén javítási, felújítási munkák adminisztratív kezdeményezése,
- a tanszék pénzügyi elszámolásainak, pénzforgalmának nyilvántartása,
- óraadói, megbízási, szolgáltatási szerződések előkészítése,
- a hivatalos külföldi utazásokkal és vendégfogadásokkal kapcsolatos adminisztráció,
- adatszolgáltatás más szervezeti egységek, felsőbb szervek részére,
- kérésre tájékoztatás, tanulmányi információk szolgáltatása,
- általános titkárnői teendők ellátása (gépelési munkák, fénymásolás).
3/b. Intézeti tanszékek, kutatócsoportok

(1)Az intézeti tanszékek nem önálló szervezeti egységek, hanem az oktatásszervezés hatékonysága érdekében létrejövő intézeten belüli munkacsoportok. Nevüket az intézet nevével együtt jogosultak használni. Az intézeten belüli munkacsoport létesítéséről, elnevezéséről, illetve megszüntetéséről, valamint vezetőik megbízásáról - a dékán javaslatára - a Kari Tanács dönt. 
(2)Az intézeti tanszékvezetőt a fentiek alapján a dékán bízza meg 4 évre, amely megbízás megismételhető. Munkaköri leírását az intézetigazgató készíti el. 
(3)A kutatócsoportok nem önálló szervezeti egységek, tudományos-kutatói feladataikat az adott intézet keretein belül a pályázati források fokozott bevonásával látják el. Az intézeten belüli kutatócsoportok létesítéséről, elnevezéséről, illetve megszüntetéséről, valamint vezetőik megbízásáról - a dékán javaslatára - a Kari Tanács dönt.

(4)A kutatócsoportok vezetőit a fentiek alapján a dékán bízza meg 4 évre, amely megbízás megismételhető. Munkaköri leírását az intézetigazgató készíti el. 

3/c. Intézeti, intézetközi könyvtárak
(1) Az intézeti, intézetközi könyvtárak feladata a karon folyó képzés és kutatás szakirodalmi ellátása.
(2) A tagkönyvtárak szakmai tevékenységüket az Egyetemi Könyvtár módszertani irányításával végzik: központi leltározás és feldolgozás, központi folyóirat-rendelés és nyilvántartás stb.
(3) A tagkönyvtárak működéséért és az állomány védelméért az illetékes szervezeti egység vezetője felelős.
(4) A részben könyvtárosi munkát is ellátó igazgatási ügyintézők feladatkörei:
 - az oktatók és hallgatók szakirodalomhoz jutásának segítése
- a könyvállomány védése, a hallgatói-oktatói igények folyamatos figyelemmel kísérése
- a rendelkezésre álló keretből a szakfelelősök irányításával könyvbeszerzések lebonyolítása
- leltározási teendők ellátása
- a könyvállomány számítógépes nyilvántartásának vezetése
- katalogizálás.
3/d. Dékáni Hivatal
(1) A Dékáni Hivatal a kar adminisztratív ügyintéző szerve. Kettős funkciója van: egyrészt ellátja, illetve felügyeli a kari igazgatási-gazdálkodási feladatokat, másrészt a központi igazgatás által külön ügyrendben foglalt munkamegosztás alapján intézi a kar hallgatóinak tanulmányi ügyeit. 
(2) A Dékáni Hivatal munkáját a dékán és helyettesei irányítása, illetve felügyelete mellett a hivatalvezető szervezi, vezeti és ellenőrzi.
(3) A Dékáni Hivatal feladatkörei az igazgatási-gazdálkodási ügyvitel során: 
- a Kari Tanács és Dékáni Tanács üléseinek előkészítése
- az oktatói-kutatói, valamint a vezetői értekezlet üléseinek előkészítése

- kari adatok nyilvántartása, szabályzatok kezelése
- doktori képzéssel kapcsolatos teendők ellátása
- doktori védések, habilitációs eljárással összefüggő tevékenység segítése
- bér- és munkaügyi, személyzeti adminisztratív feladatok ellátása
- oktatói pályázati eljárás kari szintű lebonyolítása, alkalmazások kezdeményezése
- a kar belföldi és külföldi tudományos kapcsolatainak koordinálása
- kari pénzeszközök kezelése, nyilvántartása
- kari költségvetés kidolgozásának irányítása
- a Dékáni Hivatal hitelkeretének, pénzforgalmának figyelemmel kísérése
- a költségtérítéses képzésekből eredő feladatok koordinálása
- számlák, szerződések ellenjegyeztetése
- a jegyzettámogatás felhasználásának ellenőrzése
- oktatási, képzési és tudományos programokra vonatkozó javaslatok előkészítése, akkreditációs ügyek koordinálása
- kari pályázatok koordinálása
- külföldi tanulmányutak, konferenciákon történő részvételek figyelemmel kísérése
- kari minőségbiztosítással összefüggő teendők ellátása
- fogyóeszközök beszerzése
- a kar ünnepségeinek, rendezvényeinek protokolláris feladatainak lebonyolítása
- beiskolázási, kari PR-teendők ellátása
- levelezési, irattározási teendők ellátása
- kapcsolattartás az egyetem hivatalaival, osztályaival és a hallgatókkal
- kérésre tájékoztatás, egyéb adatszolgáltatás az egyetem hivatalai, szervezeti egységei részére.
 4) A Dékáni Hivatal feladatkörei a tanulmányi ügyvitel során: a központi igazgatás által külön ügyrendben foglalt munkamegosztás szerint.

II. fejezet

A SZERVEZETI EGYSÉGEK KÖZÖTTI KAPCSOLAT

KSZ 4.
 (ad. KIÜ 11. §)
(1) A kari adminisztrációs tevékenység a Dékáni Hivatalon keresztül a szolgálati út betartásával bonyolódik. Az ügymenet folyamatos figyelemmel kísérésének feladatát a hivatalvezető látja el. 
(2) A szervezeti egységeknek munkavégzésük során olyan munkakapcsolatot kell kialakítani, amely segíti az egymásra épülő feladatok költségtakarékos, magas színvonalú megoldását. Az egységek segítik egymás munkáját a határidőre történő adatszolgáltatással.
(3) Felsőbb szervezeti egységektől, illetve külső személyektől, intézményektől érkező papíralapú iratok ügymenete:
 - a hivatalsegéd a központi postázóból elhozza a napi küldeményeket, melyeket a szakos előadók a Dékáni Hivatalban vesznek át
- a C/2 és az A/6. épületben lévő szervezeti egységekhez a Dékáni Hivatal hivatalsegédje juttatja el a sürgős küldeményeket
- az előadó felbontja, felbontás után iktatja a leveleket
- a hivatalvezető a dékánnal együtt átnézi és a területileg illetékes dékánhelyettesre szignálja a további ügyintézést igénylő iratokat
- az intézeti előadó az intézetigazgató utasításának megfelelően jár el a postai küldemények felbontását illetően
- a bizottsági üléseken, rendezvényeken való részvételre az előadó visszajelez, a további ügyintézést nem igénylő iratokat irattározza
- a területileg illetékes dékánhelyettes, amennyiben szükséges, további adatszolgáltatást kér az intézetigazgatóktól, a Dékáni Hivatal előadóitól, kari bizottsági ülést hív össze, s ezt követően elkészíti a válaszlevelet
- az intézetigazgató, amennyiben a feladat igényli, intézeti értekezletet hív össze
- az összegyűjtött statisztikai adatokat, válaszokat az előadó iktatja, illetve a másolatokat irattározza.
(4) Az elektronikus ügyintézés (érkeztetés, iktatás, válaszlevél, irattározás stb.) a MonDoc elektronikus iratkezelési rendszer üzemeltetési szabályzatának megfelelően történik és minden szervezeti egység számára kötelező.
III. fejezet

A KARI SZERVEZETI EGYSÉGEKEN BELÜLI ÜGYINTÉZÉS
KSZ 5.
(ad. KIÜ 12. §)
(1) Karon belüli szervezeti egységektől érkező papíralapú iratok ügymenete:
 - az egyes kari szervezeti egységektől érkező iratokat az előadó felbontja, iktatja 
- az oktatói alkalmazások előterjesztését a dékáni támogatást követően a Dékáni Hivatal továbbítja az egyetem Rektorának
- a megbízási szerződéseket, számlákat a dékáni ellenjegyzését követően a hivatalsegéd viszi el a központi igazgatási egységhez
- a külföldi utazásokhoz szükséges adatlapokat a kari szintű jóváhagyását követően a hivatalsegéd juttatja el az illetékes rektorhelyetteshez
 - kari rendezvényekre, konferenciákra szóló meghívásokat a központi postázón keresztül bonyolítja az adott szervezeti egység
- a hivatalsegéd a központi postázóba illetve közvetlenül az egyetem más szervezeti egységeihez juttatja a napi küldeményeket.
(2) A karon belüli szervezeti egységek között is nagyobb részt elektronikus ügyintézés (érkeztetés, iktatás, válaszlevél, irattározás stb.) zajlik a MonDoc elektronikus iratkezelési rendszer üzemeltetési szabályzata szerint.

IV. fejezet

ZÁRÓRÉSZ
KSZ 6.
 (ad. KIÜ 13 §)
(1) Ez a kari hivatali ügyrend 2006. szeptember 1-jétől lép hatályba. A Kari Tanács 2007. novemberi, valamit a 2013. október 16-ai ülésén az ügyrendet módosította. 
(2) Az ügyrendi szabályzat, valamint a Miskolci Egyetem Szervezeti és Működési Szabályzat II. kötet Foglalkoztatási Követelményrendszer 3. számú melléklete figyelembevételével az egyes szervezeti egységek vezetői elkészítik, illetve négyévenként aktualizálják a munkavállalókra vonatkozó munkaköri leírásokat.

Miskolc, 2013. október 16. 





Dr. Illésné dr. Kovács Mária

dékán
