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Az Iranyito Testiileti Titkarsag tigyrendjét a Nyiregyhazi Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem)
Szenatusa - 6sszhangban az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval (a tovabbiakban:
SZMSZ) és mellékleteivel - az alabbiakban fogadja el:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

(1) Jelen ligyrend célja, hogy egységessé €s attekinthetdéve tegye az Iranyitd Testiileti Titkarsag
feladatait, ligyintézési, tigyviteli rendjét, az ezekhez kapcsolodd tevékenységet, ezaltal
elésegitse az egyes egységek feladatanak és munkajanak magas szinvonall ellatasat.

(2) Aziigyrend hatdlya az Iranyito Testiileti Titkarsag valamennyi dolgozojara és mindazon
tigyek intézésnek rendjére kiterjed, amelyek végzését a hatalyos jogszabalyok és
szabalyzatok a hataskorébe utalnak.

(3) Az Irényité Testileti Titkarsag miikodtetésének célja az elndk, a rektor és az
elndkhelyettesek munkéjadnak operativ tdmogatdsa. Az Iranyitd Testiileti Titkarsdg az
Egyetem altaldnos adminisztrativ feladatainak ellatdsara szolgalo szervezeti egység.

(4) Az Iranyito6 Testiileti Titkarsag miikodési helye: 4400 Nyiregyhaza, Sostoi ut 31/B.

II. AZ IRANYITO TESTULETI TITKARSAG SZERVEZETE

(1) Az Iranyitd Testiileti Titkarsdg az elndk kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szolgaltatd
szervezeti egység.

(2) Az Iranyit6 Testiileti Titkarsag miikodését vezetdasszisztens koordinalja.

(3) A vezetbasszisztens €s a szervezeti egység munkavallaloi felett a munkaltatoi jogokat az
elnok gyakorolja.

(4) Az Iranyito Testiileti Titkarsagot alkotjak:
a) Vezeto asszisztens,
b) Rektori asszisztens,
c) Elndkhelyettesek asszisztense,
d) igazgatasi ligyintézok.

III. AZ IRANYITO TESTULETI TITKARSAG FELADAT- ES HATASKORE

Az Iranyito Testiileti Titkarsag feladat- és hataskorébe tartozik:

(1) az Egyetem kozponti altalanos adminisztrativ feladatainak ellatasa (pl. titkarsagi, iktatasi
feladatok)

(2) kapcsolattartas az akadémiai €s egyéb szervezeti egységekkel, vezetdi dontéstamogatas az
elnok részére,

(3) kapcsolattartas a fenntartdval, egyéb allami szervekkel, vallalati- és egyetemi partnerekkel,

(4) az egyéb szervezeti egységekkel egylittmiikodve biztositja a jogszabaly, valamint a
fenntartoi és egyéb megkeresések alapjan teljesitendd adatszolgaltatasok teljesitését.

(5) részvétel az egyetemi programok szervezésében és lebonyolitasaban.



IV. A MUKODES SZABALYAI

(1) Az Iranyitd Testiileti Titkarsdg muiikodését vezetOasszisztens koordindlja, feladatait az
elnok iranyitasa és ellenérzése mellett latja el.

(2) A vezetbasszisztens utasitasi joggal rendelkezik a szervezeti egységbe tartozd
adminisztrativ feladatokat ellatdé munkatarsak felett. Az elInok munkéjanak tamogatasdhoz
operativ ligyekben koordinacios feladatokat lat el.

(3) A vezetdasszisztens feladatainak elldtasahoz teljeskorii lekérdezési jogosultsaga van az
Egyetem tanulmanyi, tigyviteli, gazdasagi és személyligyi rendszereiben tarolt tranzakciod
szintli adatokhoz, valamint a személyi, vagyongazdalkodasi, palyazati dokumentumokhoz
¢s nyilvantartasokhoz, az Egyetem tulajdondban 4ll6 gazdasagi tarsasag(ok) terveihez,
beszamolo6ihoz és egyéb adatforrasaihoz.

(4) Az elnok, a rektor és az elndkhelyettesek munkajaval, a titkarsag mitkodésével kapcsolatos
adminisztrativ és szervezési teenddk ellatésa.

(5) Az elndk, a rektor és az elndkhelyettesek mindennapi munkéjanak tAmogatésa.

(6) Az elndk, a rektor és az elndkhelyettesek levelezésének nyomon kovetése, a beérkezo e-
mailekben 1évé feladatok elvégzése (levelek megvalaszoldsa, sziikség esetén érintettek
részére tovabbitasa).

(7) Telefonos, e-mailes kapcsolatok Iétesitése, a beérkezd iizenetek pontos feljegyzése,
feladatok elvégzése, tovabbitasa.

(8) A Titkarsagra alairasra beérkezd levelek, iratok, szerzddések stb. atnézése, alairasra torténd
elokészitése, kiszignaltatasa, bélyegzdvel torténd hitelesitése, datumozisa, majd
visszajuttatasa az érintettek részére.

(9) Elektronikus és papiralapu iratkezelési rendszer folyamatos figyelemmel kisérése, ezzel
kapcsolatos ligyintézés (iktatas).

(10) Valamennyi iigykezeléssel kapcsolatosan felmertiild egyéb feladat.

(11) A Titkarsag ligyfélfogadasanak szervezése, elokészitése.

(12) A Titkarsag mitkodéséhez sziikséges irodaszer igények felmérése, azok beszerzésének
kezdeményezése. Gépjarmii igények leadasa.

(13) Az intézményen beliili és az intézményen kiviili kapcsolattartasabol kovetkezd titkarsagi
teenddk biztositasa. Folyamatos tigyfél- és telefonszolgalat tartasa. Id6pont egyeztetések
személyesen, telefonon, e-mailben, ehhez kapcsolddoan elektronikus naptir naprakész
vezetése.

(14) A hatarozatok, dontések, korlevelek meghatarozott korben torténd kozzététele vagy
kozzétételének elinditésa.

(15)Az elndk, a rektor és az elndkhelyettesek programjanak szervezése, nyilvantartasa. A
hataridds feladatok nyilvantartasa, szervezése.

(16) Az Iranyit6 Testiileti iilésekre napirendi eldterjesztések elokészitése, megkiildése, majd a
dontések 24 oran beliili tovabbitasa az érintett egység felé.

(17)Az elndki, a rektori és az elndkhelyettesi beszamold heti rendszerességii elkészitése,
leadasa.

(18) Az egyetemi rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban vald részvétel, tobbek kozt
kozremiikodés a tanévnyitd, oklevélatadd tinnepségek szervezésében, meghivok



Osszeallitasa kikiildése, visszajelzések Osszesitése; hazai és kiilfoldi vendégek fogadasa,
protokollaris feladatok ellatasa.

(19) A protokolaris kiadasokhoz sziikséges készpénz rendelkezésre allasanak folyamatos
biztositasa.

(20) A Kuratériumi, a Szenatusi és az [ranyito Testiileti tilések jegyzOkonyveinek, anyaganak
tarolasa papir alapon €s informatikai tarolon.

(21) Az elndk, a rektor és az elndkhelyettesek altal kiadott egyéb feladatok végrehajtasa.

(22) Az EOS rendszerben a kiilonb6z6 pénziigyi szolgaltatdsokhoz kétddo feladatok elvégzése.

(23) Az EGH rendszerben sziikség esetén szerzddések készitése.

V. ZARO RENDELKEZESEK

(1) Az Iranyito Testiileti Titkarsag tigyrendjét a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusa az IHK/53-
99/2024. (oktober 10.) szamu hatarozataval, 2024. oktober 11-i hatallyal fogadta el.

Nyiregyhaza, 2024. oktober 10.

A Szenatus nevében:

Dr. Szab6 Gyorgy
rektor
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