Az OBUDAI EGYETEM
OKTATASI FOIGAZGATOSAGANAK UGYRENDJE

BUDAPEST, 2018.

(2018. julius 23. napjatol hatalyos 1. verzioszéamu valtozat)



TARTALOMJEGYZEK

PREAIMBULUM ....cuviiteetieteesseesseessesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssssssesasesasssssesasssasssasssssesasesasssssssssssssssssesssesssesssssns 3
ELSO RESZ ..eeouveenviieieeeesseessesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssssssesasesssesssesasssasesasesssesasesssesssssasssssssssssssesssssssessns 3
ALTALANOS RENDELKEZESEK ....cecvveeuteeseeeeresesssesssesssesssesssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsasnses 3

OKTATASI REKTORHELYETTES, OKTATASI FOIGAZGATO ..uvveeeieeeeeiirieeeeeeeesiitaeeeeseeeseiasssaeeseeeseasssassesessessnnsssseeseeeensnsssseeeens 4
172747y (o IR 4
HARIMADIK RESZ .....eeuveveveereiseeeseesessesssesseestesssssessessessssssessessssssessessssstessessessesnssssessesstsnsessessesstsnsessessessssnsessassess 5
AZ OKTATASI FOIGAZGATOSAG SZERVEZETI EGYSEGEL....veeueireireieeeereseiseeeseesessesssessessesssssssssessesssessessesssessessasns 5
AZ OKTATASI FOIGAZGATOSAG SZERVEZETI STRUKTURAIA .....coieeettee e e ettt e e ettt e e e e e e et s e s e s eeaaaeeeeesssabaaas e eseesssannes 5
OKEATASSZOIVEZEST ITOUQ ...cccvvveveeeeeieeiiiieiiiiiiieiiiiieieiieeieieieeeeeieeeeeteeeeeeeeesesesesesesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssrens 5
Elektronikus és Digitdlis Tananyagok IFOQG)Q. ...........c.covueeeueeniieeieeseeeeeseeee sttt 6
INEDEUN IFOTQ ..ottt ettt ettt et et e sat e st e s ateenat e e s ateenaneenaseenateesaseenaneas 7

[0 0T 1IR3 CoTo o [10Te Lol (o X 3N Lo e Lo B 7
NEGYEDIK RESZ ....cvveuveveereeneiseeesesseestsssessessessssssessessessssssessessssssessessesstessessesstsnssnsessesstsnsessessesstsnsessessessssnsessassess 8
AZ OKTATASI FOIGAZGATOSAG BELSO ES KULSG KAPCSOLATTARTASANAK ES UGYINTEZESENEK RENDIJE ...... 8
OTODIK RESZ.....eceveeveeeieeeressesesssesseestsssessessessesssessessssssessessesssssssssessessssssessessesnsensessessssnsessessessssnsessessesnsessessesnes 9
ZARO RENDELKEZESEK ....veeveeueeeieeeeseereesessseesessessssssesseesssssessessesssessessessssssessessesnsessessesstsnsessessssssessessessssnsessessasns 9



PREAMBULUM

Az Obudai Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa az allamhaztartasi torveny vegrehajtasardl szolo
368/2011 (XI1.31.) Kormanyrendeletben (a tovabbiakban: Avr.) el6irtak alapjan az Oktatasi Féigazgatosag
ligyrendjét (a tovabbiakban: ligyrend) az alabbiakban allapitja meg.

Az ugyrend meghatarozza az Oktatasi Féigazgatdsdg, annak szervezeti egységei, valamint a szakmailag
kapcsolddo szervezeti egységek altal ellatandé feladatokat, hatas- és jogkdroket. Az ligyrend magaban foglalja
tovabba az Oktatasi Féigazgatdsag szervezeti egységeinek egymas kozotti, illetve az Egyetem tobbi szervezeti
egységével kapcsolatos egyittmikddési csatornait és médjat.

Az Ggyrendben nem részletezett kérdésekben az Egyetem hatalyos szabéalyzataiban foglaltakat kell alkalmazni.

Az Ugyrend els6sorban az alabbi torvények és szabalyzatok alapjan, illetve azokkal dsszhangban kertilt
meghatarozasra:

1.§

2.§

3.§

a) anemzeti felsGoktatasrél sz6l6 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.),

b) az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény,

c) a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény,

d) aszamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény,

e) valamint az Egyetem Szervezeti és Mlkddési Rendje (a tovabbiakban: SZMR).

ELSO RESZ

ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az UGYREND CELJA

(1) Jelen szabalyzat célja, hogy egységessé és attekinthetévé tegye az Egyetem Oktatasi FSigazgatdsaga
feladatait, Ugyintézési, Ugyviteli rendjét, az ezekhez kapcsolddd tevékenységeket, ezaltal el6segitve
feladatanak és munkajanak magas szinvonalon torténé ellatasat.

Az UGYREND HATALYA

(1) Az ugyrend személyi hatlya az Oktatasi Féigazgatdsag valamennyi kdzalkalmazottjara terjed ki, akik
kételesek az tigyrendbe foglaltakat betartani és betartatni. Emellett az tigyrend rendelkezései az Egyetem
érintett szervezeti egységeire értelmezetten alkalmazandoak.

(2) Az ugyrend targyi hatalya kiterjed az Oktatasi Féigazgatdsag valamennyi tevékenységére.
AZ OKTATASI FOIGAZGATOSAG FELADATKORE, JOGALLASA

Az Oktatasi Fbigazgatosag az Egyetemen mikddd olyan intézményi szint, énallé tmogatd, mlkddtetést
seqitd szervezeti egység, amely az SZMR 175. § értelmében a rektornak kézvetlendl alarendelten, az
oktatasi rektorhelyettes vezetésével ellatja az egyetemi szintii oktatasszervezéssel 6sszefiiggd igazgatasi
feladatokat, segiti az Egyetem vezetinek, testilleteinek, bizottsagainak munkajat.



4.§

5.§

6.§

7.§

MASODIK RESZ

AZ OKTATASI FOIGAZGATOSAG VEZETOI

(1) Az Oktatdsi Foigazgatosag tevékenységének iranyitasahoz szikséges feladatokat kilonbozé
beosztasu vezeték latjak el.
(2) Az Oktatasi F6igazgatosagon belul az alabbi vezetdi szintek kilonboztethetéek meg egymastol:

a) oktatasi rektorhelyettes,
b) oktatasi féigazgato,
c) igazgato.

OKTATASI REKTORHELYETTES, OKTATASI FOIGAZGATO

(1) Az Egyetem oktatasszervezési feladataiért, valamint az Oktatasi Féigazgatosag szakmai iranyitasaért
az oktatasi rektorhelyettes felel.

(2) Az oktatasi rektorhelyettes feladat- és hataskorét az SZMR 103/A. §-a tartalmazza. Az oktatasi
féigazgato feladat- és hataskorét az SZMR 104. §-a tartalmazza.
(2) Az oktatasi rektorhelyettes és az oktatési foigazgatd az alabbi testuletek Ulésein vesz részt:
a) Szenatus,
b) Egyetemi Tanacs,
c) Rektori Tanacs,
d) Oktatasi Bizottsag,
e) Hallgatéi Jogorvoslati Bizottsag,
f) Tanulmanyi Osztalyvezetd Ertekezlet.

)
)
)
)

IGAZGATO

(1) Az Oktatasi Féigazgatosagon belil az irodak szakmai és operativ tevékenységeinek iranyitasat az
igazgatok végzik.
(2) Az Oktatasi Féigazgatdsagon beliil vagy az Oktatasi Féigazgatésaghoz szakmailag kapcsoloddan az
alabbi igazgatdkat kulonboztetjik meg:

a) oktatasi igazgato,

b)  Neptun Iroda igazgato,

c) Elektronikus és Digitalis Tananyagok Irodaja igazgato,

d) Dualis Koordinécios Iroda igazgato.

(1) Az oktatasi igazgat6 az Oktatasi Féigazgatdsag feladatainak operativ iranyitdsaban vesz részt, felelés
a karok Tanulmanyi Osztélyaival, illetve a Neptun Irodéval torténd kapcsolattartasért.

(2) Az oktatasi igazgatod az oktatési rektorhelyettes helyettese, aki ellatia az Oktatésszervezési Iroda
vezetését is.
(3) Az oktatasi igazgatd az alabbi testiiletekben vesz részt:
a) Oktatasi Bizottsag,
) Hallgat6i Jogorvoslati Bizottsag,
) Tanulmanyi Osztalyvezetd Ertekezlet,
)

o T

o

|gazgatasi Bizottsag.



9.8

10.§

11.§

12.§

13.§

(1) ANeptun Iroda igazgatdja szervezi, felligyeli és koordinalja a Neptun Iroda tevékenységét. Kapcsolatot
tart az Oktatasi Hivatallal Neptun-FIR ligyekben, kapcsolatot tart az OE Informatikai Osztallyal, a kari Neptun
adminisztratorokkal, rendszergazdakkal, a tanulményi osztalyokkal, az intézetekkel, valamint az SDA
Informatikai Zrt-vel.

(2) A Neptun Irodai igazgatoja az alabbi testiiletekben vesz részt:
a) Oktatasi Bizottsag,
b)  Tanulmanyi Osztalyvezet6 Ertekezlet,

c) Informatikai Bizottsag.

(1) Az Elektronikus és Digitalis Tananyagok Irodajanak igazgatdja iranyitja és koordinalja az iroda Moodle
rendszerrel és Karpat-medencei Online Oktatasi Centrummal kapcsolatos tevékenységét.

(2) Az Elektronikus és Digitalis Tananyagok Irodajanak igazgatoja az alabbi testiletekben vesz részt:

a) Oktatasi Bizottsag.

(1) A Dualis Koordinacids Iroda igazgatdja iranyitja és koordinalja az Obudai Egyetem dudlis képzéssel
kapcsolatos tevékenységét.

(2) A Dualis Koordinacios Iroda igazgatoja az alabbi testiiletekben vesz részt:

a) Oktatasi Bizottsag.

HARMADIK RESZ

AZ OKTATASI FOIGAZGATOSAG SZERVEZETI EGYSEGEI
Az OKTATASI FOIGAZGATOSAG SZERVEZETI STRUKTURAJA

(1) Az Oktatasi Figazgatosag feladatait az oktatési rektorhelyettes alé kozvetlenll betagozddo szervezeti
egységeken keresztul latja el.

(2) Az oktatasi rektorhelyettes ala kdzvetlenil betagozddoé szervezeti egységek az alabbiak:

a) Oktatasszervezési Iroda,

b) Neptun Iroda,

c) Elektronikus és Digitalis Tananyagok Iroddja,
d) Duaélis Koordinaciés Iroda.

Oktatasszervezési lroda

(1) Az Oktatasszervezési Iroda az Egyetemen miikddd, tamogatd funkciét ellatd szervezeti egység, amely
az oktatasi igazgatd vezetésével egyetemi szintli oktatasszervezési feladatokat lat el, koordinalja a karok
Tanulmanyi Osztalyainak miikdését.

(2) Az Oktatasszervezési Iroda feladatai az alabbiak:

a) ellatja az egyetemi testilletek elé ker(ild oktatassal kapcsolatos el6terjesztések elékészitését,
b) biztositja az oktatassal kapcsolatos szabalyzatok frissitését, elérhetéségét



14.§

15.§

16.§

(1)

(1)

(1)

crer

adatokat és gondoskodik azok naprakészségérdl,

kezeli a hallgatéi panaszokat, fellebbezéseket,

6sszefogja a Bursa dsztondijak kifizetését,

koordinalja a felvételi tajékoztatoban meghirdetendd adatokat, szervezi a felvételi ponthatar
megallapitas egyetemi teendéit, felvételi statisztikakat készit,

szervezi a Tanulmanyi Osztalyvezetsi Ertekezlet, illetve az Oktatasi Bizottsag iiléseit.

Elektronikus és Digitalis Tananyagok Irodaja

Az Elektronikus és Digitalis Tananyagok Irodéja az Egyetemen miikodd, tdmogatd funkciot ellato
szervezeti egység, amely az irodaigazgatd vezetésével egyetemi szinten iranyitja és mikodteti:

a)

b)

a Moodle rendszert, koordinalja és segiti a karok elektronikus és digitélis tananyagainak
készitését.
a Karpat-medencei Online Oktatasi Centrumot (tovabbiakban: KMOOC).

Az Elektronikus és Digitalis Tananyagok Irodaja feladatai a 14. § (1) bekezdés a) pont megvalésulasa
érdekében:

egységes keretrendszer (Moodle) az Egyetem belsé igények szerinti testreszabaséanak, a
rendszergazdai feladatok ellatasa, az adatcsere-0sszekottetés kiépitése és karbantartasa a
Neptun tanulmanyi rendszerrel,

az Obudai Egyetem elektronikus tananyagainak egységes kozzététele a keretrendszerben,

az Obudai Egyetem oktatdinak a keretrendszerrel trténd megismertetése, szamukra
tanacsadas, képzések és tovabbképzések szervezése és lebonyolitasa,

tamogatas nyujtds az oktatok és hallgatok szamara a napi felhasznal6i problémak
megoldasaban,

az oktatdék modszertani tovabbképzése,

e-learning és blended taneszkdzok fejlesztése,

hallgatokdzpontu tanités-tanulas kdrnyezet kialakitasa mely igazodik a valtozé igényekhez,
virtudlis képzési terek fejlesztése,

tikrozott tantermi oktatds megvaldsitasa az egyetemi oktatasi folyamatban,

versenyképes képzések kidolgozasa,

konferenciak, workshopok szervezése, illetve nemzetkdzi és hazai konferencidkon val6
részvétel,

kdzremiikodés az e-learning palyazatok kidolgozasaban és megvaldsitasaban,

bekapcsolddas hazai és nemzetkdzi kutatési programokba.

A Karpat-medencei Online Oktatasi Centrum:

A K-MOOC miikédése soran a MOOC technolégiara épiilve kiszolgélja a Karpat-medencében
részben vagy teliesen magyar tannyelv(i képzést folytatdé Osszes felséoktatasi intézményt,
magyar nyelvl, szakmailag magas szintli kurzusokat inditva, amelyek hazai és nemzetkozi
egyezmények alapjan az akkreditacios kovetelményeknek is megfelelnek.

Biztositani kell, hogy a K-MOOC keretében meghirdetett targyakat az OE hallgatéi minél nagyobb
szamban, szabadon valaszthaté targyként felvehessék.

A K-MOOC alaptevékenységi kdrébe tartoznak az alabbiak:

ca) ingyenes, magyar nyelv{, kredit értékii online kurzusokat kinal a magyarorszagi és hatéaron
tuli részben vagy teljesen magyar tannyelvii egyetemek hallgatoi szamara, kiilonés tekintettel a
hatéron tali magyar kézdsségekre,



cb) erdsiti a haldzatba szervezett hataron tuli intézményekben az anyaorszaghoz valo tartozas
érzését valamint a hataron tlli fiatalok sz{l6foldon maradasat,

cC) az egyenrangusag elve alapjan egylttmikddik a hazai és hataron tuli magyar tannyelvii
fels6foku oktatasi intézményekkel, melyet egyiittm(ikodési megallapodasokkal régzit,

cd) el@segiti, hogy az egyittmiikddd partnerintézmények maguk is inditsanak MOOC rendszerd,
ingyenes, magyar nyelvli online képzésii kurzusokat a magyarorszagi és hataron tuli magyar
tanitasi nyelvii felséoktatasi intézmények hallgatéi szamara,

ce) arra torekszik, hogy a kurzusok tananyaga kénnyen hozzéférhetévé véljon mindendtt, és
nemcsak a felséoktatasban részt vevé hallgatoknak kindlja fel a K-MOOC lehetéségeit, hanem
téritésmentesen minden mavelédni kivand magyar ember szdmara is.

A K-MOOC részletes feladatait a Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat, illetve a Tanulmanyi Ugyrend
rogziti.

Neptun Iroda

17.§ (1) A Neptun Iroda az Egyetemen miikodd, tdmogatd funkciot ellatd szervezeti egység, amely az
irodaigazgaté vezetésével mikddteti a Neptun tanulmanyi és pénzlgyi rendszert, iranyitja a tanulmanyi
osztalyok eziranyu tevékenységét.

a)
b)

a Neptun Egységes Tanulmanyi Rendszer folyamatos lizemeltetése,

kapcsolattartds az SDA Informatika Zrt-vel, az Informatikai Osztéllyal, Neptun
adminisztratorokkal, rendszergazdakkal, tanulményi osztalyokkal, intézetekkel tovabba az
Oktatasi Hivatallal Neptun-FIR tUgyekben,

Uj Neptun verzidk tesztelése, frissitése, Neptun hibak kezelése,

tanulmanyi és pénzugyi kérdésekben a hallgatok és oktatdk részére support biztositasa,
Neptun leirasok, szabalyzatok készitése, szerkesztése,

atsorolasok készitése 2007. szeptember 1. utan felvett hallgaték esetében,

Neptun honlap és a Neptun levelezd lista karbantartasa, adminisztralasa,

kdzponti tajékoztatok, Uzenetek killdése a hallgatdk részére a Neptun rendszeren keresztll,
tanulmanyi adatkuldés a Felséoktatasi Informéacids Rendszerbe (FIR). FIR hibék adminisztralasa,
kezelése egyetemi FIR leirasok készitése,

marciusi és oktdberi kdzponti statisztika 6sszeallitasa,

egyetemi virtudlis gy(ijtészamla kezelése a Neptun rendszeren keresztiil. Gy(jtészamlara érkezé
utalasok beolvasasa a Neptun rendszerbe, tételek beazonositasa, dsztondij utaldsok inditasa,
pénzlgyi kimutatasok, beszamoldk készitése,

kézponti Diakhitel Ggyintézés, kapcsolattartds a Didkhitel Kozponttal, diakhitel igénylések
visszaigazolasa, hallgatéi statuszok jelentése,

hallgaték tanulmanyi kéltségeihez kapcsolddo szamlak készitése cégek részére.

Dualis Koordinacios Iroda

18.§ (1) A dualis képzés mikodtetésének, fenntartdsanak, fejlesztésének szervezeti tmogatésat a Dualis
Koordinacios Iroda jeleniti meg. Az irodaigazgaté vezetésével a Dudlis Koordinaciés Iroda tevékenysége
magaba foglalja a dudlis képzés mikddésének tamogatasat, valamint annak fejlesztését is. Koordinélja és
segiti a karok eziranyu munkajat, a kari dudlis képzési koordinatoron keresztil.

(2) A Dudlis Koordinacios Iroda feladatai az alabbiak:

végzi a véllalati partnerek akviziciojat, el6késziti az egylttmlikodéseket, kdzremikodik a
partnervallalatok felkészitésében, biztositja a kommunikaciot,

végzi a dualis képzés hallgatdi kommunikaciojat, tajékoztaté anyagokat készit,

tamogatja a kivalasztasi és felvételi eljarast, kozremiikadik a hallgatéi szerz6dés kialakitasaban,

7



d) nyomon koveti a dudlis képzést, kapcsolatot tart a vallalati HR partnerekkel, kdzrem(ikddik a
teljesitményértékelésben, a képzés lezarasaban, kezeli az eltéréseket és rendkiviili helyzeteket,

e) koézremikodik a hallgaték életpalyajanak nyomon kdvetésében (alumni), bevonja a végzett
hallgatokat a dualis képzési rendszerbe,

f) rendszeresen dsszegzi és attekinti a tapasztalatokat, fejlesztési javaslatokat fogalmaz meg,
mikodteti az informaciés csatornakat,

g) adatbazist és adattarhdzat mikodtet, informaciot szolgaltat a formalis jelentési
kételezettségekhez,

h) kézremiikddik a dudlis képzéshez kapcsolddd képzési programokban, koordinalja az egyetemi
tananyagok véllalatokkal k6zos fejlesztését.

NEGYEDIK RESZ

AZ OKTATASI FOIGAZGATOSAG BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK ES UGYINTEZESENEK

19.§

20.§

21.§

RENDJE

(1) A Féigazgatosag munkatarsainak munkavégzésik soran olyan munkakapcsolatokat kell
kialakitaniuk, amely segiti az egymasra épuld feladatok hatékony és magas szinvonalu megoldasat.

(2) A munkatarsak segitik egymas munkajat hataridre torténd adatszolgaltatassal, a rajuk haruld
feladatok maradéktalan és magas szinvonalu teljesitésével.

(3) Akapcsolat vezetdi szinten és Ugyintézéi szinten egyarant |étrejohet, a kapcsolat forméajat az aktualis
feladat hatarozza meg.

(4) A Foigazgatosag Osszehangolt mikddése érdekében az oktatasi rektorhelyettes, illetve az irodak
igazgatdi — az altala indokoltnak tartott rendszerességgel — értekezletet tartanak.

(5) Az értekezleten a Féigazgatosag kézalkalmazottai, illetve az irodak kézalkalmazottai vesznek részt. Az
irodak értekezletei idépontjardl az oktatasi rektorhelyettest tajékoztatni kell, aki doéntése szerint azon
személyesen részt vesz. Az oktatasi rektorhelyettes, illetve az irodak igazgatdi tovabbi személyeket is
meghivhat az értekezletre, akiknek részvétele a napirendre tekintettel indokolt.

(6) Az értekezletrdl emlékeztetd készil, amelyben rogziteni kell az esetleges doéntések, allasfoglalasok
végrehajtasaért felelés személyeket, valamint a végrehajtas hataridejét.

(1)  Amennyiben jogszabdly, bels6 szabalyzat meghatarozza az Ugyintézés rendjét és hatéridejét, azok
betartasa kotelezd, minden egyéb esetben a hataskorben eljaré vezetd altal meghatarozott hataridék az
iranyadok.

(2) A Féigazgatdsag alkalmazottai kdtelesek a megkeresésekre a korlilményeknek megfeleléen a lehetd

legrévidebb id6 alatt reagalni (fliggetlendl a megkeresés formajatol), valamint feladataikat hataridére
végrehajtani.

(1) A zavartalan m(ikddés biztositasa érdekében a Féigazgatosagon belill olyan munkakapcsolatokat és
kommunikacios csatornakat kell kialakitani, amelyek hozzajarulnak a feladatok magas szint(i és legkisebb
eréforrassal jaro ellatasahoz.

(2) Az Egyetem kiildnb6z6 szervezeti egységei kdz6tt munkakapcsolat vezetbi és ligyintézdi szinten
egyarant létestlhet, melynek forméjat az adott feladat hatarozza meg.

(3) Munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhazasat.
(4) Kils6 szervezetekkel torténd kapcsolattartasra az SZMR-ben foglaltaknak és a munkakori leirasoknak
megfeleléen az arra felhatalmazott vezetdk és kdzalkalmazottak jogosultak. Amennyiben a Féigazgatosag
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22.§

kézalkalmazottja nem jogosult az Egyetem nevében a kiilsé szervezetekkel vald kapcsolattartasra, arra
engedélyért kozvetlen szervezeti vezetdjéhez kell folyamodnia.

(1) Az informéacidaramlas kilonféle modokon torténhet, melyek kozul a leggyakoribbak:

a) e-mailen keresztilli kapcsolattartas,
b) papir alapu kapcsolattartas,
c) telefonos és szébeli kapcsolattartas.

(2) A belsé kapcsolattartas elsédleges, preferalt formaja az e-mail. Az e-maileket a Féigazgatosag
kdzalkalmazottjai munkaidében folyamatos jelleggel — de legalabb rankénti rendszerességgel — kotelesek
figyelemmel kisérni. Az e-mailekre — szakmailag indokolt esetben - a Féigazgatosag Osszes
alkalmazottjanak kotelezd jelleggel 48 orén belil reagélnia kell.

(3) Az Oktatasi Foigazgatésag vezetd beosztasu kozalkalmazottjai tavollétiik esetén szlikség szerinti
gyakorisaggal kotelesek figyelemmel kisérni az e-maileket, és az intézkedést igényl6 e-mailekre reagalniuk
kell.

(4) Az e-mail formajaban torténd kapcsolattartasnal figyelembe kell venni az Informatikai Felhasznaléi
Szabalyzat elektronikus levelezéssel kapcsolatos biztonsagi rendelkezéseit.

(5) A papir alapu kapcsolattartas és a keletkezd dokumentumok archivalasa az Iratkezelési Szabalyzatnak
megfelel6en torténik.

(6) Amennyiben az Oktatasi Féigazgatosag munkatarsanak telefonon kerlinek feladatok kiosztasra, az
érintett vezet6t a feladatokrdl tajékoztatni kell. Abban az esetben, ha a megkeresés intézkedéssel jar,
feljegyzést kell késziteni. Ezeket a feliegyzéseket az Iratkezelési Szabalyzatnak megfeleléen iktatni kell.

23. § Az Oktatasi Féigazgatosag kapcsolattartasa korében keletkezd dokumentumok kezelésének médjat az
Iratkezelési Szabalyzat szabalyozza.

24. § Jelen lgyrend 2018. julius 23. napjan lép hatalyba.
Budapest, 2018. jalius 16.

OTODIK RESZ
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Zaradék:

Az Obudai Egyetem Oktatasi Féigazgatosaganak Ugyrendjét a Szenatus a 2018. julius 16-i llésén az SZ-
CXLVH/153/2018 szamu hatarozataval fogadta el. Hatalyos: 2018. julius 23. napjatol.



