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1. Bevezetés

1.1. A iigyrend célja és szerepe

A Dékani Hivatal miikodési tigyrendének célja, hogy egységes és atlathatd keretet biztositson a
Hivatal mindennapi miikodéséhez. Segitségével egyértelmiivé valnak a feladat- és hataskorok,
valamint az tgyintézési folyamatok, ami hozz4jarul a hatékonyabb és gordiilékenyebb
munkaveégzéshez.

A {ligyrend tovabba tamogatja az ij munkatarsak beilleszkedését, elésegiti a tudasmegosztast, €s
megalapozza a Hivatal belso egyiittmiikddésének fejlesztését.

1.2. A Dékani Hivatal funkcidja

A Dékani Hivatal a Kar operativ miikodésének egyik kozponti szervezeti egysége, amely
tamogatja a dékani vezetés és a kari vezetés munkajat.

Fo6 feladatai k6z¢é tartozik a kari folyamatok adminisztrativ és szervezési hatterének biztositasa,
valamint a kari dontéshozatal el6készitése és végrehajtasa.

A Hivatal felelds a kari testiiletek és bizottsagok miikddésének koordinalasaért, a belso és kiilsé
kommunikacidért, valamint a jogszabélyoknak és egyetemi szabalyzatoknak valo megfelelésért.
Ezzel tamogatja a Kar stratégiai céljainak megvalositasat.

1.3. Kapcsolodds az egyetemi és kari szabalyzatokhoz

A Dékéni Hivatal miikddése szorosan kapesolodik az egyetemi és kari szabalyzatokhoz, amelyek
meghatdrozzak a szervezeti egységek jogallasat, feladatait és miikddési rendjét.

A Hivatal biztositja, hogy a kari dontéshozatal és ligyintézés Osszhangban legyen az Egyetem
szabalyzataival, valamint a vonatkozo6 jogszabalyokkal.

Feladatai kozé tartozik a szabdlyzatok alkalmazasanak nyomon kovetése, a valtozasok
bevezetése és azok kommunikalasa az érintettek felé. Emellett a Hivatal kozremiikodik a kari
szabalyzatok kidolgozasaban és frissitésében, elésegitve a jogszerli €s hatékony mukddést.
https://gytk.pte.hu/hu/egyseg/3020/dokumentumtar

1.4. A Dékani Hivatal elérhetdségei

© Székhely: 7624 Pécs, Rokus utca 2., K épiilet, I. emelet

> Hivatalos honlap: https:/gytk.pte.hu

i Intézetek és tanszékek: https://gytk.pte.huw/hw/intezetek

B Adminisztrativ egységek: https:/gytk.pte.hu/hu/adminisztrativ-egysegek
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2. A Dékani Hivatal szervezeti felépitése

2.1 Hivatali struktura

A Dékani Hivatal szervezeti struktirdja a hatékony miikodést, az egyértelml feleldsségi
viszonyokat és a feladatok atlathaté megosztasat biztositja.

A Hivatal a kari vezetés kozvetlen irdnyitdsa alatt 4llo szervezeti egység, amely a dékani
dontéshozatal és a kari adminisztracié operativ hatterét adja.

A Hivatal élén a dékani hivatalvezetd all, aki a dékan kozvetlen iranyitasa alatt végzi munkéjat,
és felelds a hivatali miikodés szervezéséért, koordinalasaért, valamint a dontések elokészitéséért
és végrehajtasaért. A hivatalvezeté munkdjat szakmai és adminisztrativ feladatkérben dolgozo
munkatarsak tdmogatjak.

A Dékani Hivatal nem tagozdodik tovabbi 6nallo alegységekre, azonban mikddése szorosan
egyiittmikddik a Kar egyéb adminisztrativ és szolgaltatd egységeivel.

A Dékani Hivatal belso hierarchiaja:

Dékan

!

Dékani hivatalvezetod
Kari stratégiai és fejlesztési munkatars
Marketing koordinator

A szervezeti hierarchia biztositja, hogy a feladatok elosztasa és a dontési folyamatok
egyertelmuek és visszakdvethetdk legyenek.

A hivatalvezetd irdnyitdsa ald tartozd munkatarsak feleldsek a stratégiai, fejlesztési,
kommunikaciés és marketingfeladatok ellatasaért, valamint a dékani vezetés munkdjanak
mindennapi adminisztrativ tdmogatasaért.

A Kar adminisztrativ mﬁkédése az Altalanos Orvostudoményi Karral kétott Egytittmiikddési
Megallapodas alapjan az AOK egységeinek szolgaltatasaval valik teljessé.

2.2. A Kar miikédését biztosité tovabbi AOK funkciondlis egységek

a) Hallgatoi Szolgaltatd Osztaly

b) Marketing ¢s Kommunikacids Osztaly
ba) PR és Kommunikécios Iroda
bb) Digitalis Marketing Iroda
be) Stratégiai Marketing és Toborzo Iroda
bd) Alumni Iroda

¢) Oktatastamogatasi, Fejlesztési €s Habilitacios Osztaly
ca) Oktatastechnikai ¢s Szolgéltatasi Osztaly
cb )Doktori (PhD) ¢és Habilitacios Iroda
cc) Tanulmanyi Hivatal

d) Mindségiranyitasi és Intézményfejlesztési Osztaly
e) PTE AOK Nemzetkozi Oktatasi Kozpont
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1) PTE AOK Szak- és Tovabbképzoé Kozpont
g) Szimulacios Oktatasi Kozpont (MediSkillsLab)
h) Testneveles- €s Mozgaskozpont

A fenti egységek mukddésének rendjét a PTE AOK Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
tartalmazza, ezen egységek mindségbiztositasa a PTE AOK keretében valosul meg.

Az (a)-(i) pontokban felsorolt PTE AOK egységek altal biztositott szolgdltatisok szakmai
feliigyeletét a GYTK dékanjanak dontése alapjan dékanhelyettes, bizottsagi elnok vagy dekani
megbizott feliigyeli.

Az AOK Altal biztositott szolgéltaté egységek székhelye:
7624 Pécs, Szigeti ut 12,

3. A Dékani Hivatal feladatai és hataskorei

3.1. A hivatalvezetd feladatai

A hivatalvezeté a Dékani Hivatal szakmai és szervezeti iranyitdja, aki kozvetlentl a dékannak
tartozik feleldsséggel.

Feladatai koz¢ tartozik:
» g Hivatal napi mitkodésének megszervezése és koordinalasa,
= amunkatarsak feladatainak meghatarozasa és munkdajuk ellendrzése,
= adékani dontések és utasitdsok végrehajtasanak biztositasa,
= kapcsolattartds a kari és egyetemi vezetOkkel, valamint a Hivatalhoz kapesolddd
szervezeti egységekkel,
= g Kkari testiiletek és bizottsagok iiléseinek elokészitésének felligyelete,
» ajogszabalyok ¢és szabalyzatok betartasanak ellendrzése,
* a Hivatal mikddéséhez kapesolodo javaslatok megfogalmazasa a dékan felé,
= a Hivatal munkéjanak mindségbiztositasa ¢s folyamatos fejlesztése.

3.2. Munkatarsak feladatkérei
A Hivatal munkatarsai a hivatalvezetd iranyitdsa mellett latjak el feladataikat.

Fobb feladatkoreik:
= akari testiiletek és bizottsagok miikddésé¢hez sziikséges adminisztrativ feladatok ellatasa,
= (ilések elokészitése, jegyzOkonyvek és hatarozatok elkészitése, nyilvantartasa,
= {igyiratok iktatdsa, kezelése, hataridok nyomon kovetése,
= g dékani vezetés altal meghatdrozott adminisztrativ, szervezési és koordinacios feladatok
veégrehajtasa,
= belsé és kiils6 kommunikacié timogatasa, hivatalos tajékoztatasok eldkészitése,
= akari és egyetemi szabdlyzatok, hatdrozatok végrehajtasanak adminisztrativ biztositasa,
= kapcsolattartas mas kari és egyetemi egységekkel a napi ligyintézés soran,
= adatszolgaltatas és statisztikai kimutatasok készitése a dékani vezetés részere.
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4. A Dékani Hivatal mitkodési és dontéselokészitési folyamatai

4.1. Heti hivatali megbeszélések

A Dékani Hivatal minden hétfén hivatali megbeszélést tart, amelyen a Hivatal valamennyi
munkatarsa részt vesz.

A megbeszélés célja a heti feladatok, hataridok és aktualis tigyek attekintése, a folyamatban 1évo
ligyek statuszanak egyeztetése, valamint az esctleges problémak, erdforrasigények vagy
egylittmikadesi kérdések tisztazasa.

4.2. Heti vezetdi értekezletek

A vezetdi értekezlet a kari operativ irdnyitas rendszeres foruma, amelyet a dékan hiv 6ssze —
keddenként.
Allandé meghivottak:

= adékani vezetés tagjai,

= 3 gazdasagi koordinator,

= atanulmanyi osztalyvezetd,

= a Dékani Hivatal vezetdje.

A vezet6i értekezlet célja a kari mikddéssel kapesolatos aktualis tigyek, dontés-elokészitési
feladatok, hataridok és egyeztetést igénylo kérdések attekintése.
A megbeszélésrol jegyzokonyv készil, amely tartalmazza:
= anapirendi pontokat,
= ameghozott dontéseket,
a kijelolt feladatokat és feleldsoket,
= ateljesitési hataridoket.
A jegyzOkonyvet a dékani vezetés ellendrzi és hagyja jova.

A Dékani Hivatal nyilvantartast vezet a feladatokrdl, felelosokrdl és hataridékrol. A nyilvantartas
biztositja a feladatok végrehajtasanak nyomon kovetését, amelyet a dékani vezetés rendszeresen
ellendriz és értékel.

A jegyzbkonyvek és a feladatnyilvantartd tdbla a Dékani Hivatal SharePoint feliiletén keriil megcrzésre és vezetésre,
a dokumentumok a délkani vezetes szamara is elérhetdek.

4.3. A Szervezeti Egységvezetdk Tandcsa mitkodésének tamogatdsa

A Szervezeti Egységvezetdk Tanacsa (SZET) a Kar vezetdi testiilete, amely a dékan dontés-
eldkészitd és tanacsado foruma. Feladata a szervezeti egységek munkajanak dsszehangolasa, az
aktualis kari tigyek megvitatasa, valamint a stratégiai tervezés ¢s dontéseldkészités tamogatasa.
A Dékani Hivatal feladata az ilések megszervezése, a meghivok és napirend kikiildése, a
jegyzokonyv elkészitése, valamint a dontések utokovetése.

A Tanacs Osszetétele:
= dékan (elndk),
= dékanhelyettesek,
= aszervezeti egységek vezetdi.
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A Tanacs mikodési rendje:
A Tandcs rendszeres iilésezési rend szerint, jellemzden a Kari Tandcs {ilés el6tti héten tilésezik.
Az iilést a dékan hivja Ossze és vezeti, a titkari feladatokat a dékani hivatalvezeto latja el.

Az iilésekrol feljegyzés késziil, amely tartalmazza a megvitatott napirendi pontokat, az egyes
feladatokat, a kijeldlt felelésoket és a hataridéket. A feljegyzés az tlést kovetden valamennyi
SZET tag részére elektronikusan megkiildésre kertil.

A feljegyzések a Dékani Hivatal SharePoint feliiletén keriilnek megdrzésre a dokumentumok a dékdni vezetés
szdmdra is elérhetdek.

4.4. A Kari Tandcs dontés-eldkészitése és miikidésének hivatali tamogatdsa

A Kari Tanacs a Kar legfobb dontéshozo testiilete. A Dékani Hivatal feladata, hogy biztositsa a
Kari Tanécs iiléseihez sziikséges eldterjesztések, hatarozati javaslatok és kisérédokumentumok
elokészitését, valamint az tilések adminisztrativ timogatasat.

A dontés-elokészités folyamata:
1. A Szervezeti Egységvezetok Tandcsa megvitatja az aktualis tigyeket és javaslatokat.
2. A megfogalmazott javaslatok ¢s dontéselokészitd anyagok a Dékani Hivatal
kozremiikodésével keriilnek véglegesitésre.
3. A dékdni vezetés jovahagyasat kovetden a Hivatal elkésziti a Kari Tandcs napirendjét €s
kikiildi a meghivot a Tanacs tagjainak.

A Kari Tanacs tilésérol jegyzokonyv készil, amely rogziti:
= anapirendi pontokat,

az elfogadott hatarozatokat,

= avégrehajtasért felelos személy(eke)t,

a hataridoket.

A Dékani Hivatal gondoskodik:
= aKari Tanacs dontéseinek nyomon kovetésérol,
= a hatarozatok végrehajtdsanak adminisztrativ biztositasarol,
® a jovahagyott napirendi pontok és hatarozatok kari honlapon torténd kozzétételérol az
adatvédelmi és kommunikacids szabalyoknak megfelelden.

A jegyzbkényvek a Dékdani Hivatal SharePoint feliiletén, valamint nyomtatott formdban a Dékdani Hivatal
irattdraban keriilnek megdrzésre, a dokumentumok a dékdni vezetés szamara elérhetoek.

A jovahagyott napirendi pontok és hatdrozatolk kari honlapon keriilnek kozzétételre:

Kari Tandcs -PTE GYTK

5. Bizottsagi adminisztracio és valasztasok lebonyolitiasa

A Dékani Hivatal feladata a kari bizottsagok adminisztrativ timogatasa.
Ez magaban foglalja:

= a bizottsagok éves beszamolojanak litemezését,

= abeszamolokhoz kapcsolddd meghivok kikiildését,
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= abizottsagi tagok személyében bekdvetkezd valtozasok nyilvantartasat és a kari honlapon
torténd frissitését,
» a bizottsagok miikddésével kapcsolatos dokumentumok el6készitését és archivalasat.

A Dékéani Hivatal koordindlja a kari vdlasztisok adminisztrativ lebonyolitasat is, kiilonos
tekintettel:

= a Kari Tanacs tagjainak megvalasztasara és mandatumuk nyilvantartasara,

= g kari bizottsigokba delegalt tagok megvalasztasara és mandatumuk nyilvantartasara.

A Hivatal biztositja a vélasztdsi folyamat atlathatosagat és szabalyossigat, gondoskodik a
valasztasi felhivasok, jelolési és szavazdsi dokumentumok eldkészitésérdl, a hataridok
nyilvantartasarol, valamint a szavazasi jegyzokonyvek archivalasarol.

A valasztasok lezarasat kovetden a Hivatal frissiti a testiiletek és bizottsagok dsszetételét a kari
honlapon, és gondoskodik az eredményekrol szolo hivatalos tajékoztatasrol a dékani vezetés €s
a kari k6zosség felé.

6. Kari kommunikacio

A Dékani Hivatal mukdodteti a Kar belsd és kiils6 kommunikacios csatornait, gondoskodik a
hivatalos levelezésrol, a nyilatkozatok elékészitésérdl, valamint az egyetemi és kari testiiletekkel
valé folyamatos kapcsolattartasrol.

A Hivatal feladata tovabba a dékan és a dékanhelyettesek programjainak, heti félfogadasi
rendjének igény szerinti szervezése és nyomon kovetése, ezzel is tamogatva a kari vezetés
hatékony munkavégzését.

A Hivatal a kommunikacios tevékenység soran biztositja:

= a hivatalos levelezés és a jegyzokonyvek megosztasat a testiiletek tagjaival,

= a kari dolgozok rendszeres tajékoztatasat a testiileti dontésekrél és egyéb relevans
informaciokrol,

= az online és személyes egyeztetések megszervezését a gyorsabb és hatékonyabb
lgyintézés érdekében,

= a testiileti hatdrozatok és dékani dontések pontos, 4tlathatdo és idében torténd
kommunikalasat a kari kdzdsség fele.

A Dékani Hivatal gondoskodik a Kar hivatalos honlapjanak tartalmi karbantartasarol ¢s
frissitésérdl, kiilonos tekintettel a testiileti dontések, palydzatok, események és hivatalos
kozlemények kozzétételére.

A honlapon megjelend tartalmak egyeztetése és jovahagydsa a dékani vezetés iranyitasaval
torténik.

Ezen tulmenden a Hivatal felelés a kari épiiletekben elhelyezett informdcios kivetitdk
tartalmainak Osszedllitasaért és frissitéséért is. A kivetitokon megjelend informdaciok célja a
hallgatok, oktatok és dolgozok gyors és naprakész tdjékoztatdsa a Kar miikodesével,
eseményeivel kapcsolatban.

A Hivatal kiemelt feladata, hogy a kari kommunikaci6é egységes, naprakész és az egyetemi
arculati eldirasoknak megfeleld legyen.
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7. Hivatalhoz rendelt pénziigyi és gazdilkodasi feladatok

7.1.Gazdalkodasi és adminisztrativ feladatok:

A Dékani Hivatal gondoskodik a hivatal mikodéséhez sziikséges eszkozok és anyagok
beszerzésérol, valamint a szolgaltatasi szerzodések elokészitésérol.

A Hivatal feladata, hogy a szerzodések teljesiilését a megkotéstol a lezarasig nyomon kovesse,
¢s az ezzel kapcsolatos adminisztrativ teenddket elvégezze.

A Hivatal kezeli a beérkez6 szamlakat, ellen6rzi azok formai és tartalmi megfeleléségét, majd
tovébbitja azokat az Altalanos Orvostudomanyi Kar Gazdasagi Referaturaja részére a tovabbi
tgyintézeshez.

A Kar egyetemi bankkartya-hasznalatara vonatkozé szabéalyok betartasa, az elszamolasok
nyomon kovetése és a kapcsolodo bizonylatok pontos dokumentalasa szintén a Hivatal feladata.
A Hivatal ezzel 6sszefliggésben biztositja az adminisztrativ folyamatok atlathaté és naprakész
vezetéset.

A Dékani Hivatal gondoskodik a hivatali bélyegzok nyilvantartasarél, azok biztonsagos
megOrzésérdl, hasznalatarol és sziikség esetén a haszndlaton kiviil helyezés adminisztralasarol.

7.2. Leltar- és eszkozkezelés

A Dékani Hivatal vezetdje, mint leltarkorzet felelos, gondoskodik a hivatali eszkdzok,
berendezések idGszakos leltarozasarol. Biztositja az eszkdzok mozgéasdnak dokumentalasat,
valamint a selejtezési és potlasi folyamatok pontos nyomon kdvetését.

8. Miiszaki és iizemeltetési feladatok

A Dékani Hivatal felelés a Kar épiileteiben folyo hivatali mikddéshez szikséges miszaki,
lizemeltetési és infrastruktira-fenntartasi feladatok koordinalasaért.

E tevékenységek célja a zavartalan munkavégzés, az oktatdsi és hivatali kornyezet biztonsagos,
rendezett és energiahatékony mikddésének biztositésa.

A Hivatal feladatai kozé tartozik:

= a miiszaki problémdk és karbantartasi igények bejelentése, nyilvantartdsa ¢s nyomon
kovetese,

= a hibabejelentések kezelése és tovabbitasa az illetékes egyetemi vagy kiilsé szolgaltatok
felé,

= a karbantartasi, javitasi és felujitasi munkak szervezése, ellendrzése,

= ahelyiségek, irodak és kozosségi terek allapotanak rendszeres szemléje,

= a takaritasi, biztonsagi, portaszolgalati ¢s miiszaki tizemeltetési feladatok egyeztetése az
Egyetem illetékes szervezeti egységeivel.

Eszkozgazdalkodas es karbantartas
A Hivatal gondoskodik:
= az irodai Dberendezések, informatikai eszkdzOk ¢és technikai felszerelések
mikodoképességének fenntartasarol,
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» a hibas vagy elavult eszk$zok javittatdasarol vagy selejtezésre valo elokészitésérol,

» arendszeres karbantartas megvalosulasarol,

» a szikséges miiszaki szolgaltatasok (pl. villanyszerelés, nyomtatokarbantartas,
butorjavitas) megrendelésérol.

Rendezvények muszaki tamogatasa
A Dékani Hivatal gondoskodik a kari rendezvények és hivatalos események miiszaki, logisztikai
és technikai feltételeinek biztositasarol, beleértve:

* a helyszinek elokészitését, berendezését és technikai felszerelését,

= ahangositds, vetités, informatikai eszk6z0k és vilagitas biztositasat,

= arendezvény utani helyreallitasi és elszamolasi folyamatok szervezését.

Miszaki ¢és tizemeltetési tigyekben a Hivatal kapcsolatot tart:
= az AOK oktatastechnikai és gazdasagi egységeivel,
= az Egyetem Beruhazasi Igazgatosagaval
= a PTE Miszaki Igazgatdsag altal Karra delegalt miiszaki vezetdvel
= valamint az érintett kiilsé szolgaltatokkal és beszallitokkal.

9. Egyéb adminisztrativ tevékenységek

A Dékani Hivatal feladata a beérkezd és kimend iratok teljes kort kezelése, amely magaban
foglalja azok iktatasat, rendszerezését, irattarozasat és postazasat.

A Hivatal biztositja, hogy minden beérkezé dokumentum a megfelelé forméaban és hataridében
eljusson az illetékes személyhez vagy szervezeti egységhez, valamint gondoskodik a kimené
iratok pontos és hiteles tovabbitasarol. A Hivatal elokésziti az alairasra jogosult személyek
részére a sziikséges dokumentumokat, ellendrzi azok tartalmi és formai megfeleldségét, és
figyelemmel kiséri az alairasi és jovahagyasi folyamatokat.

Emellett gondoskodik a dékani és kari dontések megfelelé dokumentaldsarol, archivalasarol,
valamint a hataridok és a végrehajtasi folyamatok nyomon kovetésérol.

10. Rendezvényszervezés ¢s protokollfeladatok

A Dékani Hivatal egyik meghatarozo feladata a kari rendezvények elokészitése, megszervezése
¢s lebonyolitasa az éves kari eseménynaptar alapjan.

A Hivatal biztositja, hogy a rendezvények szakmai, protokollaris és logisztikai szempontbol is
zokkendémentesen valdsuljanak meg, Osszhangban a Kar stratégiai céljaival és arculati
elvarasaival.

A rendezvényszervezés folyamata magaban foglalja:
= az ¢ves eseménynaptar 6sszeallitasat és folyamatos aktualizalasat,
= azesemények elokészitését, litemezését és koltségtervezését,
= aprogramok €s meghivottak egyeztetését a dékani vezetéssel,
= a helyszin, technikai hattér és szlikséges szolgaltatasok biztositasat,
= ameghivok és tajékoztatok elokészitését és kikiildését,
= akapcsolddé kommunikacios és reprezentacios anyagok elkészitését,
* az esemény dokumentalasat (meghivok, jelenléti ivek, fotok, beszamolok).
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A Hivatal egyiittmtkodik az egyetemi és kari egységekkel, valamint a PTE AOK Marketing és
Kommunikacios Osztalyaval a rendezvények nyilvanossagdnak ¢s kommunikaciéjanak
biztositasa érdekében.

11. Stratégiai és fejlesztési feladatok

A Dékani Hivatal részt vesz a Kar stratégiai céljainak megvalodsitasat tdmogatd folyamatok
adminisztrativ és koordinacios feladataiban is, kozremikodik a kari stratégiai dokumentumok,
fejlesztési tervek kidolgozasdban, valamint ezek végrehajtdsanak nyomon kovetésében és
ertekeléseben.

A Dékani Hivatal tamogatja a kar teljesitményértékelési rendszerének miikddtetését azaltal, hogy
biztositja az adatszolgéltatashoz, értékelési folyamatokhoz és vezetdi dontés-elokészitéshez
sziikséges informaciokat.

A Hivatal feladata a teljesitményértékeléssel kapcsolatos hatariddk, ttemezések és
dokumentumok kezelése, valamint az egyetemi ¢s kari szintli jelentések Osszeallitdsanak
adminisztrativ tamogatasa.

A stratégiai megvaldsulas nyomon kdvetése érdekében:
= rendszeresen gyjti és rendszerezi az intézeti és hivatali szinti teljesitményadatokat,
»  el6késziti a kari vezetés szdmadra a stratégiai célok teljestilésérol szol6 dsszefoglalokat,
= gondoskodik a stratégiai mutatok (indikatorok) karbantartasarol és frissitésérol,
= segiti a dékani vezetést a dontések megalapozasdhoz sziikséges elemzések
elokészitésében.

E tevékenységek révén a Dékani Hivatal hozzdjarul a Kar miikddésének folyamatos
fejlesztéséhez, a hatékonysag ndveléséhez és a stratégiai célok megvaldsulasanak mérhetd,
atlathaté kovetéséhez.

12. Fenntarthato irodai miikédés — jo gyakorlatok

A Dékani Hivatal mitkodése soran elkotelezett a kornyezetbarat, takarékos és tudatos eréforras-
felhasznaldas mellett. A fenntarthatosag elveit a mindennapi munkavégzésben az aldbbi
gyakorlatok segitik érvényre juttatni:

Papirfelhaszndlas csokkentése
= Els6dlegesen digitalis dokumentumkezelést alkalmazunk (SharePoint, EKR, Neptun, e-
mail).
= A dokumentumok nyomtatésa csak indokolt esetben térténik, lehetéség szerint kétoldalas
formatumban.
» A belso egyeztetések és jegyzokonyvek elektronikus formaban kertilnek megosztasra.

Energiahatékonysag
= Azirodai eszk6zok hasznalata soran a Hivatal torekszik az energiatakarékos tizemmodok
alkalmazasara (pl. alvé méd, automatikus kikapcsolas).
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= A nem hasznalt szamitogépek, nyomtatok ¢és vildgitds minden munkanap végén
kikapcsolasra keriilnek.

Hulladékkezelés
= A keletkezd hulladék szelektiv gy(jtése megvaldsul, kiilonos tekintettel a papir, mlianyag
és veszélyes hulladék (pl. nyomtatopatron, elem) elkiilonitésére.
= A veszélyes hulladék elszallitasat kizardlag engedéllyel rendelkezd szolgaltaté végzi.

Fenntarthato kommunikacio
» A kari informaciok és hirdetmények megjelenitése elsddlegesen digitalis feliileteken
torténik (kari honlap, hirlevél, épiileti kivetitok).
* A nyomtatott tajékoztatok hasznalata kizardlag sziikséges esetben kertlilnek
megrendelésre.

Zold irodai szokasok

* A Hivatal a kornyezetterhelés csokkentése érdekében bevezette a tisztitott viz
{ivegpalackban torténd felszolgalasat a vendégek részére, ezzel kivaltva az egyszer
hasznalatos palackozott vizeket.

= Az iivegpalackok tisztitdsat és Gjrahasznositasat mosogatdgép segitségével biztositja, igy
csokkentve a hulladékképzodést €s a miianyag-felhasznalast.

= A Hivatal térekszik arra, hogy minden reprezentacios esemény ¢és hivatali vendéglatas
soran a fenntarthatd megoldasokat részesitse elényben.

13. Fejlesztési célok

A Dékani Hivatal elkotelezett a folyamatos fejlesztés és hatékonysagnovelés mellett.

Fo fejlesztési irdnyai:
» adokumentumkezelési folyamatok digitalizalasa (pl. online jegyzdkonyvek, automatizalt
iktatas),
o egységesitett eljarasrendek és protokollok kialakitasa,
o atestiiletekkel valo egyiittmiikddés rendszeres értékelése és fejlesztése,
e atudasmegosztas €s bels6 kommunikdcio erdsitése.

Kelt: 2025. oktdber 10.
Dr. Fittler Andras

el déké.ll _
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