REKTORI-KANCELLARI KABINET

MUKODESI REND

1.§

Altalanos feladatok, szervezet, vezetés

(1) A Kabinet ellatja a rektor, az altalanos rektorhelyettes és a rektor helyettesitése soran
eljar6 szakmai rektorhelyettesek, a kabinetfondk, valamint a Szenatus és bizottsagai, a
Rektori Tandcs és a Dékani Kollégium dontési, javaslattételi, véleményezési jogkorébe
tartozo tligyek elokészitésével, a hatdrozatok és dontések végrehajtasaval 0sszefiiggd
szervezesi, igazgatasi és ellendrzési feladatokat, valamint a rektor és a kancellar
tevékenységéhez kapcsolodo egyetem-iranyitasi folyamatos ligyviteli tevékenységet.

(2) A Kabinet szervezeti egységei felelések az egyetemi szintli igazgatasi, stratégiai,
mindségiranyitasi, valamint palyazati el6készitd tevékenység soran a koordinaciods
feladatok ellatasaért, a Debreceni Egyetem szervezeti egységei e feladatokkal
kapcsolatos tevékenységének, valamint a sajtoéfeladatok és a kiilsd kapcsolatok
koordinalasaért.

(3) %A Kabinetfondk kdzvetlen iranyitasa ala tartozo egységek:
tigyviteli egységek:
a) Rektori Hivatal

b)
c) Oktatoi-Kutatéi Humanpolitikai Osztaly

igazgatosag:
d) Koordinacios és Stratégiai [gazgatosag

(4) A Kabinet vezetését a kabinetfonok latja el. Tavollétében a Rektori Hivatal vezetdje
helyettesiti.

(5) A Kabinet dolgozoinak részletes feladat- és hataskorét munkakori leirasuk tartalmazza.
2.§
Ugyviteli és kommunikacios egységek
(1) A Rektori Hivatal a vezetés, valamint a Kabinethez tartozé egységek munkajat

kozvetleniil segitd, a karok igazgatasi és ligyviteli tevékenységét koordinald kozponti
igazgatasi €s ligyviteli tevékenységeket lat el.

1 Moédositotta a 8/2021. (IV. 29.) sz. szenatusi hatdrozat; hatdlyos 2021. &prilis 30-t6l.
2 Modositotta a 19/2022. (IV. 28.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2022. aprilis 29-t61.



(2) Feladatai:
ellatasa,

- arektor és a kabinetfonok iranyitasa ala tartozo vezetdknek szignalt iratok nyomon
kovetése, a hataridos feladatok nyilvantartasa, betartatdsa, az iratanyag kezelése,

- minden, a rektor és a kabinetfonok aldirdsat igényld iratanyag aldirasra torténd
elékészitése,

- arektor és a kabinetfondk napi idobeosztasanak kialakitdsahoz segitségnyujtas,

- pénziigyi keretekkel kapcsolatos gazdasagi ligyintézés, szerzédések kezdeményezése,
megrendelések intézése,

- napi kapcsolattartds az egyetem tobbi szervezeti egységének munkatarsaival,

- telefoniizenetek fogadasa és tovabbitasa,

- a Rektori Vezetés, illetve a Rektori-Kancellari Kabinet dolgozoinak bel- és kiilfoldi
utazasaival kapcsolatos pénziigyi elszamolasok elkészitése,

- aKabinet altal feliigyelt gépi szavazdérendszerek mitkodtetése,

- aKabinet leltdranak nyilvantartasa.

- aKabinet iratkezelése,

- kapcsolattartds az egyetem iratkezelésével foglalkozd6 munkatarsaival, szakmai
segitségnyujtas,

- az iratkezeld rendszerrel kapcsolatos kozponti feladatok ellatasa (adatfeltoltés,
aktualizalas),

- az egyetemi bélyegzd-nyilvantartas vezetése,

- az egyetem testiileti szerveinek (Szendtus, tanacsok, Dékani Kollégium, Rektori
Tandcs, Konzisztorium) {iléseivel, hatdrozataik végrehajtasaval kapcsolatos
ligyintézés, a testiileti hatarozatok, elfogadott szabalyzatok gondozasa, kozzététele,

- a Szenatus és a Rektori Tanacs iiléseinek dokumentalasa, a testiileti dontések
nyilvanossagra hozatala,

- atestiileti Gilések jegyzOkonyveinek és hatarozatainak nyilvantartasa,

- az egyetemi szabalyzatok gondozasa, nyilvanossagra hozatala,

- a Kabinet munkatarsainak informatikai timogatasa.

3)°

(4) Az Oktatoi-Kutatoi Humanpolitikai Osztaly és feladatai:

- megtervezi, vezeti, ellendrzi, dontésre elokésziti, koordindlja az oktatdsi és tudomanyos
humanpolitikai tevékenységet;

- ellatja az oktatoi eldmenetellel kapcsolatos személyligyi feladatokat;

- ellatja az oktatoi-kutatd, valamint rektori hatdskorbe tartozd vezetdi megbizasokkal,
felmentésekkel, statuszokkal kapcsolatos palyazatok iigyintézését;

- elokésziti, illetve végrehajtja a Szenatus, a Rektori Tanacs, a Rektori Vezetdi, illetve a
szenatusi bizottsdgok dontési, véleményezési kompetencidjaba tartoz6 személyi ligyeket;

- eldkésziti a Rektori-Kancellari Kabinet kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos
dontéseit;

- elvégzi a kitlintetések és cimek adomanyozéasaval kapcsolatos teenddket;

- elvégzi a vezetdi teljesitmeényértékelésekkel kapcsolatos teenddket;

- kozremiikodik az egyetem foglalkoztatasi kovetelményrendszerének ¢és Kkitiintetési
szabalyzatanak a kialakitasaban;

3 Hatélyon kiviil helyezte a 19/2022. (IV. 28.) sz. szenatusi hatarozat; hatalytalan 2022. &prilis 29-t61.



- Vezeti, illetve naprakész allapotban tartja az akadémiai vezetdi, egyetemi tandri, professor
emeritusi kimutatast;

- nyilvantartja a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezetteket, lefolytatja a vagyonnyilatkozat
tételi eljarast, 6rzi a vagyonnyilatkozatokat;

- részt vesz az oktatoéi-kutatéi humanstratégia kidolgozasaban, nyomon koveti a
megvaldsitasat;

- kozremiikodik az oktatdi-kutatoi HR  fejlesztési  politika, fejlesztési  akcidok
kidolgozasaban,;

- ellat minden olyan feladatot, melyet szamara a jogszabalyok, az egyetemi szabalyzatok
meghataroznak, illetve amit a rektor, a kancellar, valamint a kabinetfonok féigazgato6 a
hataskorébe utal.

Az Oktatéi-Kutatéi Humanpolitikai Osztaly élén osztalyvezeto all.

3. §
Koordinacids és Stratégiai Igazgatosag

(1) Az Igazgatosag Koordinacios Irodara, illetve Nemzetkozi Irodara tagolodik.

(L/A) A meglévo, illetve a jovoben megkdtésre keriilé nemzetkozi szerzdések,
egylittmiikodési megallapodasok eldkészitése, nyilvantartasa, gondozasa teriiletén — a
koordinacids és stratégiai igazgatd szakmai irdnymutatasa mellett — a Koordinacios Iroda
¢s a Nemzetkdzi Iroda szorosan egylittmiikodik.

(2) A Koordinacios Iroda altalanos feladatai:

a) aDebreceni Egyetem stratégia szempontbol kiemelt bel- és kiilfoldi partnereivel vald
kapcsolattartas;

b) stratégiai szempontbol jelentds nemzetkozi kapcesolatok koordinalasa;

C) stratégiai fontossagu egyiittmiikodési megallapodasok, nemzetkozi szerzddések
elOkeszitése, gondozasa, a végrehajtas segitése;

d) stratégiai partnerek fogadasa, nemzetkozi latogatasok, rendezvények elokészitése, a
kolcsonds lebonyolitas koordinalasa;

e) kiemelt gazdasagi partnerekkel vald kapcsolattartas;

f) a Rektori Vezetés, illetve a stratégiai és koordinacios igazgato altal stratégiai
jelentdséglinek mindsitett egyéb feladatok ellatésa.

(3) A Nemzetkozi Iroda feladatai:

a) nemzetk6zi  szerzOdések, egyittmikodési megallapodasok  eldkészitése,
nyilvantartdsa, gondozdsa révén — fejleszti az egyetem hazai és nemzetkozi
kapcsolatait;

b) gondozza és koordindlja az oktatdi-dolgozoi és hallgatéi kiilfoldi 6sztondijakat,
tanulmanyutakat, csereprogramokat és a mobilitasi programokat (Erasmus+, Ceepus,
ISEP, bilateralis egyiittmitkddésen alapuld sztondijak);

c) aDebreceni Egyetem kiilkapcsolatainak kezdeményez6 tamogatasa;

d) kilfoldi delegaciok fogadasanak elokészitése, a latogatas programjanak szervezése;

e) nagykovetségekkel, nemzetkozi szervezetekkel valo kapcesolattartas;

f) nemzetkdzi mobilitasi programok intézményi szintli koordinacidja;

4 Modositotta a 19/2017. (IX. 21.) sz. szenatusi hatdrozat; hatalyos 2017- szeptember 22-t51.
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g) részvétel angol nyelvii kiadvanyok, szoérdanyagok, angol nyelvii honlap
készitésében, aktualizalasaban;
h) nemzetkoziesedést eldsegité rendezvények szervezése.

Az Igazgatosag ¢lén a koordindacios €s stratégiai igazgato all, aki munkakori feladatait a
kabinetfonok kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

A Nemzetkozi Iroda és a Koordinacios Iroda vezetését irodavezetok latjak el, akik
munkakori feladataikat a koordinacids és stratégiai igazgatd kozvetlen iranyitasa és
ellendrzése mellett végzik.

5. §

Zaro rendelkezések

A jelen Miikddési Rend a Kancellaria Ugyrend cimii szabalyzat rendelkezéseinek a
figyelembe vételével késziilt.

A kabinetfonok — amennyiben a gordiilékeny ligyintézés €s biztonsagos miikodés ezt
megkivanja - a Kabinet jelen Mikodési Rendben meghatarozott feladatait sajat
hataskorben — kabinetfonoki utasitds formajaban - atszervezheti, a vezetdk, szervezetek
kozott feladatatcsoportositast hajthat végre, j feladatot irhat eld.

Jelen Miikddési Rend elvalaszthatatlan részét képezi a szervezeti felépitésrol késziilt
organogramot tartalmazo 1. szamu melléklet.

A jelen Miikodési Rendben foglaltakat jogszabalyok és felettes szervek utasitasai
modosithatjak.

A jelen Miikodési Rend rendelkezéseit a Szenadtus 2016. 4prilis 28. napjan tartott tilésén
a 47/2016. (IV. 28.) szam alatt meghozott hatarozataval elfogadta, rendelkezései 2016.
janius 1-jétol 1épnek hatalyba.

A jelen Miikodési Rend hatdlyba 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti a 25/2015. (IV.
23.) szam alatt elfogadott Miikodési Rend.

Az elfogadast kovetd modositasokat labjegyzetek jelzik.

Debrecen, 2022. aprilis 28.

Dr. Mészéros Jozsef
kabinetfénok féigazgato
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