14/2006 (IX. 1.) szamu rektori utasitas’
a Rektori Titkarsagrol
[egységes szerkezetben a modositdsarol kiadott 20/2008. (VII. 15.) szamu, 2/2009. (1. 3.)
szamu, 9/2011. (VII: 5.) szamu és 12/2014. (VII. 10.) szamu rektori utasitdasok
rendelkezéseivel]

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem rektora a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. kotet:
Szervezeti és Miikodési Rend (a tovabbiakban: ELTE SzMSz) 47. § (3) bekezdése alapjan az
alabbiakban szabalyozza a Rektori Titkarsag miikodését:

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§

A jelen utasitas célja, hogy részletezze a Rektori Titkarsag ELTE SzMSz-ben meghatarozott
hataskor keretében ellatott feladatokat, illetve rogzitse a feladatellatas szervezeti kereteit.

2.§

(1) 2A Rektori Titkarsag pontos elnevezése: Edtvos Lorand Tudomanyegyetem Rektori
Titkarsag. Angol nyelvii elnevezése: E6tvos Lorand University, Rector’s Secretariat.

(2) A Rektori Titkarsag szakmai iranyitoja a rektor.

(3) A Rektori Titkarsagot a rektori titkarsagvezeté vezeti, aki a rektor kozvetlen iranyitasa
€s utasitasai alapjan latja el feladatat. Angol nyelvii kommunikacié soran a Head of
Rector’s Secretariat megjeldlést hasznalja.

(4) A rektori titkarsagvezetd

a) arektor kozvetlen feliigyelete és iranyitasa mellett kozremiikodik
— az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia kidolgozasaban, végrehajtasaban
és annak ellendrzésében,
— ‘az Egyetem nemzetkdzi kapcsolataival Osszefiiggd, az SzZMR éltal hataskorébe
utalt feladatok ellatasaban,
az egyetemi PR tevékenység megszervezésében,;
b) gyakorolja a Rektori Titkarsaghoz tartozd koézalkalmazottak felett a munkaltatoi
jogokat;
¢) gondoskodik a Rektori Titkarsag mtikodtetésérol.

! Hatalyon kiviil helyezte a Rektori Kabinetr8l sz616 3/2015. (IV. 15.) szamii rektori utasitis. Hatalyon kiviil:
2015. 1V. 15. napjatol.

2 Masodik mondatat megéllapitotta a 2/2009. (II. 3.) szami rektori utasitas 26. § (1) bekezdése. Hatalyos: 2009.
II. 10. napjatol.

¥ Masodik mondatat megéllapitotta a 2/2009. (II. 3.) szamu rektori utasitas 26. § (2) bekezdése. Hatélyos: 2009.
II. 10. napjatol.

* Megallapitotta a 2/2009. (I1. 3.) szamu rektori utasits 26. § (3) bekezdése. Hatalyos: 2009. I1. 10. napjatol.
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A REKTORI TITKARSAG FELADATAI

3.8
A Rektori Titkarsag gondoskodik

a) ° arektor és — ha mas rektori utasitas eltéréen nem rendelkezik — a rektorhelyettesek
szamara a szem¢élyi titkarsagi feladatok ellatasardl,

b) a Stratégiai Titkarsag ELTE SzMSz 51. §-ban meghatarozott feladatainak
ellatasarol,

c) ®a rektor nemzetkozi kapcsolattartasarol,

d) aPR tevékenység szervezésérol.
7

Az egyetemi PR tevékenység 0sszehangolasa soran a Rektori Titkarsag
a) gondoskodik

— az egységes arculat kialakitdsarol az Egyetem megjelenése soran
(kiadvéanyokban, honlapon, reprezentacids targyakon),

— az éaltalanos sajtokapcsolatok biztositdsarol, ennek keretében sajtdanyagokat,
informdcios kiadvanyokat, reklamanyagokat késziti, szervezi az egyetemi belso
és kiils6 kommunikéaciot;

b) Sszervezi az egyetemi PR tevékenységet, ebben egyiittmiikodik az Egyetemi

Hallgat6i Onkormanyzattal;

c) felkutatja a kiils6 (szponzori) forrasokat és megszervezi a tamogatasok nyujtasat

(fund raising);

d) mikodteti a Tanari Klubot, amely az Egyetem vezetdi és munkatarsaik altal
szervezett hivatalos értekezletek (bizottsagi, testiileti iilések) szamara helyet biztosit,
valamint kiilon felkérésre gondoskodik szakmai programok elhelyezésérdl.

A Rektori Titkarsag Stratégiai Titkarsaga a rektor felkérésére

a) stratégiaalkotashoz sziikséges elemzéseket, értékeléseket és javaslatokat készit,

b) figyelemmel kiséri az orszagos fejlesztési terveket és gondoskodik azoknak az
egyetemi fejlesztésekben torténd megjelenitésérol,

c) figyelemmel kiséri az egyetemi stratégiai tervek megvaldsitasat, valamint

d) miikodteti a stratégiai adatbazist.

107 Stratégiai Titkarsag vezetdje ellatja a Stratégiai Tanédcs ¢és a Tudoméanyos Tanacs
titkari feladatait.

4. §

A Rektori Titkarsagon a jelen utasitisban meghatérozott feladatkoroket tgyvive
szakértok, igazgatasi (gazdasagi) ligyintézOk és tigyviteli alkalmazottak munkakdri
leirasuknak megfelelden latjadk el. A Rektori Titkarsag Stratégiai Titkarsagat
titkarsagvezetd vezeti, stratégiai titkarsagvezetd megnevezéssel.

A Rektori Titkdrsaghoz tartoz6, személyes titkarsagi feladatokat 1is ellatd
kozalkalmazottak koziil a rektor dontése alapjan a rektori titkarsagvezetd jeloli ki, hogy
mely kozalkalmazott, melyik rektorhelyettesek mellett latja el feladatat.

® Megallapitotta a 20/2008 (VIL. 15.) szamu rektori utasitas 1. § (1) bekezdése. Hatalyos: 2008. VIIL. 1. napjatol.
® Megallapitotta a 2/2009. (I1. 3.) szamu rektori utasitas 26. § (4) bekezdése. Hatalyos: 2009. I1. 10. napjatol.

" Hatalyon kiviil helyezte a 9/2011. (VIL. 5.) szamu rektori utasitas. Hatélyon kiviil: 2011. IX. 1. napjaval.

& Megallapitotta a 2/2009. (I1. 3.) szamu rektori utasitas 26. § (6) bekezdése. Hatalyos: 2009. I1. 10. napjatol.

° Beiktatta a 12/2014. (VII. 10.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2014. IX. 1. napjatol.

10 Beiktatta a 12/2014. (VI11. 10.) sz4mu rektori utasitas. Hatalyos: 2014. IX. 1. napjatol.

! Utols6 mondatat beiktatta a 12/2014. (VIL 10.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2014. IX. 1. napjatol.
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ZARO RENDELKEZESEK

5.8
(1) Jelen Utasitas 2006. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba.

(2) Jelen Utasitas hatalyba 1épésével hatalyat veszti a rektor munkajat segité szervezetrdl
7/2005 (VI. 1.) szamu rektori utasitas.

Budapest, 2006. szeptember 1.

Dr. Hudecz Ferenc
rektor



