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A Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miikodési
Rendjének 19. § (4) alapjan a Rektori Hivatal a rektor altal jovahagyott iigyrend alapjan

mukodik.

1. Rektori Hivatal tevékenysége

1.1. A Rektori Hivatal szervezési, koordinacids, igazgatdsi és adminisztrativ
tevékenységet, valamint a Rektori Tanacs és a Szenatus szervezési, ligyviteli és
dontéseldkészitd, tovabbid a belsé kontrollrendszer miikddtetésével kapcsolatos
feladatokat latja el. A Rektori Hivatal tovabbi szervezeti egységei (3. pontban kiilén
részletezve) egyéb szakteriileti feladatokat latnak el.

1.2. A Rektori Hivatal feladat- és hatdskorei osszhangban a hatilyos Szervezeti és
Mikodési Rend (SZMSZ 1. kotet) altal meghatdrozottakkal az alabbiak:

a)

b)
)
d)
€)
1y
g)

h)
i)
1))
k)
)

a rektori és rektorhelyettesi feladatok végrehajtasaban, szervezésében vald
kozremiikodés és szakmai koordinacids feladatok ellatisa;

rektor programjainak szervezése, nyilvantartasa,

titkarsagi feladatok ellatasa;

a rektori feladatok ellatasdhoz kapcsolodé tigyiratkezelési feladatok ellatasa;

az adatgyijtési, -szolgaltatsi, nyilvantartasi feladatok ellatasa;

a Jogi Osztalyon keresztiil jogi szakértelem biztositasa;

a rovid, kozép- €s hosszitavu intézményfejlesztési tervek elkészitésének szakmai
koordinécioja;

a rektor altal kiadott egyéb feladatok végrehajtasa;

a feladatkrébe tartozd tigyekben el6készitd feladatok ellitasa a vezetdi
kiadményozasi jog gyakorlasaval §sszefiiggésben;

az Egyetem igazgatasi és ligyviteli feladatainak ellatasa;

az Egyetem ligyiratkezelési rendszerének kialakitdsa és lizemeltetése;
irattarozassal kapcsolatos feladatok ellatasa, iranyitdsa, koordinacidja;

igazgatasi kérdésekben szakmai segitségnyjtas az Egyetem vezetdi részére;

az egyectem kiils6 és belsé kommunikacidés feladatainak ellatasa, irdnyitasa,
koordinacidja;

az Egyetem finanszirozasat megalapozd mindségmutaték nyomon kdvelése, az
ezzel kapcsolatos egyetemi feladatok koordinélasa.



2, ARektori Hivatal szervezeti felépitése:

2.1.

2.2,

A Rektori Hivatal vezetSje a hivatalvezet6. A hivatalvezetdt a rektor nevezi ki. A Rektori
Hivatal vezetdje biztositja a szabélyszerli mitkddést, irdnyitja a Hivatal tevékenységét és
segiti a rektor munkéjat.

A hivatalvezetd:

A hivatalvezet6 feladat- és hataskérébe tartozik:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
j)

a Hivatal altalanos feliigyelete, irdnyitasi feladatainak ellatdsa;

a Hivatal éltaldnos képviselete;

a Hivatalt érintd stratégiai dontések meghozatala;

a hatékonysagot javit6 intézkedések kidolgozisa;

egyes feladatok delegéldsa, azok végrehajtdsinak ellendrzése, értékelése;
szakmai irdnymutatas adésa;

kérdéses esetkorokben végsd déntés meghozatala;

a Szendtus tilésivel kapcsolatos titkéri feladatok ellatdsa;

a Rektori Tan4cs iiléseivel kapcsolatos titkari feladatok ellat4sa;
Hatdskori Osszelitk6zés estén a dontési jogkor gyakorléja a feladatot elvégzd
szervezeti egység kijel6lésében.

A h) és j) feladatok ellatasaban akadalyoztatisa esetén a jogi osztaly vezetdje helyettesiti.

Ugykezelés:

A Rektori Hivatal mitkddését 1 f6 titkarsdgvezetd (opcionalis), 1 f6 iigykezeld, 1 £6
asszisztens és 1 fo kézbesitd munkatars segiti, akik a hivatalvezetd, valamint az egyes
szervezeti egységek mindennapi munkajat tamogatjsk, igy kiilondsen az aldbbi
feladatokat latjak el:

a) titkarsagi feladatok ellatdsa,

b)  aldirési folyamat koordindcidja,

c) iratkezelés,

d)  iktatas, érkeztetés,

e) adatrogzités,

f)  adminisztrativ nyilvintartasok vezetése,

g)  postdzés, postai nyomonkdvetés,

h)  adminisztracio,

1)  bels6 adminisztrativ monitoring feladatok ellatasa,

j)  valamennyi ligykezeléssel kapcsolatosan felmeriild egyéb feladat.



2.3. Rektori asszisztens:

Az Egyetem rektorat 1 f6 asszisztens munkatérs segiti, aki a rektor mindennapi munkajat
tamogatja, igy kiilondsen az aldbbi feladatokat latja el:

a)  arektor mindennapi munk4jinak tAmogatdsa

b) iratkezelés,

c) adatrogzites,

d) nyilvantartasok vezetése,

€) adminisztracio,

f)  dokumentumok alairasra torténé elokészitése,

g)  kapcsolattartas,

h)  id6pont egyeztetések,

i)  valamennyi asszisztencidval kapcsolatosan felmeriilé egyéb feladat

2.4. A Hivatal mikodési rendje:
2.4.1. A Rektori Hivatal altaldnosan az al4bbi munkarendben mitkédik:

hétfo-csiitortok: 8:00-16:30 bra
peéntek: 8:00-14:00 ora

Ett6l egyedi kérelem alapjan, munkakdri leirdsban rogzitett modon el lehet térni.

2.4.2. A Hivatal altalanos tigyintézési hatdrideje 15 munkanap. A Hivatal munkavéllaléja
lehettség szerint a beérkezés napjatol szamitott 3 munkanapon beliil kdteles az
adott ligyben eljarni és a részére megkiild6tt megkeresést, kérdést, dokumentumot
vagy eljarast véleményezni, esetleges kérdésének vagy informacio iranti igényének
tényét jelezni.

Amennyiben az elvégzend6 feladat mennyiségébd! vagy természetébdl adoddan
annak elvégzése igazolhatéan tobb id6t vesz igénybe, a fenti hatarido a feladathoz
kothetd els6 részfeladat elvégzése tekintetében értelmezendd.

Amennyiben a Hivatal részérdl eljardé munkavallald az adott eljarssal
Osszefliggésben S munkanapon beliil nem kap vélaszt, vagy egyéb értesitést, kbteles
ennek tényét mind a megkeres6, mind a hivatalvezeto felé jelezni.

2.4.3. A hivatalvezeté fOszabalyként az adott szervezeti egységek vezetbin, vagy a
vezetdk altal eldzetes egyeztetést kdvetden megbizott munkatarsakon keresztiil tart
kapesolatot.



2.4.4. Hataskori Osszelitkozés esetén az adott feladat felelésének megéllapitasaval
kapcsolatosan a dontési jogkort a hivatalvezeté gyakorolja.

3. A Rektori Hivatal vezetéjének irinyitdsa alatt 4ll6 szervezeti egységek az aldbbiak:

3.1.

(6sszhangban a hatdlyos Szervezeti és Miikodési Rend (SZMSZ 1. kotet) 4ltal
meghatarozottakkal) az aldbbiak:

3.1. Jogi Osztély

3.2. Palyézati €s Innovéacios Iroda

3.3. Kommunikécid és Marketing Igazgatdsag
3.4. Karrieriroda és Diaktanacsadé

A mindségbiztositasi vezetd és a belsd ellenér kdzvetlentl a rektor irdnyitasa ala tartozik.
Jogi Osztily:

A Jogi Osztaly a Rektori Hivatal vezetdjének iranyitisa alatt 4116 szervezeti egység,
melyet a jogi osztalyvezetd vezet. Az osztalyvezetdt a rektor bizza meg és vonja vissza
megbizasat.

A Jogi Osztaly feladatai - 8sszhangban a hatalyos Szervezeti és Miikdési Rend (SZMSZ
L. kotet) altal meghatarozottakkal - az alabbiak:

a)  a Szendtus titkdrsagi feladatait ellaté hivatalvezetd tdmogatisa az e feladat
ellatasaval dsszefliggésben;

b)  aszenatusi dontések végrehajtasiban vald kozremiiksdés;

c)  azegyetemi vezetSk, testiiletek munk4jinak tdmogatasa;

d) az Egyetem jogi feladatainak ellatdsa és koordinacitja;

¢}  aszabdlyzatok elkészitése, illetve azok eldkészitésének koordinélasa;

f) az Egyetem altal kdtendd szerzOdések formai el6készitése, vagy elbzetes
véleményezése, modositasi, kiegészitési javaslatainak kidolgozasa;

g)  beszerzési és kozbeszerzési eljarasokban jogi szakértelem biztositasa;

h) részvétel az Egyetem testilleti (iléseinek elékészitésében, a hatarozatok
végrehajtdsanak szervezésében €&s ellendrzésében;

1)  részvétel az egyetemi szinti szabalyzatok, utasitisok elkészitésében, illetve
véleményezésében;

J)  az Egyetemen sziiletett dontések, hatarozatok t6rvényességének vizsgilata, ez
alapjan javaslattétel a rektornak tovabbi intézkedés megtételére;

k) jogi képviselet ellitdsa, jogi tandcs és tdjékoztatis adasa, beadvanyok,
szerzGdések és egyéb okiratok készitése;

1) az Egyetem mikddésével kapesolatos jogszabalyok, szabalyzatok nyomon
kovetése, értelmezése, azokrdl felvilagositas adésa;



3.2.

3.3.

m) az altalanos adatvédelmi rendelet alapjan az Egyetem szervezeti egységeinek,
munkavallaloinak segitése a személyes adatok védelmével kapcsolatos
kérdésekben.

Palyazati és Innovicios Iroda:

A Pilyizati és Innovacios Iroda a Rektori Hivatal vezet6jének irdnyitdsa alatt all6
szervezeti egység, melyet a palyazati és innovacids irodavezet iranyit. Az irodavezetét
a rektor bizza meg és vonja vissza megbizasat.

A Palyazati és Innovacios Iroda feladatai 6sszhangban a hatalyos Szervezeti és Miikodési
Rend (SZMSZ 1. kétet) 4ltal meghatarozottakkal - az albbiak:

a) ellatja az Fgyetemet érintd palydzatokkal kapcsolatos elokészitd, koordinalg, és
iranyit6 feladatokat;

b) az Egyetem alaptevékenységéhez igazod$ pélyédzatfigyelés, a palyazatok
elkészitése, megirdsa intézményi szinten, palyadzatok elkészitése az intézmény
kiils6 kapcsolatai részére, amelyekben az Egyetem érdekelt, pélyazatok
elkészitése az egyetemi hallgatok részére;

c) tijékoztatja a felsOvezetést az intézmény pélyazati szerepvéllaldsarol, azok
eredményeirdl, illetve a palyazati lehetoségekrol;

d) palyazati tevékenységhez kapcsolédd informacidszolgéltatasi kotelezettségek
teljesitése, a nyilvantartisok naprakészségének, teljességének és hitelességének
biztositasa;

€)  szorosan egyiittmiikédik az Egyetem minden olyan szakteriiletével, amely a sajat
feladatkdrében eljarva palydzatokkal kapcsolatos feladatokat 14t el;

f)  kozremiikddik a kutatasi-fejlesztési innovécids stratégia elokészitésében;

g) tamogatja a rektor munkéjét az innovécios feladatok ellatasaban;

h) ellatja az Egyetemet érinté innovacios tevékenységgel kapcsolatos eldkészito,
koordinalé feladatokat.

Kommunikacié és Marketing Igazgatisag:

A Kommunikdcié és Marketing Igazgatésig a Rektori Hivatalon beltil mikddéd
szervezeti egység, melyet a kommunikaci6 és marketing igazgatd vezet. Az igazgatot a
rektor bizza meg és vonja vissza megbizasat.

Feladatai 8sszhangban a hatdlyos Szervezeti és Miikodési Rend (SZMSZ 1. kétet) altal
meghatarozottakkal az alabbiak:

a)  az Egyetem kiils§ és belsé kommunikécids fellileteinek (web) és k6zdsségi média
megjelenéseinek kezelése, a naprakészség biztositasa;

b) az egyetemi markanév er(sitése, a pozitiv megjelenési lehetdségek keresése és
kihasznalasa;



34.

¢)  egyetemirendezvények szervezése és lebonyolitdsa, kommunikécids feladatainak
ellatasa;

d)  azegyetem sajtomegjelenéseinek megtervezése és koordindlasa, sajtéfigyelés;

e)  kapcsolattartas a sajt6 képviselSivel;

)  részvétel az egyetemi miivészeti és tudoményos tevékenységek marketingjében,

g) print anyagok (tobbek kozott: az egyetemrdl szolé tdjékoztaté kiadvanyok,
szinlapok, plakatok, szoérélapok, ismertetSk, kiadvanyok, egyéb arculati elemek)
tartalmi dsszeallitasa, grafikai el6készitése;

h)  Egyetemi sportélet koordindldsa, a szilkséges térgyi és személyi feltételek
megteremtese, tomeg- és élsport népszerlisitése, sportszervezetekkel vald
kapesolattartds, egytittmiikdés.

Karrieriroda és Didktanicsadé:

A Karrieriroda és Didktanacsad6 a Rektori Hivatalon beliil miik6dé a Rektori Hivatal
vezetd iranyitdsa alatt 4ll6 palyakovetési és didktanacsadoi feladatokat ellatd
szervezeti egység, amelyet a karrieriroda vezet irdnyit. Az irodavezet6t a rektor bizza
meg €s vonja vissza megbizasat.

Karrieriroda és  Didktandcsadd feladatait a  Hallgatéi  Onkorményzat
kozremiikodésével végzi. Ennek keretében folyamatosan tdjékoztatist ad a
Karrieriroda és Diaktanacsad6 szolgaltatdsairél, a Hallgatéi Onkorményzat pedig
rendszeresen irasban tajékoztatja a Karrieriroda és Didktanacsaddt a hallgatok korében
felmeriilt igényekrol.

Feladatai - dsszhangban a hatélyos Szervezeti és Miikodési Rend (SZMSZ 1. kdtet)
altal meghatirozottakkal az alabbiak:

a) az Egyetemen oklevelet szerzettek munkaerdpiaci helyzetének figyelemmel
kisérése;

b) tanulmanyi és életpalya-tandcsadas szervezése,

¢)  kapcsolattartds az dregdidkokkal, éregdidk rendezvények szervezése (Alumni);

d) Onkéntes adatszolgdltatas alapjan koveti az Egyetemen végzett hallgatok palyajat
(elhelyezkedési utankovetés);

e)  egyetemi adatszolgaltatés teljesitése a jogszabdlyokban meghatarozotiak szerint;

f)  segitség az elhelyezkedésben, alldsok kozvetitése;

g) munkakeresési és karrierépitési tandcsadas;

h)  visszajelzések gylijtése az Egyetemen folytatott képzések munkaerdpiaci
hasznosithatosagardl;

1)  kutatdsi tevékenység a pdlyakezdé diplomasok munkaerdpiaci helyzetének
megismerésére (munkaadok elvardsainak felmérésére a palyakezdékkel szemben,
a palyakezd6k elképzeléseinek feltérképezésérdl a munkaba allasrol, illetve arrol,
hogy milyen készségek és tudasok jelentenek szdmukra eldnyt, karriertérkép
kimunkalésa);



J)  szoros kapcsolat kiépitése a munkaerépiac szerepléivel,

k)  karrier és soft skill fejlesztés tematikajii tréningek, workshopok, beszélgetések
szervezés, lebonyolitasa;

1)  életrajzok kézvetitése, adatbazisok készitése;

m) szakmai gyakorlatok szervezése az Intézetekkel egylittmiikdésben;

n) elhelyezkedési, karrierépitési tandcsadas;

0) Onismereti programok szervezeése;

p) hallgatok segitése, tdmogatdsa egyetemmel kapcsolatos és maganéleti
kérdésekben;

qQ)  prevencios programok szervezése;

1)  karrier témaju kiadvanyok készitése, megosztésa;

s)  Onéletrajz- ¢és motivacidslevél-irdssal kapcsolatos konzultdcios lehetdség
biztositasa.

4. Zaré rendelkezések:
4.1. Jelen Ugyrend a rektor altali al4irds4nak napjan 1ép hatalyba.
4.2. Jelen Ugyrendet a Rektori Hivatal gondozza,

4.3. Jelen Ugyrend megtalélhaté a www.szfe.hu oldalon.

Budapest, 2024, mijus 29.
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