
A BUDAPESTI MŰSZAKI ÉS GAZDASÁGTUDOMÁNYI EGYETEM 

VEGYÉSZMÉRNÖKI ÉS BIOMÉRNÖKI KARA 

DÉKÁNI HIVATALÁNAK 

 

ÜGYRENDJE 
 

1./ Az ügyrend célja: 
 

Az ügyrend a felsőoktatásról szóló 2011. évi CCIV. törvény, valamint a 2015. március 1-én 

hatályba lépett BME Szervezeti és Működési Rend (SZMR) (egységes szerkezetben a 2015. 

június 29-i szenátusi ülésen hozott határozattal) és a Vegyészmérnöki és Biomérnöki Kar 

2015. június 1-én hatályba léptetett Szervezeti és Működési Szabályzata alapján készült. 

Az ügyrend célja, hogy előírja az ügyvitellel kapcsolatos általános eljárásokat, ismertesse az 

ehhez szükséges tudnivalókat, meghatározza a Hivatal főbb feladatait, a hatásköröket, illetve 

azok megoszlását. 

Az ügyrend ismerete és az ügyrendi előírásoknak megfelelő ügyintézés a hivatal dolgozóira 

nézve kötelező. 

 

2./ A Kar vezetése: 
 

A Kar vezetője a dékán. Vezetői munkájában 3 dékánhelyettes (gazdasági, oktatási, 

tudományos és nemzetközi kapcsolatok) segíti. A dékánhelyettesek feladatkörét a dékán 

állapítja meg. 

 

2.1. A dékán az általa meghatározott ügyekben kiadmányozási jogkörét az illetékes dékán-

helyettesre ruházhatja át, fenntartva magának a Kar vezetését, a Kar összes hallgatóját 

érintő elvi jelentőségű ügyek, utasítások, illetve javaslatok meghozatalának jogát, 

valamint a kinevezési jogkörét. 

 

2.2. A dékánhelyettesek a dékán átruházott jogkörében keretgazdai, utalványozási és 

kötelezettségvállalási jogkört gyakorolnak a Kar rendelkezésére álló keretek terhére a 

BME Kötelezettségvállalási Szabályzata szerint. 

 

2.3. A dékáni pecsét kör alakú:  

 

Magyar nyelvű: 

Külső köríven: BUDAPESTI MŰSZAKI ÉS GAZDASÁGTUDOMÁNYI EGYETEM 

Belső köríven:  Vegyészmérnöki és Biomérnöki Kar 

A bélyegző közepén: a magyar címer, alatta felirat: dékán 

 

Angol nyelvű: 

Külső köríven: BUDAPEST UNIVERSITY OF TECHNOLLOGY AND ECONOMICS 

Belső köríven:  Faculty of Chemical Technology and Biotechnology 

A bélyegző közepén: a magyar címer, alatta felirat: Dean 

 

2.4. A dékánhelyettesi pecsét kör alakú:  

 

Magyar nyelvű: 

Külső köríven: BUDAPESTI MŰSZAKI ÉS GAZDASÁGTUDOMÁNYI EGYETEM 

Belső köríven:  Vegyészmérnöki és Biomérnöki Kar 

A bélyegző közepén: a magyar címer, alatta felirat: dékánhelyettes 



 

Angol nyelvű: 

Külső köríven: BUDAPEST UNIVERSITY OF TECHNOLLOGY AND ECONOMICS 

Belső köríven:  Faculty of Chemical Technology and Biotechnology 

A bélyegző közepén: a magyar címer, alatta felirat: Vice Dean 

 

3./ A Dékáni Hivatal: 
 

A Dékáni Hivatal a BME Vegyészmérnöki és Biomérnöki Karának igazgatási, ügyviteli és 

szolgáltató szervezeti egysége, amely a rendelkezésére álló eszközökkel önállóan 

gazdálkodik. A Dékáni Hivatal közvetlen felügyeletét a dékán látja el. A Hivatal 

gazdálkodására vonatkozóan a szakirányítást, továbbá az ellenőrzést a Kancellár által 

irányított Kancellária megfelelő szervezeti egységei gyakorolják. 

 

A hivatal bélyegzője ovális alakú: 

felső íven  BUDAPESTI MŰSZAKI ÉS GAZDASÁGTUDOMÁNYI EGYETEM 

középen  Vegyészmérnöki és Biomérnöki Kar 

alsó íven  Dékáni Hivatala 

 

Magyar nyelvű fejbélyegző, felirata: 

Budapesti Műszaki és Gazdaságtudományi Egyetem 

Vegyészmérnöki és Biomérnöki Kar 

Dékáni Hivatal 

1111 Budapest, Műegyetem rkp. 3. 

Tel: 463-3571, Fax: 463-3570 

 

Magyar nyelvű adószámos fejbélyegző, felirata: 

Budapesti Műszaki és Gazdaságtudományi Egyetem 

Vegyészmérnöki és Biomérnöki Kar 

1111 Budapest, Műegyetem rkp. 3. 

Adósz.: 15308799-2-43 

MÁK: 10032000-01425279-00000000 

 

A Dékáni és a Dékáni Hivatali bélyegzők használati rendjét BME VBK bélyegzők 

használatáról szóló dékáni utasítása rögzíti, lenyomatát és használóit az 1. számú melléklet 

tartalmazza. 

 

3.1. A Hivatal fő feladatai: 

 

 A Dékáni Hivatal végzi a dékán, a dékánhelyettesek, a Kari Tanács feladatkörébe 

tartozó ügyekkel kapcsolatos ügyviteli és szervezési tevékenységet, továbbá a Kar 

vezetésével kapcsolatos valamennyi adminisztrációs teendőt.  

 Ellátja a Kar rendelkezésére bocsátott pénzügyi kereteknek az oktatási, kutatási 

feladatokkal valamint a szerződéses munkákkal kapcsolatos gazdasági ügyintézését. 

 

 

 

 

 

 



3.2. A Dékáni Hivatal szervezeti felépítése: 

 

A Hivatal élén a hivatalvezető áll, akit pályázat útján a dékán nevez ki határozott időre. 

 

A Hivatal szervezeti felépítése az elvégzendő feladatokhoz igazodóan a következő:  

 Titkárság 

 Oktatási-Tanulmányi Csoport 

 Tudományos és Továbbképzési Csoport 

 Gazdasági és Munkaügyi Csoport 

 Kari K+F+InfoPont 

 Kari Üvegtechnikai Műhely 

 Kari Oldószertároló 

A Hivatal munkáját kari reszortfelelősök segítik: 

 Kari szabálytalanság-felelős 

 Honlapfelelős 

 Oktatástechnikai felelős 

 Postaszolgálat felelőse 

 Angol nyelvű képzés felelőse 

 Elsőéves oktatás felelőse 

 Kari munka-, tűz- és környezetvédelmi felelős 

 

A Dékáni Hivatal személyi összetételét az 1. függelék, a kari felelősök felsorolását a 2. 

függelék tartalmazza. 

 

3.2.1. A hivatalvezető általános jogai és kötelességei: 

 

A hivatalvezető a Dékáni Hivatal egyszemélyi felelős vezetője és irányítója, közvetlenül 

a dékánnak tartozik felelősséggel. 

 

 Gondoskodik a Hivatalban folyó operatív munka irányításáról és ellenőrzéséről, 

valamint a Kar vezetésével kapcsolatos valamennyi adminisztratív feladat ellátásáról. 

 Gondoskodik a Hivatal feladatkörébe tartozó Kari Tanácsi és kari bizottsági 

anyagok, előterjesztések elkészítéséről. 

 Kinevezési jogkörrel nem rendelkezik, de munkáltatói kérdésekben a Hivatal 

dolgozóit illetően javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol (felvétel, 

előléptetés, munkaviszony megszüntetése, jutalmazás, fegyelmi) 

 Gondoskodik arról, hogy a Dékáni Hivatal dolgozói a felettes szervek határozatairól, 

az abból eredő feladatokról, valamint az Egyetemet, a Kart és a saját munkájukat 

érintő kérdésekről tájékoztatást kapjanak. 

 Felelős a Hivatal feladatkörébe utalt munkák jogszabályokban, utasításokban 

előírtaknak megfelelő, maradéktalan és határidőre történő elvégzéséért. 

 Gondoskodik a rábízott egyetemi tulajdon védelméről, megóvásáról és célszerű 

felhasználásáról, valamint a munkafegyelem betartásáról. 

 Felelős a hivatali munkaköri leírások elkészítéséért és az abban foglaltak 

megvalósításáért. 

 A Kari Tanács és a Dékáni Tanács titkára. Gondoskodik a tanszékvezetői 

értekezletekkel kapcsolatos adminisztratív teendők ellátásáról. 

 Részt vesz a Dékáni Tanács és a Tanszékvezetői Értekezlet munkájában és az ott 

elhangzottakról emlékeztetőket készít. 

 Irányítja a Kari Tanács ülésein az adminisztrációs munkát, határozatok rögzítését, 

jegyzőkönyvek vezetését. 



 Kiadmányozási, keretgazdai és kötelezettségvállalási jogkörrel rendelkezik a Dékáni 

Hivatal témaszámain lévő keretek terhére engedélyezett összegek kifizetésére. 

 Felelős a hivatal részére a kari költségvetésben biztosított keretek célszerű és a 

takarékosság szempontjainak megfelelő felhasználásáért. 

 Végrehajtja a felettes állami szervek, a dékán és helyettesei által meghatározott 

feladatokat. 

 Gondoskodik a Kari Tanácsi ülésterv és munkatervjavaslat elkészítéséről, a Kari 

Tanács által jóváhagyott munkatervben szereplő feladatok számontartásáról és 

végrehajtásukról. 

 Gondoskodik a dékáni hatáskörbe tartozó kiadványok megjelentetéséről, kari 

ünnepségek és rendezvények megszervezéséről és ellenőrzi a lebonyolításukat. 

 Ellátja a Karhoz tartozó illetve a dékán felügyelete alatt működő szervezeti egységek 

munkájának irányításával és ellenőrzésével kapcsolatos ügyviteli teendőket. 

 Ellenőrzi a Dékáni Hivatal dolgozói által végzett feladatokat.  

 Felügyeli a kari rendszergazdai feladatokat ellátó személy munkáját. A kari 

felelősökkel együttműködve koordinálja a kari honlap készítését, frissítését. 

 Felügyeli a kari oktatástechnikai felelős munkáját. 

 Felügyeli a kari kézbesítés és a bérmentesítés munkáját. 

 Felelős a kari honlap naprakészségének biztosításáért, valamint az általános részek 

(címlap, hírek, magunkról, végzettjeink, elérhetőség) tartalmáért.  

 Felelős a kari hatáskörbe tartózó, vagyonnyilatkozatra kötelezettek 

vagyonnyilatkozatainak őrzéséért. 

 

3.2.2 A kari reszortfelelősök feladatai 

 

A kari szabálytalanság-felelős feladatai: 

 

 A szabálytalanság-felelős feladata figyelemmel kísérni a vonatkozó rektori és 

kancellári utasítások betartását és betartatását, segíteni a szabálytalanságok 

elkerülésének menedzselését. 

 Figyelemmel kíséri és orientálja, hogy jogszabályváltozáskor, belső szabályozás 

változásakor az érintettek figyelmét dokumentált módon hívják fel a változásra, az 

alkalmazottak a munkavégzéshez szükséges minden információt időben 

megkapjanak. 

 Rendszeresen figyelemmel kíséri a Kancellária honlapján minden héten közölt – az 

Egyetem egészét érintő, fontosabbnak ítélt új, valamint aktuális jogszabály-

módosításokról szóló – összefoglalót, valamint az egyetemi irányítás és vezetés jogi 

és más eszközeinek változásait. 

 Koordinálja a kari szabálytalanság észlelő és kezelő bizottság munkáját. 

 

A honlapfelelős feladatai: 

 

 Gondoskodik a kar honlapjának aktualizálásáról. 

 Kapcsolatot tart a honlap működtetését, programozását végző szakemberekkel. 

 

Az oktatástechnikai felelős feladatai: 

 

 A kari tantermek oktatástechnikai berendezéseinek felügyelete. 

 A kari számítástechnika terem vékonykliens rendszerének üzemeltetése. 

 A Dékáni Hivatal számítástechnikai rendszerének üzemeltetése. 

 



A postaszolgálat felelősének feladatai: 

 

 Gondoskodik a kimenő levelek bérmentesítéséről. 

 Gondoskodik a bérmentesítő gép szabályszerű üzemeltetéséről. 

 

Az angol nyelvű képzés felelősének feladatai: 

 

 A kar képviselete az angol nyelvű képzés értekezletein és rendezvényein 

 Az angol nyelvű képzésen meghirdetett kurzusok megszervezése, közreműködés az 

órarend összeállításában 

 Kapcsolattartás a KTH illetékes munkatársaival. 

 A részképzésekkel kapcsolatos szervezési és adminisztratív feladatok intézése 

 Az ERASMUS pályázatokkal kapcsolatos ügyintézés. 

 A kar angol nyelvű képzéssel kapcsolatos promóciós tevékenységének segítése. 

 

Az elsőéves oktatás felelősének feladatai 

 

 Az alapképzésbe (Bsc) frissen felvett első éves hallgatók tanulmányi előmenetelének 

elősegítése. 

 Tanármentori rendszer működtetése. 

 Az általános kémiai gyakorlati oktatás megszervezése, koordinálása. 

 

A kari munka-, tűz- és környezetvédelmi felelős feladatai: 

 

 A kari szintű munkavédelmi feladatok ellátása, ezzel kapcsolatos egyetemi 

felelősökkel és külső hatóságokkal történő kapcsolattartás koordinálása, a munka-, 

tűz- és környezetvédelmi feladatok, valamint a dolgozók rendszeres foglalkozás-

egészségügyi vizsgálatának kari szintű szervezése. 

 A Kar Szervezeti Egységeinek vegyszerkezelésével kapcsolatos teendők 

koordinálása, a Kar vegyszerselejtezésének lebonyolítása. A vegyszerkezeléssel 

kapcsolatos jogszabályok nyomon követése. A jogszabályok által előírt 

adatszolgáltatási kötelezettségek koordinálása.  

 Ellátja a Pharmatech Laboratórium munka-, tűz- és környezetvédelmi felelősi 

feladatait. 

 

3.2.3. Titkárság: 

 

A hivatalvezető irányításával a dékán és dékánhelyettesek mellett ellátja az ügyintézői, 

ügyviteli teendőket, kezeli a Dékáni Hivatal irattárát, nyilvántartási feladatokat végez. A 

feladatokat a titkárságvezető az igazgatási ügyintéző segítségével látja el. Az igazgatási 

ügyintéző konkrét feladatait a titkárságvezető határozza meg. 

 

A titkárságvezető feladatai:  

 

 A Kari Tanács üléseinek előkészítése és a kari bizottságok működésével kapcsolatos 

ügyek intézése. 

 Beszámoló jelentések és kari szabályzatok gépelése. 

 Arany-, gyémánt- és vasdiploma iránti kérelmek intézése és az adományozásról 

névszerinti nyilvántartás vezetése. 

 A Kari Tanács tagjainak megválasztásával kapcsolatos szervezői feladatok ellátása. 

(meghívók elkészítése, terem biztosítása, szavazólapok, forgatókönyv elkészítése) 



 Minden dékáni hatáskörbe tartozó kiadvány megjelentetése, kari ünnepségek és 

rendezvények megszervezése és lebonyolítása. 

 A beérkező és kimenő levelek iktatása, a dékán láttamozása után az illetékes 

ügyintézők részére történő kiosztása, postázása. 

 A Hivatal részére biztosított összegek felhasználásának előírásszerű nyilvántartása. 

 A Hivatal álló- és fogyóeszköz leltárának vezetése és a készletek időszakonkénti 

egyeztetése. 

 A Hivatal részére szükséges forgóanyagok, irodaszerek raktári igénylése, esetleg 

beszerzése. 

 A Hivatalban használt bélyegzők nyilvántartása és őrzése, leltározása az 

előírásoknak megfelelően. 

 A Hivatal működésével kapcsolatos különböző felújítási, karbantartási, javítási 

feladatok igénylése, figyelemmel kisérése. 

 A Karhoz érkező egyedi teremigények feldolgozása és megválaszolása. 

 A kulcsos tantermekhez szükséges kulcsfelvételi kérelmek ügyintézése. 

 A hivatalos elektronikus postaládák (vbk-dekan@mail.bme.hu és 

vegyeszd@mail.bme.hu) naponkénti ellenőrzése, és a beérkezett levelek 

megválaszolása. 

 Ellátja a PharmaTech Laboratórium működésével kapcsolatban keletkező iratok 

kezelését, adminisztráció intézését. 

 Figyelemmel kíséri a kari honlap naprakészségét. Szerkeszti a Híreink rovatot, 

valamint a Végzettjeinknek szóló információkat. 

 Kezeli a Kar Facebook oldalát. 

 

Távollétében a titkárságvezetőt a hivatalvezető helyettesíti. 

 

Az igazgatási ügyintéző feladatai: 

 

 A kar dokumentált ügyiratforgalmának biztosítása, a kimenő küldemények 

ügyintézése 

 Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok végzése, az iratkezelési szabályzat előírásai 

szerint. 

 A selejtezés, illetve az iratok Levéltár részére történő átadása. 

 A Hivatal részére szükséges nyomtatványok megrendelése, raktári igénylése, 

felhasználásról a nyilvántartások vezetése és esetenként a készletek egyeztetése. 

 Beszámoló jelentések és kari szabályzatok gépelése. 

 A hivatal rendjének és tisztaságának megőrzése 

 

Távollétében feladatait a titkárságvezető látja el. 

 

3.2.4. Oktatási-Tanulmányi Csoport. 

 

A Kar valamennyi képzésén résztvevő hallgató tanulmányi és adatszolgáltatási 

ügyeivel, valamint az oktatás szervezésével kapcsolatos adminisztrációs feladatokat 

látja el. 

 

Tevékenységét az oktatási dékánhelyettes koordinálja. A feladatokat két munkatárs 

(tanulmányi előadó és oktatási tanácsadó) végzi, a munkamegosztást a dékánhelyettes 

határozza meg. 

 

 



Feladataik:  

 

 A Tanulmányi Ügyrendben szereplő kari hatáskörű feladatok elvégzése. 

 A tanszékekkel való kapcsolattartás, az ügyrendben foglalt határidők betartatása. 

 A tantervekkel kapcsolatos ügyek (oktatási célkitűzések, tantárgyak, programok stb.) 

adminisztratív intézése. 

 Az előkövetelmények, a tantárgyprogramok folyamatos ellenőrzése, frissítése. 

 Órarendek elkészítése, szükséges tantermek biztosítása szorgalmi időszakban és azon 

kívül. 

 Zárthelyi ütemterv készítése félévente (Neptun szűrés készítése, az adatbázis 

előkészítése, segéd munkalapok elkészítése, kimutatások. A hiányzó feladatkiírások 

felderítése, utólagos kiíratása. Nem VBK tanszékekkel kapcsolattartás ebben az 

ügyben. 

 Leltár készítése a mintatantervekre vonatkozóan (ütközések). 

 A Neptun (hallgatói információs rendszer) naprakész frissítése, ellenőrzése. 

 Kari honlap oktatási adatbázisának karbantartása, honlap adminisztrátori 

tevékenység, szinkronizálása a Neptunnal. 

 Tantárgy adatlapok kiadása 

 A hivatalos elektronikus postaláda (vbk-oktatas@mail.bme.hu) naponta legalább 

óránkénti ellenőrzése, és a beérkezett levelek megválaszolása. Egy munkanapnál 

több idő nem telhet el a válaszig, még abban az esetben sem, ha a válasz 

tudakozódást, konzultációt igényel. A postaládát a kijelölt dolgozó kezeli, távolléte 

esetén a helyettesítésre kijelölt személy. Ha a levelet feltétlenül a dékánhelyettesnek 

kell megválaszolnia, a válaszhoz szükséges információkat össze kell gyűjteni a 

dékánhelyettes számára, ha lehetséges levéltervezet formában. 

 A mesterképzések általános és keresztféléves felvételi eljárásának lebonyolítása 

 Felvételi tájékoztató szerkesztése 

 MSc felvételi tanulmányi- és többletpontjainak megállapításához szükséges 

dokumentumok összegyűjtése és rendszerezése 

 Kapcsolattartás a jelentkezőkkel 

 Felvételi pontszámok bevitele az országos rendszerbe 

 Kreditelismerési határozatok elkészítése, kiadása, bevitele a Neptunba. 

 A hallgatók hozzárendelése az MSc szakirány mintatantervéhez. 

 Jelentés összeállítása a felvételi létszámokról (BSc, MSc) 

 Költségtérítés csökkentési kérelmek előkészítése. (Költségtérítéses státuszon lévő 

hallgatóknak tájékoztató levél küldése félévenként. A beadási határidő után Neptun 

szűrés, a kérelmekhez tartozó dokumentumokkal együtt. Kari HK KTB képviselői 

teszik az érdemi javaslatot, a KTB ajánlást a dékán hagyja jóvá.) 

 Tanszéki kompenzációs díjak átvizsgálása, ellenőrzése, a döntés előkészítése a KTB 

határozatnak megfelelően. (Érvényes KTB határozatnak megfelelő döntés beemelése 

a KTH-ból kapott Excel táblázatba. Ha a KTH beprogramozza a KTB döntést, akkor 

ennek ellenőrzése. Fizetős tételek ellenőrzése a Neptunban, javaslat a döntésre.) 

 Köztársasági ösztöndíj pályázat elbírálásának előkészítése. (A vonatkozó 

szabályzatnak megfelelően.) 

 Szakirányválasztás megszervezése a BSc képzéseken a tavaszi félévben.  

 A választási időszak felvitele a Neptunban, a jelentkezések nyomon követése. 

 A jelentkezési időszak végén a hallgatók szakirányi mintatantervhez rendelése. 

 Névsor megküldése a szakirány felelős tanszéknek. 

 A szakirányválasztásról összefoglaló táblázat készítése és archiválása (BSc 

képzésnél évente, MSc képzésnél félévente, a felvételi adatok alapján). 



 Részképzések, külföldi hallgatókkal kapcsolatos adminisztráció. (A KTH által karra 

delegált feladatok ellátása (részképzéses hallgatók bevitele a Neptunba, 

diákigazolvány, bankszámla, ösztöndíj intézése (Balassi Intézet)).  

 Külföldi hallgatóknál az angol nyelvű képzés kari felelősének segítése, támogatása 

Neptun használattal. Hallgatók tantárgyfelvétele, egyéni feladatok nyilvántartása, 

jegyek beírása a Neptunba, ill. ezekkel járó kimutatások készítése.) 

 Tantárgyakkreditáció lebonyolítása minden félév előtt. (A KTH-tól érkező kérelmek 

elbírálása, kari adatbázis karbantartása.) 

 FIR hallgatói adatbázisának ellenőrzése, javítása kari szinten (FIR gráfok 

nyilvántartása, ellenőrzése) 

 Évenkénti statisztikák elkészítése, esetenkénti adatközlés a jogszabályok figyelembe 

vételével. 

 Online ügyintézés az Oktatási Hivatal felé (FTT szerkesztése, vonalhúzás időszaka, 

szak, specializáció, szakirányi továbbképzés, szakfelelős, stb.) 

 Hallgatói pályázatokkal kapcsolatos ügyintézés (egyéni tanterv, demonstrátor, tutor). 

(Félévente a pályázat kiírásának előkészítése, a beérkezett pályázatok összegyűjtése, 

az előfeltétel ellenőrzése a Neptun alapján. Demonstrátori tevékenységről beolvasó 

fájl elkészítése, nyilvántartása, beolvasása a Neptunba. Értesítés a döntésről, kari hír 

a honlapra.) 

 KED kiírása, nyilvántartása, laborkár beolvasó file elkészítése, nyilvántartása. 

(Tanszéki kitöltések után kari szűrés a Neptunból, majd a szűrés alapján a beolvasó 

file elkészítése, a KED kiírása. Hasonlóan a laborkárokra is.) 

 Záróvizsgákkal kapcsolatos ügyintézés. (Záróvizsga időszak kiírása a Neptunba, 

záróvizsga jelentkezések figyelemmel kísérése, a KTH átlagolási, zárási 

folyamatának segítése, mérföldkő ellenőrzés.) 

 Diplomamunka/szakdolgozat jelentkezések kiírása a kari honlapra, lista készítése, 

nyilvántartása. 

 Diplomamunka/szakdolgozat pályázatokkal kapcsolatos koordinációs tevékenység. 

(A pályázati lehetőség összegyűjtése, a záróvizsga bizottságok értesítése, a pályázati 

anyagok, záró dolgozatok eljuttatása véleménnyel együtt a kiíróhoz.) 

 Oktatáshoz kapcsolódó szervezőmunka (Például diplomaosztó. Évente kétszer van 

diplomaosztás. Meghívó elkészítése, sokszorosítás, diploma mellékletek kiadása, 

nyilatkozatok aláíratása (honlapon szerepelhet a névsorban). Emelt szintű diploma 

betétlap készítése, kiadása, speciálkollégium elvégzésének igazolása.) 

 Értékes nyomtatványok (oklevelek, leckekönyvek) megrendelése és felhasználásának 

pontos nyilvántartása. 

 

3.2.5. Tudományos és Továbbképzési Csoport. 

 

Tevékenységét a tudományos és nemzetközi kapcsolatok dékánhelyettese koordinálja, 

feladatait egy ügyvivő szakértő segítségével látja el. 

 

Az ügyvivő szakértő feladatai: 

 

 Ellátja a tudományos munkával kapcsolatos adminisztratív teendőket, a nemzetközi 

kapcsolatok adminisztratív munkáit, a külföldön szerzett oklevelek honosításával 

kapcsolatos adminisztratív teendőket. Foglalkozik a különböző alapítványi 

felhívások és pályázati kiírások tanszékekre történő továbbításával és a leadott 

pályázatok előírásszerű összegyűjtésével, a rangsorolás előkészítésével. 



 Ellátja a szervezett doktori képzéssel, a Doktori Iskola működésével kapcsolatos 

szervezési, nyilvántartási és ügykezelési feladatokat a Doktori iskola vezetője és az 

illetékes dékánhelyettes útmutatása szerint 

 Ellátja a tudományos fokozatszerzéssel (PhD és Habil.) kapcsolatos összes 

szervezési és adminisztrációs feladatot. 

 Ellátja a Kar nemzetközi kapcsolatainak adminisztrációs feladatait. 

 Feladata a szakirányú továbbképzésen résztvevők nyilvántartása és adminisztrálása. 

 Részt vesz a kari oktatók ösztöndíjas tanulmányútjai, közvetlen kapcsolatos utazások 

adminisztratív ügyintézésében, az utazásokkal kapcsolatos kari statisztikák 

elkészítésében. 

 

Távollétében a titkárságvezető helyettesíti. 

 

3.2.6. Gazdasági és Munkaügyi Csoport 

 

Tevékenységét a gazdasági dékánhelyettes koordinálja, feladatait öt munkatárs 

segítségével látja el. 

 

A személyügyi referens feladatai: 

 

 Részvétel a Kar éves és távlati személyzeti fejlesztési tervének összeállításában. 

 A PharmaTech Laboratórium személyzeti ügyeinek intézése és nyilvántartása. 

 A Kari dolgozók besorolásának nyomon követése. A létszámnyilvántartás vezetése, 

szükség szerinti adatszolgáltatás. 

 A dolgozók felvételével, munkaviszony megszüntetésével, nyugdíjazással 

kapcsolatos személyi és adminisztratív teendők lebonyolítása. 

 A kari oktatói–kutatói és vezetői pályázatokkal kapcsolatos ügyintézés. (Álláshelyek 

kiírására tanszéki igények bekérése, pályázati kiírásra javaslattevés, felterjesztések) 

 Egyetemi magántanári címek, kari kitüntetések adományozásával kapcsolatos 

feladatok ellátása. 

 Dékáni, dékánhelyettesi, tanszékvezetői megbízásokra előterjesztés elkészítése. 

 Vezető oktatók (egyetemi tanárok, docensek) nyugdíjazásával kapcsolatos 

előterjesztések elkészítése. 

 A jelenléti ívek kezelése, gyűjtése, távollévők (betegállomány) jelentése a 

Munkaügyi Osztálynak, a MÁV utazási igazolványok ügyintézése. 

 Intézi a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adminisztratív tevékenységet. 

 

Távollétében a titkárságvezető helyettesíti. 

 

A kari gazdasági ügyintéző - ellenjegyző feladatai: 

 

 A BME Kötelezettségvállalási Szabályzata szerinti ellenjegyzési jogkör gyakorlása 

 Az éves bérkeretekkel történő gazdálkodás operatív lebonyolítása. A Kar és 

szervezeti egységei bér- és egyéb személyi kifizetési intézkedéseinek előzetes 

ellenőrzése. 

 A kari szintű saját bevételekkel történő gazdálkodás operatív teendőinek ellátása 

(kari kezelésű pénzeszközök felhasználásának ügyintézése). 

 A PharmaTech Laboratórium gazdálkodási ügyeinek intézése és nyilvántartása. 

 A Kar által készített pályázatokkal kapcsolatos gazdasági ügyintézés bonyolítása. 

 A kari TDK Mozgalom gazdasági ügyintézési feladatainak ellátása 

 Intézi a kari oldószertároló működése során létrejövő gazdasági ügyeket. 



 Gondoskodik a belső elszámolások lebonyolításáról. 

 

Távollétében a kari gazdasági ügyintéző-helyettes helyettesíti. 

 

A kari gazdasági ügyintéző feladatai: 

 

 A Kar bér, működési és egyéb forrásainak nyilvántartása, vezetése, a keretek 

figyelemmel kisérése. A gazdálkodással kapcsolatos operatív feladatok ellátása. 

 A kari költségvetés javaslatának előkészítése. 

 A kari Szervezeti Egységek egyetemi és kari rezsibefizetési kötelezettségének 

ügyintézése, keretátcsoportosítások lebonyolítása. 

 A kari Cafetéria juttatások nyilvántartása és ügyintézése. 

 Üvegtechnikai Műhely gazdálkodási ügyeinek intézése és nyilvántartása. 

 Kimenő számlák ügyintézése. 

 

Távollétében a kari gazdasági ügyintéző - ellenjegyző helyettesíti. 

 

A kari gazdasági ügyintéző-helyettes feladatai: 

 Távollétében helyettesíti a kari gazdasági ügyintéző – ellenjegyzőt. 

 

A projektmenedzser feladatai: 

 

 A kari területgazdálkodással összefüggő feladatok ellátása (nyilvántartás, kari szintű 

felújítási munkák ügyintézése, kapcsolattartás a megfelelő egyetemi egységekkel és a 

munkát végző vállalkozókkal), illetve a Szervezeti Egységek területgazdálkodással 

kapcsolatos feladatainak koordinálása. 

 

Távollétében az igazgatási ügyintéző (Titkárság) helyettesíti. 

 

3.2.7. Kari K+F+InfoPont 

 

Segíti a Kar pályázati ügyeit, koordinálja a pályázással kapcsolatos adminisztrációs 

feladatokat. Közreműködik a karon készülő pályázatok és projektek során felmerülő 

problémák megoldásában. Az InfoPont munkáját tanszéki felelősök segítik, és az 

irodavezető koordinálja. 

 

Az irodavezető feladatai:  

 

 Általános és szakterület-specifikus tájékoztatás nyújt pályázati hírlevél formájában, a 

kari K+F+I honlap pályázati tájékoztatóján keresztül és személyes konzultációk 

biztosításával. 

 Külső forrásszerzési lehetőségek feltérképezése, pályázatfigyelés. 

 Segítségnyújtás a pályázatok összeállításában adminisztratív és pénzügyi 

kérdésekben, igény esetén egyeztetés a kiíró és közreműködő szervezetekkel. 

 K+F+I szerződések lebonyolításának támogatása adminisztratív, pénzügyi és jogi 

kérdések tisztázásával, egyeztetés a felmerülő kérdésekben kari/egyetemi szinten, 

kapcsolattartás a kiíró szervezetekkel. 

 Pályázatokkal kapcsolatos dokumentumok aláírásának szervezése. 

 Pályázatok és szerződések nyilvántartási rendszerének kialakítása, kimutatások 

készítése vezetői kérésre, kari adatgyűjtések koordinálása. 



 Kari K+F+I infrastruktúra, szellemi és innovációs potenciál felmérése, rendszerezése 

és aktualizálása. 

 Szellemi eszközök, termékek felmérése, nyilvántartási rendszerének kialakítása, 

szellemi tulajdonunk védelmének és hasznosításának támogatása. 

 Kari K+F honlap működtetése magyar és angol nyelven. 

 A kar képviselete pályázati ügyekben egyeztetéseken, megbeszéléseken, információs 

napokon. 

 Részvétel a kari szintű pályázatok elkészítésében. 

 

3.2.8. Kari Üvegtechnikai Műhely 

 

A Műhely tevékenységét a műhelyvezető irányítja. 

 

Feladatai: 

 

 Közreműködik a kari oktatási és kutatási feladatok ellátása során felmerülő 

üvegtechnikai igények és problémák megoldásában. 

 Külső megbízások vállalásával hozzájárul a Kar saját bevételeinek növeléséhez. 

 

3.2.9. Oldószertároló 

 

A Kar oldószerellátásának biztosítására valamint a hulladék oldószer szabályszerű 

kezelésére központi oldószertárolót működtet. 

Az oldószertároló működtetését az oldószertároló kezelője bonyolítja. 

 

Az oldószertároló kezelőjének feladata: 

 

 Gondoskodik az oldószertárolóban lévő vegyszerek biztonságos elhelyezéséről. 

 Folyamatosan gondoskodik az oldószertároló nyilvántartásának vezetéséről. 

Bevételezi a beérkező anyagokat, illetve gondoskodik a kiadott mennyiségek 

kivezetéséről. 

 Meghatározott időben ügyeletet tart az oldószertárolóban, kiszolgálja a tanszéki 

igényeket. 

 Folyamatosan figyeli a készletek alakulását, időben gondoskodik a fogyó 

mennyiségek rendeléséről. 

 Heti rendszerességgel begyűjti a tanszékeken keletkező hulladék oldószert, biztosítja 

szabályszerű tárolását, és megfelelő mennyiség összegyűjtése után gondoskodik 

annak elszállításáról. 

 

 

4.) A szervezeti egység kontrollrendszere 

A kockázatértékeléssel, kontrollrendszerrel és a belső ellenőrzési nyomvonalakkal 

kapcsolatos tevékenységet a kari szabályozás tartalmazza. 
 

  



 

5.) Kapcsolattartás belső és külső szervezetekkel  

– A Dékáni Hivatalt az alábbi kivételekkel a hivatalvezető képviseli.  

– A BME-n belüli más szervezeti egységekkel történő együttműködés során – munkaköri 

leírásában rögzített feladatkörében eljárva – az adott terület felelőse, ügyintézője is 

rendelkezik képviseleti joggal.  

– A külső kapcsolattartásban a szerződésben meghatározott keretek között az adott 

szerződésben megnevezett témafelelős is rendelkezik képviseleti joggal.  

– A pályázatokkal kapcsolatos ügyintézésben az adott pályázat témafelelőse felelős a 

kapcsolattartásért. 

 

 

Budapest, 2016. szeptember 23. 

 

Jóváhagyta a Kari Tanács 2016. október 6-án 

 

A szavazás eredménye: 23 igen 0 nem 0 tartózkodás 

 

Ellenjegyezte: 

 

 

        Dr. Faigl Ferenc 

         dékán 

 

 


