A Feln&ttképzési Kozpont feladatai Januar | Februar | | Arpilis | Maijus | | Jdlius Augusztus | Oktéber | | December
Mit csinal? Kinek a feladata? Tevékenység Idében 3 5 7 9 13 15 16 18 20 22 26 28 29 33 34 35 42 44 48 50 51
ranyie | végrehat , [T [T [T [T [T LT LT LT LT L LT IRRIRRIRRRARRRANNR L1 [T [T LT
Altaldnos feladatok
X [dr. Szab Jozsef [*Altaldnos vezetéi fel k |
X |drA Galli Csaba |Tanécsadés és kapcsolattartds |F
*Csoportvezetdi feladatok
*Féléves tanulmanyi munka Gtemezése, munkarend, tigyeleti rend, tanulmanyi, oktatdsszervezési és gazdasagi tevékenységek
X Némethné F. Kata beosztésa F
. , Oktatdsszervezési munka titemezése, el6készitése, a végrehajtas egyes elemeinek elvégzése, ellendrzés, értékelés
X Némethné F. Kata F
Gazdasagi feladatok Gtemezése, el6készitése, a végrehajtas egyes eleminek elvégzése, a végrehajtas figyelemmel kisérése, ellendrzés,
X Némethné F. Kata beszémolas F
X Némethné F. Kata Adminisztraciés feladatok koordinaldsa. F
X Némethné F. Kata E-learning oktatas szervezési feladatainak itemezése, el6készitése, a végrehajtas ellenbrzése F
X Némethné F. Kata Végrehajtasi beszamolok elkészitése a vezetésnek F
X Némethné F. Kata Koltségvetések (FK bevételek, kiadasok) tervezése Beiratkozas utan, félévinditas elején
X Némethné F. Kata Koltségvetések (FK bevételek, kiaddsok) a tényadatok, tervek ésszehasonlitasa, beszamoldk elkészitése Tanulmdnyi félévek zardsa utdn | | | | | | | | | |
*Munkaiigyi feladatok
R [Némethné F. Kata [munkatarsi elfoglaltsag, tgyeleti beosztas vezetése, adminisztralasa (napi, heti, igyeleti, vizsgafeligyeleti) [F T O T T O T O A T O A T O T T T T LT O T T T T O A A O T T O T T
*Titkdrsdgi feladatok
X Varju Ildiké VezetGi elfoglaltsdg vezetése F
X Varju lldikd Vezet6i telefonok kezelése F
X Varju Ildiké Vendégek fogaddsa, altaldnos tdjékoztatas F
X Varju Ildikd Beérkezd szamlak kezelése (jogossag ellendrzés, iktatas, kifizetések el6készitése, pénziigyre, szamvitelre tovabbitds a belsé szabélyok  |F
X Némethné F. Kata szerint)
X Varju Ildikd Eszkéz, papir, irodaszer rendelés Havi
*Adminisztrdcids feladatok
X Varju Ildikd Postai kiildemények érkeztetése, inditdsa F
X Varju ldiké Szamldk iktatds, tovabbitdsa a GMFI-hez F
X Varju Ildiké Alloménybavétel Féléves/Eves
X Kovécs Marta Eszkozok , leltar készitése, leltdrozasi tevékenység segités F
X Varju ldikd Vezetd levelek iktatasa, bontasa F
X Mindenki Poszeidon kezelése F
= Kov.a s Ma,rta Peres eljaras adminisztracio (kigy(ijtések, k lat a jogésszal, befizetések vezetése, (4tszervezés alatt a feladat! SDA-val OSZCS-ve, F
X Varju ldiké Lo . " o s ol
" Bors Szilvia jogaszokkal és GMFI-vel egytittm(ikodve kertil kialakitdsra)

Tanulmanyi munka
Felvételi eljdrdssal kapcsolatos feladatok

Kovacs Mérta

Varju lldikd

Boros Szilvia

Barosné Béna Henriett

Bors Katalin

W. Jakab Erzsébet

Molnar Anita

Némethné F. Kata

*Felvételi tdjékoztatas, tanacsadds

F (intenziven a felvételi id6szak el6tt)

Kovacs Mérta

Varju lldikd

Boros Szilvia

Barosné Béna Henriett

Bors Katalin

W. Jakab Erzsébet

Molnar Anita

Némethné F. Kata

Els6évesek személyes beiratkozdsa

Janudr utolsé péntek, augusztus utolsé péntek

Kovacs Mérta

Varju lldikd

Boros Szilvia

Barosné Béna Henriett

Bors Katalin

W. Jakab Erzsébet

Molnar Anita

Némethné F. Kata

Felvételi kiértesités (Golya, adatok TO-tdl)

Ponthdzas utdn 3 nap (07.21., 01.20)

Kovacs Mérta

Varju lldikd

Boros Szilvia

Barosné Béna Henriett

Bors Katalin

W. Jakab Erzsébet

Molnar Anita

Némethné F. Kata

Beiratkozds el6készitése, a beiratkozds szervezése és lebonyolitasa (Iratkozasi anyagok: iratkozasi lap, képzési szerzédések, jegyzettel
kapcsolatos dokumentdciok, coedu-tajékozatato)

Ponthuzéssal kezd6dik + 1 hét

Kovacs Mérta

Varju lldikd

Boros Szilvia

Barosné Béna Henriett

Bors Katalin

W. Jakab Erzsébet

Molnar Anita

Némethné F. Kata

Rendkiviili iratkoztatds (elsGévesek és felsGévesek iratkozdsi id6ponttdl eltéréen - akaddlyoztatott hallgatokkal)

Beiratkozas +1+3 hét

Kovacs Mérta

Varju lldikd

Boros Szilvia

Barosné Béna Henriett

Bors Katalin

W. Jakab Erzsébet

Molnar Anita

Némethné F. Kata

Gépi iratkoztatds (Neptun, aktivalas, targyfelvétel, hallgatdi jogviszony igazoldsa, térzskonyvezés)

Beiratkozds +10 nap

Kovacs Mérta

Varju lldikd

Boros Szilvia

Barosné Béna Henriett

Bors Katalin

W. Jakab Erzsébet

Molnar Anita

| [ | x| x| x| < | x| < | < | < | < | < | < | < | < | < | < | < | < | < | < =[x | x < =[x |x [x |= < |x < |x[x|x

Némethné F. Kata

Létszamlistdk készitése (koltségvetéshez)

Beiratkozds +10 nap

Altaldnos tanulmdnyi feladatok félév kézben

Kovécs Marta

Varju lldiké

Boros Szilvia

Barosné Béna Henriett

Bors Katalin

W. Jakab Erzsébet

Molnér Anita

Némethné F. Kata

*Tandcsadas (féléves targyfelvétel, tanulmanyi elérehaladas tekintetében)

F (intenziv a targyfelvételi id&szakban)

Kovécs Marta

Varju lldiké

Boros Szilvia

Barosné Béna Henriett

Bors Katalin

W. Jakab Erzsébet

Molnér Anita

Bp kdzpont munkatarsai (3 f6)

Némethné F. Kata

Hallgatoéi tajékoztatas (szabalyok, lehet8ségek), rarendi tdjékoztatas

F (intenziv a targyfelvételi id8szakban, szorgalmi idészak elején)

Kovacs Mérta

Varju lldikd

Boros Szilvia

Barosné Béna Henriett

Bors Katalin

W. Jakab Erzsébet

Molnar Anita

Bp kdzpont munkatarsai (3 f6)

Némethné F. Kata

*Kapcsolattartds a hallgatokkal és oktatokkal (oktatasszervezés)

Kovécs Marta

Varju lldiké

Boros Szilvia

Barosné Béna Henriett

Bors Katalin

W. Jakab Erzsébet

Molnér Anita

Némethné F. Kata

Igazolasok kiaddsa (jogviszony, abszolutdrium, zarévizsga, tandij, felvett targyak)

Kovécs Marta

Varju lldiké

Boros Szilvia

Varju lldiké

Bors Katalin

W. Jakab Erzsébet

Molnér Anita

Némethné F. Kata

Didkigazolvany tgyintézés, igénylések befogadasa, tovabbitasa az orszdgos kzpontnak, ideiglenes igazolvanyok kiallitasa

F (intenziva beiratkozaskor)

Kovécs Marta

Varju lldiké

Boros Szilvia

Varju lldiké

Bors Katalin

W. Jakab Erzsébet

Molnér Anita

Bp kdzpont munkatarsai (3 f6)
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Némethné F. Kata

Didkigazolvany tgyintézés, érvényesité matricak kezelése, kiosztasa, (elszamolas elkészitése)

Marcius 30., oktéber 30.

Félév elGkészitése, zdrdsa, félévkozi feladatok tanulmdnyi igyekben

Kovécs Marta

Varju lldiké

Boros Szilvia

Barosné Béna Henriett

Bors Katalin

W. Jakab Erzsébet

Molnér Anita

Némethné F. Kata

Kurzuskiiras el6készitése (félév elGkészités kurzuskiirdshoz, tantervek végrehajtdsa, féléves titemezése)

Marcius 1-15., oktéber 1-15.

Kovécs Marta

Varju lldiké

Boros Szilvia

Barosné Béna Henriett

Bors Katalin

W. Jakab Erzsébet

Molnér Anita

Némethné F. Kata

Kurzusok egyeztetése az oktatasi egységekkel (oktatok, jegyzetek, orarendi kérdések, tantervi egyeztetések, 6sszevonasok,
csoportbontasok)

Marcius 15-30., oktéber 15-30.

Kovécs Marta

Varju lldiké

Boros Szilvia

Barosné Béna Henriett

Bors Katalin

W. Jakab Erzsébet

Molnér Anita

Némethné F. Kata

Kurzusok kiirdsa (Neptunban, el6készits tablak adatai, oktatasi szervezeti egységek utasitasai alapjan, tantervek szerint)

Marcius 15-30., oktéber 15-30.

Kovécs Marta

Varju lldiké

Boros Szilvia

Barosné Béna Henriett

Bors Katalin

W. Jakab Erzsébet

Molnér Anita

Némethné F. Kata

Félévek lezarasa (Neptun kezelés, félévek atlagoldsa, zarasa, torzskonyvezés)

Szorgalmi id8szak els6 hete (torzskonyvezés folyamatos)

Kovécs Marta

Varju lldiké

Boros Szilvia

Barosné Béna Henriett

Bors Katalin

W. Jakab Erzsébet

Molnér Anita
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Némethné F. Kata

*Leckekonyvek kezelése (lezart félévek ellen6rzése, nyomtatdsa, beragasztdsa)

Szorgalmi id8szak els6 4 hete




Kovécs Marta

Varju lldiké

Boros Szilvia

Barosné Béna Henriett
Bors Katalin

W. Jakab Erzsébet
Molnér Anita
Némethné F. Kata

*Hallgatdi kérelmek kezelése, befogadas, iktatas (Poszeidon), tovabbitds, tdjékoztatas, hatarozatok feldolgozasa (Neptun)

F (Kreditatvitel a legnagyobb léptékd)

Kovécs Marta

Varju lldiké

Boros Szilvia

Barosné Béna Henriett
Bors Katalin

W. Jakab Erzsébet
Molnér Anita
Némethné F. Kata

*TVSZ, TISZ szabdlyainak végrehajtasa, tandcsadas, hallgatoi tigyek intézése

Kovécs Marta

Varju lldiké

Boros Szilvia

Barosné Béna Henriett

Bors Katalin

W. Jakab Erzsébet

Molnér Anita

Bp kdzpont munkatarsai (3 f6)
Némethné F. Kata

*Konzultacids részvétel igazoldsa

F (péntek-szombat)

Kovacs Mérta

Varju lldikd

Boros Szilvia

Barosné Béna Henriett

Bors Katalin

W. Jakab Erzsébet

Molnar Anita

Bp kdzpont munkatarsai (3 f6)
Némethné F. Kata

*Vizsgaigazolasok kiadasa

F (péntek-szombat)
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Kovécs Marta

Varju lldiké

Boros Szilvia

Barosné Béna Henriett

Bors Katalin

W. Jakab Erzsébet

Molnér Anita

Bp kdzpont munkatarsai (3 f6)
Némethné F. Kata

*Jogviszony igazoldsok kiaddsa

F (péntek-szombat)+ e-mail

Allamvizsga

Kovécs Marta

Varju lldiké

Boros Szilvia

Barosné Béna Henriett
Bors Katalin

W. Jakab Erzsébet
Molnér Anita
Némethné F. Kata

Jelentkezések adminisztracioja (kitoltott nyomtatvanyok befogadasa, feldolgozésa)

Vizsgaidészak utolsé harom hete

Kovécs Marta

Varju lldiké

Boros Szilvia

Barosné Béna Henriett
Bors Katalin

W. Jakab Erzsébet
Molnér Anita
Némethné F. Kata

Allamvizsga el6készités (leckekonyvek, jegyz6kényvek, nyomtatvanyok)

Vizsgaidészak utolsé harom hete

Kovécs Marta

Varju lldiké

Boros Szilvia

Barosné Béna Henriett
Bors Katalin

W. Jakab Erzsébet
Molnér Anita
Némethné F. Kata

Allamvizsga uténi adminisztracio, oklevelek, diplomamellékletek nyomtatasa, zrévizsga igazolasok elkészitése, kiaddsa, az iinnepélyes
diplomaataddkon oklevelek, mellékletek kiaddsa

Vizsgaidészak utolsé harom hete+2 hét

Kovécs Marta

Varju lldiké

Boros Szilvia

Barosné Béna Henriett
Bors Katalin

W. Jakab Erzsébet
Molnér Anita
Némethné F. Kata

Diplomaoszté innepélyek

Februar eleje, julius eleje

Kovécs Marta

Varju lldiké

Boros Szilvia

Barosné Béna Henriett
Bors Katalin

W. Jakab Erzsébet
Molnér Anita
Némethné F. Kata

Neptun rendszerben a hallgatéi statuszok (id6pontok) beallitdsa (abszolvalt, dllamvizsgazott, diplomdt szerzett)

Vizsgaidészak utolsé harom hete+2 hét
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Kovécs Marta
Némethné F. Kata

Specialis, szakra jellemz6 tevékenység, apoldk szakmai névsorahoz igazolds

Vizsgaidészak végén (allamvizsga utdn)

Oktatasszervezés
Tantervi adatok egyeztetése az érarendhez :

Jegyzetelldtdssal kapcsolatos feladatok

X Kovécs Marta Marcius 1-15., oktéber 1-15.
X Varju lldiké
X Boros Szilvia
X Barosné BGna Henriett Adatbekérs tablak elkészitése, karokhoz, tanszékekhez, oktatékhoz valé eljuttatasa
X Bors Katalin
X W. Jakab Erzsébet
X Molnér Anita
_ X Némethné F. Kata
X Kovécs Marta Marcius 15-30., oktéber 15-30.
X Varju lldiké
X Boros Szilvia
X Barosné Bfma Henriett Adatainak dsszesitése, feldolgozdsa
X Bors Katalin
X W. Jakab Erzsébet
X Molnér Anita
! X Némethné F. Kata
X Varju Ildikd Kurzuskiirasok adatainak attoltése a specidlis levelezds drarendszerkeszt6 programba Aprilis 1-15., november 1-15.
Orarendszerkesztés:
_ Némethné F. Kata Specidlis 6rarendkészit6 program fejlesztése, lizemeltetése F
X Varju Ildiké Oktatdi 6rarendek elkészitése M3jus 1-15., december 1-15
X Varju Ildikd Hallgatdi érarendek (szakos, évfolyamos) elkészitése Majus 1-15., december 1-15
X Varju Ildiké Kozzététel (oktatdi, hallgatdi drarendek, félévkozi drarend médositasok, Gzenetek) Neptun, FK honlapok M3jus 1-15., december 1-15
Orarend médositds:
X Varju ldiké Félévkozi mddositasok kezelése F
X Kovécs Marta F
X Varju lldiké
X Boros Szilvia
X Barosné Bona Henriett . . . . " 5
) Kapcsolattartdas oktatokkal, hallgatokkal 6rarend tekintetében
X Bors Katalin
X W. Jakab Erzsébet
X Molnér Anita
X Némethné F. Kata
X Varju Ildikd Teremgazdalkodas (szorgalmi id6szakban az oktatdshoz, vizsgaidszakban a vizsgakhoz) F
Némethné F. Kata Rovid futamidejd tanfolyamok szervezése, lebonyolitdsa, vizsgaszervezés F
X Barosné Béna Henriett
E-learning oktatdsszervezés
X Kovécs Marta Marcius 15-30., oktéber 15-30.
X Varju lldiké
X Boros Szilvia
X Barosné Bona Henriett el (i o 5
) Tantervek szerinti félévelGkészités (adatbekérés, dsszesités, egyeztetés)
X Bors Katalin
X W. Jakab Erzsébet
X Molnér Anita
_ X Némethné F. Kata
X Kovécs Marta Marcius 15-30., oktéber 15-30.
X Varju lldiké
X Boros Szilvia
X Barosné Bf)na Henriett Kurzuskiiras (Neptun)
X Bors Katalin
X W. Jakab Erzsébet
X Molnér Anita
X Némethné F. Kata
Némethné F. Kata A Coedu-rendszer fejlesztése és lizemeltetése F
Coedu -Neptun rendszer kapcsolatanak megteremtése a megfelel6 adminisztraciéval (kurzusok, hallgatdk betéltése a Coeduba a
X Némethné F. Kata Neptunos iratkozas, targyfelvétel alapjan EIK kézrem(ikdéssel) Aprilis 1-15., november 1-15.
. , Coedu-tananyagok és vizsgaanyagok elkészitettése, aktualizalasa, frissitése, adatvédelme, archivéldsa (EIK +MT +MSZT részévtelével)
X Némethné F. Kata
X Némethné F. Kata Coedu anyagok kozzététele (FK honlap Rendszergazda kézremiikdosével) Szorgalmi idGszak els6 hete
X Molnar Anita Szorgalmi idGszak 4. hete
z S\?.rjaizrlé:zsébet Coedu vizsgak beosztdsa (11 ezer vizsga)
Némethné F. Kata
X Molnar Anita Szorgalmi id6szak 4-6. hete
X Bors Katalin , Coedu vizsgak kiirdsa (Gy6r/Budapesti oktatasi, vizsgaztatasi helyszin)
X W. Jakab Erzsébet
Némethné F. Kata
X Molnér Anita Szorgalmi id6szak utolsé két hete + vizsgaidészak + 1 hét I I I I I I I I I I I I I I I I I I I
x Bors Katalin ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ]
X W. Jakab Erzsébet Coedu vizsga adminisztraciok elGkészitése, elkészitése, archivalasa (papiron: jkv-ek, és elektronikus dokumentécio) I I I I I I I I I I I I I I I I I I I
Némethné F. Kata ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ]
X Bp kdzpont munkatarsai (3 f6) I I I I I I I I I I I I I I I I I I I
X Molnar Anita Szorgalmi id8szak utolsé két hete + vizsgaidGszak + 1 hét I I I I I I I I I I I I I I I I I I I
x Bors Katalin 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
X W. Jakab Erzsébet Coedu vizsgafeliigyelet (Gy8r, Budapest) vizsgaidészakban 2X8 hét (napi 10 éra), csiitortok, péntek, szombat (] [] (] [] [] (] [] (] [] (] [] (] [] (] (] [] (] [] (]
Némethné F. Kata 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
X Bp kozpont munkatarsai (3 f6) ] ] ] ] ] ] ] ] ] | ] ] ] | ] ] ] ] ]
x Molnr Anita F | 1 | 1 | | 1 | 1 | | | | | 1 | 1 1 1
x Bors Katalin | | | | | | | | | | | | | | | | | | |
X W. Jakab Erzsébet *Tajékoztatas a Coedu keretrendszer hasznalatardl szorgalmi és vizsgaidészakban folyamatosan (irdsban és széban is) I I I I I I I I I I I I I I I I I I I
Némethné F. Kata | | | | | | | | | | | | | | | | | | |
X Bp kdzpont munkatarsai (3 f6) I I I I I I I I I I I I I I I I I I I
Némethné F. Kata Oktatd és vizsgaztatd rendszerek fejlesztése F I I I I I I I I I I I I I I I I I I I

Kovacs Mérta
Némethné F. Kata

Jegyzetigény Gsszedllitasa (tantervek, oktatoi, szakvezetdi igények alapjan, félével6készito tablak adataibdl)

Szorgalmi idGszak utolsé hete

Kovacs Mérta
Némethné F. Kata

Jegyzetrendelés el6készitése (Rektori Hivatal OSZCS rendeléséhez)

Szorgalmi idGszak utolsé hete

Kovacs Mérta
Némethné F. Kata

Jegyzetleltar és elszamolas adminisztracigjanak ellenérzése

Minden negyedévet kovetd két hét

Kovacs Mérta
Némethné F. Kata

*Jegyzetnyilvantartds adatainak ellenérzése, archivéldsa

F (szorgalmi idGszak)

Kovacs Mérta
Némethné F. Kata

*Jegyzetiigyekben egyluttmiikodés, kiaddi Ugyek

F (szorgalmi idGszak)

< |x x| < |x < | [x|x|x|x

Kovacs Mérta
Némethné F. Kata

Hallgatdi igények kiszolgalasa az Universitas Nonprofit KFT-n kresztil (adminisztracio, adatszolgaltatas, archivalas)

F (szorgalmi idGszak)




Gazdasagi feladatok
Hallgatdi kapcsolatok
Kovacs Marta F (intenziven a szorgalmi id6szak elsé két hete) ||||||||||||||||||||||||||||| |||||||||||||||||||||||||||||

. . Tételkiiras, koltségtérités
X Némethné F. Kata

Koyacs Marta Saamldzés (tandij, killoneljarasi dijak, jegyzetszamlazas) F (intenziven a szorgalmi idészak elsé honapja)
Némethné F. Kata

Kovécs Marta Oktdber 30.-november 15., marcius 30.-aprilis 15.
Varju lldiké
Boros Szilvia
Barosné Béna Henriett Befizetés, tartozas ellendrzés, fizetési felszdlitdsok (Neptunban, levélben), fizetési elmaradasok, tébbedszeri targyfelvételek
Bors Katalin kiiloneljarasi dijainak kiirasa

W. Jakab Erzsébet
Molnér Anita
Némethné F. Kata
Kovécs Marta F
Varju lldiké

Boros Szilvia

Barosné Bona Henriett
Bors Katalin

W. Jakab Erzsébet
Molnér Anita
Némethné F. Kata

Kovdcs Marta yes-Ugyintézés (igazolasok, bizonylatok befogaddasa) Beiratkozds hete

*Gazdasagi tajékoztatds, hallgatok gazdasagi tigyeinek intézése, tandcsadas
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X Némethné F. Kata

[INNNRNNRNRERNRRNRENELD O A e e A e A e e e e e e e e A e e e o e A A A O T A T A T O T A T T T T T
Kiilsé kapcsolatok (Egyetemi gazdasdgi szervezeti egységgel, egyetemen kiviil)

Némethné F. Kata *Gazdasdgi beszamoldk Szorgalmi idGszak els6 két hete
Kctvacs Ma]rta El6- és utokalkuldcidk elkészitése a terv- és tényadatok tikrében Szorgalmi id6szak elsS két hete
X Némethné F. Kata

Kovcs Marta Bevételi tényadatok elkészitése kéltségvetéshez Jdnius 30., december 31.

Il

X Némethné F. Kata

Kovacs Marta Gyes-ligyintézés, OM (féléves gyakorisag) Szorgalmi idGszak 4. hete -
X Némethné F. Kata et - P Vizsgaidészak utolsé hete

. ) Koltségvetési adatok készitése

Kovécs Marta i

Kovacs Marta Havi, féléves, éves

Varju lldikd

Boros Szilvia

Barosné Bf)na Henriett Létszam statisztika, havi, féléves (GMFI,OM, FIR)

Bors Katalin

W. Jakab Erzsébet
Molnar Anita

X Némethné F. Kata
Kovacs Marta Havi, féléves, éves
Varju lldikd

Boros Szilvia

Barosné Béna Henriett
Bors Katalin

W. Jakab Erzsébet
Molnar Anita

X Némethné F. Kata

X Némethné F. Kata Junius 30., december 31.
Kovécs Marta Leltar, eszkozok és berendezések
Boros Szilvia
X Némethné F. Kata Junius 30., december 31.
Kovacs Marta Leltar, okmanyok, oklevelek, leckekdnyvek
Boros Szilvia
X Némethné F. Kata Junius 30., december 31.
Kovécs Marta
Boros Szilvia
Varju Ildikd

Statisztika, oklevél statisztika

*Eszkoznyilvantartas
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*SzerzGdések, szerz6i Szorgalmi idGszak 4. hete

X Némethné F. Kata Vizsgaidészak utolsé hete-szorgalmi idészak elsé harom hete
Varju lldiké Oktatdi megbizasok el6készitése (félévente az drarendi és vizsgarendi adatok alapjan belsé mozgdbéres és kiils6 6raaddi szerzédések)
Bors Katalin

X Némethné F. Kata . . i p . — . e e PR ) P Szorgalmi id8szak 3. hete
Variu 11diké Oktatasban kozvetetten részvevék szerz6déseinek elkészitése, kezelése, szamfejtések, kifizetések el6készitése (tananyag fejleszték, 8
arju lldikd

) digitalizaldk, oktatdstecnikusok, rendszergazddk, budapesti adminisztrativ személyzet, stb.)
Bors Katalin

2 \l\/lemeltlf;r_fﬁ Kata FK miikodéséhez sziikséges beszerzések szamlainak kezelése (befogadas, iktatds, kifizetésre el6készités) F
arju lldiké

< |x < |x [x|x[x|x

. . FK-hoz érkez8, oktatassal kapcsolatos szamlak kezelése, felosztds, kifizetésre valo el6készitése, engedélyeztetése
X X Némethné F. Kata F

Munkavégzés:

Személyes ugyfélfogadas:

Csiitortok 10-12, 13-16 6ra kozott

Péntek (konzultdcids nap) 10-12, 13-16.306ra kozott

Telefonos tgyfélfogadas:

Kedd, szerda: 10-12, 13-16 6ra kdzott

Ugyelet: szombatonként 8-13 éra kozétt

nyari és téli egyetemi ledllas napjain hétf6t6l péntekig 8-13 6ra kozott



