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Gödöllő

2009. február
A Szent István Egyetem Szervezeti és Működési Szabályzatának 
Gazdaság- és Társadalomtudományi Kari Kiegészítése

BEVEZETÉS

A Szent István Egyetem Gazdaság- és Társadalomtudományi Kar Tanácsa a Szent István Egyetem Szervezeti és Működési Szabályzatát (a továbbiakban: ESZMSZ) – az ESZMSZ Preambulum (6.) bekezdésének felhatalmazása alapján – a következők szerint egészíti ki:

I. PREAMBULUM

A Szent István Egyetem Gazdaság- és Társadalomtudományi Karán (a továbbiakban: GTK), korábbi elnevezéssel a Gödöllői Agrártudományi Egyetem Társadalomtudományi Karán – az 1986. évi 13. törvényerejű rendelet alapján – 1987. szeptember 1-jén indult meg az egyetemi szintű képzés, majd - az 1989. évi 16. törvényerejű rendelet alapján - 1989. szeptember 1-jével jött létre a kar mindmáig érvényes elnevezése.
II. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1.§

A kar jogállása

1. A kar elnevezése: Gazdaság- és Társadalomtudományi Kar

Rövidítve: GTK

2. A kar székhelye: Gödöllő

Címe: 2100 Gödöllő, Páter Károly u. 1.

3. A kar körbélyegzője: A Magyar Köztársaság címere, „Szent István Egyetem Gazdaság- és Társadalomtudományi Kar Gödöllő” felirattal, illetve címer nélküli körbélyegző, az előző felirattal.
2.§

A kar feladatai

Ad ESZMSZ 4-5. §-(a), valamint a 8. § (1) bekezdése:

1. A kar – az ESZMSZ 4-5. §-ban meghatározott képzési rendszerben és a 8. § (1) bekezdésében foglalt képzési területeken, akkreditálás esetén – alapképzést (BA, BSc), mesterképzést (MA, MSc), továbbá „kifutó rendszerben” egyetemi és főiskolai szintű képzést, valamint doktori képzést, szakirányú továbbképzést, felsőfokú szakképzést, iskolarendszeren kívüli OKJ képzést és tanfolyami képzést folytat a Felsőoktatási Regisztrációs Központ nyilvántartásában foglaltaknak megfelelően, ezen kívül szaktanácsadási tevékenységet lát el.
2. A kar ellátja a képzési feladatkörébe tartozó szakok keretében tanuló külföldi hallgatók oktatásának koordinálását és szervezését is.

3. A kar kutatómunkája kiterjed:

- a képzés során művelt tudományterületekhez kapcsolódó alap-, alkalmazott és fejlesztő kutatásokra,

- a képzési programokban szereplő diszciplínák tantárgyfejlesztő kutatásaira,

- az oktatók által művelt szakterületeken végzett tudományos szolgáltató, illetve megbízásos kutatási tevékenységre, beleértve a hazai és nemzetközi kooperációban megvalósuló pályázatos kutatásokat.

3.§

A kar gazdálkodása

Ad ESZMSZ 12. §, 14. §, 69. § (2) bekezdése, 85. § és 120-122. §-(a):
1. A kargazdálkodási kerettel, keretgazdálkodási jogkörrel rendelkezik, és saját bevételekkel gazdálkodhat.
2. A kar a rendelkezésére bocsátott költségvetési összegekkel, továbbá a költségvetésen kívüli bevételekkel a Gazdálkodási Szabályzat rendelkezéseit betartva önállóan gazdálkodik. A saját bevételek feletti rendelkezési jog a dékánt, illetve az általa megbízott személyt, pályázati támogatás esetén a témavezetőt illeti meg.

3. A kar gazdálkodásáért a dékán a felelős, és minden, ebbe a témakörbe tartozó kérdésben döntési jogosítványa van.

4. A kar a hatályos jogszabályok, az ESZMSZ és az egyetem gazdálkodási szabályzatának rendelkezései, valamint a Kari Tanács és a Szenátus jóváhagyása, illetve a szükséges további engedélyek alapján az egyetem szervezeti egységeként részt vehet alapítványban, egyesületben, közhasznú-, illetve gazdasági társaságban.

5. A kar számára a gazdálkodással összefüggő pénzügytechnikai feladatokat – a kari gazdasági ügyintézővel együttműködve – a Gazdasági Főigazgatóság végzi.
6. A kar gazdálkodásáról részleteiben a hatályos jogszabályok és az Egyetemi Gazdálkodási Szabályzat rendelkezik.

4.§
III. A KAR EGYÜTTMŰKÖDÉSI MEGÁLLAPODÁSAI

Ad ESZMSZ 36-37. §-(a):

1. A kizárólag a kart érintő együttműködési megállapodást és annak időszakonkénti értékelését a Gazdasági Tanács előzetes véleményének kikérése mellett a Kari Tanács hagyja jóvá, illetve végzi.

2. Az együttműködési megállapodás nyilvántartását és teljesítésének ellenőrzését a Kari Titkárság végzi, illetve szervezi, a dékán által megbízott helyettese vagy a kari titkár irányításával.

3. A megkötött együttműködési megállapodás gondozásával – a dékán által megbízott helyettese vagy a kari titkár javaslatára – a dékán az érintett szervezeti egység vezetőjét is megbízhatja.

5.§
IV. A KAR SZERVEZETE ÉS VEZETÉSE

A kar szervezete

Ad ESZMSZ 38. §-(a), valamint 69. §-(a):

1. A kar önkormányzattal és kari költségvetéssel rendelkező, több képzési területen, tudományterületen, a képzési programban rögzített, szakmailag összetartozó képzés oktatási és tudományos kutatási és szaktanácsadási feladatait ellátó szervezeti egység.

2. A karon

· oktatási, tudományos kutatási,

· szolgáltató és

· funkcionális
Szervezeti egységek működnek.

3. Az oktatási, tudományos kutatási szervezeti egységek intézet, valamint kihelyezett intézet/tanszék formájában, a szolgáltató szervezeti egységek intézet, csoport és stúdió formájában, a funkcionális szervezeti egységek képzési hely, titkárság és osztály formájában működnek.

4. Az oktatást, tudományos kutatást végző szervezeti egységek a vezető testületük által elfogadott, az egyéb önálló szervezeti egységek a vezetőjük által előterjesztett és - mindkét esetben - a dékán által jóváhagyott működési szabályzatukban (ügyrendjükben) határozzák meg a (2) bekezdésben megjelölt formán belüli szervezeti tagozódást, amelyek nem minősülnek önálló szervezeti egységeknek.

5. A karon a következő önálló oktatási szervezeti egységek működnek:

· Gazdasági Jogi és Közigazgatási Intézet

· Közgazdaságtudományi és Módszertani Intézet

· Marketing Intézet

· Nemzetközi Gazdaságtani Intézet

· Pályatervezési és Tanárképző Intézet 

· Pénzügyi és Számviteli Intézet

· Regionális Gazdaságtani és Vidékfejlesztési Intézet

· TATA Kiválósági Központ és Informatikai Intézet

· Társadalomtudományi Intézet

· Vállalatgazdasági és Szervezési Intézet

6. A karon a következő szolgáltató szervezeti egységek működnek:

· Testnevelési és Sportintézet

· Informatikai Csoport (a Kari Titkárságon belül, nem önálló)
· Szent István Stúdió (közvetlenül a dékán alá rendelt, nem önálló)

7. A karon a következő funkcionális szervezeti egységek működnek:

· GTK Budapesti Képzési Helye (korábbi elnevezése: Vállalkozási Akadémia és Továbbképzési Intézet)
· Kari Titkárság

· Tanulmányi Osztály

· Kari NEPTUN felelős-(ök)

· Nappali Tanulmányi Titkárság
· Levelező és Távoktatási Titkárság

· Igazgatási Osztály
6.§

A kar vezetése
Ad ESZMSZ 70. §-(a):

1. A kar testületi szervei:

a. választott irányító testület:

a kari tanács

b. tanácsadó, döntés előkészítő és döntési jogkörrel rendelkező testületek:

a kari bizottságok

· Kari Diákjóléti Bizottság

· Kari Etikai Bizottság

· Kari Fellebbviteli Bizottság

· Kari Felvételi Bizottság

· Kari Hallgatói Fegyelmi Bizottság

· Kari Hallgatói Felülbírálati Bizottság

· Fogyatékos Hallgatók Ügyeinek Kari Bizottsága

· Kari Minőségügyi Bizottság

· Kari Tanulmányi és Kredit-átviteli Bizottság

a kabinetek

Dékáni Tanács 
Vezetői Értekezlet

c. fórumok:

Kari oktatói-kutatói értekezlet

Kari összdolgozói értekezlet

7.§

A kari tanács

Ad ESZMSZ 71-74. §-(a), valamint a 131. § (1) bekezdése és 132. § (3) bekezdése:

1. A karvezető testülete a Kari tanács.
2. A kari tanács létszáma:
- a tanács összlétszáma: 27 fő

- a közvetlenül választott tagok száma: 26 fő

- a tanács titkára: a Kari Tanács által választott személy
3. A Kari tanács összetétele:

a. a kari tanács elnöke a kar dékánja, aki szavazati jogú tagja a tanácsnak

b. választott tagok:
· vezető oktatók (egyetemi tanárok és docensek) 9 fő

· adjunktusok, tanársegédek, kutatók és egyéb, oktatási szervezeti egységekben dolgozó diplomás közalkalmazottak képviselői 8 fő

· egyéb diplomás és nem diplomás közalkalmazottak képviselője 1 fő

c. delegált tagok:

· a hallgatók képviselői 7 fő (ebből 1 fő VATI)

· a doktoranduszhallgatók képviselője 1 fő

d. tanácskozási joggal részt vevők, amennyiben nem tanácstagok:

· a rektor vagy képviselője

· a társkarok dékánjai

· a dékánhelyettes-(ek)

· a kari oktatási, tudományos kutatási, szolgáltató és funkcionális szervezeti egységeinek vezetői

· a kari titkár

· a kar személyzeti munkatársa

· a szakvezetők

· a Szenátus kari tagjai

· mindazok, akiket a dékán eseti vagy állandó jelleggel az ülésekre meghív.

4. A Kari tanács nem hallgató tagjainak megbízatása 3-5 évre terjed ki. A tagság ismételhető.
A hallgatói tagok megbízatása legalább 1, de legfeljebb 3 évre szólhat.

5. A Kari tanács – az ESZMSZ 73. §-ban felsoroltakon túlmenően dönt:

· a kar rendelkezésére bocsátott költségvetési keretek és más pénzügyi források karon belüli felosztásáról

· a kari bizottságok tisztségviselőinek és tagjainak megválasztásáról, visszahívásáról

a kari kitüntetések adományozásáról javaslatot tesz:

· a kar szervezeti egységeinek létesítésére, összevonására vagy megszüntetésére

· a karnak alapítványban, egyesületben, közhasznú-, illetve gazdasági társaságban való részvétel engedélyezésére.

Véleményt nyilvánít:

· A dékán, a dékánhelyettes-(ek), a kari titkár, az intézeti igazgatók és más, a testületi hatáskörbe tartozó szervezeti egységek vezetőinek megbízására, kinevezésére vonatkozó javaslatokról.
6. A Kari tanács dönt a kar életére vonatkozó minden olyan lényeges kérdésben, amelyben a döntés nem tartozik az egyetem más szervének vagy tisztségviselőjének hatáskörébe.

7. A Kari tanács a hatáskörét – a kizárólagos hatáskör kivételével – a kar oktatási szervezeti egységeinek tanácsaira átruházhatja. A Szenátus által a kari tanácsra átruházott döntési jogkör tovább nem adható.

8. A kari tanács választására, összehívására, működésére, határozatképességére, határozathozatalának rendjére, a tanácstagok jogaira és kötelezettségeire vonatkozó szabályok egyebekben az ESZMSZ VI. fejezetében, valamint a kari tanács ügyrendjében foglaltak szerint érvényesek.

8.§

A kar egyéb testületei

Ad ESZMSZ 70. § (2) bekezdése, valamint 75. § (2) bekezdése:
1. A kabinetek közvetlenül a dékán irányítása alatt álló kari tanácsadó és döntés-előkészítő testületek.
2. A kabinetek létrehozása és megszüntetése, a feladatkör meghatározása a dékán hatáskörébe tartozik. A kari titkár koordinálja a kabinetek tevékenységét.

3. A kabinetek működésük szabályait a dékán által jóváhagyott ügyrendben határozzák meg.
9.§

A kari bizottságok

Ad ESZMSZ 56. § (1), (3) bekezdése, az 57. §, a 70. § (2) bekezdése, valamint a 161. §-(a):
1. A kari bizottságok a 6. § (1) bekezdés b) pontja szerinti felsorolásban szerepelnek.
2. A Kari Diákjóléti Bizottság első fokon dönt a hallgatók részére nyújtandó állami támogatások odaítéléséről, a tandíjmentességről, a támogatásokkal és díjfizetéssel összefüggő előkészítő feladatok végrehajtásáról.

3. A Kari Etikai Bizottság a kari közalkalmazottak által elkövetett fegyelmi vétséget nem képező, de az íratlan etikai szabályok megsértésének elbírálását végző testület.

4. A Kari Fellebbviteli Bizottság (KFB) feladata olyan jogorvoslati kérelmek előzetes elbírálása és a jogorvoslati folyamat elindítása, illetve – jogszerűtlen kérelmek esetén – azok elutasítása, amely ügyekben a jogorvoslati döntés a kari vezetők feladatkörébe tartozik, illetve amely ügyekben a jogorvoslati kérelem a kari, karon belüli szervezeti egységek szabályzataiban meghatározott döntések ellen irányul és működése során az ESZMSZ 161. § (3)-(7) bekezdés szabályai szerint jár el.

5. A Kari Felvételi Bizottság a kari felvételi ügyekben első fokon eljáró testület, feladata a felvételi ponthatárok megállapításának előkészítése.

6. A Kari Hallgatói Fegyelmi Bizottság a kari hallgatók fegyelmi és kártérítési ügyeiben első fokon eljáró testület.

7. A Kari Hallgatói Felülbírálati Bizottság a kari hallgatók felülbírálati kérelmeit bírálja el, amennyiben a kérelem tárgya nem a dékán döntése ellen irányul. A bizottság működése során az ESZMSZ 57. §-ban foglaltak szerint jár el.

8. A Fogyatékos Hallgatók Ügyeinek Kari Bizottsága a fogyatékkal élő kari hallgatók segítségnyújtásra, mentességekre és kedvezményekre irányuló kérelmeinek elbírálását végző testület.

9. A Kari Minőségügyi Bizottság feladata a karon folyó képzés, kutatás minőségének folyamatos figyelemmel kísérése, ellátja a kari minőségügy szervezésével, működtetésével és ellenőrzésével kapcsolatos feladatokat, gondoskodik az ehhez szükséges szabályozásról, segíti az Egyetemi Minőségügyi Bizottság munkáját és koordinálja az intézeti minőségügyi felelősök tevékenységét.

10. A Kari Tanulmányi és Kredit-átviteli Bizottság a kari hallgatók tanulmányi és vizsgaügyeiben eljáró testület, valamint feladata a kredit egyenértékűsítési, kreditátviteli első fokú ügyekben való eljárás.

11. A bizottságokat az ESZMSZ felhatalmazása alapján a Kari Tanács hozza létre. Az összetételüket, feladataikat és működésük részletes szabályait a hatályos jogszabályok, az egyetemi, a kari szabályzatok és a saját maguk által készített, valamint a dékán által jóváhagyott ügyrend szerint végzik.

10.§

A Dékáni Tanács

1. A Dékáni Tanács a kar vezetésével összefüggő feladatok megoldásának előkészítésében közreműködő javaslattevő szerv.

2. A Dékáni Tanács feladatkörét, üléstervét és munkarendjét a dékán határozza meg.

3. A Dékáni Tanács elnöke a dékán, tagjai a dékán helyettes-(ek), a kari titkár, továbbá akiket a dékán esetenként vagy állandó jelleggel meghív.

4. A Dékáni Tanács állásfoglalásait ajánlás formájában nyilvánítja ki.

11.§

A Vezetői Értekezlet

1. A Vezetői Értekezleten a kar dékánja, dékán helyettese-(i), az intézeti igazgatók és a kari titkár vesznek részt.

2. A Vezetői Értekezletet a dékán szükség szerint hívja össze, és kéri ki véleményét a kar egészét érintő ügyekben.

12.§

A kari oktatói-kutatói értekezlet

Ad ESZMSZ 76. § (2) bekezdése:

1. A kar oktatóinak és kutatóinak, valamint az oktatást, kutatást, szaktanácsadást végző egyéb diplomás közalkalmazottainak az egyetem és/vagy a kar oktatási és kutatási szervezetét és tevékenységét érintő véleményezési és javaslattételi fóruma, amelyet a dékán a kari tanács javaslatára vagy saját kezdeményezésében esetenként, de vezetői ciklusonként legalább egyszer hív össze.

13.§

A kari összdolgozói értekezlet

Ad ESZMSZ 77. (2) bekezdése:

2. A kar valamennyi közalkalmazottjának az egyetem és/vagy a kar szervezetét és tevékenységét érintő véleményezési és javaslattételi fóruma, amelyet a dékán a kari tanács javaslatára vagy saját kezdeményezésében esetenként hív össze.

14.§

A kar vezetői

Ad ESZMSZ 79. § (1) és (3) bekezdése:
1. A dékán hatáskörét részleteiben az ESZMSZ 79. § (2) bekezdése határozza meg.

2. A dékán a részére az egyetem foglalkoztatási követelményrendszerében megállapított és a rektor által átruházott hatáskörben gyakorolt munkáltatói jogait teljes körűen gyakorolja, ezen jogkörét beosztott vezetőkkel nem osztja meg.

15.§

A dékánhelyettes-(ek)
Ad ESZMSZ 80. §-(a):
1. A dékánhelyettes-(ek) megbízása 3-5 évre, de legfeljebb a dékán megbízatásának lejártáig terjed.

2. A dékánhelyettesek számát és a feladatkört a kari tanács véleményének meghallgatásával a dékán határozza meg.

16.§

A kari titkár

Ad ESZMSZ 82. §-(a):
1. A kari titkár (hivatalvezető) irányítja a Kari Titkárságigazgatási ügyviteli, szervezési és ellenőrzési tevékenységét, és felügyeletet gyakorol a kar valamennyi szervezeti egységének ilyen irányú munkája felett. Koordinálja a kabinetek működését, valamint a Tanulmányi Osztály, Igazgatási Osztály és az Informatikai Csoport tevékenységét.
17.§

A kari oktatási szervezeti egységek szervezete, vezetése és működése

Ad ESZMSZ 93. § (6) bekezdése:

1. A Karképzési tudományos kutatási, szaktanácsadási és szolgáltatási feladatait az intézetek végzik.

2. Az oktatást végző szervezeti egységek szervezetének, testületi és egyéni vezetésének, valamint működésének részletes szabályait – az ESZMSZ 93-106. §-ban foglaltak alapján – a saját szabályzatukban (ügyrendjükben) kell meghatározni. A szabályzatot a szervezeti egység vezető testülete (intézeti értekezlet vagy tanács) fogadja el és törvényességi felülvizsgálat után a dékán hagyja jóvá.

3. Az oktatást végző szervezeti egységek vezetőinek helyettesítését eseti megbízással kell megoldani a szervezeti egység ügyrendjében meghatározottak szerint.

18.§

Az intézeti tanács

Ad ESZMSZ 96. § (3) bekezdése, valamint a 131. § (1) és 132. § (3) bekezdése:
1. Az intézet testületi vezető szerve az intézeti tanács.

2. A húsz főnél kevesebb oktatót, kutatót, egyéb diplomás közalkalmazottat foglalkoztató intézetben nem kötelező, egyébként pedig szükséges intézeti tanácsot alakítani.
3. Az intézeti tanácstagok megbízásának időtartama 3-5 év.

19.§

Az intézeti szervezeti egységek

Ad ESZMSZ 101. § (2) bekezdése:
1. Az intézeten belüli szervezeti egységek – melyek nem minősülnek önálló szervezeti egységeknek – szervezetének, vezetésének és működésének részletes szabályait – jelen kari kiegészítés szabályainak figyelembe vételével – az intézeti szabályzat (ügyrend) tartalmazza.

20.§

A kihelyezett oktatási szervezeti egységek

Ad ESZMSZ 107. §-(a):

1. A kar kihelyezett intézetei (tanszékei), amelyek az oktatásban és tudományos kutatásban - a megállapodás formájában kialakított alapítólevél alapján - együttműködőként vesznek részt:

· az Agrárgazdasági Kutató Intézettel közösen – Agrárközgazdaságtani Kihelyezett Tanszék 

· a Magyar Mezőgazdasági Múzeummal közösen – Agrártörténeti Kihelyezett Tanszék

21.§
Kari szolgáltató szervezeti egységek
Ad ESZMSZ 38. § és 85. §-(a):
1. A Testnevelési és Sportintézet ellátja a testnevelés-oktatással kapcsolatos feladatokat és működteti a sportlétesítményeket. Az intézetet az intézet igazgatója irányítja, akinek megbízására az oktatási szervezeti egységek vezetőinek megbízására vonatkozó szabályok irányadóak.

2. A Kari Titkárságon belül működő Informatikai Csoport működteti a kari informatikai hálózatot, valamint ellátja a kar online arculatának kialakításával és fejlesztésével kapcsolatos tevékenységet. Felelősségi körébe tartozik továbbá az egyetemi központi informatikai rendszer működtetéséből eredő kari informatikai feladatok elvégzése és koordinálása. Az Informatikai Csoportot a csoportvezető irányítja.
3. A közvetlenül a dékán alá rendelt nem önálló szervezeti egység elvégzi a Szent István Egyetem és a Duna Televízió Zrt. közötti együttműködési keret-megállapodásban foglalt kart érintő feladatokat, valamint a Duna Televízió Gazdakör című műsor gyártását, és ehhez kapcsolódva egy online újságot is működtet, teret ad a kommunikáció és médiatudomány alapszakon az oktatás gyakorlati képzésének, továbbá ellátja a kari PR és marketing feladatokat.
4. A kar Regionális Gazdaságtani és Vidékfejlesztési Intézetének szakmai felügyelete alatt és a Gödöllői Agrárközpont Közhasznú Társaságon belül működő Babatvölgyi Területfejlesztési és Szaktanácsadási Tanüzem, továbbá a Vállalatgazdasági és Szervezési Intézet szakmai felügyelete alatt és ugyancsak a Gödöllői Agrárközpont Közhasznú Társaságon belül működő Józsefmajori Kísérleti és Tangazdaság részt vesz a gyakorlati képzésben és a kutatási, szaktanácsadási feladatok ellátásában.

5. A kar szolgáltató szervezeti egységei szervezetének, vezetésének és működésének részletes szabályait jelen kari kiegészítés szabályainak figyelembe vételével az érintett szervezeti egység dékán által jóváhagyott ügyrendjében kell meghatározni.

22.§

Kari funkcionális szervezeti egységek

Ad ESZMSZ 38. §-(a):

1. A GTK Budapesti Képzési Helye (rövidítése: GTK BKH) a karon a fővárosban folyó alapképzés (BA), kifutó rendszerben főiskolai szintű képzés, szakirányú továbbképzés, felsőfokú szakképzés, iskolarendszeren kívüli OKJ képzés és tanfolyami képzés irányítását, szervezését és koordinálását, továbbá az ezzel összefüggő tanügy-igazgatási feladatokat – mint oktatásszervezési és tanügy-igazgatási szervezeti egység –, képzési hely formában látja el. A képzési helyet a budapesti képzésekért felelős dékánhelyettes irányítja, akinek megbízására jelen kari kiegészítés 15. §, valamint 23. § (2) bekezdésének szabályai irányadóak.

2. A Kari Titkárság végzi a kar testületi és egyéni vezetésével kapcsolatos igazgatási, szervezési, ellenőrzési, ügyviteli és nyilvántartási feladatokat, koordinálja a dékán irányítása alatt működő kabinetek tevékenységét.
A Kari Titkárságon – mint önálló funkcionális szervezeti egységen – belül nem önálló szervezeti egységként működik a Tanulmányi Osztály, az Igazgatási Osztály és – kari szolgáltató szervezeti egységként – a jelen kari kiegészítés 21. § (2) bekezdése szerinti Informatikai Csoport.

A Kari Titkárságot a kari titkár irányítja.

A Tanulmányi Osztály a Kari NEPTUN felelős-(ök)-ből, a Nappali Tanulmányi 
Titkárság, a Levelező és Távoktatási Titkárság szervezeti egységekből áll:

a. A Kari NEPTUN felelős-(ök) a vonatkozó egyetemi és kari belső 
szabályoknak megfelelően különösen a NEPTUN adatbázis működtetéséért, aktualizálásáért, hitelességéért felel-(nek) és napi kapcsolatot tartva segíti-(k) a Tanulmányi Osztály és az illetékes intézeti munkatársak feladatellátását.
b) A Nappali Tanulmányi Titkárság ellátja a gödöllői helyszínen folyó nappali oktatással kapcsolatos igazgatási, szervezési, ellenőrzési, ügyviteli, nyilvántartási és adatszolgáltatási feladatokat.
c) A Levelező és Távoktatási Titkárság a kar szakjain és szakirányain levelező és távoktatási formában folyó alap- (BA, BSc), mesterképzések (MA, MSc), kiegészítő és szakirányú továbbképzések, illetve továbbképzések működtetését, az oktatás-szervezési és gazdálkodási tevékenységek összehangolását, az oktatással kapcsolatos igazgatási, szervezési, ellenőrzési, ügyviteli és nyilvántartási feladatokat látja el.

d) Az Igazgatási Osztály ellátja a Kari Titkárságra háruló igazgatási, szervezési, ellenőrzési, ügyviteli, irattározási, nyilvántartási, adatszolgáltatási és humánpolitikai feladatokat.

e) Az Informatikai Csoport a jelen kari kiegészítés 21. § (2) bekezdésében foglalt feladatok ellátásáért felelős.
3. A 2. bekezdésben felsorolt önálló és nem önálló szervezeti egységek szervezetének, vezetésének és működésének részletes szabályait az érintett szervezeti egység ügyrendjében kell meghatározni, és azt jóváhagyásra a dékánnak felterjeszteni.

23.§
A kar vezetői,

Valamint a kar önálló és nem önálló szervezeti egységeinek vezetése
1. A kar vezetője a dékán, a felsőoktatásról szóló 2005. évi CXXXIX. törvény (a továbbiakban: Ftv.) 96. § (2) bekezdés d) pontjában meghatározott magasabb vezető, akit az ESZMSZ 4. mellékletét képező foglalkoztatási követelményrendszer VI. fejezetében foglaltak szerint a rektor bíz meg határozott időre.
2. A dékánhelyettes-(ek) az Ftv. 96. § (2) bekezdés a) pontjában meghatározott vezető(k), aki(ke)t az ESZMSZ 4. mellékletét képező foglalkoztatási követelményrendszer VI. fejezetében foglaltak szerint a dékán bíz meg határozott időre.

3. Az intézeti igazgatók az Ftv. 96. § (2) bekezdés b) pontjában meghatározott vezetők, akiket az ESZMSZ 4. mellékletét képező foglalkoztatási követelményrendszer VI. fejezetében foglaltak szerint a rektor bíz meg határozott időre.

4. A kari titkár az Ftv. 96. § (2) bekezdés b) pontjában meghatározott vezető, akit az ESZMSZ 4. mellékletét képező foglalkoztatási követelményrendszer VI. fejezetében foglaltak szerint a dékán bíz meg határozott időre.

5. Az intézeten belül működő nem önálló intézeti tanszékek vezetői nem minősülnek az Ftv. 96. §-a szerinti vezetőnek, és őket – a dékán előzetes hozzájárulásával – az intézeti igazgató bízza meg határozott időre az adott nem önálló szervezeti egység tevékenységének koordinálására.

6. Az intézeti tanszékek koordinációjával megbízott közalkalmazottak jogosultak az intézeti tanszékvezetői cím használatára.

7. A Kari Titkárságon belül működő titkárságok, osztály és csoport vezetői nem minősülnek az Ftv. 96. §-a szerinti vezetőnek, és őket – a kari titkár javaslatára – a dékán bízza meg határozott időre az adott nem önálló szervezeti egység tevékenységének koordinálására.

8. A Szent István Stúdió vezetője nem minősül az Ftv. 96. §-a szerinti vezetőnek, akit a dékán bíz meg határozott időre az adott nem önálló szervezeti egység tevékenységének koordinálására.

24.§

Záró rendelkezések

Ad ESZMSZ 166. § (1) és 167. § (1) bekezdése:

1. Jelen ESZMSZ Kari Kiegészítés az ESZMSZ 19. számú mellékletének részét képezi.

2. Jelen módosított ESZMSZ Kari Kiegészítést a Kari Tanács 2009. február 10-én megtartott ülésén, a 96/2008/2009. KT számú határozatával elfogadta.

Gödöllő, 2009. február 10
Tamási Mátyás
Dr. Villányi László
A Kari Tanács
titkáraegyetemi tanár, dékán
A Kari Tanács elnöke

A 2009. február 10-én elfogadott ESZMSZ Kari Kiegészítésben szereplő egyetemi rendelkezésekre utalások (§- ok száma) aktualizálása 2011. március 17-én történt meg.
Forrás: URL = …
Tisztelt Tanár Úr! 

Az eredeti dokumentumban hibák sokaságát találtam mégpediglen helytelenül használt taburátorokat, indokolatlanul sok enter használatot, ezek melett, aki formázta ezt a dokumentumot nem használt felsorolást sem. A bekezdéseket esetenként a space gomb lenyomásával csinálta nem tabulátorral. Ezen felűl a sor köz sem 1,5 pt-és volt, amely azért számít hibának, mert szinte minden hivatalos dokumentumban ez számít szabványnak. Nem alakalmazták a címsor alakalmazást sem. Kisebb helyesírási hibákat is találtam benne. Olykor dupla spacet is találtam a szövegben.

Milyen önellenőrzési pontokon kell átesnie egy szövegnek a véglegesítés előtt?
· Ügyeljünk a helyesírásra!
· Ne szerepeljenek dupla szóközök!
· A mondat végén ne felejtsünk felesleges szóközt!
· Az eredeti feladat újra értelmezése, hogy biztosan a követelményeknek megfelelően készítettük el.
· Helyesen alakalmaztuk-e a tabulátorokat.
· Esztétikusan alkalmazzuk a térköz szabályzást.
· A címoldalra ne rakjunk oldalszámot.

· címrendszer következetes alkalmazása
· címben ne legyen elválasztás
· többsoros címek értelemszerű tagolása
· mértékegységek és összetartozó fogalmakat ne válasszunk el
· 3-nál több egymás alatti sorban elválasztást kerülni
· a számok helyi érték szerinti oszlopokban
· kiemelésre kurzív, félkövér -kerülni a ritkítást, aláhúzást
· zárójelek sorrendje: ( [ { …… } ] )
http://gtk.szie.hu/datadir/content/file/2011/szabalyzatok/eszmsz_kari_kiegeszites_20120411.pdf
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