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Az Egészségtudomanyi és Szocidlis Képzési Kar Ugljee(KU) VI. Fejezetének 24. §-aban
szabalyozott Hallgatéi Informacios és Tanacsaddladrgzervezeti felépitését, hataskorét,

részletes

1. Szem

feladatait ésikbdésének rendje az alabbiak szerint kertl kisdskdt

l. A SZABALYOZAS HATALYA

élyi hatalya:

Az Iroda nikodtetésében kozalkalmazotti vagy munkavégzésrayuté egyéb

jogvis

zony illetve hallgatdi jogviszony keretébenmkat vegé személyekre terjed ki.

2. Idébeli hatalya:
Az Ugyrend a Kari Tanacs véleményezeését kinmt a dékan altal torténalairas
napjan Iép hatalyba.

Il AZ IRODA ADATAI

3. Pontos neve: Hallgatoi Informacids és Tanacsadialro
3.1. Angolul: Counselling and Information Office for Slies

3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

Németul: Buro fur Informatio und Beratungs der $tuig
Roviditve: HalTl

Cime: 6726 Szeged, Bal fasor 39-45.

Levelezési cime: Pf. 179.

Elektronikus cime: haiti@etszk.u-szeged.hu

Il AZ IRODA ALTALANOS FELADATAI

KU 25. §

1) A

Hallgatéi Informéaciés és Tanacsadd Iroddroviden: HalTl) felefs a karra

felvételt nyert hallgatok egyetemi polgarra valési@segitéséért, tanulmanyaik soran

fel
ny
inf
3) Az

merib probléméaik megoldasara tanulmanyi, életvezetésadaadasi szolgaltatas
Ujtasaeért, és a hallgatok ©6nallé életpalya épmitésegif tanacsadasokeért, és
ormaciodszolgaltatasokért.
Iroda feladatai kilondsen:

a) altalanos informécidszolgaltatas,
b) egyéni/csoportos tanacsadas,

C)

részvétel a hallgatétoborzasban,

d) felvételi, képzési leh#tégeksl tajékoztatas,
e) kdzosségi mentalhigiéné letiségeinek megteremtése.

IV.  AZ IRODA RESZLETES FELADATAI

4. Az Iroda alapfeladatai:

4.1.

Informé&cidszolgaltatds: a képzési ldisgigekél és feltételekdl, a feloktatasi
intézménybe tortéh jelentkezés feltételgil, a felvételi eljarasrol, pontszamitasi
mobdszerekil, az érettségi és a felvételi kapcsolatardl, aultaanyok soran
felmerib koltségekdl es juttatasokrél, kollégiumi elhelyezékr albérleti
lehetiségekél, a tanulmanyok ideje alatt igénybe veéhetvosi ellatasrol, étkezési,
utazasi, vasarlasi leltstegekél, kulturalis, sportolasi és egyéb szabédid
elfoglaltsagokrdl, valamint palyazati letiségekél egyéni és csoportos formaban.
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4.2. Tanicsadasok:

a) Tanulmanyvezetési, tanulmanyszervezési tanacsadasgyes képzésekben
tanulmanyt folytaté hallgatdk és az ott oktatok zé¥s egyéni és/vagy
csoportos tanacsadas. A szolgaltatas célja a tamyloh menedzselése, a
tanulmanyokat érit oktatasi informaciok és tanacsadas nyljtasa a
tanulmanyok soran varhatdé nehézségela képzések kozotti atjarhatosagrol;
a parhuzamos képzés és az athallgatasolsdgeitl; a kreditrendszérképzés
nyujtotta leheiségekél; az érvényes mintahalotervékr a meghirdetett
kurzusokrol, azok tanulmanyi deltételeill, kovetelményeiil;
tantargyvalasztasi lehitégekél; szakvaltas lehéségeitl és feltételeidl;
szakirdnyu tovabbképzési letiségekél; révid ciklusi kompetencia-alapu
képzési lehétségekél; a hallgatokat tanulmanyi munkajukkal kapcsolatba
erintd hatalyos szabalyzatokrol és tgyrendékr

b) Tanuldsi tanacsadas: célja d@lerban a hallgatok tanulmanyi munkajaval
kapcsolatos problémahelyzetek kialakulasanak nmieésé, illetve a kialakult
problémahelyzetekben egyéni és csoportos konaulta#igitségnyujtas a
probléma megoldasaban.

c) Eletvezetési tanacsadas: a hallgatok segitése -anacsadas komplex
eszkdzrendszerével — a tanulmanyisizhkban életvezetési (csaladdal, barattal,
partnerkapcsolattal), a vizsgégrakban kritikusabb élethelyzeti problémakkal,
valamint a tanulmanyok befejezéséhezélbtfesziltsegekkel valo hatékony
megkuzdéstikben.

d) Palya- és karrier-tanacsadas: egy olyan komplexactadasi folyamat,
amelynek célja a hallgaték sikeres munkavallaldsamitkészitése. A
tanacsadas kiterjed a bel- és kulfoldi diakmunka&gazakmai gyakorlatokra
vonatkoz6 tajékoztatasara, a munkp@ci stratégiak elsajatitasanak
biztositasara, valamint a kliensek hosszu tavorugalmas karriertervezeési
készségének fejlesztésére. A tanacsadasoveégifa ebsegiteni a hallgatok
sikeres munkavallalasat tanulmanyaik befejezése aitéarriervalasztas egyes
lépéseinek (egyén megismerése, karrier utak megesme dsszehangolas)
segitésevel és munkéeapiaci beilleszkedéstiket édegity szolgaltatasok
biztositasaval.

e) Jogi tanacsadas: a hallgatok hallgatoi jogviszohkgpacsolatos jogorvoslati
problémaéinak, munkajogi, csaladjogi, szocialis jogolgari és biuntéjogi
problémainak megoldasahoz nyujt segitséget. A tmtiic a jogi tanacsadas
keretén belll tajékoztatast ad, beadvanyok ellé&saien seqit, illetve sziikség
esetén a hallgatot megfelgbgi szakemberhez iranyitja.

Az Iroda feladata még a részvétel a hallgatétolstrad, valamint palyaorientacios
programok (pl. Nyilt nap, Palyavalasztasi kialljt&zervezéseben és lebonyolitasaban
kozépiskolasoknak.

Az Iroda a kdzosségi mentalhigiéné fejlesztésitliidegeinek megteremtésében klubok,
ontevékeny csoportok tamogatasaval, kulodkoeningek szervezésében vesz részt.

A hallgatok beilleszkedését az egyetemi életbe [aéBeit- és Golyatabor keretében
szervezett felkésZitprogramjaval, valamint a kortars ségitmentori tevékenységével
seqiti.

) V.  AZIRODA IRANYITASA, ELLEN ORZESE
KU 25. §
2) Az Irodat az &ltalanos dékanhelyettes irdnyétjekepviseli.
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8. A Kari Tanacs az Iroda irdnyitasaban vélemétyexz javaslattely, valamint Ugydorit és
ellendrzési jogkorrel vesz részt.

9. A Kari Tanacs javaslattéy dontési hataskorében:

9.1. dont az Iroda alapvétfeladatkorédl,

9.2. dont az Iroda tevékenységének megvaldsitasahozégék éves kari koltségvetési

keretosszedt,

9.3. dont az Iroda fejlesztési javaslatairol.

10.A Kari Tanacs elletrz6 munkaja soran évente egy alkalommal a vezetetirdektaciok
alapjan beszamoltatja a szakmai vézat Iroda szakmai tikodésédl, koltségkeretének
felhnasznalasarol.

11. A Dékani Tanacs vélemeényt nyilvanit az Iroda éveskatervésl.

12.A Kari Tanacs azon Uléseire, amelyeken az Irodatéékérdéseket targyaljak meg, az
Iroda szakmai vezéjet — tavollétében kijel6lt helyettesét - tanacsis joggal meg kell
hivni.

13.Az Irodat az altalanos dékanhelyettes, mint szakmzaebd iranyitja és képviseli.

14.A szakmai vezétfeladatai €és hataskore:

14.1. képviseli az Irodat,

14.2. javaslattételi, véleményezési jogot gyakorol az d&to érint dontések
elokészitésében,

14.3. elkésziti — az egyes képzési programokért dslebnszékek, szakcsoportok és
egyéb szervezeti egységek bevonasaval — az Ircatagti tervét,

14.4. elkésziti — az egyes képzési programokért delébnszékek és egyéb szervezeti
egységek bevonasaval — az Iroda éves munka- eggénervet,

14.5. felel az elfogadott éves munkaterv maradéktalanvalégitasaért,

14.6. gazdalkodik a hataskorébe utalt pénzlggirahyzatokkal a dékan utalvanyozasa
mellett az Egyetem Gazdalkodési, Pénzgazdalkodadiddyzatdnak betartasaval,
felel az Iroda rendelkezésére bocsatott anyagerzigyi eszk6zok gazdasagos és
szabalyszdrfelhasznéalaséért,

14.7. iranyitja és elleérzi az Iroda munkatarsainak a munkajat,

14.8. javaslatot tesz a dékannak az iroda munkatarsaszaknélyére, bérezésére és
jutalmazasara,

14.9. egyilttmikédik a Kar, valamint az Egyetem mas szervezetiséggivel, a
hallgatok képvisdiivel.

14. A szakmai vezétmunkairanyitasi és ellérzési rendje:

14.1. A szakmai vezéthavi rendszerességgel tajékoztatja az oktatasindgklyettest.

14.2. A szakmai vezét és az Iroda operativ itkodtetését védr irodai Ugyviw heti
rendszeresseggel tart megbeszélést az aktualimfelaol.

14.3. A szakmai vezét és az irodai Ugyviv a kortarssegikkel havonta tart operativ
megbeszélést.

VI. AZIRODA LETSZAMA, FOGLALKOZTATASI RENDJE

KU 25. §

4) Az Iroda operativ feladatait irodai munkatarsgee akit az altalanos dékanhelyettes
javaslatara a dékan nevez ki.

5) Az Irodan — hallgatdi munkavégzes keretébetvdleegyéb munkavégzésre iranyuld
jogviszony keretében — hallgaté illetve Kllszakember is foglalkoztathaté a dékan
elézetes engedélyével.

6) A munkét végik részletes feladatait az altalanos dékanhelyéidédrozza meg, és
ellerdrzi.
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15.Az irodan ugyvi¥-szakérd (a késbbiekben Ugyvig) és ugyviteli alkalmazott
(adminisztrator) munkakér alakithatd ki a szakmakeb javaslatara, a dékan Aaltal
engedélyezett [étszamban.

16.Az Iroda tevékenységi korébe tartoz6 feladatoki&didra megbizasi vagy munkavégzeésre
irAnyul6 egyéb jogviszony keretében Kiikszakérd, tanacsado foglalkoztathaté a dékan
engedélyével.

17.Az Irodai Ugyviw munkakdrbe tartozo alapveteladatok:

17.1. az Irodadban dolgozok tevékenységének megszervexekeprdinalasa,
17.2. akortarsseghk munkajanak szervezése és iranyitasa,
17.3. az Iroda programjainak szervezeése, lebonyolitasa,
17.4. a palyazati lehéségek folyamatos figyelemmel kisérése, palyazaészikésével
az anyagi diforrasok lvitése.
17.5. A szakmai vezéta munkakori leirasban hatarozza meg a részldtatatekat.
18. Az lgyvivé munkakort ellato felel:
18.1. az Iroda operativ tevékenységeert,
18.1. az Iroda kezelésében [&vagyontargyak védelméért, a beszerzés és a raksaro
rendjéért, a penzigyi eszk6zok szabalystelhasznalasaert.
18.2. az Irodan a munka-izvédelmi és kornyezetvédelmi szabalyok betartasaért
19. Az Ggyvivé munkakoért ellato jogosultsagai:
19.1. dont az Iroda napiitkodésével kapcsolatos kérdésekben,
19.1. javaslattételi és véleményezési joga van az Iréda dontések ékészitéseben,
19.2. a Hallgatoi Tandcsban, meghivottként tanacskondgigl képviseli az Irodat,
19.3. a Hallgatéi Informacios és Tanacsadoé Irodak orszédgtalkozéin tanacskozasi
joggal képviseli az Irodat,
19.4. kapcsolatot tart a munkatervben megjel6lt szeméekintézményekkel és
egységekkel.

20.Az Ugyvivé munkakor teljes munkaithen, kdzalkalmazotti jogviszony keretében lathatd
el.

21.Ugyviteli feladatokkal adminisztrator hianyabaniagvivé is megbizhatd.

22.Az adminisztrator munkakorbe tartoz¢6 alagvieiadatok:

22.1. Az Iroda tevékenységével 6sszefggiminisztracié vegzése,

22.2. Az iratkezelési, dokumentalasi feladatok ellatasa.

22.3. A pénzigyi bizonylatok kezelése.

22.4. A szakmai vezéta munkakori leirasban meghatarozza a részletmddielkat.
23.Az adminisztrator munkakort ellato felel:

23.1. Azirat- és bizonylatkezelésre vonatkoz6 szabalyetartasaért.

24. Az ugyviteli feladatokkal — hallgatéi munkavégzkeretében — a dékan engedélyével
hallgat6 is megbizhato.

25.A tanacsadoé megbizas alapjan egy meghatarozotetemii— tanulasi és tanulmanyi
problémak; tanulmanyvezetés, -szervezés; karrnigrszséges életvitel, életvezetés; jog és
ado - egyeni és csoportos tanacsadast végez, valaniikség esetén mas szakemberhez
irdnyit.

26.A kortarssegit feladata a hallgatok szamara szikséges informadiégyijtese,
rendszerezése és atadhatova tétele. Erdékének, éképzettségének, szakmai
tamogatottsaganak megféleh informaciokat nyujt, programokat (pl. szab&édid
rekredciés) szervez, és/vagy személyes tadmogatagt tarsainak. A kortarssegit
munkaja dnkéntes alapon, Ugyeleti rendszerben ezlk.

27.A kortars csoport vezéje az Onkéntes kortarsseikit csoportjat fogja 6ssze. A
kortarssegitk k6zdsen valasztjak, folyamatos konzultaciés kalatban all a szakmai
vezetvel, illetve az Ggyvivvel. Feladata a kortarsseilitmunkajanak szervezése.

28.0nkép korok vezeti, klubvezetk azon hallgatok, akik egy-egy onképkort, klubot
0sszefognak, iranyitanak iikbdéséért felésséget vallalnak.
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29.Egyéb: az aktudlis szikségleteknek, igényeknek eE@én - a munkatervvel
0sszhangban - felkért munkatars, szakember.

VIl.  AZ IRODA NYITVATARTASA, M UKODESI RENDJE

30.Az Iroda szolgaltatdsait élsorban a Kar hallgatdi (nappali és levé®z kilon
finanszirozasi keret terhére az egyetem valamepolgara, illetve kdzépiskolas diak is
igénybe vehetik.

31.Az Iroda informéciés szolgaltatasa egész évberglegyolgaltatasai pedig éorban a
tanév idtartama alatt allnak a hallgatok rendelkezésére.

32.Az Iroda informacios és tanacsadasi szolgaltatégpienesen, a tréningek, valamint a
klubok és az 6nkégzkorok programijai finanszirozéasi feltételéiktliggéen ingyenesen
vagy koltség-hozzajarulasos, illetve 6nkoltsegesiéban vehék igénybe.

33.Az egyéni tanacsadasokat a hallgatéksdsban a tanacsaddnal vagy az irodan keresztil
tortént ebzetes jelentkezés alapjan, annak sorrendjébenikétpenybe.

34.Az Iroda nyitvatartasi idejét, szolgaltatasainalpgsgramjainak idpontjat a hallgatéknak
az adott szorgalmi &bzak elején, a Kar épuleteiben (Temesvari krt. Bal fasor 39-45.,
és Béke u. 11-13.) rendelkezésre all6 allandé ftiifeléileteken, széréanyagokon, az
Iroda weboldalan és személyes kapcsolattartas liitjdati meg.

35.Alkalmi rendezvényeiil és a tobbi kar szamara is igénybe véhsrolgaltatasairol
plakatokat helyez el, és weboldalan is hirdet.

VIIl.  AZ IRODA GAZDALKODASA
KU 25. §
7) Az Iroda nfkddésének anyagi kerete az éves kari koltségvetékbién témaszamon
kerll meghatarozasra.
36. Az Iroda alapvét szolgaltatdsainak anyagi feltétele évente a Deékidamacs Aaltal
elfogadott szakmai munkaterv, illetve pénzigyi telapjan az éves kari koltségvetésben
kertl meghatérozsra.
37.Az alapved szolgéaltatasokon tul a tovabbitkbdéséhez szikséges anyagi feltételeket
palyazatokbdl és egyéb kilsamogatasokbdl teremticel
38.Az Iroda szolgaltatasainak ellatdsahoz szukségefadirés tanacsado helyiséget, azok
kozlizemi csatlakozasi lelisggeit, valamint a helyiségekitését és vilagitasat a Kar
biztositja.
39.Az Iroda programjainak megvalositasdhoz tovabbyiséyeket (pl. tanterem, kollégiumi
klubhelyiség) az érintett egységekkel tortént etptés utan téritésmentesen vehet
igénybe.
40.Az Iroda gazdalkodasa és vagyonvédelme a Kar ésggetem hatalyos szabalyzatai
alapjan torténik.
41.Az Iroda témaszama: 13 01 5TE 02
42.A témaszam feletti rendelkezésre a szakmai vezetz Ugyvig jogosult.
43.Az Iroda altal kezelt pénzigyi bizonylatok:
43.1.szolgaltatds: dologi — megrendleivél, kikildetési rendelvény; személyi: megbizasi
szerddés (SZTE-n kivili oktatd megbizasi jogviszonybaaerddés (SZTE-n
Kivuli szerddés szerint: EV, Bt, KFT);

43.2.beruhdazas: megrendévél,

43.3.készletbeszerzés: megreridevél;

43.4.karbantartas: megrendével.

44.Az Iroda gazdalkodaséarol évente beszamolot késaii, a Kari Tanacs elé ellérzésre
terjeszt.



IX. AZ IRODA KAPCSOLATAI

45. Az Iroda tevékenységével kapcsolatos nyilatkozat&(sajto, tv stb.) a szakmai vezet
jogosult.

46.Az ugyvivo a felvételivel, a hallgatétoborzassal, az oktatikapcsolatos informaciokrol,
a végds hallgatok elhelyezkedésgérilletve a kulfoldi gyakorlati/munkalehéségekél az
oktatasi szervezeti egységek vénatl és oktatasszervéwel cserél informacidkat.

47.Az Ugyvivo és a tanulmanyvezetési €s —szervezesi tanacsaddk danulmanyi és
Oktatdsszervezési Iroda vegével rendszeresen egyeztetik a tanulmanyi Ugyekkel
kapcsolatos informéacidkat a hallgaték hatékonyofgfmatos tajékoztatasa érdekében.

48.Az ugyvivé a Kar Hallgatoi Tanacsaval napi kapcsolatot ésrmécidcserét tart fenn a
hallgatokat érirt, a Hallgatéi Informacios és Tanacsadd Iroda fekiiébe tartozo
kérdésekkel kapcsolatban. A Hallgatoi Tanacs beatpmha Hallgatoi Informacios és
Tanacsado Irodat a feladatkdrébe tartozéd dontékéstit folyamatokba. Tovabbi
egyuttmikodés: egyeztetést kovetilon megallapodasok alapjan.

49.Az SZTE EHOK Tanulmanyi Tanacsadé Szolgdlattal égyikodési megallapodas
alapjan informécié- és tapasztalatcsere, valanggsé&ges szempontok szerintitkddés
kialakitdsa a tanulmanyi tanacsadas teriletén.

50. A kari kollégiumok Kollégium Bizottsagaival kozésogramok szervezése.

51.Mas didktanacsad6 szervezetekkel szakmai egiilitidés és folyamatos tapasztalatcsere.

52.Mas intézményekkel, szervezetekkel sziikség szegyiittmikodées kilon megallapodas
alapjan.

X. AZ IRODA IRATKEZELESI RENDJE

53. Az Iroda 0nall6 iratkezelési egyseg. A feladadkvel Osszefudy iratokat a kari
iratkezelési élirdsok szerint 6nalléan iktatja az Inform1-es iktptogramban é&rzi.

53.Az Iroda iratkezelése az Egyetem és a Kar hat&lyabalyzatai alapjan torténik.

54.Az Iroda nem jogosult sajat nevében sédést kotni, kotelezettségvallalast tenni. A
tevékenységi korével Osszefilgm a kotelezettségvallalasra a Kar (képviseletélen:
dékéan) jogosult.

55.Az Iroda niikddési korében keletkézgyeb iratok kiadmanyozasara az altalanos dékan-
helyettes illetve a munkakoéri leirasdban meghatitddrben az Ggyvi jogosult.

56.Az Iroda két darab sajat bélyéyzl (korbélyegd és fejbélyegd) rendelkezik, melyet a
levelezésben jogosult hasznalni.

57.A bélyeg@k lenyomata:

58. A bélyegdk kozul:

57.1. A HalTl birtokdban l&v bélyegdket az iktatassal és iratkezeléssel megbizott
dolgoz6 (Ugyviv vagy adminisztrator), tavollétében a helyettesités megbizott
dolgozo kezeli éérzi.

57.2. A hasznalatban lévbélyegdket a munkaid lejartaval elzarva kell tartani, és
munkaid alatt is olyan helyen kell tarolni, hogy illetélde ne férhessen hozzajuk.

58. Az Iroda feladatkdrével dsszefibg@gyiratainoz sajat fejléces levélpapirt haszndels
az egységes kari arculat figyelembe vételével keszl



Xl. EGYEB RENDELKEZESEK

59.Az Ugyrendet a Kari Tanacs 2007. majus 30-an taitlésén a 27/2007.(05.30) ETSZK
TH. szadmu hatarozataval elfogadta. Az Ugyrend 2fi0ius 1-én lép hatalyba.

60.Az Ugyrend hatalyba lépésével az Iroda 2002. noeer2B-an elfogadott Szervezeti és
Mukddési Szabalyzata hatélyat veszti.

Szeged, 2007. majus 30.

Pogany Magdolna s.k.
dékan



