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Ev végi beszamolé 2023
Molnar Anna
EHOK adminisztracios referens

2023. januar 11. dta toltém be az Egyetemi Hallgatéi Onkorményzat adminisztracids
referens tisztségét, mely feladatkoérdk elldtdsdra az EHOK Elndki Kabinet Statitumanak 6.
§ (1) bekezdésének értelmében kaptam feljogositast, miszerint ,Az EHOK adminisztrécids
referens kivdlasztdsa az EHOK elnékének javaslatara, vagy ennek hidnydban nyilvédnos
palydzati felhivds Utjén a Kildéttgylilés valasztjia meg”. Az EHOK adminisztracids referens
feladatai a Statutum 6. § (2) bekezdésének értelmében:

a) az EHOK irodaszerkészletének és informatikai infrastruktirajanak feliigyelete;

b) az EHOK irodaszerbeszerzésének szervezése;

c) az EHOK Kiildottgy(ilés, az EHOK Elndkség és az EHOK Oszténdijbiréld Bizottsag
jegyzbkodnyveinek, hatarozatainak, meghivdinak, jelenléti iveinek elkészitése és
iratkezelése, valamint a napirendek el6készitése;

d) az EHOK feladatival dsszefliggd tevékenységek bejelentése az egyetem Service
Desk Portaljan;

e) az elektronikus lgyintézéssel kapcsolatos feladatok szervezése;

f) az EHOK adminisztracids tevékenységével osszefliggl iratkezelési feladatok
szervezése és azok szlikség szerinti tovabbitasa az egyetemi szervezeti egységek
felé;

g) a hallgatéi parkolasi rendszerrel kapcsolatos adminisztrativ teend6k szervezése;

h) a kari részénkormanyzatok iratkezelési tevékenységének feligyelete és
ellen6rzése;

i) a kari részénkormanyzatokkal valé kapcsolattartds és egyiittmiikdédés az EHOK
adminisztracids tevékenységével 6sszefiiggben;

j) az EHOK adminisztracios tevékenységével dsszefliiggd feljegyzéseinek elkészitése;

k) az EHOK Kildottgylilés és az EHOK Elndkség jévahagyott jegyz8kényveinek és
hatarozatainak tovabbitasa az EHOK kommunikacios referensének;

I) az EHOK év végi iratrendezésének szervezése;

m) a kiemelt hallgatéi rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban torténd
részvétel.

Az allandd jellegli feladataim ellatédsa a napi teenddéimben is megjelentek. Adminisztracids
referensként Krézser Martin eln6k munkajat segitettem a ram bizott feladatok teljesitésén
keresztiil, Toth Viktoria és a késdbbiekben Nagy Maté Gergely gazdasagi elndkhelyettessel

egylttesen készitettem el a kozéleti és demonstratori 6sztondijak dokumentacidit, tovabba
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segitettem Rybar Petra Réka altalanos elndkhelyettesnek a kiemelt hallgatoéi

rendezvényekkel kapcsolatos adminisztrativ jellegl feladatokban.

Fontosabb eseti jellegli feladataim ko6zé tartozott a Hallgatéi Parkoldsi Rendszer
szolgaltatas koordinalasa és a beérkezett palyazatok biradldsa mindkét tanulmanyi félév
elején, az év végi 6sztondijak biralasa és a dokumentacio teljes kori elkészitése, a kiemelt
hallgatéi rendezvények kapcsan a nagyobb volumenld adminisztrativ tevékenyégek
optimalizalasa és ellatdsa, szlkséges esetekben a nemzetk6ézi biztonsag-és
védelempolitika szakos hallgaték érdekképviselete magasabb szinteken, az irodaszer
rendelés koordindldsa két koérben, tovabba az NKE képviselete tobb kiils6 helyszini
rendezvényen. Emellett képviseltem az egyetemet kiilsd helyszineken is, a HOOK altal

szervezett vezet6képz6kon, az Educatio Kiallitason, és a Jobverse kiallitason is.

Az irodavezetGi tisztségem betdltése alatt 5 EInokségi, és 14 Kuldottgyllési tlés kerllt
0sszehivasra (elektronikusan és személyes jelenlétet igényelve 6sszesen), el6bbi esetében
5 darab, utdébbi esetében 53 darab hatdrozatot készitettem el. Ezen felll az EHOK
Osztdndijbirdlé Bizottsagi EHOK Elndki Kabinet Altestiiletének 11 db, az EHOK Elndkségi
Altestliletnek pedig 22 db hatarozata és jegyz6koényve készllt el az év soran. Mindemellett
Mészaros Kinga kollégiumi és nemzetkozi elnOkhelyettes feladatszabasa alapjan a
Kollégiumi Felvételi Bizottsag és az Egyetemi Kollégiumi Bizottsag iratainak kezelésében

és dokumentalasaban is kdzremikodtem.

A HOK mindennem(i kételez8en irattdrazandd példanyanak dokumentacidja papir alapon
taroldsra keriilt az EHOK irattarban, tovabba iktatdsra kerilt a Poszeidon elektronikus
iktatérendszerben, melyet a kari adminisztracios referensek is hasznaltak. Az iratkezelési
protokollra vonatkozé szabalyoknak megfelelden a HOK részérdl a kételez8 dokumentaciok
tovabbitasra kerlltek az illetékes személyeknek és szervezeti egységeknek, és elkezd6dott
bizonyos tipust dokumentumok kizarélagosan elektronikus Uton térténd tovabbitasa is. A
visszatdltéseket kari oldalrdl a kari adminisztraciés referensek, EHOK oldalrdl pedig Rybar
Petra Réka altalanos elndkhelyettessel és Balsai Dorottya rendezvényszervez6 referenssel
egyUlttesen végeztik az év soran folyamatosan, ami nagyban megkonnyitette az év végi

zarast.
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A dokumentdacidk kénnyebb elérése és tarolasa végett a kdzos Sharepoint mappa allando
frissitése és feltoltése is feladataim kdzé tartozott, ami nagyban megkonnyitette kollégaim
napi szinti munkavégzését. A mappak és fajlok rendszerezésre keriltek, valamint Uj
sablondokumentum csomagot hoztam létre a kari adminisztracidés referenseknek az Uj
EHOK Alapszabalybdl adéddan.

Emellett a Service Desk fellileten szlikség esetén egész év soran kértem a terjesztési,
levelezési listdk, a postafiokok hozzaférésének frissitését, a kartyajogosultsagok és
objektumbelépések moddositasat, az anyagmozgatasi igényeket, az (j dolgozdi fidkok
létrehozasat, Poszeidon fiok igénylését, az Outlook fellileten az adatok modositasat,

valamint a telefonkényv modositasat.

Allandé jelleggel készitettem el a hallgatdk &ltal igényelt kozéleti tevékenység
igazoldsokat, valamint a HOK-6t érint6 kilénbdzé feljegyzések és a hozzdjuk tartozé

dokumentacio teljeskor(i elkészitése is feladataim kozé tartozott.

A kiemelt hallgatoi rendezvények sordn részt vettem a szerzédések és ajanlatkérések
elkészitésében és lebonyolitdsédban, valamint dsszesitettem a meghivotti listdkat az EHOK
rendezvényeihez. A kapcsolédd nagyobb volumen( adminisztrativ jelleg(i feladatok, igy a
befizetések, regisztraciok ellendrzése és ezek kapcsan a Gazdasagi Hivatallal valé napi
szintl kapcsolattartds is tevékenységem részét képezte. Ugyan a Golyatabort illetéen
pozitiv visszajelzés érkezett a hallgatok gordllékeny helyszini regisztraltatasaval
kapcsolatban, szikség van az ezt megel6z0 adatrégzitési-és egyeztetési rendszer

optimalizalasara.

A Foétitkari tajékoztatasnak megfelel6en irattdrazas alatt van a 2020-as dokumentacid, és
zajlik ennek szétvalogatdsa és adminisztraldsa. Még év elején sikeresen teljesitettiik az
2018-19 évre vonatkozé irattdrazast, melyben nagy segitségre volt a Rektori Hivatal

Igazgatasi Iroda munkatarsainak segitOkészsége.

Feladataim ellatdsa érdekében folyamatos kapcsolatban voltam az Okatatasi és
Tanulmanyi Iroda, a Kommunikaciés és Program Igazgatésdg, a Jogi Iroda, valamint a

Gazdasagi Hivatal munkatdrsaival. A koradbbi évek alatt kialakult jo viszonynak
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kdszonhetéen az esetlegesen felmerilt problémakat is hatékonyan tudtuk kezelni és

megoldani.

Igyekeztem rendelkezésre allni személyes jelenléttel az irodaban a nap barmely
id6szakaban, emellett a felém iranyulé mindennem(i kérdésekre és megkeresésekre is
igyekeztem a lehetd legjobb tuddsom szerint vélaszolni. Osszességében sikeresnek itélem
meg az idei évet, tobb terilleten is sikerllt fejlesztéseket és jo kapcsolatokat elérni, és

bizom benne, hogy az EHOK az elkévetkezendékben is ezen az Gton fog tud maradni.

Tisztelettel: Molnar Anna sk.
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