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2022. januar 6. 6ta téltdm be az Egyetemi Hallgatdi Onkormanyzat irodavezet§i tisztségét,
mely feladatkérok elldtdsdra az EHOK Alapszabaly 26. § (1) bekezdésének értelmében
kaptam feljogositast, miszerint ,,Az EHOK irodavezetdjét az Elndkség szavazas Utjan, mindsitett
tobbséggel valasztja az EIndk javaslata alapjan.”. Az EHOK irodavezet§ feladatai az Alapszabdly
26. § (4) bekezdésének értelmében:

a) ,a Kuldoéttgyllés napirendjének el6készitése,

b) az Elntkség napirendjének el6készitése a Kuldottgy(lilési hatarozatokat és a
jegyzdkodnyvet az EHOK irodavezetd a Kildoéttgy(léstél szamitott 8 munkanapon
beliil megkiildi a Kiildéttgy(ilés és a kari HOK-6k részére,

c) az EHOK gazdalkodasaval kapcsolatos adminisztracids feladatok ellatdsa,

d) a Kuldottgyllés hatarozataiban szerepl6 feladatok végrehajtasa,

e) tanacskozasi joggal részt vehet a Kildottgyllés és az EIndkség Ulésein,

f) az eln6k mindennapi munkajanak segitése,

g) felelds az EHOK dokumentumainak iktatésaért, megbrzéséért.”

Az allando jelleg(i feladataim ellatasa a napi teend6imben is megjelentek. Irodavezetoként
Dibusz Bendeglz elndk munkajat segitettem a ram bizott feladatok teljesitésével, Téth
Viktoria gazdasagi elndkhelyettessel kardltve készitettem el a kozéleti és demonstratori
Osztondijak dokumentacioit, tovabba segitettem Lazar Luca rendezvényszervezésért

felel6s elnoki megbizottnak az adminisztrativ jellegli munkalatokban.

Fontosabb eseti jellegli feladataim kozé tartozott az orosz-ukran haboru kitérésekor
torténé adomanygyljtés koordindldsa, az elektronikus (gyintézésre vonatkozo (j
szabalyrendszerekkel kapcsolatos targyaldsok lebonyolitdsa, a kiemelt hallgatdi
rendezvények logisztikai felépitésének létrehozasa, tovabba az NKE képviselete tobb kiilsé

helyszini rendezvényen.

Az irodavezetGi tisztségem betdltése alatt 18 EIndkségi, és 6 Kuldottgyllési tlés kerllt

0sszehivasra (elektronikusan és személyes jelenlétet igényelve 6sszesen), el6bbi esetében
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36 darab, utdobbi esetében 7 darab hatdrozatot készitettem el. Ezen felil 20 darab
Oszténdijbirald Bizottsagi hatdrozat és jegyzékényv késziilt el az év sordn. Az Elndkségi,
valamint a Kuldottgydlési tlések minden dokumentéacidja feltéltésre keriilt az EHOK

weboldalara.

A HOK mindennem(i kételez8en irattdrazandd példanyanak dokumentdcidja papir alapon
taroldsra kerilt az EHOK irattarban, tovabba iktatésra keriilt a Poszeidon elektronikus
iktatorendszerben. Az idei évben Ujonnan a kari irodavezet6k is alkalmaztadk az

iktatorendszer hasznalatat, ennek kezelésében nyuUjtottam segitséget kérdések esetén.

Az (j iratkezelési protokollra vonatkozd szabdlyoknak megfeleléen a HOK részérél a
kotelez6 dokumentacidk tovabbitdsra keriltek az illetékes személyeknek és szervezeti
egységeknek. A visszatoltések folyamatosan térténtek, melyek allapotardl tajékoztattam a

kari irodavezetdket.

A dokumentaciok kénnyebb elérése és tarolasa végett a kozoés Sharepoint mappa allando
frissitése és feltoltése megkonnyitette a napi munkavégzést. A mappak és fajlok
rendszerezésre keriltek, valamint U(j mintadokumentumokat hoztam Ilétre az

adminisztracié Ujjaalakuldsa miatt.

A rendezvényszervezési dokumentalas is megujult, szigoritasra kerilt a bejelentés ideje,
az arajanlatkérések és egyéb adminisztracié leadasi hatarideje, igy idén szinte minden
rendezvény sikeresen zajlott. A koz6s visszajelz6 tablazatot napi szinten kezeltem, mely
az aktdk mozgasat kovette nyomon, igy mindenkinek lathatd volt a rendezvény

papirozasanak allapota.

Azért voltak slirgetd bejelentések, de mar az év elején sikerilt olyan kapcsolatot teremteni
a Gazdasagi Hivatal, a Kommunikaciés és Program Igazgatdsag, tovabba az Oktatdsi és
Tanulmanyi Iroda munkatarsaival, hogy készségesen alltak rendelkezésre az ligyintézések
kapcsan. Ett6l fliggetlenll a jovében az ideinél is nagyobb figyelmet kell forditani a

hataridok betartasara.
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A beszerzési eljarasok és szolgaltatasi megrendelések nagy része in-house, a Campus XXI.
Szolgaltatd Nonprofit Kft.-n keresztll kertltek teljesitésre, akikkel az év soran napi szinten
tartottam a kapcsolatot. Szerencsére veliik is jo viszony alakult ki, igy sem késedelmes

beszerzés, sem utdlagosan téves papirozas sem tortént.

Emellett a Service Desk fellleten szilkség esetén egész év soran kértem a terjesztési,
levelezési listdk, a postafiokok hozzaférésének frissitését, a kartyajogosultsagok és
objektumbelépések moddositasat, az anyagmozgatasi igényeket, az Uj dolgozoi fidkok

létrehozasat, valamint a telefonkdnyv modositasat.

Allandé jelleggel készitettem el a hallgaték &ltal igényelt kozéleti tevékenység
igazolasokat, valamint részt vettem a hallgatdi parkolas palyazatainak biralataban és teljes

dokumentacidjanak elkészitésében.

A kiemelt hallgatéi rendezvények soran részt vettem a szerzédések és ajanlatkérések
elkészitésében és lebonyolitdsdban, valamint 6sszesitettem a meghivotti listdkat az EHOK
rendezvényeihez. A rendezvénytervek negyedévenkénti aktualizaldsa, tovabba a
reprezentacidés nyilvantartasi lista készitése gordilékenyebbé tette a KPI-vel vald

kommunikaciét, és a segitségnyuljtas napi szintlivé kerekedett.

A Fotitkari tajékoztatasnak megfelelen irattarozas alatt van a 2018-19-es dokumentacid,
és zajlik ennek szétvalogatasa és adminisztraldsa. Még év elején sikeresen teljesitettik az
2014-17 évre vonatkozd irattarozast. A Poszeidon rendszer még nem fed le minden
hataskért, mely a HOK tevékenységéhez sziikséges lenne, ezzel kapcsolatban a jovében

még egyeztetések sziikségesek.

Képviseltem az egyetemet kiilsd helyszineken is, a HOOK szervezett kézgy(ilésein és
vezetOképzbin, az EFOTT 2022 Fesztivalon, a Pont ott Parti 2022-n, tovabba a Tranziton

is.

Igyekeztem rendelkezésre allni személyes jelenléttel az iroddban a nap barmely
idészakaban, emellett a felém iranyuld mindennem(i kérdések megvalaszolasaban.

Osszességében sikeresnek itélem meg az idei évet, tébb teriileten is sikerilt fejlesztéseket
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és j6 kapcsolatokat elérni, és bizom benne, hogy az EHOK az elkdvetkezend8kben is ezen

az uton tud maradni.

Tisztelettel: Rybar Petra Réka sk.
EHOK irodavezetd
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