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BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
VEGYESZMERNOKI ES BIOMERNOKI KAR
Dékén

03.01/2016 szamu Dékani Utasitas

a szervezeti valtozidsokhoz kapcsolodo atadas-atvételi jegyzokinyvek tartalmarol

1. A Vegyészmérndki €s Biomérnoki Karon a szervezeti egységeken beliil bekovetkezo,
vezetd tisztséghez, illetve az ligyrendben nevesitett munkakérhoz kapcsolodd feladatkor
atadas - atvétele esetében jelen utasitds 1. sz mellékletében megadott formatumban kell
elkésziteni a feladatok atadasardl-atvételérdl szolo jegyzokonyvet.

2. A jegyz6konyvnek mindenképpen taratlmaznia kell a dokumentumok &ataddsanak
id6pontjat és helyét, a jelenlévod személyek neveit, a feladatkorrel kapesolatos tajékoztatast, a
folyamatban lévd iigyek felsorolasat, a feladatkorhoz kapesolddd eszkozok és pénziigyi
keretek leltar szerinti felsorolasat, valamint az atadott dokumentumok list4jat (mellékletek).

3. Amennyiben az 1. sz mellékletben felsorolt pontok valamelyike nem relavans az adott
feladatkor vonatkozasaban, azt a ,,nem relevans” bejegyzéssel kell ellatni.

4. Amennyiben a szervezeti egység megsziinik vagy atalakul, ez esetben végre kell hajtani a
19/2014. (10.20.) sz. Féigazgat6i Korlevélben foglaltakat is.

Budapest, 2016. marcius 1.
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1. sz. Melléklet: Jegyz6kdnyv minta

JEGYZOKONYV
A seusasvesvssaane [szervezeti egység] ............ (vezetdi tisztségchez, adott munkakorhoz)

kapcsolodo feladatok atadasardl és atvételéral

Datum:......coooeiiiiiiiiiiiiann...
Helyszin:
Jelen vannak: (felettes vezetd)
(dtadd)
(atvevd)

1. Vezet6i feladatokkal kapcsolatos dltaldnos jellegii tajékoztatas
2. Folyamatban 1évé iigyek, sziikséges intézkedések

3. Kotelezettségvallalas

4. Pénziigyi keretek

5. TIratok

6. Eszkozok

7. Eszkozok, engedélyek, jogosultsagok

. 8.” Eszrevételek

atado atvevo

felettes vezetd

Mellékletek:



