16.42. Munkaköri leírás – Klinikai Központ
MUNKAKÖRI LEÍRÁS
(KK általános minta)


I. SZEMÉLYI RÉSZ

I.1. A munkakört betöltő neve:

I.2. Alkalmazás előfeltétele: 

A Kjt., a Szegedi Tudományegyetem Szervezeti és Működési Szabályzat, a Szegedi Tudományegyetem Szervezeti és Működési Szabályzat Foglalkoztatási Követelményrendszerében, illetőleg a Szegedi Tudományegyetem Általános Orvostudományi Kar és Szent-Györgyi Albert Klinikai Központ Humánpolitikai Szabályzatában meghatározott elvárásoknak, pályázati feltételeknek való megfelelés.

Munkaköri alkalmasság: egészségügyi és szakmai vonatkozásban.
I.3. A szükséges iskolai végzettség és szakképesítés: 
I.4. A szükséges iskolai végzettségen és szakképesítésen felüli további követelmények:
szakmai gyakorlat,
nyelvvizsga, nyelvismeret.

II. SZERVEZETI RENDELKEZÉSEK

II.1. Munkavégzés helye: hatályos kinevezés szerint.

II.2. A munkakör megnevezése:	

II.3. A beosztás megnevezése: 
(Pl. neonatológus, diabetológiai szakápoló, finanszírozási előadó)

II.4. Közalkalmazotti jogviszony időtartama: hatályos kinevezés szerint.

II.5. Munkaidő: hatályos kinevezés szerint.

II.6. Munkaidőkeret:

II.7. Munkarend:

II.8. Munkaidő beosztás:
Szegedi Tudományegyetem Kollektív Szerződés szerint.

II. 9. Munkáltatói jogkör gyakorlója: rektor/ÁOK dékán/Klinikai Központ elnök
(kinevezés és annak módosítása, közalkalmazotti jogviszony megszűnése, megszüntetése) 
II.10. Közvetlen munkahelyi vezető: 
II.11. Közvetlen felettese:
(Pl.: osztályvezető főorvos, intézetvezető főnővér/főápoló, vezető asszisztens, osztályvezető, csoportvezető stb.)
II.12. Távolléte esetén helyettese:
II.13. Közvetlenül beosztott munkakörök:
III. JOGOK ÉS KÖTELEZETTSÉGEK

Munkaköri feladatainak ellátásában a Szegedi Tudományegyetem Kollektív Szerződésében, a Szegedi Tudományegyetem Általános Orvostudományi Kar, a Szegedi Tudoményegyetem  Szent-Györgyi Albert Klinikai Központ és az egység szintű Működési Rendben rögzítettek az irányadók.

III.1. A közalkalmazott általános jogai:

A tételesen fel nem sorolt jogokban a munkakörre vonatkozó szabályzatokban, különösen a Szegedi Tudományegyetem Kollektív Szerződésében, Szervezeti és Működési Szabályzatában, illetve Minőségirányítási Kézikönyvben, Klinika Működési Rendjében rögzítettek, valamint a vonatkozó jogi, hatósági szabályozók az irányadók.

A közalkalmazottak rendelkeznek mindazon jogokkal, melyek szükségesek kötelességeik teljesítéséhez, így különösen:
Joga van az egészséges, biztonságos munkakörülményekhez, az ehhez szükséges védőfelszereléshez.
Joga van a munkavégzéshez szükséges alapvető tárgyi és szervezeti feltételekhez.
Jogosult arra, hogy munkáját munkaköri leírás alapján végezze.
Joga van a képzettségének megfelelő szakmai továbbképzéseken részt venni.
Jogosult a szakmájával összefüggő tanácskozásokon való részvételre és azon szabad vélemény nyilvánítására.
Szabályozott helyzetben joga van döntésre.
Joga van dolgozói étkeztetésre, kijelölt helyeken védőitalra.
Éves alapszabadságával a Mt. 122. § (2) és az Eütev. tv. 14/E. § (1) bekezdése szerint rendelkezik.
Jogosult a kapott utasítások végrehajtásának megtagadására, ha: 

az utasítás végrehajtása jogszabályba ütközik,
az utasítás más személy testi épségét vagy egészségét közvetlenül és súlyosan veszélyezteti,
az utasítás végrehajtása kárt idézne elő, ez a kár előre látható, és az utasítás nem valamely más, súlyosabb következményekkel járó történés megelőzésére szolgál.

III.2. A közalkalmazott általános kötelezettségei:

Be kell tartania a közegészségügyi-járványügyi előírásokat, a munkavédelmi, környezetvédelmi, tűzrendészeti utasításban foglaltakat.

Köteles az előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni és munkaidejét munkában tölteni, illetőleg ezen időszak alatt munkavégzésre mindig készen állni. 
Köteles a tulajdonos alaposságával kezelni és kezeltetni a rábízott vagyont, óvni az Egyetem berendezéseit.
Köteles betartani és betartatni az eredményes munkához szükséges munkafegyelmet és a munkahelyi rendet.
A munkakörébe tartozó tevékenységét köteles képességei teljes kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és gondossággal végezni.
Munkakörében köteles minden tőle elvárhatót megtenni az intézmény tevékenységének színvonalas ellátásáért a gazdaságosság szem előtt tartásával.
Kötelessége kezdeményezni az intézményre nézve hátrányos jelenség megszüntetését. Amennyiben rendellenességet, rendkívüli eseményt észlel és azt saját hatáskörében megoldani, kezelni nem képes, illetve hatáskörét, illetékességét meghaladja, köteles azt soron kívül jelenteni felettesének, illetve az érintett vezetőnek.
Köteles a soron következő munkaköri alkalmassági vizsgálaton részt venni.
Folyamatosan képezni köteles magát, jogszabályban rögzített szakmai pontszerzési kötelezettségének köteles eleget tenni a meghatározott időn belül. 
Minden helyzetben köteles közalkalmazotthoz méltó magatartást tanúsítani.
Rendkívüli helyzetben köteles segíteni szabadidejének feláldozásával is.
Kötelessége mindent megtenni az Egyetem jó hírének megőrzése, öregbítése érdekében. 
A munkája során titoktartási kötelezettségének eleget tesz, figyelemmel az intézmény Adatvédelmi Szabályzatban foglaltakra. 
Köteles betartani a munkáltatói jogkör gyakorlójának, munkautasítási jogkör gyakorlójának utasításait, rendelkezéseit. 
III.3. Munkakörével kapcsolatos feladatai, kötelességei:
III.3.1. Általános feladatok:
(Pl.: munkakörre vonatkozó jogszabályok, intézményi szabályzatok, írásbeli utasítások betartása stb.)
III.3.2. Munkaköri feladatok (munkakörhöz tartozó kiemelt feladatok és kötelességek):
(Részletes, munkakörre vonatkozó leírás pontokba szedve.)
III.3.3. Oktatási tevékenységre vonatkozó feladatok (ha végez oktatási tevékenységet):
III.3.4. Egyéb feladatok:
Minden egyéb konkrét, tartósan végzendő feladatra a közvetlen munkahelyi vezetője külön írásbeli megbízást ad, amelyet a munkaköri leíráshoz mellékelve kell tartani.

IV. FELELŐSSÉG

Felelős a munkaköri leírásban részére meghatározott feladatok maradéktalan, legjobb tudása szerinti teljesítéséért.

Felelős a határidők betartásáért, feladatai maradéktalan elvégzéséért.

V. INTEGRÁLT IRÁNYÍTÁSI RENDSZER (Szegedi Tudományegyetem Szent-Györgyi Albert Klinikai Központ betegellátó és igazgatási egységek) 

V.1. Megbízatása: 
V.2. Feladatok:  		
A Szegedi Tudományegyetem Szent-Györgyi Albert Klinikai Központ  integrált irányítási rendszerének általános ismerete.
Köteles azokat a minőségügyi és információbiztonság szabályokat, utasításokat, eljárásokat, szakmai protokollokat, eljárás leírásokat részleteiben is ismerni és alkalmazni munkavégzése során, melyeket az  integrált irányítási rendszer számára kötelezően előír.
Kötelessége a szabályosan lefolytatott minőségügyi és információbiztonsági ellenőrzéseknek alávetni magát.
Joga van az integrált irányítási rendszerrel kapcsolatos valamennyi központi és osztályos dokumentumokhoz hozzáférni, feletteseinek észrevételt tenni a munkafolyamatok javításával kapcsolatban.
VI. MUNKAKAPCSOLATOK, EGYÜTTMŰKÖDÉS
(Munkakörtől és beosztástól függő)

VII. VAGYONVÉDELEM

A közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettség vétkes megszegésével okozott kárért anyagi felelősséggel tartozik.

Az állandó őrizetben, illetve kizárólagos használatban lévő visszaszolgáltatási, illetve elszámolási kötelezettséggel átvett dolgokban bekövetkezett kárért vétkességére tekintet nélkül felelősséggel tartozik.
VIII. HELYETTESÍTÉS

A munkáltató utasítására az ideiglenesen (betegség, vagy gyermeknevelés miatt) távollevő közalkalmazott helyett vagy betöltetlen státuszhoz tartozó feladatok ellátására a kinevezés szerinti munkaköre ellátása helyett, vagy eredeti munkaköre ellátása mellett munkakörébe nem tartozó munka ellátására kötelezhető a Kjt. szabályainak megfelelően.

Három napnál hosszabb távollét esetén végzendő feladatait köteles átadni a közvetlen munkahelyi vezetője által kijelölt személynek. 


X. HATÁLYBA LÉPÉS

Ezen munkaköri leírás <év> <hó> <napján> lép hatályba és módosításig érvényes azzal, hogy a munkaköri leírást mindig az aktuális feladatkörnek megfelelő állapotban kell tartani. A munkaköri leírás felülvizsgálatát évente el kell végezni és amennyiben szükséges, a módosítást meg kell tenni. A felülvizsgálat/módosítás tényét a munkaköri leírás fedlapján dokumentálni kell.

Szeged, 20… év ………………… hó …… nap



								szervezeti egység vezető



A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, egy eredeti példányát a feladat végrehajtása céljából átvettem.

Szeged, 20… év ………………… hó …… nap



		közalkalmazott	




Kapja: Közalkalmazott
Szervezeti egység
SZTE JIHF Munkaügyi és Személyi Juttatások Iroda
TANSZÉKVEZETŐ EGYETEMI TANÁR
Szegedi Tudományegyetem Szent-Györgyi Albert Klinikai Központ
(betegellátó szervezeti egység)

I. SZEMÉLYI RÉSZ

I.1. A munkakört betöltő neve:

A munkakör betöltéséhez szükséges feltételeket a Szegedi Tudományegyetem Szervezeti és Működési Szabályzat, a Szegedi Tudományegyetem Szervezeti és Működési Szabályzat Foglalkoztatási Követelményrendszere, valamint a Szegedi Tudományegyetem Általános Orvostudományi Kar és a Szent-Györgyi Albert Klinikai Központ Humánpolitikai Szabályzat - vonatkozó hatályos jogi és hatósági szabályozókra tekintettel - tartalmazza.

I.2. Alkalmazás előfeltétele:

A Kjt., a Szegedi Tudományegyetem Szervezeti és Működési Szabályzat, a Szegedi Tudományegyetem Szervezeti és Működési Szabályzat Foglalkoztatási Követelményrendszerében, illetőleg a Szegedi Tudományegyetem Általános Orvostudományi Kar és Szent-Györgyi Albert Klinikai Központ Humánpolitikai Szabályzatban meghatározott elvárásoknak, pályázati feltételeknek való megfelelés.

Munkaköri alkalmasság: szakmai és vezetői vonatkozásban.

II. SZERVEZETI RENDELKEZÉSEK

II.1. A munkavégzés helye: 				hatályos kinevezés szerint.

II.2. A munkakör megnevezése:		egyetemi tanár

Kinevezésével kapcsolatos eljárási rendet a Szegedi Tudományegyetem Szervezeti és Működési Szabályzat Foglalkoztatási Követelményrendszere tartalmazza.

Vezetői megbízása: 					tanszékvezető 

Tanszékvezetői megbízásával kapcsolatos eljárási rendet a Szegedi Tudományegyetem Szervezeti és Működési Szabályzat Foglalkoztatási Követelményrendszere tartalmazza.

II.3.  Közalkalmazotti jogviszony időtartama: 	hatályos kinevezés szerint.

II.4. Munkaidő:					hatályos kinevezés szerint.

II.5. Munkaidőkeret:

II.6. Munkarend:


II.7. Munkaidő beosztás:
Szegedi Tudományegyetem Kollektív Szerződés szerint.

II.8. Munkáltatói jogkör gyakorlója: rektor 

II.9. Közvetlen munkautasítási jogkör gyakorlója (közvetlen munkahelyi vezetője):
Oktatói-kutatói és tanszékvezetői minőségében: 
Szegedi Tudományegyetem Általános Orvostudományi Kar dékánja, 

Klinika vezetői minőségében: 
Szegedi Tudományegyetem Szent-Györgyi Albert Klinikai Központ elnöke.

II.10. Együttműködés, jelentési kötelezettség:

Jelentési kötelezettsége van a feladatai ellátásáról, illetve a Klinika tevékenységről a munkautasítási gyakorlója, valamint az Egyetem, a Kar, a Klinikai Központ vezetői és vezető testületei felé ezen egységek szabályzataiban és a vonatkozó jogszabályokban meghatározott módon - figyelemmel az intézményi Adatvédelmi Szabályzat előírásaira.
Együttműködik az Egyetem oktatási-kutatási, betegellátó, szolgáltató és funkcionális egységeivel.
Kinevezett helyettesével köteles olyan szinten együttműködni, illetve tájékoztatási kötelezettségének eleget tenni, hogy határozott vagy határozatlan időtartamú távolléte esetén a helyettes alkalmas legyen mind szakmai, mind vezetői feladatait, kötelezettségeit teljes mértékben ellátni, teljesíteni. 

II.11. Távollét, helyettesítés:
Távollétében helyettesének köteles átadni, helyettese köteles átvenni feladatait. A távollét tényéről, illetőleg időtartamáról köteles munkautasítási jogkör gyakorlóját tájékoztatni.

II.12. Közvetlen beosztott munkakörök:
A Szegedi Tudományegyetem Munkáltatói Jogkörök Gyakorlásának Rendje Szabályzata szerint utasítási joga van a Klinikán dolgozók tevékenységével kapcsolatban, beleértve a munkavégzés egész folyamatát és részleteit illetően is, a közreműködők, szabadfoglalkoztatási jogviszony keretében tevékenységet végzők vonatkozásában szakmai felügyeletet gyakorol.

III. JOGOK ÉS KÖTELEZETTSÉGEK

III.1. A közalkalmazott általános jogai:

A tételesen fel nem sorolt jogokban a munkakörre vonatkozó szabályzatokban, különösen a Szegedi Tudományegyetem Kollektív Szerződésében, Szervezeti és Működési Szabályzatában, illetve Minőségirányítási Kézikönyvben, Klinika Működési Rendjében rögzítettek, valamint a vonatkozó jogi, hatósági szabályozók az irányadók.

A közalkalmazottak rendelkeznek mindazon jogokkal, melyek szükségesek kötelességeik teljesítéséhez, így különösen:
Joga van az egészséges, biztonságos munkakörülményekhez, az ehhez szükséges védőfelszereléshez.
Joga van a munkavégzéshez szükséges alapvető tárgyi és szervezeti feltételekhez.
Jogosult arra, hogy munkáját munkaköri leírás alapján végezze.
Joga van a képzettségének megfelelő szakmai továbbképzéseken részt venni.
Jogosult a szakmájával összefüggő tanácskozásokon való részvételre és azon szabad vélemény nyilvánítására.
Szabályozott helyzetben joga van döntésre.
Joga van dolgozói étkeztetésre, kijelölt helyeken védőitalra.
Éves alapszabadságával a Mt. 122. § (2) és az Eütev. tv. 14/E. § (1) bekezdése szerint rendelkezik.
Jogosult a kapott utasítások végrehajtásának megtagadására, ha: 

az utasítás végrehajtása jogszabályba ütközik,
az utasítás más személy testi épségét vagy egészségét közvetlenül és súlyosan veszélyezteti,
az utasítás végrehajtása kárt idézne elő, ez a kár előre látható, és az utasítás nem valamely más, súlyosabb következményekkel járó történés megelőzésére szolgál.

III.2. A közalkalmazott általános kötelezettségei:

Be kell tartania a közegészségügyi-járványügyi előírásokat, a munkavédelmi, környezetvédelmi, tűzrendészeti utasításban foglaltakat.
Köteles az előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni és munkaidejét munkában tölteni, illetőleg ezen időszak alatt munkavégzésre mindig készen állni. 
Köteles a tulajdonos alaposságával kezelni és kezeltetni a rábízott vagyont, óvni az Egyetem berendezéseit.
Köteles betartani és betartatni az eredményes munkához szükséges munkafegyelmet és a munkahelyi rendet.
A munkakörébe tartozó tevékenységét köteles képességei teljes kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és gondossággal végezni.
Munkakörében köteles minden tőle elvárhatót megtenni az intézmény tevékenységének színvonalas ellátásáért a gazdaságosság szem előtt tartásával.
Kötelessége kezdeményezni az intézményre nézve hátrányos jelenség megszüntetését. Amennyiben rendellenességet, rendkívüli eseményt észlel és azt saját hatáskörében megoldani, kezelni nem képes, illetve hatáskörét, illetékességét meghaladja; köteles azt soron kívül jelenteni felettesének, illetve az érintett vezetőnek.
Köteles a soron következő munkaköri alkalmassági vizsgálaton részt venni.
Folyamatosan képezni köteles magát, jogszabályban rögzített szakmai pontszerzési kötelezettségének köteles eleget tenni a meghatározott időn belül. 
Minden helyzetben köteles közalkalmazotthoz méltó magatartást tanúsítani.
Rendkívüli helyzetben köteles segíteni szabadidejének feláldozásával is.
Kötelessége mindent megtenni az Egyetem jó hírének megőrzése, öregbítése érdekében. 
A munkája során titoktartási kötelezettségének eleget tesz, figyelemmel az intézmény Adatvédelmi Szabályzatban foglaltakra. 
Köteles betartani a munkáltatói jogkör gyakorlójának, munkautasítási jogkör gyakorlójának utasításait, rendelkezéseit. 
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III.3. Munkakörével kapcsolatos feladatai, kötelességei:

1. Vezetőként irányítja és ellenőrzi a Klinika oktató, kutató, illetve gyógyító tevékenységét úgy, hogy a hármas feladat ellátása során összességében egyik sem élvez prioritást.

Biztosítja a Klinika dolgozói közötti munkamegosztást és együttműködést, ennek érdekében megteszi a szükséges intézkedéseket. Elkészíti a Klinika Működési Rendjét, a Klinika dolgozóinak a Működési Rendhez illeszkedő munkaköri leírását, oktatóinak, kutatóinak minősítését.
      a)	Képviseli a Klinikát a vezető testületek és vezetők előtt.
b)	Véleményt nyilvánít a Klinikát érintő személyi, oktatási, tudományos, betegellátási és egyéb kérdésekben és javaslattételi jog illeti meg e kérdésekben.
c)	Felelős a Klinika rendelkezésére álló, az Egyetem vezető szervei által jóváhagyott pénzügyi keretek felhasználásáért, a bevételi lehetőségek kihasználásáért, a keretek kezeléséért, ellenőrzéséért. 
d)	Feladata a jogszabályok és az egyetemi szabályzatok rendelkezései szerinti reá bízott valamennyi tevékenység irányítása és ellenőrzése, az ellenőrzési módszerek és ellenőrzési pontok meghatározása, az Egyetem testületei, vezetői határozatainak végrehajtása és végrehajtatása.
e)	A jogszabályok, valamint az egyetemi szabályzatok rendelkezései szerint a higiénés, munkavédelmi, tűz-, környezet- és katasztrófavédelemmel összefüggő feladatokat irányítja, megszervezi és ellenőrzi.
f)	A Klinika bel- és külföldi szakmai kapcsolatait irányítja.
g)	Együttműködik a hallgatói és közalkalmazotti közösségek képviselőivel.
h)	Klinika évenkénti átvilágítása, ennek alapján intézkedési terv készítése feladat, felelősök és határidők meghatározásával, majd éves fejlesztési terv kitűzésével - a Klinikai Központ Stratégiai Igazgatóság  Szervezetfejlesztési Osztály munkatársának bevonásával.

2. Betegellátó feladatai ellátása keretében:

Felügyeli és ellenőrzi a Klinikán folyó gyógyító-megelőző munkát, annak szakszerűségét, hogy az a betegek egészségi állapotának megfelelően, a rendelkezésre álló legkorszerűbb módon, lelkiismeretesen, ellenszolgáltatás nélkül biztosítva legyen. Ennek érdekében karbantartja, fejleszti a folyamatokat rögzítő szabályozókat, protokollokat - egyeztetve a Klinikai Központ Stratégiai Igazgatóság   Szervezetfejlesztési Osztály munkatársával.
A szakma szabályai szerint dönt a klinikai egységben a fekvő- és járó betegek ellátását érintő valamennyi kérdésben, az azonos típusú eljárások közül kiválasztja azt az optimális módszert, amely a szakmai elvárásoknak, a pénzügyi lehetőségeknek és az adott feltételeknek megfelel.
Kizárólagosan dönt a Klinika munkaszervezései kérdéseiben (munkarend kialakítása).
d) 	Figyelemmel kíséri a betegelégedettségi, dolgozói elégedettségi vizsgálatok       eredményét és fejlesztési tervébe beépíti azt .

3. Az oktatói-kutatói tevékenységgel összefüggő feladatai:

Oktatói tevékenységét a Kar Dékánja irányításával és felügyeletével, a hatályos Nemzeti Felsőoktatásról szóló törvény, a 15/2006. (IV. 3.) OM rendelet az alap- és mesterképzési szakok képzési és kimeneti követelményeiről és az Egyetem Tanulmányi és Vizsgaszabályzat tanterve alapján végzi.
Megszervezi, irányítja és ellenőrzi a Klinika oktató, tudományos kutató tevékenységét.
Gondoskodik az ETR számítógépes vezetéséről.
Kurzust hirdet, oktatóként …………. órában részt vesz a Szegedi Tudományegyetem Általános Orvostudományi Kar magyar nyelvű oktatásában ………… kurzus vezetőjeként/általános orvosi szakán a ……… tantárgy oktatásában.
Köteles a kari és egyéb szerződések alapján átoktatási tevékenységet folytatni.
Javaslattételi joga van a Klinika által oktatott tárgy oktatásával, vizsgáztatásával kapcsolatban.
A tantárgy oktatási programjáról.
A tananyagok, oktatási segédanyagok köréről.
Szakdolgozati témákat hirdet meg és vezet, ellenőrzi a Klinika munkatársainak ezirányú tevékenységét, valamint a hallgatók tudományos diákköri tevékenységét.
Részt vesz a PhD hallgatók képzésében, szervezi, irányítja és ellenőrzi a Klinika munkatársainak ezzel összefüggő tevékenységét.
Irányítja a Klinika tudományos és pályázati tevékenységét.
Szervezi a klinikai kutatómunkát.
Kutatómunkájával kapcsolatos eredményeit publikálja és munkatársait is erre ösztönzi.
Kutatási területéhez kapcsolódó hazai és nemzetközi kapcsolatait fenntartja és fejleszti. 

IV. HATÁSKÖR, JOGKÖR

1.    Irányítja és ellenőrzi a Klinika munkatársainak munkáját.

2. Beosztottai közalkalmazotti jogviszonyával összefüggő munkáltatói döntéseket kezdeményez.

3. Képviseli a Klinika szakmai és gazdasági érdekeit az intézményi döntések előkészítése során.

4. Választási és/vagy tanácskozási joggal közreműködik az Egyetem és a Kar közéletében.

5. A sajtónak nyilatkozatot csak az ÁOK és Klinikai Központ Kommunikációs Szabályzatában foglaltak figyelembevételével adhat.

6. Vezetői feladatai hatékony ellátása érdekében a különféle funkciók, részfeladatok, folyamatok irányításával, ellátásával és ellenőrzésével kapcsolatos tevékenységek végzésére helyetteseket, megbízottakat és felelősöket jelölhet ki a Klinika főfoglalkozású munkatársai közül, meghatározva felelősségi és jogkörüket, beszámolási kötelezettségük rendjét.

V. FELELŐSSÉG

1.  Felelősséggel tartozik a munkakörébe utalt feladatok maradéktalan ellátásáért.

2. A vonatkozó rendelkezések szerint felel a munkaköri feladatok ellátásában vétkesen okozott károkért.


3. Felelős
az egészségügyi dokumentáció szabályozott vezetésért mind az osztályos, mind pedig az ambuláns, konziliáriusi tevékenysége során, 
a szakszerű betegellátás, a szakma szabályainak betartásáért; felelős az egység működésévével összefüggésben a gyógyszergazdálkodás, anyag-, és műszergazdálkodás felügyeletéért, irányításáért,
az etikai követelmények megtartásáért és megtartatásáért,
az intézmény minőségpolitikájának megismeréséért, tevékenységét köteles annak szellemében végzi,
a vagyonvédelmi, munkavédelmi, tűzvédelmi előírásoknak betartásáért és betartatásáért,
a vezetésére bízottak munkájának megszervezéséért, képzések és továbbképzések koordinálásáért,
az anyagi eszközök hatékony, szakszerű felhasználásáért,
a munkaidő tartásáért,
az egység higiénés viszonyaiért,
a házirend betartásáért.

4. Haladéktalanul köteles jelenteni a rendkívüli eseményeket, valamint az azokkal kapcsolatos intézkedéseit.

VI. INTEGRÁLT IRÁNYÍTÁSI RENDSZER 

1.   Ismernie, alkalmaznia és alkalmaztatnia kell az intézményi  integrált irányítási rendszert.

2. Köteles azokat a minőségügyi és információbiztonság szabályokat, utasításokat, eljárásokat, szakmai protokollokat, eljárás leírásokat részleteiben is ismerni és alkalmazni munkavégzése során, melyeket az integrált irányítási rendszer számára kötelezően előír.

3.   Kötelessége a szabályosan lefolytatott minőségügyi ellenőrzéseknek alávetni magát.

4. Joga van a központi és irányítása alatt álló szervezeti egység minőségügyi dokumentumokhoz hozzáférni, feletteseinek észrevételt tenni a munkafolyamatok javításával kapcsolatban.

5. Köteles az irányítása alá tartozó terület valamennyi részegysége, illetve feladatcsoportja vonatkozásában felelőst kinevezni (Működési Rendben szabályozottan), akik tevékenységükről legalább évenként, illetőleg rendkívüli esemény bekövetkeztekor soron kívül az intézetvezető részére jelentést adni. 

6. Köteles a belső szabályozók folyamatszemléletű megalkotásával egy olyan átlátható, nyomon követhető rendszert kialakítani, amely abszolút lehetőséget biztosít mind az Egyetem vezetői, mind a hatóságok, mind a felügyeleti szerv számára az ellenőrzésre, illetőleg a dolgozók számára a biztonságos munkavégzésre.


VII. VAGYONVÉDELEM

1.  A közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettség vétkes megszegésével okozott kárért anyagi felelőséggel tartozik.

2. Az állandó őrizetben, illetve kizárólagos használatban lévő visszaszolgáltatási, illetve elszámolási kötelezettséggel átvett dolgokban bekövetkezett kárért vétkességére tekintet nélkül felelősséggel tartozik.
VIII. HATÁLYBA LÉPÉS

Ezen munkaköri leírás <év> <hó> <napján> lép hatályba és módosításig érvényes azzal, hogy a munkaköri leírást mindig az aktuális feladatkörnek megfelelő állapotban kell tartani. A munkaköri leírás felülvizsgálatát évente el kell végezni és amennyiben szükséges, a módosítást meg kell tenni. A felülvizsgálat/módosítás tényét a munkaköri leírás fedlapján dokumentálni kell.



Szeged, 20… év ………………… hó …… nap


				elnök				              dékán


A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, egy eredeti példányát a feladat végrehajtása céljából átvettem.



Szeged, 20… év ………………… hó …… nap


		tanszékvezető/intézetvezető egyetemi tanár












Kapja: Közalkalmazott
Szervezeti egység
SZTE ÁOK Dékáni Hivatal
SZTE SZAKK Jogi, Igazgatási és Humánpolitikai Igazgatóság Humánpolitikai Iroda 
SZTE JIHF Munkaügyi és Személyi Juttatások Iroda



