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Kancellari Utasitas
A Tanulmanyi és Felnottképzési Csoport altal kikiildendé iratok
eljarasrendje

L.
Hallgatdknak kikiildendé dokumentumok ellendrzésével
kapcsolatos utasitas

Elrendelem, hogy a Tanulmanyi és felnottképzési csoport altal kikiildendé valamennyi
iratanyag vonatkozasaban alkalmazni sziikséges a ,,négy szem elvét”. A ,.négy szem elvének”
érvényesiilése érdekében az ligy gazddja, miutan elokészitette a kikiildendd iratanyagot, 4tadja
a dokumentéciot a kollégajanak, hogy a rendelkezésre 4ll6 iratok alapjan visszaellenrizze az
adatokat. Barmely irat kikiildésére csak az ellenérzés lefolytatasa utan keriilhet sor.

Felelds a Tanulmanyi és Feln6ttképzési Csoport.

I1.
Hallgatok atsorolasaval kapcsolatos utasitas

Elrendelem, hogy a hallgatok atsorolasarol szolo rektori hatérozatok kizarélag tértivevényes
levélként postazhatoak. A hatdrozat postara adasaval egyidejlileg gondoskodni kell az érintett
hallgatok elektronikus tton torténé tajékoztatasardl is — visszajelzés kérésével.

Felelos a Tanulményi és Feln6ttképzési Csoport €s iktatasi ligyintézo.

1.
Hallgatok részletfizetési kérelmeivel kapcsolatos utasitas

Elrendelem, hogy a hallgatok részletfizetési kérelmeivel kapcsolatban keletkezett iratot az
iktatorendszerben az adott dokumentum targyanak megfeleld, a dokumentum tipusa szerint

egységes elnevezéssel kell szerepeltetni (kérelem, engedély, hatarozat).

Felelds iktatasi {igyintézo.
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Elrendelem, hogy a hallgatok részletfizetési engedélyeihez kapesolodo rektori hatarozatokat —
a konnyebb attekinthetdség és visszaellenérizhetdség érdekében — a Tanulmanyi ¢és
Felnéttképzési Csoportnal 4ltal kezelt, a rektori és kancellari tikarsaggal megosztott mappaban,
strukturaltan, elektronikus formaban is gytijteni kell.

Felelos a Tanulmanyi és Feln6ttképzési Csoport.

Baja, 2021. januar 12.
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