ELJARASREND A PTE EGESZSEGTUDOMANYI KARAN, EGESZSEGUGYI
VESZELYHELYZETBEN ALKALMAZANDO UGYELETI REND

UGYMENETEROL

Az Egészségtudomanyi Kar az egészségligyi veszélyhelyzetben ligyeleti rendet alakit ki a Kar
zavartalan miikodése fenntartasa érdekében.

Az tligyeleti rend életbe 1€p, amennyiben a Kar vezetdsége a PTE Operativ Stabja, és/vagy a
kormany altal hozott intézkedések miatt a Kar munkatérsai, illetve hallgatoéi egészsége,
biztonsaga érdekében home office munkavégzést rendel el a Kar egyes szervezeti egységei vagy
a Kar teljes egészére.

Az tigyeleti rend célja, hogy munkanapokon, valamennyi kari szervezeti egységb6l minimum
1 f6 a munkakorének megfeleld munkaallomason elérhetd vagy jelen legyen, és sajat feladatai
ellatdisa mellett segitse a home office-ban dolgozd kollégai munkajat. Mindezek mellett
kiemelten fontos, hogy a Karral kapcsolatban all6 6raadé oktatdk, az egyetem mas karai €s
szervezeti egységei ¢és a megrendeléseinket teljesitdé partnereinkkel vald kapcsolattartds és
iigyintézés is a lehetdségekhez képest gordiilékeny legyen.

Az iigyeleti rend elkészitése

Az tigyeleti beosztast egy hétre eldre, a targyhetet megel6zo hét csiitortok 12:00 oraig koteles
az adatokat megkiildeni az adott szervezeti egység erre kijelolt munkatirsa az
ugyelet@etk.pte.hu e-mail cimre a Kari Hivatal részére.

A szervezeti egységekben az iigyeleti rend megkiildéséért felelos személyek:
— intézetek esetében az intézet adminisztratorai, amennyiben az intézetigazgatd masként
nem rendelkezik
— kancellaria esetében a karon dolgozé kancellariai munkatarsak vezetdje,
— a vezetdi szintrdl, illetve az egyéb szervezeti egységekbdl, az eldzetesen kijelolt
személy, melyek kijeloléséért a kari igazgato a felelds.

Az tigyeleti rend Osszeallitasanal és az adatszolgaltatasnal a készitonek az alabbiakat kell
figyelembe venni:
— az egységéhez tartozo kollégak korében egyenletes legyen az ligyeleti terhelés,
— minden napra legyen egy masodik vonal (,,b-terv”), ha az éppen ligyeletes kolléga nem
tud a szamara kijel6lt idépontban jelen lenni,
— hatariddre torténjék meg az ligyeleti rend leadésa,
— az erre rendszeresitett excel tablazatban torténjék az adatszolgaltatas,
— a kolléga megnevezésén tilmenden munkahelyi elérhetdségi telefonszamat (mobil
¢s/vagy vezetékes) is meg kell adni.

Az iigyeleti rend dsszesitése és kikiildése

A Kari Hivatalba bekiildott heti ligyeletek Osszesitése a kari igazgaté altal kijelolt munkatars
feladata.

Az adatok excelben torténd egységesitését és ellendrzését kovetden a végleges tligyeletei rendet
a Kari Hivatal kikiildi valamennyi dolgozoi e-mail listara az ligyelet hatalyba 1€pését megel6zo
hét péntek 12:00 oraig.




Az iigyeletet ellato személy feladata

Az ligyeletet ellatdo személy a sajat feladatainak ellatasa mellett, koteles a home office-ban
dolgozé kollégainak munkajat segiteni az otthon nem kivitelezhetd feladatokban, igy pl.:
nyomtatas, szkennelés, postazas stb.

Az tgyeletre kijelolt személy, ha a szdmara kijelolt idépontban nem tud jelen lenni, koteles
jelezni az aznapra masodik vonalként kijelolt személynek, hogy neki kell ellatni a feladatot,
illetve errdl értesiteni a munkahelyi vezetdjét.

Ugyeleti rendben a szervezeti egységek kozponti elérhetdsége, valamint az elvart minimum

tevékenység Osszefoglald tablazata

Szervezeti egység

Elérhetoségek

Ugyeleti rendben az elvart
minimum

Kari Hivatali titkarsag

tel: 06 72/513-671
e-mail:
dekanihivatal@etk.pte.hu

Naponta egy f6 személyes
jelenlétével tligyelet a PTE ETK
"A" épliletében (Pécs,
Vorosmarty u. 4.)

Taktikai vagy operativ vezetd

tel: 06 72/513-671
e-mail:
dekanihivatal@etk.pte.hu

Két oran beliili behivos tigyelet

Oktatasszervezesi és marketing
tertilet

tel: 06 72/513-670
e-mail:
dekanihivatal@etk.pte.hu

Naponta egy f6 személyes
jelenlétével ligyelet a PTE ETK
"A" épliletében (Pécs,
Vorosmarty u. 4.)

Kiiliigyi Iroda

tel: 06 72/513-670
e-mail:
dekanihivatal@etk.pte.hu

Két oran beliili behivos
iigyelet, heti két alkalommal
személyes jelenlét postabontas
céljabol

Tanulmanyi Osztaly (Pécs,
Kaposvar, Szombathely,

e-mail: info@etk.pte.hu
Pécs: tel: 06-30-8425510

Telefonos és e-mailes
ligyintézés munkaidében.

hibabejelentés:
hibajelento.etk.pte.hu

Zalaegerszeg) Kaposvar: 06 82/529 956 Sziikség esetén 24 oran beliil
Szombathely: 06 94/311 170 feladathoz kototten behivos
Zalaegerszeg: 06 92/323 020 iigyelet. Részletes info:
http://etk.pte.hu/hirek/kari-
hirek/tanulmanyi-
ugyfelszolgalat-uj-rendje
Informatika tel: 06 30 580 5553; Naponta egy f6 személyes

jelenlétével tligyelet a PTE ETK
"A" épiiletében (Pécs,
Vorosmarty u. 4.)

Hagyomanyos Kinai Orvoslés
Konfuciusz Intézete

tel: 72/513-670
e-mail: konfuciusz@etk.pte.hu

Két oran beliili behivos
iigyelet, heti két alkalommal
személyes jelenlét postabontas
céljabol

Egészségtudomanyi Doktori
Iskola

tel: 06 72/513-670
e-mail:
dekanihivatal@etk.pte.hu

Két oran beliili behivos
tgyelet, heti két alkalommal
személyes jelenlét postabontas
céljabol

Szakképzési és Tovabbképzés
Igazgatosag

tel: 06 72/513-670
e-mail:
dekanihivatal@etk.pte.hu

Két oran beliili behivos
iigyelet, heti két alkalommal
személyes jelenlét postabontas
céljabol

Palyézati tertilet

tel: 06-30-7213629
e-mail:
dekanihivatal@etk.pte.hu

Két 6rédn beliili behivos
igyelet, heti két alkalommal
személyes jelenlét postabontas
céljabol




Gazdasagi iigyek

tel: 06 72/513-670
e-mail:
dekanihivatal@etk.pte.hu

Naponta egy f6 személyes
jelenlétével tigyelet 13:00-
15:00 ora kozott a PTE ETK
"A" épliletében (Pécs,
Vorosmarty u. 4.)

Intézetek (oktatasi szervezeti
egységek)

tel: 06 72/513-670
e-mail:
dekanihivatal@etk.pte.hu

Kaposvari Képzési Kozpont

Két oran beliili behivos tigyelet

tel: 06 82/529 956
e-mail:
titkarsag.kaposvar@etk.pte.hu

H-CS 7:45-16:00, P. 7:45-
14:45 személyes jelenlét

Szombathelyi Képzési Kézpont

tel: 06 94/311 170
e-mail:

titkarsag.szombathely@etk.pte.

hu

Két 6rédn beliili behivos
igyelet, heti két alkalommal
személyes jelenlét postabontas
céljabol

Zalaegerszegi Képzési Kozpont

tel: 06 92/323 020
e-mail.: ptezegetk@etk.pte.hu

Zombor - székhelyen kiviili
képzés

Minden nap 8:00-12:00
személyes jelenlét

tel: +381 6 414 84278
zombor(@etk.pte.hu

Telefonos és e-mailes
iigyintézés munkaidében.

A kotelezettségvallalok és ellenjegyzdk behivas esetében 24 6ran beliil (de munkanapon)

kell, hogy ellassék feladatukat.

Az iigyeleti rend kommunikacioja kiilsos partnerek felé

Az lgyeleti rend életbe 1€pését kovetden a kari weboldalon vezetd hirként, kari hivatalos
facebook oldalon, illetve a koronavirus meniih6z tajékoztato levél keriil kozzétételre a kollégak
elérhetdségérdl, illetve a kar épiileteiben szolgalatot teljesitd portas kollégdk is informaciot
kapnak az iigyeleti eljarasrendrdl. A kommunikacioért a marketing csoport felelds.

Minta az iigyeleti rend formatumara:

JUNIUS

NAPTARI HONAP

2020

NAPTARI EV AHET ELSO NAPJA

hétf kedd szerda csutortok péntek szombat vasarnap
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Kovdcs Zita
Bterv: Keczeli Viola

Keczell Vicla
B-terv:Kovics Zita

Krizsén N1k!
B-terv: Blénesi Kitti

05 06 07 08

11 12 13 14

Téth Krisztina
B-terv: Gy6re Judit

Blénesi Kitti
B-terv: Krizsan Niki

Jankovics Antal
B-terv: Goldbach Julcsi

Keczeli Viola
B-terv:Kovacs Zita

Krizsén Niki
B-terv: Blénesi Kitti

Csicskar-Hegediis Lili
B-terv: Gydre Judit

Kovics Zita
B-terv: Keczeli Viola
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Pécs, 2020. oktober 19.

Prof. dr. ACS Pongrac
egyetemi tanar,
dékani feladatokkal megbizott altalanos dékanhelyettes
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