MISKOLCI EGYETEM

REKTORA
R/1243/2009.

2/2009. szamu rektori utasitas

A Kozponti Kezelé 1roda munkar endjér 6l

Hétfotol csitortokig

5.30-7.30-ig
16 takarit a 141-147, 105. helyiségekben.

7.30-8.00-ig
mindegyik munkatars (4 f6) az el6z6 nap kiadott iratokat beirja kézbesité konyvekbe

8.00-8.30-ig
minden kézbesité kézbesit
- A/4. éplilet
- A/5. épllet, kiveve 1l. emelet

8.30-9.00-ig
minden kézbesité szortirozza és beirja alevel eket

9.00-9.30-ig
minden kézbesité kézbesit
- A/1. éplilet
- A/2. éplilet
- A/3. éplilet
-A/4. Il. emelet
- A/6. éplilet
- B/1. éplilet
- C/1. épilet

9.30-10.00-ig
minden kézbesité szortirozza és beirjaaz E/7. Irodahaz felé viendo level eket.

10.00-11.00-ig

1 f6 kézbesit az E/7. Irodahdz épliletében 1évo szervezeti egységek felé, E/2. épllet, E/A4.

éniilet, TUKI épllete, AFKI, KLM felg,

16 al15. sz. Postahivatalban atveszi a Miskolci Egyetem részére érkezett kildeményeket.

1 f6 az Egészségtudomanyi Kar felé kézbesit.

10.00-11.00-ig
a8 és9 dra belst levelek beirasanak fol ytatasa,

1 f6 (heti vatasban) végzi a kimené ganlott levelek feldolgozasa, a sima levelek

feldolgozésdban plusz 1 vagy 2 f6 vesz még részt a mennyiségtol fliggéen



11.00-11.30-ig
Minden kozalkalmazott a napi bejovo levél feldolgozésat — szortirozas, beirés, keresés —

Vegzi.

11.30-12.00-ig
Etkezési id6

12.00-15.00-ig

1 f6 &aadja vaamennyi szervezeti egyseg megbizott munkatarsanak a feldolgozott
kildeményeket az A/4. épiilet 125. sz. helyiségében, valamint atveszi a szervezeti egységektol
érkez6 kildeményeket.

12.00-14.00-ig
1 f6 a postai kildemények feldolgozasat végzi, esetenként plusz 1 6, ha a mennyiség miatt
szukséges.

12.00-14.00-ig
116 - az E/7. Irodahézban levé szervezeti egységeknek kildott akték szortirozasa, beirasa
14.00
16 munkaidegje lgjér
16 kézbesit az E/7. Irodagpiletben, esetenként az Uni-Hotel be.
116 apostai feladast intézi a 15. sz. Postahivatal ban,
1f6 akuldemeények dtadasa-atvétele mellett (fentebb) végzi
- atdbbi szervezeti egység felé alevelek beirasat,
- drakja akivezetett és dossziéba helyezend6 aktakat,
- anyaggazda kodas intézése,
- k6zldnyok, korlevelek és szabalyzatok rendezése.

15.00-16.00
3 f6 aszervezeti egységek altal hozott (kimend, belsé) kildemények feldolgozasat végzi.

Péntek:

5.30-7.30-ig
16 takarit a 141-147, 105. helyiségekben.

7.30-8.00-ig
mindegyik munkatars (4 f6) az el6z6 nap kiadott iratokat beirja kézbesité konyvekbe

8.00-8.30-ig
minden kézbesité kézbesit
- A/4. éplilet
- A/5. épllet, kiveve 1l. emelet

8.30-9.00-ig
minden kézbesité szortirozza és beirjaalevel eket

9.00-9.30-ig
minden kézbesitd kézbesit



- A/1. épilet
- A/2. épiilet
- A/3. épiilet
- A/4.11. emelet
- A/6. épilet
- B/1. éptilet
- C/1. éptilet

9.30-10.00-ig
minden kézbesitd szortirozza és beirja az E/7. Trodahaz felé viend6 leveleket.

10.00 ératol
1 f6 kézbesit az E/7. Irodahdz épiiletében 1€vo szervezeti egységek felé, E/2. épiilet, E/4.
épiilet, TUKI épiilete, AFKI, KLM felé,
1 f6 a 15. sz. Postahivatalban atveszi a Miskolci Egyetem részére érkezett kiildeményeket.
1 {6 az Egészségtudomanyi Kar felé kézbesit.
1 £6 - a tobbi szervezeti egység felé a levelek beirasat,
- elrakja a kivezetett és dossziéba helyezendd aktakat,
- anyaggazdalkodas intézése,
- kozlonyok, korlevelek és szabalyzatok rendezése.
- 12.00 orakor 1 {6 munkaideje lejar.

11.30 - 12.00-ig
étkezési 1dO

12.00-13.30-ig
1 fo atadja a valamennyi szervezeti egység megbizott munkatdrsanak a feldolgozott
kiildeményeket az A/4. épiilet 125. sz. helyiségében, valamint atveszi a szervezeti egységektol
érkezd kiilldeményeket.
2 f6 - a tobbi szervezeti egység felé a levelek beirasat,

- elrakja a kivezetett és dossziéba helyezendé aktékat,

- anyaggazdalkodas intézése,
- kozlonyok, korlevelek ¢s szabalyzatok rendezése.

A fenti munkarend 2009. jalius 1. napjatdl visszavondsig hatalyos.
Jelen rektori utasitas hatalyba lépésével egyidejlleg a 780-R/1992. iktatdészamu rektori

utasitas hatalyon kiviil helyezésre kertil.

Miskolc, 2009. mdjus 23.

Gitzd

Dr. Patk6 Gyula
rektor
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