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Valamennyi szervezeti egység vezetéje részére Iktatoszam: IKT/5-589/2021.
Targy: 4/2021. (I11. 18.) sz.
foigazgatoi korlevél a JIHF MSZI
atmeneti tigyfélfogadasi rendjérdl

Tisztelt Szervezeti Egység Vezet6!

Mint az Egyetem igazgatasi és humanpolitikai szervezetétnek iranyitasara jogkorrel rendelkez6
magasabb vezet0, az j koronavirus okozta fert6zés terjedésének megelézése, valamint a
munkaiigyi folyamatok zavartalan biztositasa érdekében, tovabbi rendelkezésig a
humaniigyvitellel kapcsolatosan az alabbi intézkedéseket rendelem el:

1. Az SZTE JIHF Munkaiigyi és Személyi Juttatasok Iroda (MSZI) tigyfeleket kizarolag
az alabbi idépontban fogad személyesen:  Kedd: 8 oratol 13 oraig
Csiitortok: 8 oratol 13 oraig

2. A huméniigyviteli folyamatokkal, bérszdmfejtéssel kapcsolatos kérdéseket az 1j
belépdk, valamint az alkalmazottak elsésorban telefonon egyeztessék le az MSZI
munkatarsaival. Telefonon a munkatdrsak munkaidében - a személyes tligyfélfogadasi idon
kiviil is - elérhet6ek.

3. A munkafolyamatokat tovabbra is akként kell megszervezni, hogy a HR referens a HR
kézikonyvben, valamint munkakori leirasdban rogzitett feladatait lassa el. Amennyiben a HR
referens napi rutinszerii feladatellatasa részbeni tdvmunkavégzés, vagy egyéb tavollét miatt
akadalyoztatva van a kozvetlen munkahelyi vezetd koteles gondoskodni a helyettesitésrol,
ezzel biztositva tovabbra is a helyben torténd iigykezelést, és iigyfelezést.

4. Az 1) belépdk lehetdség szerint a beléptetéshez sziikséges - a hatalyos HR kézikonyvben
megtalalhato - relevans nyomtatvanyokat mar kitoltve vigyék be az MSZ|I-re, ezzel is rovidebb
1d6tavra szoritva a személyes érintkezést.

5. Az egyetemi polgarok kizarélag halaszthatatlan (!) iigyekben keressék fel

személyesen a HR referenst, illetve az MSZI-t, csokkentve ezzel a személyes ligyintézésbol
adodo kontaktusok szamat.

Szives egyiittmiikddésiiket koszondm.
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