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Altalanos rendelkezések

A Négrad Varmegyei Szakképzési Centrum feln6ttképzési csoportjara vonatkozé ligyrendjét a 2019
évi LXXX. torvény a szakképzésrél, 12/2020 (11.7.) Kormanyrendelet és a 2013. évi LXXVII. torvény a
szakképzésrdl illetve a 11/2020.(11.7.) Kormanyrendelet a felnGttképzésrél sz616 torvény
végrehajtasardl és a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum SZMSZ-e alapjan allapitom meg.

1. Ugyrend hatélya
A feln6ttképzési munkacsoport tevékenységére terjed ki.

2. FelnGttképzési csoport felépitése
a. Felnéttképzési vezetd, vallalti kapcsolattarto

e Feladata az NVSZC felndttképzési feladatainak irdnyitdsa, koordindldsa, az ez irdnyG dontések
elGsegitése, a dontések végrehajtasaban, illetve ellenérzésében vald részvétel.

e A munkaer@piac szerepl§ivel valoé kapcsolatépités, egyuttm(ikodés megszervezése. Egyéb
szakképzésben érintett intézményekkel valé kapcsolattartas.

e Kapcsolatot tart a feladat és hatdskorét érinté Ggyekben feladat- és hatdskorrel rendelkezd
intézmények tagintézmény-vezetSivel, a szakmai feladatkodrét érint6en kapcsolatot tart a
megyei és orszagos szervezetekkel, f6hatdosagokkal, mas megyék megfelel§ szervezeti
egységeinek vezetdivel.

o Vallalati kapcsolattartéként a Centrum kapcsolatihdlojanak épitése, 0j munkaerdpiaci
partnerek felkutatdsa és bevonasa a megyei szakképzés fejlesztése érdekében.

b. Felnéttképzésireferensek (2f6)

e NVSZC—ben a felnttképzéshez érkezs levelek és dokumentumok atvétele, iktatasa,
nyilvdntartasa, illetve sokszorositdsa. A kimend levelek és okmanyok iktatasa, postai
el6készitése, masolatok archivaldsa

------

e Rendezvényeken valé kiallitas, megjelenés

e Feln8ttképzési Adatszolgaltatd Rendszer adatokkal valo feltoltése
e Képzési dokumentdcid, zarédokumentacié dsszedllitadsa

¢ Adatot szolgaltat a gazdasagi csoportnak

e Felndttképzési ellenbrzési tevékenységet végez

e marketing tevékenységet folytat

3. A helyettesités rendje

¢ Felndttképzési vezetd helyett: felnGttképzési referens a kancelldr tajékoztatasaval
e Felndttképzési referens helyett: felnttképzési vezet§ illetve a 2. felnSttképzési referens

4. Kapcsolattartas szabalyai

a. Kiilsé kapcsolat



* lktatott levél: NVSZC fejlécével elldtott iktatds utan elkilddtt hivatalos levél. beérkezett
levelek (email) iktatasa

e Telefon: iigyintézéshez kapcsolédd kimend hivasok illetve a bejové hivasok tartalmanak
megfelelSen tajékoztatds, esetenként feljegyzés készitése

« Ugyféiszolgdlati rendszer miikédtetése: személyes kapcsolat, portén elhélyezett informacids
anyagok, informdciés tablan megjelené tajékoztatok

b. Bels8 kapcsolat

® Szakmai értekezlet: minden masokik hét hétfén a feln8ttképzési vezetd és a csoport

tagjainak szakmai megbeszélés az eltelt id6szak eredményeirdl illetve a kvetkezé
feladatokrdl.

* Rendkiviili értekezlet: el6re nem Iathatd illetve gyors intézkedést igényld feladatok
megoldaséra, Uj feladatok egyeztetésére

® Elektronikus levelezés: Az elektronikusan érkezs levelek tovabbitdsa a referensekhez illetve
szakmai feladatok leirdsa a referensek szamara

5. Zard rendelkezés

Az Ugyrend 2025.mdrcius 25-én Iép hatélyba.

Az érintett dolgozék munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a nevesitett jog és hatasksroket.
Salgétarjan, 2025.03.31.
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