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A nemzeti felsőoktatásról szóló 2011. évi CCIV. törvény 12. § (1) bekezdésében kapott 

felhatalmazás alapján, a Budapesti Műszaki és Gazdaságtudományi Egyetem Szervezeti 

és Működési Rendjének 38. § (3) bekezdésében meghatározott feladatkörben eljárva a 

Rektori Kabinet Szervezeti és Működési Szabályzatát a következők szerint határozom 

meg: 

 

I. Fejezet 

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

 

1. § 

A Szabályzat célja 

 

(1) A jelen Szabályzat célja a Rektori Kabinet (a továbbiakban: Kabinet) belső szervezeti 

felépítésének, működési rendjének, a Kabineten belül a feladatellátás rendjének, va-

lamint a Kabineten belüli szervezeti egységek közötti feladatmegosztás szabályo-

zása. 

(2) A jelen Szabályzat célja, hogy megteremtse a Kabineten belüli hatékony, célszerű és 

eredményes feladatellátás kereteit. 

(3) A jelen szabályzatban foglaltakat a rektorhelyettesek, valamint a kabinetfőnök feladat- és 

hatásköréről szóló 3/2024. (VII. 1.) számú rektori utasításban foglaltakkal együttesen 

kell értelmezni és végrehajtani. 

 

2. § 

A Szabályzat hatálya 

 

(1) A jelen Szabályzat személyi hatálya kiterjed a Kabinet valamennyi közalkalmazotti 

jogviszonyban, munkaviszonyban vagy munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony-

ban foglalkoztatott személyekre (a továbbiakban: foglalkoztatott). 

(2) A jelen Szabályzat tárgyi hatálya kiterjed a Kabinet és a hozzá tartozó szervezeti egy-

ségek valamennyi tevékenységére, továbbá szabályozza a Kabinet és a hozzá tartozó 

szervezeti egységek által irányított, felügyelt folyamatokat. 

(3) A jelen Szabályzat tárgyi hatálya kiterjed továbbá a Kabinet kezelésében lévő valam-

ennyi tárgyieszköz kezelésével, működtetésével kapcsolatos tevékenységre. 

 

3. § 

A Kabinet meghatározása 

 

(1) A Kabinet – a Szervezeti és Működési Rend (a továbbiakban: SzMR) 38. §-ban foglal-

tak szerint – az Egyetem oktatási, tudományos, kutatási, fejlesztési és innovációs, va-

lamint nemzetközi feladatok stratégiai szintű irányítását segítő, továbbá kommuni-

kációs és PR feladatokat ellátó átfogó szervezeti egysége, amely a rendelkezésre álló 

eszközökkel a Rektor irányítása mellett önállóan gazdálkodik. 

(2) Elnevezése: Rektori Kabinet 

angolul: Rector's Office 
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II. Fejezet 

A KABINET SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE ÉS FELADATAI 

4. § 

A Kabinet szervezeti felépítése 

 

(1) A Kabinetet a Rektor irányítja és a kabinetfőnök vezeti. 

(2) A Rektor irányítása alatt áll 

a) a rektorhelyettes, szakterület szerint: 

aa) oktatási rektorhelyettes, 

ab) kutatási és innovációs 

ac) tudományos rektorhelyettes, 

ad) nemzetközi rektorhelyettes; 

b) a kabinetfőnök; 

c) a kommunikációs igazgató. 

(3) A Rektor az alábbi szervezeti egységeket a rektorhelyettesek útján irányítja: 

a) az oktatási rektorhelyettes irányítása alá tartozik az Oktatási Igazgatóság, vala-

mint a Minőségbiztosítási Igazgatóság; 

b) a kutatási és innovációs rektorhelyettes irányítása alá tartozik a Kutatási és In-

novációs Igazgatóság; 

c) a tudományos rektorhelyettes irányítása alá tartozik a Tudományos Igazgató-

ság; 

d) a nemzetközi rektorhelyettes irányítása alá tartozik a Nemzetközi Kapcsolatok 

Igazgatóság, valamint az Idegen Nyelvű Oktatási Igazgatóság. 

(4) A kabinetfőnök irányítása alá tartozó szervezeti egység Kabinet Titkársága (a továb-

biakban: Titkárság). 

(5) A Kabinet szervezeti egységeinek elnevezése: 

a) Rektori Kabinet Titkársága; 

angolul: Rector's Secretariat; 

b) Oktatási Igazgatóság; 

angolul: Department of Academic Affairs for Education; 

c) Minőségbiztosítási Igazgatóság 

angolul: Department of Quality Assurance; 

d) Idegen Nyelvű Oktatási Igazgatóság; 

angolul: Department of Academic Affairs for Education in Foreign Languages; 

e) Kutatási és Innovációs Igazgatóság; 

angolul: Department of Research and Innovation; 

f) Tudományos Igazgatóság; 

angolul: Department of Scientific Affairs; 

g) Nemzetközi Kapcsolatok Igazgatóság; 

angolul: Department of International Relations; 

ga) Nemzetközi Szolgáltatások Osztálya  

 angolul: Department of International Services 

h) Kommunikációs Igazgatóság; 

angolul: Department of Communications. 
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(6) A Kabinetben betölthető vezetői megbízások: 

a) rektorhelyettes; 

b) kabinetfőnök; 

c) igazgató; 

d) csoportvezető. 

(7) A Kabinetben betölthető munkakörök 

a) ügyvivő szakértő; 

b) ügyintéző; 

c) ügyviteli alkalmazott. 

(8) A munkakörökhöz tartozó feladatokat a munkaköri leírások tartalmazzák, amelye-

ket a közvetlen felettes vezető gondoz. 

 

5. § 

A Kabinet feladatai 

 

(1) A Kabinet a Szenátus, a Rektor és a rektorhelyettesek munkáját szakmailag közvet-

lenül támogatja, technikailag segíti.  

(2) A Kabinet két fő tevékenységi területen működik: 

a) a rektorhelyettesek által képviselt stratégiai szintű oktatási, kutatási és innová-

ciós, tudományos, valamint nemzetközi kapcsolatok menedzsmentjéhez közvet-

lenül kapcsolódó tevékenységek ellátása, valamint 

b) a Szenátus, a Rektor és a rektorhelyettesek munkáját segítő, szervezési, koordi-

nációs, ügyintézői, ügyviteli, ellenőrzési, valamint horizontális – PR, marketing 

és kommunikációs – tevékenységek ellátása jelen Szabályzatban foglaltak sze-

rint, továbbá az SzMR 38. § (2) bekezdésében meghatározott feladatok ellátása. 

 

III. Fejezet 

A KABINET VEZETŐI 

 

6. § 

A Rektor 

 

A Rektor feladat- és hatáskörét az Nftv. 13. §-a, valamint az SzMR 18. §-a határozza 

meg. 

 

7. § 

A rektorhelyettesek 

 

A rektorhelyettesek feladat- és hatáskörét a 3/2024. (VII. 1.) számú Rektori Utasítás sza-

bályozza. 

 

8. § 

A kabinetfőnök 
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A kabinetfőnök feladat- és hatáskörét a 3/2024. (VII. 1.) számú Rektori Utasítás szabá-

lyozza. 

 

9. § 

A szervezeti egység vezetője 

 

(1) A szervezeti egység vezetője 

a) megszervezi, irányítja a szervezeti egység működését és a szervezeti egységhez 

rendelt foglalkoztatottak betanítását; 

b) kialakítja a vezetése alá tartozó szervezeti egység feladatellátási rendjét, a 

munka- folyamatok rendszerét; 

c) részt vesz a belső kontrollrendszer egyetemi szintű működtetésében azáltal, 

hogy a (2) bekezdésben foglaltak szerint eleget tesz a – jogszabályon alapuló – 

belső szabályozókban foglalt feladatainak; 

d) együttműködik az Egyetem (átfogó) szervezeti egységeivel, és 

e) irányítja és értékeli az általa vezetett szervezeti egységben foglalkoztatottak 

munkáját; 

f) figyelemmel kíséri a munkájához szükséges jogszabályokat, rendelkezéseket és 

előírásokat. 

(2) A szervezeti egység vezetője az általa vezetett szervezeti egység tekintetében az 

SzMR 24. §-ában foglaltak szerint jár el, így különösen 

a) felel az általa vezetett szervezeti egység kockázatkezeléséért; 

b) köteles működtetni a belső kontrollrendszer szerinti, folyamatba épített kontroll-

tevékenységeket; 

c) köteles más szervezeti egység vezetőkkel a feladatellátás biztosítása érdekében 

együttműködni, kommunikációs és információs rendszereket működtetni, to-

vábbá eljárni a külső kapcsolattartásban, adatszolgáltatásban és közzétételi köte-

lezettségben, a kapcsolódó ügyrendeknek megfelelően; 

d) a dokumentumkezelési és iratkezelési szabályzatoknak megfelelően jár el; 

e) köteles a feladatellátáshoz kapcsolódó informatikai rendszereket alkalmazni, 

azokban a kapcsolódó nyilvántartásokat naprakészen vezetni; 

f) köteles a helyettesítési rendet kialakítani, a folyamatos feladatellátást biztosítani, 

működtetni; 

g) köteles a szabálytalanságok nyilvántartását naprakészen vezetni. 

(3) A szervezeti egység vezetője 

a) részt vesz a Kabinet rendszeres munkaértekezletein, távolmaradását előre jelzi; 

b) gondozza az Intézményfejlesztési Terv szervezeti egységét érintő rendelkezéseit, 

figyelemmel kíséri annak meg- valósulását; 

c) javaslattételi joggal rendelkezik a kinevezési, a jogviszony megszüntetési, a fe-

gyelmi, a kitüntetési, az illetményemelési, a jutalmazási és a megbízási jogvi-

szony létesítése ügyekben a szervezeti egységéhez tartozó foglalkoztatottak vo-

natkozásában; 

d) kiadmányozási jogkörrel nem rendelkezik kivéve, ha az arra jogosult magasabb 

vezető ezzel megbízza; 
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e) ellátja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabály vagy belső szervezetsza-

bályozó eszköz a feladatai közé sorol, illetve amelyre a Rektor közvetlenül utasí-

tást ad. 

(4) Elkészíti a szervezeti egység éves munkatervét és évente beszámolót készít a szerve-

zeti egység működéséről. Az éves munkatervet és a beszámolót a szervezeti egységet 

irányító vezető fogadja el. 

(5) Az igazgatóság vezetője jogosult az igazgatói cím használatára. 

 

IV. Fejezet 

A KABINET SZERVEZETI EGYSÉGEI 

 

10. § 

Titkárság 

 

(1) A Titkárság a kabinetfőnök irányítása alatt álló szervezeti egység. 

(2) A Titkárság felelős a Rektor személyével összefüggő ügyek kifogástalan, magas szín-

vonalú működtetéséért, valamint a Rektor személyének vonatkozásában a pozíció-

hoz illeszkedő, a szakmai, társadalmi elvárásoknak megfelelő hiteles és méltóságtel-

jes megjelenés biztosításáért. Feladata továbbá, hogy biztosítsa a Rektor és rektorhe-

lyettesek optimális működési környezetét. 

(3) A Titkárság további feladata, hogy kezelje és felügyelje a Kabinet költségvetését, gaz-

dálkodását. 

(4) A Titkárság 

a) koordinálja, nyilvántartja és szervezi a Rektor programjait; 

b) ellát minden – a Rektor személyéhez közvetlenül fűződő – szervezési és ügyin-

tézési feladatot, figyelemmel kíséri a határidőket és az egyeztetett időpontokat; 

c) ellát minden – a Rektor személyközi kommunikációjához kapcsolódó – repre-

zentációs feladatot és protokoll tevékenységet; 

d) részt vesz a közkapcsolatok fenntartásában, ápolásában; 

e) részt vesz tárgyalások, rendezvények, kiemelt egyetemi események előkészíté-

sében, megszervezésében, együttműködik és koordinálja a lebonyolítással kap-

csolatos feladatokat; 

f) kezeli a Rektor személyéhez kötődő információforrásokat; 

g) kezeli a Rektori Tanácsterem igénybevételével kapcsolatos ügyeket; 

h) gondoskodik a Rektor ügyfeleinek magas szintű kezeléséről, irányítja a Rektor 

személyéhez kapcsolódó ügyfél-tájékoztatási mechanizmust, ápolja az ügyfél-

kapcsolatokat; 

i) kapcsolatot tart a rektorhelyettesekkel, az Egyetem vezetőivel, a Kancelláriával, 

külső partnerekkel, belső munkatársakkal, szervezetiegységek vezetőivel, tit-

kárságaival;  

j) figyelemmel kíséri a szükséges jogszabályokat, rendelkezéseket és előírásokat; 

k) biztosítja a rektori és rektorhelyettesi tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli 

feladatok ellátását; 

l) ellátja a Kabinethez kapcsolódó, a Rektort és a Szenátust érintő humánpolitikai 
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feladatokat, különös tekintettel koordinálja a köztársasági elnök, a fenntartó, az 

Egyetem Rektora, valamint a Szenátus által adományozandó kitüntetésekkel, 

díjakkal és megtisztelő címekkel, valamint a munkaköri címek adományozásá-

val kapcsolatos tevékenységeket, és ellátja a kapcsolódó adminisztrációs felada-

tokat; 

m) gondoskodik a Szenátus és a Rektori Tanács üléseivel kapcsolatos szervezési és 

adminisztratív feladatok ellátásáról az SzMR-ben és a Rektori Tanács ügyrend-

jében foglaltak szerint, valamint gondoskodik a szavazórendszer működtetésé-

ről és karbantartásáról; 

n) ellátja a Rektori Tanács és az Etikai Bizottság titkársági feladatait a Rektori Ta-

nács ügyrendje és az Etikai Kódex rendelkezéseivel összhangban; 

o) gondoskodik – igény szerint – a rektorhelyettesek személye körüli (protokollá-

ris) teendők ellátásáról; 

p) az SzMR rendelkezéseivel összhangban gondoskodik a Kabinet gondozásában 

lévő, az egyetemi irányítás és vezetés szervezetszabályozó eszközeinek nyilvá-

nosságra hozataláról, nyilvántartásba vételéről, gondozza a Kabinet hatáskö-

rébe tartozó belső szabályozókat, jogi és más igazgatási eszközöket; 

q) a Kabinetre vonatkozóan folyamatos költségfigyelést végez és javaslatokat tesz 

a Rektor és a kabinetfőnök számára a költséghatékony működés biztosítása ér-

dekében; 

r) gondoskodik az SAP rendszer adatain alapuló, a Kabinet költségvetési keretei-

nek felhasználásával kapcsolatos ügyek intézéséről és nyilvántartásáról; 

s) gondoskodik a Kabinet rendelkezésére bocsátott személyi, dologi, beruházási 

kiadási előirányzatok kezeléséről, eszközleltárral kapcsolatos feladatok ellátá-

sáról; 

t) kapcsolatot tart az ágazatirányítóval, a Magyar Felsőoktatási Akkreditációs Bi-

zottsággal, a Magyar Rektori Konferenciával és más társszervezetekkel, vala-

mint az Egyetem átfogó szervezeti egységeivel, különös tekintettel a Kancellá-

riára; 

u) ellátja a Kabinetet érintő egyéb ügyviteli feladatokat: 

v) ellátja az ügyiratok kezelésével kapcsolatos feladatokat; 

w) közreműködik a rektori fogadásoknál és a közvetlenül a Rektor által szervezett 

más rendezvényeknél;  

x) ellátja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Rektor és a kabinetfőnök a felada-

tai közé sorol. 

 

11. § 

Oktatási Igazgatóság  

 

(1) Az Oktatási Igazgatóság az oktatási rektorhelyettes irányítása alatt álló szervezeti 

egység. 

(2) Az Oktatási Igazgatóság  

a) gondoskodik az oktatási területet érintő belső szabályozók folyamatos aktuali-

zálásáról; 
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b) támogatást nyújt javaslat és állásfoglalás formájában az oktatási területet érintő 

szabályozások értelmezése és végrehajtása kapcsán; 

c) stratégiai döntés előkészítő anyagokat állít össze, illetve gondoskodik annak 

összeállíttatásáról, valamint kidolgozza a döntésekből következő cselekvési ter-

vet, és gondoskodik annak végrehajtásáról, végrehajtatásáról és értékeléséről; 

d) a végrehajtás fázisában együttműködik a stratégiai döntések végrehajtásáért fe-

lelős Központi Tanulmányi Hivatallal (továbbiakban: KTH), az Idegen Nyelvű 

Oktatási Igazgatósággal és a karokkal; 

e) felügyeli az oktatási folyamatok szabályosságát; 

f) a napi adminisztratív ügyekben – a KTH-val egyeztetett formában – hivatalos 

kapcsolatot tart az Oktatási Hivatallal, a Kulturális és Innovációs Minisztérium-

mal. valamint a Magyar Rektori Konferenciával; 

g) operatív kapcsolatot tart az Egyetem átfogó szervezeti egységeivel – különös 

tekintettel, a Kancelláriával; 

h) oktatásszervezési és oktatásigazgatási ügyekben támogatást nyújt és tanács-

adást végez a kari illetékeseknek és a KTH-nak; 

i) különleges tanulmányi igazolást állít ki a hallgató, volt hallgató részére; 

j) a Kommunikációs Igazgatósággal operatívan együttműködve részt vesz az 

egyetemi képzések belföldi marketing tevékenységének stratégiai tervezésé-

ben, akciótervezésben, a megvalósítás fázisában a karok támogatásában, vala-

mint az elkészült PR és marketing termékek folyamatos aktualizálásában, kar-

bantartásában;  

k) egyetemi szinten figyelemmel kíséri, vizsgálja és elemzi az oktatási folyamato-

kat, az elemzések alapján cselekvési tervet készít; 

l) elvégzi, illetve elvégezteti a felvételi eljárás előkészítésével és a ponthatár meg-

állapításával kapcsolatos feladatokat; 

m) stratégiai döntéseket készít elő a magyar nyelvű képzések nemzetköziesítése, 

valamint a magyar nyelvű képzések idegen nyelvű képzésekkel való összhang-

jának megteremtése érdekében; 

n) tájékoztatást nyújt, és adatot szolgáltat az oktatási rektorhelyettes részére; 

o) évenként munkatervet és beszámolót készít az oktatási rektorhelyettes részére; 

p) az Oktatási Bizottság és az Egyetemi Tanulmányi Bizottság üléseivel kapcsola-

tos feladatok ellátásához adminisztratív támogatást biztosít és titkársági teen-

dőket lát el; 

q) ellátja az Oktatási Igazgatósághoz kapcsolódó adminisztratív és ügyviteli fel-

adatokat, valamint kezeli a rektorhelyettes személyéhez kapcsolódó titkári fel-

adatokat; 

r) ellátja a hallgatói tanulmányi tanácsadás rendszerének felügyeletét és minőség-

biztosítását;  

s) támogatást nyújt a karok, a KTH és a hallgatói képviseletek részére a hallgatói 

életútkövetés, valamint a tanulmányi tanácsadás hatékony működtetése érde-

kében; 

t) ellátja mindazokat a feladatokat, amelyeket az oktatási rektorhelyettes a szer-

vezeti egység feladatai közé sorol. 
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(3) Az Oktatási Igazgatóság az oktatási rektorhelyettes közvetlen vezetése alatt áll. 

 

12. § 

Minőségbiztosítási Igazgatóság  

 

(1) A Minőségbiztosítási Igazgatóság az oktatási rektorhelyettes irányítása alatt álló 

szervezeti egység. 

(2) A Minőségbiztosítási Igazgatóság  

a) gondoskodik a minőségbiztosítási területet érintő belső szabályozók folyama-

tos aktualizálásáról; 

b) támogatást nyújt javaslat és állásfoglalás formájában a minőségbiztosítási terü-

letet érintő szabályozások értelmezése és végrehajtása kapcsán; 

c) a minőségbiztosítással, minőségirányítással összefüggő stratégiai döntés előké-

szítő anyagokat állít össze, illetve gondoskodik annak összeállíttatásáról, vala-

mint kidolgozza a döntésekből következő cselekvési tervet, és gondoskodik an-

nak végrehajtásáról, végrehajtatásáról és értékeléséről; 

d) a végrehajtás fázisában együttműködik a stratégiai döntések végrehajtásáért fe-

lelős Központi Tanulmányi Hivatallal (továbbiakban: KTH), az Oktatási Igaz-

gatósággal, az Idegen Nyelvű Oktatási Igazgatósággal és a karokkal; 

e) felügyeli az oktatási és képzési folyamatok minőségbiztosítását; 

f) hivatalos kapcsolatot tart Magyar Felsőoktatási Akkreditációs Bizottsággal, to-

vábbá a felsőoktatási minőségbiztosításban érintett egyéb szervezetekkel; 

g) operatív kapcsolatot tart az Egyetem átfogó szervezeti egységeivel; 

h) minőségbiztosítási ügyekben támogatást nyújt és tanácsadást végez a kari ille-

tékeseknek és a KTH-nak; 

i) egyetemi szinten figyelemmel kíséri, vizsgálja és elemzi a minőségbiztosítási 

folyamatokat, az elemzések alapján cselekvési tervet készít; 

j) gondozza az Oktatói Munka Hallgatói Véleményezésének Szabályzatát; 

k) tájékoztatást nyújt, és adatot szolgáltat az oktatási rektorhelyettes részére; 

l) évenként munkatervet és beszámolót készít az oktatási rektorhelyettes részére; 

m) a Minőségbiztosítási Bizottság üléseivel kapcsolatos feladatok ellátásához ad-

minisztratív támogatást biztosít és titkársági teendőket lát el; 

n) ellátja a Minőségbiztosítási Igazgatósághoz kapcsolódó adminisztratív és ügy-

viteli feladatokat; 

o) működteti az Egyetem minőségbiztosítási rendszerét; 

p) komplex minőségbiztosítási eljárásokat dolgoz ki annak érdekében, hogy a mi-

nőségközpontú működés feltételeit megerősítse és továbbfejlessze az egyének, 

valamint a szervezet szintjén;  

q) biztosítja a minőségfejlesztési kérdésekkel összefüggő minél szélesebb körű 

párbeszédet és nyilvánosságot; és 

r) ellátja mindazokat a feladatokat, amelyeket az oktatási rektorhelyettes a szer-

vezeti egység feladatai közé sorol. 

(3) A Minőségbiztosítási Igazgatóságot igazgató vezeti. 
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13. § 

Kutatási és Innovációs Igazgatóság 

 

(1) A Kutatási és Innovációs Igazgatóság a kutatási és innovációs rektorhelyettes irányí-

tása alatt álló szervezeti egység. 

(2) A Kutatási és Innovációs Igazgatóság a Rektor, a kutatási és innovációs rektorhelyet-

tes, valamint az Innovációs Tanács számára: 

a) információkat gyűjt, adatokat dolgoz fel és elemez;  

b) megszervezi az információgyűjtés módját és kidolgozza az információgyűjtés 

tematikáját. 

(3) A Kutatási és Innovációs Igazgatóság 

a) döntéselkészítő anyagokat készít az Egyetem vezetése számára; 

b) közreműködik az Egyetem kutatásszervezési, kutatási és innovációs tevékeny-

ségének koordinációjában; 

c) közreműködik a központi tudományos projektek tudományos szakmai felügye-

letének ellátásában; 

d) támogatja a kutatási és innovációs rektorhelyettes FIEK feletti felügyeleti tevé-

kenységét; 

e) támogatja az Egyetem iparvállalatokkal való együttműködését és a kapcsolódó 

kutatási, fejlesztési és innovációs tevékenységeket; 

f) közreműködik az Egyetem hazai kutatási pályázatokkal kapcsolatos tevékeny-

ségének tudományos-szakmai felügyeletében, koordinálásában és szervezésé-

ben, ideértve az adatszolgáltatást is; 

g) közreműködik az Egyetem egyes kiválósági és ösztöndíjprogram pályázatokkal 

(különösen: EKÖP, ÚNKP, KDP, DKÖP) összefüggő tevékenységének irányítá-

sában és felügyeletében; 

h) közreműködik – a Nemzetközi Kapcsolatok Igazgatóságával együttműködve –

az Egyetem nemzetközi kutatási pályázatokkal kapcsolatos tevékenységének 

tudományos-szakmai felügyeletében, koordinálásában és szervezésében, ide-

értve az adatszolgáltatást is; 

i) támogatást nyújt az Uniós kutatási, fejlesztési és innováció-támogató progra-

mokhoz való közvetlen hozzáférést elősegítő intézményfejlesztési törekvések 

megvalósításához; 

j) támogatást nyújt a hazai egyetemközi tudományos kapcsolatok és együttműkö-

dések szervezéséhez, összehangolásához a Tudományos Igazgatósággal együtt-

működve; 

k) közreműködik a doktori képzés felügyeletében és irányításában együttmű-

ködve a tudományos rektorhelyettessel; 

l) közreműködik a doktori iskolák működésének felügyeletében, ide értve az akk-

reditációval összefüggő minőségbiztosítási tevékenységet is; 

m) nyilvántartásokat készít és kezel az Egyetem kutatási, fejlesztési és innovációs 

tevékenységének nyilvántartása céljából, együttműködve az átfogó szervezeti 

egységekkel; 
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n) közreműködik az egyetemi (nem nemzetközi vonatkozású) pályázatok és tudo-

mányos, kutatási célú ösztöndíjak szervezése, meghirdetésében és elbírálásá-

ban, hazai pályázatok és tudományos, kutatási célú ösztöndíjak nyilvánosságá-

nak szervezésében, koordinálásában és nyilvántartásában; 

o) megszervezi az egyetemi Open Science stratégia végrehajtását; 

p) összehangolja az Egyetem fenntarthatósági folyamatait és kapcsolódó tevé-

kenységeit; 

q) támogatást nyújt a fiatal (felvételi előtt álló) tudósok Egyetemre vonzását előse-

gítő programokhoz, a tudományos diákkörök, valamint az OTDK lebonyolítás-

hoz; 

r) ellátja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Rektor vagy a kutatási és innová-

ciós rektorhelyettes a szervezeti egység feladatai közé sorol. 

(4) A Kutatási és Innovációs Igazgatóságot a kutatási és innovációs igazgató vezeti. 

 

14. § 

Tudományos Igazgatóság 

 

(1) A Tudományos Igazgatóság a tudományos rektorhelyettes irányítása alatt álló szer-

vezeti egység. 

(2) A Tudományos Igazgatóság a Rektor, a tudományos rektorhelyettes, a Tudományos 

Tanács számára: 

a) információkat gyűjt, adatokat dolgoz fel és elemez;  

b) megszervezi az információgyűjtés módját és kidolgozza az információgyűjtés te-

matikáját. 

(3) A Tudományos Igazgatóság 

a) döntéselkészítő anyagokat készít az Egyetem vezetése számára; 

b) közreműködik az Egyetem tudományszervezési tevékenységének felügyeleté-

ben a Tudományos Tanáccsal együttműködve; 

c) támogatást nyújt az intézményközi, valamint tudományos műhelyek közötti tu-

dományos együttműködési tevékenységek tervezéséhez, szervezéséhez és 

fenntartásához; 

d) támogatást nyújt a publikációs stratégia szervezéséhez, együttműködések kiala-

kításához, a publikációs tevékenység előmozdításának intézményi koordináci-

ójához együttműködésben a Tudományos Tanáccsal; 

e) közreműködik a hazai egyetemközi tudományos kapcsolatok és együttműkö-

dések szervezésében és e tevékenységek összehangolásában; 

f) tevékenységéről évenként munkatervet és beszámolót készít a tudományos rek-

torhelyettes részére; 

g) közreműködik a doktori képzés felügyeletében és irányításában együttmű-

ködve a kutatási és innovációs rektorhelyettessel; 

h) közreműködik az Egyetem tudományos ismeretterjesztő tevékenységének ko-

ordinálásában, az ismertterjesztő programok kidolgoztatásában és gondozásá-

ban, továbbá a tudományos ismeretterjesztő tevékenység sajátos formáinak fel-

tárásában, szervezésében és koordinálásában; 
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i) folyamatosan figyelemmel kíséri a hazai felsőoktatási rangsorokat, az eredmé-

nyekkel kapcsolatos következtetéseket készít és azoknak megfelelő intézkedé-

seket készít elő; 

j) folyamatosan figyelemmel kíséri a hazai és a nemzetközi felsőoktatási rangso-

rokat, az Egyetem pozícióinak változását; 

k) támogatást nyújt a karok részére tudományos konferenciák szervezéséhez; 

l) ellátja az Egyetemi, országos, valamint nemzetközi szintű konferenciák, tudo-

mányos tanácskozások szervezésének és lebonyolításának felügyeletét; 

m) közreműködik új, az Egyetem tudományos potenciálját erősítő programok in-

dításában és felügyeletében a kutatási és innovációs rektorhelyettessel, valamint 

a nemzetközi rektorhelyettessel együttműködve; 

n) koordinálja és szervezi a HUN-REN kutatóintézetekkel való kapcsolattartást és 

együttműködést; 

o) támogatást nyújt az Egyetem nemzetközi tanácsadó testülete számára; 

p) közreműködik az intézményfejlesztési terv tudományos tevékenységre és tudo-

mányszervezésre vonatkozó részének kidolgozásban és végrehajtásában; 

q) ellátja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Rektor vagy a tudományos rek-

torhelyettes a szervezeti egység feladatai közé sorol. 

(4) A Tudományos és Innovációs Igazgatóságot a tudományos és innovációs igazgató 

vezeti. 

 

15. § 

Nemzetközi Kapcsolatok Igazgatósága 

 

(1) A Nemzetközi Kapcsolatok Igazgatósága a nemzetközi rektorhelyettes irányítása 

alatt álló szervezeti egység. 

(2) A Nemzetközi Kapcsolatok Igazgatóságot a nemzetközi kapcsolatok igazgató vezeti. 

(3) A Nemzetközi Kapcsolatok Igazgatósága  

a) felügyeli, menedzseli és ápolja az Egyetem nemzetközi kapcsolatait; 

b) feltárja az új nemzetközi megállapodások megkötésének lehetőségeit, elvégzi 

az újonnan létrejövő megállapodások előkészítését az érintett szakterületek 

(jogi, gazdasági és szakmai) bevonásával; 

c) gondoskodik az Egyetem nemzetközi kapcsolatai vonatkozásában felmerülő 

protokoll tevékenység ellátásáról; 

d) megszervezi és irányítja a nemzetközi, TEMPUS Közalapítvány koordinálta 

projekteket – ERASMUS mobilitás, CEEPUS –, valamint egyéb, bi- és multilate-

rális programokat – ideértve az ATHENS, a TIME, az AUF programokat – ko-

ordinálja a feladatok lebonyolításával járó napi menedzsment feladatokat, 

együttműködik az Egyetem szervezeti egységeivel; 
e) a hallgatói adminisztráció vonatkozásában szorosan együttműködik a KTH-

val;  

f) felügyeli az ügynökhálózat működését, gondoskodik annak folyamatos kar-

bantartásáról;  

g) tevékenységét összehangolva végzi az Idegen Nyelvű Oktatási Igazgatósággal; 
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h) kapcsolatot tart az Egyetem átfogó szervezeti egységeivel, különös tekintettel a 

Kancelláriával, valamint külképviseletekkel, külföldi intézményekkel, partne-

rekkel, társszervezetekkel; 

i) a Kommunikációs Igazgatósággal operatívan együttműködve részt vesz a nem-

zetközi területhez kapcsolódó PR és marketing tevékenység stratégiai tervezé-

sében, akciótervezésben, a megvalósításában, valamint az elkészült PR és mar-

keting termékek folyamatos aktualizálásában és karbantartásában; 

j) évenként munkatervet és beszámolót készít a nemzetközi rektorhelyettes ré-

szére; 

k) ellátja mindazokat a feladatokat, amelyeket a nemzetközi rektorhelyettes a 

szervezeti egység feladatai közé sorol; 

(4) A Nemzetközi Szolgáltatások Osztálya a Nemzetközi Kapcsolatok Igazgatósága nem 

önálló szervezeti egysége. Irányítását az osztályvezető közvetlenül látja el. 

(5) A Nemzetközi Szolgáltatások Osztálya 

a) közreműködik a hatályos belső eljárásrendek alapján a TEMPUS Közalapítvány 

és a Hungary Helps Ügynökég koordinálta projektek – különösen ERASMUS 

mobilitás, CEEPUS, Stipendium Hungaricum Program, Ösztöndíj Keresztény 

Fiataloknak Program – feladatellátásában;  

b) szorosan együttműködik a KTH-val, a hallgatói adminisztráció vonatkozásá-

ban;  

c) kapcsolatot tart az Egyetem átfogó szervezeti egységeivel, különös tekintettel a 

Rektori Kabinet Idegen Nyelvű Oktatási Igazgatóságával;  

d) ellátja a külföldi, valamint nemzetközi mobilitási programokban részt vevő – 

az Értékesítési és Szolgáltatási Igazgatóság Hallgatói és Kollégiumi Juttatások 

Osztálya hatáskörébe nem tartozó – hallgatók számára biztosítandó juttatások-

hoz kapcsolódó központi egyetemi feladatokat, különös tekintettel az egészség-

ügyi biztosítással kapcsolatos feladatokra;  

e) koordinálja a Nemzetközi Mentorcsapat (IMT) feladatvégzését;  

f) segítséget nyújt a külföldi hallgatók számára a magyarországi egészségügyi 

szolgáltatások megszervezésében;  

g) ellátja az Értékesítési és Szolgáltatási Igazgatóság Hallgatói és Kollégiumi Erő-

források Osztálya hatáskörébe nem tartozó nemzetközi hallgatók kollégiumi 

elhelyezésével kapcsolatos feladatokat. 

(6) A Nemzetközi Szolgáltatások Osztálya főbb munkafolyamatainak részletes leírását a 

belső kontrollrendszerről szóló kancellári utasítás alapján elkészített folyamatleírás 

tartalmazza. 

 

16. § 

Idegen Nyelvű Oktatási Igazgatóság 

 

(1) Az Idegen Nyelvű Oktatási Igazgatóság a nemzetközi rektorhelyettes irányítása 

alatt álló szervezeti egység. 

(2) Az Idegen Nyelvű Oktatási Igazgatóság 
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a) közreműködik, javaslatot tesz az oktatási, valamint a nemzetközi rektorhelyet-

tes számára az idegen nyelvű oktatást érintő szabályzatok folyamatos aktuali-

zálásáról, és indokolt esetben angol nyelvre fordításáról; 

b) gondoskodik a stratégiai döntés előkészítő anyagok összeállíttatásáról, az illet-

ékes szervezeti egységekkel történő előzetes írásbeli véleményeztetéséről, vala-

mint kidolgozza a döntésekből következő cselekvési tervet, gondoskodik annak 

végrehajtásáról és végrehajtatásáról. A végrehajtás fázisában együttműködik sz 

oktatási rektorhelyettessel, a stratégiai döntések végrehajtásáért felelős KTH-

val és a Karokkal; 

c) felügyeli az idegen nyelvű oktatási folyamatok szabályosságát; 

d) a napi adminisztratív ügyekben – a KTH-val egyeztetett formában – hivatalos 

kapcsolatot tart az Oktatási Hivatallal, a Kulturális és Innovációs Minisztérium-

mal, a Tempus Közalapítvánnyal, valamint a Magyar Rektori Konferenciával; 

e) hivatalos operatív kapcsolatot tart az Egyetem átfogó szervezeti egységeivel – 

kiemelten a Kancelláriával, valamint a KTH-n belül az idegen nyelvű hallgatók 

adminisztrációs ügyeit kezelő kollégákkal -, a külképviseletekkel, a külföldi in-

tézményekkel, partnerekkel, társszervezetekkel, ügynökhálózattal; 

f) támogatást nyújt és tanácsadást végez a kari illetékeseknek; 

g) a Kommunikációs Igazgatósággal és az Oktatási Igazgatósággal operatívan 

együttműködve részt vesz az egyetemi képzések marketing tevékenységének 

stratégiai tervezésében, akciótervezésben, a megvalósítás fázisában a karok tá-

mogatásában, valamint az elkészült PR és marketing termékek folyamatos ak-

tualizálásában, karbantartásában; 

h) tevékenységét a Nemzetközi Kapcsolatok Igazgatóságával és az Oktatási Igaz-

gatósággal összehangolva végzi; 

i) részt vesz a nemzetközi oktatási szerződések és oktatási együttműködések fe-

lülvizsgálatában; 

j) megszervezi és irányítja az intézményi Stipendium Hungaricum (SH), Scho-

larship for Christian Young People (SCYP) és a Diaszpóra Felsőoktatási Prog-

ramot (DFP) ösztöndíjprogramot; 

k) felügyeli az oktatási témájú nemzetközi intézményi együttműködéseket; 

l) felügyeli az oktatási témájú nemzetközi programok kidolgozását; 

m) figyelemmel kíséri, vizsgálja és elemzi az oktatási folyamatokat, az elemzések 

alapján cselekvési tervet készít; 

n) gondozza az idegen nyelvű oktatás hallgatói véleményezésének szabályzatát; 

o) elvégzi, illetve elvégezteti az idegen nyelvű képzések felvételi eljárásának elő-

készítő feladatait; 

p) stratégiai döntéseket készít elő és egyeztet – a döntéshozatalra való előterjesz-

tést megelőzően írásban – az Oktatási Igazgatósággal és a Kancelláriával a ma-

gyar nyelvű képzések nemzetköziesítése, valamint a magyar nyelvű képzések 

idegen nyelvű képzésekkel való összhangjának megteremtése érdekében; 

q) elemzi a nemzetközi oktatással kapcsolatos folyamatokat, trendeket és az Ok-

tatási Igazgatósággal való együttműködés útján garantálja az elemzési eredmé-

nyeknek az Egyetem oktatási tevékenységébe történő koherens beillesztését; 
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r) gondoskodik az idegen nyelvű képzésekre vonatkozó felvételi eljárás folyama-

tának szabályozásáról és felügyeletéről; 

s) tájékoztatást nyújt, és adatot szolgáltat a rektorhelyettesek részére; 

t) évenként munkatervet és beszámolót készít az oktatási és a nemzetközi rektor-

helyettes részére; 

u) megszervezi az European Engineering Learning Innovation and Science Alli-

ance (EELISA) és az EELISA INNOvation and COmmon REsearch Strategy (EE-

LISA Innocore) BME-re háruló feladatait; 

v) oktatási kérdésekben együttműködik az oktatási rektorhelyettessel és az Okta-

tási Igazgatósággal, valamint a KTH-val. 

(3) Ellátja mindazokat a feladatokat, amelyeket a nemzetközi rektorhelyettes a szerve-

zeti egység feladatai közé sorol. 

(4) Az Idegen Nyelvű Oktatási Igazgatóságot igazgató vezeti. 

 

17. § 

Kommunikációs Igazgatóság 

 

(1) A Kommunikációs Igazgatóság a Rektor irányítása alatt álló szervezeti egység. 

(2) A Kommunikációs Igazgatóság a Kabinet kommunikációs, PR, marketing, rendez-

vényszervezési és protokoll feladatait ellátó, az Egyetem kommunikációs, PR, mar-

keting, rendezvényszervezési, protokoll és toborzási tevékenységét koordináló és tá-

mogató szervezeti egysége. 

(3) A Kommunikációs Igazgatóság feladatai ellátása céljából kapcsolatot tart  

a) az Egyetem átfogó szervezeti egységeivel a szervezeti egység kommunikációs fele-

lős munkatársa által;  

b) az Egyetem külső partnereivel; 

c) más felsőoktatási intézményekkel.  

(4) A Kommunikációs Igazgatóság szerkeszti az egyetem egyes központi honlapjait, ez-

zel összefüggésben kapcsolatot tart az Egyetem szervezeti egységeivel. 
(5) A Kommunikációs Igazgatóság szakmai támogatást, tájékoztatást nyújt és felügyele-

tet gyakorol a karok kommunikációs tevékenysége vonatkozásában és szakmai tá-

mogatást nyújt az átfogó szervezeti egységek kommunikációjában. 

(6) A Kommunikációs Igazgatóság  

a) gondoskodik az Egyetem arculatának szükség szerinti, rendszeres megújításáról – 

ideértve az arculati kézikönyv tartalmának gondozását – az Egyetem egységes 

megjelenésének, kommunikációjának, PR tevékenységének megerősítéséről; 

b) felelős a bme.hu honlap szerkesztéséért, különös tekintettel a Kabinet szakterületeit 

érintő állandó tartalmak, valamint a hírrovat gondozására, aktualizálására; 

c) felelős a bme.hu honlap érintő fejlesztési, megújítási feladatainak megszervezésé-

ért; 

d) felelős az egyetem központi felvételi portáljának (felvi.bme.hu), nemzetközi hallga-

tói tájékoztató portáljának (xplore.bme.hu) és az EELISA együttműködés intézmé-

nyi honlapjának (eelisa.bme.hu) szerkesztéséért, valamint az ezeket érintő fejlesz-

tési, megújítási feladatainak megszervezéséért; 



16 
 

e) ellátja a Kancellária honlapjának (kancellaria.bme.hu) és az Egyetem intranet olda-

lának szerkesztési feladatait; 

f) ellátja az Egyetem központi közösségi média felületeinek szerkesztési feladatait és 

gondoskodik az Egyetem közösségi médiában történő összehangolt megjelenésé-

ről; 

g) gondozza az Egyetem egységes és összehangolt sajtókapcsolati tevékenységét és 

médiamegjelenéseit; 

h) részt vesz az egyetemi szintű protokolláris programok, rendezvények előkészítésé-

ben, szervezésében és lebonyolításában;  

i) ellátja a Kabinet, a Rektor és rektorhelyettesek részvételével zajló események és ren-

dezvények szervezési, protokollszervezési feladatait; 

j) előkészíti a Kabinet, a Rektor és rektorhelyettesek, valamint az átfogó szervezeti 

egységek összegyetemi jelentőségű sajtómegjelenéseit; 

k) ellátja a BME Látogatóközpont állandó kiállításának tartalmi gondozását, szerkesz-

tési feladatait; 

l) gondoskodik az Egyetem intézményi kommunikációját érintő stratégiai tervezési 

feladatok Kabinet tevékenységéhez kapcsolódó részfeladatairól, valamint a kapcso-

lódó szabályozások előkészítéséről; 

m) közreműködik a Kabinet kiadásában megjelenő kiadványok szerkesztésében; 

n) gondoskodik az Egyetem belső kommunikációs folyamatait erősítő programok 

szervezéséről (hírlevél, fórumok szervezése); 

o) az Oktatási Igazgatósággal, a karokkal és a Kancellária felelős szervezeti egységével 

operatívan együttműködve részt vesz az egyetemi képzések marketing tevékeny-

ségének stratégiai tervezésében, akciótervezésben és megvalósításában, valamint 

az elkészült PR és marketing termékek folyamatos aktualizálásában és karbantar-

tásában; 

p) az Idegen Nyelvű Oktatási Igazgatósággal, a karokkal és a Kancellária felelős szer-

vezeti egységével operatívan együttműködve részt vesz a nemzetközi területhez 

kapcsolódó PR és marketing tevékenység stratégiai tervezésében, akciótervezés-

ben, a megvalósításában, valamint az elkészült PR és marketing termékek folyama-

tos aktualizálásában és karbantartásában; 

q) az Idegen Nyelvű Oktatási Igazgatósággal, valamint a Nemzetközi Igazgatósággal 

és a KTH-val együttműködve gondoskodik a BME nemzetközi egyetemi együttmű-

ködésekkel összefüggő kommunikációs feladatainak ellátásáról; 

r) a Tudományos és Innovációs Igazgatósággal együttműködve részt vesz az Egye-

tem tudományos eredményességéhez kapcsolódó kommunikációs, PR és marke-

ting tevékenységében, stratégiai tervezésében akciótervezésben és a megvalósítá-

sában, valamint az elkészült PR és marketing termékek folyamatos aktualizálásá-

ban és karbantartásában; 

s) tevékenységéről évenként munkatervet és beszámolót készít a Rektor és a kabinet-

főnök részére;  

t) ellátja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Rektor és a kabinetfőnök a feladatai 

közé sorol. 

(7) A Kommunikációs Igazgatóságot igazgató vezeti. 
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16. § 

Bélyegzők használatának és kezelésének rendje 

 

A Kabinetben őrzött bélyegzőkkel kapcsolatos eljárásrendet a 9/2018. (VI.13.) sz. Kancellári 

utasítás rögzíti. 

 

V. Fejezet 

ÁTMENETI ÉS ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

17. § 

Hatályba lépésre vonatkozó rendelkezések 

 

(1) Jelen Szabályzat 2025. február 1. napján lép hatályba azzal, hogy a folyamatban lévő 

ügyek tekintetében is alkalmazni kell. 

(2) Jelen Szabályzat hatálybalépését követően valamennyi hatályos belső szervezetszabá-

lyozóban megjelenő Kancellária, Értékesítési és Szolgáltatási Igazgatóság Nemzetközi 

Szolgáltatások Osztálya megnevezés alatt a Rektori Kabinet, Nemzetközi Kapcsolatok 

Igazgatósága Nemzetközi Szolgáltatások Osztálya értendő.  

(3) A hatályát veszti a Rektori Kabinet szervezeti és működési szabályzatáról szóló 4/2024. 

számú Rektori Utasítás. 

(4) A jelen Szabályzat megtalálható és letölthető az alábbi oldalakról:  

https://rektori.bme.hu/content/utasitasok_korlevelek_tajekoztatok; 

https://szabalyozastar.bme.hu.  

(5) A jelen Szabályzatot a Kabinet gondozza. 

 

Budapest, időbélyegző szerint 

 

 

 

 …………………………………… 

Dr. Charaf Hassan 

rektor 
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