Igazgatéi Titkarsag

33. § (1) Az Igazgato6i Titkarsag feladatait a Debreceni Tankertileti Kozpont teriiletén latja el.

(2) Az Igazgato6i Titkarsagot a féosztalyvezetd vezeti.

(3) Az Igazgatoéi Titkarsag a tankeriileti igazgatd altal meghatarozott koordinacids, iratkezelési,
programszervezési, valamint titkarsdgi feladatokat ellatd szervezeti egység, amely koordinacios
feladatai keretében

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)
i)

segiti a Tankeriileti K&zpont rendszeres és eseti jellegli adatszolgaltatasi kotelezettségét,

egyiuttmikodik a szakmai vezetdkkel, fdosztalyvezetOkkel a Tankeriileti Kozpont
feladatkiadasaban, utankovetésében,

gondoskodik a tobb szakteriiletet érintd szakmai anyagok el6készitésérdl, az ahhoz sziikséges
szakmai anyagoknak a Tankeriileti K&zpont intézményeitdl torténd bekérésérol,

kézremiikodik a Tankeriileti Kozpontot érintd jogszabalytervezetek, illetve a Tankertileti
Kozpont belsd iranyitasi eszkozeinek, szerzodéseinek véleményezésében,

végzi a tankertileti igazgatd személyét érintd sajtdoesemények megszervezését, lebonyolitasat,
értékelését,

eldsegiti a tankertileti igazgat6i kommunikacio napi mikodéseét,

kézremiikodik a Klebelsberg Kozpont ¢és a Tankeriileti Kozpont kozotti kolesonds
informacidatadasban,

részt vesz a heti jelentések feldolgozasaban,

eljar a tankeriileti igazgato6 altal meghatarozott tigyekben.

(4) Az Igazgatoi Titkarsag iratkezeléssel 0sszefiiggd feladatai keretében

a)
b)

c)

ellatja a Tankeriileti Kozponthoz érkez6 iratok szignalasat,

tovabbitja a Tankeriileti Kozpont szervezeti egységeihez a szignalt, valamint a tankeriileti
igazgat6 altal kiadmanyozott expedidlando, illetve postazando iratokat,

gondoskodik a belsé iranyitasi eszk6zok szervezeti egységek, valamint a Tankeriileti Kézpont
intézményei felé torténd tovabbitasarol.

(5) Az Igazgato6i Titkarsag programszervezési feladatai keretében

a)
b)

c)

elokésziti, szervezi és nyilvantartja a tankeriileti igazgatd bel- és kiilfoldi programjait,

ellaitia a vezetdi értekezlet elokészitésével, szervezésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat, az ott elhangzottakrol emlékeztetdt készit, amelyet jovahagyast kdvetden tovabbit
az értekezlet résztvevai €s a feladatok végrehajtasara kotelezett felelosok részére,

hattéranyagot allit 6ssze a tankeriileti igazatd programjaihoz, amelyhez adatot, informaciot
kérhet a Tankeriileti K6zpont intézményeitol.

(6) Az Igazgato6i Titkarsag titkarsagi feladatai keretében

a)
b)

fogadja a tankeriileti igazgatohoz érkezé vendégeket,

tamogatja a tankeriileti igazgato kiils6 programjanak szervezését.



