Intézeti Titkárság
Az Intézeti Titkárság (továbbiakban Titkárság) feladata a főigazgató és helyettesei munkájának közvetlen segítése, az ügyintézői, ügyviteli, adminisztrációs feladatok ellátása. Segíti az intézetvezetéssel kapcsolatos feladatok ellátását, elvégzi a feladatokkal kapcsolatos szervezést. A Titkárság szervezeti keretet nyújt a főigazgató munkáját segítő tanácsadók tevékenységéhez.

Részletes feladatai:

a) Osztott iktatási rendszerben nyilvántartja és kezeli az Intézet ügyiratait az a többi szervezeti egységgel, koordinálja az Intézet belső adminisztratív feladatait.

b) Működteti a központi irattárat, részt vesz az időközönkénti iratselejtezéssel kapcsolatos feladatok ellátásában.

c) Nyilvántartja az Intézet belső szabályzatait, gondoskodik azok egységes kezeléséről és mindenki számára való hozzáférhetőségéről.

d) Együttműködik a szervezeti egységekkel. 

e) Az OSZK irodái számára operatív segítséget nyújt, közreműködik az oktatási szolgáltatást nyújtó irodák munkájához szükséges feltételek biztosításában, az oktatási szolgáltatások nyújtása során jelentkező kérdésekben együttműködik a vezető koordinátorokkal.

f) Vezeti az akkreditált pedagógus-továbbképzések nyilvántartását a belső szabályoknak megfelelően.

g) Segíti a főigazgató és főigazgató-helyettesek munkáját a tárgyalások előkészítésében, lebonyolításában, a döntések előkészítésében. Megszervezi és előkészíti a vezetői értekezleteket, segítséget nyújt a testületi ülések előkészítéséhez. A vezetői értekezletről emlékeztetőt készít.

h) Támogatást nyújt a Titkárság szervezeti keretei között működő tanácsadók munkájához.

i) Gondoskodik a főigazgatóhoz, illetve helyetteseihez érkező ügyiratok intézéséről, a kiadott feladatok határidejének nyilvántartásáról, illetve a határidők betartásáról, a titkársági ügyviteli munkáról. Ellátja az Intézet postázással és kézbesítéssel kapcsolatos feladatait.

j) Biztosítja a főigazgató munkájához szükséges adminisztratív és technikai jellegű feltételeket, közreműködik a főigazgató programjának szervezésében és nyilvántartásában.

k) Támogatja a nemzetközi szakreferens munkáját az Intézet nemzetközi kapcsolataival és a külföldi utazásokkal kapcsolatos feladatok terén. 

l) Közreműködik a belső szabályzatok, eljárásrendek kidolgozásában, döntésre előkészítésében.

m) Támogatja a humánpolitikai referens munkáját az Intézet humánerőforrás-gazdálkodásának megszervezésével és koordinációjával összefüggő feladatok terén, valamint a humánerőforrás-gazdálkodás szabályainak (státusgazdálkodás, képesítési követelmények, munkakörök meghatározása, közalkalmazotti foglalkoztatás szabályai), továbbá a továbbképzési tervnek a kialakításában, kidolgozásában és megvalósításában a főigazgatót segíti és támogatja.

n) Segíti a főigazgatói döntések támogatására az egyes szakértelmet érintő kérdések körében működő tanácsadók munkáját. 

