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Marx Kdroly Kozgazdasdgtudomdnyi Egyetem (a tovébbiakban: Egyetem)
Iratkezelési Szabdlyzatdt - az Egyetem Szervezeti és Mikiidési Sze-
bdlyzatanak B8.3.1. bekezdés o/ pontjdban meghatdrozott hatdskiré-
ben - az alabbiak szerint dllapitom men:

&
ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya és céljs
1.5,

/1/ Az Egyetem iratkezelésére valamennyi szervezeti egységnél
a jelen szabdlyzatot kell - a /2/ bekezdésben foglalt kivétellel -
| alkalmazni.

/2/ A szigordan titkos ligyiratok kezelését kiilin rendelkezréd-
sek szabélyozzak.

/3/ Jelen iratkezelési szabdlyzat célja, hogy az Egyetem irs-
tainak biztonsigos megSrzését, rendszerezdsét, nyilvéntartdsba vé-
telét, irattirozdsst, selejtezését és s levéltdrmak tirténd dtads-
sét szabdlyozza. :

| Fogalmi meghatdrozésok
' 2.9,

{1/ Jelen szabdlyzat alkalmazédsa szempontjdbdl irat:
/a/ minden olyan frott sziveg, szémadatsor, térkép és terv-
rajz, szdmitdstechnikai okmdnyok (sdathordozdk), ame-




lIyek az Egyetem rendilitetésszerd mikddésével, vala-
mint az egyetemi dolgozdk és hallgatdk tevékenysege-
vel bdrmilyen anyagon, alakban €s barmely eszkdz fel-
haszndl4sdval keletkezett, kivéve a megjelentetés
szdndékdval késziilt kinyvijellegl kéziratokat,

/b/ @ gARi. adatfeldolgozds utdn rogzitett adatok (mikro~- 4

felvidlek, szdmviteli dsszesitl bizonylatok).
/2/ Iratkezelés a iratok &tvétele, felbontdsa, szétosztdsa, |
nyilvdntartdsba vétele (ikiatdsa), lefrdsa, elintézése, sokszoro~ T
sftdsa, tovabbitdsa, irattitowdsa és selejtezese. |

A7 iratiagelds szervezgte
3.8.

/1/ Az Egyetem iratainak kezeldse-és. nyilvdntartdsa részben
decentralizdltan, azaz szervezeti emySigenkdnt tortenik.

Ennek megfelelben: -
a/ A Rektori Hivatal végzi az iratkezelését az aldiii szerveknek:
Rektori Titkdrsdg S |
Oktatdsi Csoport |
‘  Nemzetkozi Csoport
Tudomdnyszervezési Csoport

/b/ Undlldan végzik az iratkezelési munkdt:
* Dékani hivatalok
Gazdasdgl Fbigazgatd Titkarssaga
Kdzponti Konyvtar : S G |
Miszaki Osztdly - e "
_Pénziigyi Osztaly ' |
Ellendrzési Csoport
Személyzeti Csoport
Sokszorositd =
/2] A postén érkezf valamennyi kiildemény dtvételét, eloszid~

s3t a3 Kbzponti Postdzd végzi, kiveve azokat a belsl szervezetl egy-
ségeket, melyek egyeb dton kizvetlomil kapjdk meg a kiilldemenyt. A
kiildemények bontdsdt és az osszes kezelDi munkdt (kivéve az 1/3.
pontben foglalt szerveket) az egyes szervezeti egységek végzik ki-
1sn-kiiln nyilvantartd (iktatd) konyv vezetésevel.

/3/ A kimend, postdn kiildendd (expedidlandd) iratokat 2 Pos-
tabonté adja fel. Csak ajénlott kiildeményeket kell nyilvdnfactani.
A helyi, nem postédn kiildendd iratok (levelek) tovsbbitdsdt egyreszi
4 Rektori Hivatal, misrészt az egyes szervezell egységek kézbesitdi,
illetve hivatalsegédei vegzix. :

18/ Az /1-3/ bekezdéshen foglaltaknak wegfelden az Egyetem,
illetve az egyes szervezeti egysegekmél irathezeldst wigenek az 8-
1dBbiak:

a/ 2 Rektori Hiwatal _
b/ a Dékdmi és tanszéki hivatalok
o/ sz wdminisztratorok (titkdrntk)
d/ 3 Sokszorositd ' =
@/ a kézbesitdk (_hivatalsegédek} '
f/ Postabontd vy

s g/ KTI :

/5/ Az egyes szervezeti egységeknél az iratkezelési €s iratts-
ri feladatok ellatisdval kozépiskolai végzettségh és megfeleld gya-
woriattal rendelkezt személyt kell megbizni. A kizdrdlag irastkezelfd
feladatokat el14td dolgozdkat irattarosi képesitéssel is kell ren-
delkezniik /30/1969. /IX.2./ Korm. sz. rendelet 3.§./2/ bekezdés b/
nontja/.

/¢/ Az Egyetem iratkezelésének, irattérainak ellenSrzéset a
Rektori Hiwatal vezetdje latja el.

Irattari tsry

3.95.

/1/ Az Egyetem mikodésével xapcsolatban keletkezetl irEtanyag
rendszerezése egységes, valamennyl szervezeti egység szdmira LTanNy3-~
5 irattari terv alapjdn torténik, amely a jelen szabiilyzat me L 1




letét képezi.

/2/ Az irratdri terv rendszerbe ioglalja az Egyetem dltal ellé-
tott ugykoroxet €s az iratokat ennek megielelden, tételek szerint és
ezen beldl novekvl szémsarrendben kell kezelni, illstve irattdrilag
nyilvantartani.

5.5.

/1/ Az irattdrozdshoz karton iratgyGjtét, dossziét, féliatasa-
wot, vagy dobozt kell haszndlni, amelyre a tételszémot rd kell irni.

/2/ A keletkezett iratokat az irattdri tervben elfoglalt he-
lyiiknek megfeleld sz#jelzéssel kell elldtni ¢s ezt a tételszédmot az
Ugy elfaddja tartozik rdvezetni az ugyirat bal alsé sarkéra, vagy
3z iktatdbélyegzére.

/3/ Az irattdri terv - a szdmvitel bizonylati rendjére vonat-
kozd rendelkezések figyelembe vétele mellett - meghatarozza azt is,
mely tételek iratzi nem selejtezhetdk, illetve ligyviteli érdekbsl
azokat meddig kell megfrizni, tovdbbs hogy a nem selejtezhets (vég-
leg megbrzendS) tételeket mennyl id0 utdn eltelte utdn kell a le-
veéltdrnak dtadni.

/4/ Az irattérban 8rzétt iratokrél olyan raktdri jegyzéket
keil vezetni, amely a raktdri (téroldsi) egységek (karton iratgydj-
td, dosszié, foliatasak, doboz, sth.), valamint az irattiri tery
szerinti csoportositist is feltiinteti,

. =k =T

1I.
IRATOK ATVETELE ES ELOSZTASA

Az iratok (kiil ) dtvétele

6.§.

/1/ Az Egyetem szervezeti egységei cimére postdn drkezd kiilde-
mények (levelek, sajtdtermékek és egysbh postai kiildemények) dtvéte-
1ét és a szervezeti egységekhez torténd tovébbitdsst s Postabontd
vegzi, kiveve azokat a belsb szervezeti egységeket, melyek sgyéb d-
ton kozvetlenul kapjék meg a kiilldeményt. A Postabontd veszi &t az
tgyetem postafidkjaban elhelyezett kiildeményeket, a Postdval thirtént
mﬁgéllapudés szerint és az elSirdscknak megfelelfien. '

/2/ Az Ugyiratoknak az Egyetem egyes szervezeti egységei kij-
201l kezbesitését, a kiilsl szervekhez tirténS siirpds levelek to-
vabbitdsat, valamint a kimenS (postdrs adandd) kiildeménysknek s
Postabontdhoz valé szdllitdsdt e Rektori Hivatal, illetve a szerve-
zeil egységek kézbesiidi kézbes{tSkinyvvel végzik.

/3/ Az iigyfelek dltal kiizvetleniil benyujtott iigyiratokat s
Rekiori Hivatal, illetve az érintett szervezeti egységek iroddi ve-
szik at az érdekeltektfl.

/&/ Az Ugyintézbk - f6leg a hivatali jellegl szervezeti egy~
ségek (rektori hivatal, dékdni hivatal, gezdasdgi fGigazgatSssg)
tekintetében - a hozzdjuk kbzvetleniil érkezett irstok nyilvéntar-
tasba vételérdl haladéktalanul kitelesek gondoskodni .

/5/ A nivatalos id6 216tt, vagy azon il érkezett sirgls, név-. -
re sz0l6 hivatalos kiildeményeket a portds tartozik 8 clsrett kezé-
hez, vagy az illetékes iratkezelfnek kézbesiteni.

Hidnyosan érkezd kiil kezeléss
1.5. _ 6 1L

/1/ Ha a kiildemények dtvétele slkalmdval hidny mutatkorik,
vagy 3 kiildemény burkolatdnak olyan mérvi sériilése dllapfthatd meg,
hogy abbdl a kiildemény illetdktelen fal_l:mtﬁndra lehet kivetkeztiet-



ai, dgy:

a/ kézbesitbkonyvvel torténd kézbesités esetén annak meg-

Jegyzés rovataba a hidny, vagy sérilés tenyet kell
fel jegyezni,
b/ egyéb médon toriénd kézbesités esetében pedig 3 pél-
dédnyban (1 pld. & cimzettd, 1 pld. a feladdé, 1 pld.
. az &tvevbé) jegyaGkiinyvet kell felvenni.
/2/ B jegyzOkiinyv elsS példdnyEt sz lgyirathoz kell csatolni,

mig a mdscdik példdnyt a kiildemény falﬂjm &jﬁnlntt levélben ha-

Iadéktalaml meg kell kiildeni.
/3/ A sériilt csomagagt utﬂm&réssel kell ellendrizni; s a to-

vébbiakban az /1/ és /2/ bekezdésben Iuglaltak szerini kell &l jdrni.

Az iratok (kiildemények) felbuntasa ..
8.§. S

/1/ Az egyes szervezeti egységekhez érkezett iratkiildeménye-
ket 8 szervezeti egység vezetljének rendelkezései szerint a kije-
181t iratkezel8 (titkdrnS) bontja fel. A rektor, rektorhelyettesek

és a Rektori Hivatal mds egységei részére érkezf kuldményeket a
Rektori Hivatal bontjas.

/2/ Az iratkezels - a szervezeti egység vezetﬁjének rendelke-

2638181 fiiggetlenil - nem bonthatja fel a szervezeti egység dolgo-
2Gi részére érkezett magdnjellegl killdeményeket. -

* /3/ Magédnjelleglinek ke)l tekinteni azokat a khlﬂanényeket
amelyek névre szélnak, a boritskrdl kifejezetien mgﬁnjellegre le-—
het kivetkezietni.

/4/ ‘A kiildemény felbontdsakor ellenSrizni kell, hogy a bori-
tékon és 3 benne levl iigyiratokon szerepld nyilvantartdsi szémok
egyeznek-e, €s a jelzett mellékletek hidnytalanul megvannak-e. Ha
8z ugyirat hidnyos, vagy valamely melléklet hidnyzik, azt az lgy-

- iratban és a boritékon az év, hé és nap mgjeluléaével fel kell je-

gyezni eés ald kell {rni.

| 9.§.

/1/ Ha 8 bekiildd nevét vegy pontos cimét az irathsl minden két-
' séget kizdrdan megdllapftani nem lehet, viszont sz a boritékon fel
van tiintetve, dgy a boritékot az irathoz kell cestolni, vagy arpdl
a8 pontos cimet az iigyiratra rd kesll vezetni. Amernyiben & boritékon
ievh postabélyegzlb kelie az lgyintézés szempontjsbsl jelentlségpel
oir (pl. jogveszib hatdridd), (gy a boritékot ez essthen is az ugy-

+ irathoz kell csatolni, de minden esetben legalsbb 30 mpin meg kell
Brizni.
I

i

| | Az iratok gloszidsa, az igyintdzf kijelilése
| | 10.§. ;

| ' Az érkezett napi posta felbontdsa utén az iratkezeld (titkdrnd) sz
| iratkildeményeket dtolvasds és az ligyintézd. kijeltlése végett s
| szervezell egység vezetbjének vagy helyetiesének bemutatja.

‘ “r
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IRATOK NYILVANTARTASA
Az iratok nyilvdntartdsba vetele (iktatas) és annak

rendszere
11.9;

/1/ Az Egyetem, illetve szervezeti egységei cimére eérkezo ira-
tokat a /2/ bekezdésben foglaltak kivételével nyilvéntartdsba kell
venni.

/2/ Nem iratként kell nyilvantartdsba venni a sa jtdtermékeket,
meghivikat, a hazl fel jegyzéseket, stb., kivevels azok késObb esei-
leg érdemi tgyet keletkeztetnek. A hdzi feljegyzéseket az iratkezeld

elkiilanitve frzi. Ugyancsak melldzhetd a szervezeti egyseg belss ugy-

menetével kapcsolatos iratok (formanyomtatvanyok) ondllé £ szamon
torténd nyilvantartdsba vetele. '

/3/ A nyilvédntartds (iktatds) az ligyirat beérkezése tényenek
az4mmal torténd rogzitése oly mdden, hogy abbgl az ligyirat beérke-
zésének pontos ideje, az intézkedésre jogosult szerv NeEve, valamint
az elintézés vagy annak érdekében tett kozbeesd irdsos intézkedés
bdrmely idGpontban megallapithatd legyen.

/4/ Minden nyilvantartdsba vett igyiratol elintézés utdn a-
zonnal irattdrba kell helyezni. A nyilvantartdsba vett tigyiratokrol
naprakész betisoros mutatdt kell vezetni és a nyilvantartd konyvbe
bejegyzett szivegetl és a nyilvantartdsi szdmot az oti kiemelet sz6
(név, hely, targy) kezdfbetljének megfelelden kell bevezeini.

12.§.

/1/ Az iratok nyilvéntartdsha vétele (iktatdsa) nmapiarl éven-
ként, keletkezési (beérkezési) sorrendben sorszamos rendszerben tor-
ténik az erre a célra szolgdld nyiivéntartﬁ konyvben, a tételszamok

egyiittes haszndlatédval.

{2/ Az Egyetemen 1-161 kezdddd nivekvd szdmsorrendes iktatas
folyik. A nivekvd szémsorrenden belil az egyes belsd szervezeti egy-
ségek, melyek nyilvantartasukat a Rektori Hivataltdl fiiggetleniil ve-

zetik, a sorszém elé betijelet tesznek. (P1l.: Alt. kar Dékéni =
8K . .0,

/3/ A sorszamos nyilvéntartdson belil - az azonos ugyben kelei-

kezd ligyiratok egyiittes kezelese céljdbdl - |
a/ alapszamos
b/ gydjtdives

nyilvantartdst célszer( alkalmazni.

/4/ a sorszémos nyilvdntartds azt jelenti, hogy keletkezésik,
il1letve beérkezésiik sorrendjében - l-gyel kezd6dd sorszammal - min-
den lgyiratot kiilon sorszamon kell nyilvdntartdsba venni.

/5/ Alapszam kijelolésére akkor keriil sor, ha valamely ugyben
az év folyamdn eldreldthatdlag tobb levélvaltds torténik. Az évben
elsSnek beérkezd lgyirat szdama az alapszam, amelyhez az év folyaman
beérkezd és kiilon-kiilén sorszémon nyilvéntartdsba vett igyiratot be
érkezési sorrendben gyGjteni kell. Ha az liggyel kapcsolatos levele-
765 a kbvetkezd évben is folytatddik, az alapszdmot a kovetkezb ev-
ben keletkezett (j alapszémhoz kell szerelni. .

/6/ Az alapszémhoz tartozo ligyiratokat irattdri iratjegyzek-
kel (boritdlappal, eldadéivvel) kell osszefogni és ezen kell vezet-
i beérkezésiik sorrendjében az alapszémhoz tartozd lgyiratok sor-
szémait, s a sziikséges kezeléseket is ezen kell elvégezni.

~/1/ A gyGitdives nyilvantartds alatt azt kell érteni, amikor
az egy tdrgyba beérkezd ligyiratok az e célra rendszeresitett kiilon
nyilvéntarté lapon kerilnek nyilvéantartdsba. GyGjtoives nyilvantar-
tast kell alkalmazni olyan esetekben, amikor az intézkedés nyoman
ugyanabban az ligyben, tobb szervezeti egységtfl vagy akar kiilsd
szervektfl nagy szamban érkeznek be jelentések, adatkozlést tartal-
mazd igyiratok, tovdbbd minden olyan esetben, amikor az illetekes
vezetd elrendelte.

/8/ A tételszamokat az irattdri tervben meghatdrozott tema-
kisrben, illetve térgyi csoportban rogzitett tervpontok szerint kell
alkalmazni és a kiilonbozd sorszamra iktatott, de azonos tételszam-
mal ell4tott ligyiratokat a sorrendiség betartdsdval egyuttesen kell
irattdrozni.
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Nyilvéntarts (iktats) kinyv és bélyegzd hasznilata
13.§.

/1/ Az iratok nyilvéntartdsdra minden év janudr elsején u-
Jonnan nyitott, bekdtétt, oldalszdmozott és hitelesitett nyilvén-
tartd kinyvet kell haszndlni. A be nem telt iktatkinyvet tobb- évig
lehet haszndlni, de minden évben le kell zdrni. -

- /2/ Az iratok nyilvéntartdsba vételéhez nyilvéntarts bélyegzét
kall haszndini a Rektori Hivatalban, a Gazdasdgi f6ig. titkarsdgan,
‘@ Dékéni- Hivatalokban. Ha a bedrkez #igyiraton nincs hely a nyil- -
véntartd bélyegzb részére, a bélyegzit az elﬁaddllivre kell ré-
nyomni, s azt az érkezett ligyirathoz tdzGgéppel hozzd kell kap- .
~ csolni. Ugyanskkor a nyilvéntartﬂsi szamot magﬂn az.ﬁgyiratnn is

- fel kell tiintetni.

/31 A bélyegztnek: tartalmaznia kell: |
a/ Az Egyetem éa szervezeti egység nevét, illetﬁleg rdviu-
ditését, - -
b/ 8 beérkezés napjﬁt
c/ ez ligyirat sorszémdt,
d/ az iigyirat tételszamdt,
e/ az iigyintézbnek a megnevezését; vagy Jelét aki az
ugyiratot intézkedésre megkapta, |
f/ a mellékletek szdmait,
g/ a szerelds tényét (elfirat, utdirat}
/4/ & nyilvéntarts kinyvbe be kell jegyezni:
a/ a nyilvéntartdsba vétel napjst,
b/ az elintézd szervezeti egység'navEt;
¢/ az ligyirat tételszémdt, ™

d/ a bekilldb szerv vagy személy nevét, cimét és szamdt,
e/ az ugyirast térgyst,

t/ a kezeldsi feljegyzéseket (hatérids), -
g/ az elintézés médjat, :

h/ 8z irattérban val6 elhelyezés id6pontjst. :
)'5! Amennyiben az ligyirstot az érintett szervezeti egységnél

R &

kezdemenyezték, Ugy a /3/ bekezdés d/ pontjdban foglaltak helyett a
"hiv" megjeldlést kell alkalmazni.

/6/ Az Ugyirat rovid tdrgydt gy kell meghatérozni, hogy a 1é-
nyeget szabatosan kifejezze, Mds szervektSl érkezS iigyirat térgyét |
lehetbleg az Ugyiraton feltlintetett tdrggyal azonos mddon kall meg-

Jjeldlni. Fontos, hogy a tdrgy bejegyzése alapjdn a mutatizds slvé-
gezhetl legyen.

Eldiratok szerelése
14.§.

/1/ Ha a nyilvér;tartﬁsba vett irat elbiratra hivatkozik, vagy
m#s modon tirténik erre utalds, az e'Siratot az Ugyirsthoz kell csa-
tolni, A csatolds tényét az iktatdssal egyidejlleg fel kell tiintet-
ni az Ugyiraton az iktatcbélyegzd megfeleld rovatdban, mind a nyil-
vdntartd (iktaté) kényvben, mind az elfirato/ko/n, mind ez utdi-
rat/ok/ megfeleld rovatéban. .

/2/ Ha az elbirat nincs az irattdrban, az iigyiraton csak annak
sz4mit - az igyirat jobb fels§ sarkdban - és azt kell feltiintetni,

nogy az elbirat hol taldlhatd. Szerelni csak elintézett lgyiratot
lehet.

Hatdridds lgyiratok kezelése
15.§.

/1/ Ha az tgyiraton hatsridst tztek ki, azt a nyilvéntartd

kdnyv "kezelési feljegyzések” rovatsba a hénap és a nep megjeltlé-

sével be kell jegyezni. A hatdridfs iigyiratokat a kitGzott hatdrma-
pok srerint - hd l-re, vagy 15-re - idSrendi sorrendben kell kezel-
ni. A hata_'ti-idﬁk legrovidebb idGtartama két hét, leghosszabb ideje

2gy 2v. Rovidebb hatdridd esetén "slrgls" megjegyzés kerill a rovat-
ba. : |
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/2/ Ha a hatdridGs ugyiratra a hatdridd letelte eldott valasz
erkezik vagy intézkedeés torteénik, dgy azt nyilvantartasba kell ven-
ni és a hatdridokre tett ugyiratot az eérkezett vdlaszhoz kell hozza-

szerelni, ezzel a kordbbi hataridd megszinik.

Téves bejegyzések helyesbitese
16.85.

A téves bejegyzéseket a nyilvantarto konyvben dat kell hidzni, a meg-
semmités okdt fel kell jegyezni.

Sl k.

IV.
IRATOK ELINTEZESE ES KIADMANYDZAS
Ugyiratok elintézése
17.8§.

/1/ Az érintettfvezetﬁk feladata, hogy az ligyiratokat az ilgy-
intézoknek kiosszdk, a kiosztds (kiszigndlds) napjdnak,és a hatéar-
1dé feltintetésével,

/2/ A kijeldlt ugyintézdnek az iktatott igyiratokat a kezeld
(iratkezeld dolgozd, titkdrnd) "munkakinyvvel", vagy kézbesftdkinyv-
vel adja at. A kijeldlt ligyintézd kiteles meggydzdni a részére ki-
osztolt ugyiratok hidnytalansdgarsl. Az lgyintézd koteles valamennyi
1ktatott iratrdl elBadéi munkakonyvet vezetni, melyet a munkahelyi
vezetd havonkeént ellenbriz.

18.§.

/1/ A kiadmény-tervezetnek tartalmaznia kéll:
a/ Az ligyirat nyilvantartdsi szdmdt, évszamst, tdrgydt, az
igyintéz6 nevét, a csatolandd mellékleteket (db., vagy
csomag), .
bf a cimzett megnevezését, postacimét, esetleg hivatkoza-
si szamat, lgyintézdjének nevét,
c/ az elintézésre vonatkozd rendelkezést,
d/ az lgyintézd aldirdsdt.
/2/ Ha az intézkedés hatdrozati formdban torténik, fel kell
tintetni az alkalmazott jogszabdlyt , jogorvoslati lehetdséget és a
dontés indokldsit.

Kozbees intézkedések
- 195,

/1/ A kozbeesd intézkedéseket is frdsban kell megtenni, ha:
a/ a rendelkezésre 4116 ténydllds hidnyos és annak kiegé-
szitése érdekében kell intézkedni,
b/ az ligy érdemi elintézéséhez az Egyetem mésik szervezeti
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/3/ A kiadmdnyozds "K" bet(jelzéssel, aldirdssal és a kiadms-
nyozds keltének megjeldlésével torténik.
/&/ A kiadmdnyozd a kimend lgyiratot sajdt kezlileg irja ald
és bélyegzdovel 14tja el, vagy sk. esetén a lefrd "A kiadmdny hite-
, 1éil" és bélyegzd haszndlatdval hitelesiti.
/5/ Az iigyiratot eredetiben akkor kell tovdbbitani, ha az ér-
demi intézkedésre mds szerv illetékes.

egységénak, vagy valamely térsadalmi szervének (bi-
zottsaganak) véleménye szikséges. Indokolt esetben és
ha az lUgy természete azt megengedi, tdvbeszéldn is
megtehetd. Ennek tényét fel kell jegyezni és ald kell
irni, idbpont megjelcléssel. A szdbeli targyaldsokrol,
amelyek intézkedés megtételének alapjdul szolgdlnak,
vagy egyébként dontd jelentdséglek, az lgyiratban fel-

jegyzést kell késziteni. KezelSi utasitédsok
/2/ Ha az Egyetem valamely kozponti szervéhez cimzett (érke- . 21.8§.

zett) lgyiratot tovdbbi intézkedés végett az Egyetem mds, vagy tibb

szervezeti egységében kell tovdbbitani, az eredeti- iigyiratot nyil- /1/ Az iligyintézd az elBaddéiven talélh&td rovatok kitoltésé-

véntartdsba vétel (beiktatds) utdn is kell mdsolni és a masolatot vel rendelkezik a kiadandd lgyirat mds ligyintézGkkel vald latta-

kell intézkedés végett az érintett szervezeti egységhez megkiildeni. mozattdsdanak, a mellékletek csatoldsdnak és a kiadmdny kézbesite-
senek, illetve tovdbbitdsanak modjarol. E rovatok kitoltése sordn:

Az iigyiratok kiadményozdsa és a kiadmanyozasi a/ "Véleményezésre" rovatba azt a szervezeti egységet
Jogot gyakorlék kore | (részleget), vagy személy nevét kell bejegyezni, amely-

20.8. nek vagy akinek a véleményaddsa az adott iiggyel kap-
csolatban sziikséges; S oy
b/ "lLdssa elkuldés el6tt" rovat azt a célt szolgdl ja,
hogy az erdekelt mdsik szervezeti egyseg vagy ugyinte-
. z0 a kiadott iUgyintézésrdl tudomdssal birjon;
c/ "Ldssa elkildés utdn" rovatot akkor kell kitolteni,

- ha az intézkedés utan az ﬁggg#el kapcsolatban vala-
mely mdsik szervezeti egységnek, vagy lgyintézdnek
még elintézeésre vard feladatai vannak.

/2/ Ha a kiadmdnyhoz mds iigyiratokat, illetve mellékleteket
is kell csatolni, az eldaddiv "csatolandd” rovatban a kiadmdnyhoz
"csatolandd" lUgyirat, illetve "melléklet" utasitdst kell bejegyez-
ni. A kiadmanyhoz csatolandd mellékleteket a tobbi iigyirattdl el-
kiilonitve, tsszekotve vagy Gsszekapcsolva, és megfeleld jellel kell
az iigyirat mellett elhelyezni.

/1/ A kiadmdnyozési jog gyakorlédsdra az aldbbiak az irdnyaddk:

a/ a rektor kiadményozza azokat az iigyiratokat, amelyeket
jogszabdly az Egyetem Szervezeti és Mikodési Szabdlyza-
ta a rektor személyes hatdskirébe utalt és mindazokban
az ugyekben, amelyekben sajdt magdnak tartotta fenn az
intézkedés jogdt. Akaddlyoztatdsa esetén megbizott he-
lyettese gyakorolja kiadmdnyozdsi jogét.

b/ Rektorhelyettesek, a f6titkér, a dékénok, a dékdnhe-
lyettesek, oktatdsi és egyéb szervezeti egységek veze-
161 az Egyetem Szervezeti és Mikbdési Szabdlyzatédban és
mds szabdlyzatban meghatdrozott jogkoriikben gyakorol-
Jjék a kiadmdnyozds jogét.

c/ A fentiekben nem emlitett mds vezetS beosztdsi dolgo-
zok, valamint érdemi ligyintéz0k kiadmdnyozdsi joga a-

zokra az ugyekre terjed ki, amelyek kiadményozdsédra - . 22.5§.
az arra jogosult vezetd felhatalmazdst adott. ;
/2/ Az iratkezelBknek nyilvén kell tartani a kiadményozédsi Ha az Ugyintezd a kiadmanyt ajdnlva, express, légipostaval, vagy

joggal rendelkezflk jegyzékét, aldirdssal.
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tértivevennyel kivanja kézbesiteni, a megfeleld jelzést az eldado-
{v "kiaddsi utasitds" rovatba kell bejegyezni. Ajanlottan csak o-
lyan iigyiratokat lehet kiildeni, amelyek okményokta és egyeb érté-

kes tigyiratokat tartalmaznak.
/1/ Ha az intézkedés nem elbaddiven tirténik, a fentieket a

nyilvdntartdsba vett lgyiraton kell szerepeltetni.
P2

Az tigyintézo mindaddig felel6s a részére elintézes céljabol kiosz-
tott lUgyiratért, amig azt érdemben es véglegeaen_gl nem intezte,
illetve ezt kdvetBen az ligyiratot irattarba helyezés végett le nem

adta.

Tavirati intézkedések
24.8

Tdvirat, telex Gtjdn csak rendkiviil sirgds esetben szabad intezked-
ni. A tdviratok fogalmazvanyat - amely ilyen esetben kiadményterve-
zetnek mindsiil és el6zményei is lehetnek - ott kell nyilvantartasba

venni, ahol az eldiratok vannak.
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V.
IRATOX ELKULDESE
Leird teendok
26.58.

/1/ A kiadmdnyozott iigyiratok leirdsa, illetve tisztézdsa az
egyes szervezetl egysegek lgyviteli alkalmazottainak a feladata.

/2/ A tisztdzaton a cimzést, a szoveget, a keltezést és a hi-
telesitési zdradékot mindig a sor e)2jén kell kezdeni és folytats-
lagosan kell irni. A tisztdzaton k .ltezésként a kiadmdnyozds nap-
Jat, aldirasként pedig a kiadmdr ozd nevét és hivatali beosztdsit
kell feltintetni.

/3/ Nagyobb példényszamban készitendd tisztdzatok esetén ki-
admanyozas utan a sokszorositdsra keriilé tisztdzatot (pl. stencilt)
a kiadmanyozdsra jogosult sajdt kezileg aldirja, vagy pedig a tisz-
tazaton a kiadmanyozd nevét "s.k." jelzéssel, géppel kell befrni.
Az utdbbi esetben sokszorositott tisztdzat bal oldaldn a kiadmanyt
8 keltezés alatt "A kiadmdny hiteléiil" megjeloléssel és korbélyeg-
zbvel kell hitelesiteni.

Mdsolatok es masodlatok kiaddsa
27.5.

/1/ Az eredeti iigyiratrél hiteles mésolatot csak kérelemre,
vagy az ugyiraton adott utasitds alapjén adhatd ki. Mdsolat kiads-
sdt az érdemi kiadmdnyozdsi joggal felruhdzott személy engedélyez-
heti.

/2/ A mdsolatnak az eredeti kiadmdnnyal szé szerint egyezni
kell; amely tartalmazza az eredeti kiadmdny lgyiratszamat, évét a
kiadmanyozd szerv megnevezését, illetve a nyilvantartds pontos meg-
Jjelolését. Ebben az esetben a mdsolat vagy mdsodlat bal oldalsn a
keltezes alatt "A mdsolat vagy a mdsodlat hiteléiil" megjeldléssel
hitelesiteni kell. A mdsolat vagy mésodlat hitelesitését az ligyvi-
teli dolgozo beosztdsdnak feltintetésével koteles aldirni.

/3/ Mésodlatok kiaddsdra (pl. oklevél) a kbzponti (rektori,
dékdni) hivatalok vezetdi jogosultak.
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28. 5.

/1/ A levelekhez a boritékot - és a szikséges tértivevényeket -
a cimzettek reszére a leironak kell elkeésziteni. A boritekon fel
kell tintetni a levél nyilvdntartdsi szamdt, pontos cimét, posta-
fidk szamdt, a tovabbitds mdédjdra vonatkozd minden utasitést (a-
jénlott, express, stb.). :

/2/ Ha a cimzettnek egyidejlileg tobb levelet kell kézbesite-
ni., a kiozos boritékon valamennyi levél nyilvantartdsi szamat fel
kell tuntetni.

A kildemények tovdbbitdsa és az elintézett lgyiratok
kivezetése
29.8.

a

/1/ Az lgyiratokat az egyes szervezeti egységek maguk 14tjdk.
el bélyegzdjikkel.

/2/ Az ugyirat elkiildése utdn a nyilvéntartdsba vett ugyirat-
ra ra kell vezetni az elintézés mddjat, idejét (expedidlasat) és
az ugyintezb aldirdsat.

/3/ A kilftldre szdld leveleket - az ide vonatkozdé rendelkezé-
sek figyelembevételével - a Postabonté adja postéra. A nem postén
kildendd helyi leveleiket pedig kézbesitBkonyvvel, kézbesitd dtjdn
Juttatjsk el a cimzetthez.

/4/ A Postabonté a szervezeti egységektdl postéra adds végett
atvett kiildeményeket az elkiildés médja szerint (kizonséges, express,
ajanlott, csomag) csoportositja, és a hitelesitett postai feladd-
konyvvel a postahivatalndl dijelflegesen postdra adja.

Visszaérkezett kiildemények kezelése
31.8§.

/1/ A bejegyzett, de kézbesités nélkiil visszaérkezett kiilde-
meény folydszdmdt a postai feladdkdnyvben feltinden be kell keretez-

ni és a "Megjegyzés" rovatban fel kell tiintetni a visszaérkezés
napjat.

T L B

/2/ A kézbesithetetlenként visszaérkezett kiildemémayt a Posta-

bonté az érintett szervezeti egységnek kiildi vissza, amit ezutsn az
esetleges tértivevénnyel egyiitt az iigyiratban kell elhelyezni.

A nyilvantarté kionyvek lezérésa
31.8.

A nyilvéntarté konyveket az év utolsé napjén le kel zérni. A zara-
dékolast az utolsd bejegyzés utén a "Lezérva 19.. év december hd
31-én a .... nyilvéntartdsi szdmms." szoveggel kell eszkozidlni, s

azt az iratkezelfnek, illetve a |.ektori Hivatal vezetdjének kell
aldirni. |

L ol |



IRATOK MEGORZESE £5 SELEJTEZESE
AZ ugylratuk icattarba helyezese
32.8.

/1/ Minden nyilvdntartasba vett Ugyiratot elintézés utan a-
zonnal irattdrba kell helyezni.

/2/ Irattarba helyezett, érdemben elintézett ligyiraton (jabb
intézkedést tenni nem szabad. Ha az ugyben (jabb intézkedésre van
sziikség, azt Gj nyilvantartdsi szém alatt kell megtenni, amelyhez
az eldiratot csatolni kell.

/3/ Az irattdrban elhelyezett ligyiratot az lgyintéz0 része-
re atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.

Irattdri anyagok elhelyezése
34.5%.

/1/ A mikrofilmes megfrzési rendszer bevezetése utdn a Rek-
tori Hivatal a mikrofilm-felvételrdl hiteles kiadmdnyt adhat ki.
_ /2/ A mikrofilm alapjdn késziilt kiadmdnyok, illetdleg maso-
latok - hatésdgi eljardsban is - ugyanolyan jogi mindsités ala
esnek, mint az eredetirdl késziilt kiadményok, illetbleg mdsolatok.

Gzamitdstechnikai iratok kezelése
35.8.

A specidlis szdmitdstechnikai iratok €s dokumentdcidk kezelésére
és Orzésére a vonatkozd jogszabdlyok elSirdsait kell alkalmazni,

Levéltdri anyagok védelme
36.5.

/1/ Az Egyetem szervezeti egységeinek irattdraibdl iratokat
megsemmisétés, értékesités (MEH) céljdbél kiemelni csak meghatdro-
zott iratselejtezés sordn szabad., Irattéri anyagot mds médon eli-
degenfteni, megsemmisiteni vagy haszndlhatatlannd tenni tilos.

/2/ Az Egyetem irattirdban Orzott iratanyagokat dtévenkeént

kell selejtezés szempontjdbol megvizsgdlni. Ennek sordn selejiczes-
re keriilnek azok az irattari tételek, amelyek az irattari terv sze-
rint selejtezhetdk és Orzési idejik is lejart.

/3/ Ha a selejtezhetd irattéri tételben olyan ugyiratok van-
nak, amelyeknek Grzési ideje még nem jart le, illetve amelyek az
irattdri terv szerint nem selejtezhetdk, azokat az irattarban visz-
sza kell tartani.

Iratsele’ tezés
3.5,

/1/ Az irattdri anyagoknak azt a részet, amely politikai, tu-
domdnyos, torténeti, kulturdlis vagy gazdasagi szempontbdl értekte-
len, és amelyre az ugyvitel érdekében mar nincs szikseg, selejtezni
kell. A selejtezés az irattdri terv alapjén torténik.

/2/ A kbzponti irattarban és a szervezeti egyseégek irattdrai-
ban Grzott iratanyagok otévenként selejtezés ald kell vonni. Az E-
gyetem rektora - a Rektori Hivatal vezetbje és a gazdasdgi fdigaz-
gatd javaslata alapjdn - a selejtezés szervezési és ellendrzesi
feladatdnak elldtdsdval kiilon selejtezési feleldst biz meg.

38.8.

/1/ Az iratselejtezés alkalméval 3 példanyban selejtezési jegy-

zokonyvet kell felvenni. A jegyzokdnyvben fel kell tiintetni a sele]-
tezés ald vont iratanyag keletkezésének évszamat, a selejtezeti ira-
tok tételszamdt, mennyiségét, a selejtezés idejét és a selejtezd ne-
vét. A selejtezési jegyzbkdonyvet az Egyetem selejtezési felelbse, a
Rektqr;_Hlvatal vezetije es az egyetemi leveltarus irja ala.

e

/2/ A selejtezésrfl késziilt jegyzbkonyvet kettd példanyban meg 0

kell kildeni az ié4ﬂiéhﬂE_allam1-és&é&%ésﬁek———t+eﬂ__;pu S C O

/3/ A kiselejtezett iratok értékesitéseére, felhasznaldsara,
vagy megsemmisitésére csak a jegyzOkonyvre vezeteti leveltdri hozza-
jarulasl zaradek utan kerulhet sor. A selejtezés tényet a szervezetl
egység irattéri (raktdri) JegyzéREH fel kell tintetni.

5 9
o
]
4 =
|rr‘-';" B,

R



S T

/4/ A selejtezett iratok értekesitésérdl a Gazdasdgi Igazgatd-

sdg kiozpontilag intezkedik.
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VII.
SZOLGALATI TITOK
39.8§.

/1/ Az dllamtitok és a szolgdlati titok védelmérsl s 14/1971.
Korm. sz, rendelet, kezelésérdl kiilon utasitds rendelkezik.

/2/ Az dllam és szolgdlati titkot tartalmazd iratok készité-
senél keletkezett felesleges anyagok (elrontott példanyok, feljegy-
zések, stb,) megsemmisitésérSl gondos<odni kell.

40 ;.

Az Egytemen haszndlatos hivatalos bélyegzkrsl a 169/1986. sz. rek-
tori korlevél rendelkezik,

Iratoknak az Egyetem teriiletérfl vald kivitele
41.§.

/1/ Az Egyetem teriiletérSl, illetve egyes szervezeti egysége-
inek epiiletébdl hivatalos iratokat, dokumentumokat, adatokat, kimu-

tatdst; tervezetet, stb. kivinni - a kézbes{tfk &ltal tovabbitandd,

illetve kézbesitendd iratok kivételével - csak az illetékes vezets
engedélyével szabad.

/2/ Ha az Egyetem barmely dolgozéjdnak munkaviszonya megszi-
nik, az Egyetemrdl vald kilépés el6tt gondoskodni kell arral, hogy
a ndla levd lgyiratokat, dokumentumokat, kulcsokat, bélyegziket,
stb. kozvetlen felettesének JegyzOkonyvileg dtadja.
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44.9. Tétel Tédrgy megorzesi levéltarba
1dd adas 1ideje
/1/ A Kozponti Konyvtar iratkezelésére a MM. Levéltari Osz-
taly dltal jovahagyott 1/1985. sz. igazgatdi utasitdsban kiadott I. Vezetési iigyek:
szabdlyzat vonatkozik, annak jelen szabdlyzat részeét keépezi.

/2/ A szervezeti egységek vezetSi gondoskodnak arrdl, hogy a L. Szervezeti egységek létesitése, bdvitése,
vezetésiik alatt 4110 szervezeti egység érdekelt (oktatd, lgyinte- : megszintetése nem" 30 év
76) dolgozéi a jelen iratkezelési szabdlyzatban és az annak mellék- | Z. Az egyetem, a tanszékek és mds szervezeti
letét képezd irattdri tervben foglalt eldirasokat megismerjek és | egysegek vezetdinek megbizdsdval =s felmen-
azokat maradéktalanul betartsdk. - tesével kapcsolatos iratok nem 50 év

/3/ Az Egyetem iratkezeléssel foglalkozd dolgozdi (irattéros, 3. Bizottsdgok szervezése es miksdésiik rnem 20 év
szervezeti egységek iratkezeldi /titkdrndk/, leirck, sokszorositik) 4. Alldsok szervezése és megszuntetes., ki-
részére Ugyiratkezelési tanfolyamot kell tartani. ' nevezesek o0 ev -

/4/ Ez a szabdlyzat az MM jévdhagydsa utdn 1988. januar 1. 5. Szervezeti reform, belsd szabdlyzatok nem 30 év
napjan 1ép hatdlyba. Rendelkezéseit a hatdlybalépés utdn keletke- 6. Ertesith és kiadvanyok nem 20 év
zett iratokra kell alkalmazni. 7. Statisztika nem 20 év

8. Munkatervek és jelentések az elvégzett
munkardl nem 15 év

Budapest, 1987. ﬁiiazzahﬁilﬁl4* 9. Az intézmény Unnepi és rendes kozgydleé-
sei . nem 15 eév

10. Az egyetemi tandcs, a karok tandcsainak

dr. Csaki Csaba es az egyetem egyéb testileteinek iilései,

rektor az ezekrol keésziult jegyz6konyvek, a ho-

zott hatdrozatok, dintések nem 15 ev
11. A Magyar Szocialista Munkdspart, a
{ Kommunista Ifjdsdgi Szovetség, a
szakszervezet, valamint mds mozgal-
‘ mi szervek mikodésével kapcsolatos

iratok : nem 20 ev
| 12. Ideoldgiai és politikai rendezvények-
| kel kapcsplatos iratok nem 20 év
13, Politikai és idecldgiai nevelS munka nem 20 év
14, Szamitdkdzpont igénybevétele 10 év -

*Nem selejtezhets
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ZARD RENDELKE ZESEK

44.9. Tétel Tédrgy megorzesi levéltarba
1dd adas 1ideje
/1/ A Kozponti Konyvtar iratkezelésére a MM. Levéltari Osz-
taly dltal jovahagyott 1/1985. sz. igazgatdi utasitdsban kiadott I. Vezetési iigyek:
szabdlyzat vonatkozik, annak jelen szabdlyzat részeét keépezi.

/2/ A szervezeti egységek vezetSi gondoskodnak arrdl, hogy a L. Szervezeti egységek létesitése, bdvitése,
vezetésiik alatt 4110 szervezeti egység érdekelt (oktatd, lgyinte- : megszintetése nem" 30 év
76) dolgozéi a jelen iratkezelési szabdlyzatban és az annak mellék- | Z. Az egyetem, a tanszékek és mds szervezeti
letét képezd irattdri tervben foglalt eldirasokat megismerjek és | egysegek vezetdinek megbizdsdval =s felmen-
azokat maradéktalanul betartsdk. - tesével kapcsolatos iratok nem 50 év

/3/ Az Egyetem iratkezeléssel foglalkozd dolgozdi (irattéros, 3. Bizottsdgok szervezése es miksdésiik rnem 20 év
szervezeti egységek iratkezeldi /titkdrndk/, leirck, sokszorositik) 4. Alldsok szervezése és megszuntetes., ki-
részére Ugyiratkezelési tanfolyamot kell tartani. ' nevezesek o0 ev -

/4/ Ez a szabdlyzat az MM jévdhagydsa utdn 1988. januar 1. 5. Szervezeti reform, belsd szabdlyzatok nem 30 év
napjan 1ép hatdlyba. Rendelkezéseit a hatdlybalépés utdn keletke- 6. Ertesith és kiadvanyok nem 20 év
zett iratokra kell alkalmazni. 7. Statisztika nem 20 év

8. Munkatervek és jelentések az elvégzett
munkardl nem 15 év

Budapest, 1987. ﬁiiazzahﬁilﬁl4* 9. Az intézmény Unnepi és rendes kozgydleé-
sei . nem 15 eév

10. Az egyetemi tandcs, a karok tandcsainak

dr. Csaki Csaba es az egyetem egyéb testileteinek iilései,

rektor az ezekrol keésziult jegyz6konyvek, a ho-

zott hatdrozatok, dintések nem 15 ev
11. A Magyar Szocialista Munkdspart, a
{ Kommunista Ifjdsdgi Szovetség, a
szakszervezet, valamint mds mozgal-
‘ mi szervek mikodésével kapcsolatos

iratok : nem 20 ev
| 12. Ideoldgiai és politikai rendezvények-
| kel kapcsplatos iratok nem 20 év
13, Politikai és idecldgiai nevelS munka nem 20 év
14, Szamitdkdzpont igénybevétele 10 év -

*Nem selejtezhets




15, Allami dijak és mds kituntetések nem 20 év
16. Kitintetéses diplomdk nyujtasa nem 20 év 28 et 10 év %
17 Egyetemi (fBiskolai) tandri és do- ?2. Kitvelgyi korhaz igénybevétele 5 év =
censi cimek adomanyozasa nem 20 ev 36. Oraadsi megbizasok, kilsd eldaddk 5 év -
18. Felsboktatdsi Tanulményi Erdemérem ik ﬂyugdijasnk Ugye1, nyugdijjarulek 10 év -
adomdnyozésa 20 év = 33- Uﬂﬂltetés 5 év L
19. MTA stdtuszok lgye es mds, az Aka- jgﬂ Kulfoldi utak, bel-és kiilftldi ki-
démidval valé egyiittmikodésre vo- - kilidetesel 20 év 5
natkozé iratok nem 20 év o 2 Tegyei dgyei nem 30 év
41, Tﬂmetési, hagyatéki ugyek 5 éyv i
; e (ﬁr,-.--[: STl ;,-.:? CopcAtes o/ 2Py - 1 _¢_;_,-
II. Az oktatdk, tudoményos kutatdk, alkalmazottak,
szerzOdéses és egyéb dolgozdk Ugyei I11. Tudomdnyos munkfval kapcsolatos iratok
20. Oktatéi palydzatok et 20 év 42. Tudoményos munkatervek, beszdmoldk nem 20 év
21. Kinevezések, el8léptetések, mun- 43. Tudomdnyos értekezletek “nem 20 év
kaviszony megsziintetése, nyugdfjazésok 50 év ; 44. Kutatdcsoportok (MTA, MM) A 20 év
22. Fél4114sok, masodalldsok, mellék- 45. Tudoményos ilésszakok nem i 20 év
foglalkozdsok .. ;e iAo 20 év 3 46. kiadvanyok | 10 év -
23. Fizetésnélkili és egyéb szabadsé- 47. Koltségvetésen kiviili kutatdsok -
gok engedélyezese : 10 év - gyel - > 20 év | 7
24, Athelyezések 90 év ‘. | 48. Kutatdsok finanszirozdsa - 10 év : 20 év
25. Fizetések, bérek, besoroldsok, | 49, Taldlményok " nem 30 év
személyi fizetések megdllapftdsa 20 év . °0. Ujftdsi Ugyek nerm 20 &y
26. Jutalmazdsok, segelyek 10 év -
27. Szolgdlati idd beszamitésa 50 év i IV. Tudomdnyos fokozatok
28. Katonai szolgdlati ugyek 10 év - =
29, P6tlékok, kedvezmények, tiszte- | : .
letdf jak 10 év - . 51. Tudoményos fokozatokkal kapcsolatos
30. Lakasiigyl kerdesek 10 év = ligyek : _ i 30 éy
31, Munkaiigyi dontébizottségi ligyek 10 év - 52. Tiszteletbeli, kitiintetéses és ren-
32. Kutatonapok engedelyezese | 10 év - des doktori avatdsok .nem 20 év
33. MAV féldru utazdsra jogositd 53. Diplomdk kidllitdsa nem | >
igazolvanyok 3 év - 24 . Diplomahonositdsok 50 dv s



55, Egyetemi doktoratus ugyek

56, Doktori disszertdciok

57. kivonat doktori szigorlati jegy-
z8kionyvbil

58. Doktori anyakonyv

59, Avatdsi lap

60. Sub auspiciis Rei Publicae
Popularis avatas

§1. Egyetemi doktori szigorlat alapjan
kandid4tusi szakmai vizsga aldl tor-
ténd felmentés

62, Egyetemi doktori disszertacid kandi- :

ddtusi disszertdcidként vald elfo-
gadasa

63. Aspirdnsiigyek

64. Rendes, levelezd, bel- és kiulfoldi
aspiransok

65. Aspirdnsfelvételek

66, Aspirdnsvizsgak

67. Aspirdnspdlydzatok

V. Oktatd-neveld munka

68. Kari tandcsok, kari bizottsagok mi-
kibdésével kapcsolatos iratok

69. Tantervek, tanrendek

70. Tantdrgyi programok

T1. Munkatervek és beszamolok

72. Oktatasi és nevelési tgyekkel fog-

~ lalkozé értekezletek _

73. A tanulmdnyok elvégzése utdni to-
vabbképzéasel kapcsolatos ﬁgyék

74. A toviébbképzésben résztvevOxk tOrzs-
konyvel

20 ev
nem

10 év

50 év

10 év

10 ev
20 év

20 ev
nem

20 év
10 év

nem
nem

20 dy

riem

30 ev

30 ev

30 év

20 év
20 év
20 év
20 év

20 év

30 év

15.

16.

Vil

78.
175

80.

85.

86.

B -

83.

A tovabbkeépzésrol kiadott tanusit-
vanyok 10 ev
Tankonyvek, jegyzetek, oktatasi
segédletek nem
Jelenteések oktatasi es tanulmd-
Nyl ugyekben nem
Vizsgak es allamvizsgak nem
Patronusok, szeniorok mikddése nem
“r
l&: Lanyvtari ugyek
- B4. Részletesen 1d. a Kozponti Kényvtdr irattari tervét.
V- Az intézmény kiilféldi kapesolatai
Kulturalis egyezmények és kapcso-

latok kiilorszagokkal és kiilfoldi

egyetemekkel nem
Oktatok és kutatdk cseréje; az ok-

tatok és kutatok kilfoldi egyeteme-

ken folytatott oktatd és kutatd te-

vékenysége; kilfoldi dsztondijak nem
Kiilfoldi egyetemek, foiskoldk okta-

téinak es kutatdinak mikodése az

itteni egyetemen, kiilfoldi &llam-

polgarsagud lektorck nem
Az egyetem oktatdinak és kutatdi-

nak kiilfoldi tanulmdnydtjai, kikil-

detésel dsztondijjal, sajdt kolt-

ségukon 10 ev
Nemzetkozi konferencidk rendezése
Magyarorszagon nem

20 ev
30 év
20 év

20 éy

20 év

20 év



90, Nemzetkozi konferencidkra vald ki-
kiilldetés

91. Kulfoldi ldtogatdk fogaddsa

92. Kiilfoldi egyesiiletek tagsdga, tag-
dijfizetés

93. Az utazdsi bizottsdg iigyei

94, Kilfoldi utakrdl tett jelentések -

95. Kiilfdldon vald publikdldshoz vald
hozz4jdrulds

96. Hivatalos iratok, bizonyitvdnyok
kiillfoldre kiildése

(Tl Egyetemi hallgatdk

97. Tédjékoztaté a nappali tagozatra
vald jelentkezés rendjérdl
98. Hallgatéi felvételi ugyek
29. Elbfelvételi ugyek
100. Erettségi vizsga elengedése
101. Hallgatdk eskije
102, Hallgatok személyi iratgyljtéie
103, Hallgatdkrdl névmutatd
104, Nyilvdntartdsi lap
105, Tanuldéi viszony igazolédsa, didki-
gazolvany
106. Hallgatdi tdrzskonyv
107. Hallgatdi torzskonyvi névmutato
108. Leckekonyv
109. Hallgatdék idegen nyelv tanuldsd-
val kapcsolatos ligyek
110, Tudomanyos didkkorok
111, Hallgatdéi tudomdnyos pdlydzatok
112. Félévenkénti iratkozdsi lapok

20 év

nem
20 ev

10 eév

10 év

nem

10 ev
10 év
10 ev
10 ev
30év

10 év
10 ev

> Bv

o0 ev

10 év

5 év

20 év
20 év

20 ev

20 ev

50 év
50 év

20 év

20 ev

113,

114,
115.

116.

117.

| 118.
119,
120,
121.
1id.

Bl ' 18
124,

125,

126.
1 127.
128.
129.
| 130 -
131,
13,
133.
134,
135,

136.
138,
138.

137,

140.

ozakfelvétel

Tagozatvdl toztatéds

Hallgatdk dtlépése mds szakra, ta-
gozatra vagy egytemre

Harmadik szak felvétele

Tantdargyi felmentések

Tanulmanyi szabadsdg

Hallgatdi hidnyzdsok

Evisszevonds

Hallgatdk eévkihagydsa

Evismétlésre utasités

Ev- vagy félévismétlés

Hallgatok kizdrdsa, eltiltdsa, el-
bocsdtdsa, eltandcsoldsa
Tanulményok folytatdsa egy-két évi
kihagyds utdn

Hallgatéi &llomdnyndl vald torlés
Vizsgaligyek

Felmentés vizsgakitelezettség alél
Vizsgak eredményét nyilvéntartd lap
Utdvizsga jegy

Hallgatdi vizsgalap

Felevenkénti vizsga-fiizet
Vizsgahalasztdsok

ozigorlati jegyzikonyv

Iskolai gyakorlat alél torténd fel-
menteés

Szakmai gyakorlatok

Kilfoldi szakmai gyakorlatok
Hallgatdk tanulmédnyi kirdnduldsa
es belfoldi dtjai

Hallgatdk kiilfoldi tanulmédnydtjai
€s egyeb kilfoldi dtjai

Kulfoldre utazékrél nyilvéntartss

5 évy
5 év

2 év
5 v
10 év
5 ev
5 év
5 év
10 év
10 év
10 év

30 év

10 év
10 év
10 év
10 év
10 év
10 év
5 év
5 év
5 év
50 év

10 év
10 év
20 éy

5 éy

5 év
10 Ay

T T



141.
142.

143,

144,
145,
146,
147.

148.
149,
150,
151.
152.

132,

154,
155.
156.
157.
158.
159.

160.

161.
162.

163,
164.

165.

Utolso évesek szakmal gyakorlatal
Gzakdolgozati, diploma témavalasz-
tas

Szakdolgozati témavdltoztatdsi en-
gedély

Szakdolgozatok
Szakdolgozat-nyilvantartds
Allamvizsgdra vonatkozd iratok
JegyzOkonyv diplomaterv megvédé-
séril

Allamvizsga jegyzOkonyv
Abszolutdrium

Oklevellugyek

Hallgatok sportoldsa

4 e

Hallgatdk hadkotelességével és ka-

tonai szolgdlatdval kapcsolatos ii-
gyek

Hornvédelmi ismeretek oktatdsdval
kapcsolatos iratok

Epitdtdborok lgyei

Hallgatdi minOsitések, jellemzések
Hallgatoi fegyelmi igyek
Munkaktnyv nyilvdntrtdsa

Hallgatdi munkavdllalds

Végzbs hallgatdk elhelyezésével
kapcsolatos iratok

Végzett hallgatdk elhelyezkedése
pdlydzat dtjdn

Hallgatdk baleseti ligyei

Statisztikai adatszolgdltatds hallga-

tékrol

Tand{ jak

Onkdltséges hallgatdk

Kulfoldi hallgatok osztondij és
egyéb ugyei

=

10 év

10 év

10 év

10 ev

20 év

10 év

20 év

20 é\

10 év

10 év
10 év

20 év

20 év
50 év

20 év
30 év

- —— i, o —

166.

167.

168.
169.

170.

11},

172,

173,

174,

175.
176.

177.
178.

119,

180.

181.
182.

Vendeghallgatdk, latogatdsi igazol-
vanyok

Nappali tagozatos képzésben részt-
vevl hallgatokkal kothetd tanulms-
nyl szerzddések

Allami és szocidlis dsztondijak
Tarsadalmi tanulmdnyi Gsztondij
nyilvédntartdsa

Hﬂbkﬁztérsaségi tanulmdnyi os: -
tondi jasok

Allami taémogatas és tandij nyilvdn-

tartasa .

Szakmai (termelési) gyakorlatos
dsztondij o
Hallgatdk szocidlis tamogatdsa
Menza ligyek

Jovedelemigazolds |

Kilonel jérasi dijakra és utdvizs-
gad{ jakra vonatkozé iratok, igazo-
las befizetésiikrl

Vizsgad{ jak

Tanlgyi nyomtatvdnyok rendelése és
elszamoldsa

pﬁ A kollégiumok és didkotthonok lgyiratai

Kollégiumi €s didkotthoni szabdly-
zatok '

A kollégiumok és didkotthonok veze-
tése

A kollégiumi oktatd-neveld munka
Kollégiumi didkbizottsdg

10 év

20 év
10 év

10 év
10 év
10 év
2 év

10 ev

10 év

10 év

nem

rem
nem

20 év

20 év

20 év

20 év

20 év
20 ev
20 &y



183, Kollégiumi és didkotthoni felvételek nem
184. Fegyelmi ugyek 10 év
185. A kollégiumok és didkotthonok gazda-

sagi Ulgyeil 10 ev
186, Didkotthoni és kollégiumi tériteések 10 év

v"Kﬁ. Kulturdlis és sport ugyek

187, Kulturalis bizottsagok ugyei nem
188, Az egyetem, fGiskola kulturdlis
szerve mikbdésével kapcsolatos

ugyek 20 év
189. Az egyetem, fGiskola kulturdlis %
* egyiitteseinek kiilfoldi Gtjai, kiil-
foldi kulturdlis egyiittesek fellépése nem
190. Sportfoglalkozdsok szervezése 20 év
:,.--""

ﬁ‘T*Fénzﬁgyi vonatkozdsd iratok

191. Kdltségvetések, beszdmoldk, hitel

eés pothitel lgyek nem
192. Tudomdnyos Kutatdsok Fe)lesztesi -

Alapja nem
193. Beruhdzdsi keretek, beruhdzdsok,

miszerek beszerzése 20 év
194. Alldeszkibzok 50 év
195. Reprezentdcids keret 10 év
196. Rektori tartalékalapok 10 év

197. Kiilfoldi utakkal, kiilfoldiek foga-
ddsdval, bel- és kiilfoldi nemzet-
kozi konferencidkkal kapcsolatos .
pénziigyek 20 év

20 év

20 ev

20 év

20 év

20 év

- 11 =

198. Tanugyi nyomtatvdnyok rendelése és
elszamolasa
192. Az egyetemi doktori cim megszerzé-

sével kapcsolatos eljdrdsi dfjak és
kol tségek

_
X//.Gazdasagi iigyek

200. Beszerzések (bitor, frégép, stb.)

201. Autcbuszok, autdk hasznalatdnak
engedélyezése, hérletjegyek-

202. Irodai sziikségletek beszerzése

203, Kilfoldiek kollégiumi szdllasigénye

204. Leltdri és raktdri lgyek

205. Tantermek igénylése és kiutaldsa
(6rdk megtartédsdra, stb.)

206. Epitési. tatarozédsi, gondnoksagi
ugyek

10 év

10 év

10 év
5 év
2 év
2 év
10 év
> ey

10 Ev_

fﬁ{_ Adminisztrativ és egyéb lgyek

207. TOzrendészet

208. Munkavédelem

209. Polgdri védelemmel kapcsolatos iigyek

210. Drvosi rendelSk, egészségiigy

211. Iratnyilvdntartdk, iktatokonyvek, se-
lejtezési jegyzGkonyvek .

50 év
50 év
50 év
10 ev

20 év



