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https://www.eleveltar.hu/documents/10180/150816/FLX_MOLSZM_e-iratok_ht_megorzese_v2.0_110801.pdf/bce73e43-895f-4562-b3a3-eebe2686a363
https://www.eleveltar.hu/documents/10180/150816/FLX_MOLSZM_e-iratok_ht_megorzese_v2.0_110801.pdf/bce73e43-895f-4562-b3a3-eebe2686a363
https://www.eleveltar.hu/documents/10180/150816/FLX_MOLSZM_e-iratok_ht_megorzese_v2.0_110801.pdf/bce73e43-895f-4562-b3a3-eebe2686a363
https://kti.uni-nke.hu/document/vtkk-uni-nke-hu/Mik%C3%B3%20Zsuzsanna%20-%20%C3%81llamszervezet%20%C3%A9s%20k%C3%B6zigazgat%C3%A1s%20Magyarorsz%C3%A1gon%201945-t%C5%91l%20napjainkig.pdf
https://kti.uni-nke.hu/document/vtkk-uni-nke-hu/Mik%C3%B3%20Zsuzsanna%20-%20%C3%81llamszervezet%20%C3%A9s%20k%C3%B6zigazgat%C3%A1s%20Magyarorsz%C3%A1gon%201945-t%C5%91l%20napjainkig.pdf
https://kti.uni-nke.hu/document/vtkk-uni-nke-hu/Kocsis%20Piroska%20-%20A%20magyar%20korm%C3%A1nyzati%20rendszer%20iratkezel%C3%A9se%20a%2020.%20sz%C3%A1zadban.pdf
https://kti.uni-nke.hu/document/vtkk-uni-nke-hu/Kocsis%20Piroska%20-%20A%20magyar%20korm%C3%A1nyzati%20rendszer%20iratkezel%C3%A9se%20a%2020.%20sz%C3%A1zadban.pdf
https://mnl.gov.hu/download/file/fid/209894
https://kti.uni-nke.hu/document/vtkk-uni-nke-hu/Szab%C3%B3%20Csaba%20-%20%C3%81llom%C3%A1nyv%C3%A9delmi%20%C3%A9s%20iratt%C3%A1ri%20ismeretek.pdf
https://kti.uni-nke.hu/document/vtkk-uni-nke-hu/Szatucsek%20Zolt%C3%A1n%20-%20Az%20elektronikus%20iratok%20kezel%C3%A9se.pdf
https://kti.uni-nke.hu/document/vtkk-uni-nke-hu/Szatucsek%20Zolt%C3%A1n%20-%20Az%20elektronikus%20iratok%20kezel%C3%A9se.pdf
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1 Rendkívül fontos probléma és különös figyelem fordítandó a maradandó es ügyviteli értékű, megőrzendő (tehát: 
fontos) dokumentumok az elektronikus ügyviteli rendszerben minden esetben rögzítésre kerüljenek, és 
elektronikus mellékletkent csatoltan a teljes irat is bekerüljön abba. 
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Ügyintézést éppen 

nem igényel, de 

várható folytatással 

rendelkező ügyek. 

Lezárt ügyek. 

 

Ügyintézőnél 

átmeneti irattárban 

(zárható 

szekrényben) 

 

Központi irattár 

 

 

lezárt, de nem 

levéltárérett ügyek 

iratai (2-5 évnél 

régebb ügyek) 

Lezárt ügyek iratai 

amelyek nem 

maradandó 

értékűek, viszont 

jogszabályban előírt, 

(2-5 évet 

meghaladó) ideig 

megőrzendők 

Iratkölcsönzés rendje 

az iratkezelési 

szabályzatnak 

megfelelően 

Nyilvántartások 

készítése, 

iratselejtezés, 

levéltárba adás 

 

 

A központi irattárba leadott iratanyagot a Főigazgató által kijelölt irattári felelősnek a 

meghatározott őrzési idő alapján külön kell csoportosítania. A különböző irattári tételszámok alá 

tartozó iratanyagokat külön dobozban kell elhelyezni. A központi irattárba csak a Főigazgató 

tudtával helyezhetők el a szervezeti irattári iratok. SZE IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT ÉS IRATTÁRI 

TERV 

Iratmegőrzés helyszíne:  Iratmegőrzés helyszíne: 

Központi szervezeti egységek SZE Egyetemi Könyvtár 

 Központi irattár Levéltár 

Az irat útja: 

Levéltár 

 

 

Levéltárérett 

maradandó 

értékű iratok. 

Intézménytörténeti 

szempontból 

fontos iratok. 

SZE-hez 

kapcsolódó 

személyek 

(maradandó 

értékű) 

magániratai 

Nem kölcsönöz, 

kutatóhelységet 

működtet, 

digitális 

másolatszolgáltatá

st végez 

 

Folyamatban 

lévő ügyek: 

ügyintézőnél 
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