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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



