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felelGsségi szintek

folyamat eredményeként

folyamat lépései el6készités lépései feladatgazda ellen6rzé ellen6rzés maodja jovahagyo jovahagyas maodja keletkezett dokumentum
Az Egyetem iratkezelési
irdnyelveinek meghatdrozasa, a
hatdlyos jogszabalyok és az
egyetem miikédési rendjének Az elkészilt dokumentum alaki
felmérése. Iratkezelési szabalyzat és tartalmi szempontbdl a négy
szovegszerl el6készitése, szem elve alapjan kerl
egyeztetése a szervezeti Igazgatasi és Iratkezelési |Jogi és Igazgatasi ellendrzésre, egyeztetésre a Jogi
Iratkezelési szabdlyzat egységekkel. Igazgatd FGigazgatd és |gazgatasi FGigazgatdsagon Kancellar jovahagyo alairas Iratkezelési Szabalyzat
Az egyetem m(ikodése soran
kezelt tgytipusok felmérése, az
egyes jogszabdlyi elGirdsok és
iratkezelési szakmai
kovetelmények, valamint az
egyes dokumentumtipusok
lgyviteli és torténeti értékének Az elkészilt dokumentum
mérlegelése. Irattari terv tartalmi elemzése, egybevetése a
szovegszer(i el6készitése, maradandd érték( iratok az Iratkezelési
egyeztetése a szervezeti Igazgatasi és Iratkezelési |K6zponti Levéltar értékelésére vonatkozo szakmai Szabdlyzat elfogadasa [Iratkezelési Szabalyzat 1.
Irattéri terv egységekkel. Igazgatd Igazgatd szempontokkal. Kancellar keretében sz. melléklete

Iratkezelés ellendrzése

Kockazatelemzés alapjan
elGzetes éves ellenGrzési terv
készitése, iktatérendszer
hasznalatanak folyamatos
nyomonkovetése riportok és
statisztikak készitése

Ugyviteli F8osztalyvezetd

Igazgatasi és
Iratkezelési Igazgatd

Rendszerhasznalat elemzése,
szervezeti egységek tervezett
felkeresése, iktatas, irattarazas
gyakorlatanak megtekintése,
személyes megbeszélés az
iratkezelést végz6
munkatarsakkal.

Jogi és Igazgatasi
FGigazgatd

jovahagyo alairas

- Iratkezelés ellendrzési
terv
- Jegyz6konyv

Beérkezd iratok atvétele

Iratok atvételi
feltételrendszerének kialakitasa

Kézbesité

K6zponti Postazé
csoportvezetéje

Kuldemények azonositd
adatainak Gsszevetése az atvételi
bizonylattal

Kézbesit

jovahagyo alairas

atvételi bizonylat
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Beérkezd iratok érkeztetése

Atvett killdemények cimzett
szerinti valogatdsa, bonthaté
kildemények bontasa, érkeztetd
bélyegzs, vonalkdd elhelyezése,
adatok felvitele az egységes
iratkezel6 rendszerbe.

Erkeztet6 munkatars

K6zponti Postazé
csoportvezetdje

Munkavégzés folyamatos
nyomonkovetése.

Erkeztet6 munkatars

Egységes Iratkezeld
Rendszerben torténd
rogzités

Egységes Iratkezeld
Rendszerben elvégzett
bejegyzések

Iratok digitalizaldsa

Iratok vonalkéddal térétné
ellatasa, szkennelése.

Digitalizdlé6 munkatars

K6zponti Postazé
csoportvezetdje

Munkavégzés folyamatos
nyomonkovetése.

Digitalizdl6 munkatars

Egységes Iratkezeld
Rendszerben torténd
rogzités

elektronikus masolat

Iratok iktatasa

Bejové irat atvétele, bels6
keletkeztetés(i dokumentum
létrehozasa, iktatasi adatok
felvitele az egységes iratkezel§
rendszerbe.

Aszisztens

Munkahelyi vezetd

Iktatészam feltlintetésének
ellendrzése az iraton

Aszisztens

Egységes Iratkezeld
Rendszerben torténd
rogzités

Egységes Iratkezeld
Rendszerben elvégzett
bejegyzések. Papir alapu
iraton felvezetett kezelési
feljegyzések.

Iratok belsé atadasa

Iratok el6készitése tovabbitasra,
atadas rogzitése az egységes
iratkezel6 rendszerben, papir
alapu iratok fizikai dtadasa és
atvétele esetében postalap vagy
kézbesit6konyv kitoltése.

Iratok atadasat, illetve
tovabbitast végzé
munkatarsak

Kézbesit6 munkatars
munkahelyi vezet&je

A kiildemény azonositd
adatainak, valamint az egységes
iratkezel6 rendszerben, illetve a
postalapon vagy
kézbesit6konyvben rogzitett
adatoknak az atvétele.

Iratot atvevé munkatars

Egységes Iratkezeld
Rendszerben torténé
atvétel, illetve postalap
vagy kézbesit6konyv
alairasa

Egységes Iratkezeld
Rendszerben elvégzett
bejegyzések, postalap,
Kézbesitékonyv

Iratokban foglaltak, valamint
vezetGi utasitdsban megjelolt
feladatok elvégzése, ezekre
vonatkozé szabalyozdk szerinti
dokumentalasa, sziikség szerint
kiadmanytervezet vagy belsé irat

Az lgyre vonatkozé hatalyos
egyetemi szabalyzatok,
munkautasitasok, illetve

Kiadmanyozésra

jovahagyo alairas, vagy
hivatalos belsé
elektronikus irat

Egységes Iratkezeld
Rendszerben elvégzett
bejegyzések,
munkaanyagok,
iktatott irat.

Ugyintézés elGkészitése. Ugyintéz6 munkatéars Munkahelyi vezetd protokollok el&irdsai alapjan. jogosult gyanant
Hitelesitett kiadmany
expedidldsa, belsé atadasa a
Kozponti Postdzd részére, vagy Belsd atadasi dokumentacio
szervezeti egység munkatdrsa Osszevetése a feladasra keruld
Kuldemény feladas dltal végzet postara adas. Ugyintéz6, kézbesits Munkahelyi vezetd kaldeményekkel. Munkahelyi vezet6 n.é. Postai feladokonyv
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Atmeneti irattarba helyzés

Az Ugyintézési folyamat formalis
lezarasa, az irat irattarba
tételének rogzitése az egységes
iratkezel6 rendszerben.

Ugyintéz6, aszisztens

Munkahelyi vezetd

Az ligyre vonatkozé hatdlyos
egyetemi szabalyzatok,
munkautasidsok illetve
protokollok el&irdsai alapjan.

Munkahelyi vezet6

n.é.

Kozponti Irattarba adas

Kozponti irattarba adhato iratok
kiemelése, atadas-atvételi
dokumentacio el6készitése.

Atmenti irattar kezelje,
K&zponti Irattar
Irattdrosa

Munkahelyi vezetd

Atadas-atvételi dokumentacid és
a fizikai iratok

Kozponti Irattar
vezetGje

Atadas-atvételi
dokumentacié aldirasa

Atadas-atvételi
jegyz6konyv, Iratjegyzék

Adatszolgaltatds a Kozponti
Irattérbdl

Kérdlap elGkészitése,
jovahagyasa, megkuldése az
irattar részére, adatszolgaltatas
teljesitése és dokumentaldsa

Adatszolgaltatast igényl6
munkatars, Irattaros

K6zponti Irattar
vezetdje

Irattari kérést jovahagyo vezetd
jogosultsaganak ellenérzése

Illetékes szervezeti
egység vezetbje

jovahagyo alairas, vagy
hivatalos belsé
elektronikus irat
gyanant

Irattéri kérélap,
Ugyiratpétlé lap, Irattéri
belsd nyilvantarats

Iratselejtezés

Selejtezés engedélyeztetése,
selejtezésre érett iratok
kiemelése, jegyz&konyv és
mellékelt iratjegyzék
el6készitése.

Selejtezéssel megbizott
munkatarsak

Igazgatasi és
Iratkezelési Igazgatd

Selejtezés ala vont iratok
évkorének és tételszamainak
Osszevetése a keletkezésiikkor
hatdlyos irattari terv elGirdsaival.

Selejtezési bizottsag
tagjai, Szervezeti egység
vezetdje, Igazgatasi és
Iratkezelési Igazgato,
Kozponti Levéltar
Igazgatdja

Selejtezési jegyz6konyv
aldirdsa

Egységes Iratkezeld
Rendszerben elvégzett
bejegyzések.
Selejtezési jegyz6konyv

Iratmegsemmisités

Selejtezett iratok atadasa fizikai
megsemmisitésre.

Megsemmisités
elvégzésével megbizott
személy

Selejtezési bizottsag
vezetGje

Megsemmisitési eljaras
végigkovetése

Selejtezési bizottsag
vezetGje

Megsemmisitési
jegyz6konyv alairasa

Megsemmisitési
jegyz6konyv

Levéltarba adas

Maradando értékd, levéltarba
adandé iratok kiemelése, dtadas-
atvételi jegyz6konyv el6készitése.

Levéltari atadassal
megbizott munkatars,
Levéltar munkatarsa

Atadé szervezeti
egység vezetdje,
Kozponti Levéltar
Igazgatdja

Atadasra keriil§ iratok
Osszevetése a jegyz6konyvben
feltlintetett adatokkal

Atadod szervezeti egység
vezetbje, Kézponti
Levéltar Igazgatdja

Atadas-atvételi
jegyz8konyv alairdsa.

Atadas-atvételi
jegyz8konyv, Iratjegyzék,
Levéltari nyilvantartas




