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Iratkezelési Szabélyéatdhoz

IRATTAKI TERUV

Tétel T4rgy Meg6rzési id6

Levéltérba

adds ideje

I. Igazgatési, vezetési ligyek

A Szervezeti egységek 1lé-
I tesitése, megsziintetése nem
2 Bizottsdgok szervezése v
és mitkddésiik nem
2, Szervezési iigyek, szer-
vezeti miik&dési és
igyviteli szabdlyzatok,
tovdbb4 rektori, igazga-
téi utasitdsok

*~7"  /kériratok/ nem
”'1Tff Egyetemi kiadvényok,
' évkonyvek nem

/éf/ Munkatervek és jelenté-
sek /beszimoldk/ az el-
végzett munkdrdl nem
—%.— Szakmai, ideoldégiai és
politikai rendezvények-
kel /iinnepségekkel/
kapcsolatos iratok nem
. Az egyetemi tandcs, a ¥
karok tanacsainak és az
egyetem egyéb testile-
teinck lései és az
ezekrél késziilt jegyzd-
konyvek ' nem

 —
*Nem seleiteshieto

30 év

20 év

30 ¢v

20 év

30 év
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étel TArgy
ad4s ideje

¥<; T4rsadalmi szervek /MSZMP,
KISZ, gzakszervezet stb./

miiksdésével kapcsolatos

iratok nem 20 év
?& politikai és ideolégiai
nevels munka nem 20 év
10— Statisztika ! nem 20 év
11. Kitiintetések és cimek nem 20 év
i;?> szerz&déses munkdk
;:<ﬁ /kitlsé megbizésok/
) ,41lalésdval kapcsola-
tos Ugyek 15 év -
33— Ingatlanok tualjdonjo-
géval és haszndlatdval
nem . 30 év

kapcsolatos tigyek
_14, Birdésdgi, rend6érhatésd-

gi és gazdasdgi dsntébi-
zottsdgi /biintets és

polgéri peres/ ilgyek nem 20 év

357 Polgdri védelemmel, tiiz-
- rendészettel, rendészet-

tel, kérnyezetvédelemmel

és adatvédelemmel kap-
e csolatos ligyek 50 év -
,/l6§ Munkavédelmi és baleset-
_ﬁ;;: védelmi igyek 50 év -
/4§f”‘ﬁzemi baleseti iigyek 10 év Y =

{s. Hygiéniai, ill. fert6z6
/iatrogén/ Artalmakkal
kapcsolatos ligyek 15 év
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o -Munkakodri leirdsok és
— munkakdrbk 4taddsdval
o kapcsolatos {igyek 10
//fjiﬁ’ﬁghaszbeadvényok,
i \ k6zérdekd bejelenté-
l v sek és javaslatok 10
! ./7‘” Kildnféle hatésdgi
: ~. megkeresések 10
: ,T—iik Bélyegz&k nyilvéntar-
/\ tdsa nem

T”I}) Nyilvéntartdé /iktaté/
" kényvek, név és t&rgy-
mutatdk, iratselejtezé-
si jegyz&kodnyvek nem

Levéltdrba
adds ideje

20 év

20 év

II. Személyzeti és munkaerSgazddlkoddsi iigyek

1.  P4lydzatok nem
24 Az egyetem, a karok, a
tanszékek és méds szer-
vezeti egységek vezetl-
inek megbizdsdval és
felmentésével kapcsola-
tos iratok ' nem
3" Kinevezések, alkalmazd-
sok, egyetemen beliili

dthelyezések 50 év

4. Felmentések, felmondé4-
sok, kilépések, éghg:_‘/ﬁf/
lyezések és nyugdijazd-

sok 50 év

20 év

30 év
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5 Szolgdlati idé beszémi-

tésa 50 év -
6. Az egyetem vezetbire és

kiemelkeds személyisé-

geire /rektor, dékén,

akadémiai rendes és le-

velez6 tag, &llami di-

jas, Kossuth dijas stb./

vonatkozé személyi ok-

ményok nem 50 év
7. Alldsok szervezése és
megsziintetése 50 év -

8. Mdasod&lldsok, mellék-

foglalkozdsok, megbi-

z4sok /bels6é és kiils6/ 20 év -
_9— Fizetések, bérek, beso-

rolasok, &tsoroldsok,

pétlékok, személyi fi-

zetések megéllapitésa 20 év -

10. Munkakényvek kezelése nem 20 év
11. Katonai szolgédlattal

kapcsolatos ligyek, ka-

tonai nyilvéntartdsok 10 év -
‘T2 Személyi tdrzslapok,

min8sitések . nem 50 év
137 Szabadség engedélyezé-

si lgyek 10 év =
14. Fegyelmi és kdrtéritési

ugyek 20 év =
457 Munkaiigyi déntdbizott-

s4gi lgyek 10 év -
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16— Jutalmazdsok, jubileumi

~ jutalmak 25 év - '
17, Belfsldi kikildetések 20 év -
;ﬁ! Kdderfejlesztési tervek nem 20 év
%éj—“Temetési, hagyatéki
tigyek 5 év -
III. Térsadalombiztositdsi és szocidlis ligyek ﬁ~ -be
1.. Segélyezések 25 év -
2. T&rsadalombiztositdsi
tigyek /tdppénz, gyermek-
gondozdsi segély, nyug-
dijjérulék/ és nyugdija-
sok igyei 15 év - -
3+ Laké&sligyek 10 év -
4, Udlltetés 5 év : -
§</' MAV kedvezményes utazds- -
ra jogosité igazolvényok 3 év -
i
IV. Egyetemi képzés
1.~ Beiskoldzds, felvételi
ligyek 15 év _ -
Ze Tantervek, tanrendek nem 30 év
33— Oktatdsi és nevelési '
tgyek - nem 20 év

4, Honvédelmi ismeretek
oktatdsdval kapcsola-
tos ligyek 10 év -
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>ﬁ</ Oszt4lyféndkdk, csoport-
patrondldék nem 20 év
6. Tankdnyvek, jegyzetek,
oktatdsi segédletek nem
3+ Vizsgdk és &llamvizsgédk,
ezekr6l sz616 jegyz6b-
k&nyvek és iratok, dol-
gozatok, szakdolgozatok nem
__8+ Hallgatdk félévismétlése,
évhalasztésa, elbocsdtéd-
sa, kizdrésa, tdrlése,
4tiratkozdsa mds karra,
vagy fels6oktatdsi in-
tézményhez 30 év =
;9</ Hallgatdk visszavétele 10 év -
’Tﬂf”‘ﬂallgaték fegyelmi lgyei 10 év -

po o Hallgatdéi munkavéllalé-
sok 10 év -

20 év

30 év

12. Hallgaték kulturédlis és
sport tevékenysége 30 év -
Hallgatdi tanulményvutak,

wm

[

<
|

-13.
tanulmdnyi kirdnduldsok
14— Hallgatdk kiilfu'di ta-
nulmdnyutjai 5 év -
35 Kiilfsldi allampolgdrsdgu
hallgaték ligvei nem 20 év
_16. Idegennyelvii képzéssel
kapcsolatos lgyek
/}if/ Postgradudlis képzéssel 9444 fn{v—'hvcf
kapcsolatos iligyck nem 20 év

187 Tudoményos Didkkorok nem 20 Av
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. Végz6 hallgatdk elhelye-

34

35

P&lyamunkdk
Demonstrétori megbizdsok
Emlékérem és Juta-

lomdij
Jé tanulé- j6 sportold
emlékérem és jutalomdij
HUMSIRC-el kapcsolatos
igyek

Allami tanulmdnyi és
szocidlis &sztdndijak
T4rsadalmi tanulmdnyi
bsztdndijak
Népkbztdrsasdgi Tanul-
manyi Osztondij

szakmai gyakorlati
6sztdndijak

Tandijak, vizsgadijak
Klildneljdrdsi- és vizs-—
gadijak

J Tanilgyi nyomtatvdnyok

rendelése és elszdmold-
sa

Menza ligyek

Kollégiumi iligyek-

zésével kapcsolatos
igyek
Tudomdnyos gyakornoki

igyek
Oklevelek, d@plomék

nem
10 év

b p7 Y

bog s o g2 2TF
nem ' | (

nem

20 év

10 év

nem

nem

10 év

10 év

10 év

10 év
10 év

nem

20 év

10 év

nem

Ll

i

10 év

10 év

10 év

20 év

20 év

20 év

50 év
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— 36+ Doktori disszertdcidk,
/gyégyszerészi is/ nem 30 év

—37— KU1f6ldi diplomdk ho-

‘nositédsa nem 50 év
;}q( Hallgatdi munkak&nyv

nyilvéntartds 20 év -
_39. Anyakdnyvek, tdrzs-

kényvek, névmutatdk nem 50 év
/)qf Allami t&mogatds és

tandij nyilvéntartds nem 20 év
)&i, Jévedelem igazolds 5 év -
42, Leckekdnyvek 50 év -

V. Szakmai tov&bbképzés és oktatdsi ligyek

S Oktatdk tovdbbképzése 15 év -
2. Egészségiigyi kozépkdde- v

rek képzése 15 év -
—3 Egyéb dolgozdk tovébb-
képzése ) 10 év -

4. Altaldnos oktatdsi ligyek 10 év

vI. Tudomdnyos munkdval kapcsolatos ligyek

__1.— Tudomdnyos munkatervek,

beszdmoldk nem 20 év
. Tudomé&nyos értekezletek,
e
rendezvények nem 20 év
37" Kutatécsoportok nem 20 év

—4~ Kutatdsok finanszirozd-
sa, paly&zatok - 10 év -
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Levéltdrba
adds ideje

Tudom&nyos fokozatokkal
kapcsolatos igyek

/tud. doktora, kandidd-
tusa, aspirédnsvizsgdk/ nem
MTA st&tusok ligye és mds,

az Akadémidval valé
egyilittmiikédésre vonatko-

z6 iratok/ nem
Egyéb egylittmikddések nem
Kézlemények megjelente-
tésével kapcsolatos

tigyek 10 év

sz&mitdstechnikdval kap-

csolatos iigyek 10 év

VII. Kiilfsldi kagcsolatok

A

Kulturédlis egyezmények

és kapcsolatok kiilorszé-
gokkal és kiilf6ldi egye-
temekkel nem
Oktatsdk és kutatdk cseré-
je. Az oktatdk és kutatdk

kiilf61di egyetemeken
folytatott oktatd és ku-
taté tevékenvsége nem
Kilf6ldi egyetemek, f&is- ‘
kol&k oktatdéinak és kuta-
téinak miikodése az egye-
temen, kiilféldi ldtogatdék

fogaddsa ncm

30 év

20 év
20 év

20 év

20 ¢v
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_—4— Az egyetem oktatéinak
és kutatéinak ktilf61di
tanulményutjai, kikil-
detései, &sztondijjal,

sajat kb1ltségiikdn 10 év -
_5— Nemzetkdzi konferencidk-
ra valé kikilldetés 20 év -

— 6—KUlfoldi egyesﬁletek
tagséga, tagdijfizetés nem 20 év
;7{ Kil£561d8n torténd publi-
k&ldshoz valé hozz&jéru-
14s 10 év -
8. Hivatalos iratok, bizo-
nyitvényok kiilfdldre

kiildése 10 év -
9. Kil£61di utakrél tett
jelentések nem -

VIII. Kénzvtdri igyek

—3— Az egyetemi kdnyvtdr

ligyei nem 20 év
2. Konyv és folydirat

rendelések 10 év : -
3 Kﬁnyvtér{_éllomdny

rendezése és megdévdsa nem 20 év

’/L{/ Bel- és kllfoldi ko6nyv-
és kiadvény cscre 20 év
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Tétel T&rgy MegSrzési idé Levéltdrba
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IX. Betegelldtdsi {ligyek
A./ Fekv6beteg-elldtds

—317 Kértdrténeti lapok, kér-
sz8vettani, kérbonctani
és igazsdgligyi boncolési

jegyz&kdnyvek nem 50 év
_—~2. Sebészeti miitéti napldk nem 50 év
3. Szlilési naplék nem 50 év

—4.  Mesterséges megterméke-

nyitéssel kapcsolatos

iratok nem 50 év
—5. Betegfelvételi jegyz6-

k8nyvek /Gazd. Igazgaté-

sdghoz bekiildott példé-

nyok/ : 10 év -
~—6+ Informdciés és statisz-

tikai adatok nem 20 év
7+ Apolési tdrzskdnyvek, -

dpoltak névjegyzéke nem 20 év
jﬁi Betegforgalmi kimuta-

tés 10 év -

—9-— Betegelldtdssal kapcso-
latos kiils§ szervek, ha-

'téségi értesitése 10 év -
“T10. Gydgyszerelldtdssal kap-
csolatos ligyek 10 év -

11, _Kébitdszeres kezelések 15 év -

>2ET/AIDS betegséggel kapcso-
50 év

latos ligyek nem
13+ Tetemanyagforgalommal
! kapcsolatos iratok 25 év
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B./ Jérébetegellétés

13. Betegnapldk, kértdérténe-
ti lapok, orvosi leletek 25 év -
4.

Miitéti napldk 25 év -
_1s5. Betegforgalmi adatdssze-
siték 25 év -

16. J&rébetegekkel kapcsolat-
ban kills6 szervek, haté-
sdgok értesitése 10 év -

X. Gazdasdgi iigyek

__1— K&ltségvetési javaslatok

és alapokmdnyok nem 20 év
—2 7 Beszé&moléjelentések ¢€s
vagyonmérleg nem 20 év
_3+— Létszdm- és béralapgaz-
d4lkodédsi igyek nem 20 év
4. Egyébvszemélyi kiadés 15 év -

—5— Di&kjéléti kiaddsok /6sz-
tdndijak, menza stb./ kol-
légiumok gazdasdgi tigyei 15 év

6. Fenntartdsi és miikodési
kiadé&sok 15 év -

— 7. —Beruh&zé&sok, beszerzések,
4118eszkdzok cseréje és

~ felujitdsok 20 év -
r/ﬂiﬁ/hKéltségvetési gazddlko-
dédssal kapcsolatos élté—

l4nos ligyek 15 év
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__9.—Kbltségvetésen kivili
kezcldések 15 év -
07— Kdnyvelési bizonylatok 5 év -
i Analitikus nyilvdntar-
t4sok, fékoényvi sz&mlék,
24ré kimutatdsok és a
110/1969./P.x.20./ P.M.
utasitds 4.§./2/ bek. a.
/£/ pontjaiban felso-
roit iratok 10 év -
—t9-—— Kiils& és belsd ellendr-
zési lgyek /tdrsadalmi
tulajdon védelme/ 15 év ==
13. Elemzési ¢s informaciés
tigyek 15 év -
{1, Ujitdsi figyek nem 20 év
15. Taléiményok nem 20 év

~+. Apoldsi dijakkal kapcso-
latos ligyek /kilfoldi

41lampolgédroké is/ 10 év
~17 Lak&sokkal /szolgdlati/
kapcsolatos figyek 15 4v

;_L&L\_Valutakezeléssel .apcso-
latos irarok /MNB iigyek/ :% év




