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korlevél az  iratkezelés rendjének
betartasarol

Tisztelt Egyetemi Vezetd!
Tisztelt Kolléga!

A kozfeladatot ellaté szervekhez igy a Szegedi Tudomanyegyetem egységeihez beérkezo, illetve
ott keletkezé papir alapu és elektronikus iratok (a tovabbiakban egyiitt: irat) kezelésének
egységes kovetelményeit a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének  4ltaldnos
kdvetelményeird] sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet hatdrozza meg.

A korményrendeletben el6irt kitelezettségeknek valé megfelelés érdekében — az elmult idészak
bizonyos negativ gyakorlati tapasztalataira figyelemmel — a Szegedi Tudoményegyetem minden
vezetdje és {igyintézbje koteles a Szegedi Tudomanyegyetem Iratkezelési Szabalyzataban lefrtak
betartasara.

fgy killsnosen felhivndm a figyelmet arra, hogy a szervezeti egységhez érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott iratnak azonosithaténak kell lennie, tovabba tgy kell kezelni és
nyilvantartani, hogy fellelési helye, utja kivethetd, dokumentélt, ellendrizheté és visszakereshet6
legyen (érkeztetd konyv, iktatdkdnyv, postakényv hasznalata). Ennek értelmében kérem, hogy
fokozott figyelemmel tartsa be minden érintett a Szegedi Tudoményegyetem Iratkezelési
Szabalyzataban az iratok érkeztetésére, iktatasara, valamint atadasanak és tovabbitdsanak
dokumentalasara vonatkozo szabélyokat. ‘

Felhivom a szervezeti egységek vezet6it, hogy a korlevél rendelkezéseit az egységiiknél dolgozd
kollégakkal sziveskedjenck megismertetni, és a fentieket a szervezeti egység miikodése sordn
sziveskedjenek fokozottan és folyamatosan érvényesiteni, ellendrizni.
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