A Magyar Felsőoktatási Levéltári Szövetség 
Szervellenőrzési Ajánlása a Felsőoktatási Szaklevéltárak részére
-TERVEZET- 
Preambulum

A közlevéltáraknak az iratkezelés ellenőrzésében való részvételét a 1995. évi LXVI. tv. 11.§ és a 10/2002 (IV. 13) NKÖM rendelet 8. § szabályozza. A TERVEZET kidolgozása a fenti törvényi helyeken leírtak figyelembe vételével készült.
 A felsőoktatatási szaklevéltáraknak ajánlott szervellenőrzési stratégát összeállítani, amelyben meghatározzák, hogy az illetékességi körükbe tartozó szervezeti egységek iratkezelését, milyen gyakorisággal kívánnak ellenőrizni. 
A felsőoktatatási szaklevéltárak készítsenek éves szervellenőrzési tervet. Ezt célszerű elektronikus formában közzé tenni /intézményi honlap, web oldal/. 
1.) Az un. központi ill. átfogó szervezeti egységek (pl. rektori hivatal, dékáni hivatalok, gazdasági főigazgatóság, központi könyvtár) iratkezelésének 3 évenkénti ellenőrzése javasolt.
2.) Az egyéb oktatási ill. kutatási feladatot ellátó szervezeti egységek (intézetek, tanszékcsoportok, tanszékek, egyetemi kutatóhelyek) iratkezelésének 5 évenkénti ellenőrzése javasolt.
3.) Más az adott felsőoktatási intézményhez kapcsolódó szervezetek (pl. sportegyesületek, baráti körök, HÖK, intézményi szakszervezeti bizottság) iratkezelésének 5 évenkénti ellenőrzése javasolt.

4.) Az önálló központi irattárral rendelkező felsőoktatási intézményeknél a központi irattárak iratkezelési és irat megőrző tevékenységének évente 2-3 alkalommal való ellenőrzése javasolt.
5.)  A felsőoktatási intézmények iratkezelésének ellenőrzését – összhangban a 10/2002 (IV.   13) NKÖM rendelet 8. § (6). bekezdésében foglatakkal – a központi ill. átfogó szervezeti egységeknél főlevéltáros ill. levéltáros, az egyéb szervezeti egységeknél segédlevéltáros is végezheti.
6.) Az ellenőrzés során észlelt hiányosságokra az ellenőrzést végző személynek az adott szervezeti egység iratkezelésért felelős munkatársának és a szervezeti egység vezetőjének figyelmét fel kell hívni és kérni kell a hiányosságok pontos határidőre történő megszüntetését.
A megjelölt határidő lejártát követően a hiányosságok megszüntetésének megtörténtét ellenőrizni kell.
Az ellenőrzés során észlelt hiányosságokat rögzítő jegyzék vagy feljegyzés készítése csak a legvégső estben javasolt.

7.) A  felsőoktatási intézmények iratkezelésének ellenőrzése a mellékelt „ Nyilvántartó Lap” alkalmazásával történhet.
Budapesti Corvinus Egyetem
Entz Ferenc Könyvtár - Levéltár

1118 Budapest, Villányi út 29-43.

Tel.: 372-6200/6109 vagy 6299, fax: 372-6334, e-mail: zsolt.osvath@uni-corvinus.hu

nyilvántartó lap
Levéltári felmérés a Budapesti Corviuns Egyetem Villányi úti Campus területén működő önálló (iratkezelést végző) szervezeti egységeik iratkezelésről,

történeti értékű  dokumentumokról, muzeális tárgyakról

1.
A szervezeti egység neve:_____________________________________________________________


__________________________________________________________________________________

2.
Alapításának időpontja: _________________

3.
Pontos címe (épület):_________________________________________________________________


tel:___________________      fax:________________    e-mail:_______________________________

4.
A jelenlegi vezető neve, tudományos fokozata (beosztása):___________________________________

__________________________________________________________________________________

A korábbi vezető neve:_______________________________________________________________

5.
A jogelőd egység(ek) neve(i), alapításának időpontja:_______________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

6.
Az egységen belül működő (részleges önállósággal bíró) szervezet(ek) (osztály, tanszéki csoport, bizottság, kutató csoport, alapítvány, stb.) megnevezése, vezetője neve: :________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

7.
A szervezeti egység őrizetében lévő összes iratanyag

Időhatára (tól-ig év):_____________________           Mennyisége (fm):________________________

8.
Ebből a jogelőd(ök) irata(i)

Idohatára (tól-ig év):_____________________           Mennyisége (fm):________________________

9.
A szervezeti egységen belül működő (részleges önállósággal bíró) szervezetek megnevezése:________

__________________________________________________________________________________

Irata(i) időhatára (tól-ig év):_____________________________     Mennyisége (fm):______________

10.
Az iratanyag őrzési rendje:
iktatott(
  nem iktatott(
· Az iktatás módja:

sorszámos(,  alszámos(,   idorendi (,   tartalmi (,
egyéb: ________________________________________________________________________

Nem iktatott iratok (nyilvántarások, órarendek, tájékoztatók, szabályzatok, nyomtatványok, prospektusok, sokszorosított anyagok) kezelése: 

idorendi elhelyezés(:  naptári év (,   tanév((
      tartalom szerint(
egyéb:_________________________________________________________________________

 Számítógépes iratkezelés, nyilvántartás, levelezés folyik-e:
igen(
   nem(
A program megnevezése:__________________________________________________________
11.
Irattári segédletek: __________________________________________________________________

 Iktatókönyvek mennyisége (db):__________________     Keltezése:________________________

 Tárgymutatók mennyisége (db):__________________     Keltezése:________________________

 Egyéb mutató mennyisége  (db):__________________     Keltezése:________________________

12.
Professzori hagyatékot, személyi gyujteményt őriznek-e?: 

igen(

nem(
Név (nevek) szerint:__________________________________________________________________

A gyűjtemény(ek) időhatára(i) (tól-ig év):_________________________________________________

Mennyisége (fm):____________________________________________________________________

13.
A szervezeti egység iratai:

 Elhelyezése:  önálló irattári helyiségben(,  folyosón(,  pincében(,  alagsorban(


egyéb helyen:________________________________________________________________

· őrzési módja:
  szekrényekben(,
  dobozokban(,
  zsákokban(


egyéb módon:_______________________________________________________________

14.
Muzeális dokumentumok

 Képek, (tervrajz, térkép oklevél, okirat, fénykép, egyéb) megnevezése, kora:__________________

__________________________________________________________________________________

 Tárgyi emlékek, (érem, plakett, szemléltető eszköz, egyéb) megnevezése, kora:________________

__________________________________________________________________________________

 Történeti értékű elektronikus kép-, hang- és adathordozók (videó, film, dia, kazetta, lemez, CD, egyéb) megnevezése, kora: _________________________________________________________

Megjegyzés:________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

15.
Az iratkezeléssel megbízott jelenlegi munkatárs

neve, telefonszáma:__________________________________________________________________

A megbízás időpontja:________________________________________________________________

Az iratkezeléssel megbízott korábbi munkatárs(ak)

neve, megbízás(uk) időhatára:__________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

A jelenleg használatos bélyegzok (kör-, fej-, iktató-) lenyomatait  kérjük mellékelni.

Budapest, 2001. _________________________

 _________________________________________                                ____________________________________________

     A szervezeti egység vezető aláírása                                    Az iratkezeléssel megbízott munkatárs aláírása 

Köszönettel:                           ______________________________________________

                                                      A felmérést végző levéltáros aláírása

Felmérési sorszám:





……………./2005





Felmérési sorszám:





……………./2005








