“s, | NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM
q EGYETEMI HALLGATOI
s

ONKORMANYZAT

Tktatészam: NKE/ %}{/2022. alt. 1/2022. (1.10.)
9 7. példa
. sz. példany

1/2022. (1.10.) szamu
Kiildottgylilés
hatarozat

Az EHOK Alapszabély vonatkozé 16. § (10) bekezdése és a 48. § (5) bekezdése szerint az
EHOK elnéke elektronikus szavazast rendelhet el, ennek megfeleléen a HOK Iratkezelési
Protokolljanak elfogadasardl elektronikus szavazas keretein beliil kerlil sor. A Nemzeti
Kdzszolgélati Egyetem Hallgatéi Onkormanyzatanak Kiildottgyllése 2022, januar 10-én
elektronikus szavazas keretein beliil déntétt a HOK Iratkezelési Protokoll elfogaddsardl.

A Kiildottgyiilés 12 érvényes és 1 érvénytelen leadott szavazatbél 12 igen, 0
nem, 0 tartozkodom szavazat mellett timogatta a HOK Iratkezelési Protokoll
elfogadasat.

A szavazas érvényes és eredményes volt.
A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem Hallgatéi Onkormanyzat Kiildottgy(ilésének 2022.
januar 10-én késziilt hatén'bza\ténak hiteléil:
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Budapest, 2022. januar 10.
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Dibusz B€ndeglz >/ Rybar Petralfl Réka
Einék ‘ = Irodavezet6
Egyetemi Haligat6i Onkormanyzat Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzat
Nemzeti Kézszolgélati Egyetem Nemzeti Kdzszolgalati Egyetem

Készilt: 1 példanyban

Egy példany: 1 lap

Ugyintéz8: Rybar Petra Réka (EHOK irodavezets)

Kapjak:

1. szdmu példany: EHOK irattar

2. szamu példany: NKE Fétitkar

3. szamu példany (elektronikus masolat): NKE OTI irattar
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Iktatészam: NKE/875/2022. ’/} sz. eredeti példény
Az NKE HOK iratkezelési protokollja
1/2022. (1.10.) szami

Kildottgyiilési hatarozat

Az NKE HOK elndke az TE-11-2020. kiils6 ellendrzés intézkedési tervében eldirt intézkedési
javaslat alapjan elkésziti a Nemzeti Kézszolgalati Egyetem Hallgat6i Onkormanyzat (a
tovabbiakban: NKE HOK) iratkezelési protokolljat.

Az NKE HOK iratainak keletkezése

— A HOK vezetdje felel az 1/2022. szaml rektori utasitas 62. § (2) bekezdésében
meghatarozott keletkezd, a térvényes miikodést igazolé iratokért.

- A HOK minden iratdhoz az egyetemi iktatérendszerben vezetett akta tartozik.

- Az iratok aktdsitasat az Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzat (a tovabbiakban: EHOK)
irodavezetGje végzi.

- Az iratot létrehozni kivdné személy az EHOK irodavezetgjénél kérelmezi az
iratokhoz tartozé akta elkészitését. A kérelem tartalmazza az iratok tervezett
szamat és elnevezését.

— Az aktat minden esetben alszamokkal kell elltni, melyeket az azt tartalmazé irat
tipusanak megfeleld, egyérteim(i elnevezéssel kell ellatni.

- Az EHOK irodavezetGje téjékoztatja az akta elkészitésének kérelmezdjét az akta
elkésziiltérdl, annak iktatészamarél, valamint a tervezett alszamokrdl. A kérelmezd
ezeket koteles felvezetni az elkésziil§ iratokra.

- Az iktatoszamot tartalmazé iratot, amennyiben ez sziikséges, aldirdssal és pecséttel
kell ellatni, melyet beszkennelt formaban csatolni kell az iktatéfeliileten az aktdhoz.

- Az iratot elkészitd személy koteles minden az aktaban jegyzett dokumentumot
digitalizalt forméban az EHOK irodavezetd rendelkezésére bocsatani.

—- A végleges akta Osszekészitése (az iratok alszdm szerinti elrendezése az
iratboritéban) az EHOK irodavezet§ feladata.

Az akta atadasa ligyintézésre

— Az akta ataddsa az eljaré szervezeti egységnek az EHOK irodavezets feladata.

- Az atadasrél bejegyzést kell késziteni az EHOK atadokonyvében. A bejegyzés
tartalmazza annak atadékényvi sorszamat, az akta iktatészamat, a keletkezés
dadtumat, az akta targyat, az dtadas datumat, valamint az atvevé alairdsat.

- Az 1/2022. szamu rektori utasitds 62. § (2) bekezdés a)-d), valamint f) pontja
szerinti iratok egy eredeti példanyat a HOK az irat keletkezését kévetden
haladéktalanul kételes megklildeni a fétitkar részére.
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Az akta visszavétele

- Az Ulgyintézést kovetben az akta visszavételér§l a kordbban az aktit kezeld
szervezeti egységgel valé egyeztetés utan az irodavezetd gondoskodik.

- Az akta visszavételét az dtado szervezeti egység ataddkényvében foglaltak szerint
igazolni kell.

Az akta megérzése

- A visszavett aktdt az EHOK irodavezet8je koteles visszakeresheté modon,
rendszerezve elhelyezni az EHOK irattaraban.
— Az aktaban taldlhaté dokumentumok digitalizalt formajanak digitdlis meg8rzésérdl

az EHOK irodavezetd gondoskodik.
— Az aktak az 1/2022. szamu rektori utasitds értelmében az irattari terv szerinti

megorzési hataridével a Kézponti Irattarba keriilnek.

A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem Hallgati Onkormanyzat Kiildottgy(ilés 2022. januar
10-én késziilt hatarozatanak hiteléiil:

Budapest, 2022. januar 10.
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Dibuééendegt’lz _ Rybar Petra Réka
Elnék / \ Irodavezetd
Egyetemi Hallgat6i Onkormanyzat PH. Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzat
Nemzeti Kézszolgalati Egyetem ~. Nemzeti Kézszolgalati Egyetem

Késziilt: 3 példanyban

Egy példany: 3 lap

Mellékletek szédma:0

Ugyintéz&: Rybdr Petra Réka (EHOK Irodavezetd)
Kapjak:

1. sz. példany: EHOK irattér

2. sz. példany: NKE Fotitkar

3. sz (elektronikus) példany: OTI irattar
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