Kodzépiskolak minta irattari tervei

Irattipus

Rt. 1976

Rt. 1980

It. 1987

It. 1994

VEZETESI ES SZEMELYI UGYEK

(1987) Az intézmények létesitésevel, atszervezésével,
fejlesztesével, mitkodtetésével kapcsolatos dokumentumok

NS

NS

Eves munkatervek, beszamolok, dsszefoglalo jelentések,
Osszesitett. statisztikai jelentések, iskolatorténeti iratok
(étesités, fejlesztés, atszervezés, névadas stb.), évkdnyvek

NS
Lvt; 20 év

NS
Lvt; 20 év

S:5év

S:5¢év

Iskolai jegyzOkonyvek (nevel6testiileti, felligyeleti stb.)

NS, Lvt: 20 év

S: 10 év

Rendeletek, hatarozatok, utasitasok. Iskolaszervezési ligyek,
iskolai torzskonyv és szervezési okirat, hazirend, létszam-
megallapitas stb.

NS
Lt: 20 év

NS
Lvt: 20 év

Iskolai kozéleti és kozmiivelddesi ligyek. Part és
tdmegszervezetekkel, kozmiv. intézményekkel kapcs. és egyéb
jelentds fenti targyt ligyek, nemzetkozi kapcsolatok,
bizonyitvanyok kulfoldre kildése, Gjitasi Ugyek.

NS
Lvt; 20 év

NS
Lvt: 20 év

S: 10 év

Bér- és munkatigyek: munkaviszony létesitése, megsziintetése,
athelyezés, szolgalati id6 beszamitasa, masodallas,
mellékfoglalkozas, tarsadalombiztositas

S: 50 év

S: 50 év

S: 50 év

S: 50 év

(1987) Belsd szabdlyzatok, miikédési szabadlyzat

NS

S: 10 év

Peres ligyek, panasz ligyek

S: 50 év

S: 50 év

S: 50 év

Munkavédelmi, baleseti és tlizvédelmi tigyek jegyzOkonyvei

S: 50 év

S: 50 év

S: 50 év

S: 50 év




A dolgozok személyi nyilvantartasa, mindsitések, kitiintetések,
fegyelmi hatarozatok, torzslapok

NS
Lvt: 50 év

NS
Lvt: 50 év

S: 50 év

S: 50 év

Iktatd- és mutatokonyvek, panaszkonyvek, iratselejtezesi
Jjegyzokdnyvek

NS, Lvt: 20 év

NS, Lvt: 20 év

NS

NS

Kisebb jelentdségii vezetési és személyi ligyek, munkahelyi
véleményezések, masodlatok kiallitasa, polgari védelem,
jutalmazas, Udultetés, szabadsdg engedélyezése, tovabbképzés

S: 10 év

S: 10 év

S: 10 év

(1980) Iskola és a vallalat egyiittmiikodését érinto
megallapodasok, szerzodesek, levelezések

S: 10 év

(1994) Fenntartdi iranyitas

S: 10 év

(1994) Szakmai iranyiats

S: 10 év

(1994) Megéllapodask, birésagi, allamigazgatasi ligyek

S: 10 év

(1994) Polgéri védelem

S: 10 év

(1994) Panasziigyek

S:5év

NEVELESI-OKTATASI UGYE

K

(1987) Torzslapok, pot-torzslapok, beirasi naplok

NS

NS

A nevel6-oktatd munka megszervezése, tantargyfelosztas,
tantargyi dokumentacio, tanulmanyi és sportversenyekkel,

NS
Lvt.: 20 év

NS

Lvt.: 20 év




gyakorlati képzéssel, honvédelemi és allampolgari neveléssel,
szakkorokkel, ifjusagi napokkal, kiallitdsokkal kapcs. tgyek
fontosabb 6sszefoglalo jelentései, értékelései

Anyakonyvek, pétanyakdnyvek NS, Lvt: 40 év NS, Lvt: 40 év —?? —
Vizsgajegyz6konyvek NS, Lvt. 40 év NS, Lvt: 40 év S: 40 év S:5év
(1987) Tantargyfelosztas # # S: 10 év S:5év
A tanuldk nyilvantartokonyve (felvételi naplé) névmutatd, S: 40 év S: 40 év — —
kiallitott és visszamaradt bizonyitvanyok, bizonyitvany-

masodlatok, egészségugyi torzslapok

Tanuldk fegyelmi ugyei -1994: tanulok kartéritési tgyei is NS :Lvt: 20 év S:15év S:10év S:5év
Osztalynapldk, rendkivili targyak, tanfolyamok napléi, haladasi S: 10 év S: 40 év S: 10 év S:5év
naplok 1987 és 1994: csak naplok

Ifjusagvédelmi, ifjusagi ugyek, szervezetek, didkszocialis NS NS S: 10 év S:3év
ugyek - 1994: Gyermek- és ifjisagvédelem Lvt: 20 év Lvt: 20 év

(1980) Neveldtanari munkanaplo (1980) — S: 10 év — —
(1987) Diakmozgalommal kapcsolatos tigyek - 1994: — — S: 10 év S:5év
didkonkormanyzat szervezése, miikodése

Sziil6i munkakdzosséggel, nevelési tanacsadassal, NS NS S: 10 év #
palyavalasztassal, iskolatanaccsal kapcs. fontosabb ligyek Lvt: 20 év Lvt: 20 év

Nevelési, oktatasi kisérletek, Ujitasok NS, Lvt: 20 év — S: 10 év S: 10 év




Kisebb jelentéségii nevelési-oktatasi tgyek, pl: tanulok felvételi
és tovabb tanulasi tgyei (névjegyzékkel egyutt), gyakorlati
oktatas, a nevelési tanacsadas, palyavalasztas szervezése,
lebonyolitasa, egyéb kérelmek

S: 10 év

S: 10 év

S: 10 év

Igazgatdi dralatogatési feljegyzések

S:2év

S:2év

Tanulok személyiségi és egészségugyi torzslapjai, ellen6rzé
konyvei - 1980: csak ellendrzé kbnyvek

S:2év

S:2év

Tanuldk vizsgadolgozatai , témazaroi, dolgozatai

S:2év

S:2év

S:2év

S:1év

Neveldk ¢s tanulok megdrzésre érdemes palyamunkai, valamint
a tanulok vizsgadolgozatainak néhany kivéalasztott
mintapéldanya

NS
Az iskola orzi.

S: 10 év

(1987) Gyakorlati oktatas szakmai kérdéseivel és szervezéesével
kapcsolatos tgyek

S: 10 év

S:5év

(1987) Szaktanacsadoi vélemények, javaslatok és ajanlasok

S: 10 év

S:5év

(1994) Felvétel, atvétel

S: 20 év

(1994) Pedagogiai szakszolgaltatas

S:5év

(1994) Sziil6i munkakézosség, iskolaszék szervezése, miikodése

S:5év

(1994) Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai

S:2év




GAZDASAGI UGYEK

Az iskola évi koltségvetése, koltségvetési beszdmoldja,
beruhazasi tervek ¢és jelentések. Egyéb jelentds gazdasagi ligyek

NS
Lvt; 20 év

NS
Lvt; 20 év

S: 20 év

S:5év

Kdnyvelési bizonylatok (szamlak, nyugtak, helyettesitési naplo,
napkdzi, tanuldszobai naplok, talora-elszamolas stb.),
anyagszamadasok, dolgozok tarsadalombiztositasa és egyéb
kisebb jelentdségii gazdasagi ligyek

S: 10 év

S: 10 év

S: 12 év

S:5év

(1987) A dolgozdk tarsadalombiztositasa

S: 50 év

S: 50 év

(1987) Taneszk6zok megrendelése, beszerzése, helyiségek
atengedése, tankonyvellatas

S:5év

Iskolai ingatlanok kezelésére, fenntartasara vonatkozo
alapokmanyok, épulettervrajzok, helyszinrajzok, telekkonyvi
szemlék. Hasznalatbavételi engedélyek stb.

NS
Az iskola orzi.

NS
Az iskola orzi.

NS

Hatarido
nélkal

Leltarak (konyvtarleltar, all6eszk6zok nyilvantartasai stb.).
Vagyonnyilvantartds, selejtezési jegyzékonyv

NS
Az iskola orzi.

NS
Az iskola orzi.

NS

S: 10 év

(1980) A tanmiihely tizemeltetésével Osszefiiggo tigyek, termelési
szerzodeések, rendelésnyilvantartas, karbantartas tervezése,
fejlesztési tervek stb.

S: 10 év

S: 10 év

S:5év

(1987) A gyermekek, tanuldk ellatasaval, juttatasaival, téritési
dijakkal kapcsolatos tigyek

S: 10 év

S:5év




