2006. szept. 23.
Közigazgatási ügyvitel szervezés

Török József

ZH: 5 témából 5 kérdés

Önkormányzatok ügyiratkezelése 2007. január 1-én változik

· Általános ügyiratkezelés: 75 évig őrzik meg polcokon, négy számból egy betűből és egy számból áll: pl: 1234A0 Az utolsó szám 0-tól 6-ig lehet, ez jelzi, hogy hány évig kell megőrizni az iratot.

· Titkos ügyiratkezelés: sorszámozás 0-tól kezdődik és lemezszekrényekben tárolják.

TITOK:


· Államtitok: 90 évig őrzik meg, de 3 és 5 évenként felülvizsgálják az iratokat

· Szolgálati titok: 20 évig őrzik meg.

Ügyiratkezelés
Központosított iratkezelés
Osztott iratkezelés
Vegyes rendszerű iratkezelés

Ügyiratrögzítés



Manuális (kézi)



Számítógépes

Állami anyakönyvezés: 1985. október 1-től

Anyakönyvek:

- születési

- házasságkötési

- halálozási

A 3 anyakönyv megtalálható: községben, városban, megyei jogú városban és a főváros kerületeiben.
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