IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt: (datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

Atado: (atado szerv megnevezése)
(atadasért felelos vezetd és beosztasanak megnevezése)

Atvevo: (atvevo szerv megnevezése)
(atvételért felelds vezetd €s beosztasanak megnevezése)

Atvétel targyat képezé iratanyag:
(iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

Az atadas-atvétel indoklasa:

k.m.f.

Melléklet: ............ lap Iratjegyzék

Késziilt 3 példanyban
1 pld. Atvevd
1 pld. Atad6
1 pld. Irattar

Az atadas-atvétel iratjegyzék melléklete az dtadasi egységek szintjén késziil: lehet tételszintii,
raktari egységszintii, és darabszintii. Az atadasi szint meghatarozasandal fontos szempont, hogy
az atado és atvevo felelossége az atadasi egységek szintjéig terjed.

Pl Levéltari atadas esetén raktari egységekben torténik az atadas: doboz, kotet, csomo stb.,; az
dtmeneti irattarbol a kozponti irattarba tételszinten torténik az atadas, az tigyintézok hivatal
dtadasa esetén darabszinten sziikséges az atadas.



