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Valamennyi, a Konyvtir barmely szervezetl egységéhez vagy dolgozéjahoz bejévé postat (akar
postan érkezik, akir kézbesit6 hozza) elészor a IV. emeleti postazoba (401-es szoba) kell leadni.

A Magyar Posta altal kézbesitett killdeményeket a Magyar Posta kézbesitje a foldszinti portan adja
le, ahonnan a Tajékoztatisi és Olvasészolgalati Osztily raktiros munkatirsa a kiilldeményeket a 401-
es szobaba viszi. A Magyar Posta munkatarsa a kimend postai killdeményeket a foldszinti portarol
viszi el, ahova a killdeményeket el6z6 nap a Tajékoztatasi és Olvasoszolgilati Osztaly raktaros
munkatarsa helyezi el

A levelek, csomagok és egyéb kiilldemények szakmai kezelése, ligyintézése eldtti atvétele €s
szétosztisa a 401-es szobaban torténik.

A levelek szétosztisat a f6igazgatd altal meghatirozott szempontok és modszer szerint az
Igazgatdsag végzi. A postizoban az alibbi szervezeti egységek szerint kertilnek elosztisra a bejove
kildemények:

EISZ Igazgatdsag

Gazdasagi Osztaly

Gytjteményszervezesi Osztaly

Igazgatosag

Magyar Tudomanyos Mavek Tara

Szakinformatikai Osztaly

Tajékoztatasi és Olvasészolgalati Osztaly

Tudomanypolitikai és Tudomdnyelemzési Osztaly

Kiiléngyljtemények (a Kézirattar és Régi Konyvek Gyljteménye, a Keleti
Gytjtemény és az Akadémiai Levéltir Arany Janos. u. 1. sz. cimzésQ kildemenyei)

A beétkezd killdeményeket a Titkarsig munkatirsai a Magyar Posta zsdkjabol kiveszik ¢és
rendszerezik. A Konyvtarnak cimzett csomagok egy kosirba keriilnek, ahonnan a Téjékoztatasi és
Olvasészolgilati Osztaly raktiros munkatarsa 8.30-9.30 éra kézétt a Gydjteményszervezesi
Osztalyra viszi azokat szétosztdsta. A levélkildeményeket az Igazgatdsag kézbesité munkatarsa viszi
el minden osztaly cimzettje szamara.

A Konyvtar épiiletében mikodo kiilsé szervezetek beérkezd killdeményei szintén a 401-es szobaba
érkeznek, de ezeket a kordbbi gyakotlatnak megfelel§en felbontatlanul a kézbesits adja at.

A Kényvtar cimére (1051 Budapest, Arany Janos. u. 1) érkezd levelek, kiildemények
hivatalos iratok nem mindsiilnek magénlevélnek vagy magankiildeménynek abban az
esetben sem, ha a cimzett konyvtari dolgozd vagy mas személy neve szerepel a boritékon.

Ezért javasoljuk, hogy a munkatirsak a magantermeszet leveleiket, illetve kildeményeiket ne a
Konyvtar cimére kiildessék.



Magénlevelek és kiildemények fogadasira csak kivételes indokolt esetben, figazgatoi engedély
alapjan van lehetdség. Engedélyt a maginlevél beérkezését megel6zéen, ha ez nem lehetséges, akkor
azt kovetden irasban kell kérni. Az Igazgatdsig munkatarsai a beérkezett killdeményeket csak abban
az esetben bontjdk fel, ha a cimzés hianyos és felbontds nélkil nem lehetne megallapitani, hogy mely
szervezeti egység vagy kolléga részére érkezett a kiildemény.

A kimeng postai kiildeményeket (levelek, csomagok stb.) valamennyi szervezeti egységnek és
munkatirsinak — a meglévé gyakorlat szerint — kozpontositott tendszerben a IV. emeleti postazoba
kell atadni tovabbitasra.

Kivétel a nemzetkozi cseretevékenység keretében kildendé dokumentumok postizdsa, amelyet
megfelel$ nyilvantartast kovetden a Spring-gds postai szolgaltaté cég kézvetlentil a cseretevekenyseget
folytatd osztalyrol szallit el.

Amennyiben siirgds, azonnali futdrszolgalatot igénybe vevd kimendé kildeményrdl van sz6, az
[pazgatésag munkatirsa azt személyesen juttatja el a legkézelebbi DHL felvevShelyre.

A postizéba az osztalyok altal hasznalt iktatészammal ellitva kell leadni a kiildeményeket, a
leveleket lezart borftékban, a csomagokat és egyéb killdeményeket pedig lezarva, postazasra kész
allapotban, az iktatészam feltiintetésével.



