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A tananyag beosztisa

1. hét: A tantargyi kovetelmények ismertetése.

2. hét: Az iigyvitel elméleti ismeretei

3. hét: Az tigyviteli munka 6nallé megszervezése, ellatasa, annak tertiletei

4. hét: Az iigyviteli munka egyes tevékenységei, fazisai, formai és tartalmi kovetelményei
5. hét: A levéltari és adatvédelmi torvények megismerése

6. hét: Az iratok csoportositasa, jellemzdik, az egyszerti ligyiratok (nyugta, meghatalmazas,
kotelezvény, stb.) készitésének tartalmi, formai, nyelvi kdvetelményei

7. hét: Munkaiigyi iratok: onéletrajz, allaspalyazat, munkaszerzdés, a munkaviszony egyéb
iratai

8. hét: A hivatalos szervek és maganszemélyek kozotti kapcesolat iratai: beadvanyok, idézés,
hatarozat, fellebbezés. Az elektronikus ligyintézés. A jegyzokonyv készitésének formai
kovetelményei

9. hét: Az iratkezelés folyamata (iktatas, irattovabbités, -csatolds, irattarozas), az iratkezelés
hagyomanyos és elektronikus modja

10. hét: Az adatok archivalésa, irattarozasa, selejtezése, az adatvédelmi térvények

11. hét: A mindsitett iratok kezelésével kapcsolatos szabalyok

12. hét: A bélyegzok készitésének, kezelésének és selejtezésének szabalyai

13. hét: Irodaszerek rendelése, készletezése és nyilvantartasa

14. hét: Szamitogépes iktatas. A szamitogépes iktatas elényeinek bemutatasa




15. hét: Zarthelyi dolgozat

Ertékelés : A félév teljesitéséhez sziikséges a zarthelyi dolgozat sikeres (min. 51%)
megirasa. Az érdemjegyhez hozzdjarul a félév soran elkészitett beadandd és oOrai
gyakorlatok mindsége is.
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