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A tananyag beosztisa

10.
11.
12.
13.

hét: A tantargyi kovetelmények ismertetése.

hét: Az tigyvitel elméleti ismeretei

hét: Az tigyviteli munka 6nallé megszervezése, ellatasa, annak teriiletei

hét: Az iigyviteli munka egyes tevékenységei, fazisai, formai és tartalmi kdvetelményei

hét: A levéltari és adatvédelmi térvények megismerése

hét: Az iratok csoportositasa, jellemzdik, az egyszerli iigyiratok (nyugta,
meghatalmazas, kotelezvény, stb.) készitésének tartalmi, formai, nyelvi kovetelményei

hét: Munkaiigyi iratok: Onéletrajz, allaspalyazat, munkaszerz6dés, a munkaviszony
egy¢eb iratai

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

formai kovetelményei

hét: Az iratkezelés folyamata (iktatds, irattovabbitds, -csatolds, irattdrozas), az
iratkezelés hagyomanyos €s elektronikus modja

hét: Az adatok archivalésa, irattdrozasa, selejtezése, az adatvédelmi torvények

hét: A mindsitett iratok kezelésével kapcsolatos szabalyok

hét: A bélyegzdk készitésének, kezelésének és selejtezésének szabalyai

hét: Irodaszerek rendelése, készletezése és nyilvantartasa



14. hét: Szamitdgépes iktatds. A szamitdgépes iktatds eldnyeinek bemutatisa

15. hét: Zarthelyi dolgozat
Ertékelés: A félév teljesitéséhez sziikséges a zarthelyi dolgozat sikeres (min. 51%)
megirasa. Az érdemjegyhez hozzajarul a félév sordn elkészitett beadandd és oOrai
gyakorlatok elvégzésének mindsége is.

Irodalom:

1. Dr. Sille Istvan—Gargya Maria: Menedzser-asszisztensek, titkarnok, titkarok
(Kozgazdasagi és Jogi Konyvkiado, Bp., 1995.)

2. Freisinger Edéné: Irodai tigyvitel (Nemzeti Tankonyvkiado, 2004.)

3. D. Moénus Erzsébet-Dobi Tibor: Ugyintézéi ismeretek, Budapest, 2006.

4, Boros Anita, Kissné Szabo Krisztina, Szabo Tamasné, Riedl Laszloné, Riedl Laszlo,
Holparné Pota Edit: Ugyiratkezelés (Elméletben és gyakorlatban), Kozigazgatas
Mobdszertani Bt., 2007.

5. Balla Katalin: Ugyiratkezel6i kézikényv. ONKorPress Kiadé, 2007
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