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Kurzusok: 01

Tantargyi
informaciok
2018/19. tanév

1. félév
Tantargy kodja, neve GZB2550Informatika és iigyvitelszervezés
A tantargyfelel6s neve Tanyiné dr. Kocsis Aniko PhD, féiskolai docens
Kreditpont 3
Heti kontakt 6raszam (elm. + gyak.) 0+2
Elofeltétel
Szamonkérés gyakorlati jegy
A tantargy oktatoja Tanyiné dr. Kocsis Aniko PhD, féiskolai docens
Elérhetéségek E-mail: kocsis.aniko@nye.hu, fogadoora: hétfé 11.30-
12.30, E ép. I. em. 125. szoba.

A tananyag beosztasa

hét: A tantargyi kovetelmények ismertetése.

hét: Az tigyvitel elméleti ismeretei,

hét: Az ligyviteli munka 6nalld6 megszervezése, ellatasa, annak teriiletei,

hét: Az tigyviteli munka egyes tevékenységei, fazisai, formai és tartalmi kovetelményei.

hét: A levéltari és adatvédelmi térvények megismerése

hét: Az iratok csoportositasa, jellemzdik, az egyszerli tigyiratok (nyugta, meghatalmazas,

kotelezvény, elismervény, hirt kozl6 iratok, nyilatkozatok, a belsd levelezés egyszerii

ligyiratai; vezetdség személyes levelei, jegyzOkonyvek stb.) készitésének tartalmi,
formai, nyelvi kovetelményei

7. hét: Munkaiigyi iratok: oOnéletrajz, allaspalyazat, munkaszerzddés, a munkaviszony
egy¢b iratai.

8. hét: A hivatalos szervek és magéanszemélyek kozotti kapcsolat iratai: beadvanyok,
1dézés, hatarozat, fellebbezés. Az elektronikus {ligyintézés. A jegyzOkonyv készitésének
formai kdvetelményei.

9. hét: Az iratkezelés folyamata (iktatds, irattovabbitds, -csatolas, irattarozas), az
iratkezelés hagyoményos és elektronikus maodja,

10. hét: Az adatok archivalasa, irattarozasa, selejtezése, az adatvédelmi torvények,

11. hét: A mindsitett iratok kezelésével kapcsolatos szabalyok,

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

13. hét: Irodaszerek rendelésének, készletezésének €s nyilvantartasa,

14. hét: A sziikséges nyomtatvanyok, bizonylatok kiallitasanak kezelésének eldirasai.
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Ertékelés : A félév teljesitéséhez sziikséges a zarthelyi dolgozat sikeres (min. 50%) megirasa. Az

érdemjegyhez hozzajarul a félév soran elkészitett beadandok és orai gyakorlatok mingsége is.


mailto:kocsis.aniko@nye.hu

Irodalom:

1. Dr. Sille Istvan—Gargya Maria: Menedzser-asszisztensek, titkarnok, titkarok

(Kozgazdasagi és Jogi Konyvkiado, Bp., 1995.)

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

D. Ménus Erzsébet-Dobi Tibor: Ugyintézdi ismeretek, Budapest, 2006.

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

5. Balla Katalin: Ugyiratkezeldi kézikonyv. ONKorPress Kiado, 2007
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Nyiregyhaza, 2018. 09. 02. Tanyiné dr. Kocsis Aniko, féisk. docens

kocsis.aniko@nye.hu
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