Dr. Doka Klara

L
(-

A
v

Az iratkezelés folyamata 3.

Kiadmanyozas. Az iratok tisztazasa.

Expedialas

Slm

M|

NEMZETI SZAKKEPZES)
€S FELNOTTKEPZESI INTEZET

A kovetelménymodul megnevezése:

Az irat-, dokumentum- és ugyviteltechnikai berendezés kezelése

A kovetelménymodul szama: 1604-06 A tartalomelem azonosité szama és célcsoportja: SzT-004-50




AZ IRATKEZELES FOLYAMATA Ill. KIADMANYOZAS, AZ IRATOK TISZTAZASA, EXPEDIALAS

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA lIl. KIADMANYOZAS, AZ

IRATOK TISZTAZASA, EXPEDIALAS

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Iratkezel6ként dolgozik egy kozfeladatot ellatd szerv irodajdban. Munkahelyén az
Ggyintézésre szakosodott el6addk atvették a rajuk szignalt iratokat, megtették a sziikséges
intézkdéseket a hianypétlasra. Megkezdédott az érdemi Ugyintézés, és egyuttal az
iratkezelés harmadik szakasza. Tanulmanyoztak a tényeket; a koriilményeket, a vonatkozé
jogszabalyokat, hogy az intézkedés irdsba foglalasa utdn - legtébbszor hivatalos levél
formdjaban - az lgyintézés eredményét kozolhessék az tigyféllel és az érdekeltekkel. Fontos
feladata felhivni az el6adék figyelmét érdemi ligyintézés kozben az iratkezelési feladatok
ellatasara.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

1. Az elintézés tervezet
Az igyintéz6 iratkezelési feladatai
Az gyintéz6 fébb feladatai a kovetkez6k

- az atvett iratok nyilvantartasba vételének ellenGrzése
- pro domo feljegyzés készitése

- hataridé figyelése

= kiadmany (elintézés) tervezet készitése

- lattamoztatas

- kiadmanyozas, tovabbitas el6készitése

Az ugyintézének mindenekeldtt szam szerint, majd lapszamonként ellendriznie kell az altala
atvett Ugyiratokat. Meg kell gy6zd6dnie arrdl, hogy az elGiratokat csatoltak-e, a korabbi
utasitasokat betartottak-e, megvannak-e a mellékletek, van-e sziikség valamilyen
kilonleges eljarasra.
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Az elintézés-tervezet készitése el6tt, ha az mar csak a legkisebb mértékben is eltér a
szokasostoél, tajékoztatd feljegyzést kell késziteni. Sziikség van ilyen feljegyzésre, ahol
kozbensd szobeli targyalasok voltak, vagy az lUgyiratban hataridés kezelésre kap utasitast az
lgyintézé. A feljegyzést ugy kell megszerkeszteni, hogy annak alapjan a teljes tigymenetrél
barki tdjékozodhasson. Fentiek utan az ligyintézd elintézés tervezetet készit.

Az elintézés tervezet formaja
Az elintézés tervezet készilhet

- el6addi iven

- a beérkezett levél hatlapjan

- sokszorositott, elényomott nyomtatvanyon (pl. igazolasok)

- atisztazati és masolati példanyok egyidejli elkészitésével (szamitogéppel).

A tisztdzasra, majd kiadmdanyozasra kerilé elintézés-tervezet (kiadmany) kilonféle alaki és
tartalmi eléirasoknak felel meg. Tartalmaznia kell:

- acimzett nevét és cimét

- az lUgyirat iktat6szamat

- az intézkedd szerv nevét, cimét, telefonszamat (legtobbszor az elérenyomott céges
papir tartalmazza)

- az ligyintézé nevét (ha nem azonos az aldiréval), telefonszamat

- az lgyirat tdrgyat (maganszemélyekkel folytatott levelezés kivételével)

- a mellékletek szamat

- a hivatkozasi szamot vagy jelzést, ha van

- a hatarid6t (ha sziikséges)

- aszoOveg utan a kiadmanyozas keltét, a kiadmanyozé nevét és beosztasat.

Az elintézés-tervezethez hozzatartozik a leirdi utasitas. A leironak utasitast lehet adni arra,
hogy esetleg részeket masoljon le az elintézés-tervezetbdl, a tajékoztatd feljegyzésbdél, a
mellékletekbdl, milyen papirra, hany példanyban készitse el a tisztazatot. Utasitast lehet
adni a sokszorositasra vagy masolasra is.

Az Ugyintéz6 az ugyiratkezel6nek is adhat utasitdsokat. A kezel6i utasitdsnak ki kell
terjedni:

- a mellékletekre

- azirat aldirdsara, lattamozasara, bélyegzdélenyomattal valé ellatasara
- a zaradékok készitésére

- azirat kezelésének szokastél eltéré maodjara és idejére

- avalaszok esetleges gydjtbéives kezelésére

- az eldiratokkal kapcsolatos eljarasra.
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Az lgyintézének kell gondoskodnia az értékes, potolhatatlan mellékletek kiséréjegyzékének
elkészitésérél, meg kell jeldlnie, ki fogja a levéltervezetet alairni. Altalaban a kezeldi
utasitasban kell szdélni a lattamozasrél, a hataridérél, vagy — indokolt esetben — elintézés
nélkili irattarba helyezésrél.

Az lgyintézés egyik médja a lattamoztatas valamely szervezeti egységgel vagy hivatalos
személlyel. Erre akkor is sziikség van, ha az gy targya a szerven bellll masik szervezeti
egységnek, vagy valamely vele azonos jogallasu tarsszervnek ugykorét érinti, és ezek
allasfoglaldasa befolyassal lehet az érdemi lgyintézésre, vagy sajat lgyeik intézésére. A
lattamozas torténhet:

- kiadmanyozas el6tt

- tovabbitas el6tt

- tovabbitas utan

- irattarba vagy hataridébe helyezés el6tt.

Az elintézés tervezet papir alapon és elektronikus formaban egyarant készilhet.
Az elintézés tervezeten kivil az intézkedés modja lehet még:

- tovabbitas eredetiben (idegen szerv vagy szervezeti egység részére)
- intézkedés rovid aton (pl. telefonon)

- lattamozas

- irattarba helyezés (ha az ligy tovabbi intézkedést nem igényel)

Hataridé nyilvantartas

Egyes uUgytipusok elintézéséra a jogszabdlyok hatdridét allapitanak meg. Az ligy intézése
sordn azonban a vezetd vagy az Ugyintézd is kijelolhet hataridét az intézkedések
lebonyolitdsara. A hatdsagi lgyintézés soran ezen tul szdmos jogkovetkezménnyel jard
hataridé nyilvantartasara is sziikség van. A hataridé nyilvantartdsa az iratkezel6 feladata.

A hataridét a hagyomanyos iktatokonyv, az iktatasi adatbazis, és az eléadoi iv megfeleld
rovataban, a hdnap és nap megjelolésével, rogziteni kell.

Ha a valasz a kitlizott hataridére vagy a hatarid6é lejarta elétt megérkezik, az iratot a
nyilvantartasbél ki kell venni, és a bejegyzéseket érvényteleniteni kell. A vdlasz elmaraddsa
esetén a hataridés Ugyiratot a kezelGiroda sirgeté lapon - esetleg Gjabb hataridé
megjelolésével - megsirgeti. Ha a kitlizott djabb hataridén belll sem érkezik valasz, az
iratkezeld az Ugyiratot az Ggyintézéhoz tovabbitja.
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A hataridés nyilvantartast az alkalmazott irodatechnikatél fiiggéen eltér6 maddon
szervezhetjiuk meg. Egyik mod a fizikai elkilonités, a hataridés szekrény hasznalata,
melyben a hénap napjainak megfeleléd szamu rekeszt alakitanak ki, és ebben taroljdk a
hataridés iratokat. A masik méd a nyilvantartas vezetése, ennek egyik maddszerét valositja
meg a szamitogépes adatbazis. A legkonnyebben kezelhet6 a két médszer kombinacidja,
amikor a nyilvantartast tiikrozi a tarolasi rendszer, s igy a gyors visszakereshetdségét, a
gyors kiemelési lehet6séggel parositjuk.

Irattarba helyezés el6tt a hataridére vonatkozé valamennyi ceruzas bejegyzést ki kell
radirozni az iktatokonyvbél, at kell huzni az el6adéi iven és naplézottan tordlni kell az
iktaté-adatbazisbdl.

Kiadmanyozas
A kiadmanyozdas magaban foglalja:

- az lgyben valé érdemi dontést,

- az intézkedési tervezet jovahagyasat,

- azirasbeli intézkedés (kiadmany) szovegének jévahagydsat,
- azirasbeli intézkedés kozlését;

- az lgyirat irattarba helyezésének jogat.

A kiadmanyozasi jogosultsag szintjeit és terjedelmét a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat
hatdrozza meg.

A hagyomanyos papiralapu iratkezelésben a hitelesités tobbféle médjat is alkalmazzak, ezek
a modszerek a hitelesitéshez kiilonféle segédeszkozoket hasznalnak:

Az alairas

- kiadmanyozé - az aldirasra jogosult személy - kiadmanyt sajat kezileg irja ald, majd
az aldirasat a hivatalos bélyegzdvel hitelesiti;

- poétolja az eredeti aldirast a kiadmanyozé nevének és az "sk" /sajat kezével/
jelolésnek az iratra gépelése, amennyiben az eljardst az iratkezel6 hitelesiti. Az
iratkezel6i hitelesités "a kiadmdany hiteléul" zaradék iratkezel6i aldirasaval és
bélyegzé lenyomattal torténik;

A névbélyegz6k alkalmazdsa nem helyettesiti az eredeti aldirast, iratkezeldi hitelesitéssel kell
kiegésziteni;

Az elektronikus alairas
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Az elektronikus nyilatkozattétel, illetve adattovabbitas hitelességének jogszabalyi feltételeit
a 2001-ben elfogadott elektronikus alairasrél szélé térvény (2001. XXXV. tv.) teremtette
meg. Megalkotasara azért volt szikség, mert az elektronikus (zenetvaltas, levelezés
rohamos terjedése felvetette annak igényét, hogy a kapcsolatba keriilé felek hitelesen
megallapithassak, kit6l szarmazik az Uzenet, illetve annak tartalma nem valtozott-e a
feladds ota. A kozigazgatdsi lUgyek intézésénél elengedhetetlen, hogy az elektronikusan
aldirt Gzenet olvasdja ellenérizni tudja az lizenetet kiild6 személyazonossagat, és az Uizenet
sérthetetlenségét.

Az elektronikus aldirds az elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositas
céljabdl logikailag hozzarendelt vagy azzal elvdlaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus
adat. Fontos, hogy az elektronikus aldirds alkalmas barmely adat pl.: nemcsak irott széveg,
hanem digitdlis hangfelvétel, kép, vagy akar egy szoftver aldirasara.

Hogyan juthatunk ilyen elektronikus aldirdshoz? Az alairas létrehoz6 eszkozt, valamint a
szlikséges tanusitvanyt egy - a jogszabalyban meghatarozott kévetelményeknek megfeleld -
szolgaltaténal kell igényelni.

A vonatkozo6 szabalyozasok a kbzigazgatasi hatdsagi ligyek elektronikus intézéséhez - az
Ggyfél részér6l - legalabb fokozott biztonsdgu elektronikus aldirdst irnak el6. A
hatésagokkal szemben szigorubb a torvény, hiszen dontését, a hatdsdgi bizonyitvanyt,
hatésagi igazolvanyt, a szakhat6sag allasfoglalasat mindésitett elektronikus aldirassal ellatott
elektronikus dokumentumba kell foglalni és kiilon jogszabalyi elGirds szerint id6bélyegzével
kell ellatni.

A papir alapu ugyintézés esetén egy irat kézbesitését postai datumbélyegzdvel lehet
hitelesen igazolni. Az elektronikus Ugyintézés soran is fontos lehet (gondoljunk pl.: a
kildonboz6 jogveszté hatariddkre), hogy egy adott elektronikus irat elkészitésének idépontjat
igazolni tudjuk. Erre szolgdl az idébélyegzés.

2. Az irasbeli kozlés, koznyelven szolva levél, mint az lgyek lezarasanak
dokumentuma

A kiadmanyozott, jévahagyott elintézés tervezet az ligyintézés soran legtobb esetben levél
formajaban  realizalodik, amelynek készitésével, formajaval részletesebben kell
foglalkoznunk. A levél az irdsos kommunikacié altalanosan hasznalatos mifaja. Levélnek
azokat az irdsos Uzeneteket nevezziik, amelyeket kozvetité (kildonc, futar, posta,
elektronikus halézat) segitségével juttatunk el egy masik személyhez, csoporthoz vagy
intézményhez.

A levélirasnak vannak olyan szerkezeti kovetelményei, amelyek format adnak a levél
tartalmanak, és az egyiptomi papirusz koratél mindmaig érvényesek. A levélirds hagyomanya
évezredekre, az irdsbeliség kezdeteire nyulik vissza. Megkililonbdztetjik a hivatalos és
magan leveleket.

A levelezés formai kovetelményei
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Mind a hivatalos, mind a maganleveleknél a cimzés elhelyezése az id6k folyaman valtozott,
de a kézbesités érdekében egyetlen levél sem nélkiilozheti. A levéltovabbitashoz sziikséges
adatok: a cimzett neve, a kézbesités kivant helye (telephely, lakcim) és a feladé megjelolése.
Régi korok leveleinek mar a cimzése is jelezte a feladd és a cimzett kdzotti viszonyt, és ott
volt az utalds is mindig, hogy kinek kezébe adassék a levél. Napjaink levélkézbesitése
személytelen hivatali ténykedéssé valt, a boriték adatai pedig a postai eligazitast szolgaljak.
Erdemes azonban fontoléra venni azt a koriilményt, hogy a cimzett elészor a levél kiilseje,
cimzése alapjan tajékozodik a levél kildéje fel6l. A cimzéssel a feladé lényegében a
cimzetthez fordul, hozza szél. igy a rideg adatkozlés helyett szerencsésebb valamilyen mas,
udvariasabb format valasztani a cimzéskor.

- Példaul:

- Nagy Istvdn igazgato urnak

- Balogh Tiborné igazgato asszonynak
- Kiss Péter elnok drnak stb.

Az urholgy, urné, kisasszony formulakat, amelyek nyelvtanilag helyesek, keriljiik a levelek
cimzésekor magdan és hivatalos levelekben egyarant. A hivatalos levelekben a cimzett neve
utan a hivatal vagy részlegének elnevezése kovetkezik, de a sorrend forditva is elképzelhetd.
Fontos, hogy a magan vagy hivatalos cimzett postacimét is megjeloljiik még akkor is, ha
valaszlevélrdl van sz0, és a cimzett adatai megegyeznek a kiildé adataival. Bar kézbesités
elésegitésére boriték késziil, de az megsériilhet, és kilonodsen a jogkdvetkezményekkel jard
hivatalos leveleknél okozhat gondot.

A hivatalos levélnek a hitelesség a meghatarozdéja, amit a tartalmi és formai eléirasok
betartasaval biztositunk.

A hivatalos levél formai el@irasai

A kozigazgatdsban és az allamigazgatdsban a hivatalos levélnek fokozatosan alakult ki
kotelezének tekintett formdja. A kiadmanynak minden esetben tartalmaznia kell mindazokat
az adatokat, amelyek a tisztazasra keriil6 elintézés-tervezetben is szerepeltek (pl. a szerv
nevét, telephelyének cimét, telefon- és telefax szamat, az Ugyirat targyat, a kiadmanyozé
nevét stb.)

- Cim, megszdlitas vagy lidvozlés

- Atartalom lényegének el6adasa

- A kérelem vagy kivdnsdg meggy6z6 alatamasztasa
- Befejezés, zar6formula (elk6szonés)

Az adathordozék alapjan a leveleknek harom csoportjat kiilonboztetjiik meg:

- hagyomanyos, papir alapu
- nem papir alapu (az adathordozé alapjan: mikrofilm, hangszalag, mégneslemz stb.)
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- elektronikus levelek

SOMOGY MEGYEI LEVELTAR
57401 Kaposvidr, Rippl-Ronai tér 1. Pf.:91 & 82/528-200, igazgard: 82/528-201, kutatdszolgdlat: 528-202,

figyfélszolgdlat: 82/528-204 Fax: 82/314-347 Nagyberki Fioklevéltdr: 82/377-087
E-mail: leveltar@smarchive. hu

T.: Segédlevéltaros hallgatok gya-
korlata

Tkt.:450/1/007/2010

Hiv.sz.:

Ui.: Polgdr Tamds

Mell.:

Dr. Szab6 Csaba
Foigazgato-helyettes
Magyar Orszigos Levéltar
1014 Budapest

Bécsi Kapu tér 2-4.

Tisztelt Féigazgato-helyettes Ur!

Ficzek Zoltan, Kovacs Zoltan, Vancsurané Emnyes Anna segédlevéltaros hallgatok szakmai
gyakorlatdban a Somogy Megyei Levéltar kész egyiittmiikddni.

Levéltarunk ez évben julius 26 és augusztus 8. kozott zarva tart. Ezen idéponton kiviil tudjuk
fogadni a fent emlitett hallgatdkat.

Kérem, a gyakorlattal kapcsolatos idépont egyeztetéssel és egyéb kérdésekkel kapcsolatban,
forduljanak Polgar Tamas igazgatohelyettes urhoz!

Kaposvar, 2010. majus 19.

Tisztelettel: j
Pﬁ’f)ﬁy\ TE‘»"\«(‘\
\’\ whedye/ ,_?;\ l'\ dr. Bosze Sandor
/& da &) levéltar-igazgatd

1. dbra. Levél pecséttel, aldirdssal

Hogyan szerkessziik meg leveleinket?
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A levél ismertetett szerkezeti sémdja tervszerd, logikus gondolatmenet, l1ényegkiemelés és
belsé tagolas nélkiul csak (lires vaz marad. Gondolataink nem csaponghatnak korlatlanul,
barmennyire személyre szabott, egyéni mlfaj is a levél, mert a kdzvetett kommunikacios
forma nem teszi lehet6vé a partner azonnali visszajelzését arrél, hogy kovethetdek,
vildgosak voltak-e kozlenddink. A szerkesztésnek bizonyos sorrendet kell kdvetnie, amit
alapvetéen a kozlés szandéka és tartalma hataroz meg.

Informaciot kozlé levél esetében a leggyakrabban kovetett sorrend a gondolatok
természetes menetét koveti:

- ténykozlés

- atények részletezése

- a kovetkezmények ismertetése

- asziukséges teendék meghatdrozasa

Mas esetben a torténések id6beli sorrendje lehet eligazité.

1014 BupaPEST, BECSI KAPU TER 2—4. 4 1250 BUDAPEST, PF. 3.
TELEFON: (+36 1) 225-2860

TELEFAX: (+36 1) 225—-2892

WEB: WWW.MOL.GOV.HU

Targy:lgazolas

Repiilotéri Rendor Igazgatosag Iktatoszam:
Hiv. sz.: ---
Melléklet: ---

Igazolas

Igazolom, hogy Vereszkiné Kaszas Léna a Magyar Orszagos Levéltarban szervezett 54 322
02 0000 00 00 OKJ szamu segédlevéltaros tanfolyam beiratkozott hallgatdja részt velt a
képzés 2010. szeptember 28-i elbadasan.

Ezt az igazolast a munkahely kérésére adtuk ki.

Budapest, 2010. szeptember 29.

Dr. Miké Zsuzsanna s.k.
foosztilyvezetd

A kiadmany hiteles.
2010. szeptember 29,

Bédis Janosné

2. dbra. Levél titkdri hitelesitéssel
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A kérelmet tartalmazé levél sorrendje az alabbiak szerint alakul:
- akérelmez6 azonosité adatai

- akérés szandékanak jelzése

- a kérésre indité helyzet ismertetése

- a kérés megerdsitése és pontos kifejtése
- keltezés, alairas
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Budaed

BUDAORS VAROS ONKORMANYZAT

JEGYZOJE
2040 Budadrs, Szabadsdg Gt 134.
Telefon: 06/23 447-815
FAX: 06/23- 447-816
E-mail: jegyzo@jegyzotit.budaors.hu

Szam: XI11/999-2/2004. Targy: kihelyezett tanfolyam
Ui: Micsinyi Eva szervezése

Magyar Orszigos Levéltar
Dr. Gecesényi Lajos részére

Budapest
Pf. 3.

1250

Tisztelt Foigazgaté Ur!

Sajnalattal értesiiltiink, hogy az idei évben nem inditanak sajat szervezésiikben OKlI-s
szakvizsgat nyUjto, iratkezel6-irattaros tanfolyamot. Miutan tdjékozodtunk a feltételekrdl gy
déntsttiink, hogy kihelyezett tanfolyam inditasat kezdeményezziik Onoknél. A kornyezd
telepiilésekrdl és Budadrsrél 20 6 jelentkezett.

Kérjiik a Tisztelt Féigazgat6 Urat, hogy adjon 4rajanlatot OKJ-s szakvizsgit nyujto iratkezelo-
irattaros kihelyezett tanfolyamra, amennyiben 20 fé résztvevd lenne és Budadrs valamelyik
intézményében tartanank az oktatdst. Természetesen a targyi feltételeket (helyiség,
fénymadsolas, oktatasi eszkdzok stb.) Hivatalunk biztositana.

Mielobbi vélaszat varva, kiszonettel

Aol |

Tevanné dr. Siidi Annamaria

Budadrs, 2004. julius 30.

h‘(u_“-ll .JI_' & o . .\I'l_

3. dbra. Kérelmet tartalmazo levél

Szigori tartalmu kozigazgatasi hatarozatoknal a levél rendelkezé része az aldbbi
informaciékbdl tevédik dssze:

- az elézmények elbeszélése
- arendelkezés

- a szankcié, azaz a rendelkezés megszegése, nem teljesitése nyoman varhaté
blintetés
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Utébbi esetekben figyelembe kell venni, hogy az egyes szakteriletek altal kialakitott sajatos
szohasznalatot a szakmatol tavol allok, és a hétkéznapi emberek nem értik meg. Bar
szlikség van a tényekkel kapcsolatos jogszabalyok formulaira, az elvarhato kozérthetéség
érdekében egyensulyra kell torekedniink.

NYUGDIJFOLYOSITO IGAZGATOSAG Telefon: (06-1) 270-8999
Budapest, XIII., Vaci 0t 73. Postacim: Budapest 1820.  Ingyenes: 06-80-204-884
Folyositasi térzsszam: 368-40377-4 Név:]

Ugyintézd:Hegediis Zsuzsanna

Név: TAI: 107 382 876
Sziil. adat. 1990. 03. 02.
Lakcim:1089 Budapest Anyja neve:
Képviseld:

HATAROZAT
arvaellitis megallapitasarol
az 1997. évi LXXXI. torvény alapjan

A Nyugdijfolydsitd Igazgatésag az arva jogosultsagat a 2009. 03. 17-an beérkezett igénybejelentése alapjan
elismerte és 2008. 10. 18-t61 46.010.- Ft arvaellatast allapit meg. 2008. 11. 01-jété] 46.520.- Ft, 2009. 01.
01-jét6l 47.965.- Ft.

A hatdrozat ellen a kozlést kivetd 15 napon beliil fellebbezéssel lehet élni. A fellebbezést két
példinyban, a fenti térzsszdmra, valamint az drva TAJ szdmira hivatkozissal a Nyugdijfolyésité
Igazgatésighoz kell benyijtani (cim: Nyugdijfolyosité Igazgatésig 1820 Budapest). A fellebbezés
elektronikus tton is benydjthaté az iigyfélkapun keresztiil.

A hatarozat fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

Az 1997 ¢évi LXXXI. torvény 81. §-a alapjan az eljards koltség- ¢s illetékmentes.

INDOKOLAS

Igazgatosdgunk a beterjesztett és a nyilvantartasunkban rendelkezésre all6 adatok alapjan megallapitja,
hogy

Név:

Sziil.adat:1946. 02. 14,

Anyja neve:

TAJ:103 544 399

2008. 10. 18. napjan meghalt.

A Nyugdijfolyosité Igazgatosag az elhunyt jogdn az arvaellatasra valé jogosultsagot az 1997. évi LXXXIL
torvény 54-55. §- a alapjan elismeri és arvaellatast allapit meg.

4. dbra. Hatdrozat részlete

3. Irodatechnikai eszk6zok, az iroda modernizalasa
Az irodai munkat segité eszk6zoket tobb féle képen csoportosithatjuk:
- a/ Az elsé csoportba sorolhatjuk az iratok létrehozdsahoz szikséges eszkdzoket

(ir6gépek, szamitogépek, nyomtatok, masolok, sokszorositok)

11
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- b/ A masodikba az iratok kezeléséhez haszndlatos eszkozoket (spirdlozok, hékotok,
tliz6- és fuzbégépek, a levelek postai el6készitéséhez cimirégépek, a selejtezéshez
iratmegsemmisit6k)

- ¢/ A harmadik csoportba az irodai kommunikacié eszkozeit sorolhatjuk (telefon, fax,
internet).

Az ir6gépek megjelenése az iroddkban a 19. szdzad végére tehet6. Az 1950-es évekig csak
mechanikus irégépeket haszndltak, amelyek billentylii fémkarokkal voltak 6sszekotve. A
billentylizet lelitésekor a fémelem megemelte a bet(it, amely igy a hengeren lévé papirra
Gtotte gépszalagon keresztiil a betl lenyomatat. A gépek emberi erével, az Ujak (itésével
muikodtek, amin az elektromos ir6gépek megszerkesztése segitett.

A tovabbi fejlédést az elektronikus irégépek jelentették, amelyek a szamitégépekhez
hasonlithaté médon végzi a billentylik mozgatasat. A billentylizetbdl egy vékony kabelkoteg
megy a vezérlé egységhez, és onnan egy masik kabel vezet a betliegységekhez, amelyek a
margarétafejen taldlhatok. Az emlitett kabelen digitdlis formaban futnak a leltésre
vonatkozo utasitasok, és ezek sorrendje (vagyis a leirt széveg) memoériaban is tarolhatd.

12
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5. dbra. Irogép tipusok

Az irodatechnika fejlédésében donté valtozast az 1970-es évektdl a szamitégépek
elterjedése hozott. A szamitdgép - altalanosan fogalmazva - olyan elektronikus informaciét
feldolgozo gép, amely adatok és programok tarolasara alkalmas memériaval rendelkezik, az
adatok feldolgozdsahoz programra van sziiksége, sajat tevékenységét, miikodését vezérli,
azaz programozott mikodésd.

A szamitégép elnevezése elfogadott angol széval a hardver (hardware). Ide tartozik a haz, a
tapegység, az alaplap, a processzor, a mereviemez stb. Az elGirt feladatok végrehajtasat a
szoftver (software) teszi lehet6vé. Ez a szamitdogép nem megfoghatd, utasitasokban,
programokban, operdciés rendszerekben, eszkézmeghajtékban és egyéb utasitds
csomagokban megjelend "lagy" része. A gépben a szoftverek futtatasat a hardver teszi
lehetdévé.
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Az altalanos célu szamitogépek 1946 ota fokozatosan terjedtek el. Az irodai alkalmazasban
az jelentett nagy el6relépést, amikor az 1970-es években az IBM mérnokeinek munkassaga
nyoman megjelentek a személyi szamitogépek, a PC-k (personal computer). A személyi
szamitégépeken fontos szempont a kompatibilitads kérdése, aminek két oldalrél is meg kell
valosulni: a hardwer és a szoftver oldalarél. A hardver kompatibilitds azt jelenti, hogy a
szamitégép egyes észegységeinek, alkatrészeinek azonosan és csereszabatosan kell
mukodni, gyartétél fliggetlenil. A szoftver kompatibilitas szerint pedig a felhasznaléi
szoftvereknek ugyanugy kell futniuk a kiillénb6zé gépeken.

1. monitor 6. tapegység

2. alaplap 7. optkai lemezmeghajtd

3. CPU (mikroprocesszor) 8. masodlagos tarhely (merevlemez)
4. elsddleges tarhely (RAM) 9. hbillentyiizet

5. videokértya hangkartya 10. egér

6. dbra. A szamitogép részei

A személyi szamitogép korunk legelterjedtebb eszkdze, munkaeszkoze. A mai felgyorsult
vildagban egy-egy iroda mar elképzelhetetlen szamitégép nélkil. Egyaltalan nem mindegy,
hogy mennyi id6 alatt és milyen min6ségben készil el akar egy egyszer(i levél is. Ezen
tilmenden fontos az is, hogy a PC haszndlata megkdnnyiti a sok informaciéval, adattal
dolgozék munkajat, és haszndlata biztonsagot nyujthat a nyilvantartas, iratkezelés,
Ggyintézés soran. Lehet6séget ad az adatok Osszegyljtésére, rendszerezésére,
megjelenitésére és nyomtatdasara. Fontos eszkoz a levelek gyors tovabbitasanal is.
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A szamitdégéphez kiilonféle perifériakat kapcsolhatunk. A levelek készitése szempontjabdl a
kilonb6z6 nyomtatok a legfontosabbak, amelyek a digitalis adatokat nem elektronikus
formdaban, hanem altalaban papiron jelenitik meg. A nyomtatokat kabellel vagy vezeték
nélkil kapcsolhatjuk a szamitogéphez. Képalkotas szerint megkiilonboztetjiik a lézer és a
tintasugaras nyomtatokat.

A lézernyomtatoban specidlis, fényérzékeny anyaggal bevont és elektromosan feltoltott
henger taldlhato. Ezen egy lézersugdrral jel6lik meg a nem fehér pontokat: ahol a lézer a
hengerhez ér, ott a henger semleges lesz vagy ellentétesen lesz toltott a henger tobbi
részeihez képest. Amikor a henger festékrésszel érintkezik, azokra a részekre tapad a
festék, amelyeket ért a lézersugadr. A festék ezutdn dtkertil a papirra, majd beleolvad, amikor
a papir dthalad egy 200 o C-os hengerpdr kézott.

A szines lézernyomtatds lényegében négy kézénséges lézernyomtato mechanikdjdra éplil.
Egyetlen fényérzékeny hengeriikre vildgoskék, lila, sdrga és fekete festékhengerekrél egymds
utdn kertilnek fel a szinek.

A tintasugaras nyomtatok tintapatronok segitségével tintacseppeket juttatnak el a papirra. A
patronban van egy porlaszto, ez megfelel6 méreti tintacseppekre alakitia a tintdt, és a
papirlapra juttatia azt. A szines tintasugaras nyomtato szines tintapatronokat haszndl,
dltaldban a négy alapszin haszndlatdval keveri ki a megfelelo” drnyalatokat. A megfelelé
tintasugaras nyomtatoval igen jO mindségu ‘szines képek, akdr fotok is nyomtathatok. A
modern nyomtatok egy része multifunkcios késziilék, amely a nyomtatdson kiviil mdsoldsra,
szkennelésre is haszndlhato.

7. dbra. Multifunkcios nyomtato
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Az ugyviteli munkaban gyakran el6fordul, hogy egy-egy dokumentumbdl tobb példanyra van
szikség. Ha nem rendelkeziink elektronikus formaval, akkor a sokszorositast masolé
gépekkel oldjuk meg. Az 1950-es, 1960-as években a masoldas még elektrosztatikus uton
tortént, ezeket a mechanikus masolégépeket (stencil) azonban teljes mértékben kiszoritottak

A mai masoldkban kiilonbo6zé tiukrok és lencsék segitségével a masolandé anyagoknak csak
a képe vetddik ra a dobra, igy optikai Uton lehet6vé valik a képméret megvaltoztatdsa is. A
mai korszer(i masologépek mar a normal masolaton kivil lehet6vé teszik a kicsinyitést,
nagyitast, kétoldalas madsoldst, szortirozast, 0sszetlizést, szines mdsoldst stb. Léteznek
olyan masologépek is, amelyek az alapfunkciéon feliil nyomtatoként és telefaxként is
hasznalhaték, igy egy gépben megtaldlhat6 az iroda tobb igénye. A fénymasolas karosithatja
az iratokat, igy a régebbi dokumentumokat, viaszpecséttel ellatott iratokat nem is szabad
ilyen moédon masolni.

Napjainkban egyre gyakrabban hasznaljak a digitalis masolégépeket, amelyek mikodése a
lézernyomtatohoz hasonlit. Ezeknél rogzités el6tt a festékpor egy fényérzékeny hengerrél
keriil rd a papirra. A henger mikrokondenzatorokbdl all, amelyeket el6szor elektromosan
feltoltenek, majd a képnek megfeleléen egyes helyeken kisiitnek, mashol megmarad toltése,
és itt vonzza magahoz a festékezé hengerrdl a festéket. Mivel ezek miikodésénél a hének
nincs szerepe, a digitdlis masolas nem karositja az iratokat.

Az elkésziilt iratok oOsszetartozasat tobbféleképpen lehet biztositani. Elegdns és
allomanyvédelmi szempontbél jé6 megoldas, ha a dokumentumokat iratsinbe hlazzuk, bar
abban csak korlatozott szamu lap helyezhetd el.

Nagyobb mennyiségli iratot lehet 6sszekapcsolni spirdlozassal. A késziilékkel perfordlni kell
az iratanyagot, majd behelyezni és 6sszezarni a megfelel6 miianyag gerincet. Az iratanyag
elsé és utolsd oldala utan atlatszé6 mdanyag lapot helyezhetiink. A spirdlozas a tartds
meg6rzést kivané illetve a maradandé értékd iratok esetében nem ajanlott. A perforalas
csonkitja az egyes lapokat és az atlatszé muiianyag boritds is karosoddast okozhat.
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8. dbra. Spirdlozo késziilék

A hékotéshez kiilonb6zdé vastagsagu miuianyag dossziék késziilnek, amelyek belsé feliilete
specialis ragasztéval van kiontve. A gép felmelegiti a gerincet, a ragaszté6 megolvad, és az
elékészitett lapok beragadnak. Mivel az igy bekotott dokumentaciot csak sérilések aran
lehet szétszedni, alkalmazasa csak egyes specialis esetekben ajanlott.

Az irodaban szikség van az iratmegsemmisité gépekre is. Vannak olyan dokumentumok
(ideiglenes feljegyzések, fogalmazvanyok, rosszul sikerilt fénymasolatok, duplumok),
amelyek nem részei az iratoknak, igy elintézés utdn azokat nem kell irattarba tenni, de nem
volna célszerli az sem, ha utcara keriilnének az irodai hulladékkal. Fennall ugyanis az a
veszély, hogy személyes, vagy bizalmas adatok is el6fordulnak ezeken az iratokon.
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A telekommunikaciéos eszk6zok kozil az iratkezeléssel kapcsolatban a telefaxot és az
internetet emlithetjiik. A telefax irott vagy nyomtatott szovegek, képek telefon haldzaton
valé tovabbitasara alkalmas. Kordbban a beérkezett masolatot a késziilékek kulonleges,
héérzékeny papirra nyomtattak. Ez nemcsak draga volt, de idével el is halvanyult rajta az
irds. Ezért a beérkezett lizenetet a hosszabb megd6rzés érdekében at is kellett masolni. A mai
készilékek mar képesek normal papirra nyomtatni.

4. Az ugyiratok tovabbitasa

A kiadmanyozott Ugyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az ligyiratkezelének kell atadni, aki a
kiadmanyozasra jogosult utasitasainak megfelel6en tovabbitasra el6késziti a'kiadmanyokat.
Az irat elkiildése el6tt a kezelének - ha nem lezart boritékban kapta a kiadmanyt -
ellendriznie kell a cimzés, iktatdszam, keltezés helyességét, a mellékletek csatolasanak
megtorténtét, valamint hogy a kiadmanyon végrehajtottak-e minden utasitast. Az alairt,
illetéleg hitelesitett és bélyegzdélenyomattal ellatott kiadmanyhoz csatolni kell az eléirt
mellékleteket. Az elvégzett ellendrzések utan az iratkezel6 feljegyzi az el6adéi ivre és a
nyilvantartasokba az elkiildésének keltét, és a tovabbitas modjat. Az ellendrzések elvégzése
utan az iratkezel6 feljegyzi az iratra az elkildés keltét, és a kildeményeket csoportositja
aszerint, hogy postai Uton vagy egyéb médon kell-e azokat elkildeni.

A kiadmanyok tovabbitdsra torténé el6készitése az elkildés moddja szerint mas-mas
feladatot jelent. Az elvégzendé feladatokrol a kézigazgatdsi hatosagi eljaras és szolgaltatas
altalanos szabdlyairél sz6l6 torvény, a kiildé szerv belsé szabalyzatai és a tovabbitassal
megbizott szervezet eldirasai az irdnyadok.

A tovabbitas torténhet:

- postai uton,

- személyesen irdsban vagy szdban,

- elektronikus dokumentum formajaban,

- tavkozlési eszkoz utjan,

- hirdetményi Gton,

- kézbesitési meghatalmazott vagy ligygondnok utjan,
- hatésagi kézbesité atjan.

A postai Uton tovabbitott kozonséges kiildeményeket a postai feladékdonyvbe darabszam
szerint kell beirni, és lehet6leg még az atvétel napjan postazni. A kilénleges kezelést
igényl6 (ajanlott, elsébbségi, tértivevényes) levelekrdl kiilon nyilvantartas késziil. Kiilondsen
tgyelni kell a boritékok cimzésére. Ez torténhet irdgéppel, szamitégéppel, cimirégéppel vagy
etikett alkalmazasaval. A helyes cimzés fontos feltétele a kézbesitésnek.
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HELYES CIMZES -
PONTOS KEZBESITES

Levele biztonsaggal és pontosan ér célba,
ha nagyobb figyelmet fordit a cimzésre.

Cimzett neve, elnevezése -
Telepilés neve - | B
'I | wiss ZOLTAN

| BUDAPEST

Az utca és a hazszam pontos — | DUNAVIRAG UTCA 12.

feltintetése

Az irdnyitészam biztositja,
hogy a levél a megfelels
cimzetthez érkezzen

Tovabbi tippekeért
latogasson el
honlapunkra.

www.posta.hu Magyal' Pg_s_ta

9. abra. Helyes postai cimzés
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A kimendé levelek tovabbithatok a szerv sajat kézbesitéje utjan is, kézbesitékonyvvel.
El6fordulhat, hogy a kiadmanyt a cimzettnek személyesen adjak at. llyenkor elegendd, ha az
atvételt a kiadmany irattari példanyan vagy az el6adéi iven igazoljak. Ha a kiadmanyt
elektronikus Uton tovabbitjak a cimzett félhez, annak megtorténtét, idépontjat dokumentalni
kell. Kozfeladatot ellaté szerv esetében elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kildeni,
ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kildte be, vagy azt — elektronikus levélcime
megadasa mellett — kifejezetten kéri. Amennyiben az elektronikus levél elklildése
meghidsul, az elektronikus irat papir alapu hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési
moédszerrel kell megkildeni a cimzettnek. Magan iratkezelésben az elektronikus
iratforgalmat a partnerek egymas kozti megegyezése és a bizalmi elv szabdlyozza.

Irattari kivezetés, irattarba helyezés

Az elintézett Ggyiratokat, amelyeknek kiadmdanyait mar tovabbitottak, vagy amelyeknek —
intézkedés nélkil — irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni, és ezt a tényt az
iktatokonyv (papir alapu vagy elektronikus) megfelelé rovatdban hénap és nap bejegyzésével
kell jelolni. Az irattari kivezetésnél mindig a postdzas napjat, illetve az irattarozasi utasitas
keltét kell feltiintetni. A kivezetéssel egyidejlileg az iktatokényvbe be kell jegyezni az irattari
jelet, tételszamot.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott Ggyiratokat. Az dtmeneti irattdr az iratkezelési
szabalyzatban rogzitett ideig 6rzi az iratokat, ezt kovetéen azokat selejtezi vagy atadja a
szervezet kdzponti irattaranak. A kézponti irattar gondoskodik a maradandé értékd iratok
levéltari atadasarél. Az ligyiratok atmeneti irattarba helyezése az ligyintézés befejezé
szakasza.

Bélyegzék nyilvantartasa

A kiadmanyozasra -hasznalt és egyéb bélyegzbékrdl, érvényes aldiras bélyegz6krél és a
hivatalos célra felhasznalhato elektronikus aldirasokrél az érvényességi id6 feltiintetésével
nyilvantartast kell vezetni. A kiadmanyozasra jogosult vezet6k személyét a Szervezeti és
Mikodési Szabdlyzat vagy az ligyrend hatdrozza meg, a bélyegzék nyilvantartasardl pedig az
iratkezelési szabdlyzat intézkedik. A nyilvantartds, az elkopott bélyegz6k megsemmisitése
altaldban a szervek igazgatdsi egységeinek feladata. A visszaélések elkeriilésére a
bélyegzbket altaldban szdmozottan adjik ki hivatalos hasznalatra. Kilénésen gondot kell
forditani a hitelesit8, kor alaku bélyegzdkre.

A bélyegz6 nyilvantartds az alabbiakat tartalmazza:
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Bélyegzi/pecsétnyomo Szervezeti
Sorszdm egység/hasznailo
lenyomata szima neve

Kiadas Atvétel Vissza-vétel
ideje aldirdsa ideje

10. dbra. Bélyegzb-nyilvdntartds

A bélyegzbket mindenki koteles megfelel6 zarhaté helyen tarolni, és gondoskodni arrol,
hogy illetéktelenek ne férjenek hozza. A bélyegzbk elvesztése azonnali intézkedést igényel.
Haszndlatosak a névbélyegzdk is, amelyeken a nevet és a hivatali beosztast tiintetik fel.
Altalaban olyan esetekben hasznaljak, ha tobb példanyos anyag késziil, és a masolatokra - a
vezet6k munkajanak megkonnyitése érdekében csak a névbélyegz6t teszik.  Ennek
hasznalatara a tobbi bélyegz6h6z hasonléan csak annak van jogositvanya, aki erre
vezetdjétdl megbizast ad.

Az aldirdsndl hasznalt bélyegzékon kivil az irodai munkanal hasznalunk specialis
bélyegzbket is. llyen az érkeztetd, iktaté vagy a datum bélyegz6. Sziikség van a szerv nevét,
cimét, adészamat vagy csak a nevét feltiinteté6 (tulajdon) bélyegzékre is. El6bbieket
helyeznek el példaul a kibocsatott szamlakon, utébbiakat az irattarbél kiemelt, és mas
szervnek koélcsdnadott iratokon.

Osszefoglalds. Az iratkezelés harmadik szakasza azokat a feladatokat foglalja magaban,
amelyek a kiadvanytervezet elkészitésétél az gy lezarasaig kell elvégezni. Itt fontos
lgyviteli teend6i vannak az eléadéknak is, akiknek nemcsak az elintézés helyességéért kell
felelnilik, hanem azért is, hogy az gy menete dokumentdlhaté legyen. Az lgyintézést
kovetbéen Ujra visszakerilnek az iratok az lgyiratkezel6hoz, aki gondoskodik a postazasral,
az irattarba helyezésrél, és mindezek feljegyzésérél az iktaté konyvben. Az irat atjat ettdl
kezdve az irattarban kisérhetjik nyomon.

TANULASIRANYITO

1. feladat

Olvassa el gondosan a mellékelt levelet, és irjon ra egy pozitiv és egy negativ kimend
valaszt! Készitse el a levéltervezetet!
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RAKTARSZEVIZ Takarité Kft.
Budapest, Fo utca 73.

Iktatoszam: K-761/2009.

Dr. Varga Tamas gazdasagi igazgaté Tdrgy: Arajanlat takaritasra
Magyar Orszagos Levéltar Eldado: Kiss Miklosné
1014. Budapest, Bécsi kapu tér 2-4. Hiv. sz.; ---

Mell.: ---

Tisztelt Igazgato [ Tr!

Hivatkozassal az interneten megjelent hirdetésiikre — szives tdjékoztatdsul
kizlom, hogy tarsasdgunk egy hénapos hatdridével, 500 Ftm® irdnydron tudnd
a kozponti  épiilet irattarolé  raktarait  pormentesiteni.  Kérem, hogy
drajanl atunkrol nyilatkozni sziveskedjék.

Budapest, 2009. oktéber 3.

Szivélyes iidviziettel:
PE
Szabo Tamds
marketing igazgato

11. dabra. Levél az |1. feladathoz
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2. feladat

Sorolja fel, milyen iratkészité és masol6 irodatechnikai eszk6zok talalhaték munkahelyén!

3. feladat

Ismertesse, milyen iratvédelmi kockazatokkal jar az egyes irodatechnikai eszkdzok
haszndlata!
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4, feladat

irja le, milyen bélyegzéket hasznalnak munkahelyén és hogyan torténik ezek nyilvantartasal
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MEGOLDASOK

1. feladat

Két levél megirasa szikséges, az egyikben el kell fogadni az ajanlatot, a masikban
elutasitani. Mindkét levél elintézés tervezet formaban készitendd, annak 6sszes kellékeivel.

2. feladat
Pl. szamitogép, nyomtatd, fénymasolod, telefax, szkenner stb.
3. feladat

A fénymasolas az er6s megvilagitads és a h6éhatas miatt art az iratnak. 50 évnél régebbi,
viaszpecséttel ellatott vagy valamilyen kiilonleges technikaval késziilt dokumentumokat (pl.
festményeket) nem lehet ilyen médon masolni. A spirdlozas a szikséges perforalas miatt
karositja az iratokat, a hékotés az esetleges kés6bbi megbontas miatt szakadast okozhat.
Az atlatszé miianyag boriték karositjak az iras festékanyagat.

4, feladat

Pl. korbélyegzék, datum bélyegzék, tulajdon bélyegzék, névbélyegzdk stb.
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| 1. feladat

Milyen adatokat kell tartalmazni az elintézés tervezetnek?

2. feladat

Sorolja fel az iratok tovabbitasanak maédjait!

3. feladat

Melyek az elektronikus alairas fajtai?
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4, feladat

Mi a kiilonbség a lézer és a tintasugaras nyomtatd kozott?

5. feladat

Sorolja fel az iratkezel6 feladatait a kiadmany hitelesitése utan!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Az elintézés tervezetnek tartalmazni kell:

- acimzett nevét és cimét

- az lgyirat iktat6szamat

- az intézkedd6 szerv nevét, cimét, telefonszamat (legtobbszor az elérenyomott céges
papir tartalmazza)

- az lgyintézé nevét (ha nem azonos az aldiréval), telefonszamat

- az lgyirat tdrgyat (maganszemélyekkel folytatott levelezés kivételével)

- a mellékletek szamat

- a hivatkozasi szamot vagy jelzést, ha van

- a hatarid6t (ha sziikséges)

a szoveg utan a kiadmanyozas keltét, a kiadmanyozé nevét és beosztasat

2. feladat

A tovabbitas torténhet:

- postai uton,

- személyesen irdsban vagy szdéban,

- elektronikus dokumentum formajaban,

- tavkozlési eszkoz utjan,

- hirdetményi aton,

- kézbesitési meghatalmazott vagy ligygondnok utjan,
- hatdsagi kézbesité utjan.

| 3. feladat

Az elektronikus aldiras lehet egyszer(, mindsitett és fokozott biztonsagu.

| 4. feladat

A lézernyomtatoban specidlis, fényérzékeny anyaggal bevont és elektromosan feltoltott
henger taldlhat6. Ezen egy lézersugarral jelolik meg a nem fehér pontokat: ahol a lézer a
hengerhez ér, ott a henger semleges lesz vagy ellentétesen lesz t6ltott a henger tobbi
részeihez képest. Amikor a henger festékrésszel érintkezik, azokra a részekre tapad a
festék, amelyeket ért A lézersugdr ezutan atkeril a papirra, majd beleolvad, amikor a papir
athalad egy 200 ° C-os hengerpar kozott. A tintasugaras nyomtatok tintapatronok
segitségével tintacseppeket juttatnak el a papirra. A patronban van egy porlasztd, ez
megfelelé méretli tintacseppekre alakitja a tintat, és a papirlapra juttatja azt.
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. feladat

- aziratok visszavétele az ligyintézétdl,
- ellen6rzése,

- tovabbitasra el6készitése,

- tovabbitasa,

- kivezetés az iktatékonyvbél,

- atmeneti irattarba helyezés.
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A(z) 1604-06 modul 004-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése

54 347 01 0010 54 01 Emberi eréforras tgyfélkapcsolati szakigyintézé

54 347 01 0010 54 02 IT helpdesk tgyfélkapcsolati szakugyintézé

54 347 01 0010 54 03 Tavkozlési ugyfélkapcsolati szaklgyintézé

54 347 01 0010 54 04 Uzleti kommunikacios szakiigyintézé

52 347 02 0000 00 00 Személyes Ugyfélszolgalati asszisztens
Telefonos és elektronikus tgyfélkapcsolati

52 347 03 0000 00 00 asszisztens

52 347 03 0100 31 01 Szamitdégépes adatrogzitd

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
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