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AZ IRATKEZELES ALTALANOS KOVETELMENYEI

AZ IRATKEZELES ALTALANOS KOVETELMENYEI

ESETFELVETES — MUNKAHELYZET

Iroda? Iratok?

Az eljarasok nincsenek régzitve!
A tevékenységek atgondolatlanok!
Az iratkezelés attekinthetetlen!

Bizonyara nem szeretné, ha az lgyeit intéz6 irodaba belépve ez a latvany fogadna. Ebben az
irodaban az iratkezelés kaotikus, az iratok nem azonosithaték, a helyilk nem
meghatarozhatd, az iratok szerteszét hevernek a foldon. igy az iigyek haladasa nehézkes,
kovethetetlen, nem sikeriil hataridére lezarni azokat, elfekszenek, elfelejtédnek. Nem
kovethetd, azonosithaté, hogy ki, mikor és mit tett az Ggy kapcsan.

Ha 6n ebben az irodaban lgyiratkezel6ként dolgozna, hogyan javitana ezen a helyzeten?
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MUKODHET EZ iGY 1S?! IGEN!

IRATTAR

IKTATO, UGYIRATKEZELO SZOFTVER, ERKEZTETES, BONTAS, IKTATAS, UGYKOR,
ERKEZTETOSZAM, IKTATOKONYV, EXPEDIALAS, IRATTAR, SZERELES, CSATOLAS, SZIGNALAS,
ELOADOI iV, KIADMANY, SELEJTEZES, IRATTAROZAS, IRATKOLCSONZES, IRATKEZELES,
NAPLOZAS, ELEKTRONIKUS IRAT, IDOBELYEGZO, ELEKTRONIKUS ALAIRAS, IRATKEZELESI
SZABALYZAT, IRODA, MASOLAT, MASODLAT, MUTATOZAS, SZMSZ, IBK
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

LA szervezés az, amit azelott csindlsz, mielott kezdesz valamit, hogy amikor csindlod, ne
zavarodj ossze.” (Robert Gida)

ALAPVETO KOVETELMENYEK

A megoldas egy megfeleléen kialakitott Gigyviteli rend, amit érvényesitiink is az irodaban.

Ebben a filizetben szeretnénk megismertetni az irodai folyamatok, az {igymenetek
végrehajtasanak, szabdlyozasanak, dokumentalasanak és kezelésének legalapvetébb
kovetelményeit. Megmutatjuk, hogy az irodai rendszernek mik a ,nyersanyagai’, a
munkafolyamatai, a ,termékei”, kik végzik a munkat, milyen szabalyok alapjan dolgoznak, és
melyek a munkavégzés lehetséges szervezeti keretei.

Az iroda technolégidja

Az iroddt a tovabbiakban ,rendszerként” fogjuk vizsgalni, hasonléan, mint egy
termel@vallalatot, ahol valamilyen terméket gyartanak.

Autégyar? Papirgyar?

BEMENET FOLYAMATOK KIMENET
(nversanvaaok) (termelés) (termék)
2 D (o) D
ADATOK UGYMENETEK ADATOK
IRATOK — IRATKEZELES — IRATOK

1. abra. Az iroda technolégidja
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A kiilénbség annyi, hogy itt a nyersanyagok a rogzitett informaciok, az adatok, az iratok, a
dokumentumok, és ezeknek a felhasznalasaval allitjdk el6 a végterméket (amely legtobbszor
szintén irat, dokumentum). Ez a folyamat egy specidlis technolégia, ez az iroda
technolodgidja. Ennek a technoldgianak az 06sszetevéit kell megismerniink, vizsgalnunk
ahhoz, hogy szakszerlien tudjuk kialakitani az irodankat, az irodai folyamatokat.

Nézziik, melyek ezek az 6sszetevik!

A nyersanyagok és a termékek az informaciok, vagyis az adatok, iratok, dokumentumok,
melyek lehetnek papiralaptuak (pl. postai levélkildemény) vagy elektronikus formatumauak
(e-mail, CD, DVD).

Az informdaciéaramlast, vagyis azt az irodai folyamatot, amely az informaciék tarolasat,
tovabbitasat, feldolgozasat jelenti, iratkezelésnek nevezzik. Az iratkezelés
dokumentalasaval az iratkezel6, az iratokban kezdeményezett ligyek intézésével az
tigyintézd foglalkozik.

Vizsgaljuk kicsit részletesebben meg, hogy melyik 6sszetevé mit is jelent!

Iratok

Az iratok nagyon fontos szerepet tdltenek be az iroda életében, mivel a feldolgozni kivant
informacidokat legtobbszoér az iratok, dokumentumok hordozzdk. Az irodaba érkezé
informacidk tobbsége iratokon keresztiil keril be, de a mas médon, pl. verbalisan bejuté
informacidkat is dokumentaljak, ez szintén az iratok készitését jelenti. Tehat a legtobb
irodai folyamat iratok gyartasat jelenti, ami egyben az iroda végtermékét, kimenetét is adja.

Hagyomanyos értelemben az irat olyan papir alapu hordoz6, amelyre adatok és informaciék
kerulnek, bel6lik kovetni lehet a szervezeten bellil az informacié aramlasat, az adatok
valtozasat. Az irodai eszk6zok és az iroda technolégidjanak fejlédése, de kivaltképp a
szamitogép megjelenése sziikségessé tette az irat fogalmanak kiterjesztését.

gy, ma mar iratnak tekintiink minden olyan tartés adathordozén régzitett szdveget,
szamadatsort, tervrajzot, vazlatot, képet, mozgdképet, hangfelvételt vagy barmilyen moédon
kodolt adatot és informaciot, amely a szervezet muikodésével, illetve személy
tevékenységével 0sszefliggésben, barmely eszk6z felhasznalasaval és barmely eljarassal jott
létre.
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Ma mar mindennapos, hogy a szamitégépen készitiink leveleket, azt CD-re mentjiik el.

Az irodaban — a szamitdgép térhéditdsa miatt — egyre inkabb jellemzé, hogy az 6sszes irat
elektronikus, szamitégéppel feldolgozhat6 formaban van jelen.

Iratkezelés

Az ugyviteli munka alapvetéen két részre bonthatd, iratkezelésre és iigyintézésre. A két
munkafolyamat kozott szoros kapcsolat van, feltételezik és kiegészitik egymast. Az
iratkezelés rendeltetése, hogy gyorsan és pontosan juttassa el az iratokat az ligyintézékhoz,
és biztositsa az iratok megd6rzését, tarolasat, valamint gyors és pontos visszakeresését. Az
Ggyintézés pedig, azon szellemi és fizikai tevékenységet jelenti, amelyet az iigyintéz6 a
kivant cél elérése érdekében tesz.

Az iratokkal kapcsolatos tevékenységeket iratkezelésnek hivjuk. Az iratkezelés az irat
készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhet6ség szempontjabol torténd
valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszer( és biztonsdgos megdrzését, haszndlatra
bocsatasat, selejtezését, ill. levéltarba adasat jelenti.

Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy a szervezethez érkezett, az ott keletkezé és a
kimend irat

- azonosithato, helye, Gtja kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen,

- tartalma csak az arra jogosult személy szamara legyen hozzaférhet6,

- aziratkezel6 személy felel6ssége mindenkor és egyértelmiien megdllapithato legyen,

- aszakszer( iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositottak legyenek,

- rendszeres iratselejtezéssel az iratanyag felesleges felhalmozodasa megel6zheté
legyen,

- a maradando értékd iratok megdrzése biztositott legyen,

- az Ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszer(
miikodéséhez megfelel tamogatast biztositson.

Az alapelvek maradéktalan teljesiilése érdekében az irattal az lgyintézé és az iratkezel6
foglalkozik.

Az ligyintéz6 az lgy intézésére kijelolt személy, az lgy el6éaddja, aki az lUgyet dontésre
el6késziti.

Az iratkezel6 az ligyiratok kezelésével megbizott személy.

Az iratkezel6 feladatkore:
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- az iratok szakszer(i kezelése és tarolasa: a szervezetnél késziilt és mas szervezettdl,
illetve személyt6l érkezett kiildemény(ek) atvétele, bontasa, nyilvantartasa
(érkeztetés, iktatds), tovabbitasa (gyintézésre, postazasa, irattdrozasa, Orzése,
selejtezése,

- aziratok kiadasa és visszavétele,

- a bélyegzék, pecsétnyomodk (segédeszkdzok) nyilvantartdsa, selejtezése,

- a hatarid6 nyilvantartasa,

- a vezet6 altal meghatarozott hataridén til tGgyintézénél 1évé irat nyilvantartasa, és
errél a kozvetlen vezet6 tajékoztatasa.

Az iratkezelés szabalyozdasa

Az iratkezelés rendjét belsé szabdlyzatok hatdrozzdk meg az iroddban, elsésorban az
iratkezelési szabdlyzat, de részben a szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) is.

Az iratkezelési szabdlyzat az ligyvitelben a beérkezéstél az irattarozasig szabdlyozza az irat
pontosan kovethetd, ellenérizheté uatjat, az irat biztonsagos &rzésének maédjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését, levéltarba
adasat. Kotelezé melléklete az irattari terv.

Kapcsolédo szabalyzatok:

- Archivalasi szabalyzat

- Masolatkészitési szabalyzat

- Elektronikus alairasi szabalyzat

- E-mail-kezelési szabalyzat

- Informatikai biztonsagi koncepcié (IBK).

Az irattdri terv egy olyan jegyzék, amely meghatarozza a selejtezheté iratok Ugyviteli céli
megO6rzésének idStartamat, illetve a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Az archivdlasi szabdlyzat a papiralapu iratok elektronikus kezelését, tarolasat, megG6rzését, a
masolatkészitési szabdlyzat az eredeti iratrél készitett hiteles vagy nem hiteles masolatok,
masodlatok készitését szabalyozza.

Az elektronikus aldirasi szabdlyzat az elektronikus aldiras ellenérzésének, az elektronikus
alairds érvényesitésének, felhaszndlasanak szabalyait tartalmazza.

Az e-mail-kezelési szabdlyzat a szervezet elektronikus postafiékjanak létrehozasat,
miikodtetését, a beérkezé elektronikus kiildemények kezelését, a szervezeten beliili
elektronikus levélforgalmat szabdlyozza.
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Az Informatikai Biztonsagi Koncepcio (IBK) egy olyan dokumentacié, amely kockazatelemzés
alapjan bemutatja azokat a biztonsagi intézkedéseket, amelyeket egy adott informatikai
rendszer, szoftver bevezetésekor ajanlott megtenni. A dokumentacié a kockazatelemzés
eredményeire tamaszkodva leirja a védelmi igényeket, ismerteti a fennallé6 kockazatokat,
valamint az ezek elharitasara vonatkozé védelmi intézkedéseket is leirja, kiilon kitérve a
bevezetni kivant rendszer, szoftver biztonsagi funkcioira.

A kapcsolodd szabdlyzatok elkészitését nem irja el6 jogszabdly a szervezet szamdra, de a
biztonsagos iratkezelés érdekében célszerl ezeket az iratkezelési feladatokat részleteiben is
végiggondolni és szabdlyozni. Ezekkel a szabalyzatokkal a késébbiekben részletesen
megismerkediink.

A szervezeti és milkodési szabalyzat (SzMSz) a szervezet tevékenységének
alapdokumentuma, amely rogziti a szervezet feladatait, és a feladatokhoz rendelt
hatdskoroket. Az SzMSz-t azért fontos ismerniink, mert ebbdl kaphatunk vildgos képet arrél,
hogy miként épiil fel a szervezet, ahol dolgozunk, az egyes osztalyoknak, csoportoknak mi a
feladata és hataskore, melyek az iratkezeléshez kapcsoldédé feladataik.

Az iratkezelés szervezete

A szervezet a szervezeti és mlkodési szabalyzatban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti
rendjét, az iratkezelésre és a kapcsoldédd tevékenységekre vonatkozé feladat- és
hataskoroket, kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetét.

Az iratkezelés szervezeti rendje alapvetéen az iroda szervezeti felépitésétél, és ebben a
rendszerben kialakitott iratkezelési formatél fligg. Alapvetéen haromféle iratkezelési
szervezetet alakithatunk ki:

- Kozpontositott iigyiratkezelés: egyetlen kézponti helyen (pl. a kdzponti iratkezelési
osztalyon) torténik az iratkezelés valamennyi mozzanata.

- Osztott (decentralizalt) ligyiratkezelés: az iratkezelés valamennyi mozzanata kilon-
kulon, az egyes szervezeti egységeknél (pl. féosztalyokon) torténik.

- Vegyes rendszer(i Ugyiratkezelés: a kozpontositott és az osztott Ugyiratkezelés
egyiittes alkalmazasa.

Tipikusan kozpontositott iratkezelési rendszert alkalmaznak a varosi Onkormanyzatok,
minisztériumok, orszagos hataskorl hivatalok, az igazsagligyi szervek. Ez a flizet a
kozpontositott iratkezelési eljarast mutatja be, amelyen keresztiil megismerheti az olvasé az
iratkezelés teljes folyamatat.
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Nagyobb szervezeteknél altalaban az osztott rendszerd iratkezelést alkalmazzak. Ebben az
esetben az iratkezelés lényegi mozzanatait a kodzponti kezel6iroda (iktatd, postabonté,
érkeztetd, titkarsag stb.) latja el, és csak a szervezeti egységhez kothetd tevékenységeket
végzik el az egyes decentralizalt szervezeti egységek. Az osztott rendszer(i iratkezelés
esetén pontosan meg kell hatarozni, milyen feladatokat végez a kodzponti iktatd, és mely
feladatok maradnak a helyi egységeknél.

A vegyes rendszer( Ugyiratkezelésnél a teenddket részben kdzpontositjak, részben az egyes
szervezeti egységek feladatava teszik, pl. érkeztetés, postabontas, elkiildés kdzpontilag, de
az iktatas, iratkészités az egyes egységeknél torténik.

TANULASIRANYITO

1. Feladat
Szorfézés a neten

- A _Munkahelyzet — Esetfeltevés” részben a képek alatt olvashaté szavakbdl,
kifejezésekbdl vdlasszon ki otot, és keressen bongészéssel az interneten a
kivalasztott fogalmakhoz kapcsolédé képeket, meghatarozasokat!

- Az interneten talalt anyagokbdl készitsen minimum egy A4-es méretli prezentaciot!

2. Feladat
Kéborlas a tanirodaban/tantitkarsagon

- Helyszin: taniroda/tantitkarsag

- Jarjon korbe a helyiségben, és készitsen listat azoktdl az eszkozokrdl, anyagokrol,
berendezési targyakrol, amik az irodai munkahoz sziikségesek, ahhoz kapcsolhaték!

- Listajat hasonlitsa 6ssze csoporttdrsai listajaval, ha sziikséges egészitse ki!

3. Feladat

LAz iratkezelés feladatait az iratforgalom nagysaga alapjan egy vagy tobb iratkezel$
végezheti. Az iratkezelésben legaldbb kozépfoki végzettségl, lehet6ség szerint iratkezeld,
irattaros szakképesitésli munkaerét kell alkalmazni. Az elvégzendé iratkezelési feladatok
pontos meghatarozasat valamennyi érintett (szignald, kiadmanyozo, lgyintézé, iratkezel6
stb.) munkakoéri leirasaban célszer( rogziteni, igy biztosithaté a szamonkérése, és a fegyelmi
felel6sség megallapitasa.

Az iratkezel6k oktatasa soran figyelemmel kell lenni a kozigazgatasi alapvizsga
kovetelményeire, a mingsitett adatok kezelése kdrében az ennek végzésére jogositd vizsga
letételére, az ismeretek — szervezett képzés utjan valé — folyamatos gyarapitasara.




AZ IRATKEZELES ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratkezel6 feladatai az alabbiak:

- a hivatali dgyiratok nyilvantartdsa, csoportositasa, rangsorolasa,
- az ugyiratok és a bélyegzék nyilvantartasa,

- a kidldemények atvétele, felbontasa, kezelése,

- az /ratok iktatdsa, el6iratok csatolasa, mutatozas,

- a hatdridds Ggyek nyilvantartasa,

- kiadvany el6készitése, kiadvdny tovdbbitdsa, postai feladas,

- a kildemények bérmentesitése (ellatmany kezelése),

- az lUgyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése,

- az elintézett Ggyek iratainak irattarba helyezése,

- az jrattdr kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,
- az irattari jratselejtezés és a levéltdri dtadds.”

(Részlet egy varosi polgarmesteri hivatal iratkezelési szabdalyzatabol)

Tegyuk fel, hogy iratkezel6i munkakorbe jelentkezett ebben a polgdrmesteri hivatalban, és
sikeriilt elnyernie az allast. Munkaszerzédése mellékleteként megkapja munkakori leirasat,
amely munkakori kotelességévé teszi mindazokat a feladatokat, amelyeket az iratkezelési
szabalyzat iratkezel6i feladatokként felsorol.

Ertelmezze munkakéri leirasat! Milyen feladatokat kell majd ellatnia?

Legalabb a délt betlivel szedett feladatokat prébalja meg értelmezni, készitsen jegyzeteket!
A feladat megoldasahoz minden, a kérnyezetében fellelheté eszkozt (iratkezelési szabalyzat
mintak, internet, 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet, Kislexikon) hasznalhat.

4. Feladat

Sikeriilt iratkezel6ként elhelyezkednie egy multinaciondlis cég magyarorszagi vallalatanal.
Munkahelyén jelentés a szamitégépes levélforgalom és az egyéb elektronikus
adathordozdkon beérkezd iratok mennyisége. Ezek komoly biztonsagi kockazatot jelentenek
a szamitégépes halézat mikodésében, ezért fontos, hogy a kiilénféle veszélyforrasokat
ismerje, és a megfelel6 védelmi intézkedéseket megtegye. A cég Informatikai biztonsagi
koncepcidja (IBK) kockazatelemzésen alapul, és tablazatos formaban tartalmazza a
veszélyforrasokat, és az 6n daltal betartandé védelmi intézkedéseket.

Feladat:
a) A tablazatok segitségével értelmezze az IBK elsé és hatodik sorat!

b) Biztonsagi mentéssel melyik veszélyforras ellen lehet védekezni?
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Kockazatelemzési tabla (IBK)l:

F1

F2

F3

H1

L1

L2

L3

L4

L5

Bekovetkezés ,
. e . Kockazat = | ;
; ; valészinlsége Védelmi
Veszélyforras _ ,
intézkedés
P c | A R
Aramsziinet PVL - DS DA RL V1, V2
HW meghibasodas PL - - DA | RA V3, V4, V5
Adathordozo
_ , PL DS | - DL | RL V4, V5, V6
meghibasodasa
Betoréses lopas PL DL | - DL | RL V7,V8, V9
Lehallgatas PL DL | - - RL V10
Jogosulatlan médositas | PS - DA | - RS V11
Megszemélyesités PL - | DA |- RA V12
Szamitogépes betorés PS DL DL |DS |RA V11
Virusfert6zés PVL - DS |DA RL V13, V14

Veszélyforrasok:

szervezési gyengeségek (szervezési hianyossagokbél eredé veszélyek) - Sz1, Sz2 ...
természeti veszélyforrasok (pl. tliz, csétorés, arviz, villam, foldrengés) - T1, T2 ...
fizikai veszélyek (pl. betorés, lopas, rongalas) - F1, F2 ...

logikai fenyegetések (pl. informatikai csalas, hal6zati betorés, lehallgatas) - L1, L2 ...
human veszélyforrasok (belsé munkatarsak gondatlansaga, visszaélések) - H1, H2 ...

! Forras: http://www.biztostu.hu/mod/recourse/view.php?id=65

10



AZ IRATKEZELES ALTALANOS KOVETELMENYEI

Bekovetkezési valészinliség (P - probability) kategoriai:

ver nagyon
PVS y . gY ritkan, kb. 10 évente egyszer varhaté az el6fordulasa
small kicsi
kb. 5-10 évente el6fordulé vagy csak profi tdmado altal
PS small kicsi . ) V, i ulo vagy profi
kihasznalhaté gyengeség
évente egyszer el6forduld vagy atlagos szakember altal
PL large hagy , . .. -
végrehajthaté visszaélés
- very nagyon évente tobbszor eléforduld vagy barki altal kihasznalhato
large hagy gyengeség

Kar (D - damage) kategoriak

[
DS smalli | kicsi masodlagos, nagyobb 6sszegi kar
M fennakadas az alkalmazéi rendszerben, konnyl
DA average | kozepes . s
emberi sériilés
komoly fennakadas az lzleti folyamatokban, sulyos
DL large nagy S
emberi sériilés
|
very az uzletmenetben idéleges fennakadas, ligyfélkorben
DVL nagyon nagy L, L , ,
large is érezhetd valtozas, halaleset
) . az Uzletmenet hosszabb megszakadasa, mely az
DD disaster | katasztrofalis i | Lo )
egész cég csbédjét okozhatja
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AZ IRATKEZELES ALTALANOS KOVETELMENYEI

Kockazati (R - risk) kategériak

Védelmi intézkedések

RVS very small nagyon kicsi 10 ezer Ft/év

RS small kicsi 100 ezer Ft/év

RA average kozepes 1 millié Ft/év

RL large nagy 10 millié Ft/év

RVL very large nagyon nagy belathatatlan (nem korlatos)

V1 Sziinetmentes tap 5 000 000 50 000 F1/D, F1/P

|

V2 Aramfejleszté aggregator 10 000 000 | 200000 F1/E

V3 Hidegtartalékolas 1 000 000 200 000 F2/D
|

V4 Duplikalas 5 000 000 200 000 F2/PP, F3/PP
V5 Hibat(ré rendszer 30 000 000 |2 000 000 F2/PP, F3/PP
L AN

V6 Biztonsagi mentések 2 000 000 2 000 000 F3/D, L5/D
V7 Infra riasztérendszer 20 000 000 |2 000 000 H1/D
|

V8 ElGerés 6rzés-védelem 2 000 000 30 000 000 H1/D, H1/PP
V9 Biztositas 0 10 000 000 | H1/D
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V10 | Adatkommunikacié rejtjelezése 2 000 000 0 L1/E
V11 | Hozzaférés-védelem 500 000 0 L2/P, L4/P
V12 | Digitdlis alairas 500 000 0 L3/E
V13  Virusirté 500 000 200 000 L5/D
V14 | Aktiv virusvédelem 500 000 200 000 L5/P

MEGOLDASOK, SEGEDLETEK A TANULASIRANYITO FELADATOKHOZ
Feladat 1-2-3.

Ha nincs internet hozzaférési lehetésége, a feladatok megoldasdhoz hasznalhatja az alabbi
iratkezelési kislexikont. (A kislexikont a tovabbi tanulmanyai soran is jél tudja hasznositani.)

Kislexikor®

A/a, ad acta: Az irat lgyintézésének — minden eloirt tigyviteli utasitds teljesitése utdn —
befejezetté nyilvdnitisa. Utdna az irat az dtmeneti vagy a kézponti irattarba helyezenddé
selejtezéséig, illetve levéltarba addsdig. (Irat vagy tgyiratdarab vagy lgyirat, azaz nemcsak
irat. Avagy az 'irat lgyéntézésének"” szoveg helyett "egy lgy ligyintézésének" szoveg
alkalmazando a mondatban.)

Aktiv lgyiratdarab: Az éppen zaflo lgyintézési fdzishoz tartozo tgyiratdarab, amelyhez az
Ujonnan iktatott iratokat rogziteni kell.

Archivdlds: a digitalizalt papiralapd iratok és az adatbdzisokba rogzitett adatok
szdamitdstechnikal adathordozon térténd biztonsdgos tdroldsa.

Atadds: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdgdnak dokumentalt dtruhdzdsa.
Beadvdny: valamely szervtdl vagy személytol érkezd papiralapu vagy elektronikus irat.

Besorolds: Az lgyirat modszeres beazonositdsa és elrendezése a besoroldsi séma egy
kivdlasztott kategoridjdba a megdllapoddsoknak és eljdrdsi szabdlyoknak megfeleléen.

Besoroldsi séma: Az lgyiratok besoroldsdt, osztdlyozdsdt lehetové tevo hierarchikus vagy
szotar jellegu egymadstol fliggetleniil kialakithato kategoria-struktira.

? Forras: http://www.contentum.hu/hu/kislexikon

13
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Cimzett szervezeti egység, személy: A kiildeményen (papirforma esetén a boritékon, mail
esetén cimzettként) cimzettként feltiintetett szervezeti egység €s esetleg személy.

Digitdlis aldirds, hitelesités.: az elektronikusan elodllitott a szervezetek kozott elektronikusan
tovdbbitott iratok hitelesitésére elektronikus aldirdst és idobélyegzot, jogszabdlyban kijeldlt
szervezet dltal kezelt nyilvdnos és titkos kulcsot kell alkalmazni. Az elektronikus irattal,
valamint az elektronikus irat hitelességét biztosito eszkézokkel kapcsolatos részletes jogi
szabdlyozds folyamatban van, az errdl rendelkezd torvény hatdlybalépését kdvetden a

szabdlyzatnak e részét a torvény eldirdsainak megfeleléen kell kialakitani.
Csatolds. iratok, tigyiratok dtmeneti jellegli 6sszekapcsoldsa.

Dokumentum: Egyedi egységként kezelheté régzitett informdcio vagy objektum. Az
objektum nem érthetd az alkalmazo szdmdra, az egy informatikai fogalmat takar.

Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus aldirdsrol szolo 2001. evi XXXV. torvényben
meghatdrozott, legaldbb fokozott biztonsdgu elektronikus aldirdssal elldtott elektronikus
dokumentumba foglalt irat.

Elektronikus ut: az eljdrdsi cselekmények az elektronikus adatfeldolgozdst, tdroldst, illetéleg
tovdbbitdst végzo vezetékes, rddiotechnikai, optikai vagy mads elektromdgneses eszkozok
utjan torténd végzeése.

Elektronikus tligyintézés.: a kézigazgatdsi hatosdgi ligyek elektronikus uton torténd elldtdsa,
az ekozben felmertild tartalmi és formai kezelési mozzanatok osszessége.

Elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiilo elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton érkezett irat dtvételérdl értesiti annak kiilddjét.

Eléadoi iv: az iggyel, a szigndldssal, a kiadmdnyozdssal, az (lgyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informdciokat hordozo, az lgyirat elvdlaszthatatlan részét képezd
iratkezelési segédeszkoz.

Eldirat, utdirat: az egymdshoz csatolt iratok hierarchidba, sorba vannak rendezve. Az aktudlis
irat eldirata az az irat, melyhez ot magdt csatoltuk. Utdirata az az irat, melyet hozzd
csatoltunk. Az lIR-ben tetszoleges szamu eldirat és utoirat csatolhato.

El6zményezés.: Az a mivelet, amely sordn megdllapitdsra kertil, hogy az uj iratot egy mar
meglévo  lgyirathoz kell-e rendelni, illetve, hogy a meglévo lgyiraton belil az aktiv
lgyiratdarabhoz tartozik-e, vagy uj tigyiratdarabot kell-e neki nyitni.

Elsédleges besoroldsi séma.: A kozigazgatdsi iratkezelésben az elsddleges besoroldsi séma
mindig az irattdri terv.

Expedidlds.: az irat kézbesitésének eldkészitése, a kiildemény cimzettiének (cimzettjeinek),
adathordozdjdnak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak €s idopontjanak meghatdrozdsa.
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Expedidlo szervezet: A szervidl kimend papiralapu iratpélddnyok tényleges dtaddsdt végzo
szervezet.

Erkeztetés: az érkezett kiildemény kiilddjének, érkeztetdjének, belsé cimzettiének, az
érkeztetés ddtumdnak, elektronikus tton érkezett kiildemény sorszdmdnak, a kiildemény
adathordozdjdnak, fajtijdnak és érkezési modjdanak nyilvdantartdsba vétele az iktatokonyvben
vagy ktilén érkezteto kényvben.

lktatds: az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetdé postabontds utdni fazisa, az
iratnyilvdntartds alapveto része, amelynek sordn a beadvdnyt, illetve a sajdt keletkeztetésdi
iratot iktatoszammal ldtjidk el, és kitéltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd-lenyomat
rovatait, elektronikus irat esetében az iktato a képernyd rovatait toltik ki. Az iktatds sordn az
iktatokonyvben, illetve az eléadoi iven, tovdbbd az Lgyintézés kiilbnbozo fazisaiban fel kell
tiintetni az alabbi adatokat:

- aziktatoszamot,

- az iktatds idépontjdt,

- azirat kiildéjének azonosito adatait (név, cim),

- a kildo iktatoszamat (hivatkozdsi szam),

- azirat targyadt,

- az elo- és utdirat kordbbi azonosito-(iktato-) szamart,

- az ligyintézo szervezeti egység és az ligyintézo azonosito adatait,
- azelintézés hatdridejét,

- azelintézés maodjat, idejét,

- azesetleges cimzett(ek)et,

- a kezelési feljegyzéseket (csatolds, hatdrido, visszaérkezés stb.),
- azirattdri tételszamot €s az irattarba helyezés keltét,

- aziratnak és mellékletének szamdt (ha korabban nem keriilt rogzitésre).

lktatohelyek: az szerv/szervezet azon szervezeti egységei, ahol a jogosultsdagot kapott
személyek a szdmitogépes iktatdsi rendszerben iktatdst végezhetnek. Egy szervezeti
egységen beliil tobb iktatohely is kialakithato, és tobb szervezet 6sszevonhato egy iktatohely
ald.

lktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben az
fratok iktatdsa tortenik.

lktatoszam. olyan egyedi azonosito, amellyel a kézfeladatot elldto szerv ldtja el az iktatando
/ratot.

Interaktiv szolgdltatdsok: az egyszerd tdjékoztatdson tulmend olyan szolgdltatdsok,
letélthetd drlapok, keresdrendszerek, tematikus tdjékoztatok, amelyek csak az (lgyfél
aktivitdsdt igénylik a szolgdltatdst nyujto szerv dltal elokészitett dokumentumok alapjan.

Internetes lgyfélszolgdlat: az elektronikus kozigazgatdsi gyfél-tdjékoztatds ¢€s
szolgdltatdsok igénybevételét lehetové tevo, az ligyintézési lehetdségekrol tdjékoztatdst
nydjto nyilvdanos internetes feliilet.
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Irat: minden olyan szdéveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vdzlat — a megjelentetés
szdndékdval késziilt kényv jellegu kézirat kivételével —, amely valamely szerv mikédésével,
illetoleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkéz
felhaszndldsdval és bdrmely eljdrdssal keletkezett (LT).

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsdt, rendszerezését €és a selejtezhetdoség
szempontjdbol toérténd vdlogatdsdt, segédletekkel valo elldtdsdt, szakszerd és biztonsdgos
megorzését, haszndlatra bocsdtdsdt, selejtezését, illetve levéltdrba addsdt egyiittesen
magdba foglalo tevékenység.

Iratkisérd: Olyan lista, mely az irat teljes élettorténetét tartalmazza.
Iratkdélcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az irattdarbol.

Irattd nyilvdnitds: az az egyedi eljdrds, amely sordn manudlisan vagy elore meghatdrozott
szabdlyok alapjan automatikusan az adott papir alapu vagy elektronikus dokumentumot az
adott szervezet mikodése szempontjabol Iényegesnek mindsitenek, és ezért nyilvdntartdsdt
és a vele kapcsolatos miveletek nyomon kévetését rendelik el.

Irattdr: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerti és biztonsdgos
orzésére alkalmas helyiség.

Irattdrba helyezés: az ligyirat irattdri tételszdmmal torténd elldtdsa és irattdrban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési jogdnak dtaddsa az irattdrnak az Llgyintézés
befejezését kovetd vagy annak felfliggesziése alatti atmeneti idore.

Irattdri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdoség szempontidbol torténd
vdlogatdsdnak alapjdul szolgdlo jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (tdrgyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot elldto szerv feladat- és
hatdskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésében sorolja fel, s
meghatdrozza a kiselejtezhetd irattdri tételekbe tartozo iratok ligyviteli célu megorzésének
iddtartamadt, tovabbd a nem selejtezhetd iratok levéltdrba addsdnak hatdridejét.

Irattdri tétel: az iratképzo szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleloen
kialakitott legkisebb — egyéni irattdri Orzési idovel rendelkezé — irattdri egység, amelybe
tébb egyedi ligy iratai tartozhatnak.

Irattdri tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatdrozott targyi csoportba €s iratfajtiba
soroldsdt, selejtezhetéség szerinti csoportositasdt meghatdrozo kod.

[lrattdri tételszammal valo elldtds: Az tigyiratnak az irattdri tervbe mint elsédleges besoroldsi
sémdba valo besoroldsa.

Kezelési feljegyzések: az tigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek
52010 vezetdi vagy ligyintézdi utasitdsok, megjegyzések.

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesito szervezet, személy, adatatviteli eszkéz utjan torténd
eljuttatdsa a cimzetthez.
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Kézbesitési tétel: a fizikailag papir formdjdaban is tovabbitdsra keriilo kiildemények vagy
iratpélddnyok, aktdk, eldadoi ivek dtadds—dtvételének adminisztrdldsdra szolgdlo
nyomtathato, aldirathato, de a KIR2-ben is rogzitett, visszakereshetd lista. Elektronikus

,,,,,

cimzettek részére, és az dtvételt adminisztralni kell.

Kézbesitd konyv, kézbesitd lap: az iratok tovdbbitdsdt, szerv/szervezeten belili dramldsat
dokumentadlo kényv vagy szdmitogéppel nyomtatott lista.

Kiadmdny: a jovahagyds utdn letisztdzott és a kiadmdnyozdsra jogosult részérol hiteles
aldirdssal elldtott irat.

Kiadmdnyozds (kiadvdnyozds): a mar feliilvizsgdlt végleges kiadmdny-, (elintézés)tervezet
Jjovdhagyadsat, elkiildhetoségének engedélyezését jelenti a kiadmdanyozdsra jogosult részérdl,
az aldirdsi jogosultsagnak megfeleléen a kiadmany kézi vagy digitdlis aldirdsdval.

Kiadmdnyozds, jovdhagyds: a madr feliilvizsgdlt végleges kiadmadny-, (elintézés)tervezet
Jovdhagydsat, letisztdzhatosdgadt, elkiildhetoségének  engedélyezesét  jelenti  a
kiadmadnyozdsra jogosult részérdl.

Kiadmdnyozo.: a szerv/szervezet vezetdfe részérdl kiadmdnyozdsi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmdnyozdsi hataskorébe tartozik a kiadmany aldirdsa.

Kézponti elektronikus szolgdltato rendszer: egyiittesen magdba foglalja az elektronikus
kormdnyzati gerinchdlozatot, a kormadnyzati portdlt, a kormdnyzati lgyféltdjékoztato
koézpontot, az ott megjelend szolgaltatdsokat €s tigyintézési lehetéségeket, valamint azok
fenntartoit és lizemeltetdit, tovdbbd biztositia az Lligyfelek szdmdra az elektronikus
ligyfélkapu létesitésének lehetoségét.

Koézponti irattdr: a kézfeladatot elldto szerv tobb szervezeti egysége irattdri anyagdnak
selejtezés vagy levéltdarba adds elotti Orzésére szolgdlo irattar.

Kidldemény: az irat vagy tdrgy, amelyet kézbesités céljabol burkolatdn vagy a hozzd tartozo
listdn cimzéssel ldttak el.

Kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsdgi ellendrzése, felnyitisa, olvashatovd
tétele.

Kildésmod: Az iratpélddny vagy a kiildemény tovdbbitisanak modja (postai sima,
tértivevényes, fax, e-mail, futdrszolgdlat, stb.)

Ldttamozds: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felilvizsgdlatdt, véleményezését
(Javitdsdt, tudomdsul vételét, jovdhagydsdt) biztosito aldirds vagy kézjegy, illetve ezt
helyettesito szdmitdstechnikai muvelet.

Levéltdrba adds: a lejdrt, helyben Orzési ideju, maradando értékd iratok teljes és lezart
évfolyamainak dtaddsa az illetékes kozlevéltarnak.
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Maradando értékd irat: gazdasadgi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, mivelodési, miszaki vagy egyéb szempontbol jelentos a torténelmi mult
kutatdsihoz, megismeréséhez, illetéleg a koézfeladatok folyamatos elldtisiahoz, az
dllampolgdri jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mds forrdsbol nem vagy csak
részlegesen megismerhetoé adatot tartalmazo irat.

Mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példannyal azonos modon
hitelesitettek.

Mdsolat: az eredeti iratrol széveg-azonos és alakhid formdban, utolag késziilt egyszerd (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zdradékkal elldtott) irat.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informdcio helyreallitasanak
lehetdségét kizdro modon torténd hozzdférhetetlenné tétele, torlése.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kiséro iratto/ —
elvdlaszthato.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvdlaszthatatlan
attol.

Metaadat: Strukturdlt, vagy félig-strukturdlt informdcio, amely lehetové teszi iratok
létrehozdsdt, kezelését és haszndlatit hosszabb idon dt, valamint azon tartomdnyokon
(domaineken) beliil és szerte, amelyekben létrehozadsdra sor kertilt.

Naplozas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatdllomdnyokban
bekovetkezett események meghatdrozott krének regisztrdldsa.

Postabontds: az lgyviteli folyamatnak az iktatdst megelozé fdzisa, amely szorosan
osszekapcsolodik az érkeztetéssel. A postabontds a beérkezett kiildemények boritékjainak
felnyitdsat jelenti. A felbontds nélkil tovdabbitando iratokndl az érkeztetd bélyegzdlenyomat
a boritékra kerdil.

Selejtezés: a lejdrt megorzési hatdrideji iratok kiemelése az irattdri anyagbol, és
megsemmisitésre torténo elokészitése.

Skontro (hatdridé-kezelés): az (ligyintézés sordn eldofordul, hogy a tovdbblépéshez az
eloirdsok — jogszabdlyok, valamely mds, esetleg - kiilsé szervezet, szerv tevékenységeét
elkeriilhetetlenné teszik. Ekkor az ligyintézés felfiiggesztésre keriil addig, mig a tovabblépés
lehetségessé nem vdlik a kiilso szervezet/szerv elvégzi a rdrott feladatot. Ez a felfliggesztés
a skontroba helyezés. Az tigyintézési hatdridd a skontroban toltott idovel meghosszabbodik.

Személyes adat: a meghatdrozott természetes személlyel (a tovdbbiakban. érintett)
kapcsolatba hozhato adat, az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A
személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig megorzi e mindségét, amig kapcsolata az
érintettel helyredllithato.
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Szerelés: ugyanahhoz az lgyirathoz tartozo lgyiratdarabok (el6- és utdiratok) végleges
Jjellegii 0sszekapcsoldsa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jeloini kell.

Szervezeli tartalomkezelés: A szervezeti tartalomkezelés (Enterprise Content Management -
ECM) az elmult 10 év dokumentumkezelési, iratkezelési, archivdldsi, munkafolyamat
kezelési, webes tartalomkezelési, tuddsmenedzsment-koncepcioit egyetlen egységes
alkalmazdsba szervezve teszi elérhetové a felhaszndlok szamdra. A legtébb cégnél az adatok
Jjelentos része jol szervezett, kifinomult alkalmazdsok dltal mikddtetett, reldcios
adatbdzisokba vagy gondosan megtervezett adattirhdzakban taldlhato. Azonban az ésszes
szervezetre igaz, hogy a felhaszndlok szdmdra fontos informdcio legnagyobb része mind
szerkezetére nézve (kiilénbozo elektronikus dokumentum-fdjlok, beszkennelt iratok, e-
mailek, sms-ek, feljegyzések, stb.), mind tdroldsukat tekintve (lokdlis meghajtok, faj/
szerverek megosztott konyvtdrai, e-mail-szerverek postafiokjai és kézoés mappai, stb.)
strukturdlatlan formdban jén létre. A szervezeti tartalomkezelési rendszerek elsddleges
célja, hogy a strukturdlatlan informdciokat is rendezetten és dtldthatoan lehessen tdrolni. Egy
dtfogo ECM-termék valodi funkcidja, hogy ugyanazt az egységes, dtfogo alkalmazds-
koncepciot valdositsa meg a dokumentum jellegd, egyedi informdciohordozokra éplilo
tertileteken, amit a nagy integrdlt ERP alkalmazdsok a 90-es években az adatbdzis alapd,
kordbban szétaprozott vdllalatirdnyitdsi alkalmazdsok egységesitése sordn létrehoztak.

Szigndlds: az gyben eljdrni illetékes szervezeti egység és/vagy Lgyintézé személy
kijelolése, az elintézési hatdrido és a feladat meghatdrozadsa.

Szkennelés.: a papiralapu iratok képi rogzitése, amely sordn az archivdlds digitdlis formdban
torténik meg.

Tovdbbitds: az lgyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttol a mdsikhoz,
amely elektronikusan tdrolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valo hozzdférés
lehetdségének biztositdsdval is.

Torténet, iratkisérd: olyan lista, mely az irat teljes élettorténetét tartalmazza.
Ugy: egyedi kézigazgatdsi eljdrds, amelynek iratait egy tgyiratban kell kezelni.

Ugyfélkapu: az eszkdz, amely biztositia, hogy az Llgyfél egyedileg azonositott mddon,
biztonsdgosan léphessen kapcsolatba a kozponti rendszer utjian az elektronikus ligyintézést,
illetve szolgaltatdast nydjto szervekkel.

Ugyintézés: valamely szerv mikdédésével, illetve személy tevékenységével kapcsolatban
keletkezo ligyek elldtdsa, az ekdézben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési,
szobeli és/vagy irdsbeli munkamozzanatok sorozata, 0sszesséege.

sz

Ugyintézé: az gy intézésére kijelolt személy, az iigy eldaddja, aki az tigyet déntésre
elokésziti.

Ugyirat: Egy iigyben keletkezett valamennyi irat.
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Ugyiratdarab: Olyan iigyiraton belili irategység, amelybe az Lligyintézés egy elkiilondilt
fdzisdhoz tartozo iratok keriilnek.

Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hatdskdorébe tartozo iigyek meghatdrozott
csoportja.

4. Feladat
a)
Bekovetkezés :
. ar Kockazat : ;
; ) valészinlisége Védelmi
Veszélyforras . ,
intézkedés
D p C I A R
F1 Aramsziinet PVL - DS DA RL V1, V2
PVL: nagyon kicsi, ritkan, kb. 10 évenként egyszer fordul el6
DS: kicsi/ masodlagos, nagyobb 6sszegl kar
DA: kozepes/ fennakadas az alkalmazéi rendszerben, konnyld emberi sériilés
RL: nagy/ 10 millio Ft/év
V1: szlinetmentes tdpegység
V2: aramfejleszt6 aggregator
L2 Jogosulatlan moédositas PS - | DA - |RS V11

PS: kicsi/ kb. 5-10 évente el6forduld vagy csak profi tamadé altal kihasznalhat6é gyengeség
DA: kdzepes/ fennakadas az alkalmazéi rendszerben, konnyld emberi sériilés

RS: kicsi/ 100 ezer Ft/év

V11: hozzaférés-védelem

b)

ID | Védelmi intézkedés Beruhazas Eves koltség Hatas
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V6 | Biztonsagi mentések 2 000 000 2 000 000 F3/D, L5/D

F3/D: adathordoz6 meghibasodasa
L5/D: virusfert6zés

M: a biztonsagi mentés az adathordozé meghibdsoddasa és a virusfert6zésbél adodé karok
megel6zésére tett védelmi intézkedés
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| 1. feladat

Egészitse ki a meghatarozasokat!

Az irodai folyamatok ,nyersanyagai”: ...

Az iroda dolgozOi: oo

A két alapvetd irodai munkafolyamat megnevezése: ..........cccoiieiiiiiiiii

2. feladat

a) A lenti meghatarozasok kozil a sorszamuk kigydjtésével valassza ki azokat, amelyek az
iratkezel6 feladatkorét (mit csinal?) irjak le,

b) és azokat, amelyek az Iratkezelési szabalyzat (ISZ) tartalmara utalnak!

Ugyintézdi iratkezelési feladatok.

Ugyiratok és a bélyegz6k nyilvantartasat vezeti.

Szabdlyozza az irat biztonsdgos 6rzésének madjat.

ElGirja a kiilldemények atvétele, felbontasa, kezelése szabalyait.
Iratok iktatasa, el6iratok csatoldsa, mutatozas.

Nyilvantartja az ligyintézési hataridéket.

ElGirja az iratok rendszerezését.

Y A a8’ aly Ol

Iratokat el6készit postai feladasra.
ElGirja az iratok irattdrozasi rendjét, selejtezését, levéltarba adasat.
. Meghatarozza az iratok nyilvantartasat.
. Az Ugyiratokrél hivatalos masolatot és masodlatot készit.
. Az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi.
. Az irattdr kialakitasat, kezelését, rendezését szabalyozza.
. Selejtezi, levéltarba atadja az iratokat.
.Szabalyozza az irat pontosan kovethetd, ellenérizheté utjat.

—l—l—l—l—l—lo
Ui A W N —= O
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3. feladat

Tanulmanyozza a kovetkezé iratkezelési szabalyzat részletet! Melyik iratkezelési szervezeti
format valasztotta az egyetem?

1. ,Az egyetemen foly6é iratkezelést az iranyitok, az egyes szervezeti egységek
megbizott alkalmazottai latjak el.

2. Az iratiranyitas, iktatds és irattdrozas szervezete az egyetem kozponti szerveinél: A
Rektori hivatal ellatja a rektor és helyettesei, illetve a kdzponti szervezeti egységek
cimére érkezd iratok iranyitasat. Az iktatds és irattdrozds az alabbi egységekben
torténik: karok, Rektori hivatal, Gazdasagi féigazgatésag, Kozponti konyvtar és
levéltar, Egyetemi informatikai szolgaltaté kézpont.

3. Az iratiranyitas, iktatas és irattdrozas szervezete a karokon: A Dékani hivatal ellatja a
dékan és helyettesei, tovabba a dékani hivatali részlegekhez érkez6 és az e
szerveknél keletkezett iratok irdnyitasat.

e Az iktatds és irattarozas a dékani titkarsagokon, a kari és egyéb szervezeti
egységekben folyhat.

e Az intézetekben keletkezett iratok kezelését az adminisztratorok és
iratfelel6sok latjak el.

e Az iratkezeléssel intézetenként legalabb egy személynek kell foglalkoznia.”

4, feladat

Olvassa el az Iratkezelési szabdalyzat kapcsolédo szabdlyzatat! Mi a szabalyzat neve?
Szamitogépen tarolt adatok kezelése

A szamitégépen, illetve halézaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kiiléndsen
az aldbbi intézkedéseket kell foganatositani:

1. Biztonsagi mentés: A regisztraciés adatbazisok aktiv adataibél rendszeresen, — legaldbb
naponta — kell kiilon adathordozéra biztonsagi mentést késziteni 2 példanyban. A
biztonsagi mentést tartalmazé adathordozodkat tlizbiztos helyen kell &6rizni, egymastél
fizikailag kilonb6zé helyen! A biztonsagi mentéseknek legaldabb az utols6 3 példanya
megdrzendd!

2. Archivdlas: A regisztracios adatbazisok passziv hanyadat — a tovabbi kezelést mar nem
igényld, valtozatlanul maradé adatokat — el kell valasztani az aktiv résztél, majd a passzivalt
adatokat id6tallé adathordozon kell rogziteni. A regisztracidos adatok archivalasat évente
egyszer kell elvégezni.

3. Tlizvédelem: Az adatokat és adatbazisokat a mindenkor hatdlyos tiizvédelmi elGirasoknak
megfeleléen kell elhelyezni.

4. Virusvédelem: A személyes adatokat kezel§ ligyintézék szamitdégépein gondoskodni kell a
folyamatos virusmentes kérnyezetr6l!
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5. Hozzaférés-védelem: A rendszerben tarolt adatokhoz csak érvényes, személyre szo6l0,
azonosithaté jogosultsaggal, Smart Card, PIN, felhasznal6éi névvel és jelszéval lehet
hozzaférni.

6. Halézati védelem: A mindenkor rendelkezésre 4all6 szamitastechnikai eszkozok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy az adatokat tarold, hal6zaton keresztiil elérhetd
szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.
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MEGOLDASOK

| 1. Feladat

Az irodai folyamatok ,nyersanyagai”: iratok, dokumentumok.
Az irodai folyamatok ,termékei”: iratok, dokumentumok.
Az iroda dolgozéi: iratkezeld, ligyintézé.

A két alapvetd irodai munkafolyamat megnevezése: iratkezelés, ligyintézés.

2. Feladat

al,2,56,8,11,12,14

b)1,3,4,7,9,10,13,15

3. Feladat

Vegyes rendszerli az Ugyiratkezelés: kozpontositott a beérkezé kiuldemények Aatvétele,
érkeztetése (Rektori hivatal), a kiadmanyozas, az iktatas és irattdrozas osztott rendszerben
(karok, Rektori hivatal, Gazdasdgi féigazgatosag, Kozponti konyvtar és levéltar, Egyetemi
informatikai szolgaltaté kézpont) torténik.

4. Feladat

IBK
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

1. Boros Anita, Kissné Szabd Krisztina, Szabé Tamasné, Riedl Laszloné, Riedl Laszlo,
Holparné Pota Edit: Ugyiratkezelés (Elméletben és gyakorlatban), Kézigazgatas
Médszertani Bt. (2007.)

2. Balla Katalin, Vacha Ferenc: Ugyiratkezel6i kézikényv, EGO Kiadvany (2007.)

3. D. Ménus Erzsébet, Dobi Tibor: UgyintézGi ismeretek, Képzémiivészeti Kiadd (2006.)

4, 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl
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A(z) 1604-06 modul 001-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama:

A szakképesités megnevezése

54 347 01 0010 54 01

Emberi er6forras ligyfélkapcsolati
szakigyintézé

54 347 01 0010 54 02

IT helpdesk ligyfélkapcsolati szakiigyintézé

54 347 01 0010 54 03

Tavkozlési ligyfélkapcsolati szakiigyintéz6

54 347 01 0010 54 04

Uzleti kommunikaciés szakiigyintézé

52 347 02 0000 00 00

Személyes lgyfélszolgdlati asszisztens

52 347 03 0000 00 00

Telefonos és elektronikus ugyfélkapcsolati
asszisztens

52 34703 0100 31 01

Szamitdgépes adatrogzitd

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:

4 Ora




A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés mindségének és tartalmanak
fejlesztése” keretében késziilt.
A projekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurdpai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valésul meg.

Kiadja a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Intézet
1085 Budapest, Baross u. 52.
Telefon: (1) 210-1065, Fax: (1) 210-1063

Felel6s kiado:
Nagy Laszl6 féigazgatod
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