OKTATASI MINISZTERIUM

SZOBELI VIZSGATETELEK

52 3452 02 Igazgatasi ligyintéz0

A szakmai vizsga szobeli tantargyai:

Igazgatasi ismeretek
Ugyviteli ismeretek
Ugyintézési ismeretek

A 26/2001. (VIL.27.) OM rendelet alapjan a szobeli tételeket 3910/2005. szdmon

kiadom. | p )
EREDETIVEL MINDENBEN Ss\)b\L QI/Q\_\
IEGEGYEZO MASOLAT 06s Laszld oo,
osztalyvezet)'s®
2005 W,

A 28/2004. (IX. 30.) OM rendelet alapjan a 52 3452 02 Igazgatasi ligyintéz6- ligykezeld
szakképesités megnevezése moddosult. A rendelkezést a 2005. januar 01-jét kovetden
megkezdett szakképzésre kell felmend rendszerben alkalmazni.
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Igazgatasi ismeretek

Ismertesse a jog, a jogszabaly, a jogforras fogalmat, a jogszabalyok hierarchiajat!
Ismertesse az informacié szerepét a tarsadalomban és a kozigazgatasban!

Ismertesse a jogrendszer felépitését! A koz- és maganjog megkilonboztetése. Az egyes
jogagak (alkotmany-, polgari, gazdasagi, munka- biintet6jog) legfontosabb ismérvei.

Ismertesse a kozigazgatasi nyilvantartasok alapelveit, céljait, felhasznalasukat!

Ismertesse az allamszervezet alkotmanyos funkcioit az Orszaggytlés, a Koztarsasagi elndk, a
Kormany és az Alkotmanybir6sag vonatkozasaban!

Melyek a kozigazgatasi nyilvantartasok? A kézérdekd adatok nyilvanossaganak biztositasa.

Ismertesse az allamszervezet alkotmanyos funkciéit a birdsagok, az lgyészség, az Allami
Szamvevoszék, a kozigazgatasi szervek és az dnkormanyzatok vonatkozasaban!

Ismertesse a kozérdekd adatok jogi hozzaférhetéségének szabalyozasat: a kért kozérdekd
adatokrol valo tajékoztatas kotelezettségét és formajat, az adatvédelmi biztos feladatait!

Ismertesse a minisztériumokat megnevezésuk és hataskorik szerint, valamint legfontosabb
feladataikat!

Ismertesse a hivatali struktarakat, felépitésuket altalanos igazgatasi, szakmai feladataik
szerint!

Mutassa be az Onkormanyzati szervek hatésagi feladatait a gazdalkodd szervezetekkel
kapcsolatosan!

Ismertesse az 6nkormanyzat feladatait és hataskoreit!

Ismertessen a személyi adatkezeléssel kapcsolatos feladatok kozil legalabb harmat
részletesen!

Ismertesse a statisztikai adatszolgaltatas alapelveit, korét és a jelentések elkészitését!
Ismertesse a korlatolt felel6sségt tarsasagra vonatkozé alapveté szabalyokat!

Ismertesse munkahelye szervezeti felépitését igazgatasi, pénziigyi, szakmai szempontokbol!
(Ha nincs munkahelye, tegyen javaslatot egy elképzelt vagy On altal ismert munkahely
szervezeti felépitésére!)

Ismertesse az egyéni vallalkozasokra, illetve a bt-re vonatkozé legfontosabb szabalyokat!

Ismertesse az rt-re vonatkozé legfontosabb torvényi szabalyozasokat!



19. Ismertesse a tarsadalomban mikodé szervezetek legfontosabb feladatait! (Frdekképviselet,
érdekkozvetités, informacidgyijtés, tarsadalmi megmozdulasok szervezése.)

20. Az allami koltségvetés legfontosabb tételei és fejezetei.
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Ugyviteli ismeretek

Ismertesse az irat torvényi megfogalmazasat, az iratok fajtait!

Ismertesse az iratokat fajtajuk szerint!

Ismertesse a levél tartalmi és formai kévetelményeit!

Ismertesse az Iratkezelési Szabalyzat tartalmat és jelentSségét!

Ismertesse az iratkezelés folyamatanak elemeit a killdemény érkezésétél a kikuldéséig!
Ismertesse az iratok érkeztetésének, nyilvantartasanak és tarolasanak altalanos szabalyait!
Ismertesse a titkos tigykezelés fogalmat, szabalyait és technikai eljarasait!

Ismertesse az irattarozas, az irattarba helyezés szabalyait, az irattarak fajtait!

Ismertesse az iratok selejtezésére vonatkozo szabalyokat és a selejtezés menetét, valamint
dokumentalasat és végrehajtasat!

Tervezze meg egy tetszés szerint valasztott munkaszervezet hatarid6-nyilvantartasat,
figyelemmel az alkalmazhato6 technolégiakra és az iratforgalom nagysagaral

Ismertesse a titkarsagi munkaeszkozokkel, berendezésekkel, valamint az irodaszerek
gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat és szabalyokat!

Ismertesse a szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésének szabalyait!

Ismertesse a titkarsag feladatait a létszamnyilvantartds, a munkaidé nyilvantartas, a
létszamjelentés, egyéb  statisztikai  nyilvantartasok — készitésével és  tovabbitasaval
kapcsolatosan!

Ismertesse az irodai munkavégzéssel kapcsolatos biztonsagi kovetelményeket!

Ismertesse a hivatali etika alapveté kovetelményeit és ismertessen legalabb harom konkrét
példat!

Melyek a hivatali viselkedéskultira alapelvei?
Ismertesse a hivatalos telefonbeszélgetés szabalyait!
Melyek az id6gazdalkodas alapelvei? Hogyan hasznositja azt munkéjaban?

Tervezze meg sajat titkarsagi iroddjat, beleértve a technikai eszkozoket és az ergondmiai
kévetelményeket!

Sorolja fel és roviden mutassa be az irodaban hasznalatos telekommunikacios és
irodatechnikai eszkdzoket!
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Ugyintézési ismeretek

Ismertesse a verbalis kommunikacié fogalmat, tartalmat, 6sszetevéit, jellemzéit!

Ismertesse a nem verbalis kommunikacié fogalmat, tartalmat, jellemzdit, 6szténds és tudatos
alkalmazasat!

Tervezze meg egy tetszés szerint valasztott munkaszervezet (vagy részlegének) irodaszer
igényét! Ismertesse annak bizonylatait!

Vazlatpontokba szedve allitsa Ossze szakmai Onéletrajzatl Ismertesse annak f&bb
szempontjait, elemeit!

Ismertesse a viselkedéskultura jelent6ségét a hivatalos kapcsolatokban!

Jellemezze a konfliktusok kezelését az tigytélforgalomban!

Ismertesse a koszonés, a bemutatkozas és a bemutatas illemszabalyait a titkarsagi munkaban!
Ismertesse a szamitogép hasznalatdit az igyintéz6i munkdban! (Uzembe helyezés,
programvalasztas, szamitogép-hasznalat, iratszerkesztés, adatbazis- és tablazatkezelés,

helyesiras ellen6rzés, segitség menii stb.)

Az frasbeli udvariassag, az iratszerkesztés elvei és gyakorlati bemutatasa egy valasztott témaju
levél elkészitésévell

A testbeszéd alapelvei, gyakorlati példai az tigyintéz6i gyakorlatban.

Szervezzen meg egy tizenkét f6s, haromoldalt targyalast a vendégek hivatali fogadasatol
kezdve a targyalasi és vendéglatasi feltételek biztositasan keresztiil elutazasukig]

Ismertesse az tigyfelekkel és a munkatarsakkal val6 kapcsolattartas formait!
Hogyan 6lt6zkodik egy atlagos munkanapon tgyintéz6i munkakorében?

Készitsen munkaidé-beosztast sajat maganak harom napra, figyelembe véve a
rutinfeladatokat, az egyéb feladatok strgésségi sorrendjét, a rendkivili feladatokat!

Milyen informaciorogzitési eszkézoket és modszereket alkalmaz a cetlikre valo feljegyzéstol
a szamitogépes nyilvantartasig és miért?

Ismertesse a szamitégép gyakorlati hasznalatanak el6nyeit az iratszerkesztéstdl a kilonb6z6
felhasznalasi médokon keresztiil az elektronikus irodaig]

Készitsen forgatokonyvet egy kiulfoldi delegacio kétnapos programjanak megszervezéséhez!
Ismertesse a hivatalos ajandékozassal kapcsolatos szabalyokat!

Ismertesse a kimend posta tartalmi és formai ellenérzésének szempontjait és gyakorlatat!



20. Milyen vezetési tulajdonsagokat, kévetelményeket var el fénoke részérdl és milyen alapvetd
tulajdonsagokkal  kell Onnek {gyintéz6i munkakérben — rendelkezni, hogy a
kévetelményeknek megfeleljen?



