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A szakmai vizsga szobeli témakorei:

[gazgatasi €s jogl alapismertek
Pedagogial alapismeretek
Ugyviteli és titkar: alapismeretek
Gazdalkodasi alapismeretek

delet alapjan a szobeli tételeket 3910/2005.
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NEMZETI SZAKKEPZESI INTEZET

A 28/2004. (IX. 30.) OM rendelet alapjan az 52 3462 Ol Iskolatitkar (évodatitkar)
szakképesites megnevezese mébdosult. A rendelkezést a 2005. januar 01-jét kovetden
megkezdett szakképzésre kell felmend rendszerben alkalmazni.
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Szobeli vizsgakérdések

Ismertesse a magyar allamigazgatds szervezeti felépitését, szerveit, ¢és az
oktatassal kapcsolatos legfontosabb feladatait!

Hatarozza meg az {igyvitel fogalmat! Ismertesse a vele szemben tamasztott
kovetelményeket!

Ismertesse az onkormanyzatok feladatat, helyét és szerepét a kozoktatasban!
Hatarozza meg a bizonylati rend ¢és fegyelme fogalmat, ismertesse a
bizonylatok csoportositasat ¢és a bizonylatok kezelésével kapcsolatos
feladatokat.

. Ismertesse a Kozoktatasi Torvény szerkezeti felépitését, ezen beliill a sajat

iskoldjara
vonatkozd6 legjellemzdbb eldirasokat!
Ismertesse és rendszerezze az iskolai/6vodai iigyviteli feladatokat!

Ismertesse a Szakképzési Torvény szerkezeti felépitését, kapcsolatat a
Kozoktatasi Torvénnyel!
Hatarozza meg az irat fogalmat! Sorolja fel ¢és ismertesse a
leggyakoribb iratfajtakat!

Ismertesse a Kozalkalmazottak jogallasarol szo6ld torvény szerkezetét,
felépitését, ezen beliil a sajat munkakorére vonatkozo legfontosabb eldirdsokat!
Sorolja fel az irattarolas szervezeti formait, hatdrozza meg az irattari rendezés
elveit!

Ismertesse az oktatas teriiletén miikodd alapitvanyokra vonatkozé legfontosabb
szabalyokat!
Ismertesse az iktatds menetét és rendszerét!

Ismertesse a pedagogia fogalmat, targyat, felosztasat!
Ismertesse az  irattdroldssal szemben tdmasztott kdvetelményeket,
munkafolyamatait! Mi az irattari terv célja és feladata?

. Hatarozza meg az oktatds, nevelés, képzés fogalmait, a fogalmak kozti

kiilonbségeket és 0sszefliggéseket!
Ismertesse a postai kiildemények kezelésére vonatkozd legfontosabb
eldirasokat!

Ismertesse az iskolarendszeri és az iskolarendszeren kiviili oktatds szervezeti-
¢s munkaformait, lehetdségeit és alapvetd kiilonbségeit!

Sorolja fel az irat- és iratvédelmi valamint az azokra vonatkozd biztonsagi
feladatokat!

Ismertesse a NAT ¢s a kerettanterv legfobb alapelveit!
Milyen alapkovetelményei vannak az irodaszervezésnek és berendezésnek?
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Hatdrozza meg a tanterv, tanmenet, munkaterv, Oraterv, Orarend,
tantargyfelosztas fogalmat, elkészitésiik sziikségességét!

. Ismertesse egy korszerli iroda legfontosabb gépi berendezéseit ¢és annak

funkcioit!

Ismertesse a napjaink korszer(i oktatasi segédeszkozeit, és azok funkcioit!

. Melyek az iroddra vonatkozd legfontosabb biztonsagi, munkavédelmi és

egészségvédelmi eldirasok?

Ismertesse a Szamviteli torvényben az oktatdsi intézmények és egyéb
oktatési feladatot ellatd szervezetek végrehajtasara kiadott korméanyrendeletben
meghatarozott beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségekre vonatkozo
eldirasokat.

Sorolja fel a titkdrné munkakdri kapcsolatrendszerét!

Ismertesse az analitikus nyilvantartds fogalmat, annak 0Osszetevoit és
szlikségességét!

. Melyek a személyes megjelenésre vonatkozo legfontosabb esztétikai

kovetelmények?

Ismertesse a készletgazdalkodéssal kapcsolatos legfontosabb feladatokat!

. Ismertesse a telefonalas szabalyait!

Soroljon fel az intézmény gazdasagi kapcsolatainak lehetdségei koziil
néhanyat, €s ismertesse az azokkal kapcsolatos adminisztracios eldirasokat €s
feladatait!

Sorolja fel és ismertesse az emberi kommunikacid legfontosabb elemeit!

Ismertesse az oktatdsi intézményeknél a pénzkezelés legfontosabb szabalyait!
Sorolja fel az intézménnyel kapcsolatos, adora vonatkozo eldirasokat!

Sorolja fel, melyek az iskola legfontosabb kiilsd kapcsolatai és beszéljen ezen
kapcsolatok fontossagarol!

. Ismertesse a hivatalos fogadasok és vendéglatas legfontosabb szabalyait!

Hatarozza meg a koltségvetési szerv fogalmat, ismertesse gazdalkodasi
formajat, valamint az elemi koltségvetés felépitését és tartalmat!

. Ismertesse az irattari megOrzés technikajat, az Orzési idére vonatkozo

legfontosabb eldirasokat!

Ismertesse a koltségvetés végrehajtasara vonatkozo szabalyokat! (A bevételek
¢s kiadasok nyilvantartasat, valamint a szamlarend jelentOségét.)

. Ismertesse az irodai munkahelyek kialakitasanak ergondémiai kovetelményeit!
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Ismertesse az intézmény vagyonvédelmére vonatkozd legfontosabb
eldirasokat!

(Leltarozasi, selejtezési eljarasok, a targyi eszkozok nyilvantartasa, a
munkahelyre kiadott hasznalt eszk6zok, munkaruhdk ¢és védoéruhdk
nyilvantartasa, biztositasi szerzédések, karrendezések.)

Konkrét tevékenységi teriiletén beliil sorolja fel az intézmény alkalmazottjaival
kapcsolatos legfontosabb feladatait!

Hatarozza meg a pénzmaradvany fogalmat és az elszamoldsaval kapcsolatos
legfontosabb eljarasokat!

Sorolja fel a tanulokkal/6vodasokkal kapcsolatos legfontosabb adminisztracios
feladatait!



