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Szóbeli vizsgakérdések 
 
 

1. a. Ismertesse a magyar államigazgatás szervezeti felépítését, szerveit, és az 
     oktatással kapcsolatos legfontosabb feladatait! 
b. Határozza meg az ügyvitel fogalmát! Ismertesse a vele szemben támasztott  

       követelményeket! 
 

2. a.   Ismertesse az önkormányzatok feladatát, helyét és szerepét a közoktatásban! 
b. Határozza meg a bizonylati rend és fegyelme fogalmát, ismertesse a  
      bizonylatok csoportosítását és a bizonylatok kezelésével kapcsolatos 
  feladatokat. 

 
3. a. Ismertesse a Közoktatási Törvény szerkezeti felépítését, ezen belül a saját 

  iskolájára  
    vonatkozó legjellemzőbb előírásokat! 
b.  Ismertesse és rendszerezze az iskolai/óvodai ügyviteli feladatokat! 

 
4. a. Ismertesse a Szakképzési Törvény szerkezeti felépítését, kapcsolatát a 

  Közoktatási Törvénnyel! 
b. Határozza meg az irat fogalmát! Sorolja fel és ismertesse a  

      leggyakoribb iratfajtákat! 
 

5. a. Ismertesse a Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény szerkezetét,  
  felépítését, ezen belül a saját munkakörére vonatkozó legfontosabb előírásokat! 
b. Sorolja fel az irattárolás szervezeti formáit, határozza meg az irattári rendezés 

elveit! 
 

6. a.  Ismertesse az oktatás területén működő alapítványokra vonatkozó legfontosabb 
  szabályokat! 
b. Ismertesse az iktatás menetét és rendszerét! 

 
7. a.  Ismertesse a pedagógia fogalmát, tárgyát, felosztását! 

b. Ismertesse az irattárolással szemben támasztott követelményeket, 
munkafolyamatait! Mi az irattári terv célja és feladata? 

 
8. a. Határozza meg az oktatás, nevelés, képzés fogalmait, a fogalmak közti  

  különbségeket és összefüggéseket! 
b. Ismertesse a postai küldemények kezelésére vonatkozó legfontosabb 

előírásokat! 
 

9. a.  Ismertesse az iskolarendszerű és az iskolarendszeren kívüli oktatás szervezeti-  
  és munkaformáit, lehetőségeit és alapvető különbségeit! 
b. Sorolja fel az irat- és iratvédelmi valamint az azokra vonatkozó biztonsági 

  feladatokat! 
 

10. a.  Ismertesse a NAT és a kerettanterv legfőbb alapelveit! 
b.  Milyen alapkövetelményei vannak az irodaszervezésnek és berendezésnek? 
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11. a. Határozza meg a tanterv, tanmenet, munkaterv, óraterv, órarend, 

  tantárgyfelosztás fogalmát, elkészítésük szükségességét! 
b. Ismertesse egy korszerű iroda legfontosabb gépi berendezéseit és annak 
    funkcióit! 

 
12. a. Ismertesse a napjaink korszerű oktatási segédeszközeit, és azok funkcióit! 

b. Melyek az irodára vonatkozó legfontosabb biztonsági, munkavédelmi és 
  egészségvédelmi előírások? 

 
13. a. Ismertesse a Számviteli törvényben az oktatási intézmények és egyéb 

  oktatási feladatot ellátó szervezetek végrehajtására kiadott kormányrendeletben  
  meghatározott beszámolási és könyvvezetési kötelezettségekre vonatkozó  
  előírásokat. 
b. Sorolja fel a titkárnő munkaköri kapcsolatrendszerét! 

 
14. a. Ismertesse az analitikus nyilvántartás fogalmát, annak összetevőit és 

  szükségességét! 
b. Melyek a személyes megjelenésre vonatkozó legfontosabb esztétikai  

követelmények? 
 

15. a. Ismertesse a készletgazdálkodással kapcsolatos legfontosabb feladatokat! 
b. Ismertesse a telefonálás szabályait! 

 
16. a. Soroljon fel az intézmény gazdasági kapcsolatainak lehetőségei közül  

  néhányat, és ismertesse az azokkal kapcsolatos adminisztrációs előírásokat és  
  feladatait! 
b. Sorolja fel és ismertesse az emberi kommunikáció legfontosabb elemeit! 

 
17. a. Ismertesse az oktatási intézményeknél a pénzkezelés legfontosabb szabályait! 

b. Sorolja fel az intézménnyel kapcsolatos, adóra vonatkozó előírásokat! 
 

18. a.  Sorolja fel, melyek az iskola legfontosabb külső kapcsolatai és beszéljen ezen 
  kapcsolatok fontosságáról! 
b. Ismertesse a hivatalos fogadások és vendéglátás legfontosabb szabályait! 

 
19. a. Határozza meg a költségvetési szerv fogalmát, ismertesse gazdálkodási  

  formáját, valamint az elemi költségvetés felépítését és tartalmát! 
b. Ismertesse az irattári megőrzés technikáját, az őrzési időre vonatkozó 

  legfontosabb előírásokat! 
 

20. a. Ismertesse a költségvetés végrehajtására vonatkozó szabályokat! (A bevételek 
  és kiadások nyilvántartását, valamint a számlarend jelentőségét.) 
b. Ismertesse az irodai munkahelyek kialakításának ergonómiai követelményeit! 
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21. a. Ismertesse az intézmény vagyonvédelmére vonatkozó legfontosabb   
  előírásokat! 
  (Leltározási, selejtezési eljárások, a tárgyi eszközök nyilvántartása, a 
  munkahelyre kiadott használt eszközök, munkaruhák és védőruhák 
  nyilvántartása, biztosítási szerződések, kárrendezések.) 
b. Konkrét tevékenységi területén belül sorolja fel az intézmény alkalmazottjaival 

  kapcsolatos legfontosabb feladatait! 
 

22. a. Határozza meg a pénzmaradvány fogalmát és az elszámolásával kapcsolatos 
  legfontosabb eljárásokat! 
b. Sorolja fel a tanulókkal/óvodásokkal kapcsolatos legfontosabb adminisztrációs 

  feladatait! 


