


Komplex feladat 
 

 
1. 
a) Határozza meg a jogállam fogalmát, mutassa be a Magyar Köztársaság alkotmányának 

alapelveit! 
b) Mutassa be a korszerű telefonkészülékek szolgáltatásait! 
 
 
2.  
a) Ismertesse az államigazgatás központi és helyi szerveit, legfontosabb feladataikat! 
b) Határozza meg az irat fogalmát, ismertesse és jellemezze néhány fajtáját! 
 
 
3.  
a) Mutassa be az államigazgatási eljárás folyamatát! 
b) Ismertesse a hivatalos levelek formai, tartalmi és nyelvi követelményeit! 
 
 
4.  
a) Ismertesse a tulajdonjoghoz kapcsolódó részjogosítványokat és kötelezettségeket! 
b) Ismertesse a gazdasági tevékenységgel kapcsolatos legfontosabb iratok fajtáit, tartalmi és 

formai követelményeit! 
 
 
5.  
a) Ismertesse a polgári per megindításának és a jogorvoslatnak a szabályait! 
b) Ismertesse az Iratkezelési Szabályzat lényegét, fontosabb elemeit! 
 
 
6.  
a) Ismertesse a bírósági hatásköri és illetékességi szabályokat! 
b) Határozza meg az ügyiratkezelés fogalmát, célját, rendeltetését, ismertesse az 

ügyiratkezelés szervezeti megoldásait! 
 
 
7.  
a) Mutassa be a Munka Törvénykönyvének fontosabb rendelkezéseit (a munkaviszony 

létrejötte, megszűnésének formái, a munkavállaló jogai és kötelezettségei)! 
b) Ismertesse az ügyiratok nyilvántartásba vételének folyamatát! 
 
 
8.  
a) Ismertesse a munkaszerződés tartalmi és formai követelményeit! 
b) Ismertesse az ügyiratok átvételével, bontásával és elosztásával kapcsolatos ügyirat-kezelési 

szabályokat! 
 
 
 
 



9. 
a) Határozza meg a szerződés fogalmát, soroljon fel néhány szerződésfajtát és ismertesse 

legfontosabb tartalmi elemeiket! 
b) Ismertesse az iktatás rendjét és fajtáit az ügyirat-kezelési rendszerek 

megkülönböztetésével! 
 
 
10.  
a) Ismertesse a gazdasági társaságok típusait, különös tekintettel az alapítás módjára és a 

felelősségi formára! 
b) Foglalja össze a jegyzőkönyvvezető feladatait, a jegyzőkönyv készítésének technikai 

folyamatát (előkészületek, szövegfelvétel vagy –jegyzés, jegyzőkönyv-készítés, 
utómunkálatok, aláírás, hitelesítés stb.)! 

 
 
11.  
a) Ismertesse a gazdaságban alkalmazott fizetési módokat és bizonylataikat! 
b) Sorolja fel az irattárak fajtáit, ismertesse az iratok tárolásával kapcsolatos legfontosabb 

követelményeket! 
 
 
12. 
a) Határozza meg a számvitel fogalmát, célját, feladatát, szabályozását! 
b) Ismertesse az iratok selejtezésével kapcsolatos legfontosabb követelményeket! 
 
 
13. 
a) Határozza meg a bizonylat fogalmát, ismertesse a bizonylatok rendszerét és fajtáit! 
b) Ismertesse az irodai munkakörnyezet kialakításának ergonómiai és munkavédelmi 

szempontjait! 
 
 
14. 
a) Ismertesse a beérkező, a kimenő és a belső bizonylatok nyilvántartásának rendjét! 
b) Mutassa be, hogyan segítik az irodai munkát a különböző irodatechnikai eszközök! 
 
 
15. 
a) Ismertesse az adóztatás rendjét! Ismertesse a társasági és osztalékadó főbb vonatkozásait! 
b) Mutassa be a gyorsírás kommunikációban betöltött hatékony szerepét, ismertesse a 

gyorsírásos jegyzés munkafázisait és munkaeszközeit! 
 
 
16.  
a) Ismertesse a személyi jövedelemadó főbb vonatkozásait (az SZJA célja, alapja, mértéke; 

adómentesség, adókedvezmény, adóelőleg, adóbevallás)! 
b) Foglalja össze a jegyzőkönyvek tartalmi és formai követelményeit készített és nyomtatvány 

jellegű jegyzőkönyvek esetében! 
 
 



17. 
a) Ismertesse  az általános forgalmi adó főbb vonatkozásait (az adó alanyai, adómentességek, 

az adófizetési kötelezettség keletkezése, az adó alapja és mértéke)! 
b) Ismertesse a nem verbális kifejezőeszközök kommunikációban betöltött szerepét, lényegét, 

fajtáit; a jegyzőkönyvben történő rögzítésének lehetőségeit és módjait! 
 
 
18. 
a) Ismertesse a nyugdíj- és egészségbiztosítási járulék, a munkavállalói és munkaadói járulék 

fogalmát, mértékét, számítását! 
b) Mutasson be néhány, a határidő nyilvántartására szolgáló technikai és egyéb eszközt! 
 
 
19. 
a) Ismertesse a hivatalos bélyegzők fajtáit, használatuk szabályait! 
b) Határozza meg a jegyzőkönyv fogalmát, sorolja fel fajtáit, és röviden jellemezze azok 

tartalmát! 
 
 
20. 
a) Mutassa be a kommunikációs folyamatot, sorolja fel az eredményes és hatékony 

kommunikáció tényezőit! 
b) Ismertesse a titkos ügyiratkezelés szabályait! 
 
 
 
 


