


 2

 
 
 
 

Jogi alaptan 
 
 
1. Jogképződési módok 
 
2. A jogszabály fogalma és szerkezeti elemei 

 A jogszabályok csoportosításai 
 
3. A magyar jogforrási rendszer 

 A jogforrási rendszer alapelvei 
 
4. A jogalkalmazás fogalma, szakaszai 

 A jogerő a magyar jogban 
 
5. A jogviszony fogalmai, alanyai, tárgya és tartalma  
 
6. Az állam fogalma és a fogalmi elemek részletes kifejtése 
 
7. Az államforma fogalma és szerkezeti elemei 
 
8. A politikai rendszer (fogalma, elemei, funkciói) 
 
9. Pártok, pártrendszerek 
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Jogi etika 

 
 
1. Veszélyek a munkahelyi (hivatali) életben: vesztegetés, lobbizás 
 
2. Erkölcsi konfliktusok a munkahelyi (hivatali) életben: ajándékozás, szórakoztatás 
 
3. Az ügyfélfogadás etikai normái 
 
4. A jogi asszisztens a munkahelyi szervezetben: hűség, lojalitás 
 
5. A jogi asszisztensek munkaköri kötelessége és felelőssége 
 
6. A jogi asszisztensek etikai kódexe és szakmai felelősségük 
 
7. Szokás, erkölcs, etika 
 
8. A jog betűje, a jog szelleme és a jó erkölcsök 
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Közigazgatási alapfogalmak 
 
 
1. A közigazgatás fogalma és sajátosságai 
 
2. Szervezési elvek a közigazgatásban 
 
3. A közigazgatási szervek csoportosítása feladataik alapján 
 
4. A kormány mint államigazgatási szerv 
 
5. A minisztériumok mint ágazati feladatokat ellátó szervek 
 
6. Az önkormányzás elvi alapjai (meghatározás és típusok) 
 
7. A helyi önkormányzatok szervezete: képviselőtestület és polgármester 
 
8. A helyi önkormányzatok feladata és hatásköre 
 
9. A megyei önkormányzat 
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Közigazgatási ügyvitel 
 
 
1. A személyes adatok védelme és a közérdekű adatok nyilvánossága a közigazgatásban 
 
2. A titkos ügyiratok, bizalmas dokumentumok kezelésének szabályai a közigazgatási 

ügyvitelben 
 
3. Az ügyiratok irattározásának, selejtezésének és archiválásának szabályai a közigazgatási   

ügyvitelben 
 
4. A közigazgatási ügyvitel feladatrendszere, ügyiratkezelés 
 
5. A közigazgatási eljárás alapelvei 
 
6. A Ket. hatálya, a hatósági ügy 
 
7. Joghatóság, hatáskör, illetékesség 
 
8. A közigazgatási eljárás szakaszai 
 
9. Az elektronikus ügyintézés és speciális szabályai 
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Igazságügyi ügyvitel 
 

 
1. Az igazságszolgáltatás alapelvei 
 
2. A bíróságok szervezeti felépítése  
 
3. Az Alkotmánybíróság helye és szerepe a magyar jogrendszerben 
 
4. Hatáskör és illetékesség a polgári jogban és a büntetőjogban 
 
5. Az ügyészség szervezete, működése és feladatai 
 
6. A titkos ügyiratok, bizalmas dokumentumok kezelésének szabályai a bírósági ügyvitelben 
 
7. A titkos ügyiratok, bizalmas dokumentumok kezelésének szabályai az ügyészségi 

ügyvitelben 
 
8. Az ügyiratok irattározásának, selejtezésének és archiválásának szabályai a bírósági 

ügyvitelben 
 
9. Az ügyiratok irattározásának, selejtezésének és archiválásának szabályai az ügyészségi 

ügyvitelben 
 
10. Az iratok felterjesztésének szabályai a bíróságon és az ügyészségen 
 
11. A statisztikai adatlapok fajtái a nyomozati szakban, a büntető bíróság előtti ügyészi 

szakban és a bűnügyi nyilvántartások köre 
 
12. Az ügyfélfogadás és a felvilágosítás-adás szabályai a bíróságon és az ügyészségen 
 
13. Az ügyvitel általános szabályai a bírósági ügyvitelben 
 
14. Az ügyvitel általános szabályai az ügyészségi ügyvitelben 
 
15. Az ügyészségen alkalmazott segédkönyvek és lajstromok 
 
16. Lajstromozás és ügycsoportok a bírósági ügyvitelben 
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Számítástechnika 
 
 
1. Tárgyszó alapján történő jogszabálykeresés 
 
2. Az időgép funkció alkalmazásának bemutatása konkrét jogszabály alapján 
 
3. Törvénykeresés a jogtárból 
 
4. Önkormányzati jogszabály keresése a jogtárból  
 
5. A vizsgát megelőző negyedév megjelent jogszabályainak a kikeresése 
 
6. A vizsgát megelőző negyedév módosított jogszabályainak a kikeresése 
 
7. A vizsgát megelőző negyedév hatályon kívül helyezett jogszabályainak a kikeresése 
 
8. Eljárási nyomtatványok kikeresése az iratmintatárból 
 
9. Hatályos EU-jogszabályok kikeresése a jogtárból 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


