Tantargyi informaciok

Tanév 2018/19. tanév 2. félév

Tantargy kodja, neve GZB2542L Informatika és iigyvitelszervezés

Kurzusok 01

A tantargy oktatoja Tanyiné¢ dr. Kocsis Aniké PhD, f6iskolai
docens

Kreditpont 3

Heti kontakt 6raszam (elm. + gyak.) 0+2

Elofeltétel -

Szamonkérés gyakorlati jegy

Elérhet6ségek E-mail: kocsis.aniko@nye.hu, fogadoora: hétfo
11.30- 12.30, E ép. I. em. 125.

A tananyag beosztisa

1. hét: A tantargyi kovetelmények ismertetése.

2. hét: Az iigyvitel elméleti ismeretei

3. hét: Az ligyviteli munka 6nallé megszervezése, ellatdsa, annak tertiletei

4. hét: Az iigyviteli munka egyes tevékenységei, fazisai, formai és tartalmi kovetelményei
5. hét: A levéltari és adatvédelmi torvények megismerése

6. hét: Az iratok csoportositasa, jellemzoik, az egyszerti ligyiratok (nyugta, meghatalmazas,
kotelezvény, stb.) készitésének tartalmi, formai, nyelvi kdvetelményei

7. hét: Munkaiigyi iratok: dnéletrajz, allaspalyazat, munkaszerz6dés, a munkaviszony egyéb
iratai

8. hét: A hivatalos szervek és maganszemélyek kozotti kapesolat iratai: beadvanyok, idézés,
hatarozat, fellebbezés. Az elektronikus ligyintézés. A jegyzokonyv készitésének formai
kovetelményei

9. hét: Az iratkezelés folyamata (iktatas, irattovabbitas, -csatolas, irattarozas), az iratkezelés
hagyomanyos ¢€s elektronikus modja

10. hét: Az adatok archivalasa, irattarozasa, selejtezése, az adatvédelmi torvények

11. hét: A mindsitett iratok kezelésével kapcsolatos szabalyok

12. hét: A bélyegzOk készitésének, kezelésének és selejtezésének szabalyai

13. hét: Irodaszerek rendelése, készletezése és nyilvantartasa

14. hét: Szamitogépes iktatas. A szamitogépes iktatas elonyeinek bemutatasa

15. hét: zarthelyi dolgozat




Ertékelés : A félév teljesitéséhez sziikséges a zarthelyi dolgozat sikeres (min. 51%)
megirasa. Az érdemjegyhez hozzdjarul a félév soran elkészitett beadandd és oOrai
gyakorlatok mindsége is.
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