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Targyfelelés neve /

Teacher's name: dr. Németh Imre Félév /| Semester: 2019/20/1
Beszamolasi forma /

Assesment: Beszamolo6 (6tfokozatu)

Targy heti 6raszama / Targy féléves 6raszama /

Teaching hours(week): 0/2/0 Teaching hours(sem.): 0/0/0

OKTATAS CELJA / AIM OF THE COURSE

A tantargy célja, hogy a hallgatokat megismertesse az tigyészség szervezetével €s belsd utasitasi rendszerével
annak érdekében, hogy az tigyészségi szervezeten beliili igyelosztasi rend €s hataskor ismeretében
rendszerezhet6ek legyenek az egyes tigyviteli feladatok. A tantargy kitér az tigyészség egyes uigyszakaihoz
kapcsolodo feladatokra, igy kiilondsen a biintetdjogi-, kozérdekvédelmi tigyszakokhoz tartozo tigyészi
tevékenységet segitd irodai munkara.

Az ugyviteli feladatokon beliil kiilonos jelentdséget kapnak az iratkezelés szabalyainak megismerése, valamint
az ugyészségi uigyviteli szamitdgépes programok, valamint statisztikai programok megismertetése. A hallgatok
az elméleti alapismereteket a gyakorlati helyen elmélyitve tanuljdk meg.

TANTARGY TARTALMA / DESCRIPTION

1. Bevezetés, jogforrasok. Az tigyészség feladatai, szervezete és miikodése. Az tigyészség biintetdjogi
tevékenysége és kozérdekvédelmi feladatai. Az tigyészségi adatkezelés.
2. Az ugyészek jogallasa, tisztviseld, irnok €s a fizikai alkalmazott igyészségi szolgalati viszonya. Az
tgyészségi tigyvitel és statisztika fontossaga, tigyészi tigykezelési utasitasok.

3. Az ugyészségi szervezet iratkezelési szabalyzata, alapfogalmak, tigyviteli munka szervezése, irdnyitasa,
ellendrzése. Ugykezeld irodak szervezete, iktatand6 adatok.
4. Beadvanyok, postai és egyéb kiilldemények atvétele. Iktatés, iratok érkeztetése, prioralas, tigyintézd
kijelolése, az elintézés sorrendje, igyszam. Segédkonyvek, iratok atadasa, atvétel, tigyek egyesitése, csatolas,
masolatok kiadasa.

5. A kiadményok elkészitése, masolatok és mellékelt iratok kiadasa, az iratok elkiildése és felterjesztése, a
hataridé-nyilvantartdsok megszervezése, postazas, kézbesités. Visszaérkezett kiilldemények kezelése, hazi
iratok, félfogadas, ligyészségi épiiletbdl elvitt iratok kezelése, gylijtdszekrény, tdvbeszéld igénybevételének
szabalyai.

6. Irattar, irattarozas, selejtezés, levéltarba adas.

7. Titokvédelem az ligyészségen, adatkezelési szabalyzat, mindsitett adatok védelme, kozérdekii adatok
szolgaltatasa, kiemelt tigyekkel kapcsolatos tigyintézés.

8. Ugyészségi informatika, iigyészség biztonsagi szabalyzata, ligyészség informatikai biztonsagi szabalyzata,
tgyviteli s statisztikai szabalyzat, személyi nyilvantartast. 1.

9. Ugyészségi informatika, iigyészség biztonsagi szabalyzata, igyészség informatikai biztonsagi szabalyzata,
tgyviteli és statisztikai szabalyzat, személyi nyilvantartast. II.

10. Enytibs, VIR, Makor, Szebek adatszolgaltatas, szamitogépes igazgatasi tigyvitel, biintetéjogi szakag
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tigyvitele, blintigyi nyilvantartdsokkal kapcsolatos adatkozlési kotelezettség.
11. Ugyészségi tigyvitel a gyakorlatban.
12. Konzultacid, elévizsga.

SZAMONKERESI ES ERTEKELESI RENDSZERE / ASSESMENT'S METHOD

otfokozatu irasbeli beszamolo

Feltétel az el6adasokon torténd kotelezd részvétel betartasa kataldogus vezetésével. Az aladiras jelenléti feltétele
legalabb & alkalommal torténd megjelenés. A minimaéalisan el6irt el6adas-latogatas elmulasztasa miatt
igazoldssal nem lehet élni, az aldirds megtagadasra keril."

KOTELEZO IRODALOM / OBLIGATORY MATERIAL

Kotelez6 irodalom
Az eléadasokon elhangzott jogforrasok, anyagok.

Ajanlott irodalom
Dr. Nyiri Sandor: Az tigyészségrol
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