NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM

Allamtudomanyi és Nemzetkozi
Tanulmanyok Kar

TANTARGYI PROGRAM

1. A tantargy kédja: AKINTV15

A tantargy megnevezése (magyarul): Korszer( iratkezelés gyakorlata a
kdzigazgatasban

3. A tantargy megnevezése (angolul):

10.

Kreditérték és képzési karakter:

4.1. 2 kredit
4.2, a tantargy elméleti vagy gyakorlati jellegének
mértéke: 100% gyakorlat, 0% elmélet
A szak(ok), szakiranyok/specializaciok megnevezése (ahol oktatjak): ANTK
BA szint( szabadon valaszthaté targy

Az oktatasért felelés oktatasi szervezeti egység megnevezése: Allamtudomanyi
és Nemzetkozi Tanulmanyok Kar, Kdozszervezési és Infotechnoldgiai Tanszék

A tantargyfelelos oktatoé neve, beosztasa, tudomanyos fokozata: Dr. Budai
Balazs, PhD, egyetemi docens

A tanérak szama és tipusa

8.1. 0ssz 6raszam/félév:

8.1.1. nappali munkarend: 28 (0 EA + 28 GY)

8.1.2. levelez6 munkarend: 8 (0 EA + 8 GY)

8.2. heti éraszam - nappali munkarend: 2 (0 EA + 2 GY)

8.3. Az ismeret atadasaban alkalmazandd tovabbi sajatos modok,
jellemzok: -

A tantargy szakmai tartalma (magyarul): A tantargy a kézigazgatasban jelenlévd
szoftverre alapuld, gyakorlati, labor tantargy. Az elektronikus koézigazgatasra
vonatkozd bevezeté gondolatok utdn gyakorlat orientdlt foglalkozasok épitik fel. A
hallgatok foglalkoznak az Ulgyiratkezelés jogi szabalyozasanak attekintésével, az
Ugyiratkezelés szervezési és felligyeleti kérdéseivel, megismerik az elektronikus
Ugyiratkezelés minden egyes munkafolyamatat, valamint a korszer( iratkezelés
gyakorlatat.

A tantargy szakmai tartalma (angolul) (Course description): This down-to-
earth subject is based on the software currently in use in public administration. Right
after an introductory phase of the electronic version of records management the
training focuses on practice oriented elements. During the course students get an
overview of the legal regulation of administration work, they. deal with organization
and controlling of file/document management, meet each and every phase of the
process of electronic records management and the modern practice of it.

Elérend6 kompetenciak (magyarul):
Tudasa: Az elektronikus (gyiratkezelés gyakorlataba betekintést nyer és elméleti,
valamint gyakorlati jartassdgra tesz szert. Jogszabalyi hattér és iratkezelési
modszerek alapos ismerete.

Képességei: Képessé valik felismerni az egyes iratkezelési szervezési
modszertanokat. Képes megszervezni sajat szervezetének iratkezelését.



11.
12.

Attitiidje: Torekszik a koltséghatékony és folyamat orientalt iratkezelés
megszervezésére. Dontéseiben a modern iratkezelés ismereteit felhasznalja.

Autonémiaja és felelossége: Felel és felel6sséget vallal az iratkezelés
megszervezéséért és a jogszabaly szerinti m(ikodésért. Kivalasztja a szervezetnek
optimalis iratkezelési folyamatot/folyamatokat

Elérend6 kompetencidk (angolul) (Competences - English):

Knowledge: Inside view of electronic records management, getting theoretical and
practical expertise. Profound knowledge of the legal background and methods of
records management.

Capabilities: Students will be able to recognize different organisational methodics of
records management. They will be able to organize the records management of their
own organization.

Attitude: Students endeavour to organize a process oriented and cost efficient records
management. In their decisions they use the knowledge of modern administration
work.

Autonomy and responsibility: Students assume responsibility for organization and
lawful operation of records management. They can sort out the optimal for their
organization process(es) of records management.

El6tanulmanyi kovetelmények: -

A tantargy tananyaganak leirasa, tematika. Description of the subject,
curriculum (magyarul, angolul - English):

12.1. Az elektronikus Ugyiratkezelés helye az elektronikus Ugyintézésben és az e-

koézigazgatasban

12.2. Az e-iratkezelést szabalyozé jogi keretek

12.3. Az iratkezelés szervezése.

12.4. Az iratkezelés szabalyozasa.

12.5. Az iratkezelésfelligyelete.
12.6. Adatvédelem.

12.7. Dedikalt felel6sség.
12.8. Nyilvantartas.

12.9. Nyomon-kovethetdség.

12.10. Koltséghatékonysag.

12.11. Az elektronikus érkeztetés, iktatas.

12.12. Szignalas, kiadmanyozas.

12.13. Selejtezés, levéltar.

12.14. Az e-dokumentumkezelés gyakorlata.
12.15. Mintafolyamatok.

13.

14.

A tantargy meghirdetésének gyakorisaga/a tantervben torténo félévi
elhelyezkedése: 6szi, vagy tavaszi félév

A tandrakon valo részvétel kovetelményei, az elfogadhaté hianyzasok
mértéke, a tavolmaradas potlasanak lehetosége:

Az el6adasok latogatdsa kotelezd, harom alkalommal megengedett az igazolatlan
hidnyzas. Ennek tullépése esetén az aldirdas megtagadhaté. A hallgatd koteles a képzés
tantervében szerepl6 tantargyak tantargyi programjaiban leirt koételezettségeket



teljesiteni, az azokban meghatarozott foglalkozasokon részt venni. A kotelezettségek

teljesitésének jogalapja vonatkozasaban a TVSZ 19. § (1), (2), valamint (2a) bek.-
ben foglaltak az iranyaddak.

15. Félévkozi feladatok, ismeretek ellen6rzésének rendje:
1 ZH a félév folyaman
16. Az értékelés, az alairas és a kreditek megszerzésének pontos feltételei:
16.1. Az alairas megszerzésének feltételei:
jelenlét+ 1 ZH
16.2. Az értékelés:
Aldiras feltétele: Jelenlét + 1 ZH, évvégén gyakorlati jegy
16.3. A kreditek megszerzésének feltételei:

A kreditek megszerzésének feltétele az alairas megszerzése és legaldbb elégséges
kollokvium (K).

17. Irodalomjegyzék:

17.1. Kotelez6 irodalom:

1. Illyés Roland - Serf6z6 Henrik: Elektronikus Ugyiratkezelési gyakorlat -
Egovernment Tanulmanyok XXXII. E-Government Alapitvany, Budapest, 2009.
ISBN 978-963-9753-20-4, 2. Serf6z6 Henrik - Manyi Baldzs: Bevezetés az
elektronikus iratkezelésbe NKE, Budapest, 2012.

17.2. Ajanlott irodalom:

1. Budai Balazs Benjamin: Az e-kozigazgatas elmélete (masodik, atdolgozott kiadas),
2. Akadémiai, Budapest, 2014. ISBN 978-963-05-9498-

Budapest, 2020.04.09.

Dr. Budai Balazs, PhD,
egyetemi docens sk.



