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Allamtudomanyi és Nemzetkozi Tanulmanyok Kar

10.

TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kédja: AKINTO47
A tantargy megnevezése (magyarul): [gazgatasi iratkezelési gyakorlat
A tantargy megnevezése (angolul): Administrative records management (practice)

Kreditérték és képzési karakter:

4.1. 2 kredit

4.2. atantargy elméleti vagy gyakorlati jellegének mértéke: 100% gyakorlat, 0% elmélet
A szak(ok), szakiranyok/specializaciok megnevezése (ahol oktatjak): allamtudomanyi osztatlan
mesterképzési szak

Az oktatasért felelos oktatasi szervezeti egység megnevezése: Allamtudomanyi és Nemzetkozi
Tanulméanyok Kar, K6zszervezési és Infotechnologiai Tanszék

A tantargyfelelés oktaté neve, beosztasa, tudomanyos fokozata: Dr. Budai Baldzs Benjamin,
PhD, egyetemi docens

A tanodrak szama és tipusa

8.1. Ossz oraszam/félév:

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

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

8.2. heti 6raszam - nappali munkarend: 2 (0 EA + 2 GY)

8.3. Az ismeret atadasaban alkalmazando6 tovabbi sajatos modok, jellemzok: -

A tantargy szakmai tartalma (magyarul): A tantargy a kozigazgatasban jelenlévd szoftverre
alapulo gyakorlati, labortantargy. Az elektronikus kozigazgatasra vonatkozo bevezetd gondolatok
utan gyakorlatorientalt foglalkozasok épitik fel. A hallgatok foglalkoznak az iigyiratkezelés jogi
szabalyozdsanak attekintésével, az Tligyiratkezelés szervezési és feliigyeleti kérdéseivel,
megismerik az elektronikus iigyiratkezelés minden egyes munkafolyamatat, valamint a korszeri
iratkezelés gyakorlatat.

A tantargy szakmai tartalma (angolul) (Course description): The subject is based on software
present in public administration. It consists predominantly of practice-oriented occupations,
following the introductory ideas on e-government. The students deal with the review of the legal
regulation of file management, the organization and supervision of file management; they will learn
about every process of electronic file management as well as advanced document management
practices.

Elérend6 kompetenciak (magyarul):
Tudésa: Az elektronikus ligyiratkezelés gyakorlatdba betekintést nyer és elméleti, valamint
gyakorlati jartassagra tesz szert, tovabba a jogszabalyi hattérre és iratkezelési modszerek alapos
ismeretére.

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

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

Autonomiaja és felelossége: Felel és feleldsséget vallal az iratkezelés megszervezéséért és a
jogszabaly szerinti mikddésért.  Kivalasztia a  szervezetnek optimalis  iratkezelési
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folyamatot/folyamatokat.
Elérendé kompetencidk (angolul) (Competences — English):

Knowledge: They gain insight into the practice of electronic filing and gain theoretical and
practical skills. Thorough knowledge of the legal background and methods of record keeping.

Capabilities: Is capable to recognize individual records management methodologies. Is capable to
organize the records management of your own organization.

Attitude: His/her personal attitude is characterized by strives to organize cost-effective and
process-oriented records management. Uses the knowledge of modern records management in its
decisions.

Autonomy and responsibility: Responsible and responsible for organizing records and operating
in accordance with the law. Selects the optimal document management process(es) for his/her
organization.

Elétanulmanyi kovetelmények: Kozigazgatasi eljarasjog és perjog II. [ALLTO07]

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

Az elektronikus tigyiratkezelés helye az elektronikus iligyintézésben és az e-kozigazgatasban.
(The place of electronic file management in electronic administration and e-administration.)

Az e-iratkezelést szabalyozd jogi keretek. (The legal framework for e-records management.)
Az iratkezelés szervezése. (Organization of records management.)

Az iratkezelés szabalyozasa. (Regulation of records management.)

Az iratkezelés feliigyelete. (Supervision of records management.)

Adatvédelem. (Data protection.)

Dedikalt felelosség. (Dedicated responsibility.)

Nyilvantartas. (Register.)

Nyomonkovethetdség. (Traceability.)

12.10. Koltséghatékonysag. (Cost effectiveness.)

12.11. Az elektronikus érkeztetés, iktatas. (Electronic delivery, filing.)

12.12. Szignalas, kiadmanyozas. (Signing, publishing.)

12.13. Selejtezés, levéltar. (Disposal, archives.)

12.14. Az e-dokumentumkezelés gyakorlata, mintafolyamatok. (Practice of e-document management,
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sample processes.)
A tantargy meghirdetésének gyakorisaga/a tantervben torténd félévi elhelyezkedése: 9. félév

A tanoriakon valo részvétel kovetelményei, az elfogadhaté hidnyzasok mértéke, a
tavolmaradas potlasanak lehetdsége:

A hallgatd koteles a képzés tantervében szerepld tantargyak tantargyi programjaiban leirt
kotelezettségeket teljesiteni, az azokban meghatarozott foglalkozasokon részt venni. A tanorak
75%-an kotelezd a részvétel. A tavolmaradas potlasa egyéni munkaval torténik a tananyag alapjan.

Félévkozi feladatok, ismeretek ellendrzésének rendje:
Egy zarthelyi dolgozat a félév soran, illetve a 14. pontban részletezett jelenlét.
Az értékelés, az aldiras és a kreditek megszerzésének pontos feltételei:

Az aldiras megszerzésének feltételei:



Az alairds megszerzésének feltétele a 14. pontban meghatarozott aranyt részvétel a
foglalkozasokon és a 15. pontban meghatéarozott zarthelyi dolgozat legalabb elégséges teljesitése.

16.2. Az értékelés:

A tantargy teljesitése: gyakorlati jegy, mely az orai jelenlétre (lasd 16.1.) és a zarthelyi dolgozat
eredményére épiil. A zarthelyi anyagat az oran elhangzottak és az alabb felsorolt kotelezd és
ajanlott irodalmak anyagai képezik. A vizsgadolgozat értékelése szummativ: 0-50% - elégtelen,
51-70% - elégséges, 71-80% - kozepes, 81-90% - j6, 91-100% - jeles.

16.3. A kreditek megszerzésének feltételei:

A kreditek megszerzésének feltétele az alairds megszerzése és legaldbb elégséges gyakorlati jegy
(GY)).

17. Irodalomjegyzék:
17.1. Kaotelezo irodalom:

1. Illyés Roland — Serf6z6 Henrik: Elektronikus iigyiratkezelési gyakorlat — E-government
Tanulmanyok XXXII. E-Government Alapitvany, Budapest, 2009. ISBN 978-963-9753-20-4

2. Serf6z6 Henrik — Manyi Balazs: Bevezetés az elektronikus iratkezelésbe. Nemzeti
Kozszolgalati Egyetem, Budapest, 2012.

17.2. Ajanlott irodalom:

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

Budapest, 2020.04.29.

Dr. Budai Balazs Benjamin, PhD,
egyetemi docens sk.



