Onkormanyzatok iratkezelése a gyakorlatban
Videokonferencia

Hianypotlé eldadasunk az onkormanyzatok iratkezelési feladatokat ellat6 munkatarsainak nyuajt
gyakorlati segitséget. Gyakorlott levéltaros oktatonk az iratkezelés teljes folyamatan végig vezeti a
résztvevlket a killdemények atvételétol, érkeztetésétdl a selejtezési, levéltari atadasig.

Miben segit a képzés:
A gyakorlati munka szempontjabol legfontosabb jogszabalyok ismertetése.
Az iratkezelési szabalyzattal és az irattari tervvel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldk.

o Ujiratkezelési szabalyzat bevezetésének modja.
e Aziratkezelési szabalyzat kotelez6 tartalmi elemei.
Az iratkezelési folyamat lépéseinek ismertetése.

e A kiildemények atvétele, felbontasa és érkeztetése: A Kkiilonb6z6 csatorndkon (postai
kiildeményben, Hivatali Kapun) érkez6 papiralapt és elektronikus iratok atvételének,
érkeztetésének és felbontasanak ismertetése.

o Az iigyintéz6 kijelolése, szignalas.

o Az iktatas: Az iktatas alapelveinek ismertetése. Az el6zmények keresésének és az egy ligyben
keletkezett iratok szerelésének bemutatdsa mind elektronikus, mind papiralapt iratok
esetében. Az iratok irattari tételekbe soroldsanak és az irattari jel jelentGségének ismertetése.

o Kiadmanyozas (alairas, hitelesités): A kiadmanyozott elektronikus és papiralapt iratok
hitelességének problematikaja.

o Expedialas és az iratok tovabbitasa

o [Irattarozas: Az elektronikus és papiralapt iratok irattdrozasanak modja. Az irattari
helyiséggel szemben tamasztott kovetelmények bemutatdsa, javaslatok az irattar praktikus
rendjének kialakitasahoz. A vegyes (elektronikus és papiralapu iigyiratdarabokbdl is alld)
tigyiratok problematikaja.

o Selejtezés: A selejtezési eljaras menetének ismertetése. A selejtezés alapelveinek bemutatasa, a
selejtezhetd iratok meghatdrozdsanak modja, a kordbban érvényben 1évé irattari tervek
alkalmazasa. Mi a teendd, ha korabban rossz irattari tételbe soroltak az iratokat, vagy
egyaltalan nem soroltak irattari tételbe azokat? Mit tehetiink, ha a korabban hasznalt
iktatoprogramunkhoz nem fériink hozza, az adatok migralasa pedig nem, vagy csak részben
sikertilt?

o Levéltari atadas: A levéltari iratatadas menetének ismertetése.

Konzultacios lehetdség.

ElSado6(k): Mucsi Laszld levéltaros, Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltar

Meddig tekintheté meg a videdkonferencia:

Egyedi megrendel6k szamara a videdkonferencia teljes anyaga korlatlanul megtekinthetd,
visszahallgathatd: 12 hétig.
Online szakmai tudastar el6fizet6k (korlatlan bérlettel rendelkez8k) szamara: 12 honapig.

Technikai informacidk a videdkonferencia megtekintéséhez:

A videdkonferencia anyaga (videdk, prezentacio) egy internet alapa zart feliileten érhet6 el. A
megtekintéshez Onnek internet kapcsolatra van sziiksége.

A videoképzés teljes anyaga felvétel, nem €16 konferencia.

A videofelvételt sajat idébeosztasa szerint, rugalmasan tudja megtekinteni. A teljes eléadast nem
sziikséges egyszerre megnézni.

A videofelvétel barhol megallithatd, eldre és visszatekerhetd.

A megtekintésre rendelkezésre allo6 id&tartam alatt korlatlan szamban dujra megtekintheti,
visszahallgathatja a felvételt.



Az egyes el6adas részek id6tartama kb. 90 perc.

Az oktatasi segédanyagok pdf, egyes segédletek tovabba szerkeszthet6 Excel vagy Word
formatumban let6lthetSk.

A belépéshez sziikséges informacidkat a megrendel lapon megadott e-mail cimre juttatjuk el Onnek
a vided képzés dijanak kiegyenlitését kovetd 24 dran beliil.

A képzés teljes anyaga szerz0i jogvédelem alatt all. A megvasarolt videdkonferencia hozzaférés csak a
megrendeld altal megadott felhasznaldkat illeti meg. A felhasznald részére megkiildott hozzaférési
kédokkal maximum két eszkozrdl lehet bejelentkezni. A vided, illetve a hozzaférési kodok nem
masolhatdk, nem oszthaték meg és semmilyen egyéb modon nem terjeszthetdk.

Megrendelés és rendelés visszaigazolas folyamata:

o Elektronikus regisztracioval a https://konferenciaszervezo.hu/online-kepzesek/ oldalon
kozvetleniil, vagy

e a honlapunkrdl letolthetd jelentkezési lap elkiildésével (e-mail:
jelentkezes@konferenciaszervezo.hu)

A megrendelést e-mailben igazoljuk vissza. A jelentkezés, fizetési kotelezettséget von maga utan.
Kérjiik, hogy a részvételi dijat a jelentkezés visszaigazold mellékleteként kiildott dijbekérd alapjan, a
dijbekér6 egyedi azonosité szamadra vald hivatkozdssal utalja. A dijbekéré kiegyenlitését kdvetSen
pénziigyi teljesitést mar nem igényld szamlat kiildiink.

Elérhetdségeink:

Konferenciaszervez6 Tudasmenedzsment Kft.

Telefon: +36 (30) 195 — 2826

Konferenciaszervezo.hu

E-Mail: jelentkezes@konferenciaszervezo.hu

Székhely / Levelezési cim: 2112 Veresegyhdz, Szazszorszép utca 7. A. ép.
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