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Iskolatitkár képzés 
A tanfolyam nemcsak a leggyakrabban használt adatbázisok, jelentések használatát mélyíti el az oktatási hatósági munkát ellátó szakemberek tanács- és tapasztalatátadásával, hanem a mindennapi munkát megkönnyítő szakmai kapcsolatok kialakulását is segíti. A tematika végső kialakítása gyakorló iskolatitkárok tanácsai alapján történt.

	A képzés óraszáma: 
30 óra 
	A képzés időpontja:
 február 20-21., március 8-9.


A képzés főbb témakörei

	Témakör
	Óraszám

	1. nap 
	8 óra

	
	

	A közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló törvény (KET)
Tájékoztató az aktuális, református intézményekben érvényes munkajogi státuszról (Kjt. és a Munka Törvénykönyve valamint a Református Közoktatási Törvény)
	2


	Az iktatás rendje, az iktatókönyv vezetése
	2

	Irattározás, iratselejtezés törvényi szabályozása és gyakorlati megvalósítása
	2

	Az elektronikus napló és a Taninform
	2

	2. nap 
	8 óra

	
	

	Iratkészítés, -kezelés és jogszabályi háttere

· tanügyi nyomtatványok rendelése és vezetésük, záradékok; 
· bizonyítványok kezelése (nyilvántartás, rontott bizonyítványok)
	2

	Hatósági ellenőrzések (ellenőrzési szempontok, jelentési kötelezettségek)
	2

	A KIR, az Adafor, a KIFIR és az IAR használata (számítógéptermi gyakorlat)
	4

	3. nap 
	8 óra

	
	

	Protokoll, egyházi protokoll, egyházismeret 
	3

	Diákigazolványok, pedagógusigazolvány, oktatási igazolványok
	2

	Az elektronikus irattár
	2

	Munkaügyi nyomtatványok kezelése, kitöltése 
	1

	4. nap 
	6 óra

	
	

	Rendezvényszervezés
	2

	Az új köznevelési törvény fontosabb elemei, változások 

a Kormányhivatalok, az Oktatási Hivatal, az Oktatáskutató és Fejlesztő Intézet feladatköre
	2

	Az érettségi vizsgák szervezése (KIR)
	1

	A képzés tapasztalatainak összegzése
	1


