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1. Az utmutatoé célja

A 23/2008.(VIIL.8.) PM rendelet szerint a szakmai vizsga része a zadrodolgozat
védése. A zarddolgozatnak tartalmaban olyannak kell lennie, hogy az alapjan
értékelhetd legyen a tanuld/hallgatd esetében a szakmai kovetelménymodul
teljesitése. Az tmutat6 tartalmazza a zarddolgozat kovetelményeinek részletezd
leirdsat, valamint a vizsgakdvetelmények teljesitésének értelmezését.

2. Szakmai kovetelmények

A 23/2008.(VIIL.8.) PM rendelet részletesen tartalmazza az Adéigazgatasi
szakiigyintéz6 megnevezésli elagazas szakmai kovetelménymoduljait. Ezen
belil a szakmai kovetelménymodulok tartalmat, a feladatprofilt és a
tulajdonsagprofilt, megjelolve a szakmai ismeretek tipusdt €és a szakmai
keészségek szintjét is. A kovetelménymodulok tartalmazzdk a személyes, tarsas
¢s modszerkompetenciakat is.

A 23/2008.(VII.8) PM rendelet szerint az Allamhaztartasi szakiigyintézé
szakképesités Adodigazgatdsi szakligyintézd elagazasanak kovetelménymoduljai
a kovetkezok:

Az 55 344 01 0010 55 01 azonosito szamu, Addigazgatasi szakiigyintézo
megnevezésu elagazas szakmai kovetelménymoduljainak

azonositdja megnevezése

2643-06 Allamhaztartashoz kapcsolodo feladatok

1997-06 Villalatgazdalkodési feladatok

1999-06 Szamviteli-statisztikai feladatok

2000-06 Szamitastechnikai-informatikai feladatok

2644-06 Adoigazgatasi szakmai feladatok

3. A szakmai vizsga
3.1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei

Iskolai rendszeri szakképzésben a szakképzési programban meghatarozott
tudasszint mérések ¢és legalabb 30 nap iddtartamu, Osszefliggd szakmai
gyakorlat teljesitésének igazolasa az utols6 szakképzd évfolyam eredményes
elvégzEését tantsito, hivatalosan lezart okiratban. A tudasszintmérést az ajanlott
szakképzési programban meghatarozottaknak megfeleléen jovahagyott
szakképzési program alapjan kell lebonyolitani.

A Pénziligyminisztérium altal kiadott itmutat6 alapjan elkészitett zarédolgozat —
eloirt hataridore torténd — leadasa.




3.2. A szakmai vizsga rendje

A 23/2008.(VII1.8.) PM rendelet szerint az Allamhaztartasi szakiigyintézé
szakképesités Adoigazgatasi szakiigyintézo elagazasanal a szakmai vizsga részei
a kovetkezok:

Vizsgarészek | A hozzarendelt szakmai A A Idotartama
szama kovetelménymodul hozzarendelt | hozzarendelt | (felkésziilési
azonositéja és vizsgafeladat vizsga ¢s valasz-
megnevezése tevékenység adasi 1d6)
1 2643-06 Zarddolgozat szobeli 5+5=10
Allamhéztartashoz vedese perc
kapcsolodo feladatok
2. 1997 — 06 Zarddolgozat szobeli 5+5=10
Vallalatgazdalkodasi vedése perc
feladatok
3. 1999-06 Szamviteli - Zarddolgozat szobeli 5+5=10
statisztikai feladatok védése perc
4. 2000-06 Szamitastechnikai | Zarddolgozat szobeli 5+5=10
— informatikai védése perc
feladatok
5. 2644-06 Ad(’)igazgatési PM altal irasbeli és 180 perc
szakmai feladatok kiadott irasbeli szobeli 15+15=30
feladat perc
megoldasa és
szobeli tételsor
alapjan a
kovetelmények
szamonkérése

A vizsgarészekben — kivéve a 2644-06 Adodigazgatasi szakmai feladatok
szakmai feladatok modult — az egyes feladatok aranya 100 %. A 5.
vizsgarészhez rendelt 2006-06  Ertékpapir-piaci szakmai  feladatok
kovetelménymodul esetében az irasbeli vizsgafeladat és a szobeli vizsgafeladat
aranya 60-40 %.

A szakmai vizsga két részbol all:

e zarddolgozat megvédése vizsgarészenként (egy vizsganapon) és a
o 5. vizsgarészhez rendelt 2644-06 Adoigazgatasi Szakmai feladatok
kovetelménymodul
1. vizsgafeladatanak irasbeli vizsgatevékenysége, valamint
2. vizsgafeladatanak szobeli vizsgatevékenysége.

Minden tanulé/hallgatonak a zarodolgozathoz kapcsoldddan készitenie kell egy-
két oldalnal nem terjedelmesebb irott Gsszefoglalot, amit a dolgozat beadaskor
csatolni kell.




4. Zarodolgozat

4.1. A zarodolgozat készitésének célja

Az clozbek figyelembevételével a tanulonak/hallgatonak zarddolgozatot kell
készitenie. A zaroddolgozat olyan kozgazdasagi tartalmu tanulmany, melynek
elkészitésével a tanuld/hallgatd bizonyitja, hogy jartas a szakteriilet elméleti
ismeretanyagaban, a tananyagon tulmenden ismeri az alapvetd hazai
szakirodalmat. Fontos kovetelmény, hogy képes az elsajatitott ismeretanyag
gyakorlati alkalmazasara, tovabba onall6 kozgazdasagi munkavégzésre.

4.2. A zarodolgozat témaja, a bejelentés és a hataridok

A zarédolgozat keretében a tanuld/hallgatd csak az intézményi konzulense altal
jovahagyott témat dolgozhatja fel. A zarédolgozati témat
o kijelolheti az a gazdalkod6 szerv, ahol a tanuld/hallgatd nyari szakmai

gyakorlatat toltotte,
o valaszthat a tanuld/hallgaté az intézmény altal ajanlottakbol, illetve
o a gazdalkodd szervnél felkért konzulensének egyetértésével a

tanulo/hallgato sajat maga valaszthatja meg.

Zarodolgozati témaként csak olyan téma fogadhatéd el, melynek kidolgozasa a
jeloltet az oktatas soran elsajatitott ismeretek és a gazdalkodd szervnél szerzett
gyakorlati tapasztalatok 0Osszefiiggd alkalmazasara készteti. A valasztott
témanak kapcsolddni kell az {izleti szakiigyintézd értékpapir-piaci elagazas
kovetelménymoduljainak tartalmahoz.

A témavalasztashoz rovid tervezett — eldzetes - témavazlatot is kell késziteni! A
zérodolgozat végleges, részletes témavazlatdit a nyari szakmai gyakorlat
tapasztalatai alapjan a III. félév végén kell benyujtania, 2 eredeti példanyban, a
vallalati konzulens aldirdsaval. A vallalati konzulens nyilatkozik a téma
megirdsanak lehetdségérél, valamint arr6l, hogy segiti a tanuldt/hallgatot a
zarddolgozat elkészitésében, illetve az elkésziilt dolgozatot mindsiti.

A zarddolgozat elkészitéséhez az intézmény jeloli ki a zarddolgozat belsd
(intézményi) konzulensét.

A részletes témavazlat benyujtasat kovetéen — két héten beliil - a tanuld/hallgatod
a belso (intézményi) konzulens altal alairt témavazlat egy példanyat visszakapja
¢s ebbdl értesiil arrdl, hogy, az elfogadasra keriilt. Lényegében ez jelenti a
feladat-meghatarozast!

Az elfogadott témavazlat alapjan elkészitett zarodolgozatot minden évben a
PM  kozleményben  kozreadott  vizsganaptarban  meghatarozott



vizsgaidépont elott 45 nappal kell benyutjtani két példanyban. A leadasi
hatarid6 modositasara nincs lehetdseg!

A zarodolgozattal egyiitt a kovetkezé dokumentumokat kell leadni:
e azarddolgozat végleges témavazlatanak alairt tanuld/hallgatoi példanya,
e rovid (egy oldalas) 6sszefoglald 2 példanyban,
e Kkiilsd (vallalati) konzulens zarddolgozat biralat 3 példanyban, lezart
boritékban,
o Kkiilsé (vallalati) konzulens javaslata a dolgozat mindsitésére 1
példanyban, lezart boritékban.

A zarodolgozatot a kiilsé konzulens mindsitésén kiviil az intézmény altal felkért
bels6é konzulens (oktatd) biralja el.

A biralok a zardédolgozatot megadott szempontok alapjan részben szdvegesen,
részben a megadott szempontok szerint pontszammal és szazalékosan is
értékelik. A biraloknak a zarodolgozatra adott szoveges értékelését legalabb 6
nappal a zarovizsgdk megkezdése eldtt a tanulo/hallgatd tudoméasara kell hozni.

Az intézmény altal el nem fogadott zarodolgozat szerz6jét legkésébb 10 nappal
a zardvizsgak megkezdése eldtt értesiti.

Az elfogadott zarodolgozat végsd értékelési javaslatait a megadott szempont
szerint pontszammal és szazalékosan (a kiils6 és a belsé konzulens javaslata
alapjan) az intézményi (belsd) konzulens allapitja meg, és a tanuld/hallgato
zardvizsgara bocsatasat javasolja. A zarddolgozat végleges mindsitése a
szakmai vizsgabizottsag feladata. A mindsités megallapitasahoz a Bizottsag elé
kell terjeszteni a zarddolgozatrol készitett két (kiils6 és belsd) birdlatot.

A szakmali vizsga idépontjar6l és a tanuld/hallgatd bizottsagi beosztasardl az
intézmény kiild értesitést.

Csak a szakmai gyakorlatot, illetve adatgyiijtést biztositd gazdalkodd szerv
kérheti a zarodolgozat titkositasat. A titkositott dolgozatot a tanuld/hallgatd
nem Kkapja vissza, a nyomatott példany az irattarban keriil elhelyezésre, a
titkositott dokumentumok kezelési szabalyzata szerint.



4.3. A zarodolgozat ajanlott témakorei

A tanuld/hallgatd tobbféle modon valaszthat témat a zarddolgozatanak
elkészitéséhez. A kovetkezOkben tdjékoztatd jelleggel néhany ajanlott témat
kozliink.
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A vagyonszerzési illetékek szabdlyozasdnak aktualis kérdései, a
vagyonszerzesi illetékek helye, szerepe a hazai adérendszerben

Késedelmi potlék és késedelmi kamat jogi szabalyozasa, 6sszehasonlitasa
Kiilonado bevezetése €s hatdsa a vallalkozasokra

A gazdasagi tarsasagok atalakulasaval jaro adokotelezettségek

Az elektronikus arverés bevezetése, lebonyolitasa az Eurdpai Unidoban

A végrehajtas szerepe a felszamolas el6tt

Az éllami adoéhatéosag  hataskorébe tartozd  addkotelezettségek
nyilvantartasa és kezelése.

A kozosségen beliili fuvarozas szabalyozasa, adoztatdsanak gyakorlata az
AFA tv. szabalyai szerint.

Regionalizaci6 elénye, hatranya az addhatdsagi folyamatokban, kiilonos
tekintettel az informacidaramlasra és az ligyintézés hatékonysagara.

Az adoigazgatdsi eljardas keretében meghozott mulasztdsi birsag
hatarozatok meghozatalanak rendje, szabdlyai, a birsdg 0Osszegek
kiszabasanak alapelvei (ideértve a meghatalmazottak szankcionalasat is).

Az adoigazgatdsi eljardas keretében meghozott mulasztdsi birsag
hatarozatokra beérkezett jogorvoslati kérelmek elbirdlasdnak rendje.

A Téarsasagi add feltoltési kotelezettségek teljesitésének szabalyai és
ehhez kapcsolodo jogkovetkezmények alkalmazasa.

A személyes kozremiikodés a tarsadalombiztositds rendszerében
A munkaltatoi onkéntes pénztari befizetés €s addzés
A nyugdij melletti munkavégzés ado- €s jarulékszabalyai

Az egészseégligyi szolgaltatasra jogosultsag adozasi
(tarsadalombiztositasi) kérdései

Fizetéskonnyitési eljaras gazdasagi €s szocialis hatasa az addbevételekre.

A foglalkoztat6i tarsadalombiztositasi jarulékfizetés alakuladsa az elmult
tiz évben, jarulékalapot képezd €s nem képezd juttatasok.



4.4. A zarodolgozat formai kovetelményei

A zarodolgozatot két irott példanyban kell benyujtani.

A zarodolgozatot A/4 méretii fehér papirra, 1,5-6s sortavolsaggal kell gépelni,
Times New Roman betlitipussal, 12-es betlinagysaggal a papir egyik oldalara
ugy, hogy a bal oldalon 3,5 c¢cm, a jobb oldalon 2 cm marg6 maradjon.

A dolgozatot be kell spiraloztatni. A belsé és a kiilsé cimlapot a mellékelt minta
szerint kell kialakitani, igy biztositani lehet az egységes intézményi megjelenést.

A zarodolgozat minimum terjedelme 20-25 oldal (mellékletek nélkiil)!

A zérodolgozat értékének novelése céljabol tandcsos dabrak, grafikonok,
fényképek elhelyezése a dolgozatban. A tablazatokat, dbrakat, grafikonokat stb.
cimmel és sorszdmmal kell ellatni. A zarddolgozat terjedelme (mellékletekkel
egyiitt) a 40 gépelt oldalt ne haladja meg.

A belsé cimlapot kovetd oldalra keriil a tartalomjegyzék. A zardédolgozat
szovege tehat a kovetkezd szamozott oldalon kezdédik a Bevezetéssel. A
zérodolgozat végére keriiljenek a mellékletek (mellékletjegyzékkel) és az
irodalomjegyzék. A Tartalomjegyzék tartalmazza a Mellékletek szamozott
felsorolasat is.

A dolgozatok rovid Osszefoglalojat kiilon is, két példanyban le kell adni a
zéarodolgozat benyujtasaval egyidejiileg.

A dolgozatot célszerii fejezetekre bontani, s az egyes fejezeteket szdmozni. A
tagolashoz igazod6 fejezet szdmozast célszerli a decimadlis rendszer szerint
felépiteni. A talzott tagolast el kell keriilni! Az egyes fejezetek ardnyat a téma
jellege hatarozza meg. Ehhez a konzulensek adnak megfeleld segitséget.

A zarddolgozat szovegének, abrainak stb. elhelyezésére nagy figyelmet kell
forditani. A kisebb tablazatokat, melyek az éppen targyalt Osszefiiggések
szdmszerll aldtdmasztasdra szolgdlnak szoveg kozé célszerli elhelyezni. A
nagyobb tablazatokat, célszerti kiilon oldalra irni. Az egész oldalas tablazatok
lehetnek szoveg kozott, illetve mellékletben. A kiilon kozolt tablazatokra, illetve
mellékletekre természetesen hivatkozni kell a dolgozatban.

A feldolgozott irodalmat az elfogadott formanak megfeleléen kell kozolni,
tigyelve a megfeleld hivatkozasra. Az irodalomjegyzéket az egyes szerzok
neveinek megfelelden - sorszammal ellatva ABC sorrendben kell 6sszeallitani.
Az irodalomjegyzékben csak olyan irodalom szerepelhet, amelyre a
tanulo/hallgatd zarodolgozataban hivatkozik. A korrekt szakirodalmi hivatkozas
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érdekében a szovegben szerepeltetni kell azt a sorszamot, mely az
irodalomjegyzékben szerepld idézett miire utal (pl. [9.], ha az irodalomjegyzék
O-es sorszam alatti tételébdl tortént a hivatkozas.) Szd szerinti idézet esetén
idézgjelet kell hasznalni, a labjegyzetben ilyenkor kivanatos megjelolni azt is,
hogy az idézet hol talalhato. (Pl. Ha az el6z6 szerzé konyvének 20. oldalarol
szarmazik a szo szerinti idézet, ugy a labjegyzetbe: [9.] mii 20.0ldal Keriil.) Az
irodalomjegyzékben a szerzé neve utan a felhasznalt forrasmunka pontos cimét,
a megjelenés helyét (kiado vagy folyodirat), a kiadas helyét (folyoiratnal a szamat
is), a megjelenés évszamat kell feltiintetni.

Fontos a szabatos, szakszerli fogalmazas, a helyesirasi szabalyok betartasa, a
gépelési hibak elkeriilése.

A konzulensek felelossége is, hogy az alaki és formai Szempontoknak
megfeleljen a zarodolgozat. A formai kovetelményeknek meg nem feleld
zarodolgozatot nem lehet elbiralasra benyujtani.

4.5. A zarodolgozat értékelése
A zérodolgozat elbirdlasanal a kdovetkezd szempontokat kell figyelembe venni.
4.5.1. A témavalasztas idoszeriisége

Lényeges, hogy a tanuld/hallgato gyakorlati szempontbdl fontos téma
feldolgozasara vallalkozzon. Az értékelésnél figyelembevételre keriil, hogy a
témavalasztas a mai gazdasagi (lizleti) helyzetben mennyire aktualis.

A zarodolgozat - a szakirodalom tanulmanyozasa mellett - 6nallo adatgytjtésre
épil. Fontos, hogy az adatgyljtés céliranyos legyen, az adatokat a
tanuld/hallgatd ellendrizze. Az adatgytijtés soran célszerli a vizsgalt témara
vonatkoz6 valamennyi adat feljegyzése, de fontos a feldolgozas soran a
megfeleld szelekciod is. Lényeges, hogy a dolgozat tartalmazzon 6sszehasonlitd
adatokat is.

Lényeges szempont a feldolgozasi modszer helyes megvalasztasa és racionalis
alkalmazasa. A biralat sordn figyelembevételre keriil, hogy a tanuld/hallgato a
témanak megfeleld6 modszereket alkalmazta-e, illetve nem Oncélu-e az
alkalmazott modszer, felhasznalta-e a jelolt a szdmitastechnika lehetdségeit.

Nem elegend6 az eredmények szamszaki kimutatdsa, azokat értelmezni,
értekelni  kell, kiilonos figyelmet forditva az ok-okozati 0Osszefiiggések
feldolgozésara.



4.5.2. A zarodolgozat elméleti megalapozottsaga

Az irodalmi megalapozottsag értekelése soran az keriil mindsitésre, hogy a
felhasznalt irodalom — ideértve a jegyzeteket, tankonyveket is - mennyiben
szolgalja a téma alapos feldolgozasat, illetve az hogy a tanuld/hallgatd mennyire
tamaszkodott a legfontosabb irodalmi forrasok eredményeire, mennyire ismeri
azokat.

4.5.3. A megoldas gyakorlatiassaga

A megoldas gyakorlati értékének elbiralasa soran figyelembevételre keriil, hogy
a tanuld/hallgatd a kimutatott eredményeknek milyen redlis értékelést,
értelmezést adott, kdvetkeztetései mennyire onalldoak, megalapozottak. Emelik a
dolgozat értékét a mérlegeld tipust megfontolasok, ahol a megéllapitasok
nemcsak felvetésre keriilnek, hanem megtorténik az elénydk, hatranyok
parhuzamos bemutatdsa is. Fokozza a dolgozat értékét, ha a dolgozat
kovetkeztetései figyelemre méltoak, javaslatai megvaldsithatok.

4.5.4. A zarodolgozat kritikai hangvétele

Elvarhat6, hogy a tanuld/hallgatd sajat véleménye, allasfoglaldsa és annak
indoklasa megjelenjen a zarédolgozatban. Javasoljuk, hogy a tanuld/hallgatéd az
onall6 munkaval elért eredményeket 6sszehasonlitsa a szakirodalmi adatokkal.

4.5.5. A zarodolgozat szerkezete, stilusa és kiilalakja

A szerkezet mindsitése soran fontos szempont, hogy a dolgozat megfeleléen
tagolt-e, az egyes fejezetek jol épiilnek-e egymasra, a dolgozat egységes egészet
alkot-e. A stilusértékelésnél a szakszerii, szabatos, tdomor, magyaros fogalmazas
alapkovetelmény. A kiilalak értékelésénél a dolgozat egészének képe,
tisztasaga, a tablazatok, grafikonok, abrak elhelyezése, szerkesztése,
rendezettsége 1ényeges szempont.

A zarddolgozat birdlata tehat az el6zdekben ismertetett szempontok alapjan
torténik, de természetesen a tanuld/hallgatd az eldz6 szempontok alapjan kell
hogy 6sszeallitsa dolgozatat.



4.5.6. A zarodolgozat elbiralasanak szempontjai

Sorszam | A zarodolgozat értékelésének szempontjai Mamm?hs Teljesitmény %
pontszam

1. |A témavalasztas idOszeriisége 10 20
A zarbdol Iméleti

5 zarodo goza‘f elméleti 15 30
megalapozottsadga

3. | A megoldas gyakorlatiassaga 15 30

4. | A zarddolgozat kritikai hangvétele 5 10
A zarddolgozat szerkezete, stilusa és

5. ; . 5 10
kiilalakja
Osszesen: 50 pont 100

A zarddolgozat csak akkor eredményes, ha az értékelés soran a jelolt legalabb
30 pontot ér el.

Név:

Zarodolgozati Biralati értékelolap*

A zéarodolgozat pontszdmainak megoszlasa vizsgarészenként

Vizsga- A hozzarendelt szakmai Suly- Elértheté max. Pontszam
rész km’fe,t.elnrlenymodul ) aroany ,[)?ntszam a Elért Siilyozott
szama azonositoja és megnevezése %) Biralat alapjan
1 2643 — 06 Allamhaztartashoz 30 15
' kapcsolodé feladatok
1997 - 06
2 Villalatgazdalkodasi feladatok 20 10
1999-06 Szamviteli -
3| statisztikai feladatok 30 15
4 2000-06 Szamitastechnikai — 20 10

informatikai feladatok

*A belsO konzulens értékelése alapjan
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4.6. A szakmai vizsga rendje

4.6.1. A zarodolgozat megvédése

A szakmai vizsga vagy a zarddolgozat megvédésével kezddédik — minden
kapcsolodo vizsgarészbdl -, vagy eredményes irdsbeli vizsgatevékenység esetén
a szobeli vizsgatevékenységgel. A védés célja, hogy meg lehessen gy6zddni
arrol, hogy a zard dolgozat a tanuld/hallgatd 6ndlldé munkdja, €és létrehozasaba
valoban érdemi munkat fektetett.

A tanuld/hallgatd a szakmai vizsgabizottsdg — melynek elnokét a
Pénziigyminisztérium jeldli ki €s tagja a kijelolt szakmai szervezet képviseldje is
- elbtt, a vizsgaszerezési ¢és lebonyolitasi szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen, prezentacid keretében nyilvanosan védi meg a zarédolgozatat. A
prezentacio elkészitésében a konzulens nytjt segitséget.

A tanulo/hallgat6 a prezentacid soran ismerteti:

) kapcsolatat a témaval, indokolja témavalasztasat,

o dolgozata 10 fejezeteit,

o a feldolgozds modszertanat,

o munkdja, zarodolgozata legfontosabb megéllapitasait €s kovetkeztetéseit.

Ezt kovetéen a szakmai vizsgabizottsag tagjai kérdéseket tesznek fel a
zarodolgozattal kapcsolatban. A kérdések a szakmai kovetelmény modul
kompetenciaihoz kapcsolodnak. A birdlok azzal segitik a bizottsdg munkd;jat,
hogy kérdéseket fogalmaznak meg a zarodolgozattal kapcsolatban

Vizsgarészenként kell értékelni a tanuld/hallgatd teljesitményét és mindsiteni
kell a munkatevékenység sordn alkalmazott szakmai ismereteket, készségeket, a
tarsas, modszer ¢és személyes kompetenciakat. Ehhez vizsgarészenként a
kovetkez6 szakmai kompetenciak keriilnek értékelésre.

2643-06 Allamhaztartishoz kapcesolédé feladatok

Pénziigypolitika helye, szerepe a gazdasagpolitika rendszerében. Pénziigyi
kozvetitdrendszer intézményei. Pénziigyi piacok csoportositasa, funkcioi.
Tézsde miikddése, szerepe. Magyar allampapirpiac mitkodése. Nemzetkozi
pénziigyi kapcsolat. Kozpénziigyek elmélete. Az allamhéztartdsi torvény
tartalma. Az allamhaztartas mint gazdalkodasi rendszer. A kozponti koltségvetés
¢s az intézményi koltségvetések. Az elkiilonitett allami pénzalapok.
Tarsadalombiztositdsi  alapok. Helyi Onkorméanyzatok ¢és  kisebbségi
onkormanyzatok koltségvetése. Allamhéaztartas 6sszevont mérlege. A gazdasagi
fejlddés meghataroz6 elemei. Jarulékrendszer. Hitelpolitika. A magyar
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tarsadalombiztositasi rendszer. Biztositas fogalma, kockazatok csoportositasa és
kezelése. Tarsadalombiztositas feladatai (nyugdijbiztositasi ellatasok, a feloszto-
kirovo ¢és tOkefedezeti rendszer, az allam szerepvallaldsa a kiilonboz6
nyugdijrendszerekben és tb.- finanszirozds. Jelenlegi nyugdijrendszeriink
(kotelezd tb. Rendszer, a nyugellatasok fajtdi). A magannyugdijpénztari
szolgéltatasok ¢€s miikodésiik. Az oOnkéntes kolcsonds biztositd pénztarak
szolgéltatasa ¢és miikodése. Egészségbiztositasi feladatok (egészségiigyi
ellatdsok intézményrendszere ¢és finanszirozasi forrdsai). Egészségiigyi
hozz4ajarulas. Hataskor €s illetékesség (eljard kozigazgatasi szerv kijelolése). Az
elsé6foka eljardas meginditasa. Az tligyfél fogalma, hataskor és illetékesség
megallapitisa, megkeresés. A tényallas tisztazéasa, targyalds (hataridd szamitasa,
Igazolas). A kozigazgatasi szerv hatarozata (alakja, tartalma, kozlése). Hataridok
szamitasa, képviselet, kizards. Hatosagi bizonyitvany, igazolvany ¢&s
nyilvantartds.  Jogorvoslatok. = Addzési  rendszer.  Adodigazolvany  és
adonyilvantartds, a hatarozat moddositasa €s visszavondsa. Fellebbezés. A
kozigazgatasi hatarozat birdsagi feliilvizsgalata.

1997-06. Vallalatgazdalkodasi feladatok

Allami-6nkormanyzati szervek: jogforrdsok. Polgari jog: személyek joga,
tulajdonjog, kotelmi jog. Gazdasagi tarsasagok, szovetkezetek (tarsas
vallalkozasok), kis- és kozépvallalkozasok, egyéni vallalkozok jogi leirasa,
alapitasi, atalakuldsi, megszlinési folyamatai. Pénziigyi jog. Birdsagi
cégnyilvantartas, cégek torvényességi feliigyelete. Allami vagyon Osszetétele,
kezelése. Munkajog (Munka Torvénykonyve). Csddeljaras, felszamolasi eljaras,
végelszamolas. Tarsadalombiztositas jogi szabalyozasa. Biintetd Torvénykonyv
gazdasagi jellegli el6irdsai. Kozbeszerzési eljarasok 1ényeges alanyai és targyai.
A marketing tartalma és jellemzése. Marketingstratégia elemei: termékpolitika,
arpolitika, értékesitési utak politikdja. A marketing vallalati mikodése.
Gazdasagi rendszerek a modern gazdasagban. Uzleti véllalkozasok helye a
modern gazdasagban. A kornyezet tényezdOi és hatdsuk az iizleti vallalkozasra.
Uzleti vallalkozasok stratégiai alapjai: vallalkozas célrendszere, stratégiakészités
folyamata, legfontosabb alkalmazhaté moddszerei. Az innovacid jellemzése, az
innovacié megvalositdsa a vallalkozasoknal. Logisztikai rendszer felépitése,
folyamatok miikodése. Vezetés a vallalkozasoknal, vezetd helye és szerepe a
szervezetekben. Vezet6-manager ¢és vallalkozo. Vezetés feladatrendszere.
Villalkozasok szervezeti rendszere. Tulajdonos (irdnyitd) €s munkaszervezet.
Munkaszervezet alapvetd jellemz0i: vallalkozasi szervezetek tipusai. Az ember,
mint kiilonleges szervezeti erdforrds. Emberi eréforrds tartalma, Osszetevoi a
vallalkozésoknal. Humén stratégia, emberi eréforras-tervezés. EU irdnyelvek,
szabalyozasok hatdsa a vallalkozdsok mikddésére. Az EU legfontosabb
intézményei, jogallasuk, hataskorik.
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1999-06 Szamviteli feladatok

A szadmvitel fogalma, célja, targya ¢s feladata. A szdmvitel szabalyozdsanak
célja és sziikségessége. A beszdmolod célja, részei. A beszadmolasi kotelezettseg.
A szamviteli alapelvek €s azok gyakorlati alkalmazasa. A vallalkozéas vagyona.
Az eszk6zok és a forrasok a mérlegben. A mérleg és a leltar jellemzdi. A
leltarozas célja és mddszerei. A gazdasagi események fogalma €s csoportositasa.
Bizonylati elv, bizonylati fegyelem, a bizonylatok megdrzése. Az egyszerl és
Osszetett gazdasdgi események jellemzOi €s tipusai. A gazdasagi események
hatdsa a mérlegre. A szamlasoros €és az iddsoros elszamolas. A kdonyvvezetési
kotelezettség. A konyvvezetés jellemz6i. Konyvelés a fokonyvi szamlakon. A
konyvviteli szamldk jellemzdi és tipusai. Az iddsoros elszdmolas célja és
jellemzdi. Az elszamolds folyamata a fokonyvi szamldk nyitdsatol azok
zarasaig. A konyvelési munkak ellenérzése. A konyvelési hibdk javitdsa. Az
analitikus nyilvantartdsok célja. A vagyonelemek értékelése, az értékelés
fogalma ¢és célja. Az értékelési elvek és eljarasok, az értékelés megvalositdsa. A
bekeriilési érték tartalma és megallapitasa. Az eszkdzok és forrdsok értékelése.
A mérleg fogalma, jellemzdi és fajtdi. A mérleg Osszedllitisanak lehetséges
moddjai. A mérleg tartalma. Eszkozok és forrdsok a mérlegben. A mérleg
tagoldsa ¢&s részletezése. Az eredményszamitds célja €s modszerei. Az
eredménykategoridk és azok tartalma, kiszdmitdsa. Az eredménykimutatds két
valtozata ¢és azok Osszefliggései. A kiegészitd melléklet és az iizleti jelentés
készitésének célja, szerepe és tartalma. A szdmviteli informacids rendszer
felépitése €s kialakitdsa. A szamlakeret fogalma, feladata és kialakitdsa. A
szamlakeret elkészitése sordan érvényesitendd elvek. Konyvvizsgalat, kozzététel
¢s letétbehelyezés. A statisztika tadrgya €s szerepe. A statisztikai sokasag és
ismérv. Mérési szintek. Statisztikai adat. A statisztikai adatok korlatozott
pontossaga. Statisztikai csoportositds ¢és Osszehasonlitds. Viszonyszamok.
Atlagok. A mennyiségi ismérv szerinti elemzés. Gyakorisagi sorok.
Ertékosszegsor. A gyakorisagi sorok grafikus abrazolasa. Helyzetmutatok.
Sz6rodéasi mutatok. Az aszimmetria mérdszamai. A koncentracid elemzése. Az
idébeli ismérv szerinti elemzés. A statisztikai tadbldk felhasznaldsa az
elemzésben. A téblaszerkesztés szabdlya. Az egyszerii és kombinalt tablak
felhasznaldsa, elemzése. Intenzitdsi  viszonyszamok ¢és  dinamikus
viszonyszamok egyiittes alkalmazésa. A csoportosité tablak felhasznalasa,
elemzése

2000-06. Szamitastechnikai-informatikai feladatok

Az adatfeldolgozasi rendszer kornyezete. A szamitégép hardver felépitése. A
szoftverek tipusai, felhasznalasi teriiletei. A szamitastechnikai alapfogalmak
(bit, byte, MHz, Kb/s, dpi, stb). Az operacios rendszer, feladatai, felhasznaloi
feliilete (parancsvezérlés, meniivezérlés, grafikus feliilet/ikonvezérlés). Az
alapfogalmak (f4jl, meghajto, konyvtar, atvonal). A legalapvetdbb jelentOseégii
operacios miiveletek (kornyezetbeallitas, konyvtarkezelés,masolas, formattalas,

mentések készitésének lehetdséger DOS és WINDOWS kornyezetben). Az
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adatbiztonsag €s adatvédelem egyes kérdései, viruskeresés, virusvédelem. A
szovegszerkesztOk fogalma, feladatai, jellemzOi. Az egyes szovegszerkesztok
szamitogéppel  szemben  tamasztott  kovetelményei, a  kiilonbozo
szovegszerkesztOk kompatibilitasi problémdi. A hasznalt szovegszerkesztd
felhasznaloi feliilete (meni, legérdiildé meni, vonalzo, allapotsor /eszkdzsor,
gorditésav/, szoveg teriilet, szoveg ablak stb). A kornyezetbeallitas lehetdségei
(mértekegység, oldalméret, margok /rejtett karakterek be/ki/ stb). A szoveg
létrehozasdnak ¢s elmentésének miivelete. A szovegformazas lehetdségei
(karakterformazas, bekezdésformdzas,felsorolds, szamozas /szamolds a
szovegben/). A tablazatkezelok  problémamegoldd  szemlélete, a
tablazatkezeldkkel megoldhato feladatok. A hasznalt tablazatkezeld felhaszndloi
felilete (menii, legdrdild meni, allapotsor, /eszkdzsor, gorditésav,
munkafiizet,munkalap/ cella, stb). A tdblazatkezel6ben hasznalt adattipusok. A
munkalapon valé mozgéis lehetdségei. A munkalap tartalmi kialakitdsanak
lehetdségei, kordbbi munka betoltése, munka elmentése. A tablazat
formazasanak lehetdségei. A szamitdsi miiveletek végzésének lehetdségei
(cimzések tipusai). A legfontosabb fliggvények (egyes matematikai,statisztikai,
pénziigyi fliggvények). A legfontosabb alapvetd statisztikai munkafogalmak
(sorok, tabladk, viszonyszamok, kozépértékek), az ezekre vonatkozd
alkalmazasok megvalositasa a tdblazatkezelében. Az adatok grafikus
abrazolasdnak lehetdségei. A ,munka” kinyomtatasdnak moddja (nézet,
nyomtatdvalasztds, bedllitds). A szovegszerkesztOk ¢és tablazatkezeldk
egyiittmiikodtetésének lehetdségei. A szakma gyakorlatdban eléforduld
feladatokon (pénziigyi szamitasokon, kisebb statisztikai elemzéseken) keresztiil
a tablazatkezel6k hasznalata. A szintetikus és analitikus feldolgozo ¢és
nyilvantartdé rendszerek (részrendszerek). FOkonyvi konyvelési rendszer.
Pénziigyi rendszer. Beruhazasok és befektetett eszk6zok nyilvantartdsa és
elszamolasai, leltarozas. Bér- és munkaligyi rendszer. Logisztikai rendszer.
Készletek nyilvantartdsa és elszamolasai. Ertékesités. A részrendszerek input
adatsziikségletének  meghatarozdsa és a  fontosabb  outputoknak a
megismertetése. Szamviteli-pénziigyi rendszerben feldolgozasi készség
kialakitdsa. A gazdasagi események konyvelése (nyitds, rendezés, kimend és
bejové szamlak, pénztar, bank, eszkézallomany valtozasai, munkabérek, stb).
Szallito- ¢és vevOnyilvantartasok. Eszkozokkel kapcsolatos elszamoléasok.
Adéelszamolasok. Az elektronikus adobevallds, {iigyfélkapu, nyomtatvany
kitoltd, ellenérz6  programok. A  rendszerek  outputjai  (mérleg,
eredménykimutatas, folydszamla-kivonat, vevéi nyitottlistdk  stb). A
szamitastechnikai — informatikai eszk6zok felhasznalasa a tevékenységek
elemzéséhez. Rendszerfogalmak, a rendszerek alkotdelemei, jellemzoi,
iranyitasi alapfogalmak. A szervezetek, a szervezetek kdrnyezete és érintettjei

A szervezetek strukturalis jellemzdi: munkamegosztas, feleldsségi kor, hataskor,
koordinaci6. Szervezeti formak. A rendszerfejlesztés ¢letciklusa. A
rendszerfejlesztési projekt. Helyzetfelmérés ¢és technikdi. Rendszertervezés.
Rendszerfejlesztés.  Uj  rendszer  bevezetése.  Rendszerkarbantartas.
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Rendszerfejlesztési modszertanok. A korszerli kommunikacios technologidk az
tizleti folyamatokban (irodautomatizalas, elektronikus tizletvitel)

A zéarodolgozat védése vizsgarészenként csak egy vizsganapon tehetd le.

4.6.2. A szakmai vizsga eredménye

Az 55343 01 0010 55 02 azonositdé szamu, Ertékpapir-piaci szakiigyintézd
megnevezésli elagazashoz rendelt vizsgarészek ¢és ezek sulya a vizsga
egészében:

1. vizsgarész: 15
2. vizsgarész: 10
3. vizsgarész: 15
4. vizsgarész: 10
5. vizsgarész: 50

Az egyes vizsgarészek értékelése soran figyelembe kell wvenni a
kovetelménymodulokban foglalt kompetencidkat. Ha a jelolt e kérdésekkel a
dolgozatdban nem foglalkozik, ugy a védés soran szdbeli kérdések alapjan kell
meggy6zddni, hogy a jelolt rendelkezik-e a szakma gyakorldsahoz sziikséges
kompetenciakkal. A szakmai vizsgarész akkor eredményes, ha a
vizsgafeladathoz rendelt vizsgatevékenységet a jelolt legalabb 60 %-0s szinten
teljesitette.

A szakmai vizsga ¢értékelésekor a vizsgafeladatonként elért szazalékos
teljesitmények sulyozott atlagdnak %-os értékét egy tizedesre, az altalanos
szabalyok szerint kerekitve kell megallapitani.

A zarodolgozat megvédését is magaban foglald sikertelen vizsgarészekbol
javitovizsgat kell tenni. Sikertelen vizsgarész(ek) a szakmai vizsgaszabalyzat
szerinti jelentkezési lap kitoltését €s a szakképesitésért felelés miniszternek a
szakmai vizsga elOkészitésérdl sz6l6 jelentés megkiildését kovetden
ismételhetd(ek) meg.
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A szobeli vizsga értékelése
(a zarodolgozat védése)

55 344 Allamhaztartasi szakiigyintézo szakképesités

55 344 01 0010 55 01 Adoigazgatasi szakiigyintézo elagazas

1. vizsgarész
2643-06 Allamhaztartashoz kapcsolodo feladatok

Ertékelo6 lap
AZ ERTEKELES Maximalis | Elért
KRITERIUMAI pontszam | pontszam
1. A prezentaci6 szakmai szinvonala 5
2. A kérdésekre adott valaszok szakmaisaga 40
3. Osszbenyomas (eléadasmod, kommunikéacios-készség, meggydzOkészseg,
logikus gondolkodas) 5
Osszpontszam 50
2. vizsgareész
1997-06 Vallalatgazdalkodasi feladatok
Ertékelo6 lap
AZ ERTEKELES Maximilis | Elért
KRITERIUMAI pontszam | pontszim
1. A prezentéci6 szakmai szinvonala 5
2. A kérdésekre adott valaszok szakmaisaga 40
3. Osszbenyomas (eléaddsmod, kommunikécios-készség, meggydzokészség,
logikus gondolkodas) 5
Osszpontszam 50
3. Vizsgarész
1999-06 Szamviteli - statisztikai feladatok
Ertékelo lap
AZ ERTEKELES Maximalis |  Elért
KRITERIUMAI pontszim | pontszam
1. A prezentécié szakmai szinvonala 5
2. A kérdésekre adott valaszok szakmaisadga 40
3. Osszbenyomas (eléadasmod, kommunikacids-készség, meggydzOkészseég,
logikus gondolkodas) 5
50

Osszpontszam
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4. vizsgarész
2000-06 Szamitastechnikai — informatikai feladatok

Ertékelo lap
AZ ERTEKELES Maximalis | Elért
KRITERIUMAI pontszam | pontszam
1. A prezentécié szakmai szinvonala 3)
2. A kérdésekre adott valaszok szakmaisaga 40
3. Osszbenyomas (eldadasmod, kommunikacids-készség, meggydzokészség,
logikus gondolkodas) 5
Osszpontszam 50
datum alairas

17



Zarodolgozati Védés osszesito értékelolap

Neév:
A zarddolgozati védés pontszamainak megoszlasa vizsgarészenként
Vizsga- A hozziarendelt szakmai Suly- Elértheté max. Pontszam
resz koYe’t.elnrlenymodul ) arany [Zmrltszam.a'l Elért Stilyozott
szama azonositoja és megnevezése % Védés alapjan
1 2643 — 06 Allamhéaztartashoz 30 15
' kapcsolodo feladatok
1997 - 06
2. 20 10

Villalatgazdalkodasi feladatok

1999-06 Szamviteli -
3| statisztikai feladatok 30 15

2000-06 Szamitastechnikai —
4 | informatikai feladatok 20 10
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SZAKMAI VIZSGA ERTEKELO LAP

55 344 01 Allamhaztartasi szakiigyintézé szakképesités

55 344 01 0010 55 01 Adoigazgatasi szakiigyintézo elagazas

A TANULO/HALLGATO NEVE:

Siilyozott | Stlyozott EBlért |\ Trasbeli Szébeli |
Vizsga- [Sulyarany| pontszam a | pontszam osszes | vizsgatev. | vizsgatev. | Osszesen* Silyozott
7 . g 2 pont- n n ..
rész % Biralat a Védés sulyozott - eredménye | eredménye % 0sszeg
alapjan alapjan | pontszam % %
a b c d e=c+d f g h i=e/fmax | j=bxi
1. 15 18-30
2. 10 12-20
3. 15 18-30
4. 10 12-20
(0,69+0,4h)
5.** | 50
Ossz 100 60-100

*az eredményes teljesités minimuma (60%)

A zarodolgozat, illetve a védésen szerezheté maximalis 50-50 pont a tablazat szerint keriil megosztasra, de a
minimalis (60%-os teljesitmény) pontszamot el kell érni a sikeres vizsgarész teljesitése érdekében. A tablazat
tartalmazza az adhatd maximalis pontszamot is.

A zarédolgozat védései csak egy vizsganapon tehetok le.

**A 6. vizsgarész akkor eredményes, ha az irasbeli €s a szobeli vizsgatevékenységet a jelolt legalabb 60%-0s
szinten teljesitette.

A szakmai vizsgarész értékelésekor a vizsgafeladatonként elért szazalékos teljesitmények

sulyozott atlaganak %-os értékét egy tizedesre, az altalanos szabalyok szerint kerekitve kell

megallapitani.

Az alabbi osztalyzatok akkor allapithatoak meg, ha valamennyi vizsgarész eredményes, ebben
az esetben a vizsgarészenként elért %-os teljesitmények sulyozott atlaga alapjan az osztalyzat
a kovetkezd:

90 -100% jeles (5)
80 - 89% jo (4)
70 - 79% kozepes (3)
60 - 69% elégséges (2)
Kelt: ................ L2010 hé..oooeiiiii, nap
alairas
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ADATLAP SZAKMAI GYAKORLAT HELYENEK BEJELENTESERE

A tanuld/hallgato adatai
Neve:

Hallgatoi kodja

Szak/szakirany,

CSOportszam

Lakcime:

Ertesitési cime:

Telefon (vezetékes)

Telefon (mobil)

E-mail:

Tanulmanyi eléaddja

Bejelentem, hogy zarédolgozatomhoz a helyszini adatgyiijtést a kovetkezo
szervezetnél kivanom teljesiteni:

A gazdalkodo adatai:

Intézmény/Cég

neve:

Cime:

Postacim:

Munkavégzés
helye

Telefon

tanulé/hallgaté alairasa
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BEFOGADO NYILATKOZAT

Mi, a taloldalon megjelolt gazdalkodd szerv igazoljuk, hogy nevezett
tanulot/hallgatot a zarodolgozat elkészitéséhez sziikséges adatgyijtésre fogadni
tudjuk. A tanulé/hallgaté munkajat szakmailag segité konzulenst biztositunk.

Konzulens
Neve:
................................... Beosztasa:......................telefon: ... L.
(=] | 201, e
P.H.

Konzulens alairasa
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ZARODOLGOZATI TEMAVAZLAT BEJELENTESE
(2 példanyban szovegszerkesztovel toltendd ki, 4 oldalas!)

Tanul6/hallgato

neve:

Hallgatoi kodja

Tagozat,
Szak/szakirany,

Evf./csoportszam

Lakcime:

Ertesitési cime:

Telefon (vezetékes)

Telefon (mobil)

A zarodolgozat

cime:

A zaroédolgozat készitésének helye:

Gazdalkodo neve:

Gazdalkodo cime:

Konzulens

Neve, beosztasa:

Elérhetoségei:

Villalom, hogy a fenti t¢émaban a konzulensi teenddket ellatom és az elkésziilt
dolgozatot hatariddére, irasban véleményezem.

.................................................

konzulens
22



A zarodolgozat részletes vazlata:

A témavéazlatot elfogadom/nem fogadom el.

bels6 konzulens alairasa
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Az elkészitett zarddolgozatot elfogadasra javaslom (min. 60%):

belsd konzulens

A dolgozat mindsitése : ........ccovvrrvnennn. pontszam .................
(Javaslat) (max. 50 pont)

SZAKMAI VIZSGARA BOCSATHATO

intézmény képviseldjének aldirasa
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OSSZEFOGLALAS
(két példanyban)

zéarodolgozat cime

Tanuld/hallgatd neve
tagozat/csoport/szak/szakirdny
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ZARODOLGOZAT BIRALAT
(hadrom példanyban)

cimu zarodolgozatardl

1. A témavalasztas idészerlisége ¢és az alkalmazott modszer

2. A zarodolgozat elméleti megalapozottsaga

3. A megoldas gyakorlatiassaga

4. A zarddolgozat kritikai hangvétele

5. A zarédolgozat szerkezete, stilusa, kiilalakja

6. Tovabbi észrevételek

A zarodolgozatot elfogadasra javaslom®

A zar6dolgozat elfogadasat nem javaslom

Konzulens neve
Alairasa

! Megfelel§ szoveg alahtizandd
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JAVASLAT
(Intézményi konzulens részére)

jelolt neve

zéarodolgozatanak megvédésekor megvalaszolando kérdések

Sorszim A zarédolgozat Maximalis | Teljesités | Elért | Teljesitmény
értékelésének szempontjai | pontszam % pontszam %
1 A }émayé!asztés 10 20 %
1d6szerlisége
5 A zér(')dolgoza‘f elméleti 15 30 %
megalapozottsdga
3, |/ megoldas 15 30 %
gyakorlatiassaga
A zarodolgozat kritikali
a. zarsaoy 10 10 %
hangvétele
A zarodolgozat
5. szerkezete, stilusa és 5 10 %
kiilalakja
Osszesen: 50 pont | 100 %
Megjegyzés:
Kelt: ..o, ,201.........L. hé ...... nap.

.....................................

belso konzulens alairasa
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JAVASLAT

(Kiils6 konzulens részére)

jelolt neve

zéarodolgozatanak megvédésekor megvalaszolando kérdések

Sorszim A zarédolgozat Maximalis | Teljesités | Elért | Teljesitmény
értékelésének szempontjai | pontszam % pontszam %
A r 4 1 4
1. |0 omavaasatis 10 20 %
1d6szerlisége
5 A zarodolgoza‘f elméleti 15 30 %
megalapozottsdga
3. |/ megoldas 15 30 %
gyakorlatiassaga
A zarodolgozat kritikali
a, Zars0o1y 10 10 %
hangvétele
A zarodolgozat
5. szerkezete, stilusa és 5 10 %
kiilalakja
Osszesen: 50 pont | 100 %
Megjegyzés:
Kelt: ..o , 201, ho ...... nap.

.o
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Kiils6 konzulens alairasa




NYILATKOZAT

Alulirott.......ooveii nyilatkozom, hogy a
zéarodolgozatomban foglalt tények és adatok a valésdgnak megfelelnek, és az
abban leirtak a sajat munkdm eredményei.

tanulo/hallgato alairasa

A nyilatkozatot a dolgozathoz kell csatolni, ez a dolgozat utolsé oldala, amelyet
szintén be kell spirdlozni!
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TITKOSITASI KERELEM

A tanuld/hallgato adatai

Neve:

Hallgatoi kodja

Szak/szakirany

Lakcime:

Intézményi konzulense

Alulirott munkahelyi vezet6 kérem a fent nevezett tanuld/hallgato

cimil zarddolgozatanak titkositasat!

A szakmai gyakorlat /zarodolgozat készités helye:

Gazdalkodo neve:

Cime:

Munkahelyi vezetd

neve, beosztasa

....................................................

Munkahelyi vezetd alairasa
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(a zarodolgozat kiils6 cimoldal minta)

Intézmeny megnevezése

Tanulo/Hallgato neve:
Szakképesttés:
Zdrédolgozat cime:

Zdrédolgozat éve:
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(a zarodolgozat belsé cimoldal minta)
Intézmeny megnevezése

Tanulo/Hallgato neve:
Szakképesttés:
Zdrédolgozat cime:

Zdrédolgozat éve:
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