
3. számú melléklet 

 
Munkaköri leírás 

Kollégiumi titkár 

 

Dolgozó neve: __________________________ (született: _____________________________; 

a.n.: ___________________; lakcíme: ____________________________________________) 

 

Munkahelye: Nyíregyházi Zrínyi Ilona Gimnázium és Kollégium 

Munkahely címe: 4400 Nyíregyháza, Széchenyi u. 29-37. 

Munkakörének megnevezése: kollégiumi titkár 

Munkaidő tartama: heti 40 óra, melyben az ebédidő is benne foglaltatik. 

Ügyeleti szolgálatra való behívhatósága: a törvényi előírások szerint. 

A munkakörnek utasítást adó munkakörök: igazgató, igazgatóhelyettesek. 

 

A munkakör célja: 

Az intézményi ügyvitel szervezése és adminisztratív végrehajtása. Az intézmény 

pedagógusaival kapcsolatos adminisztráció ellátása. A gyermekek adminisztratív 

ügyeinek intézése. Alapvető tájékoztatási és protokoll-szervezési feladatok ellátása. 

 

Helyettesítés rendje: 

A kollégiumi titkárt az iskolatitkár helyettesíti. 

 

A kollégiumi titkár a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes vezetők 

irányításával és ellenőrzésével látja el. 

 

A munkakör tartalma 

Általános szakmai feladatok 

Ellátja az adminisztratív tevékenységhez szorosan kapcsolódó levelezési, 

szövegszerkesztési feladatokat. Feladatát gyermekközpontú szemlélettel végzi. 

Munkája során – ha annak jellege indokolja – együttműködik a szülőkkel. 

Feladatellátása körében közreműködik a gyermekek Nemzeti Köznevelési Törvényben 

foglalt jogainak biztosításában. 

 

Részletes szakmai feladatok 

Szervezési tevékenységek: 

 ifjúságvédelem, 
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 szabadidőszervezés, 

 Diákönkormányzat koordinálása. 

 

Ügyviteli tevékenységek: 

 Kezeli az ügyiratokat, betartva az ügyiratokkal kapcsolatos általános eljárási 

szabályokat. 

 Intézi a tanulók adminisztrációs jellegű ügyeit. 

 Ellátja a telefonügyelettel kapcsolatos feladatokat. 

 Közreműködik az intézmény leltározási tevékenységében. 

 Tevékenysége során alkalmazza a közigazgatási ismereteket. 

 Naprakészen ismeri az oktatással kapcsolatos fontosabb jogszabályokat. 

 Közreműködik a tanügyi nyilvántartások vezetésében. 

 Ellátja a diákigazolvánnyal és pedagógus igazolvánnyal kapcsolatos teendőket. 

 Gondoskodik arról, hogy a szükséges nyilvántartások, dokumentumok 

megfelelő mennyiségben rendelkezésre álljanak. 

 
Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 

 A hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel 

tartozik. 

 Kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi 

előírásokat betartani. 

 Köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni. 

 Anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott 

károkért és hibákért. 

 
A fentieken túl kötelessége mindazon – a munkakörével összefüggő – feladatok 

elvégzése, amellyel az iskola vezetői megbízzák, vagy jogszabály, intézményi szabályzat 

előír. 

 
Nyíregyháza, ……….. év ……… hó ………… nap 

__________________________ 
intézményvezető 

 
A munkaköri leírást tudomásul veszem, s azt rám nézve kötelezőnek tekintem: 
 
 
Nyíregyháza, ……….. év ……… hó ………… nap 

_________________________ 
kollégiumi titkár 


