Jegyz6konyv formai elemei I.

A jegyzokonyv értekezleteken, tanacskozasokon, targyalasokon elhangzott kijelentések, vitak,
események, hatarozatok irasbeli rogzitése meghatarozott formaban, okirat jellegli iras. A
jegyzokonyv tartalmat, rendeltetését tekintve lényegesen eltér mas hivatalos levéltdl. A
jegyzokonyv készitésekor az érdekeltek egy helyen és egylittesen alakitjak ki véleménytiket és
akaratukat valamely dontés meghozatalakor, figyelembe véve és feltlintetve az esetleges
ellenvéleményeket is, mig mas hivatalos levélben a feladd egyoldalu allasfoglalast rogzit az
ugyiratban.

Jegyz6konyv formai elemei ll.

A jegyzékonyv formai elemei, felépitése:
A fejrész (bevezetés) elemei:

felvétel helye, ideje,
szervezet neve, cime,
jelenlévok,
targymegjelolés,
jegyzékonyvvezetd neve.

A forész (targyalas) elemei:

értekezlet, beszamolo, ismertetd, tajékoztatd stb.
felszolalasok, hozzaszolasok, javaslatok, inditvanyok.

A zarorész elemei:

hatarozatok,
utalas a keltezésre,
aldirasok a hitelesség igazolasara.

Jegyz6konyv formai elemei lll.

A jegyzékonyvek szerkesztésének is vannak kovetelményei. Az A4-es papir fels6 széle alatt a
bal margonal kezdve irjuk fel a cimet (Jegyzokonyv). A cim utan egy sor kihagyasaval a felvétel
helye és ideje, a szervezet neve és cime kovetkezik. Egy sor ismételt liresen hagyasaval a
jelenlévok nevét, munkahelyi beosztasat, esetleg az altaluk képviselt szervezet nevét, majd a
jegyzékonyv vezetdjének nevét irjuk. A ,,Targy” szo felirasa el6tt is kihagyunk egy sort. Két
sorkihagyassal kezdédik a jegyzékonyv férésze, amelyben az el6adasok utani felszolalasokat,
hozzaszélasokat kulon bekezdéssel jeloljiik. A zarorészben a javaslatok alapjan megfogalmazott
hatarozatokat kiemelve irjuk. Ezutan sorkihagyassal a bal margonal kezdve a ,,Kelt, mint fent”
roviditése (K. m. f.) kovetkezik. Az alairasok elétt tobb sort ki lehet hagyni.



