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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositojmegnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1532-06/3 A hatalyos levéltari torvény ismertetése

Szobeli vizsgatevékenyseg

Szdbbeli vizsgatevékenység étartama: 45 perc

A 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet 23. § 1. bekezd#sen foglaltak alapjan a szakmai
vizsga szoObeli tételeit a 8136/2009. szamon kiadom.

Jévahagyta:

Csillag Marta
féosztalyvezeb

2009

NEMZETI SZAKKEPZESI ES FELN OTTKEPZESI INTEZET

Ervényes: 2009. 06. 1Bt



Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

A 10/2007 (Il. 27.) SzMM rendelettel médositott 1/206 (1. 17.) OM rendelet Orszagos Képzési JegyzéHrés az
Orszéagos Képzési Jegyzékbe tortérfelvétel és torlés eljarasi rendjéél alapjan.

Szakképesités, szakképesités-elagazas, rész-szaéképs, szakképesités-raéplilés azonosité szama és
megnevezése, valamint a kapcsolodé szakképesitégnmavezése:

54 322 02 0000 00 00, Segédlevéltaros Segédlevéstaro
54 322 02 0100 52 01] Leveltari kedgliratkezeld, Segédlevéltaros
irattaros
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

1. Vazolja fel a hatalyos levéltari térvény jeleniségét, kiadasanak indokait!

A levéltarak miitkodését 1969 és 1995 kozott az 1969. évi 27. twalsalyozta. A rendszervaltas
utan a megvaltozott gazdasagi-tarsadalmi viszonyok6zott szikseég volt Uj jogszabaly
kiadasara. Vegye szamba ezeket a valtozasokat, eglealapjan értékelje a torvényt!

Informaciotartalom vazlata

- A levéltari torvény (Ltv.) szikségesseége, céljdalya

- A tdrvény altal hasznalt alapfogalmak

- Az iratok tulajdonjoga alapjan a kozirat, maganimeigkilonboztetése

- A maradando értékirat fogalmanak tartalma

- Az Ltv. egyes részeinek modositasa mas torvenyeis9v., 2001.)

- A térvény 2005. és 2007. évi modositasa a kozfetaaddlato szervek iratkezelését ilen
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

A VIZSHAZO NBVE: ..o ettt e et

Ertékelé lap

1. Vazolja fel a hatalyos levéltari torvény jekésdgét, kiadasanak indokait!levéltarak nikodését
1969 és 1995 kozott az 1969. évi 27. tvr. szab#éyok rendszer valtas utan a megvaltozott
gazdasagi-tarsadalmi viszonyok kdzott szikség Gjgthgszabaly kiadasara. Vegye szamba ezeket
a valtozasokat, és ezek alapjan értékelje a totveny

) Szakmai ismeretek - | n; inormaciotartalom véazlata Pontszamok
Tipus alkalmazéasa a szakmai és alapian »
vizsgakovetelmény szerint P) Max. | Elert
A levéltari torvény (Ltv.)
N . o . 20
szukségessege, célja, hatalya
A torvény altal hasznalt
15
alapfogalmak
Az iratok tulajdonjoga alapjan a
kozirat, maganirat 10
A A hatéalyos levéltari torvény | megkulonboztetése
iratkezelési dlirasai A maradandé értékirat 5
fogalmanak tartalma
Az Ltv. egyes részeinek modositdsa 10
mas térvényekben (1997., 2001.)
A tdrvény 2005. és 2007. évi
modositasa a kozfeladatot ellato 15
szervek iratkezelését iliegen
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelméngrisu Max. Elért
5 | Olvasott szakmai széveg megértése 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Személyes Onalloséag 5
Téarsas Tomor fogalmazas készsége 5
Maodszer Attekintd képesség 5
Osszesen 15
Mindbsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

2. Mutassa be a jelenleg hatalyos levéltari toérvénigbb fejezeteit!

Informacioétartalom véazlata

—  Altalanos, értelmezrendelkezések

- A koziratok kezelésével kapcsolato8igdsok

- A kozlevéltarak feladatai és iratanyaguk hasznalata
- A maganlevéltari iratanyag védelme

- A levéltarak koltségvetési tamogatasanak kérdései
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

A VIZSHAZO NBVE: ..o ettt e et

Ertékelé lap

2. Mutassa be a jelenleg hatélyos levéltari torvébpy fejezeteit!
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. Szakrr]al JEriEEtes . Az informécidtartalom vazlata Pontszamok
Tipus alkalmazésa a szakmai és Iy~ I
vizsgakovetelmény szerint Pl Max. Elert
Altalanos, értelmazrendelkezések 10
A koziratok kezelésével kapcsolatos 20
eléirdsok
A hatalyos levéltari torvény | A kdzlevéltarak feladatai és
A [ AP . - 20
iratkezelési dlirasai iratanyaguk hasznalata
A maganlevéltari iratanyag védelme 10
A levéltarak koltségvetési
) ey NAPIOR 10
tamogatasanak kérdeései
Osszesen 70
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgaktvetelméngrisu Max. Elért
5 | Olvasott szakmai széveg megértése 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Szemelyes Onéllésag 5
Téarsas Tomor fogalmazas készsége 10
Modszer Rendszergzképesség 5
Osszesen 20
Mindbsszesen 100
datum alairas




Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

3. A hatalyos levéltari torvény alapjan ismertessea koziratok kezelésével és véedelmével
kapcsolatos 6bb szabalyokat!

Informaciotartalom vazlata

- A kozfeladatokat ellato szervek iratkezelési kiteteségei

- A koziratok kezelésének szabalyozéasa (iratkezelialyzatok)
- A koziratok kezelésének levéltari eltenése

- A koziratok levéltarba adasa

- A kozlevéltarak iratrzési, feldolgozasi feladatai
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

A VIZSHAZO NBVE: ..o ettt e et

Ertékelé lap

3. A hatalyos levéltari torvény alapjan ismertess@ziratok kezelésevel és védelmével kapcsolatos
fébb szabalyokat!

. Szakmal ismeretek | 5o e0macistartalom véazlata Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és alapian &
vizsgakovetelmény szerint P) Max. | Elert
A kodzfeladatokat ellaté szervek
. N P 20
iratkezelési kotelezettségei
A koziratok kezelésének
szabalyozéasa (iratkezelési 15
A | Anhatalyos levéltari torvény szabalyzatok)
iratkezelési éirasai A koziratok kezelésének levéltari 10
ellerdrzése
A koziratok levéltarba adasa 10
A kozlevéltarak irairzési, 20
feldolgozasi feladatai
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelméngrisu Max. Elért
5 Olvasott szakmai szveg megértése S
Osszesen 5
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérmesint Max. Elért
Személyes Onallésag 5
Tarsas TOomor fogalmazas készsége 10
Modszer Attekinté képesség 5
Osszesen 20
Mindbsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

4. A hatalyos levéltari torvény alapjan mutassa bea maganlevéltari anyag vedelmével
kapcsolatos ebirasokat!

Idés ismelbse az 1700-as évek vége Ota Magyarorszagom, éhires csalad leszarmazottja.
Szeretné, ha haldla @éltt a birtokaban lévé értékes, régi iratok valamilyen védelemben
részesilnének, hogy azok ne valjanak az 0Orokosok gumajava. Ismertesse szamara a
lehetéségeket és a vonatkozo eljarast!

Informaciotartalom vazlata

- A nem kozfeladatot ellato szervek (személyek) inatiafobb csoportjai
- Maganlevéltarak és nyilvanos maganlevéltarak

- A maradandoé értékmaganiratok védelme

- A védetté nyilvanitas menete

- A védetté nyilvanithato iratol6bb csoportjai

- A védetté nyilvanitott iratokrzésével kapcsolatosé@asok

9/32



Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

A VIZSHAZO NBVE: ..o e ettt

Ertékelé lap

4. A hatalyos levéltari torvény alajan mutassa bmamanlevéltari anyag védelmével kapcsolatos
eloirasokat! lds ismefse az 1700-as évek vége oOta Ma?(yarorszég(én lélres csalad
leszarmazottja. Szeretné, ha halaléttela birtokaban &y értékes, régi iratok valamilyen
vedelemben részesilnenek, hogy azok ne valjanak@dsok prédajava. Ismertesse szamara a
lehetiségeket és a vonatkozo eljarast!
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. Szakrr]al |smeretek_ . Az informécidtartalom vazlata Pontszamok
Tipus alkalmazésa a szakmai és Iy~ I
vizsgakovetelmény szerint Pl Max. Elért
A nem kozfeladatot ellatd szervek
(személyek) iratainakobb 20
csoportjai
Maganlevéltarak és nyilvanos 10
maganlevéltarak
A |Anhatalyos levéltari torvény | A maradandd értékmaganiratok 10
iratkezelési élirasai vedelme
A védetté nyilvanitas menete 15
A védetté nyilvanithat6 iratolébb 10
csoportjai
A védetté nyilvanitott iratok 10
orzésevel kapcsolatoss@lasok
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelméngrisi Max. Elért
5 Olvasott szakmai szoveg megértése S
Osszesen 5
Egyeb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesnt Max. Elért
Szemeélyes Onallésag 5
Tarsas Tomor fogalmazas készsége 10
Maodszer Attekintd képesség 5
Osszesen 20
Mindbsszesen 100
datum alairas




Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

5. Mutassa be az egyetemes irasbeliség degsének ébb szakaszait!

Informacidtartalom vazlata

- Az egyiptomi irasok és az ékiras

- Az iras megjelenése és tipusai Europaban
- Az iras anyaga, a rogzités maodija, eszkozei
- A modern iréeszktzok és adathordozok

- Az irat mint az iras terméke

- Az irattan fogalma, targya
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

A VIZSHAZO NBVE: ..o e ettt

Ertékelé lap

5. Mutassa be az egyetemes irasbeliségdi@fiénekdbb szakaszait!

. Szakrr]al JEriEEtes . Az informécidtartalom vazlata Pontszamok
Tipus alkalmazéasa a szakmai és - &
vizsgakovetelmény szerint Pl Max. | Elert
Az egyiptomi irdsok és az ékiras 10
Az irds megjelenése és tipusai
- 20
Eurépaban
. ., Az iras anyaga, a rogzités médja g
Az egyetemes irasbeliség Kézei yag 9 J 15
C  |fejlsdésénekibb szakaszai | oo oie
€jlo A modern iréeszk6zok és
) 15
adathordozdk
Az irat mint az iras terméke 5
Az irattan fogalma, targya 5
Osszesen 70
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelméngrisi Max. Elért
5 | Olvasott szakmai széveg megértése 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmeérgesint Max. Elért
Személyes Onallosag 5
Téarsas Tomor fogalmazas készsége 5
Modszer Rendszergzképesség 10
Osszesen 20
Mindbsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

6. Mutassa be a hazai irasbeliség féflésének ébb alloméasait a kezdetekdl a 20. szazad
elejéig!

Informaciotartalom vazlata

- A kozépkori irasbeliség, az oklevelek

- A kiralyi kancellaria és a hiteleshelyek szerepe

- A kdzponti kormanyszervek irasbelisége a 18. sAz#mads a 19. szdzad&felében
- A minisztériumok iratkezelése a polgari korban

- Iratkezelés a torvényhatosagoknal

- Iratkezelés a jogszolgaltatasi szerveknél

- Az iktatasi médok, irattari rendszerek tejEse
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

A VIZSHAZO NBVE: ..o e ettt

Ertékelé lap

6. Mutassa be a hazai irasbeliségtiséenekdbb allomésait a kezdetékia 20. szazad elejéig!

. Szakrr]al JEriEEtes . Az informécidtartalom vazlata Pontszamok
Tipus alkalmazésa a szakmai és Iy~ I
vizsgakovetelmény szerint Pl — Elert
A kodzeépkori irdsbeliség, az
10
oklevelek
A kirdlyi kancellaria és a
, 5
hiteleshelyek szerepe
A kdzponti kormanyszervek
irasbelisége a 18. szdzadban és a 1915
g |A hazai irasbeliség kialakulasgszazad etsfeleben
és torténete A minisztériumok iratkezelése a 10
polgéri korban
Iratkezelés a torvényhatosagokndl 10
Iratkezelés a jogszolgaltatasi 5
szerveknél
Az iktatasi modok, irattari 20
rendszerek fefldése
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelméngrisu Max. Elért
5 | Olvasott szakmai sz6veg megértése 10
Osszesen 10
Egyeéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesnt Max. Elért
Személyes Onalloséag 5
Tarsas Tomor fogalmazas készsége 5
Mddszer Rendszerben valo gondolkodas 5
Osszesen 15
Mindbsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

7. Péeldak emlitésével sorolja fel az Gjkori iratokvizsgalatanak modszereit!

Informacidtartalom véazlata

- Formai kil$ jegyek

- Belss szerkezeti elemek, tartalmi ismérvek

- Fejlodéstorténeti szempontok

- Az iratképdk jellege és egymashoz val6 viszonya

- Az iratoknak az Ugyvitelben elfoglalt helye, beddttfunkcidja

- Az iratok informacibéértéke
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

A VIZSHAZO NBVE: ..o e ettt

Ertékelé lap

7. Példak emlitésével sorolja fel az Gjkori irataksgalatanak szempontjait!

. Szakrr]al JEriEEtes . Az informécidtartalom vazlata Pontszamok
Tipus alkalmazésa a szakmai és Iy~ I
vizsgakovetelmény szerint Pl Max. Elert
Formai kil$ jegyek 10
Belsb szerkezeti elemek, tartalmi 15
ismeérvek
A Az Ujkori iratok vizsgalatanak Fejl.odes,tort'er.letl szer,npontok' 10
médszerei Az [raykepbk jellege és egymashaqz 20
val6 viszonya
Az iratoknak tgyvitelben elfoglalt 15
helye, betdlt6tt funkcioja
Az iratok informacioértéeke 5
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelméngrisi Max. Elért
5 Olvasott szakmai szoveg megértése S
Osszesen 5
Egyeb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesnt Max. Elért
Személyes Onallosag 5
Téarsas Tomor fogalmazas készsége 10
Modszer Rendszergzképesség 5
Osszesen 20
Mindbsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

8. Mutassa be a rendezési alapfogalmakat és a hog#atartozé rendezési szinteket!
A levéltarba/irattarba Uj munkatérs érkezik, akit m eg kell ismertetnie a rendezési munka
lényegével. Egy-egy példaval adjon neki eligazitdst

Informacidtartalom véazlata

- A rendezési munka tervezeése, a rendezési terv

- A fond fogalma, szerves és szervetlen fondok

- Allagok kialakitasanak leh&ségei

- A sorozatok elkulonitése

- Az irattarba helyezéskor €s a rendezési munka soaéakitott tételek
- Az Ugyiratok és az egyes iratok rendszere

- A rendezési szintek
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

A VIZSHAZO NBVE: ..o e ettt

Ertékelé lap

8. Mutassa be a rendezési alapfogalmakat eés a jokzzartozé rendezesi szinteket! A
levéltarba/irattarba Uj munkatars erkezik, akit nketj ismertetnie a rendezési munka lényegével.
Egy-egy példaval adjon neki eligazitast!

Szakmai ismeretek
Tipus alkalmazéasa a szakmai és
vizsgakovetelmény szerint

Az informéAci6tartalom vézlata Pontszamok

alapjan Max. Elért

A rendezési munka tervezése, a

- 10
rendezési terv
A fond fogalma, szerves és
10
szervetlen fondok
Az allagok kialakitasanak
SR 10
lehebségei
A |Rendezési alapfogalmak A sorozatok elkilonitése 5

Az irattarba helyezéskor és a
rendezési munka soran kialakitottf 20

tételek
Az ugyiratok és az egyes iratok 10
rendszere
A rendezési szintek 10
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgaktvetelméngrisu Max. Elért
5 Olvasott szakmai szveg megértése 10
Osszesen 10
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Személyes Felebsségtudat 5
Tarsas IrAnyithatésag )
Modszer ] Rendszerezképesség 5
Osszesen 15
Mindbsszesen 100
datum alairas

18/32



Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

9. Mutassa be az alapszititrendezés menetét!

A levéltar/irattar iratainak egy részét az épulet negrongalodasa miatt hirtelen koltdztetni
kellett egy Uj helyszinre. A munkat — helytelenil -egy alkalmi brigad végezte, és az iratanyag
O0sszekeveredett. Hogyan végezték el az alapstimeéndezést?

Informaciotartalom vazlata

- Altalanos alapelvek, a fondok szétvalasztasa

- A levéltarakban folyo alapszintendezés

- Utasitadsok és ajanlas a levéltari fondok besormddsa

- Az allagok kialakitasanak elvei iktatott és nenaiéitt iratok esetében
- A gyiijteményes fondok allagainak rendezése

- Alapszinti rendezés az irattarakban
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

A VIZSHAZO NBVE: ..o e ettt

Ertékelé lap

9. Mutassa be az alapsfintendezés meneté levéltar/irattar iratainak egy részét az épllet
megrongalodasa miatt hirtelen koltoztetni kellgy €j helyszinre. A munkat — helytelendl — egy
alk%lml brigdhd végezte, és az iratanyag 0sszekdetdreHogyan végezték el az alapsiint

rendezést?

. Szakmal ISeretei . Az informacidtartalom vazlata Pontszamok
Tipus | alkalmazasa a szakmai és e &
vizsgakovetelmény szerint P) Max. | Elert
Altalanos alapelvek, a fondok 10
szétvalasztasa
A levéltarakban foly6 alapsziint 5
rendezés
Utasitasok és ajanlas a levéltari
i 20
A |A infi rendezé fondok besorolasara
apszinti rendezes Az allagok kialakitasanak elvei
iktatott €s nem iktatott iratok 20
esetében
A gytjteményes fondok allagainak 10
rendezése
Alapszinti rendezés az irattarakban 10
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgaktvetelméngrisa Max. Elért
5 Olvasott szakmai szveg megértése 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérmesint Max. Elért
Személyes Felebsségtudat 5
Tarsas IrAnyithatésag )
Modszer Attekints képesség 5
Osszesen 15
Mindbsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

10. Mutassa be a kdzépszifitrendezést kulonféle iktatasi modok és iratkezelésendszerek
esetén!

Informaciotartalom vazlata

- Tételszamok nélkili, alapszamok vagy sorszamokrezeattarozott iratok rendezése
- Félajstromszamos iratok kozépsZirdgységeinek kialakitasa

- Kbzigazgatasi rendszamos, csoportszamos iratolerése

- Abécé-rendben, illetve nyilvantartasos dossziéreerthen iktatott iratok feldolgozasa
- Iktatott, tételszamos rendszerben irattarozotbkaéndezése

- Kodzeépszint rendezés nem iktatott iratok esetében
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

A VIZSHAZO NBVE: ..o e ettt

Ertékelé lap

10. Mutassa be a kdzépstimendezést kilonféle iktatasi médok és iratkezaetisilszerek esetén!

. Szakmal ismeretek | 5, e0macistartalom véazlata Pontszamok
Tipus alkalmazéasa a szakmai és - ,
vizsgakovetelmény szerint Pl Max. | Elért
Tételszadmok nélkili, alapszamok
vagy sorszamok szerint irattarozoft 10
iratok rendezése
Félajstromszamos iratok
kozépszini egységeinek kialakitasa
Kdzigazgatasi rendszamos,
csoportszamos iratok rendezése
Abécé-rendben, illetve
nyilvantartdsos dossziérendszerben 20
iktatott iratok feldolgozasa
Iktatott, tételszamos rendszerben

10

20

A |Kozépszinti rendezés

irattarozott iratok rendezése 10
Kdzépszinﬁ rendezés nem iktatott 5
iratok esetében
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgaktvetelméngrisa Max. Elért
5 Olvasott szakmai szoveg megértése 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérmesint Max. Elért
Személyes FeleBsségtudat 5
Tarsas Iranyithat6sag 5
Modszer ] Rendszerezképesség 5
Osszesen 15
Mindbsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

11. Mutassa be a darabszini rendezés menetét!

Munkgja soran két szerv 0sszekevert iratait kell deabszinten rendezni. Ebben sorszamos
rendszerben iktatott iratok, hozzajuk csatolt segékibnyvek vannak, majd az anyagot
személyzeti dossziék, beérkézs kimeré szamlak egészitik ki.

Informaciotartalom vazlata

- Az iratok fondonkénti szétvalogatasa
- Az egyes sorozatok elkulonitése

- Az iktatott iratok sorba rendezése

- Segédkonyvek rendezése

- A személyzeti iratok rendezése

- A szamlak rendezése
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

A VIZSHAZO NBVE: ..o e ettt

Ertékelé lap

11. Ismertesse a darabs#inendezés menetéMunkaja soran ket szerv Gsszekevert iratait kell
darabszinten rendezni. Ebben sorszamos rendszith#att iratok, hozzajuk csatolt segédkdnyvek
vannak, majd az anyagot személyzeti dossziék, beeds kimew szamlak egészitik ki.

Tipus alkzifna:zrgligzr?z;eljrer:;i ss | Azinformaciétartalom vézlata Pontszém(?k
vizsgakovetelmény szerint S Max. | Elert
Az,ira,tok for]donkénti 10
szetvalogatasa
B | Darabszini rendezés Az egyes sorozatok elkulonitése 20
Az iktatott iratok sorba rendezése 10
A segédkdnyvek rendezése 10
B | Rendszerezési alapok A szc?mérlyzeti irato'k rendezése 10
A szamlak rendezése 15
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgaktvetelméngrisu Max. Elért
5 Olvasott szakmai szoveg megértése 10
Osszesen 10
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesnt Max. Elért
Személyes Felebsségtudat 5
Téarsas IrAnyithat6sag 5
Modszer ] Rendszergzképesség 5
Osszesen 15
Mindbsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

12. Mutassa be a selejtezésre vonatkozo altalanogigasokat, a selejtezés dokumentumait!
Munkahelye irattardban selejtezték az 1970-es évekb szdrmazd, sorszamos rendszerben
kezelt, valamint az 1980-as években keletkezett &dszamos iratokat. Ismertesse a munka
egyes lépéseit!

Informaciotartalom vazlata

- Az iratértékelés, selejtezés alapelvei

- A selejtezésre vonatkoz6 utasitdsok meghatarozasa
- Selejtezési bizottsag alakitasa

- A selejtezés menete sorszamos iratoknal

- A selejtezés menete tételszamos iratoknal

- A selejtezési jegyikonyv készitésével kapcsolatos tartalmi és forrtarasok
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

A VIZSHAZO NBVE: ..o e ettt

Ertékelé lap

12. Mutassa be a selejtezésre vonatkozé altalahéisasokat, a selejtezés dokumentumait!
Munkahelye irattaraban selejtezték az 1970-es éledktarmazo, sorszamos rendszerben kezelt,
valamint az 1980-as eévekben keletkezett tételszamatukat. Ismertesse a munka egyes Iépéseit!

Szakmai ismeretek . e , 4
) ) , Az informéacibtartalom vazlata Pontszamok
Tipus | alkalmazasa a szakmai és

vizsgakovetelmény szerint S Max. | Elért
Az iratértékelés, selejtezés alapelyvei 10
A selejtezésre vonatkoz6 utasitaspk

L 10
meghatarozasa
A |A selejtezesre vonatkozo Selejtezési bizottsag alakitasa 5
altalanos elirasok A selejtezés menete sorszamos 20
iratoknal
A selejtezés menete tételszamos 10
iratoknal

A selejtezési jegykonyv
A | A selejtezés dokumentumai | készitésével kapcsolatos tartalmi gs 20
formai ebirasok

Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelméngrisu Max. Elért
5 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Személyes Felebsségtudat 5
Tarsas IrAnyithatésag )
Modszer ] Rendszergzképesség 5
Osszesen 15
Minddsszesen 100
datum alairas

26/32



Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

13. Példak emlitésével mutassa be az alapstirgegéedieteket!
Uj munkatarsa szeretne minél elbb attekintést kapni a levéltarban/irattarban o6rzott
iratanyag egészésl. Milyen segédleteket bocsatana ézor rendelkezésére?

Informacidtartalom vazlata

- Az alapszini segédlet fogalma, készitésének célja
- Tajékoztatasi segedletek

- Nyilvantartasi segédletek

- ISADg szabvany szerint készUlt segédletek

- Alapszinti segédletek az irattarakban
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

A VIZSHAZO NBVE: ..o e ettt

Ertékelo lap
13. Példak emlitésével mutassa be az alajfiszedédleteket! zL(Jri munkatarsa szeretne mirnihitel

attekintést kapni a levéltarban/irattart@mott iratanyag egeszédr Milyen segédleteket bocsatana
el6szor rendelkezésére?

. Szakrr]al JEriEEtes . Az informécidtartalom vazlata Pontszamok
Tipus alkalmazésa a szakmai és Iy~ I
vizsgakovetelmény szerint Pl Max. Elert
Az alapszini segédlet fogalma, 10
készitésének célja
Tajékoztatasi segédletek 20
A | Alapszinti segédietek Nyilvéntartésilsegédlgtek , 10
ISADg szabvany szerint késziilt
. 20
segédletek
Alapszinti segédletek az 15
irattarakban
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgaktvetelméngrisu Max. Elért
5 | Olvasott szakmai széveg megértése 10
Osszesen 10
Egyeéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesnt Max. Elért
Szemelyes Onéllésag 5
Téarsas Tomor fogalmazas készsége 5
Modszer Rendszergzképesség 5
Osszesen 15
Mindbsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

14. Mutassa be a kdzépszifitsegédletek fajtait, felépitéset!

Informacidtartalom vazlata

- Nyilvantartasi segédletek (raktari jegyzék)
- Tajékoztatasi segeédletek (repertérium, attékraktari jegyzék)
- Fondokra, allagokra vonatkoz6 adatok a kozépszaeaegedleteknél

- Az iratanyag leirdsa kulonbéiktatdsi modokndl és iratkezelési rendszereknél

sorszamos, alapszamos

kbzigazgatasi rendszamos, csoportszamos

félajstromszamos

- abécés, nyilvantartasos dossziérendszer
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

A VIZSHAZO NBVE: ..o e ettt

Ertékelé lap

14. Mutassa be a kdzépstirsegédletek fajtait, felépitését!

. Szakrr]al JEriEEtes . Az informécidtartalom vazlata Pontszamok
Tipus alkalmazéasa a szakmai és - &
vizsgakovetelmény szerint Pl Max. | Elert
Nyilvantartasi segédletek (raktari 15
jegyzek)
T4jékoztatasi segédletek
(repertorium, attekirdtraktari 20
jegyzek)
Fondokra, allagokra vonatkozé 15
adatok a kozépszifnsegédleteknél
S , Az iratanyag leirasa kulonb&z
A |Kozépszint segédletek iktatasi modoknal és iratkezelési | - -
rendszereknél
- sorszamos, alapszamos 10
- kozigazgatasi rendszamos 5
csoportszamos
- félajstromszamos 10
- abéceés, nyilvantartasos 5
dossziérendszér
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelméngrisu Max. Elért
4 | Elemi szdmolasi készség S
Osszesen 5
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmémesint Max. Elért
Személyes Onéllésag 5
Tarsas Iranyithat6sag 5
Modszer Rendszerben val6 gondolkodéas 5
Osszesen 15
Mindbsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

15. Mutassa be a darabszinit segédleteket!

Informacidtartalom véazlata

- A darabszini segédlet készitésének célja, adatai

- A darabszini segédletek fajtai, formai

- Irattipusok, amelyekhez darabstisegédletek készitése indokolt
- Mutato(kere8)rendszeil darabszint segédletek

- Elektronikus formaju darabszintegédletek, adatbazis-épités
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

A VIZSQAZO NEVE: .....eeieeeeeeeeeeeeeieeee,

Ertékelé lap

15. Mutassa be a darabst#isegédleteket!

. Szakrr]al JEriEEtes . Az informécidtartalom vazlata Pontszamok
Tipus alkalmazéasa a szakmai és - &
vizsgakovetelmény szerint Pl Max. | Elert
A darabszini segédlet készitésének 10
célja, adatai
A darabszini segédletek fajtai, 20
formai
A | Darabszini segédletek Iratt[pusok, a[ne[yfekhgz darabszint 20
segédletek készitése indokolt
Mutato(kere§)rendszeif 15
darabszirit segédletek
Elektronikus formaju darabszint 10
segédletek, adatbazis-épités
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgaktvetelméngrisu Max. Elért
5 | Mennyiségérzék 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérmesint Max. Elért
Személyes Onéllésag 5
Téarsas Tomor fogalmazas készsége
Modszer Attekintd készség 5
Osszesen 15
Mindbsszesen 100
datum alairas
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