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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositojmegnevezése:
1533-06 Leveéltari kutatdészolgalat, feldolgozas edl@manyvédelem

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1533-06/3 A kutatdszolgalat mikodésének 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: 2007. 05. 154t



Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1533-06 Levéltari kutatészolgalat, feldolgozas lEséanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatoszolgalat rfiikddésének 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:
1533-06 Levéltari kutatészolgalat, feldolgozas lEs@anyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatoszolgalat rfiikddésének ismertetése

1. Mutassa be a kozleveltarak és a nyilvanos magéweltarak tevekenysegével osszefligig
szakmai kévetelmeényekél sz6l6 10/2002. (IV. 13.) NKOM rendeletd fejezeteit!

Informaciotartalom vazlata

- Arendelet hatalya, altalanos alapelvei
- Az iratkezelés levéltari felligyelete

- Alevéltari allomany gyarapitasa

- Alevéltari anyagirzése

- Az iratanyag levéltéari feldolgozasa

- Alevéltari anyag hasznalata
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1533-06 Levéltari kutatészolgalat, feldolgozas lEséanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatoszolgalat rfiikddésének ismertetése

A VIZSHAZO NBVE: ..o ettt e et

Ertékelé lap

1. Mutassa be a kozlevéltarak eés a nyilvanos maygéithrak tevékenységevel dsszettiggakmai
kovetelményekil sz616 10/2002. (IV. 13.) NKOM rendelsi fejezeteit!

. Felada.tp,rofll' alkalrr.wlazasae,l Az informacidtartalom vazlata Rl il
Tipus | szakmai és vizsgakdvetelmén alapian Max Elért
szerint P) '
A rendelet hatalya, altalanos 10
alapelveli
Az iratkezelés levéltari felligyelete 10
Alkalmazza a levéltarak A levéltari allomany gyarapitasa 10
- miikOdését szabalyozé
jogszabalyok dlirasait A levéltari anyagrzése 5
Az iratanyag levéltari feldolgozasa 20
A levéltari anyag hasznalata 20
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakbdvetelméngrisut Max. Elért
4 Szakmai nyelly beszédkészség 5
Osszesen 5
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Személyes Pontossag 10
Tarsas Motivalhatésag 5
Modszer Informacioggjtés 5
Osszesen 20
Mindbsszesen 100
datum alairas

4/32



Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1533-06 Levéltari kutatészolgalat, feldolgozas lEs@anyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatoszolgalat rfiikddésének ismertetése

2. Mutassa be a 10/2002. (IV. 13.) NKOM rendeletneliz iratanyag hasznalatara vonatkozo
fébb szabalyait!

Informaciotartalom vazlata

- Alevéltari anyag kutatasi célt hasznalatanak birdsa

- A kutatoterem létesitésének normativai

- A kutatétermi nyilvantartasok vezetésének altalssmabalyai

- Tajékoztatas a levéltari anyag alapjan
- altalanos tajékoztatassal (honlap, telefon, e-rimddymaciés szolgalat)
- Ugyfélszolgalat formajaban

- hiteles méasolat, tartalmi kivonat utjan
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1533-06 Levéltari kutatészolgalat, feldolgozas lEs@anyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatoszolgalat rfiikddésének ismertetése

A VIZSHAZO NBVE: ..o ettt e et

Ertékelé lap

2. Mutassa be a 10/2002. (IV. 13.) NKOM rendeletagkiratanyag hasznéalatara vonatkoibf
szabdlyait!

. Felada.tp,rofll' alkalrr.wlazasae,l Az informacidtartalom vazlata POl gl
Tipus | szakmai és wzs_gakovetelmen alapjan Max Elért
szerint '
A levéltari anyag kutatasi célu
s . o 20
hasznéalatanak biztositasa
A kutatétermek létesitésének 10
normativai
A kutatétermi nyilvantartasok 20
Alkalmazza a leveéltarak vezetésének altalanos szabalyai
- | mikddesét szabalyozd _ _ ___
jogszabalyok @lirasait Tajékoztatas a leveltari anyag B B
alapjan
- éltalanos tajékoztatassal (honlap,
telefon, e-mail, informacios 10
szolgalat)
- Ugyfélszolgalat form4jaban 10
- hiteles masolat, tartalmi kivonat 5
atjan
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakbdvetelméngrisut Max. Elért
4 Kbdznyelvi beszédkészség 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Személyes Onallosag 5
Tarsas Kapcsolatteretnképesseg 5
Modszer Informaciogyijtés 5
Osszesen 15
Mindbsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1533-06 Levéltari kutatészolgalat, feldolgozas lEs@anyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatoszolgalat rfiikddésének ismertetése

3. Mutassa be a kutatok tajékoztatasaval kapcsolasoaltalanos szabalyokat!

A levéltarban/kdzponti irattarban szakdolgozatai égyetemista jelentkezik kutatds céljabdl.
Tajékoztassa a feltételékraz érvényben l&vkorlatozasokrol, segitse munkéja megkezdéseben!

Informacidtartalom véazlata

- A hatalyos levéltari torvény élrasai az 1990. majus 16dlés 1990. majus 2. utan keletkezett
iratok kutatasarol

- Az adatvédelmi torvény vonatkoz&ehsai

- A személyes adatokat tartalmazo iratok kutataséeitdtelei
- Az allamtitkot, szolgalati titkot tartalmaz¢ iratéktatasa

- Atudomanyos kutatdsokat engedély&mratorium szerepe
- A kutatétermi szabalyzat

- A kutatétermi segédletek hasznélata
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1533-06 Levéltari kutatészolgalat, feldolgozas lEséanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatoszolgalat rfiikddésének ismertetése

A VIZSHAZO NBVE: ..o ettt e et

Ertékelé lap

3. Mutassa be a kutatok tajékoztatasaval kachnl’iltalépos szabalyokat! A levéltarban/kozponti
irattarban szakdolgozatat iro egiyetemlsta jelemtkleatatas céljabdl. Tajékoztassa a feltétalgkr
az érvényben lévkorlatozasokrol, segitse munkaja megkezdesében!

. Szakmal |§mergtek al!falmaza’s. & Az informaciétartalom vazlata el ok
Tipus | a szakmai és V|z.sgakovetelmen alapjan Max Elért
szerint :
A hatélyos levéltari torvény &rdsai az
1990. majus 1. és 1990. majus 2. utgdn 15
keletkezett iratok kutatasarol
Az adatvédelmi térvény vonatkozé 10
eléirasai
A személyes adatokat tartalmazo iratok
. N 10
kutatasanak feltételei
A Az iratokba tortéa betekintés, ) —
kutatas szabalyai Az &llamtitkot, szolgélati titkot 10
tartalmazo iratok kutatasa
A tudomanyos kutatasokat engedétyez 5
kuratGrium szerepe
A kutatétermi szabalyzat 5
A kutatétermi segédletek hasznéalata 10
Osszesen 65
Szint Szakmai készségek a szakmai €s vizsgakovetelménsrisa Max. Elért
5 Kdznyelvi szoveg hallds utani megértése 5
Osszesen 5
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakdvetelmérgesint Max. Elért
Személyes Kils6 megjelenés 5
Tirelem 5
Tarsas Udvariassag 5
Segitkészség 10
Modszer Informacioggjtés 5
Osszesen 30
Mindbdsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1533-06 Levéltari kutatészolgalat, feldolgozas lEs@anyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatoszolgalat rfiikddésének ismertetése

4. Mutassa be a kutatdétermi nyilvantartasokat és avezetésiikkel kapcsolatos éirasok
lényegét!

A levéltarban eddig kutatotermi felligykent tevékenykedett. Most Uj munkakdrbe helyezik. A
On helyére keridl 0 kollégaval meg kell ismertetnie a feladatokidbgyan tdjékoztatndét a
nyilvantartasok vezeté<#?

Informacidtartalom véazlata

- A latogatéjegyek kiadasa és nyilvantartasa
- A kérélapok, kiséblapok rendszere

- Az érjegyek hasznélata

- A kutaténapld vezetésének szabalyai

- A kutatasra kiadott iratok nyilvantartasa

- A kutatdkra és témaikra vonatkozé egyéb nyilvaasaork
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1533-06 Levéltari kutatészolgalat, feldolgozas lEs@anyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatoszolgalat rfiikddésének ismertetése

A VIZSHAZO NBVE: ..o e ettt

Ertékelé lap

4. Mutassa be a kutatotermi nyilvantartasokat gészetésiikkel kapcsolatosighsok lenyegétA
leveltarban eddig kutatotermi feliggkent tevekenykedett. Most Uj munkakdrbe helyezik.(n
heIP/ere kerid ) kollegaval meg kell ismertetnie a feladatokbtogyan tajékoztatn&t a

nyilvantartasok vezeté<a?

. Szakmal ISeretei . Az informacidtartalom vazlata el il
Tipus alkalmazéasa a szakmai és alapian Max Elért
vizsgakovetelmény szerint P) :

A latogatojegyek kiadasa és 15
nyilvantartasa
A kérslapok, kiséblapok rendszere 20
) o ) Az érjegyek hasznalata 10
A A kutatotermi nyilvantartasok
vezetésenek szabalyai A kutaténaplo vezetésének 10
szabalyai
A kutatésra kiadott iratok 10
nyilvantartasa
A kutatOkra és téemaikra vonatkozo 10
egyéb nyilvantartasok
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelméngrisu Max. Elért
2 Tablazatkezelés 5
2 Adatbazis-kezelés 5
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Személyes Pontossag 5
Tarsas Segikészség 5
Modszer Informacioggjtés 5
Osszesen 15
Mindbsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1533-06 Levéltari kutatészolgalat, feldolgozas lEs@anyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatoszolgalat rfiikddésének ismertetése

5. Mutassa be az iratkdlcsonzés és a masolatok kiéézének szabalyait!

Informacidtartalom vazlata

- Alevéltari anyag kélcsonzésének szabalyai

ugyviteli célu kolcsonzés

kutatasi célu kdlcsbnzés

kiallitasi celu kdlcsonzeés

- mikd6dési célu kdlcsbnzeés
- lratkblcsdnzés a kdzponti irattarbdl
- A tartalmi kivonat fogalma, jellentz

- A hiteles masolatok fajtai, a hitelesitési zaradtéastalmi és formai kdvetelményei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1533-06 Levéltari kutatészolgalat, feldolgozas lEséanyvédelem

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
3. vizsgafeladat
A kutatoszolgalat rfiikddésének ismertetése

A VIZSQAZO NEVE: .....vvvviiieiieeeeeeeeeeeeeees

Ertékelé lap

5. Mutassa be az iratkdlcsonzeés és a masolatokitéssaek szabalyait!

. Felada_tp,rofll_ alkalrr_?azasaa} Az informécidtartalom vazlata PNl
Tipus | szakmai és vizsgakodvetelmén - Max Elért
szerint Pl '
A levéltari anyag kolcsdnzésének B B
szabalyai
- Ugyviteli célu kolcsonzés 10
- kutatasi céla kolcsonzés 10
- kiallitasi célu kolcsbnzeés 10
_ | Kozonségszolgalati munkat
vegez - muikodési celu kdlcsonzeés 10
Iratkdlcsonzés a kdzponti irattarbol 15
A tartalmi kivonat fogalma, 10
jellemzi
A hiteles masolatok fajtai, a
hitelesitési zaradékok tartalmi és 10
formai kovetelményei
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakbdvetelméngrisut Max. Elért
4 Szakmai nyell hallott sz6veg megértése 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Személyes Pontossag 5
Tarsas Segikészség 5
Modszer Felfogbképesség 5
Osszesen 15
Mindbsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1533-06 Levéltari kutatészolgalat, feldolgozas lEs@anyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatoszolgalat rfiikddésének ismertetése

6. Mutassa be az iratok kutatasaval kapcsolatos @lnmanyvédelmi ebirasokat! A levéltarban
kutatotermi szabalyzatot készitenek. Melyek azok aallomanyvédelmi ebirdsok, amelyeket
ebben a dokumentumban szerepeltetne?

Informacidtartalom vazlata

- Biztonsagi kérdések, a kutatok beléptetése
- A kutatéterem feligyéjenek kotelezettségei az iratok atadasakor ésangselekor
- Tiltott tevékenységek a kutatéteremben
- Az iratanyag rendjének, fizikai allapotanak réezgse
- A masolas, jegyzetelés eszkozei
- hasznélhaté eszk6zok

- nem hasznalhat6 eszkdzok
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1533-06 Levéltari kutatészolgalat, feldolgozas lEséanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatoszolgalat rfiikddésének ismertetése

A VIZSHAZO NBVE: ...eeeeiii ittt

Ertékelé lap

6. Mutassa be az iratok kutatasaval kapcsolatasmalhyvédelmi élirasokat! A levéltarban
kutatotermi szabalyzatot készitenek. Melyek azo#éllmmanyvédelmi élirasok, amelyeket ebben a
dokumentumban szerepeltetne?
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. Felada.tp,rofll' alkalrr.wlazasae,l Az informacidtartalom vazlata el il
Tipus | szakmai és vizsgakdvetelmén alapian Max Elért
szerint P) '
Biztonségi kérdések, a kutatok
; ; 10
beléptetése
A kutatéterem felligyéjének
kotelezettségei az iratok atadasakor 20
és visszavételekor
Tiltott tevékenységek a
Al 4 kutatéteremben 10
Alkalmazza a levéltarak
B mukode§et szqt')quo;o Az iratanyag rendjének, fizikai 10
jogszabalyok élirasait allapotanak meigzése
A masolas, jegyzetelés eszkozei - -
- hasznalhat6 eszk6z6k 10
- nem hasznalhat6 eszk6zok 10
Osszesen 70
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakbdvetelméngrisut Max. Elért
4 Kbdznyelvi beszédkészség 10
Osszesen 10
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Személyes Tlrelem 5
Téarsas Segikészség 10
Modszer Felfogbképesség 5
Osszesen 20
Mindbsszesen 100
datum alairas




Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1533-06 Levéltari kutatészolgalat, feldolgozas lEs@anyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatoszolgalat rfiikddésének ismertetése

7. Mutassa be a levéltarifirattari mikrofilmezés meetét! A levéltarba egy ndiszaki
szakkozépiskolabol csoport érkezik, akik a mikrofimmiihelyt szeretnék meglatogatni.
Hogyan mutatna be nekik az alkészitéssel, felvételezéssel és az utdmunkalatokkapcsolatos
tevékenységet?

Informaciotartalom vazlata

- A mikrofilmezés célja
- Az iratok ebkészitésével kapcsolato$iedsok
- A mikrofilmezés folyamata
- elokészit munkalatok
- felvételezés és éhivas
- afilm elkészilte utani feladatok
- A gytjtemény kezelése, tarolasa, technikéirélsok

- A mikrofilmtar segédletei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1533-06 Levéltari kutatészolgalat, feldolgozas lEs@anyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatoszolgalat rfiikddésének ismertetése

A VIZSHAZO NBVE: ..o e ettt

Ertékelé lap

7. Mutassa be a levéltari/irattari mikrofilmezés net! A levéltdrba egy riszaki

szakkdzeépiskolabol csoport érkezik, akik a mikmofiliihelyt szeretnék meglatogatni. Hogyan
mutatna be nekik az d@készitéssel, felvételezéssel es az utomunkalatoldegdcsolatos

tevékenységet?

. Szakmal ISeretei . Az informacidtartalom vazlata el il
Tipus alkalmazéasa a szakmai és alapian Max Elért
vizsgakovetelmény szerint P) :

A mikrofilmezés célja 10
Az iratok ebkészitésével 10
kapcsolatos éirasok
A mikrofilmezés folyamata - -
- elokészit munkalatok 10
B | A mikrofilmezes alapjai - felvételezés és @&hivas 15
- afilm elkészilte utani feladatok 15
A gytjtemények kezelése, tarolasa, 10
technikai ebirasok
A mikrofilmtar segédletei 10
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakbvetelméngrisut Max. Elért
2 Tablazatkezelés 5
Osszesen 5
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Személyes Pontossag 5
Tarsas Motivalhatésag 5
Modszer Informacioggjtés 5
Osszesen 15
Mindbsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1533-06 Levéltari kutatészolgalat, feldolgozas lEs@anyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatoszolgalat rfiikddésének ismertetése

8. Mutassa be a levéltari kiallitasok rendezésévetapcsolatos edirasokat! A levéltarban
kidllitast rendeznek a gyijtemény legérdekesebb darabjaibdl. Mutassa be a mka egyes
lépéseit!

Informacidtartalom vazlata

- A kidllitas céljanak meghatarozasa

- A forgatdékdnyv 6sszeallitasa

- A megfeleb installacio kivalasztasa, elkészitése

- Alloméanyvédelmi, biztonsagi éirasok betartasa és betartatasa

- Akiallithsra szant iratok restauralasa, masolasa

- Katalégus, széréanyagok készitése, a megnyitoné széghivok szétkildése

- Vandorkiallitasok, kihelyezett kiallitasok, targmtmményekkel rendezett kiallitasok
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1533-06 Levéltari kutatészolgalat, feldolgozas lEséanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatoszolgalat rfiikddésének ismertetése

A VIZSHAZO NBVE: ..o e ettt

Ertékelé lap

8. Mutassa be a levéltari kiallitasok rendezés&aplcsolatos éirasokat! A levéltarban kiallitast
rendeznek a diytemény legérdekesebb darabjaibdl. Mutassa be &anegyes Iépéseit!

. Szakmal ISeretei . Az informacidtartalom vazlata Rl il
Tipus alkalmazéasa a szakmai és alapian Max Elért
vizsgakovetelmény szerint P '
A kiallitas céljanak meghatarozasa 5
A forgatokonyv osszedllitasa 15
A megfeleb installacio kivalasztasa, 10
elkészitése
Allomanyvédelmi, biztonsagi 15
eléirdsok betartasa és betartatasa
B A levéltari kiallitdsokkal
kapcsolatos éirasok A kiallitasra szant iratok 10
restauralasa, masolasa
Katalégus, szoréanyagok készitése,
a megnyitora szolé meghivok 10
szétkildése
Vandorkiallitasok, kihelyezett
kiallitasok, tarsintézményekkel 10
rendezett kiallitasok
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelméngrisi Max. Elért
2 Szovegszerkesztés 5
Osszesen 5
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmeérgesint Max. Elért
Személyes Kézlugyesség 10
Tarsas Kapcsolatteretnkészség 5
Modszer Informacioggjtés 5
Osszesen 20
Mindbsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1533-06 Levéltari kutatészolgalat, feldolgozas lEs@anyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatoszolgalat rfiikddésének ismertetése

9. Mutassa be a levéltari selejtezésilib leépéseit, €s mondjon egy-egy példat az iratértélés
szempontjainak alkalmazésara!

Informaciotartalom vazlata

- Alevéltari selejtezés célja, dokumentumai (jeggtékervek)
- A selejtezés szintjei
- Durva és finom selejtezés

- Az iratértékelés szempontjai

az irat tartalmi és formai jegyei

- alétrehozo szerv helye a tarsadalmi, gazdasadsrenben
- aziratanyag keletkezésének helye és ideje

- az iratokban tarolt informaciéo mennyisége

- azirat egyedi jellege, eredetisége, fizikai altapo

- Az iratselejtezés engedélyezési folyamata, a megssités szabalyai
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1533-06 Levéltari kutatészolgalat, feldolgozas lEs@anyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatoszolgalat rfiikddésének ismertetése

A VIZSHAZO NBVE: ..o e ettt

Ertékelé lap

9. Mutassa be a levéltari selejtezéblf lepéseit, és mondjon egy-egy példat az iratéiésk
szempontjainak alkalmazasara!

. Szakmal ISeretei . Az informacidtartalom vazlata Rl il
Tipus alkalmazéasa a szakmai és alapian Max Elért
vizsgakovetelmény szerint P '
A levéltari selejtezés célja, 15
dokumentumai (jegyzékek, tervek
A selejtezés szintjei 15
Durva és finom selejtezés 10
Az iratértékelés szempontjai - -
- az irat tartalmi és formai jegyei 5
B | Alevéltari selejtezés &lrasai - 3 1étrehoz6 szerv helye a
tarsadalmi, gazdasagi 5
rendszerben
- az iratanyag keletkezésének 5
helye és ideje
- az iratokban tarolt informécio 5
mennyisege
- azirat egyedi jellege,
Y LA 5
eredetisége, fizikai allapota
Az iratselejtezés engedélyezési
folyamata, a megsemmisités 10
szabalyai
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelméngrisu Max. Elért
4 Szakmai nyeli hallott sz6veg megértése 5
Osszesen 5
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Személyes Pontossag 10
Tarsas Motivalhatésag 5
Modszer Felfogoképesség 5
Osszesen 20
Mindbsszesen 100
datum alairas

20/32



Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1533-06 Levéltari kutatészolgalat, feldolgozas lEs@anyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatoszolgalat rfiikddésének ismertetése

10. Mutassa be a kdzigazgatasi rendszamos és a stgzamos iktatast!

Informacidtartalom vazlata

- A kozigazgatasi rendszamos iktatas bevezetesénaknényei

- A kozigazgatasi rendszamos iktatasi rendszer alapel

- A kozigazgatasi rendszam alkalmazasanak problémai

- A csoportszamos iktatas ismérvei

- Az iktatas modja, adatai, az iktatokartonok égampizékek hasznalata

- A kodzigazgatasi rendszamos és csoportszamos iktatési rendje
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1533-06 Levéltari kutatészolgalat, feldolgozas lEséanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
3. vizsgafeladat

A kutatoszolgalat rfiikddésének ismertetése

A VIZSHAZO NBVE: ..o e ettt

Ertékelé lap

10. Mutassa be a kdzigazgatasi rendszamos és artsa#mos iktatast!
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. Sl |§mer§tek al!falmaza’s & Az informaciétartalom vazlata Pontszamok
Tipus | a szakmai és vizsgakovetelmén e M Elért
szerint b ax. er
A kozigazgatasi rendszamos iktatas 10
bevezetésének korilményei
A kozigazgatasi rendszamos iktatasi 10
rendszer alapelvei
A kozigazgatasi rendszam
Y - 10
alkalmazéasanak problémai
A Iratkezelési reformok 1945 utan
A csoportszamos iktatas ismeérvei 10
Az iktatas modja, adatai, az
iktatokartonok és iratjegyzékek 10
hasznalata
A kozigazgatasi rendszamos és
, IS , 20
csoportszamos iktatas irattari rendje
Osszesen 70
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakodvetelméngrisu Max. Elért
4 Szakmai nyeliv beszédkészség 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakdvetelmérmesint Max. Elért
Személyes Pontossag 10
Tarsas Motivalhat6sag 5
Mdodszer Informaciogljtés 5
Osszesen 20
Mindbdsszesen 100
datum alairas




Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1533-06 Levéltari kutatészolgalat, feldolgozas lEs@anyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatoszolgalat rfiikddésének ismertetése

11. Mutassa be az 1969. évi 27. tvr. iratkezelésvenatkoz6 ebirasait!

Informacidtartalom véazlata

- A'tvr. és a végrehajtasi rendelet célja, hatalya

- Fogalmi meghatarozasok

- Az iratkép®d szervek feladatainak meghatarozasa

- Alevéltarak és az iratképzszervek kapcsolatanak rendezése
- Az iratselejtezés levéltari elléreésének szabalyozasa

- Az iratok levéltari tadaséra és a mdggszervek iratainak kezelésére vonatkozo szabédyoz
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1533-06 Levéltari kutatészolgalat, feldolgozas lEs@anyvédelem

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
3. vizsgafeladat
A kutatoszolgalat rfiikddésének ismertetése

A VIZSQAZO NEVE: .....eeieeeeeeeeeeeeeieeee,

Ertékelé lap

11. Mutassa be az 1969. évi 27. tvr. iratkezelésmatkoz6 dlirdsait!

. Szakrr]al JEriEEtes . Az informécidtartalom vazlata PNl
Tipus alkalmazésa a szakmai és - Max Elért
vizsgakovetelmény szerint Pl '
A tvr. és a végrehajtasi rendelet 10
célja, hatalya
Fogalmi meghatarozasok 5
Az iratképs szervek feladatainak 10
meghatarozasa
A | lratkezeles az 1969. évi A levéltarak és az iratképzzervek|
levéltari tvr. kiadasa utan kapcsolatanak rendezése
Az iratselejtezés levéltari 20
ellensrzésének szabalyozasa
Az iratok levéltari ataddsara és a
megs#int szervek iratainak 10
kezelésére vonatkoz6 szabalyozas
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgaktvetelméngrisut Max. Elért
4 Szakmai nyelly beszédkészség 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Személyes Pontossag 5
Tarsas Motivalhatésag 5
Modszer Informacioggjtés 5
Osszesen 15
Mindbsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1533-06 Levéltari kutatészolgalat, feldolgozas lEs@anyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatoszolgalat rfiikddésének ismertetése

12. Mutassa be az 1969. évi 27. tvr. rendelkezéseerint kiadott iratkezelési szabalyzatokat!

Informacidtartalom vazlata

- A szabdlyzatok tipusai
- egyedi szabalyzatok
- egyseges szabalyzatok
- mintaszabalyzatok
- A szabdlyzatok felépitése
- aziratkezelés szervezete, rendszere
- azirat Gtja az Ugyvitelben a kildemények atveiekst irattarba helyezésig
- aziratok selejtezése, a levéltarnak tostétadasa

- Az iratkezelési szabalyzatok levéltari veleményémnék szempontjai
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1533-06 Levéltari kutatészolgalat, feldolgozas lEséanyvédelem

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat
A kutatoszolgalat rfiikddésének ismertetése

A VIZSQAZO NEVE: .....eevveeieeeeeeeeeee,

Ertékelé lap

12. Mutassa be az 1969. évi 27. tvr. rendelkezzszint kiadott iratkezelési szabalyzatokat!

. Szakrr]al JEriEEtes . Az informécidtartalom vazlata PNl
Tipus alkalmazésa a szakmai és - Max Elért
vizsgakovetelmény szerint Pl '
A szabdalyzatok tipusai - -
- egyedi szabalyzatok 5
- egységes szabalyzatok 5
- mintaszabalyzatok 10
A Iratkezelés az 1969. évi A szabalyzatok felépitése _ —
rendszere 10
- azirat Utja az ugyvitelben a
kildemények atvétel@taz 20
irattrba helyezésig
- az iratok selejtezése, a 10
levéltarnak tortéd atadasa
Az iratkezelési szabalyzatok
levéltari véleményezésének 15
szempontjai
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakbdvetelméngrisut Max. Elért
4 Szakmai nyelly beszédkészség 10
Osszesen 10
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Személyes Pontossag 5
Tarsas Motivalhatésag 5
Modszer Informacioggjtés 5
Osszesen 15
Mindbsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1533-06 Levéltari kutatészolgalat, feldolgozas lEs@anyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatoszolgalat rfiikddésének ismertetése

13. Mutassa be az 1969 utan készilt irattari tervekelépitését, tipusait!

Informacidtartalom vazlata

- Az irattari terv mint az iratkezelési szabalyzatlgidete

- Az irattari terv készitésével kapcsolatosiglsok

- Az irattari tételek meghatarozasanak elvei és gyatao

- Az irattari terv rovatai, az irattari tervben hagltriogalmak
- Az irattari tervek tipusai

- Az irattari terv hasznalatanaksalyei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1533-06 Levéltari kutatészolgalat, feldolgozas lEs@anyvédelem

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
3. vizsgafeladat
A kutatoszolgalat rfiikddésének ismertetése

A VIZSQAZO NEVE: .....eeieeeeeeeeeeeeeieeee,

Ertékelé lap

13. Mutassa be az 1969 utan készdlt irattari tefeldpitését, tipusait!

. Szakrr]al JEriEEtes . Az informécidtartalom vazlata PNl
Tipus alkalmazésa a szakmai és - Max Elért
vizsgakovetelmény szerint Pl '
Az irattari terv mint az iratkezelési
. . 5
szabdlyzat melléklete
Az irattéri terv készitésével
. 20
kapcsolatos éirasok
Az irattari tételek meghatarozasanak 10
A Iratkezelés az 1969. évi elvei és gyakorlata
leveltari tvr. kiadasa utan Az irattari terv rovatai, az irattari
. 5
tervben hasznalt fogalmak
Az irattéri tervek tipusai 20
Az irattari terv hasznalatanak 15
elonyei
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakbvetelméngrisut Max. Elért
4 Szakmai nyeliy beszédkészég 5
Osszesen 5
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Személyes Pontossag 10
Tarsas Motivalhatésag 5
Modszer Informacioggjtés 5
Osszesen 20
Mindbsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1533-06 Levéltari kutatészolgalat, feldolgozas lEs@anyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatoszolgalat rfiikddésének ismertetése

14. Mutassa be a tanacsok iratkezelését!

Informacidtartalom vazlata

- Kozigazgatasi rendszamos iratkezelés 1951-ig

- Csoportszamos iratkezelés 1956-ig

- Az alszamokra tagolédé sorszamos rendszer bevezetés
- Minta iratkezelési szabalyzatok (1957, 1964)

- A 8/1973. (TK51.) MT TH sz. utasitassetasai

- Az irattari jelek rendszere

- Az 1/1982. (TK 5.) MT TH sz. és a 2/1984. (TK 2Bl TH sz. utasitasok modosit@aksai
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1533-06 Levéltari kutatészolgalat, feldolgozas lEs@anyvédelem

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
3. vizsgafeladat
A kutatoszolgalat rfiikddésének ismertetése

A VIZSQAZO NEVE: .....eceveeeeeeeeeeeeeeee

Ertékelé lap

14. Mutassa be a tanacsok iratkezelését!

. Szakrr]al iIsmeretek . Az informécidtartalom vazlata PNl
Tipus alkalmazésa a szakmai és - Max Elért
vizsgakovetelmeény szerint Pl '
Kdzigazgatasi rendszamos 5
iratkezelés 1951-ig
Csoportszamos iratkezelés 1956-|g 5
A Iratkezelési reformok 1945 utan
Az alszamokra tagol6édd sorszamos 10
rendszer bevezetése
Minta iratkezelési szabalyzatok 15
(1957, 1964)
A 8/1973. (TK 51.) MT TH sz.
R 20
utasitas élirasai
A Iratkezelés az 1969. évi Az irattari jelek rendszere 10
levéltari tvr. kiadasa utan
Az 1/1982. (TK 5.) MT TH sz. és a
2/1984. (TK 28.) MT TH sz. 10
utasitasok maédositéctasai
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakbvetelméngrisat Max. Elért
4 Szakmai nyeliy beszédkészség 5
Osszesen 5
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Személyes Pontossag 10
Tarsas Motivalhatésag 5
Modszer Informacioggjtés 5
Osszesen 20
Mindbsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1533-06 Levéltari kutatészolgalat, feldolgozas lEs@anyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatoszolgalat rfiikddésének ismertetése

15. Mutassa be az 1969 utan alkalmazott iktatasi ndokat!

Informacidtartalom vazlata

- Alapszamos iktatas

- Sorszamos iktatas

- Alszamokra tagolodo sorszamos iktatas

- Folajstromszamos iktatas

- Egyuttes nyilvantartasi és mutatdzasi rendsidatas

- Nyilvantartdsos dossziérendsiéttatas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1533-06 Levéltari kutatészolgalat, feldolgozas lEs@anyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
3. vizsgafeladat

A kutatoszolgalat rfiikddésének ismertetése

A VIZSHAZO NBVE: ..o e ettt

Ertékelé lap

15. Mutassa be az 1969 utan alkalmazott iktatasiadeit!

. Szakrr]al JEriEEtes . Az informécidtartalom vazlata PNl
Tipus alkalmazésa a szakmai és - Max Elért
vizsgakovetelmeény szerint Pl '

Alapszamos iktatas 20
Sorszamos iktatas 10
Alszdmokra tagol6éd6 sorszamos
o 10
iktatas
A Iratkezelés az 1969. évi slai . itats
levéltari tvr. kiadasa utan Folajstromszamos iktatas 10
Egylttes nyilvantartasi és 10
mutatozasi rendszerktatas
Nyilvantartasos dossziérendszer
A 10
iktatas
Osszesen 70
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgaktvetelméngrisut Max. Elért
4 Szakmai nyelly beszédkészség 10
Osszesen 10
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Személyes Pontossag 10
Tarsas Motivalhatésag 5
Modszer Informacioggjtés 5
Osszesen 20
Mindbsszesen 100
datum alairas
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