A 90. sorszamu Segédlevéltaros és ligykezel6 megnevezésii szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye

1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1.1. A szakképesités azonositd szama: 52 322 02

1.2. Szakképesités megnevezése: Segédlevéltaros és ligykezeld

1.3. Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: —

1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 6raszam: 480-720

2. EGYEB ADATOK

2.1. A képzés megkezdésének feltételei:

2.1.1. Iskolai eloképzettség: érettségi végzettség

2.1.2. Bemeneti kompetenciak: —

2.2. Szakmai el6képzettség: —

2.3. Eléirt gyakorlat: —

2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: —

2.5. Péalyaalkalmassagi kovetelmények: —

2.6. Elméleti képzési id6 aranya: 60%

2.7. Gyakorlati képzési id6 aranya: 40%

2.8. Szintvizsga: —

2.9. Az iskolai rendszer(i képzésben az 6sszefliggd szakmai gyakorlat idétartama: —

3.PALYATUKOR

3.1. A szakképesitéssel legjellemzdbben betolthetd munkakor(ok), foglalkozasok(ok)

A B C
3.1.1. | FEOR FEOR megnevezése A szakképesitéssel betoltheté munkakor(ok)
szama

3.1.2. | 3641 Személyi asszisztens Igazgatoi asszisztens, Személyi titkar
3.1.3. | 3649 Egyéb igazgatasi és jogi Alapitvanyi titkar, Igazgatasi titkar, Kulturalis

asszisztens titkar,

Kuratériumi titkar, Rendérségi titkar

3.14. | 3717 Kulturalis intézményi Levéltari technikus

szaktechnikus




3.1.5. |4111 Titkar(n6) Iskolatitkar, Ovodatitkar, Szerkeszt3ségi titkar,
Szinhazi titkar

3.1.6. |4112 Altalanos irodai Adminisztracios tigyintéz6, Alapitvanyi ligyintézo,
adminisztrator Birdsagi adminisztrator, Birosagi irnok,
Dokumentacios ligyintézd, Hirdetési
adminisztrator, frnok, Miihelyirnok, Office
coordinator, Sajtofigyel adminisztrator, Szallodai
adminisztrator, Tanfolyami adminisztrator,
Tanszéki adminisztrator, Tanulmanyi
adminisztrator, Torzskonyvez6 (allatnyilvantartas),
Ugyészségi adminisztrator, Uzemirnok

3.1.7. [4114 Adatrogzito, kodolod Adatrogzité, Adatrogzité adminisztrator,
Pénzintézeti adatrogzitd, Szamitdgépes
adatrogzitd, Szamitdgépkod-rogzitd

3.1.8. |4133 Konyvtari, levéltari Levéltari gylijteménykezeld, Levéltari iratkezeld
nyilvantartod ¢s irattaros, Levéltari tigykezel
3.1.9. (4134 Humanpolitikai Személyzeti adminisztrator
adminisztrator
3.1.10. | 4136 Iratkezeld, irattaros Archivumkezeld, Archivumkezel6 (lapkiadoi),

Dokumentacios el6ado, Rajztaros, Tervtaros

3.2. A szakképesités munkateriiletének rovid leirasa:

A segédlevéltaros és ligykezeld a levéltarak és a kozfeladatot ellatd szervek onallo feladatmegoldassal
megbizott felsdfokt végzettségli levéltaros ¢és {igyintéz6 alkalmazottainak kozvetlen munkatarsa;
kozigazgatasi, irattani, iratkezelési, torténeti ismeretei birtokdban a munkahelyi feladatok megvalositasaban
ellendrzés mellett vesz részt.

A szakképesitéssel rendelkezd képes:

iigykezeldi, iratkezeloi, iktatoi, irattarosi; levéltari kezeldi, segédlevéltarosi munka végzésére

a munkateriiletet érintd jogszabalyok, szabalyzatok, eldirdsok, belsd utasitdsok értelmezésére; a
valtozasok nyomon kovetésére

a szakmai fogalmak tartalmanak megértésére

az informaciod csere soran alkalmazott manualis €s elektronikus technologiak kezelésére

a maradando értéki levéltari iratok, papiralapu és elektronikusan koziratok, a maganiratok kezelésére;
ligyviteli rendszerek hasznalatara papiralapon és elektronikusan: a folyod tigyvitelben, az irattarban és a
levéltarban

levéltari és irattari feldolgozé munka végzésére (rendszerezés, rendezés, selejtezés, segédletkészités)
alloméanyvédelmi (adatvédelmi, iratvédelmi), {izembiztonsagi, katasztrofa elharitasi feladatok
elvégzésére

az iratokat, adathordozokat karositd tényezdket felismerni; a megel6z6 védekezés és a karelharitas
munkéjaban részt venni

levéltari gytijtoteriileti munka végzésére

kozonségszolgalati, kozmiivelddési, ligyfélszolgalati, kutatoszolgalati munka végzésére

3.3. Kapcsolodo szakképesitések



A B C
33.1. A kapcsolodé szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
33.2. azonosito szama megnevezése a kapcsolodas modja
3.3.3. - - -
4. SZAKMAI KOVETELMENYEK
A B
4.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak az allam altal elismert szakképesitések
szakmai kévetelménymoduljairél sz616 kormanyrendelet szerinti

4.2, azonosito szama megnevezése

4.3. 10710-12 Levéltar, ligyvitel torténet

4.4, 10711-12 Iratok feldolgozasa

4.5. 10712-12 Irattari, levéltari kezelés

4.6. 10713-12 Az tigykezel6 tevékenysége

4.7. 10714-12 A segédlevéltaros tevékenysége

4.8. 11498-12 Foglalkoztatas 1. (érettségire épiil6 képzések esetén)

4.9. 11499-12 Foglalkoztatas II.

4.10. 11500-12 Munkahelyi egészség €s biztonsag

5. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

5.1. A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Az iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 5.2. pontban eldirt valamennyi modulzar6 vizsga eredményes

letétele.

Zarddolgozat készitése és leadasa (bévebben 1d. 5.4.)

5.2. A modulzar¢ vizsga vizsgatevékenysége és az eredményesség feltétele:

A | B C

5.2.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

32.2. azonosit6 szama megnevezése a.modulzz:lr() vizs’ga
vizsgatevékenysége

5.2.3. 10710-12 Levéltar, tigyvitel torténet gyakorlati, irasbeli

524. 10711-12 Iratok feldolgozasa gyakorlati, irasbeli

5.2.5. 10712-12 Irattari, levéltari kezelés gyakorlati, irasbeli

5.2.6. 10713-12 Az iigykezel6 tevékenysége gyakorlati, irasbeli

5.2.7. 10714-12 A segédlevéltaros tevékenysége gyakorlati, irasbeli

5.2.8. 11498-12 Foglalkoztatas I. (érettségire épiilé | irasbeli

képzések esetén)
5.2.9. 11499-12 Foglalkoztatas II. irasbeli
5.2.10. | 11500-12 Munkahelyi egészség €s biztonsag | irasbeli

Egy szakmai kovetelménymodulhoz kapcsoloddé modulzaré vizsga akkor eredményes, ha a modulhoz eldirt
feladat végrehajtasa legalabb 51%-osra értékelhetd.

5.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei és vizsgafeladatai:




5.3.1. Gyakorlati vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: A) Iratok feldolgozasa, Altalanos iratkezelési és levéltari ismeretek, Iratkezelési
munka

A vizsgafeladat ismertetése: Iratkezelés a kozfeladatot ellatdo szerveknél. A beérkezd kiilldemények kezelése az
atvételtél az irattari kezelés befejezéséig, fiktiv kiildemények, {tigyiratok, segédletek ¢és tanusitott
iratkezeld/ligyviteli rendszer hasznalataval

A vizsgafeladat id6tartama: 150 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya a gyakorlati vizsgatevékenységen beliil: 60%

A vizsgafeladat megnevezése: B) Zarddolgozat bemutatasa

A vizsgafeladat ismertetése: A vizsgdzd az elkészitett zarddolgozatot rovid Osszefoglalasban értékeli.
Kiegészitésként, véletlenszertien huzott tétel alapjan, egy iratképzd szerv miikddésének torténetére, keletkezo
iratainak irattani meghatarozasara vonatkozoé feladatot old meg. A vizsgaelnok eldzetes jovahagyasaval a vizsga
szervezdje allitja Ossze az iratképzo szervek tételsorat. A birald levéltaros szakmai értékelésében javaslatot tehet
a dolgozat mindsitését eldontd, megvalaszolando kérdésekre

A vizsgafeladat id6tartama: 30 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya gyakorlati vizsgatevékenységen beliil: 40%

A vizsgafeladat id6tartama: 180 perc

A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 60%
5.3.2. Kozponti irasbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: -
A vizsgafeladat ismertetése: —
A vizsgafeladat id6tartama: -
A vizsgafeladat értékelési stlyaranya: -
5.3.3. Szbbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: A) Valaszadds a vizsgakovetelmények alapjan oOsszeallitott, elére kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

A vizsgafeladat ismertetése: A szobeli vizsgatevékenység kozpontilag 0sszeallitott vizsga kérdései a 4. Szakmai
kovetelmények fejezetben megadott témakoroket tartalmazzak. A kérdések a szakmai elmélet és modszertan
mellett, az iratképz6 szervekkel, iratkezelési moddszerekkel kapcsolatos komplex ismeretek szamonkérését
szolgaljak

A vizsgafeladat idotartama: 40 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 10 perc)
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya a szobeli vizsgatevékenységen beliil: 60%

B) A vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan oOsszeallitott, elére kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

A vizsgafeladat ismertetése: A szobeli vizsgatevékenység kdzpontilag dsszeallitott vizsga kérdései, a 4. Szakmai
kovetelmények fejezetben megadott témakoroket tartalmazzak. A kérdések a szakmai fogalmak révid, pontos,
lexikon szintli meghatarozasanak mérést szolgaljak

A vizsgafeladat id6tartama: 5 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya a szobeli vizsgatevékenységen beliil: 40%



A vizsgafeladat idétartama: 45 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 40%

54. A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaidGpontjaira, a vizsgaiddszakokra, a
vizsgatevékenységek vizsgatételeire, értékelési utmutatoira €s egyéb dokumentumaira, a vizsgan hasznalhato
segédeszkozokre vonatkozo részletes szabalyok:

Zarddolgozatra vonatkozo eldirasok:

A zarodolgozat targya fondismertetd készitése egy szabadon valasztott levéltari fondrol/ irattari anyagrol. A
feldolgozni kivant levéltari fondot/irattari anyagot célszerii a szakmai gyakorlaton megismert iratanyagok koziil
vélasztani.

A zéarédolgozat komplex feladat, két elkiiloniild részbdl all:

A) Fondismertetd

A fondismertetd tartalmazza az azonositoé adatok mellett, a nemzetk6zi szabvanyoknak megfeleld iratleirast: az
iratképz0 torténetére, hataskorére, szervezetére; a levéltari fond/irattari anyag keletkezésének koriilményeire; az
irategyiittes irattari rendszerére, rendezettségére, selejtezettségére, esetleges hidnyaira; a visszakereshetdségre; a
hasznalhatd segédletekre; a kutathatosagra; a fizikai allapotra és az esetleg sziikséges alloméanyvédelmi
intézkedésekre vonatkozo elemzést.

B) Raktari jegyzék

Raktari egység szinten késziil, a magyar levéltari/irattari gyakorlat tabldzatos megoldasat kovetve, elektronikus
formaban. Kotelez6 adatai: raktari egység szama, megnevezése; a raktari egységben elhelyezett targyi egységek
cime; keletkezési évkor; levéltari/irattari jelezet.

A zarodolgozatot csak a képzé intézmény altal jovahagyott témaban lehet benyujtani, a képzés befejezését
kovetd 2 évig. A zarddolgozatokat, a komplex szakmai vizsgara jelentkezéskor, az el6zetes szakmai biralattal
egyiitt, a vizsgabizottsag elndkének rendelkezésére kell bocsatani. A vizsgabizottsag elndke vizsgalja, hogy a
kitizott feladat nehézségi foka megfelel-e, és a dolgozat eleget tesz-¢ a szakmai kdvetelményeknek.

Az 5.3.3. B) vizsgafeladat teljesitésére irasban is van lehetdség.

A szakképesitéssel kapcsolatos eldirasok az allami szakképzési és felnbttképzési szerv http://www.munka.hu/
cimil weblapjan érhetdk el a Szak- és Feln6ttképzés Vizsgak meniipontjaban

5.5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltérd szempontjai: -

6. ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A
6.1. A képzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok
minimumat meghatiarozo eszkoz- és felszerelési jegyzék
6.2. Irodaszerek (manualis kezeléshez)
6.3. Irodai eszkozok az informacid cseréhez: (telefon, fax, fénymasolo,

iratmegsemmisitd, hangrogzitd, képrogzitd, szkenner)

6.4. Irodai eszkdzok az iratkezeléshez
(nyomtatvanyok, kit6ltési utmutatok)

6.5. Irattarol6 eszkdzok (doboz, eléadoi iv, téka, iromanyfedél stb.)

6.6. Szamitogép (perifériak, adathordozok)

6.7. Szoftverek (irodai programcsomag internet, e-mail, tigyfélkapu, tanusitott
iigyviteli rendszer)

6.8. Allomanyvédelmi eszkozok, felszerelések

6.9. Tlizrendészeti, munkabiztonsagi eszkozok (irodai, iratkezelési munkahelyi,

irattari)




7. EGYEBEK

7.1. A szakképesités korabban megjelent szakmai és vizsgakdvetelményei:
20/2008. (VII. 29.) OKM rendelet az oktatasi és kulturalis miniszter agazataba tartozo szakképesitések szakmai
és vizsgakovetelményeirdl

7.2. A vizsgabizottsagokban valo részvételre kijelolt szakmai szervezetek:
Magyar Levéltarosok Egyesiilete
Magyar Nemzeti Levéltar cimén: 1014 Budapest, Bécsi kapu tér 2/4



