EMBERI EROFORRASOK MINISZTERIUMA

52 322 02 Segédlevéltaros és iigykezeld
Komplex szakmai vizsga

Szébeli vizsgatevékenység

A B) vizsgafeladat megnevezése: Vilaszadds a vizsgakivetelmények alapjan dsszedllitott,
elére kiadott tételsorokbol hizott kérdésekre

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

A 315/2013. (VIIL 28.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan a szakmai
vizsga szobeli tételeit a 001136/2014-5522 szamon kiadom.

Jovahagyta: ,»»*’@"’“‘”
in’(

’/"ff(;\\;!\ BER /

2014

NEMZETI MUNKAUGYI HIVATAL
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszedllitott, elére kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

A vizsgafeladat ismertetése: A szobeli vizsgatevékenység kozpontilag 0Osszeallitott
vizsgakérdései a 4. Szakmai kovetelmények fejezetben megadott témakoroket tartalmazzak. A
kérdések a szakmai fogalmak rovid, pontos, lexikon szintli meghatdrozdsdnak mérését
szolgaljak.

A vizsgafeladat teljesitésére irasban is van lehetdség.

A tételekhez segédeszkoz nem hasznéalhat6!

A feladatsor elsé részében talalhatdé 1-20-ig szamozott vizsgakérdéseket ki kell nyomtatni,
majd a lapokat pontosan kettévagni. Ezek lesznek a huzotételek.
A masodik részben talalhat6 a tanari példany, mely az értékelést segiti.

A tételsor a 37/2013. (V. 28.) EMMI rendelet foglalt szakképesités szakmai és
vizsgakdvetelménye alapjan készult.
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld
Szobeli vizsgatevékenység
A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszedllitott, elére kiadott

tételsorokbdl huizott kérdésekre

1.  Tekintse at az irat fogalmi valtozasat a levéltari jogban!
—jogszabalyok

—fogalom tartalmanak valtozasa

Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és tigykezeld
Szobeli vizsgatevékenység
A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan 6sszeallitott, elére kiadott

tételsorokbol htuizott kérdésekre

2.  Beszéljen a napjainkban miikodé civil szervezetekrdl és irataikrol!
—létrehozo jogszabaly, fogalom
—feladat, hatokor
—szervezet

—maradando értékii irattipusok, iratfajtak
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység
A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszedllitott, elére kiadott

tételsorokbdl huizott kérdésekre

3.  Irattarosi allasra palyazik, milyen iratokat készit el6?
—személyazonosité okmanyok
—bizonyitvanyok, oklevelek

—palyazati anyag

Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szébeli vizsgatevékenység
A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, elére kiadott

tételsorokbol hiuizott kérdésekre

4. Nevezze meg a levéltari kutatashoz sziikséges iratokat (nyomtatvanyokat)!
—fogalmi meghatarozas
—folyamat és adminisztracio

—alkalmazott jogszabalyok
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység
A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszedllitott, elére kiadott

tételsorokbdl huizott kérdésekre

5. Hatarozza meg az "adathordozé' fogalmat!
—fogalom
—analog adathordozok

—digitalis adathordozok

Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szébeli vizsgatevékenység
A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, elére kiadott

tételsorokbol hiuizott kérdésekre

6. Mondja el, mit tud a hiteleshelyekrol!
—feladat
—szervezet

—tigyvitel
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység
A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszedllitott, elére kiadott

tételsorokbdl huizott kérdésekre

7.  Sorolja fel a személyazonositas modszereit!
—személyazonosité adatok

—személyazonosité iratok

Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szébeli vizsgatevékenység
A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, elére kiadott

tételsorokbol hiuizott kérdésekre

8.  Mi a kiilonbség a kiilldemények és beadvanyok kozott?
—kiildemények meghatarozasa

—a beadvany fogalma
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység
A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszedllitott, elére kiadott

tételsorokbdl huizott kérdésekre

9. Mi a célja és jelentésége az anonimizalasnak?
—fogalom meghatarozasa

—kapcsolata az iratkezeléssel és a levéltari kutatassal

Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szébeli vizsgatevékenység
A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, elére kiadott

tételsorokbol hiuizott kérdésekre

10. Ugyfeles aktdkat intéz a munkahelyén. A szignalt postajaban épitési engedély
irattari példanyanak megkiildését kérik, mik a teendoi?
—illetékesség és hataskor
—elvégzendo feladatok

—elintézés
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység
A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszedllitott, elére kiadott

tételsorokbdl huizott kérdésekre

11. Elemezze az irattari sorkonyv fogalmat, céljat!
—fogalom meghatarozasa

—az alkalmazd iratkezelési rendszer

Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szébeli vizsgatevékenység
A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, elére kiadott

tételsorokbol hiuizott kérdésekre

12. Részletezze az elektronikus iigyviteli rendszerek adatbiztonsagat szolgalé
szamitastechnikai modszereket!

—fizikai, jogi védelem és a virus

8/33



Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység
A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszedllitott, elére kiadott

tételsorokbdl huizott kérdésekre

13. Mi a jelentosége a MoReq szabvanynak?
—fogalom meghatarozasa

—az elektronikus iigyvitel és a MoReq kapcsolata

Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szébeli vizsgatevékenység
A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, elére kiadott

tételsorokbol hiuizott kérdésekre

14. Mit tud a levéltari repertériumrol?
—a fogalom meghatarozasa

—tartalmi egységek
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység
A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszedllitott, elére kiadott

tételsorokbdl huizott kérdésekre

/i

15. Ki kicsoda? Anonymus, Pauler Gyula, Botar Oliver, Ember Gy6z6?
—miikodés idohatarai, jellemz6i

—szakmatorténeti szerep

Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szébeli vizsgatevékenység
A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, elére kiadott

tételsorokbol hiuizott kérdésekre

16. Iskolatitkarként dolgozik, irodajaban torténik a levelezés kezelése és
szekrényeiben van az atmeneti irattar. Vége a munkaidonek, milyen teendéi
vannak?

—adatvédelmi
—katasztréfavédelmi

—biztonsagi
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszedllitott, elére kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

17. Definidlja a fogalmakat és indokolja iratkezelési kapcsolataikat!
Interaktiv
Internet

Intranet

Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szébeli vizsgatevékenység

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

18. Jellemezze a rendszervaltas utani parlamentet mint iratképzo szervet!
—feladat
—szervezet

—iigyvitel, irattipusok
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység
A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszedllitott, elére kiadott

tételsorokbdl huizott kérdésekre

19. Mit tanult a dosszié rendszerii iratkezelésrol?
—a fogalom meghatarozasa

—a mddszer alkalmazasanak lehetoségei

Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szébeli vizsgatevékenység
A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, elére kiadott

tételsorokbol hiuizott kérdésekre

20. Hogyan torténik a folajstromszamos iratkezelés?
—a fogalom meghatarozasa

—a modszer alkalmazasanak lehetdoségei
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység
A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszedllitott, elére kiadott

tételsorokbdl huizott kérdésekre

AZ ERTEKELES SZEMPONTJAI

Tanari példany

1.  Tekintse at az irat fogalmi valtozasat a levéltari jogban!
—jogszabalyok

—fogalom tartalmanak valtozasa

Kulcsszavak, fogalmak:
—1947. évi XXI. tc.; 1969. évi 27. tvr., 30/1969. KORM. rend.; 1995. évi LXVI. tc.

—1947: kozirat, allami/6nkormanyzati elkiilonités; 1969: kiegészités ,,barmely anyagon és
alakban”, tigyviteli/torténeti érték; 1995: kozirat/maganirat, tigyviteli érték/maradando
érték; 2005. évi modositas: “egy egységként kezelendd rogzitett informacio,

adategyiittes”
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszedllitott, elére kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

2.  Beszéljen a napjainkban miikodé civil szervezetekrdl és irataikrol!
—létrehozo jogszabaly, fogalom
—feladat, hatokor
—szervezet

—maradando értékii irattipusok, iratfajtak

Kulcsszavak, fogalmak:
—2011. évi CLXXV. tc., az egyesiilési jog alapjan létrehozott civil tarsasag, kivéve az
egyesiiletek kiilonds formait (part, szakszervezet)
—Okiratba foglalt meghatarozott alapcél és torvény szerinti gazdasagi tevékenység;
tertileti hatokor (helyi, orszdgos, nemzetkdzi, nemzetiségi)
—Testiilet, valasztott tisztségviselok, alkalmazottak; torvényességi feliigyelet: ligyészség
—Alapszabadly, testiileti jegyz6konyv, alaptoke €és a tdmogatasok iratai, tagnyilvantartés

(levéltari gytijtékorbe sorolt)
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszedllitott, elére kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

3.  Irattarosi allasra palyazik, milyen iratokat készit el6?
—személyazonosité okmanyok
—bizonyitvanyok, oklevelek

—palyazati anyag

Kulcsszavak, fogalmak:
—Személyi azonositod igazolvany, lakcimkartya, utols6 munkaviszony igazolésa, erkdlcsi
bizonyitvany
—Végzettséget, szakmai képesitést igazold bizonyitvanyok, oklevelek masolata, szakmai

referenciak

—Szakmai 6néletrajz, motivacios levél, kiirasban szerepld egyéb iratok

15/33



Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszedllitott, elére kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

4. Nevezze meg a levéltari kutatashoz sziikséges iratokat (nyomtatvanyokat)!
—fogalmi meghatarozas
—folyamat és adminisztracio

—alkalmazott jogszabalyok

Kulcsszavak, fogalmak:
—Kutatas feltételei, a kutatd személye
—Latogatdjegy (sziikség szerint tamogatoi nyilatkozat), kutatoéi kérdlap, levéltari anyag
kiemelése, atadasa, visszavétele

—Levéltari, adatvédelmi torvény és a végrehajtasi utasitasok
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszedllitott, elére kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

5. Hatarozza meg az "adathordozé' fogalmat!
—fogalom
—analog adathordozok

—digitalis adathordozok

Kulcsszavak, fogalmak:
—Az irat megjelenitésére hasznalt tarold eszkoz
—Analog: papiralapt, nem papiralapu: mikrofilm, képi megjelenitd, hangrogzitd,
mozgokép rogzitd

—Digitalis: szdmitogép, fizikai tarolok
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszedllitott, elére kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

6. Mondja el, mit tud a hiteleshelyekrol!
—feladat
—szervezet

—ligyvitel

Kulcsszavak, fogalmak:
—Hato6sagi tanu €s jegyz0; maganjogi irasbeliség, letéti levéltar
—Kaéptalanok, konventek

—Egyedi azonosito; segédletek (regesztrum); hitelesités
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszedllitott, elére kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

7.  Sorolja fel a személyazonositas modszereit!
—személyazonosité adatok

—személyazonosité iratok

Kulcsszavak, fogalmak:

—Névvaltozatok datummal, sziiletési hely és idd, anyja neve, személyazonositd szam,
lakcim, TAJ szdm, adoszam; személyi igazolvany vagy személyazonositd igazolvany
vagy utlevél vagy vezetdi engedély + lakcimkartya

—Technikai azonositas: szabadfelhasznalas, felhasznaldi kodok (bankkartya, belépési

kod), tigyfélkapu
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszedllitott, elére kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

8.  Mi a kiilonbség a kiildemények és beadvanyok kozott?
—kiildemények meghatarozasa

—a beadvany fogalma

Kulcsszavak, fogalmak:
—kiildemény: minden irat, targy, dolog - adathordoz6tol fiiggetlentil -, amit cimmel lattak
el és az iratképzOhoz érkezett

—beadvany: az iratképzohoz érkezett, érdemi intézkedést igényld kiilldemény
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszedllitott, elére kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

9. Mi a célja és jelentésége az anonimizalasnak?
—fogalom meghatarozasa

—kapcsolata az iratkezeléssel és a levéltari kutatassal

Kulcsszavak, fogalmak:
—Olyan atalakitas, amelynek az a célja, hogy a személyes adatok olvashatatlanna tételével
az informacio ne legyen Osszekapcsolhatd egy-egy természetes személlyel
—Biztosithato az informacidé adatkezelése (gylijtése, rendszerezése, feldolgozasa,
felhasznalasa, tovabbitisa és kozzététele), a levéltari kutatas és a kutatdsi eredmények

nyilvanossaga

21/33



Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység
A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszedllitott, elére kiadott

tételsorokbdl huizott kérdésekre

10. Ugyfeles aktikat intéz a munkahelyén. A szignalt postijaban épitési engedély
irattari példanyanak megkiildését kérik, mik a teend6i?
—illetékesség és hataskor
—elvégzendo feladatok

—elintézés

Kulcsszavak, fogalmak:
—Kérés teljesitésének modja, feltételei
—Kiemelés, masolas, dokumentalas

—Kiadmany el6készitése

22/33



Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszedllitott, elére kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

11. Elemezze az irattari sorkonyv fogalmat, céljat!
—fogalom meghatarozasa

—az alkalmazd iratkezelési rendszer

Kulcsszavak, fogalmak:

—Maradand6 értékli, a visszakereséshez hasznalt segédlet; tabldzatos forma: az
elényomott iktatoszdmok mellett az {ligyirat irattari helyét — alapszamat - tiinteti fel,
atiktatas esetén az alapszamhoz perjellel hozzékapcsoltdk az évszamot

—A polgari kori kozigazgatasban az alapszdmos iratkezelésnél vezették be, a nagy
iratforgalmu szervezeteknél 1969-ig hasznaltdk; az egy alapszamhoz tartoz6, tobb éven

at szerelt igyek irattari helyének felkutatasara nélkiilozhetetlen, nem pétolhatd
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszedllitott, elére kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

12. Részletezze az elektronikus iigyviteli rendszerek adatbiztonsagat szolgalé
szamitastechnikai modszereket!

—fizikai, jogi védelem és a virus

Kulcsszavak, fogalmak:
—Fizikai védelem: kdrnyezeti karok
—Jogi védelem: mentés, irasvédelem, hozzaférés szabalyozasa, jelszavas védelem,
naplozas

—A hasznalatkor aktival6do fert6z6 program, a védekezés is programokkal torténik
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszedllitott, elére kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

13. Mi a jelentosége a MoReq szabvanynak?
—fogalom meghatarozasa

—az elektronikus iigyvitel és a MoReq kapcsolata
Kulcsszavak, fogalmak:

—Eurdpai szabvany, az elektronikus iratkezelés kovetelményrendszere

—Hatasa a metaadatokra és a szoftvertanusitasra vonatkozoan jelentds
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Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszedllitott, elére kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

14. Mit tud a levéltari repertériumrol?
—a fogalom meghatarozasa

—tartalmi egységek

Kulcsszavak, fogalmak:
—Téjékoztatasi célu, szintetikus, megjelentetésre szant, kozépszintli levéltari segédlet
—Adatokat és leirasokat tartalmaz: a fond torténetérdl, a fondképzordl, a selejtezettségrol,

a rendezettségrol, a segédletekrol és a kutatasi lehetéségekrol
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Szobeli vizsgatevékenység

A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszedllitott, elére kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

15. Ki kicsoda? Anonymus, Pauler Gyula, Botar Oliver, Ember Gy6z6?
—miikodés idohatarai, jellemz6i

—szakmatorténeti szerep

Kulcsszavak, fogalmak:

megorokitd Gesta Hungarorum irdja; munkdja maig hasznalt, bar vitatott hitelességii
forrasmii

—Pauler Gyula: 1874-t6] orszagos levéltarnok az 0j Orszagos Levéltar ¢élén, a levéltari
kezelés modszertana és a levéltarosok képzése teriiletén végzett jelentds munkat, nevét
szakmai dij Orzi

—Botar Oliver: az 1949-1951 kozott érvényben volt — targyi alapti — un. rendszamos
iratkezelési rendszer Osszedllitdja; rendszerét kudarc kisérte; napjainkban is ebben a
rendszerben kezelik az iratokat a levéltarak

—Ember Gy6z6: a Magyar Orszagos Levéltar foigazgatdja (1949-1978), a magyar
levéltariigy egyik legnagyobb teoretikusa, ,Levéltari terminologia lexikon” cimen

megjelent munkdja ma is alapmi
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Szobeli vizsgatevékenység
A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszedllitott, elére kiadott

tételsorokbdl huizott kérdésekre

16. Iskolatitkarként dolgozik, irodajaban torténik a levelezés kezelése és
szekrényeiben van az atmeneti irattar. Vége a munkaidének, milyen teendéi
vannak?

—adatvédelmi
—katasztrofavédelmi

—biztonsagi

Kulcsszavak, fogalmak:
—A szamitdgép és az iratok elzarésa
—Aramtalanitas, vizes szerelvények ¢és tlizveszélyes eszkozok ellendrzése

—Zaras, a védelmi berendezések belizemelése

28/33



Szakképesités: 52 322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld

Szobeli vizsgatevékenység

A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszedllitott, elére kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

17. Definidlja a fogalmakat és indokolja iratkezelési kapcsolataikat!
Interaktiv
Internet

Intranet

Kulcsszavak, fogalmak:
—Kérdés-felelet moddszer, az elektronikus iigyintézésben kitdlthetd/visszakiildhetd
tirlapok formajaban hasznaljak
—A kommunikaci6 vildgméretli megvaldsitasa

—A kommunikaci6 és az iratkezelés célzott, hal6zaton beliili megvalositasa
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Szobeli vizsgatevékenység

A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszedllitott, elére kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

18. Jellemezze a rendszervaltas utani parlamentet mint iratképzo szervet!
—feladat
—szervezet

—ligyvitel, irattipusok

Kulcsszavak, fogalmak:
—Torvényalkotas, kozjogi méltosagok megvalasztasa, végrehajtas ellendrzése
—Testiilet és az Orszaggytlés Hivatala

—Testlileti iratok; hivatali iratok; szaklevéltar
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Szobeli vizsgatevékenység

A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszedllitott, elére kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

19. Mit tanult a dosszié rendszerii iratkezelésrol?
—a fogalom meghatarozasa

—a mddszer alkalmazasanak lehetoségei

Kulcsszavak, fogalmak:

—Az iratok taroldsara hasznalt dossziék szerinti irattari rendszer, amelyben az egyes
iratokat nem, csak irat-egyiitteseket tartanak nyilvan; a ,,dossziék” kialakitasat a
hatékony ¢és gyors visszakeresés hatarozza meg (partner, irattipus, targy, irattari
tételszam, személynév); a ,,dossziékat” sorszammal vagy egyéb rendszerbe szerkesztett
koddal jelolik

—A polgari kori gazdasagi szervek kezdték haszndlni; kiterjedt levelezésiiket - iktatas
nélkiil - partnerenkénti dossziékba raktak, betartva az elszamolast meghatarozo
évrendet; napjainkban is hasznéljadk kiegészitd rendszerként irattari célra (az

alkalmazasi iratok abécé dossziéja, a nem iktatott pénziigyi iratok tételszam dossziéja)
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Szobeli vizsgatevékenység

A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszedllitott, elére kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

20. Hogyan torténik a folajstromszamos iratkezelés?
—a fogalom meghatarozasa

—a mddszer alkalmazasanak lehetoségei

Kulcsszavak, fogalmak:
—Egyedi ligyek szerinti iratkezelés, az iktataskor az tigyek kapnak un. félajstrom-szamot,
ezen beliil folyamatos alszamot alkalmaznak, a naptari évtdl fiiggetlentil
—Az igazsagszolgaltatasi szerveknél alakult ki célszeriségi okokbol; jelenleg is

hasznaljak a birésagok elektronikus tligyviteli rendszerében
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Szébeli vizsgatevékenység
A B) vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan osszedllitott, elére kiadott

tételsorokbdl huizott kérdésekre
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Feladat
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33/33



