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Vizsgarészhez rendelt kivetelménymodul azonositdja, megnevezrése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozdsa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1532-06/3 A hatdlyos levéltari tdrvény ismertetése

Sz6beli vizsgatevékenyseg

Szébeli vizsgatevékenység idbtartama: 45 pere

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

2009

NEMZETI SZAKKEPZESI ES FELNOTTKEPZESI INTEZET

Ervényes: 2009. 06. 11-161



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

A 10/2007 (II. 27.) SzZMM rendelettel modositott 1/2006 (II. 17.) OM rendelet Orszagos Képzési Jegyzékrol és az
Orszagos Képzési Jegyzékbe torténé felvétel és torlés eljarasi rendjérol alapjan.

Szakképesités, szakképesités-elagazas, rész-szakképesités, szakképesités-raépiilés azonosito szama és
megnevezése, valamint a kapcsolodo szakképesités megnevezése:

54 322 02 0000 00 00 | Segédlevéltaros Segédlevéltaros
54 322 02 0100 52 01 | Levéltari kezelo, iratkezelo, Segédlevéltaros
irattaros
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

1. Vazolja fel a hatalyos levéltari torvény jelentoségét, kiadasanak indokait!

A levéltarak miikodését 1969 és 1995 kozott az 1969. évi 27. tvr. szabalyozta. A rendszervaltas
utan a megvaltozott gazdasagi-tarsadalmi viszonyok kozott sziikség volt uj jogszabaly
kiadasara. Vegye szamba ezeket a valtozasokat, és ezek alapjan értékelje a torvényt!

Informaciodtartalom vazlata

- A levéltari torvény (Ltv.) sziikségessége, célja, hatalya

- A torvény altal hasznalt alapfogalmak

- Az iratok tulajdonjoga alapjan a kozirat, maganirat megkiilonboztetése
- A maradand¢ érték irat fogalmanak tartalma

- Az Ltv. egyes részeinek modositasa mas torvényekben (1997., 2001.)

- A torvény 2005. és 2007. évi modositasa a kozfeladatot ellato szervek iratkezelését illetéen
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

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

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ....eoveeneieieeiieeieeieae

Ertékelé lap

1. Vazolja fel a hatalyos levéltari torvény jelentdségét, kiadasanak indokait! A levéltarak mikodését
1969 ¢és 1995 kozott az 1969. évi 27. tvr. szabalyozta. A rendszer valtds utan a megvaltozott
gazdasagi-tarsadalmi viszonyok ko6zott sziikség volt 0 jogszabaly kiadasara. Vegye szdmba ezeket
a valtozasokat, és ezek alapjan értékelje a torveényt!

i Szakm’al 1smeretek. , Az informaciotartalom vazlata Eontszamolc
Tipus alkalmazasa a szakmai és alapidn i
vizsgakovetelmény szerint Pl Max. Elért
A levéltari torvény (Ltv.)
o . e . 20
sziikségessége, célja, hatalya
A torvény altal hasznalt
15
alapfogalmak
Az iratok tulajdonjoga alapjan a
kdzirat, maganirat 10
A hatalyos levéltari torvény megkiilonboztetése
iratkezelési eldirasai A maradand¢ érték irat
, 5
fogalmanak tartalma
Az Ltv. egyes részeinek modositasa 10
mas torvényekben (1997., 2001.)
A torvény 2005. és 2007. évi
modositasa a kozfeladatot ellato 15
szervek iratkezelését illetéen
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 | Olvasott szakmai szoveg megértése 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Onallosag
Tarsas Tomor fogalmazés készsége
Modszer Attekintd képesség
Osszesen 15
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
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 torvény fobb fejezeteit!

Informéciodtartalom vazlata

- Altalanos, értelmez6 rendelkezések

- A koziratok kezelésével kapcsolatos eldirasok

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

- A levéltarak koltségvetési timogatdsanak kérdései
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

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

3. vizsgafeladat
A hatalyos levéltari torvény ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas

Ertékelé lap

2. Mutassa be a jelenleg hatalyos levéltari torvény fobb fejezeteit!

, Szakm'al 1smeretek. . Az informaciotartalom vazlata Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és alapidn ,
vizsgakovetelmény szerint Pl Max. Elert
Altalanos, értelmez6 rendelkezések 10
A koziratok kezelésével kapcsolatos 20
eldirasok
A A hatalyos levéltari torvény A kozlevéltarak feladatai és 20
iratkezelési eldirdsai iratanyaguk hasznalata
A maganlevéltari iratanyag védelme 10
A levéltarak koltségvetési
, . ST 10
tamogatasanak kérdései
Osszesen 70
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 | Olvasott szakmai szoveg megértése 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Onallosig 5
Tarsas Tomor fogalmazés készsége 10
Modszer Rendszerezd képesség 5
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

3. A hatilyos levéltari torvény alapjan ismertesse a koziratok kezelésével és védelmével
kapcsolatos fobb szabalyokat!

Informaciodtartalom vazlata

- A kozfeladatokat ellatd szervek iratkezelési kotelezettségei

- A koziratok kezelésének szabalyozasa (iratkezelési szabalyzatok)
- A koziratok kezelésének levéltari ellendrzése

- A koziratok levéltarba adasa

- A kozlevéltarak iratorzési, feldolgozasi feladatai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas

Ertékelé lap

3. A hatalyos levéltari torvény alapjan ismertesse a koziratok kezelésével és védelmével kapcsolatos
fobb szabalyokat!

. Szakm'al 1smeretek. . Az informaciotartalom vazlata Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és alapidn ,
vizsgakovetelmény szerint Pl Max. Elert
A kozfeladatokat ellato szervek
. C N 20
iratkezelési kotelezettségei
A koziratok kezelésének
szabalyozasa (iratkezelési 15
A A hatéalyos levéltari térvény szabalyzatok)
iratkezelési eldirdsai A koziratok kezelésének levéltari 10
ellendrzése
A koziratok levéltarba adasa 10
A kozlevéltarak iratorzési, 20
feldolgozasi feladatai
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 | Olvasott szakmai szoveg megértése 5
Osszesen 5
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Onallosag 5
Tarsas Tomor fogalmazas készsége 10
Moédszer Attekint$ képesség 5
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
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 be a maganlevéltari anyag védelmével

kapcsolatos eléirasokat!

Idés ismerdse az 1700-as évek vége ota Magyarorszagon €16, hires csalad leszarmazottja.
Szeretné, ha halila elott a birtokaban 1évé értékes, régi iratok valamilyen védelemben
részesiilnének, hogy azok ne valjanak az orokosok prédajava. Ismertesse szamara a
lehetéségeket és a vonatkozo eljarast!

Informaciodtartalom vazlata

- A nem kozfeladatot ellaté szervek (személyek) iratainak fobb csoportjai
- Maganlevéltarak és nyilvanos maganlevéltarak

- A maradand¢ értékii maganiratok védelme

- A védetté nyilvanitas menete

- A védetté nyilvanithato iratok fobb csoportjai

- A védetté nyilvanitott iratok drzésével kapcsolatos eldirasok
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

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

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ....eoveeneieieeiieeieeieae

Ertékelé lap

4. A hatalyos levéltari torvény alajan mutassa be a maganlevéltari anyag védelmével kapcsolatos
eléirasokat! Idds ismerdse az 1700-as évek vége oOta Magyarorszagon ¢l6, hires csalad
leszarmazottja. Szeretné, ha haldla el6tt a birtokdban 1év6 értékes, régi iratok valamilyen
védelemben részesiilnének, hogy azok ne valjanak az 6rokosok prédajava. Ismertesse szamara a

lehetdségeket €s a vonatkozo eljarast!

, Szakm’al 1smeretek. . Az informaciotartalom vazlata LA AIT0LS
Tipus alkalmazasa a szakmai és alapidn M oy
vizsgakovetelmény szerint Pl ax. ey
A nem kozfeladatot ellatd szervek
(személyek) iratainak fobb 20
csoportjai
Maganlevéltarak és nyilvanos 10
maganlevéltarak
A A hatélyos levéltari torvény A maradand¢ értékii maganiratok 10
iratkezelési eldirasai védelme
A védetté nyilvanitds menete 15
A védetté nyilvanithat6 iratok f6bb 10
csoportjai
A védetté nyilvanitott iratok
W g oo 10
Orzésével kapcsolatos eldirdsok
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Olvasott szakmai szoveg megértése 5
Osszesen 5
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Onallosag 5
Tarsas Tomor fogalmazas készsége 10
Moédszer Attekintd képesség 5
Osszesen 20
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

5. Mutassa be az egyetemes irasbeliség fejlodésének fobb szakaszait!

Informéciodtartalom vazlata

- Az egyiptomi irdsok ¢és az ékiras

— Az iras megjelenése és tipusai Eurépaban
- Az iras anyaga, a rogzités modja, eszkozei
- A modern irdeszkozok és adathordozok

- Az irat mint az iras terméke

- Az irattan fogalma, targya
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

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

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ..o,

Ertékelé lap

5. Mutassa be az egyetemes irdsbeliség fejlodésének fobb szakaszait!

, Szakm'al 1smeretek. . Az informaciotartalom vazlata Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és alapidn ,
vizsgakovetelmény szerint Pl Max. Elert
Az egyiptomi irasok és az ékiras 10
Az iras megjelenése és tipusai
s 20
Européaban
ashelisd Az iréds anyaga, a rogzités modja és 15
¢ |Aememe il o
cjlodesenek 10bb szakaszal A modern iréeszkozok és 15
adathordozok
Az irat mint az irds terméke
Az irattan fogalma, targya
Osszesen 70
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 | Olvasott szakmai szoveg megértése 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Onéllosag 5
Tarsas Tomor fogalmazés készsége 5
Modszer Rendszerezd képesség 10
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas

12/32




Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

6. Mutassa be a hazai irasbeliség fejlodésének fobb allomasait a kezdetektél a 20. szazad
elejéig!

Informaciodtartalom vazlata

- A kozépkori irasbeliség, az oklevelek

- A kiralyi kancelléria és a hiteleshelyek szerepe

- A kozponti kormanyszervek irasbelisége a 18. szazadban és a 19. szézad els6 felében
— A minisztériumok iratkezelése a polgari korban

- Iratkezelés a torvényhatosagoknal

- Iratkezelés a jogszolgaltatasi szerveknél

- Az iktatasi modok, irattari rendszerek fejlodése
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas

Ertékelé lap

6. Mutassa be a hazai irasbeliség fejlodésének fobb allomasait a kezdetektdl a 20. szazad elejéig!

, Szakm'al 1smeretek. . Az informaciotartalom vazlata Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és alapidn ,
vizsgakovetelmény szerint Pl M e
A kozépkori irasbeliség, az 10
oklevelek
A kiralyi kancelléria és a 5
hiteleshelyek szerepe
A kozponti kormanyszervek
irasbelisége a 18. szazadban és a 19. 15
B A hazai irasbeliség kialakulasa |szazad elsd felében
és torténete A minisztériumok iratkezelése a 10
polgéari korban
Iratkezelés a torvényhatosagoknal 10
Iratkezelés a jogszolgaltatasi
. 5
szerveknél
Az iktatasi modok, irattari 20
rendszerek fejlodése
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 | Olvasott szakmai szoveg megértése 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Onallosag
Tarsas Tomor fogalmazas készsége
Modszer Rendszerben valé gondolkodés
Osszesen 15
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

7. Példak emlitésével sorolja fel az ujkori iratok vizsgalatanak modszereit!

Informéciodtartalom vazlata

- Formai kiils6 jegyek

- Belso szerkezeti elemek, tartalmi ismérvek

- Fejlodéstorténeti szempontok

- Az iratképzok jellege és egymashoz vald viszonya

- Az iratoknak az tigyvitelben elfoglalt helye, betoltott funkcioja

- Az iratok informacioértéke
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

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

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ..o

Ertékelé lap

7. Példak emlitésével sorolja fel az Gjkori iratok vizsgalatanak szempontjait!

, Szakm'al 1smeretek. . Az informaciotartalom vazlata Pontszimok
Tipus alkalmazasa a szakmai és alapidn ,
vizsgakovetelmény szerint Pl Max. Elert
Formai kiilsé jegyek 10
Belso szerkezeti elemek, tartalmi 15
ismérvek
A Az Gjkori iratok vizsgalatanak Fej l‘odes!:ort?neju szem’pontok - 10
moédszerei Az }ra‘erpzok jellege és egymdashoz 20
vald viszonya
Az iratoknak iigyvitelben elfoglalt 15
helye, betoltott funkcioja
Az iratok informacidértéke 5
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Olvasott szakmai szoveg megértése 5
Osszesen 5
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Onéllosag 5
Tarsas Tomor fogalmazés készsége 10
Modszer Rendszerezd képesség 5
Osszesen 20
Mindosszesen 100

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
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 hozzajuk tartozo rendezési szinteket!
A levéltarba/irattairba Gj munkatars érkezik, akit meg kell ismertetnie a rendezési munka
lényegével. Egy-egy példaval adjon neki eligazitast!

Informéciodtartalom vazlata

- A rendezési munka tervezése, a rendezési terv

- A fond fogalma, szerves ¢és szervetlen fondok

—  Allagok kialakitasanak lehetéségei

- A sorozatok elkiilonitése

- Az irattarba helyezéskor és a rendezési munka soran kialakitott tételek
- Az ligyiratok és az egyes iratok rendszere

— A rendezési szintek
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas

Ertékelé lap

8. Mutassa be a rendezési alapfogalmakat és a hozzijuk tartozd rendezési szinteket! A
levéltarba/irattarba j munkatars erkezik, akit meg kell ismertetnie a rendezési munka lényegével.
Egy-egy példaval adjon neki eligazitast!

, Szakngal 1smeretek. , Az informaciotartalom vazlata Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai ¢és alapiin ,
vizsgakovetelmény szerint Pl Max. Elért
A rendezési munka tervezése, a 10
rendezési terv
A fond fogalma, szerves és 10
szervetlen fondok
Az allagok kialakitasanak
v 10
lehetdségei
A Rendezési alapfogalmak A sorozatok elkiilonitése 5
Az irattarba helyezéskor és a
rendezési munka soran kialakitott 20
tételek
Az ligyiratok és az egyes iratok 10
rendszere
A rendezési szintek 10
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 | Olvasott szakmai szoveg megértése 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Felelsségtudat 5
Tarsas Iranyithatosag 5
Modszer Rendszerezd képesség 5
Osszesen 15
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

9. Mutassa be az alapszintii rendezés menetét!

A levéltar/irattar iratainak egy részét az épiilet megrongalodasa miatt hirtelen koltoztetni
kellett egy uj helyszinre. A munkat — helyteleniil — egy alkalmi brigad végezte, és az iratanyag
osszekeveredett. Hogyan végezték el az alapszintii rendezést?

Informaciodtartalom vazlata

- Altalanos alapelvek, a fondok szétvalasztasa

- A levéltarakban folyo alapszintli rendezés

— Utasitasok €s ajanlas a levéltari fondok besorolasara

- Az éllagok kialakitasanak elvei iktatott és nem iktatott iratok esetében
- A gytjteményes fondok allagainak rendezése

- Alapszinti rendezés az irattarakban
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas

Ertékelé lap

9. Mutassa be az alapszintli rendezés menetét! A levéltar/irattar iratainak egy részét az épiilet
megrongalddasa miatt hirtelen koltoztetni kellett egy 0j helyszinre. A munkat — helyteleniil — egy
alkalmi brigdd végezte, és az iratanyag Osszekeveredett. Hogyan végezték el az alapszintli

rendezést?
i Szakm’al 1smeretek. , Az informaciotartalom vazlata LA TS
Tipus alkalmazasa a szakmai és alapidn ,
vizsgakovetelmény szerint Pl Max. Elért
Altalanos alapelvek, a fondok 10
szétvalasztasa
A levéltarakban folyo alapszintli 5
rendezés
Utasitasok ¢€s ajanlas a levéltari 20
I 4 rendezé fondok besorolasara
A |Alapszintii rendezcs Az allagok kialakitasanak elvei
iktatott és nem iktatott iratok 20
esetében
A gyljteményes fondok allagainak 10
rendezése
Alapszintli rendezés az irattdrakban 10
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 | Olvasott szakmai szoveg megértése 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Feleldsségtudat 5
Térsas Iranyithatosag 5
Moédszer Attekintd képesség 5
Osszesen 15
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

10. Mutassa be a kozépszintii rendezést kiilonféle iktatasi modok és iratkezelési rendszerek
esetén!

Informaciodtartalom vazlata

- Tételszamok nélkiili, alapszamok vagy sorszamok szerint irattdrozott iratok rendezése
- Folajstromszamos iratok kozépszintli egységeinek kialakitasa

- Kozigazgatasi rendszamos, csoportszamos iratok rendezése

- Abécé-rendben, illetve nyilvantartasos dossziérendszerben iktatott iratok feldolgozasa
- Iktatott, tételszamos rendszerben irattarozott iratok rendezése

- Ko6zépszintli rendezés nem iktatott iratok esetében
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

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

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ....eoveeneieieeiieeieeieae

Ertékelé lap

10. Mutassa be a ko6zépszintli rendezést kiilonféle iktatasi modok és iratkezelési rendszerek esetén!

, Szakm'al 1smeretek. . Az informaciotartalom vazlata Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és alapidn ,
vizsgakovetelmény szerint Pl Max. Elert
Tételszamok nélkiili, alapszamok
vagy sorszamok szerint irattarozott 10
iratok rendezése
Folajstromszamos iratok
. . s 10
kozEépszintli egységeinek kialakitdsa
Ko6zigazgatasi rendszamos, 20
A | Kézéoszinti rendezés csoportszamos iratok rendezése
p Abécé-rendben, illetve
nyilvantartdsos dossziérendszerben 20
iktatott iratok feldolgozasa
Iktatott, tételszamos rendszerben 10
irattarozott iratok rendezése
Ko6zépszintli rendezés nem iktatott
. . 5
iratok esetében
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 | Olvasott szakmai szoveg megértése 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Feleldsségtudat 5
Tarsas Iranyithatosag 5
Modszer Rendszerezd képesség 5
Osszesen 15
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

11. Mutassa be a darabszintii rendezés menetét!

Munkaja soran két szerv Osszekevert iratait kell darabszinten rendezni. Ebben sorszimos
rendszerben iktatott iratok, hozzajuk csatolt segédkonyvek vannak, majd az anyagot
személyzeti dossziék, beérkezo és kimend szamlak egészitik ki.

Informaciodtartalom vazlata

- Az iratok fondonkénti szétvalogatasa
- Az egyes sorozatok elkiilonitése

- Az iktatott iratok sorba rendezése

- Segédkonyvek rendezése

- A személyzeti iratok rendezése

- A szamlak rendezése
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas

Ertékelé lap

11. Ismertesse a darabszintii rendezés menetét! Munkaja sordn két szerv Osszekevert iratait kell
darabszinten rendezni. Ebben sorszdmos rendszerben iktatott iratok, hozzajuk csatolt segédkonyvek
vannak, majd az anyagot személyzeti dossziék, beérkezd és kimend szamlak egészitik ki.

. Szakngal 1smeretek. . Az informaciotartalom vazlata Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai ¢és alapiin ,
vizsgakovetelmény szerint Pl VL .
Az iratok fondonkénti 10
szétvalogatasa
B | Darabszintii rendezés Az egyes sorozatok elkiilonitése 20
Az iktatott iratok sorba rendezése 10
A segédkonyvek rendezése 10
. A személyzeti iratok rendezése 10
B Rendszerezési alapok — -
A szédmlak rendezése 15
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 | Olvasott szakmai szoveg megértése 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Feleldsségtudat 5
Térsas Iranyithatosag 5
Modszer Rendszerezd képesség 5
Osszesen 15
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

12. Mutassa be a selejtezésre vonatkozo altalinos eléirasokat, a selejtezés dokumentumait!
Munkahelye irattaraban selejtezték az 1970-es évekbdl szarmazod, sorszamos rendszerben
kezelt, valamint az 1980-as években Kkeletkezett tételszamos iratokat. Ismertesse a munka
egyes lépéseit!

Informaciodtartalom vazlata

- Az iratértékelés, selejtezés alapelvei

- A selejtezésre vonatkoz6 utasitasok meghatarozasa
— Selejtezési bizottsag alakitasa

- A selejtezés menete sorszdmos iratoknal

- A selejtezés menete tételszamos iratoknal

- A selejtezési jegyzOkonyv készitésével kapcsolatos tartalmi és formai eldirdsok

25/32



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas

Ertékelé lap

mro.r

12. Mutassa be a selejtezésre vonatkoz 4ltalanos eldirasokat, a selejtezés dokumentumait!
Munkahelye irattaraban selejtezték az 1970-es évekbdl szarmazd, sorszamos rendszerben kezelt,
valamint az 1980-as években keletkezett tételszamos iratokat. Ismertesse a munka egyes 1épéseit!

. Szakngal 1smeretek. . Az informaciotartalom vazlata Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és alapiin M EIé
vizsgakovetelmény szerint Pl ax. il
Az iratértékelés, selejtezés alapelvei 10
A selejtezésre vonatkoz6 utasitasok 10
meghatdrozasa
A | A selejtezésre vonatkozd Selejtezési bizottsag alakitisa 5
altalanos eldirasok A selejtezés menete sorszamos
i . 20
iratoknal
A selejtezés menete tételszamos
i . 10
iratoknal
A selejtezési jegyzOkonyv
A | A selejtezés dokumentumai készitésével kapcsolatos tartalmi és 20
formai eldirasok
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes FelelGsségtudat 5
Tarsas Iranyithatosag 5
Modszer Rendszerezo képesség 5
Osszesen 15
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

13. Példak emlitésével mutassa be az alapszintii segédleteket!

4

Uj munkatarsa szeretne minél elébb attekintést kapni a levéltarban/irattirban 6rzott
iratanyag egészérol. Milyen segédleteket bocsatana elészor rendelkezésére?

Informéciodtartalom vazlata

- Az alapszintli segédlet fogalma, készitésének célja
- Téjékoztatasi segédletek

- Nyilvantartasi segédletek

- ISADg szabvany szerint késziilt segédletek

- Alapszintii segédletek az irattdrakban
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas

Ertékelé lap

13. P¢ldak emlitésével mutassa be az alapszintii segédleteket! Uj munkatarsa szeretne minél el6bb
attekintést kapni a levéltarban/irattarban Orzott iratanyag egészérdl. Milyen segédleteket bocsatana
eldszor rendelkezésére?

, Szakm'al 1smeretek. . Az informaciotartalom vazlata Pontszimok
Tipus alkalmazasa a szakmai és alapidn ,
vizsgakovetelmény szerint Pl Max. Elert
Az alapszintli segédlet fogalma,
A 1 10
készitésének célja
Tajékoztatasi segédletek 20
A | Alapszinti segédletek Nyilvantartasi segédle.tek 10
ISADg szabvany szerint késziilt
. 20
segédletek
Alapszintl segédletek az 15
irattarakban
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 | Olvasott szakmai szoveg megértése 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Onéllosag
Tarsas Tomor fogalmazés készsége
Modszer Rendszerezd képesség
Osszesen 15
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

14. Mutassa be a kozépszintii segédletek fajtait, felépitését!

Informéciodtartalom vazlata

- Nyilvantartasi segédletek (raktari jegyzék)

- Téjékoztatasi segédletek (repertorium, attekintd raktari jegyzek)

- Fondokra, allagokra vonatkozo6 adatok a kozépszintli segédleteknél

- Az iratanyag leirasa kiilonb6z6 iktatasi modoknal €s iratkezelési rendszereknél
~  sorszamos, alapszamos
- kozigazgatasi rendszamos, csoportszamos
- f6lajstromszamos

- abécés, nyilvantartasos dossziérendszeri
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas

Ertékelé lap

14. Mutassa be a kozépszintli segédletek fajtait, felépitését!

, Szakm’al 1smeretek. . Az informaciotartalom vazlata LA AIT0LS
Tipus alkalmazasa a szakmai és alapisn M oy
vizsgakovetelmény szerint Pl ax. ey
Nyilvantartasi segédletek (raktari 15
Jegyzek)
Téjékoztatasi segédletek
(repertorium, attekintd raktari 20
Jegyzek)
Fondokra, allagokra vonatkozo 15
adatok a kozépszintii segédleteknél
L Az iratanyag leirasa kiilonb6z6
A |Kozépszintli segédletek iktatasi modoknal és iratkezelési - -
rendszereknél
- sorszamos, alapszamos 10
- kozigazgatasi rendszamos, 5
csoportszamos
- fOlajstromszamos 10
- abécés, nyilvantartasos 5
dossziérendszerii
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 | Elemi szamolasi készség 5
Osszesen 5
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Onallosag 5
Tarsas Iranyithatosag 5
Modszer Rendszerben vald gondolkodas 5
Osszesen 15
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1532-06 Levéltari és irattari iratok feldolgozasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

15. Mutassa be a darabszintii segédleteket!

Informéciodtartalom vazlata

- A darabszintii segédlet készitésének célja, adatai

- A darabszintii segédletek fajtai, formai

- Irattipusok, amelyekhez darabszintli segédletek készitése indokolt
- Mutato(keresd)rendszerti darabszintii segédletek

- Elektronikus forméju darabszintii segédletek, adatbazis-épités
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

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

A hatalyos levéltari torvény ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ...

Ertékelé lap

15. Mutassa be a darabszintli segédleteket!

, Szakm'al 1smeretek. . Az informaciotartalom vazlata Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és alapidn ,
vizsgakovetelmény szerint Pl M e
A darabszintii segédlet készitésének 10
c¢lja, adatai
A darabszintii segédletek fajtai, 20
formai
o . Irattipusok, amelyekhez darabszintii
A |Darabszintii segédletek segédletek készitése indokolt 20
Mutato(keresd)rendszerti 15
darabszintii segédletek
Elektronikus forméju darabszintii
. o 10
segédletek, adatbdzis-épités
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 | Mennyiségérzék 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Onallosag 5
Térsas Tomor fogalmazés készsége 5
Moédszer Attekinté készség 5
Osszesen 15
Mindosszesen 100
datum alairas
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