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Vizsgarészhez rendelt kiveteiménymodul azonositéja, megnevezése:
1533-06 Levéltari kutatoszolgalat, feldolgozas és allomanyvédelem

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1533-06/3 A kutatészolgalat mitkodésének ismertetése

Szébeli vizsgatevékenység

Szébeli vizsgatevékenység idftartama: 43 perc

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

Jovahagyta:

2009

NEMZETI SZAKKEPZESI ES FELNOTTKEPZESI INTEZET

Ervényes: 2009. 06. 11-t61



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1533-06 Levéltari kutatoszolgalat, feldolgozas és allomanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatészolgalat miikodésének 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:
1533-06 Levéltari kutatoszolgalat, feldolgozas és allomanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatészolgalat miikodésének ismertetése

1. Mutassa be a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével osszefiiggé
szakmai kovetelményekrol szol6 10/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet f6 fejezeteit!

Informaciodtartalom vazlata

- A rendelet hatalya, altalanos alapelvei
- Az iratkezelés levéltari feliigyelete

- A levéltari dllomany gyarapitasa

- A levéltari anyag Orzése

- Az iratanyag levéltari feldolgozasa

- A levéltari anyag hasznélata
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1533-06 Levéltari kutatoszolgalat, feldolgozas és allomanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatészolgalat miikodésének ismertetése

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

Ertékelé lap

1. Mutassa be a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével Osszefliggd szakmai
kovetelményekrol szolo 10/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet 6 fejezeteit!

Feladatprofil alkalmazasa a . i . Pontszamok
. o R o .. . Az informaciotartalom vazlata
Tipus | szakmai és vizsgakovetelmény i -
, alapjan Max. Elért
szerint
A rendelet hatalya, altaldnos 10
alapelvei
Az iratkezelés levéltari felligyelete 10
Alkalmazza a levéltarak A levéltari dllomany gyarapitasa 10
- mukodését szabalyozd
jogszabalyok eldirasait A levéltari anyag Orzése 5
Az iratanyag levéltari feldolgozasa 20
A levéltari anyag hasznalata 20
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Szakmai nyelvii beszédkészség 5
Osszesen 5
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Pontossag 10
Tarsas Motivalhatosag 5
Modszer Informacidgytijtés 5
Osszesen 20
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1533-06 Levéltari kutatoszolgalat, feldolgozas és allomanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatészolgalat miikodésének ismertetése

2. Mutassa be a 10/2002. (IV. 13.) NKOM rendeletnek az iratanyag hasznalatira vonatkozo6
fobb szabalyait!

Informaciodtartalom vazlata

~ A levéltari anyag kutatdsi céli hasznalatanak biztositasa

— A kutatéterem létesitésének normativai

- A kutatotermi nyilvantartasok vezetésének altalanos szabalyai

~ Tajékoztatas a levéltari anyag alapjan
- altalanos tajékoztatassal (honlap, telefon, e-mail, informacids szolgalat)
- ugyfélszolgélat formajaban

- hiteles masolat, tartalmi kivonat tjan
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1533-06 Levéltari kutatoszolgalat, feldolgozas és allomanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatészolgalat miikodésének ismertetése

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

Ertékelé lap

2. l\{)lultassa be a 10/2002. (IV. 13.) NKOM rendeletnek az iratanyag hasznalatira vonatkozé fobb
szabalyait!

Feladatprofil alkalmazasa a . i . Pontszamok
Tipus | szakmai és vizsgakovetelmény Az 1nformacwta.r t alom vazlata ,
, alapjan Max. Elért
szerint
A levéltari anyag kutatasi célu 20
hasznalatanak biztositasa
A kutatotermek 1étesitésének 10
normativai
A kutatotermi nyilvantartasok 20
Alkalmazza a levéltarak vezetésének altalanos szabalyai
— | mikodését szabalyozo
jogszabalyok eldirasait Tajékoztatas a levéltari anyag 3 3
alapjan
- altalanos t4jékoztatassal (honlap,
telefon, e-mail, informacios 10
szolgalat)
- lgyfélszolgalat formajaban 10
- hiteles masolat, tartalmi kivonat 5
utjan
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Koznyelvi beszédkészség 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Onallosig 5
Tarsas Kapcsolatteremt6 képesség 5
Modszer Informaciogyijtés 5
Osszesen 15
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1533-06 Levéltari kutatoszolgalat, feldolgozas és allomanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatészolgalat miikodésének ismertetése

3. Mutassa be a kutatok tajékoztatasaval kapcsolatos altalanos szabalyokat!

A levéltarban/kozponti irattdrban szakdolgozatat ird egyetemista jelentkezik kutatds céljabol.
T4ajékoztassa a feltételekrdl, az érvényben 1€vo korlatozasokrol, segitse munkaja megkezdésében!

Informéciodtartalom vazlata

— A hatdlyos levéltari torvény eldirasai az 1990. majus 1. el6tt és 1990. majus 2. utdn keletkezett
iratok kutatasarol

- Az adatvédelmi torvény vonatkozo eldirdsai

- A személyes adatokat tartalmaz¢é iratok kutatasanak feltételei
- Az allamtitkot, szolgalati titkot tartalmaz6 iratok kutatasa

- A tudomanyos kutatasokat engedélyezo kuratorium szerepe
- A kutatétermi szabalyzat

- A kutatotermi segédletek hasznalata
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1533-06 Levéltari kutatoszolgalat, feldolgozas és allomanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
3. vizsgafeladat

A kutatészolgalat miikodésének ismertetése

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

Ertékelé lap

3. Mutassa be a kutatok tdjékoztatdasaval kapcsolatos altalanos szabalyokat! A levéltarban/kézponti
irattarban szakdolgozatat ir6 egyetemista jelentkezik kutatas céljabol. Téjékoztassa a feltételekrol,
az érvényben 1év0 korlatozasokrol, segitse munkéaja megkezdésében!

Szakmai ismeretek alkalmazasa . oy . Pontszamok
7 YN .. . Az informaciotartalom vazlata
Tipus | a szakmai és vizsgakovetelmény alapian M Elért
szerint Pl ax. er
A hatalyos levéltari torvény el6irasai az
1990. majus 1. és 1990. majus 2. utan 15
keletkezett iratok kutatdsarol
Az adatvédelmi torvény vonatkozo 10
eloirdsai
A személyes adatokat tartalmaz6 iratok 10
kutatasanak feltételei
A Az iratokba torténé betekintés,
kutatas Szabélyai Az éllamtitkot, szolgélati titkot 10
tartalmazo6 iratok kutatasa
A tudomanyos kutatdsokat engedélyezd s
kuratérium szerepe
A kutatotermi szabalyzat 5
A kutatotermi segédletek hasznalata 10
Osszesen 65
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Koznyelvi szoveg hallas utdni megértése 5
Osszesen 5
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
, Kiils6 megjelenés 5
Személyes Tiirelem 5
, Udvariassag 5
Tarsas P TI
Segitdkészség 10
Modszer Informaciogylijtés 5
Osszesen 30
Mindosszesen 100

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1533-06 Levéltari kutatoszolgalat, feldolgozas és allomanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatészolgalat miikodésének ismertetése

4. Mutassa be a kutatotermi nyilvantartasokat és a vezetésiikkel kapcsolatos eldirasok
lényegét!

A levéltarban eddig kutatotermi feliigyeloként tevékenykedett. Most G munkakorbe helyezik. Az
On helyére keriil6 1j kollégaval meg kell ismertetnie a feladatokat. Hogyan tajékoztatna &6t a
nyilvantartdsok vezetésérol?

Informéciodtartalom vazlata

- A latogatojegyek kiadasa és nyilvantartasa
- A kér6lapok, kisérdlapok rendszere

—- Az 6rjegyek hasznélata

- A kutaténapld vezetésének szabalyai

— A kutatasra kiadott iratok nyilvantartasa

- A kutatokra és témaikra vonatkozé egyéb nyilvantartasok
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1533-06 Levéltari kutatoszolgalat, feldolgozas és allomanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatészolgalat miikodésének ismertetése

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

Ertékelé lap

4. Mutassa be a kutatotermi nyilvantartasokat és a vezetésiikkel kapcsolatos eldirdsok Iényegét! A
levéltarban eddig kutatotermi feliigyel6ként tevékenykedett. Most 0j munkakoérbe helyezik. Az On
helyére keriil6 0j kollégaval meg kell ismertetnie a feladatokat. Hogyan tdjékoztatna 6t a
nyilvantartdsok vezetésérol?

Szakmai ismeretek . L e s . Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és o .
. .. , . alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A latogatojegyek kiadasa és 15
nyilvantartasa
A kérolapok, kisérdlapok rendszere 20
o Az Orjegyek hasznalata 10
A A kutatétermi nyilvantartasok
vezetésének szabalyai A kutatonaplé vezetésének 10
szabalyai
A kutatésra kiadott iratok
o , 10
nyilvantartasa
A kutatokra és témaikra vonatkozo
. . ] 10
egy¢eb nyilvantartasok
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
2 Tablazatkezelés 5
2 Adatbazis-kezelés 5
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Pontossag 5
Tarsas SegitOkészség 5
Modszer Informacidgytijtés 5
Osszesen 15
Mindosszesen 100

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1533-06 Levéltari kutatoszolgalat, feldolgozas és allomanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatészolgalat miikodésének ismertetése

5. Mutassa be az iratkolcsonzés és a masolatok készitésének szabalyait!

Informéciodtartalom vazlata

— A levéltari anyag kolcsonzésének szabdlyai

- ugyviteli célu kolesonzés

kutatasi célu kolcsonzés

kiallitasi céli kolcsonzés

miikddési céli kdlesonzés
— Iratkolesonzés a kozponti irattarbol
- A tartalmi kivonat fogalma, jellemz6i

- A hiteles masolatok fajtai, a hitelesitési zaradékok tartalmi €s formai kovetelményei

11/32



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1533-06 Levéltari kutatoszolgalat, feldolgozas és allomanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatészolgalat miikodésének ismertetése

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

Ertékelé lap

5. Mutassa be az iratkdlcsonzés €s a masolatok készitésének szabalyait!

Feladatprofil alkalmazasa a . [ er . Pontszamok
. ¢ s . .. . Az informaciotartalom vazlata
Tipus | szakmai és vizsgakovetelmény i -
> alapjan Max. Elért
szerint
A levéltari anyag kdlcsonzésének 3 B
szabalyai
- tgyviteli célu kodlcsonzés 10
- kutatési célu kolcsonzés 10
- kiallitasi célu kolcsonzés 10
| Kozonségszolgalati munkat
veeez - miikddési cél kblesonzés 10
Iratk6lcsonzés a kozponti irattarbol 15
A tartalmi kivonat fogalma, 10
jellemzoi
A hiteles masolatok fajtai, a
hitelesitési zaradékok tartalmi és 10
formai kovetelményei
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Pontossag 5
Tarsas SegitOkészség 5
Modszer Felfogoképesség 5
Osszesen 15
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1533-06 Levéltari kutatoszolgalat, feldolgozas és allomanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatészolgalat miikodésének ismertetése

6. Mutassa be az iratok kutatasaval kapcsolatos allomanyvédelmi eléirasokat! A levéltarban
kutatotermi szabalyzatot készitenek. Melyek azok az allomanyvédelmi eléirasok, amelyeket
ebben a dokumentumban szerepeltetne?

Informéciodtartalom vazlata

- Biztonsagi kérdések, a kutatok beléptetése
- A kutatoterem feliigyeldjének kotelezettségei az iratok dtadasakor €s visszavételekor
— Tiltott tevékenységek a kutatdteremben
- Az iratanyag rendjének, fizikai allapotanak megérzése
- A masolas, jegyzetelés eszkdzei
- hasznalhat6 eszk6zok

— nem hasznalhat6 eszk6zok
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1533-06 Levéltari kutatoszolgalat, feldolgozas és allomanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
3. vizsgafeladat

A kutatészolgalat miikodésének ismertetése

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

Ertékelé lap

6. Mutassa be az iratok kutatdsaval kapcsolatos allomadnyvédelmi elbirasokat! A levéltarban
kutatotermi szabélyzatot készitenek. Melyek azok az dllomanyvédelmi eldirasok, amelyeket ebben a
dokumentumban szerepeltetne?

Feladatprofil alkalmazasa a . £ g . Pontszamok
” e s . .. . Az informaciotartalom vazlata
Tipus |szakmai és vizsgakovetelmény y .
: alapjan Max. Elért
szerint
Biztonsagi kérdések, a kutatok
o 10
beléptetése
A kutatoterem feliigyeldjének
kotelezettségei az iratok atadasakor 20
¢s visszavételekor
Tiltott tevékenységek a 10
Alkalmazza a levéltarak kutatéteremben
- mukode§et szab?}y,()zg Az iratanyag rendjének, fizikai 10
jogszabalyok el6irasait allapotanak megbrzése
A masolas, jegyzetelés eszkozei - -
- hasznélhat6 eszk6zok 10
- nem hasznalhato eszkozok 10
Osszesen 70
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Koznyelvi beszédkészség 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Tiirelem 5
Tarsas Segitdkészség 10
Modszer Felfogoképesség 5
Osszesen 20
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1533-06 Levéltari kutatoszolgalat, feldolgozas és allomanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatészolgalat miikodésének ismertetése

7. Mutassa be a levéltari/irattari mikrofilmezés menetét! A levéltarba egy miiszaki
szakkozépiskolabdl csoport érkezik, akik a mikrofilmmiihelyt szeretnék meglatogatni.
Hogyan mutatna be nekik az elokészitéssel, felvételezéssel és az utdmunkalatokkal kapcsolatos
tevékenységet?

Informaciodtartalom vazlata

- A mikrofilmezés célja
- Az iratok eldkészitésével kapcsolatos eldirasok
- A mikrofilmezés folyamata
- elékészitd munkalatok
- felvételezés és el6hivas
- a film elkésziilte utani feladatok
- A gyljtemény kezelése, tarolasa, technikai eléirasok

—- A mikrofilmtar segédletei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1533-06 Levéltari kutatoszolgalat, feldolgozas és allomanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
3. vizsgafeladat

A kutatészolgalat miikodésének ismertetése

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

7.Mutassa be a levéltari/irattari 1 : _
szakkdzépiskolabol csoport érkezik, akik a mikrofilmmihelyt szeretnék meglatogatni. Hogyan
felvételezéssel ¢és az utomunkalatokka

mutatnd be nekik az eldkészitéssel,

tevékenységet?

Ertékelé lap

mikrofilmezés menetét! A levéltarba

egy muszaki

kapcsolatos

Szakmai ismeretek . L e s . Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai ¢és o .
. .. , . alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A mikrofilmezés célja 10
Az iratok elokészitésével 10
kapcsolatos el6irasok
A mikrofilmezés folyamata - -
- elékészité munkalatok 10
B | A mikrofilmezés alapjai - felvételezés és el6hivas 15
- a film elkésziilte utani feladatok 15
A gyljtemények kezelése, tarolasa,
S 10
technikai eléirasok
A mikrofilmtar segédletei 10
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
2 Tablazatkezelés 5
Osszesen 5
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Pontossag 5
Tarsas Motivalhatosag 5
Modszer Informacidgytijtés 5
Osszesen 15
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1533-06 Levéltari kutatoszolgalat, feldolgozas és allomanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatészolgalat miikodésének ismertetése

8. Mutassa be a levéltari kiallitasok rendezésével kapcsolatos eléirasokat! A levéltarban
kiallitast rendeznek a gyilijtemény legérdekesebb darabjaibol. Mutassa be a munka egyes
lépéseit!

Informéciodtartalom vazlata

— A kidllitas céljanak meghatarozasa

- A forgatokonyv Osszeallitasa

- A megfeleld installacio kivalasztasa, elkészitése

—  Alloméanyvédelmi, biztonsagi eléirasok betartasa és betartatisa
- A kiallitasra szant iratok restauralasa, masolasa

- Katalogus, szoréanyagok készitése, a megnyitora sz6l6 meghivok szétkiildése

- Vandorkiallitasok, kihelyezett kidllitasok, tarsintézményekkel rendezett kiallitdsok
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1533-06 Levéltari kutatoszolgalat, feldolgozas és allomanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatészolgalat miikodésének ismertetése

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

Ertékelé lap

8. Mutassa be a levéltari kidllitasok rendezésével kapcsolatos eldirasokat! A levéltarban kiallitast
rendeznek a gylijtemény legérdekesebb darabjaibol. Mutassa be a munka egyes 1épéseit!

Szakmai ismeretek . (o er . Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és i -
. .. . . alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A kiallitas céljanak meghatarozasa 5
A forgatokdnyv Gsszedllitasa 15
A megfeleld installacio kivéalasztasa, 10
elkészitése
Allomanyvédelmi, biztonsagi 15
eldirasok betartasa és betartatasa
A levéltari kiallitasokkal
B o e _
kapcsolatos eldirasok A kiallitasra szant iratok 10
restauralasa, masolasa
Katalogus, szoroanyagok készitése,
a megnyitora szol6 meghivok 10
szétkiildése
Vandorkiallitasok, kihelyezett
kiallitasok, tarsintézményekkel 10
rendezett kiallitasok
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
2 Szévegszerkesztés 5
Osszesen 5
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Kéziigyesség 10
Térsas Kapcsolatteremtd készség 5
Modszer Informacidgyiijtés 5
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1533-06 Levéltari kutatoszolgalat, feldolgozas és allomanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatészolgalat miikodésének ismertetése

9. Mutassa be a levéltari selejtezés fobb lépéseit, és mondjon egy-egy példat az iratértékelés
szempontjainak alkalmazasara!

Informaciodtartalom vazlata

- A levéltari selejtezés célja, dokumentumai (jegyzékek, tervek)
—- A selejtezés szintjei
— Durva és finom selejtezés
- Az iratértékelés szempontjai
- azirat tartalmi és formai jegyei
- alétrehozo szerv helye a tarsadalmi, gazdasagi rendszerben
- aziratanyag keletkezésének helye és ideje
- az iratokban tarolt informécié mennyisége
- azirat egyedi jellege, eredetisége, fizikai allapota

- Az iratselejtezés engedélyezési folyamata, a megsemmisités szabalyai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1533-06 Levéltari kutatoszolgalat, feldolgozas és allomanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatészolgalat miikodésének ismertetése

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

Ertékelé lap

9. Mutassa be a levéltari selejtezés fobb lépéseit, és mondjon egy-egy példat az iratértékelés
szempontjainak alkalmazésara!

Szakmai ismeretek . < oo : Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és i -
. .. . . alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
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 | A levéltari selejtezés eldirdsai |- g létrehoz6 szerv helye a
tarsadalmi, gazdasagi 5
rendszerben
- aziratanyag keletkezésének
e 5
helye és ideje
- az iratokban tarolt informacid 5
mennyisége
- azirat egyedi jellege, 5
eredetisége, fizikai allapota
Az iratselejtezés engedélyezési
folyamata, a megsemmisités 10
szabalyai
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Szakmai nyelvi hallott sz0veg megértése 5
Osszesen 5
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Pontossag 10
Tarsas Motivalhatosag 5
Modszer Felfogoképesség 5
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1533-06 Levéltari kutatoszolgalat, feldolgozas és allomanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatészolgalat miikodésének ismertetése

10. Mutassa be a kozigazgatasi rendszamos és a csoportszamos iktatast!

Informéciodtartalom vazlata

- A kozigazgatasi rendszamos iktatas bevezetésének koriilményei

- A kozigazgatési rendszamos iktatasi rendszer alapelvei

- A kozigazgatasi rendszam alkalmazéasanak problémai

- A csoportszamos iktatas ismérvei

- Az iktatds modja, adatai, az iktatokartonok ¢és iratjegyzékek hasznalata

- A kozigazgatési rendszamos és csoportszamos iktatas irattari rendje
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1533-06 Levéltari kutatoszolgalat, feldolgozas és allomanyvédelem

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatészolgalat miikodésének ismertetése

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

Ertékelé lap

10. Mutassa be a kozigazgatasi rendszamos €s a csoportszamos iktatast!

Szakmai ismeretek alkalmazasa . oy 2 Pontszamok
Tipus | a szakmai és vizsgakovetelmény Az mformacmta.r t alom vazlata ,
alapjan Max. Elért
A kozigazgatasi rendszamos iktatas
‘o o 10
bevezetésének koriilményei
A kozigazgatasi rendszamos iktatasi 10
rendszer alapelvei
A kozigazgatasi rendszam 10
alkalmazasanak problémai
A Iratkezelési reformok 1945 utan
A csoportszamos iktatas ismérvei 10
Az iktatds modja, adatai, az
iktatokartonok és iratjegyzékek 10
hasznalata
A kozigazgatasi rendszamos és 20
csoportszamos iktatas irattari rendje
Osszesen 70
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Szakmai nyelvii beszédkészség 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Pontossag 10
Tarsas Motivalhatdsag 5
Modszer Informaciogyiijtés 5
Osszesen 20
Minddsszesen 100

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1533-06 Levéltari kutatoszolgalat, feldolgozas és allomanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatészolgalat miikodésének ismertetése

11. Mutassa be az 1969. évi 27. tvr. iratkezelésre vonatkozo eloirasait!

Informéciodtartalom vazlata

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

- Fogalmi meghatarozasok

~- Az iratképz0 szervek feladatainak meghatdrozéasa

- A levéltarak és az iratképz6 szervek kapcsolatanak rendezése
- Az iratselejtezés levéltari ellendrzésének szabalyozasa

- Az iratok levéltari atadasara és a megsziint szervek iratainak kezelésére vonatkozo szabalyozas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1533-06 Levéltari kutatoszolgalat, feldolgozas és allomanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatészolgalat miikodésének ismertetése

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

Ertékelé lap

11. Mutassa be az 1969. évi 27. tvr. iratkezelésre vonatkozod elbirasait!
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Szakmai ismeretek . (o er : Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és o .
. .. - . alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A tvr. és a végrehajtasi rendelet 10
célja, hatdlya
Fogalmi meghatarozasok 5
Az iratképz6 szervek feladatainak 10
meghatarozasa
A Iratkezelés az 1969. évi A levéltarak és az iratképzd szervek 20
levéltari tvr. kiadasa utan kapcsolaténak rendezése
Az iratselejtezés levéltari
v , , 20
ellenérzésének szabéalyozasa
Az iratok levéltari atadasara és a
megsziint szervek iratainak 10
kezelésére vonatkoz6 szabalyozas
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Szakmai nyelvii beszédkészség 10
Osszesen 10
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Pontossag 5
Tarsas Motivalhatosag 5
Modszer Informacidgytijtés 5
Osszesen 15
Minddosszesen 100
datum alairas




Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1533-06 Levéltari kutatoszolgalat, feldolgozas és allomanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatészolgalat miikodésének ismertetése

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

Informéciodtartalom vazlata

~ A szabdlyzatok tipusai
- egyedi szabalyzatok
- egységes szabalyzatok
- mintaszabalyzatok
- A szabdlyzatok felépitése
- az iratkezelés szervezete, rendszere
- azirat Gtja az ligyvitelben a kiildemények atvételétdl az irattdrba helyezésig

- aziratok selejtezése, a levéltarnak torténd atadasa

- Az iratkezelési szabalyzatok levéltari véleményezésének szempontjai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1533-06 Levéltari kutatoszolgalat, feldolgozas és allomanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatészolgalat miikodésének ismertetése

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

Ertékelé lap

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

Szakmai ismeretek . < oo : Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és o .
. .. - . alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A szabalyzatok tipusai - -
- egyedi szabalyzatok 5
- egységes szabalyzatok 5
- mintaszabalyzatok 10
L |Inatkezelés az 1969. évi A szabalyzatok felépitése - -
levéltari tvr. kiadasa utan - az iratkezelés szervezete, 0
rendszere
- azirat utja az iigyvitelben a
kiildemények atvételétdl az 20
irattarba helyezésig
- aziratok selejtezése, a 10
levéltarnak torténd atadasa
Az iratkezelési szabalyzatok
levéltari véleményezésének 15
szempontjai
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Szakmai nyelvii beszédkészség 10
Osszesen 10
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Pontossag 5
Tarsas Motivalhatosag 5
Modszer Informacidgytijtés 5
Osszesen 15
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1533-06 Levéltari kutatoszolgalat, feldolgozas és allomanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatészolgalat miikodésének ismertetése

13. Mutassa be az 1969 utan késziilt irattari tervek felépitését, tipusait!

Informéciodtartalom vazlata

— Az irattéri terv mint az iratkezelési szabalyzat melléklete

- Az irattari terv készitésével kapcsolatos eldirasok

- Az irattari tételek meghatdrozésanak elvei és gyakorlata

- Az irattari terv rovatai, az irattari tervben hasznalt fogalmak
~ Az irattéri tervek tipusai

— Az irattari terv hasznalatanak elonyei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1533-06 Levéltari kutatoszolgalat, feldolgozas és allomanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatészolgalat miikodésének ismertetése

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

Ertékelé lap

13. Mutassa be az 1969 utan késziilt irattari tervek felépitését, tipusait!

Szakmai ismeretek . (o er : Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és o .
. .. - . alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Az irattari terv mint az iratkezelési
. . 5
szabalyzat melléklete
Az irattari terv készitésével
oo 20
kapcsolatos eldirasok
Az irattari tételek meghatarozasanak 10
. . elvei és gyakorlata
A Iratkezelés az 1969. évi veres gy
levéltari tvr. kiadasa utan Az irattari terv rovatai, az irattari 5
tervben hasznalt fogalmak
Az irattari tervek tipusai 20
Az irattari terv hasznalatanak 15
elényei
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Szakmai nyelvii beszédkészég 5
Osszesen 5
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Pontossag 10
Tarsas Motivalhatosag 5
Modszer Informacidgytijtés 5
Osszesen 20
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1533-06 Levéltari kutatoszolgalat, feldolgozas és allomanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatészolgalat miikodésének ismertetése

14. Mutassa be a tanacsok iratkezelését!

Informéciodtartalom vazlata

- Kozigazgatéasi rendszamos iratkezelés 1951-ig

- Csoportszamos iratkezelés 1956-ig

~ Az alszdmokra tagolodo sorszamos rendszer bevezetése
- Minta iratkezelési szabalyzatok (1957, 1964)

- A 8/1973. (TK 51.) MT TH sz. utasitas eldirasai

- Az irattari jelek rendszere

- Az 1/1982. (TK 5.) MT TH sz. és a 2/1984. (TK 28.) MT TH sz. utasitdsok modosito eldirasai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1533-06 Levéltari kutatoszolgalat, feldolgozas és allomanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
3. vizsgafeladat

A kutatészolgalat miikodésének ismertetése

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

Ertékelé lap

14. Mutassa be a tanacsok iratkezelését!

Szakmai ismeretek . (o er : Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és o .
. .. - . alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Kozigazgatasi rendszamos 5
iratkezelés 1951-ig
Csoportszamos iratkezelés 1956-ig 5
A | Iratkezelési reformok 1945 utan
Az alszdmokra tagolddé sorszamos 10
rendszer bevezetése
Minta iratkezelési szabalyzatok 15
(1957, 1964)
A 8/1973. (TK 51.) MT TH sz. 20
utasitas eldirasai
Iratkezelés az 1969. évi Az irattari jelek rendszere 10
A et o .
levéltari tvr. kiaddsa utan
Az 1/1982. (TK 5.) MT TH sz. és a
2/1984. (TK 28.) MT TH sz. 10
utasitdsok modositd eldirasai
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Szakmai nyelvii beszédkészség 5
Osszesen 5
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Pontossag 10
Tarsas Motivalhatosag 5
Modszer Informacidgytijtés 5
Osszesen 20
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1533-06 Levéltari kutatoszolgalat, feldolgozas és allomanyvédelem
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kutatészolgalat miikodésének ismertetése

15. Mutassa be az 1969 utan alkalmazott iktatasi modokat!

Informéciodtartalom vazlata

~- Alapszamos iktatas

- Sorszamos iktatas

—  Alszédmokra tagolddo sorszamos iktatas

- Folajstromszamos iktatas

- Egyiittes nyilvantartasi és mutat6zasi rendszer iktatés

- Nyilvantartasos dossziérendszer( iktatas

31/32



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1533-06 Levéltari kutatoszolgalat, feldolgozas és allomanyvédelem

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
3. vizsgafeladat
A kutatészolgalat miikodésének ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ....oevveiieiieeieeieeee

Ertékelé lap

15. Mutassa be az 1969 utan alkalmazott iktatasi modokat!

Szakmai ismeretek . (o er . Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és o .
. .. - . alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Alapszamos iktatas 20
Sorszamos iktatés 10
Alszamokra tagol6do sorszamos
e os 10
iktatas
A Iratkezelés az 1969. évi Félai , tats 10
levéltari tvr. kiadésa utan olajstromszamos iktatas
Egyiittes nyilvantartasi és
s w1l 10
mutatdzasi rendszerti iktatas
Nyilvantartasos dossziérendszeri 10
iktatas
Osszesen 70
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Szakmai nyelvii beszédkészség 10
Osszesen 10
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Pontossag 10
Tarsas Motivalhatosag 5
Modszer Informacidgytijtés 5
Osszesen 20
Minddosszesen 100
datum alairas
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