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Vizsgarészhez rendelt kvetelménymodul azonosit6ja, megnevezése:
1534-66 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarésrher rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1534-06/1 A jelenlegi kizponti dllamigazgatdsi szervek ismertetése

Szébeli vizsgatevékenység

Szobeli vizsgatevékenység idotartama: 45 pere

A 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet 23, § 1. bekezdésében foglaltak alapjan a szakmai
vizsga szébeli tételeit a 8136/2009. szdmon kiadom.
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek 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:
1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

1. Mutassa be az orszaggyiilés miikodését, hataskorét, a koztarsasagi elnok szerepét!

Informéciodtartalom vazlata

- Az orszaggytilési képviselok valasztasanak rendje

- Az orszaggytilés hataskore

- Az orszaggylilés tisztségviseloi

- Az orszaggytlési bizottsagok, biztosok szerepe

- A koztarsasagi elnok vélasztasanak modja

- Az elnodk jogositvanyai a torvényhozassal kapcsolatban

- Az elndk egyéb jogkorei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

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

Ertékelo lap
1. Mutassa be az orszaggyiilés miikodését, hataskorét, a koztarsasagi elnok szerepét!
Szakmai ismeretek . .y . Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és o .
. .. , . alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Az orszaggytlési képviselok
. . . 10
valasztasanak rendje
Az orszaggyllés hataskore 20
Az orszaggyulés tisztségviselOi 10
Az orszaggyllési bizottsagok, 5
A A torvényhozas szervezete biztosok szerepe
napjainkban
A koztarsasagi elnok valasztasnak 5
modja
Az elndk jogositvanyai a 20
torvényhozassal kapcsolatban
Az elnok egyéb jogkorei 5
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 Motivalhatosag 5
Modszer Informacidgyiijtés 5
Osszesen 15
Minddosszesen 100

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

2. Mutassa be a kormanyt mint a végrehajté hatalom letéteményesét!

Informéciodtartalom vazlata

~- A kormany mint a minisztériumok 0sszessége
- A minisztériumok rendszere
—- A miniszterek és az allamtitkérok feladatkore
- A kormany alakitasanak modja, megsziinésének lehetdségei
- A kormany feladatai
- kormanyzati
—  Irdnyitasi, szervezési
- végrehajtd, rendelkez6

~ A miniszterelnok szerepe
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ..o

Ertékelo lap
2. Mutassa be a kormanyt mint a végrehajté hatalom letéteményesét!
Szakmai ismeretek és Pontszamok
Tious feladatprofil alkalmazasa a Az informaciotartalom vazlata
P szakmai és vizsgakovetelmény alapjan Max. Elért
szerint
A korméany mint a minisztériumok 5
0sszessége
A A npmsztenumok szervezete A minisztériumok rendszere 10
napjainkban
A miniszterek és az allamtitkarok 10
feladatkore
A kormany alakitasanak moédja, 20
megsziinésének lehetdségei
Figyelemmel kiséri napjaink A kormany feladatai - -
dllamigazgatisiés [ 10
jogszolgaltatasi szervezetének
valtozasat - irdnyitasi, szervezési 5
- végrehajto, rendelkezd 5
A miniszterelnok szerepe 10
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése 10
Osszesen 10
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:
1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

3. Mutassa be az Alkotmanybirésig, az Allami Szamvevészék, a Magyar Nemzeti Bank
szerepét, feladatkorét!

Informaciodtartalom vazlata

- Az Alkotmanybir6sag
- megvalasztdsdnak modja
- szervezete

mukodése

feladatai

~ Az Allami szamvevdszék
- szervezete
- ellendrzési jogositvanyai

- A Nemzeti Bank feladatai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

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

Ertékeld lap

3. Mutassa be az Alkotmanybirésiag, az Allami Szamvevoszék, a Magyar Nemzeti Bank
szerepét, feladatkorét!

Feladatprofil alkalmazasa a . £ g . Pontszamok
. e s . .. , Az informacidtartalom vazlata
Tipus |szakmai és vizsgakovetelmény y .
: alapjan Max. Elért
szerint
Az Alkotmanybirdsag - -
- megvalasztasanak modja 10
- szervezete 10
- | Kiséri naniai - mitkodése 10
lflgye‘ emme ,k.l serinap) aink - feladatai 10
allamigazgatasi ¢s -
jogszolgaltatasi szervezetének | Az Allami Szamvevoszék - -
valtozasat
- szervezete 5
- ellendrzési jogositvanyai 10
A Nemzeti Bank feladatai 20
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Onallosag 5
Tarsas Motivélhatosag 5
Modszer Felfogoképesség 5
Osszesen 15
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

4. Mutassa be a kozponti allamigazgatas szervezetét és feladatait!

Informéciodtartalom vazlata

~ Az autonom kozponti dllamigazgatasi szervek
- A kormany iranyitasa alatt miikodé kézponti allamigazgatasi szervek
—  Miniszteri irdnyités alatt miikodd kozponti dllamigazgatasi szervek
— Tertileti és helyi allamigazgatasi szervek
— altaldnos hataskorl szervek

- specialis hataskort szervek
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

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

Ertékeld lap

4. Mutassa be a kozponti allamigazatas szervezetét és feladatait!

Feladatprofil alkalmazasa a . oy o Pontszamok
z Y . . Az informaciotartalom vazlata
Tipus | szakmai és vizsgakovetelmény alapidn M Elért
szerint Pl ax. er
Az autonom kozponti allamigazgatasi 10
szervek
A kormany iranyitasa alatt mikodo 20
kdzponti allamigazgatasi szervek
Figyelemmel kiséri napjaink
allamigazgatasi és jogszolgaltatasi
szervezetének valtozasait Miniszteri iranyités alatt miikodé 20
kdzponti allamigazgatasi szervek
Teriileti és helyi allamigazgatasi i )
szervek
- altalanos hataskori szervek 10
- specialis hataskori szervek 10
Osszesen 70
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Szakmai nyelvil hallott sz6veg megértése 10
Osszesen 10
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
. A~ rll ror
Személyes Ond osa}g >
Pontossag 5
Tarsas Iranyithat6sag 5
Modszer Felfogoképesség 5
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

5. Mutassa be az onkormanyzatok szervezetét és feladatait!

Informéciodtartalom vazlata

- Az 6nkormanyzatok tipusai

~ A telepiilési onkormanyzatok szervezete
- A polgarmester és a jegyz0 szerepe

- A képvisel6testiilet jogositvanyai

- A polgéarmesteri hivatal feladatai

- A megyei dnkormanyzatok

- A kisebbségi onkormanyzatok

- Az dnkormanyzatok torvényben meghatarozott s onként vallalt feladatai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

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

Ertékeld lap

5. Mutassa be az 6nkormanyzatok szervezetét és feladatait!

Szakmai ismeretek . L es . Pontszamok
: B v Az informaciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és iy .
- .. 2 A alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Az onkorményzatok tipusai 5
A telepiilési onkormanyzatok 10
szervezete
A polgarmester €s a jegyzd szerepe 10
A képviselOtestiilet jogositvanyai 10
A Az dnkormanyzatok szervezete
és feladatai A polgarmesteri hivatal feladatai 10
A megyei dnkormanyzatok 10
A kisebbségi dnkormanyzatok 5
Az dnkorményzatok térvényben
maghatarozott és 6nként vallalat 15
feladatai
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Pontossag 5
Tarsas Irdnyithatosag 5
Modszer Felfogoképesség 5
Osszesen 15
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

6. Mutassa be a jelenlegi gazdasagi tarsasagok miikodését!

Informéciodtartalom vazlata

—- A gazdasagi tarsasagokra vonatkozo torvények 1988-t61
- A gazdasagi tarsasagok alapitasa, nyilvantartasa, felszdmolésa, végelszamolasa, a csdd
- A gazdasagi tarsasagok tipusai

- kozkereseti tarsasag

- korlatolt feleldsségli tarsasag

- betéti tarsasag

- nyilt és zart részvénytarsasag

- egyesiilés

- A szovetkezetek alapitasa, miikodése a rendszervaltas ota
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1534-06 Iratkezelési, irattari munka
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ...

Ertékelo lap
6. Mutassa be a jelenlegi gazdasagi tarsasagok miikodését!
Szakmai ismeretek . L es . Pontszamok
: B v Az informacidtartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és iy .
- .. 2 A alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A gazdasagi tarsasagokra vonatkozé 20
torvények 1988-tol
A gazdasagi tarsasagok alapitasa,
nyilvantartdsa, felszdmolasa, 20
végelszamolasa, a cs6d
A vapdasiol thrsasieok A gazdasagi tarsasagok tipusai - -
A | Bazdasagl tar.sasago - kdzkereseti tarsasag 5
jelenlegi tipusai
- korlatolt feleldsségli tarsasag 5
- betéti tarsasag 5
- nyilt és zart részvénytarsasag 5
- egyesiilés 5
A szovetkezetek alapitasa, 10
miukodése a rendszervaltas ota
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Szakmai nyelvi hallott sz0veg megértése 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Pontossag 5
Tarsas Iranyithatosag 5
Modszer Felfogoképesség 5
Osszesen 15
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

7. Vazolja fel a rendszervaltias utan alakult vagy ujjaalakult tarsadalmi (civil) szervezetek

szerepét, miikodését!

Ismerdse koltozik vissza Magyarorszagra, akinek sziilei még 1956-ban hagytak el az orszagot.
Az ismerds odakint egy alapitvanynal dolgozott. Mutassa be neki, hogy a rendszervaltas d6ta
Magyarorszagon milyen civil szervezetek miikodnek!

Informéciodtartalom vazlata

Az egyesiilési jog az alkotmany megfogalmazasaban

- Fiiggetlen szakszervezetek és szakszervezeti tomoriilések alakulasa
—  Tulajdonosi-munkaltatoi érdekvédelmi szervezetek

- A partok miikodésének és gazdalkodasanak szabalyai

- Alapitvanyok, egyéb civil szervezetek

- A civil szervezetek mitkddésének engedélyezése, nyilvantartasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

A VIZSZAZO NEVE: ..o

Ertékeld lap

7. Vazolja fel a rendszervaltias utan alakult vagy ujjaalakult tarsadalmi (civil) szervezetek
szerepét, mikodését! Ismerdse koltozik vissza Magyarorszagra, akinek sziilei még 1956-ban
hagytak el az orszagot. Az ismerdés odakint egy alapitvanynal dolgozott. Mutassa be neki,
hogy a rendszervaltas 6ta Magyarorszagon milyen civil szervezetek miikodnek!

Szakmai ismeretek . (o er : Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és .z .
. .. , . alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Az egyesiilési jog az alkotmany 10
megfogalmazasaban
Fiiggetlen szakszervezetek és
szakszervezeti tomorilések 15
alakulasa
Tulajdonosi-munkaltatoi
srdekvédelmi tek 20
Tarsadalmi és egyéb szervek | Crackvedelmi szervezete
B . . ,
tipusai 1990 utan
A partok miikodésének és 20
gazdalkodasanak szabalyai
Alapitvanyok, egyéb civil 5
szervezetek
A civil szervezetek miikodésének 5
engedélyezése, nyilvantartasa
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Szakmai nyelvii szoveg hallott szoveg megértése 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Pontossag 5
Tarsas Iranyithatosag 5
Modszer Informacidgytijtés 5
Osszesen 15
Minddosszesen 100

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

4 .

8. Mutassa be a jelenlegi biroi és iigyészi szervezet miikodését!

Informéciodtartalom vazlata

— A biroésagok miikodésének altalanos szabdlyai
- A helyi és a munkaiigyi birdsagok feladatai

- A megyei birdsagok felépitése és miitkodése

- Az itélétablak létrehozasanak koriilményei

~- A Legfels6bb Birdsag jogositvanyai

- Aztgyészségek szintjei, feladatai

17/38



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

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

Ertékeld lap

8. Mutassa be a jelenlegi biroi és iigyészi szervezet miikodését!
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Szakmai ismeretek . L es : Pontszamok
, B v Az informaciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és iy .
- .. 2 A alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A bir6ésagok miikddésének altalanos 10
szabalyai
A helyi és munkatigyi birosagok
. 10
feladatai
A megyei birdsagok felépitése ¢és 15
A A biroi és ligyész szervezet mitkodése
felépitése napjainkban Az itélétablak létrehozasénak 0
koriilményei
A Legfelsdbb Birosag jogositvanyai 10
Az ligyészségek szintjei, feladatai 20
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 Potossag 5
Tarsas Irdnyithatosag 5
Modszer Informacidgytijtés 5
Osszesen 15
Minddosszesen 100
datum alairas




Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

9. Mutassa be a kiilonb6zo szervtipusok iratfajtait!

Informéciodtartalom vazlata

- A kozponti kormanyszervek iratai

- Az d6nkormanyzatok iratai
- atestiileti iratok
- akozigazgatasi eljaras soran keletkezett iratok
- az allampolgarokra vonatkoz6 nyilvantartasok
- amikddési és egyéb iratok

- A bir6sagok iratai

- A magan- ¢és allami vallalatok iratai

- A tarsadalmi (civil) szervezetek iratai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

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

Ertékelo lap
9. Mutassa be a kiilonb6zo szervtipusok iratfajtait!
Szakmai ismeretek . Sy : Pontszamok
, B v Az informaciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és iy .
- .. 2 A alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A kozponti kormanyszervek iratai 20
Az dnkormanyzatok iratai - -
- a testiileti iratok 5
- a kozigazgatasi eljaras soran 10
keletkezett iratok
- az allampolgérokra vonatkoz6 10
B |Azegyes szervtipusok iratfajtai | _nyilvantartasok
- a miikddési és egyé€b iratok 5
A birésagok iratai 10
A magan- ¢s allami vallalatok iratai 10
A tarsadalmi (civil) szervezetek 5
iratai
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Pontossag 5
Tarsas Irdnyithatosag 5
Modszer Informacidgytijtés 5
Osszesen 15
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

10. Mutassa be az iratok szerepét mindennapi életiinkben!

Csaladi-személyi irattarat rendezi. Milyen irattipusokat tud elkiiloniteni, melyek lesznek a
kiselejtezendd, melyek a megorzendé iratok?

Informéciodtartalom vazlata

- Személyi okmanyok

- Iskolai végzettségre, munkaviszonyra vonatkozoé iratok
- A csaladtagok személyi iratai és a csalad kozos iratai

- Vagyonnal, jovedelemmel, ad6zassal kapcsolatos iratok
- Kiilonbo6z6 selejtezhetd iratfajtak

- Maradand¢ értékii csaladi és személyi iratok
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

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

Ertékeld lap

10. Mutassa be az iratok szerepét mindennapi életiinkben! Csaladi-személyi irattarat rendezi.
Milyen irattipusokat tud elkiiloniteni, melyek lesznek a Kkiselejtezendd, melyek a megérzendo
iratok?

Szakmai ismeretek . .y . Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és o .
. .. , . alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Személyi okmanyok 10
Iskolai végzettségre,
: L 15
munkaviszonyra vonatkoz6 iratok
A csalddtagok személyi iratai és a
; v e . 10
) ) | csalad kozos iratai
C Az iratok szerepe mindennapi
¢letiinkben Vagyonnal, jovedelemmel, 20
adozassal kapcsolatos iratok
Kiilonboz0 selejtezhetd iratfajtak 10
Maradand¢ értékii csaladi és 10
személyi iratok
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 Motivalhatosag 5
Modszer Informacidgytijtés 5
Osszesen 15
Minddosszesen 100

datum alairas

22/38



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

11. Egy példa emlitésével ismertesse a kozigazgatasi eljaras szabalyait!

Garazsépitésre kér engedélyt csaladi haza kertjében, ami ellen a szomszéd tiltakozik. Mutassa
be az eljaras egyes lépéseit az engedély megadasaig!

Informéciodtartalom vazlata

- A kozigazgatasi eljarasra vonatkozo hatalyos torvény alapelvei
- Az eljarés résztvevoi, egyes szakaszai

- Az eljaras meginditasdhoz sziikséges dokumentumok

- A tényallas tisztazasa, helyszini szemle

~- Az els6foku hatdrozat formai kovetelményei

- A masodfoku eljaras

- A jogerds hatarozat
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

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

Ertékeld lap

11. Egy példa emlitésével ismertesse a kozigazgatasi eljaras szabalyait! Garazsépitésre kér
engedelyt csaladi haza Kertjében, ami ellen a szomszéd tiltakozik. Mutassa be az eljaras egyes
lépéseit az engedély megadasaig!

Szakmai ismeretek . .y . Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és o .
. .. , . alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A kozigazgatasi eljarasra vonatkozo
. iy . 10
hatalyos torvény alapelvei
Az eljaras résztvevoi, egyes 10
szakaszai
Az eljaras meginditasahoz 15
sziikséges dokumentumok
A Koz tési eliars ‘ ‘
B ozigazgatast caras A tényallas tisztazésa, helyszini
szabalyai 10
szemle
Az els6foku hatarozat formai
.. . 10
kovetelményei
A masodfoku eljarés 10
A jogerds hatarozat 10
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Pontossag 5
Tarsas Irdnyithatosag 5
Modszer Informacidgytijtés 5
Osszesen 15
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

”r

12. Mutassa be az adatvédelmi torvény fobb eléirasait!

Informéciodtartalom vazlata

- Az adatvédelmi torvény kiadasanak célja

- A személyes adat fogalma

- A kozérdeki adat fogalma

- A kozérdeki adatok nyilvanossaganak elve

- Az adatvédelmi torvény jelentOsége és alkalmazésa a levéltari/irattari kutatdsban

- Az elektronikus informacidszabadsag
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

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

Ertékeld lap

12. Mutassa be az adatvédelmi torvény fobb eléirasait!

Szakmai ismeretek . L es . Pontszamok
: B v Az informacidtartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és iy .
- .. 2 A alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Az adatvédelmi torvény kiadasanak 15
célja
A személyes adat fogalma 10
A kozérdeki adat fogalma 10
A Az adatvédelem szabalyozasa | A kozérdekii adatok 15
nyilvanossagéanak elve
Az adatvédelmi torvény jelentdsége
¢s alkalmazasa a levéltari/irattari 15
kutatasban
Az elektronikus
i . . 10
informacioszabadsag
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Szakmai hallott szoveg megértése 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Onallosag 5
Tarsas Motivalhatosag 5
Modszer Informacidgyiijtés 5
Osszesen 15
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

13. Mutassa be a mindsitett adatot tartalmazé iratok kezelésére vonatkozé hatalyos
rendelkezéseket!

Informaciodtartalom vazlata

- Titokvédelmi térvények a rendszervaltas utan

- A rendszervaltas elott keletkezett iratok titkositdsanak feliilvizsgalata
- A nyilvanossag és a titokvédelem kapcsolata

- Az allamtitok fogalma

- A min6sités, a minosito

- A szolgalati titok fajtai a 2003. évi titokvédelmi térvény szerint

- A minésitett adatot tartalmazo iratok kezelése irattarban és levéltarban
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

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

Ertékeld lap

13. Mutassa be a mindésitett adatot tartalmazé iratok Kkezelésére vonatkozé hatalyos
rendelkezéseket!

Szakmai ismeretek . £ g . Pontszamok
: B v Az informacidtartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és iy .
- .. 2 A alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Titokvédelmi torvények a
et e 15
rendszervaltas utan
A rendszervaltés el6tt keletkezett 10
iratok titkositasanak feliilvizsgalata
A nyilvanossag ¢és a titokvédelem 10
kapcsolata
B A titkos ligykezelés
szabalyozéasa Az allamtitok fogalma 10
A mindsités, a mindsitd 5
A szolgélati titok fajtai a 2003. évi
. b e . 15
titokvédelmi torvény szerint
A mindsitett adatot tartalmazo
iratok kezelése irattarban és 10
levéltarban
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Szakmai nyelvi hallott sz0veg megértése 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Pontossag 5
Tarsas Irdnyithatosag 5
Modszer Informacidgyiijtés 5
Osszesen 15
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

14. Mutassa be a papiralapu iratkezelés folyamatat!

Ugyiratkezeloként dolgozik egy szervnél, ahol a kis iigyiratforgalom miatt teljes egészében
papiralapu iratkezelés folyik. Vazolja fel, mi torténik az iigyirattal a beadvany atvételétol az
elintézett irat irattarba helyezéséig!

Informaciodtartalom vazlata

- Az iratok atvételével, érkeztetésével kapcsolatos eldirasok
- Az iktatés szabdlyai

- Az lgyintézOk iratkezelési feladatai

- Kiadmanyozas, postazasra valo eldkészités

- Az irattarba helyezéssel kapcsolatos szabalyok

- A papiralapti iratkezelés tligyviteli segédletei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

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

Ertékeld lap

14. Mutassa be a papiralapu iratkezelés folyamatat! Ugyiratkezel6ként dolgozik egy szervnél,
ahol a Kis iigyiratforgalom miatt teljes egészében papiralapu iratkezelés folyik. Vazolja fel, mi
torténik az ugyirattal a beadvany atvételétol az elintézett irat irattarba helyezéséig!

Szakmai ismeretek . .y . Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és o .
. .. , . alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Az iratok atvételével, érkeztetésével
oo 15
kapcsolatos eldirasok
Az iktatas szabalyai 10
Az ligyintézok iratkezelési feladatai 15
A A papiralapu iratkezelés .
folyamata és segédletei Kiadmanyozas, postazasra valo 10
elokészités
Az irattarba helyezéssel kapcsolatos
. 10
szabalyok
A papiralapu iratkezelés ligyviteli 15
segédletei
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 Onallosag 5
Tarsas Motivalhatosag 5
Modszer Informacidgyiijtés 5
Osszesen 15
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

15. Mutassa be a koziratok kezelésére vonatkozo 335/2005. (XII. 29.) Korm. sz. rendelet fobb
eldirasait!

Informaciodtartalom vazlata

- A rendelet hatalya, kiadasanak célja, kapcsolata a levéltari torvénnyel

- A kozfeladatot ellatod szervek iratkezelési szabalyzatainak, irattari terveinek készitése,
jovahagyasa

- Az iratkezelés folyamatanak szabalyozasa (az irat keletkezésétdl a levéltarba adésig)
- akiildemények atvétele
- abeadvéanyok érkeztetése
- aszignalas
- anyilvantartasba vétel, az iktatas
- azlgyintéz0 iratkezelési feladatai
- kiadmanyozas, expedialas
- irattarba helyezés

- irattari feladatok végzése (6rzés, kezelés, selejtezés, levéltarba adas)
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1534-06 Iratkezelési, irattari munka
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

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

Ertékelo lap
15. Mutassa be a koziratok kezelésére vonatkozé 335/2005. (XII. 29.) Korm. sz. rendelet fébb
eléirasait!
Szakmai ismeretek alkalmazasa . Y . Pontszamok
7 YN .. . Az informaciotartalom vazlata
Tipus | a szakmai és vizsgakovetelmény alapian M Elért
szerint Pl ax. er
A rendelet hatalya, kiadasanak célja,
P 10
kapcsolata a levéltari térvénnyel
A kozfeladatokat ellatd szervek
iratkezelési szabalyzatainak, irattari 25
A A minisztériumok iratkezelése terveinek készitése, jovahagyasa
Az iratkezelés folyamatanak
szabalyozasa (az irat keletkezésétol a - -
levéltari atadasig)
- a kiildemények atvétele 5
- a beadvanyok érkeztetése 5
. ) . ) - a szignalas 5
A Az dnkormanyzatok iratkezelése o ; ; X -
- a nyilvantartasba vétel, az iktatas 5
- az ligyintéz0 iratkezelési feladatai 5
- kiadmanyozas, expedilas 5
- irattarba helyezés 5
- irattari feladatok végzése (Orzés, 5
kezelés, selejtezés, levéltarba adas)
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése 10
Osszesen 10
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Onéllosag 5
Tarsas Motivalhatdsag 5
Modszer Informacidgytjtés 5
Osszesen 15
Mindosszesen 100

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

16. Mutassa be az elektronikus alairassal kapcsolatos jogszabalyokat, hatarozza meg az
elektronikus dokumentum, irat, okirat fogalmat!

Informaciodtartalom vazlata

- Az elektronikus alairas tipusai

— Az elektronikus aléirds hasznalatanak kore

- Az elektronikus irat fajtai

- Fizikailag és virtudlisan 1étrehozott tigyiratok

- Az elektronikus dokumentum és okirat kritériumai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

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

Ertékeld lap

16. Mutassa be az elektronikus aldirassal kapcsolatos jogszabalyokat, hatarozza meg az
elektronikus dokumentum, irat, okirat fogalmat!

Szakmai ismeretek . £ g . Pontszamok
, B v Az informacidtartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és iy .
- .. 2 A alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Az elektronikus alairas tipusai 20
Az elektronikus alairés 10
hasznalatanak kore
B | Az elektronikus iratkezelés Az elektronikus irat fajtdi 15
Fizikailag és virtualisan l1étrehozott 15
ligyiratok
Az elektronikus dokumentum ¢és 15
okirat kritériumai
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 Motivalhatosag 5
Modszer Felfogoképesség 5
Osszesen 15
Minddosszesen 100

datum alairas

34/38



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

17. Mutassa be az iratkezelési szoftverekkel kapcsolatos kovetelményeket!

Informéciodtartalom vazlata

- A szoftverekre vonatkozo rendelkezések kiaddsanak célja, hatalya

- Az iktatokonyvekkel kapcsolatos kdvetelmények

~ Az irattéri tervre vonatkozo elvarasok

- Aztgyiratok kezelésével kapcsolatos kdvetelmények

- A jogosultsagra, adatbiztonsagra, adatvédelemre vonatkoz6 eldirasok

- A selejtezés, iratatadas szabalyozasanak kovetelményei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

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

Ertékeld lap

17. Mutassa be az iratkezelési szoftverekkel kapcsolatos kovetelményeket!

Szakmai ismeretek . L es . Pontszamok
: B v Az informacidtartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és iy .
- .. 2 A alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A szoftverekre vonatkozé
rendelkezések kiadasanak célja, 5
hatalya
Az iktatokonyvekkel kapcsolatos 10
kovetelmények
Az irattari tervre vonatkozé
.y 10
elvarasok
B | Az elektronikus iratkezelés Az iigyiratok kezelésével s
kapcsolatos kovetelmények
A jogosultsagra, adatbiztonsagra, 20
adatvédelemre vonatkozo eldirasok
A selejtezés, iratatadas
, ! N . 15
szabalyozasanak kdvetelményei
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése 10
Osszesen 10
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Pontossag 5
Tarsas Iranyithatosag 5
Modszer Informacidgytijtés 5
Osszesen 15
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

18. Mutassa be az elektronikus iratok archivalasanak maédszereit!

Informéciodtartalom vazlata

- Az elintézett elektronikus iratok tarolohelye

- Az elektronikus irattar sajatossagai

Az iratok selejtezése az elektronikus irattarbol

Virtualis levéltar 1étrehozasa

Az archivalashoz hasznalhato szamitastechnikai adathordozok
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1534-06 Iratkezelési, irattari munka

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A jelenlegi kozponti allamigazgatasi szervek ismertetése

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

Ertékeld lap

18. Mutassa be az elektronikus iratok archivalasanak mddszereit!

Szakmai ismeretek . Lo s . Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és o .
. .. , . alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Az elintézett elektronikus iratok 15
tarolohelye
Az elektronikus irattar sajatossagai 20
Az iratok selejtezése az elektronikus 20
B | Az elektronikus iratkezelés irattarbol
Virtualis levéltar 1étrehozasa 10
Az archivalashoz hasznalhato 10
szamitastechnikai adathordozok
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 Iranyithatosag 5
Modszer Informacidgytijtés 5
Osszesen 15
Mindosszesen 100
datum alairas
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