03225001 szamu Levéltari asszisztens, iigykezeld, irattaros megnevezé-
st szakképesités megszerzésére iranyulé szakmai képzéseket megalapozo
programkovetelmény

1 A javaslatot tevé adatai

1.1 Természetes személy esetén: -

1.1.1 Név:

1.1.2 Lakcim:

1.1.3 E-mail cim:

114 Telefonszam:

1.2 Nem természetes személy esetén: -

1.2.1 Név: Oktatasért felelés miniszter

1.2.2 Jogi személy miikodési formdja (cégforma):

1.2.3 Székhely:

1.2.4 Képviseletre (cégjegyzésre) jogosult személy neve:

1.25 Képviseletre (cégjegyzésre) jogosult személy telefonszdma:
1.2.6 Képviseletre (cégjegyzésre) jogosult személy e-mail cime:
1.2.7 Kapcsolattartasra kijelolt természetes személy neve:

1.2.8 Kapcsolattartasra kijeldlt természetes személy telefonszama:

1.2.9 Kapcsolattartasra kijeldlt természetes személy e-mail cime:

2 A programkovetelmény, illetve az ennek alapjan szervezhet6 szakmai képzés

2.1 Megnevezése: Levéltari asszisztens, ligykezeld, irattaros

2.2 Besorolasa a képzési teriiletek egységes osztalyozasi rendszere (KEOR) szerinti kod
alapjan: 0322

3 A programkovetelmény alapjan szervezheté szakmai képzéssel megszerezhetd szak-
képesités

3.1 Megnevezése: Levéltari asszisztens, ligykezeld, irattaros
3.2 Szintjének besorolasa

3.2.1 Az Eurdpai Képesitési Keretrendszer (EKKR) szerint: 5
3.2.2 A Magyar Képesitési Keretrendszer (MKKR) szerint: 5

3.2.3 A Digitalis Kompetencia Keretrendszer szerint: 5
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4 A programkovetelmény alapjan szervezheté szakmai képzéssel megszerezheto szak-
képesités és az azzal betolthet6 munkakor vagy végezheté tevékenység kapcsolata,
6Sszefiiggésel:

4.1 A szakmai képzéshez kapcsolodoan megszerezhetd szakképesitéshez sziikséges kompe-
tenciakkal szakmajegyzékben szerepld szakma korébe vonhaté munkateriilet, tevékeny-
ség vagy munkakor magasabb szinten gyakorolhatd, vagy a szakmai képzés szakma-
jegyzékben szerepld szakma képzési és kimeneti kovetelményeiben meg nem hatarozott
specialis szakmai ismeretek és szakmai készségek megszerzésére iranyul.

4.2 A szakmai képzéshez kapcsoloddéan megszerezhetd szakképesités jogszabalyban meQ-

hatarozott képesitési kovetelmény munkakor betoltéséhez vagy tevékenység folytatasa-
hoz.

A képesitési kovetelményt el6ird jogszabaly:

150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIIL torvény végrehajtasardl a miivészeti, a kozmiivelddési és a kdzgyiijteményi te-
rilleten foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggd egyes kérdések
rendezésére

5 A programkivetelmény alapjan szervezheto szakmai képzéshez kapcsolédéoan meg-
szerezheté szakképesitéssel ellathaté legjellemzobb munkateriilet, tevékenység vagy
munkakor leirasa

A levéltari asszisztens vezet6i iranymutatas alapjan vesz részt a levéltari iratok mozgatasaban,
rendezésében, segédletekkel valo ellatasaban, digitalizdlasaban, nyilvantartasokban torténd
adatrogzitésekben. Részt vesz az ligyfelek, kutatok kiszolgalasdban. Az ligykezeld kdzremi-
kodik az tigyviteli, iratkezelési, irattarozasi és egyéb adminisztrativ feladatok ellatasaban. Az
irattaros gondoskodik az iratok szakszerii tarolasarol, rendszerezésér6l, hasznalatra bocsajta-
sarol és nyilvantartdsarol Gondoskodik a megfeleld idében €s mddon torténd selejtezési elja-
rasok, illetve a maradando értéki iratok levéltari atadasanak elékészitésérodl, lebonyolitasarol.

Tudatos szakemberként hozzajarul a szervezet céljainak eléréséhez, betartja az adatvédelmi,
alloméanyvédelmi és munkavédelmi eldirasokat, szakszerlien hasznélja a digitalizal6 és egyéb
eszkozoket. Onalloan alkalmazza az iigyviteli, tanusitott iratkezeld és szakrendszereket és az
azokban elérheté KEUSZ-SZEUSZ alkalmazisokat, szovegszerkesztd és tiblazatkezelé prog-
ramokat.

6 A programkovetelmény alapjan szervezheté szakmai képzéssel megszerezheté szak-
képesitéshez sziikséges képzési tartalom szabadalmi vagy szerzdi jogi oltalom alatti
allasa:

6.1 Szabadalmi vagy szerzdi jogi oltalom alatt 4ll: -
6.1.1 Az oltalom tipusanak megjel6lése:

6.1.2 Nyilvantart6 hatdsag:

YA megfeleld elem kivalasztando.
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6.1.3 Azonosito vagy nyilvantartasba vételi szama:

7 A programkovetelmény alapjan szervezheté szakmai képzés megkezdéséhez sziiksé-

ges bemeneti feltételek:

7.1

Iskolai el6képzettség®: érettségi végzettség.

7.2 Szakmai eloképzettség: nem sziikséges

7.3 Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmény: sziikséges

7.4 Szakmai gyakorlat teriilete és idGtartama: nem sziikséges

8 A programkovetelmény alapjan szervezheté szakmai képzés elvégzéséhez sziikséges
foglalkozasok minimalis és maximalis oraszama (Amennyiben a programkovetelmény
modulszerii felépitésii, a minimalis 6raszam a modulonként meghatarozott minimalis,
a maximalis 6raszam a modulonként meghatarozott maximalis éraszamok dsszege):

8.1 Minimadlis 6raszam: 450

8.2 Maximalis 6raszam:700

9 A szakmai kovetelmények leirasa:

9.1 Nem modulszerii felépités esetén

Sorszam | Készségek, képes- Ismeretek Elvart viselkedés- Onallésag és fele-
ségek modok, attitiidok 10sség mértéke
1. Egyiittmiikodik a Ismeri a levéltari Egyiittmiikdésre Betartja a levéltari

segédlevéltaros, le-
véltaros és
folevéltaros kolléga-
ival, vezetbivel az
iratanyagot atado
szerv munkatarsaival
a levéltari iratok
atvételében, rende-
z¢ésében, segédletek-
kel valo ellatasaban,
selejtezésében, meg-
Orzésében és haszna-
latanak biztositasa-
ban.

rendszer torténe-
tét, felépitését, az
iratképz6 szervek
(Magyar Allam
szervrendszere,
egyhazak, gazda-
sagi tarsasagok ¢€s
civil szervezetek).
tipusait, a kiilon-
boz0 irattipuso-
kat, a jellemz6
rendezési, iktatasi
modokat, az irat-
kezelésre vonat-
koz6 hatalyos
jogszabalyokat.
Ismeri a szamito-
g€p, nyomtato,

torekszik a levéltari
iratok atvételekor.
Fontosnak tarja a
levéltari iratok rend-
szerezését, segédle-
tezését, megorzését,
allagmegovasat, a
kereshetdség bizto-
sitasat.

iratokra, szakfelada-
tokra vonatkozé jog-
szabalyokat, belsd
szabalyzatokat.
Vezetdi utmutatas
alapjan, felelésségtel-
jesen és az elvart
gyakorlatnak megfe-
leléen hasznalja az
informatikai eszk6zo-
ket, programokat.

? A megfelel$ elem kivalasztando.
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szkenner, fény-
masolo hasznala-
tat. Ismeri a sza-
mitogeépes opera-

ci6s rendszert,

szamitogepes
irodai alkalmaza-

sokat. Ismeri a
tanusitott iratke-
zelo rendszerek,
levéltari nyilvan-
tartd rendszerek

mikodését.
Elokésziti tomeges | Ismeri a tomeges | A sorrendiség 6Sz- | Feleldséggel kezeli,
digitalizalasra a le- digitalizélasra szedllitdsanal pon- mozgatja, ellendrzi

véltari iratokat, részt
vesz a digitalizalt
iratok validalasaban,
rendszerezésében,
metaadatokkal torté-
no ellatasaban.

A levéltari iratok
mozgatasdhoz kap-
csolddoan atadas-
atvételi jegyzOkony-
vet, jegyzékeket
készit elo, ellenOrzi
az atadott, atvett
iratanyagot.

4

torténd elokészi-
tés szabdlyait.

Ismeri az atadés-
atvételi jegyzé-

kek, jegyzokony-
vek tartalmi és
formai kovetel-

ményeit, ellendr-

zésének szabalya-

it.

tos, preciz munkat
végez, olvashatd
sorszamozassal,
jelzetekkel latja el
az iratokat, segédle-
teket, az allomany-
védelmi iranyelve-
ket szem el6tt tart-
va.

Az atadas-atvételi
jegyzék, jegyzo-
konyv pontos, pre-
ciz kitoltésére torek-
szik.
Tiirelmesen, alapo-
san, szisztematiku-
san ellenoOrzi az at-
adott-atvett iratokat.
Precizitasra torek-
szik a digitalizalt
iratok validalasakor
¢és metaadatokkal
valo ellatasa soran.

az iratokat, segédle-
teket, tovabba fele-
16sséggel latja el a

digitalizalt iratokkal

kapcsolatos teendoit.

Ko6zremiikodik a
levéltari nyilvantar-
tasok vezetésében,
az elektronikus nyil-
vantartasokbol torté-
no lekérdezésekben,
adatrogzitésekben.

Ismeri és megérti
a levéltari nyil-
vantarto rendsze-
rek logikdjat.
Alkalmazoi szin-
ten ismeri az iro-
dai alkalmazaso-
kat, kiilondsen a
szovegszerkesztd
és tablazatkezeld,
csoportmunka,
levéltari nyilvan-

Torekszik a helyes és
pontos szakmai nyel-
vezet, jelolésrendszer
hasznélatéra.
Pontosan, precizen,
teljeskoriien rogziti
az adatokat.
Nyitott az 0 infor-
matikai programok,
funkcidk hasznalata-
ra.

Vezetdi utmutatas
alapjan, felel0sség-
teljesen €s az elvart
gyakorlatnak megfe-
leléen haszndlja az
informatikai eszko-
zoket, programokat.
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tarto €s tanusitott
iratkezel6 szoft-

vereket.
Részt vesz az ligy- | Ismeri alevéltari | Elkotelezett a fele- Vezet6i ttmutatés
felek, kutatok ki- szolgaltatasokat, | 16sségtudatos, ligy- | alapjan, felel6sség-

szolgélasaban, szam-
lakkal kapcsolatos
adminisztrativ teen-
dok elvégzésében,
alkalmazza a tanusi-

tott iratkezelési

szoftvereket. Ertel-

mezi és alkalmazza a
hatalyos jogforraso-

kat, hiteles masolatot
vagy tartalmi kivo-
natot készit a levél-

tari anyagrol.

a levéltar haszna-
latra vonatkozo
hatalyos jogsza-
balyokat, belso
szabalyzatokat.

Ismeri az egyes
tigytipusok tipikus
iratanyagainak
keresésével kap-
csolatos fobb
adatkoroket, nyil-
vantartasokat, a
segédletek haszna-
lati maddjait.
Ismeri a szamla
kiallitasanak, az

félkozpontu munka-
végzésre, mindsé(y-
célok betartasara, az
informacio ¢és adat-
biztonsagi és gaz-
dalkodasi szabalyok
betartasara.
Tirelmesen, alapo-
san, szisztematiku-
san, feleldsségtelje-
sen keresi, kezeli a
kért iratokat, infor-
maciokat.
Folyamatosan kove-
ti a levéltarszakmai

teljesen és az elvart
gyakorlatnak megfe-
leléen haszndlja az
informatikai eszko-
zoket, programokat,
kommunikécios csa-
tornakat.

adatok gazdalko- Jongrraschlz valtoza
dasi szakrend-
szerben torténd
rogzitésének sza-
balyait.
Szakszerlien vesz Erti az egyszerti | Folyamatszemléletii, | Munkaja soran &nal-

részt az ligyviteli
célu iratkezelésben,
az iratok atvétel-
ében, érkeztetésé-
ben, hitelességének
ellendrzésében,
szignalasaban, ikta-
tasaban, belso to-
vabbitasaban, kiad-
manyok elkészitésé-
ben, ligyintéz¢és ta-
mogatasaban, expe-
dialasban, lezaras-
ban, irattarba adas-
ban.

adatbazis, relaci-
6s adatbazis logi-
kakat.
Ismeri a tanusitott
iratkezeld rend-
szerekkel, szak-
rendszerekkel
szemben tamasz-
tott jogszabalyi
kovetelményeket,
az iratkezelés
folyamatlépéseit.
Erti, 4tlatja a
SZEUSZ-KEUSZ
(kiilondsen
hivatlai kapu és
ugyfelkapu) mo-
dulok logikai
kapcsolatait az
elektronikus tigy-
intézés menetét.
Felismeri és is-
meri az elektroni-

logikus gondolko-
dasu az informacidk
rendszerezésében.
Motivalt, elkotele-
zett a jogszabalyi €s
belso elodirasok, ha-
taridok betartasa-
ban.
Torekszik nyomon
kdvetni, megtanulni
az iratkezel6 rend-
szerbe, szakrendsze-
rekbe beépiild 1)
modulokat, alkal-
mazasokat, elektro-
nikus iligyintézési
funkcidkat.

l6an alkalmazza a
tanusitott iratkezeld
¢és szakrendszereket,

SZEUSZ-KEUSZ
alkalmazasokat, tab-
lazatkezeld, szoveg-

szerkeszto és cso-
portmunka tdmogato

szoftvereket. Fele-
18sségteljesen koveti
az iratkezel6 rend-
szer valtozasait, az
iigyintézési funkcidok
valtozasat.
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kus tligyintézés
kiilonos fajlfor-
matumait.

Ismeri a kozfela-
datot ellato szer-
vek teljes iratke-
zelési folyamatara

vonatkoz6 jog-

szabalyokat.

Nyilvéntartja az ille-
tékességi korébe
tartozo folyo ligyvi-
teli papiralapu és
elektronikus iratok
helyét, ligyintézési

Atlatja a szerve-
zeti hierarchidban
betoltott szerepe-
ket, kommunika-
cios, igyintézési
szabalyokat, elja-

Torekszik az tigyin-
tézok, vezetok mun-
kajanak tdmogatasa-
ra. Elkotelezett az
iratok felelds keze-
1ésében, a hataridok

Sajat munkdja elvég-
z¢€se soran betartja a
hataridéket. tamogat-
ja kollégai, vezetdi
munkavégzését.

folyamatat, hatar- rasrendeket. betartasaban
1dok betartasat. Ismeri a hatékony
idégazdalkodast.
Felismeri a mindsi- | Ismeri a mindsi- Feleldsségteljes, Vezetojével, kijelolt

tett (titkos) iratokat,
elkeriili a titoksér-
tést.

tett (titkos) ira-
tokra vonatkozo
alapvetd szaba-
lyokat, tisztaban
van a titoksértés
fogalmaval. Isme-
ri a titoksértés
szakszer( elkerii-
1ésének modjat.

elkotelezett a szaba-
lyok betartasaban, a
szabalyozasban tor-
ténd valtozasok
nyomon kovetésé-
ben.

kollégaival egyiitt-
miikddik a mindsitett
adatot tartalmazo
iratok kezelésében.

Kezeli az tigyvitel-
szervezéshez kap-
csolodo egyéb
szakmai €s munka-
szervezeési nyilvan-
tartasokat.

Az illetékes vezetdk
utmutatasa alapjan
kimutatasokat €s
statisztikakat készit.

Erti az egyszerii
adatbazis, relaci-
6s adatbazis logi-
kakat. Ismeri az
adatok, informa-
ciok rendszerezé-
sének egyszeri
modszereit, tabla-
zatkezel6 rend-
szer hasznalatat,
abban a matema-
tikai, logikai
alapmiiveletek,
diagrammok al-
kalmazasat.

Torekszik arra, hogy
kozértheto, atlathato
a gyakorlatnak meg-
felel6 modon kezel-
je az informacidkat,
vezesse a nyilvan-
tartasokat.

Munkaja soran onal-
l6an alkalmazza az
igyvitelszervezéshez
kapcsolodo egyéb
szakmai €s munka-
szervezési nyilvan-
tartasokat.

Onalloéan atveszi az
iratokat irattarozasra,
az atvételkor elle-
norzi az iratanyagot.
Az irattarban 1év6
iratokat rendszerezi,

Ismeri az ligyirat-
egyseég elvét, az
irattarozassal,
iratanyag haszna-
lataval, kolcson-
zésével, nyilvan-

Pontos, preciz mo-
don ellendrzi az
atvett iratanyagot,
tovabba alapossag-
gal végzi a kdlcson-
z¢&si ¢€s ligyviteli

Feleldsséggel elle-
norzi, rendszerezi €s
tartja nyilvéan az irat-

tari anyagot, odafi-

gyeléssel és feleld-
sen teljesiti a kol-
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kezeli, azokrol nyil-
vantartasokat vezet,
tovabba kiszolgalja a
kolesonzési és egyéb
ugyviteli célu kéré-

tartasaval kapcso-
latos szabalyokat.

célu kérések teljesi-
tését.
Felelosségteljesen,
korultekintéen keze-
li és rendszerezi az

csonzési és egyéb
tigyviteli célu kéré-
seket.

seket. iratokat.

10 Selejtezésre eloke- Ismeri a papir és Felelosségteljes, Munkaja soran onal-
sziti a selejtezendd az elektronikus, | elkotelezett a szaba- l6an alkalmazza a
iratokat, részt vesz a | vegyes tigyiratok- | lyok betartasaban. | tanusitott iratkezeld
selejtezés folyama- | ra vonatkozo se- rendszert, szakrend-
taban. lejtezési eljaraso- szereket, tablazatke-

kat, selejtezési zeld, szovegszer-
jegyzdkonyvek, kesztd és csoport-
listak készitésé- munka tdmogato
nek modjait. szoftvereket.
Vezetbivel, illetékes
levéltarral egyiitt-
mikddve szervezi
meg a selejtezési
folyamatokat.

11 Levéltari atadasra Ismeri a mara- FelelGsségteljes, Munkaja soran onal-
elokésziti a mara- dando értékii irat | elkotelezett a szaba- l6an késziti el a
dand¢ értékii (levél- | fogalmat. Ismeri a | lyok betartasaban. jegyzékeket, allitja
tarérett), levéltarnak | levéltari atadasra Ossze az atadando
atadand¢ iratanya- vonatkoz6 jog- elektronikus és/vagy

got. szabalyokat, el6- papir alapt iratanya-
irasokat, atadési got.
modokat. Vezetoivel, illetékes
levéltarral egyiitt-
miikddve szervezi
meg a levéltari at-
adasi folyamatokat.
12 Iratkezelési, levéltari | Ismeri a kozfela- Torekszik a szak- Kiadmanyozasra
terminologia szerint | dat ellatasra vo- | szert, pontos kom- jogosultakkal
szoban, irdsban, natkoz6 kommu- munikdciora. egylittmiikodve ké-
elektronikus eszko- | nikacios szaba- sziti el6 a kiadma-
z6kon keresztiil lyokat, iratkezelé- nyokat. Vezet6i
kommunikal a kol- | si, levéltari termi- iranymutatas, elja-
1égaival, vezetdivel, | nologiat, elektro- rasrendek szerint
elektronikus tligyin- | nikus ligyintézés szakszerlien, egyér-
tézésre kotelezett jogszabalyi vo- telmtien kommunikal
szervekkel, ligyfe- natkozasait. szoban, irdsban a
lekkel. tajékoztatd, nem
jogbiztosito jellegli
tigyekben.
13 Alkalmazza a biz- Ismeri az irat- | Elkotelezett a mara- | Ondlldan alkalmazza
tonsagos hasznalat, | anyagra vonatko- | dando értékek meg- | az allomanyvédelmi

Orzés, az allomany-
védelem eloirasait,
nyomon kdveti a

z06 allomanyvé-
delmi jogszaba-
lyokat, szabalyza-

Orzésében.

iranyelveket, eszko-
zoket.

7/13



vonatkoz jogfor-
rasok, szabalyzatok,
belsé utasitasok val-
tozasait.

tokat, eljarasokat,
az allomanyvé-
delmi eszkozok
rendeltetésszeri
hasznalatat.

14

Alkalmazza az irat-
Orzés, hasznalat spe-
cialis tiiz-, baleset-,
munkavédelemi el6-
irasait, a védelmi
felszereléseket, esz-
ko6zoket.

Ismeri a specialis
irattari, levéltari
tliz-, beleset-,
munkavédelmi
elbéirasokat, sza-
balyokat, védelmi
eszk6zok rendel-
tetésszerll haszna-

Elkotelezett a mara-
dando értékek meg-
Orzésében.
Munkakornyezetét
az 4dllomanyvédelmi
¢és hatékony munka-
végzes feltételeinek
megfelelden alakit-

Betartja a tliz-, mun-
ka-, baleset-, egés-
zség- és kornyezet-

védelmi elbirasokat,

a hulladékkezelés
szabalyait ¢s munka-
kornyezetében tigyel
ezek betartasara

latat. ja.

9.2 A szakmai képzés megszervezheto kizarolag tavoktatasban: igen/nem

10 A programkovetelmény alapjan szervezheté szakmai képzéssel megszerezheté szak-
képesités tarsadalmi-gazdasagi hasznosithatésaganak bemutatasa (munkaeré-piaci
relevanciaja):

A levéltari asszisztens a levéltarakban 6rzott maradando értéki iratanyag kezelésében és felta-
rasaban, tovabba a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének ellendrzésében miikodik kozre,
amely specialis szakismeretet, az iratok megfeleld értékeléséhez sziikséges attitiidok kialaki-
tasat koveteli meg. A képzés keretében elsajatitott ismeretek lehetdvé teszik a levéltari mun-
kavégzésnek a kozépfokt szakmai végzettségtol elvart szinvonalll tamogatasat, hozzajarulva
az ligyfelek gyors és magas szinvonalu kiszolgéaldsdhoz. Az ligykezeld és irattaros feladata az
iratkepézd szervek részérdl a napi ligymenet tamogatasa, az iratok jogszabalyi eldirasoknak
megfeleld nyilvantartasa, kezelése és visszakereshetdségiik biztositasa. A képzés soran elsaja-
titott szakismeretek biztositjak ezen feladataik magas szintli ellatasat, hozzajarulva a foglal-
koztatd szervek hatékony és jogszabalyoknak megfelel6 miikodéséhez.

11 A képesito vizsga megszervezéséhez sziikséges feltételek és a képesito vizsga vizsgate-
vékenységeinek részletes leirasa:

11.1 A képesitd vizsgara bocsatas feltétele:

A szakmai képzés kovetelményeinek teljesitésérdl, a képzd intézmény altal kiallitott tanusit-
vany.

Egyéb feltételek: 100 ora igazolt levéltarban vagy kozfeladatot ellatd szervnél irattarban eltol-
tott gyakorlat, amit a szerv képviseletre jogosult vezetdje vagy annak megbizottja igazol.

11.2 frasbeli vizsga

11.2.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Levéltari, iratkezelési alapismeretek
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11.2.2 A vizsgatevékenység, vagy részeinek leirasa:

Tesztkérdések a levéltari, irattari, iratkezelési jogszabalyokbdl, fogalmakbol

Iratkezelési, elektronikus ligyintézési, levéltari fogalmak felismerése, helyes hasz-
nalata. A feleletvalaszto, igaz-hamis és egyéb kérdések formdjaban a levéltari asz-
szisztens, ligykezeld ¢€s irattaros munkakorok ellatashoz sziikséges elméleti alapis-
meretek meglétérdl ad szamot a vizsgazo.

A teszt kérdéseinek témakorei:

o

0O O 0O 0O 0O O O O

Iratképzé szervek és f6bb iratfajtaik (Magyar Allam szervrendszere, egyhazak,
gazdasagi tarsasagok és civil szervezetek).

Iratkezelési médok, rendszerek, irattipusok.

Az iratkezelés folyamata.

Levéltartorténet.

Leveéltari leiras, nyilvantarté rendszerek.

Allomanyvédelem.

Adatvédelem; informacidbiztonsag.

TGz-, munka-, balesetvédelem.

A koziratok, maradando értékli magéaniratok tovabba az elektronikus iratok ke-
zelésére, valamint a koz- és nyilvanos maganlevéltarakra vonatkozo, a vizsga
idépontjaban hatalyos jogszabalyokban meghatarozott fogalmak.

A teszt min. 20, maximum 40 kérdést tartalmazhat.

11.2.3 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo iddtartam: 60 perc

11.2.4 A vizsgatevékenység aranya a teljes képesitd vizsgan beliil: 20 %

11.2.5 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Csak a teljesen helyes valaszokért adhatd pont. A tobb helyes valaszlehetdséget is tartalmazo
valaszok esetében részpontok nem adhatdak. A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a
vizsgazo a megszerezhetd 0sszes pontszam legalabb 70%-at elérte.

11.3 Projektfeladat

11.3.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Levéltari, irattari, iratkezelési folyamatok

11.3.2 A vizsgatevékenység, vagy részeinek leirasa:

. vizsgarész: Iratkezelési folyamat modellezése, egy minta iligyirat alapjan
A vizsgazd egy minta ligyiraton az adott ligy elintézésével kapcsolatos adminiszt-
rativ tevékenységet végzi el tanusitott iratkezeld rendszer €s irodai szoftverek al-
kalmazasaval. Az egyes ligyiratdarabokat a feladatvégzés soran elkészitett el6adoi
ivben gyiijti.

I/1  Ugyinditas
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Kozfeladatot ellatd szerv valos ligytipusanak megfeleld elektronikus vagy pa-
piralapu formanyomtatvany kitoltése.

1/2 Kiildemény fogadas, érkeztetés, bejovo foszamos iktatas, eléaddi iv
készitése, szignalasra tovabbitas

A vizsgazo az 1/1. feladat keretében elkészitett formanyomtatvanyt, mint kiil-
deményt a tanusitott iratkezeld rendszerben, a meghatarozott szerv iigykezel 61
szerepkorében tevékenykedve atveszi, elvégzi annak érkeztetését, a szerveze-
ten beliili illetékes szervezeti egység megallapitasat, a kiildemény szervezeten
beliili tovabbitasat, majd szervezeti egység és szerepkorvaltas alkalmazasaval,
annak az atvételét, iktatasat megfeleld targy és irattari tételszam rogzitésével és
el6adoi iv nyomtatasaval.

I1/13  Kiadmany tisztazasa, kimeno alszamos iktatas, elektronikus alaira-
sa, hivatali kapun teszt iigyfélkapura kikiildése

Egy kiadmany szdvegszerkeszté programmal, kiadmanysablonba, meghataro-
zott adattartalommal vald feltoltése, tanusitott iratkezeld rendszerben kimend
iratként torténd iktatasa, a kiadmany ellatasa elektronikus alairdssal a tanusitott
iratkezeld rendszeren beliil vagy kiviil, majd az elektronikus hiteles dokumen-
tum csatolédsa a kimend irathoz. Hivatali kapu alkalmazasaval megadott teszt
tigyfélkapura torténd kiildése.

1/4 Elektronikus kiadmanyrol hiteles papir alapi masolat készitése,
postai kikiildés dokumentalasa

Elektronikus kiadmanyrol hiteles papiralapti masolat készitése. Papiralapti do-
kumentum postai uton torténd kikiildéséhez az irathoz a boriték, ajanlott szel-
vény, tértivevény pontos megcimzése, irat boritékba helyezése.

1/5 Tértivevény nyugtazasa

A 1/3 pontban kikiildott tigyiratdarabhoz papiralapu tértivevény vagy hivatali
kapun kikiildott irat esetében kézbesitési igazolas nyomtatasa €s elhelyezése az
tigyiratban.

1/6. Ugyirat lezarasa és irattarba helyezése.

Az ligyirat lezarasa a tantsitott iratkezeld rendszer alkalmazasaval, és a lezart
tigyirat vizsgafeladatban megadottak szerinti irattarazasahoz kapcsolédo admi-
nisztrativ feladatok elvégzése.

1/7 Ugyirat Gjranyitasa, szerelése masik iigyiratba

Lezart, irattarazott tigyirat irattarbol valo kivétele és tjranyitasa. Uj f6szamos
iktatas, majd a korabbi {ligyirat szerelése az tjonnan létrehozott ligyiratba.
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Il. vizsgarész: Selejtezési munkafolyamat

I1/1 Ugyiratok selejtezésre torténo kivalogatasa és selejtezése

Papiralapti minta {igyiratok (5-10 db) selejtezhet6ségének megvizsgalasa, a se-
lejtezhet6ek kivalogatasa, azokhoz selejtezési jegyz6konyv elékészitése és ki-
nyomtatasa.

1. vizsgarész: A levéltari feladatellatas
III/1 Levéltari iratatvétel

Minta iigyiratok (5-10 db) maradand6 értékiiségének ¢€s levéltarérettségének
megvizsgalasa, a levéltarba adandodak kivalogatisa, azokhoz atadas-atvételi
jegyzokonyv elokészitése sablon alapjan.

I11/2 Elektronikus levéltari rendszer hasznalata 1. - adatrogzités

Elektronikus levéltari rendszerben mar 1étez6 strukturaba a III/1 feladat soran
atvett iratokkal kapcsolatos adatok rogzitése. Adatrogzités nyomtatésa.

[11/3 Levéltari nyilvantarto rendszer hasznalata 2. - keresés

Vizsgafeladatban megadott minta kutatoi vagy tigyfél megkeresésre irat kikere-
sése elektronikus levéltari rendszerbdl.

IV. vizsgarész: Az I-111. vizsgarészben elvégzett feladatok szobeli bemutatasa
A vizsgazo egyénileg bemutatja az I-1I1. vizsgarészben elvégzett feladatait az ezek
végzése soran elkésziilt dokumentumok alapjan. Szoban megvalaszolja a vizsgaz-
tatok altal az elkészitett dokumentumokkal, elektronikusan elvégzett munkafolya-
matokkal, illetve szobeli beszamoldjaval kapcsolatosan feltett gyakorlati és elmé-
leti kérdéseket.
11.3.3 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre alld idétartam: 180 perc

l. vizsgarész 60 perc

. vizsgarész 30 perc

I1l.  vizsgarész 70 perc

IV.  vizsgarész 20 perc

11.3.4 A vizsgatevékenység aranya a teljes képesitd vizsgan beliil: 80%
l. vizsgarész:  30%

Il. vizsgarész  10%
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1.
V.

vizsgarész ~ 40%

vizsgarész ~ 20%

11.3.5 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai: A projektfeladat atfogd képet adjon a
vizsgazo felkésziiltségrol, a képzés soran elsajatitott ismeretekrol

vizsgarész ~ Helyes miiveleti sorrendben végzi el a tevékenységet, az
adatokat pontosan, teljeskoriien rogziti, helyes targyat és tételszamot ad
meg, a mezoknek megfelelden tolti ki az trlapokat, beviteli mezdket.
Sikeresen végzi el az elektronikus kiadmany kikiildésével, hiteles maso-
latkészitésével és annak kikiildésével, a tértivevény vagy kézbesitési
igazolast elhelyezi az ligyiratban. Az ligyiratot lezarja, elvégzi az iratta-
razashoz kapcsolodd adminisztrativ feladatokat. Az irattarbol kikéri a
minta tigyiratot, Ujranyitja és 0j iigyirathoz szereli azt.

vizsgarész ~ Helyes miiveleti sorrendben végzi el a tevékenységet, az
adatokat pontosan, teljeskdrlien rogziti, csak a selejtezhetd iigyiratokkal
végzi el a feladatot.

vizsgarész ~ Helyes miiveleti sorrendben végzi el a tevékenységet, az
adatokat pontosan, teljeskoriien rogziti, csak a levéltari atadast igényld
iratokkal végzi el a feladatot. Az irat keresésekor a nyilvantartdé rend-
szer megfeleld moduljait hasznalja, megfeleld adatok alapjan keres. A
talalatokbol képes megallapitani, hogy az adott igyben melyek a rele-
vans és nem relevans iratok.

vizsgarész Helyesen bemutatja az I-111. vizsgarészekben elvégzett fela-
datokat, a vizsgaztatok kérdésére ismerteti az azok elvégzésére vonat-
koz6 szakmai és jogszabalyi kovetelményeket, a feladatok megoldasa
soran alkalmazott megoldasok alkalmazasanak okait, szdmot adva az
ok-okozati Gsszefiiggések mélyebb megértésérol.

11.3.6 A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgdzo a megszerezhetd 0sszes pont-
szam legalabb 70%-at elérte.

11.4 A vizsgatevékenységek lebonyolitasahoz sziikséges személyi feltételek: Rendszergazda

115

jelenléte a vizsga idotartamara.

A vizsgatevékenységek lebonyolitdsdhoz sziikséges targyi feltételek: Szamitogépek,
szkenneld, nyomtatd (A4, A3 méretii iratok, iratkezelési segédletek nyomtatasahoz), ha-
l6zati kapcsolatok az oktatdi, vizsgaztatodi tantsitott iratkezeld rendszerhez, levéltari
nyilvantarté rendszerhez, teszt hivatali kapu, teszt tigyfélkapuk, teszt tigyinditéd tirlapok
(pl: iForm, e-papir), internet kapcsolat a https://www.magyarorszag.hu/szuf oldalhoz.
A4 és A3 Papir nyomtatashoz, boriték, postai ajanlott szelvény és tértivevény, korbé-
lyegzd. Minta iratkezelési szabalyzat, minta masolatkészitési szabalyzat, kiadmanymin-
ta, selejtezési jegyz6konyv sablon, minta eléadoi iv.
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11.6
11.7

11.8

Teszt, oktatasi kornyezetii tanusitott iratkezelé rendszer, a vizsga elvégzéséhez a Vizs-
gazok részére eldzetesen rogzitett szerepkorok és jogosultsagok, valamint szervezeti
struktira kialakitasaval, SZEUSZ-KEUSZ alkalmazasok, kiiléndsen hivatali kapu,
elektronikus alairéds, valamint levéltari nyilvantarté rendszer melyet oktatasi és vizsgaz-
tatasi célra is lehet alkalmazni. Projektfeladat 111/3 vizsgarészhez levéltari elektronikus
nyilvantart6 rendszer oktatasi kornyezetébe adatok, iratok feltoltése adatokkal.

A vizsgatevékenységek aloli felmentések specidlis esetei, modja, és feltételei: -

A képesitd vizsgan hasznalhato segédeszkozokre és egyéb dokumentumokra vonatkozo
részletes szabalyok: -

A vizsgatevékenységek megszervezésére, azok vizsgaidépontjaira, a vizsgaiddszakokra
vonatkozo sajatos feltételek: ElOzetesen a vizsga iddpontjat egyeztetni sziikséges az
iratkezel0 és szakrendszerek iizemeltetdivel, hogy ne essen egybe ledllassal, karbantar-
tassal, a rendszerek elérhetek legyenek.
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