03224001 szamu Levéltaros asszisztens, ligykezeld, irattaros megnevezésii

szakképesités megszerzésére iranyul6 szakmai képzéseket megalapozo
programkovetelmény

‘ 1. A programkivetelmény, illetve az ennek alapjan szervezheto szakmai képzés

1.1 Megnevezése: Levéltaros asszisztens, tigykezeld, irattaros szakképesitésre felkészitd
szakmai képzés

1.2 Agazat megnevezése: Agazatba nem sorolhatd

1.3 Besorolasa a képzési teriiletek egységes osztalyozasi rendszere (KEOR) szerinti kod alap-
jan: 0322

2. A programkévetelmény alapjan szervezheté szakmai képzéssel megszerezheto szak-
képesités

2.1  Megnevezése: Levéltaros asszisztens, tigykezelo, irattaros szakképesités
2.2 Szintjének besorolasa

2.2.1 Az Eurodpai Képesitési Keretrendszer (EKKR) szerint: 4

2.2.2 A Magyar Képesitési Keretrendszer (MKKR) szerint: 4

2.2.3 A Digitalis Kompetencia Keretrendszer szerint: 5

3. A programkdvetelmény alapjan szervezhetdé szakmai képzéssel megszerezhet6 szak-
képesités és az azzal betolthet6 munkakor vagy végezheté tevékenység kapcsolata,
osszefiiggése:

3.1 A szakmai képzéshez kapcsolodoan megszerezhetd szakképesitéshez sziikséges kompe-
tenciakkal szakmajegyzékben szerepld szakma korébe vonhatd munkatertilet, tevékeny-
ség vagy munkakor magasabb szinten gyakorolhat6, vagy a szakmai képzés szakmajegy-
zékben szerepld szakma képzési és kimeneti kdvetelményeiben meg nem hatarozott spe-
cialis szakmai ismeretek és szakmai készségek megszerzésére iranyul.

3.2 A szakmai képzéshez kapcsoldddan megszerezhetd szakképesités jogszabalyban megha-
tarozott képesitési kovetelmény munkakor betdltéséhez vagy tevékenység folytatasdhoz.

A képesitési kovetelményt eldird jogszabaly:
39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis tdrgyu rendeletek modositasa-
10l
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475/2020. (X. 30.) Korm. rendelet a kulturalis tevékenységet végzo kozalkalma-
zottakrol

4. A programkovetelmény alapjan szervezheté szakmai képzéshez kapcsolodéoan meg-
szerezheto szakképesitéssel ellathato legjellemzobb munkateriilet, tevékenység vagy
munkakor leirasa:

A levéltaros asszisztens vezet6i iranymutatas alapjan vesz részt a levéltari iratok moz-
gatasaban,rendezésében, segédletekkel valo ellatasaban, digitalizalasaban, nyilvan-
tartdsokban torténdadatrogzitésekben. Részt vesz az iigyfelek, kutatok kiszolgalasaban.
Az tigykezel6 kozremiikodik az tigyviteli, iratkezelési, irattarozasi és egyéb adminiszt-
rativ feladatok ellatasaban. Azirattaros gondoskodik az iratok szakszerii tarolasarol,
rendszerezésérdl, hasznalatra bocsatasarol és nyilvantartasarél Gondoskodik a megfe-
lel6 idében €s modon torténd selejtezési eljarasok, illetve a maradandé értékii iratok
levéltari atadasanak el6készitésér6l, lebonyolitasarol. Tudatos szakemberként hozzaja-
rul a szervezet céljainak elérés¢hez, betartja az adatvédelmi,allomanyvédelmi és mun-
kavédelmi el6irdsokat, szakszeriien hasznélja a digitalizalo és egyébeszkdzoket. Onal-
l16an alkalmazza az tigyviteli, tanusitott iratkezeld és szakrendszereket és azazokban
elérhetd KEUSZ-SZEUSZ alkalmazasokat, szovegszerkesztd és tablazatkezeld progra-
mokat.

5. A programkovetelmény alapjan szervezheté szakmai képzéssel megszerezheto szak-
képesitéshez sziikséges képzési tartalom szabadalmi vagy szerzéi jogi oltalom alatti
allasa:

5.1 Szabadalmi vagy szerzdi jogi oltalom alatt 4ll: -
5.1.1 Az oltalom tipusanak megjeldlése:
5.1.2 Nyilvantart6 hat6sag:

5.1.3 Azonositd vagy nyilvantartasba vételi szama:

6. A programkévetelmény alapjan szervezhetd szakmai képzés megkezdéséhez sziiksé-
ges bemeneti feltételek:

6.1 Iskolai eloképzettség?:

o iskolai eléképzettséghez nem kotott, az altalanos iskola nyolcnal kevesebb elvégzett év-
folyama,

alapfoku iskolai végzettség,

érettségi végzettseg,

kozépfoku végzettség,

felsofoku végzettség.

2 A megfelel6 elem kivalasztando.
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6.2 Szakmai el0képzettség: nem sziikséges
6.3 Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmény: nem sziikséges

6.4 Szakmai gyakorlat teriilete és idGtartama: nem sziikséges

7. A programkovetelmény alapjan szervezheto szakmai képzés elvégzéséhez sziikséges
foglalkozasok minimalis és maximalis oraszama (Amennyiben a programkovetel-
mény modulszert felépitésii, a minimalis 6raszam a modulonként meghatarozott mi-
nimalis, a maximalis éraszam a modulonként meghatirozott maximalis éraszamok

osszege):

7.1 Minimalis oraszam: 450

7.2 Maximalis 6raszam: 700

8.

A szakmai kovetelmények leirasa:

8.1 Nem modulszert felépités esetén:

Készségek, képessé-
gek

Ismeretek

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Onallosag és fele-
10sség mértéke

Egylittmiikodik a
segédlevéltaros, le

Ismeri a levéltari
rendszer torténetét,

Egyiittmiikodésre
torekszik a levéltari

Betartja a levéltari
iratokra, szakfelada-

véltaros és | felépitését, az irat- | iratok atvételekor. tokra vonatkozo
folevéltaros kollé- | képz6 szervek (Ma- | Fontosnak tarjaale- | jog-  szabalyokat,
gaival, vezetivel | gyar Allam szerv- | véltari iratok rend- | belsé szabalyzato-
az iratanyagot at- | rendszere, egyha- | szerezését, segédle- | Kkat.

ado szerv munka- | zak, gazdasagi tar- | tezését, megérzését, | Vezetdi  Gtmutatas
tarsaivala levéltari | sasagok éscivil szer- | allagmegévasat, a | alapjan, felel0sség-

iratok atvételében,

vezetek). tipusait, a

kereshetdség bizto-

teljesen ¢és az elvart

rendezésében, se- | kiillonb6z6 irattipu- | sitasat. gyakorlatnak megfe-
gédletek kel valo | sokat, a jellemzd leléen hasznalja az
ellatasaban, selej- | rendezési, iktatasi informatikai eszko-

tezésében, meg Or-
zésében és haszna-
latanak biztositasa-

modokat, az irat-
kezelésre vonatkozo
hatalyos jogszaba-

ban. lyokat.
Ismeri a szamito-
ep, nyomtato,

szkenner, fényma-
sol6 hasznalatat. Is-
meri a szamitogé-
pes operaciods rend-
szert, szamitogépes
irodai alkalmazaso-
kat. Ismeri a tanusi-

zoket, programokat.
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tott iratkezelO rend-
szerek, levéltari
nyilvantarto  rend-
szerek mikodését.

Eldkésziti tomeges
digitalizalasra a le-
véltari iratokat,
résztvesz a digitali-
zalt iratok
validalasaban, rend-
szerezésében,
metaadatokkal tor-
téno cllatasaban.
A levéltari iratok
mozgatasahoz kap-
csoloddan  atadas-
atvételi jegyzo-
konyvet, jegyzéke-
ket készit el6, ellen-
Orzi az atadott, at-
vett iratanyagot.

Ismeri a tomegesdi-
gitalizélasra torténd
elokészités  szaba-
lyait. Ismeri az at-
adas-atvételi  jegy-
zékek, jegyzokony-
vek tartalmi és for-
mai kovetelményeit,
ellendrzésének sza-
balyait.

A sorrendiség 0sz-
szeallitasanal pon-
tos, preciz munkat
végez,  olvashato
sorszamozassal,
jelzetekkel latja el
az iratokat, segédle-
teket, az allomany-
védelmi iranyelve-
ket szem  elbtt
tartva.

Az atadas-atvételi
jegyzék,  jegyzo-
konyv pontos, pre-
ciz kitoltésére torek-
szik.

Tirelmesen, alapo-
san, szisztematiku-
san ellendrzi az at-
adott-atvett iratokat.
Precizitasra torek-
szik a digitalizalt
iratok validalasakor
¢s  metaadatokkal
val¢ ellatasa soran.

Feleloséggel kezel,
mozgatja, ellendrzi
az iratokat, segédle-
teket, tovabba fele-
16sséggel latja el a
digitalizalt iratok-
kal kapcsolatos te-
enddit.

Kozremiikodik a

Ismeri és megértia

Torekszik a helyes

Vezet01 uUtmutatas

levéltari nyilvantar- | levéltari nyilvan- | és pontos szakmai | alapjan, felel6sség-
tasok vezetésében, az | tartd rendszerek lo- | nyelvezet, jelolés- | teljesen és az elvart
elektronikus nyilvan- | gikajat. rendszer hasznala- | gyakorlatnak meg-
tartasokbol  torténd | Alkalmazo6i szinten | tara. felelden hasznalja
lekérdezésekben, ismeri az irodai al- | Pontosan, preci- |az informatikai
adatrogzitésekben. kalmazasokat, kiil6- | zen, teljeskortien | eszkozoket, prog-

ndsen a szovegszer- | rogzitiaz adatokat. ramokat.

kesztd¢és tablazatke- | Nyitott az 0j infor-

zeld, csoportmunka, | matikai programok,

levéltari  nyilvan- | funkciok  haszndla-

tartd és tanusitott | tara.

iratkezel szoftve-

reket.
Részt vesz az ligy- | Ismeri a levéltari | Elkotelezett a fele- | Vezetdi utmutatas

felek, kutatok Ki-
szolgalasaban,
szam- lakkal kap-

szolgaltatasokat, a
levéltar hasznalatra
vonatkoz6 hatalyos
jogszabalyokat,

16sségtudatos, ligy-
felkozpontu munka-
végzésre, mindség-
célok betartasara, az

alapjan, felelésség-
teljesen és az elvart
gyakorlatnak meg-
felelden hasznalja
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csolatos adminiszt-
rativ teendok elvég-
zésében, alkalmazza
a tanusitott iratkeze-
lési  szoftvereket.
Ertelmezi és alkal-
mazza a hatalyos
jogforrasokat, hite-
les masolatot vagy

belsé szabalyzato-
kat. Ismeri az egyes
tigytipusok tipikus
iratanyagainak ke-
resésével kapcsola-
tos fobb adatkoro-
ket, nyilvantartaso-
kat, a segédletek
hasznalati modjait.

informacié és adat-
biztonsagi ¢és gaz-
dalkodasi szabalyok
betartasara.

Tirelmesen, alapo-
san, szisztematiku-
san, feleldsségtelje-
sen keresi, kezeli a
kért iratokat, infor-

az informatikai
eszkozoket, prog-
ramokat, kommu-
nikacids csatorna-
kat.

tartalmi  kivonatot | Ismeri a szamla ki- | maciokat.
készit a levéltari | allitasanak, az ada- | Folyamatosan koveti
anyagrol. tok  gazdalkodasi | a levéltarszakmai
szakrendszerben jogforrasok valtoza-
torténd  rogzitésé- | sat.
nek szabalyait.
Szakszerllen vesz | Erti az egyszeri | Folyamatszemlé- Munkéja sordn On-
részt az Ugyviteli | adatbazis, relacios | letti,logikus gondol- | alléan alkalmazza a

célu iratkezelésben,
az iratok atvételé-
ben, érkeztetésé-
ben, hitelességének
ellendrzésében,
szignalasaban, ikta-
tasaban, belsé to-
vabbitasaban, kiad-
manyok elkészité-
sében, Tlgyintézés
tdmogatdsaban, ex-
pedialasban, leza-
rasban,  irattarba
adasban.

adatbazis logikakat.
Ismeri a tanusitott
iratkezeld rendsze-
rekkel, szakrendsze-
rekkel szemben ta-
masztott jogszaba-
lyi  kovetelménye-

ket, az iratkezelés
folyamatlépéseit.
Erti, atlatja a

SZEUSZ-KEUSZ
(kiilondsen hivatlai
kapu ¢és tigyfékapu)
modulok  logikai
kapcsolatait az
elektronikus {igyin-
tézés menetét.
Felismeri és ismeri
az  elektronikus

ugyintézés  kiilo-
nds  fajlformatu-
mait.

Ismeri a kozfeladatot
ellato szervek teljes
iratkezelési folyama-
tara vonatkoz6 jog-
szabalyokat.

kodasu az informa-
ciok rendszerezésé-
ben. Motivalt, elko-
telezett a jogszaba-
lyi és belsd eldira-
sok, hataridok betar-
tasaban.

Torekszik nyomon
kovetni, megtanulni
az iratkezeld rend-
szerbe, szakrend-
szerekbe beépiild 1)
modulokat, alkal-
mazasokat, elektro-
nikus  ligyintézési
funkciokat.

tanusitott iratkezel®
és szakrendszere-

Ket, SZEUSZ-
KEUSZ alkalmaza-
sokat, tablazatke-

zeld, szdveg- Szer-
kesztd és csoport-
munka  tamogatd
szoftvereket. Fele-
10sségteljesen  ko-
veti az iratkezeld
rendszer  valtoza-
sait, az tigyintézési
funkcidkvaltozasat.

Nyilvantartja az il-
letékességi  korébe
tartozo folyo tigyvi-
teli papiralapu és

Atlatja a szervezeti
hierarchidban betol-
tott szerepeket,
kommunikacios,

Torekszik az ligyin-
téz0k, vezetok mun-
kajanak tamogata-
sara. Elkotelezett az

Sajat munkaja elv-
égése soran betartja
a hataridoket. tdmo-
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elektronikus iratok
helyét, tligyintézési
folyamatat, hatar-
1dok betartasat.

ligyintézési szaba-
lyokat, eljarasrende-
Ket.

Ismeri a hatékony
1d6gazdalkodast.

iratok felelos keze-
1ésében, a hataridék
betartasaban.

gatja kollégai, veze-
t01 munkavégzését.

Felismeri a mindsi-
tett (titkos) iratokat,
elkeriilli a titoksér-
tést.

Ismeri a mindsitett
(titkos) iratokra vo-
natkoz6 alapvetd
szabalyokat, tiszta-
banvan a titoksér-
tés fogalmaval. Is-
meri a titoksértés
szakszerli elkertilé-

Feleldsségteljes, el-
kotelezett a szaba-
lyok betartdsaban, a
szabalyozasban tor-
ténd valtozasok
nyomon kovetése-
ben.

Vezetdjével, kijelolt
kollégaival egyiitt-
miikédik a mindsi-
tett adatot tartal-
mazo iratok kezelé-
sében.

Kezeli az iigyvitel-
szervezéshez  kap-
csolodo egyéb szak-
mai és munka Szer-
vezési nyilvan tarta-
sokat.

Az illetékes vezetok
utmutatasa alapjan
kimutatasokat ~ ¢és
statisztikakat készit.

sének modjat.

Erti az egyszerii
adatbazis, relacios
adatbazis logi-
kakat. Ismeri az
adatok, informaciok
rendszerezésének
egyszeri modsze-
reit, tablazatkezeld
rendszer hasznala-
tat, abban a mate-
matikai, logikai
alapmiiveletek,
diagrammok alkal-
mazasat.

Torekszik arra,
hogy kozérthetd, at-
lathat6 a gyakorlat-
nak megfeleld mo-
don kezelje az infor-
maciokat, vezesse a
nyilvantartasokat.

Munk4ja sordan On-
alléan alkalmazza
az lugyvitelszerve-
zéshez kapcsolodod
egyéb szakmai ¢és
munka- szervezési
nyilvantartasokat.

Onalléan atveszi az
iratokat
irattarozasra, az at-
vételkor ellendrzi az
iratanyagot. Az irat-
tarban 1évo iratokat
rendszerezi, kezeli,
azokrdl nyilvantar-
tasokat vezet, to-
vabba kiszolgalja a
kolcsonzési és
egyébligyviteli célu
kéréseket.

Ismeri az {igyirat-
egység elvét, az
irattarozassal, irat-
anyag hasznalata-
val, kolcsonzésével,
nyilvantartasaval
kapcsolatos szaba-
lyokat.

Pontos, preciz mo-
don ellendrzi az at-
vett iratanyagot, to-
vabba alapossaggal
végzi a kolcsonzési
és tugyviteli célu
kérések teljesitését.
Felelosségteljesen,
koriiltekintéen keze
li és rendszerezi az
iratokat.

Feleldsséggel ellen-
Orzi, rendszerezi és
tartja nyilvan az
irattari anyagot,
odafigyeléssel és fe-
lelésen teljesiti a
kolesonzési és
egy¢éb ligyviteli célu
kéréseket.

Selejtezésre eldké-
sziti a selejtezendd
iratokat, részt vesz
a selejtezés folya-
mataban.

Ismeri a papir és az
elektronikus,  ve-
gyes  lgyiratokra
vonatkoz6 selejte-
z¢si eljarasokat, se-
lejtezési  jegyzo-

Felelésségteljes, el-
kotelezett a szaba-
lyok betartasaban.

Munk4ja sordn On-
alloan alkalmazza a
tanusitott iratkezeld
rendszert, szakrend-
szereket, tablazatke-
zeld,  szdvegszer-
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konyvek, listak ké-
szitésének modjait.

keszté és csoport-
munka  tdmogatd
szoftvereket.
Vezetoivel, illeté-
kes levéltarral
egyittmilkodve
szervezi meg a se-
lejtezési folyamato-
kat.

Levéltari atadasra
elokésziti a mara-
dando értéki (levél

Ismeri a maradandd
értékii irat fogal-
mat. Ismeri a levél-

Felelésségteljes, el-
kotelezett a szaba-
lyok betartasaban.

Munk4ja sordn On-
alloan késziti el a
jegyzékeket, allitja

tarérett), levéltar- | tari atadasra vonat- Ossze az atadandd
nak atadando irat- | kozo jog- szabalyo- elektronikus
anyagot. kat, eloirasokat, at- ¢és/vagy papir alapt
adasi modokat. iratanyagot.
Vezetoivel, illeté-
kes levéltarral
egylittmiikodve
szervezi meg a le-
véltari atadasi fo-
lyamatokat.
Iratkezelési, levél- | Ismeri a kozfeladat | Torekszik a szak- | Kiadmanyozasra
tari  terminoldgia | ellatasra vonatkozo | szeril, pontos kom- | jogosultakkal
szerint szoban, iras- | kommunikacios munikacidra. egylittmiikodve ké-
ban, elektronikus | szabalyokat, iratke- sziti el6 a kiadma-
eszk0zokon keresz- | zelési, levéltari ter- nyokat.  Vezet6i
til kommunikal a | minoldgiat, elektro- iranymutatas, elja-
kollégaival, vezet6i- | nikus  ligyintézés rasrendek  szerint

vel,  elektronikus | jogszabalyi vonat- szakszeriien, egyér-
iigyintézésre kotele- | kozésait. telmlien kommuni-
zett szervekkel, kalszéban, irasban
igyfelekkel. a tajékoztatd, nem
jogbiztosito jellegli
tigyekben.
Alkalmazza a biz- |Ismeri az irat- | Elkotelezett a mara- | Onalléan  alkal-
tonsagos hasznalat, | anyagra vonatkoz6 | dand6 értékek meg | mazzaaz allomany-
Orzes, az allomany- | allomanyvédelmi Orzeésében. védelmi irdnyelve-

védelem eldirasait,
nyomon koveti a
vonatkozo jogfor-

jogszabalyokat, sza-
balyzatokat, eljara-
sokat, az allomany-

ket, eszkozoket.

rasok, szabdlyza- | védelmi eszkozok

tok, bels6 utasitd- | rendeltetésszerii

sok valtozasait. hasznalatat.

Alkalmazza az irat- | Ismeri a specialis | Elkotelezett a mara- | Betartja a  tliz-,
Orzés, hasznalat | irattari, levéltari | dando értékek meg | munka-, baleset-,

specialis tliz-, bal-

tlz-, baleset-, mun-

Orzésében.
Munkakornyezetét

egészség- ¢€s Kkor-
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eset-, munkavéde- | kavédelmi eldiraso- | az allomanyvédelmi | nyezetvédelmi eld-
lemi elGirasait, a | kat, szabalyokat, | és hatékony munka- | irasokat, a hulla-

védelmi felszerelé- | védelmi eszkozok | végzés feltételeinek | dékkezelés szaba-
seket, eszkozoket. rendeltetésszerti megfeleléen  ala- | lyait és munkakor-
hasznalatat. kitja. nyezetében ligyel

ezek betartasara.

8.2 A szakmai képzés megszervezheté kizardlag tavoktatasban: igen/nem?®

9. A programkovetelmény alapjan szervezheté szakmai képzéssel megszerezhet6 szak-
képesités tarsadalmi-gazdasagi hasznosithatosiganak bemutatasa (munkaeré-piaci
relevanciaja):

A levéltaros asszisztens a levéltarakban 6rzott maradandoé értékii iratanyag kezelésé-
ben és feltarasaban, tovabba a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének ellenOrzé-
sében mitkodik kozre, amely specidlis szakismeretet, az iratok megfeleld értékelésé-
hez sziikséges attitlidok kialakitasat koveteli meg. A képzés keretében elsajatitott is-
meretek lehetdveé teszik a levéltari munkavégzésnek a kozépfokl szakmai végzettség-
tol elvart szinvonalu tamogatasat, hozzajarulva az ligyfelek gyors és magas szinvo-
nalu kiszolgalasdhoz. Az ligykezeld ¢€s irattaros feladata az iratkepézd szervek részé-
rol a napi ligymenet tdmogatasa, az iratok jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld nyil-
vantartasa, kezelése és visszakereshetOségiik biztositdsa. A képzés sordn elsajatitott
szakismeretek biztositjak ezen feladataik magas szintii ellatasat, hozzéjarulva a fog-
lalkoztato szervek hatékony és jogszabalyoknak megfelelé miikodéséhez.

10. A képesit6 vizsga megszervezéséhez sziikséges feltételek és a képesito vizsga vizsgate-
vékenységeinek részletes leirasa:

10.1 A képesitd vizsgara bocsatas feltétele:

A szakmai képzés kovetelményeinek igazolasarol a képzd intézmény altal kiallitott tantsitvany.

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

10.2 frasbeli vizsga

10.2.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Levéltari, iratkezelési alapismeretek

10.2.2 A vizsgatevékenység, vagy részeinek leirasa: Iratkezelési, elektronikus tigyintézési, le-
véltari fogalmak felismerése, helyes hasznalata. A feleletvalasztd, igaz-hamis és egyéb
kérdések formajaban a levéltaros asszisztens, ligykezeld ¢és irattaros munkakorok ella-
tashoz sziikséges elméleti alapismeretek meglétérdl ad szadmot a vizsgazo.

3 A megfeleld valasz alahtizando.
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10.2.3
10.2.4
10.2.5

10.2.6

A teszt kérdéseinek témakorei:

©)

© 0O 0O 0o 0O o0 O

Iratképz6 szervek és fobb iratfajtaik (Magyar Allam szervrendszere,
egyhazak,gazdasagi tarsasagok és Civil szervezetek).

Iratkezelési modok, rendszerek, irattipusok.

Az iratkezelés folyamata.

Levéltari leiras, nyilvantarto rendszerek.

Alloméanyvédelem.

Adatvédelem; informaciobiztonsag.

Tlz-, munka-, balesetvédelem.

A koziratok, maradando értékii magéniratok tovabba az elektronikus
iratok kezelésére, valamint a koz- és nyilvanos maganlevéltarakra
vonatkozo, a vizsga

idépontjaban hatalyos jogszabalyokban meghatarozott fogalmak.

A teszt min. 20, maximum 40 kérdést tartalmazhat.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam: 60 perc
A vizsgatevékenység aranya a teljes képesitd vizsgan beliil: 30 %
A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai: Csak a teljesen helyes valaszokért ad-

hat6 pont. A tobb helyes valaszlehetdséget is tartalmazo valaszok esetében részpontok
nem adhatoak.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgazd a megszerezhetd 0sszes pont-
szam legalabb 60%-at elérte.

10.3 Projektfeladat

10.3.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Levéltari, irattari, iratkezelési folyamatok

10.3.2 A vizsgatevékenység, vagy részeinek leirasa:

vizsgarész: Iratkezelési folyamat modellezése, egy minta iigyirat alapjan

A vizsgadz6 az adott ligy megoldasaval kapcsolatos adminisztrativ tevé-
kenységet elvégzi egy minta iligyiraton tanusitott iratkezeld rendszer,
valamint az irodai szoftverek alkalmazasaval.

1/1 Erkeztetés

A vizsgazo elvégzi a beérkezett kiildemény érkeztetéséhez kapcso-
16d6 feladatokat, majd nyilvantartasba veszi azt.

1/2 Foszamos iktatas
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A vizsgaz6 az érkeztetést kovetden - vagy azzal egyiddben - elvégzi
a bejovo irat iktatoszammal torténd nyilvantartdsba vételét. Papir
alapu irat esetén hiteles elektronikus masolatot készit.

1/13 A kiadmany elkészitése, kimené alszamos iktatas és expe-
dialas

A vizsgazo véglegesiti a feladatban foglaltaknak megfelelden a kiad-
manyt. Elvégzi a kimend irat alszdmos iktatasat, és gondoskodik a
feladatban meghatarozottak szerinti expedialasarol.

I1/4  Aziigyiratok szerelése

A vizsgazo egy Uj f0szamos iktatast kovetden elvégzi a feladat soran
1étrehozott ligyiratok dsszeszerelését.

I/5  Aziigyirat lezarasa

A vizsgazo lezarja az elkészitett befoglald tligyiratot..
1/6.  Aziigyiratirattarba adasa

A vizsgazo a lezart ligyiratot irattarba helyezi.

/7 Eléadoéiv készitése

A vizsgazo elkésziti a befoglal6 ligyirat el6adoi ivét.

Il.  vizsgarész: Selejtezési munkafolyamat és levéltari iratatvétel
11/1 Ugyiratok selejtezésre torténd kivalogatasa és selejtezése

Papiralapti minta ligyiratok (5-10 db) selejtezhetéségének megvizs-
galasa, a selejtezhetéek és maradandé értékiiek kiilonkivalogatasa. A
selejtezhet6ekhez selejtezési jegyzokonyv elokészitése sablon alap-
jéan.

11/2 Levéltari iratatvétel

A TI/1 feladat soran maradandonak itélt minta {igyiratok levéltarérettségének
megvizsgalasa, azokhoz atadas-atvételi jegyzOkonyv elékészitése sablon
alapjan.
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1. vizsgarész: A levéltari feladatellatas

I11/1 Elektronikus levéltari rendszer hasznalata 1. — adatrogzités

Elektronikus levéltari rendszerben mar létez6 strukturaba a feladatban meg-
adott adatok alapjan atvett iratok allomanyba vétellel kapcsolatos
metaadatok rogzitése.

I11/2 Levéltari nyilvantartd rendszer hasznalata 2. - keresés

Vizsgafeladatban megadott minta kutatoi vagy iigyfél megkeresésre
irat kikeresése elektronikus levéltari rendszerbdl.

IV. vizsgarész: Az I-111. vizsgarészben elvégzett feladatok szobeli bemutatasa

A vizsgazo6 egyénileg bemutatja az I-1I1. vizsgarészben elvégzett felada-
tait az ezekvégzése soran elkésziilt dokumentumok alapjan. Szoban
megvalaszolja a vizsgaztatok altal az elkészitett dokumentumokkal,
elektronikusan elvégzett munkafolyamatokkal, illetve szobeli beszamo-
l6javal kapcsolatosan feltett gyakorlati és elméleti kérdéseket.

10.3.3 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre alld idétartam: 180 perc
. vizsgarész 60 perc
. vizsgarész 50 perc
. vizsgarész 50 perc

V. vizsgarész 20 perc

10.3.4 A vizsgatevékenység aranya a teljes képesitd vizsgan beliil: 70 %
I vizsgarész:  30%

I vizsgarész ~ 20%
. vizsgarész ~ 30%

V. vizsgarész ~ 20%

10.3.5 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai: A projektfeladat atfogo képet adjon a
vizsgaz6 felkésziiltségrdl, a képzés soran elsajatitott ismeretekrol

. vizsgarész Helyes miiveleti sorrendben végzi el a tevékenysé-
get, az adatokat pontosan, teljeskoriien rogziti. Helyes targy el-
nevezést €s tételszamot ad meg. Sikeresen végzi el a kiadmany
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eloallitasat, a hiteles masolat készitésével és annak kikiildésé-
vel kapcsolatos teendéket. Helyes sorrendben végzi el az ligy-
iratok 0sszeszerelését. Az ligyiratot sikeresen lezarja és elvégzi
annak irattarazasat.

Il vizsgarész Helyes miiveleti sorrendben végzi el a tevékenysé-
get, az adatokat pontosan, teljeskoriien rogziti, a selejtezhetd
ligyiratokat a selejtezési jegyz6konyvon, a maradando értéki
iigyiratokat a levéltari atadas-atvételi jegyzOkonyvon tiinteti
fel.

"I vizsgarész Helyes miiveleti sorrendben végzi el a tevékenysé-
get, az adatokat pontosan, teljeskoriien rogziti. Az irat keresé-
sekor a nyilvantartd rendszer megfelelé6 moduljait hasznalja,
megfeleld adatok alapjan keres. A talalatokbodl képes megalla-
pitani, hogy az adott tigyben melyek a relevans €s nem relevans
iratok.

IV.  vizsgarész Helyesen bemutatja az I-111. vizsgarészekben elvég-
zett feladatokat, a vizsgaztatok kérdésére ismerteti az azok el-
végzésére vonatkozo szakmai €s jogszabalyi kovetelményeket,
a feladatok megoldasa soran alkalmazott megoldasok alkalma-
zasanak okait, szamot adva az ok-okozati osszefiiggések mé-
lyebb megértésérol.

10.3.6 A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgdz6 a megszerezhetd Gsszes
pontszam legalabb 60%-at elérte.

10.4 A vizsgatevékenységek lebonyolitdsdhoz sziikséges személyi feltételek: Rendszergazda
jelenléte a vizsga id6tartamara.

10.5 A vizsgatevékenységek lebonyolitasahoz sziikséges targyi feltételek: Szamito-
gépek, halozati kapcsolatok az oktatoi, vizsgaztatoi tanusitott iratkezeld rend-
szerhez, levéltari nyilvantartd rendszerhez, elérés a teszt hivatali kapuhoz, el-
érés a teszt tigyfélkapuhoz, hozzaférés a teszt tigyindito tirlapokhoz (pl: iForm),
internet kapcsolat a https://www.magyarorszag.hu/szuf oldalhoz. Minta iratke-
zelési szabalyzat, minta masolatkészitési szabalyzat, kiadmanysablon minta,
selejtezési jegyzOkonyv sablon, levéltari atadas-atvételi jegyzokonyv sablon,

minta eléadoi iv.

Teszt, oktatasi kornyezetii tanusitott iratkezeld rendszer, a vizsga elvégzéséhez
a vizsgazok részére eldzetesen rogzitett szerepkorok és jogosultsagok, valamint
szervezeti struktura kialakitasaval, SZEUSZ-KEUSZ alkalmazasok (kiilondsen

hivatali kapu, iigyfélkapu, elektronikus alairas, valamint levéltari nyilvantarto
rendszer melyet oktatasi és vizsgaztatasi célra is lehet alkalmazni).
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https://www.magyarorszag.hu/szuf

Projektfeladat I11/3 vizsgarészhez levéltari elektronikus nyilvantarté rendszer
oktatasi kornyezetébe adatok, iratok feltdltése adatokkal.

10.6 A vizsgatevékenységek aloli felmentések specidlis esetei, modja, €s feltételei: -

10.7 A képesitd vizsgan hasznalhat6 segédeszkozokre és egyéb dokumentumokra vonatkozo
részletes szabalyok: -

10.8 A vizsgatevékenységek megszervezésére, azok vizsgaidOpontjaira, a vizsgaiddszakokra
vonatkozo sajatos feltételek: Eldzetesen a vizsga idépontjat egyeztetni sziikséges az irat-
kezeld és szakrendszerek lizemeltetdivel, hogy ne essen egybe leéllassal, karbantartassal,
a rendszerek elérhetdek legyenek.

11. A szakmai képzés megszervezéséhez kapcsolodoé kiilonos, egyedi, specialis feltételek
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