03225001 szamu Levéltaros asszisztens, iigykezeld, irattaros megnevezésii

szakképesités megszerzésére iranyul6 szakmai képzéseket megalapozo
programkovetelmény

‘ 1. A programkovetelmény, illetve az ennek alapjan szervezhet6 szakmai képzés ‘

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

1.2 Agazat megnevezése: Agazatba nem sorolhatd

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

2. A programkovetelmény alapjan szervezheté szakmai képzéssel megszerezhet6
szakképesités

2.1 Megnevezése: Levéltaros asszisztens, ligykezeld, irattaros
2.2 Szintjének besorolasa

2.2.1 Az Europai Képesitési Keretrendszer (EKKR) szerint: 5
2.2.2 A Magyar Képesitési Keretrendszer (MKKR) szerint: 5

2.2.3 A Digitéalis Kompetencia Keretrendszer szerint: 5

3. A programkovetelmény alapjan szervezheté szakmai képzéssel megszerezhetd
szakképesités és az azzal betolthet6 munkakor vagy végezhetd tevékenység
kapcsolata, osszefiiggése’:

3.1 A szakmai képzéshez kapcsoloddéan megszerezhetd szakképesitéshez sziikséges
kompetencidkkal szakmajegyzékben szerepld szakma korébe vonhaté munkateriilet,
tevékenység vagy munkakdr magasabb szinten gyakorolhatd, vagy a szakmai képzés
szakmajegyzékben szerepld szakma képzési és kimeneti kdvetelményeiben meg nem
hatarozott specialis szakmai ismeretek és szakmai készségek megszerzésére iranyul.

3.2 A szakmai képzéshez kapcsoldddéan megszerezhetd szakképesités jogszabalyban
meghatarozott képesitési kovetelmény munkakor betoltéséhez vagy tevékenység
folytatasahoz.

A képesitési kovetelményt eldird jogszabaly:
39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak

munkakoreirél és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyti rendeletek modositasarol.

! A megfelel elem kivalasztando.
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475/2020. (X. 30.) Korm. rendelet a kulturalis tevékenységet végz6 kdzalkalmazottakrol.

4. A programkovetelmény alapjan szervezheté szakmai képzéshez kapcsolédéan
megszerezhetd szakképesitéssel ellathato legjellemzébb munkateriilet, tevékenység
vagy munkakor leirasa:

A levéltaros asszisztens vezetOi irdnymutatas alapjan vesz részt a levéltari iratok mozgatasaban,
rendezésében, segédletekkel valo ellatasaban, digitalizdlasaban, nyilvantartasokban torténd
adatrogzitésekben. Részt vesz az Tlgyfelek, kutatok kiszolgdlasdban. Az {igykezeld
kozremiikodik az tlgyviteli, iratkezelési, irattarozasi €s egyéb adminisztrativ feladatok
ellatdsdban. Az irattaros gondoskodik az iratok szakszerli taroldsardl, rendszerezésérdl,
hasznalatra bocsatasardl és nyilvantartasarl. Gondoskodik a megfeleld iddben és mddon
torténd selejtezési eljarasok, illetve a maradandd értékli iratok levéltari atadasanak
elokészitésérdl, lebonyolitasarol. Tudatos szakemberként hozzédjarul a szervezet céljainak
elérés¢hez, betartja az adatvédelmi, allomanyvédelmi ¢s munkavédelmi -eldirasokat,
szakszeriien hasznalja a digitalizalo és egyéb eszkozoket. Onalldan alkalmazza az iigyviteli,
tantsitott iratkezeld és szakrendszereket és az azokban elérhetd KEUSZ-SZEUSZ
alkalmazasokat, szovegszerkeszt6 és tablazatkezeld programokat.

5. A programkovetelmény alapjan szervezhetdé szakmai képzéssel megszerezheto
szakképesitéshez sziikséges képzési tartalom szabadalmi vagy szerzdéi jogi oltalom
alatti allasa:

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

5.1.3 Azonosit6é vagy nyilvantartasba vételi szama: -

6. A programkiévetelmény alapjan szervezheté szakmai képzés megkezdéséhez
sziikséges bemeneti feltételek:

6.1 Iskolai eldképzettség?: érettségi végzettség.
6.2 Szakmai eloképzettség: nem sziikséges
6.3 Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmény: nem sziikséges

6.4 Szakmai gyakorlat teriilete és idGtartama: nem sziikséges

7. A programkévetelmény alapjin szervezhet6 szakmai képzés elvégzéséhez sziikséges
foglalkozasok  minimalis és  maximalis 6éraszama  (Amennyiben a
programkovetelmény modulszerii felépitésii, a minimalis oraszam a modulonként
meghatarozott minimalis, a maximalis oraszaim a modulonként meghatarozott
maximalis oraszamok osszege):

2 A megfelel6 elem kivalasztando.
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7.1 Minimalis oraszam: 450

7.2 Maximalis 6raszam: 700

8. A szakmai kovetelmények leirasa:

A szakképesités felelosét a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 10. szama melléklete alapjan
hatarozza meg, aki a szakmai tartalom tekintetében egyiittmikodik a 3.2. pontban
meghatarozott agazati jogszabaly(ok) feleldsével.

A képzés megfelel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 10. melléklet 79-80. sordban
szerepld 03225001 programkovetelmény szamu, ,,Levéltari asszisztens, ligykezeld irattaros”
megnevezést képzeésnek.

8.1 Nem modulszert felépités esetén:

Készségek, . El‘iért, Onallosag és
képességek Ismeretek viselkedesmodok, felelosség mértéke
attitiildok
Egylittmiikodik a Ismeri a levéltari Egylittmiikddésre Betartja a levéltari

segédlevéltaros, le
véltaros és
folevéltaros
kollégaival,
vezetOivel az
iratanyagot atado
szerv munkatarsaival
a levéltari iratok
atvételében,
rendezésében,
segédletekkel valo
ellatasaban,
selejtezésében,
megorzésében ¢€s
hasznalatanak
biztositasaban.

rendszer torténetét,
felépitését, az
iratképz6 szervek
(Magyar Allam
szervrendszere,
egyhazak, gazdasagi
tarsasagok és civil
szervezetek) tipusait,
a kiilonbozd
irattipusokat, a
jellemzd rendezési,
iktatasi modokat, az
iratkezelésre
vonatkoz6 hatalyos
jogszabalyokat.
Ismeri a szamitogép,
nyomtato, szkenner,
fénymasolo
hasznalatat. Ismeri a
szamitogeépes
operacios rendszert,
szamitogépes irodai
alkalmazasokat.
Ismeri a tanusitott
iratkezeld
rendszerek, levéltari
nyilvantarto
rendszerek

torekszik a levéltari
iratok atvételekor.
Fontosnak tarja a
levéltari iratok
rendszerezését,
segédletezését,
megorzeéseét,
allagmegodvasat, a
kereshetdség
biztositasat.

iratokra,
szakfeladatokra
vonatkozo
jogszabalyokat,
belsé szabalyzatokat.
Vezetdi utmutatés
alapjan,
felelosségteljesen és
az elvart
gyakorlatnak
megfelelden
hasznalja az
informatikai
eszkozoket,
programokat.
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Elvart

Készségek . L Onallosag és
képességgel; Ismeretek viselkedésmodok, felelosség m%rtéke
attitidok
miikodését.
Elékésziti tomeges Ismeri a tomeges A sorrendiség Felelosséggel kezeli,
digitalizalasra a digitalizalasra Osszeallitasanal mozgatja, ellendrzi
levéltari iratokat, torténd elokészités pontos, preciz az iratokat,
részt vesz a szabalyait. Ismeri az | munkat végez, segédleteket,
digitalizalt iratok atadas-atvételi olvashato tovabba
validalasaban, jegyzekek, sorszamozassal, felelosséggel latja el
rendszerezésében, jegyzokonyvek jelzetekkel latja el az | a digitalizalt
metaadatokkal tartalmi és formai iratokat, iratokkal kapcsolatos
torténo ellatasaban. | kdvetelményeit, segédleteket, az teenddit.
A levéltari iratok ellenérzésének alloményvédelmi
mozgatasahoz szabalyait. iranyelveket szem
kapcsolddoan elott tartva.
atadas-atvételi Az atadas-atvételi
jegyzOkonyvet, jegyzek,
jegyzékeket készit jegyzokonyv pontos,
eld, ellendrzi az preciz kitoltésére
atadott, atvett torekszik.
iratanyagot. Tiirelmesen,
alaposan,

szisztematikusan
ellen6rzi az atadott-
atvett iratokat.
Precizitasra
torekszik a
digitalizalt iratok
validalasakor és
metaadatokkal valo
ellatasa soran.

Koézremiikodik a Ismeri és megértia | Torekszik a helyes Vezetdi utmutatas
levéltari levéltari nyilvantartd | és pontos szakmai alapjan,
nyilvantartasok rendszerek logikajat. | nyelvezet, feleldsségteljesen és
vezetéseben, az Alkalmazdi szinten | jelolésrendszer az elvart
elektronikus ismeri az irodai hasznalatara. gyakorlatnak
nyilvantartasokbol alkalmazésokat, Pontosan, precizen, | megfelelen
torteno kiilénosen a teljeskortien rogziti | hasznalja az
lekérdezésekben, szovegszerkeszté és | az adatokat. informatikai
adatrogzitésekben. | shlazatkezeld, Nyitott az 0j eszkozoket,

csoportmunka, informatikai programokat.

levéltari nyilvantartd | programok, funkciok

¢s tanusitott hasznalatéra.

iratkezeld

szoftvereket.
Részt vesz az Ismeri a levéltari Elkotelezett a Vezetdi utmutatas
ligyfelek, kutatok szolgaltatasokat, a feleldsségtudatos, alapjan,
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Elvart

Készségek . L Onallosag és
képességgel; Ismeretek viselkedésmodok, felelosség m%rtéke
attitidok
Kiszolgalasaban, levéltar hasznalatra | ligyfélkozpontu felelosségteljesen és
szamlakkal vonatkoz6 hatdlyos | munkavégzésre, a az elvart
kapcsolatos jogszabalyokat, mindségcélok gyakorlatnak
adminisztrativ bels6 szabalyzatokat. | betartasara, az megfelelden
teendék Ismeri az egyes informacio- és adat | hasznalja az
elvégzésében, tigytipusok tipikus biztonsagi és informatikai
alkalmazza a iratanyagainak gazdalkodasi eszkozoket,
tanusitott iratkezelési | keresésével szabalyok programokat,
szoftvereket. kapcsolatos f6bb betartasara. kommunikacios
Ertelmezi és adatkoroket, Tirelmesen, csatornakat.
alkalmazza a nyilvantartasokat, a | alaposan,
hatalyos segédletek hasznalati | szisztematikusan,
jogforrasokat, hiteles | mddjait. felelosségteljesen

masolatot vagy
tartalmi Kivonatot
készit a levéltari
anyagrol.

Ismeri a szamla
kiallitasanak, az
adatok gazdalkodasi
szakrendszerben
torténo rogzitésének

keresi, kezeli a kért
iratokat,
informaciokat.
Folyamatosan koveti
a levéltarszakmai

szabalyait. jogforrasok
valtozasat.

Szakszertien vesz Erti az egyszeri Folyamatszemléletli, | Munk4ja soran
részt az ligyviteli adatbazis, relacios logikus Onalldan alkalmazza
célu iratkezelésben, | adatbazis logikékat. | gondolkodasu az a tanusitott
az iratok atvételében, | Ismeri a tanusitott informacidk iratkezeld és
érkeztetésében, iratkezeld rendszerezésében. szakrendszereket,
hitelességének rendszerekkel, Motivalt, SZEUSZ-KEUSZ
ellen6rzésében, szakrendszerekkel elkotelezett a alkalmazasokat,
szignalasaban, szemben tamasztott | jogszabalyi €s belsd | tablazatkezeld,
iktatasaban, belsd jogszabalyi eléirasok, hatariddk | szovegszerkesztd és
tovabbitasaban, kovetelményeket, az | betartasadban. csoportmunka
kiadméanyok iratkezelés Torekszik nyomon tamogato
elkészitésében, folyamatlépéseit. kovetni, megtanulni | szoftvereket.
igyintézés Erti, atldtja a az iratkezeld Feleldsségteljesen
tamogatasaban, SZEUSZ-KEUSZ rendszerbe, koveti az iratkezeld
expedialasban, (kiilonosen hivatali | szakrendszerekbe rendszer valtozasait,
lezarasban, irattarba | kapu és ligyfékapu) | beépiil6 0j az ligyintézési
adasaban. modulok logikai modulokat, funkciok valtozasat.

kapcsolatait, az alkalmazasokat,

elektronikus elektronikus

ligyintézés menetét. | ligyintézési

Felismeri és ismeri funkcidkat.

az elektronikus
tigyintézés kiilonos
fajlformatumait.
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Készségek,
képességek

Ismeretek

Elvart
viselkedésmodok,
attitiidok

Onallosag és
felelosség mértéke

Ismeri a kozfeladatot
ellato szervek teljes

iratkezelési

folyamatéra

vonatkozo

jogszabalyokat.
Nyilvantartja az Atlatja a szervezeti Torekszik az ligyin Sajat munkaja
illetékességi korébe | hierarchidban tézok, vezetdk elvégzése soran
tartozo folyd betoltott szerepeket, | munkajanak betartja a
igyviteli papiralapti | kommunikécios, tamogatasara. hataridoket,
¢s elektronikus ligyintézési Elkotelezett az iratok | tamogatja kollégai,
iratok helyét, szabalyokat, felelds kezelésében, | vezetdi
igyintézési eljarasrendeket. a hataridok munkavégzését.
folyamatat, Ismeri a hatékony betartasaban.
hataridok betartasat. | idégazdalkodast.
Felismeri a min6si- | Ismeri a mindsitett Feleldsségteljes, Vezetojével, kijelolt
tett (titkos) iratokat, | (titkos) iratokra elkotelezett a kollégaival
elkertili a vonatkoz6 alapvetd | szabalyok egylttmiikodik a
titoksértést. szabalyokat, betartasaban, a mindsitett adatot

tisztaban van a szabalyozasban tartalmazo iratok

titoksértés torténd valtozasok kezelésében.

fogalmaval. Ismeria | nyomon

titoksértés szakszerli | kdvetésében.

elkertilésének

modjat.
Kezeli az ligyvitel Erti az egyszerti Torekszik arra, hogy | Munkédja soran
szervezéshez adatbazis, relacios kozértheto, atlathatd, | onalldan alkalmazza
kapcsolodo egyéb adatbazis logi kakat. | a gyakorlatnak az
szakmai és Ismeri az adatok, megfelel6 moédon ligyvitelszervezéshez
munkaszervezési informaciok kezelje az kapcsolodo egyéb
nyilvantartasokat. rendszerezésének informaciokat, szakmai és
Az illetékes vezetdk | egyszerli modszereit, | vezesse a munkaszervezeési
utmutatasa alapjan tablazatkezeld nyilvantartasokat. nyilvantartasokat.
kimutatasokat és rendszer hasznalatat,
statisztikakat készit. | abban a matematikai,

logikai

alapmiiveletek,

diagramok

alkalmazasat.
Onalléan atveszi az | Ismeri az iigyirat Pontos, preciz Feleldsseggel

iratokat irattarozasra,
az atvételkor
ellenorzi az
iratanyagot. Az
irattarban 1évo

egység elvét, az
irattarozassal,
iratanyag
hasznalataval,
kolcsonzésével,

modon ellendrzi az
atvett iratanyagot,
tovabba alapossaggal
végzi a kdlcsonzési
és az ligyviteli célu

ellenorzi, rendszerezi
¢s tartja nyilvan az
irattari anyagot,
odafigyeléssel és
feleldsen teljesiti a
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Elvart

Készségek . L Onallosag és
képességgel; Ismeretek viselkedésmodok, felelosség m%rtéke
attitidok
iratokat rendszerezi, | nyilvantartasaval kérések teljesitését. | kolcsonzési és egyéb
kezeli, azokrol kapcsolatos Felel6sségteljesen, tgyviteli célu
nyilvantartasokat szabalyokat. koriiltekintéen kezeli | kéréseket.

vezet, tovabba
kiszolgalja a
kolesonzési €s egyéb
igyviteli célu

¢és rendszerezi az
iratokat.

kéréseket.
Selejtezésre Ismeri a papir és az | FelelOsségteljes, Munkéja soran
elokésziti a elektronikus, vegyes | elkotelezett a onalléan alkalmazza
selejtezendd iratokat, | tigyiratokra szabalyok a tanusitott
részt vesz a vonatkozo6 selejtezési | betartasaban. iratkezelO rendszert,
selejtezés eljarasokat, szakrendszereket,
folyamatéban. selejtezési tablazatkezelo,
jegyzokonyvek, szovegszerkesztd és
listak készitésének csoportmunka
modjait. tdmogatd
szoftvereket.
Vezetbivel, az
illetékes levéltarral
egylittmiikodve
szervezi meg a
selejtezési
folyamatokat.
Levéltari atadasra Ismeri a maradand6 | Feleldsségteljes, Munkéja soran
elékésziti a értékil irat fogalmat. | elkotelezett a onalldan késziti el a
maradand6 értékil Ismeri a levéltari szabalyok jegyzékeket, allitja
(levéltarérett), atadasra vonatkozd | betartasaban. 0ssze az atadando
levéltarnak atadandé | jogszabalyokat, elektronikus és/vagy
iratanyagot. eldirasokat, atadasi papiralapu
modokat. iratanyagot.

Vezetoivel, illetékes
levéltarral
egylittmikodve
szervezi meg a
levéltari atadasi
folyamatokat.

Iratkezelési, levéltari
terminologia szerint
szoban, irasban,
elektronikus
eszk0zokon
keresztiil
kommunikal a
kollégaival,

Ismeri a kozfeladat
ellatasra vonatkozo
kommunikacios
szabalyokat,
iratkezelési, levéltari
terminologiat,
elektronikus
ligyintézés

Torekszik a
szakszertli, pontos
kommunikaciora.

Kiadmanyozasra
jogosultakkal
egylittmikodve
késziti el a
kiadmanyokat.
Vezet6i
iranymutatas,
eljarasrendek szerint
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Készségek, . El\:ért’ Onallésag és
képességek Ismeretek viselkedésmodok, felelosség mértéke
attitidok
vezetdivel, jogszabalyi szakszertlien,
elektronikus vonatkozasait. egyértelmiien
ligyintézésre kommunikal szoban,
kotelezett irasban a tajékoztato,
szervekkel, nem jogbiztosito
igyfelekkel. jellegli tigyekben.
Alkalmazza a Ismeri az iratanyagra | Elkotelezett a Onalléan alkalmazza
biztonsagos vonatkozo maradando6 értékek | az dlloményvédelmi
hasznalat, 6rzés, az | allomanyvédelmi megorzésében. iranyelveket,
allomanyvédelem jogszabalyokat, eszkozoket.
eldirdsait, nyomon szabalyzatokat,
koveti a vonatkozo eljarasokat, az
jogforrasok, allomanyvédelmi
szabalyzatok, belsé | eszkozok
utasitasok rendeltetésszerli
valtozasait. hasznalatat.
Alkalmazza az Ismeri a specialis Elkotelezett a Betartja a tliz-,
iratérzés, hasznalat | irattari, levéltari tiiz-, | maradando értékek munka-, baleset-,
specialis tliz-, baleset-, megorzésében. egészség- és
baleset-, munkavédelmi Munkakdrnyezetét kornyezetvédelmi
munkavédelmi el6irasokat, az allomanyvédelmi | eldirdsokat, a
eldirédsait, a védelmi | szabalyokat, védelmi | és hatékony hulladékkezelés
felszereléseket, eszkozok munkavégzés szabalyait és
eszkozoket. rendeltetésszerti feltételeinek munkakornyezetében
hasznalatat. megfelelden alakitja. | ligyel ezek
betartisara.

8.2 A szakmai képzés megszervezhetd kizarolag tivoktatasban: igen/nem?®

9. A programkovetelmény alapjan szervezheté szakmai képzéssel megszerezhetd
szakképesités tarsadalmi-gazdasagi hasznosithatésaganak bemutatisa (munkaeré-
piaci relevanciaja):

A levéltaros asszisztens a levéltarakban Orzott maradando értékii iratanyag kezelésében és
feltarasaban, tovabba a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének ellenorzésében miikodik
kozre, amely specidlis szakismeretet, az iratok megfeleld értékeléséhez sziikséges attitlidok
kialakitasat koveteli meg. A képzés keretében elsajatitott ismeretek lehetdvé teszik a levéltari
munkavégzésnek a kozépfoka szakmai végzettségtdl elvart szinvonali tadmogatasat,
hozzajarulva az tigyfelek gyors és magas szinvonalu kiszolgalasdhoz. Az tigykezeld és irattaros
feladata az iratképz6 szervek részérdl a napi ligymenet tdmogatasa, az iratok jogszabalyi
eléirasoknak megfeleld nyilvantartasa, kezelése €s visszakereshetdségiik biztositasa. A képzés
soran elsajatitott szakismeretek biztositjak ezen feladataik magas szintl ellatasat, hozzéjarulva
a foglalkoztatd szervek hatékony és jogszabalyoknak megfeleld miikodéséhez.

3 A megfeleld valasz aldhtizando.
8/12




10. A Kképesité vizsga megszervezéséhez sziikséges feltételek és a képesité vizsga
vizsgatevékenységeinek részletes leirasa:

10.1 A képesitd vizsgara bocsatas feltétele:

A szakmai képzés kovetelményeinek teljesitésérél a képzd intézmény altal kiallitott
tanusitvany.

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 leirdsa: Iratkezelési, elektronikus ligyintézési,
levéltari fogalmak felismerése, helyes hasznélata. A feleletvalaszt6, igaz-hamis és
egyeb kérdések formajaban a levéltaros asszisztens, ligykezeld és irattdros munkakorok
ellatashoz sziikséges elméleti alapismeretek meglétérdl ad szamot a vizsgazo.

A teszt kérdéseinek témakorei:

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

Iratkezelési modok, rendszerek, irattipusok.

Az iratkezelés folyamata.

Levéltari leiras, nyilvantart6 rendszerek.

Alloméanyvédelem.

Adatvédelem; informécidbiztonsag.

Tiiz-, munka-, balesetvédelem.

A koziratok, maradando értékii magéniratok, tovabba az elektronikus iratok
kezelésére, valamint a kdz- és nyilvanos magénlevéltarakra vonatkozo, a
vizsga idépontjaban hatalyos jogszabalyokban meghatarozott fogalmak.

O O O O O O O

A teszt min. 20, maximum 40 kérdést tartalmazhat.

10.2.3 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam: 60 perc
10.2.4 A vizsgatevékenység aranya a teljes képesitd vizsgan beliil: 30%

10.2.5 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai: Csak a teljesen helyes valaszokért
adhaté pont. A tobb helyes valaszlehetOséget is tartalmazo valaszok esetében
részpontok nem adhatdak.

10.2.6 A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgdz6 a megszerezhetd Osszes
pontszam 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:
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vizsgarész: Iratkezelési folyamat modellezése, egy minta iigyirat alapjan

A vizsgdzo az adott ligy megoldasaval kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet
elvégzi egy minta tigyiraton tanusitott iratkezel6 rendszer, valamint az irodai
szoftverek alkalmazasaval.

1/1  Erkeztetés

A vizsgazo elvégzi a beérkezett kiildemény érkeztetéséhez kapcsolodo
feladatokat, majd nyilvantartasba veszi azt.

1/2  Foszamos iktatas

A vizsgazd az érkeztetést kovetden — vagy azzal egyidoben — elvégzi a
bejovd irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vételét. Papiralapu irat
esetén hiteles elektronikus masolatot készit.

1/3 A kiadmany elkészitése, kimend alszamos iktatas és expedialas

A vizsgéazo véglegesiti a feladatban foglaltaknak megfelelden a kiadmanyt.
Elvégzi a kimend irat alszamos iktatasat, €s gondoskodik a feladatban
meghatarozottak szerinti expedialasarol.

1/4  Aziigyiratok szerelése

A vizsgéazo egy 1j f0szamos iktatast kovetden elvégzi a feladat soran
létrehozott tigyiratok dsszeszerelését.

I/5 Aziigyirat lezarasa
A vizsgazo lezarja az elkészitett befoglalo tigyiratot.
1/6  Aziigyirat irattarba adasa

A vizsgazo a lezart iigyiratot irattarba helyezi.

I/7 Eléadoéiv készitése

A vizsgazo elkésziti a befoglalé tligyirat eléadoi ivét.

. vizsgarész: Selejtezési munkafolyamat és levéltari iratatvétel

11/1  Ugyiratok selejtezésre torténd kivalogatasa és selejtezése
Papiralapti minta ligyiratok (5-10 db) selejtezhetdségének megvizsgalasa, a
selejtezhetdek és maradando értékiiek kiillonvalogatasa. A selejtezhetéekhez
selejtezési jegyzokonyv el6készitése sablon alapjan.

11/2  Levéltari iratatvétel
A 1I/1 feladat soran maradandonak itélt minta tigyiratok levéltarérettségének
megvizsgalasa, azokhoz atadas-atvételi jegyzOkonyv elokészitése sablon
alapjan.
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vizsgarész: A levéltari feladatellatas

I11/1 Elektronikus levéltari rendszer hasznalata 1. — adatrogzités

Elektronikus levéltari rendszerben mar 1étezd struktirdba a feladatban
megadott adatok alapjan atvett iratok alloméanyba vétellel kapcsolatos
metaadatok rogzitése.

11/2 Levéltari nyilvantarté rendszer hasznalata 2. — keresés

Vizsgafeladatban megadott minta kutat6i vagy tigyfél megkeresésre irat
kikeresése elektronikus levéltari rendszerbdl.

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. Szoéban megvalaszolja a
vizsgaztatok altal az elkészitett dokumentumokkal, elektronikusan elvégzett
munkafolyamatokkal, illetve szobeli beszamolojaval kapcsolatosan feltett
gyakorlati és elméleti kérdéseket.

10.3.3 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre alld idétartam: 180 perc

. vizsgarész 60 perc
1. vizsgarész 50 perc
"I vizsgarész 50 perc

IV.  vizsgarész 20 perc

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

I vizsgarész:  30%
I vizsgarész ~ 20%
"I vizsgarész ~ 30%

IV.  vizsgarész  20%

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

vizsgarész: Helyes miiveleti sorrendben végzi el a tevékenységet, az adatokat
pontosan, teljeskortien rogziti. Helyes targy elnevezést és tételszamot ad meg.
Sikeresen végzi el a kiadmany eldallitasat, a hiteles masolat készitésével és annak
kiktildésével kapcsolatos teenddket. Helyes sorrendben végzi el az {igyiratok
Osszeszerelését. Az ligyiratot sikeresen lezarja és elvégzi annak irattarazasat.

vizsgarész: Helyes miveleti sorrendben végzi el a tevékenységet, az adatokat
pontosan, teljeskorien rogziti, a selejtezhetd tligyiratokat a selejtezési
jegyzOkonyvon, a maradandd értékli iigyiratokat a levéltari 4atadas-atvételi
jegyzokonyvon tiinteti fel.
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. vizsgarész: Helyes miiveleti sorrendben végzi el a tevékenységet, az adatokat
pontosan, teljeskortien rogziti. Az irat keresésekor a nyilvantartdé rendszer
megfelel6 moduljait hasznélja, megfeleld adatok alapjan keres. A taldlatokbol
képes megallapitani, hogy az adott iigyben melyek a relevans és nem relevans
iratok.

IV. vizsgarész: Helyesen bemutatja az I-11I. vizsgarészekben elvégzett feladatokat, a
vizsgaztatok kérdésére ismerteti az azok elvégzésére vonatkozo szakmai €s
jogszabalyi kovetelményeket, a feladatok megoldasa soran alkalmazott megoldasok
alkalmazasadnak okait, szamot adva az ok-okozati 0Osszefliggések mélyebb
megeértésérol.

10.3.6 A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgdz6 a megszerezhetd Osszes

pontszam legalabb 60%-at elérte.

10.4 A vizsgatevékenységek lebonyolitdsdhoz sziikséges személyi feltételek: Rendszergazda

10.5

10.6
10.7

10.8

jelenléte a vizsga id6tartamara.
A vizsgatevékenységek lebonyolitasahoz sziikséges targyi feltételek:

Szamitogépek, haldzati kapcsolatok az oktatdi, vizsgdztatdi tanusitott iratkezeld
rendszerhez, levéltari nyilvantartd rendszerhez, elérés a teszt hivatali kapuhoz, elérés a
teszt ligyfélkapuhoz, hozzaférés a teszt {ligyinditdo trlapokhoz (pl. iForm), internet
kapcsolat a https://www.magyarorszag.hu/szuf oldalhoz. Minta iratkezelési szabalyzat,
minta masolatkészitési szabalyzat, kiadmanysablon minta, selejtezési jegyzOkonyv
sablon, levéltari atadas-atvételi jegyzoékonyv sablon, minta el6adoi iv.

Teszt, oktatasi kornyezetli tanusitott iratkezeld rendszer, a vizsga elvégzéséhez a
vizsgdzok részére eldzetesen rogzitett szerepkorok €s jogosultsagok, valamint szervezeti
strukttra kialakitasaval, SZEUSZ-KEUSZ alkalmazéasok (kiilondsen hivatali kapu,
igyfélkapu, elektronikus aldiras, valamint levéltari nyilvantarté rendszer, melyet oktatasi
¢s vizsgaztatasi célra is lehet alkalmazni).

Projektfeladat II1/3 vizsgarészhez levéltari elektronikus nyilvantartdo rendszer oktatasi
kornyezetébe adatok, iratok feltdltése adatokkal.

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

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

A vizsgatevékenységek megszervezésére, azok vizsgaidopontjaira, a vizsgaiddszakokra
vonatkoz6 sajatos feltételek:

Elézetesen a vizsga idOpontjat egyeztetni sziikséges az iratkezeld és szakrendszerek
tizemeltetdivel, hogy ne essen egybe ledllassal, karbantartassal, a rendszerek elérhetdek
legyenek.

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