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KEPZESI TAJEKOZTATO

Modern iratkezelési ismeretek a levéltaros tarsadalom szamara

A Kulturalis és Innovaciés Minisztérium altal tamogatott
akkreditalt kulturalis szakemberek tovabbképzése

Az akkreditacios hatarozat szama: 1V /3582-1/2023/KONYVLEV.

A képzés formaja: tavolléti kapcsolattartassal megvalosuld kontaktoras képzés.

A képzés tervezett kezdési id6pontja: 2025. oktéber 7.

A képzés tervezett befejezésének idGpontja: 2025. november 4.

A képzés 6raszama: 30 oOra.

A képzési alkalmak szama: 5 alkalom (6 tanora).

A képzés id6zitése:
2024. oktober 7. kedd 8:45-12:00 k6z6tt (15 sztinettel) és 12:45-14:15 kozott,
2024. oktober 14. kedd 8:45-12:00 kozott (157 szlinettel) és 12:45-14:15 kozott,
2024. oktober 21. kedd 8:45-12:00 kozott (15° szunettel) és 12:45-14:15 kozott,
2024. oktober 29. kedd 8:45-12:00 kozott (157 szlinettel) és 12:45-14:15 kozott,
2024. november 4. kedd 8:45-12:00 k6zott (15 sziinettel) és 12:45-14:15 kozott.

A tovabbképzés célcsoportja: kozlevéltarak és maganlevéltarak segédlevéltaros, levéltaros vagy
télevéltaros munkakorben foglalkoztatott dolgozoi.

A jelentkezés feltétele: féiskolai (BA) szintl végzettség torténelem, levéltar, kulturalis 6rokség
tanulmanyok, jog, informatika, informatikus konyvtaros, restaurator, szabadboélcsészet, kommunikacio,
kozszolgalati informacio- és iratmenedzsment, vagy kozigazgatas-szervezés szakon vagy levéltaros,
kozszolgalati informacids- és iratmenedzsment szakember, torténész, kozigazgatas szervezs, tanar,
informatikus, jogasz, restaurator, kulturalis 6rokségvédelmi szakember szakképzettség.

A képzés célja a levéltaros tarsadalom munkatarsainak attekintést adni az iratkezelés-feliigyeleti
feladatellatast érintd, jogszabalyi szinten is megjelend valtozasokrol. A képzés kiemelten foglalkozik az
elektronikus tigyintézésre vald atallassal, az ehhez kapcsolédo jogszabalyi valtozasokkal, ismerteti az
elektronikus formaban torténd selejtezési eljaras és a levéltarba adas gyakorlati mentetét, valamint az
MNL hatésagi feladatellatasat, megkonnyitve ezzel a kozlevéltarak munkatarsainak az iratkezelés
ellendrzések elvégzését és az iratkezelés-feliigyeleti munka ellatasat.

A program tartalma:
- Az iratkezelés jogszabalyi hattere, iratkezelés ellen6rzés.
- Az elektronikus tgyintézés folyamata, az elektronikus tgyintézésre val6é atallas folyamata,
adatvédelmi ismeretek.
- Selejtezési jegyzOokonyvek elektronikus zaradékolasanak folyamatlépései, a selejtezés specialis esetel
és a kényszerselejtezési eljaras, allomanyvédelmi ismeretek.

Az intézmény bejelentéssel megvaldsitott felnSttképzési tevékenységének nyilvantartasba-vételi szama: B/2020/002162
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- Illetékességi és hatosagi feladatok, szervnyilvantartas, a Magyar Nemzeti Levéltar hatdsagi
feladatellatasa, Irat atadas-atvétel — illetékességi korok elhatarolasa, elektronikus iratok levéltari
atvétele.

- Visszamindsitett iratok kezelése.

- Konzultacio, 6sszefoglalas.

- Zarbvizsga

A résztvevek altal biztositando6 eszkézok: szamitogép, kamera és mikrofon, valamint megfelel6

savszélességl internet.
A képzést zar6 vizsga: irasbeli, 20-40 kérdésbdl all6 feleletvalaszté tesztsor.
A képzés elvégzésével megszerezhet6 dokumentum megjeldlése: tanisitvany.

A tanusitvany kiadasanak feltétele: részvétel a foglalkozasok 80 %-an, valamint a képzést zard vizsga
minimum 60%-os teljesitése.

Képzési dij: 52.500 Ft/f8, mely a Kulturalis és Innoviciés Minisztérium képzési timogatisabol kertl
megfizetésre.

Jelentkezési hatarid6: 2025. szeptember 15.

Jelentkezni a honlapon elérhet6 és kitoltott, alairt jelentkezési lap és a felséfoka végzettséget igazold
dokumentum szkennelt példanyanak oktatas@mnl.gov.hu e-mail cimre megktildésével lehet.

A képzéssel kapcsolatban érdeklédni a fenti email cim mellett a 06-1/437-0674 vagy a 06-30-290-2404
elérhet6ségeken lehet.

2025. jalius 22.

MINDEN ERDEKLODOT SZERETETTEL VARUNK!

Magyar Nemzeti Levéltar
Szakmai Koordinaciés Igazgatosag
Modszertani, képzési és levéltar-pedagdgiai Osztaly
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