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A Magyar Nemzeti Levéltar Levéltaros asszisztens, tigykezeld, irattaros

szakképesités megszerzésére felkészité szakmai képzést indit.

KEPZESI TAJEKOZTATO

Az intézmény engedélyszama: E/2020/000419

A képzés tipusa: szakmai képzés

A programkévetelmény szama: 03224001

A képzés formaja és helyszinei: kontaktéras képzés személyes jelenléttel az MNL budapesti
telephelyein, f6ként az MNL Pest Varmegyei Levéltaraban (1097 Budapest, Vagohid utca 7.), illetve
tavolléti kapcsolattartassal online tanteremben.

A képzés tervezett kezdési idépontja: 2025. szeptember 11.

A képzés tervezett befejezésének id6pontja: 2026. junius 18.

A képzés oraszama: 450 tandra.

A képzés id6zitése:

Heti 1 alkalommal napi 8 tandra csiitértékonként 8:45-16:00 kozott (8:45-12:00 kozott 157
szinettel és 12:45-16:00 kozott 157 sziinettel), tovabba varhatéan 2 tovabbi hétkéznapon (szerdan
és pénteken).

A képzésen a tavolléti kapcsolattartassal és a személyes jelenléttel tartott 6rak valtakoznak. Egyes
tananyagok egyéni felkésziiléssel, a résztvevé sajat id6beosztasa szerint keriilnek feldolgozasra.
Budapesten személyes jelenléttel virhatian 13 képzési alkalom lesz. 2025. december 19. és 2026.
januar 7. kozott téli sziinetet tartunk. Tervezetten majusban egy tovabbi héten (5 alkalommal)
levéltari gyakorlatra kertll sor személyes jelenléttel, budapesti vagy varmegyei helyszineken.

A képesité vizsgat juliusban, a Beligyminisztérium altal meghirdetett id6pontban, akkreditalt
szakképzési vizsgakozpont szervezésében lehet teljesitent.

A szakképesitéssel ellathato legjellemz6bb munkateriilet, tevékenység, munkakér leirasa:
A levéltaros asszisgtens vezet6i iranymutatas alapjan vesz részt a levéltari iratok mozgatasaban,
rendezésében, segédletekkel wvalé ellatasaban, digitalizalasaban, nyilvantartasokban torténé
adatrogzitésekben. Részt vesz az tgyfelek, kutaték kiszolgalasaban.

Az ijgykezeld kozremkodik az tugyviteli, iratkezelési, irattarozasi és egyéb adminisztrativ feladatok
ellatasaban.

Az irattdros gondoskodik az iratok szakszerd tarolasarol, rendszerezésérdl, hasznalatra bocsatasarol
és nyilvantartasarol. Gondoskodik a megfelelS id6ben és médon torténd selejtezési eljarasok, illetve
a maradand6 értékd iratok levéltari 4atadasanak el6készitésérdl, lebonyolitasarél. Tudatos
szakemberként hozzajarul a szervezet céljainak eléréséhez, betartja az adatvédelmi,
allomanyvédelmi és munkavédelmi el6irasokat, szakszertien hasznalja a digitalizalé és egyéb
eszkdzoket. Onallban alkalmazza az tigyviteli, tantsitott iratkezel6 és szakrendszereket és az
azokban elérhets KEUSZ-SZEUSZ alkalmazasokat, szovegszerkeszté és  tablazatkezel6
programokat.

A levéltaros asszisztens, iigykezelS, irattaros szakmai képzéssel a résztvevék olyan
szakképesitést szereznek, amellyel levéltirakban, kézfeladatot ellit6 szerveknél, gazdasagi
tarsasagoknal magabiztosan és hatékonyan lesznek képesek levéltaros asszisztensi,
tigykezeldi, irattarosi feladatokat ellatni.

Az intézmény felnéttképzési engedélyszama: E/2020/000419 KD12_1.0
Az intézmény addszama: 15309178-2-41
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A jelentkezés feltétele: érettségi bizonyitvany.

A képzés szintje:
- az Burdpai Képesitési Keretrendszer szerint: 4
- a Magyar Képesitési Keretrendszer szerint: 4
- a Digitalis Kompetencia Keretrendszer szerint: 5

A szakképesités munkaer6-piaci hasznosithatésaga:

A levéltaros asszisztens a levéltarakban 6rzott maradandd értékli iratanyag kezelésében és
feltarasaban, tovabba a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének ellenérzésében mikodik kozre,
amely specidlis szakismeretet, az iratok megfelel6 értékeléséhez szikséges attitGdok kialakitasat
koveteli meg. A képzés keretében elsajatitott ismeretek lehet6vé teszik a levéltari munkavégzésnek
a kozépfoku szakmai végzettségtdl elvart szinvonali tamogatasat, hozzajarulva az tigyfelek gyors
és magas szinvonald kiszolgalasahoz.

Az ugykezel6 és irattaros feladata az iratképzé szervek napi tigymenetének tamogatasa, az iratok
jogszabalyi el6irasoknak megfelel§ nyilvantartasa, kezelése és visszakereshet6ségiik biztositasa. A
képzés soran elsajatitott szakismeretek biztositjak ezen feladataik magas szintd ellatasat,
hozzajarulva a foglalkoztaté szervek hatékony és jogszabalyoknak megfelelé mikodéséhez.

A képzés tananyagegységei:

o Allomanyvédelemi ismeretek
Informatikai alapismeretek
Iratkezelési, irattarozasi ismeretek
Jogi alapismeretek
Levéltari ismeretek

O O O O

A tavolléti kapcsolattartassal megvalosul6 6rakra a résztvevlk altal biztositandé eszkozok:
szamitogép, kamera és mikrofon, valamint megfelel6 savszélességli internet.

El6zetes tudas mérése, illetve beszamitasanak lehetGségei:

A képzési program egyes tananyagegysége(l), vagy annak egy része aldli felmentés a felmentés
targyat képez6 tananyagrész tartalmara iranyulé irasbeli feladatsor megoldasaval és/vagy szakmai
beszélgetés keretében és/vagy gyakorlati feladatsorral lehetséges. Az el6zetes tuddsszintmérés
dijszabasat a Felndttképzési  tevékenységhez  kapesolods  szolgaltatisok  elnevezéstt  dokumentum
tartalmazza.

A képzés elvégzésével megszerezhetd dokumentumok megjel6lése: tanusitvany, melyet a
szakmai képzés kovetelményeinek teljesitésérdl a feln6ttképzé allit ki, valamint 100 6ra levéltarban
eltoltott gyakorlat igazolasa. A gyakorlatot az MNL altal biztositott helyszine(ke)n, a feln6ttképzé

szervezésében tudja elvégezni a képzés résztvevdje.

A képesité vizsgara bocsatas feltétele: a képzé altal kiadott tanusitvany, valamint 100 ora
levéltarban vagy kozfeladatot ellatd szervnél irattarban eltoltott gyakorlat igazolasa.
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https://europa.eu/europass/hu/european-qualifications-framework-eqf
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Képesit6 vizsga:

Szakmai képzéshez kapcsolodd képesité vizsgat a szakképzési torvény szerint akkreditalt
szakképzési vizsgakozpontok szervezhetnek, igy a képesitd vizsga nem része a képzésnek. Képesité
vizsgara jelentkezni a Beligyminisztérium éltal kbzzétett kézponti idépontot 30 nappal megel6z&en
lehet. A képesité vizsga dijat a képzés dija NEM tartalmazza.

A képzés dija: 395.000 Ft/f6, (Afamentes Osszeg). A képzési dij megfizetése egyosszegben, vagy
kamatmentes részletfizetéssel ketté vagy négy részletben lehetséges, a szamlak kiallitisa utan 8
napon beltl torténd teljesitéssel.

Jelentkezési hatarid6: 2025. augusztus 21., csiitortok.
A jelentkezéseket érkezési sorrendben fogadjuk!

Jelentkezni a honlaprdl letolthetd Jelentkezési lappal és kiltségnyilatkozattal lehet. A kitoltott és alairt
Jelentkeziési lapot és kiltségnyilatkozatot, valamint az érettségi bigonyitvinyt az alabbi e-mail cimre kérjik

eljuttatni: oktatas(@mnl.gov.hu.

A képzéssel kapcsolatban érdeklédni a fenti e-mail cim mellett a 06-1/437-0674 vagy a 06-30-290-
2404 telefonos elérhetSségeken lehet.

Budapest, 2025. julius 24.

MINDEN ERDEKLODOT SZERETETTEL VARUNK!

Magyar Nemzeti Levéltar

Szakmai Koordinacios Igazgatosag

Modszertani, képzési és levéltar-pedagdgiai Osztaly
https://mnl.gov.hu/kepzesek
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