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1. BEVEZETÉS 

1.1. A tanulmány célja 

A felülvizsgálat során a projekt a levéltári terminológiára alapozva egy szintaktikailag 

egyértelmű, szemantikailag pontos, a hazai jogszabályi környezet és a nemzetközi 

értelmezés (informatikai szabványok; MoReq, OAIS) összevetése alapján, az esetleges 

ütközéseket is vizsgálva, levéltári informatikai tezauruszt (fogalomtérképet) alakít ki.  

A levéltári informatikai tezaurusz tartalmazza az alapobjektumok meghatározását, a 

származtatott osztályokat, kapcsolatokat, jellemző attribútumokat, funkcióleírásokat és 

használati szabályokat. A fogalomtérkép elkészítését követően a szövegszerű 

módosításokra a Szabályozási modell keretében kell javaslatot tenni az alapvető 

jogszabályok és a kapcsolódó végrehajtási utasítások figyelembevételével. 

1.2. Feldolgozott források 

A fogalomtérkép feldolgozása során a következő nemzetközi szabványokat, ajánlásokat, 

modelleket használtuk fel: 

- Terminology Document of Project Group on Terminology of the ICA (ICA-DAT) 

- MoReq2 Specification és MoReq 2010 Specification (MoReq) 

- ISO 15489-1 Information and Documentation (ISO15489) 

- Reference Model for an Open Archival Information System (OAIS) 

- International Standard Archival Authority Record for Corporate Bodies, Persons 

and Families (ISAAR) 

- International Standard for Describing Functions (ISDF) 

- International Standard for Describing Institutions with Archival Holdings 

(ISDIAH) 

- The InterPARES 2 Project Glossary (InterPares) 

A következő magyar jogszabályokat, illetve hivatalos szabvány fordításokat vettük 

figyelembe: 

- 1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári 

anyag védelméről (1995/LXVI törvény) 

- 2001. évi XXXV. törvény az elektronikus aláírásról (2001/XXXV törvény) 

- 10/2002. (IV. 13.) NKÖM rendelet a közlevéltárak és a nyilvános 

magánlevéltárak tevékenységével összefüggő szakmai követelményekről 

(2002/10 NKÖM rendelet) 

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek 

iratkezelésének általános követelményeiről (2005/335 kormányrendelet) 

- 24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKÖM együttes rendelet a közfeladatot ellátó 

szerveknél alkalmazható iratkezelési szoftverekkel szemben támasztott 

követelményekről (2006/24 BM-IHM-NKÖM együttes rendelet) 

- 2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás 

általános szabályairól (2004/CXL törvény) 

- 2009. évi LX. törvény az elektronikus közszolgáltatásról (2009/LX törvény) 

- Ajánlás elektronikus archiválási szolgáltatások nyújtásához felhasznált 

megbízható rendszerekre vonatkozó biztonsági követelményekre (archiválási 

szolgáltatások biztonsági követelményei) 
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- Elektronikus archiválási szolgáltatással kapcsolatos hatósági tájékoztató 

(archiválási szolgáltatással kapcsolatos tájékoztató) 

- E-közigazgatási keretrendszer - közigazgatási iratkezelési modell ajánlás 

(közigazgatási iratkezelési modell ajánlás) 

- ISAAR (CPF): Szervezetek/testületek, személyek és családok levéltári 

azonosító leírásának nemzetközi szabványa (ISAAR(CPF) fordítás) 

- ISAD(G): Az Általános Levéltári Leírás Nemzetközi Szabványa (ISAD(G) 

fordítás) 

- ISDF: A Funkciók Leírásának Nemzetközi Szabványa (ISDF fordítás) 

- ISDIAH: Levéltári anyagot kezelő intézmények leírásának nemzetközi 

szabványa (ISDIAH fordítás) 

- MoReq2 specifikáció (Moreq2 fordítás) 

- Ember Győző: Levéltári terminológiai lexikon (Ember Győző) 

- Körmendy Lajos: Levéltári kézikönyv (Körmendy Lajos) 

1.3. Eredmény 

A fogalomtérkép elkészítése során a következő fontos eredmények születtek meg: 

1. Számbavettük a magyar szabályozásban fellelhető redundanciákat, és kiküszöböltük, 

pontosítottuk a különböző forrásokban eltérő szóhasználatot. 

2. Összegyűjtöttük mindazokat a nemzetközi iratkezelési és levéltári gyakorlatban 

elterjedten használt fogalmakat, amelyeknek eddig nem volt szabatos definíciója, és 

megfelelő magyar interpretáció után beillesztettük az egységes magyar fogalom-

bázisba. 

3. A magyar gyakorlatban az eddigi pontatlan fordításból adódó komoly teoretikus 

fogalmi problémákat, közöttük is legalapvetőbbnek számító az irat/dokumentum 

(record/document), illetve az irattá nyilvánítás (capture) kifejezéseket alakítottuk át 

egy konzisztens, az eddigi magyar levéltári gyakorlathoz legjobban illeszkedő, ám 

egyben a nemzetközi terminológit is tökéletesen lefedő fogalomegyüttessé. 
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2. NEMZETKÖZI ÉS MAGYAR TERMINOLÓGIA ÁTTEKINTÉSE 

2.1. A nemzetközi szabványok és ajánlások (DLM Forum, ICA) alapján a nemzetközi fogalmi struktúra 
feltárása 

2.1.1. ICA-DAT definíciók 

A munka során feldolgoztuk a Terminology Document of Project Group on Terminology of the ICA definícióinak legnagyobb részét, ám munkánkból 

kimaradtak a következő, specifikus iratkezelési vagy levéltári jelentéssel nem bíró fogalmak: 

access restrictions, accretion, acetate film, acid-free paper, acquisition microfilm, act, active records, addition, ADP, agency history, agency records centre, aperture card, appraisal (monetary), archival 

administration, archival agency, archival arrangement, archial holdings, archival institution, archival management, archival processing, archival repository, artifactual value, artificial collection, authority 

entry, authority list, automated records, automatic data processing, back-to-back rows/shelving, bay, binding, biographical note, blueprint, bull, captured archives, cartridge, cartulary, cassette, CD-ROM, 

cellulose nitrate film, central registry, chain of custody, chart, charter, cinefilm, cinematograph film, circulation record, closed access, common records schedule, compact disc, compact shelving, 

compartment, computer output microfilm (COM), contingent records, continuing value, creating agency/office, data record, data set, date range, date span, dates of accumulation, deacidification, deed, 

dehumidification, descriptive inventory, descriptive unit, destruction schedule, diazo film, disc, disposal microfilming, disposal schedule, disposition schedule, document management system, document 

type, donation, donor restriction, dossier, duplicationg master, durability, electrostatic copy, encapsulation, enduring value, environmental control, essential record, evaluation, family (and estate) archives, 

file copy, file set, file unit, film, film records/archives, flat-filing, flattening, floppy disc, foliation, form of material, foxing, freeze dying, general guide, general schedule, generation, genre, hard disc, header, 

heading, historical manuscripts, honeycombing, humidification, hypertext, iconographic records/archives, image, imprescriptability, indefinite value, inactive records, information management, information 

processing, instrument, intellectual control, intermediate master, inviolability, journal, label, lamination, laser disc, legal custody, letter(s) close, letter(s) patent, letterpress copybook, machine-readable 

records/archives, macrofiche, magnetic disc, magnetic tape, manuscript, manuscript collection, manuscripts, map, map case, memorandum, micro-opaque, microcard, microcopy, microfiche, microfilm, 

microfilm jacket, microfilm strip, microfilm target, microform, micrographics, microimage, microphotography, micropring, monetary appraisal, motion picture, moving images, muniments, negative, nitrate 

film, note, optical character recognition (OCR), optical disc, ordinance, original order, original record, pagination, palimpsest, paper, paperwork management, papyrus, parchment, patrimonial archives, 

permanent value, permanent withdrawal, permanent/durable paper, pertinence, principle of, physical custody, physical form, photocopy, photograph, photographic records/archives, plan, plan 

cabinet/case, planetary camera, polyester film, positive, poster, preliminary inventory, preliminary survey, preservation microfilming, principle of provenance, print, printed archives, production, production 

ticket, project file, public programming, purging, racking, reader-printer, record office, record series, record subgroup, records administration, records administrator, records control schedule, records 

disposal, records disposal schedule, records inventory, records officer, records retention plan, records retentinon schedule, reel, registry principle, repertory, report, reprographics/reprography, research 

tool, respect des fonds, respect for original order (principle of), retention plan/schedule, retention schedule, roll, rotary camera, safety film, sampling, schedule, seal, security microfilming, selection, semi-

active records, semicurrent records, sigillography, silking, silver halide film, skippet, slide, sound recording, span dates, stamping, step-and-repeat camera, still picture, stripping, structural guide, subject 

guide, substitution microfilming, thesaurus, thermographic copy, transactions, transfer schedule, ultrafiche, vertical filing, vesicular film, vidimus, visual media, writ. 

 

Sorszám Fogalom Definíció 

1. medium The physical material in or on which information may be recorded (i.e., clay tablet, papyrus, paper, 

parchment, film, magnetic tape).  
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Sorszám Fogalom Definíció 

2. sub-fonds A subdivision of a fonds containing a body of related records corresponding to administrative 

subdivisions in the originating agency or organization or, when that is not possible, to geographical, 

chronological, functional, or similar groupings of the material itself. When the creating body has a 

complex hierarchical structure, each sub-fonds has as many subordinate sub-fonds as are necessary 

to reflect the levels of the hierarchical structure of the primary subordinate administrative unit. 

3. holdings The totality of DOCUMENTS in the CUSTODY of a RECORDS CENTRE, ARCHIVES(3), or 

MANUSCRIPT repository  

4. records centre A facility for the low-cost storage, maintenance and reference use of SEMICURRENT RECORDS 

pending their ultimate DISPOSITION. Records centres are also referred to as intermediate storage or 

limbo  

5. authority record An ENTRY(2) in an AUTHORITY FILE that contains information about an ACCESS POINT. An 

authority record establishes the form of the HEADING(2), determines cross-references and the 

relationships of the HEADING(2) to other HEADINGS(2) in the AUTHORITY FILE, and documents the 

decisions. 

6. classification Any method of recognizing relationships between DOCUMENTS; 2) The systematic identification and 

arrangement of DOCUMENTS in categories according to logically structured conventions, methods, 

and procedural rules represented in a classification plan/scheme; See also: arrangement, filing 

system, security classification  

7. title A word, phrase, character, or group of characters that names a unit of description. 

8. document 1) Recorded information regardless of MEDIUM or characteristics; 2) A single ITEM 1) document, 

archives(1); 2) article(1). 

9. electronic mail An electronic technology that handles the sending and receiving of messages.  

10. electronic records RECORDS on electronic storage media.  

11. access point A name, term, keyword, phrase or code that may be used to search, identify and locate an archival 

description. 



Magyar Országos Levéltár Elektronikus Levéltár - Fogalomtérkép 

  Oldalszám: 9 / 291 

Sorszám Fogalom Definíció 

12. formal title A title which appears prominently on or in the archival material being described. 

13. accrual An ACQUISITION additional to unit already held by a repository. An accrual is also called an 

accretion. 

14. certification The act of attesting the official character of a DOCUMENT or of a COPY thereof  

15. access 1) Right, opportunity, or means of finding, using, or approaching DOCUMENTS and/or 

INFORMATION 2) In data processing, the process of entering data into and retrieving data from 

memory 3) The ability to make use of material from a fonds, usually subject to rules and conditions. 

16. accession list/register A DOCUMENT in which ACCESSIONS(2) are recorded, usually in chronological order by date of 

receipt, and giving the source and other identifying information for each ACCESSION(2)  

17. accession number The unique number or code assigned to permanently identify an ACCESSION(2)  

18. record 1) A DOCUMENT created or received and maintained by an agency, organization, or individual in 

pursuance of legal obligations or in the transaction of business; 2)In DATA PROCESSING, a grouping 

of inter-related data elements forming the basic unit of a FILE(3) (3) Recorded information in any form 

or medium, created or received and maintained, by an organization or person in the transaction of 

business or the conduct of affairs. 

19. item The smallest intellectually indivisible archival unit (e.g., a letter, memorandum, report, or photograph). 

Items accumulate to form CLASSES or SERIES. 

20. appraisal (1) A basic records management/archival function of determining the value and thus the 

DISPOSITION of RECORDS based upon their current administrative, legal, and fiscal use; their 

EVIDENTIAL and INFORMATIONAL VALUE; their ARRANGEMENT and condition; and their 

relationship to other records. (2) The process of determining the retention period of records. 

21. creator The corporate body, family or person that created, accumulated and/or maintained records in the 

conduct of personal or corporate activity. Not be confused with collector. 

22. records management A field of management responsible for the efficient and systematic control of the creation, 

maintenance, use, and DISPOSITION of RECORDS.  
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Sorszám Fogalom Definíció 

23. records manager A person professionally occupied in the conduct of a RECORDS MANAGEMENT program. A 

RECORDS MANAGER is also known as a records officer or records administrator.  

24. loan The temporary physical transfer of ARCHIVES(1) to an outside location for reference or consultation, 

reproduction, or exhibition purposes. 

25. registry A unit of an agency responsible for the creation, control and maintenance of CURRENT RECORDS 

and/or SEMICURRENT RECORDS. A registry may exist at various organizational levels, such as 

central or departmental.  

26. accessions 1) The recording of the formal acceptance into CUSTODY of an ACQUISITION, 2) An ACQUISITION 

so recorded;  

27. class 1) An identifiable and self-contained sub-division of an ARCHIVE GROUP consisting of a number of 

ITEMS with one or more common characteristics (UK). Class is generally equivalent to SERIES; 2) 

The functional category of a classification plan or scheme.  

28. form 1) A DOCUMENT, printed or otherwise produced, with predesignated spaces for the recording of 

specified information; 2) In DIPLOMATICS, all the characteristics of a DOCUMENT which can be 

separated from its content. Historically and functionally, FORM distinguishes materials by their 

physical character, the subject matter of their intellectual content, or the order of information within 

them.  

29. level of description (1) The LEVEL OF ARRANGEMENT that is described in a UNIT OF DESCRIPTION in a FINDING 

AID. (2) The position of the unit of description in the hierarchy of the fonds. 

30. unit of description A DOCUMENT or set of DOCUMENTS in any physical form, treated as an entity, and, as such, 

forming the basis for a single description, e.g. FONDS, RECORD GROUP, ARCHIVE GROUP, 

COLLECTION, SUBGROUP, SERIES, ITEM  
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Sorszám Fogalom Definíció 

31. archives 1) The DOCUMENTS created or received and accumulated by a person or organization in the course 

of the conduct of affairs, and preserved because of their continuing value; 2) The building or part of a 

building in which ARCHIVES(1) are preserved and made available for consultation; also referred to as 

an archival repository; 3) The agency or program responsible for selecting, acquiring, preserving, and 

making available ARCHIVES(1); also referred to as an archival agency, archival institution, or archival 

program  

32. accession 1) The recording of the formal acceptance into CUSTODY of an ACQUISITION, 2) An ACQUISITION 

so recorded;  

33. archival description The creation of an accurate representation of a unit of description and its component parts, if any, by 

capturing, analyzing, organizing and recording information that serves to identify, manage, locate and 

explain archival materials and the context and records systems which produced it. This term also 

describes the products of the process. 

34. archivist A person professionally occupied in the administration of ARCHIVES(1) and/or management of 

ARCHIVES(3). In the United States, the term is also frequently used to refer to a MANUSCRIPT 

CURATOR;  

35. copy A duplication of an ORIGINAL DOCUMENT prepared simultaneously or separately, usually identified 

by function or by method of creation;  

36. supplied title A title supplied by the archivist for a unit of description which has no formal title. 

37. custodity The responsibility for the care of DOCUMENTS based on their physical possession. CUSTODY does 

not always include legal ownership, or the right to control ACCESS to RECORDS 

38. destruction The DISPOSAL of DOCUMENTS of no further value by methods as incineration, maceration, pulping 

or shredding  

39. metadata DATA describing DATA and data systems; that is, the structure of DATA BASES, their characteristics, 

location, and usage  
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Sorszám Fogalom Definíció 

40. provenance The relationship between the records and the organizations or individuals that created, accumulated 

and/or maintained and used them in the conduct of personal or corporate 

activity prior to their transfer to a RECORDS CENTRE or ARCHIVES(3) 

41. principle of provenance / principle 
of respect for original order 

(1) The principle that ARCHIVES of a single PROVENANCE should retain the arrangement (including 

the REFERENCE NUMBERS) established by the creator in order to preserve existing relationships 

and evidential significance and the usefulness of FINDING AIDS of the creator. (2) The basic principle 

that RECORDS/ARCHIVES of the same PROVENANCE must not be intermingled with those of any 

other PROVENANCE; frequently referred to as "respect des fonds". 

42. arrangement The intellectual and physical processes and results of analyzing and organizing DOCUMENTS in 

accordance with accepted archival principles, particularly PROVENANCE, at as many as necessary of 

the following levels: repository, COLLECTION, RECORD GROUP or FONDS, SUBGROUP(S), 

SERIES, SUBSERIES, file unit, and ITEM. The processes usually include packing, labeling, and 

shelving and are primarily intended to achieve PHYSICAL CONTROL over archival HOLDINGS  

43. finding aid (1) The descriptive tool, published or unpublished, manual or electronic, produced by a creator, 

RECORDS CENTRE, ARCHIVES(3), or MANUSCRIPT REPOSITORY to establish PHYSICAL 

CONTROL and/or INTELLECTUAL CONTROL over RECORDS/ARCHIVES. Basic finding aids 

include local, regional, or national descriptive data bases; GUIDES, INVENTORIES; REGISTERS(2); 

location registers; CATALOGS; special lists; INDEXES; CALENDARS; and, for ELECTRONIC 

RECORDS, software DOCUMENTATION(2). (2) The whole of the records, regardless of form or 

medium, organically created and/or 

accumulated and used by a particular person, family, or corporate body in the course of that 

creator's activities and functions. 

44. disposal The actions taken with regard to NONCURRENT RECORDS following their APPRAISAL and the 

expiration if their retention periods as provided for by legislation, regulation, or administrative 

procedure. Actions include TRANSFER to an ARCHIVES(3) or DESTRUCTION. In the United States, 

DISPOSAL is also known as disposition  
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45. series DOCUMENTS arranged in accordance with a filing system or maintained as a unit because they 

result from the same accumulation or filing process, the same function, or the same activity; have a 

particular FORM(2); or because of some other relationship arising out of their creation, receipt, or use. 

A series is also known as a record series  

46. fonds The whole of the records, regardless of FORM(2) or MEDIUM, organically created and/or 

accumulated and used by a particular person, family, or corporate body in the course of that creator's 

activities and functions. 

47. collection 1) An artificial gathering of DOCUMENTS brought together on the basis of some common 

characteristic, (e.g. means of acquisition, creator, subject, language, medium, FORM(2), name of 

collector) without regard to the PROVENANCE of the DOCUMENTS. Not to be confused 

with an archival fonds.; 2) The total HOLDINGS of a manuscript repository. 

48. corporate body An organization or group of persons that is identified by a particular name and that acts, or may act, 

as an entity. 

49. abstract Concise summary of a DOCUMENT.  

50. access date The date at which RECORDS/ARCHIVES become available for consultation by the general public, 

usually determined by the lapse of a specified number of years.  

51. accessibility The availability of RECORDS/ARCHIVES for consultation as a result both of legal authorisation and 

the existence of FINDING AIDS. Access may also be affected by the need to protect records/archives 

from damage due to their physical condition, usable formats, and proximity of materials to 

researchers.  

52. accumulation The natural process by which ARCHIVES are created in the conduct of affairs of any kind. The 

process is usually characterized as a "natural" or "organic" accumulation, in contrast to the purposeful 

gathering of "artificial" COLLECTIONS.  

53. acquisition 1) The process of adding to the HOLDINGS of a RECORDS CENTRE or ARCHIVES(2) by 

TRANSFER under an established and legally based procedure, by DEPOSIT, purchase, GIFT or 

bequest; 2) An addition so acquired.  
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54. administrative history That part of a FINDING AID that presents the history of the organization(s) that created or 

accumulated the material described therein, focusing on its/their structure and functional 

responsibilities over time. 

55. administrative value The usefulness of RECORDS/ARCHIVES for the conduct of current and/or future administrative 

business. Administrative value is also called operational value. 

56. alienation In general archival usage, the TRANSFER or loss of CUSTODY of RECORDS/ARCHIVES by their 

custodian or owner to someone not legally entitled to them. 

57. archival film Film exposed, processed, and stored in accordance with international standards concerning image 

quality and permanence.  

58. archival processing The activities of accessioning, arranging, describing, and properly storing RECORDS/ARCHIVES.  

59. archival quality The material properties inherent in any MEDIUM permitting its preservation under controlled 

circumstances.  

60. archival value Those values - administrative, fiscal, legal, intrinsic, evidential, and/or informational - which justify the 

indefinite or permanent retention of RECORDS/ARCHIVES.  

61. archival group The primary division in the arrangement of ARCHIVES(1) at the level of the independent originating 

unit or agency.  

62. archives A storage container, variable in terms of composition, construction, and dimensions, intended to 

protect and facilitate the shelving and handling of ARCHIVES(1).  

63. audio-visual records/archives RECORDS/ARCHIVES in pictorial and/or aural form, regardless of FORMAT. 

64. authentication The act of verifying that a DOCUMENT or a reproduction of a DOCUMENT is what it purports to be.  

65. authority file A group of AUTHORITY RECORDS searchable by all established HEADINGS(2) and cross-

references; See also: controlled vocabulary, thesaurus. 
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66. brief 1) A summary, ABSTRACT, or abridgement of a DOCUMENT; 2) A summary of the facts of a case 

with special reference to the points of law involved to assist in presenting the case before a court of 

law; 3) An open letter issued by the papal chancery, sealed with a wax SEAL; 4) A letter issued by a 

lawful authority to an individual or institution commanding the performance of a specified action. Such 

a DOCUMENT is also called a writ.  

67. bundle A storage unit consisting of a number of individual DOCUMENTS, whether or not related by content or 

function, normally tied together by string, tape,or the like.  

68. calendar 1) A list, usually in chronological order, of individual DOCUMENTS in the same SERIES or CLASS or 

of a specified kind from a variety of sources, with a summary description of each DOCUMENT 

prividing content and material information essential to the user, 2) A list, chronologically or 

alphabetically arranged, with essential personal details of persons committed for trial in a court of law 

or held in prison.  

69. cartographic RECORDS/ARCHIVES containing information depicting in graphic or photogrammetric form, a portion 

of the linear surface of the earth or of a heavenly body, such as maps, charts, plans, and related 

materials (globes, topographic and hydrographic charts, cartograms, relief models, and aerial 

photographs).  

70. case papers/files FILES relating to a specific action, event, person, place, project, or other subject. Case files are 

sometimes referred to as project files or dossiers. In UK usage, particular instance papers; in 

Canadian usage, transactional files.  

71. catalog/catalogue A listing of materials, usually arranged systematically, with descriptive details. Catalogs are produced 

in a variety of formats, including book, card, MICROFORM, or electronic  

72. charge-out 1) The act of recording the removal of DOCUMENTS from their place of storage. In the UK, CHARGE-

OUT is known as production; 2) The DOCUMENT used to record this action. In the UK, production 

ticket.  

73. closed file 1) A FILE containing DOCUMENTS on which action has been completed and to which additional 

DOCUMENTS are not likely to be added; 2) A FILE to which ACCESS is restricted or denied.  
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74 closed record group A RECORD GROUP to which further RECORDS are not likely to be added because of the abolition of 

the creating body, major administrative reorganization, or basic change in the filing plan/system.  

75. concordance list A FINDING AID in list form establishing the relationship between the past and present reference 

numbers of RECORDS/ARCHIVES that have been rearranged, relocated, or, simply, renumbered. A 

concordance list is also known as a conversion list.  

76. conservation The component of PRESERVATION which deals with the physical or chemical treatment of 

DOCUMENTS.  

77. container list A listing of materials by container, meant to facilitate retrieval. A container list normally includes the 

title of the SERIES or FILE(2), the portion of the SERIES or FILE(2) contained in each container, and 

the INCLUSIVE DATES of the materials contained therein. A container list may also include shelf 

locations for each container. A container list is also called a box list. 

78. controlled vocabulary A regularized or standardized list of terms used to increase uniformity in indexing or information 

retrieval. 

79. controlling agency The agency or other corporate body that exercises control over a group of RECORDS with respect to 

withdrawal and use for its functions, retention or DISPOSITION, and public ACCESS. A controlling 

agency may be the OFFICE OF ORIGIN, transferring agency, or its successor.  

80. current records RECORDS regularly used for the conduct of the current business of an agency, institution, or 

organization and which, therefore, continue to be maintained in their place of origin. In Canada, 

current records are known as active records.  

81. custodial history The succession of offices or persons who had CUSTODY of a body of DOCUMENTS from its creation 

to its acquisition by an ARCHIVES(2) or MANUSCRIPT REPOSITORY.  

82. data 1) INFORMATION represented in a formalized manner, suitable for transmission, interpretation, or 

processing manually or automatically; 2) Loosely used for INFORMATION, especially in large 

quantities.  

83. data archives An organization, or administrative unit thereof, responsible for the acquisition, preservation and 

communication of data in electronic form, regardless of PROVENANCE.  
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84. data base DATA organized and stored so that it can be manipulated or extracted to meet various applications 

but managed independently of them. 

85. data dictionary A structured assembly of information about the definition, structure, and use of data. It does not, 

however, contain the actual data itself. Specifically, the data dictionary contains the name of each 

DATA ELEMENT, its definition (size and type), where and how it is used, and its relationship to other 

data.  

86. data element The smallest unit of data for which attributes are specified, generally corresponding to a field in a data 

processing RECORD(2) or a numbered box on a printed FORM. For example, name, address, series 

title, and record group number are all data elements. 

87. data processing The systematic performance of an operation or sequence of operations upon DATA by one or more 

computer-processing units to achieve a desired end result. DATA PROCESSING is used 

synonymously with information processing.  

88. deaccession The process by which an ARCHIVES(3) formally removes material from its CUSTODY. An 

ARCHIVES(3) may deaccession material because the material has been reappraised and found to be 

unsuitable for its HOLDINGS, the legal owner has requested permanent return of the materials, or the 

institution has agreed to transfer the materials to another repository.  

89. declassification The removal of all SECURITY CLASSIFICATION restrictions on information or RECORDS.  

90. deposit 1) The placing of DOCUMENTS in the CUSTODY of an ARCHIVES(3) without transfer of legal title; 2) 

The DOCUMENTS covered by such an action. 

91. description 1) The process of capturing, analyzing, organizing, and recording INFORMATION that serves to 

identify, manage, locate, and explain the HOLDINGS of ARCHIVES(3) and MANUSCRIPT 

REPOSITORIES and the contexts and records systems which produced them; 2) The products of the 

above process.  

92. disaster plan The policies and procedures intended to prevent or minimize damage to RECORDS/ARCHIVES 

resulting from disasters.  
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93. dispersal A process for safeguarding RECORDS in which copies are transferred to locations other than those 

where the originals are housed.  

94. disposal date The date on which the specified DISPOSAL actions should be initiated as specified in a RECORDS 

SCHEDULE.  

95. documentation 1) In archival usage, the creation or acquisition of DOCUMENTS to provide evidence of the creator, 

an event, or an activity; 2) In MACHINE-READABLE RECORDS, an organized series of descriptive 

DOCUMENTS explaining the operating system and software necessary to use and maintain a FILE(3) 

and the arrangement, content, and coding of the data which it contains.  

96. downgrade To reduce the level of SECURITY CLASSIFICATION of specified INFORMATION/RECORDS.  

97. draft 1) A rough or preliminary form of a DOCUMENT, sometimes retained as evidence; 2) A written order 

directing the payment of money.  

98. ephemera Informal DOCUMENTS of transitory value, sometimes preserved as samples or specimens. 

Advertisements, calling cards, notices, and tickets are examples of EPHEMERA.  

99. estray A DOCUMENT not in the possession of its legal custodian. 

100. evidential value The worth of DOCUMENTS/ARCHIVES for illuminating the nature and work of their creator by 

providing evidence of the creator's origins, functions, and activities. Evidential value is distinct from 

informational value.  

101. extract 1) A COPY of part of the text of a DOCUMENT; 2) An authentic copy of an ENTRY; (2) especially 

used for ENTRIES in registers.  

102. facsimile 1) A reproduction of a DOCUMENT that approximates as nearly as possible the content, FORM(2), 

and appearance of the original, but not necessarily the size, 2) The exact IMAGE of a DOCUMENT 

transmitted electronically to another location. Used in this context, a facsimile is also known as a "fax".  
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103. file 1) An organized unit (folder, volume, etc) of DOCUMENTS grouped together either for current use by 

the creator or in the process of archival ARANGEMENT, because they relate to the same subject, 

activity, or transaction. A FILE is usually the basic unit within a record SERIES; 2) A series of 

FILES(1); 3) In DATA PROCESSING, two or more RECORDS(2) of identical layout treated as a unit. 

The unit is larger than a RECORD(2) but smaller than a data system, and is also known as a data set 

or file set.  

104. filing The placing of individual documents within a FILE(1). 

105. filing plan A classification plan for the physical arrangement, storage, and retrieval of FILES(1). A filing plan is 

usually identified by the type of symbols used, e.g. alphabetical, numerical, alpha-numerical, decimal.  

106. filing system A group of conventions, methods, and procedural rules according to which DOCUMENTS are sorted, 

classified, cross-referenced, stored, and retrieved.  

107. fiscal value The worth of RECORDS/ARCHIVES for the conduct of current or future financial or fiscal business 

and/or evidence thereof.  

108. folder list A list, prepared by the creator or an ARCHIVES(3) or MANUSCRIPT REPOSITORY to facilitate 

retrieval, detailing the titles of folders contained in one or more records centre cartons/containers or 

archives boxes/containers.  

109. format 1) The plan or arrangement of a DOCUMENT; 2) In DATA PROCESSING, the arrangement of data; 

3) In descriptive practice, a selection of descriptive elements arranged in a prescribed manner and 

sequence so that the resulting DESCRIPTION(2) will be standardized.  

110. frozen records In RECORDS MANAGEMENT, those TEMPORARY RECORDS that cannot be destroyed on 

schedule because special circumstances, such as a court order, require a temporary extension of the 

approved RETENTION PERIOD.  

111. fumigation The exposure of DOCUMENTS to the vapor of a volatile substance or toxic chemical in a closed 

container or chamber in order to destroy fungi and/or insects.  
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112. general records schedule/general 
schedule 

A RECORDS SCHEDULE governing specified SERIES of RECORDS common to several or all 

agencies or administrative units of a corporate body. A general records schedule is also called a 

common records schedule or general schedule.  

113. guide 1) A FINDING AID giving a general account of all or part of the HOLDINGS of one or several 

ARCHIVES(3) and/or MANUSCRIPT REPOSITORIES. A guide is usually arranged by FONDS, 

RECORD/ARCHIVE GROUP, or COLLECTION(1) and CLASSES or SERIES therein; 2) A FINDING 

AID describing the HOLDINGS of one or more ARCHIVES(3) and/or MANUSCRIPT REPOSITORIES 

relating to particular subjects, periods, or geographical areas or to specified types or categories of 

DOCUMENTS. This type of guide is usually called a thematic or subject guide.  

114. hard copy A COPY, usually on paper, capable of being read without the assistance of a technical device.  

115. holding maintenance A PRESERVATION activity that includes unfolding or unrolling DOCUMENTS, removing or replacing 

harmful fasteners, reproducing unstable DOCUMENTS, placing materials in acid-free folders and 

boxes, and shelving them in environmentally controlled and secure space.  

116. inalienability The quality of PUBLIC RECORDS/ARCHIVES that prevents such materials from being alienated, 

surrendered, or transferred to anybody not entitled by law to their ownership. This concept is also 

called inviolability.  

117. inclusive dates The beginning and ending dates of the materials being described. In the United Kingdom, INCLUSIVE 

DATES are also known as covering dates.  

118. index A systematically arranged list providing ACCESS to the contents of FILE(2), DOCUMENT, or groups 

of DOCUMENTS, consisting of ENTRIES(2) giving enough information to trace or locate each 

ENTRY(2) by means of a page number or other pointers. 

119. information Recorded DATA.  

120. informational value The worth of DOCUMENTS/ARCHIVES for reference and research deriving from the information they 

contain on persons, places, subjects, etc, as distinct from their EVIDENTIAL VALUE.  
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121. right of inspection The legally imposed responsibility of an ARCHIVES(3) or a RECORDS MANAGEMENT program to 

inspect and propose measures to improve the RECORDS creation, maintenance, and DISPOSITION 

practices of operating agencies within their jurisdiction.  

122. inventory 1) A basic archival FINDING AID whose unit of ENTRY(3) is usually CLASS or SERIES. An inventory 

generally includes a brief ADMINISTRATIVE HISTORY of the organization(s) whose RECORDS are 

being described as well as DESCRIPTIONS(2) of the RECORDS. SERIES/class descriptions 

normally give such data as title, INCLUSIVE DATES, quantity, arrangement, relationships to other 

CLASSES or SERIES, and scope and content notes. Inventories may also contain appendices which 

provide such supplementary information as CONTAINER LISTS, FOLDER LISTS, a glossary of 

abbreviations and special terms, lists of FILES(1) on special subjects, INDEXES, and classification or 

FILING PLANS. In the United Kingdom, an INVENTORY is also known as a repertory; 2) In 

RECORDS MANAGEMENT, a detailed listing of the volume, scope, and complexity of an 

organization's RECORDS, usually compiled for the purpose of creating a RECORDS SCHEDULE.  

123. keyword A word or group of words taken from the title or text of a DOCUMENT characterizing its content and 

facilitating its retrieval.  

124. legal value The worth of RECORDS/ARCHIVES for the conduct of current or future legal business and/or as legal 

evidence thereof. 

125. letterbook A volume in which draft or fair copy out-letters have been written, usually in chronological order.  

126. levels of arrangement The hierarchical groupings of archival HOLDINGS for purposes of PHYSICAL and INTELLECTUAL 

CONTROL. The levels are: repository; RECORD/ARCHIVE GROUP, FONDS, or COLLECTION(1); 

SUBGROUP(S); CLASS or SERIES; SUBSERIES; FILE; and ITEM.  

127. life cycle of a record The life span of a RECORD from its creation or receipt to its final DISPOSAL.  

128. location index/register A FINDING AID used to control and locate HOLDINGS.  

129. logical record In DATA PROCESSING, a RECORD defined on the basis of its content, rather than its physical 

location or space requirements.  
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130. marginalia INFORMATION recorded in the margin of a DOCUMENT. Marginalia is also referred to as marginal 

notes.  

131. master A COPY of a DOCUMENT or, in some processes, the original DOCUMENT, from which COPIES can 

be made.  

132. noncurrent records RECORDS no longer needed by their creator to conduct current business.  

133. office of origin The corporate body or administrative unit in which a group of RECORDS are created or received and 

accumulated in the conduct of its business.  

134. open file 1) A FILE(1,2) to which DOCUMENTS are being added; 2) A FILE(1,2) with no restrictions as to 

ACCESS as distinct from a CLOSED FILE(2).  

135. original document The initially created DOCUMENT as distinguished from any copy thereof.  

136. papers 1) A natural accumulation of personal and family DOCUMENTS; 2) A general term used to designate 

more than one type of MANUSCRIPT material (US).  

137. physical control The control established over the physical aspects (such as format, quantity or location) of 

DOCUMENTS in the physical custody of a RECORDS CENTRE or ARCHIVES(2).  

138. physical record In DATA PROCESSING, a RECORD defined in terms of its form or the physical space it requires.  

139. piece 1) The smallest physically indivisible archival unit (e.g., a page in a letter). Pieces can accumulate to 

form ITEMS or can be equivalent to an ITEM; 2) Unit of production (UK).  

140. preservation The totality of processes and operations involved in the stabilization and protection of DOCUMENTS 

against damage or deterioration and in the treatment of damaged or deteriorated DOCUMENTS. 

PRESERVATION may also include the transfer of information to another MEDIUM, such as microfilm.  

141. primary value The worth that RECORDS/ARCHIVES possess, by virtue of their contents, for the continued 

transaction of the business that gave rise to their creation.  

142. principle of pertinence A principle, now mostly rejected, for the arrangement of ARCHIVES in terms of their subject content 

regardless of their PROVENANCE and original order  
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143. private records/archives RECORDS/ARCHIVES of nongovernmental PROVENANCE.  

144. proceedings A RECORD of business transacted at a meeting or conference. PROCEEDINGS are also called 

transactions. 

145. protocol 1) A formal DOCUMENT embodying the terms of a legal transaction; 2) A diplomatic DOCUMENT 

especially the final text of a treaty or compact, signed by the negotiators and subject to subsequent 

ratification.  

146. public records 1) RECORDS/ARCHIVES legally defined as public; also used to designate RECORDS/ARCHIVES 

open to public inspection; 2) RECORDS/ARCHIVES created or received and accumulated by 

government agencies in the conduct of public business, which may or may not be open to public 

inspection.  

147. reader An optical device for viewing a projected and enlarged MICROIMAGE  

148. reappraisal The process of reevaluating the HOLDINGS of an ARCHIVES(3) to determine which HOLDINGS 

should be retained and which should be deaccessioned. REAPPRAISAL is also known as retention 

review. 

149. record copy That COPY of a DOCUMENT that is placed on file as the official copy. A RECORD COPY is also 

referred to as the file copy.  

150. record group A body of organizationally related RECORDS established on the basis of PROVENANCE by an 

ARCHIVES(3) for control purposes. A RECORD GROUP constitutes the ARCHIVES (or the part 

thereof in the CUSTODY of an archival institution) of an autonomous recordkeeping corporate body.  

151. record type The functional title for a RECORD or SERIES, such as license, proclamation, or register. The title 

normally specifies or at least implies function or use, and often implies the basic layout of information.  

152. records schedule A DOCUMENT describing RECORDS of an agency, organization, or administrative unit, establishing 

a timetable for their life cycle, and providing authorization for their DISPOSITION. A records schedule 

is also referred to as comprehensive records schedule, disposal schedule, records retention schedule, 

records disposition schedule, retention schedule, and transfer schedule.  
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153. records survey A survey which gathers basic information on the RECORDS of an organization with respect to their 

quantity, FORM(2), location, physical condition, storage facilities, rate of accumulation, and uses for 

the purpose of planning RECORDS MANAGEMENT and/or archival operations and activities. 

154. reference copy A copy of a RECORD used primarily for consultation purposes.  

155. reference number The unique number assigned to SERIES, FILE(S), ITEMS and/or PIECES to facilitate storage and 

retrieval.  

156. reference service The range of activities involved in assisting researchers using archival materials; including providing 

information about or from RECORDS/ARCHIVES, making HOLDINGS available for use in search 

rooms, and providing copies or reproductions.  

157. register A DOCUMENT, usually a volume, in which regular entry is made of data of any kind by statutory 

authority or because the data are considered of sufficient importance to be exactly and formally 

recorded.  

158. remote storage Off-site storage of RECORDS/ARCHIVES.  

159. removed archives ARCHIVES that have been removed from the country in which they were originally accumulated. 

Removed archives are sometimes called migrated, fugitive or captured archives.  

160. restoration The process of improving the condition of every kind of archival material as far as practical.  

161. restricted access A limitation on ACCESS to RECORDS/ARCHIVES, to individual DOCUMENTS, or to information of a 

specified type, imposed by general or specific regulations determining ACCESS DATE or general 

exclusions from ACCESS.  

162. retention period The lengt of time, usually based upon an estimate of the frequency of use for current and future 

business, that RECORDS should be retained in offices or RECORDS CENTRES before they are 

transferred to an ARCHIVES(3) or otherwise disposed of.  

163. principle of reversibility The principle that no procedure or treatment should be undertaken on archival materials that cannot 

be undone if necessary.  
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164. screening The examination of HOLDINGS to determine the presence of DOCUMENTS or information subject to 

RESTRICTED ACCESS. Screening is usually followed by segregation. 

165. secondary value The capacity of DOCUMENTS to serve as evidence or sources of information for persons and 

organizations other than their creator.  

166. security classification The restriction on ACCESS to and use of RECORDS/ARCHIVES or information therein imposed by a 

government in the interests of national security. The RECORDS or information concerned are referred 

to as classified records or classified information.  

167. security copy A COPY of a DOCUMENT made in order to preserve the information it contains in case the original is 

lost, damaged, or destroyed.  

168. shelf list A list of the HOLDINGS in a RECORDS CENTRE or ARCHIVES(2) arranged in the order of the 

contents of each shelf.  

169. shelving 1) Collectively, the shelves upon which RECORDS/ARCHIVES are stored. SHELVING is also called 

racking; 2) The process of placing RECORDS/ARCHIVES on shelves in the course of 

ARRANGEMENT.  

170. stack/storage plan A plan of a stack or storage area indicating placement of shelving or other storage equipment and 

actual or intended use of the available space.  

171. stacks The storage areas in a RECORDS CENTRE or ARCHIVES(2).  

172. subgroup A body of related RECORDS/ARCHIVES within a RECORD GROUP, FONDS, or ARCHIVE GROUP 

corresponding to administrative subdivisions in the originating agency or organization or, when that is 

not possible, to geographical, chronological, functional, or similar groupings of the material itself. 

When the creating body has a complex hierarchical structure, each SUBGROUP has as many 

subordinate SUBGROUPS as are necessary to reflect the levels of the hierarchical structure of the 

primary subordinate administrative unit.  

173. subseries A body of DOCUMENTS within a SERIES readily identifiable in terms of filing arrangement, type, 

FORM(2), or content.  
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174. temporary records In RECORDS MANAGEMENT, RECORDS appraised as having temporary or limited value and 

approved for destruction, either immediately or after a specified RETENTION PERIOD. Temporary 

records are also called disposable records.  

175. transfer list A list of RECORDS/ARCHIVES affected by a single TRANSFER.  

176. unscheldued records RECORDS for which final DISPOSITION has not been determined.  

177. valuation The determination, based upon fair market prices, of the monetary value of DOCUMENTS. Valuation 

is also known as monetary appraisal.  

178. vital records management The application of RECORDS MANAGEMENT principles and techniques to ensure the preservation 

of RECORDS vital to the continuity of business in cases of emergency or after a disaster.  

179. weeding The removal of individual DOCUMENTS or FILES lacking continuing value from a SERIES. Weeding 

is also known as culling, purging or stripping.  

180. authority control The process of verifying and authorizing the choice of unique ACCESS POINTS, such as names, 

subjects, and FORMS(3), and ensuring that the ACCESS POINTS are consistently applied and 

maintained in an information retrieval system.  

181. numbering The process of assigning and affixing a reference number to individual ITEMS and/or PIECES to 

provide INTELLECTUAL and PHYSICAL CONTROL.  

182. entry 1) The recording of a DOCUMENT, TRANSACTION, or other information in a CATALOG, JOURNAL, 

list, REGISTER, etc; 2) An item thus recorded; 3) The UNIT OF DESCRIPTION in a FINDING AID or 

RECORDS SCHEDULE.  

183. intrinstic value The inherent worth of a DOCUMENT based upon factors such as age, content, usage, circumstances 

of creation, signature, or attached seals.  

184. minutes 1) A RECORD of what was said and done at a meeting or conference; 2) The final DRAFT of a 

DOCUMENT.  
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185. transfer 1) The act involved in a changeof physical CUSTODY of RECORDS/ARCHIVES with or without 

change of legal title; 2) RECORDS/ARCHIVES so transferred.  

186. withdrawal The return of DOCUMENTS from the physical and legal custody of ARCHIVES(3) to the creating 

agency or its successor, or in the case of deposited PRIVATE RECORDS/ARCHIVES, to their owner.  

187. intermediate storage The storage of semi-current records in a RECORDS CENTRE pending their ultimate DISPOSAL. 

188. archives box A storage container, variable in terms of composition, construction, and dimensions, intended to 

protect and facilitate the shelving and handling of ARCHIVES(1).  

  

189. box list See: container list  container list 

190. conversion list See: concordance list  concordance list 

191. covering dates See: inclusive dates  inclusive dates 

192. culling See: weeding  weeding 

193. diploma 1) A CHARTER issued by a sovereign; 2) A formal DOCUMENT conferring some honour, degree, 

privilege, or license.  

  

194. diplomatics The discipline that studies the genesis, FORMS(2), and transmission of archival DOCUMENTS and 

their relationship with the facts represented in them and with their creator, in order to identify, 

evaluate, and communicate their nature. 

  

195. disposable records See: temporary records  temporary records 

196. disposition See: disposal  disposal 

197. disposition date See: disposal date  disposal date 

198. estreat See: extract  extract 
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199. fugitive archives See: removed archives  removed or migrated archives 

200. gift An addition to HOLDINGS acquired without monetary consideration and becoming the sole property 

of the recipient, frequently effected by a deed of gift.  

  

201. migrated archives See: removed archives  removed of fugitive archives 

202. operational value See: administrative value  administrative value 

203. originating agency/office See: office of origin  office of origin 

204. outreach program Organized activities of ARCHIVES(2) intended to acquaint potential users with their HOLDINGS and 

their research and reference value.  

  

205. personal papers The private DOCUMENTS accumulated by or belonging to an individual and subject to his/her 

DISPOSITION; See also: papers.  

  

206. private papers See: personal papers  personal papers 

207. reference/research value See: informational value  informational value 

208. replevin A legal action for the recovery of RECORDS/ARCHIVES by an agency, organization or individual 

claiming ownership of them.  

 

  

209. retention review See: reappraisal  reappraisal 

210. transactional file See: records schedule  case file 
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A munka során feldolgoztuk a MoReq 2002 valamennyi definícióját, ám a nemrégiben kiadott MoReq2010 specifikációból, csak az iratkezelési vagy 

levéltári relevanciával bíró új fogalmakat vettük át. A MoReq 2010 esetén kimaradtak a következő definíciók: 

Access control entry, Access control list, Accessibility, Principle of, ACE, ACL, Active entity, Activity, Add, Aggregate, Alert, Application, Architecture, Assign, Associate, Atomic, 

Authenticate, Authenticity, Principle of, Authority, Automatic, Automatic description, Availability, Principle of, Backup, BCS, Boolean, Boolean operator, Bottom-up destruction, 

Browse, Business activity, Business function, Business transaction, Business system, Cancellation, Certification, Classification service, Clear, Closed, Code, Column, Comment, 

Common-off-the-shelf, Completeness, Principle of, Complex search, Compliance, Principle of, Compliant, Component content, Confirmation, Confirmation period, Content, 

Contextual metadata, Contextual metadata element definition, Core service, Co-requisite, COTS, Create, CRUD, Data, Database, Data structure, Data streaming, Datafile, 

Datatype, Date, Date/time, Declare, De-duplication, Default disposal schedule, Definition, Default, Default classification, Default language identifier, Default value, Delete, 

Description, Destroy, Destructibility, Principle of, Detailed report, Directory, Directory service, Discrete, Discreteness, Principle of, Dispose, Disposal action due date, Disposal 

cancellation, Disposal completion, Disposal confirmation, Disposal confirmation due date, Disposal holding service, Disposal process, Disposal schedule, Disposal scheduling 

service, DLM, DLM Forum®, Due date, Duplicate, Element, Entity, Entity relationship diagram, Entity sub-type, Entity type, Error, Error log, Event, Event comment, Event history, 

Evidential, Export comment, Export data, Export data format, Export identifier, Export placeholder, Export process, Export service, Exported in full, Extended error information, 

Extension module, External, External log, Fail, First day of the week, First used, First used timestamp, Fixed role, Flag, Flowchart, Format, Full text searching, Function, Function 

definition, Functional requirement, Generate, Good practice, Grant, Hierarchical, Heterogenous, Homogenous, Immutability, Principle of, Implement, Implementation, Implements 

module identifier, Implements service identifier, Import, In full, In place, Inaccessible, Included entity, Information model, Information system, Inherit, Inheritance, Inspect, Install, 

Integration, Integrity, Principle of, Interface, Interoperabilty, Language, Language identifier, Last review comment, Last reviewed timestamp, Localisation, Log, Logical, 

Maintainability, Principle of, Major version, Manage in place, Manageability, Principle of, Mandate, Manual, MCRS, MCRS certification identifier, Metadata change entry, Metadata 

element description, Metadata template, Metadata value, Migration, MGB, Minor version, Model metadata service, Model role service, Model service, Modify, Modifiable, Module 

identifier, MoReq®, MoReq2, MoReq Governance Board, MoReq2010®, MoReq2010® compliant records system, Move, Native metadata model, Native permissions model, 

Nominated, Non-administrative role, Non-compliant system, Non-functional, Non-functional requirement, Operation, Organisational quarter, Organisational year, Originated 

Date/Time, Override, Pagination, Participating entity, Perform, Performance, Principle of, Placeholder, Plug-in module, Pointer, Portability, Principle of, Preconfigured role, 

Prerequisite, Presentation order, Privacy, Principle of, Product, Proprietary, Prune, Read only, Record content, Record service, Recover, Recoverability, Principle of, Relevancy 

score, Reliability, Principle of, Remove, Report, Reporting format, Requirement, Rescind, Residual entities, Restore, Retain, Retain on hold, Retain permanently, Retention period, 

Retention start date, Retention trigger, Review, Review decision, Role service, Row, Saved report, Saved search, Scalability, Principle of, Scheduled activity, Scope notes, Search, 

Search engine, Search criteria, Search description, Search query, Search results, Searching and reporting service, Secure, Security, Principle of, Sentencing on creation, Service, 

Service based architecture, Service identifier, Set, Significant entity, Snapshot, Solution, Stream, Sub-type, Summary report, Supplier, Supported, Principle of a system being, 

System, System identifier, System metadata, System metadata element definition, Table, Technical administration, Testing, Text, Time zone, Transaction, Tree, Unicode, Uniform 

resource identifier, Universally unique identifier, User and group service, UUID, URI, Warranted, Principle of a system being, Web browser, XML, XML data, XML data streaming, 

XML transformation. 
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1. classification In records management, the systematic identification and arrangement of business activities and/or 

records into categories according to logically structured conventions, methods, and procedural rules 

represented in a classification system. 

Source: ISO 15489 (see appendix 7). 

 

MoReq2010: 

(operation) The act of associating a class from a classification scheme to an aggregation or record.  

(noun) A class applied to an aggregation or record.  

See also class, default classification and reclassification. 

2. document Recorded information or object which can be treated as a unit. 

Source: ISO 15489 (see appendix 7) Note:  a document may be on paper, microform, magnetic or any 

other electronic medium.  It may include any combination of text, data, graphics, sound, moving 

pictures or any other forms of information.  A single document may consist of one or several 

components. Note:  documents differ from records in several important respects.  MoReq2 uses the 

term document to mean information that has not been captured as a record, i.e. classified, registered 

and locked against change.  The word “recorded” in the definition does not imply the characteristics of 

a record.  However, note that some documents become records. 

3. EDMS Electronic Document Management System. Computer-based application dealing with the 

management of documents throughout the document life cycle. 

Source: IEC 82045-1 Document Management. Note:  the functionality required for EDMSs is not 

included in this specification.  However, an EDMS is often used in tight integration with an ERMS.  

See section 10.3 for more details. 
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4. ERMS Electronic Records Management System. Note:  ERMSs differ from EDMSs in several important 

respects.  See section 10.3 for more details. 

5. electronic signature Electronic signatures (sometimes referred to as digital signatures) consist of information that is 

attached to, or is logically associated with, other information, such as an electronic record, and which 

serves as a method of authentication. 

6. electronic document A document which is in electronic form. Note: use of the term electronic document is not limited to the 

text-based documents typically generated by word processors.  It also includes e-mail messages, 

spreadsheets, graphics and images, HTML/XML documents, multimedia and compound documents, 

and other types of office document. 

7. electronic records A record which is in electronic form. Note:  it can be in electronic form as a result of having been 

created by application software or as a result of digitisation, e.g. by scanning. 

8. primary classification scheme Most organisations will mandate that a single classification scheme be used for the primary 

classification of all the files in the ERMS.  This requirement allows some of the files in the ERMS to 

belong to one classification scheme while other files belong to another.   

9. record Information created, received, and maintained as evidence and information by an organisation or 

person, in pursuance of legal obligations or in the transaction of business. Source: ISO 15489 (see 

appendix 7). Note:  local national definitions may also apply. Note:  a record may incorporate one or 

several documents (for instance when one document has attachments), and may be on any medium 

in any format.  As a consequence, it may be made up of one or more components.  In addition to the 

content of the document(s), a record should include contextual information and, if applicable, 

structural information (for instance information which describes the components of the record).  A key 

feature of a record is that it cannot be changed. 

Note: both electronic records and physical records can be managed by an ERMS. 

MoReq2010: 
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(entity) Any “information created, received, and maintained as evidence and information by an 

organization or person, in pursuance of legal obligations or in the transaction of business” (ISO 

15489-1:2001, 3.15)  

In MoReq2010® a record may be further characterised as follows:  

- It has an extensible set of metadata that describe it;  

- It has one or more components that represent its content;  

- It is classified with a business classification;  

- It has a disposal schedule that describes explicitly if, how and when it will be disposed of or 

destroyed;  

- It belongs to an aggregation of records;  

- Access to it is controlled and limited to authorised users;  

- Its destruction may be prevented by a disposal hold; and  

- It may be exported to another MCRS while retaining all of the characteristics listed above. 

10. classification scheme  (In MoReq2) A hierarchic arrangement of classes, files, sub-files, volumes and records. 

 

MoReq2010: 

(noun) Representation of the business functions, business activities and business transactions of the 

organisation as a set of discrete classes that can be associated with records and aggregations of 

records.  

“Classification systems may be derived from analysis of business processes to ensure that the 

records and their metadata descriptions accurately represent the business processes that created 

them.” (ISO 15489-2:2001, 4.2.2.2) 
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11. class (in MoReq2 only) The portion of a hierarchy represented by a line running from any point in the 

classification scheme hierarchy to all the files below it. Note: this can correspond, in classical 

terminology, to a “primary class”, “group” or “series” (or sub-class, sub-group, sub-series etc.) at any 

level in the classification scheme. Note: in MoReq2 class is also used to mean all the records 

allocated to a class. 

 

MoReq2010: 

(entity) A unit of classification that may be associated with an aggregation or a record.  

In MoReq2010® classes always have a default disposal schedule which is inherited by any record 

they classify, in accordance with the principle from ISO 15489, that “Classification of business 

activities acts as a powerful tool to assist the conduct of business and in many of the processes 

involved in the management of records including… determining appropriate retention periods and 

disposal actions for records.” (ISO 15489-1:2001, 9.5.1)  

See also classification. 

12. classification code An identifier given to each class in a classification scheme.  Within each class, the classification 

codes of its child classes are unique.  
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13. metadata (In the context of records management)  Data describing context, content and structure of records 

and their management through time. 

Source: ISO 15489 (see appendix 7). Note: some models are based on a different conceptual view of 

metadata.  For example, they may treat audit trail information as being entirely metadata.  These 

alternative views are valid and valuable in their contexts, but are not helpful in specifying the 

functionality of systems, and so are not considered here. 

 

MoReq2010: 

(noun) Information about an entity made up of several metadata elements.  

See metadata element. 

14. workflow The automation of a business process, in whole or part, during which documents, information or tasks 

are passed from one participant to another for action, according to a set of procedural rules.  In this 

definition, a “participant” can be a user, a work group (for instance a team), or a software application. 

(The Workflow Management Coalition (WfMC) – an international association for developing workflow 

standards) 
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15. capture (1) The act of recording or saving a particular instantiation of a digital object (source: InterPARES 2 

Project Terminology Database). 

(2) Saving information in a computer system. 

Note: in the context of MoReq2, capturing records is used to mean all of the processes involved in 

getting a record into an ERMS, namely registration, classification, addition of metadata, and freezing 

the contents of the source document.  The term is used more generally to mean inputting to the 

ERMS and storing other information such as metadata values. 

- capture electronic records regardless of file format, method of encoding or other technological 

characteristics, with no alteration of their content; 

- ensure that the records are associated with a classification scheme; 

- ensure that the records are associated with one or more file(s) or class(es). 

 

MoReq2010: 

(concept) An activity leading up to the creation of a record in an MCRS. Other terms may also be 

used for this, such as declaring a record. Often this is dependent on the user’s perception as to 

whether the content of the record must be moved into a new storage facility (capture), or it can be 

made a record in place (declare).  

See also declare. 

16. encryption The process of applying a complex transformation to an electronic object so that it cannot be 

presented by an application in a readable or understandable form unless the corresponding 

decryption transformation is applied.  This can be used to secure electronic objects, by use of 

transformations which require the use of secure electronic key codes. 
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17. administrator A role responsible for the day to day operation of the corporate records management policy within the 

organisation. 

Note: this represents a simplification.  Especially in large organisations, the tasks attributed in this 

specification to Administrators may be divided between several roles, with titles such as Records 

Manager, Records Officer, Archivist etc. 

 

MoReq2010: 

(noun) A technical administrator of an MCRS is a person charged with managing the infrastructure 

and technical environment that support its operation. The technical administrator will have access and 

influence over external aspects of the MCRS such as its physical data storage areas and the error 

log, but is not necessarily a user of the MCRS.  

(disambiguation) The term “administrator” may also be used in a non-specific way (though not in 

MoReq2010®) to describe a user of the MCRS with:  

- A generally high level of access to entities and functions;  

- The task of configuring such entities as classes, metadata element definitions, templates or roles;  

- Specific records management responsibilities such as the transfer or destruction of records; or  

- One or more administrative roles that the user has been granted.  

 

See administrative role. 

18. volume A subdivision of a sub-file. Note:  the subdivisions are created to improve manageability of the sub-file 

contents by creating units which are not too large to manage successfully.  The subdivisions are 

mechanical (for instance, based on number of records or ranges of numbers or time spans) rather 

than intellectual. 
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19. administrative role A set of functional permissions allocated to users allowed to perform administrative actions. Note: in 

MoReq2 this term is used also to specify the people with these permissions.  

 

MoReq2010: 

(noun) A role that applies uniformly, through inheritance, to all the descendants of an entity, or if 

applied to a service to all the entities in the service. By comparison, the inheritance of non-

administrative roles is selective.  

See also non-administrative role. 

20. aggregation (in the context of MoReq2 only) A class, file, sub-file or volume. 

 

MoReq2010: 

(entity) Aggregations of records are accumulations of related record entities that, when combined, 

may exist at a level above that of a single record.  

Aggregations of records may reflect relationships such as shared  

characteristics or attributes, or the existence of sequential relationships between related records.  

(Adapted from ISO 16175-3:2010, 2.3.1)  

See also child aggregation, parent aggregation and root aggregation. 
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21. audit trail Information about transactions or other activities which have affected or changed entities (e.g. 

metadata elements), held in sufficient detail to allow the reconstruction of a previous activity. Note: an 

audit trail generally consists of one or more lists or a database which can be viewed in that form.  The 

lists can be generated by a computer system (for computer system transactions) or manually (usually 

for manual activities); but the former are the focus of this specification. 

 

MoReq2010: 

(noun) In a traditional business system, a centralised log of all, or significant, system activity. An 

MCRS keeps a trail of its activities as a sequence of events, which may be viewed across the system 

as a whole, but are more commonly accessed as an event history for an individual entity.  

See event history. 

22. authenticity (in the context of records management only) The quality of being genuine. Source: Adapted and 

abbreviated from the definition of “record authenticity” in the UBC-MAS Glossary (appendix 1). Note: 

an authentic record is one that can be proven  

“a) to be what it purports to be,  

b) to have been created or sent by the person purported to have created or sent it, and 

c) to have been created or sent at the time purported.”  

Source: ISO 15489. Note: in the context of a record, this quality implies that a record is what it 

purports to be; it does not address the trustworthiness of the record’s content as a statement of fact. 
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23. authorised user A user who has permission to carry out the action be described. Note: the details depend on the 

context.  Different users will have different permissions.  MoReq2 does not assume anything about 

which users or which roles have which permissions.  The permissions that authorise a user to carry 

out an action are granted by the organisation, according to its policies and business requirements. 

 

MoReq2010: 

(noun) An authenticated user with the authority to perform a function. 

24. bulk importing The process of capturing a set of electronic records, usually from another application and usually with 

some or all of their metadata 
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25. case papers/files A file relating to one or more transactions performed totally or partly in a structured or partly-structured 

way, as a result of a concrete process or activity. Note: there is no universally-accepted definition of 

these terms, nor of the distinction between case files and the other kinds of files often managed by an 

ERMS. This definition is therefore developed for, and intended to facilitate the understanding of, 

MoReq2; its applicability in other situations is not guaranteed. Note: the records in a case file may be 

structured or unstructured. The key distinguishing characteristic of case files is that they result from 

processes which are at least partly structured and repeatable.  Examples include files about: 

- applications for permits; 

- enquiries about a routine service;  

- investigation of an incident; 

- regulatory monitoring. 

Note:  typically, other characteristics of case files are that they often:  

- feature a predictable structure for their content; 

- are numerous; 

- are structured or partly structured; 

- are used and managed within a known and predetermined process; 

- need to be retained for specific periods, as a result of legislation or regulation; 

- can be opened and closed by practitioners, end-users or data processing systems without the need 

for management approval. 

26. case worker A user who works with case files. 
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27. close The process of changing the attributes of a file, sub-file or volume so that it is no longer able to accept 

the addition of records. 

 

MoReq2010: 

(operation) The function of closing an aggregation so that it can no longer accept additional children 

that may be moved or created in it. A user cannot close an aggregation unless all of its child 

aggregations are also previously or simultaneously closed.  

See also open. 

28. CMS – Content Management 

System 

Content Management System 
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29. component A distinct bit stream that, alone or with other bit streams, makes up a record or document. Note: this 

term is not in general use. Note: the phrase “distinct bit stream” is used to describe what is usually 

called a “file” in information technology; the word “file” is avoided here to prevent confusion with the 

records management meaning of “file”.  The key concept is that a “component” is an integral part of 

the content of a record, despite the fact that it can be handled and managed separately. Note: 

examples of components include: 

- An HTML document and JPEG images that make up a web page; 

- A word processing document and a spreadsheet, where the record consists of the word processing 

document that contains an embedded link (a hyperlink) to the spreadsheet. 

Note: components have to be distinct, that is separate from each other.  If a word processed 

document contains an embedded spreadsheet (as opposed to an embedded link to a spreadsheet) 

then the spreadsheet is not considered to be a component; in this case, the word processed 

document complete with its embedded spreadsheet is a record made up of one component. 

Note: an e-mail message with attachments may be one component, as several components, or as 

several records, depending on the format in which it is stored. 

- If the message is stored in a format that includes the body and all its attachments, then there is only 

one component. 

- If the attachments are stored separately from, and linked internally to, the body of the e-mail 

message, then each attachment and the body of the message is a component. 

- If the attachments are stored separately from the body of the e-mail message but they are not linked 

internally, then each attachment and the body of the message is a separate record; good practice 

suggests that these records should be linked to each other manually. 

MoReq2010: (entity) A part of a record that represents a discrete item of content. For completeness a 

record including all its components and their content must be managed atomically. 
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30. configuration time The point in the lifecycle of the ERMS at which it is installed and its parameters are established. 

31. custodian (of a record or aggregation) the person or organisational unit having possession of the record(s). 

32. digital Describes information made of distinct digits or numerical values rather than continuously variable 

values. Note: this term is not used in MoReq2 to describe records.  Although “digital record” is more 

accurate than “electronic record”, the former is rarely used in practice.  See electronic. 

33. disposal hold A rule that prevents the destruction or transfer of records. 

 

MoReq2010: 

(entity) A legal or other administrative order preventing the destruction of records. Despite their name, 

disposal holds do not prevent the review or transfer of records, however they do prevent them being 

destroyed by changing their disposal action to retain on hold. Disposal holds may be applied to whole 

classes and whole aggregations, as well as to individual records. 

34. electronic For the purposes of this specification, the word “electronic” is used to mean the same as “digital”. 

 

MoReq2010: 

(adjective) Having a purely digital representation that is stored and transmitted electronically.  

See also physical. 
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35. export The process of producing a copy of electronic records, along with their metadata, for another system. 

Note: the records remain in the ERMS after export, unlike transfer. 

 

MoReq2010: 

(operation) A function performed by a user where one or more entities, and their related entities, are 

output as XML data, either exported in full or as placeholders.  

(noun) The export data produced as a result of exporting entities in the MoReq2010® export data 

format. 

36. file An organised unit of records grouped together because they relate to the same subject, activity or 

transaction. Source: shortened and adapted from ISAD(G) (see appendix 7). Note: this is the Records 

Management usage of the term file.  It differs from the IT usage, for which MoReq2 uses the term 

component. 

37. file format The internal structure and/or encoding of a record or component which allows it to be presented into 

human-accessible form. Note: examples include: 

- HTML v3.2 (a file format for web pages); 

- PDF/A v1 (an archival file format for portable documents); 

- TXT (ASCII plain text file format); 

- XML v1.0 (a file format for extensible markup language which itself relies on ASCII plain text). 

- Many proprietary file formats produced by desktop applications such as office suites. 
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38. group A set of users. Note: a group may include users with the same, or different, roles.  A group is 

sometimes used to define users’ affiliation to an organisational unit such as a department (in which 

case it typically will include several roles); it is sometimes used to define membership of a virtual team 

that crosses organisational boundaries, such as all Procurement Officers (in which case it may consist 

of only users with a specified role); or it may be used in other ways. 

 

MoReq2010: 

(entity) An entity that usually represents a team or business unit within the organisation, and has 

various user entities as members. 

39. non-case file Any file that is not a case file. 

40. open (verb) The process of creating a new file, sub-file or volume such that it can accept the addition of 

records. 

(adjective) Describes a file, sub-file or volume which has not yet been closed, and so is able to accept 

the addition of records. 

 

MoReq2010: 

(noun) For aggregations, a state allowing new child aggregations or records to be created in the 

aggregation, or existing aggregations and records to be moved to it.  

See also closed.  

(operation) The function of opening a closed aggregation so that it can accept additional children that 

may be moved or created in it.  

See also close. 
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41. owner The person or role responsible for a record or aggregation. Note: this is the usage in MoReq2; the 

legal owner of a record is the organisation that holds the record. Note: see also custodian 

42. paper file A kind of physical file. Note:  examples of paper files include, among others, envelopes, box files and 

ring binders 

43. PDF / Portable Document Format Portable Document Format, a file format primarily for the representation of two-dimensional 

information. Note:  At the time of writing, this widely used file format is proprietary to Adobe Inc., but a 

recent version of the format (v1.7) is under consideration as an International Standard (ISO/DIS 

32000).  Inclusion of the term PDF in this glossary does not represent any form of endorsement. 

Extensions for the representation of three-dimensional information are under development. 

44. PDF/A A subset of PDF designed for archival use, as defined in the ISO 19005 series of standards. 

45. physical file A device for holding physical documents and physical records.  Source: Adapted from PRO 

Functional Specification (see appendix 1). 

46. physical record A record that is held in a medium outside the ERMS, such that the record itself is not individually 

under the management of the ERMS. Note:  examples include paper records, microform records, and 

electronic records held on removable media so long as the records are not individually managed by 

the ERMS 
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47. presentation The manifestation of an electronic record presented by the ERMS to which a user can refer. Note: this 

may include on-screen display, printed and audio and multimedia presentations. Note: the exact 

nature of the presentation can be affected by the software and hardware environment.  Typically 

different presentations of the same record can vary in details of font metrics, line endings and 

pagination, resolution, bit depth, colour space etc. In most cases these differences are acceptable. 

However, in some cases their potential effects have to be considered separately; these considerations 

are beyond the scope of this specification. 

Note: in the previous version of MoReq the term rendition was used with this meaning. 

48. profile The set of permissions allocated to a user or group or role. 

49.. redact The process of hiding sensitive information in a record. Note: this can include applying opaque 

rectangles to obscure names etc. (the electronic equivalent of censoring paper documents with ink), 

more secure methods of obscuring information, or removing pages from the copy of a record. Note: in 

all cases the totality of the original electronic record is not affected.  Redaction is carried out on a copy 

of the electronic record; this copy is called a redaction. 

50. redaction (of a record) A copy of a record to which some changes have been applied to remove or mask but not 

to add to or meaningfully amend existing content. Source: definition of “instance” in PRO Functional 

Specification (see appendix 1). Note:  the changes usually result from restrictions on disclosure of 

information.  For example, a record may be made available only after individuals’ names are masked 

or removed from it; in this case, a redaction of the record is created in which the names have been 

made illegible.  The process of masking is sometimes referred to as redacting. Note: In the previous 

version of MoReq the term “extract” was used with this meaning. 

51. render The process of producing a rendition. 

52. randevous A point in the workflow where two or more parallel executing activities converge into a single common 

thread of control. Source: Workflow Management Coalition Terminology & Glossary, issue 3.0. 
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53. rendition A manifestation of a record or component in or using one or more file format(s) different from the 

record’s native file format(s). 

Note: renditions are usually produced to preserve electronic records, that is to minimise the risk of 

loss of access to their content over time.  For example, records produced in a proprietary file format 

may be stored as renditions in a standard format such as PDF/A or XML. 

Rendering a record means rendering some or all of its components.  After the rendition, the record 

may have the same number of components as before or it may have a different number of 

components. For example, a record consisting of 30 components including 10 GIF image objects 

could be rendered in several ways, including: 

• Rendition of the record into PDF/A file format: in this case, the initial record has 30 components and 

its rendition has one; 

• Rendering the GIF components into JPEG file format only: in this case both the record and its 

rendition have 30 components, and in addition some of the objects in the rendition have to be 

changed to refer correctly to the newly rendered JPEG images instead of the GIF images. 

Note: rendition was used with a different meaning in the original version of MoReq. 

54. repertory A list of existing file titles within each of the lowest levels of the classification scheme. 

55. retention and disposition 

schedule 

A formal instrument that defines the retention periods and consequent disposition actions authorised 

for records described in the schedule. 

Source: adapted from National Archives of Australia recordkeeping glossary. Note: in the previous 

version of MoReq this was referred to as a retention schedule. 
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56. role The aggregation of functional permissions granted to a predefined subset of users. Source: PRO 

Functional Specification (see appendix 1). 

 

MoReq2010: 

(entity) An entity representing a set of function definitions. Granting a role to a user or group in 

relation to an entity, enables that user or any member of that group to perform that role on the entity 

and its descendants. Roles are generally constructed to mirror the tasks of a staff member filling a 

particular position within the organisation. For example, different roles may be constructed around 

each of the following usage types:  

- Office clerk,  

- Local records officer,  

- Senior records manager,  

- Personnel manager,  

- Sales representative,  

- Auditor,  

- External contractor,  

- Guest or office temp,  

- Executive personal assistant,  

- Senior executive officer,  

- And so on.  

See also fixed role, grant, preconfigured role and rescind. 
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57. security category One or several terms associated with a record or aggregation which define rules governing access to 

it. Note:  security categories are usually assigned at an organisational or national level.  Examples of 

security categories used in government organisations throughout most of Europe are: “Top Secret”, 

“Secret”, “Confidential”, “Restricted”, “Unclassified”.  These are sometimes supplemented by other 

terms such as “WEU Eyes Only” or “Personnel”. Note:  this term is not in general use.  It has been 

adopted in MoReq2 instead of the term “classification” that is often used by the security community to 

avoid confusion with the records management meaning of classification. 

58. security clearance One or several terms associated with a user which define the security categories to which the user is 

granted access. 

59. sub-file Intellectual subdivision of a file. Note: sub-files are often used in case file management environments.  

Typically, each sub-file is named, and each sub-file is used to store a specified kind or kinds of 

records for one instance of a case, such as “invoices”, “assessments” or “correspondence”.  They 

can, however, also be used, in a similar fashion, in non-case file environments. 

60. user Any person utilising the ERMS. Note: this may include (among others) administrators, office staff, 

members of the general public and external personnel such as auditors. Note:  a user may both have 

roles and be a member of groups. 

 

MoReq2010: 

(entity) A person or system with an account that enables access to and use of an MCRS. A user does 

not have to be a human and could be another business system. Users must be authenticated before 

they can use an MCRS. 

61. user profile The profile of a user 
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62. user role A set of functional permissions allocated to users allowed to perform actions that manage records. A 

user may have several user roles but has only one user profile. Note: in MoReq2 this term is used 

also to specify the people with these permissions.  

63. version (of a document) The state of a document at some point during its development. Source: PRO 

Functional Specification (see appendix 1). Note: a version is usually one of the drafts of a document, 

or the final document.  In some cases, however, finished documents exist in several versions, e.g. 

technical manuals.  In other cases, the versions are translations.  By contrast records cannot exist in 

more than one version; see also redaction. 

 

MoReq2010: 

(noun) Each service and each module of MoReq2010® has a version number made up of a major 

version and a minor version. A minor version represents a change to the service or module that 

introduces a clarification, correction or additional non-functional requirement without changing the 

underlying information model. All implementations with the same major version number should 

therefore be compatible with one another even if their minor versions are different. A major version 

represents a change to the information model, such as the addition of new functions or system 

metadata elements, that makes an MCRS that only implements one major version, incompatible with 

an MCRS that only implements another. MoReq2010® provided Service identifiers and module 

identifiers are only replaced when major version numbers change.  

See also major version and minor version. 

64. vital record A record that is essential for the functioning and/or survival of an organization during and/or after an 

emergency. 

65. access control  

 

(concept) The concept of managing users’ access to entities and to functions in an information 

system.  
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66. ancestor  

 

(noun) In a hierarchical structure, starting with a given entity, every other entity that can be reached 

by tracing only a unidirectional path from child entities to their parents.  

See also child, descendant and parent.  

67. anonymise  

 

(verb) A process of obscuring or concealing sensitive information so that the source cannot be 

determined.  

See also secure.  

68. business classification  (verb) See classification.  

69. business classification scheme  (noun) See classification scheme.  

70. cascade  

 

(concept) The concept that a change to an entity will have an impact on its descendants. For 

example, if the descendants of an root aggregation, both child aggregations and records, inherit their 

classification from their parent aggregation, then changing the root aggregation’s class will have a 

cascading effect from parent to child, resulting in all the descendants of the root aggregation being 

reclassified.  

See also hierarchical.  

71. child  

 

(noun) An entity that is part of a set of entities that belong and are subordinate to another parent 

entity. A parent entity may have multiple children, but each child entity has only one parent. The link 

between parent and child entities is known as a parent/child relationship.  

See also ancestor, descendant, parent and parent/child relationship.  

72. child aggregation  

 

(noun) Any aggregation that is not a root aggregation.  

See also parent aggregation and root aggregation.  
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73. descendant  

 

(noun) In a hierarchical structure, starting with a given entity, every other entity that can be reached 

by tracing all possible unidirectional paths from parent entities to their children.  

See also ancestor, child and parent.  

74. discovery  

 

(concept) In relation to a user, finding entities, their metadata and their relationships 

to other entities by searching and browsing.  
 

75. disposal action  

 

(noun) An action that is taken to dispose of a record in response to the record’s disposal schedule. 

Where a record is not retained permanently there are only three possible disposal actions:  

- Review,  

- Transfer, and  

- Destroy.  

76. entry  (data structure) See access control entry and metadata change entry.  

77. identifier  

 

(metadata) See language identifier, MCRS certification identifier, module compatibility identifier, 

service type identifier, and system identifier.  

78. information  

 

(noun) Facts known to a person or organisation. Where information provides evidence of an 

organisation’s business activities or transactions it should be captured as a record. An organisation’s 

records may therefore be described as a sub-set of the information available to that organisation.  

Information may be managed by an information system and records may be managed by a 

specialised type of information system known as a records system. A records system implements 

particular functionality that makes it suitable for records management.   
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79. level  

 

(noun) The depth of a hierarchical structure as measured by counting the number of entities from the 

common ancestor of all entities in the hierarchy, tracing from parent to child to its furthest descendant, 

where the furthest descendant has the most intervening parent/child relationships.  

See also hierarchical and max levels of aggregation.  

80. lifecycle  

 

(concept) Every entity in an MCRS has a pre-determined lifecycle which begins with the creation of 

the entity and has various phases depending on its entity type. An entity is initially active until it is 

destroyed, when it becomes a residual entity.  

81. lift  

 

(operation) Term used to describe the removal of a disposal hold from a class, aggregation or record. 

When a disposal hold is destroyed then it is immediately lifted.  

82. litigation hold  

 

(noun) In MoReq2010® the term disposal hold is used instead of “litigation hold”.  

See disposal hold.  

83. lossless  (concept) When used in the context of interoperability, or export and import, refers to the idea that 

important contextual information is not lost during transfer.  

See also export, import, lossy and transfer.  

84. lossy  

 

(concept) When used in the context of interoperability, or export and import, indicates that some 

contextual information, such as metadata, events, access control lists or relationships with other 

entities is lost during transfer.  

See also export, import, lossless and transfer.   

85. max levels of aggregation  

 

(metadata) The number of levels of aggregation allowed below a given root aggregation. If max levels 

of aggregation is assigned a value of zero then no child aggregations can be added below the root.  

See also level.  
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86. metadata element  

 

(noun) An item of metadata described by a metadata element definition that has zero or more values 

given to it by users and by the MCRS.  

87. metadata service  

 

(service) A logically separate service within an MCRS operationally responsible for managing 

metadata element definitions and metadata templates.  

See also model metadata service.  

88. multi-tenanted  

 

(concept) In respect of a records system, one that is shared by a number of different organisations 

such that each organisation has its own part of the records system and does not have access to the 

records and other entities belonging to other organisations.  

89. parent  

 

(noun) An entity, in a hierarchical structure, that has one or more child entities. The link between 

parent and child entities is known as a parent/child relationship.  

See also ancestor, child and descendant.  

90. parent aggregation  

 

(noun) An aggregation that contains either child aggregations or records.  

See also child aggregation and root aggregation.  

91. parent/child relationship  

 

(noun) The relationship between a parent and a child in a hierarchical structure. In MoReq2010® this 

relationship is established by storing a reference to the parent as part of the metadata of the child 

entity.  

92. physical  

 

(adjective) Having a physical or real world presence. For example, a record that has content 

consisting of paper with writing on it, as compared to a record with electronic content.  

(disambiguation) The term “physical” is also used as the opposite of logical.  

See also electronic and logical.  
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93. process  

 

(noun) A step-by-step workflow described by MoReq2010® that should be implemented by all MCRS 

solutions in the same way, so that it will reliably produce the same outcomes each time it is 

performed. The most important processes described by MoReq2010® are the disposal process and 

the export process.  

94. reclassification  

 

(operation) To change the classification of an aggregation or record. Reclassification may occur as a 

result of overriding the default classification or, where the aggregation or record inherits its class, it 

may occur as a result of reclassifying a parent or ancestor entity.  

See also classification.  

95. records management  

 

(concept) The field of management responsible for the efficient and systematic control of the creation, 

receipt, maintenance, use and disposal of records, including processes for capturing and maintaining 

evidence of, and information about, business activities and transactions in the form of records (from 

ISO 15489-1:2001, 3.16).  

96. records system  

 

(noun) An information system which captures, manages and provides access to records through time 

(ISO 15489-1:2001, 3.17).  

A MoReq2010® compliant records system delivers the functionality of a records system in a 

standardised way through its implementation of a set of core services, defined by the MoReq2010® 

specification, which may be further extended, adapted and localised through additional modules.  
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97. reference  

 

(noun) Specifically in the context of relationships between entities and the metadata of an entity, a 

metadata element is said to contain a reference when its whole purpose is to store the unique system 

identifier of another entity. Relationships between entities are realised by one entity referencing the 

other. If a user is authorised to inspect both entities then the MCRS must allow the user to browse the 

relationship, from one to the other, in either direction.  

(disambiguation) MoReq2010® also uses the term “reference” in its more general sense. For 

example, most functional requirements have a “function reference” which is simply an index to the 

information model that allows the reader to look up the function definition matching the requirement.  

98. relationship  (noun) See entity relationship diagram, parent/child relationship and especially reference.  

99. root aggregation  

 

(noun) An aggregation that is not a child of another aggregation. Each root aggregation is created 

directly under the record service.  

See child aggregation and parent aggregation.  

100. search term  (noun) A part of a search criterion that holds a value that can be compared or searched on.  

101. template  

 

(entity) A representation of a set of contextual metadata element definitions that can be applied to an 

entity. Whenever a template is applied, each of the contextual metadata elements is instantiated and 

associated with the entity.  

See also default template and contextual metadata element definition.  

102. textual  

 

(adjective) Descriptor for a text based metadata element that is expected to contain a value 

expressed in a particular language. The information may not be accessible to a user who does not 

understand that language. Additionally, the language of a textual value may alter how it is 

automatically processed. For example, it may be indexed differently by a search engine, sorted into a 

different order in a list, or rendered using different styles or fonts.  

See also language identifier.  
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103. title  

 

(metadata) Mandatory name or identifying text for an entity. Usually shorter than a full description. In 

MoReq2010® the titles of entities do not need to be unique, even for records within the same 

aggregation, although this is considered good practice.  

See also description.  

104. timestamp  

 

(noun) A highly precise system generated value for the moment in time at which an event or other 

significant operation occurred. Timestamps must include the full date, time and time zone and should 

be precise at least to the second, and should seek to be even more precise, such as for example, 

millisecond precision.  

See also first used timestamp, last reviewed timestamp and time zone.  

105. transfer  

 

(operation) A disposal action where records are moved to a secondary storage or archival facility. 

Transfer will therefore usually involve export and import, followed by the destruction of the records in 

the originating sytem. Successful transfer must be confirmed before the records in the originating 

MCRS are destroyed. Transfer can also be referred to as migration, especially where all, or a 

substantive number, of the entities in an MCRS, or a service, are being transferred.  

See also disposal action, disposal confirmation, export, import and migration.  

106. usability, Principle of  

 

(concept) Along with authenticity, integrity and reliability, one of the central characteristics of a record 

according to ISO 15489.  

“A usable record is one that can be located, retrieved, presented and interpreted.” (ISO 15489-

1:2001, 7.2.5)  

(alternative usage) Usability is also a non-functional aspect of a records system, and when used in 

this sense it refers to the system as a whole and the quality of the user experience, including how 

difficult it is to learn, and its ease of operation in day to day use.  

See also authenticity, integrity and reliability.  
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107. value  

 

(noun) The data that is placed into a metadata element. Values must adhere to a strict datatype 

described by the equivalent metadata element definition.  

See also code, datatype and default value.  

108. access (verb) To interact with an information 

system so as to perform functions and to 

browse and inspect its entities.  

(noun) The degree of functionality a user 

is permitted to have with an information 

system described as a “level of access”.  
 

(verb) To interact with an information system so as to perform functions and to browse and inspect its 

entities.  

(noun) The degree of functionality a user is permitted to have with an information system described as 

a “level of access” 

109. metadata sub The subset of the metadata for an item that is retained after the item has been disposed of, to act as 

evidence that the item used to be held and has been properly disposed of. 

2.1.3. ISO 15489-1 definíciók 

Sorszám Fogalom Definíció 

1. producer The role played by those persons, or client systems, who provide the information to be preserved. 

This can include other OAISs or internal OAIS persons or systems. 

2. classification systematic identification and arrangement of business activities and/or records into categories 

according to logically structured conventions, methods, and procedural rules represented in a 

classification system 

3. document recorded information or object which can be treated as a unit 

4. access right, opportunity, means of finding, using, or retrieving information 

5. registration act of giving a record a unique identifier on its entry into a system 
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6. record information created, received, and maintained as evidence and information by an organization or 

person, in pursuance of legel obligations or in the transaction of business 

7. records management field of management responsible for the efficient and systematic control of the creation, receipt, 

maintenance, use and disposition of records, including processes for capturing and maintaining 

evidence of and information about business activities and transactions in the form of records 

8. destruction process of eliminating or deleting records, beyond any possible reconstruction 

9. metadata data describing context, content and structure of records and their management through time 

10. disposal range of processes associated with implementing records retention, destruction or transfer decisions 

which are documented in disposition authorities or other instruments 

11. accountability principle that individuals, organizations, and the community are responsible for their actions and may 

be required to explain them to others 

12. archival authority archival agency 

archival institution 

archival programme 

agency or programme responsible for selecting, acquiring and preserving archives, making them 

available, and approving destruction of other records 

13. conversion process of changing records from one medium to another or from one format to another 

SEE migration (3.13) 

14. indexing process of establishing access points to facilitate retrieval of records and/or information 

15. preservation processes and operations involved in ensuring the technical and intellectual survival of authentic 

records through time 
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16. records system information system which captures, manages and provides access to records through time 

17. tracking creating, capturing and maintaining information about the movement and use of records 

 

 

 

 

2.1.4. OAIS definíciók 

A munka során feldolgoztuk a Reference Model for an Open Archival Information System on Terminology of the ICA definícióinak legnagyobb 

részét, ám munkánkból kimaradtak a következő, specifikus iratkezelési vagy levéltári jelentéssel nem bíró fogalmak: 

Access Aid, Access Collection, Access Method, Access Software, Associated Description, Adhoc Order, Client, Collection Description, Common Sercvices, Consumer, Content Data 

Object, Context Information, Co-operating Archives, Data Dissemination Session, Data Management Data, Data Submission Session, Derived AIP, Designated Community, Digital 

Migration, Digital object, Edition, Event Based Order, Fixity Information, Global Community, Knowledge Base, Local Community, Long Term, Management, Member Description, 

Order Agreement, Overview Description, Reference Information, Reference Model, Refreshment. 

Sorszám Fogalom Definíció 

1. data A reinterpretable representation of information in a formalized manner suitable for communication, 

interpretation, or processing. Examples of data include a sequence of bits, a table of numbers, the 

characters on a page, the recording of sounds made by a person speaking, or a moon rock specimen. 
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2. data management This entity provides the services and functions for populating, maintaining, and accessing both 

Descriptive Information which identifies and documents archive holdings and administrative data used 

to manage the archive. Data Management functions include administering the archive database 

functions (maintaining schema and view definitions, and referential integrity), performing database 

updates (loading new descriptive information or archive administrative data), performing queries on 

the data management data to generate result sets, and producing reports from these result sets. 

The OAIS entity that contains the services and functions for populating, maintaining, and accessing a 

wide variety of information. Some examples of this information are catalogs and inventories on what 

may be retrieved from Archival Storage, processing algorithms that may be run on retrieved data, 

Consumer access statistics, Consumer billing, Event Based Orders, security controls, and OAIS 

schedules, policies, and procedures. 

3. administration This entity provides the services and functions for the overall operation of the archive system. 

Administration functions include soliciting and negotiating submission agreements with Producers, 

auditing submissions to ensure that they meet archive standards, and maintaining configuration 

management of system hardware and software. It also provides system engineering functions to 

monitor and improve archive operations, and to inventory, report on, and migrate/update the contents 

of the archive. It is also responsible for establishing and maintaining archive standards and policies, 

providing customer support, and activating stored requests. 

 

The OAIS entity that contains the services and functions needed to control the operation of the other 

OAIS functional entities on a day-to-day basis. 

4. AIP/Archival Information 

Package 

An Information Package, consisting of the Content Information and the associated Preservation 

Description Information (PDI), which is preserved within an OAIS. 
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5. archival storage This entity provides the services and functions for the storage, maintenance and retrieval of AIPs. 

Archival Storage functions include receiving AIPs from Ingest and adding them to permanent storage, 

managing the storage hierarchy, refreshing the media on which archive holdings are stored, 

performing routine and special error checking, providing disaster recovery capabilities, and providing 

AIPs to Access to fulfill orders. 

 

The OAIS entity that contains the services and functions used for the storage and retrieval of Archival 

Information Packages. 

6. ingest This entity provides the services and functions to accept Submission Information Packages (SIPs) 

from Producers (or from internal elements under Administration control) and prepare the contents for 

storage and management within the archive. Ingest functions include receiving SIPs, performing 

quality assurance on SIPs, generating an Archival Information Package (AIP) which complies with the 

archive’s data formatting and documentation standards, extracting Descriptive Information from the 

AIPs for inclusion in the archive database, and coordinating updates to Archival Storage and Data 

Management. 

 

The OAIS entity that contains the services and functions that accept Submission Information 

Packages from Producers, prepares Archival Information Packages for storage, and ensures that 

Archival Information Packages and their supporting Descriptive Information become established within 

the OAIS. 

7. producer The role played by those persons, or client systems, who provide the information to be preserved. 

This can include other OAISs or internal OAIS persons or systems. 

8. SIP/Submission Information 

Package 

An Information Package that is delivered by the Producer to the OAIS for use in the construction of 

one or more AIPs 
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9. confidentality Data confidentiality service ensures that data is not made available or disclosed to unauthorized 

individuals or computer processes. This service will be applied to devices that permit human 

interaction with the information system. In addition, this service will ensure that observation of usage 

patterns of communications resources will not be possible. 

10. Packaging Information/PI The information that is used to bind and identify the components of an Information Package. For 

example, it may be the ISO 9660 volume and directory information used on a CD-ROM to provide the 

content of several files containing Content Information and Preservation Description Information. 

11. access This entity provides the services and functions that support Consumers in determining the existence, 

description, location and availability of information stored in the OAIS, and allowing Consumers to 

request and receive information products. Access functions include communicating with Consumers to 

receive requests, applying controls to limit access to specially protected information, coordinating the 

execution of requests to successful completion, generating responses (Dissemination Information 

Packages, result sets, reports) and delivering the responses to Consumers. 

 

The OAIS entity that contains the services and functions which make the archival information holdings 

and related services visible to Consumers. 

12. information Any type of knowledge that can be exchanged. In an exchange, it is represented by data. An example 

is a string of bits (the data) accompanied by a description of how to interpret a string of bits as 

numbers representing temperature observations measured in degrees Celsius (the representation 

information). 

13. Information Package/IP The Content Information and associated Preservation Description Information which is needed to aid 

in the preservation of the Content Information. The Information Package has associated Packaging 

Information used to delimit and identify the Content Information and Preservation Description 

Information. 

14. Dissemination Information 

Package/DIP 

The Information Package, derived from one or more AIPs, received by the Consumer in response to a 

request to the OAIS. 
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15. Descriptive Information/DI The set of information, consisting primarily of Package Descriptions, which is provided to Data 

Management to support the finding, ordering, and retrieving of OAIS information holdings by 

Consumers. 

16. non-repudiation Non-repudiation service ensures that entities engaging in an information exchange cannot deny being 

involved in it. This service may take one or both of two forms. First, the recipient of data is provided 

with proof of the origin of the data. Thisprotects against any attempt by the sender to falsely deny 

sending the data or its contents. Second, the sender of data is provided with proof of delivery of data. 

This protects against any subsequent attempt by the recipient to falsely deny receiving the data or its 

contents. 

17. archives An organization that intends to preserve information for access and use by a Designated Community 

18. Preservation Description 

Information/PDI 

The information which is necessary for adequate preservation of the Content Information and which 

can be categorized as Provenance, Reference, Fixity, and Context information. 

19. preservation planning This entity provides the services and functions for monitoring the environment of the OAIS and 

providing recommendations to ensure that the information stored in the OAIS remains accessible to 

the Designated User Community over the long term, even if the original computing environment 

becomes obsolete. Preservation Planning functions include evaluating the contents of the archive and 

periodically recommending archival information updates to migrate current archive holdings, 

developing recommendations for archive standards and policies, and monitoring changes in the 

technology environment and in the Designated Community’s service requirements and Knowledge 

Base. Preservation Planning also designs IP templates and provides design assistance and review to 

specialize these templates into SIPs and AIPs for specific submissions. . Preservation Planning also 

develops detailed Migration plans, software prototypes and test plans to enable implementation of 

Administration migration goals. 

20. metadata Data about other data. 
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21. Content Information/CI The set of information that is the original target of preservation. It is an Information Object comprised 

of its Content Data Object and its Representation Information. An example of Content Information 

could be a single table of numbers representing, and understandable as, temperatures, but excluding 

the documentation that would explain its history and origin, how it relates to other observations, etc. 

 

The information .that documents the relationships of the Content Information to its environment. This 

includes why the Content Information was created and how it relates to other Content Information 

objects. 

22. federated archives A group of archives that has agreed to provide access to their holdings via one or more common 

finding aids. 

23. information object A Data Object together with its Representation Information. 

24. long term preservation The act of maintaining information, in a correct and Independently Understandable form, over the 

Long Term. 

25. physical object An object (such as a moon rock, bio-specimen, microscope slide) with physically observable 

properties that represent information that is considered suitable for being adequately documented for 

preservation, distribution, and independent usage. 

26. repackaging A Digital Migration in which there is an alteration in the Packaging Information of the AIP. 

27. replication A Digital Migration where there is no change to the Packaging Information, the Content Information, 

and the PDI. The bits used to represent these Information Objects are preserved in the transfer to the 

same or new media instance. 

28. representation network The set of Representation Information that fully describes the meaning of a Data Object. 

Representation Information in digital forms needs additional Representation Information so its digital 

forms can be understood over the Long Term. 

29. Representation Rendering 

Software 

A type of software that displays Representation Information of an Information Object in forms 

understandable to humans. 



Magyar Országos Levéltár Elektronikus Levéltár - Fogalomtérkép 

  Oldalszám: 67 / 291 

Sorszám Fogalom Definíció 

30. result set The set of descriptive records for those AIPs in an OAIS which match the 

criteria stated in a Consumer query, or other results from a search on Data Management. 

31. retrieval aid An application that allows authorized users to retrieve the Content Information and PDI described by 

the Package Description. 

32. search session A session initiated by the Consumer with the archive during which the Consumer will use the archive 

Finding Aids to identify and investigate potential holdings of interest. 

33. structure information The information that imparts meaning about how other information is organized. For example, it maps 

bit streams to common computer types such as characters, numbers, and pixels and aggregations of 

those types such as character strings and arrays. 

34. submission agreement The agreement reached between an OAIS and the Producer that specifies a data model for the Data 

Submission Session. This data model identifies format/contents and the logical constructs used by the 

Producer and how they are represented on each media delivery or in a telecommunication session. 

35. transformation A Digital Migration in which there is an alteration to the Content Information or PDI of an Archival 

Information Package. For example, changing ASCII codes to UNICODE in a text document being 

preserved is a Transformation 

36. unit description A type of Package Description that is specialized to provide information about an Archival Information 

Unit for use by Access Aids 

37. representation information The information that maps a Data Object into more meaningful concepts. An example is the ASCII 

definition that describes how a sequence of bits (i.e., a Data Object) is mapped into a symbol. 

38. Archival Information Collection 

(AIC) 

An Archival Information Package whose Content Information is an aggregation of other Archival 

Information Packages. 



Magyar Országos Levéltár Elektronikus Levéltár - Fogalomtérkép 

  Oldalszám: 68 / 291 

Sorszám Fogalom Definíció 

39. Archival Information Unit (AIU) An Archival Information Package whose Content Information is not further broken down into other 

Content Information components, each of which has its own complete Preservation Description 

Information. It can be viewed as an ‘atomic’ AIP. An example of an AIU would be a table of numbers 

representing temperatures in a certain region with all the associated documentation describing how 

and where the temperatures were measured, what instruments were used to make the 

measurements, who made the measurements, why they were made, what processing has been 

performed on the measurements and who has had custody of these measurements since they were 

first created, how the measurements relate to other information, how the measurements can be 

uniquely referenced by others, etc.  

40. data dictionary A formal repository of terms used to describe data. 

41. data object Either a Physical Object or a Digital Object. 

42. finding aid A type of Access Aid that allows a user to search for and identify Archival Information Packages of 

interest. 

43. independently understandable A characteristic of information that has sufficient documentation to allow the information to be 

understood and used by the Designated Community without having to resort to special resources not 

widely available, including named individuals. 

44. Open Archival Information 

System (OAIS) 

An archive, consisting of an organization of people and systems, that has accepted the responsibility 

to preserve information and make it available for a Designated Community. It meets a set of 

responsibilities, as defined in 3.1, that allows an OAIS archive to be distinguished from other uses of 

the term ‘archive’. The term ‘Open’ in OAIS is used to imply that this Recommendation and future 

related Recommendations and standards are developed in open forums, and it does not imply that 

access to the archive is unrestricted. 

45. ordering aid An application that assists the Consumer in discovering the cost of, and in 

ordering, AIPs of interest 

46. package description The information intended for use by Access Aids. 
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47. provenance information The information that documents the history of the Content Information. This information tells the origin 

or source of the Content Information, any changes that may have taken place since it was originated, 

and who has had custody of it since it was originated. Examples of Provenance Information are the 

principal investigator who recorded the data, and the information concerning its storage, handling, and 

migration. 

48. digital object An object composed of a set of bit sequences. 

49. version An attribute of an AIP whose information content has undergone a transformation on a source AIP and 

is a candidate to replace the source AIP 

2.1.5. ISAAR (CPF) definíciók 

Sorszám Fogalom Definíció 

1. authority record The authorized form of name combined with other information elements that identify and describe the 

named entity and may also point to other related authority records. 

2. qualifier Information added to a descriptive element that assists identification, understanding and/or use of the 

authority record. 

3. access point A name, term, keyword, phrase or code that may be used to search, identify and locate archival 

descriptions, including authority records. 

4. archival description The creation of an accurate representation of a unit of description and its component parts, if any, by 

capturing, analyzing, organizing and recording information that serves to identify, manage, locate and 

explain archival materials and the context and records systems 

which produced it. 

This term also describes the products of the process. 

5 corporate body An organization or group of persons that is identified by a particular name and that acts, or may act, 

as an entity. Also includes an individual acting in a corporate capacity. 
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6. provenance The relationships between records and the organizations or individuals that created, accumulated 

and/or maintained and used them in the conduct of personal or corporate activity. 

7. record Information in any form or medium, created or received and maintained by an organization or person 

in the transaction of business or the conduct of affairs. 

2.1.6. ISDF definíciók 

Sorszám Fogalom Definíció 

1. function Any high level purpose, responsibility or task assigned to the accountability agenda of a corporate 

body by legislation, policy or mandate. Functions may be decomposed into sets of co-ordinated 

operations such as subfunctions, business processes, activities, tasks or transactions. 

2. archival description The creation of an accurate representation of a unit of description and its component parts, if any, by 

capturing, analyzing, organizing and recording information that serves to identify, manage, locate and 

explain archival materials and the context and records systems which produced them. This term also 

describes the products of the process. 

3. authority record The authorised form of name combined with other information elements that identify and describe the 

named entity and may also point to other related authority records. 

4. corporate body An organization or group of persons that is identified by a particular name and that acts, or may act, as 

an entity. Also includes an individual acting in a corporate capacity. 

5. provenance The relationships between records and the organizations or individuals that created, accumulated 

and/or maintained and used them in the conduct of personal or corporate activity. Provenance is also 

the relationship between records and the functions which generated the need of the records. 

6. record Information in any form or medium, created or received and maintained by an organization or person 

in the transaction of business or the conduct of affairs. 
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2.1.7. ISDIAH definíciók 

Sorszám Fogalom Definíció 

1. institution with archival holdings An organization which keeps and preserves archival material and makes it accessible to the public. 

2. archival description The creation of an accurate representation of a unit of description and its component parts, if any, by 

capturing, analyzing, organizing and recording information that serves to identify, manage, locate and 

explain archival materials and the context and records systems which produced it. This term also 

describes the products of the process. 

3. authority record The authorised form of name combined with other information elements that identify and describe the 

named entity and may also point to other related authorityrecords. 

4. qualifier Information added to a descriptive element that assists identification, understanding and/or use of the 

authority record. 
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2.1.8. InterPares definíciók 

A munka során feldolgoztuk az InterPARES 2 Project Glossary definícióinak legnagyobb részét, ám munkánkból kimaradtak a következő, specifikus 

iratkezelési vagy levéltári jelentéssel nem bíró fogalmak: 

Acceptance, Access, Access privileges code, Access restrictions code, Access rights, Accessibility, Accountability, Accuracy, Acquire, Act, Activity, Actors, Address, Addressee, 

Addressee’s name, Administrative accountability, Administrative context, Administrative control, Admissibility, Affix, Alteration, American standard code for information interchange, 

Analogue, Analogue component, Analogue data, Analogue document, Analogue encoding, Analogue medium, Analogue object, Analogue record, Analogue system, Ansi, Api, 

Application, Application profile, Application programming interface, Appreciation, Architecture, Arrangement, Ascii, Attestation, Authenticate, Authentication, Authenticity 

requirement, Authority, Authoritative version, Back up, Back-end database, Benchmark authenticity requirements, Best practice, Binary code, Binary encoding, Bit, Bitmap, 

Bitstream, Bounded variability, Byte, Byte stream, Byte-serialized encoding, Calling convention, CD, CEN, Central Processing Unit, Certificate of authenticity, Character, Character 

set, Chronological date, Ciphertext, Clause, Compact Disc, Compatibility, Competence, Competent person, Compile, Compliant, Complimentary clause, Compose, Compression, 

Context, Copy of outgoing document, Corporate body, Correct, Corroboration, Corruption, Countersigner, CPU, Creation procedure, Creator, Cross-platform, Crosswalk, 

Cryptographic system, Cryptography, Cryptosystem, Current record, Custodian, DAT, Data grid, Date of compilation, Date of document, Date of receipt, Date of record, Date of 

transmission, De facto standard, De jure standard, Decompression, Degree of perfection, Description, Description of action or matter, Digital linear tape, Digital medium, Digital 

system, Digital timestamp, Digital videodisc, Diplomatics, Directive, Dispositive, DLT, Document type definition, Documentary presentation, Documentary procedure, Dram, DTD, 

Duplicate, Durable encoding, DVD, Dynamic computing, Dynamic random-access memory, Effectiveness, Electroacoustics, Electronic address, Electronic seal, Electronic system, 

Element, Element set, E-mail, E-mail attachment, Emulation, Entitling, Entity type, Eschatocol, Evidence, Executed record, Execution annotation, Execution phase, Experiential 

record, Experiential system, Explosion, Extensible markup language, External user, Extrinsic element, Fact, Final clause, Feasibility information, Feasibility of preservation, Field, 

First manifestation of a record, Fixed form, Fixity, Form, Formula perpetuitatis, Framework, Framework requirement, Freeze, Function, Functionality, Genuineness, Geographic 

information system, GIS, Gloss, Graphic record, Guideline, Handling person, Hard disk, Hearsay rule, Historical accountability, HTML, HTML document, Human-readable format, 

Hypertext, Hypertext Markup Language, Idef0, Identifier, Identify, Identity, Imitative copy, Incoming document, Incoming record, Indication of action, Indication of attachments, 

Information system, Initialization, Inscription, Instantiation, Instructive record, Intact record, Integrated business and documentary procedures, Integrated definition function modeling 

method, Integrity, Intellectual content, Intellectual control, Intellectual form, Intellectual property rights, Interactive record, Interactive system, Interactivity, Interoperability, Internal 

document, Internal record, Intrinsic element, Invocation, IPR, ISO, Juridical person, Juridical system, Juridical-administrative context, LAN, Language, Lifecycle, List of annotations, 

List of format changes, Literary warrant, Local Area Network, Logical namespace, Logical structure, Longevity, Lossless compression, Lossy compression, Machine code, Machine 

hierarchy, Machine language, Machine-readable format, Made document, Made record, MAN, Manifest, Manifested digital component, Manifested digital document, Manifested 

digital record, Mark-up, Markup language, Markup tag, Medium, Metadata element, Metadata element set, Metadata encoding scheme, Metadata registry, Metadata schema 

registry, Metadata set, Methodology, Metropolitan Area Network, Migration, Model, Name of action or matter, Name of place of origin of record, Narrative, Narrative record, Natural 

person, Network, Non-current record, Nonproprietary, Nonrepudiation, Non-volatile storage, Notation, Notification, Object, Obsolence, Obsolete technology, Office of primary 

responsibility, Official record, Open architecture, Open-source, Open-standard products and formats, Operational record, Optical disk, Organization, Original file, Original record, 

Originator, Originator’s name, Outgoing record, Overall presentation, Packet, Packet switching, Parity bit, Perfect, Perfect record, Permanent preservation, Permanent preservation 

system, Persistent archive, Persistent format, Persistent object, Persistent object preservation, Persistent storage, Person, Pertinent, Physical form, Physical person, Physical 

structure, PKC, PKE, PKI, Plaintext, Planned disposition, Platform, Platform-independent, Platform-neutral, POP, Preamble, Precise, Presented digital record, Preservation, 
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Preservation emulation, Preservation strategy, Preservation system, Preserved record, Preserver, Preserver’s certificates of atuhenticity, Presumption of authenticity, Primitiveness, 

Priority of transmission, Private key, Probative, Procedural context, Procedure, Process, Profile, Program record, Proprietary, Protocol, Protocol register, Provenancial context, 

Pseudo-original, Public accountability, Public key, Public key cryptosystem, Public key encryption, Public key infrastructure, Publication, Qualification of signature, RDF, Recipient, 

Recipient’s name, Reconstitute, Record attribute, Record characteristic, Record creation, Record identity, Record integrity, Record profile, Record version, Recordkeeping access 

privileges, Recordkeeping metadata schemes, Recordkeeping system, Record-making, Record-making access privileges, Record-making metadata schemes, Records continuum, 

Records creator, Records forms, Records keeper, Records management function, Records manager, Records officer, Records preservation strategy, Records preservation system, 

Records retention schedule, Records system, Refreshing, Refreshing of records, Registration scheme, Reliability, Reliable record, Render, Reproduce, Reproduced digital record, 

Reproducible digital record,  Reproduction, Repurposing, Requirement, Resource description framework, Retrospective record, Rule, Salutation, Save, Schema, Schema document, 

Science, Scientific method, Script, Seal, Secondary storage, Secretarial note, Self-authenticating, Semantic rule, Semantic schema, Sent document, Sent record, Series, Sgml, 

Sgml document, Sgml-compliant document, Signature, Software re-engineering, Special sign, Specific presentation feature, Specification, Specification, Stable, Standard, Standard 

generalized markup language, Standards, State of transmission, Strategy, Status of transmission, Stored digital component, Stored digital document, Stored digital object, Stored 

digital record, Subject, Subject line, Subscription, Superscription, Supporting, Symbol, Syntactic rule, System, Tag, Technological context, Technology-dependent authentication, 

Technology-independent authentication, Technology preservation, Terms and conditions of transfer, Third-party intellectual property rights, Timestamp, Title, Tools, Transformative 

migration, Transformative migration of records, Transmission, Trusted custodian, Trusted preservation system, Trusted recordkeeping system, Trusted records officer, Trusted third 

party, Trustworthiness, Truthful, UDF, Unbroken custody, Unicode, Uniform resource locator, Universal character set transformation format 8, Universal resource locator, Updated 

storage information, Upgrade, URL, UTF-8, WAN, Wide Area Network, Word, Work, Wrapper, Wrapper format, Writer, Writer’s name, Written record, XML, XML document 

 

sorszám fogalom definíció 

1. authenticity The trustworthiness of a record as a record; i.e., the quality of a record that is what it purports to be 

and that is free from tampering or corruption. 

2. accession (noun) A body of records formally accepted into custody as a unit at a single time. [Archives] 

(verb) To take legal and physical custody of a body of records and to document it in a register. 

[Archives] 

3. accession record (noun) A record documenting the preserver's acceptance of responsibility for preserving a clearly 

identified set of records. [Archives] 

4. accessioned records (noun) Acquired records whose authenticity and feasibility of preservation have been confirmed and 

have been registered in an accession record. [Archives] 

5. accrual (noun) An acquisition of the records of a creator that is additional to the records of the creator already 

in the custody of the preserver. [Archives] 

6. acquisition (verb) The process of adding to the holdings of an archival repository or records centre. [Archives]  
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(noun) An addition to the holdings of an archival repository or records centre. [Archives] 

7. active record (noun) A record needed by the creator for the purpose of carrying out the action for which it was 

created or for frequent reference. Syn.: current record. [Archives]  

(noun) Records needed by the creator for the purpose of carrying out the actions for which they were 

created or for frequent reference. Syn.: current records. [Archives] 

8. aggregate archival unit (noun) An archival unit composed of multiple archival documents, such as a fonds, series or file. 

[Archives] 

9. aggregated records (noun) See: archival aggregation; arranged records; records aggregation. [Archives] 

10. annotation (noun) An addition made to a record after it has been created. [Archives] 

11. appraisal (noun) The process of assessing the value of records for the purpose of determining the length and 

conditions of their preservation. [Archives] 

12. appraisal decisions (noun) Determinations of the retention periods and disposition of records, including the terms and 

conditions of transfer from the creator to the preserver. [Models (MCP)] 

13. appraisal strategy (noun) The rules and conventions of the entity responsible for permanent preservation that govern the 

appraisal of records. [Archives] 

14. archival aggregation (noun) The whole of the archival documents comprising an aggregate archival unit. [Archives] 

15. archival bond (noun) The network of relationships that each record has with the records belonging in the same 

records aggregation. [Archives] 

16 archival description (noun) The creation of an accurate representation of a unit of description and its component parts, if 

any, by capturing, analyzing, organizing and recording information that serves to identify, manage, 

locate and explain archival materials and the context and records systems which produced it. Syn.: 

description. [Archives] 

17. archival description system (noun) The set of descriptive instruments that provide intellectual and physical control over the 

records of an archival institution or program. Includes, but is not limited to, guides, inventories, 

indexes, repository locators. [Archives] 
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18. archival fonds (noun) See: fonds. [Archives] 

19. archival preservation system See: records preservation system [Archives] 

20. archival science (noun) A systematic body of knowledge that supports the practice of appraising, acquiring, 

authenticating, preserving, and providing access to recorded materials. [Archives] 

21. archival unit (noun) Any of the groupings of archival documents comprising a fonds, as delineated during the 

process of archival arrangement. An archival unit can be a fonds, series, file, item or variation thereof, 

depending on institutional standards. A unit may be divided into sub-units for the purposes of archival 

description. The smallest (and therefore indivisible) archival unit is the item. [Archives] 

22. archive (verb) To save digital data, documents, and records, typically those that are not current, offline. 

[Computer and Information Sciences] 

23. archives (noun) [records] The whole of the documents made and received by a juridical or physical person or 

organization in the conduct of affairs, and preserved. Syn.: fonds. [Archives]  

(noun) [place] A place where records selected for permanent preservation are kept. [Archives]  

(noun) [institution] An agency or institution responsible for the preservation and communication of 

records selected for permanent preservation. [Archives] 

24. archivist (noun) A professional educated in archival science and/or responsible for the administration of 

archives. [Archives] 

25. attachment (noun) A document that, on its being physically connected to a record by an act, becomes part of that 

record. [Archives] 

26. audit trail (noun) Documentation of all the interactions with records within an electronic system in which any 

access to the system is recorded as it occurs. [Archives] 

27. authentic copy (noun) A copy certified by an official authorized to execute such a function, so as to render it legally 

admissible in court. [Government] 

28. authentic record (noun) A record that is what it purports to be and that is free from tampering or corruption. [Archives] 

29. author (noun) The physical or juridical person having the authority and capacity to issue the record or in 
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whose name or by whose command the record has been issued. [Archives] 

30. authoritative record (noun) A record that is considered by the creator to be its official record and is usually subject to 

procedural controls that are not required for other copies. The identification of authoritative records 

corresponds to the designation of an office of primary responsibility as one of the components of a 

records retention schedule. [Archives] 

31. backup (noun) A copy of a data file made for the purpose of system recovery. [Computer and Information 

Sciences] 

32. business process (noun) A series of rules that governs the carrying out of a transaction. [Archives] 

33. capture (verb) To save a particular instantiation or state of a digital component or group of components. 

[Archives] 

34. captured document (noun) A made or received digital document that is saved by the creator. [Archives] 

35. chain of preservation (noun) A system of controls that extends over the entire lifecycle of records in order to ensure their 

identity and integrity over time. [Archives] 

36. classification (noun) The systematic organization of records in groups or categories according to methods, 

procedures, or conventions represented in a plan or scheme. [Archives] 

37. classification code (noun) A series of alphabetical, numerical, or alphanumeric symbols used to identify the record in its 

documentary context. [Archives] 

38. classification scheme (noun) A plan for the systematic identification and arrangement of business activities and records into 

categories according to logically structured conventions, methods and procedural rules. [Archives] 

39. classified record (noun) A record, made or received by the creator, which has been given a classification code based 

on the classification scheme. [Archives] 

40. classify (verb) To arrange systematically in groups or categories according to established criteria. [Arts] 

41. complete record (noun) A record that contains all the elements required by the creator and the juridical system for it to 

be capable of generating consequences. [Archives] 
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42. completeness (noun) The characteristic of a record that refers to the presence within it of all the elements required 

by the creator and the juridical system for it to be capable of generating consequences. With 

primitiveness and effectiveness, a quality presented by an original record. [Archives] 

43. content (noun) The message contained in the body of a record. [Archives] 

44. conversion (noun) The process of transforming a digital document or other digital object from one format, or 

format version, to another one. [General Dictionaries] 

45 copy (noun) The duplicate of an object, resulting from a reproduction process. Syn.: duplicate. [General 

Dictionaries] 

46. data (noun) The smallest meaningful units of information. [Archives] 

47. data element (noun) A discrete component of data. [General Dictionaries] 

48. data processing (verb) The systematic performance of a single operation or sequence of operations by one or more 

central processing units on data converted to machine-readable format to achieve the result for which 

the computer program that controls the processing was written. [Computer and Information Sciences] 

49. declared record (noun) An identified document, made or received by the creator, which has been classified and 

registered. [Archives] 

50. document (noun) An indivisible unit of information constituted by a message affixed to a medium (recorded) in a 

stable syntactic manner. A document has fixed form and stable content. [Archives] 

51. documentary context (noun) The archival fonds to which a record belongs, and its internal structure. [Archives] 

52. documentary form (noun) The rules of representation according to which the content of a record, its administrative and 

documentary context, and its authority are communicated. Documentary form possesses both 

extrinsic and intrinsic elements. Syn.: documentary presentation. [Archives] 

53. documentation (noun) All material that serves primarily to describe a system and make it more readily 

understandable, rather than to contribute in some way to the actual operation of the system. 

Documentation is frequently classified according to purpose; thus for a given system there may be 

requirements documents, design documents, and so on. In contrast to documentation oriented toward 
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development and maintenance of the system, user documentation describes those aspects of the 

system that are of interest to end-users. [Computer and Information Sciences] 

54. dossier (noun) The aggregation of all the records that participate in the same affair or relate to the same 

event, person, place, project, or other subject. Syn.: file. [Archives] 

55. effective record (noun) A record capable of reaching the consequences or producing the effects for which it was 

intended. [General Dictionaries] 

56. electronic signature (noun) A digital mark that has the function of a signature in, is attached to, or is logically associated 

with a record, and is used by a signatory to take responsibility for, or to give consent to, the content of 

the record. [Archives] 

57. encryption (noun) The conversion of data into a secret code (or of plaintext into ciphertext) for transmission over 

a public network. [Computer and Information Sciences] 

58. file (verb) To set aside a made or received document among the records that participate in the same 

action/affair or relate to the same person or subject, so that they may be retrieved for action or 

reference. [General Dictionaries] (noun) The aggregation of all the records that participate in the same 

affair or relate to the same event, person, place, project, or other subject. Syn.: dossier. [Archives] 

59. file format (noun) The organization of data within digital objects, usually designed to facilitate the storage, 

retrieval, processing, presentation and/or transmission of the data by software. [Archives] 

60. fixity a., The quality of a record that makes it immutable and requires changes to be made by appending an 

update or creating a new version. [Archives] 

61. folder (noun) A cover in which non-electronic records, belonging in the same dossier, are loosely kept, 

usually in chronological (noun) A cover in which non-electronic records, belonging in the same 

dossier, are loosely kept, usually in chronological order. A dossier may be distributed across a 

number of folders. [Archives] 

62. fonds (noun) The whole of the records that a physical or juridical person accumulates by reason of its 

function or activity; the highest-level archival aggregation. Syn.: archives [records]; archival fonds. 
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[Archives] 

63. format (noun) The structure or layout of an entity. [Computer and Information Sciences] 

64. genuine record (noun) A record having actual character, which is not counterfeited, imitated or adulterated, and a 

definite origin from a certain known source. [Archives] 

65. handling office (noun) The office (or officer) formally competent for carrying out the action to which the record relates 

or for the matter to which the record pertains. Syn.: handling person. [Archives] 

66. hierarchy (noun) A group of related entities, or information about the entities, within a system arranged in a 

graded order, typically from the most general to the most specific. [General Dictionaries] 

67. identified document (noun) A made or received document to which the identity metadata (e.g., persons, actions and dates 

of compilation) have been attached. [Models (MCP)] 

68. inactive record (noun) A record that is no longer used in the day-to-day course of business, but which may be kept 

and occasionally used for legal, historical, or operational purposes. Syn.: non-current record. 

[Archives] 

69. information (noun) An assemblage of data intended for communication either through space or across time. 

[Archives] 

70. inventory (noun) A descriptive instrument that represents the records of a fonds in their hierarchical structure 

and arrangement, and illustrates the administrative history of their creator, their custodial history and 

their administrative and documentary context. [Archives] 

71. item (noun) The smallest indivisible archival unit, which represents the smallest intellectual entity within a 

fonds no longer usefully subdivisible for descriptive purposes. [Archives] 

72. legitimate successor (noun) Either the person or organization acquiring the function(s) from which the records in question 

result and the records themselves, or a designated records preserver. [Archives] 

73. logical format (noun) The organized arrangement of data on a digital medium that ensures file and data control 

structures are recognizable and recoverable by the host computer operating system. Two common 

logical formats for files and directories are ISO 9660/13490 for CDs, and Universal Disk Format (UDF) 
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for DVDs. [Computer and Information Sciences] 

74. maintenance strategy (noun) A coherent set of objectives and methods for protecting and maintaining accessibility of 

authentic copies of digital records through their early stages in the chain of preservation. [Archives] 

75. marginalia (noun) Notes made in the margin of a document. Syn.: marginal notes. [Archives] 

76. metadata (noun) [data] Information that characterizes another information resource, especially for purposes of 

documenting, describing, preserving or managing that resource. [General Dictionaries]  

(noun) Any file or database that holds information about a document, record, aggregation of records 

or another database's structure, attributes, processing or changes. [Computer and Information 

Sciences] 

77. metadata instance (noun) A particular collection of metadata elements associated with a set of values for those 

elements. [Archives] 

78. metadata mapping (noun) A formal identification of equivalent or nearly equivalent metadata elements or groups of 

metadata elements within different metadata schemas, carried out in order to facilitate semantic 

interoperability. [Archives] 

79. metadata schema (noun) A framework that specifies and describes a standard set of metadata elements and their 

interrelationships that need to be recorded to ensure the identification of records and their 

authenticity. Schemas provide a formal syntax (or structure) and semantics (or definitions) for the 

metadata elements. [Archives] 

80. migration of records (noun) The process of moving records from one system to another to ensure their continued 

accessibility as the system becomes obsolete, while leaving intact their physical and intellectual 

forms. [General Dictionaries] 

81. mode of transmission (noun) The method of transmission of a record (e.g., by fax). [Archives] 

82. namespace (noun) A collection of names, identified by a URL reference, used as element types and attribute 

names. [Archives] 

83. natural hierarchy (noun) A data hierarchy that arises from the alphabet or syntax of the language in which the 
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information is expressed. (noun) A data hierarchy that arises from the alphabet or syntax of the 

language in which the information is expressed. [Computer and Information Sciences] 

84. normalization (noun) The process of creating and/or storing digital documents or other digital objects in a limited 

number of, often standardized, data or file formats. [Computer and Information Sciences] 

85. obsolete record (noun) A record no longer in use or no longer useable or useful to the creator for action or reference. 

[Archives] 

86. outgoing document (noun) A documents that is sent to an external juridical and physical person in the course of the 

activities of the records creator, a draft or record copy of which is also set aside by the creator, usually 

in a recordkeeping system. [Archives] 

87. policy (noun) A formal statement of direction or guidance as to how an organization will carry out its 

mandate, functions or activities, motivated by determined interests or programs. [Archives] 

88. potential record (noun) A document that is a record in becoming. If the creator treats it is as a record, associates it 

with entities that are undeniably records, and does so in the course of an activity and for its purpose, 

such an object only needs a stable content and a fixed form to materialize itself as a complete record. 

[Archives] 

89. primary storage (noun) See: volatile storage [Computer and Information Sciences] 

90. probative record (noun) A retrospective record for which the juridical system requires a written form as evidence of an 

action that came into existence and was complete before being manifested in writing. With dispositive, 

enabling, instructive, narrative and supporting, one of six functional categories of records. [Archives] 

91. prospective record (noun) A record that guides what to do and/or how to do it. A prospective record can enable (enabling 

record) or inform (instructive record) interactions, experiences or dynamic processes. [Archives] 

92. provenance (noun) The relationships between records and the organizations or individuals that created, 

accumulated and/or maintained and used them in the conduct of personal or corporate activity. 

[Archives] 

93. received document (noun) A document transmitted to a creator from an external juridical or physical person. [Archives] 
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94. received record (noun) A received document declared a record and set aside for action or reference, usually in a 

recordkeeping system. [Models (MCP)] 

95. record (noun) A document made or received in the course of a practical activity as an instrument or a by-

product of such activity, and set aside for action or reference. Syn.: archival document. [Archives] 

96. record element (noun) [diplomatics] A constituent part of a record's documentary form; an element is a formal 

expression visible on the face of the record (e.g., a signature) [Archives] 

97. recordkeeping (verb) The whole of the principles, policies, rules and strategies employed by the creator that 

establishes and maintains administrative, intellectual and physical control on its records. [Archives] 

98. recordkeeping office (noun) The office given the formal competence for designing, implementing and maintaining the 

creator’s trusted recordkeeping system. [Archives] 

99. record-making system (noun) A set of rules governing the making of records, and the tools and mechanisms used to 

implement these rules. [Models (MCP)] 

100. records aggregation (noun) A natural accumulation of an interrelated group of records, such as a file, dossier, series or 

fonds, which results from the way in which a records creator carries out its activities or functions. 

Syn.: aggregated records. [Archives] 

101. records lifecycle (noun) A model of records management and archival science that characterizes the life span of a 

record as comprising eight sequential stages: creation or receipt; classification; maintenance and use; 

disposition through destruction or transfer to an archival institution or agency; description in archival 

finding aids; preservation; reference and use. [Archives] 

102. records management (noun) The field of management responsible for the efficient and systematic control of the creation, 

receipt, maintenance, use and disposition of records, including processes for capturing and 

maintaining evidence of and information about business activities and transactions in the form of 

records. [Archives] 

(verb) The systematic design, implementation, maintenance and administrative control of a framework 

for the making and keeping of records by a records manager (trusted records officer) to ensure 

efficiency and economy in their creation, use, handling, control, maintenance and disposition. 
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[Archives] 

103. records preservation (noun) The whole of the principles, policies, rules and strategies that controls the physical and 

technological stabilization and protection of the intellectual form of acquired records intended for their 

continuing, enduring, stable, lasting, uninterrupted and unbroken chain of preservation, without a 

foreseeable endS. yn.: archival preservation; permanent preservation. [Archives] 

104. records series (noun) Dossiers, file units or individual documents that are arranged in accordance with a 

classification or filing system or that are maintained as a unit because they result from the same 

accumulation or filing process, the same function or the same activity, and that have a particular form 

or because of some other relationship arising out of their creation, receipt or use.  Syn.: series. 

[Archives] 

105. registered record (noun) A record that has been assigned a registration number and for which all the data necessary to 

identify the persons and acts involved and the documentary context of the record are recorded within 

a protocol register. [Archives] 

106. registration number (noun) A consecutive number added to each incoming or outgoing record in the protocol register, 

which connects it to previous and subsequent records made or received by the creator. [Archives] 

112. registry system (noun) A system controlling the creation, maintenance, and use of current and semicurrent records 

through the use of formal registers, lists and indexes. [Archives] 

107. retention schedule (noun) A document providing description of records series and/or classes and specifying their 

authorized dispositions. [Archives] 

108. retrieval system (noun) A set of rules governing searching and finding records in recordkeeping and records 

preservation systems, and the tools and mechanisms used to implement these rules. [Archives] 

109. scheme (noun) A group of independent but interrelated elements comprising a unified whole. [General 

Dictionaries] 

110. self-describing (noun) An object whose data structure, form, or layout provides both definitions and values for the 

data or formats of the object. A self-describing entity can be evaluated, with all its elements and forms 
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understood, without the need of external references. [Computer and Information Sciences] 

111. semiactive record (noun) A record which are no longer needed for the purpose of carrying out the action for which it was 

created, but which is needed by the records creator for reference. Syn.: semicurrent record. [Archives] 

112. semicurrent record (noun) See: semiactive record [Archives] 

113. serialize (verb) To save a digital object onto a storage medium in a location-independent way so that it can be 

transmitted or stored elsewhere. [Computer and Information Sciences] 

114. set aside (verb) To declare a record and retain it for future reference or use, usually in a recordkeeping system. 

[Archives] 

115. simple copy (noun) A copy that only reproduces the content of a record. [Archives] 

116. supporting record (noun) A retrospective record constituting written evidence of an activity that does not result in a 

juridical act, but is itself juridically relevent. With dispositive, narrative, probative and prospective, one 

of five functional categories of records. [Archives] 

117. text (noun) A collection of words, numbers, or symbols that conveys meaning as language. [General 

Dictionaries]  

(noun) [documentary form] The central section of a document, which contains the action, including the 

considerations and circumstances which gave origin to it, and the conditions related to its 

accomplishment. [Archives] 

118. topical data (noun) The place of the compilation of a record, included in the record by its author. [Archives] 

119. transaction (noun) An act or several interconnected acts in which more than one person is involved and by which 

the relations of those persons are altered. [Archives] 

120. verification of authenticity (noun) The act or process of establishing a correspondence of known facts about the record itself and 

the various contexts in which it has been created and maintained with the proposed fact of the 

record's authenticity. [Archives] 

121. version (noun) One of several variations of an intellectual work, possibly created for a purpose or use other 

than the one originally intended. [General Dictionaries] 
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122. virtual record (noun) A digital document perceived as existing by the user,  

but not existing in the system as seen. [General Dictionaries] 

123. vital record code (noun) The indication of the degree of importance of a record to continue the activity for which it was 

created or the business of the person/office that created it. [Archives] 

124. volatile storage (noun) Computer memory that requires electrical power and, in some cases periodic refreshment 

(e.g., DRAM), to maintain its stored content. Syn.: primary storage. Opp.: non-volatile storage. 

[Computer and Information Sciences] 
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2.2. A magyar jogrendben, illetve levéltári gyakorlatban hivatalosan definiált fogalmak számbavétele 

Sorszám Fogalom Forrás Definíció 

1. ABEV nyomtatványkitöltő E-közigazgatási 

keretrendszer közigazgatási 

iratkezelési modell eljárás 

Általános célú nyomtatványkitöltő keretprogram. 

2. adathordozó ISAD(G) magyar fordítás Az a fizikai értelemben vett anyag, tároló- vagy hordozóeszköz, amelyen 

vagy amelyben információt rögzítettek (pl. agyagtábla, papirusz, papír, 

pergamen, film, mágnesszalag). 

3. (elektronikus levéltári) 

adatkezelés 

Ajánlás elektronikus 

archiválási szolgáltatások 

biztonsági követelményeire 

Ez a funkcionális egység az archív állományt azonosító és dokumentáló 

DI-k (leíró információ) és az archívum kezeléséhez használt 

adminisztrációs adatok telepítését, karbantartását és elérését biztosítja. 

Az adatkezelés funkciói az alábbiakat tartalmazzák: 

- az archív adatbázis funkciók adminisztrálása, 

- adatbázis frissítések végrehajtása, benne az elektronikus 

aláírások megújítása (a megőrzés tervezés funkcionális egység 

ajánlásai alapján, az adminisztráció funkcionális egység 

közvetítésével), 

- az adatkezelés adataira irányuló lekérdezések és igazolás 

kérések végrehajtása, a végrehajtás kimenete (eredmények és 

igazolások) biztosítása a hozzáférés funkcionális egység 

számára. 
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4. (elektronikus levéltári) 

adminisztráció 

Ajánlás elektronikus 

archiválási szolgáltatások 

biztonsági követelményeire 

Ez a funkcionális egység az archiválási rendszer általános működtetését 

biztosítja. Az adminisztráció funkciói az alábbiakat tartalmazzák: 

- a benyújtóval kötendő (benyújtási-befogadási) szerződések 

kezelése, 

- a benyújtott információs csomagok átvizsgálása az 

archiválási szabályoknak való megfelelés biztosítására, 

- a rendszer hardver és szoftver elemeinek konfiguráció 

kezelése, rendszerfunkciók biztosítása az archiválás 

műveletek felügyeletére és javítására, valamint az 

archívum tartalmának leltározására, frissítésére (aláírás 

megújítások, új adathordozókra másolás), jelentések 

készítésére, 

- archiválási szabványok és szabályzatok készítése és 

karbantartása, 

- támogatás biztosítása a hozzáférők számára, 

- a tárolt lekérdezések, adat kérések és igazolás kérések 

aktivizálása. 

5. alapszám Ember Győző A kifejezésnek kettős jelentése van. Jelenti egyrészt az ügyiratoknak az 

iratkezelési rendszerben meghatározott helyét mutató számot, amely az 

ügyirathoz tartozó ügyiratdarabok egyikének iktatószáma, másrészt 

pedig azt az ügyiratot, amelyet az alapszám mint irattári vagy levéltári 

jelzet jelöl. Ez utóbbi jelentésében irattári vagy levéltári egység.  
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6. állag (1) ISAD(G) magyar 

fordítás; (2) Ember Győző 

(1) Egy fond elkülönülő része, mely a keletkeztető szerven vagy 

szervezeten belüli ügyintéző részlegeknek megfelelő, vagy ha ez nem 

lehetséges, az iratanyag földrajzi, kronológiai, funkcionális vagy egyéb 

csoportosítása szerinti összefüggő irategyüttest tartalmaz. Ha a 

keletkeztető szerv összetett hierarchikus struktúrával bír, mindegyik 

állagnak annyi alárendelt egysége van, amennyi szükséges ahhoz, hogy 

tükrözze a felső szintű alárendelt ügyintéző részleg hierarchikus 

felépítését.  

(2) Nagyobb terjedelmű levéltári egység, a fond önálló része. Általában a 

fondképző valamely szervezeti egységének önállóan kezelt, nagyobb 

terjedelmű iratait tekintjük állagnak. Nincsenek minden fondban állagok. 

Külön állagokat alkotnak például egy minisztérium általános, elnöki és 

titkos iratai. 

7. állomány Levéltári tv. 1995. évi LXVI. Az irattári anyagnak, továbbá a természetes személyek iratainak 

levéltárban őrzött maradandó értékű része, valamint a védetté 

nyilvánított maradandó értékű magánirat. 

8. archív információs csomag Ajánlás elektronikus 

archiválási szolgáltatások 

biztonsági követelményeire 

Az archiválási szolgáltatóhoz benyújtott egy vagy több SIP átalakításából  

keletkezik. Az AIP az archiválási szolgáltató belső szabványa. 



Magyar Országos Levéltár Elektronikus Levéltár - Fogalomtérkép 

  Oldalszám: 89 / 291 

Sorszám Fogalom Forrás Definíció 

9. (elektronikus levéltári) archív 

tárolás 

Ajánlás elektronikus 

archiválási szolgáltatások 

biztonsági követelményeire 

Ez a funkcionális egység az AIP-ek tárolását, karbantartását és 

visszakeresését biztosítja. Az archív tárolás funkciók az alábbiakat 

tartalmazzák: 

- AIP-ek fogadása (a befogadás funkcionális egységtől) és 

letárolása, 

- a tárolási hierarchia kezelése, 

- az archív állományt tároló adathordozók frissítése, 

- a szokásos és a különleges hibaellenőrzések végrehajtása, 

- katasztrófa helyreállítási képesség biztosítása, 

- AIP-k biztosítása (a hozzáférés funkcionális egység 

számára) a kérések teljesítéséhez. 

10. ASP (Application Service 

Provider) 

Ajánlás elektronikus 

archiválási szolgáltatások 

biztonsági követelményeire 

Az önkormányzatok számára alkalmazások használatát, igénybevételét 

szolgáltatásként biztosító szervezet, amely az alkalmazás 

üzemeltetésével, karbantartásával kapcsolatos minden tevékenységet 

(hardver, szoftver, adatbázis-üzemeltetés, stb.) elvégez. 

11. átadás-átvétel Korm.rend.335/2005.  iIrat, ügyirat vagy irategyüttes kezelési jogosultságának dokumentált 

átruházása. 

12. átmeneti irattár Korm.rend.335/2005.  A közfeladatot ellátó szerv által az iktatóhelyhez kapcsolódóan kialakított 

olyan irattár, amelyben az irattári anyag meghatározott időtartamú 

átmeneti, selejtezés vagy központi irattárba adás előtti őrzése történik. 

13. feljogosítás 2009. évi LX. törvény Azonosításra épülő szolgáltatás, melynek eredményeként az 

egyértelműen azonosított személyhez (eszközhöz) eljárási, hozzáférési 

vagy más jogosultságokat állapítanak meg. 

14. azonosító leírás ISAAR(CPF) Olyan kitüntetett névalak, amelyhez egyéb információelemek is 

kapcsolódnak, melyek azonosítják és leírják a megnevezett entitást, és 

rámutathatnak más, vele kapcsolatban álló azonosító leírásokra is. 
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15. beadvány Korm.rend.335/2005.  Valamely szervtől vagy személytől érkező papíralapú vagy elektronikus 

irat. 

16. BEDSZ E-közigazgatási 

keretrendszer közigazgatási 

iratkezelési modell ajánlás 

Biztonságos Elenktronikus Dokumentumtovábbító Szolgáltatás. 

17. befogadás Ajánlás elektronikus 

archiválási szolgáltatások 

biztonsági követelményeire 

A benyújtótól, vagy az adminisztrációs ellenőrzés alatt álló belső 

elemektől  benyújtott információs csomagok (SIP) fogadása, és  

tartalmukat a tároláshoz való felkészítése az archívum 

menedzseléséhez. A befogadás funkciói az alábbiakat tartalmazzák: 

- SIP-ek fogadása (beleértve a már befogadott SIP-ek 

törlésére vonatkozó igények fogadását is), 

- a SIP-ek ellenőrzése (ennek része az aláírás ellenőrzése), 

- AIP létrehozása (ennek része az aláírást érvényesítő 

adatok összegyűjtése), 

- A SIP-ek befogadásának visszaigazolása a benyújtónak, 

- DI kinyerése az AIP-okból, s ezek archív adatbázisba 

foglalása, 

- az archív tárolás és az adatkezelés frissítésének 

összhangba hozása. 

18. (elektronikus levéltári) benyújtó Ajánlás elektronikus 

archiválási szolgáltatások 

biztonsági követelményeire 

Az a személy (vagy szerepkör), aki/amely a megőrzendő adatokat 

szolgáltatja az archiválási szolgáltató számára (aki benyújtásra jogosult). 

19. benyújtott információs csomag Ajánlás elektronikus 

archiválási szolgáltatások 

biztonsági követelményeire 

Az archiválási szolgáltatónak egy benyújtó által beküldött információs 

csomag. Formáját és tartalmát közvetlenül a benyújtó és az archiválási 

szolgáltató közötti szerződések, közvetve a szolgáltató archiválási 

szabályzata és általános szerződési feltételei határozzák meg. 
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20. besorolás BM-IHM-NKÖM együttes 

rendelet 2006/24 

Az ügyirat módszeres beazonosítása és elrendezése a besorolási séma 

egy kiválasztott kategóriájába a megállapodásoknak és eljárási 

szabályoknak megfelelően. 

21. bitfolyam Elektronikus archiválási 

szolgáltatással kapcsolatos 

hatósági tájékoztató 

Az archiválási szolgáltató számára értelmezhetetlen bitsorozat. 

Bitfolyamra példák a titkosított, tömörített állományok, illetve a 

szolgáltató által (értelmezhetőség szempontjából) nem támogatott 

formátumú állományok. 

22. bizalmasság Elektronikus archiválási 

szolgáltatással kapcsolatos 

hatósági tájékoztató 

Az archivált adatok megőrzése jogosulatlan megismerés nélkül. 

23. cím ISAD(G) magyar fordítás A leírási egységet megnevező szó, kifejezés, karakter vagy 

karaktercsoport. 

24. csatolás Korm.rend.335/2005.  Iratok, ügyiratok átmeneti jellegű összekapcsolása. 

25. csomag információ Ajánlás elektronikus 

archiválási szolgáltatások 

biztonsági követelményeire 

Az az információ, mely ténylegesen vagy logikailag összeköti, azonosítja 

és kapcsolatba hozza a CI-t és a PDI-t. (Ha pl. a CI és PDI egy CD-ROM 

egyes fájljainak tartalma, akkor a PI magában foglalhatja a CD-ROM ISO 

9660 fájl struktúráját, valamint a lemezen tárolt fájlok név és könyvtár 

információit.). 

26. dokumentum (2) E-közigazgatási 

keretrendszer - 

Közigazgatási iratkezelési 

modell ajánlás (3) 

Elektronikus archiválási 

szolgáltatással kapcsolatos 

hatósági tájékoztató (4) 

ISAD(G) magyar fordítás 

(2) Információ hordozására alkalmas tárolható közeg;  

(3) Olyan speciális bitfolyam, amelynek a formátuma megfelel azon 

dokumentum formátumok egyikének, aminek az értelmezhetőségét az 

archiválási szolgáltató (kiegészítő szolgáltatásként) vállalja. 

Dokumentumra példák: rtf, txt, xml formátumú állományok.  

(4) Bármilyen adathordozón, bármilyen jellemzőkkel rögzített információ. 
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27. elektronikus dokumentumkezelő 

rendszer 

Moreq2 magyar fordítás Az elektronikus dokumentumok teljes életciklusát támogató 

számítógépes alkalmazás. Az elektronikus dokumentumkezelő 

rendszerek elterjedt szolgáltatásai közé tartozik a dokumentumok 

indexelése, a tároláskezelés, a verziókövetés és az asztali 

alkalmazásokkal való szoros együttműködés a dokumentumok elérése 

céljából. 

28. dokumentumtár E-közigazgatási 

keretrendszer közigazgatási 

iratkezelési modell ajánlás 

Elektronikus információhordozók visszakereshető tárolását végző 

szoftverrendszer . 

29. Elektronikus Iratkezelő 

Rendszer (EIR) 

24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-

NKÖM együttes rendelet 

Az iratkezelési rendszer működését támogató, iktatási funkcióval 

rendelkező számítástechnikai program vagy programok egymást 

funkcionálisan kiegészítő rendszere. 

30. elektronikusan aláírt irat Korm.rend.335/2005.  Az elektronikus aláírásról szóló 2001. évi XXXV. törvényben 

meghatározott, legalább fokozott biztonságú elektronikus aláírással 

ellátott elektronikus dokumentumba foglalt irat. 

31. elektronikus aláírás Törvény 2001. XXXV. Elektronikusan aláírt elektronikus dokumentumhoz azonosítás céljából 

logikailag hozzárendelt vagy azzal elválaszthatatlanul összekapcsolt 

elektronikus adat.  

32. elektronikus aláírás ellenőrzése Törvény 2001. XXXV. Az elektronikusan aláírt elektronikus dokumentum aláíráskori, illetve 

ellenőrzéskori tartalmának összevetése, továbbá az aláíró személyének 

azonosítása a dokumentumon szereplő, illetve a hitelesítés-szolgáltató 

által közzétett aláírás-ellenőrző adat, tanúsítvány visszavonási 

információk, valamint a tanúsítvány felhasználásával.  

33. elektronikus dokumentum Törvény 2001. XXXV. Elektronikus eszköz útján értelmezhető adategyüttes.  
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34. elektronikus levél 2004/CXL törvény A központi elektronikus szolgáltató rendszeren kívüli számítógépes 

hálózaton keresztül, egyedi levelezési címek között levelezőprogram 

segítségével küldhető és fogadható adategyüttes. 

35. elektronikus tájékoztatás Korm.rend.335/2005.  Olyan kiadmánynak nem minősülő elektronikus dokumentum, amely az 

iktatási számról, az eljárás megindításának napjáról, az ügyintézési 

határidőről, az ügy ügyintézőjéről és az ügyintéző hivatali 

elérhetőségéről értesíti az ügyfelet. 

36. elektronikus visszaigazolás Korm.rend.335/2005.  Olyan kiadmánynak nem minősülő elektronikus dokumentum, amely az 

elektronikus úton érkezett irat átvételéről és az érkeztetés sorszámáról 

értesíti annak küldőjét. 

37. elérési pont ISAD(G) magyar fordítás Olyan név, kifejezés, kulcsszó vagy kód, melynek segítségével a 

levéltári leírás kereshető, azonosítható és megtalálható. 

38. előadói ív Korm.rend.335/2005.  Az üggyel, a szignálással, a kiadmányozással, az ügyintézéssel és az 

iratkezeléssel kapcsolatos információkat hordozó, az ügyirat 

elválaszthatatlan részét képező, illetve azzal közös adatbázisban kezelt 

iratkezelési segédeszköz. 

39. előzményezés BM-IHM-NKÖM együttes 

rendelet 2006/24 

Az a művelet, amely során megállapításra kerül, hogy az új iratot egy 

már meglévő ügyirathoz kell-e rendelni, vagy új ügyiratdarabot kell-e 

neki nyitni. 

40. elsődleges besorolási séma BM-IHM-NKÖM együttes 

rendelet 2006/24 

A közfeladatot ellátó szervek iratkezelésében az elsődleges besorolási 

séma mindig az irattári terv. 

41. eredeti cím ISAD(G) magyar fordítás Olyan cím, amely jól láthatóan szerepel a leírásra kerülő iratanyagban 

vagy iratanyagon. 
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42. érkeztetés 335/2005. (XII. 29.) Korm. 

rendelet 2.§ 

Az érkezett küldemény küldőjének, érkeztetőjének, belső címzettjének, 

az érkeztetés dátumának, elektronikus úton érkezett küldemény 

sorszámának, a küldemény adathordozójának, fajtájának és érkezési 

módjának nyilvántartásba vétele az iktatókönyvben vagy külön érkeztető 

könyvben,  minimálisan az érkezett küldemény sorszámának, 

küldőjének, az érkeztetés dátumának és könyvelt postai küldeménynél a 

küldemény postai azonosítójának (különösen kód, ragszám) 

nyilvántartásba vétele. 

43. értelmezhetőség Elektronikus archiválási 

szolgáltatással kapcsolatos 

hatósági tájékoztató 

Az archivált adat eredeti céljának folyamatos megvalósíthatósága 

44. expediálás Korm.rend.335/2005.  Az irat kézbesítésének előkészítése, a küldemény címzettjének 

(címzettjeinek), adathordozójának, fajtájának, a kézbesítés módjának és 

időpontjának meghatározása. 

45. fasciculus Ember Győző 

 

A fonshoz hasonló értelemben használt kifejezés. A kifejezéssel gyakran 

találkozhatunk például a kancellária, kamara és a helytartótanács 

iratanyagában. 

46. fond (1) 10/2002. (IV. 13.) NKÖM 

rendelet; (2) Ember Győző 

(1) A valamely szerv, illetve személy irattári anyagába való tartozás (a 

keletkezés szerinti rendeltetésszerű hely, vagyis a proveniencia) vagy a 

korbeli, személyi, tárgyi, területi, formai stb. vonatkozás (vagyis a 

pertinencia) azonossága alapján összetartozó maradandó értékű iratok 

együttese; (2) Vegyes terjedelmű levéltári egység, a levéltári anyag 

tagolódási rendszerének legszilárdabb pillére. Fond minden levéltári 

intézményben van. Minden irat, amely valamely levéltári intézmény 

őrizetében van, valamilyen fondba tartozik. A fond lehet szerves vagy 

szervetlen. 
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47. fondcsoport Ember Győző Nagyobb terjedelmű levéltári egység, amely valamilyen alapon 

összetartozó fondokat foglal magában. A fondcsoportok lényegében a 

levéltáraknak felelnek meg. 

48. fondfőcsoport Ember Győző Több fondcsoportot magában foglaló, nagyobb terjedelmű levéltári 

egység. A szekció megfelelője. 

49. fondképző (1) 10/2002. (IV. 13.) NKÖM 

rendelet; (2) Ember Győző 

(1) Az a szerv, amelynek működése, illetve az a személy, akinek 

tevékenysége során a regisztratúra jellegű fond létrejött. (2) Az a szerv 

vagy személy, amelynek, illetve akinek a működése során részben általa 

létrehozott, részben hozzá írt, rendeltetésszerűen nála maradó iratok 

keletkeznek. Éppen ezért például egy író vagy egy költő művének 

kézirata alapvetően nem egy levéltár, hanem inkább egy könyvtár 

gyűjtőkörébe tartozik, mivel a kézirat rendeltetése nem az, hogy a 

szerzőnél maradjon, hanem az, hogy nyilvánosságra hozzák. 

50. fondkialakító 10/2002. (IV. 13.) NKÖM 

rendelet 

A gyűjtemény jellegű fond megiratképzője (összegyűjtője). 

51. fons Ember Győző Magyarul kútfő. A magyarországi feudális kormányhatóságoknál az 

ügyirat vagy a legkisebb tárgyi egység, a tétel latin neve. A kifejezéssel 

gyakran találkozhatunk például a kancellária, kamara és a 

helytartótanács iratanyagában. 

52. funkció ISDF Olyan magas szintű rendeltetés, felelősség vagy feladat, amelyet 

jogszabály, célkitűzés vagy meghatalmazás révén birtokol valamely 

szervezet/testület, és az adott teendővel kapcsolatban elszámolási 

kötelezettség terheli. A funkciók felbonthatók lehetnek összehangolt 

műveletsorokra, mint részfunkciók, üzleti folyamatok, tevékenységek, 

feladatok, tranzakciók. 
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53. gépi adathordozó Korm.rend.335/2005.  Külön jogszabályban meghatározott, az ügyfél-hivatal, illetve a hivatal-

ügyfél kommunikációra felhasználható, valamint az elektronikus adat 

tárolására alkalmas eszköz. 

54. gyarapodás ISAD(G) magyar fordítás Olyan anyaggyarapítás, amely az adott őrzőhelyen már létező leírási 

egységet gyarapítja.  

55. (elektronikus levéltári) 

hozzáférés 

(1) Ajánlás elektronikus 

archiválási szolgáltatások 

biztonsági követelményeire; 

(2) ISAD(G) magyar fordítás 

(1) Ez a funkcionális egység támogatja a hozzáférőt az archiválási 

szolgáltató által tárolt információk létezésének, leírásának, 

elhelyezkedésének és elérhetőségének a meghatározásában, egyúttal 

lehetővé teszi, hogy a hozzáférő információkat kérjen és kapjon. A 

hozzáférés funkciói az alábbiakat tartalmazzák: a hozzáférővel való 

kommunikáció, a lekérdezések és a különböző (adat, igazolás, segítség) 

kérések fogadása; a védett információkhoz való hozzáférés korlátozása 

(a jogosultságok kezelése); a lekérdezések és a különböző (adat, 

igazolás, segítség) kérések végrehajtásának összhangba hozása a 

sikeres befejezés érdekében és válaszok létrehozása (eredmények, 

kibocsátott információs csomagok (DIP), igazolások és segítségek) és 

kibocsátása a kibocsátott válaszok eljuttatása a hozzáférőkhöz. (2) 

Valamely fondba tartozó iratanyag használatának lehetősége, ami 

általában meghatározott szabályok és feltételek szerint történik.  

56. (elektronikus levéltári) hozzáférő Ajánlás elektronikus 

archiválási szolgáltatások 

biztonsági követelményeire 

Az a személy (vagy szerepkör), aki/amely az archiválási szolgáltatóval 

kapcsolatba kerül, hogy megtalálja és megszerezze az érdeklődésére 

számot tartó információt. 

57. időbélyegző Törvény 2001. XXXV. Elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzárendelt vagy azzal 

logikailag összekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus 

dokumentum az időbélyegző elhelyezésének időpontjában változatlan 

formában létezett. 
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58. iktatás/regisztráció Korm.rend.335/2005.  Az irat nyilvántartásba vétele, iktatószámmal történő ellátása az 

érkeztetést vagy a keletkezést követően az iktatókönyvben, az iraton és 

az előadói íven. 

59. iktatókönyv (1) Korm.rend.335/2005.; (2) 

Ember Győző  

(1) Olyan nem selejtezhető, hitelesített iratkezelési segédeszköz, 

amelyben az iratok iktatása történik. (2) Valamely fondképző szerv vagy 

személy által intézett ügyekről vezetett jegyzőkönyv. 

60. iktatószám (1) Korm.rend.335/2005.; (2) 

Ember Győző  

(1) Olyan egyedi azonosító, amellyel a közfeladatot ellátó szerv látja el 

az iktatandó iratot. (2) A kifejezésnek kettős jelentése van. Jelenti 

egyrészt az ügyiratoknak az iratkezelési rendszerben meghatározott 

helyét mutató számot –ebben a jelentésében levéltári jelzet–, másrészt 

pedig magát ügyiratdarabot – ebben a jelentésében irattári vagy levéltári 

egység. 

61. információ Törvény 2001. CVIII. Bármely, eletronikus úton  feldolgozható, tárolható, továbbítható adat, jel, 

kép tekintet nélkül arra, hogy annak tartalma jogi védelemben részesül-e 

62. információs csomag Ajánlás elektronikus 

archiválási szolgáltatások 

biztonsági követelményeire 

Egy képzeletbeli tároló, mely két különböző típusú információt tárol: 

tartalom információt és megőrzés leíró információt. 

63. interfész E-közigazgatási 

keretrendszer közigazgatási 

iratkezelési modell ajánlás 

Az informatikai rendszerek közötti adatátadást megvalósító 

rendszerkomponens. 

64. interoperabilitás E-közigazgatási 

keretrendszer közigazgatási 

iratkezelési modell ajánlás 

Együttműködési képesség. 
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65. irat (1) Levéltári tv. 1995. évi 

LXVI. (2) 2004/CXL  

törvény 

(1) Valamely szerv működése vagy személy tevékenysége során 

keletkezett vagy hozzá érkezett, egy egységként kezelendő rögzített 

információ, adategyüttes, amely megjelenhet papíron, mikrofilmen, 

mágneses, elektronikus vagy bármilyen más adathordozón; tartalma 

lehet szöveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgókép vagy bármely más 

formában lévő információ vagy ezek kombinációja; (2) minden olyan 

tárgy, amely rögzített adatot hordoz. 

66. iratdarab ISAD(G) magyar fordítás A legkisebb intellektuálisan oszthatatlan levéltári egység, azaz egy levél, 

memorandum, jelentés, fotó, hangfelvétel.  

67. iratértékelés ISAD(G) magyar fordítás Az az eljárás, amelynek során meghatározzuk az iratok megőrzési 

idejét.  

68. iratfolyóméter Ember Győző Egy iratfolyóméter mennyiségű az a levéltári iratanyag, amely lapjával 

egymásra vagy egymás mellé téve egy méter hosszú. 

69. iratképző ISAD(G) magyar fordítás Olyan szervezet/testület, család vagy személy, amely személyes vagy 

testületi tevékenysége során iratokat hozott létre, halmozott fel és/vagy 

őrzött meg. Nem tévesztendő össze a gyűjtemény kialakítójával.  

70. iratkezelés Levéltári tv. 1995. évi LXVI. Az irat készítését, nyilvántartását, rendszerezését és a selejtezhetőség 

szempontjából történő válogatását, segédletekkel való ellátását, 

szakszerű és biztonságos megőrzését, használatra bocsátását, 

selejtezését, illetve levéltárba adását együttesen magába foglaló 

tevékenység. 

71. iratkezelési szoftver bm-ihm-nkom-együttes 

rendelet 2006/24 

 

Az iratkezelési rendszer működését támogató, iktatási funkcióval 

rendelkező számítástechnikai program vagy programok egymást 

funkcionálisan kiegészítő rendszere. 

72. iratkölcsönzés Korm.rend.335/2005.  Az irat visszahozatali kötelezettség melletti kiadása az irattárból. 
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73. irattár Levéltári tv. 1995. évi LXVI. Az irattári anyag szakszerű és biztonságos őrzése, valamint 

kezelésének biztosítása céljából létrehozott és működtetett fizikai, illetve 

elektronikus tárolóhely. 

74. irattárba helyezés Korm.rend.335/2005.  Az ügyirat irattári tételszámmal történő ellátása és irattárban történő 

dokumentált elhelyezése, illetve kezelési jogának átadása az irattárnak 

az ügyintézés befejezését követő vagy annak felfüggesztése alatti 

átmeneti időre. 

75. irattári anyag Levéltári tv. 1995. évi LXVI. Rendeltetésszerűen a szervnél maradó, tartalmuk miatt átmeneti vagy 

végleges megőrzést igénylő, szervesen összetartozó iratok összessége. 

76. Irattári Terv (Ügykörjegyzék) / 

besorolási séma 

Levéltári tv. 1995. évi LXVI. / 

BM-IHM-NKÖM együttes 

rendelet 2006/24 

A köziratok rendszerezésének és a selejtezhetőség szempontjából 

történő válogatásának alapjául szolgáló jegyzék, amely az irattári 

anyagot tételekre (tárgyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtákra) 

tagolva, a közfeladatot ellátó szerv feladat- és hatásköréhez, valamint 

szervezetéhez igazodó rendszerezésében sorolja fel, s meghatározza a 

kiselejtezhető irattári tételekbe tartozó iratok ügyviteli célú 

megőrzésének időtartamát, továbbá a nem selejtezhető iratok levéltárba 

adásának határidejét. 

77. irattári tétel Korm.rend.335/2005.  Az iratképző szerv vagy személy ügykörének és szervezetének 

megfelelően kialakított legkisebb - egyéni irattári őrzési idővel 

rendelkező - irattári egység, amelybe több egyedi ügy iratai tartozhatnak. 

78. irattári tételszám Korm.rend.335/2005.  Az iratnak az irattári tervben meghatározott tárgyi csoportba és 

iratfajtába sorolását, selejtezhetőség szerinti csoportosítását 

meghatározó kód. 

79. irattári tételszámmal való ellátás BM-IHM-NKÖM együttes 

rendelet 2006/24 

Az ügyiratnak az irattári tervbe mint elsődleges besorolási sémába való 

besorolása. 
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80. irattípus ISAD(G) magyar fordítás A dokumentumok valamely osztálya, melyet közös fizikai jellemzők (pl. 

vízfestmény, rajz) és/vagy intellektuális jellemzők (pl. napló, közlöny, 

üzleti könyv, jegyzőkönyv) alapján különítünk el. 

81. ismertető leltár Ember Győző Az ismertető leltárban leírt legkisebb egységek az állagok vagy az 

állagokra nem tagolódó fondok. Adattartalma a következő: cím, kor, 

tárgy, terjedelem, tagolódás, rendszer, rendezettség, selejtezettség, 

segédlettel ellátottság, kutathatóság, közzétettség, irodalom. Az 

ismertető leltár azáltal, hogy részletes adatokat közöl a fondképző 

szervek történetéről és működéséről, és segít eligazodni a szervek 

irattári rendszerében igen hasznos segédeszköze a kutatásnak, annak 

ellenére, hogy az egyes iratokról nem tartalmaz részletes leírást. 

82.. jelzet Ember Győző A levéltári rendezés során kialakított levéltári egységek szavakkal 

és/vagy számokkal kifejezett címe vagy neve, amely az egységek 

rendszerbeli helyét meghatározza, amelyet az egységeken feltüntetnek 

és amelynek közlésével az egységekre hivatkoznak. A levéltári jelzetelés 

úgy történik, hogy a legnagyobb levéltári egységből kiindulva az 

egységek vertikális tagolódásának megfelelően lefelé haladva sorban 

egymás után felsoroljuk mindazoknak a levéltári egységeknek a címét 

vagy nevét, amelyekbe a kérdéses levéltári egység tartozik, magának a 

levéltári egységnek a címével vagy nevével fejezve be a sort. A jó jelzet 

tehát a következő elemekből áll: a szekció/fondfőcsoport megnevezése  

– a levéltár/fondcsoport megnevezése (törzsszám) – az irat helyének 

részletes leírása (például: év – kútfő – tétel vagy év – iktatószám vagy 

év – tárgy vagy év – lajstromszám), amit mindig az adott iratanyag 

rendje határoz meg. A jelzet megállapításához különféle levéltári 

segédletek állnak rendelkezésre. A helyesen feljegyzett jelzet segít 

abban, hogy a kutató egy adott iratot később is bármikor újra 

megtaláljon. 
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83. kézbesítés Korm.rend.335/2005.  A küldeménynek kézbesítő szervezet, személy, adatátviteli eszköz útján 

történő eljuttatása a címzetthez. 

84. kezdőirat Korm.rend.335/2005.  Az ügyben keletkezett első irat, az ügy indító irata. 

85. kezelési feljegyzések Korm.rend.335/2005.  Az ügyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ügykezelőnek 

szóló vezetői vagy ügyintézői utasítások. 

86. kibocsátott információs csomag Ajánlás elektronikus 

archiválási szolgáltatások 

biztonsági követelményeire 

Az a forma, melyben az archiválási szolgáltató egy AIP egy részét vagy 

egészét átadja egy adatkérésre adott válaszként a hozzáférőnek. 

87. közfeladatot ellátó szerv Levéltári tv. 1995. évi LXVI. Az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban 

meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv és személy. 

88. közirat Levéltári tv. 1995. évi LXVI. A keletkezés idejétől és az őrzés helyétől függetlenül minden olyan irat, 

amely a közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozik vagy tartozott. 

89. közlevéltár Levéltári tv. 1995. évi LXVI. A nem selejtezhető köziratokkal kapcsolatos levéltári feladatokat - 

ideértve a tudományos és igazgatási feladatokat is - végző, közfeladatot 

ellátó szerv által fenntartott levéltár. 

90. központi irattár Korm.rend.335/2005.  A közfeladatot ellátó szerv több szervezeti egysége irattári anyagának 

selejtezés vagy levéltárba adás előtti őrzésére szolgáló irattár; Központi 

irattár: a közfeladatot ellátó szerv több szervezeti egysége irattári 

anyagának selejtezés vagy levéltárba adás előtti őrzésére szolgáló 

irattár. 
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91. központi rendszer E-közigazgatási 

keretrendszer közigazgatási 

iratkezelési modell ajánlás 

(központi elektronikus szolgáltató rendszer) elektronikus szolgáltatásokat 

nyújtó és azok igénybevételét támogató rendszer - beleértve a Ket. 172. 

§ j) pontja szerinti központi elektronikus szolgáltató rendszert is, amely 

magában foglalja annak elemeként az EKG-t, a kormányzati portált, az 

ügyfélkaput, a kormányzati ügyfél-tájékoztató központot, a hivatali kaput, 

valamint a 182/2007. (VII. 10.) Korm. rendelet f) pontja szerinti 

elektronikus szolgáltatásokat (182/2007. (VII. 10.) Korm. rendelet (2§)) 

92. KR boríték E-közigazgatási 

keretrendszer közigazgatási 

iratkezelési modell ajánlás 

A központi rendszer egyes szolgáltatásai által használt üzenetek kötött 

adatszerkezeti sémája. 

93. kútfő Ember Győző Többféle levéltári egység megnevezésére szolgáló kifejezés. Kisebb 

tárgyi egység, egyedi ügyek iratait tartalmazó egység vagy ügyirat.  

94. küldemény Korm.rend.335/2005.  Az irat vagy tárgy, amelyet kézbesítés céljából burkolatán vagy a hozzá 

tartozó listán címzéssel láttak el. 

95. küldemény bontása Korm.rend.335/2005.  Az érkezett küldemény biztonsági ellenőrzése, felnyitása, olvashatóvá 

tétele. 

96. lajstrom Ember Győző Tájékoztatási célú, az egyes iratok szintjén készült levéltári segédlet. A 

levéltári anyag következő adatairól tájékoztat: jelzet, kor, tárgy, 

terjedelem. Rendszere az iratanyag tényleges rendjét követi. Nemcsak 

újabb, levéltárban készült, hanem az iratanyaggal egykorú lajstromok is 

léteznek. A lajtrom részletesebb adatokat tartalmaz, mint a mutató, de a 

mutatótól eltérően nem betűrendben, hanem a keletkezésük rendjében 

írja le az iratokat. 

97. leírás szintje ISAD(G) magyar fordítás A leírási egység helye a fond hierarchiájában. 
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98. leírási egység ISAD(G) magyar fordítás Bármilyen fizikai formában létező dokumentum vagy 

dokumentumegyüttes, amelyet entitásként kezelünk, és mint ilyen, egy 

önálló leírás alapját képezi. 

99. leíró információ Ajánlás elektronikus 

archiválási szolgáltatások 

biztonsági követelményeire 

Az az információ, melynek alapján meg lehet találni, hogy melyik 

csomag tartalmaz egy keresett CI-t. (Ez lehet egy egyszerű leíró cím, de 

lehet egy olyan attribútum halmaz is, melyre keresési lehetőség 

biztosított.) Szükséges még az archiválási szolgáltatók által tárolt, 

fogadott, illetve kibocsátott információs csomagok megkülönböztetése is. 

100. (elektronikus aláírási) lenyomat Törvény 2001 XXXV. ; 

elektornikus archiviálási 

szolgáltatással kapcsolatos 

hatósági tájékoztató 

Olyan meghatározott hosszúságú, az elektronikus dokumentumhoz 

rendelt bitsorozat, amelynek képzése során a használt eljárás 

(lenyomatképző eljárás) a képzés időpontjában teljesíti a következő 

feltételeket: a képzett lenyomat egyértelműen származtatható az adott 

elektronikus dokumentumból; a képzett lenyomatból az elvárható 

biztonsági szinten belül nem lehetséges az elektronikus dokumentum 

tartalmának meghatározása vagy a tartalomra történő következtetés; a 

képzett lenyomat alapján az elvárható biztonsági szinten belül nem 

lehetséges olyan elektronikus dokumentum utólagos létrehozatala, 

amelyre alkalmazva a lenyomatképző eljárás eredményeképp az adott 

lenyomat keletkezik. ;Olyan speciális bitfolyam, amely az archiválási 

szabályzatban meghatározott lenyomatoló (hash) algoritmus 

felhasználásával egy dokumentumból készült. Lenyomatra példa egy 

tetszőleges állományból SHA-512 lenyomatoló függvénnyel készített 64 

bájt. 

101. letagadhatatlanság Elektronikus archiválási 

szolgáltatással kapcsolatos 

hatósági tájékoztató 

Annak garantálása, hogy az - archivált adatot a benyújtás előtt 

elektronikus aláírással ellátó -  aláíró utólag nem vitathatja, hogy az adat 

tőle származik. 
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102. levéltár (1) Levéltári tv. 1995. évi 

LXVI.; (2) Ember Győző 

(1) A maradandó értékű iratok tartós megőrzésének, levéltári 

feldolgozásának és rendeltetésszerű használatának biztosítása céljából 

létesített intézmény. (2) Nagyobb terjedelmű levéltári egység. Olyan 

fondok csoportja, amelynek fondképzőit szervezeti kapcsolat fűzte 

egymáshoz, vagy amelyek fondképzői azonos jellegű szervek voltak, 

vagy amelyek korábban önálló levéltári intézmény őrizetében voltak. 

Levéltár és szekció (vagy fondcsoport) sok szempontból rokon fogalmak. 

Nagyobb levéltárakat szekcióknak szoktak minősíteni. Szervezeti alapon 

kialakított levéltár például a MOL II. főosztályának iratanyagában a 

Külügyminisztérium levéltára, mely a Külügyminisztérium és az alája 

rendelt külképviseletek iratanyagát foglalja magában. A MOL-nak több 

szekciója is van, amely egyetlen levéltárból áll. Ilyen például a Magyar 

kancelláriai levéltár, az Erdélyi kancellária levéltár és a Helytartótanácsi 

levéltár. 

103. levéltárba adás Korm.rend.335/2005.  A lejárt helyben őrzési idejű, maradandó értékű iratok teljes és lezárt 

évfolyamainak átadása az illetékes közlevéltárnak. 

104. levéltári anyagot kezelő 

intézmény 

ISDIAH magyar fordítás Olyan szervezet, amely levéltári anyagot tart őrizetében és kezelésében, 

és hozzáférhetővé teszi azt a közönség számára. 

105. levéltári kutatás Levéltári tv. 1995. évi LXVI. A levéltári anyag tanulmányozása, abból adatok kigyűjtése tudományos 

vagy más cél érdekében. 

106. levéltári leírás ISAD(G) magyar fordítás Egy leírási egység és esetleges alkotórészei hiteles reprezentációjának 

létrehozása, olyan információk kinyerése, elemzése, rendszerezése és 

rögzítése révén, melyek a levéltári anyag azonosítását, kezelését, 

fellelhetőségét és magyarázatát szolgálják, valamint megvilágítják azt a 

kontextust és iratrendszert, amelyben az anyag keletkezett. A kifejezés 

egyben ennek az eljárásnak az eredményét is jelöli. 
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107. magánirat Levéltári tv. 1995. évi LXVI. A nem közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozó, valamint a 

természetes személyek tulajdonában lévő irat. 

108. maradandó értékű irat Levéltári tv. 1995. évi LXVI. A gazdasági, társadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsági, 

tudományos, művelődési, műszaki vagy egyéb szempontból jelentős, a 

történelmi múlt kutatásához, megismeréséhez, megértéséhez, illetőleg a 

közfeladatok folyamatos ellátásához és az állampolgári jogok 

érvényesítéséhez nélkülözhetetlen, más forrásból nem vagy csak 

részlegesen megismerhető adatot tartalmazó irat. 

109. másodlat Korm.rend.335/2005.  Az eredeti irat egyik hiteles példánya, amelyet az első példánnyal 

azonos módon hitelesítettek. 

110. másolat Korm.rend.335/2005.  Az eredeti iratról szöveg-azonos és alakhű formában, utólag készült 

egyszerű (nem hitelesített) vagy hiteles (hitelesítési záradékkal ellátott) 

irat. 

111. megállapított cím ISAD(G) magyar fordítás A levéltáros által adott cím olyan levéltári egységnek, amelynek nincs 

eredeti címe.  

112. megőrzés ISAD(G) magyar fordítás A dokumentumok fenntartásáért való felelősség, ami azt terheli, aki 

fizikai valójukban birtokolja őket. A megőrzés nem minden esetben jelent 

tulajdonlást vagy a hozzáférés feletti rendelkezés jogát.  

113. megőrzés leíró információ Ajánlás elektronikus 

archiválási szolgáltatások 

biztonsági követelményeire 

A tartalom információra (CI) vonatkozik, s a CI megőrzéséhez 

szükséges, biztosítva annak egyértelműségét, sértetlenségének és 

hitelességének megőrzését, valamint létrehozási környezetének 

megértését 



Magyar Országos Levéltár Elektronikus Levéltár - Fogalomtérkép 

  Oldalszám: 106 / 291 

Sorszám Fogalom Forrás Definíció 

114. megőrzés tervezés Ajánlás elektronikus 

archiválási szolgáltatások 

biztonsági követelményeire 

Ez a funkcionális egység felügyeli az archiválási rendszer környezetét, 

valamint javaslatokat tesz annak érdekében, hogy az archiválási 

rendszer által tárolt információ hosszú távon érvényes és elérhető 

maradjon, még az alkalmazott kriptográfiai algoritmusok elévülése és az 

eredeti számítógépes környezet elavulása esetén is. A megőrzés 

tervezés funkciói az alábbiakat tartalmazzák: az archívum tartalmának 

értékelése és időszakos javaslatok az archivált információ frissítésére az 

aktuális archivált aláírások megújításával, vagy az archivált állomány új 

adathordozóra másolásával; javaslatok kidolgozása az archiválási 

szabványokhoz és szabályzatokhoz; a technológiai környezetben és a 

benyújtó/hozzáférő szolgáltatásra vonatkozó elvárásában bekövetkező 

változások figyelemmel kísérése; valamint részletes frissítési tervek, 

szoftver prototípusok és tesztelési tervek készítése. 

115. megsemmisítés Korm.rend.335/2005.  A kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt információ helyreállításának 

lehetőségét kizáró módon történő hozzáférhetetlenné tétele, törlése. 

116. mellékelt irat Korm.rend.335/2005.  Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attól - mint kísérő irattól – 

elválasztható. 

117. melléklet Korm.rend.335/2005.  Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészítő része, amely 

elválaszthatatlan attól. 

118. metaadat BM-IHM-NKÖM együttes 

rendelet 2006/24 

Strukturált vagy félig strukturált információ, amely lehetővé teszi iratok 

létrehozását, kezelését és használatát hosszabb időn át azon 

tartományokon belül, ame-lyekben létrehozására sor került. 

119. minősítő adat ISAAR(CPF) magyar 

fordítás 

Egy leírási elemhez hozzáadott információ, mely segíti az azonosító 

leírás beazonosítását, megértését és/vagy felhasználását. 

120. munkafolyamat Önkormányzati architektúra 

ajánlás 

Folyamatlépéseknek, azok függőségeinek, bemenő és kimenő 

adatainak, az egyes lépések felelőseinek együttes definíciója. 
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121. mutató Ember Győző Rendszere nem követi az iratanyag rendjét, hanem egy annak 

megfelelően kiválasztott – például betűrendes, tárgyi, időbeli – 

szempontot tükröz. Különösen az egykorú mutatók használatánál kell 

körültekintően eljárni, mivel a mutatók egykori készítői egészen más 

szempontokat vettek figyelembe a tárgyszavak megadásánál, mint a mai 

kutatók. Ezért egy-egy témát több címszónál is érdemes keresni. 

Például: A csongrádi vármegyeháza építésében részt vevő mesterember 

panaszával kapcsolatos iratokat nem elég a személynévnél keresni, 

hanem a megye és a megyeszékhely nevénél, sőt a "panasz", a 

"gazdasági ügyek", a "vármegyeháza", az "építkezések" címszó mellett 

még az adott mesterség nevénél is célszerű megnézni. 

122. numerus Ember Győző A magyarországi feudális kormányszervek gyakorlatában annak a 

levéltári egységnek a neve, amelyet később fonsnak – magyarul 

kútfőnek – neveztek, és amelyet magyarul ügyiratnak, illetve tételnek 

mondunk.  

123. nyilvános magánlevéltár Levéltári tv. 1995. évi LXVI. A természetes személy, valamint a nem közfeladatot ellátó szerv 

tulajdonában vagy birtokában lévő maradandó értékű iratok tartós 

megőrzésére létesített olyan intézmény, amely megfelel a 30.§ (2) 

bekezdésében foglalt követelményeknek. 

124. pertinencia Ember Győző A levéltári anyag általában egyszerre többféle dologra – korra, 

személyre, tárgyra, területre – is vonatkozik. Ennek megfelelően többféle 

pertinenciát – azaz a levéltári anyagnak többféle vonatkozását – 

különböztethetünk meg. Míg provenienciája alapján a levéltári anyag 

csak egyetlen helyre tartozhat, pertinenciája alapján különböző helyekre 

sorolható, aszerint, hogy melyik vonatkozását vesszük figyelembe. A 

pertinencia alapján létrehozott fond a MOL anyagában például a Rákóczi 

szabadságharc levéltára, melynek rendezőelve az iratok tárgya volt. 
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125. proveniencia ISDF Az a kapcsolat, amely az iratokat az őket egyéni vagy testületi 

tevékenységük során létrehozó, felhalmozó és/vagy megőrző és 

használó szervezetekhez és egyénekhez fűzi. Proveniencia az a 

kapcsolat is, amely az iratokat azokhoz a funkciókhoz fűzi, melyek 

gyakorlásához az iratokra szükség volt. 

126. proveniencia elv Ember Győző A proveniencia elve azt jelenti, hogy a levéltári anyag rendezésénél, 

rendszerezésénél abból kell kiindulni, hogy az adott anyagnak hol van a 

rendeltetésszerű helye. Az anyagot szerves összefüggéséből kiszakítani 

nem szabad. Vagyis a provenienca elve mentén elképzelhetetlen például 

az hogy egy vagy több szerves fondból gyűjteményeket alakítsanak ki. 

127. positio Ember Győző A magyarországi feudális kormányhatóságok gyakorlatában az 

ügyiratdarab latin neve. A kifejezéssel gyakran találkozhatunk például a 

kancellária, kamara és a helytartótanács iratanyagában. 

128. regeszta Ember Győző Tájékoztatási célú, az egyes iratok szintjén készült segédlet. A levéltári 

anyag következő fő jellemzőiről tájékoztat: jelzet,  nyelv, kor, tartalom. 

Ezeken kívül még egyéb speciális adatokat – például:az irat anyaga, az 

iraton lévő pecsétek száma és állapota, a térkép léptéke – is 

tartalmazhat. Bár valamennyi leíró segédlet közül a regeszta szolgáltatja 

a legrészletesebb adatokat egy-egy dokumentumról, nem mindenről 

érdemes regesztát készíteni. A középkori oklevelek esetében például 

minden apróság fontos lehet, míg egy 18. század végén keletkezett 

tanulói névjegyzék minden külső és belső jellemzőjét nem lenne 

érdemes aprólékosan leírni, hiszen annak nem egyedi, hanem tömeges 

– egy korszakot, egy jelenséget jellemző – mivoltában van az értéke. 

129. rendelkezésre állás Elektronikus archiválási 

szolgáltatással kapcsolatos 

hatósági tájékoztató 

Az archivált adatok megőrzése az archiválás időtartamának végéig és 

ezek elérhetővé tétele a jogosult hozzáférők számára. 
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130. rendezés ISAD(G) magyar fordítás Az az intellektuális és fizikai eljárás, melynek során a dokumentumokat a 

levéltári elvek szerint elemezzük és rendszerezzük, valamint ezen 

eljárás végeredménye.  

131. repertórium Ember Győző Tájékoztatási célú, egyrészt a legkisebb raktári, másrészt a legkisebb 

tárgyi egységek szintjén készült levéltári segédlet. Rendszere a levéltári 

anyag tényleges rendjéhez igazodik. A levéltári anyag következő 

adatairól tájékoztat: cím, kor, tárgy, terjedelem, rendszer, rendezettség, 

segédlettel ellátottság. A repertórium tehát egy meglehetősen részletes, 

jól használható segédlet. Általában azonban a repertórium használata 

mellett az iratanyag egykorú lajstromainak, iktatókönyveinek vagy 

mutatóinak használatára is szükség van. 

132. savmentes doboz Korm.rend.335/2005.  Lignint, savas adalékanyagot és színezéket nem tartalmazó, papírból 

készített tárolóeszköz. 

133. segédlet (1) ISAD(G) magyar 

fordítás; (2) Ember Győző 

(1) A fogalom felöleli az olyan leírásoknak és hivatkozásoknak a 

legszélesebb körét, amelyek levéltári feldolgozás eredményeként jöttek 

létre, vagy amelyeket a levéltár átvett az iratanyag feletti adminisztratív 

és intellektuális ellenőrzésének megteremtése során. (2) Célja a levéltári 

anyagban való tájékozódás elősegítése. Az iratanyag jellegéhez és a 

feltárás mélységéhez igazodva számos különféle segédlet létezik. 

Ilyenek például a repertórium, a jegyzék, a lajstrom, a mutató, a regeszta 

vagy az ismertető leltár. 

134. selejtezés Korm.rend.335/2005.  A lejárt megőrzési határidejű iratok kiemelése az irattári anyagból és 

megsemmisítésre történő előkészítése. 

135. sértetlenség Elektronikus archiválási 

szolgáltatással kapcsolatos 

hatósági tájékoztató 

Az archivált adatok megőrzése az azok módosítása és jogosulatlan 

megsemmisítése nélkül. 
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136. sorozat (1) Körmendy Lajos, 

Levéltári Kéziköny, p 475; 

(2) ISAD(G) magyar fordítás 

(1) Állagba sorolt iratanyag tovább tagolása. (2) Olyan dokumentumok, 

amelyek egy adott nyilvántartási rendszernek megfelelően rendezettek, 

illetve egységként maradtak fenn, vagy azért, mert ugyanazon 

felhalmozási és irattározási eljárás eredményeként, vagy ugyanazon 

tevékenység ellátása során jöttek létre, vagy sajátságos formai jegyeik 

miatt, vagy mert keletkezésük, átvételük, használatuk során valami 

egyéb módon jött létre kapcsolat közöttük. Iratsorozat néven is 

ismeretes.  

137. szakrendszer E-közigazgatási 

keretrendszer közigazgatási 

iratkezelési modell ajánlás 

A közigazgatási ügyintézés során igénybe vett, az üggyel kapcsolatos 

információk feldolgozására vagy ilyenek előállítására fejlesztett 

informatikai rendszer. 

138. szekció Ember Győző Nagyobb terjedelmű levéltári egység, mely valamilyen módon 

összetartozó levéltárakat, illetve fondokat foglal magában. Egy 

szekcióba rendszerint több levéltár tartozik, de egyetlen levéltár is 

minősülhet szekciónak. A szekciókat történeti, szervezeti, időrendi, 

fondképzői vagy iratfajtai alapon, mesterségesen alakították ki. A szekció 

rendszer csak a MOL I.-IV. főosztályának iratanyagára jellemző. 

Különféle alapon kialakított szekciók például a következők: E szekció – 

Magyar kincstári levéltárak (történeti), A szekció – Magyar kancelláriai 

levéltár (szervezeti), Q szekció – Mohács előtti gyűjtemény (időrendi), Z 

szekció – Gazdasági szervek levéltára (fondképzői), S szekció – 

Térképtár (iratfajtai). 

139. szemantikai interoperabilitás E-közigazgatási 

keretrendszer közigazgatási 

iratkezelési modell ajánlás 

adatjelentés-tani együttműködési képesség, a megosztott adatok közös 

jelentésbeli értelmezése (formátum, mértékegység, értékkészlet). 
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140. szerelés Korm.rend.335/2005.  Ugyanahhoz az ügyirathoz tartozó ügyiratdarabok (elő- és utóiratok) 

végleges jellegű összekapcsolása, amelyet az iktatókönyvben és az 

iratokon egyaránt jelölni kell. 

141. szerves fond (1) 10/2002. (IV. 13.) NKÖM 

rendelet; (2) ISAD(G) 

magyar fordítás; (3) Ember 

Győző 

(1) A szerv vagy személy irattári anyagának - a nála keletkezett vagy a 

hozzá érkezett és rendeltetésszerűen nála maradó iratok 

összességének - maradandó értékű része. (2) Valamely szerv, család 

vagy szervezet/testület tevékenysége, illetve funkcióinak gyakorlása 

során általa bármilyen adathordozón keletkeztetett és/vagy felhalmozott, 

bármilyen típusú és fajtájú iratok összessége. (3) Valamely szerv vagy 

személy működése során hozzá érkező, vagy nála keletkezett, és 

rendeltetésszerűen nála maradó iratanyag. Regisztratúra vagy irattár 

jellegű, avagy egységes provenienciájú fondnak is nevezzük. 

Természetesen alakult levéltári egység. Szerves egészként keletkezik, 

nem nagyobb levéltári egység bontásának, vagy kisebbek 

összevonásának az eredménye. [Egy példa: Mivel a címereslevelek a 

kancellárián keletkeztek, azt gondolhatnánk, hogy ezeknek a 

dokumentumoknak a kancellária fondjában van a helyük. A címereslevél 

rendeltetése azonban az volt, hogy az adományt elnyert család magával 

vigye, és nemesi mivoltának igazolására használja. Éppen ezért az 

eredeti címereslevelek általában nem találhatók meg a kancellária 

levéltárában, hiszen helyük nem a kancellária levéltári fondjában, hanem 

az érintett család levéltárában vagy szobájának falán van. A kancellária 

fondjában csak a címereslevél kiadásával összefüggésben keletkezett 

iratok (kérvény, címerterv, uralkodói döntés, a címereslevél 

fogalmazványa) vannak, mivel ezek nemcsak a kancellárián keletkeztek, 

hanem a rendeltetésük is az, hogy a hivatal iratai között együtt őrizzék 

meg őket.]. 
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142. szervetlen fond (1) 10/2002. (IV. 13.) NKÖM 

rendelet; (2) ISAD(G) 

magyar fordítás; (3) Ember 

Győző 

(1) A különböző regisztratúra jellegű fondokból származó, valamilyen 

szempont (a korabeli, személyi, tárgyi, területi, formai stb. vonatkozás 

azonossága) szerint válogatott iratok együttese; (2) Dokumentumok 

olyan mesterségesen kialakított együttese, amelyet valamely közös 

jellemzőjük alapján hoztak létre, tekintet nélkül azok provenienciájára. 

(3) Különböző szerves fondokból származó, valamely szempont szerint 

összegyűjtött iratanyag. A gyűjtés szempontja lehet időrendi, iratfajtai, 

tárgyi és többféle egyéb rendszerezési alap. Gyűjteménynek vagy 

vegyes provenienciájú fondnak is nevezik. A MOL időrendi alapon 

kialakított szervetlen fondja például az oklevéltár. Az iratfajta azonossága 

– urbáriumok és összeírások – volt az Urbaria et conscriptiones fond 

létrehozásának vezérelve. Tárgyi alapon – egyházi iratok – jött létre az 

Acta ecclesiastica fond. 

143. szervezet/testület ISAAR(CPF) Szervezet vagy személyekből álló csoport, amely saját névvel 

azonosítható, és amely entitásként cselekszik, vagy erre képes. Ide 

sorolható a testületi/hivatali minőségben folytatott egyéni tevékenység is.  

144. szerző ISAD(G) magyar fordítás Az a személy vagy szervezet/testület, amelyikhez egy adott 

dokumentum intellektuális tartalma köthető. Nem tévesztendő össze az 

iratképzővel. 

145. szignálás Korm.rend.335/2005.  Az ügyben eljárni illetékes szervezeti egység és/vagy ügyintéző személy 

kijelölése, az elintézési határidő és a feladat meghatározása. 

146. tanúsítvány Törvény 2001. XXXV. A hitelesítés-szolgáltató által kibocsátott igazolás, amely az aláírás-

ellenőrző adatot a 9. § (3), illetőleg (4) bekezdése szerint egy 

meghatározott személyhez kapcsolja, és igazolja e személy 

személyazonosságát vagy valamely más tény fennállását, ideértve a 

hatósági (hivatali) jelleget. 
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147. tartalominformáció Ajánlás elektronikus 

archiválási szolgáltatások 

biztonsági követelményeire 

Az eredetileg megőrzésre szánt (tipikusan még elektronikus aláírás 

nélküli) információ. Központosított modell esetén a CI a megőrzésre 

benyújtott bitfolyam vagy dokumentum. Szétosztott modell esetén CI 

hiányzik, pontosabban a benyújtónál marad. 

148. titkosítás Elektronikus archiválási 

szolgáltatással kapcsolatos 

hatósági tájékoztató 

A részben vagy egészben titkosítatlanul benyújtott archivált adatok 

befogadás után való titkosítása és ilyen módon való tárolása a 

bizalmasság fokozott biztosítása érdekében. 

149 továbbítás Korm.rend.335/2005.  Az ügyintézés során az irat eljuttatása az egyik ügyintézési ponttól a 

másikhoz, amely elektronikusan tárolt irat esetén megvalósulhat az 

irathoz való hozzáférés lehetőségének biztosításával is. 

150. törlés Elektronikus archiválási 

szolgáltatással kapcsolatos 

hatósági tájékoztató 

Arra jogosult megfelelően hitelesített kérése alapján, illetve az archiválás 

befejezésekor az archivált adat rendszerből való visszaállíthatatlan 

eltávolítása. 

151. törzsadat Önkormányzati architektúra 

ajánlás 

Több szervezet vagy informatikai rendszer által közösen használt, egy 

helyen karbantartott adatállomány. 

152. törzsszám Ember Győző A fondok és állagok szavakkal és/vagy betűkkel kifejezett általános 

megjelölésének közös neve. A törzsszám a szekció rendszerben őrzött 

iratanyag esetében a szekció betűjeléből és a fond vagy az állag 

szekción belül sorszámából, a fondfőcsoportok szerint rendezett anyag 

esetében a fondfőcsoportot / fondcsoportot / esetleges alcsoportokat / 

fondot / állagot leíró, római és arab számokból, valamint betűkből álló 

karaktersor. A törzsszám tehát önmagában nem az irat jelzete, hanem 

csak annak az egyik – legelső helyen feltüntetendő – része. 

153. ügyfél E-közigazgatási 

keretrendszer közigazgatási 

iratkezelési modell ajánlás 

Az önkormányzat szolgáltatásait igénybe vevő természetes vagy jogi 

személy. 
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154. ügyintéző Korm.rend.335/2005.  Az ügy intézésére kijelölt személy, az ügy előadója, aki az ügyet 

döntésre előkészíti. 

155. ügyirat/tétel (1) Korm.rend.335/2005.; 

(2)-(3) Ember Győző; (4) 

ISAD(G) magyar fordítás 

(1) Ügyirat: egy ügyben keletkezett valamennyi irat; (2) Ügyirat: 

Természetes módon kialakult irattári egység. Inkább a kormányzati 

szervek iratanyagában fordul elő, magánszemélyek iratanyagára nem 

jellemző. A minisztériumi iratkezelésben alapszámnak, más szerveknél 

irattári számnak is nevezik. (3) Tétel: Természetes módon kialakult tárgyi 

egység, pontosabban általános tárgyú levéltári egység. (4) Ügyirat/tétel: 

Dokumentumok rendszerezett együttese, amelyek ugyanarra a tárgyra, 

tevékenységre vagy tranzakcióra vonatkoznak, és ezért vagy az 

iratképző vonta őket egybe saját folyó használatára, vagy a levéltári 

rendezés során alakították ki.  Az ügyirat/tétel általában egy iratsorozat 

alapegysége.  

156. ügyiratdarab (1) 335/2005. Korm. 

Rendelet; (2) BM-IHM-

NKÖM együttes rendelet 

2006/24, E-közigazgatási 

keretrendszer közigazgatási 

iratkezelési modell ajánlás; 

(3) Ember Győző 

(1) A több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratok 

ügyiraton belüli irategysége. (2) Olyan ügyiraton belüli irategység, 

amelyhez az ügyintézés egy elkülö-nült fázisához tartozó iratok kerülnek. 

(3) Természetes módon kialakult irattári egység. A minisztériumi 

iratkezelésben iktatószámnak is nevezik. 

157. ügykör Korm.rend.335/2005.  A szerv vagy személy feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek 

meghatározott csoportja. 

158. ügytípus E-közigazgatási 

keretrendszer közigazgatási 

iratkezelési modell ajánlás 

Ügytípusnak tekintjük az eljárási cselekményeknek, ügyintézési 

tevékenységeknek az ügyfél által egyként érzékelt csoportját. Az 

ügytípus példánya az ügy, amely önállóan indítható és végrehajtható 

(más ügy indítása nélkül). 
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159. vegyes ügyirat BM-IHM-NKÖM együttes 

rendelet 2006/24 

Papíralapú és elektronikus iratokat egyaránt tartalmazó ügyirat. 

160. irattá nyilvánítás / rögzítés BM-IHM-NKÖM együttes 

rendelet 2006/24 

Az az egyedi eljárás, amely során manuálisan vagy előre meghatározott 

szabályok alapján automatikusan az adott papíralapú vagy elektronikus 

dokumentumot az adott szervezet működése szempontjából 

lényegesnek minősítenek, és ezért nyilvántartását és a vele kapcsolatos 

műveletek nyomon követését rendelik el. 

161. eseménynapló Moreq2 fordítás Egyedek (pl. metaadat-elemek) változtatásával járó tranzakciókról és 

egyéb tevékenységekről a korábbi események rekonstruálására 

alkalmas részletességben nyilvántartott adatok. Megjegyzés: az 

eseménynapló rendszerint egy vagy több listát jelent, vagy olyan 

adatbázist, amely megtekinthető lista formájában. A listákat 

számítógépes rendszerekkel (számítógépes rendszerek közötti 

tranzakciók esetén) vagy manuálisan állítják elő, jelen Specifikáció 

előbbire fekteti a hangsúlyt. 

162. hitelesség Moreq2 fordítás (Csak az iratkezelés vonatkozásában) Az eredetiséget jelző tulajdonság. 

Forrás: a UBC-MAS szótárában leírt „irathitelesség” definíciója alapján 

(1. függelék). 

Megjegyzés: a hiteles iratra igaz, hogy bizonyíthatóan 

„a) az, amit állít magáról, 

b) az a személy készítette vagy küldte, akiről az irat ezt állítja, továbbá 

c) a feltüntetett időpontban készült vagy érkezett.” 

Forrás: ISO 15489. 

Megjegyzés: egy irat hitelessége arra utal, hogy az irat az, amit állít 

magáról; a hitelesség önmagában nem mond semmit az irat tartalmának 

megbízhatóságáról. 
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163. jogosult felhasználó Moreq2 fordítás Olyan felhasználó, akinek engedélye van arra, hogy adott tevékenységet 

elvégezzen. 

Megjegyzés: a fogalom pontosabb meghatározása környezetfüggő. A 

különböző felhasználók különböző engedélyekkel rendelkeznek. Jelen 

Specifikáció szempontjából lényegtelen, hogy az egyes felhasználói 

szerepkörökhöz milyen engedélyek kapcsolódhatnak. A tevékenységek 

végrehajtására feljogosító engedélyeket a szervezet osztja ki 

irányelveinek és üzleti követelményeinek figyelembevételével. 

164. tömeges importálás Moreq2 fordítás Rendszerint más alkalmazásból származó elektronikus iratok egy 

csoportjának iktatása a metaadatok részleges vagy teljes körű 

megőrzése mellett. 

166. ügydosszié Moreq2 magyar fordítás Konkrét folyamat vagy tevékenység eredményeként keletkező, egy vagy 

több tranzakcióhoz egészben vagy részben kapcsolódó, strukturált vagy 

részben strukturált dosszié. 

Megjegyzés: az ügyirat definíciója nem pontosan körülhatárolt, mint 

ahogy az ügyirat és a hagyományos dossziék közötti különbség sem 

éles. Az itt bemutatott definíció a MoReq2 megértését segíti, más 

kontextusban nem feltétlenül helytálló. 

Megjegyzés: Az ügyiratba tartozó iratok lehetnek strukturáltak vagy 

struktúra nélküliek. Az ügyiratok megkülönböztető jellemvonása, hogy 

olyan folyamatokból erednek, melyek legalább részben strukturáltak és 

megismételhetők. Ügyiratba gyűjthetők: 

- az engedélykérelmek; 

- a rutin szolgáltatások felőli érdeklődések; 

- adott ügy kivizsgálásához kapcsolódó iratok; 

- a felügyeleti ellenőrzések. 

Megjegyzés: Az ügyiratokra jellemző továbbá, hogy gyakran 

- kikövetkeztethető a tartalmuk szerkezete; 
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- nagy számban fordulnak elő; 

- részben vagy teljesen strukturáltak; 

- jól ismert és előre meghatározott folyamat alapján 

használják és kezelik azokat; 

- megőrzésük előre meghatározott periódus idejére, törvényi 

előírás vagy egyéb szabályozás alapján kötelező; 

- szakavatott személyek, végfelhasználók vagy 

adatfeldolgozó rendszerek a vezetőség jóváhagyása nélkül 

megnyithatják és lezárhatják. 

167. törzskönyvi nyilvántartás 10/2002. (IV. 13.) NKÖM 

rendelet 

A levéltár az általa őrzött fondokról (ideértve a letéteket is) törzskönyvi 

nyilvántartást vezet. A törzskönyvi nyilvántartás adatai: 

- a fond törzsszáma, címe és évköre; 

- a fond állagainak jelzete, címe és évköre; 

- a fond, illetve az állag terjedelme iratfolyóméterben és 

raktári egységekben (darabszám szerint nyilvántartott 

iratanyag esetén annak számában, illetve nem papír alapú 

adathordozó esetén az adathordozó jellegéből adódó 

mértékegységben 

168. gyarapodási napló 10/2002. (IV. 13.) NKÖM 

rendelet 

A levéltár a gyarapodási naplóban tartja nyilván a hozzá bármely 

jogcímen véglegesen beérkezett levéltári anyagot. 

169. fogyatéki napló 10/2002. (IV. 13.) NKÖM 

rendelet 

A levéltár fogyatéki naplóban tartja nyilván az állományából véglegesen 

kikerült (más szerv számára véglegesen kiadták vagy selejtezték) és 

ennek következtében a törzskönyvből kivezetett nem letéti levéltári 

anyagot. 

170. letéti napló 10/2002. (IV. 13.) NKÖM 

rendelet 

A levéltár a letéti naplóban tartja nyilván a hozzá beérkező, valamint az 

általa visszaadott levéltári letéteket. 
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171. fonddosszié 10/2002. (IV. 13.) NKÖM 

rendelet 

A levéltár az őrizetében levő fondok anyagára vonatkozó valamennyi 

iratot a fondonként kialakított fonddossziéban helyezi el. 

172. raktári jegyzék 10/2002. (IV. 13.) NKÖM 

rendelet 

A levéltár az általa őrzött levéltári anyag raktári egységeit (csomó, 

doboz, téka, kötet stb.) raktári jegyzéken tartja nyilván. 

173. kölcsönzési napló 10/2002. (IV. 13.) NKÖM 

rendelet 

A levéltár a kölcsönzési naplóban tartja nyilván az általa kikölcsönzött 

levéltári anyagot. 

174. átmeneti napló 10/2002. (IV. 13.) NKÖM 

rendelet 

A levéltár átmeneti naplóban tartja nyilván az ideiglenesen a levéltárba 

került levéltári anyagot: így a kölcsönzésre beérkezett, intézményektől 

vagy magánszemélyektől restaurálásra, vásárlásra, szakértői 

véleményezésre, fényképezésre stb. átvett levéltári anyagot. 

 

2.3. A magyar és nemzetközi terminológia megfeleltetése 

A következő táblázatban a „MAGYAR X” típusú jelölések a 2.2 fejezetben szereplő a magyar jogrendben, illetve levéltári gyakorlatban használatos 

fogalmak táblázatának megfelelő sorszámú („X”) sorában szereplő fogalmakra utalnak. 

Az „ICA-DAT X” típusú jelölések a 2.1.1 fejezetben szereplő a „Terminology Document of Project Group on Terminology of the ICA” fogalom 

felsorolásának megfelelő sorszámú („X”) sorában szereplő fogalmakra utalnak. 

Az „MoReq X” típusú jelölések a 2.1.2 fejezetben szereplő a „MoReq2 Specification” és a „MoReq2010 Specification” fogalom felsorolásának 

megfelelő sorszámú („X”) sorában szereplő fogalmakra utalnak. 

Az „ISO15489 X” típusú jelölések a 2.1.3 fejezetben szereplő az „ISO 15489-1 Information and Documentation” fogalom felsorolásának megfelelő 

sorszámú („X”) sorában szereplő fogalmakra utalnak. 

Az „OAIS X” típusú jelölések a 2.1.4 fejezetben szereplő az „Reference Model for an Open Archival Information System” fogalom felsorolásának 

megfelelő sorszámú („X”) sorában szereplő fogalmakra utalnak. 
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Az „ISAAR X” típusú jelölések a 2.1.5 fejezetben szereplő az „International Standard Archival Authority Record for Corporate Bodies, Persons and 

Families” fogalom felsorolásának megfelelő sorszámú („X”) sorában szereplő fogalmakra utalnak. 

Az „ISDF X” típusú jelölések a 2.1.6 fejezetben szereplő az „International Standard for Describing Functions” fogalom felsorolásának megfelelő 

sorszámú („X”) sorában szereplő fogalmakra utalnak. 

Az „ISDIAH  X” típusú jelölések a 2.1.7 fejezetben szereplő az „International Standard for Describing Institutions with Archival Holdings” fogalom 

felsorolásának megfelelő sorszámú („X”) sorában szereplő fogalmakra utalnak. 

Az „InterPares X” típusú jelölések a 2.1.8 fejezetben szereplő az „InterPARES 2 Project Glossary” fogalom felsorolásának megfelelő sorszámú („X”) 

sorában szereplő fogalmakra utalnak. 

 

MAGYAR 2 adathordozó ICA-DAT 1 medium 

MAGYAR 3 adatkezelés OAIS 2 data management 

MAGYAR 4 adminisztráció OAIS 3 administration 

MAGYAR 6 állag ICA-DAT 2; ICA-DAT 
172 

sub-fonds; subgroup 

MAGYAR 7 állomány ICA-DAT 3 holdings 

MAGYAR 8 archív információs csomag OAIS 4 Archival Information Package AIP 

MAGYAR 9 archív tárolás OAIS 5 archival storage 

MAGYAR 14 azonosító leírás ICA-DAT 5, ISAAR 1, 
ISDF 3, ISDIAH 3 

authority record 

MAGYAR 17 befogadás OAIS 6 ingest 

MAGYAR 18 benyújtó ISO 15489-1 1, OAIS 
7 

producer 

MAGYAR 19 benyújtott információs csomag OAIS 8 Submission Informatic Package SIP 

MAGYAR 20 besorolás ICA-DAT 6, InterPares 
36 

classification 
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MAGYAR 22 bizalmasság OAIS 9 confidentaly 

MAGYAR 23 cím ICA-DAT 7, MoReq 
103 

title 

MAGYAR 25 csomag információ OAIS 10 Packaging Information (PI) 

MAGYAR 26 dokumentum ICA-DAT 8, InterPares 
50 

document 

MAGYAR 31 elektronikus aláírás MoReq 5, InterPares 
56 

electronic signature 

MAGYAR 33 elektronikus dokumentum MoReq 6 electronic document 

MAGYAR 27 elektronikus dokumentumkezelő rendszer MoReq 3 EDMS 

MAGYAR 29 Elektronikus Iratkezelő Rendszer (EIR) MoReq 4 ERMS 

MAGYAR 34 elektronikus levél ICA-DAT 9 electronic mail 

MAGYAR 37 elérési pont ICA-DAT 1 access point 

MAGYAR 40 elsődleges besorolási séma MoReq 8 primary classification scheme 

MAGYAR 41 eredeti cím ICA-DAT 12 formal title 

MAGYAR 161 eseménynapló MoReq 21, InterPares 
26 

audit trail 

MAGYAR 52 funkció ISDF 1 function 

MAGYAR 54 gyarapodás ICA-DAT 13, 
InterPares 5 

accrual 

MAGYAR 162 hitelesség MoReq 22, InterPares 
1 

authenticity 

MAGYAR 55 hozzáférés ICA-DAT 15, OAIS 11 access 

MAGYAR 57 időbélyegző MoReq 104 timestamp 

MAGYAR 58 iktatás / regisztráció ISO 15489-1 5 registration 

MAGYAR 168 gyarapodási napló ICA-DAT 157 accession list / register 
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MAGYAR 61 információ OAIS 12, MoReq 78, 
InterPares 69 

information 

MAGYAR 62 információs csomag OAIS 13 information package IP 

MAGYAR 65 irat ICA-DAT 18, ISAAR 
7, ISDF 6, InterPares 
95 

record 

MAGYAR 66 iratdarab ICA-DAT 19, 
InterPares 71 

item 

MAGYAR 67 iratértékelés ICA-DAT 20, 
InterPares 11 

appraisal 

MAGYAR 69 iratképző ICA-DAT 21 creator 

MAGYAR 70 iratkezelés ICA-DAT 22, 
InterPares 102, 
MoReq 95 

records management 

MAGYAR 71 iratkezelési szoftver MoReq 4 ERMS 

MAGYAR 72 iratkölcsönzés ICA-DAT 24 loan 

MAGYAR 160 irattá nyilvánítás / rögzítés MoReq 15, InterPares 
33 

capture 

MAGYAR 76 Irattári Terv MoReq 10, InterPares 
38 

classification scheme 

MAGYAR 76 Irattári Terv ICA-DAT 152 records schedule 

MAGYAR 77 irattári tétel ICA-DAT 27 class 

MAGYAR 78 irattári tételszám MoReq 12, InterPares 
37 

classification code 

MAGYAR 79 irattári tételszámmal való ellátás ICA-DAT 6 classification 

MAGYAR 80 irattípus ICA-DAT 151 record type 

MAGYAR 82 jelzet ICA-DAT 155 reference number 
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MAGYAR 163 jogosult felhasználó MoReq 23 authorised user 

MAGYAR 86 kibocsátott információs csomag OAIS 14 Dissemination Information Package DIP 

MAGYAR 88 közirat ICA-DAT 146 public records 

MAGYAR 97 leírás szintje ICA-DAT 29 level of description 

MAGYAR 98 leírási egység ICA-DAT 30 unit of description 

MAGYAR 99 leíró információ OAIS 15 Descriptive Information DI 

MAGYAR 101 letagadhatatlanság OAIS 16 non-repudiation 

MAGYAR 102 levéltár ICA-DAT 31, OAIS 17, 
InterPares 23 

archives 

MAGYAR 103 levéltárba adás ICA-DAT 32, 
InterPares 2 

accession 

MAGYAR 104 levéltári anyagot kezelő intézmény ISDIAH 1 institution with archival holdings 

MAGYAR 106 levéltári leírás ICA-DAT 33, ISAAR 
4, ISDF 2, ISDIAH 2, 
InterPares 16 

archival description 

MAGYAR 110 másolat ICA-DAT 35, 
InterPares 45 

copy 

MAGYAR 111 megállapított cím ICA-DAT 36 supplied title 

MAGYAR 112 megőrzés ICA-DAT 37 custodity 

MAGYAR 113 megőrzés leíró információ OAIS 18 Preservation Description Information PDI 

MAGYAR 114 megőrzés tervezés OAIS 19 preservation planning 

MAGYAR 115 megsemmisítés ICA-DAT 38 destruction 

MAGYAR 118 metaadat ICA-DAT 39, OAIS 20, 
InterPares 76 

metadata 

MAGYAR 119 minősítő adat ISAAR 2, ISDIAH 4 qualifier 

MAGYAR 120 munkafolyamat MoReq 14 workflow 
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MAGYAR 125 proveniencia ICA-DAT 40, ISAAR 
6, ISDF 5, InterPares 
92 

provenance 

MAGYAR 126 proveniencia elv ICA-DAT 41 principle of provenance 

MAGYAR 172 raktári jegyzék ICA-DAT 122, 
InterPares 70 

inventory 

MAGYAR 130 rendezés ICA-DAT 42 arrangement 

MAGYAR 133 segédlet ICA-DAT 43, OAIS 42 finding aid 

MAGYAR 134 selejtezés ICA-DAT 44 disposal 

MAGYAR 136 sorozat ICA-DAT 45 series 

MAGYAR 141 szerves fond ICA-DAT 46, 
InterPares 62 

fonds 

MAGYAR 142 szervetlen fond ICA-DAT 47 collection 

MAGYAR 143 szervezet/testület ICA-DAT 48, ISAAR 
5, ISDF 4 

corporate body 

MAGYAR 144 szerző ISAD(G), InterPares 
29 

author 

MAGYAR 147 tartalominformáció OAIS 21 Content Information CI 

MAGYAR 148 titkosítás MoReq 16, InterPares 
57 

encryption 

MAGYAR 164 tömeges importálás MoReq 24 bulk importing 

MAGYAR 166 ügydosszié ICA-DAT 70 case paper/case files 

MAGYAR 156 ügyiratdarab MoReq 18 volume 

MAGYAR 108 maradandó értékű (irat) ICA-DAT 60 archival value 

MAGYAR 172 raktári jegyzék ICA DAT 77 container list 
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3. A FELTÁRT FOGALOMKÉSZLET PROBLÉMÁS RÉSZEI 

3.1. A feltárt fogalomkészletben szereplő párhuzamos definíciók 

A következő táblázatban a „MAGYAR X” típusú jelölések a 2.2 fejezetben szereplő a magyar 

jogrendben, illetve levéltári gyakorlatban használatos fogalmak táblázatának megfelelő 

sorszámú („X”) sorában szereplő fogalmakra utalnak. 

Az „ICA-DAT X” típusú jelölések a 2.1.1 fejezetben szereplő a „Terminology Document of 

Project Group on Terminology of the ICA” fogalom felsorolásának megfelelő sorszámú („X”) 

sorában szereplő fogalmakra utalnak. 

Az „MoReq X” típusú jelölések a 2.1.2 fejezetben szereplő a „MoReq2 Specification” és a 

„MoReq2010 Specification” fogalom felsorolásának megfelelő sorszámú („X”) sorában 

szereplő fogalmakra utalnak. 

Az „ISO15489 X” típusú jelölések a 2.1.3 fejezetben szereplő az „ISO 15489-1 Information 

and Documentation” fogalom felsorolásának megfelelő sorszámú („X”) sorában szereplő 

fogalmakra utalnak. 

Az „OAIS X” típusú jelölések a 2.1.4 fejezetben szereplő az „Reference Model for an Open 

Archival Information System” fogalom felsorolásának megfelelő sorszámú („X”) sorában 

szereplő fogalmakra utalnak. 

Az „ISAAR X” típusú jelölések a 2.1.5 fejezetben szereplő az „International Standard Archival 

Authority Record for Corporate Bodies, Persons and Families” fogalom felsorolásának 

megfelelő sorszámú („X”) sorában szereplő fogalmakra utalnak. 

Az „ISDF X” típusú jelölések a 2.1.6 fejezetben szereplő az „International Standard for 

Describing Functions” fogalom felsorolásának megfelelő sorszámú („X”) sorában szereplő 

fogalmakra utalnak. 

Az „ISDIAH  X” típusú jelölések a 2.1.7 fejezetben szereplő az „International Standard for 

Describing Institutions with Archival Holdings” fogalom felsorolásának megfelelő sorszámú 

(„X”) sorában szereplő fogalmakra utalnak. 

Az „InterPares X” típusú jelölések a 2.1.8 fejezetben szereplő az „InterPARES 2 Project 

Glossary” fogalom felsorolásának megfelelő sorszámú („X”) sorában szereplő fogalmakra 

utalnak. 

ICA-DAT 32 [accession] fogalom párhuzamos az ICA-DAT 26 [accessions] és az 

InterPares  2 [accession] fogalommal. 

ISAAR (CFP) 1 [authority record] fogalom párhuzamos az ICA-DAT 5 [authority record], 

az ISDF 3 [Authority record] és az ISDIAH 3 [Authority record] fogalommal. 

MoReq 1 [classification] fogalom párhuzamos az ICA-DAT 6 [classification], az InterPares 36 

[classification] és az ISO-15489-1 2 [classification] fogalommal. 

ICA-DAT 8 [document] fogalom párhuzamos a MoReq 2 [document], az InterPares 50 

[document] és az ISO-15489-1 3 [document] fogalommal. 

ICA-DAT 10 [electronic records] fogalom párhuzamos a MoReq 7 [electronic records] 

fogalommal. 

ICA-DAT 18 [record] fogalom párhuzamos a MoReq 9 [record], az ISAAR 7 [Record, ] az 
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ISDF 6 [Record], az InterPares 95 [record] és az ISO-15489-1 6 [record] fogalommal. 

ICA-DAT 22 [records management] fogalom párhuzamos a MoReq 95 [Records 

management], az InterPares 102 [records management] és az ISO-15489-1 7 [records 

management] fogalommal. 

ICA-DAT 27 [class] fogalom párhuzamos a MoReq 11 [class] fogalommal. 

ICA-DAT 31 [archives] fogalom párhuzamos az ICA-DAT 62 [archives], az InterPares 23 

[archives] és az OAIS 17 [archives] fogalommal. 

ICA-DAT 38 [destruction] fogalom párhuzamos az ISO-15489-1 8 [destruction] fogalommal. 

ICA-DAT 15 [access] fogalom első jelentése (1) párhuzamos az ISO 15489-1 4 [access] és 

az OAIS 11 [access] fogalommal. 

ISO 15489-1 1 [producer] fogalom párhuzamos az OAIS 7 [producer] fogalommal. 

ICA-DAT 39 [metadata] fogalom párhuzamos a MoReq 13 [metadata], az ISO 15489-1 9 

[metadata], az InterPares 76 [metadata]és az OAIS 20 [metadata] fogalommal. 

ICA-DAT 44 [disposal] fogalom párhuzamos az ISO 15489-1 10 [disposal] fogalommal. 

ICA-DAT 140 [preservation] fogalom párhuzamos az ISO 15489-1 15 [preservation] 

fogalommal. 

ICA-DAT 70 [case papers/files] fogalom párhuzamos a MoReq 25 [case papers/files] 

fogalommal. 

ICA-DAT 82 [data] fogalom párhuzamos az OAIS 1 [data], és az InterPares 46 [data] 

fogalommal. 

ICA-DAT 103 [file] fogalom párhuzamos a MoReq 36 [file] és az InterPares 58 [file] 

fogalommal. 

ICA-DAT 119 [information] fogalom párhuzamos az OAIS 12 [information], a MoReq 78 

[Information] és az InterPares 69 [information]  fogalommal. 

ICA-DAT 138 [physical record] fogalom párhuzamos a MoReq 46 [physical record] 

fogalommal. 

MoReq 22 [authenticity] fogalom párhuzamos az InterPares 1 [authenticity] fogalommal. 

MoReq 63 [version] fogalom párhuzamos az InterPares 121 [version]fogalommal. 

MoReq 5 [electronic signature] fogalom párhuzamos az InterPares 56 [electronic signature] 

fogalommal. 

MoReq 10 [classification scheme] fogalom párhuzamos az InterPares 38 [classificaton 

scheme] fogalommal. 

MoReq 12 [classification code] fogalom párhuzamos az InterPares 37 [classificaton code] 

fogalommal. 

MoReq 15 [capture] fogalom párhuzamos az InterPares 33 [capture] fogalommal. 

MoReq 16 [encryption] fogalom párhuzamos az InterPares 57 [encryption] fogalommal. 

MoReq 21 [audit trail] fogalom párhuzamos az InterPares 26 [audit trail]fogalommal. 

MoReq 37 [file format] fogalom párhuzamos az InterPares 59 [file format] fogalommal. 
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InterPares 63 [format] fogalom párhuzamos az ICA-DAT 109 [format] fogalommal. 

MoReq 96 [records system] fogalom párhuzamos az ISO 15489-1 16 [records system] 

fogalommal. 

MoReq 103 [title] fogalom párhuzamos az ICA-DAT 7 [title] fogalommal. 

ISAAR 3 [Access point] fogalom párhuzamos az ICA-DAT 11 [access point] fogalommal. 

ICA-DAT 13 [accrual] fogalom párhuzamos az InterPares 5 [accrual] fogalommal. 

ICA-DAT 53 [acquisition] fogalom párhuzamos az InterPares 6 [acquisition] fogalommal. 

ICA-DAT 20 [appraisal] fogalom párhuzamos az InterPares 11 [appraisal] fogalommal. 

ISAAR 4  [Archival description] fogalom párhuzamos az InterPares 16 [archival description], 

az ISDF 2 [Archival description] és az ISDIAH 2 [Archival description] fogalommal. 

ICA-DAT 34 [archivist] fogalom párhuzamos az InterPares 24 [archivist] fogalommal. 

ICA-DAT 35 [copy] fogalom párhuzamos az InterPares 45 [copy] fogalommal. 

ICA-DAT 48 [corporate body] fogalom párhuzamos az ISAAR 5 [Corporate body] és az ISDF 

4 [Corporate body] fogalommal. 

ICA-DAT 85 [data dictionary] fogalom párhuzamos az OAIS 40 [Data Dictionary] fogalommal. 

ICA-DAT 86 [data element] fogalom párhuzamos az InterPares 47 [data element] 

fogalommal. 

ICA-DAT 87 [data processing] fogalom párhuzamos az InterPares 48 [data processing] 

fogalommal. 

ICA-DAT 95 [documentation] fogalom párhuzamos az InterPares 53 [documentation] 

fogalommal. 

ICA-DAT 43 [finding aid] fogalom párhuzamos az OAIS 42 [Finding Aid] fogalommal. 

ICA-DAT 46 [fonds] fogalom párhuzamos az InterPares 62 [fonds] fogalommal. 

OAIS 12 [information] fogalom párhuzamos az InterPares 69 [information] fogalommal. 

ICA-DAT 122 [inventory] fogalom párhuzamos az InterPares 70 [inventory] fogalommal. 

ICA-DAT 127 [life cycle of a record] fogalom párhuzamos az InterPares 101 [records 

lifecycle] fogalommal. 

ICA-DAT 130 [marginalia] fogalom párhuzamos az InterPares 75 [marginalia] fogalommal. 

ICA-DAT 140 [preservation] fogalom párhuzamos az ISO 15489-1  15 [preservation] 

fogalommal. 

ICA-DAT 40 [provenance] fogalom párhuzamos az InterPares 92 [provenance], az ISAAR 6 

[Provenance] és az ISDF 5 [Provenance] fogalommal. 

ISAAR 2 [qualifier] fogalom párhuzamos az ISDIAH 4 [Qualifier] fogalommal. 

ISO-15489-1 13 [conversion] fogalom párhuzamos az InterPares 44 [conversion] 

fogalommal. 

MoReq 55 [retention and disposition schedule] fogalom párhuzamos az InterPares 107 

[retention schedule] fogalommal. 
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ICA-DAT 8 [document] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

ICA-DAT 15 [access] három párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

ICA-DAT 18 [record] három párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

ICA-DAT 20 [appraisal] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

ICA-DAT 26/32 [accessions, accession] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

ICA-DAT 27 [class] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

ICA-DAT 28 [form] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

ICA-DAT 29 [level of description] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

ICA-DAT 31 [archives] három párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

ICA-DAT 41 [principle of provenance] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

ICA-DAT 43 [finding aid] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

ICA-DAT 47 [collection] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

ICA-DAT 53 [acquisition] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

ICA-DAT 66 [brief] négy párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

ICA-DAT 68 [calendar] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

ICA-DAT 72 [charge-out] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

ICA-DAT 73 [closed file] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

ICA-DAT 82 [data] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

ICA-DAT 90 [deposit] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

ICA-DAT 91 [description] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

ICA-DAT 95 [documentation] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

ICA-DAT 97 [draft] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

ICA-DAT 101 [extract] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

ICA-DAT 102 [facsimile] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

ICA-DAT 103 [file] három párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

ICA-DAT 109 [format] három párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

ICA-DAT 113 [guide] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

ICA-DAT 122 [inventory] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

ICA-DAT 134 [open file] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

ICA-DAT 136 [papers] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

ICA-DAT 139 [piece] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

ICA-DAT 145 [protocol] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

ICA-DAT 146 [public records] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

ICA-DAT 169 [shelving] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 
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MoReq 15 [capture] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

MoReq 40 [open] négy párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

MoReq 92 [physical] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

MoReq 97 [reference] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

MoReq 106 [usability, principle of] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

InterPares 2 [accession] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

InterPares 6 [acquisition] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

InterPares 7 [active record] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

InterPares 23 [archives] három párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

InterPares 76 [metadata] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

InterPares 102 [records management] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

InterPares 117 [text] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

MAGYAR 71 [iratkezelési szoftver] fogalma párhuzamos a magyar fogalomkészlet 29 

[Elektronikus Iratkezelő Rendszer / EIR] fogalommal. 

MAGYAR 60 [iktatószám] fogalom második jelentése (2) párhuzamos a magyar 

fogalomkészlet 156 [ügyiratdarab] és 127 [positio] fogalommal. 

MAGYAR 6 [állag] fogalom két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

MAGYAR 26 [dokumentum] fogalom három párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

MAGYAR 46 [fond] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

MAGYAR 49 [fondképző] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

MAGYAR 55 [(elektronikus levéltári) hozzáférés] két párhuzamos jelentéssel bír egy 

definíción belül. 

MAGYAR 59 [iktatókönyv] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

MAGYAR 60 [iktatószám] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

MAGYAR 65 [irat] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

MAGYAR 102 [levéltár] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

MAGYAR 126 [proveniencia elv] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

MAGYAR 133 [segédlet] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

MAGYAR 136 [sorozat] két párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

MAGYAR 141 [szerves fond] három párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

MAGYAR 142 [szervetlen fond] három párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

MAGYAR 155 [ügyirat/tétel] négy párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 

MAGYAR 156 [ügyiratdarab] három párhuzamos jelentéssel bír egy definíción belül. 
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3.2. A feltárt fogalomkészletben az azonos, vagy rokonjelentésű 
elemek beazonosítása 

A következő táblázatban a „MAGYAR X” típusú jelölések a 2.2 fejezetben szereplő a magyar 

jogrendben, illetve levéltári gyakorlatban használatos fogalmak táblázatának megfelelő 

sorszámú („X”) sorában szereplő fogalmakra utalnak. 

Az „ICA-DAT X” típusú jelölések a 2.1.1 fejezetben szereplő a „Terminology Document of 

Project Group on Terminology of the ICA” fogalom felsorolásának megfelelő sorszámú („X”) 

sorában szereplő fogalmakra utalnak. 

Az „MoReq X” típusú jelölések a 2.1.2 fejezetben szereplő a „MoReq2 Specification” és a 

„MoReq2010 Specification” fogalom felsorolásának megfelelő sorszámú („X”) sorában 

szereplő fogalmakra utalnak. 

Az „ISO15489 X” típusú jelölések a 2.1.3 fejezetben szereplő az „ISO 15489-1 Information 

and Documentation” fogalom felsorolásának megfelelő sorszámú („X”) sorában szereplő 

fogalmakra utalnak. 

Az „OAIS X” típusú jelölések a 2.1.4 fejezetben szereplő az „Reference Model for an Open 

Archival Information System” fogalom felsorolásának megfelelő sorszámú („X”) sorában 

szereplő fogalmakra utalnak. 

Az „ISAAR X” típusú jelölések a 2.1.5 fejezetben szereplő az „International Standard Archival 

Authority Record for Corporate Bodies, Persons and Families” fogalom felsorolásának 

megfelelő sorszámú („X”) sorában szereplő fogalmakra utalnak. 

Az „ISDF X” típusú jelölések a 2.1.6 fejezetben szereplő az „International Standard for 

Describing Functions” fogalom felsorolásának megfelelő sorszámú („X”) sorában szereplő 

fogalmakra utalnak. 

Az „ISDIAH  X” típusú jelölések a 2.1.7 fejezetben szereplő az „International Standard for 

Describing Institutions with Archival Holdings” fogalom felsorolásának megfelelő sorszámú 

(„X”) sorában szereplő fogalmakra utalnak. 

Az „InterPares X” típusú jelölések a 2.1.8 fejezetben szereplő az „InterPARES 2 Project 

Glossary” fogalom felsorolásának megfelelő sorszámú („X”) sorában szereplő fogalmakra 

utalnak. 

ICA-DAT 28 [form] fogalom második jelentése (2) rokonjelentésű az ICA-DAT 1 [medium] 

fogalommal. 

ICA-DAT 28 [form] fogalom második jelentése (2) érintkező jelentésű az ICA-DAT 151 

[record type] fogalommal. 

ICA-DAT 2 [sub-fonds] fogalma rokonjelentésű az ICA-DAT 172 [subgroup] fogalommal. 

ICA-DAT 13 [accrual] fogalma rokonjelentésű az ICA-DAT 32 [accession] és ICA-DAT 53 

[acquisiton] fogalommal. 

ICA-DAT 8 [document] fogalma érintkező jelentésű az ICA-DAT 19 [item], ICA-DAT 139 

[piece], ICA-DAT 18 [record] fogalommal. 

ICA-DAT 149 [record copy] fogalma rokonjelentésű az ICA-DAT 35 [copy] fogalommal. 

ICA-DAT 55 [administrative value] fogalma érintkező jelentésű az ICA-DAT 100 [evidental 

value], ICA-DAT 124 [legal value] és ICA-DAT 107 [fiscal value] fogalommal. 
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ICA-DAT 14 [certification] fogalma rokonjelentésű az ICA-DAT 64 [authentication] 

fogalommal. 

ICA-DAT 108 [folder list] fogalma  érintkező jelentésű az ICA-DAT 77 [container list] 

fogalommal. 

ICA-DAT 178 [vital records management] fogalma rokonjelentésű az ICA-DAT 92 [disaster 

plan] fogalommal. 

ICA-DAT 112 [general records schedule] és a MoReq 55 [retention and disposition schedule] 

fogalma része az ICA-DAT 152 [records schedule] fogalomnak. 

ICA-DAT 122 [inventory] fogalma rokonjelentésű a MoReq 54 [repertory] fogalommal. 

ICA-DAT 164 [screening] fogalma érintkező jelentésű az ICA-DAT 179 [weeding] fogalommal. 

ICA-DAT 166 [security classification] fogalma érintkező jelentésű az ICA-DAT 161 [restricted 

access] fogalommal. 

ICA-DAT 167 [security copy] fogalma érintkező jelentésű az ICA-DAT 178 [vital records 

management] fogalommal. 

ICA-DAT 128 [location index/register] fogalom rokonjelentésű az ICA-DAT 168 [shelf list] 

fogalommal. 

ICA-DAT 176 [unscheldued records] fogalom érintkező jelentésű az ICA-DAT 152 [records 

schedule] fogalommal. 

ISO 15489-1 1 [producer] fogalom azonos az OAIS 7 [producer] fogalommal. 

ICA-DAT 6 [classification] fogalom azonos a MoReq 1 [classification] és az ISO 15489-1 2 

[classification] fogalommal. 

ICA-DAT 8 [document] fogalom azonos a MoReq 2 [document] és az ISO 15489-1 3 

[document] fogalommal. 

ICA-DAT 15 [access] fogalom első jelentése (1) azonos az ISO 15489-1 4 [access] és az 

OAIS 11 [access] fogalommal. 

ICA-DAT 18 [record] fogalom azonos a MoReq 9 [record] és az ISO 15489-1 6 [record] 

fogalommal. 

ICA-DAT 22 [records management] fogalom azonos az ISO 15489-1 7 [records 

management] fogalommal. 

ICA-DAT 27 [class] fogalom azonos a MoReq 11 [class] fogalommal. 

ICA-DAT 62 [archives] fogalom azonos az OAIS 17 [archives] fogalommal. 

ICA-DAT 38 [destruction] fogalom azonos az ISO 15489-1 8 [destruction] fogalommal. 

ICA-DAT 39 [metadata] fogalom azonos a MoReq 13 [metadata], az ISO 15489-1 9 

[metadata] és az OAIS 20 [metadata] fogalommal. 

ICA-DAT 44 [disposal] fogalom azonos az ISO 15489-1 10 [disposal] fogalommal. 

ICA-DAT 140 [preservation] fogalom azonos az ISO 15489-1 15 [preservation] fogalommal. 

ICA-DAT 152 [record schedule] fogalom lényegében azonos a Moreq 10 [classification 

scheme] fogalommal. 

ICA-DAT 112 [general record schedule] fogalom lényegében azonos a Moreq 8 [primary 
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classification scheme] fogalommal. 

OAIS 35 [transformation] és ISO 15489-1 13 [conversion] fogalmak hasonló jelentésűek. 

ICA-DAT 104 [filing] ISO15489 5 [registration] fogalmak azonos jelentésűek. 

Moreq 48 [profile] és Moreq 61 [user profile] egymást részben átfedő fogalmak 

MAGYAR 71 [iratkezelési szoftver] fogalma azonos a magyar fogalomkészlet 29 

[Elektronikus Iratkezelő Rendszer / EIR] fogalommal. 

MAGYAR 69 [iratképző] fogalma érintkező jelentésű a magyar fogalomkészlet 18 [benyújtó] 

fogalommal. 

MAGYAR 11 [átadás-átvétel] fogalma rokonjelentésű a magyar fogalomkészlet 103 

[levéltárba adás] fogalommal. 

MAGYAR 81 [ismertető leltár], 96 [lajstrom], 121 [mutató], 128 [regeszta] és 131 

[repertórium] fogalma része a magyar fogalomkészlet 133 [segédlet] fogalomnak. 

MAGYAR 150 [törlés] fogalma rokonjelentésű a magyar fogalomkészlet 115 [megsemmisítés] 

fogalommal. 

MAGYAR 121 [mutató] fogalom érintkező jelentésű a magyar fogalomkészlet 133 [segédlet] 

fogalommal. 

MAGYAR 20 [besorolás] fogalom azonos jelentésű a magyar fogalomkészlet 79 [irattári 

tételszámmal való ellátás] fogalommal. 

MAGYAR 47 [fondcsoport] fogalom közel azonos jelentésű a magyar fogalomkészlet 48 

[fondfőcsoport] fogalommal. 

MAGYAR 155 [ügyirat/tétel] fogalom azonos a magyar fogalomkészlet 166 [ügydosszié] 

fogalommal. 

MAGYAR 26 [dokumentum] fogalom lényegében azonos a magyar fogalomkészlet 65 [irat] 

fogalommal. 

MAGYAR 131 [repertórium] fogalom tartalmilag közel áll a magyar fogalomkészlet 172 

[raktári jegyzék] fogalomhoz. 
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3.3. A feltárt fogalomkészletben a különböző értelemben használt 
terminusok jelentésének különválasztása 

ICA-DAT 28 [form] két eltérő jelentéssel bír: 

A DOCUMENT, printed or otherwise produced, with predesignated spaces for the recording 

of specified information; 

In DIPLOMATICS, all the characteristics of a DOCUMENT which can be separated from its 

content. Historically and functionally, FORM distinguishes materials by their physical 

character, the subject matter of their intellectual content, or the order of information within 

them; 

ICA-DAT 73 [closed file] két eltérő jelentéssel bír: 

A FILE containing DOCUMENTS on which action has been completed and to which 

additional DOCUMENTS are not likely to be added; 

A FILE to which ACCESS is restricted or denied; 

3.4. Olyan magyar kifejezések, amelyeknek nincs beazonosítható 
nemzetközi megfelelője 

A következő táblázatban a „MAGYAR X” típusú jelölések a 2.2 fejezetben szerplő a mygar 

jogrendben, illetve levéltári gyakorlatban használatos fogalmak táblázatának megfelelő 

sorszámú („X”) sorában szereplő fogalmakra utalnak. 

Megjegyzés: A különbségek egy jelentős része abból adódik, hogy míg a nemzetközi 

fogalomkészletből tudatosan kihagytuk a specifikus iratkezelési illetve levéltári jelentést nem 

hordozó fogalmakat, addig a magyar nyelvű forrásokban ilyen szűrést nem végzetünk eddig. 

[ABEV nyomtatványkitöltő] (MAGYAR 1) 

[alapszám] (MAGYAR 5) 

[ASP (Application Service Provider)] (MAGYAR 10) 

[átadás-átvétel] (MAGYAR 11) 

[átmeneti napló] (MAGYAR 174) 

[beadvány] (MAGYAR 15) 

[BEDSZ] (MAGYAR 16) 

[bitfolyam] (MAGYAR 21) 

[csatolás] (MAGYAR 24) 

[dokumentumtár] (MAGYAR 28) 

[elektronikus aláírás ellenőrzése] (MAGYAR 32) 

[elektronikus tájékoztatás] (MAGYAR 35) 

[elektronikus visszaigazolás] (MAGYAR 36) 

[elektronikusan aláírt irat] (MAGYAR 30) 

[előadói ív] (MAGYAR 38) 
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[előzményezés] (MAGYAR 39) 

[érkeztetés] (MAGYAR 42) 

[értelmezhetőség] (MAGYAR 43) 

[expediálás] (MAGYAR 44) 

[fasciculus] (MAGYAR 45) 

[fogyatéki napló] (MAGYAR 169) 

[fond] (MAGYAR 46) 

[fonddosszié] (MAGYAR 171) 

[fondképző] (MAGYAR 49) 

[fondkialakító] (MAGYAR 50) 

[fons] (MAGYAR 51) 

[gépi adathordozó] (MAGYAR 53) 

[gyarapodási napló] (MAGYAR 168) 

[hozzáférő] (MAGYAR 56) 

[időbélyegző] (MAGYAR 57) 

[interfész] (MAGYAR 63) 

[interoperabilitás] (MAGYAR 64) 

[iratfolyóméter] (MAGYAR 68) 

[ismertető leltár] (MAGYAR 81) 

[jelzet] (MAGYAR 82) 

[kézbesítés] (MAGYAR 83) 

[kezdőirat] (MAGYAR 84) 

[kezelési feljegyzések] (MAGYAR 85) 

[kölcsönzési napló] (MAGYAR 173) 

[közfeladatot ellátó szerv] (MAGYAR 87) 

[közirat] (MAGYAR 88) 

[közlevéltár] (MAGYAR 89) 

[központi irattár] (MAGYAR 90) 

[központi rendszer] (MAGYAR 91) 

[KR boríték] (MAGYAR 92) 

[kútfő] (MAGYAR 93) 

[küldemény bontása] (MAGYAR 95) 

[küldemény] (MAGYAR 94) 

[lajstrom] (MAGYAR 96) 
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[letéti napló] (MAGYAR 170) 

[levéltári kutatás] (MAGYAR 105) 

[maradandó értékű irat] (MAGYAR 108) 

[másodlat] (MAGYAR 109) 

[mellékelt irat] (MAGYAR 116) 

[mutató] (MAGYAR 121) 

[numerus] (MAGYAR 122) 

[nyilvános magánlevéltár] (MAGYAR 123) 

[pertinencia] (MAGYAR 124) 

[positio] (MAGYAR 127) 

[regeszta] (MAGYAR 128) 

[rendelkezésre állás] (MAGYAR 129) 

[repertórium] (MAGYAR 131) 

[savmentes doboz] (MAGYAR 132) 

[selejtezés] (MAGYAR 134) 

[sértetlenség] (MAGYAR 135) 

[szakrendszer] (MAGYAR 137) 

[szekció] (MAGYAR 138) 

[szerelés] (MAGYAR 140) 

[szignálás] (MAGYAR 145) 

[tanúsítvány] (MAGYAR 146) 

[továbbítás] (MAGYAR 149) 

[törlés] (MAGYAR 150) 

[törzsadat] (MAGYAR 151) 

[törzskönyvi nyilvántartás] (MAGYAR 167) 

[törzsszám] (MAGYAR 152) 

[ügyfél] (MAGYAR 153) 

[ügyirat/tétel] (MAGYAR 155) 

[ügykör] (MAGYAR 157) 

[ügytípus] (MAGYAR 158) 

[vegyes ügyirat] (MAGYAR 159) 
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4. PÁRHUZAMOSSÁGOK, HIÁNYOK, JAVÍTÁSOK 

A következő táblázatokban a „MAGYAR X” típusú jelölések a 2.2 fejezetben szereplő a 

magyar jogrendben, illetve levéltári gyakorlatban használatos fogalmak táblázatának 

megfelelő sorszámú („X”) sorában szereplő fogalmakra utalnak. 

Az „ICA-DAT X” típusú jelölések a 2.1.1 fejezetben szereplő a „Terminology Document of 

Project Group on Terminology of the ICA” fogalom felsorolásának megfelelő sorszámú („X”) 

sorában szereplő fogalmakra utalnak. 

Az „MoReq X” típusú jelölések a 2.1.2 fejezetben szereplő a „MoReq2 Specification” és a 

„MoReq2010 Specification” fogalom felsorolásának megfelelő sorszámú („X”) sorában 

szereplő fogalmakra utalnak. 

Az „ISO15489 X” típusú jelölések a 2.1.3 fejezetben szereplő az „ISO 15489-1 Information 

and Documentation” fogalom felsorolásának megfelelő sorszámú („X”) sorában szereplő 

fogalmakra utalnak. 

Az „OAIS X” típusú jelölések a 2.1.4 fejezetben szereplő az „Reference Model for an Open 

Archival Information System” fogalom felsorolásának megfelelő sorszámú („X”) sorában 

szereplő fogalmakra utalnak. 

Az „ISAAR X” típusú jelölések a 2.1.5 fejezetben szereplő az „International Standard Archival 

Authority Record for Corporate Bodies, Persons and Families” fogalom felsorolásának 

megfelelő sorszámú („X”) sorában szereplő fogalmakra utalnak. 

Az „ISDF X” típusú jelölések a 2.1.6 fejezetben szereplő az „International Standard for 

Describing Functions” fogalom felsorolásának megfelelő sorszámú („X”) sorában szereplő 

fogalmakra utalnak. 

Az „ISDIAH  X” típusú jelölések a 2.1.7 fejezetben szereplő az „International Standard for 

Describing Institutions with Archival Holdings” fogalom felsorolásának megfelelő sorszámú 

(„X”) sorában szereplő fogalmakra utalnak. 

Az „InterPares X” típusú jelölések a 2.1.8 fejezetben szereplő az „InterPARES 2 Project 

Glossary” fogalom felsorolásának megfelelő sorszámú („X”) sorában szereplő fogalmakra 

utalnak. 

 

4.1. Használatban lévő fogalmakra vonatkozó módosítási 
javaslatok 

Az [irat] (MAGYAR 65) fogalom a továbbiakban a [dokumentum] (magyar 26) fogalom 

egyszerű szinonimája legyen. A nemzetközi [record] (ICA-DAT 18) fogalomhoz új magyar 

fogalmat kell létrehozni: [nyilvántartott irat]  

Definíciója: Olyan irat, amelyet az adott szervezet működése szempontjából valamilyen 

gazdasági, jogi, közéleti, történelmi vagy egyéb okból kiemelt jelentőségűnek minősül, és 

ezért meghatározott rend szerinti nyilvántartása kötelező. 

A [Records Management (ICA-DAT 22) fogalom esetén a [record] új magyar definíciója miatt 

pontosabb lenne az [iratnyilvántartás] fogalom használata, amelyet az [iratkezelés] (magyar 

73) szinonimájaként vezetnénk be a rendszerbe. 
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Az [irattá nyilvánítás/rögzítés] fogalom helyett, a fenti új terminológiához illeszkedve a 

[nyilvántartásba vétel] felelne meg a nemzetközi [capture] (MoReq 15) fogalomnak. 

Definíciója: Az az egyedi eljárás, amely során manuálisan vagy előre meghatározott 

szabályok alapján automatikusan az adott papíralapú vagy elektronikus iratot az adott 

szervezet működése szempontjából lényegesnek minősítenek, és ezért nyilvántartását és a 

vele kapcsolatos műveletek nyomon követését rendelik el. 

Az [iratnyilvántartás] új fogalma központi jelentéségű a módosított terminológiában. 

Definíciója: Az adott szervezet működése szempontjából valamilyen gazdasági, jogi, közéleti 

vagy történelmi okból kiemelt jelentőségűnek ítélt iratanyagra vonatkozó információk 

rögzítését és nyomonkövetését biztosító jegyzék. 

Az [iktatás/regisztráció] (MAGYAR 58) fogalmát mint a nyilvántartásba vétel egy speciális 

formáját szükséges újradefiniálni: Iratoknak egy speciális iratnyilvántartásba, az 

iktatókönyvbe történő nyilvántartásba vétele. 

Ezzel együtt természetesen az [iktatókönyv] (MAGYAR 59) definíciója is illeszkedne ehhez a 

felfogáshoz: Kiemelt jelentőségű iratnyilvántartás, amelyet elsősorban a bejövő és kimenő 

küldemények, illetve olyan belső keletkezésű általános iratok nyilvántartására kell használni, 

amelyeket más iratnyilvántartásban nem rögzítenek. 

Az [irattári terv] (MAGYAR 76) fogalom ebben a fogalmi rendszerben az általános [besorolási 

séma]/[classification scheme] (moreq 10) egy speciális esete. 

Definíciója: A köziratok rendszerezésének és a selejtezhetőség szempontjából történő 

válogatásának alapjául szolgáló besorolási séma, amely az irattári anyagot tételekre (tárgyi 

csoportokra, indokolt esetben iratfajtákra) tagolva, a közfeladatot ellátó szerv feladat- és 

hatásköréhez, valamint szervezetéhez igazodó rendszerezésében sorolja fel, s 

meghatározza a kiselejtezhető irattári tételekbe tartozó iratok ügyviteli célú megőrzésének 

időtartamát, továbbá a nem selejtezhető iratok levéltárba adásának határidejét. 

„Irattári tételszámmal való ellátás” (MAGYAR 79) helyett „irattási tételbe sorolás”. 

„kibocsátott információs csomag” (MAGYAR 86) helyett „felhasználói információs csomag” 

közirat: „A keletkezés idejétől és az őrzés helyétől függetlenül minden olyan irat, amelyet a 

közfeladatot ellátó szerv iratnyilvántartásba vett.  

A közfeladatot ellátó szerveknél minden irat közirat, (vagyis iratnyilvántartásban kell kezelni) 

amely az adott szervezet működése szempontjából valamilyen gazdasági, jogi vagy 

szervezeti jelentőséggel bír, illetve általános közéleti, kulturális vagy történelmi okból 

megőrzendő iratanyagnak számít.” 

4.2. A több különböző formában használt, de azonos jelentésű 
terminusok közül a legmegfelelőbb kiválasztása 

MAGYAR 71 [iratkezelés szoftver] fogalom 

- az iratkezelési rendszer működését támogató, iktatási funkcióval rendelkező  

számítástechnikai program vagy programok egymást funkcionálisan kiegészítő 

rendszere;  

azonos a magyar fogalomkészlet 29 [Elektronikus Iratkezelő Rendszer] fogalommal. 

- az iratkezelési rendszer működését támogató, iktatási funkcióval rendelkező 

számítástechnikai program vagy programok egymást funkcionálisan kiegészítő 
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rendszere. 

Javasoljuk az Elektronikus Iratkezelő Rendszer kifejezés megtartását. 

ICA-DAT 19 [item] fogalom 

-  The smallest intellectually indivisible archival unit (e.g., a letter, memorandum, 

report, or photograph). Items accumulate to form CLASSES or SERIES. 

közel azonos az ICA-DAT 139 [piece] fogalommal. 

-  The smallest physically indivisible archival unit (e.g., a page in a letter). Pieces 

can accumulate to form ITEMS or can be equivalent to an ITEM; 2) Unit of 

production (UK) 

A két fogalom nem teljesen fedi egymást, ezért javaslom, az item bevett magyar fordítása, az 

iratdarab megtartása mellett a piece fogalomra az „egyedi irat” fordítás használatát 
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4.3. A nemzetközi gyakorlatban használt, de elfogadott magyar megfelelővel még nem rendelkező 
szakkifejezésekre megfelelő fordítás létrehozása 

Nemzetközi 

fogalom 

Nemzetközi definíció 

Javasolt magyar 

fogalom 

Javasolt magyar definíció 

abstract Concise summary of a DOCUMENT  absztrakt A dokumentum rövid összefoglalása. 

Access control (concept) The concept of managing users’ 

access to entities and to functions in an 

information system. 

hozzáférési kontroll A felhasználók entitásokhoz és funkciókhoz való 

hozzáférésének kezelése egy információs 

rendszerben. 

access date The date at which RECORDS/ARCHIVES 

become available for consultation by the general 

public, usually determined by the lapse of a 

specified number of years  

kutathatóvá válás 

időpontja 

Az a dátum, mikor az iratok/levéltári iratok elérhetővé 

és kutathatóvá válnak a nagyközönség számára, 

általában előre meghatározott számú év elteltével. 

accessibility The availability of RECORDS/ARCHIVES for 

consultation as a result both of legal 

authorisation and the existence of FINDING 

AIDS. Access may also be affected by the need 

to protect records/archives from damage due to 

their physical condition, usable formats, and 

proximity of materials to researchers 

hozzáférhetőség Az iratok/levéltári iratok elérhetősége kutatás részére 

mind a jogi felhatalmazás, mind a szükséges 

segédletek léte révén. A hozzáférhetőséget 

befolyásolhatja még az iratok/levéltári anyagok 

védelmének igénye fizikai állaguk miatt, a használható 

formátumok és az anyagok kutatókhoz való 

közelsége. 

accession number The unique number or code assigned to 

permanently identify an ACCESSION 

gyarapodási 

azonosítószám 

Egy szerzemény tartós azonosítására hozzárendelt 

egyedi szám vagy kód. 

accession record A record documenting the preserver's 

acceptance of responsibility for preserving a 

clearly identified set of records. [Archives] 

szerzeményezési irat nyilvántartott irat, mely dokumentálja, hogy a megőrző  

felelősséget vállalt egy világosan meghatározott 

nyilvántartott iratkészlet megőrzéséért. 



Magyar Országos Levéltár Elektronikus Levéltár - Fogalomtérkép 

  Oldalszám: 139 / 291 

Nemzetközi 

fogalom 

Nemzetközi definíció 

Javasolt magyar 

fogalom 

Javasolt magyar definíció 

accessioned 

records 

Acquired records whose authenticity and 

feasibility of preservation have been confirmed 

and have been registered in an accession 

record. [Archives] 

szerzeményezett 

nyilvántartott iratok 

Beszerzett nyilvántartott iratok, melyek hitelessége és 

megőrzésének megvalósíthatósága megerősítést 

nyert, és egy szerzeményezési iratban bejegyzésre 

került. 

accessions 1) The recording of the formal acceptance into 

CUSTODY of an ACQUISITION, 2) An 

ACQUISITION so recorded;  

szerzemény, 

szerzeményezés 

1) Egy levéltári beszerzés formális megőrzésbe 

vételének rögzítése, 2) Egy ily módon bejegyzett 

beszerzés. 

accountability principle that individuals, organizations, and the 

community are responsible for their actions and 

may be required to explain them to others 

elszámoltathatóság Elv, mely szerint személyek, szervezetek és maga a 

közösség felelősek tetteikért és elvárható tőlük, hogy 

megmagyarázzák azokat másoknak. 

accumulation The natural process by which ARCHIVES are 

created in the conduct of affairs of any kind. The 

process is usually characterized as a "natural" or 

"organic" accumulation, in contrast to the 

purposeful gathering of "artificial" 

COLLECTIONS  

felhalmozódás Az a természetes folyamat, melynek révén a a 

levéltári gyűjtemények létrejönnek az ügyek vitele 

során. A folyamatot általában a „természetes” vagy 

„szerves” jelzőkkel illetik, szembeállítva a 

„mesterséges” szervetlen fondok szándékos 

gyűjtésével. 

acquisition 1) The process of adding to the HOLDINGS of a 

RECORDS CENTRE or ARCHIVES(2) by 

TRANSFER under an established and legally 

based procedure, by DEPOSIT, purchase, GIFT 

or bequest; 2) An addition so acquired.  

levéltárba adás 1) Az a folyamat, melynek során egy átmeneti irattár 

vagy levéltár állományához elemeket adnak 

megalapozott és jogilag rendezett áthelyezés, 

megőrzésre való elhelyezés, vásárlás, ajándékozás 

vagy hagyaték útján. 

2) Ilyen módon létrejött gyarapodás. 
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Nemzetközi 

fogalom 

Nemzetközi definíció 

Javasolt magyar 

fogalom 

Javasolt magyar definíció 

active record A record needed by the creator for the purpose 

of carrying out the action for which it was created 

or for frequent reference. Syn.: current record. 

[Archives] 

aktív nyilvántartott irat Az iratképző számára abból a célból szükséges 

nyilvántartott irat, hogy az annak létrehozásakor 

hozzárendelt célt véghezvihesse, vagy gyakori 

referenciaként használhassa. Szinonima: 

használatban álló nyilvántartott irat. 

administrative 

history 

That part of a FINDING AID that presents the 

history of the organization(s) that created or 

accumulated the material described therein, 

focusing on its/their structure and functional 

responsibilities over time. 

szervtörténet [mint a 

segédlet része] 

A segédlet azon része, mely a leírt anyagot létrehozott 

vagy felhalmozott szervezet(ek) történetét mutatja be, 

a szerkezetére és működési kötelezettségeire 

összpontosítva.  

administrative role A set of functional permissions allocated to users 

allowed to perform administrative actions. Note: 

in MoReq2 this term is used also to specify the 

people with these permissions.  

rendszergazdai 

szerep 

Felhasználóknak kiutalt gyakorlati engedélyek 

együttese mely lehetővé teszi számukra 

rendszerfelügyeleti cselekmények végrehajtását.  

administrative 

value 

The usefulness of RECORDS/ARCHIVES for the 

conduct of current and/or future administrative 

business. Administrative value is also called 

operational value. 

ügyviteli érték Az iratok/levéltári iratok hasznossága a jelenlegi 

és/vagy jövőbeni igazgatási feladatok ellátásában. Az 

ügyviteli értéket nevezik működési értéknek is. 

aggregate archival 

unit 

An archival unit composed of multiple archival 

documents, such as a fonds, series or file. 

[Archives] 

levéltári gyűjtőegység Számos levéltári dokumentumból létrehozott levéltári 

egység, ilyen például a fond, a sorozat vagy a 

dosszié. 

aggregation (in the context of MoReq2 only) A class, file, sub-

file or volume. 

irategyüttes (csak a MorReq2 kontextusában) Osztály, dosszié, al-

dosszié vagy kötet. 
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Nemzetközi 

fogalom 

Nemzetközi definíció 

Javasolt magyar 

fogalom 

Javasolt magyar definíció 

alienation In general archival usage, the TRANSFER or 

loss of CUSTODY of RECORDS/ARCHIVES by 

their custodian or owner to someone not legally 

entitled to them. 

elidegenítés Általános levéltári értelemben az iratok/levéltári iratok 

áthelyezése, átadása vagy megőrzésük átruházása 

megőrzőjük vagy tulajdonosuk részéről olyan valaki 

felé, aki erre nincs törvényileg felhatalmazva. 

Ancestor  

 

In a hierarchical structure, starting with a given 

entity, every other entity that can be reached by 

tracing only a unidirectional path from child 

entities to their parents.  

See also child, descendant and parent.  

előd Adott entitással kezdődő hierarchikus struktúrában 

minden más entitás, mely az utód entitásoktól a szülő 

entitások irányába történő egy útvonalas követéssel 

elérhető. 

Lásd még utód, leszármazott és szülő. 

annotation An addition made to a record after it has been 

created. [Archives] 

kommentár A nyilvántartott irathoz annak létrehozását követően 

csatolt kiegészítés. 

anonymise  

 

A process of obscuring or concealing sensitive 

information so that the source cannot be 

determined.  

See also secure.  

anonimizálás Érzékeny információk elhomályosításának vagy 

elfedésének folyamata, hogy ily módon a forrás ne 

legyen meghatározható.  

Lásd még: biztosított. 

appraisal 

decisions 

Determinations of the retention periods and 

disposition of records, including the terms and 

conditions of transfer from the creator to the 

preserver. [Models (MCP)] 

iratértékelési 

döntések 

Határozatok a nyilvántartott iratok megőrzési 

időszakáról és selejtezéséről, beleértve az iratképzőtől 

a megőrző irányába történő áthelyezés feltételeit. 

appraisal strategy The rules and conventions of the entity 

responsible for permanent preservation that 

govern the appraisal of records. [Archives] 

iratértékelési stratégia A hosszútávú megőrzésért felelős entitás szabályai és 

konvenciói, amelyek a nyilvántartott iratok értékelését 

meghatározzák. 
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Nemzetközi 

fogalom 

Nemzetközi definíció 

Javasolt magyar 

fogalom 

Javasolt magyar definíció 

archival 

aggregation 

The whole of the archival documents comprising 

an aggregate archival unit. [Archives] 

levéltári irategyüttes Egy levéltári gyűjtőegységet magába foglaló 

irategyüttes. 

archival authority - archival agency 

archival institution 

archival programme 

agency or programme responsible for selecting, 

acquiring and preserving archives, making them 

available, and approving destruction of other 

records 

illetékes levéltár - Levéltári ügynökség 

- Levéltári intézmény 

- Levéltári program 

Az a levéltár, amelynek levéltári illetékességébe 

tartozik az adott levéltári anyag válogatása, levéltárba 

adása és megőrzése, hozzáférhetővé tétele, illetve a 

levéltárba át nem vett anyagok selejtezésének 

engedélyezése. 

archival bond The network of relationships that each record 

has with the records belonging in the same 

records aggregation. [Archives] 

levéltári összefüggés Ugyanazon nyilvántartott irathalmaz tagjai között 

fennálló kapcsolatok hálója. 

archival 

description system 

The set of descriptive instruments that provide 

intellectual and physical control over the records 

of an archival institution or program. Includes, 

but is not limited to, guides, inventories, indexes, 

repository locators. [Archives] 

levéltári leíró 

rendszer 

Leíró eszközök készlete, mely szellemi és fizikai 

kontrollt gyakorol egy levéltári intézmény vagy 

program nyilvántartott iratai felett. Magában foglalja az 

útmutatókat, leltárakat, névmutatókat, raktári 

jelzeteket, de nem korlátozódik rájuk. 

archival film Film exposed, processed, and stored in 

accordance with international standards 

concerning image quality and permanence  

archivált film Olyan film, melyet a képminőség és tartósság 

nemzetközi szabványainak figyelembevételével 

rögzítettek, dolgoztak föl és tároltak. 

archival fonds See: fonds. [Archives] levéltári fondok Lásd: fondok 
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archival group The primary division in the arrangement of 

ARCHIVES(1) at the level of the independent 

originating unit or agency  

levéltári állomány 

csoport 

 A levéltárak elrendezésének elsődleges részlege a 

független származási egység vagy ügynökség 

szintjén. 

Archival 

Information 

Collection (AIC) 

An Archival Information Package whose Content 

Information is an aggregation of other Archival 

Information Packages. 

Levéltári Információs 

Gyűjtemény 

Levéltári Információs Csomag, melynek Tartalmi 

információit más Levéltári Információs Csomagok 

együttese képezi. 

Archival 

Information Unit 

(AIU) 

An Archival Information Package whose Content 

Information is not further broken down into other 

Content Information components, each of which 

has its own complete Preservation Description 

Information. It can be viewed as an ‘atomic’ AIP. 

An example of an AIU would be a table of 

numbers representing temperatures 

in a certain region with all the associated 

documentation describing how and where the 

temperatures were measured, what instruments 

were used to make the measurements, who 

made the measurements, why they were made, 

what processing has been performed on the 

measurements and who has had custody of 

these measurements since they were first 

created, how the measurements relate to other 

information, how the measurements can be 

uniquely referenced by others, etc. 

Levéltári Információs 

Egység 

Levéltári Információs Csomag, melynek Tartalmi 

információi nincsenek lebontva további Tartalmi 

információ elemekre, melyeknek megvan a saját teljes 

megőrzés leíró információja. „Atomi” Levéltári 

Információs Csomagnak tekinthető. Levéltári 

Információs Egység például egy régió hőmérsékleteit 

ábrázoló számtáblázat, valamennyi kapcsolódó 

dokumentációval, amely leírjáa, hogy a 

hőmérsékleteket hol és hogyan mérték, a méréshez 

milyen eszközöket használtak, ki végezte a 

méréseket, milyen céllal végezték őket, hogyan 

dolgozták fel a mérési adatokat, ki őrizte a méréseket 

azóta, hogy elvégezték őket, hogyan kapcsolódnak a 

mérések más információkhoz, hogyan hivatkozhatnak 

mások a mérésekre, stb. 
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archival 

preservation 

system 

See: records preservation system [Archives] levéltári megőrzési 

rendszer 

Lásd: nyilvántartott irat megőrzési rendszer 

archival 

processing 

The activities of accessioning, arranging, 

describing, and properly storing 

RECORDS/ARCHIVES . 

levéltári feldolgozás Az levéltárba helyezés, rendezés, leírás és szabályos 

tárolás tevékenységei iratokkal/levéltári iratokkal 

kapcsolatban. 

archival quality The material properties inherent in any MEDIUM 

permitting its preservation under controlled 

circumstances . 

állományvédelmi 

jellemző 

Bármely adathordozó anyagi jellemzői, melyek 

lehetővé teszik szabályozott körülmények közötti 

megőrzését. 

archival science A systematic body of knowledge that supports 

the practice of appraising, acquiring, 

authenticating, preserving, and providing access 

to recorded materials. [Archives] 

archiválástudomány Rendszerezett tudásanyag, mely támogatja a 

nyilvántartott anyagok iratértékelését, beszerzését, 

hitelesítését, megőrzését és hozzáférésének 

biztosítását. 

archival unit Any of the groupings of archival documents 

comprising a fonds, as delineated during the 

process of archival arrangement. An archival unit 

can be a fonds, series, file, item or variation 

thereof, depending on institutional standards. A 

unit may be divided into sub-units for the 

purposes of archival description. The smallest 

(and therefore indivisible) archival unit is the 

item. [Archives] 

levéltári egység Fondokat magában foglaló levéltári dokumentumok 

bármely csoportosítása, a levéltári elrendezés 

folyamata során körvonalazott elvek alapján. Egy 

levéltári egység lehet fond, sorozat, dosszié, iratdarab 

vagy ezek variációi, az intézeti szabványoktól 

függően. Levéltári leírás céljára az egységek 

alegységekre oszthatók. A legkisebb (és így 

oszthatatlan) levéltári egység az iratdarab. 
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archival value 

 

Those values - administrative, fiscal, legal, 

intrinsic, evidential, and/or informational - which 

justify the indefinite or permanent retention of 

RECORDS/ARCHIVES . 

maradandó érték Azon értékek – közigazgatási, pénzügyi, jogi, valódi, 

bizonyító erejű és/vagy informatív – melyek 

megalapozzák az iratok/levéltári iratok 

meghatározatlan idejű vagy végleges fenntartását. 

archive To save digital data, documents, and records, 

typically those that are not current, offline. 

[Computer and Information Sciences] 

archivál Digitális adadtok, dokumentumok, nyilvántartott iratok 

megőrzése, jellemzően olyanoké, melyek nem állnak 

használatban, „offline” vannak.  

archives box A storage container, variable in terms of 

composition, construction, and dimensions, 

intended to protect and facilitate the shelving and 

handling of ARCHIVES(1)  

levéltári tárolódoboz Tároló alkalmatosság, mely változatos lehet 

anyagában, szerkezetében és méretben. Rendeltetési 

célja a levéltári állomány védelme, polcozásának és 

kezelésének megkönnyítése. 

archivist A person professionally occupied in the 

administration of ARCHIVES(1) and/or 

management of ARCHIVES(3). In the United 

States, the term is also frequently used to refer 

to a MANUSCRIPT CURATOR. 

levéltáros Olyan személy, aki szakmai szinten foglalkozik 

levéltárak igazgatásával és/vagy kezelésével. Az 

Egyesült Államokban a kifejezést gyakran használják 

a kéziratok gondnokaira való hivatkozásként. 

attachment A document that, on its being physically 

connected to a record by an act, becomes part of 

that record. [Archives] 

melléklet Olyan dokumentum, mely egy nyilvántartott irathoz 

való fizikai csatolása révén annak részévé válik. 

audio-visual 

records/archives 

RECORDS/ARCHIVES in pictorial and/or aural 

form, regardless of FORMAT. 

audio-vizuális 

iratok/levéltári 

anyagok 

Képi vagy hangi formában tárolt iratok/levéltári 

anyagok, az irattípusoktól függetlenül. 

http://www.staff.uni-marburg.de/~mennehar/datiii/engterm.html#archives#archives
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authentic copy A copy certified by an official authorized to 

execute such a function, so as to render it legally 

admissible in court. [Government] 

hiteles másolat Az erre felhatalmazott tisztviselő által igazolt másolat, 

mely így a jogi eljárásban is elfogadhatóvá válik. 

authentic record A record that is what it purports to be and that is 

free from tampering or corruption. [Archives] 

hiteles nyilvántartott 

irat 

Olyan nyilvántartott irat, amely az, aminek eredetileg 

szánták, és amely hamisítástól és korrupciótól 

mentes. 

authentication The act of verifying that a DOCUMENT or a 

reproduction of a DOCUMENT is what it purports 

to be. 

hitelesítés Azon tevékenység, mely igazolja, hogy egy 

dokumentum vagy egy dokumentum másolata az, ami 

célzott lenni. 

authoritative 

record 

A record that is considered by the creator to be 

its official record and is usually subject to 

procedural controls that are not required for 

other copies. The identification of authoritative 

records corresponds to the designation of an 

office of primary responsibility as one of the 

components of a records retention schedule. 

[Archives] 

irányadó nyilvántartott 

irat 

Olyan nyilvántartott irat, melyet iratképzője hivatalos 

nyilvántartott iratnak szánt, és általában olyan 

ügyrendi ellenőrzések tárgyát képezi, melyek egyéb 

másolatok esetében nem szükségesek. Az irányadó 

nyilvántartott iratok meghatározása összhangban áll 

az elsődleges felelősségi hivatal létrehozásával, mely 

egy iratmegőrzési terv egyik komponensét képezi. 

authority control The process of verifying and authorizing the 

choice of unique ACCESS POINTS, such as 

names, subjects, and FORMS(3), and ensuring 

that the ACCESS POINTS are consistently 

applied and maintained in an information 

retrieval system. 

ellenőrzött azonosítás Egyedi elérési pontok, mint például nevek, tárgyak és 

formák igazolásának és engedélyezésének folyamata, 

és annak biztosítása, hogy az elérési pontokat 

következetesen alkalmazzák és tartják fenn egy 

információvisszanyerő rendszerben. 
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authority file A group of AUTHORITY RECORDS searchable 

by all established HEADINGS(2) and cross-

references; See also: controlled vocabulary, 

thesaurus  

névtér Azonosító leírások csoportja, mely kereshető minden 

elfogadott fejezetcím és kereszthivatkozás szerint. 

backup 

 

A copy of a data file made for the purpose of 

system recovery. [Computer and Information 

Sciences] 

biztonsági mentés Egy adatfájl másolata, mely rendszerhelyreállítási 

célzattal készült.  

box list See: container list dobozlista Lásd: tárolási lista 

brief 1) A summary, ABSTRACT, or abridgement of a 

DOCUMENT; 

összegzés Egy dokumentum összefoglalója, absztraktja vagy 

kivonatja. Lásd: absztrakt. 

brief 2) A summary of the facts of a case with special 

reference to the points of law involved to assist 

in presenting the case before a court of law;  

jogi eligazítás 2) Egy ügyre vonatkozó tények összefoglalása 

különleges hivatkozással a bíróság előtti bemutatást 

segítő jogi pontokra vonatkozóan. 

brief 3) An open letter issued by the papal chancery, 

sealed with a wax SEAL; 

apostoli levél, breve 3) Nyílt levél a pápai kancellára által kibocsátva, 

viaszpecséttel lezárva. 

brief 4) A letter issued by a lawful authority to an 

individual or institution commanding the 

performance of a specified action. 

eligazítás 4) Egy jogosult hatóság által személyeknek vagy 

intézményeknek kibocsátott levél, mely bizonyos 

cselekedetek véghezvitelére utasít. 
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bundle A storage unit consisting of a number of 

individual DOCUMENTS, whether or not related 

by content or function, normally tied together by 

string, tape,or the like  

köteg Tárolási egység, mely számos különálló 

dokumentumot tartalmaz, melyek kapcsolódnak, vagy 

nem kapcsolódnak egymáshoz tartalom vagy funkció 

szerint, és  általában össze vannak kötözve zsinórral, 

szalaggal vagy hasonló módon. 

business 

classification  

See classification.  Üzleti besorolás Lásd: besorolás. 

business 

classification 

scheme  

See classification scheme.  Üzleti besorolási 

séma 

Lásd: besorolási séma. 

business process A series of rules that governs the carrying out of 

a transaction. [Archives] 

üzleti folyamat Szabályok sorozata, mely egy tranzakció 

végrehajtását irányítja. 

calendar 1) A list, usually in chronological order, of 

individual DOCUMENTS in the same SERIES or 

CLASS or of a specified kind from a variety of 

sources, with a summary description of each 

DOCUMENT providing content and material 

information essential to the user, 2) A list, 

chronologically or alphabetically arranged, with 

essential personal details of persons committed 

for trial in a court of law or held in prison.  

iratjegyzék 1) Általában időrendi sorrendű lista az azonos irattári 

tétel vagy sorozat különálló dokumentumaiból, vagy 

különféle részletezett forrásokból minden 

dokumentum összefoglaló leírásával, melyek a 

felhasználó számára lényeges tartalmi vagy anyagi 

jellegű információkat hordoz. 

2) Időrendi vagy betűrendi alapon rendezett lista a 

bíróságon elítélt vagy börtönben tartott személyek 

lényeges személyes adataival. 

captured 

document 

A made or received digital document that is 

saved by the creator. [Archives] 

nyilvántartásba vett 

dokumentum 

Elkészített vagy átvett digitális dokumentum, melyet 

az iratképző őriz meg. 
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cartographic RECORDS/ARCHIVES containing information 

depicting in graphic or photogrammetric form, a 

portion of the linear surface of the earth or of a 

heavenly body, such as maps, charts, plans, and 

related materials (globes, topographic and 

hydrographic charts, cartograms, relief models, 

and aerial photographs) . 

térképészeti 

dokumentum 

Iratok/levéltári anyagok, melyek grafikus vagy 

fotogrammetrikai formában tartalmaznak információkat 

a Föld felszínének egy részéről vagy az égitestekről, 

mint a térképek, térképdiagramok, tervek, és más 

kapcsolódó anyagok (földgömbök, topográfiai és 

hidrográfiai diagramok, kartogramok, domborzati 

modellek és légifotók). 

Cascade  

 

The concept that a change to an entity will have 

an impact on its descendants. For example, if 

the descendants of an root aggregation, both 

child aggregations and records, inherit their 

classification from their parent aggregation, then 

changing the root aggregation’s class will have a 

cascading effect from parent to child, resulting in 

all the descendants of the root aggregation being 

reclassified.  

See also hierarchical.  

kaszkád Az az elképzelés, mely szerint egy entitás 

megváltoztatása hatással van a tőle származó 

entitásokra. Például, ha egy gyökér halmaz 

leszármazottai, utódhalmazok és utód nyilvántartott 

iratok egyaránt, besorolásukat szülőhalmazuktól 

öröklik, akkor a gyökérhalmaz besorolásának 

megváltozása szülő-utód kaszkádeffektussal fog járni, 

melynek eredményeképpen a gyökérhalmaz 

valamennyi leszármazottja úrja besorolódik. 

Lásd még: hierarchikus. 

case worker A user who works with case files. ügyfelhasználó Felhasználó, aki egy ügy dossziéival dolgozik. 

catalog/catalogue A listing of materials, usually arranged 

systematically, with descriptive details. Catalogs 

are produced in a variety of formats, including 

book, card, MICROFORM, or electronic  

katalógus A tárolt anyagok listája, általában rendezett formában, 

leíró részletekkel. A katalógusok számos formátumban 

előfordulhatnak, közte könyvként, kártyaként, 

mikrofilmként vagy elektronikusan. 

certification The act of attesting the official character of a 

DOCUMENT or of a COPY thereof  

tanúsítvány Egy dokumentumnak vagy másolatának hivatalos 

jellegének bizonyító tevékenység vagy dokumentum. 
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chain of 

preservation 

A system of controls that extends over the entire 

lifecycle of records in order to ensure their 

identity and integrity over time. [Archives] 

megőrzési lánc Ellenőrzési rendszer, mely végigkíséri a nyilvántartott 

iratok teljes életciklusát, hogy az idők folyamán 

biztosítsa azok identitását és integritását. 

charge-out 1) The act of recording the removal of 

DOCUMENTS from their place of storage.  2) 

The DOCUMENT used to record this action. 

őrjegy 1) A dokumentumok tárolási helyről való 

elmozdításának rögzítését szolgáló tevékenység. 

2) Ezen tevékenységet rögzítő dokumentum. 

Child  

 

An entity that is part of a set of entities that 

belong and are subordinate to another parent 

entity. A parent entity may have multiple 

children, but each child entity has only one 

parent. The link between parent and child 

entities is known as a parent/child relationship.  

See also ancestor, descendant, parent and 

parent/child relationship.  

leszármazott Entitás, mely olyan entitáskészlet tagja, mely egy 

másik ún. szülő entitáshoz tartozik, illetve annak 

alárendelt. Egy szülő entitásnak több utódja lehet, de 

minden utód entitás csak egy szülővel rendelkezhet. A 

szülő és utód entitások közötti kapcsolat szülő/utód 

kapcsolatként ismert. Lásd még előd, leszármazott, 

szülő és szülő/utód kapcsolat. 

Child aggregation  

 

Any aggregation that is not a root aggregation.  

See also parent aggregation and root 

aggregation.  

leszármazott 

gyűjtemény 

Bármely gyűjtemény, ami nem gyökérgyűjtemény. 

Lásd még szülőhalmaz és gyökérhalmaz. 

classified record A record, made or received by the creator, which 

has been given a classification code based on 

the classification scheme. [Archives] 

besorolt nyilvántartott 

irat 

Az iratképző által létrehozott vagy átvett nyilvántartott 

irat, mely besorolási kódot (közfeladatot ellátó 

szervezetnél: irattári tételszámot) kapott a besorolási 

séma alapján. 
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classify To arrange systematically in groups or 

categories according to established criteria. 

[Arts] 

besorol Meghatározott feltételek szerinti szisztematikus 

csoportokba vagy kategóriákba rendezés. 

(közfeladatot ellátó szervezetnél: irattári tételbe 

sorolás) 

close The process of changing the attributes of a file, 

sub-file or volume so that it is no longer able to 

accept the addition of records. 

lezárás A folyamat, mely során úgy változnak meg egy 

dosszié, al-dosszié vagy kötet tulajdonságai, hogy 

nem képes többé hozzáadott iratokat befogadni. 

closed file 1) A FILE containing DOCUMENTS on which 

action has been completed and to which 

additional DOCUMENTS are not likely to be 

added. 

lezárt dosszié Dosszié, melynek dokumentumain minden 

tevékenység befejeződött, és melyhez valószínűtlen, 

hogy újabb dokumentumok kerülnek hozzáadásra. 

closed file 2) A FILE to which ACCESS is restricted or 

denied. 

korlátozott 

hozzáférésű dosszié 

Dosszié, melynek hozzáférése korlátozott vagy tiltott. 

closed record 

group 

A RECORD GROUP to which further RECORDS 

are not likely to be added because of the 

abolition of the creating body, major 

administrative reorganization, or basic change in 

the filing plan/system . 

lezárt iratgyüjtemény Olyan iratgyüjtemény, melyhez további iratok 

hozzáadása nem valószínű az iratképző testület 

feloszlása, jelentős közigazgatási átszervezés vagy a 

feltöltési terv/rendszer alapvető megváltozása miatt. 

CMS- Content 

Management 

System 

Content Management System TR – Tartalomkezelő 

Rendszer 

Tartalomkezelő Rendszer 
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complete record A record that contains all the elements required 

by the creator and the juridical system for it to be 

capable of generating consequences. [Archives] 

teljesértékű 

nyilvántartott irat 

Olyan nyilvántartott irat, mely az iratképző és az 

igazságszolgáltatási rendszer által elvárt valamennyi 

kellékkel rendelkezik ahhoz, hogy teljes értékű 

jogkövetkezményeket garantáljon. 

completeness The characteristic of a record that refers to the 

presence within it of all the elements required by 

the creator and the juridical system for it to be 

capable of generating consequences. With 

primitiveness and effectiveness, a quality 

presented by an original record. [Archives] 

teljesség A nyilvántartott irat jellemzője, mely az iratképző és a 

igazságszolgáltatási rendszer által elvárt valamennyi 

kellék jelenlétére vonatkozik, amely ahhoz szükséges, 

hogy teljes értékű jogkövetkezményeket garantáljon. 

Egyszerűbben és érhtetőbben megfogalmazva az 

eredeti nyilvántartott iratok jellemzivel bír. 

component A distinct bit stream that, alone or with other bit 

streams, makes up a record or document. Note: 

this term is not in general use. Note: the phrase 

“distinct bit stream” is used to describe what is 

usually called a “file” in information technology; 

the word “file” is avoided here to prevent 

confusion with the records management 

meaning of “file”.  The key concept is that a 

“component” is an integral part of the content of 

a record, despite the fact that it can be handled 

and managed separately. Note: examples of 

components include: 

- An HTML document and JPEG images that 

make up a web page; 

komponens Különálló bitfolyam, mely egymagában vagy más 

bitfolyamokkal együtt, nyilvántartott iratot vagy 

dokumentumot képez. 

Megjegyzés: ez a kifejezés nem általánosan használt. 

Megjegyzés: a „különálló bitfolyam” kifejezés az 

általánosan „file”-nak nevezett információ technológiai 

fogalom leírására szolgál, a „file” szót azért kerüljük, 

hogy kivédjük az összetévesztését a „file” iratkezelési 

jelentésével. A kulcskoncepció szerint egy 

„komponens” szerves része az irat tartalmának, annak 

ellenére, hogy különállóan kezelhető. 

Megjegyzés: példák a komponensekre: 

- HTML dokumentum és JPG képek melyek 

weboldalakat alkotnak 

- Szövegkezelő és táblázatkezelő dokumentum, ahol 
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- A word processing document and a 

spreadsheet, where the record consists of the 

word processing document that contains an 

embedded link (a hyperlink) to the spreadsheet. 

Note: components have to be distinct, that is 

separate from each other.  If a word processed 

document contains an embedded spreadsheet 

(as opposed to an embedded link to a 

spreadsheet) then the spreadsheet is not 

considered to be a component; in this case, the 

word processed document complete with its 

embedded spreadsheet is a record made up of 

one component. 

Note: an e-mail message with attachments may 

be one component, as several components, or 

as several records, depending on the format in 

which it is stored. 

- If the message is stored in a format that 

includes the body and all its attachments, then 

there is only one component. 

- If the attachments are stored separately from, 

and linked internally to, the body of the e-mail 

message, then each attachment and the body of 

the message is a component. 

- If the attachments are stored separately from 

the body of the e-mail message but they are not 

az irat a szöveges dokumentumból áll, mely 

beágyazott hivatkozást (hyperhivatkozást) tartalmaz a 

táblázathoz. 

Megjegyzés: a komponenseknek különállónak kell 

lenniük, melyek függetlenek egymástól. Ha egy 

szöveges dokumentum beágyazott táblázatot 

tartalmaz (ellentétben a táblázatra mutató beágyazott 

hivatkozással), akkor a táblázat nem számít önálló 

komponensnek; ebben az esetben a szöveges 

dokumentum együtt a beágyazott táblázatával egy 

iratot képez, mely egy komponensből áll. 

Megjegyzés: egy e-mail üzenet a csatolmányaival 

lehet egy komponens, több komponens vagy több irat, 

függően a tárolás formátumától. 

- Ha az üzenete olyan formátumban tárolják, mely 

magában foglalja a törzsszövegetet és minden 

csatolmányát, úgy csak egy komponenes van. 

- Ha a csatolmányokat különállóan tárolják, de belső 

hivatkozásokkal kapcsolják az e-mail 

törzsszövegéhez, akkor minden csatolmány és a 

törzsszöveg is egy-egy komponenes. 

- Ha a csatolmányokat különállóan tárolják, és 

nincsenek belső hivatkozásokkal az e-mailhez 

csatolva, úgy a csatolmányok és az üzenet 

törzsszövege is önálló iratok; a gyakorlat azt sugallja, 

hogy ezeket az iratokat kézzel kapcsolják egymáshoz. 
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linked internally, then each attachment and the 

body of the message is a separate record; good 

practice suggests that these records should be 

linked to each other manually. 

concordance list A FINDING AID in list form establishing the 

relationship between the past and present 

reference numbers of RECORDS/ARCHIVES 

that have been rearranged, relocated, or, simply, 

renumbered. A concordance list is also known as 

a conversion list. 

konkordancia jegyzék Olyan lista formátumú segédlet, mely kimutatja a 

kapcsolatot az újraszervezett, áthelyezett vagy 

egyszerűen újraszámozott iratok/levéltári iratok 

múltbeli és jelenlegi hivatkozási számai között. A 

konkordancia jegyzék ismert átszámozási jegyzék 

néven is. 

configuration time The point in the lifecycle of the ERMS at which it 

is installed and its parameters are established. 

bevezetés időpontja Az EIR életciklusának azon pontja, amikor bevezetik. 

telepítik és paramétereit megállapítják. 

conservation The component of PRESERVATION which deals 

with the physical or chemical treatment of 

DOCUMENTS  

konzerválás A megőrzés eleme, mely a dokumentumok fizikai és 

kémiai kezelésével foglalkozik. 

content The message contained in the body of a record. 

[Archives] 

tartalom Egy nyilvántartott irattestben foglalt üzenet. 
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Content 

information 

The set of information that is the original target of 

preservation. It is an 

Information Object comprised of its Content Data 

Object and its Representation Information. 

An example of Content Information could be a 

single table of numbers representing, and 

understandable as, temperatures, but excluding 

the documentation that would explain its history 

and origin, how it relates to other observations, 

etc. 

Tartalmi információ Azon információkészlet, mely eredetileg a megőrzés 

tárgyát képezi. Információs elem, mely Tartalmi 

Adatelemből és az általa képviselt információból áll. 

Tartalmi információ például egy hőmérsékleteket 

tartalmazó, és akként is értelmezendő egyedi 

számtáblázat, mely azonban nem tartalmazza a 

dokumentációt, mely a történetet és az eredetet 

magyarázná, miszerint az adatok hogyan 

kapcsolódnak egyéb megfigyelésekhez, stb. 

Context 

Information 

The information that documents the relationships 

of the Content 

Information to its environment. This includes why 

the Content Information was created and 

how it relates to other Content Information 

objects. 

Kontextus információ Olyan információ, amely a Tartalmi információ és 

annak környezete közötti kapcsolatot dokumentálja. 

Magában foglalja, hogy miért jött létre a Tartalmi 

információ, és hogyan kapcsolódik más Tartalmi 

információ elemekhez. 

controlled 

vocabularity 

A regularized or standardized list of terms used 

to increase uniformity in indexing or information 

retrieval. 

szabályozott 

kifejezéslista 

A kifejezések szabályozott vagy szabványosított 

listája, melynek célja az egységesség növelése az 

indexálás vagy információkinyerés terén. 
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controlling agency The agency or other corporate body that 

exercises control over a group of RECORDS 

with respect to withdrawal and use for its 

functions, retention or DISPOSITION, and public 

ACCESS. A controlling agency may be the 

OFFICE OF ORIGIN, transferring agency, or its 

successor. 

rendelkező szervezet Azon hivatal vagy más testületi szervezet, mely 

rendelkezési jogot gyakorol iratok csoportja fölött, 

beleértve a visszavonást, rendeltetéseinek 

kihasználását, visszatartást, selejtezést és nyilvános 

elérést. A felügyelő szervezet lehet a származási 

hivatal, áthelyezést végző szervezet vagy ezek 

jogutódja. 

conversion process of changing records from one medium to 

another or from one format to another 

konvertálás Iratok egyik hordozóközegről vagy formátumról 

másikra alakításának folyamata. Lásd áthelyezés! 

conversion 

 

The process of transforming a digital document 

or other digital object from one format, or format 

version, to another one. [General Dictionaries] 

konvertálás Egy digitális dokumentum vagy más digitális elem 

egyik formátumból vagy formátumváltozatból a 

másikba való átalakításának folyamata. 

conversion list See: concordance list konverziós lista Lásd: számegyértelműsítő lista, átszámozási lista 

covering dates See: inclusive dates felölelt dátumok Lásd: tartalmi dátumok 

creator 

 

The corporate body, family or person that 

created, accumulated and/or maintained records 

in the conduct of personal or corporate activity. 

Not be confused with collector. 

iratképző A vállalati testület, család vagy személy, aki 

személyes vagy vállalati tevékenység során 

létrehozta, összegyűjtötte és/vagy fenntartotta a 

nyilvántartott iratokat. Nem összetévesztendő a 

gyűjtővel. 

culling See: weeding gyomlálás Lásd: ritkítás, gyomlálás 
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current records RECORDS regularly used for the conduct of the 

current business of an agency, institution, or 

organization and which, therefore, continue to be 

maintained in their place of origin. In Canada, 

current records are known as active records.  

használatban álló 

nyilvántartott iratok 

Olyan iratok, melyek rendszeresen használatban 

állnak egy hivatal, intézmény vagy szervezet aktuális 

működésével kapcsolatban, és melyek ezért 

származási helyükön kezeltetnek. Kanadában a 

használatban álló iratokat aktív iratok néven ismerik. 

custodial history The succession of offices or persons who had 

CUSTODY of a body of DOCUMENTS from its 

creation to its acquisition by an ARCHIVES(2) or 

MANUSCRIPT REPOSITORY.  

megőrzéstörténet Azon hivatalok vagy személyek egymást követő sora, 

melyeknek megőrzési joga volt dokumentumok 

csoportja fölött a képződésüktől fogva a levéltárba 

vagy kéziratraktárba kerülésükig. 

custodian (of a record or aggregation) the person or 

organisational unit having possession of the 

record(s). 

megőrző (egy irat vagy irathalmaz megőrzője) a személy vagy 

szervezet, mely birtokolja az irato(ka)t. 

data 1) INFORMATION represented in a formalized 

manner, suitable for transmission, interpretation, 

or processing manually or automatically; 2) 

Loosely used for INFORMATION, especially in 

large quantities. 

adat 1) Előírásos módon felhasznált információ, mely 

alkalmas a továbbításra, bemutatásra vagy 

feldolgozásra akár kézi, akár automatizált úton. 

2) Pontatlanul használt kifejezés az információra, főleg 

nagy mennyiségben. 

data 

 

A reinterpretable representation of information in 

a formalized manner suitable for communication, 

interpretation, or processing. Examples of data 

include a sequence of bits, a table of numbers, 

the characters on a page, the recording of 

sounds made by a person speaking, or a moon 

rock specimen. 

adat Információk kommunikációra, értelmezésre vagy 

feldolgozásra alkalmas, újrainterpretálható 

megfogalmazása formális stílusban. Adatokat 

tartalmaz például a bitek egy sorozata, egy számokból 

álló táblázat, egy oldal betűkészlete, egy személy 

beszédhangjairól készült hangfelvétel, vagy adat 

például egy Holdról száramzó kődarab is. 
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data archives An organization, or administrative unit thereof, 

responsible for the acquisition, preservation and 

communication of data in electronic form, 

regardless of PROVENANCE;  

adattár Szervezet, vagy annak adminisztratív egysége, mely 

felelős az elektronikus formátumú adatok 

beszerzéséért, megőrzéséért és azokkal kapcsolatok 

kommunikációért, függetlenül a provenienciától. 

data base DATA organized and stored so that it can be 

manipulated or extracted to meet various 

applications but managed independently of them  

adatbázis Adatok halmaza, melyet úgy szerveznek és tárolnak, 

hogy kezelhető és kinyerhető legyen különféle 

alkalmazások számára, de azoktól függetlenül 

működik. 

data dictionary A structured assembly of information about the 

definition, structure, and use of data. It does not, 

however, contain the actual data itself. 

Specifically, the data dictionary contains the 

name of each DATA ELEMENT, its definition 

(size and type), where and how it is used, and its 

relationship to other data . 

adatszótár Információk szervezett gyűjteménye az adatok 

meghatározásáról, rendszeréről és használatáról. 

Nem tartalmazza azonban magát a tényleges adatot. 

Az adatszótár főleg az adatelemek nevét, azok 

meghatározását (méretét és típusát), felhasználásuk 

helyét és módját, valamint más adatokkal való 

kapcsolatukat tartalmazza. 

data element The smallest unit of data for which attributes are 

specified, generally corresponding to a field in a 

data processing RECORD(2) or a numbered box 

on a printed FORM. For example, name, 

address, series title, and record group number 

are all data elements. 

adatelem Az adat legkisebb egysége, melynek tulajdonságai 

még meghatározottak, általában megfeleltethető egy 

adatfeldolgozó irat mezőjének vagy egy számozott 

mezőnek egy formanyomtatványon. A nevek, címek, 

sorozatcímek és iratcsoportok számai például mind 

adatelemek. 

data object Either a Physical Object or a Digital Object. Adatelem Tárgyi elem vagy digitális elem. 
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data processing The systematic performance of an operation or 

sequence of operations upon DATA by one or 

more computer-processing units to achieve a 

desired end result. DATA PROCESSING is used 

synonymously with information processing . 

adatfeldolgozás Az adatokon végzett tevékenységek vagy 

tevékenységsorok módszeres véghezvitele egy vagy 

több számítógépes feldolgozóegység által egy 

meghatározott végcél elérése érdekében. Az 

adatfeldolgozás rokonértelműen használatos az 

információfeldolgozással. 

deaccession The process by which an ARCHIVES(3) formally 

removes material from its CUSTODY. An 

ARCHIVES(3) may deaccession material 

because the material has been reappraised and 

found to be unsuitable for its HOLDINGS, the 

legal owner has requested permanent return of 

the materials, or the institution has agreed to 

transfer the materials to another repository.  

levéltári selejtezés Azon folyamat, melynek során egy levéltár hivatalosan 

eltávolít anyagokat megőrzéséből. A levéltár 

eltávolíthat anyagokat azok újraértékelése és 

állományba nem illése, a jogos tulajdonos általi 

végleges visszajuttatás kérelme vagy más raktározási 

helyre való átszállítás eldöntése miatt. 

declared record An identified document, made or received by the 

creator, which has been classified and 

registered. [Archives] 

deklarált nyilvántartott 

irat 

Az iratképző által létrehozott vagy átvett azonosított 

dokumentum, melyet besoroltak és nyilvántartásba 

vettek. 

declassification The removal of all SECURITY 

CLASSIFICATION restrictions on information or 

RECORDS.  

minősítés feloldása Mindennemű biztonsági besorolási korlátozás 

eltávolítása információkról vagy iratokról. 

deposit 1) The placing of DOCUMENTS in the 

CUSTODY of an ARCHIVES(3) without transfer 

of legal title; 2) The DOCUMENTS covered by 

such an action.  

letét Dokumentumok elhelyezése levéltárak megőrzésébe 

a törvényi jogosultságok átadása nélkül. 
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descendant  

 

In a hierarchical structure, starting with a given 

entity, every other entity that can be reached by 

tracing all possible unidirectional paths from 

parent entities to their children.  

See also ancestor, child and parent.  

Leszármazott Adott entitással kezdődő hierarchikus struktúrában 

minden más entitás, mely a szülő entitásoktól az utód 

entitások irányába történő egy útvonalas követéssel 

elérhető. 

Lásd még előd, utód és szülő. 

description 1) The process of capturing, analyzing, 

organizing, and recording INFORMATION that 

serves to identify, manage, locate, and explain 

the HOLDINGS of ARCHIVES(3) and 

MANUSCRIPT REPOSITORIES and the 

contexts and records systems which produced 

them; 2) The products of the above process. 

leírás 1) Az információ rögzítésének, elemzésének, 

rendszerezésének és feljegyzésének folyamata, mely 

a levéltárak és kéziratraktárak állományának és az 

azokat képző kapcsolatok és feljegyző rendszerek 

azonosítását, keresését és magyarázását szolgálja. 

2) A fenti folyamatok terméke. 

digital Describes information made of distinct digits or 

numerical values rather than continuously 

variable values. Note: this term is not used in 

MoReq2 to describe records.  Although “digital 

record” is more accurate than “electronic record”, 

the former is rarely used in practice. See 

electronic. 

digitális Információ, mely különálló számjegyekből vagy 

számszerű értékekből áll folyamatosan változó 

értékek helyett. 

Megjegyzés: Ezt a kifejezést a MoReq2 nem 

használja iratok leírására. Noha a „digitális irat” 

pontosabb, mint az „elektronikus irat”, az előbbit ritkán 

használják a gyakorlatban. Lásd elektronikus! 

diploma 1) A CHARTER issued by a sovereign; 2) A 

formal DOCUMENT conferring some honour, 

degree, privilege, or license.  

oklevél 1, Uralkodó által kibocsátott okirat. 

2, Hivatalos dokumentum, mely valamilyen tisztséggel, 

fokozattal, kiváltsággal vagy engedéllyel ruházza fel 

birtokosát. 

http://www.staff.uni-marburg.de/~mennehar/datiii/engterm.html#charter#charter
http://www.staff.uni-marburg.de/~mennehar/datiii/engterm.html#document#document
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diplomatics The discipline that studies the genesis, 

FORMS(2), and transmission of archival 

DOCUMENTS and their relationship with the 

facts represented in them and with their creator, 

in order to identify, evaluate, and communicate 

their nature.  

oklevéltan A levéltári dokumentumok keletkezését, formátumát 

és áthelyezéseit, valamint a bennük álló tényekkel, 

továbbá iratképzőjükkel való kapcsolatait 

tanulmányozó tudományág, mely meghatározást, 

értékelést és tájékoztatást nyújt e dokumentumok 

természetéről. 

disaster plan The policies and procedures intended to prevent 

or minimize damage to RECORDS/ARCHIVES 

resulting from disasters;  

katasztrófaterv A természeti és emberi katasztrófák során 

iratokban/levéltári iratokban keletkező károk 

megelőzését vagy minimalizálását szolgáló vezérelvek 

és eljárások. 

discovery  

 

In relation to a user, finding entities, their 

metadata and their relationships to other 

entities by searching and browsing.  
 

Felderítés A felhasználó vonatkozásában entitások, azok 

metaadatainak, vagy más entitásokkal való 

kapcsolatainak fellelése keresés vagy böngészés 

révén. 

dispersal A process for safeguarding RECORDS in which 

copies are transferred to locations other than 

those where the originals are housed. 

szétszórás Folyamat az iratok védelmére, mely során az eredetit 

őrző helyszíntől különböző helyszínekre másolatokat 

szállítanak. 

disposable records See: temporary records eldobható iratok Lásd: nem maradandó értékű iratok 

http://www.staff.uni-marburg.de/~mennehar/datiii/engterm.html#form#form
http://www.staff.uni-marburg.de/~mennehar/datiii/engterm.html#document#document
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Disposal action  

 

An action that is taken to dispose of a record in 

response to the record’s disposal schedule. 

Where a record is not retained permanently 

there are only three possible disposal actions:  

- Review,  

- Transfer, and  

- Destroy.  

selejtezési 

tevékenység 

Egy nyilvántartott irattól való megszabadulás 

érdekében tett lépés az irat selejtezési tervében 

foglaltakra való válaszképpen. Ha a nyilvántartott 

iratot nem tartják vissza tartósan, akkor csak 

háromféle selejtezési tevékenység lehetséges: 

- Felülvizsgálat,  

- Áthelyezés és  

- Megsemmisítés. 

disposal hold A rule that prevents the destruction or transfer of 

records. 

selejtezésből való 

visszatartás 

Szabály, mely megakadályozza iratok 

megsemmisítését vagy áthelyezését. 

disposal rate The date on which the specified DISPOSAL 

actions should be initiated as specified in a 

RECORDS SCHEDULE  

selejtezési idő Az a dátum, amikor meghatározott selejtezési 

tevékenységek megkezdődnek az irattári ütemterv 

szerint. 

disposition See: disposal diszpozíció Lásd: elejtezés 

disposition date See: disposal date diszpozíciós idő Lásd: selejtezési idő 

documentary 

context 

The archival fonds to which a record belongs, 

and its internal structure. [Archives] 

iratképzési kontextus Azon levéltári fondok, melyekhez egy nyilvántartott 

irat, valamint annak belső struktúrája tartozik. 
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documentary form The rules of representation according to which 

the content of a record, its administrative and 

documentary context, and its authority are 

communicated. Documentary form possesses 

both extrinsic and intrinsic elements. Syn.: 

documentary presentation. [Archives] 

dokumentációs forma Azon reprezentációs szabályok, amelyek szerint egy 

nyilvántartott irat tartalma, adminisztratív és 

dokumentációs kontextusa, valamint jogosultsága 

kommunikálható. A dokumentációs forma külső és 

belső elemekkel is rendelkezik. Szinonima: 

dokumentációs bemutatási mód. 

documentation 1) In archival usage, the creation or acquisition 

of DOCUMENTS to provide evidence of the 

creator, an event, or an activity; 2) In MACHINE-

READABLE RECORDS, an organized series of 

descriptive DOCUMENTS explaining the 

operating system and software necessary to use 

and maintain a FILE(3) and the arrangement, 

content, and coding of the data which it contains 

. 

dokumentáció 1) Levéltári használatban az iratképzőről, egy 

eseményről vagy tevékenységről bizonyítékul szolgáló 

dokumentumok létrehozása vagy beszerzése. 

2) A géppel olvasható iratok esetében leíró 

dokumentumok szervezett sorozata, melyek 

megmagyarázzák az operációs rendszert és 

szoftverigényeket egy dosszié használatához és 

fenntartásához és az általa tartalmazott adatok 

rendezését, tartalmát és kódolását. 
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documentation 

 

All material that serves primarily to describe a 

system and make it more readily 

understandable, rather than to contribute in 

some way to the actual operation of the system. 

Documentation is frequently classified according 

to purpose; thus for a given system there may be 

requirements documents, design documents, 

and so on. In contrast to documentation oriented 

toward development and maintenance of the 

system, user documentation describes those 

aspects of the system that are of interest to end-

users. [Computer and Information Sciences] 

dokumentáció Minden olyan anyag, amely inkább egy rendszer 

leírását és könnyebb érthetőségét szolgálja, mintsem 

hozzájárulna valamilyen módon a rendszer 

működéséhez. A dokumentációt gyakran osztályozzák 

cél szerint; így egy adott rendszerre létezhetnek 

követelmény dokumentumok, tervdokumentumok, stb. 

Ellentétben a rendszer fejlesztésére és fenntartására 

irányuló dokumentációval, a felhasználói 

dokumentáció a rendszer azon aspektusait mutatja 

be, amelyek a végső felhasználókat érdekelhetik. 

dossier The aggregation of all the records that 

participate in the same affair or relate to the 

same event, person, place, project, or other 

subject. Syn.: file. [Archives] 

akta Azon nyilvántartott iratok teljes halmaza, amelyek 

ugyanazon ügyhöz tartoznak, vagy ugyanazon 

eseménnyel, személlyel, helyszínnel, projekttel vagy 

más tárggyal kapcsolatosak. Szinonima: dosszié. 

downgrade To reduce the level of SECURITY 

CLASSIFICATION of specified 

INFORMATION/RECORDS.  

(biztonsági) besorolás 

csökkentése 

Bizonyos információk/iratok biztonsági besorolási 

korlátozási szintjének csökkentése. 

draft 1) A rough or preliminary form of a DOCUMENT, 

sometimes retained as evidence.  

fogalmazvány 1) Durva vagy előzetes formátumú dokumentumok, 

melyeket néha visszatartanak bizonyítékként. 

effective record A record capable of reaching the consequences 

or producing the effects for which it was 

intended. [General Dictionaries] 

érvényes 

nyilvántartott irat 

Olyan nyilvántartott irat, amely megfelelő 

jogkövetkezményeket garantál, vagy olyan hatást kelt, 

amilyenre szánták. 
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electronic For the purposes of this specification, the word 

“electronic” is used to mean the same as 

“digital”. 

elektronikus Ezen meghatározás szempontjából az „elektronikus” 

szó egyenértékűen használandó a „digitális” szóval. 

electronic records A record which is in electronic form. Note:  it can 

be in electronic form as a result of having been 

created by application software or as a result of 

digitisation, e.g. by scanning. 

elektronikus 

nyilvántartott irat 

Elektronikus formában létező nyilvántartott irat. 

Megjegyzés: Elektronikus formája megfelelő 

szoftveres alkalmazások általi készítésnek vagy 

digitalizálásnak, például szkennelésnek köszönhető. 

electronic records RECORDS on electronic storage media;  elektronikus irat Elektronikus adathordozón tárolt iratok. 

entry  See access control entry and metadata change 

entry.  

bejegyzés Lásd: hozzáférés ellenőrzés bejegyzés és metaadat 

változás bejegyzés. 

ephemera Informal DOCUMENTS of transitory value, 

sometimes preserved as samples or specimens. 

Advertisements, calling cards, notices, and 

tickets are examples of EPHEMERA.  

mulandó irat Nem hivatalos dokumentumok átmeneti értékkel, néha 

mintaként vagy mutatódarabként megőrizve. A 

reklámok, névjegyek, jegyzetek és jegyek mind 

mulandó dokumentumok. 

estray A DOCUMENT not in the possession of its legal 

custodian. 

kóbor irat Dokumentum nem jogos megőrzője birtokában. 

estreat See: extract kivonat Lásd: szemelvény 

evidental value The worth of DOCUMENTS/ARCHIVES for 

illuminating the nature and work of their creator 

by providing evidence of the creator's origins, 

functions, and activities. Evidential value is 

distinct from informational value.  

tanúsító érték A dokumentumok/iratok azon értéke, mely 

megvilágítja iratképzőjük természetét és munkáját 

azáltal, hogy bizonyítékokat biztosít az iratképző 

eredetéről, szerepéről és tevékenységéről. A 

tanusítási érték különbözik az információs értéktől. 
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export The process of producing a copy of electronic 

records, along with their metadata, for another 

system. Note: the records remain in the ERMS 

after export, unlike transfer. 

exportálás Elektronikus iratokról és metaadataikról készülő 

másolatok készítésének folyamata más rendszer 

számára. Megjegyzés: az irat megmarad az EIR-ben 

az exportálás után, ellentétben az áthelyezéssel. 

extract 1) A COPY of part of the text of a DOCUMENT; 

2) An authentic copy of an ENTRY; (2) especially 

used for ENTRIES in registers.  

kivonatos másolat 1) Egy dokumentum egy részének másolata. 

2) Egy bejegyzés hiteles másolata, főként 

regiszterekben szereplő bejegyzések esetén 

használva. 

facsimile 1) A reproduction of a DOCUMENT that 

approximates as nearly as possible the content, 

FORM(2), and appearance of the original, but 

not necessarily the size, 2) The exact IMAGE of 

a DOCUMENT transmitted electronically to 

another location. Used in this context, a facsimile 

is also known as a "fax".  

facsimile 1) Egy dokumentum olyan reprodukciója, mely a 

lehető legjobban megközelíti az eredeti tartalmát, 

formátumát és megjelenését, de nem feltétlenül a 

méretét. 

2) Egy dokumentumról készült pontos kép melyet egy 

másik helyszínre továbbítanak elektronikus úton. 

Ebben a környezetben használva a fascimile ismert 

„fax”-ként is. 

federated archives A group of archives that has agreed to provide 

access to their holdings via one or more 

common finding aids. 

szövetkezett 

levéltárak 

Levéltárak csoportja, melyek beleegyeztek, hogy 

hozzáférést engednek állományaikhoz egy vagy több 

közös segédlet segítségével. 
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file 1) An organized unit (folder, volume, etc) of 

DOCUMENTS grouped together either for 

current use by the creator or in the process of 

archival ARRANGEMENT, because they relate 

to the same subject, activity, or transaction. A 

FILE is usually the basic unit within a record 

SERIES; 2) A series of FILES(1); 3) In DATA 

PROCESSING, two or more RECORDS(2) of 

identical layout treated as a unit. The unit is 

larger than a RECORD(2) but smaller than a 

data system, and is also known as a data set or 

file set. 

dosszié 1) Dokumentumok szervezett egysége (mappa, kötet, 

stb.) akár az iratképző folyamatban lévő használata, 

akár a levéltári elrendezés folyamata kedvéért 

csoportosítva, mert azonos tárgyhoz, tevékenységhez 

vagy ügylethez tartoznak. A dosszié általában az 

alapvető egység az iratsorozatokban. 

2) Dossziék sorozata. 

3) Az adatfeldolgozásban két vagy több irat azonos 

elrendezésben, mely egységként kezelhető. Ez az 

egység nagyobb, mint az irat, de kisebb, mint az 

adatrendszer, és ismert adathalmaz vagy 

dossziéhalmaz néven is. 

file 

 

To set aside a made or received document 

among the records that participate in the same 

action/affair or relate to the same person or 

subject, so that they may be retrieved for action 

or reference. [General Dictionaries]  

The aggregation of all the records that 

participate in the same affair or relate to the 

same event, person, place, project, or other 

subject. Syn.: dossier. [Archives] 

dosszié Egy létrehozott vagy átvett dokumentum elkülönítése 

az ugyanazon cselekményhez/ügyhöz tartozó, vagy 

ugyanazon személyhez, tárgyhoz kapcsolódó 

nyilvántartott iratoktól, hogy később cselekvéshez 

vagy hivatkozáshoz kiemelhető legyen. 

Valamennyi nyilvántartott irat halmaza, melyek 

ugyanazon ügyhöz tartoznak, vagy ugyanazon 

eseménnyel, személlyel, helyszínnel, projekttel vagy 

más tárggyal kapcsolatosak. Szinonima: aktacsomó. 
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file format The internal structure and/or encoding of a 

record or component which allows it to be 

presented into human-accessible form. Note: 

examples include: 

- HTML v3.2 (a file format for web pages); 

- PDF/A v1 (an archival file format for portable 

documents); 

- TXT (ASCII plain text file format); 

- XML v1.0 (a file format for extensible markup 

language which itself relies on ASCII plain text). 

- Many proprietary file formats produced by 

desktop applications such as office suites. 

fájl formátum Egy irat vagy komponens belső felépítése és/vagy 

kódolása, mely lehetővé teszi emberi elérésre 

alkalmas megjelenítését. 

Megjegyzés: példák: 

- HTML v3.2 (fájl formátum weboldalak számára) 

- PDF/A v1 (archivált fájl formátum hordozható 

dokumentumok számára) 

- TXT (ASCII nyers szöveg formátum) 

- XML v1.0 (ASCII nyers szövegen alapuló kiterjesztett 

nyelvű fájl formátum) 

- Számos szabadalmaztatott fájl formátum melyeket 

számítógépes felhasználói alkalmazások, például 

irodai szoftverkészletek hoznak létre. 

file format 

 

The organization of data within digital objects, 

usually designed to facilitate the storage, 

retrieval, processing, presentation and/or 

transmission of the data by software. [Archives] 

fájl formátum Az adatok szerveződése a digitális elemeken belül, 

melyet általában az adatok tárolásának, 

kiemelésének, feldolgozásának, bemutatásának 

és/vagy átvitelének megkönnyítésére terveztek 

szoftveresen. 

filing The placing of individual documents within a 

FILE(1) 

csatolás Egyedi dokumentumok elhelyezése egy dossziéban. 
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filing plan A classification plan for the physical 

arrangement, storage, and retrieval of FILES(1). 

A filing plan is usually identified by the type of 

symbols used, e.g. alphabetical, numerical, 

alpha-numerical, decimal . 

beillesztési terv Besorolási terv a dossziék fizikai elhelyezésére, 

tárolására és visszahívására. A beillesztési terv 

általában a használt szimbólumok szerint kerül 

azonosításra, úgy is mint alfabetikus, numerikus, alfa-

numerikus, decimális. 

filing system A group of conventions, methods, and 

procedural rules according to which 

DOCUMENTS are sorted, classified, cross-

referenced, stored, and retrieved  

iratkezelési 

szabályzat 

Szokások, eljárások és folyamati szabályok csoportja 

melyek szerint a dokumentumokat válogatják, 

besorolják, kereszthivatkozásokkal látják el, tárolják és 

visszahívják. 

finding aid A type of Access Aid that allows a user to search 

for and identify Archival 

Information Packages of interest. 

segédlet Egyfajta elérési segédlet, amely lehetővé teszi a 

felhasználó számára, hogy keresse és azonosítsa az 

érdeklődésre számot tartó Levéltári Információ 

Csomagot.  

fiscal value The worth of RECORDS/ARCHIVES for the 

conduct of current or future financial or fiscal 

business and/or evidence thereof;  

pénzügyi érték Az iratok/levéltári iratok értéke a jelenlegi vagy 

jövőbeni anyagi vagy pénzügyi tevékenységek 

tekintetében és/vagy ezek bizonyítéka. 

fixity The quality of a record that makes it immutable 

and requires changes to be made by appending 

an update or creating a new version. [Archives] 

megváltoztathatalan 

jelleg 

Egy nyilvántartott irat tulajdonsága, amelynek révén 

megváltoztathatatlanná válik, és a változtatások 

eszközöléséhez frissítést kell hozzá mellékelni, vagy 

új változatot kell belőle létrehozni. 
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folder A cover in which non-electronic records, 

belonging in the same dossier, are loosely kept, 

usually in chronological order. A dossier may be 

distributed across a number of folders. [Archives] 

mappa Borító, melyben ugyanazon aktacsomóhoz tartozó 

nem elektronikus nyilvántartott iratokat tárolnak lazán, 

általában időrendben. Egy aktacsomó tartalma több 

mappában is elosztható. 

 

folder list A list, prepared by the creator or an 

ARCHIVES(3) or MANUSCRIPT REPOSITORY 

to facilitate retrieval, detailing the titles of folders 

contained in one or more records centre 

cartons/containers or archives boxes/containers.  

mappalista Az iratképző vagy egy levéltár vagy kéziratraktár által 

készített lista a visszanyerés megkönnyítése 

érdekében, mely részletezi az egy vagy több átmeneti 

irattár kartotékjaiban/tárolóiban vagy levéltár 

dobozaiban/tárolóiban előforduló mappák címeit. 

form 

 

1) A DOCUMENT, printed or otherwise 

produced, with predesignated spaces for the 

recording of specified information; 2) In 

DIPLOMATICS, all the characteristics of a 

DOCUMENT which can be separated from its 

content. Historically and functionally, FORM 

distinguishes materials by their physical 

character, the subject matter of their intellectual 

content, or the order of information within them.  

űrlap, forma 1) Nyomtatott vagy más módon létrehozott 

dokumentum, előre tervezett kitöltetlen helyekkel a 

megadott információ rögzítséhez; 2) Az oklevéltanban 

egy dokumentum valamennyi jellemzője, mely 

elkülöníthető  a tartalomtól. Történetileg és 

funkcionálisan a forma a fizikai jellemzők, a szellemi 

tartalom tárgya vagy a bennük lévő információk rendje 

alapján különbözteti meg az anyagokat. 

format 1) The plan or arrangement of a DOCUMENT; 2) 

In DATA PROCESSING, the arrangement of 

data; 3) In descriptive practice, a selection of 

descriptive elements arranged in a prescribed 

manner and sequence so that the resulting 

DESCRIPTION(2) will be standardized.  

formátum 1) Egy dokumentum terve vagy elrendezése. 

2) Az adatfeldolgozásban az adatok elrendezése. 

3) A leíró gyakorlatban leíró elemek választéka előírt 

módon és sorban elrendezve, hogy az eredményként 

kapott leírás szabványos legyen. 
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format 

 

The structure or layout of an entity. [Computer 

and Information Sciences] 

formátum Egy entitás struktúrája vagy elrendeződése. 

frozen records In RECORDS MANAGEMENT, those 

TEMPORARY RECORDS that cannot be 

destroyed on schedule because special 

circumstances, such as a court order, require a 

temporary extension of the approved 

RETENTION PERIOD  

visszatartott irat Az iratkezelésben azon időleges iratok, melyek 

különleges körülmények, mint bírósági végzés, miatt 

nem semmisíthetőek meg terv szerint, ezért a 

jóváhagyott visszatartási időszak időleges kibővítését 

igénylik. 

fugitive archives See: removed or migrated archives menekített levéltárak Lásd: elmozdított vagy vándor levéltárak 

fumigation The exposure of DOCUMENTS to the vapor of a 

volatile substance or toxic chemical in a closed 

container or chamber in order to destroy fungi 

and/or insects.  

fertőtlenítés Dokumentumok kitétele illékony anyagok vagy 

mérgező vegyszerek gőzének zárt tárolóban a 

gombák és/vagy rovarok elpusztítása érdekében. 

general records 

schedule/general 

schedule 

A RECORDS SCHEDULE governing specified 

SERIES of RECORDS common to several or all 

agencies or administrative units of a corporate 

body. A general records schedule is also called a 

common records schedule or general schedule.  

egységes irattári terv Egy hivatalos szerv számos vagy minden 

adminisztratív egysége vagy osztálya számára közös 

iratok meghatározott sorozatát irányító iratterv. Az 

általános irattervet nevezik közös irattervnek vagy 

általános tervnek. 

genuine record A record having actual character, which is not 

counterfeited, imitated or adulterated, and a 

definite origin from a certain known source. 

[Archives] 

hiteles nyilvántartott 

irat 

Valós jellemzőkkel rendelkező nyilvántartott irat, mely 

nem hamisított vagy utánzott, továbbá meghatározott 

eredete biztos forrásból ismert. 
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gift An addition to HOLDINGS acquired without 

monetary consideration and becoming the sole 

property of the recipient, frequently effected by a 

deed of gift.  

adomány A levéltári állományt pénzügyi megfontolások nélkül 

bővítő anyag, mely az adományozott egyedüli 

tulajdonává válik, gyakran az adományozás aktusa 

révén. 

group A set of users. Note: a group may include users 

with the same, or different, roles.  A group is 

sometimes used to define users’ affiliation to an 

organisational unit such as a department (in 

which case it typically will include several roles); 

it is sometimes used to define membership of a 

virtual team that crosses organisational 

boundaries, such as all Procurement Officers (in 

which case it may consist of only users with a 

specified role); or it may be used in other ways. 

csoport Felhasználók köre. Megjegyzés: egy csoport azonos 

vagy eltérő szerepű felhasználókat foglalhat magába. 

A csoport néha a felhasználók egy szervezeti 

egységhez, például ügyosztályhoz való kapcsolatát 

határozza meg, mely esetben jellemzően számos 

szerepet tartalmaz); néha szervezeti határokat átlépő 

virtuális csoportok tagságát határozza meg, mint  

például a Beszerzési Hivatalnokok mindegyike (mely 

esetben csak meghatározott szerepű felhasználókból 

áll); vagy más módokon is meghatározható. 

http://www.staff.uni-marburg.de/~mennehar/datiii/engterm.html#holdings#holdings
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guide 1) A FINDING AID giving a general account of all 

or part of the HOLDINGS of one or several 

ARCHIVES(3) and/or MANUSCRIPT 

REPOSITORIES. A guide is usually arranged by 

FONDS, RECORD/ARCHIVE GROUP, or 

COLLECTION(1) and CLASSES or SERIES 

therein; 2) A FINDING AID describing the 

HOLDINGS of one or more ARCHIVES(3) and/or 

MANUSCRIPT REPOSITORIES relating to 

particular subjects, periods, or geographical 

areas or to specified types or categories of 

DOCUMENTS. This type of guide is usually 

called a thematic or subject guide  

kalauz 1) Olyan segédlet, mely általános hozzáférést nyújt 

egy vagy több levéltár és/vagy kéziratraktár minden 

vagy egyes állományaihoz. A vezérlet általában 

szerves fondok, iratcsoportok, levéltári csoportok, 

szervetlen fondok és irattári tételek vagy sorozatok 

szerint rendezve. 

2) Olyan segédlet, mely leírja egy vagy több levéltár 

és/vagy kéziratraktár állományait bizonyos 

tárgyszavakra, időszakokra, földrajzi területekre vagy 

dokumentumok meghatározott típusaira vagy 

kategóriáira hivatkozva. Ezen vezérlettípust gyakran 

nevezik tematikus vagy tárgyszóvezérletnek. 

handling office The office (or officer) formally competent for 

carrying out the action to which the record 

relates or for the matter to which the record 

pertains. Syn.: handling person. [Archives] 

kezelő szerv A hivatal (vagy tisztviselő), amely formálisan illetékes 

a nyilvántartott irattal kapcsolatos tevékenység 

végrehajtásában, vagy az ügyben, amire az irat 

vonatkozik. 

hard copy 

 

A COPY, usually on paper, capable of being 

read without the assistance of a technical device.  

papíralapú másolat Olyan másolat, általában papíron, melyet technikai 

segítség igénybevétele nélkül is lehet olvasni. 

hierarchy A group of related entities, or information about 

the entities, within a system arranged in a 

graded order, typically from the most general to 

the most specific. [General Dictionaries] 

hierarchia Kapcsolatban álló entitások csoportja, vagy információ 

az entitásokról fokozatos sorrendben elhelyezve, 

jellemzően a legáltalánosabbtól a legspecifikusabb 

felé. 
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holding 

mainteinance 

A PRESERVATION activity that includes 

unfolding or unrolling DOCUMENTS, removing 

or replacing harmful fasteners, reproducing 

unstable DOCUMENTS, placing materials in 

acid-free folders and boxes, and shelving them 

in environmentally controlled and secure space.  

megelőző 

állományvédelem 

Megőrzési eljárás, mely magában foglalja a 

dokumentumok kihajtogatását vagy kitekercselését, a 

veszélyes rögzítőelemek eltávolítását vagy cseréjét, 

bizonytalan állagú dokumentumok reprodukcióját, az 

anyagok savmentes dobozba való elhelyezését, és 

környezetileg szabályozott és biztonságos helyen való 

polcokra rakását. 

identified 

document 

A made or received document to which the 

identity metadata (e.g., persons, actions and 

dates of compilation) have been attached. 

[Models (MCP)] 

azonosított 

dokumentum 

Elkészített vagy átvett dokumentum, amelyhez 

identitási metaadatokat (pl. személyek, tevékenységek 

és kitöltési dátumok) csatoltak. 

Identifier  

 

See language identifier, MCRS certification 

identifier, module compatibility identifier, service 

type identifier, and system identifier.  

Azonosító Lásd: nyelvi azonosító, MCRS tanúsítvány azonosító, 

modul kompatibilitás azonosító, szolgáltatástípus 

azonosító, rendszerazonosító. 

inactive record A record that is no longer used in the day-to-day 

course of business, but which may be kept and 

occasionally used for legal, historical, or 

operational purposes. Syn.: non-current record. 

[Archives] 

inaktív nyilvántartott 

iratok 

Olyan nyilvántartott irat, amelyet már nem használnak 

a napi ügymenet során, de megtarthatják, és 

alkalmanként használhatják jogi, történeti vagy 

üzemeltetési célokra. Szinonima: használatban nem 

álló nyilvántartott iratok. 

inalienability The quality of PUBLIC RECORDS/ARCHIVES 

that prevents such materials from being 

alienated, surrendered, or transferred to anybody 

not entitled by law to their ownership. This 

concept is also called inviolability;  

elidegeníthetetlenség A nyilvános iratok/levéltári iratok azon tulajdonsága, 

mely megakadályozza ezen anyagok elidegenítését, 

feladását vagy átadását bármely arra jogilag nem 

felhatalmazott személynek. Ezen elv ismert 

sérthetetlenség néven is. 
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inclusive dates The beginning and ending dates of the materials 

being described. In the United Kingdom, 

INCLUSIVE DATES are also known as covering 

dates  

évkör A kezdő és befejező dátumai a leírt anyagnak. Az 

Egyesült Királyságban ismert felölelt dátumok néven 

is. 

Independently 

Understandable 

A characteristic of information that has sufficient 

documentation to allow the information to be 

understood and used by the Designated 

Community without having to resort to special 

resources not widely available, including 

named individuals. 

Függetlenül is 

értelmezhető 

Olyan információk jellemzője, amelyek elégséges 

dokumentációval rendelkeznek ahhoz, hogy érthetőek 

és használhatóak legyenek egy adott közösség 

számára anélkül, hogy széles körben nem elérhető, 

speciális forrásokra, például meghatározott 

személyekre kelljen szorítkozniuk. 

index A systematically arranged list providing ACCESS 

to the contents of FILE(2), DOCUMENT, or 

groups of DOCUMENTS, consisting of 

ENTRIES(2) giving enough information to trace 

or locate each ENTRY(2) by means of a page 

number or other pointers.  

mutató Szervezett lista mely hozzáférést biztosít dossziék, 

dokumentumok vagy dokumentumok csoportjainak 

tartalmához, és amely oldalszám vagy más mutató 

alapján minden bejegyzés nyomon követéséhez vagy 

megtalálásához elegendő információt nyújtó 

bejegyzésekből áll. 

indexing process of establishing access points to facilitate 

retrieval of records and/or information 

mutatózás Iratok és/vagy információk kinyerését elősegítő 

hozzáférési pontok létrehozásának folyamata. 

information object A Data Object together with its Representation 

Information. 

információs elem Adatelem a megjelenítési információval együtt. 
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informational value The worth of DOCUMENTS/ARCHIVES for 

reference and research deriving from the 

information they contain on persons, places, 

subjects, etc, as distinct from their EVIDENTIAL 

VALUE;  

információs érték Dokumentumok/levéltárak értéke hivatkozások és 

kutatások számára az általuk tartalmazott 

személyekre, helyekre, tárgyakra, stb. vonatkozó 

információkból eredeztetve, mely különbözik 

bizonyítási értéküktől. 

institution with 

archival holdings 

An organization which keeps and preserves 

archival material and makes it accessible to the 

public. 

levéltári anyagot 

kezelő intézmény 

Olyan szervezet, amely levéltári anyagot tart 

őrizetében és kezelésében, és hozzáférhetővé teszi 

azt a közönség számára. 

inventory 1) A basic archival FINDING AID whose unit of 

ENTRY(3) is usually CLASS or SERIES. An 

inventory generally includes a brief 

ADMINISTRATIVE HISTORY of the 

organization(s) whose RECORDS are being 

described as well as DESCRIPTIONS(2) of the 

RECORDS. SERIES/class descriptions normally 

give such data as title, INCLUSIVE DATES, 

quantity, arrangement, relationships to other 

CLASSES or SERIES, and scope and content 

notes. Inventories may also contain appendices 

which provide such supplementary information 

as CONTAINER LISTS, FOLDER LISTS, a 

glossary of abbreviations and special terms, lists 

of FILES(1) on special subjects, INDEXES, and 

classification or FILING PLANS. In the United 

Kingdom, an INVENTORY is also known as a 

repertory; 2) In RECORDS MANAGEMENT, a 

leltár jellegű segédlet 1) Alapvető levéltári segédlet, melynek bejegyzési 

egysége általában az irattári tétel vagy sorozat. Az 

eszköztár általában tartalmazza a leírt iratokhoz 

tartozó szervezet(ek) rövid szervezeti történetét, 

valamint az iratok leírását. A sorozat/tételleírások 

általában megadnak olyan adatokat, mint a cím, 

tartalmi dátumok, mennyiség, elrendezés, más 

tételekkel vagy sorozatokkal való kapcsolat, és 

tartalmi jegyzetek. Az eszköztárak tartalmazhatnak 

függelékeket, melyek olyan kiegészítő információkkal 

szolgálnak, mint tárolólisták, mappalisták, rövidítések 

és szakkifejezések gyűjteménye, különleges tárgyú 

dossziék listája és besorolások vagy beillesztési 

tervek. Az Egyesült Királyságban repertórium néven is 

ismert. 

2) Az iratkezelésben részletezett lista a kötetről, 

léptékről és a szervezet iratainak bonyolultságáról, 

általában iratterv készítésének céljából összeállítva. 
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detailed listing of the volume, scope, and 

complexity of an organization's RECORDS, 

usually compiled for the purpose of creating a 

RECORDS SCHEDULE. 

keyword A word or group of words taken from the title or 

text of a DOCUMENT characterizing its content 

and facilitating its retrieval.  

kulcsszó Szó vagy szócsoport mely egy dokumentum címéből 

vagy törzsszövegéből vétetik, és jellemzi annak 

tartalmát és elősegíti annak kinyerését. 

legal value The worth of RECORDS/ARCHIVES for the 

conduct of current or future legal business and/or 

as legal evidence thereof.  

jogbiztosító érték Az iratok/levéltári iratok értéke a jelenlegi vagy 

jövőbeni jogi ügyletek és/vagy ezekre vonatkozó 

bizonyítékok szempontjából. 

legitimate 

successor 

Either the person or organization acquiring the 

function(s) from which the records in question 

result and the records themselves, or a 

designated records preserver. [Archives] 

törvényes jogutód A szóban forgó nyilvántartott iratokat eredményező 

funkció(ka)t és az iratokat magukat megszerző 

személy vagy szervezet, vagy egy kijelölt nyilvántartott 

iratmegőrző. 

letterbook A volume in which draft or fair copy out-letters 

have been written, usually in chronological order.  

levélkötet Olyan kötet, melybe piszkozatokat vagy hiteles 

másolatú leveleket írtak, általában időrendi 

sorrendben. 
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level  

 

The depth of a hierarchical structure as 

measured by counting the number of entities 

from the common ancestor of all entities in the 

hierarchy, tracing from parent to child to its 

furthest descendant, where the furthest 

descendant has the most intervening 

parent/child relationships.  

See also hierarchical and max levels of 

aggregation.  

szint Egy hierarchikus struktúra mélysége a hierarchiában 

szereplő valamennyi entitás közös felmenőjétől 

számolva az entitásokat, szülőtől utódig követve a 

vonalakat a legtávolabbi leszármazottig, ahol a 

legtávolabbi leszármazottnak lesz a legtöbb közbeeső 

szülő/utód kapcsolata.  

Lásd még: hierarchikus és halmozódás maximális 

szintje.  

levels of 

arrangement 

The hierarchical groupings of archival 

HOLDINGS for purposes of PHYSICAL and 

INTELLECTUAL CONTROL. The levels are: 

repository; RECORD/ARCHIVE GROUP, 

FONDS, or COLLECTION(1); SUBGROUP(S); 

CLASS or SERIES; SUBSERIES; FILE; and 

ITEM. 

rendezési szint Levéltári állományok hierarchikus csoportosítása 

fizikai és szellemi felügyelet céljából. Szintjei: raktárak, 

irat/levéltári iratcsoportok, szerves fondok, szervetlen 

fondok, alcsoportok, irattári tételek vagy sorozatok, 

alsorozatok, dossziék vagy iratdarabok. 

life cycle of a 

record 

The life span of a RECORD from its creation or 

receipt to its final DISPOSAL.  

irat életciklusa Egy irat élettartama képzésétől vagy befogadásától 

végső selejtezéséig. 

lifecycle  

 

Every entity in an MCRS has a pre-determined 

lifecycle which begins with the creation of the 

entity and has various phases depending on its 

entity type. An entity is initially active until it is 

destroyed, when it becomes a residual entity.  

életciklus A MCRS-ben valamennyi entitás előre meghatározott 

életciklussal rendelkezik, mely az entitás 

létrehozásával indul, és különböző fázisokon meg 

keresztül az entitás típusától függően. Az entitás 

kezdetben aktív, majd annak megsemmisítése után 

maradvány entitás lesz. 
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lift  

 

Term used to describe the removal of a disposal 

hold from a class, aggregation or record. When a 

disposal hold is destroyed then it is immediately 

lifted.  

kiemel A kifejezés jelentése: egy selejtezési visszatartás 

eltávolítása egy osztályból, halmazból vagy 

nyilvántartott iratból. Amikor egy selejtezési 

visszatartás megsemmisül, azonnal kiemelődik. 

litigation hold  

 

In MoReq2010® the term disposal hold is used 

instead of “litigation hold”.  

See disposal hold.  

eljárási visszatartás A MoReq2010®-ben a selejtezési visszatartás 

kifejezés használatos az „eljárási visszatartás” helyett. 

Lásd: selejtezési visszatartás. 

location 

index/register 

A FINDING AID used to control and locate 

HOLDINGS  

raktárkataszter Állományok megtalálásához és felügyeletéhez 

használt segédlet. 

logical format The organized arrangement of data on a digital 

medium that ensures file and data control 

structures are recognizable and recoverable by 

the host computer operating system. Two 

common logical formats for files and directories 

are ISO 9660/13490 for CDs, and Universal Disk 

Format (UDF) for DVDs. [Computer and 

Information Sciences] 

logikai formátum Adatok szervezett elrendezése egy digitális hordozón, 

mely biztosítja, hogy a dossziék és adatok ellenőrzési 

struktúrái felismerhetőek és helyreállíthatóak a 

gazdaszámítógép operációs rendszere által. Két 

általános logikai formátum a dossziék és könyvtárak 

esetében az ISO 9660/13490 a CD-knek, az Universal 

Disk Format (UDF) pedig a DVD-knek.  

logical record In DATA PROCESSING, a RECORD defined on 

the basis of its content, rather than its physical 

location or space requirements.  

logikai rekord Az adatfeldolgozásban fizikai elhelyezkedése vagy 

tárhelyigénye helyett tartalma alapján meghatározott 

rekord. 

long term 

preservation 

The act of maintaining information, in a correct 

and Independently Understandable form, over 

the Long Term. 

hosszú távú 

megőrzés 

Információ helyes és függetlenül is értelmezhető 

formában való fenntartása hosszú időn keresztül. 
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lossless  

 

When used in the context of interoperability, or 

export and import, refers to the idea that 

important contextual information is not lost 

during transfer.  

See also export, import, lossy and transfer.  

veszteségmentes Az interoperabilitás, az export vagy az import 

kontextusában használva azt az elképzelést jelenti, 

miszerint a fontos kontextuális információk nem 

vesznek el az áthelyezés során. 

Lásd még export, import, veszteséges, áthelyezés. 

lossy  

 

When used in the context of interoperability, or 

export and import, indicates that some 

contextual information, such as metadata, 

events, access control lists or relationships with 

other entities is lost during transfer.  

See also export, import, lossless and transfer.   

veszteséges Az interoperabilitás, az export vagy az import 

kontextusában használva azt jelenti, hogy egyes 

kontextuális információk, például a metaadatok, 

események, hozzáférés ellenőrzési listák vagy más 

entitásokkal való kapcsolatok elvesznek az áthelyezés 

során. 

Lásd még export, import, veszteségesmentes, 

áthelyezés. 

maintenance 

strategy 

A coherent set of objectives and methods for 

protecting and maintaining accessibility of 

authentic copies of digital records through their 

early stages in the chain of preservation. 

[Archives] 

fenntartási stratégia Célok és módszerek koherens sorozata, melyek 

megvédik és fenntartják a digitális nyilvántartott iratok 

hiteles másolataihoz való hozzáférést a megőrzési 

láncolat kezdeti szakaszaiban. 

marginalia INFORMATION recorded in the margin of a 

DOCUMENT. Marginalia is also referred to as 

marginal notes  

széljegyzet Egy dokumentum szélén, margóján rögzített 

információ. 

master A COPY of a DOCUMENT or, in some 

processes, the original DOCUMENT, from which 

COPIES can be made  

mesterdokumentum, 

forrás, forrásmásolat 

Egy dokumentum olyan másolata, vagy bizonyos 

eljárásokban maga az eredeti dokumentum, melyről 

másolatok készíthetőek. 
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max levels of 

aggregation  

 

The number of levels of aggregation allowed 

below a given root aggregation. If max levels of 

aggregation is assigned a value of zero then no 

child aggregations can be added below the root.  

See also level.  

halmozódás 

maximális szintje 

A halmozódások szintjeinek megengedett száma egy 

adott gyökér irategyüttes alatt. Ha a halmozódás 

maximális szintjéhez nulla értéket rendelünk, akkor a 

gyökér alá nem lehet leszármazott irategyütteseket 

helyezni.  

metadata element  

 

An item of metadata described by a metadata 

element definition that has zero or more values 

given to it by users and by the MCRS.  

Metaadat Olyan metaadat egység, melyet egy olyan metaadat 

elem definíció ír körül, amelynek nulla vagy több 

felhasználók vagy a MCRS által hozzárendelt értéke 

lehet. 

metadata instance (noun) A particular collection of metadata 

elements associated with a set of values for 

those elements. [Archives] 

rész-metaadat  Egy elem metaadatainak részhalmaza, melyeket 

visszatartanak az elem selejtezése után, hogy 

bizonyítékául szolgáljon az elem megőrzésének és 

helyes leselejtezésének. 

metadata mapping A formal identification of equivalent or nearly 

equivalent metadata elements or groups of 

metadata elements within different metadata 

schemas, carried out in order to facilitate 

semantic interoperability. [Archives] 

metaadat térképezés Egyenlő vagy közel egyenlő metaadat elemek vagy 

csoportok formális identifikációja metaadat sémákon 

belül, a szemantikus interoperabilitás elősegítése 

érdekében. 
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metadata schema A framework that specifies and describes a 

standard set of metadata elements and their 

interrelationships that need to be recorded to 

ensure the identification of records and their 

authenticity. Schemas provide a formal syntax 

(or structure) and semantics (or definitions) for 

the metadata elements. [Archives] 

metaadat sablon Olyan keretrendszer, amely meghatározza és leírja a 

metaadat elemek szabvány készletét és kölcsönös 

kapcsolatait, amelyeket rögzíteni kell, hogy biztosítva 

legyen a nyilvántartott iratok identifikációja és 

hitelessége. A jegyzőkönyvek formális szintaxist (vagy 

struktúrát) és szemantikát (vagy definíciókat) 

biztosítanak a metaadat elemeknek.  

 

metadata service  

 

A logically separate service within an MCRS 

operationally responsible for managing metadata 

element definitions and metadata templates.  

See also model metadata service.  

metaadat szolgáltatás Logikailag elkülönülő szolgáltatás egy MCRS-en belül, 

mely a metaadat elem definíciók és metaadat 

sablonok kezeléséért felelős.  

Lásd még: modell metaadat szolgáltatás. 

migrated archives See: removed or fugitive archives vándor levéltárak Lásd: elmozdított vagy menekített levéltárak 

migration of 

records 

The process of moving records from one system 

to another to ensure their continued accessibility 

as the system becomes obsolete, while leaving 

intact their physical and intellectual forms. 

[General Dictionaries] 

nyilvántartott iratok 

migrációja 

A nyilvántartott iratok áthelyezésének folyamata egyik 

rendszerből a másikba azzal a céllal, hogy biztosítva 

legyen folyamatos hozzáférhetőségük, amint a 

rendszer elavulttá válik, miközben az iratok fizikai és 

szellemi formája érintetlen marad. 

minutes 1) A RECORD of what was said and done at a 

meeting or conference; 2) The final DRAFT of a 

DOCUMENT  

emlékeztető 1) Olyan irat, melyet konferencia vagy megbeszélés 

során mondtak és rögzítettek. 

2) Egy dokumentum végső piszkozata 
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mode of 

transmission 

The method of transmission of a record (e.g., by 

fax). [Archives] 

átviteli mód Egy nyilvántartott irat átvitelének módszere (pl. faxon). 

multi-tenanted  

 

In respect of a records system, one that is 

shared by a number of different organisations 

such that each organisation has its own part of 

the records system and does not have access to 

the records and other entities belonging to other 

organisations.  

 

többszervezetes Olyan iratkezelő rendszer, melyet egy sor különböző 

szervezet oszt meg úgy, hogy minden egyes 

szervezetnek saját részesedése van az iratkezelő 

rendszerből, és nincs hozzáférése más 

szervezetekhez tartozó nyilvántartott iratokhoz és más 

entitásokhoz. 

namespace A collection of names, identified by a URL 

reference, used as element types and attribute 

names. [Archives] 

névtér AZ URL hivatkozás által azonosított névgyűjtemény, 

melyet elemtípusként és attribútumnévként 

használnak. 

natural hierarchy A data hierarchy that arises from the alphabet or 

syntax of the language in which the information 

is expressed. 

 

természetes 

hierarchia 

Olyan adathierarchia, mely a információt kifejező nyelv 

ábécéjéből vagy szintaxisából ered. 

 

non-case file Any file that is not a case file. nem ügyhöz 

kapcsolódó dosszié 

Minden dosszié, mely nem ügydosszié. 

noncurrent records RECORDS no longer needed by their creator to 

conduct current business.  

használaton kívüli 

iratok 

Olyan iratok, melyekre jelenlegi ügyei intézéséhez 

nincs szüksége az iratképzőnek. 
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normalization The process of creating and/or storing digital 

documents or other digital objects in a limited 

number of, often standardized, data or file 

formats. [Computer and Information Sciences] 

normalizáció Digitális dokumentumok vagy más digitális elemek 

korlátozott számú, gyakran szabványosított adatból 

vagy dosszié formátumból való létrehozásának 

és/vagy tárolásának folyamata. 

obsolete record A record no longer in use or no longer useable or 

useful to the creator for action or reference. 

[Archives] 

elavult nyilvántartott 

irat 

Használatban már nem lévő, vagy már nem 

használható, az iratképző számára cselekvés vagy 

hivatkozás céljából nem hasznos nyilvántartott irat. 

office of origin The corporate body or administrative unit in 

which a group of RECORDS are created or 

received and accumulated in the conduct of its 

business.  

iratképző szerv Azon hivatali szerv vagy igazgatási egység melyben 

iratok csoportja keletkezik vagy ahova azok érkeznek 

és összegyűjtetnek a hivatal feladatával kapcsolatban. 

open (verb) The process of creating a new file, sub-file 

or volume such that it can accept the addition of 

records. 

(adjective) Describes a file, sub-file or volume 

which has not yet been closed, and so is able to 

accept the addition of records. 

nyitás, nyitott (ige) Egy iratokat befogadni képes új dosszié, al-

dosszié vagy kötet létrehozásának folyamata. 

(melléknév) Még nem lezárt, és így iratokat 

hozzáadását fogadni képes dosszié, al-dosszié vagy 

kötet. 
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Open Archival 

Information 

System (OAIS) 

An archive, consisting of an organization of 

people and systems, that has accepted the 

responsibility to preserve information and make it 

available for a Designated Community. It meets 

a set of responsibilities, as defined in 3.1, that 

allows an OAIS archive to be distinguished from 

other uses of the term ‘archive’. The term ‘Open’ 

in OAIS is used to imply that this 

Recommendation and future related 

Recommendations and standards are developed 

in open forums, and it does not imply that access 

to the archive is unrestricted. 

Nyílt Levéltári 

Információs Rendszer 

Emberek és rendszerek szervezetéből álló archívum, 

mely felelősséget vállalt az információk megőrzéséért 

és Kijelölt Közösségek számára történő rendelkezésre 

bocsátásáért. Amint az a 3.1 pontban ovlasható, egy 

sor kötelezettséget teljesít, melyek révén az OAIS 

archívum megkülönböztethető lesz az archívum 

kifejezés más alkalmazásmódjaitól. A „nyílt” szó arra 

irányul, hogy ez az Ajánlás és a jövőbeli kapcsolódó 

Ajánlások és szabványok nyílt fórumokon születtek, és 

nem azt jelenti, hogy az archívumhoz korlátlan a 

hozzáférés. 

open file 1) A FILE(1,2) to which DOCUMENTS are being 

added. 

lezáratlan dosszié 1) Dosszié, melyhez újabb iratok csatolhatók. 

open file  2) A FILE(1,2) with no restrictions as to 

ACCESS as distinct from a CLOSED FILE(2)  

szabad hozzáférésű 

dosszié 

2) Dosszié, melynek tartalmához való hozzáférésre 

nincs korlátozás a korlátozott hozzáférésű dossziéval 

ellentétben. 

operational value See: administrative value operatív érték Lásd: közigazgatási érték 

ordering aid An application that assists the Consumer in 

discovering the cost of, and in ordering, AIPs of 

interest. 

rendelési segéd Alkalmazás, mely segít a Vásárlónak az érdeklődésre 

számot tartó Archív Információs Csomag árának 

feltárásában, valamint a megrendelésben is.  

original document The initially created DOCUMENT as 

distinguished from any copy thereof  

eredeti irat Az eredendően alkotott dokumentum 

megkülönböztetve annak bármely másolatától. 
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originating 

agency/office 

See: office of origin Származási 

ügynökség/hivatal 

Lásd: iratképző 

outgoing 

document 

A document that is sent to an external juridical 

and physical person in the course of the 

activities of the records creator, a draft or record 

copy of which is also set aside by the creator, 

usually in a recordkeeping system. [Archives] 

kimenő irat Irat, melyet külső törvénykezési és fizikai 

személyeknek küldenek a nyilvántartott irat 

iratképzőjének tevékenysége során; az iratképző 

emellett egy vázlatot vagy iratmásolatot is elkülönít 

róla, általában egy nyilvántartó rendszerben. 

outreach program Organized activities of ARCHIVES(2) intended to 

acquaint potential users with their HOLDINGS 

and their research and reference value.  

kiterjesztési program Levéltárak olyan céllal szervezett tevékenysége, hogy 

potenciális felhasználóikat megismertessék 

állományukkal, valamint kutatási és hivatkozási 

értékükkel. 

owner The person or role responsible for a record or 

aggregation. Note: this is the usage in MoReq2; 

the legal owner of a record is the organisation 

that holds the record. Note: see also custodian 

tulajdonos Személy vagy szerep, mely felelős egy iratért vagy 

irathalmazért. Megjegyzés: ez a MoReq2-n belüli 

használat; egy irat jogi tulajdonosa az iratot őrző 

szervezet. Megjegyzés: Lásd megőrző! 

package 

description 

The information intended for use by Access Aids. csomagleírás Az elérési segédletek általi használatra szánt 

információ. 

paper file A kind of physical file. Note:  examples of paper 

files include, among others, envelopes, box files 

and ring binders. 

papír alapú dosszié Fizikai dossziétípus. Megjegyzés: A papír alapú 

dossziék példái, mások mellett, a borítékok, dobozok 

és gyűrűs mappák. 

http://www.staff.uni-marburg.de/~mennehar/datiii/engterm.html#archives#archives
http://www.staff.uni-marburg.de/~mennehar/datiii/engterm.html#holdings#holdings
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papers 1) A natural accumulation of personal and family 

DOCUMENTS; 2) A general term used to 

designate more than one type of MANUSCRIPT 

material (US);  

személyes iratok 1) Személyes és családi dokumentumok természetes 

felgyűlése. 

2) Általános kifejezés egynél több fajta kéziratanyag 

leírására. (Egyesült Államok) 

parent  

 

An entity, in a hierarchical structure, that has one 

or more child entities. The link between parent 

and child entities is known as a parent/child 

relationship.  

See also ancestor, child and descendant.  

szülő Entitás a hierarchikus struktúrákban, melynek egy 

vagy több utód entitása van. A szülő és utód entitások 

közötti kapcsolat szülő/utód kapcsolatként ismert. 

Lásd még: előd, utód és leszármazott. 

parent aggregation  

 

An aggregation that contains either child 

aggregations or records.  

See also child aggregation and root aggregation.  

szülő gyüjtemény Olyan gyüjtemény, amely leszármazott 

gyüjteményeket vagy nyilvántartott iratokat tartalmaz. 

Lásd még utódhalmaz és gyökérhalmaz. 

Parent/child 

relationship  

 

The relationship between a parent and a child in 

a hierarchical structure. In MoReq2010® this 

relationship is established by storing a reference 

to the parent as part of the metadata of the child 

entity.  

Szülő/utód kapcsolat A szülő és az utód közötti kapcsolat egy hierarchikus 

rendszerben. A MoReq2010®-ben ez a kapcsolat úgy 

jön létre, hogy az utód entitás metaadatának 

részeként a szülőre való hivatkozást rögzítenek. 

PDF/A A subset of PDF designed for archival use, as 

defined in the ISO 19005 series of standards. 

PDF/A A PDF egy résztípusa levéltári használatra tervezve, 

az ISO 19005 szabványlista szerint meghatározva. 
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PDF/Portable 

Document Format 

Portable Document Format, a file format 

primarily for the representation of two-

dimensional information. Note:  At the time of 

writing, this widely used file format is proprietary 

to Adobe Inc., but a recent version of the format 

(v1.7) is under consideration as an International 

Standard (ISO/DIS 32000).  Inclusion of the term 

PDF in this glossary does not represent any form 

of endorsement. Extensions for the 

representation of three-dimensional information 

are under development. 

PDF/Hordozható 

Dokumentum 

Formátum 

Fájlformátum főként a kétdimenziós információ 

megjelenítésére. Megjegyzés: jelenleg ez a 

széleskörűen használt fájlformátum az Adobe Inc. 

részére szabadalmaztatott, de a formátum egy új 

keletű verziója (v 1.7) megfontolás alatt áll, mint 

Nemzetközi Szabvány (ISO/DIS 32000). A PDF 

kifejezés belefoglalása ezen dokumentumba nem 

jelent semmilyen elkötelezettséget. A háromdimenziós 

információ megjelenítésére irányuló kiterjesztések 

fejlesztés alatt állnak. 

personal papers The private DOCUMENTS accumulated by or 

belonging to an individual and subject to his/her 

DISPOSITION; See also: papers.  

személyes iratok Egy egyén által összegyűjtött és birtokolt, 

rendelkezése tárgyát képező privát dokumentumok. 

Lásd még: iratok. 

physical  

 

Having a physical or real world presence. For 

example, a record that has content consisting of 

paper with writing on it, as compared to a record 

with electronic content.  

The term “physical” is also used as the opposite 

of logical.  

See also electronic and logical.  

fizikai Fizikai vagy valós világbeli jelenléttel bíró. Például egy 

nyilvántartott irat, amelynek írásos papírból álló 

tartalma van, összevetve egy elektronikus tartalmú 

nyilvántartott irattal. 

A „fizikai” kifejezés a logikai ellentéteként is 

használatos.  

Lásd még: elektronikus és logikai. 

http://www.staff.uni-marburg.de/~mennehar/datiii/engterm.html#document#document
http://www.staff.uni-marburg.de/~mennehar/datiii/engterm.html#disposition#disposition
http://www.staff.uni-marburg.de/~mennehar/datiii/engterm.html#papers#papers
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physical control The control established over the physical 

aspects (such as format, quantity or location) of 

DOCUMENTS in the physical custody of a 

RECORDS CENTRE or ARCHIVES(2)¸  

fizikai felügyelet Irattár vagy levéltár fizikai megőrzésében álló 

dokumentumok fizikai jellemzői (formátum, mennyiség 

vagy elhelyezkedés) fölött gyakorolt felügyelet. 

physical file A device for holding physical documents and 

physical records. 

fizikai dosszié Eszköz fizikai dokumentumok és iratok tárolására. 

physical object An object (such as a moon rock, bio-specimen, 

microscope slide) with physically observable 

properties that represent information that is 

considered suitable for being adequately 

documented for preservation, distribution, and 

independent usage. 

fizikai elem, tárgyi 

elem 

Fizikailag megfigyelhető jellemzőkkel bíró elem (mint 

egy holdkőzet, biológiai minta, mikroszkóp 

tárgylemez), mely olyan információt hordoz, melyet 

megfelelőnek tartanak kielégítően dokumentálni 

megőrzés, megosztás és független használat céljára. 

physical record In DATA PROCESSING, a RECORD defined in 

terms of its form or the physical space it 

requires;  

fizikai rekord Az adatfedolgozásban formátuma vagy fizikai 

helyigénye szempontjából meghatározott rekord. 

piece 1) The smallest physically indivisible archival unit 

(e.g., a page in a letter). Pieces can accumulate 

to form ITEMS or can be equivalent to an ITEM;  

egyedi irat A legkisebb fizikailag oszthatatlan levéltári egység (pl. 

egy levél oldala). Az egyedi irat összeállhatnak 

iratdarabokká, vagy egyenértékűek lehetnek az 

iratadabarokkal. 
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policy A formal statement of direction or guidance as to 

how an organization will carry out its mandate, 

functions or activities, motivated by determined 

interests or programs. [Archives] 

szabályozás Formális igazgatási vagy vezetési nyilatkozat arra 

vonatkozóan, hogy egy szervezet hogyan tölti be 

mandátumát, funkcióit, hogyan végzi tevékenységeit 

meghatározott érdekek vagy programok által 

ösztönözve. 

potential record A document that is a record in becoming. If the 

creator treats it is as a record, associates it with 

entities that are undeniably records, and does so 

in the course of an activity and for its purpose, 

such an object only needs a stable content and a 

fixed form to materialize itself as a complete 

record. [Archives] 

potenciális 

nyilvántartott irat 

Olyan dokumentum, amely a nyilvántartott irattá válás 

folyamatában van. Ha az iratképző nyilvántartott 

iratként kezeli, olyan entitásokhoz társítja azt, amelyek 

tagadhatatlanul nyilvántartott iratok, és mindezt 

tevékenység során végzi szándékosan, akkor egy 

ilyen elem már csak stabil tartalmat és fix formát 

igényel ahhoz, hogy teljes nyilvántartott iratként 

valósuljon meg. 
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presentation The manifestation of an electronic record 

presented by the ERMS to which a user can 

refer. Note: this may include on-screen display, 

printed and audio and multimedia presentations. 

Note: the exact nature of the presentation can be 

affected by the software and hardware 

environment. Typically different presentations of 

the same record can vary in details of font 

metrics, line endings and pagination, resolution, 

bit depth, colour space etc. In most cases these 

differences are acceptable. However, in some 

cases their potential effects have to be 

considered separately; these considerations are 

beyond the scope of this specification. 

Note: in the previous version of MoReq the term 

rendition was used with this meaning. 

megjelenítés Elektronikus irat megjelenése az EIR által, melyre a 

felhasználó hivatkozhat. Megjegyzés: Ez jelenthet 

képernyőn történő megjelenítést, nyomtatott, 

audionális és multimédiás megjelenítést. Megjegyzés: 

A szoftveres és hardveres környezet befolyásolhatja a 

megjelenítés pontos természetét. Jellemzően 

ugyanazon irat eltérő megjelenítései különbözhetnek a 

betűméretekben és típusokban, sorvégekben, 

oldalelosztásban, felbontásban, bitmélységben, 

színmélységben, stb. Legtöbb esetben ezen eltérések 

elfogadhatóak. Egyes esetekben azonban külön-külön 

figyelembe kell venni lehetséges hatásukat, ám ezen 

figyelembe vételek túlmutatnak ezen anyag léptékén. 

Megjegyzés: a MoReq korábbi verziójában a 

visszaadás [rendition] fogalom szerepelt azonos 

jelentéssel. 

preservation The totality of processes and operations involved 

in the stabilization and protection of 

DOCUMENTS against damage or deterioration 

and in the treatment of damaged or deteriorated 

DOCUMENTS. PRESERVATION may also 

include the transfer of information to another 

MEDIUM, such as microfilm.  

megőrzés Azon folyamatok és tevékenységek összessége 

melyek szerepet kapnak a dokumentumok sérülések 

elleni védelmében és a dokumentumok romlásának 

megállításában és állapotuk rögzítésében. A 

megőrzés része lehet az információ áthelyezése más 

adathordozóra, mint például a mikrofilm. 

primary storage See: volatile storage [Computer and Information 

Sciences] 

elsődleges tárhely Lásd: illékony tárhely 
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primary value The worth that RECORDS/ARCHIVES possess, 

by virtue of their contents, for the continued 

transaction of the business that gave rise to their 

creation.  

elsődleges érték Az iratok/levéltári iratok tartalmának értéke azon 

tevékenység folytatólagos végzésének tekintetében, 

mely létrehozta őket. 

principle of 

pertinence 

A principle, now mostly rejected, for the 

arrangement of ARCHIVES in terms of their 

subject content regardless of their 

PROVENANCE and original order.  

pertinencia elve Mára elavult elv a levéltárak rendezésére állományuk 

tartalma alapján, figyelmen kívül hagyva 

provenienciájukat és eredeti elrendezésüket. 

principle of 

reversibility 

The principle that no procedure or treatment 

should be undertaken on archival materials that 

cannot be undone if necessary.  

visszaállíthatóság 

elve 

Azon elv, mely szerint levéltári anyagokon nem 

hajtható végre olyan eljárás vagy kezelés, melyet 

szükség esetén ne lehetne visszafordítani vagy 

visszaállítani. 

private papers See: personal papers privát iratok Lásd: személyes iratok 

private 

records/archives 

RECORDS/ARCHIVES of nongovernmental 

PROVENANCE.  

személyes 

nyilvántartott iratok/ 

levéltári anyagok 

Nem kormányzati eredetű nyilvántartott iratok/levéltári 

anyagok. 

probative record A retrospective record for which the juridical 

system requires a written form as evidence of an 

action that came into existence and was 

complete before being manifested in writing. 

With dispositive, enabling, instructive, narrative 

and supporting, one of six functional categories 

of records. [Archives] 

bizonyító 

nyilvántartott irat 

Visszaható hatályú nyilvántartott irat, amelynek írott 

formájára a törvényhozási rendszernek szüksége van 

ahhoz, hogy bizonyítsa egy cselekedet véghezvitelét 

és írásban való megjelenése előtti befejeződését. A 

rendelkező, engedélyező, elbeszélő, előíró és 

támogató mellett egyike a nyilvántartott iratok hat 

kategóriájának. 
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proceedings A RECORD of business transacted at a meeting 

or conference. PROCEEDINGS are also called 

transactions  

üzleti jegyzőkönyv Találkozón vagy konferencián megkötött üzletről szóló 

irat. Az üzleti jegyzőkönyvet nevezik tranzakciós 

jegyzőkönyvnek is. 

process  

 

A step-by-step workflow described by 

MoReq2010® that should be implemented by all 

MCRS solutions in the same way, so that it will 

reliably produce the same outcomes each time it 

is performed. The most important processes 

described by MoReq2010® are the disposal 

process and the export process.  

eljárás A MoReq2010® által leírt, lépésről-lépésre 

végbemenő munkafolyamat, melyet valamennyi 

MCRS megoldásnak ugyanúgy kell megvalósítania, 

hogy minden esetben megbízhatóan produkálja 

ugyanazt a kimenetet. A MoReq2010® által leírt 

legfontosabb eljárások a selejtezési eljárás és az 

export eljárás. 

profile The set of permissions allocated to a user or 

group or role. 

profil Felhasználóhoz, csoporthoz vagy szerephez rendelt 

jogosítványok összessége. 

prospective record A record that guides what to do and/or how to do 

it. A prospective record can enable (enabling 

record) or inform (instructive record) interactions, 

experiences or dynamic processes. [Archives] 

előíró nyilvántartott 

irat 

Nyilvántartott irat, mely meghatározza, hogy mit 

és/vagy hogyan kell elvégezni. Egy előíró 

nyilvántartott irat engedélyezhet (engedélyező 

nyilvántartott irat) vagy közölhet (instruktív 

nyilvántartott irat) interakciókat, tapasztalatokat vagy 

dinamikus folyamatokat.  

protocol 1) A formal DOCUMENT embodying the terms of 

a legal transaction; 2) A diplomatic DOCUMENT 

especially the final text of a treaty or compact, 

signed by the negotiators and subject to 

subsequent ratification  

protokoll 1) Formális dokumentum, mely magában foglalja jogi 

ügyletek feltételeit. 

2) Diplomáciai dokumentum, főként szerződés vagy 

egyezség végső szövege, a tárgyaló felek által 

aláírva, mely későbbi jóváhagyás tárgya. 
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provenance 

information 

The information that documents the history of the 

Content 

Information. This information tells the origin or 

source of the Content Information, any 

changes that may have taken place since it was 

originated, and who has had custody of it 

since it was originated. Examples of Provenance 

Information are the principal investigator 

who recorded the data, and the information 

concerning its storage, handling, and migration. 

származási 

információ 

Az az információ, amely a Tartalmi információ 

történetét dokumentálja. Ez az információ megadja a 

Tartalmi információ eredetét vagy forrását, bármely 

változást, amely létrehozása óta végbement rajta, és 

hogy kinél volt őrizetben, amióta létrejött. Származási 

információra példa az adatot, és annak tárolásával, 

kezelésével és migrációjával kapcsolatos 

információkat rögzítő első kutató. 

public records 1) RECORDS/ARCHIVES legally defined as 

public; also used to designate 

RECORDS/ARCHIVES open to public 

inspection; 2) RECORDS/ARCHIVES created or 

received and accumulated by government 

agencies in the conduct of public business, 

which may or may not be open to public 

inspection. 

köziratok 1) Iratok/levéltári iratok, melyeket jogszabályok 

nyilvánosnak minősítettek. Használatos olyan 

iratok/levéltári iratok megjelölésére, melyek nyitottak a 

nyilvános vizsgálatok számára. 

2) Olyan iratok/levéltári iratok, melyeket 

kormányhivatalok képeztek vagy szereztek és 

gyűjtöttek közügyek kapcsán, melyek lehetnek 

nyitottak vagy nem nyitottak nyilvános vizsgálatok 

részére. 

qualifier Information added to a descriptive element that 

assists identification, understanding and/or use 

of the authority record. 

minősítő Egy leíró elemhez adott információ, mely segíti az 

azonosítást, megértést és/vagy a hatósági irat 

használatát. 

randevous A point in the workflow where two or more 

parallel executing activities converge into a 

single common thread of control. 

egyesülési pont A munkafolyamat azon pontja, ahol két vagy több 

párhuzamos végrehajtási folyamat egyetlen közös 

irányítási folyamattá egyesül. 
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reader An optical device for viewing a projected and 

enlarged MICROIMAGE.  

mikrofilmolvasó Optikai eszköz kivetített és kinagyított mikrofilmek 

megtekintésére. 

reappraisal The process of reevaluating the HOLDINGS of 

an ARCHIVES(3) to determine which 

HOLDINGS should be retained and which should 

be deaccessioned. REAPPRAISAL is also 

known as retention review.  

újraértékelés Folyamat a levéltárak állománynak újra 

felbecsléslésére, hogy meghatározható legyen mely 

állományokat kell megtartani, és melyeket kell 

eltávolítani az irattárból. Az újraértékelés ismert 

megtartási átvizsgálás néven is. 

received 

document 

A document transmitted to a creator from an 

external juridical or physical person. [Archives] 

átvett dokumentum Egy külső törvénykezési vagy fizikai személytől az 

iratképzőnek továbbított dokumentum. 

received record A received document declared a record and set 

aside for action or reference, usually in a 

recordkeeping system. [Models (MCP)] 

átvett nyilvántartott 

irat 

Nyilvántartott iratnak nyilvánított és cselekmény vagy 

hivatkozás céljából elkülönített átvett dokumentum, 

általában egy nyilvántartási rendszerben. 

reclassification  

 

To change the classification of an aggregation or 

record. Reclassification may occur as a result of 

overriding the default classification or, where the 

aggregation or record inherits its class, it may 

occur as a result of reclassifying a parent or 

ancestor entity.  

See also classification.  

újrabesorolás Egy halmaz vagy nyilvántartott irat besorolásának 

megváltoztatása. Az újrabesorolás történhet az 

alapértelmezett besorolás megsemmisítésének 

eredményeképpen, vagy, ha a halmaz vagy 

nyilvántartott irat örökölte osztályát, egy szülő vagy 

előd entitás újrabesorolásának következményeként. 

Lásd még: besorolás. 

record copy That COPY of a DOCUMENT that is placed on 

file as the official copy. A RECORD COPY is 

also referred to as the file copy.  

iratmásolat Egy dokumentum olyan másolata, melyet hivatalos 

másolatként helyeznek dossziéba. Az iratmásolat 

ismert dossziémásolat néven is. 
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record element (noun) [diplomatics] A constituent part of a 

record's documentary form; an element is a 

formal expression visible on the face of the 

record (e.g., a signature) [Archives] 

iratelem Egy nyilvántartott irat dokumentációs formájának 

összetevője; az elem egy formális kifejezés, mely a 

nyilvántartott irat előlapján látható (pl. aláírás) 

record group A body of organizationally related RECORDS 

established on the basis of PROVENANCE by 

an ARCHIVES(3) for control purposes. A 

RECORD GROUP constitutes the ARCHIVES 

(or the part thereof in the CUSTODY of an 

archival institution) of an autonomous 

recordkeeping corporate body.  

iratgyüjtemény Levéltárak által felügyeleti okokból szervezetten 

hivatkozott iratok összessége a proveniencia alapján 

rendezve. Egy iratgyüjtemény egy független iratokat 

fenntartó hivatali szerv levéltári irataiból (vagy azok az 

adott levéltári szerv által megőrzött elemeiből) áll.  

record type The functional title for a RECORD or SERIES, 

such as license, proclamation, or register. The 

title normally specifies or at least implies function 

or use, and often implies the basic layout of 

information.  

nyilvántartott irat 

típusa 

nyilvántartott iratok vagy sorozatok gyakorlati címe, 

mint engedély, kiáltvány vagy katalógus. A cím 

általában részletezi a funkciót vagy használatot, vagy 

legalább utal azokra, és gyakran magában foglalja az 

információ alapvető elrendezését. 

recordkeeping The whole of the principles, policies, rules and 

strategies employed by the creator that 

establishes and maintains administrative, 

intellectual and physical control on its records. 

[Archives] 

iratmegőrzés Az iratképző által alkalmazott alapelvek, eljárások, 

szabályok és stratégiák összessége, mely 

adminisztratív, intellektuális és fizikai ellenőrzést 

gyakorol a nyilvántartott iratok felett. 
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recordkeeping 

office 

The office given the formal competence for 

designing, implementing and maintaining the 

creator’s trusted recordkeeping system. 

[Archives] 

nyilvántartó hivatal Azon formális hatáskörrel megbízott hivatal, mely 

megtervezi, kivitelezi és fenntartja az iratképző 

megbízható nyilvántartási rendszerét. 

record-making 

system 

A set of rules governing the making of records, 

and the tools and mechanisms used to 

implement these rules. [Models (MCP)] 

nyilvántartott iratok 

készítésének 

rendszere 

Szabályok sorozata, melyek a nyilvántartott iratok 

készítését hivatottak felügyelni, illetve az ezen 

szabályok végrehajtásához használt eszközök és 

mechanizmusok. 

records 

aggregation 

A natural accumulation of an interrelated group 

of records, such as a file, dossier, series or 

fonds, which results from the way in which a 

records creator carries out its activities or 

functions. Syn.: aggregated records. [Archives] 

nyilvántartott 

irategyüttes 

Kölcsönösen kapcsolódó nyilvántartott iratok egy 

csoportjának természetes halmaza, mint például a 

dosszié.  

records centre A facility for the low-cost storage, maintenance 

and reference use of SEMICURRENT 

RECORDS pending their ultimate 

DISPOSITION. Records centres are also 

referred to as intermediate storage or limbo. 

átmeneti levéltár Alacsony tárolási költségű átmeneti tároló azon iratok 

számára, amelyek végső sorsáról még nem született 

rendelkezés. 
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records lifecycle A model of records management and archival 

science that characterizes the life span of a 

record as comprising eight sequential stages: 

creation or receipt; classification; maintenance 

and use; disposition through destruction or 

transfer to an archival institution or agency; 

description in archival finding aids; preservation; 

reference and use. [Archives] 

nyilvántartott irat 

életciklusa 

Iratkezelési és archiválástudományi modell, mely egy 

nyilvántartott irat élettartamát nyolc egymást követő 

fázisban jellemzi: létrehozás vagy átvétel; besorolás; 

fenntartás és használat; selejtezés megsemmisítés 

vagy levéltári intézménybe, ügynökségbe való 

áthelyezés révén; leírás levéltári segédletben; 

megőrzés; hivatkozás és használat.  

records manager A person professionally occupied in the conduct 

of a RECORDS MANAGEMENT program. A 

RECORDS MANAGER is also known as a 

records officer or records administrator  

iratkezelési felelős Olyan személy, aki szakmai szinten foglalkozik 

iratkezeléssel. Az iratkezelő ismert irattári hivatalnok 

vagy iratadminisztrátor néven is. 

records 

preservation 

The whole of the principles, policies, rules and 

strategies that controls the physical and 

technological stabilization and protection of the 

intellectual form of acquired records intended for 

their continuing, enduring, stable, lasting, 

uninterrupted and unbroken chain of 

preservation, without a foreseeable endS. yn.: 

archival preservation; permanent preservation. 

[Archives] 

iratmegőrzése Azon alapelvek, vezérelvek, szabályok és stratégiák 

összessége, melyek ellenőrzésük alatt tartják a 

szerzett nyilvántartott iratok szellemi formáinak fizikai 

és technológiai stabilizációját és védelmét, azzal a 

céllal, hogy azok megőrzésének folyamatosan, 

kitartóan, stabilan, zavartalanul és töretlenül fennálló 

láncolata fennmaradjon, előrelátható vég nélkül.  

levéltári megőrzés; tartós megőrzés 
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records schedule A DOCUMENT describing RECORDS of an 

agency, organization, or administrative unit, 

establishing a timetable for their life cycle, and 

providing authorization for their DISPOSITION. A 

records schedule is also referred to as 

comprehensive records schedule, disposal 

schedule, records retention schedule, records 

disposition schedule, retention schedule, and 

transfer schedule.  

iratmegőrzési terv Egy hivatal, szervezet vagy igazgatási egység iratait 

leíró dokumentum, életciklusukat meghatározó 

táblázattal és selejtezésükre feljogosító 

engedélyekkel. Az iratári terv ismert egységes irattári 

terv, selejtezési terv, iratmegőrzési terv, iratselejtezési 

terv, megőrzési terv vagy áthelyezési terv néven is. 

records series Dossiers, file units or individual documents that 

are arranged in accordance with a classification 

or filing system or that are maintained as a unit 

because they result from the same accumulation 

or filing process, the same function or the same 

activity, and that have a particular form or 

because of some other relationship arising out of 

their creation, receipt or useS. yn.: series. 

[Archives] 

iratsorozat Irategyüttesek, dossziék vagy önálló iratok, melyek 

egy besorolási vagy iktatórendszernek megfelelően 

vannak elrendezve, vagy amelyek egységként vannak 

fenntartva, mert ugyanazon gyűjtési vagy iktatási 

folyamat, funkció vagy tevékenység 

eredményeképpen jöttek létre, és vagy meghatározott 

formátumúak, vagy valamely létrehozásukból, 

átvételükből vagy használatukból fakadó kapcsolatból 

kifolyólag összetartoznak. 

records survey A survey which gathers basic information on the 

RECORDS of an organization with respect to 

their quantity, FORM(2), location, physical 

condition, storage facilities, rate of accumulation, 

and uses for the purpose of planning RECORDS 

MANAGEMENT and/or archival operations and 

activities.  

szervellenőrzés Olyan felmérés, mely alapvető információkat gyűjt egy 

szervezet iratairól, beleértve mennyiségüket, 

irattípusukat, elhelyezkedésüket, fizikai állapotukat, 

raktározási adottságaikat, felgyűlésük ütemét és 

felhasználásukat az iratkezelés és/vagy levéltári 

tevékenység tervezésének érdekében. 
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records system information system which captures, manages 

and provides access to records through time. 

iratkezelő rendszer Információs rendszer, mely megőrzi, kezeli és 

elérhetővé teszi az iratokat. 

records system 

 

 

An information system which captures, manages 

and provides access to records through time 

(ISO 15489-1:2001, 3.17).  

A MoReq2010® compliant records system 

delivers the functionality of a records system in a 

standardised way through its implementation of a 

set of core services, defined by the 

MoReq2010® specification, which may be 

further extended, adapted and localised through 

additional modules.  

iratkezelő rendszer Információs rendszer, mely nyilvántartásba veszi, 

kezeli és hozzáférhetővé teszi a nyilvántartott iratokat 

(ISO 15489-1:2001, 3.17). 

Egy MoReq2010®-nek megfelelő iratrendszer 

szabványosított módon nyújtja az iratrendszerek 

funkcionalitását központi szolgáltatások készletének 

megvalósításával, melyeket a a MoReq2010® 

specifikációja határoz meg, ami további modulokkal 

bővíthető, adaptálható és korlátozható. 

redact The process of hiding sensitive information in a 

record. Note: this can include applying opaque 

rectangles to obscure names etc. (the electronic 

equivalent of censoring paper documents with 

ink), more secure methods of obscuring 

information, or removing pages from the copy of 

a record. Note: in all cases the totality of the 

original electronic record is not affected.  

Redaction is carried out on a copy of the 

electronic record; this copy is called a redaction. 

tartalmi korlátozás Érzékeny információk elrejtésének folyamata egy 

iratban. Megjegyzés: ez jelenetheti átlátszatlan 

téglalapok elhelyezését nevek elrejtésére, stb. (ez a 

papír alapú dokumentumok tintával való 

cenzúrázásának elektronikus megfelelője), 

biztonságosabb eljárások az információ elrejtése vagy 

az irat másolatából oldalak eltávolítása. Megjegyzés: 

az elektronikus iratok eredetije nem érintett egyik 

esetben sem. A tartalmi korlátozást az elektronikus irat 

egy másolatán hajtják végre, ez a másolat a 

korlátozott kivonat. 
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redaction (of a record) A copy of a record to which some 

changes have been applied to remove or mask 

but not to add to or meaningfully amend existing 

content. Note: the changes usually result from 

restrictions on disclosure of information. For 

example, a record may be made available only 

after individuals’ names are masked or removed 

from it; in this case, a redaction of the record is 

created in which the names have been made 

illegible. The process of masking is sometimes 

referred to as redacting. Note: In the previous 

version of MoReq the term “extract” was used 

with this meaning. 

korlátozott kivonat (egy irat korlátozott kivonata) Egy irat másolata 

melyen bizonyos változtatásokat hajtottak végre hogy 

eltávolítsanak vagy elkendőzzenek tartalmat, de nem 

adnak hozzá vagy javítanak ki tartalmakat. 

Megjegyzés: a változtatások általában információk 

közzétételének korlátozásai miatt történnek. Például 

egy irat csak az után válhat elérhetővé, hogy a 

személyek neveit elfedték vagy eltávolították – ez 

esetben a korlátozott kivonatban a nevek nem 

elérhetőek. Az elfedés folyamatát néha tartalmi 

korlátozásnak nevezik. Megjegyzés: a MoReq korábbi 

verziójában a kivonat [extraxt] kifejezés szerepelt 

azonos jelentéssel. 
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reference  

 

Specifically in the context of relationships 

between entities and the metadata of an entity, a 

metadata element is said to contain a reference 

when its whole purpose is to store the unique 

system identifier of another entity. Relationships 

between entities are realised by one entity 

referencing the other. If a user is authorised to 

inspect both entities then the MCRS must allow 

the user to browse the relationship, from one to 

the other, in either direction.  

MoReq2010® also uses the term “reference” in 

its more general sense. For example, most 

functional requirements have a “function 

reference” which is simply an index to the 

information model that allows the reader to look 

up the function definition matching the 

requirement.  

referencia Kifejezetten az entitások és az entitások metaadatai 

közti kapcsolatok kontextusában, egy metaadat elem 

akkor tartalmaz refelenciát, ha kizárólagos célja egy 

másik entitás egyedi rendszerazonosítójának tárolása. 

Az entitások közötti kapcsolatok azáltal valósulnak 

meg, hogy az egyik entitás hivatkozik a másikra. Ha 

egy felhasználónak jogosultsága van mindkét entitás 

ellenőrzésére, akkor a MCRS-nek engedélyeznie kell, 

hogy a felhasználó böngéssze a a kapcsolatot, 

egyiktől a másikig, bármely irányban.  

A MoReq2010® is használja a „hivatkozás” kifejezést, 

annak általánosabb jelentésében. Például a legtöbb 

funkcionális követelménynek van „funkció 

referenciája”, ami egyszerűen egy névmutató az 

információs modellhez, mely lehetővé teszi, hogy az 

olvasó kikeresse a követelményhez illő funkció 

definíciót. 

reference copy A copy of a RECORD used primarily for 

consultation purposes  

kutatói másolat Egy irat elsősorban konzultációs célú másolata. 

reference number The unique number assigned to SERIES, 

FILE(S), ITEMS and/or PIECES to facilitate 

storage and retrieval  

jelzet Sorozatok, ügyiratok, iratdarabok és/vagy iratelemek 

tárolási és visszanyerési célú egyedi számozása. 
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reference service The range of activities involved in assisting 

researchers using archival materials; including 

providing information about or from 

RECORDS/ARCHIVES, making HOLDINGS 

available for use in search rooms, and providing 

copies or reproductions  

kutatási szolgáltatás A levéltári anyagot kutatók segítését magában foglaló 

tevékenységek köre, magában foglalva az 

iratokról/levéltári iratokról való, vagy azokból kinyert 

információszolgáltatást, az állományok elérhetővé 

tétele kutatószobákban való használat számára, és 

másolatok vagy reprodukciók biztosítása. 

reference/research 

value 

See: informational value hivatkozási/kutatási 

érték 

Lásd: információs érték 

register A DOCUMENT, usually a volume, in which 

regular entry is made of data of any kind by 

statutory authority or because the data are 

considered of sufficient importance to be exactly 

and formally recorded  

nyilvántartás Egy dokumentum, melyben rendszeres egyedi 

bejegyzések készülnek bármilyen adatkörben egy 

illetékes, meghatalmazott személy döntése alapján, 

vagy mert az adatokat fontosnak és hivatalosan 

feljegyzésre méltónak találták. 

registered record A record that has been assigned a registration 

number and for which all the data necessary to 

identify the persons and acts involved and the 

documentary context of the record are recorded 

within a protocol register. [Archives] 

nyilvántartásba vett 

irat 

Olyan nyilvántartott irat, amelyhez nyilvántartási 

számot rendeltek, és amelyhez minden adat, ami a 

kapcsolódó személyek és tevékenységek 

azonosításához szükséges, valamint az irat 

dokumentációs kontextusa rögzítésre került egy 

protokolljegyzékben. 

registration 

number 

A consecutive number added to each incoming 

or outgoing record in the protocol register, which 

connects it to previous and subsequent records 

made or received by the creator. [Archives] 

nyilvántartási szám Egymást követő számok, melyeket minden egyes 

kimenő vagy bejövő nyilvántartott irathoz 

hozzárendelnek a protokolljegyzékben, mely azokat 

az iratképző által létrehozott vagy átvett korábbi és 

későbbi iratokhoz kapcsolja. 
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registry A unit of an agency responsible for the creation, 

control and maintenance of CURRENT 

RECORDS and/or SEMICURRENT RECORDS. 

A registry may exist at various organizational 

levels, such as central or departmental 

iratkezelési osztály  Egy ügynökségen belül a használatban álló, vagy 

részben használatban álló nyilvántartott iratok 

létrehozásáért, ellenőrzéséért és fenntartásáért felelős 

egység. Az iratkezelési osztályok számos különböző 

szervezeti szinten, tehát példázul központi vagy 

részlegszinten létezhetnek. 

registry system A system controlling the creation, maintenance, 

and use of current and semicurrent records 

through the use of formal registers, lists and 

indexes. [Archives] 

nyilvántartási 

rendszer 

Használatban álló és nem álló nyilvántartott iratok 

létrehozását, fenntartását és használatát formális 

jegyzékek, listák és névmutatók segítségével 

ellenőrző rendszer 

relationship  See entity relationship diagram, parent/child 

relationship and especially reference.  

kapcsolat Lásd: entitás kapcsolati diagram, szülő/utód kapcsolat 

és különösen: hivatkozás 

remote storage Off-site storage of RECORDS/ARCHIVES;  külső raktár Iratok/levéltári iratok rendes helyszínen kívüli raktára. 

removed archives ARCHIVES that have been removed from the 

country in which they were originally 

accumulated. Removed archives are sometimes 

called migrated, fugitive or captured archives;  

elmozdított levéltári 

anyag 

Olyan levéltárak, melyeket eltávolítottak/elmozdítottak 

abból az országból, ahol eredetileg felgyűltek. Az 

eltávolított levéltárakat nevezik kivándorolt, menekült 

vagy fogoly levéltáraknak is. 

render The process of producing a rendition. visszaadás A visszaadott forma előállításának folyamata. 

rendition A manifestation of a record or component in or 

using one or more file format(s) different from the 

record’s native file format(s). 

Note: renditions are usually produced to 

preserve electronic records, that is to minimise 

visszaadott forma Egy irat vagy komponens megjelenése egy vagy több 

fájl formátumban, melyek különböznek az irat eredeti 

fájl formátumától. 

Megjegyzés: a visszaadott formákat általában az 

elektronikus iratok megőrzésére készítik, hogy a 
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the risk of loss of access to their content over 

time. For example, records produced in a 

proprietary file format may be stored as 

renditions in a standard format such as PDF/A or 

XML. 

Rendering a record means rendering some or all 

of its components. After the rendition, the record 

may have the same number of components as 

before or it may have a different number of 

components. For example, a record consisting of 

30 components including 10 GIF image objects 

could be rendered in several ways, including: 

- Rendition of the record into PDF/A file format: 

in this case, the initial record has 30 components 

and its rendition has one; 

- Rendering the GIF components into JPEG file 

format only: in this case both the record and its 

rendition have 30 components, and in addition 

some of the objects in the rendition have to be 

changed to refer correctly to the newly rendered 

JPEG images instead of the GIF images. 

lehető legkisebbre mérsékeljék a tartalmukhoz való 

hozzáférés elveszésének lehetőségét. Például a 

szabadalmaztatott fájl formátumokban készített 

iratokat szabványformátumokban, mint PDF/A-ban 

vagy XML-ben adják vissza. 

Egy irat visszaadása egyes vagy minden 

komponensének visszaadását jelenti. A visszaadás 

után az iratnak a korábbival megegyező vagy attól 

eltérő számú komponense lehet. Például egy irat mely 

30 komponensből áll, köztük 10 GIF képből, számos 

módon visszaadhat, például: 

- Az irat visszaadása PDF/A formátumba: ebben az 

esetben az eredeti iratnak 30 komponense van, a 

visszaadott formának csak egy. 

- Csak a GIF komponensek visszaadása JPEG fájl 

formátumba: ebben az esetben mind az irat, mind a 

visszaadása 30 komponenst tartalmaz, és ezen felül 

néhány elem a visszaadásban meg kell hogy 

változzon, hogy helyesen hivatkozzon az újonnan 

visszaadott JPEG képekre a GIF képek helyett. 

repackaging A Digital Migration in which there is an alteration 

in the Packaging Information of the AIP. 

újracsomagolás Digitális áthelyezés mely során változás áll be Archív 

Információs Csomag (AICs) Csomagolási 

Információjában. 
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repertory A list of existing file titles within each of the 

lowest levels of the classification scheme. 

dossziéjegyzék Létező dossziécímek listája a besorolási séma 

legalacsonyabb szintjeinek mindegyikében. 

replevin A legal action for the recovery of 

RECORDS/ARCHIVES by an agency, 

organization or individual claiming ownership of 

them.  

 

igényper Egy ügynökség, szervezet vagy magánszemély által 

igényelt nyilvántartott iratok vagy levéltári állomány 

visszaszerzésére irányuló jogi aktus. 

replication A Digital Migration where there is no change to 

the Packaging Information, the Content 

Information, and the PDI. The bits used to 

represent these Information Objects are 

preserved in the transfer to the same or new 

media instance. 

másolatkészítés Digitális áthelyezés mely során nem áll be változás a 

Csomagolási Információban, a Tartalmi Információban 

és a Megőrzési Leíró Információban (MLI). A bitek, 

melyek ezeket az információs elemeket képviselik 

megőrződnek az eredeti vagy az új példányban. 

representation 

information 

The information that maps a Data Object into 

more meaningful concepts. An example is the 

ASCII definition that describes how a sequence 

of 

bits (i.e., a Data Object) is mapped into a 

symbol. 

megjelenítési 

információ 

Az információ, amely az adatelemet egy értelmezhető 

entitássá emeli. 

http://www.staff.uni-marburg.de/~mennehar/datiii/engterm.html#record#record
http://www.staff.uni-marburg.de/~mennehar/datiii/engterm.html#archives#archives
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representation 

network 

The set of Representation Information that fully 

describes the meaning of a Data Object. 

Representation Information in digital forms 

needs additional Representation Information so 

its digital forms can be understood over the Long 

Term. 

megjelenítő hálózat Egy adatelemet teljesen leíró megjelenítési 

információk összessége. A digitális formátumban tárolt 

adatelemek kiegészítő megjelenítési információkat 

igényelnek, hogy digitális formájuk értelmezhető 

legyen hosszú távon is. 

Representation 

Rendering 

Software 

A type of software that displays Representation 

Information of an Information Object in forms 

understandable to humans. 

megjelenítő szoftver Egy adott információs elemet a megjelenítési 

információ alapján az emberek számára értelmezhető 

formában megjelenítő szoftvertípus. 

restoration The process of improving the condition of every 

kind of archival material as far as practical.  

restauráció Bármilyen levéltári anyag állapotának a gyakorlatilag 

megvalósítható szintig javítását szolgáló folyamat. 

restricted access A limitation on ACCESS to 

RECORDS/ARCHIVES, to individual 

DOCUMENTS, or to information of a specified 

type, imposed by general or specific regulations 

determining ACCESS DATE or general 

exclusions from ACCESS.  

korlátozott hozzáférés A hozzáférés korlátozása iratok/levéltári iratok, egyéni 

dokumentumok vagy bizonyos jellegű információk 

tekintetében,  általános vagy specifikus szabályok által 

lérehozva, melyek meghatározzák a hozzáférési 

dátumot, vagy általános hozzáférési kizárásokat 

tartalmaznak. 

result set The set of descriptive records for those AIPs in 

an OAIS which match the criteria stated in a 

Consumer query, or other results from a search 

on Data Management. 

eredménykészlet Leíró iratok összessége azon Archív Információs 

Csomagokra vonatkozóan, melyek megfelelnek a 

fogyasztó által megadott lekérdezési feltételeknek, 

vagy más, az elektronikus levéltári adatkezelés során 

kapott keresési eredményéből származnak. 
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retention and 

disposition 

schedule 

A formal instrument that defines the retention 

periods and consequent disposition actions 

authorised for records described in the schedule. 

Note: in the previous version of MoReq this was 

referred to as a retention schedule. 

 

megőrzési és 

selejtezési terv 

Hivatalos okirat, mely meghatározza a megőrzési 

időszakokat és a következő selejtezési 

cselekményeket melyek a tervben leírt iratokra 

vonatkoznak. Megjegyzés: a MoReq korábbi 

verziójában a megőrzési terv [retention schedule] 

kifejezés szerepelt azonos jelentéssel. 

retention period The lengt of time, usually based upon an 

estimate of the frequency of use for current and 

future business, that RECORDS should be 

retained in offices or RECORDS CENTRES 

before they are transferred to an ARCHIVES(3) 

or otherwise disposed of.  

megőrzési időszak Azon időszak hossza, általában a jelenlegi és jövőbeni 

tevékenség gyakoriság alapján meghatározva, mely 

alatt az iratokat a képző irodákban vagy átmeneti 

irodákban meg kell tartani, mielőtt levéltárakba 

szállítanák vagy selejteznék őket. 

retention review See: reappraisal visszatartási 

felülbírálat 

Lásd: újraértékelés 

retrieval aid An application that allows authorized users to 

retrieve the Content Information and PDI 

described by the Package Description. 

visszakeresési 

segédlet 

Alkalmazás, mely lehetővé teszi engedéllyel bíró 

felhasználók számára, hogy hozzáférjenek a 

Csomagleírásban megadott Tartalmi Információkhoz 

és Megőrzési Leíró Információkhoz (MLI). 

retrieval system A set of rules governing searching and finding 

records in recordkeeping and records 

preservation systems, and the tools and 

mechanisms used to implement these rules. 

[Archives] 

visszakeresési 

rendszer 

Szabályok készlete, melyek nyilvántartott iratok 

nyilvántartó és megőrzési rendszerekben való 

keresését és megtalálását irányítják, valamint azon 

eszközök és mechanizmusok, amelyek segítségével e 

szabályok betarthatók.  
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right of inspection The legally imposed responsibility of an 

ARCHIVES(3) or a RECORDS MANAGEMENT 

program to inspect and propose measures to 

improve the RECORDS creation, maintenance, 

and DISPOSITION practices of operating 

agencies within their jurisdiction.  

felügyeleti jog Levéltárak vagy iratkezelési programok jogilag 

megalapozott felelőssége a fennhatósági körükbe 

tartozó hivatalok és ügynökségek vizsgálatára és 

intézkedések javaslatára az iratképzés növelésére, 

fenntartására és selejtezési gyakorlatára. 

role  The aggregation of functional permissions 

granted to a predefined subset of users. 

szerepkör Felhasználók előre meghatározott körének biztosított 

gyakorlati engedélyek halmaza. 

root aggregation  

 

An aggregation that is not a child of another 

aggregation. Each root aggregation is created 

directly under the record service.  

See child aggregation and parent aggregation.  

gyökér irategyüttes Olyan irategyüttes, amely nem leszármazottja más 

irategyüttesnek. Minden gyökér irategyüttest 

közvetlenül az iratnyilvántartás alá hoznak létre. 

scheme A group of independent but interrelated elements 

comprising a unified whole. [General 

Dictionaries] 

séma Független, de kölcsönösen kapcsolt elemek csoportja, 

mely egységes egészt foglal magában. 

screening The examination of HOLDINGS to determine the 

presence of DOCUMENTS or information 

subject to RESTRICTED ACCESS. Screening is 

usually followed by segregation. 

rostálás Állományok vizsgálata annak eldöntésére, hogy 

tartalmaznak-e korlátozott hozzáférésű 

dokumentumokat vagy információkat. A rostálást 

gyakran elkülönítés követi. 

search session A session initiated by the Consumer with the 

archive during which the Consumer will use the 

archive Finding Aids to identify and investigate 

potential holdings of interest. 

kutatás A felhasználó által kezdeményezett munkafázis, mely 

során a felhasználó a levéltár segédletét számára 

érdekes lehetséges állományok azonosítására és 

vizsgálatára. 
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search term  A part of a search criterion that holds a value 

that can be compared or searched on.  

keresőkifejezés Egy keresési kritérium része, mely olyan értéket 

tartalmaz, amely összehasonlításra vagy keresésre 

használható. 

secondary value The capacity of DOCUMENTS to serve as 

evidence or sources of information for persons 

and organizations other than their creator;  

másodlagos érték Dokumentumok azon képessége, hogy bizonyítékként 

vagy információforrásként szolgáljanak az eredeti 

iratképzőjüktől eltérő személyek vagy szervezetek 

számára. 

security category One or several terms associated with a record or 

aggregation which define rules governing access 

to it. Note: security categories are usually 

assigned at an organisational or national level. 

Examples of security categories used in 

government organisations throughout most of 

Europe are: “Top Secret”, “Secret”, 

“Confidential”, “Restricted”, “Unclassified”.  

These are sometimes supplemented by other 

terms such as “WEU Eyes Only” or “Personnel”. 

Note: this term is not in general use. It has been 

adopted in MoReq2 instead of the term 

“classification” that is often used by the security 

community to avoid confusion with the records 

management meaning of classification. 

biztonsági szint Egy vagy több kifejezés mely irathoz vagy 

irategyütteshez kapcsolódik és meghatározza a 

szabályokat melyek alapján az irat hozzáférhető. 

Megjegyzés: a biztonsági szintek általában szervezeti 

vagy nemzeti szinten meghatározottak. A biztonsági 

szintek példái melyeket Európa legnagyobb részén 

használnak a kormányzati szervek: „Különösen 

Titkos”, „Titkos”, „Bizalmas”, „Korlátozott”, 

„Besorolatlan”. Ezeket néha kiegészítik egyéb 

kifejezések, mint „csak WEU részére”, vagy 

„Személyzet”. Megjegyzés: ez a kifejezés nem 

általános használatú. A MoReq2-be a „besorolás” 

helyett került be, melyet a biztonsági közösség 

gyakran használ, hogy elkerülhető legyen az 

összekeverés az iratkezelési jelentésével a 

besorolásnak. 
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security 

classification 

The restriction on ACCESS to and use of 

RECORDS/ARCHIVES or information therein 

imposed by a government in the interests of 

national security. The RECORDS or information 

concerned are referred to as classified records 

or classified information;  

biztonsági minősítés Iratok/levéltári iratok vagy a bennük foglalt információk 

hozzáférésének korlátozása a nemzetbiztonság 

érdekében a kormányzat által. Az érintett iratok vagy 

információk neve titkosított/bizalmas irat vagy 

információ. 

security clearence One or several terms associated with a user 

which define the security categories to which the 

user is granted access. 

biztonsági hozzáférés Egy vagy több kifejezés, melyek egy felhasználóhoz 

tartoznak és melyek meghatározzák hogy mely 

biztonsági szintekhez van hozzáférése. 

security copy A COPY of a DOCUMENT made in order to 

preserve the information it contains in case the 

original is lost, damaged, or destroyed.  

biztonsági másolat Dokumentum másolata mely a benne foglalt 

információ megőrzésének érdekében készült ha az 

eredeti elveszne, megsérülne vagy megsemmisülne. 

self-describing An object whose data structure, form, or layout 

provides both definitions and values for the data 

or formats of the object. A self-describing entity 

can be evaluated, with all its elements and forms 

understood, without the need of external 

references. [Computer and Information 

Sciences] 

önleíró Olyan elem, melynek adatstruktúrája, formája vagy 

szerkezete megadja az elem adatainak vagy 

formátumainak mind a definícióit, mind az értékeit. 

Egy valamennyi elemét és formáját magában foglaló 

önleíró entitás külső hivatkozások nélkül is 

értékelhető. 

semiactive record A record which are no longer needed for the 

purpose of carrying out the action for which it 

was created, but which is needed by the records 

creator for reference. Syn.: semicurrent record. 

[Archives] 

félaktív nyilvántartott 

irat 

Olyan nyilvántartott irat, amelyre már nincs szükség 

azon cselekedet végrehajtásához, amelyre 

létrehozták, azonban az iratképzőnek hivatkozás 

céljából szüksége van rá. Szinonima: részben 

használatban álló nyilvántartott irat 
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semicurrent record See: semiactive record [Archives] Részben 

használatban álló 

nyilvántartott irat 

Lásd: félaktív nyilvántartott irat 

serialize To save a digital object onto a storage medium 

in a location-independent way so that it can be 

transmitted or stored elsewhere. [Computer and 

Information Sciences] 

sokszoroz Egy digitális elem elmentése egy tárolóeszközre 

helytől független módon, hogy az bárhova átvihető 

vagy bárhol tárolható legyen. 

set aside To declare a record and retain it for future 

reference or use, usually in a recordkeeping 

system. [Archives] 

elkülönít Egy nyilvántartott irat bejelentése és későbbi 

hivatkozás vagy használat céljából történő 

visszatartása, általában egy nyilvántartó rendszerben. 

shelf list A list of the HOLDINGS in a RECORDS 

CENTRE or ARCHIVES(2) arranged in the order 

of the contents of each shelf.  

polclista Irattárban vagy levéltárban tárolt állományok listája az 

egyes polcok tartalmának sorrendje szerint 

elrendezve. 

shelving 1) Collectively, the shelves upon which 

RECORDS/ARCHIVES are stored. SHELVING 

is also called racking.  

polcozat 1) Azon polcok összessége, melyeken 

iratokat/levéltárakat tárolnak. A polcozatot nevezik 

állványzatnak is. 

shelving 2) The process of placing 

RECORDS/ARCHIVES on shelves in the course 

of ARRANGEMENT.  

polcozás 2) Az elrendezés során azon folyamat, melyben az 

iratokat/levéltárakat polcokra helyezik. 

simple copy A copy that only reproduces the content of a 

record. [Archives] 

egyszerű másolat Olyan másolat, amely egy nyilvántartott iratnak csak a 

tartalmát reprodukálja. 
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stack/storage plan A plan of a stack or storage area indicating 

placement of shelving or other storage 

equipment and actual or intended use of the 

available space.  

elhelyezési terv Rakatolási vagy raktározási terület terve mely mutatja 

a polcok vagy más tárolási felszerelések elhelyezését 

és a szabad tér jelenlegi vagy tervezett használatát. 

stacks The storage areas in a RECORDS CENTRE or 

ARCHIVES(2).  

raktár Tárolási terület irattárakban vagy levéltárakban. 

structure 

information 

The information that imparts meaning about how 

other information is organized. For example, it 

maps bit streams to common computer types 

such as characters, numbers, and pixels and 

aggregations of those types such as character 

strings and arrays. 

szerkezeti információ Információ, mely megmagyarázza, hogy más 

információk hogyan vannak rendezve. Például 

feltérképezi a bitfolyamokat közönséges 

számítógépes formátumokká, mint karakterek, 

számok és pixelek, valamint ezek halmazait, mint 

karaktersorok vagy rendezett elemek. 

sub-file Intellectual subdivision of a file. Note: sub-files 

are often used in case file management 

environments.  Typically, each sub-file is named, 

and each sub-file is used to store a specified 

kind or kinds of records for one instance of a 

case, such as “invoices”, “assessments” or 

“correspondence”.  They can, however, also be 

used, in a similar fashion, in non-case file 

environments. 

al-dosszié Szellemi alosztálya egy dossziénak. Megjegyzés: az 

al-dossziék gyakran ügydossziék kezelése közben 

keletkeznek. Jellemzően minden al-dossziét 

elneveznek és minden al-dossziét bizonyos fajta iratok 

tárolására használnak, mint „árujegyzékek”, 

„értékbecslések” vagy „levelezések”. Azonban 

használhatóak, azonos módon nem-ügydossziék 

esetében is. 
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submission 

agreement 

The agreement reached between an OAIS and 

the Producer that specifies a data model for the 

Data Submission Session. This data model 

identifies format/contents and the logical 

constructs used by the Producer and how they 

are represented on each media delivery or in a 

telecommunication session. 

levéltári átadási 

megállapodás 

Egyezség a Nyílt Levéltári Információs Rendszer 

(NyLIR) és a benyújtó között mely meghatároz egy 

adatmodellt az Adatfeldolgozási Folyamat számára. 

Ez az adatmodell azonosítja a formátumot, tartalmakat 

és a logikai felépítéseket, melyeket a benyújtó 

használ, valamint azt, hogy ezek hogy jelennek meg 

egyes közegekben vagy telekommunikációs 

folyamatokban. 

subseries A body of DOCUMENTS within a SERIES 

readily identifiable in terms of filing arrangement, 

type, FORM(2), or content.  

alsorozatok Dokumentumok teljessége egy sorozaton belül melyek 

könnyen azonosíthatóak beillesztés, elrendezés, 

típus, irattípus vagy tartalom szerint. 

supporting record A retrospective record constituting written 

evidence of an activity that does not result in a 

juridical act, but is itself juridically relevant. With 

dispositive, narrative, probative and prospective, 

one of five functional categories of records. 

[Archives] 

támogató 

nyilvántartott irat 

Visszatekintő adat, mely írásos bizonyítékul szolgál 

egy tevékenységhez, mely nem eredményez törvényt, 

ám önmagában törvénykezési szempontból releváns. 

A rendelkező, elbeszélő, bizonyító és előíró mellett 

egyike a nyilvántartott adatok öt funkcionális 

kategóriájának. 

template  

 

A representation of a set of contextual metadata 

element definitions that can be applied to an 

entity. Whenever a template is applied, each of 

the contextual metadata elements is instantiated 

and associated with the entity.  

See also default template and contextual 

metadata element definition.  

sablon A kontextuális metaadat elem definíciók egy 

készletének reprezentácója, mely egy entitásra 

alkalmazható. Amikor egy sablont alkalmaznak, 

minden egyes kontextuális metaadat elem 

megtestesül, és hozzárendelődik az entitáshoz. 

Lásd még alapértelmezett sablon és kontextuális 

metaadat elem definíció. 
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temporary records In RECORDS MANAGEMENT, RECORDS 

appraised as having temporary or limited value 

and approved for destruction, either immediately 

or after a specified RETENTION PERIOD. 

Temporary records are also called disposable 

records.  

nem maradandó 

értékű iratok 

Az iratkezelésben olyan iratok melyek időleges vagy 

korlátozott értékkel bírnak és megsemmisítésre 

rendeltek, akár azonnal, akár bizonyos megőrzési 

időszak után. A nem maradandó értékű iratokat 

nevezik selejtezendő iratoknak is. 

text A collection of words, numbers, or symbols that 

conveys meaning as language. [General 

Dictionaries] (noun) [documentary form] The 

central section of a document, which contains 

the action, including the considerations and 

circumstances which gave origin to it, and the 

conditions related to its accomplishment. 

[Archives] 

szöveg Szavak, számok és szimbólumok gyűjteménye, mely 

nyelvként jelentést közvetít. 

Egy dokumentum központi része, mely a cselekményt 

tartalmazza, s ezen belül is a kiindulási alapjául 

szolgáló megfontolásokat és körülményeket, valamint 

létrehozásának feltételeit.  

textual  

 

Descripton for a text based metadata element 

that is expected to contain a value expressed in 

a particular language. The information may not 

be accessible to a user who does not understand 

that language. Additionally, the language of a 

textual value may alter how it is automatically 

processed. For example, it may be indexed 

differently by a search engine, sorted into a 

different order in a list, or rendered using 

different styles or fonts.  

See also language identifier.  

Szöveges Szöveg alapú metaadat elem leírása, melynek egy 

bizonyos nyelven kifejezett értéket kell tartalmaznia. 

Az információ nem feltétlenül hozzáférhető egy olyan 

felhasználónak, aki nem ért az adott nyelven. 

Továbbá, egy szöveges érték nyelve befolyásolhatja 

annak automatikus feldolgozását. Például, eltérően 

lehet indexelve egy keresőmotor által, máshogy lehet 

sorrendbe téve egy listában, vagy máshogy jelenhet 

meg különböző stílusok vagy betűtípusok használata 

szerint. 

Lásd még nyelvi azonosító. 
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topical data The place of the compilation of a record, 

included in the record by its author. [Archives] 

hely adat Egy nyilvántartott irat összeállításának helye, mellyel 

iratképzője látja el az iratot. 

tracking creating, capturing and maintaining information 

about the movement and use of records. 

iratkövetés Információ készítése, rögzítése és fenntartása iratok 

mozgásáról és használatáról. 

transaction 

 

An act or several interconnected acts in which 

more than one person is involved and by which 

the relations of those persons are altered. 

[Archives] 

tranzakció Olyan cselekvés vagy cselekvéssorozat, melyben 

egynél töb személy vesz részt, és melynek során e 

személyek viszonylatai megváltoznak. 

transactional file See: case file tranzakciós dosszié Lásd: ügydosszié 

transfer  

 

A disposal action where records are moved to a 

secondary storage or archival facility. Transfer 

will therefore usually involve export and import, 

followed by the destruction of the records in the 

originating sytem. Successful transfer must be 

confirmed before the records in the originating 

MCRS are destroyed. Transfer can also be 

referred to as migration, especially where all, or 

a substantive number, of the entities in an 

MCRS, or a service, are being transferred.  

See also disposal action, disposal confirmation, 

export, import and migration.  

iratanyag átadás-

átvétele 

Selejtezési tevékenység, melynek során a 

nyilvántartott iratokat egy másodlagos tárhelyre vagy 

levéltári létesítménybe szállítják. Az áthelyezés így 

általában exportálást vagy importálást foglal magában, 

melyet a származási helyen lévő dokumentumok 

megsemmisítése követ. A sikeres áthelyezést meg kell 

erősíteni, mielőtt a származási hely MCRS-ének 

nyilvántartott iratai megsemmisülnek. Az áthelyezést 

gyakran migrációként is említik, különösen akkor, ha 

egy MCRS vagy szolgáltatás valamennyi, vagy 

különösen nagyszámú entitása kerül áthelyezésre.  

Lásd még selejtezési tevékenység, selejtezési 

megerősítés, export, import, migráció. 
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transfer list A list of RECORDS/ARCHIVES affected by a 

single TRANSFER  

átadási jegyzék Egy áthelyezésben érintett iratok/levéltárak listája. 

transformation A Digital Migration in which there is an alteration 

to the Content Information or PDI of an Archival 

Information Package. For example, changing 

ASCII codes to UNICODE in a text document 

being preserved is a Transformation. 

átalakítás Digitális áthelyezés melyben megváltozik egy Archív 

Információs Csomag (AICs) Tartalmi Információja és 

Megőrzési Leíró Információja (MLI). Például az ASCII 

kódok UNICOD-ra való átalakítása egy megőrzendő 

szöveges dokumentumban átalakítás. 

unit description A type of Package Description that is specialized 

to provide information about an Archival 

Information Unit for use by Access Aids. 

egységleírás Csomag Információ egy típusa, mely arra van 

kialakítva, hogy információt nyújtson egy Archív 

Információs Egységről (AIE) elérési segédletek 

számára. 

unscheldued 

records 

RECORDS for which final DISPOSITION has not 

been determined;  

besorolás nélküli 

iratok 

Iratok, melyek végleges elrendezését még nem 

állapították meg. 
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Usability, Principle 

of  

 

Along with authenticity, integrity and reliability, 

one of the central characteristics of a record 

according to ISO 15489.  

“A usable record is one that can be located, 

retrieved, presented and interpreted.” (ISO 

15489-1:2001, 7.2.5)  

(alternative usage) Usability is also a non-

functional aspect of a records system, and when 

used in this sense it refers to the system as a 

whole and the quality of the user experience, 

including how difficult it is to learn, and its ease 

of operation in day to day use.  

See also authenticity, integrity and reliability.  

Használhatóság elve A hitelesség, integritás és megbízhatóság mellett a 

nyilvántartott iratok egyik központi jellemzője az ISO 

15489 szerint. 

„A használható nyilvántartott irat megtalálható, 

kiemelhető, bemutatható és értelmezhető”. (ISO 

15489-1:2001, 7.2.5) 

A használhatóság emellett a nyilvántartott iratrendszer 

nemfunkcionális vonása, ebben az értelemben a 

rendszer egészére és a felhasználói tapasztalat 

minőségére vonatkozik, beleértve azt, hogy milyen 

nehéz megtanulni a használatot, és a napi kezelés 

nehézségi szintjét. 

Lásd még hitelesség, integritás és megbízhatóság. 

user Any person utilising the ERMS. Note: this may 

include (among others) administrators, office 

staff, members of the general public and external 

personnel such as auditors. Note: a user may 

both have roles and be a member of groups. 

felhasználó Bármely személy, aki használja az EIR-t. Megjegyzés: 

Ez magában foglalhat (mások mellett) ügyintézőket, 

irodai személyzetet, a nagyközönség tagjait és külső 

személyeket, mint számvevőket. Megjegyzés: egy 

felhasználónak egyaránt lehetnek szerepei és lehet 

csoportok tagja. 

user profile The profile of a user. felhasználói profil Egy felhasználó profilja. 
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user role A set of functional permissions allocated to users 

allowed to perform actions that manage records. 

A user may have several user roles but has only 

one user profile. Note: in MoReq2 this term is 

used also to specify the people with these 

permissions.  

felhasználói szerep Gyakorlati engedélyek csoportja felhasználók részére 

kiosztva, mely lehetővé teszi számukra, hogy 

iratkezelési cselekedeteket hajtsanak végre. Egy 

felhasználónak számos felhasználói szerepe lehet, de 

csak egy felhasználói profilja van. Megjegyzés: a 

MoReq2-ben ez a kifejezés szolgál ezen 

engedélyekkel bíró személyek jelölésére is. 

valuation The determination, based upon fair market 

prices, of the monetary value of DOCUMENTS. 

Valuation is also known as monetary appraisal.  

felértékelés Dokumentumok pénzügyi értéklének megállapítása 

pontos piaci árak alapján. A felértékelést nevezik 

pénzügyi értékelésnek is. 

value  

 

The data that is placed into a metadata element. 

Values must adhere to a strict datatype 

described by the equivalent metadata element 

definition.  

See also code, datatype and default value.  

érték Metaadat elembe helyezett adat. Az értékeknek 

szigorú datatípust kell követniük, melyet a megfelelő 

metaadat elem definíció határoz meg. Lásd még kód, 

datatípus és alapértelmezett érték. 

verification of 

authenticity 

The act or process of establishing a 

correspondence of known facts about the record 

itself and the various contexts in which it has 

been created and maintained with the proposed 

fact of the record's authenticity. [Archives] 

hitelesség igazolása Ismert tényeknek való megfeleltetése a nyilvántartott 

iratnak és azon változatos körülményeknek, amelyek 

között azt létrehozták és fenntartották, hitelességének 

feltételezésével. 
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version (of a document) The state of a document at 

some point during its development. Note: a 

version is usually one of the drafts of a 

document, or the final document.  In some 

cases, however, finished documents exist in 

several versions, e.g. technical manuals. In other 

cases, the versions are translations. By contrast 

records cannot exist in more than one version; 

see also redaction. 

verzió (dokumentum verziója) Egy dokumentum állapota 

fejlődésének bizonyos pontján. Megjegyzés: a verzió 

általában a dokumentum valamely piszkozata, vagy a 

végső dokumentum. Egyes esetekben azonban a 

kész dokumentum számos verzióban létezhet, például 

a technikai kézikönyvek. Más esetekben a verziók 

fordítások. Ezzel szemben az iratok nem létezhetnek 

egynél több verzióban. Lásd korlátozott kivonat! 

version 

 

One of several variations of an intellectual work, 

possibly created for a purpose or use other than 

the one originally intended. [General 

Dictionaries] 

verzió Egy szellemi munka számos változata közül az egyik, 

mely feltehetően az eredetileg szándékolttól eltérő 

céllal készült. 

virtual record A digital document perceived as existing by the 

user, but not existing in the system as seen. 

[General Dictionaries] 

virtuális nyilvántartott 

irat 

Digitális dokumentum, melyet a felhasználó létezőként 

érzékel, noha az nem létezik a rendszerben a látható 

módon. 

vital record A record that is essential for the functioning 

and/or survival of an organization during and/or 

after an emergency. 

kiemelt fontosságú 

iratok 

Iratok, melyek létfontosságú egy szervezet 

működéséhez és/vagy túléléséhez egy vészhelyzet 

alatt és/vagy után. 

vital record code The indication of the degree of importance of a 

record to continue the activity for which it was 

created or the business of the person/office that 

created it. [Archives] 

elsődleges 

fontosságú iratkód 

Egy nyilvántartott irat fontossági szintjének jelzése a 

létrehozását igénylő tevékenység, vagy a létrehozó 

személy/hivatal üzleti tevékenységének folytatásához. 
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vital records 

management 

The application of RECORDS MANAGEMENT 

principles and techniques to ensure the 

preservation of RECORDS vital to the continuity 

of business in cases of emergency or after a 

disaster;  

kiemelt fontosságú 

iratok kezelése 

Az iratkezelési elvek és technikák alkalmazása az 

üzlet folytonosságához elsődlegesen fontos iratok 

megőrzésének érdekében vészhelyzet vagy 

katasztrófa esetére. 

volatile storage Computer memory that requires electrical power 

and, in some cases periodic refreshment (e.g., 

DRAM), to maintain its stored content. Syn.: 

primary storage. Opp.: non-volatile storage. 

[Computer and Information Sciences] 

illékony tárhely Számítógépes memória, amely elektromos energiát, 

és egyes esetekben időszakos frissítést (pl. DRAM) 

igényel, hogy fenntartsa adattartalmát. Szinonima: 

elsődletes tárhely. Ellentét: nem illékony tárhely.  

weeding The removal of individual DOCUMENTS or 

FILES lacking continuing value from a SERIES. 

Weeding is also known as culling, purging or 

stripping.  

ritkítás Egyes, folyamatos érték nélküli dokumentumok vagy 

dossziék sorozatokból való eltávoláítása. A ritkítást 

nevezik kiemelelésnek, megtisztításnak vagy 

kiválogatásnak is. 
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4.4. A különböző környezetekben, különböző jelentésben használt 
szóalakok esetén egyértelműsítést szolgáló kiegészítő 
terminusok bevezetése 

ICA-DAT 73 [closed file] két eltérő jelentéssel bír 

4. A FILE containing DOCUMENTS on which action has been completed and to which 

additional DOCUMENTS are not likely to be added; 

5. A FILE to which ACCESS is restricted or denied;  

Az első jelentésre javaslom a lezárt dosszié (illetve lezárt ügyirat) kifejezés használatát. 

A második jelentésre javaslom a korlátozott hozzáférésű dosszié (illetve korlátozott 

hozzáférésű ügyirat) kifejezés használatát. 

ICA-DAT 66 [brief] négy eltérő jelentéssel bír 

6. A summary, ABSTRACT, or abridgement of a DOCUMENT; 

7. A summary of the facts of a case with special reference to the points of law involved 

to assist in presenting the case before a court of law; 

8. An open letter issued by the papal chancery, sealed with a wax SEAL 

9. A letter issued by a lawful authority to an individual or institution commanding the 

performance of a specified action. Such a DOCUMENT is also called a writ  

Az első jelentésre javaslom a összegzés kifejezés használatát. 

A második jelentésre javaslom a jogi eligazítás kifejezés használatát. 

A harmadik jelentésre javaslom a bevett terminológia szerint az apostoli levél, breve 

kifejezés használatát. 

A negyedik jelentésre javaslom az eligazítás kifejezés használatát. 

Ezek közül csak az első jelentés kerül be a terminológiába. 
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5. VÉGLEGES FOGALOMBÁZIS 

A következő táblázatokban a „MAGYAR X” típusú jelölések a 2.2 fejezetben szereplő a 

magyar jogrendben, illetve levéltári gyakorlatban használatos fogalmak táblázatának 

megfelelő sorszámú („X”) sorában szereplő fogalmakra utalnak. 

Az „ICA-DAT X” típusú jelölések a 2.1.1 fejezetben szereplő a „Terminology Document of 

Project Group on Terminology of the ICA” fogalom felsorolásának megfelelő sorszámú („X”) 

sorában szereplő fogalmakra utalnak. 

Az „MoReq X” típusú jelölések a 2.1.2 fejezetben szereplő a „MoReq2 Specification” és a 

„MoReq2010 Specification” fogalom felsorolásának megfelelő sorszámú („X”) sorában 

szereplő fogalmakra utalnak. 

Az „ISO15489 X” típusú jelölések a 2.1.3 fejezetben szereplő az „ISO 15489-1 Information 

and Documentation” fogalom felsorolásának megfelelő sorszámú („X”) sorában szereplő 

fogalmakra utalnak. 

Az „OAIS X” típusú jelölések a 2.1.4 fejezetben szereplő az „Reference Model for an Open 

Archival Information System” fogalom felsorolásának megfelelő sorszámú („X”) sorában 

szereplő fogalmakra utalnak. 

Az „ISAAR X” típusú jelölések a 2.1.5 fejezetben szereplő az „International Standard Archival 

Authority Record for Corporate Bodies, Persons and Families” fogalom felsorolásának 

megfelelő sorszámú („X”) sorában szereplő fogalmakra utalnak. 

Az „ISDF X” típusú jelölések a 2.1.6 fejezetben szereplő az „International Standard for 

Describing Functions” fogalom felsorolásának megfelelő sorszámú („X”) sorában szereplő 

fogalmakra utalnak. 

Az „ISDIAH  X” típusú jelölések a 2.1.7 fejezetben szereplő az „International Standard for 

Describing Institutions with Archival Holdings” fogalom felsorolásának megfelelő sorszámú 

(„X”) sorában szereplő fogalmakra utalnak. 

Az „InterPares X” típusú jelölések a 2.1.8 fejezetben szereplő az „InterPARES 2 Project 

Glossary” fogalom felsorolásának megfelelő sorszámú („X”) sorában szereplő fogalmakra 

utalnak. 

 

5.1. A fogalombázis differenciálása 

5.1.1. Irreleváns fogalmak kiszűrése 

A következő fogalmak, noha részei a vonatkozó magyar illetve nemzetközi jogszabályi és 

szabványosítási dokumentációnk, specifikus elektronikus iratkezelési illetve aktuális levéltári 

jelentésük nincs, vagy ezen jelentésük a napi iratkezelési vagy levéltári gyakorlatban nem 

jelentős, ezért megítélésünk szerint elhagyhatóak a fogalomtérképből: 

 

fogalom definíció hivatkozások 

ABEV 

nyomtatványkitöltő 

általános célú nyomtatványkitöltő keretprogram MAGYAR 1 
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fogalom definíció hivatkozások 

adatbázis Adatok halmaza, melyet úgy szerveznek és tárolnak, 

hogy kezelhető és kinyerhető legyen különféle 

alkalmazások számára, de azoktól függetlenül 

működik. 

ICA-DAT 84 

adatelem Az adat legkisebb egysége, melynek tulajdonságai 

még meghatározottak, általában megfeleltethető egy 

adatfeldolgozó irat mezőjének vagy egy számozott 

mezőnek egy formanyomtatványon. A nevek, címek, 

sorozatcímek és iratcsoportok számai például mind 

adatelemek. 

ICA-DAT 86 

adatfeldolgozás Az adatokon végzett tevékenységek vagy 

tevékenységsorok módszeres véghezvitele egy vagy 

több számítógépes feldolgozóegység által egy 

meghatározott végcél elérése érdekében. Az 

adatfeldolgozás rokonértelműen használatos az 

információfeldolgozással. 

ICA-DAT 87 

adathordozó Az a fizikai értelemben vett anyag, tároló- vagy 

hordozóeszköz, amelyen vagy amelyben információt 

rögzítettek (pl. agyagtábla, papirusz, papír, pergamen, 

film, mágnesszalag). 

MAGYAR 2 

adatszótár Információk szervezett gyűjteménye az adatok 

meghatározásáról, rendszeréről és használatáról. 

Nem tartalmazza azonban magát a tényleges adatot. 

Az adatszótár főleg az adatelemek nevét, azok 

meghatározását (méretét és típusát), felhasználásuk 

helyét és módját, valamint más adatokkal való 

kapcsolatukat tartalmazza. 

ICA-DAT 85 

adattár Szervezet, vagy annak adminisztratív egysége, mely 

felelős az elektronikus formátumú adatok 

beszerzéséért, megőrzéséért és azokkal kapcsolatok 

kommunikációért, függetlenül a provenienciától. 

ICA-DAT 83 

adomány A levéltári állományt pénzügyi megfontolások nélkül 

bővítő anyag, mely az adományozott egyedüli 

tulajdonává válik, gyakran az adományozás aktusa 

révén. 

ICA-DAT 200 

almanach Általában időrendi sorrendű lista az azonos irattári 

tétel vagy egy sorozat különálló irataiból, vagy 

különféle részletezett forrásokból minden irat 

összefoglaló leírásával, melyek a felhasználó 

számára lényeges tartalmi vagy fizikai jellegű 

információkat hordoz. 

ICA-DAT 68 
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fogalom definíció hivatkozások 

apostoli levél, breve Nyílt levél a pápai kancellára által kibocsátva, 

viaszpecséttel lezárva. 

ICA-DAT 66 

archivál Digitális adadtok, dokumentumok, nyilvántartott iratok 

megőrzése, jellemzően olyanoké, melyek nem állnak 

használatban, „offline” vannak.  

InterPares 22 

archiválás-tudomány Rendszerezett tudásanyag, mely támogatja a 

nyilvántartott anyagok iratértékelését, beszerzését, 

hitelesítését, megőrzését és hozzáférésének 

biztosítását. 

InterPares 20 

archivált film Olyan film, melyet a képminőség és tartósság 

nemzetközi szabványainak figyelembevételével 

rögzítettek, dolgoztak föl és tároltak. 

ICA-DAT 57 

ASP (Application 

Service Provider) 

Az önkormányzatok számára alkalmazások 

használatát, igénybevételét szolgáltatásként biztosító 

szervezet, amely az alkalmazás üzemeltetésével, 

karbantartásával kapcsolatos minden tevékenységet 

(hardver, szoftver, adatbázis-üzemeltetés, stb.) 

elvégez. 

MAGYAR 10 

áthelyezés (megőrzés) Az iratok megőrzésének, 

tulajdonjogának vagy az azokért való 

felelősségnek megváltozása. 

(mozgatás) Iratok mozgatása egyik helyről a 

másikra. 

MoReq 105 

áthelyezési lista Egy áthelyezésben érintett iratok/levéltárak listája. ICA-DAT 175 

átmeneti levéltár Alacsony tárolási költségű átmeneti tároló azon iratok 

számára, amelyek végső sorsáról még nem született 

rendelkezés. 

ICA-DAT 4 

átvett dokumentum Egy külső törvénykezési vagy fizikai személytől az 

iratképzőnek továbbított dokumentum. 

InterPares 93 

átvett nyilvántartott 

irat 

Nyilvántartott iratnak minősülő és cselekmény vagy 

hivatkozás céljából elkülönített átvett dokumentum, 

általában egy nyilvántartási rendszerben. 

InterPares 94 

átviteli mód Egy nyilvántartott irat átvitelének módszere (pl. 

faxon). 

InterPares 81 

Azonosító Lásd: nyelvi azonosító, MCRS tanúsítvány azonosító, 

modul kompatibilitás azonosító, szolgáltatástípus 

azonosító, rendszerazonosító 

MoReq 77 
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azonosított 

dokumentum 

Elkészített vagy átvett dokumentum, amelyhez 

identitási metaadatokat (pl. személyek, 

tevékenységek és kitöltési dátumok) csatoltak. 

InterPares 67 

BEDSZ Biztonságos Elenktronikus Dokumentumtovábbító 

Szolgáltatás 

MAGYAR 16 

bevezetés időpontja Az EIR életciklusának azon pontja, amikor bevezetik. 

telepítik és paramétereit megállapítják. 

MoReq 30 

bizonyító 

nyilvántartott irat 

Visszaható hatályú nyilvántartott irat, amelynek írott 

formájára a törvényhozási rendszernek szüksége van 

ahhoz, hogy bizonyítsa egy cselekedet véghezvitelét 

és írásban való megjelenése előtti befejeződését. A 

rendelkező, engedélyező, elbeszélő, előíró és 

támogató mellett egyike a nyilvántartott iratok hat 

kategóriájának. 

InterPares 90 

biztonsági besorolás 

csökkentése 

Bizonyos információk/iratok biztonsági besorolási 

korlátozási szintjének csökkentése. 

ICA-DAT 96 

biztonsági engedély Egy vagy több kifejezés, melyek egy felhasználóhoz 

tartoznak és melyek meghatározzák hogy mely 

biztonsági szintekhez van hozzáférése. 

MoReq 58 

biztonsági mentés Egy adatfájl másolata, mely rendszerhelyreállítási 

célzattal készült.  

InterPares 31 

csatolás Egyedi dokumentumok elhelyezése egy dossziéban. ICA-DAT 104 

csoport Felhasználók meghatározott együttese. MoReq 38 

csoport Felhasználók köre. Megjegyzés: egy csoport azonos 

vagy eltérő szerepű felhasználókat foglalhat magába. 

A csoport néha a felhasználók egy szervezeti 

egységhez, például ügyosztályhoz való kapcsolatát 

határozza meg, mely esetben jellemzően számos 

szerepet tartalmaz); néha szervezeti határokat átlépő 

virtuális csoportok tagságát határozza meg, mint  

például a Beszerzési Hivatalnokok mindegyike (mely 

esetben csak meghatározott szerepű felhasználókból 

áll); vagy más módokon is meghatározható. 

MoReq 38 

deklarált 

nyilvántartott irat 

Az iratképző által létrehozott vagy átvett nyilvántartott 

irat, mely besorolási kódot (közfeladatot ellátó 

szervezetnél: irattári tételszámot) kapott a besorolási 

séma alapján. 

InterPares 39 
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fogalom definíció hivatkozások 

digitális Információ, mely egyedi számjegyek vagy számszerű 

értékek sorozataként leírható, analóg ábrázolás 

helyett. 

MoReq 32 

digitális Információ, mely különálló számjegyekből vagy 

számszerű értékekből áll folyamatosan változó 

értékek helyett. 

MoReq 32 

diszpozíció Lásd: elejtezés ICA-DAT 196  

diszpozíciós idő Lásd: selejtezési idő ICA-DAT 197 

dobozlista Lásd: tárolási lista ICA-DAT 189 

dokumentáció Minden olyan anyag, amely inkább egy rendszer 

leírását és könnyebb érthetőségét szolgálja, mintsem 

hozzájárulna valamilyen módon a rendszer 

működéséhez.  

InterPares 53 

ICA-DAT 95 

dokumentációs 

forma 

Azon reprezentációs szabályok, amelyek szerint egy 

nyilvántartott irat tartalma, adminisztratív és 

dokumentációs kontextusa, valamint jogosultsága 

kommunikálható. A dokumentációs forma külső és 

belső elemekkel is rendelkezik. Szinonima: 

dokumentációs bemutatási mód. 

InterPares 52 

dossziéjegyzék Létező dossziécímek listája a besorolási séma 

legalacsonyabb szintjeinek mindegyikében. 

MoReq 54 

egyesülési pont A munkafolyamat azon pontja, ahol két vagy több 

párhuzamos végrehajtási folyamat egyetlen közös 

irányítási folyamattá egyesül. 

MoReq 52 

egységes irattári terv Egy hivatalos szerv számos vagy minden 

adminisztratív egysége vagy osztálya számára közös 

iratok meghatározott sorozatát irányító iratterv. Az 

általános irattervet nevezik közös irattervnek vagy 

általános tervnek. 

ICA-DAT 112 

eldobható iratok Lásd: nem maradandó értékű iratok ICA-DAT 195 

elektronikus Ezen meghatározás szempontjából az „elektronikus” 

szó egyenértékűen használandó a „digitális” szóval. 

MoReq 34 

elektronikus levél A központi elektronikus szolgáltató rendszeren kívüli 

számítógépes hálózaton keresztül, egyedi levelezési 

címek között levelezőprogram segítségével küldhető 

és fogadható elektronikus irat; 

MAGYAR 34 
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fogalom definíció hivatkozások 

elérési pont Olyan név, kifejezés, kulcsszó vagy kód, melynek 

segítségével a levéltári leírás kereshető, azonosítható 

és megtalálható. 

MAGYAR 37 

életciklus A MCRS-ben valamennyi entitás előre meghatározott 

életciklussal rendelkezik, mely az entitás 

létrehozásával indul, és különböző fázisokon meg 

keresztül az entitás típusától függően. Az entitás 

kezdetben aktív, majd annak megsemmisítése után 

maradvány entitás lesz. 

MoReq 80 

elhelyezési terv Besorolási terv a dossziék fizikai elhelyezésére, 

tárolására és lejáratára. Az elhelyezési terv általában 

a használt szimbólumok szerint kerül azonosításra, 

úgy is mint alfabetikus, numerikus, alfa-numerikus, 

decimális. 

ICA-DAT 105 

eligazítás Egy jogosult hatóság által személyeknek vagy 

intézményeknek kibocsátott levél, mely bizonyos 

cselekedetek véghezvitelére utasít. 

ICA-DAT 66 

eljárás Lépésről-lépésre végrehajtásra kerülő 

munkafolyamat, melyet valamennyi elektronikus 

iratkezelő megoldásnak ugyanúgy kell 

megvalósítania, hogy minden esetben megbízhatóan 

produkálja ugyanazt a kimenetet. 

MoReq 93 

eljárási visszatartás A MoReq2010®-ben a selejtezési visszatartás 

kifejezés használatos az „eljárási visszatartás” 

helyett. 

Lásd: selejtezési visszatartás. 

MoReq 82 

elkülönítés Egy nyilvántartott irat bejelentése és későbbi 

hivatkozás vagy használat céljából történő 

visszatartása, általában egy nyilvántartó rendszerben. 

InterPares 114 

elmozdított 

levéltárak 

Olyan levéltárak, melyeket eltávolítottak/elmozdítottak 

abból az országból, ahol eredetileg felgyűltek. Az 

eltávolított levéltárakat nevezik kivándorolt, menekült 

vagy fogoly levéltáraknak is. 

ICA-DAT 159 

elmozdított levéltári 

anyag 

Olyan levéltárak, melyeket eltávolítottak/elmozdítottak 

abból az országból, ahol eredetileg felgyűltek. Az 

eltávolított levéltárakat nevezik kivándorolt, menekült 

vagy fogoly levéltáraknak is. 

ICA-DAT 159 
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előd Adott entitással kezdődő hierarchikus struktúrában 

minden más entitás, mely az utód entitásoktól a szülő 

entitások irányába történő egy útvonalas követéssel 

elérhető. 

Lásd még utód, leszármazott és szülő. 

MoReq 66 

előíró nyilvántartott 

irat 

Nyilvántartott irat, mely meghatározza, hogy mit 

és/vagy hogyan kell tenni. Egy előíró nyilvántartott irat 

engedélyezhet (engedélyező nyilvántartott irat) vagy 

közölhet (instruktív nyilvántartott irat) interakciókat, 

tapasztalatokat vagy dinamikus folyamatokat.  

InterPares 91 

elsődleges 

fontosságú iratkód 

Egy nyilvántartott irat fontossági szintjének jelzése a 

létrehozását igénylő tevékenység, vagy a létrehozó 

személy/hivatal üzleti tevékenységének folytatásához. 

InterPares 123 

elsődleges tárhely Lásd: illékony tárhely InterPares 89 

elszámoltathatóság Elv, mely szerint személyek, szervezetek és maga a 

közösség felelősek tetteikért és elvárható tőlük, hogy 

megmagyarázzák azokat másoknak. 

ISO 15489-1 

11 

emlékeztető Olyan irat, melyet konferencia vagy megbeszélés 

során mondtak és rögzítettek. 

InterPares 79 

emlékeztető 1) Olyan irat, melyet konferencia vagy megbeszélés 

során mondtak és rögzítettek. 

2) Egy dokumentum végső piszkozata. 

ICA-DAT 184 

eredménykészlet Leíró iratok összessége azon Archív Információs 

Csomagokra vonatkozóan, melyek megfelelnek a 

fogyasztó által megadott lekérdezési feltételeknek, 

vagy más, az elektronikus levéltári adatkezelés során 

kapott keresési eredményéből származnak. 

OAIS 30 

érték Metaadat elembe helyezett adat. Az értékeknek 

szigorúan a meghatározott adattípust kell követniük, 

melyet a megfelelő metaadat elem definíció határoz 

meg. Lásd még kód, adattípus és alapértelmezett 

érték. 

MoReq 107 

facsimile (1)Egy dokumentum olyan reprodukciója, mely a 

lehető legjobban megközelíti az eredeti tartalmát, 

formátumát és megjelenését, de nem feltétlenül a 

méretét. 

ICA-DAT 102 
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fogalom definíció hivatkozások 

facsimile 2) Egy dokumentumról készült pontos kép melyet egy 

másik helyszínre továbbítanak elektronikus úton. 

Ebben a környezetben használva a fascimile ismert 

„fax”-ként is. 

ICA-DAT 102 

fájl formátum Egy elektronikus irat vagy komponens belső 

felépítése és/vagy kódolása, mely lehetővé teszi 

emberi elérésre alkalmas megjelenítését. 

MoReq 37 

fájlformátum Az adatok szerveződése a digitális elemeken belül, 

melyet általában az adatok tárolásának, 

kiemelésének, feldolgozásának, bemutatásának 

és/vagy átvitelének megkönnyítésére terveztek 

szoftveresen. 

InterPares 59 

fasciculus A fonshoz hasonló értelemben használt kifejezés. A 

kifejezéssel gyakran találkozhatunk például a 

kancellária, kamara és a helytartótanács 

iratanyagában. 

MAGYAR 45 

felderítés A felhasználó vonatkozásában entitások, azok 

metaadatainak, vagy más entitásokkal való 

kapcsolatainak fellelése keresés vagy böngészés 

révén. 

MoReq 74 

felhasználó Bármely személy, aki használja egy számítógépes 

rendszert (elektronikus iratkezelő rendszert, 

elektronikus levéltári rendszert, elektronikus 

dokumentumkezelő rendszert).  

MoReq 60 

felhasználó Bármely személy, aki használja az EIR-t. Egy 

felhasználónak egyaránt lehetnek szerepei és lehet 

csoportok tagja. 

MoReq 60 

felhasználói profil Felelősségek, jogosultságok, egyéni 

szoftverbeállítások egy felhasználóhoz rendelt 

készlete. 

MoReq 61 

felhasználói profil Egy felhasználó profilja. MoReq 61 

felhasználói szerep Felelősségek és jogosultságok (egynél több) 

felhasználóhoz rendelhető csoportját jelöli ki. 

MoReq 62 

felhasználói szerep Gyakorlati engedélyek csoportja felhasználók részére 

kiosztva, mely lehetővé teszi számukra, hogy 

iratkezelési cselekedeteket hajtsanak végre. Egy 

felhasználónak számos felhasználói szerepe lehet, de 

csak egy felhasználói profilja van.  

MoReq 62 
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feljogosítás Azonosításra épülő szolgáltatás, melynek 

eredményeként az egyértelműen azonosított 

személyhez (eszközhöz) eljárási, hozzáférési vagy 

más jogosultságokat állapítanak meg. 

MAGYAR 13 

felölelt dátumok Lásd: évkör ICA-DAT 191 

fertőtlenítés Dokumentumok kitétele illékony anyagok vagy 

mérgező vegyszerek gőzének zárt tárolóban a 

gombák és/vagy rovarok elpusztítása érdekében. 

ICA-DAT 111 

fizikai Fizikai vagy valós világbeli jelenléttel bíró. Például 

egy nyilvántartott irat, amelynek írásos papírból álló 

tartalma van, összevetve egy elektronikus tartalmú 

nyilvántartott irattal. 

A „fizikai” kifejezés a logikai ellentéteként is 

használatos.  

Lásd még: elektronikus és logikai. 

MoReq 92 

fizikai elem, tárgyi 

elem 

Fizikailag megfigyelhető jellemzőkkel bíró elem (mint 

egy holdkőzet, biológiai minta, mikroszkóp 

tárgylemez), mely olyan információt hordoz, melyet 

megfelelőnek tartanak kielégítően dokumentálni 

megőrzés, megosztás és független használat céljára. 

OAIS 25 

fizikai felügyelet Irattár vagy levéltár fizikai megőrzésében álló 

dokumentumok fizikai jellemzői (formátum, 

mennyiség vagy elhelyezkedés) fölött gyakorolt 

felügyelet. 

ICA-DAT 137 

fizikai rekord Az adatfedolgozásban formátuma vagy fizikai 

helyigénye szempontjából meghatározott rekord. 

MoReq 46 

fons Magyarul kútfő. A magyarországi feudális 

kormányhatóságoknál az ügyirat vagy a legkisebb 

tárgyi egység, a tétel latin neve. A kifejezéssel 

gyakran találkozhatunk például a kancellária, kamara 

és a helytartótanács iratanyagában. 

MAGYAR 51 

formátum Egy entitás struktúrája vagy elrendeződése. InterPares 63  

ICA-DAT 109 
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funkció Olyan magas szintű rendeltetés, felelősség vagy 

feladat, amelyet jogszabály, célkitűzés vagy 

meghatalmazás révén birtokol valamely 

szervezet/testület, és az adott teendővel 

kapcsolatban elszámolási kötelezettség terheli. A 

funkciók felbonthatók lehetnek összehangolt 

műveletsorokra, mint részfunkciók, üzleti folyamatok, 

tevékenységek, feladatok, tranzakciók. 

MAGYAR 52 

Függetlenül is 

értelmezhető 

Olyan információk jellemzője, amelyek elégséges 

dokumentációval rendelkeznek ahhoz, hogy érthetőek 

és használhatóak legyenek egy adott közösség 

számára anélkül, hogy széles körben nem elérhető, 

speciális forrásokra, például meghatározott 

személyekre kelljen szorítkozniuk. 

OAIS 43 

gyomlálás Lásd: ritkítás ICA-DAT 192 

használhatóság elve A hitelesség, integritás és megbízhatóság mellett a 

nyilvántartott iratok egyik központi jellemzője. 

A használható nyilvántartott irat megtalálható, 

kiemelhető, bemutatható és értelmezhető 

 

MoReq 106 

hely adat Egy nyilvántartott irat összeállításának helye, mellyel 

iratképzője látja el az iratot. 

InterPares 118 

helytállóság elve Mára főként elutasított elv a levéltárak rendezésére 

állományuk tartalma alapján, figyelmen kívül hagyva 

provenienciájukat és eredeti elrendezésüket. 

ICA-DAT 142 

hierarchia Kapcsolatban álló entitások csoportja, vagy 

információ az entitásokról többszintű rendszerben 

elhelyezve, jellemzően a legáltalánosabbtól a 

legspecifikusabb felé. 

InterPares 66 

hitelesség igazolása Ismert tényeknek való megfeleltetése a nyilvántartott 

iratnak és azon változatos körülményeknek, amelyek 

között azt létrehozták és fenntartották, hitelességének 

feltételezésével. 

InterPares 120 

hivatkozási/kutatási 

érték 

Lásd: információs érték ICA-DAT 207 

hozzáférési kontroll A felhasználók entitásokhoz és funkciókhoz való 

hozzáférésének kezelése egy információs 

rendszerben. 

MoReq 65 
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hozzáférő Az a személy (vagy szerepkör), aki/amely az 

archiválási szolgáltatóval kapcsolatba kerül, hogy 

megtalálja és megszerezze az érdeklődésére számot 

tartó információt. 

MAGYAR 56 

igényper Egy ügynökség, szervezet vagy magánszemély által 

igényelt nyilvántartott iratok vagy levéltári állomány 

visszaszerzésére irányuló jogi aktus. 

ICA-DAT 208 

információs elem Adatelem a megjelenítési információval együtt. OAIS 23 

interfész Az informatikai rendszerek közötti adatátadást 

megvalósító rendszerkomponens. 

MAGYAR 63 

interoperabilitás Együttműködési képesség. MAGYAR 64 

iratelem Egy nyilvántartott irat dokumentációs formájának 

összetevője; az elem egy formális kifejezés, mely a 

nyilvántartott irat előlapján látható (pl. aláírás) 

InterPares 96 

iratértékelési 

döntések 

Határozatok a nyilvántartott iratok megőrzési 

időszakáról és selejtezéséről, beleértve az 

iratképzőtől a megőrző irányába történő áthelyezés 

feltételeit. 

InterPares 12 

iratértékelési 

stratégia 

A hosszútávú megőrzésért felelős entitás szabályai 

és konvenciói, amelyek a nyilvántartott iratok 

értékelését meghatározzák. 

InterPares 13 

iratgyüjtemény Levéltárak által felügyeleti okokból szervezetten 

hivatkozott iratok összessége a proveniencia alapján 

rendezve. Egy iratcsoport egy független iratokat 

fenntartó hivatali szerv levéltári irataiból (vagy azok az 

adott levéltári szerv által megőrzött elemeiből) áll.  

ICA-DAT 150 

iratképzési kontextus Azon levéltári fondok, melyekhez egy nyilvántartott 

irat, valamint annak belső struktúrája tartozik. 

InterPares 51 

iratkezelő rendszer Informatikai rendszer, mely megőrzi, kezeli és 

elérhetővé teszi a nyilvántartott iratokat. 

ISO 15489-1 

16 

MoReq 96 

iratkövetés Információ készítése, rögzítése és fenntartása iratok 

mozgásáról és használatáról. 

ISO 15489-1 

17 

iratmásolat Egy irat olyan másolata, melyet hivatalos másolatként 

helyeznek dossziéba. Az iratmásolat ismert 

dossziémásolat néven is. 

ICA-DAT 149 
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iratmásolat Egy dokumentum olyan másolata, melyet hivatalos 

másolatként helyeznek dossziéba. Az iratmásolat 

ismert dossziémásolat néven is. 

ICA-DAT 149 

iratmegőrzés Az iratképző által alkalmazott alapelvek, eljárások, 

szabályok és stratégiák összessége, mely 

adminisztratív, intellektuális és fizikai ellenőrzést 

gyakorol a nyilvántartott iratok felett. 

InterPares 97 

iratmegőrzési terv Egy hivatal, szervezet vagy közigazgatási osztály 

iratait leíró dokumentum, életciklusukat meghatározó 

táblázattal és selejtezésükre feljogosító 

engedélyekkel.  

MoReq 55, 

InterPares 107,   

jogi eligazítás Egy ügyre vonatkozó tények összefoglalása 

különleges hivatkozással a bíróság előtti bemutatást 

segítő jogi pontokra vonatkozóan. 

ICA-DAT 66 (2) 

jogosult felhasználó Olyan felhasználó, akinek engedélye van arra, hogy 

adott műveletet elvégezzen. 

MAGYAR 163 

kapcsolat Lásd: entitás kapcsolati diagram, szülő/utód kapcsolat 

és különösen: hivatkozás 

MoReq 98 

kaszkád Az az elképzelés, mely szerint egy entitás 

megváltoztatása hatással van a tőle származó 

entitásokra.  

Lásd még: hierarchikus. 

MoReq 70 

katalógus A tárolt anyagok listája, általában rendezett formában, 

leíró részletekkel. A katalógusok számos 

formátumban előfordulhatnak, közte könyvként, 

kártyaként, mikrofilmként vagy elektronikusan. 

ICA-DAT 71 

katasztrófaterv A természeti és emberi katasztrófák során 

iratokban/levéltári iratokban keletkező károk 

megelőzését vagy minimalizálását szolgáló 

vezérelvek és eljárások. 

ICA-DAT 92 

keresőkifejezés Egy keresési kritérium része, mely olyan értéket 

tartalmaz, amely összehasonlításra vagy keresésre 

használható. 

MoReq 100 

kiemelés Egy selejtezési visszatartás eltávolítása egy 

osztályból, irategyüttesből vagy nyilvántartott iratból. 

Amikor egy selejtezési visszatartás megsemmisül, 

azonnal kiemelődik. 

MoReq 81 
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kiépítési idő Az EIR életciklusának azon pontja, amikor bevezetik. 

telepítik és paramétereit megállapítják. 

MoReq 30 

kiterjesztési program Levéltárak olyan céllal szervezett tevékenysége, hogy 

potenciális felhasználóikat megismertessék 

állományukkal, valamint kutatási és hivatkozási 

értékükkel. 

ICA-DAT 204 

kivonat Lásd: szemelvény ICA-DAT 198 

kóbor irat Dokumentum nem jogos megőrzője birtokában. ICA-DAT 99 

konverziós lista Lásd: számegyértelműsítő lista, átszámozási lista ICA-DAT 190 

korlátozott 

hozzáférés 

A hozzáférés korlátozása iratok/levéltári iratok, egyéni 

dokumentumok vagy bizonyos jellegű információk 

tekintetében, általános vagy specifikus szabályok által 

lérehozva, melyek meghatározzák a hozzáférési 

dátumot, vagy általános hozzáférési kizárásokat 

tartalmaznak. 

ICA-DAT 161 

korlátozott 

hozzáférésű dosszié 

Dosszié, melynek hozzáférése korlátozott vagy tiltott. ICA-DAT 73 (2) 

központi rendszer (központi elektronikus szolgáltató rendszer) 

Elektronikus szolgáltatásokat nyújtó és azok 

igénybevételét támogató rendszer - beleértve a Ket. 

172. § j) pontja szerinti központi elektronikus 

szolgáltató rendszert is, amely magában foglalja 

annak elemeként az EKG-t, a kormányzati portált, az 

ügyfélkaput, a kormányzati ügyfél-tájékoztató 

központot, a hivatali kaput, valamint a 182/2007. (VII. 

10.) Korm. rendelet f) pontja szerinti elektronikus 

szolgáltatásokat (182/2007. (VII. 10.) Korm. rendelet 

(2§)) 

MAGYAR 91 

KR boríték A központi rendszer egyes szolgáltatásai által 

használt üzenetek kötött adatszerkezeti sémája. 

MAGYAR 92 

kulcsszó Szó vagy szócsoport mely egy dokumentum címéből 

vagy törzsszövegéből vétetik, és jellemzi annak 

tartalmát és elősegíti annak kinyerését. 

ICA-DAT 123 

kutatási szolgáltatás A levéltári anyagot kutatók segítését magában foglaló 

tevékenységek köre, magában foglalva az 

iratokról/levéltári iratokról való, vagy azokból kinyert 

információszolgáltatást, az állományok elérhetővé 

tétele kutatószobákban való használat számára, és 

másolatok vagy reprodukciók biztosítása. 

ICA-DAT 156 
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kutatói másolat Egy irat elsősorban konzultációs célú másolata. ICA-DAT 154 

kútfő Többféle levéltári egység megnevezésére szolgáló 

kifejezés. Kisebb tárgyi egység, egyedi ügyek iratait 

tartalmazó egység vagy ügyirat.  

MAGYAR 93 

leírás Az információ rögzítésének, elemzésének, 

rendszerezésének és feljegyzésének folyamata, mely 

a levéltárak és kéziratraktárak állományának és az 

azokat képző kapcsolatok és feljegyző rendszerek 

azonosítását, keresését és magyarázását szolgálja. 

ICA-DAT 91 

lenyomat Olyan meghatározott hosszúságú, az elektronikus 

dokumentumhoz rendelt bitsorozat, amelynek 

képzése során a használt eljárás (lenyomatképző 

eljárás) a képzés időpontjában teljesíti a következő 

feltételeket: a képzett lenyomat egyértelműen 

származtatható az adott elektronikus dokumentumból; 

a képzett lenyomatból az elvárható biztonsági szinten 

belül nem lehetséges az elektronikus dokumentum 

tartalmának meghatározása vagy a tartalomra történő 

következtetés; a képzett lenyomat alapján az 

elvárható biztonsági szinten belül nem lehetséges 

olyan elektronikus dokumentum utólagos 

létrehozatala, amelyre alkalmazva a lenyomatképző 

eljárás eredményeképp az adott lenyomat keletkezik. 

MAGYAR 100 

leszármazott Adott entitással kezdődő hierarchikus struktúrában 

minden más entitás, mely a szülő entitásoktól a 

leszármazott entitások irányába történő egy útvonalas 

követéssel elérhető. 

MoReq 73 

leszármazott 

gyűjtemény 

Bármely gyűjtemény, ami nem gyökér gyűjtemény. 

Lásd még szülő gyűjtemény és gyökér gyűjtemény. 

MoReq 72 

levélkötet Olyan kötet, melybe piszkozatokat vagy hiteles 

másolatú leveleket írtak, általában időrendi 

sorrendben. 

ICA-DAT 125 

levéltári anyagot 

kezelő intézmény 

Olyan szervezet, amely levéltári anyagot tart 

őrizetében és kezelésében, és hozzáférhetővé teszi 

azt a közönség számára. 

ISDIAH 1 

MAGYAR 104 

levéltári 

gyűjtőegység 

Számos levéltári dokumentumból létrehozott levéltári 

egység, ilyen például a fond, a sorozat vagy a 

dosszié. 

InterPares 8 
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levéltári irategyüttes Egy levéltári gyűjtőegységet magába foglaló 

irategyüttes. 

InterPares 14 

levéltári leíró 

rendszer 

Leíró eszközök készlete, mely szellemi és fizikai 

kontrollt gyakorol egy levéltári intézmény nyilvántartott 

iratai felett.  

InterPares 17 

levéltári tárolódoboz Tároló alkalmatosság, mely változatos lehet 

anyagában, szerkezetében és méretben. Rendeltetési 

célja a levéltári állomány védelme, polcozásának és 

kezelésének megkönnyítése. 

ICA-DAT 188 

lezárt iratgyüjtemény Olyan iratcsoport, melyhez további iratok hozzáadása 

nem valószínű az iratképző testület feloszlása, 

jelentős közigazgatási átszervezés vagy a feltöltési 

terv/rendszer alapvető megváltozása miatt. 

ICA-DAT 74 

logikai formátum Adatok szervezett elrendezése egy digitális hordozón, 

mely biztosítja, hogy a fájlok és adatok struktúrái 

felismerhetőek és kinyerhetőek a számítógép 

operációs rendszere által. Két általános logikai 

formátum a dossziék és könyvtárak esetében az ISO 

9660/13490 a CD-knek, az Universal Disk Format 

(UDF) pedig a DVD-knek.  

InterPares 73 

logikai rekord Az adatfeldolgozásban fizikai elhelyezkedése vagy 

tárhelyigénye helyett tartalma alapján meghatározott 

rekord. 

ICA-DAT 129 

mappa Borító, melyben ugyanazon aktacsomóhoz tartozó 

nem elektronikus nyilvántartott iratokat tárolnak, 

általában időrendben.  

InterPares 61 

mappalista Az iratképző vagy egy levéltár vagy kéziratraktár által 

készített lista a visszanyerés megkönnyítése 

érdekében, mely részletezi az egy vagy több átmeneti 

irattár kartotékjaiban/tárolóiban vagy levéltár 

dobozaiban/tárolóiban előforduló mappák címeit 

ICA-DAT 108 

másodlagos érték Dokumentumok azon képessége, hogy bizonyítékként 

vagy információforrásként szolgáljanak az eredeti 

iratképzőjüktől eltérő személyek vagy szervezetek 

számára. 

ICA-DAT 165 
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megerősítő 

nyilvántartott irat 

Visszatekintő adat, mely írásos bizonyítékul szolgál 

egy tevékenységhez, mely nem jár 

jogkövetkezménnyel, ám önmagában jogi 

szempontból releváns. A rendelkező, elbeszélő, 

bizonyító és előíró mellett egyike a nyilvántartott 

adatok öt funkcionális kategóriájának. 

InterPares 116 

megjelenítés Elektronikus irat megjelenése az EIR által, melyre a 

felhasználó hivatkozhat.  

MoReq 47 

megjelenítési 

információ 

Az információ, amely az adatelemet egy értelmezhető 

entitássá emeli. 

OAIS 37 

megjelenítő hálózat Egy adatelemet teljesen leíró megjelenítési 

információk összessége. A digitális formátumban 

tárolt adatelemek kiegészítő megjelenítési 

információkat igényelnek, hogy digitális formájuk 

értelmezhető legyen hosszú távon is. 

OAIS 28 

megjelenítő szoftver Egy adott információs elemet a megjelenítési 

információ alapján az emberek számára értelmezhető 

formában megjelenítő szoftvertípus. 

OAIS 29 

megjelenítő szoftver Egy adott információs elemet a megjelenítési 

információ alapján az emberek számára értelmezhető 

formában megjelenítő szoftvertípus. 

OAIS 29 

megnyitás Egy iratokat befogadni képes új dosszié, al-dosszié 

vagy kötet létrehozásának folyamata. 

MoReq 40 

megőrzési és 

selejtezési terv 

Hivatalos okirat, mely meghatározza a megőrzési 

időszakokat és a következő selejtezési 

cselekményeket melyek a tervben leírt nyilvántartott 

iratokra vonatkoznak. 

MoReq 55 

megőrzési és 

selejtezési terv 

Hivatalos okirat, mely meghatározza a megőrzési 

időszakokat és a következő selejtezési 

cselekményeket melyek a tervben leírt iratokra 

vonatkoznak. 

MoReq 55 

megőrzési időszak Azon időszak hossza, általában a jelenlegi és 

jövőbeni tevékenység gyakoriság alapján 

meghatározva, mely alatt az iratokat a képző 

irodákban vagy átmeneti irodákban meg kell tartani, 

mielőtt levéltárakba szállítanák vagy selejteznék őket. 

ICA-DAT 162 



Magyar Országos Levéltár Elektronikus Levéltár - Fogalomtérkép 

  Oldalszám: 239 / 291 

fogalom definíció hivatkozások 

megváltoztathatatlan 

jelleg 

Egy nyilvántartott irat tulajdonsága, amelynek révén 

megváltoztathatatlanná válik, és a változtatások 

eszközöléséhez frissítést kell hozzá mellékelni, vagy 

új változatot kell belőle létrehozni. 

InterPares 60 

menekített levéltárak Lásd: elmozdított vagy vándor levéltárak ICA-DAT 199 

mesterdokumentum, 

forrás, forrásmásolat 

Egy dokumentum olyan másolata, vagy bizonyos 

eljárásokban maga az eredeti dokumentum, melyről 

másolatok készíthetőek. 

ICA-DAT 131 

metaadat elem Olyan metaadat egység, melyet egy olyan metaadat 

elem definíció ír körül, amelynek nulla vagy több 

felhasználók vagy a MCRS által hozzárendelt értéke 

lehet. 

MoReq 86 

metaadat 

szolgáltatás 

Logikailag elkülönülő szolgáltatás egy MCRS-en 

belül, mely a metaadat elem definíciók és metaadat 

sablonok kezeléséért felelős.  

Lásd még: modell metaadat szolgáltatás. 

MoReq 87 

metaadat térképezés Egyenlő vagy közel egyenlő metaadat elemek vagy 

csoportok formális identifikációja metaadat sémákon 

belül, a szemantikus interoperabilitás elősegítése 

érdekében. 

InterPares 78 

minősítő Egy leíró elemhez adott információ, mely segíti az 

azonosítást, megértést és/vagy a hatósági irat 

használatát. 

ISAAR 2, 

ISDIAH 4 

mulandó irat 

(efemera) 

Nem hivatalos dokumentumok átmeneti értékkel, 

néha mintaként vagy mutatódarabként megőrizve. A 

reklámok, névjegyek, jegyzetek és jegyek mind 

mulandó dokumentumok. 

ICA-DAT 98 

nem ügyhöz 

kapcsolódó dosszié 

Minden dosszié, mely nem ügydosszié. MoReq 39 

nem-ügyirat Minden irat, mely nem ügyirat. MoReq 39 

numerus A magyarországi feudális kormányszervek 

gyakorlatában annak a levéltári egységnek a neve, 

amelyet később fonsnak – magyarul kútfőnek – 

neveztek, és amelyet magyarul ügyiratnak, illetve 

tételnek mondunk.  

MAGYAR 122 
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nyilvántartás Egy dokumentum, melyben rendszeres egyedi 

bejegyzések készülnek bármilyen adatkörben egy 

illetékes, meghatalmazott személy döntése alapján, 

vagy mert az adatokat fontosnak és hivatalosan 

feljegyzésre méltónak találták. 

ICA-DAT 157 

nyilvántartásba vett 

irat 

Olyan nyilvántartott irat, amelyhez nyilvántartási 

számot rendeltek, és amelyhez minden adat, ami a 

kapcsolódó személyek és tevékenységek 

azonosításához szükséges, valamint az irat 

dokumentációs kontextusa rögzítésre került egy 

protokolljegyzékben. 

InterPares 105 

nyilvántartási 

rendszer 

Használatban álló és nem álló nyilvántartott iratok 

létrehozását, fenntartását és használatát formális 

jegyzékek, listák és névmutatók segítségével 

ellenőrző rendszer 

InterPares 112 

nyilvántartási szám Egymást követő számok, melyeket minden egyes 

kimenő vagy bejövő nyilvántartott irathoz 

hozzárendelnek a protokolljegyzékben, mely azokat 

az iratképző által létrehozott vagy átvett korábbi és 

későbbi iratokhoz kapcsolja. 

InterPares 106 

nyilvántartó hivatal Azon formális hatáskörrel megbízott hivatal, mely 

megtervezi, kivitelezi és fenntartja az iratképző 

megbízható nyilvántartási rendszerét. 

InterPares 98 

nyilvántartott irat 

életciklusa 

Iratkezelési és archiválástudományi modell, mely egy 

nyilvántartott irat élettartamát nyolc egymást követő 

fázisban jellemzi: létrehozás vagy átvétel; besorolás; 

fenntartás és használat; selejtezés megsemmisítés 

vagy levéltári intézménybe, ügynökségbe való 

áthelyezés révén; leírás levéltári segédletben; 

megőrzés; hivatkozás és használat.  

InterPares 101 

nyilvántartott iratok 

készítésének 

rendszere 

Szabályok sorozata, melyek a nyilvántartott iratok 

készítését hivatottak felügyelni, illetve az ezen 

szabályok végrehajtásához használt eszközök és 

mechanizmusok. 

InterPares 99 

oklevél 1. Uralkodó által kibocsátott okirat. 

2.Hivatalos dokumentum, mely valamilyen tisztséggel, 

fokozattal, kiváltsággal vagy engedéllyel ruházza fel 

birtokosát. 

ICA-DAT 193 
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oklevéltan A levéltári dokumentumok keletkezését, formátumát 

és áthelyezéseit, valamint a bennük álló tényekkel, 

továbbá iratképzőjükkel való kapcsolatait 

tanulmányozó tudományág, mely meghatározást, 

értékelést és tájékoztatást nyújt e dokumentumok 

természetéről. 

ICA-DAT 194 

operatív érték Lásd: közigazgatási érték ICA-DAT 202 

önleíró Olyan elem, melynek adatstruktúrája, formája vagy 

szerkezete megadja az elem adatainak vagy 

formátumainak mind a definícióit, mind az értékeit. 

Egy valamennyi elemét és formáját magában foglaló 

önleíró entitás külső hivatkozások nélkül is 

értékelhető. 

InterPares 110 

PDF/A A PDF egy résztípusa levéltári használatra tervezve, 

az ISO 19005 szabványlista szerint meghatározva. 

MoReq44 

PDF/Hordozható 

Dokumentum 

Formátum 

Fájlformátum főként a kétdimenziós információ 

megjelenítésére. Megjegyzés: jelenleg ez a 

széleskörűen használt fájlformátum az Adobe Inc. 

részére szabadalmaztatott, de a formátum egy új 

keletű verziója (v 1.7) megfontolás alatt áll, mint 

Nemzetközi Szabvány (ISO/DIS 32000). A PDF 

kifejezés belefoglalása ezen dokumentumba nem 

jelent semmilyen elkötelezettséget. A háromdimenziós 

információ megjelenítésére irányuló kiterjesztések 

fejlesztés alatt állnak. 

MoReq 43 

pénzügyi érték Az iratok/levéltári iratok értéke a jelenlegi vagy 

jövőbeni anyagi vagy pénzügyi tevékenységek 

tekintetében és/vagy ezek bizonyítéka. 

ICA-DAT 107 

pillanatnyi tárhely Számítógépes memória, amely elektromos energiát, 

és egyes esetekben időszakos frissítést (pl. DRAM) 

igényel, hogy fenntartsa adattartalmát. Szinonima: 

elsődletes tárhely. Ellentét: nem illékony tárhely.  

InterPares 124 

polcozat Azon polcok összessége, melyeken 

iratokat/levéltárakat tárolnak. A polcozatot nevezik 

állványzatnak is. 

ICA-DAT 169 

positio A magyarországi feudális kormányhatóságok 

gyakorlatában az ügyiratdarab latin neve. A 

kifejezéssel gyakran találkozhatunk például a 

kancellária, kamara és a helytartótanács 

iratanyagában. 

MAGYAR 127 
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privát iratok Lásd: személyes iratok ICA-DAT 206 

profil Felhasználóhoz, csoporthoz vagy szerephez rendelt 

jogosítványok összessége. 

MoReq 48 

protokoll, 

szerződéstervezet 

1) Formális dokumentum, mely magában foglalja jogi 

ügyletek feltételeit. 

2) Diplomáciai dokumentum, főként szerződés vagy 

egyezség végső szövege, a tárgyaló felek által 

aláírva, mely későbbi jóváhagyás tárgya. 

ICA-DAT 145 

rendelési segéd Alkalmazás, mely segít a Vásárlónak az érdeklődésre 

számot tartó Archív Információs Csomag árának 

feltárásában, valamint a megrendelésben is.  

OAIS 45 

rendelkező 

szervezet 

Azon hivatal vagy más testületi szervezet, mely 

rendelkezési jogot gyakorol iratok csoportja fölött, 

beleértve a visszavonást, rendeltetéseinek 

kihasználását, visszatartást, selejtezést és nyilvános 

elérést. A felügyelő szervezet lehet a származási 

hivatal, áthelyezést végző szervezet vagy ezek 

jogutódja. 

ICA-DAT 79 

rész-metaadat  Egy elem metaadatainak részhalmaza, melyeket 

visszatartanak az elem selejtezése után, hogy 

bizonyítékául szolgáljon az elem megőrzésének és 

helyes leselejtezésének. 

InterPares 77 

ritkítás Egyes, folyamatos érték nélküli irategységek 

eltávolítása a levéltári állományból. A ritkítást nevezik 

kiemelelésnek, megtisztításnak vagy kiválogatásnak 

is. 

ICA-DAT 179 

ritkítás Egyes, folyamatos érték nélküli dokumentumok vagy 

dossziék sorozatokból való eltávolítása. A ritkítást 

nevezik kiemelésnek, megtisztításnak vagy 

kiválogatásnak is. 

ICA-DAT 179 

rostálás Állományok vizsgálata annak eldöntésére, hogy 

tartalmaznak-e korlátozott hozzáférésű 

dokumentumokat vagy információkat. A rostálást 

gyakran elkülönítés követi. 

ICA-DAT 164 

rostálás Állományok vizsgálata annak eldöntésére, hogy 

tartalmaznak-e korlátozott hozzáférésű iratokat vagy 

információkat. A rostálást gyakran elkülönítés követi. 

ICA-DAT 164 
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sablon A kontextuális metaadat elem definíciók egy 

készletének reprezentácója, mely egy entitásra 

alkalmazható. Amikor egy sablont alkalmaznak, 

minden egyes kontextuális metaadat elem 

megtestesül, és hozzárendelődik az entitáshoz. 

Lásd még alapértelmezett sablon és kontextuális 

metaadat elem definíció. 

MoReq 101 

selejtezésből való 

visszatartás 

Előírás, mely megakadályozza bizonyos iratok 

megsemmisítését vagy áthelyezését. 

MoReq 33 

selejtezési 

tevékenység 

Egy nyilvántartott irattól való megszabadulás 

érdekében tett lépés az irat selejtezési tervében 

foglaltakra való válaszképpen. Ha a nyilvántartott 

iratot nem tartják vissza tartósan, akkor csak 

háromféle selejtezési tevékenység lehetséges: 

- Felülvizsgálat,  

- Áthelyezés és  

- Megsemmisítés. 

MoReq 75 

séma Független, de kölcsönösen kapcsolt elemek 

csoportja, mely egységes egészt foglal magában. 

InterPares 109 

strukturális 

információ 

Információ, mely megmagyarázza, hogy más 

információs elemek (adategységek) hogyan vannak 

rendezve.  

OAIS 33 

szabad hozzáférésű 

dosszié 

Dosszié, melynek tartalmához való hozzáférésre 

nincs korlátozás a korlátozott hozzáférésű dossziéval 

ellentétben. 

ICA-DAT 134 

(2) 

szabályozás Formális igazgatási vagy vezetési nyilatkozat arra 

vonatkozóan, hogy egy szervezet hogyan tölti be 

mandátumát, funkcióit, hogyan végzi tevékenységeit 

meghatározott érdekek vagy programok által 

ösztönözve. 

InterPares 87 

szakrendszer a közigazgatási ügyintézés során igénybe vett, az 

üggyel kapcsolatos információk feldolgozására vagy 

ilyenek előállítására fejlesztett informatikai rendszer 

MAGYAR 137 

származási 

ügynökség/hivatal 

Lásd: iratképző ICA-DAT 203 
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szemantikai 

interoperabilitás 

Adatjelentés-tani együttműködési képesség, a 

megosztott adatok közös jelentésbeli értelmezése. 

(formátum, mértékegység, értékkészlet) 

 

MAGYAR 139 

személyes iratok Természetes úton felgyűlt személyes és családi 

iratok. (Kiegészítője a „nyilvántartott irat”, amely 

hivatlos tevékenység eredményeként jön létre.) 

ICA-DAT 136 

személyes 

nyilvántartott iratok/ 

levéltári anyagok 

nem kormányzati eredetű nyilvántartott iratok/ levéltári 

anyagok 

ICA-DAT 143 

szerep Felhasználók előre meghatározott körének biztosított 

gyakorlati engedélyek halmaza. 

MoReq 56 

szerepkör Felhasználók előre meghatározott körének biztosított 

gyakorlati engedélyek halmaza. 

MoReq 56 

szerkezeti információ Információ, mely megmagyarázza, hogy más 

információk hogyan vannak rendezve. Például 

feltérképezi a bitfolyamokat közönséges 

számítógépes formátumokká, mint karakterek, 

számok és pixelek, valamint ezek halmazait, mint 

karaktersorok vagy rendezett elemek. 

OAIS 33 

szervezet/testület Szervezet vagy személyekből álló csoport, amely 

saját névvel azonosítható, és amely entitásként 

cselekszik, vagy erre képes. Ide sorolható a 

testületi/hivatali minőségben folytatott egyéni 

tevékenység is.  

MAGYAR 143 

szerzemény, 

szerzeményezés 

1) Egy levéltári beszerzés formális megőrzésbe 

vételének rögzítése, 2) Egy ily módon bejegyzett 

beszerzés. 

ICA-DAT 26 

szerzeményezési 

rekord 

Rekord, mely dokumentálja, hogy a megőrző  

felelősséget vállalt egy világosan meghatározott 

nyilvántartott iratkészlet megőrzéséért. 

InterPares 3 

szerzeményezett 

nyilvántartott iratok 

Beszerzett nyilvántartott iratok, melyek hitelessége és 

megőrzésének megvalósíthatósága megerősítést 

nyert, és egy szerzeményezési rekordban 

bejegyzésre került. 

InterPares 4 

szétszórás Folyamat az iratok védelmére, mely során az eredetit 

őrző helyszíntől különböző helyszínekre másolatokat 

szállítanak. 

ICA-DAT 93 
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szint Egy hierarchikus struktúra mélysége a hierarchiában 

szereplő valamennyi entitás közös felmenőjétől 

számolva az entitásokat, szülőtől utódig követve a 

vonalakat a legtávolabbi leszármazottig, ahol a 

legtávolabbi leszármazottnak lesz a legtöbb közbeeső 

szülő/utód kapcsolata.  

Lásd még: hierarchikus és halmozódás maximális 

szintje.  

MoReq 79 

szöveg Szavak, számok és szimbólumok gyűjteménye, mely 

nyelvként jelentést közvetít. 

Egy dokumentum központi része, mely a cselekményt 

tartalmazza, s ezen belül is a kiindulási alapjául 

szolgáló megfontolásokat és körülményeket, valamint 

létrehozásának feltételeit.  

InterPares 117 

szöveges Szöveg alapú metaadat elem leírása, melynek egy 

bizonyos nyelven kifejezett értéket kell tartalmaznia. 

Az információ nem feltétlenül hozzáférhető egy olyan 

felhasználónak, aki nem ért az adott nyelven. 

Továbbá, egy szöveges érték nyelve befolyásolhatja 

annak automatikus feldolgozását. Például, eltérően 

lehet indexelve egy keresőmotor által, máshogy lehet 

sorrendbe téve egy listában, vagy máshogy jelenhet 

meg különböző stílusok vagy betűtípusok használata 

szerint. 

Lásd még nyelvi azonosító. 

MoReq 102 

szövetkezett 

levéltárak 

Levéltárak csoportja, melyek beleegyeztek, hogy 

hozzáférést engednek állományaikhoz egy vagy több 

közös segédlet segítségével. 

OAIS 22 

szülő Entitás a hierarchikus struktúrákban, melynek egy 

vagy több utód entitása van. A szülő és utód entitások 

közötti kapcsolat szülő/utód kapcsolatként ismert. 

Lásd még: előd, utód és leszármazott. 

MoReq 89 

szülő gyűjtemény Olyan gyűjtemény, amely leszármazott 

gyűjteményeket vagy nyilvántartott iratokat tartalmaz. 

MoReq 90 

szülő/utód kapcsolat A szülő és az utód közötti kapcsolat egy hierarchikus 

rendszerben.  

MoReq 91 

tájékoztatási másolat Egy irat elsősorban konzultációs célú másolata. ICA-DAT 154 
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tartalmi dátumok A kezdő és befejező dátumai a leírt anyagnak. Az 

Egyesült Királyságban ismert felölelt dátumok néven 

is. 

ICA-DAT 117 

térképészeti 

dokumentum 

Iratok/levéltári anyagok, melyek grafikus vagy 

fotogrammetrikai formában tartalmaznak 

információkat a Föld felszínének egy részéről vagy az 

égitestekről, mint a térképek, térképdiagramok, 

tervek, és más kapcsolódó anyagok (földgömbök, 

topográfiai és hidrográfiai diagramok, kartogramok, 

domborzati modellek és légifotók). 

ICA-DAT 69 

természetes 

hierarchia 

Olyan adathierarchia, mely a információt kifejező 

nyelv ábécéjéből vagy szintaxisából ered. 

 

InterPares 83 

tervbe nem vett 

iratok 

Iratok, melyek végleges elrendezését még nem 

állapították meg. 

ICA-DAT 176 

titkosítás A részben vagy egészben titkosítatlanul benyújtott 

archivált adatok befogadás után való titkosítása és 

ilyen módon való tárolása a bizalmasság fokozott 

biztosítása érdekében. 

MAGYAR 148 

többszervezetes Olyan iratkezelő rendszer, melyet egy sor különböző 

szervezet oszt meg úgy, hogy minden egyes 

szervezetnek saját részesedése van az iratkezelő 

rendszerből, és nincs hozzáférése más 

szervezetekhez tartozó nyilvántartott iratokhoz és 

más entitásokhoz. 

MoReq 88 

tömeges importálás Rendszerint más alkalmazásból származó 

elektronikus iratok egy csoportjának iktatása a 

metaadatok részleges vagy teljes körű megőrzése 

mellett. 

MAGYAR 164 

TR – Tartalomkezelő 

Rendszer 

Tartalomkezelő Rendszer MoReq 28 

tranzakció Olyan cselekvés vagy cselekvéssorozat, melyben 

egynél töb személy vesz részt, és melynek során e 

személyek viszonylatai megváltoznak. 

InterPares 119 

tranzakciós dossizé Lásd: ügydosszié ICA-DAT 210 
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fogalom definíció hivatkozások 

tulajdonos Személy vagy szerep, mely felelős egy iratért vagy 

irathalmazért. Megjegyzés: ez a MoReq2-n belüli 

használat; egy irat jogi tulajdonosa az iratot őrző 

szervezet. Megjegyzés: Lásd megőrző! 

MoReq 41 

ügyfél Az önkormányzat szolgáltatásait igénybe vevő 

természetes vagy jogi személy. 

MAGYAR 153 

ügyfelhasználó Felhasználó, aki egy ügy dossziéival dolgozik. MoReq 26 

ügyintézői szerepkör Felhasználóknak kiutalt gyakorlati engedélyek 

együttese mely lehetővé teszi számukra ügyintézői 

cselekmények végrehajtását.  

MoReq 19 

űrlap Nyomtatott vagy más módon létrehozott 

dokumentum, előre tervezett kitöltetlen helyekkel a 

megadott információ rögzítséhez 

ICA-DAT 28 

üzleti besorolás Lásd: besorolás. MoReq 68 

üzleti besorolási 

séma 

Lásd: besorolási séma. MoReq 69 

üzleti folyamat Szabályok sorozata, mely egy tranzakció 

végrehajtását irányítja. 

InterPares 32 

üzleti jegyzőkönyv Találkozón vagy konferencián megkötött üzletről szóló 

irat. Az üzleti jegyzőkönyvet nevezik tranzakciós 

jegyzőkönyvnek is. 

ICA-DAT 144 

üzleti jegyzőkönyv Találkozón vagy konferencián megkötött üzletről szóló 

irat. Az üzleti jegyzőkönyvet nevezik tranzakciós 

jegyzőkönyvnek is. 

ICA-DAT 144 

vándor levéltárak Lásd: elmozdított vagy menekített levéltárak ICA-DAT 201 

vészforgatókönyv A természeti és emberi katasztrófák során 

iratokban/levéltári iratokban keletkező károk 

megelőzését vagy minimalizálását szolgáló 

vezérelvek és eljárások. 

ICA-DAT 92 

veszteséges Az interoperabilitás, az export vagy az import 

kontextusában használva azt az jelenti, hogy egyes 

kontextuális információk, például a metaadatok, 

események, hozzáférés ellenőrzési listák vagy más 

entitásokkal való kapcsolatok elvesznek az 

áthelyezés során. 

Lásd még export, import, veszteségesmentes, 

áthelyezés. 

MoReq 84 
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fogalom definíció hivatkozások 

veszteségmentes Az interoperabilitás, az export vagy az import 

kontextusában használva azt az elképzelést jelenti, 

miszerint a fontos kontextuális információk nem 

vesznek el az áthelyezés során. 

Lásd még export, import, veszteséges, áthelyezés. 

MoReq 83 

virtuális nyilvántartott 

irat 

Digitális dokumentum, melyet a felhasználó 

létezőként érzékel, noha az nem létezik a 

rendszerben a látható módon. 

InterPares 122 

visszaadás A visszaadott forma előállításának folyamata. MoReq 51 

visszaadott forma Egy irat vagy komponens megjelenése egy vagy több 

fájl formátumban, melyek különböznek az irat eredeti 

fájl formátumától. 

Megjegyzés: a visszaadott formákat általában az 

elektronikus iratok megőrzésére készítik, hogy a 

lehető legkisebbre mérsékeljék a tartalmukhoz való 

hozzáférés elveszésének lehetőségét. Például a 

szabadalmaztatott fájl formátumokban készített 

iratokat szabványformátumokban, mint PDF/A-ban 

vagy XML-ben adják vissza. 

Egy irat visszaadása egyes vagy minden 

komponensének visszaadását jelenti. A visszaadás 

után az iratnak a korábbival megegyező vagy attól 

eltérő számú komponense lehet. Például egy irat 

mely 30 komponensből áll, köztük 10 GIF képből, 

számos módon visszaadhat, például: 

- Az irat visszaadása PDF/A formátumba: ebben az 

esetben az eredeti iratnak 30 komponense van, a 

visszaadott formának csak egy. 

- Csak a GIF komponensek visszaadása JPEG fájl 

formátumba: ebben az esetben mind az irat, mind a 

visszaadása 30 komponenst tartalmaz, és ezen felül 

néhány elem a visszaadásban meg kell hogy 

változzon, hogy helyesen hivatkozzon az újonnan 

visszaadott JPEG képekre a GIF képek helyett. 

MoReq 53 

visszakeresési 

segédlet 

Alkalmazás, mely lehetővé teszi engedéllyel bíró 

felhasználók számára, hogy hozzáférjenek a 

Csomagleírásban megadott Tartalmi Információkhoz 

és Megőrzési Leíró Információkhoz (MLI). 

OAIS 31 

visszatartási 

felülbírálat 

Lásd: újraértékelés ICA-DAT 209 
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5.2. Fogalmak definíciója 

Szín segédlet a táblázat értelmezéséhez: 

 

fehér A magyar gyakorlatban létező, lényegében változatlanul hagyott fogalom. 

zöld A nemzetközi dokumentumokból fordított fogalom. 

kék 
A meglévő terminológia módosításával (összevonás, szétválasztás, definíció 
átalakítás) létrejött fogalom. 

lila Új fogalom. 

szürke Szinonima. 

félkövér Kiemelt fogalom. 

 

fogalom definíció hivatkozások 

absztrakt Az irat rövid összefoglalása ICA-DAT 49 

adat Előírásos módon kezelt információ, mely alkalmas a 

továbbításra, bemutatásra vagy feldolgozásra akár 

kézi, akár automatizált úton. 

ICA-DAT 82, 

OAIS 1 

InterPares 46 

adatbázis Adatok halmaza, melyet úgy szerveznek és tárolnak, 

hogy kezelhető és kinyerhető legyen különféle 

alkalmazások számára, de azoktól függetlenül működik. 

ICA-DAT 84 

adatelem Az adat legkisebb egysége, melynek tulajdonságai még 

meghatározottak, általában megfeleltethető egy 

adatfeldolgozó irat mezőjének vagy egy számozott 

mezőnek egy formanyomtatványon. A nevek, címek, 

sorozatcímek és iratcsoportok számai például mind 

adatelemek. 

ICA-DAT 86 

OAIS 41 

adatfeldolgozás Az adatokon végzett tevékenységek vagy 

tevékenységsorok módszeres véghezvitele egy vagy 

több számítógépes feldolgozóegység által egy 

meghatározott végcél elérése érdekében. Az 

adatfeldolgozás rokonértelműen használatos az 

információfeldolgozással. 

ICA-DAT 87 

aktív nyilvántartott 

irat 

Az iratképző számára abból a célból szükséges 

nyilvántartott irat, hogy az annak létrehozásakor 

hozzárendelt célt véghezvihesse, vagy gyakori 

referenciaként használhassa. Szinonima: használatban 

álló nyilvántartott irat. 

InterPares 7 
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fogalom definíció hivatkozások 

alapszám Az ügyiratoknak az iratnyilvántartásban 

meghatározott helyét mutató nyilvántartási száma, 

amely az ügyirathoz tartozó ügyiratdarabok 

egyikének iktatószáma. Kiegészítő jelentésben 

jelentheti azt az egész ügyiratot, amelyet az 

alapszám mint irattári vagy levéltári jelzet jelöl. 

MAGYAR 5 

al-dosszié Egy dosszié értelmezést segítő alegysége, amely 

valamilyen tartalmi szempont szerint csoportosítja a 

nyilvántartott iratokat. 

MoReq 59 

állag Egy fond elkülönülő része, mely a keletkeztető 

szerven vagy szervezeten belüli ügyintéző 

részlegeknek megfelelő, vagy ha ez nem lehetséges, 

az iratanyag földrajzi, kronológiai, funkcionális vagy 

egyéb csoportosítása szerinti összefüggő 

irategyüttest tartalmaz. 

MAGYAR 6 

állomány Az irattári anyagnak, továbbá a természetes 

személyek iratainak levéltárban őrzött maradandó 

értékű része, valamint a védetté nyilvánított 

maradandó értékű magánirat.  

MAGYAR 7 

állományvédelmi 

jellemző 

Bármely adathordozó anyagi jellemzői, melyek lehetővé 

teszik szabályozott körülmények közötti megőrzését. 

ICA-DAT 59 

alsorozatok Iratok teljessége egy sorozaton belül melyek 

könnyen azonosíthatóak beillesztés, elrendezés, 

típus, irattípus vagy tartalom szerint. 

ICA-DAT 173 

anonimizálás Érzékeny információk elhomályosításának vagy 

elfedésének folyamata, hogy ily módon a forrás ne 

legyen meghatározható.  

MoReq 67 

archív 

információs 

csomag 

Az archiválási szolgáltatóhoz benyújtott egy vagy 

több SIP átalakításából  keletkezik. Az AIP az 

archiválási szolgáltató belső szabványa. 

MAGYAR 8 

átadás-átvétel Irat, ügyirat vagy irategyüttes kezelési 

jogosultságának dokumentált átruházása.  

MAGYAR 11 

átadási jegyzék Egy átadás-átvételben érintett iratok/irategyüttesek 

listája. 

ICA-DAT 175 

átmeneti irattár A közfeladatot ellátó szerv által az iktatóhelyhez 

kapcsolódóan kialakított olyan irattár, amelyben az 

irattári anyag meghatározott időtartamú átmeneti, 

selejtezés vagy központi irattárba adás előtti őrzése 

történik. 

MAGYAR 12 
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fogalom definíció hivatkozások 

audio-vizuális 

iratok/levéltári 

anyagok 

Tetszőleges képi vagy hangi formában tárolt 

iratok/irategyüttesek, levéltári anyagok. 

ICA-DAT 63 

azonosító leírás Olyan kitüntetett névalak, amelyhez egyéb 

információelemek is kapcsolódnak, melyek azonosítják 

és leírják a megnevezett entitást, és rámutathatnak más, 

vele kapcsolatban álló azonosító leírásokra is. 

MAGYAR 14 

beadvány Valamely szervtől vagy személytől érkező papíralapú 

vagy elektronikus küldemény. 

MAGYAR 15 

befogadás A benyújtótól, vagy az adminisztrációs felügyelet 

alatt álló belső egységektől  benyújtott információs 

csomagok (SIP) levéltári fogadása, és tartalmuknak a 

tároláshoz való felkészítése. A befogadás funkciói az 

alábbiakat tartalmazzák: 

- SIP-ek fogadása (beleértve a már 

befogadott SIP-ek törlésére vonatkozó 

igények fogadását is), 

- a SIP-ek ellenőrzése (ennek része az 

aláírás ellenőrzése), 

- AIP létrehozása (ennek része az aláírást 

érvényesítő adatok összegyűjtése), 

- A SIP-ek befogadásának visszaigazolása 

a benyújtónak, 

- DI kinyerése az AIP-okból, s ezek archív 

adatbázisba foglalása, 

- az archív tárolás és az adatkezelés 

frissítésének összhangba hozása. 

MAGYAR 17 

bejegyzés Egyedi irat, tranzakció vagy más információs elem egy 

katalógusban, naplóban, listában, nyilvántartásban, stb. 

Lásd: hozzáférés ellenőrzés bejegyzés és metaadat 

változás bejegyzés 

MoReq 76 

benyújtó Az a személy (vagy szerepkör), aki/amely a megőrzendő 

adatokat szolgáltatja az archiválási szolgáltató számára 

(aki benyújtásra jogosult). 

MAGYAR 18 



Magyar Országos Levéltár Elektronikus Levéltár - Fogalomtérkép 

  Oldalszám: 252 / 291 

fogalom definíció hivatkozások 

benyújtott 

információs 

csomag 

Az archiválási szolgáltatónak egy benyújtó által 

beküldött információs csomag. Formáját és tartalmát 

közvetlenül a benyújtó és az archiválási szolgáltató 

közötti szerződések, közvetve a szolgáltató 

archiválási szabályzata és általános szerződési 

feltételei határozzák meg. 

MAGYAR 19 

besorol Meghatározott feltételek szerinti szisztematikus 

csoportokba vagy kategóriákba rendezés. 

(közfeladatot ellátó szervezetnél: irattári tételbe sorolás) 

InterPares 40 

besorolás A dosszié módszeres beazonosítása és elrendezése 

a besorolási séma egy és csakis egy kiválasztott 

kategóriájába a megállapodásoknak és eljárási 

szabályoknak megfelelően. 

MAGYAR 20 

besorolás nélküli 

iratok 

Iratok, melyek végleges elrendezését még nem 

állapították meg. 

ICA-DAT 176 

besorolási séma Hierarchikus osztályozási rendszer, amely 

valamilyen szempont szerint lehetővé teszi a 

nyilvántartott iratok, illetve dossziék rendezését, úgy, 

hogy minden irat illetve dosszié egy és csakis egy, a 

hierarchia legalsó szintjén elhelyezkedő 

kategóriájához rendelődik hozzá.  

Moreq 10 

bitfolyam Az archiválási szolgáltató számára értelmezhetetlen 

bitsorozat. Bitfolyamra példák a titkosított, tömörített 

állományok, illetve a szolgáltató által (értelmezhetőség 

szempontjából) nem támogatott formátumú állományok. 

MAGYAR 21 

bizalmasság Az archivált adatok megőrzése jogosulatlan megismerés 

nélkül. 

MAGYAR 22 

biztonsági 

besorolás 

Iratok/levéltári iratok vagy a bennük foglalt 

információk hozzáférésének kormányzati 

korlátozása nemzetbiztonság érdekéből. 

ICA-DAT 166 

biztonsági 

hozzáférés 

Egy vagy több kifejezés, melyek egy felhasználóhoz 

tartoznak és melyek meghatározzák hogy mely 

biztonsági szintekhez van hozzáférése. 

MoReq 58 

biztonsági 

másolat 

Dokumentum másolata mely a benne foglalt információ 

megőrzésének érdekében készült ha az eredeti 

elveszne, megsérülne vagy megsemmisülne. 

ICA-DAT 167 
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fogalom definíció hivatkozások 

biztonsági 

minősítés 

Iratok/levéltári iratok vagy a bennük foglalt információk 

hozzáférésének korlátozása a nemzetbiztonság 

érdekében a kormányzat által. Az érintett iratok vagy 

információk neve titkosított/bizalmas irat vagy 

információ. 

ICA-DAT 166 

biztonsági szint Egy vagy több kifejezés mely irathoz vagy 

irategyütteshez kapcsolódik és meghatározza a 

szabályokat melyek alapján az irat hozzáférhető. 

 

MoReq 57 

cím A levéltári leírási egységet megnevező szó, kifejezés, 

karakter vagy karaktercsoport. 

MAGYAR 23 

csatolás Nyilvántartott iratok, dossziék (ügyiratok) átmeneti 

jellegű összekapcsolása 

MAGYAR 24 

csomag 

információ 

Az az információ, mely ténylegesen vagy logikailag 

összeköti, azonosítja és kapcsolatba hozza a CI-t és a 

PDI-t. 

MAGYAR 25 

csomag konverzió Digitális konverzió melynek során megváltozik egy 

Archív Információs Csomag (AICs) Tartalmi Információja 

és Megőrzési Leíró Információja (MLI). Például az ASCII 

kódok UNICOD-ra való átalakítása egy megőrzendő 

szöveges. 

OAIS 35 

csomagleírás Az elérési segédletek általi használatra szánt információ. OAIS 46 

dokumentum lásd: irat MAGYAR 26 

dokumentumtár Elektronikus dokumentumok rendszerezett, 

visszakereshető tárolását biztosító szoftverrendszer. 

MAGYAR 28 

dosszié Dokumentumok szervezett egysége (mappa, kötet, 

stb.) akár az iratképző folyamatban lévő használata, 

akár a levéltári elrendezés folyamata kedvéért 

csoportosítva: valamennyi nyilvántartott irat 

halmaza, melyek ugyanazon ügyhöz tartoznak, vagy 

ugyanazon eseménnyel, személlyel, helyszínnel, 

projekttel, tevékenységgel vagy más tárggyal 

kapcsolatosak. 

Az iktatás típusú iratnyilvántartásokban ügyiratnak 

nevezzük. 

ICA-DAT 103 

InterPares 58 

egyedi irat A legkisebb fizikailag oszthatatlan levéltári egység 

(pl. egy levél oldala). Az egyedi iratok összeállhatnak 

iratdarabokká, vagy egyenértékűek lehetnek az 

iratadabarokkal. 

ICA-DAT 139 
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fogalom definíció hivatkozások 

egységleírás A csomagleírás egy típusa, mely arra van kialakítva, 

hogy információt nyújtson egy Levéltári Információs 

Egységről elérési segédletek számára. 

OAIS 36 

egységleírás Csomag Információ egy típusa, mely arra van kialakítva, 

hogy információt nyújtson egy Archív Információs 

Egységről (AIE) elérési segédletek számára. 

OAIS 36 

InterPares 115 

elavult 

nyilvántartott irat 

Használatban már nem lévő, vagy már nem 

használható, az iratképzőtől számára cselekvés vagy 

hivatkozás céljából nem hasznos nyilvántartott irat. 

InterPares 85 

elektronikus 

aláírás 

elektronikusan aláírt elektronikus dokumentumhoz 

azonosítás céljából logikailag hozzárendelt vagy 

azzal elválaszthatatlanul összekapcsolt elektronikus 

adat.  

MAGYAR 31 

elektronikus 

aláírás 

ellenőrzése 

az elektronikusan aláírt elektronikus dokumentum 

aláíráskori, illetve ellenőrzéskori tartalmának 

összevetése, továbbá az aláíró személyének 

azonosítása a dokumentumon szereplő, illetve a 

hitelesítés-szolgáltató által közzétett aláírás-ellenőrző 

adat, tanúsítvány visszavonási információk, valamint a 

tanúsítvány felhasználásával.  

MAGYAR 32 

elektronikus 

dokumentum 

lásd: elektronikus irat MAGYAR 33 

elektronikus 

dokumentumkez

elő rendszer 

Az elektronikus dokumentumok teljes életciklusát 

támogató számítógépes alkalmazás, amelynek egy 

fejlett dokumentumtár köré épülő szolgáltatásai közé 

tartozik a dokumentumok indexelése, a 

verziókövetés és az asztali alkalmazásokkal való 

szoros együttműködés a dokumentumok elérése 

céljából. 

MAGYAR 27 

elektronikus 

iratkezelő 

rendszer 

az iratkezelési rendszer működését támogató, 

iratnyilvántartási funkciókkal rendelkező 

számítástechnikai program vagy programok 

egymást funkcionálisan kiegészítő rendszere 

MAGYAR 29 
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elektronikus 

levéltári 

adatkezelés 

A levéltári állományt azonosító és dokumentáló leíró 

információk és az archívum kezeléséhez használt 

adminisztrációs adatok telepítését, karbantartását és 

elérését biztosítja. Az adatkezelés funkciói az 

alábbiakat tartalmazzák: 

- az archív adatbázis funkciók 

adminisztrálása, 

- adatbázis frissítések végrehajtása, 

benne az elektronikus aláírások 

megújítása (a megőrzés tervezés 

funkcionális egység ajánlásai alapján, az 

adminisztráció funkcionális egység 

közvetítésével), 

- az adatkezelés adataira irányuló 

lekérdezések és igazolás kérések 

végrehajtása, a végrehajtás kimenete 

(eredmények és igazolások) biztosítása 

a hozzáférés funkcionális egység 

számára. 

MAGYAR 3 

elektronikus 

levéltári 

adminisztráció 

A levéltári rendszer általános működtetését biztosító 

OAIS szoftvermodul. Az adminisztráció funkciói az 

alábbiakat tartalmazzák: 

- a benyújtóval kötendő (benyújtási-

befogadási) szerződések kezelése, 

- a benyújtott információs csomagok 

átvizsgálása az archiválási 

szabályoknak való megfelelés 

biztosítására, 

- a rendszer hardver és szoftver 

elemeinek konfiguráció kezelése, 

rendszerfunkciók biztosítása az 

archiválás műveletek felügyeletére és 

javítására, valamint az archívum 

tartalmának leltározására, frissítésére 

(aláírás megújítások, új adathordozókra 

másolás), jelentések készítésére, 

- archiválási szabványok és szabályzatok 

készítése és karbantartása, 

- támogatás biztosítása a hozzáférők 

számára, 

- a tárolt lekérdezések, adat kérések és 

igazolás kérések aktivizálása. 

MAGYAR 4 
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elektronikus 

levéltári archív 

tárolás 

Az AIP-ek tárolását, karbantartását és 

visszakeresését biztosító OAIS egység. Az archív 

tárolás funkciók az alábbiakat tartalmazzák: 

- AIP-ek fogadása (a befogadás 

funkcionális egységtől) és letárolása, 

- a tárolási hierarchia kezelése, 

- az archív állományt tároló adathordozók 

frissítése, 

- a szokásos és a különleges 

hibaellenőrzések végrehajtása, 

- katasztrófa helyreállítási képesség 

biztosítása, 

- AIP-k biztosítása (a hozzáférés 

funkcionális egység számára) a kérések 

teljesítéséhez. 

MAGYAR 9 

elektronikus 

levéltári 

hozzáférés 

A hozzáférőt a tárolt információk létezésének, 

leírásának, elhelyezkedésének és elérhetőségének a 

meghatározásában meghatározott szabályok és 

feltételek szerint támogató OAIS szoftver egység, 

amely egyúttal lehetővé teszi, hogy a hozzáférő 

információkat kérjen és kapjon. A hozzáférés 

funkciói az alábbiakat tartalmazzák:  

- a hozzáférővel való kommunikáció, a 

lekérdezések és a különböző (adat, 

igazolás, segítség) kérések fogadása;  

- a védett információkhoz való hozzáférés 

korlátozása (a jogosultságok kezelése);  

- a lekérdezések és a különböző (adat, 

igazolás, segítség) kérések 

végrehajtásának összhangba hozása a 

sikeres befejezés érdekében és válaszok 

létrehozása (eredmények, kibocsátott 

információs csomagok (DIP), igazolások 

és segítségek) és kibocsátása a 

kibocsátott válaszok eljuttatása a 

hozzáférőkhöz. 

MAGYAR 55 
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elektronikus 

levéltári 

megőrzés 

tervezés 

Ez a funkcionális egység felügyeli az archiválási 

rendszer környezetét, valamint javaslatokat tesz 

annak érdekében, hogy az archiválási rendszer által 

tárolt információ hosszú távon érvényes és elérhető 

maradjon, még az alkalmazott kriptográfiai 

algoritmusok elévülése és az eredeti számítógépes 

környezet elavulása esetén is. A megőrzés tervezés 

funkciói az alábbiakat tartalmazzák:  

- az archívum tartalmának értékelése és 

időszakos javaslatok az archivált 

információ frissítésére az aktuális 

archivált aláírások megújításával, vagy 

az archivált állomány új adathordozóra 

másolásával;  

- javaslatok kidolgozása az archiválási 

szabványokhoz és szabályzatokhoz;  

- a technológiai környezetben és a 

benyújtó/hozzáférő szolgáltatásra 

vonatkozó elvárásában bekövetkező 

változások figyelemmel kísérése;  

- részletes frissítési tervek, szoftver 

prototípusok és tesztelési tervek 

készítése. 

MAGYAR 114 

elektronikus 

nyilvántartott irat 

Elektronikus formában létező, elektronikus 

adathordozón tárolt, elektronikus iratkezelő rendszer 

segítségével nyilvántartott irat. 

MoReq 7 

ICA-DAT 10 

elektronikus 

tájékoztatás 

Olyan kiadmánynak nem minősülő elektronikus irat, 

amely az iktatási számról, az eljárás megindításának 

napjáról, az ügyintézési határidőről, az ügy 

ügyintézőjéről és az ügyintéző hivatali elérhetőségéről 

értesíti az ügyfelet. 

MAGYAR 35 

elektronikus 

visszaigazolás 

Olyan kiadmánynak nem minősülő elektronikus irat, 

amely az elektronikus úton érkezett irat átvételéről és az 

érkeztetés sorszámáról értesíti annak küldőjét. 

MAGYAR 36 

elektronikusan 

aláírt irat 

Az elektronikus aláírásról szóló 2001. évi XXXV. 

törvényben meghatározott, legalább fokozott 

biztonságú elektronikus aláírással ellátott 

elektronikus dokumentum. 

MAGYAR 30 

elhelyezési terv Rakatolási vagy raktározási terület terve mely mutatja a 

polcok vagy más tárolási felszerelések elhelyezését és a 

szabad tér jelenlegi vagy tervezett használatát. 

ICA-DAT 170 
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elidegenítés Általános levéltári értelemben az iratok/levéltári iratok 

áthelyezése, átadása vagy megőrzésük átruházása 

megőrzőjük vagy tulajdonosuk részéről olyan valaki felé, 

aki erre nincs törvényileg felhatalmazva. 

ICA-DAT 56 

elidegeníthetetlen

ség 

A nyilvános iratok/levéltári iratok azon tulajdonsága, 

mely megakadályozza ezen anyagok elidegenítését, 

feladását vagy átadását bármely arra jogilag nem 

felhatalmazott személynek. Ezen elv ismert 

sérthetetlenség néven is. 

ICA-DAT 116 

előadói ív Az ügyirattal kapcsolatos cselekményekhez 

(szignálás, kiadmányozás, ügyintézés, stb.) tartozó 

információkat hordozó, az ügyirat elválaszthatatlan 

részét képező, illetve azzal közös adatbázisban 

kezelt iratnyilvántartási segédeszköz. 

MAGYAR 38 

előzményezés Iktatási iratnyilvántartási művelet, amely során 

megállapításra kerül, hogy az új iratot egy már 

meglévő ügyirathoz kell-e rendelni, vagy új ügyiratot 

kell-e neki nyitni. 

MAGYAR 39 

elsődleges 

besorolási séma 

Az iratnyilvántartásban használt besorolási sémák 

közül az, amelyikbe előírás szerint kötelező 

besorolni a nyilvántartott iratokat. 

A közfeladatot ellátó szervek iratkezelésében az 

elsődleges besorolási séma mindig az irattári terv. 

MAGYAR 40 

elsődleges érték Az iratok/levéltári iratok tartalmának értéke azon 

tevékenység folytatólagos végzésének tekintetében, 

mely létrehozta őket. 

ICA-DAT 141 

elsődleges 

fontosságú iratok 

Iratok, melyek létfontosságú egy szervezet 

működéséhez és/vagy túléléséhez egy vészhelyzet alatt 

és/vagy után. 

MoReq 64 

elsőleges 

fontosságú 

iratkezelés 

Az iratkezelési elvek és technikák alkalmazása az üzlet 

folytonosságához elsődlegesen fontos iratok 

megőrzésének érdekében vészhelyzet vagy katasztrófa 

esetére. 

ICA-DAT 178 

eredeti cím Olyan cím, amely jól láthatóan szerepel a leírásra kerülő 

levéltári iratanyagban vagy iratanyagon. 

MAGYAR 41 

eredeti irat Az eredendően alkotott irat megkülönböztetve annak 

bármely másolatától. 

ICA-DAT 135 
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érkeztetés Iktatási művelet, amelynek során az érkezett 

küldemény küldőjének, érkeztetőjének, belső 

címzettjének, az érkeztetés dátumának, elektronikus 

úton érkezett küldemény sorszámának, a küldemény 

adathordozójának, fajtájának és érkezési módjának 

nyilvántartásba vétele történik meg az 

iktatókönyvben vagy külön érkeztető könyvben,  

minimálisan az érkezett küldemény sorszámának, 

küldőjének, az érkeztetés dátumának és könyvelt 

postai küldeménynél a küldemény postai 

azonosítójának (különösen kód, ragszám) 

nyilvántartásba vétele. 

A bejövő küldeményként érkező nyilvántartott iratok 

esetén mindig kötelező az érkeztetés, de 

összevonható az iktatás műveletével. 

MAGYAR 42 

értelmezhetőség Az archivált adat eredeti céljának folyamatos 

megvalósíthatósága. 

MAGYAR 43 

érvényes 

nyilvántartott irat 

Olyan nyilvántartott irat, amely megfelelő 

jogkövetkezményeket garantál, vagy olyan hatást kelt, 

amilyenre szánták. 

InterPares 55 

eseménynapló Egyedi entitások (pl. metaadat-elemek) változtatásával 

járó tranzakciókról és egyéb tevékenységekről a korábbi 

események rekonstruálására alkalmas részletességben 

nyilvántartott adatok.  

MAGYAR 161 

évkör A kezdő és befejező dátumai a leírt iratnyilvántartási 

vagy levéltári anyagnak. 

ICA-DAT 117 

expediálás Az irat kézbesítésének előkészítése, a küldemény 

címzettjének (címzettjeinek), adathordozójának, 

fajtájának, a kézbesítés módjának és időpontjának 

meghatározása. 

MAGYAR 44 

exportálás Elektronikus iratokról és metaadataikról készülő 

másolatok készítésének folyamata más rendszer 

számára. Megjegyzés: az irat megmarad az EIR-ben az 

exportálás után, ellentétben az áthelyezéssel. 

MoReq 35 

félaktív 

nyilvántartott irat 

Olyan nyilvántartott irat, amelyre már nincs szükség 

azon tevékenység folytatatásához, amelyre létrehozták, 

azonban az iratképzőnek hivatkozás céljából szüksége 

van rá. Szinonima: részben használatban álló 

nyilvántartott irat. 

InterPares 111 
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felértékelés Iratok pénzügyi értékének megállapítása pontos piaci 

árak alapján. A felértékelést nevezik pénzügyi 

értékelésnek is. 

ICA-DAT 177 

felhalmozódás Az a természetes folyamat, melynek révén a levéltárak 

létrejönnek az ügyek vitele során. A folyamatot általában 

a „természetes” vagy „szerves” jelzőkkel illetik, 

szembeállítva a „mesterséges” szervetlen fondok 

szándékos gyűjtésével. 

ICA-DAT 52 

felhasználói 

információs 

csomag 

Az a forma, melyben az archiválási szolgáltató egy AIP 

egy részét vagy egészét átadja egy adatkérésre adott 

válaszként a hozzáférőnek. 

MAGYAR 86 

felügyelet joga Levéltárak jogilag megalapozott felelőssége a 

fennhatósági körükbe tartozó hivatalok és ügynökségek 

vizsgálatára és intézkedések javaslatára az iratok 

nyilvántartásba vételének, kezelésének és 

selejtezésének tekintetében. 

ICA-DAT 121 

fenntartási 

stratégia 

Célok és módszerek koherens sorozata, melyek 

megvédik és fenntartják a digitális nyilvántartott iratok 

hiteles másolataihoz való hozzáférést a megőrzési 

láncolat kezdeti szakaszaiban. 

InterPares 74 

fizikai dosszié Fizikai dokumentumok és iratok összekapcsolására és 

tárolására szolgáló eszköz. 

MoReq 45 

fizikai felügyelet Irattár vagy levéltár fizikai megőrzésében álló 

dokumentumok fizikai jellemzői (formátum, mennyiség 

vagy elhelyezkedés) fölött gyakorolt felügyelet. 

ICA-DAT 137 

fizikai irat Az adatfedolgozásban formátuma vagy fizikai helyigénye 

szempontjából meghatározott irat. 

ICA-DAT 138 

fogalmazvány Elnagyolt, befejezetlen, előzetes formátumú belső 

keletkezésű irat, amely még nem érte el azt a szintet, 

hogy teljes értékű nyilvántartott irattá minősítsék, 

(de szükséges esetben előzetes formájában, 

közbülső verzióként is nyilvántartásba vehető). 

ICA-DAT 97 

fond A valamely szerv, illetve személy irattári anyagába 

való tartozás (a keletkezés szerinti rendeltetésszerű 

hely, vagyis a proveniencia) vagy a korbeli, személyi, 

tárgyi, területi, formai stb. vonatkozás (vagyis a 

pertinencia) azonossága alapján összetartozó 

maradandó értékű iratok együttese. 

MAGYAR 46 
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fondcsoport Nagyobb terjedelmű levéltári egység, amely 

valamilyen alapon összetartozó fondokat foglal 

magában. 

MAGYAR 47 

fondfőcsoport Több fondcsoportot magában foglaló, nagyobb 

terjedelmű levéltári egység. A szekció megfelelője. 

MAGYAR 48 

fondképző Az a szerv, amelynek működése, illetve az a személy, 

akinek tevékenysége során a regisztratúra jellegű 

fond létrejött. 

MAGYAR 49 

fondkialakító A gyűjtemény jellegű fond megalkotója (összegyűjtője). MAGYAR 50 

gépi adathordozó Külön jogszabályban meghatározott, az ügyfél-hivatal, 

illetve a hivatal-ügyfél kommunikációra felhasználható, 

valamint az elektronikus adat tárolására alkalmas 

eszköz. 

MAGYAR 53 

gyarapodás Olyan anyaggyarapítás, amely az adott őrzőhelyen már 

létező leírási egységet gyarapítja.  

MAGYAR 54 

használatban álló 

nyilvántartott 

iratok 

Olyan nem lezárt nyilvántartott iratok, melyek 

rendszeresen használatban állnak egy hivatal, 

intézmény vagy szervezet aktuális működésével 

kapcsolatban, és melyek ezért származási helyükön 

kezelnek – és még nincsenek irattárba helyezve. 

ICA-DAT 80 

használaton kívüli 

nyilvántartott 

iratok 

Olyan nyilvántartott iratok, melyekre jelenlegi ügyei 

intézéséhez nincs szüksége az iratképzőnek. 

ICA-DAT 132 

hiteles másolat Az erre felhatalmazott tisztviselő által igazolt másolat, 

mely így a jogi eljárásban is elfogadhatóvá válik. 

InterPares 27 

hiteles 

nyilvántartott irat 

A létrehozáskori szándéknak megfelelő jellemzőkkel 

rendelkező nyilvántartott irat, mely hamisítástól és 

sérüléstől mentes, továbbá eredete biztos forrásból 

ismert. 

InterPares 64 

InterPares 28 

hitelesítés Azon tevékenység, mely igazolja, hogy egy dokumentum 

vagy egy dokumentum másolata azonos, a 

létrhozásakori szándéknak. 

ICA-DAT 64 

hitelesség Az eredetiséget jelző tulajdonság. MAGYAR 162 

hosszú távú 

megőrzés 

Információ helyes és függetlenül is értelmezhető 

formában való fenntartása hosszú időn keresztül. 

OAIS 24 
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hozzáférhetőség Az iratok/levéltári iratok elérhetősége kutatás részére 

mind a jogi felhatalmazás, mind a szükséges segédletek 

léte révén. A hozzáférhetőséget befolyásolhatja még az 

iratok/levéltári anyagok védelmének igénye fizikai 

állaguk miatt, a használható formátumok és az anyagok 

kutatókhoz való közelsége. 

ICA-DAT 51 

időbélyegző Elektronikus dokumentumhoz végérvényesen 

hozzárendelt vagy azzal logikailag összekapcsolt olyan 

adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum 

az időbélyegző elhelyezésének időpontjában változatlan 

formában létezett. 

MAGYAR 57 

iktatás Iratoknak egy speciális iratnyilvántartásba, az 

iktatókönyvbe történő nyilvántartásba vétele. A 

közfeladatot ellátó intézményekben az iktatásban kell 

nyilvántartani a bejövő és kimenő küldeményeket, és 

ez a belső keletkezésű iratok esetében is az 

iratnyilvántartás alapértelmezett formája, amelytől 

csak különösen indokolt esetben térhetnek el, 

speciális iratnyilvántartási formák alkalmazásával. 

MAGYAR 58 

iktatókönyv Kiemelt jelentőségű iratnyilvántartás, amelyet 

elsősorban a bejövő és kimenő küldemények, illetve 

olyan belső keletkezésű általános iratok 

nyilvántartására használnak, amelyeket más 

speciális iratnyilvántartásban nem rögzítenek. 

MAGYAR 59 

iktatószám Olyan hivatkozási szám, amellyel a közfeladatot 

ellátó szerv látja el az iktatási nyilvántartásba kerülő 

iratot.  

MAGYAR 60 

illetékes levéltár Az a levéltár, amelynek levéltári illetékességébe tartozik 

az adott levéltári anyag válogatása, levéltárba adása és 

megőrzése, hozzáférhetővé tétele, illetve a levéltárba át 

nem vett anyagok selejtezésének engedélyezése. 

ISO 15489-1 

12 

inaktív 

nyilvántartott 

iratok 

Olyan nyilvántartott irat, amelyet már nem használnak a 

napi ügymenet során, de megtarthatják, és alkalmanként 

használhatják jogi, történeti vagy üzemeltetési célokra. 

Szinonima: használatban nem álló nyilvántartott iratok 

InterPares 68 

információ Bármely, eletronikus úton  feldolgozható, tárolható, 

továbbítható adat, jel, kép tekintet nélkül arra, hogy 

annak tartalma jogi védelemben részesül-e. 

MAGYAR 61 

információs 

csomag 

Egy képzeletbeli tároló, mely két különböző típusú 

információt tárol: tartalom információt és megőrzés 

leíró információt. 

MAGYAR 62 
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információs érték Dokumentumok/levéltárak értéke hivatkozások és 

kutatások számára az általuk tartalmazott személyekre, 

helyekre, tárgyakra, stb. vonatkozó információkból 

eredeztetve, mely különbözik bizonyítási értéküktől. 

ICA-DAT 120 

irat Valamely szerv működése vagy személy 

tevékenysége során keletkezett vagy hozzá érkezett, 

egy egységként kezelendő rögzített, értelmes 

adategyüttes, amely megjelenhet papíron, 

mikrofilmen, mágneses, elektronikus vagy bármilyen 

más adathordozón. 

MAGYAR 65 

irat életciklusa Egy irat élettartama létrehozásától nyilvántartásba 

vételén át a végső selejtezéséig. 

ICA-DAT 127, 

InterPares 101 

iratanyag átadás-

átvétele 

Selejtezési tevékenység, melynek során a nyilvántartott 

iratokat egy másodlagos tárhelyre vagy levéltári 

létesítménybe szállítják.  

MoReq 105 

iratdarab A legkisebb intellektuálisan oszthatatlan levéltári 

egység.  

MAGYAR 66 

irategyüttes besorolási kategória, dosszié, al-dosszié vagy kötet 

(irattári tétel, ügyirat, ügyiratdarab) 

MoReq 20 

iratértékelés Az az eljárás, amelynek során meghatározzuk az iratok 

megőrzési idejét.  

MAGYAR 67 

iratfolyóméter Egy iratfolyóméter mennyiségű az a levéltári iratanyag, 

amely lapjával egymásra vagy egymás mellé téve egy 

méter hosszú. 

MAGYAR 68 

iratjegyzék Általában időrendi sorrendű lista az azonos irattári tétel 

vagy sorozat különálló dokumentumaiból, vagy különféle 

részletezett forrásokból, minden dokumentum 

összefoglaló leírásával, melyek a felhasználó számára 

lényeges tartalmi vagy anyagi jellegű információkat 

hordoz. 

ICA-DAT 68 

iratképző Olyan szervezet/testület, család vagy személy, amely 

személyes vagy testületi tevékenysége során 

iratokat hozott létre, halmozott fel és/vagy őrzött 

meg.  

MAGYAR 69 

iratképző szerv Azon közigazgatási szerv vagy igazgatási egység 

melyben iratanyag keletkezik vagy ahova azok 

érkeznek és összegyűjtetnek a hivatal feladatával 

összefüggésben. 

ICA-DAT 133 
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iratkezelés Az adott szervezet működése szempontjából 

valamilyen gazdasági, jogi vagy szervezeti 

jelentőséggel bíró, illetve általános közéleti, 

kulturális vagy történelmi okból megőrzendő 

iratanyag és kísérő információik létrehozását, 

nyilvántartását, rendszerezését és a selejtezhetőség 

szempontjából történő válogatását, segédletekkel 

való ellátását, szakszerű és biztonságos megőrzését, 

használatra bocsátását, selejtezését, illetve 

levéltárba adását együttesen magába foglaló 

tevékenység; 

MAGYAR 70 

MAGYAR 165 

iratkezelési 

felelős 

Olyan személy, aki szakmai szinten foglalkozik 

iratkezeléssel. Az iratkezelési felelős ismert irattári 

tisztviselő vagy iratkezelő néven is. 

ICA-DAT 23 

iratkezelő 

rendszer 

lásd: elektronikus iratkezelő rendszer ISO 15489 16 

iratkölcsönzés Az irat visszahozatali kötelezettség melletti kiadása 

az irattárból. 

MAGYAR 72 

iratkövetés Információ készítése, rögzítése és fenntartása iratok 

mozgásáról és használatáról. 

ISO 15489-1 

17 

iratmegőrzés Azon alapelvek, vezérelvek, szabályok és stratégiák 

összessége, melyek ellenőrzésük alatt tartják a szerzett 

nyilvántartott iratok szellemi formáinak fizikai és 

technológiai stabilizációját és védelmét, azzal a céllal, 

hogy azok megőrzésének folyamatosan, kitartóan, 

stabilan, zavartalanul és töretlenül fennálló láncolata 

fennmaradjon, előrelátható vég nélkül.  

InterPares 103 
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iratnyilvántartás Az adott szervezet működése szempontjából 

valamilyen gazdasági, jogi vagy szervezeti 

jelentőséggel bíró, illetve általános közéleti, 

kulturális vagy történelmi okból megőrzendő 

iratanyag és kísérő információik meghatározott rend 

szerinti nyilvántartása.  

Az iratnyilvántartás minimális követelménye, hogy a 

minimálisan meghatározott iratinformációkat, és az 

elsődleges besorolási sémába való elhelyezkedésére 

vonatkozó adatokat megbízható módon, 

nyomonkövethetően és sérthetetlenül tárolja. 

Elektronikus iratnyilvántartás esetén a tárolt iratok 

megváltoztathatatlanságát is biztosítania kell. 

A közfeladatot ellátó intézmények számára az 

alapértelmezetten kötelezően használt 

iratnyilvántartási forma az iktatás. 

 

iratsorozat Irategyüttesek, dossziék vagy önálló iratok, melyek egy 

besorolási vagy iktatórendszernek megfelelően vannak 

elrendezve, vagy amelyek egységként vannak 

fenntartva, mert ugyanazon gyűjtési vagy iktatási 

folyamat, funkció vagy tevékenység eredményeképpen 

jöttek létre, és vagy meghatározott formátumúak, vagy 

valamely létrehozásukból, átvételükből vagy 

használatukból fakadó kapcsolatból kifolyólag 

összetartoznak.  

InterPares 104 

iratszemle Olyan felmérés, mely alapvető információkat gyűjt egy 

szervezet iratairól, beleértve mennyiségüket, 

irattípusukat, elhelyezkedésüket, fizikai állapotukat, 

raktározási adottságaikat, felgyűlésük ütemét és 

felhasználásukat az iratkezelés és/vagy levéltári 

tevékenység tervezésének érdekében. 

ICA-DAT 153 

irattár A nyilvántartott iratok szakszerű és biztonságos 

őrzése, valamint kezelésének biztosítása céljából 

létrehozott és működtetett fizikai, illetve elektronikus 

tárolóhely. 

MAGYAR 73 

irattárba helyezés Az irattári tételszámmal már ellátott ügyirat irattárban 

történő dokumentált elhelyezése, illetve kezelési jogának 

átadása az irattárnak az ügyintézés befejezését követő 

vagy annak felfüggesztése alatti átmeneti időre; 

MAGYAR 74 

irattári anyag Rendeltetésszerűen a szervnél maradó, tartalmuk 

miatt átmeneti vagy végleges megőrzést igénylő, 

szervesen összetartozó iratok összessége. 

MAGYAR 75 
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Irattári Terv 

(Ügykörjegyzék) 

A köziratok rendszerezésének és a selejtezhetőség 

szempontjából történő válogatásának alapjául 

szolgáló besorolási séma, amely az irattári anyagot 

tételekre (tárgyi csoportokra, indokolt esetben 

iratfajtákra) tagolva, a közfeladatot ellátó szerv 

feladat- és hatásköréhez, valamint szervezetéhez 

igazodó rendszerezésében sorolja fel, s 

meghatározza a kiselejtezhető irattári tételekbe 

tartozó iratok ügyviteli célú megőrzésének 

időtartamát, továbbá a nem selejtezhető iratok 

levéltárba adásának határidejét. 

MAGYAR 76 

irattári tétel Az irattári tervben az iratképző szerv vagy személy 

ügykörének és szervezetének megfelelően kialakított 

legkisebb - egyéni irattári őrzési idővel rendelkező - 

irattári egység, amelybe több egyedi ügy iratai 

tartozhatnak. 

MAGYAR 77 

irattári tételbe 

sorolás 

A dossziénak (iktatási nyilvántartás esetén az 

ügyiratnak) az irattári tervbe mint elsődleges be-

sorolási sémába való besorolása. 

MAGYAR 79 

irattári tételszám Az iratnak az irattári tervben meghatározott tárgyi 

csoportba és iratfajtába sorolását, selejtezhetőség 

szerinti csoportosítását meghatározó kód. 

MAGYAR 78 

irattípus Iratok valamely osztálya, melyet közös fizikai jellemzők 

(pl. vízfestmény, rajz) és/vagy intellektuális jellemzők (pl. 

napló, közlöny, üzleti könyv, jegyzőkönyv) alapján 

különítünk el. 

ICA-DAT 151 

ismertető leltár Az ismertető leltárban olyan levéltári segédlet, amelyben 

a leírt legkisebb egységek az állagok vagy az állagokra 

nem tagolódó fondok. Adattartalma a következő: cím, 

kor, tárgy, terjedelem, tagolódás, rendszer, rendezettség, 

selejtezettség, segédlettel ellátottság, kutathatóság, 

közzétettség, irodalom. Az ismertető leltár azáltal, hogy 

részletes adatokat közöl a fondképző szervek 

történetéről és működéséről, és segít eligazodni a 

szervek irattári rendszerében igen hasznos 

segédeszköze a kutatásnak, annak ellenére, hogy az 

egyes iratokról nem tartalmaz részletes leírást. 

MAGYAR 81 

jelzet Sorozatok, ügyiratok, iratdarabok és/vagy iratelemek 

tárolási és visszanyerési célú egyedi számozása. 

ICA-DAT 155 
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jelzet A levéltári rendezés során kialakított levéltári 

egységek szavakkal és/vagy számokkal kifejezett 

címe vagy neve, amely az egységek rendszerbeli 

helyét meghatározza, amelyet az egységeken 

feltüntetnek és amelynek közlésével az egységekre 

hivatkoznak.  

MAGYAR 82 

ICA-DAT 155 

jogbiztosító érték Az iratok/levéltári iratok értéke a jelenlegi vagy jövőbeni 

jogi ügyletek és/vagy ezekre vonatkozó bizonyítékok 

szempontjából. 

ICA-DAT 124 

kalauz Olyan segédlet, mely leírja egy vagy több levéltár 

és/vagy kéziratraktár állományait bizonyos 

tárgyszavakra, időszakokra, földrajzi területekre vagy 

dokumentumok meghatározott típusaira vagy 

kategóriáira hivatkozva.  

ICA-DAT 113 

kézbesítés A küldeménynek kézbesítő szervezet, személy, 

adatátviteli eszköz útján történő eljuttatása a 

címzetthez. 

MAGYAR 83 

kezdőirat Az iktatási rendszerben egy ügyirathoz 

kapcsolódóan elsőként nyilvántartásba került irat, az 

ügy indító irata. 

MAGYAR 84 

kezelési 

feljegyzések 

Az ügyirat vagy az egyes nyilvántartott iratok 

kezelésével kapcsolatos, ügykezelőnek szóló vezetői 

vagy ügyintézői utasítások. 

MAGYAR 85 

kiemelt 

fontosságú iratok 

Iratok, melyek létfontosságú egy szervezet 

működéséhez és/vagy túléléséhez egy vészhelyzet alatt 

és/vagy után. 

InterPares 123 

kiemelt 

fontosságú iratok 

kezelése 

Az iratkezelési elvek és technikák alkalmazása az üzlet 

folytonosságához elsődlegesen fontos iratok 

megőrzésének érdekében vészhelyzet vagy katasztrófa 

esetére. 

ICA-DAT 178 

kimenő irat Irat, melyet külső jogi vagy természetes személyeknek 

küldenek a nyilvántartott irat iratképzőjének 

tevékenysége során; az iratképző nyilvántartásba veszi 

a kimenő irat fogalmazványát illetve iratmásolatot is 

elkülönít róla. 

InterPares 86 

kivonatos másolat Egy dokumentum egy részének másolata. ICA-DAT 101 

kommentár A nyilvántartott irathoz annak létrehozását követően 

csatolt kiegészítés. 

InterPares 10 
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komponens Különálló bitfolyam, mely egymagában vagy más 

bitfolyamokkal együtt, elektronikus iratot képez. 

 

MoReq 29 

konkordancia 

jegyzék 

Olyan lista formátumú segédlet, mely kimutatja a 

kapcsolatot az újraszervezett, áthelyezett vagy 

egyszerűen újraszámozott iratok/levéltári iratok múltbeli 

és jelenlegi hivatkozási számai között. 

ICA-DAT 75 

konverzió Digitális transzformáció melyben megváltozik egy 

Archív Információs Csomag Tartalmi Információja és 

Megőrzési Leíró Információja. 

Iratok egyik hordozóközegről vagy formátumról 

másikra alakításának folyamata. 

InterPares 44, 

ISO 15489-1 

13 

konzerválás A megőrzés eleme, mely a dokumentumok fizikai és 

kémiai kezelésével foglalkozik. 

ICA-DAT 76 

korlátozott kivonat (egy irat korlátozott kivonata) Egy irat másolata melyen 

bizonyos változtatásokat hajtottak végre hogy 

eltávolítsanak vagy elkendőzzenek tartalmat, de nem 

adnak hozzá vagy módosítanak rajta. 

MoReq 50 

köteg Tárolási egység, mely számos különálló fizikai iratot 

tartalmaz, melyek esetleg tartalom vagy funkció szerint 

tartoznak össze, és általában össze vannak kötözve 

zsinórral, szalaggal vagy más módon. 

ICA-DAT 67 

közfeladatot ellátó 

szerv 

Az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint 

jogszabályban meghatározott egyéb közfeladatot ellátó 

szerv és személy. 

MAGYAR 87 

közirat A keletkezés idejétől és az őrzés helyétől függetlenül 

minden olyan irat, amelyet a közfeladatot ellátó szerv 

iratnyilvántartásba vett.  

A közfeladatot ellátó szerveknél minden irat közirat, 

(vagyis iratnyilvántartásban kell kezelni) amely az 

adott szervezet működése szempontjából valamilyen 

gazdasági, jogi vagy szervezeti jelentőséggel bír, 

illetve általános közéleti, kulturális vagy történelmi 

okból megőrzendő iratanyagnak számít. 

MAGYAR 88 

ICA-DAT 146 

közlevéltár A nem selejtezhető köziratokkal kapcsolatos levéltári 

feladatokat - ideértve a tudományos és igazgatási 

feladatokat is - végző, közfeladatot ellátó szerv által 

fenntartott levéltár. 

MAGYAR 89 
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központi irattár A közfeladatot ellátó szerv több szervezeti egysége 

irattári anyagának selejtezés vagy levéltárba adás előtti 

őrzésére szolgáló irattár. 

MAGYAR 90 

kutatás A felhasználó által kezdeményezett munkafázis, mely 

során a felhasználó a levéltár segédletét számára 

érdekes lehetséges állományok azonosítására és 

vizsgálatára használja. 

OAIS 32 

kutathatóvá válás 

időpontja 

Az a dátum, mikor az iratok/levéltári iratok elérhetővé és 

kutathatóvá válnak a nagyközönség számára, általában 

előre meghatározott számú év elteltével 

ICA-DAT 50 

küldemény Olyan irat, amelyet kézbesítés céljából címzéssel 

láttak el, és valamilyen módon továbbításra kerül. 

MAGYAR 94 

küldemény 

bontása 

Az érkezett küldemény biztonsági ellenőrzése, 

felnyitása, olvashatóvá tétele. 

MAGYAR 95 

külső raktár Nyilvántartott iratok/levéltári anyagok rendes helyszínen 

kívüli raktára. 

ICA-DAT 158 

lajstrom Tájékoztatási célú, az egyes iratok szintjén készült 

levéltári segédlet. A lajtrom részletesebb adatokat 

tartalmaz, mint a mutató, de a mutatótól eltérően nem 

betűrendben, hanem a keletkezésük rendjében írja le az 

iratokat. 

MAGYAR 96 

leírási egység Bármilyen fizikai formában létező dokumentum vagy 

dokumentumegyüttes, amelyet entitásként kezelünk, 

és mint ilyen, egy önálló leírás alapját képezi. 

MAGYAR 98 

leírási szint A leírási egység helye a fond hierarchiájában. MAGYAR 97 

leíró információ az az információ, melynek alapján meg lehet találni, 

hogy melyik csomag tartalmaz egy keresett CI-t. (Ez 

lehet egy egyszerű leíró cím, de lehet egy olyan 

attribútum halmaz is, melyre keresési lehetőség 

biztosított.) Szükséges még az archiválási 

szolgáltatók által tárolt, fogadott, illetve kibocsátott 

információs csomagok megkülönböztetése is. 

MAGYAR 99 
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leltár jellegű 

segédlet 

Alapvető levéltári segédlet, melynek bejegyzési egysége 

általában az irattári tétel vagy sorozat. Az eszköztár 

általában tartalmazza a leírt iratokhoz tartozó 

szervezet(ek) rövid szervezeti történetét, valamint az 

iratok leírását. A sorozat/tételleírások általában 

megadnak olyan adatokat, mint a cím, évkör, mennyiség, 

elrendezés, más tételekkel vagy sorozatokkal való 

kapcsolat, és tartalmi jegyzetek. Az eszköztárak 

tartalmazhatnak függelékeket, melyek olyan kiegészítő 

információkkal szolgálnak, mint tárolólisták, mappalisták, 

rövidítések és szakkifejezések gyűjteménye, különleges 

tárgyú dossziék listája és besorolások vagy beillesztési 

tervek. 

ICA-DAT 122; 

InterPares 70 

letagadhatatlansá

g 

Annak garantálása, hogy az - archivált adatot a 

benyújtás előtt elektronikus aláírással ellátó -  aláíró 

utólag nem vitathatja, hogy az adat tőle származik. 

MAGYAR 101 

letét Iratok elhelyezése levéltárak megőrzésébe a jogi 

rendelkezésről való lemondás nélkül. 

ICA-DAT 90 

levéltár (1) A maradandó értékű iratok tartós megőrzésének, 

levéltári feldolgozásának és rendeltetésszerű 

használatának biztosítása céljából létesített intézmény. 

(2) Nagyobb terjedelmű levéltári egység. Olyan fondok 

csoportja, amelynek fondképzőit szervezeti kapcsolat 

fűzte egymáshoz, vagy amelyek fondképzői azonos 

jellegű szervek voltak, vagy amelyek korábban önálló 

levéltári intézmény őrizetében voltak. Levéltár és szekció 

(vagy fondcsoport) sok szempontból rokon fogalmak. 

Nagyobb levéltárakat szekcióknak szoktak minősíteni.  

MAGYAR 102 

levéltárba adás A lejárt helyben őrzési idejű, maradandó értékű 

nyilvántartott iratok teljes és lezárt évfolyamainak 

átadása az illetékes közlevéltárnak. 

MAGYAR 103 

levéltárba vétel Az a folyamat, melynek során egy átmeneti irattár 

vagy levéltár állományához elemeket adnak 

megalapozott és jogilag rendezett áthelyezés, 

megőrzésre való elhelyezés, vásárlás, ajándékozás 

vagy hagyaték útján. 

ICA-DAT 53, 

InterPares 6 
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levéltári átadási 

megállapodás 

Egyezség a levéltár és az iratképző között mely 

meghatároz egy adatmodellt az elektronikus levéltári 

Adatfeldolgozási Folyamat számára. Ez az adatmodell 

azonosítja a formátumot, tartalmakat és a logikai 

felépítéseket, melyeket a benyújtó használ, valamint azt, 

hogy ezek hogy jelennek meg egyes közegekben vagy 

telekommunikációs folyamatokban. 

OAIS 34 

levéltári egység Fondokat magában foglaló levéltári dokumentumok 

bármely csoportosítása, a levéltári elrendezés folyamata 

során körvonalazott elvek alapján. Egy levéltári egység 

lehet fond, sorozat, dosszié, iratdarab vagy ezek 

variációi, az intézeti szabványoktól függően. Levéltári 

leírás céljára az egységek alegységekre oszthatók. A 

legkisebb (és így oszthatatlan) levéltári egység az 

iratdarab. 

InterPares 21 

levéltári 

feldolgozás 

Az levéltárba helyezés, rendezés, leírás és szabályos 

tárolás tevékenységei iratokkal/levéltári iratokkal 

kapcsolatban. 

ICA-DAT 58 

levéltári fondok Lásd: fondok InterPares 18 

Levéltári 

Információs 

Egység 

Levéltári Információs Csomag, melynek Tartalmi 

információi nincsenek lebontva további Tartalmi 

információ elemekre, melyeknek megvan a saját teljes 

megőrzés leíró információja. „Atomi” Levéltári 

Információs Csomagnak tekinthető. Levéltári Információs 

Egység például egy régió hőmérsékleteit ábrázoló 

számtáblázat, valamennyi kapcsolódó dokumentációval, 

amely leírjáa, hogy a hőmérsékleteket hol és hogyan 

mérték, a méréshez milyen eszközöket használtak, ki 

végezte a méréseket, milyen céllal végezték őket, 

hogyan dolgozták fel a mérési adatokat, ki őrizte a 

méréseket azóta, hogy elvégezték őket, hogyan 

kapcsolódnak a mérések más információkhoz, hogyan 

hivatkozhatnak mások a mérésekre, stb. 

OAIS 39 

Levéltári 

Információs 

Gyűjtemény 

Levéltári Információs Csomag, melynek Tartalmi 

információit más Levéltári Információs Csomagok 

halmaza képezi. 

OAIS 38 

levéltári kutatás A levéltári anyag tanulmányozása, abból adatok 

kigyűjtése tudományos vagy más cél érdekében. 

MAGYAR 105 
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levéltári leírás Egy leírási egység és esetleges alkotórészei hiteles 

reprezentációjának létrehozása, olyan információk 

kinyerése, elemzése, rendszerezése és rögzítése 

révén, melyek a levéltári anyag azonosítását, 

kezelését, fellelhetőségét és magyarázatát 

szolgálják, valamint megvilágítják azt a kontextust és 

iratrendszert, amelyben az anyag keletkezett. A 

kifejezés egyben ennek az eljárásnak az eredményét 

is jelöli. 

MAGYAR 106 

levéltári 

megőrzési 

rendszer 

Lásd: nyilvántartott irat megőrzési rendszer InterPares 19 

levéltári 

összefüggés 

Ugyanazon nyilvántartott irathalmaz tagjai között fennálló 

kapcsolatok hálója. 

InterPares 15 

levéltári 

selejtezés 

Azon folyamat, melynek során egy levéltár hivatalosan 

eltávolít anyagokat megőrzéséből. A levéltár eltávolíthat 

anyagokat azok újraértékelése és állományba nem 

illése, a jogos tulajdonos általi végleges visszajuttatás 

kérelme vagy más raktározási helyre való átszállítás 

eldöntése miatt. 

ICA-DAT 88 

levéltári 

selejtezés 

Azon folyamat, melynek során egy levéltár hivatalosan 

eltávolít anyagokat megőrzéséből. A levéltár eltávolíthat 

anyagokat azok újraértékelése és állományba nem 

illése, a jogos tulajdonos általi végleges visszajuttatás 

kérelme vagy más raktározási helyre való átszállítás 

eldöntése miatt. 

ICA-DAT 88 

levéltáros Olyan személy, aki szakmai szinten foglalkozik levéltári 

anyagok kezelésével. 

ICA-DAT 34, 

InterPares 24 

lezárás A folyamat, mely során úgy változnak meg egy 

dosszié, al-dosszié vagy kötet tulajdonságai, hogy 

nem képes többé hozzáadott nyilvántartott iratokat 

befogadni. 

MoReq 27 

lezáratlan dosszié Dosszié, melyhez újabb iratok csatolhatók. ICA-DAT 134 

lezárt dosszié Dosszié, melynek dokumentumain minden tevékenység 

befejeződött, és melyhez valószínűtlen, hogy újabb 

iratok kerülnek hozzáadásra. 

(iktatási nyilvántartás esetén: lezárt ügyirat) 

ICA-DAT 73 (1) 
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lezárt ügyirat Ügyirat, melynek iratain minden tevékenység 

befejeződött, és melyhez valószínűtlen, hogy újabb 

dokumentumok kerülnek hozzáadásra. 

ICA-DAT 73 (1) 

magánirat A nem közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába 

tartozó, valamint a természetes személyek 

tulajdonában lévő irat. 

MAGYAR 107 

maradandó érték Azok a gazdasági, társadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, 

nemzetbiztonsági, tudományos, művelődési, műszaki 

vagy egyéb értékek, a történelmi múlt kutatásához, 

megismeréséhez, megértéséhez, illetőleg a közfeladatok 

folyamatos ellátásához és az állampolgári jogok 

érvényesítéséhez nélkülözhetetlen, más forrásból nem 

vagy csak részlegesen megismerhető adatok, melyek 

megalapozzák az iratok/levéltári iratok meghatározatlan 

idejű vagy végleges fenntartását. 

ICA-DAT 60 

maradandó 

értékű irat 

A gazdasági, társadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, 

nemzetbiztonsági, tudományos, művelődési, 

műszaki vagy egyéb szempontból jelentős, a 

történelmi múlt kutatásához, megismeréséhez, 

megértéséhez, illetőleg a közfeladatok folyamatos 

ellátásához és az állampolgári jogok 

érvényesítéséhez nélkülözhetetlen, más forrásból 

nem vagy csak részlegesen megismerhető adatot 

tartalmazó irat. 

MAGYAR 108 

másodlat Az eredeti irat egyik hiteles példánya, amelyet az 

első példánnyal azonos módon hitelesítettek. 

MAGYAR 109 

másolat Az eredeti iratról szöveg-azonos és alakhű 

formában, utólag készült egyszerű (nem hitelesített) 

vagy hiteles (hitelesítési záradékkal ellátott) irat. 

MAGYAR 110 

ICA-DAT 35, 

InterPares 45 

másolatkészítés A levéltári gyakorlatban olyan digitális 

transzformáció mely során nem áll be változás a 

Csomagolási Információban, a Tartalmi 

Információban és a Megőrzési Leíró Információban. 

A bitek, melyek ezeket az információs elemeket 

képviselik megőrződnek az eredeti vagy az új 

példányban. 

OAIS 27 

megállapított cím A levéltáros által adott cím olyan levéltári egységnek, 

amelynek nincs eredeti címe.  

MAGYAR 111 
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megelőző 

állományvédelem 

Megőrzési eljárás, mely magában foglalja a 

dokumentumok kihajtogatását vagy kitekercselését, a 

veszélyes rögzítőelemek eltávolítását vagy cseréjét, 

bizonytalan állagú dokumentumok reprodukcióját, az 

anyagok savmentes dobozba való elhelyezését, és 

környezetileg szabályozott és biztonságos helyen való 

polcokra rakását. 

ICA-DAT 115 

megőrzés Azon folyamatok és tevékenységek összessége melyek 

szerepet kapnak a dokumentumok sérülések elleni 

védelmében és a dokumentumok romlásának 

megállításában és állapotuk rögzítésében. A megőrzés 

része lehet az információ áthelyezése más 

adathordozóra, mint például a mikrofilm. 

ICA-DAT 140 

MAGYAR 112 

megőrzés leíró 

információ 

A tartalom információra (CI) vonatkozik, s a CI 

megőrzéséhez szükséges, biztosítva annak 

egyértelműségét, sértetlenségének és hitelességének 

megőrzését, valamint létrehozási környezetének 

megértését. 

MAGYAR 113 

megőrzési 

időszak 

Azon időszak hossza, általában a jelenlegi és 

jövőbeni tevékenység gyakoriság alapján 

meghatározva, mely alatt az iratokat a képző 

irodákban vagy átmeneti irodákban meg kell tartani, 

mielőtt levéltárakba szállítanák vagy selejteznék 

őket. 

ICA-DAT 162 

megőrzési lánc Ellenőrzési rendszer, mely végigkíséri a nyilvántartott 

iratok teljes életciklusát, hogy az idők folyamán 

biztosítsa azok identitását és integritását. 

InterPares 35 

megőrzéstörténet Azon hivatalok vagy személyek egymást követő sora, 

melyeknek megőrzési joga volt nyilvántartott iratok 

csoportja fölött a képződésüktől fogva a levéltárba vagy 

kéziratraktárba kerülésükig. 

ICA-DAT 81 

megőrző (egy irat vagy irathalmaz megőrzője) A személy vagy 

szervezet, mely birtokolja az irato(ka)t. 

MoReq 31 

megsemmisítés A kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt 

információ helyreállításának lehetőségét kizáró 

módon történő hozzáférhetetlenné tétele, törlése. 

MAGYAR 115 

mellékelt irat Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attól - mint 

kísérő irat – elválasztható. 

MAGYAR 116 



Magyar Országos Levéltár Elektronikus Levéltár - Fogalomtérkép 

  Oldalszám: 275 / 291 

fogalom definíció hivatkozások 

melléklet Olyan irat, amely valamely nyilvántartott irathoz való 

fizikai csatolása révén annak részévé válik, és amely 

elválaszthatatlan attól. 

MAGYAR 117 

InterPares 25 

metaadat Az önálló információs egységekre  vonatkozó kisérő, 

kiegészítő adat, amely az alaptartalommal együtt 

alkot egy teljes értékű adatobjektumot 

(irat/dokumentum, nyilvántartott irat, dosszié, 

aldosszié). 

MAGYAR 118 

ICA-DAT 39, 

InterPares 76, 

ISO 15489-1  

9, OAIS 20, 

MoReq 13 

mikrofilmolvasó Optikai eszköz kivetített és kinagyított mikrofilmek 

megtekintésére. 

ICA-DAT 147 

minősítés 

feloldása 

Mindennemű biztonsági besorolási korlátozás 

eltávolítása információkról vagy iratokról. 

ICA-DAT 89 

minősítő adat Egy leírási elemhez hozzáadott információ, mely segíti 

az azonosító leírás beazonosítását, megértését és/vagy 

felhasználását. 

MAGYAR 119 

munkafolyamat Egy összefüggő tevékenységegyüttes, amely 

önállóan végrehajtható műveletekre 

(folyamatlépések) bontható, azok függőségeinek, 

bemenő és kimenő adatainak, az egyes lépések 

felelőseinek együttes definíciója. 

MAGYAR 120 

mutató Speciális segédlet, amely nem követi az iratanyag 

tárolási rendjét, hanem egy megfelelően kiválasztott – 

például betűrendes, tárgyi, időbeli, tartalmi – szempontot 

tükrözve hozzáférést biztosít dossziék, iratok vagy 

dokumentumok csoportjainak tartalmához. Oldalszám 

vagy más mutató alapján minden bejegyzés nyomon 

követéséhez vagy megtalálásához elegendő információt 

nyújtó bejegyzésekből áll. Szinonimája az „index”. 

ICA-DAT 118 

MAGYAR 121 

mutatózás Iratok és/vagy információk kinyerését elősegítő 

hozzáférési pontok létrehozásának folyamata. 

Szinonimája az „indexelés”. 

ISO 15489-1 

14 

nem iktatás 

jellegű 

iratnyilvántartás 

Olyan iratnyilvántartási forma, amely nem vagy nem 

teljesen felel meg az iktatásra vonatkozó 

előírásoknak, de az iratnyilvántartásokra vonatkozó 

általános elvárásokat teljesíti. 
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nem maradandó 

értékű iratok 

Az iratkezelésben olyan nyilvántartott iratok melyek 

időleges vagy korlátozott értékkel bírnak és 

megsemmisítésre rendeltek, akár azonnal, akár 

bizonyos megőrzési időszak után. A nem maradandó 

értékű iratokat nevezik selejtezendő iratoknak is. 

ICA-DAT 174 

névtér Az azonosító leírások (egységesített névalakok) 

állománya, mely kereshető minden elfogadott fejezetcím 

és kereszthivatkozás szerint. 

ICA-DAT 65 

InterPares 82 

normalizáció Digitális dokumentumok vagy más digitális elemek 

korlátozott számú, gyakran szabványosított adatból vagy 

dosszié formátumból való létrehozásának és/vagy 

tárolásának folyamata . 

InterPares 84 

Nyílt Levéltári 

Információs 

Rendszer 

Emberek és rendszerek szervezetéből álló archívum, 

mely felelősséget vállalt az információk megőrzéséért és 

Kijelölt Közösségek számára történő rendelkezésre 

bocsátásáért.  

OAIS 44 

nyilvános 

magánlevéltár 

A természetes személy, valamint a nem közfeladatot 

ellátó szerv tulajdonában vagy birtokában lévő 

maradandó értékű iratok tartós megőrzésére létesített 

olyan intézmény, amely megfelel a 30.§ (2) 

bekezdésében foglalt követelményeknek. 

MAGYAR 123 

nyilvántartásba 

vétel 

Az az egyedi eljárás, amely során manuálisan vagy 

előre meghatározott szabályok alapján 

automatikusan az adott papíralapú vagy elektronikus 

iratot az adott szervezet működése szempontjából 

gazdasági, jogi vagy szervezeti jelentőséggel bíró, 

illetve általános közéleti, kulturális vagy történelmi 

okból megőrzendőnek  találnak, és ezért 

nyilvántartását és a vele kapcsolatos műveletek 

nyomon követését rendelik el. 

magyar 160 

nyilvántartásba 

vett irat 

Elkészített vagy átvett digitális dokumentum, melyet az 

iratképző a saját iratnyilvántartásában kezel. 

InterPares 34 

nyilvántartott irat Olyan irat, amelyet az adott szervezet működése 

szempontjából gazdasági, jogi vagy szervezeti 

jelentőséggel bír, illetve általános közéleti, kulturális 

vagy történelmi okból megőrzendő, ezért 

iratnyilvántartásba veszik. 

Moreq 9, 

ISAAR 7, ISDF 

6, InterPares 

95, ICA-DAT 

18 
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nyilvántartott 

iratok migrációja 

A nyilvántartott iratok áthelyezésének folyamata egyik 

rendszerből a másikba azzal a céllal, hogy biztosítva 

legyen folyamatos hozzáférhetőségük, amint a rendszer 

elavulttá válik, miközben az iratok fizikai és szellemi 

formája érintetlen marad. 

IntrerPares 80 

nyitott dosszié Dosszié, melyhez nyilvántartott iratok adhatók hozzá. ICA-DAT 134 

(1) 

nyitott irategység Még nem lezárt, és így nyilvántartott iratok hozzáadását 

fogadni képes dosszié, al-dosszié vagy kötet. 

MoReq 40 

őrjegy Az iratok tárolási helyről való elmozdításának rögzítését 

szolgáló dokumentum 

ICA-DAT 72 

összegzés Egy irat összefoglalója, absztraktja vagy kivonata ICA-DAT 66 (1) 

papír alapú 

dosszié 

Fizikai dossziétípus MoReq 42 

papíralapú 

másolat 

Olyan másolat, általában papíron, melyet technikai 

segítség igénybevétele nélkül is lehet olvasni. 

ICA-DAT 114 

pertinencia A levéltári anyag általában egyszerre többféle 

dologra – korra, személyre, tárgyra, területre – is 

vonatkozik. Ennek megfelelően többféle pertinenciát 

– azaz a levéltári anyagnak többféle vonatkozását – 

különböztethetünk meg. Míg provenienciája alapján 

a levéltári anyag csak egyetlen helyre tartozhat, 

pertinenciája alapján különböző helyekre sorolható, 

aszerint, hogy melyik vonatkozását vesszük 

figyelembe. A pertinencia alapján létrehozott fond a 

MOL anyagában például a Rákóczi szabadságharc 

levéltára, melynek rendezőelve az iratok tárgya volt. 

MAGYAR 124 

pertinencia elve Mára elavult elv a levéltárak rendezésére állományuk 

tartalma alapján, figyelmen kívül hagyva 

provenienciájukat és eredeti elrendezésüket. 

ICA-DAT 142 

polclista Irattárban vagy levéltárban tárolt állományok listája az 

egyes polcok tartalmának sorrendje szerint elrendezve. 

ICA-DAT 168 

polcozás Az elrendezés során azon folyamat, melyben az 

iratokat/levéltárakat polcokra helyezik. 

ICA-DAT 169 
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potenciális 

nyilvántartott irat 

Olyan dokumentum, amely a nyilvántartott irattá válás 

folyamatában van. Ha az iratképző nyilvántartott iratként 

kezeli, olyan entitásokhoz társítja azt, amelyek 

tagadhatatlanul nyilvántartott iratok, és mindezt 

tevékenység során végzi szándékosan, akkor egy ilyen 

elem már csak stabil tartalmat és fix formát igényel 

ahhoz, hogy teljes értékűnyilvántartott iratként valósuljon 

meg. 

InterPares 88 

proveniencia Az a kapcsolat, amely az iratokat az őket egyéni vagy 

testületi tevékenységük során létrehozó, felhalmozó 

és/vagy megőrző és használó szervezetekhez és 

egyénekhez fűzi. Proveniencia az a kapcsolat is, 

amely az iratokat azokhoz a funkciókhoz fűzi, melyek 

gyakorlásához az iratokra szükség volt. 

MAGYAR 125 

proveniencia elv Respektálja a fondokon belüli eredeti rendet is, 

mondván, hogy az lényegében a létrehozó szerv 

struktúráját tükrözi, emiatt a levéltári feldolgozáskor az 

iratképző által kialakított iratszerkezetet lehetőleg meg 

kell tartani. A proveniencia elv következetes 

érvényesítésével jönnek létre a szerves fondok. 

MAGYAR 126 

raktár Tárolási terület irattárakban vagy levéltárakban. ICA-DAT 171 

raktári jegyzék A raktári jegyzék egyrészt a legkisebb raktári, 

másrészt a legkisebb tárgyi egységek (csomó, 

doboz, téka, kötet stb.) szintjén készült tartalmi és 

tárolási információkra is kiterjedő levéltári segédlet. 

Rendszere a levéltári anyag tényleges rendjéhez 

igazodik. 

MAGYAR 131 

MAGYAR 172 

ICA DAT 77 

raktárkataszter Állományok megtalálásához és felügyeletéhez használt 

segédlet. 

ICA-DAT 128 

raktározási terv Rakatolási vagy raktározási terület terve mely mutatja a 

polcok vagy más tárolási felszerelések elhelyezését és a 

szabad tér jelenlegi vagy tervezett használatát. 

ICA-DAT 170 

regeszta Tájékoztatási célú, az egyes iratok szintjén készült 

segédlet. A levéltári anyag következő fő jellemzőiről 

tájékoztat: jelzet,  nyelv, kor, tartalom. Ezeken kívül még 

egyéb speciális adatokat – például:az irat anyaga, az 

iraton lévő pecsétek száma és állapota, a térkép léptéke 

– is tartalmazhat.  

MAGYAR 128 

rendelkezésre 

állás 

Az archivált adatok megőrzése az archiválás 

időtartamának végéig és ezek elérhetővé tétele a 

jogosult hozzáférők számára. 

MAGYAR 129 
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rendezés Az az intellektuális és fizikai levéltári eljárás, 

melynek során az iratokat a levéltári elvek szerint 

elemezzük és rendszerezzük, valamint ezen eljárás 

végeredménye.  

MAGYAR 130 

Rendezési szintek Levéltári állományok hierarchikus csoportosítása fizikai 

és szellemi felügyelet céljából. Szintjei: raktárak, 

irat/levéltári iratcsoportok, szerves fondok, szervetlen 

fondok, alcsoportok, irattári tételek vagy sorozatok, 

alsorozatok, dossziék vagy iratdarabok. 

ICA-DAT 126 

repertórium Lásd: raktári jegyzék MAGYAR 131 

restauráció Bármilyen levéltári anyag állapotának a gyakorlatilag 

megvalósítható szintig javítását szolgáló folyamat. 

ICA-DAT 160 

Részben 

használatban álló 

nyilvántartott irat 

Lásd: félaktív nyilvántartott irat InterPares 112 

savmentes doboz Lignint, savas adalékanyagot és színezéket nem 

tartalmazó, papírból készített tárolóeszköz. 

MAGYAR 132 

segédlet A fogalom felöleli az olyan leírásoknak és 

hivatkozásoknak a legszélesebb körét, amelyek 

levéltári feldolgozás eredményeként jöttek létre, 

vagy amelyeket a levéltár átvett az iratanyag feletti 

adminisztratív és intellektuális ellenőrzésének 

megteremtése során. Célja a levéltári anyagban való 

tájékozódás elősegítése.  

MAGYAR 133 

OAIS 42 

ICA-DAT 43 

selejtezés A lejárt megőrzési határidejű nyilvántartott iratok 

kiemelése az irattári anyagból és megsemmisítésre 

történő előkészítése. 

MAGYAR 134 

selejtezési idő Az a dátum, amikor meghatározott selejtezési 

tevékenységek megkezdődnek az irattári ütemterv 

szerint. 

ICA-DAT 94 

sértetlenség Az archivált adatok megőrzése az azok módosítása és 

jogosulatlan megsemmisítése nélkül. 

MAGYAR 135 

sérthetetlenség lásd: elidegeníthetetlenség ICA-DAT 116 

sokszoroz Egy digitális elem elmentése egy tárolóeszközre helytől 

független módon, hogy az bárhova átvihető vagy bárhol 

tárolható legyen. 

InterPares 113 
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sorozat Állagba sorolt iratanyag tovább tagolása. Olyan 

irategyüttes, amely egy adott nyilvántartási 

rendszernek megfelelően rendeztek, illetve 

egységként maradt fenn, vagy azért, mert ugyanazon 

felhalmozási és irattározási eljárás eredményeként, 

vagy ugyanazon tevékenység ellátása során jöttek 

létre, vagy sajátságos formai jegyeik miatt, vagy 

mert keletkezésük, átvételük, használatuk során 

valami egyéb módon jött létre kapcsolat közöttük. 

Iratsorozat néven is ismeretes.  

MAGYAR 136 

szabad 

hozzáférésű 

dosszié 

Dosszié, melynek tartalmához való hozzáférésre nincs 

korlátozás - a korlátozott hozzáférésű dossziéval 

ellentétben. 

ICA-DAT134 

szabályozott 

kifejezéslista 

A kifejezések szabályozott vagy szabványosított listája, 

melynek célja az egységesség növelése az indexálás 

vagy információkinyerés terén. 

ICA-DAT 78 

Származási 

információ 

Az az információ, amely a Tartalmi információ történetét 

dokumentálja. Ez az információ megadja a Tartalmi 

információ eredetét vagy forrását, bármely változást, 

amely létrehozása óta végbement rajta, és hogy kinél 

volt őrizetben, amióta létrejött. Származási információra 

példa az adatot, és annak tárolásával, kezelésével és 

migrációjával kapcsolatos információkat rögzítő első 

kutató. 

OAIS 47 

szekció Nagyobb terjedelmű levéltári egység, mely 

valamilyen módon összetartozó levéltárakat, illetve 

fondokat foglal magában. Egy szekcióba rendszerint 

több levéltár tartozik, de egyetlen levéltár is 

minősülhet szekciónak. A szekciókat történeti, 

szervezeti, időrendi, fondképzői vagy iratfajtai 

alapon, mesterségesen alakították ki. 

MAGYAR 138 

széljegyzet Egy dokumentum szélén, margóján rögzített információ. ICA-DAT 120, 

InterPares 75 

személyes iratok Természetes módon felgyűlt személyes és családi iratok. 

(Kiegészítője a „nyilvántartott irat”, amely hivatalos 

tevékenység eredményeként jön létre.) 

ICA-DAT 136 

szerelés Ugyanahhoz az ügyirathoz tartozó ügyiratdarabok 

(elő- és utóiratok) végleges jellegű összekapcsolása, 

amelyet az iktatókönyvben és az iratokon egyaránt 

jelölni kell. 

MAGYAR 140 
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szervellenőrzés Olyan felmérés, mely alapvető információkat gyűjt egy 

szervezet iratairól, beleértve mennyiségüket, 

irattípusukat, elhelyezkedésüket, fizikai állapotukat, 

raktározási adottságaikat, felgyűlésük ütemét és 

felhasználásukat az iratkezelés és/vagy levéltári 

tevékenység tervezésének érdekében. 

ICA-DAT 153 

szerves fond A szerv vagy személy irattári anyagának - a nála 

keletkezett vagy a hozzá érkezett és 

rendeltetésszerűen nála maradó iratok 

összességének - természetesen kialakult levéltári 

egysége, az eredeti iratstruktúra fenntartásával 

történő levéltári megőrzéssel. Regisztratúra vagy 

irattár jellegű, avagy egységes provenienciájú 

fondnak is nevezzük. 

MAGYAR 141 

szervetlen fond A különböző regisztratúra jellegű fondokból 

származó, valamilyen szempont (a korabeli, 

személyi, tárgyi, területi, formai stb. vonatkozás 

azonossága) szerint válogatott, mesterségesen 

kialakított együttese. Gyűjteménynek vagy vegyes 

provenienciájú fondnak is nevezik.  

MAGYAR 142 

szervtörténet  A segédlet azon része, mely a leírt anyagot létrehozott 

vagy felhalmozott szervezet(ek) történetét mutatja be, a 

szerkezetére és működési kötelezettségeire 

összpontosítva.  

ICA-DAT 54 

szerző Az a személy vagy szervezet/testület, amelyikhez 

egy adott dokumentum intellektuális tartalma 

köthető. Nem tévesztendő össze az iratképzővel. 

MAGYAR 144 

szignálás Az ügyirathoz kapcsolódó eljárási lépések, 

műveletek tekintetében eljárni illetékes szervezeti 

egység és/vagy ügyintéző személy kijelölése, az 

elintézési határidő és a feladat meghatározása. 

MAGYAR 145 

tanúsító érték A dokumentumok/iratok azon értéke, mely megvilágítja 

iratképzőjük természetét és munkáját azáltal, hogy 

bizonyítékokat biztosít az iratképző eredetéről, 

szerepéről és tevékenységéről. A tanúsító érték 

különbözik az információs értéktől. 

ICA-DAT 100 
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tanúsítvány (1)Egy dokumentumnak vagy másolatának hivatalos 

jellegét bizonyító tevékenység vagy dokumentum. 

(2)Az elektronikus hitelesítés-szolgáltató által kibocsátott 

igazolás, amely az aláírás-ellenőrző adatot a 9. § (3), 

illetőleg (4) bekezdése szerint egy meghatározott 

személyhez kapcsolja, és igazolja e személy 

személyazonosságát vagy valamely más tény 

fennállását, ideértve a hatósági (hivatali) jelleget 

ICA-DAT 14 

MAGYAR 146 

Tartalmi 

információ 

Azon információkészlet, mely eredetileg a megőrzés 

tárgyát képezi. Információs elem, mely Tartalmi 

Adatelemből és az általa képviselt információból áll. 

Tartalmi információ például egy hőmérsékleteket 

tartalmazó, és akként is értelmezendő egyedi 

számtáblázat, mely azonban nem tartalmazza a 

dokumentációt, mely a történetet és az eredetet 

magyarázná, miszerint az adatok hogyan kapcsolódnak 

egyéb megfigyelésekhez, stb. 

OAIS 21 

tartalmi korlátozás Érzékeny információk elrejtésének folyamata egy 

iratban. Megjegyzés: ez jelentheti átlátszatlan téglalapok 

elhelyezését nevek elrejtésére, stb. (ez a papír alapú 

dokumentumok tintával való cenzúrázásának 

elektronikus megfelelője), biztonságosabb eljárások az 

információ elrejtése vagy az irat másolatából oldalak 

eltávolítása.  

MoReq 49 

tartalominformáci

ó 

Az eredetileg megőrzésre szánt (tipikusan még 

elektronikus aláírás nélküli) információ. Központosított 

modell esetén a CI a megőrzésre benyújtott bitfolyam 

vagy dokumentum. Szétosztott modell esetén CI 

hiányzik, pontosabban a benyújtónál marad. 

MAGYAR 147 

távoli raktár Iratok/levéltári iratok rendes helyszínen kívüli raktára. ICA-DAT 158 

teljesértékű 

nyilvántartott irat 

Olyan nyilvántartott irat, mely az iratképző és az 

igazságszolgáltatási rendszer által elvárt valamennyi 

kellékkel rendelkezik ahhoz, hogy teljes értékű 

jogkövetkezményeket garantáljon. 

InterPares 41 

teljesség A nyilvántartott irat jellemzője, mely az iratképző és a 

igazságszolgáltatási rendszer által elvárt valamennyi 

kellék jelenlétére vonatkozik, amely ahhoz szükséges, 

hogy teljes értékű jogkövetkezményeket garantáljon. 

Egyszerűbben és érhtetőbben megfogalmazva az 

eredeti nyilvántartott iratok jellemzivel bír. 

InterPares 42 
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továbbítás Az ügyintézés során a nyilvántartott irat eljuttatása 

az egyik ügyintézési ponttól a másikhoz, amely 

elektronikusan tárolt irat esetén megvalósulhat az 

irathoz való hozzáférés lehetőségének biztosításával 

is. 

MAGYAR 149 

törlés Arra jogosult megfelelően hitelesített kérése alapján, 

illetve az archiválás befejezésekor az archivált adat 

rendszerből való visszaállíthatatlan eltávolítása. 

MAGYAR 150 

törvényes jogutód Az adott iratkörben nyilvántartott iratokat keletkeztető 

funkció(ka)t és az iratokat magukat megszerző személy 

vagy szervezet, vagy egy kijelölt nyilvántartott 

iratmegőrző. 

InterPares 72 

törzsadat Több szervezet vagy informatikai rendszer által közösen 

használt, egy helyen karbantartott adatállomány. 

MAGYAR 151 

törzsszám A fondok és állagok szavakkal és/vagy betűkkel 

kifejezett általános megjelölésének közös neve.  

MAGYAR 152 

újrabesorolás Egy irategyüttes vagy nyilvántartott irat besorolásának 

megváltoztatása. Az újrabesorolás történhet az 

alapértelmezett besorolás megsemmisítésének 

eredményeképpen, vagy, ha az irategyüttes vagy 

nyilvántartott irat örökölte osztályát, egy szülő vagy előd 

entitás újrabesorolásának következményeként. 

MoReq 94 

újracsomagolás Digitális transzformáció mely során változás áll be Archív 

Információs Csomag Csomagolási Információjában. 

OAIS 26 

újraértékelés Folyamat a levéltárak állománynak újra felbecsléslésére, 

hogy meghatározható legyen mely állományokat kell 

megtartani, és melyeket kell eltávolítani az irattárból. Az 

újraértékelés ismert megtartási átvizsgálás néven is. 

ICA-DAT 148 

ügyintéző Az ügy intézésére kijelölt személy, az ügy előadója, aki 

az ügyet döntésre előkészíti. 

MAGYAR 154 

ügyirat Konkrét folyamat vagy tevékenység eredményeként 

keletkező, egy vagy több tranzakcióhoz egészben 

vagy részben kapcsolódó, strukturált vagy részben 

strukturált dosszié, amely az adott ügyben 

keletkezett valamennyi iratot magába foglalja. 

Az iktatási nyilvántartásokban a dossziék mindig 

ügyiratok. 

MAGYAR 166 

MAGYAR 155 



Magyar Országos Levéltár Elektronikus Levéltár - Fogalomtérkép 

  Oldalszám: 284 / 291 

fogalom definíció hivatkozások 

ügyiratdarab Olyan ügyiraton belüli irategység, amelyhez az 

ügyintézés egy elkülönült fázisához tartozó iratok 

kerülnek. 

MAGYAR 156 

ügykör A szerv vagy személy feladat- és hatáskörébe tartozó 

ügyek meghatározott csoportja 

MAGYAR 157 

ügytípus Ügytípusnak tekintjük az eljárási cselekményeknek, 

ügyintézési tevékenységeknek az ügyfél által 

egyként érzékelt csoportját. Az ügytípus példánya az 

ügy, amely önállóan indítható és végrehajtható (más 

ügy indítása nélkül). 

MAGYAR 158 

ügyviteli érték Az iratok/levéltári iratok hasznossága a jelenlegi és/vagy 

jövőbeni igazgatási feladatok ellátásában.  

ICA-DAT 55 

vegyes ügyirat papíralapú és elektronikus nyilvántartott iratokat 

egyaránt tartalmazó ügyirat. 

MAGYAR 159 

verzió Egy dokumentum (irat) állapota fejlődésének bizonyos 

pontján. Megjegyzés: a verzió általában a dokumentum 

valamely piszkozata, vagy a végső dokumentum.  

MoReq 63, 

InterPares 121 

visszaállíthatóság 

elve 

Azon elv, mely szerint levéltári anyagokon nem hajtható 

végre olyan eljárás vagy kezelés, melyet szükség esetén 

ne lehetne visszafordítani vagy visszaállítani. 

ICA-DAT 163 

visszakeresési 

rendszer 

Szabályok készlete, melyek nyilvántartott iratok 

nyilvántartó és megőrzési rendszerekben való keresését 

és megtalálását irányítják, valamint azon eszközök és 

mechanizmusok, amelyek segítségével e szabályok 

betarthatók.  

InterPares 108 

visszakeresési 

segédlet 

Alkalmazás, mely lehetővé teszi engedéllyel bíró 

felhasználók számára, hogy hozzáférjenek a 

Csomagleírásban megadott Tartalmi Információkhoz és 

Megőrzési Leíró Információkhoz (MLI). 

OAIS 31 

visszatartott irat Az iratkezelésben azon időleges iratok, melyek 

különleges körülmények, mint bírósági végzés, miatt 

nem semmisíthetőek meg terv szerint, ezért a 

jóváhagyott visszatartási időszak időleges kibővítését 

igénylik. 

ICA-DAT 110 
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6. A KIEMELT FOGALMAK STRUKTÚRÁJA 

6.1. Alapobjektumok meghatározása 

A korábban ismertetett struktúrálatlan fogalombázis jól érzékelhetően több egymással 

összefüggésben álló, fogalmi részstruktúrába rendezhetőek, vagy fogalom/részfogalom, 

vagy absztrakt/konkrét, vagy entitás/attribútum jellegű szerkezeteket alkotva. 

Ezen struktúrák feltérképezésének első lépése a kiinduló fogalmak, az ún. alapobjektumok 

kiválasztása. 

A levéltári és iratkezelési területen a következő kiinduló fogalmakat, illetve rendezési elveket 

különíthetjük el: 

adat: 

- adatbázis 

- adatelem 

- adatfeldolgozás 

- adatkezelés 

o elektronikus levéltári adatkezelés 

- adatszótár 

- adattár 

- gépi adathordozó  

- metaadat 

o metaadat elem 

o metaadat szolgáltatás 

o metaadat térképezés 

o rész-metaadta 

- minősítő adat 

- törzsadat 

- helyi adat 

 

irat (dokumentum): 

- elektronikus irat 

- eredeti irat 

- fizikai irat 

- audio-vizuális iratok 

- elektronikusan aláírt irat 

- magánirat 

 

nyilvántartott irat: 

- aktív nyilvántartott irat 

- besorolt nyilvántartott irat 

- egyedi nyilvántartott irat 

- használatban álló iratok/nyilvántartott iratok 

- használaton kívüli iratok/nyilvántartott iratok 

- hiteles nyilvántartott irat 

- nyilvántartott iratok migrációja 
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- nyilvántartott iratok készítésének rendszere 

- nyilvántartott irat életciklusa 

- nyilvántartott irat megőrzés 

- nyilvántartott iratsorozat 

- nyilvántartott iratelem 

- átvett nyilvántartott irat 

- támogató nyilvántartott irat 

- virtuális nyilvántartott irat 

- irat életciklusa 

- iratköteg 

- iratdarab 

- egyedi irat 

- iratértékelés 

- iratfolyóméter 

- iratgyűjtemény 

- iratképző 

- elsődleges fontosságú iratok 

- iratkezelés: 

o elsődleges fontosságú iratkezelés 

o iratkezelési szoftver 

- iratkezelő 

- iratkölcsönzés 

- iratmásolat 

- iratnyilvántartás 

- iratszemle 

- irattár 

o irattárba helyezés 
o irattárból való eltávolítás 
o irattári anyag 
o központi irattár 
o irattípus 
o irattári terv 

 irattári tételszám 
 irattári tételszámmal való ellátás 

- kezdőirat 

- közirat 

- maradandó értékű irat 

- nem maradandó értékű iratok 

- mellékelt irat 

- nyitott irategység 

- iratkövetés 

- teljes nyilvántartott irat 

- ügyirat 

o ügyiratdarab 

o vegyes ügyirat 

- visszatartott irat 

- zárt iratcsoport 

- elavult nyilvántartott irat 

- bizonyító nyilvántartott irat 

- előíró nyilvántartott irat 
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- átvett nyilvántartott irat 

 

levéltár 

- átmeneti levéltár 

- audio-vizuális levéltárak 

- elektronikus levéltár 

o elektronikus levéltári adatkezelés 

o elektronikus levéltári adminisztráció 

o elektronikus levéltári archív tárolás 

o elektronikus levéltári hozzáférés 

o elektronikus levéltári megőrzési tervezés 

- Nyílt Levéltári Információs Rendszer 

- elmozdított levéltárak 

- közlevéltár 

- levéltárba adás 

- levéltárba vétel 

- levéltári anyagot kezelő intézmény 

- levéltári egység 

- levéltári érték 

- levéltári feldolgozás 

- levéltári fondok 

- levéltári gyűjtemény 

- levéltári hatóság 

- Levéltári Információs Egység 

- Levéltári Információs Gyűjtemény 

- levéltári összefüggés 

- levéltári kutatás 

- levéltári leírás 

- levéltári megőrzési rendszer 

- levéltáros 

- nyilvános magánlevéltár 

- szövetkezett levéltárak 

 

 

besorolás 

- besorolási séma 

 

dosszié 

- al-dosszié 

 

biztonsági besorolás 

- biztonsági besorolás csökkentése 

- biztonsági besorolás eltávolítása 
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fond 

- fondcsoport 

- fondfőcsoport 

- fondképző 

- fondkialakító 

- fons 

- szerves fond 

- szervetlen fond 

 

iktatás 

- iktatókönyv 

- iktatószám 

 

információ 

- információs csomag 

- információs elem 

- információs érték 

- leíró információ 

 

megőrzés 

- megőrzés leíró információ 

- megőrzési és selejtezési terv 

- megőrzési időszak 

- megőrzésre elhelyezés 

o megőrzésre elhelyezett dokumentumok 
- megőrző 

- megőrzési lánc 

- megőrzési történetű 

- nyilvántartott irat megőrzés 

- hosszú távú megőrzés 

- megőrzési terv vagy iratmegőrzési terv 

- levéltári megőrzési rendszer 
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6.2. Legfontosabb fogalmi struktúrák grafikus ábrázolása 

6.2.1. Irat objektumok leszármazása 

dokumentum

IRAT

NYILVÁNTARTOTT IRAT

közirat

iktatott irat

maradandó értékű irat

információ

adat

 

6.2.2. Iratok rendezése 

kategória

dosszié

irattári tétel

ügyirat

besorolási séma

elsődleges besorolási 

séma

irattári terv

aldosszié

részügyirat

kötet

ügyiratdarab

 



Magyar Országos Levéltár Elektronikus Levéltár - Fogalomtérkép 

  Oldalszám: 290 / 291 

6.2.3. Általános iratnyilvántartás hierarchiája 

dokumentum

IRAT

Nyilván-

tartott 

irat

Elsődleges besorolási séma

Kategória 1

Kategória 1.1 Kategória 1.2

Kategória 2

Kategória 2.1 Kategória 2.2

dossziédosszié dosszié

aldosszié aldosszié

kötet kötet
kötet

Nyilván-

tartott 

irat

Nyilván-

tartott 

irat

Nyilván-

tartott 

irat

Nyilván-

tartott 

irat

Nyilván-

tartott 

irat

Nyilván-

tartott 

irat

Nyilván-

tartott 

irat

Nyilván-

tartott 

irat

Nyilván-

tartott 

irat

 

6.2.4. Iktatás jellegű iratnyilvántartás hierarchiája (közfeladatot ellátó intézmények 
alapértelmezett nyilvántartás típusa) 

dokumentum

IRAT

Nyilván-

tartott 

irat

Irattári terv

irattári tétel 1

irattári tétel 1.1 irattári tétel 1.2

irattári tétel 2

irattári tétel 2.1 irattári tétel 2.2

ügyiratügyirat ügyirat

ügyiratdarab
ügyiratdarab

Nyilván-

tartott 

irat

Nyilván-

tartott 

irat

Nyilván-

tartott 

irat

Nyilván-

tartott 

irat

Nyilván-

tartott 

irat

Nyilván-

tartott 

irat

Nyilván-

tartott 

irat

Nyilván-

tartott 

irat

Nyilván-

tartott 

irat

ügyirat

ügyiratdarab
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6.2.5. Levéltári iratanyag struktúrája 

Levéltár

fondfőcsoport

fondcsoport fondcsoport

fondfőcsoport

fondcsoport fondcsoport

fond fond fond fond fond fond fond fond

állag állag állag állag

sorozat sorozat

iratdarab

ügyiratügyirat ügyirat

ügyiratdarab ügyiratdarab

iratdarab iratdarab
iratdarab

iratdarab iratdarabiratdarabiratdarab iratdarab iratdarabiratdarab

Nyilván-

tartott 

irat

Nyilván-

tartott 

irat

Egyedi 

irat

Egyedi 

irat

Egyedi 

irat

Egyedi 

irat

Egyedi 

irat

Egyedi 

irat
Egyedi 

irat

Egyedi 

irat

Egyedi 

irat

Egyedi 

irat

Egyedi 

irat

Egyedi 

irat

Egyedi 

irat

ügyirat

 

 


