PROGRAM  KURSU  DLA ARCHIWISTÓW ZAKŁADOWYCH
ZAKŁADU DOSKONALENIA ZAWODOWEGO

I. Organizacja pracy urzędu (instytucji) – 8 GODZIN
1.   Podstawy prawne postępowania z dokumentacją – 0,5 godziny

2. Podstawowe komórki i ich zadania – 0,5 godziny
a) kancelaria – zasady organizacji i prowadzenia kancelarii
b) sekretariat

c) referent

d) registratura

e) archiwum zakładowe
3.   Obieg pisma  - 0,5 godziny
4.   Rodzaje i postać dokumentacji współczesnej  - 0,5 godziny
a) dokumentacja aktowa

b) dokumentacja techniczna

c) dokumentacja kartograficzno-geodezyjna 

5.   Systemy kancelaryjne (dziennikowy i bezdziennikowy)   - 2 godziny
a) instrukcja kancelaryjna

6.   Kancelaryjna postać pisma  i dokumentu  –  ćwiczenia  na konkretnych przykładach –   

      0,5 godziny
7. Organizacja pracy kancelaryjnej, współczesne wykazy akt  - budowa  i ich zastosowanie – 2 godziny
b) klasyfikacja dokumentacji

c) kwalifikacja dokumentacji

d) wykaz akt a organizacja registratury

8. Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji – ćwiczenia z praktycznego posługiwania  

się wykazem akt (na konkretnych przykładach) – 1,5 godziny
II.   
Organizacja pracy Archiwum zakładowego – 8 GODZIN
1. Przekazywanie akt do archiwum zakładowego  - 0,5 godziny
2. Systemy ewidencji zasobu w archiwum zakładowym  - 0,5 godziny
a) spisy zdawczo-odbiorcze

b) wykazy spisów zdawczo-odbiorczych

3. Organizacja i zakres działania archiwum zakładowego – 0,5 godzina
a) instrukcja archiwalna 

4. Warunki lokalowe archiwum zakładowego, układ akt w magazynie – 0,5 godziny
5. Zasady udostępniania akt w archiwum zakładowym  - 0,5 godziny
6. Ewidencja wypożyczeń akt w archiwum zakładowym – 0,5 godzina
7. Brakowanie akt w archiwum zakładowym  - 1 godzina
a) spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na zniszczenie

b) protokoły oceny dokumentacji niearchiwalnej

8. Przekazywanie materiałów archiwalnych do archiwum państwowego – 0,5 godzina
9. Organizacja sieci archiwalnej w Polsce – 0,5 godziny
10.  Podstawowe jednostki archiwalne - 1 godzina
a) zespół archiwalny – definicja, rodzaje, zasady rozgraniczania
b) zbiór archiwalny

c) grupa zespołów archiwalnych

d) spuścizna

11. Zasady postępowania z dokumentacją w przypadku sukcesji czynnej i sukcesji biernej  - 0,5 godzina

12. Zasady postępowania z dokumentacją w przypadku likwidacji instytucji – 0,5 godziny
13. Archiwizacja innych rodzajów dokumentacji – 0,5 godziny
14. Informatyczne systemy zarządzania dokumentacją w Archiwum zakładowym – 0,5 godziny
II.  Zajęcia praktyczne  - 32 godzin
1. Porządkowanie (archiwizacja) fragmentu zespołu archiwalnego

a) klasyfikacja

b) kwalifikacja

c) segregacja

2. Inwentaryzacja uporządkowanego fragmentu zespołu archiwalnego
3. Przygotowanie wniosku o wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej

4. Sporządzenie spisu zdawczo-odbiorczego

5. Porządkowanie (archiwizacja) dokumentacji osobowej – do wyboru:

a) dokumentacja kadrowa

b) dokumentacja przewodu doktorskiego

c) dokumentacja studencka

6. Systemy informatyczne - ćwiczenia

a) systemy elektronicznej ewidencji akt osobowych

b) elektroniczna ewidencja wypożyczeń

c) elektroniczna forma spisów zdawczo-odbiorczych

IV.  
Egzamin pisemny – 4 godziny
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