Szkolenie kancelaryjno-archiwalne

Archiwum Panstwowe w Kaliszu zaprasza na bezplatne, jednodniowe szkolenie z

zakresu zasad postepowania z dokumentacjg w $wietle obowigzujacych przepiséw i norm

archiwalnych. Celem szkolenia jest przekazanie sluchaczom podstawowej wiedzy

teoretycznej z zakresu archiwistyki 1 spraw kancelarii oraz przyuczenie ich w ten sposéb do

petnienia funkcji archiwisty zakladowego i referenta kancelaryjnego.

Program szkolenia obejmowac bedzie nastgpujacy zakres tematyczny:

prawne podstawy postepowania z dokumentac;ja,

organizacja pracy kancelaryjnej,

kwalifikacja archiwalna dokumentacji i1 okresy przechowywania dokumentacji
niearchiwalne;,

organizacja 1 zakres dziatania archiwum zaktadowego (sktadnicy akt),

archiwizowanie dokumentacji,

brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j,

postepowanie z dokumentacja likwidowanych jednostek organizacyjnych,
przekazywaniem materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

wycieczka po Archiwum Panstwowym w Kaliszu.

Zajecia odbywac sie beda w siedzibie Archiwum Panstwowego w Kaliszu przy ul.

Poznanskiej 207 w dniu 14 marca 2024 r. od godziny 10.00.

Blizszych informacji udziela oraz zapisy przyjmuje kierownik Oddziatu II Grzegorz Wali$

(tel. 62 767 10 22 w. 84; gwalis@archiwum kalisz.pl).

Szkolenie przeznaczone jest tylko dla o0s6b zatrudnionych w panstwowych,

samorzadowych i prywatnych jednostkach organizacyjnych oraz organizacjach spotecznych.



