KRAJOWE CENTRUM EDUKACJI ARCHIWALNEJ
STOWARZYSZENIA ARCHIWISTOW POLSKICH

W LEGNICY

59-220-LEGNICA, al. J. Pitsudskiego 3
tel. 76/856 34 78, NIP 526-10-23-959

WSTEPNY PLAN ZAJEC

KURSU KANCELARYJNO - ARCHIWALNEGO | STOPNIA
02.10.2019 - 25.10.2019

LICZBA
LP DATAZAJEC PROWADZACY TEMAT GODZIN
1 02.10.2019 |mgr Edyta taborewicz Podstawy prawne postepowania z dokumentacijg 5
] Rodzaje dokumentacji wspétczesnej
2 04.10.2019 |mgr Edyta taborewicz 5
Kwalifikacja archiwalna dokumentacji
3 09.10.2019 |mgr Helena Kutdo Organizacja pracy kancelaryjnej 5
Organizacja i zadania archiwow zaktadowych i sktadnic
4 11.10.2019 |mgr inz. Magdalena Kacprzak akt 5
Porzadkowanie dokumentacji aktowe;j
5 16.10.2019 |mgr inz. Magdalena Kacprzak Pnorzqdkov_vanle niektorych rodzajow dokumentacii 4
nieaktowej
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
6 18.10.2019 |mgr Helena Kutdo - - - - 5
Postepowanie z dokumentacjg w razie ustania
dziatalnosci jednostki organizacyjnej
Komputerowe zarzadzanie dokumentacjg w archiwach
zaktadowych
7 22.10.2019 |mgr inz. Magdalena Kacprzak 4 5
Dokumentacja niejawna i kancelaria tajna
8 25.10.2019 EGZAMIN
34

WSZYSTKIE ZAJECIA ROZPOCZYNAJA SIE O GODZ. 9:30




