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Dolnoslaski OsSrodek Polityki Spolecznej
53-238 Wroctaw, ul. Ostrowskiego 7
tel./fax. 071 77042 20

HARMONOGRAM

Nazwa wydarzenia

Seminarium
~2Instrukcja kancelaryjna i przygotowanie dokumentow do

archiwizacji”
Termin 20.10.2010r.
Miejsce ART. HOTEL ul. Kietbasnicza 20 Wroclaw
08:45 —09:00

Rejestracja uczestnikow

09:00 —10:45

Instrukcja kancelaryjna w tym m. in.:

Omdwienie sposobu i trybu postepowania z dokumentami;

Wyjasnienie, co to jest znak sprawy i z jakich elementéw sie sktada;
e Omowienie, co to jest jednolity rzeczowy wykaz akt, jak nalezy sie

nim postugiwa¢ (symbol klasyfikacyjny, hasto i kategoria

archiwalna) + ¢wiczenia z praktycznego postugiwania sie wykazem;
e Omdwienie postepowania z dokumentacjg spraw zakonczonych.

10:45-11:00

Przerwa kawowa

11:00-13:45

Proces archiwizacji dokumentacji w tym m.in.:

o Kwalifikacja archiwalna i klasyfikacja dokumentacji wytwarzanej w
toku dziatalnosci  jednostki organizacyjnej - omdwienie
poszczegdblnych kategorii archiwalnych A, B, BE, Bc;

e Omdwienie obowigzujgcych metod porzadkowania materiatéw
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej;

Omodwienie sposobu ewidencjonowania uporzadkowanej dokumentacji.

13:45-14:00

Przerwa kawowa

14:00-15:30

Zajecia praktyczne (Ewiczenia) - archiwizacja  przykladowej
dokumentacji + sporzadzenie jej ewidencji.

15:30

Zakonczenie seminarium

ﬂ KAPITAL LUDZKI vnf EUROPESKI
MARQDOWA STRATEGIA SPOINOSCI ER FUNDUSZ SPORECZNY

UNIA EUROPEJSKA

»Projekt systemowy DOPS w zakresie podnoszenia kwalifikacji kadr pomocyi integracji spolecmej”
jest wspélfinansowany przez Uni¢ Europejska zEuropejskiego Funduszu Spolecznego

Nr projektu: WND-POKL.07.01.0302-001/10




