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          Katowice, 13 lutego 2012 r.


Regionalny Ośrodek Kultury w Katowicach zaprasza na szkolenie

Stosowanie przepisów kancelaryjno-archiwalnych.

Kurs kierowany jest do osób zainteresowanych zdobyciem wiedzy na temat teorii                      i metodyki archiwalnej ze szczególnym uwzględnieniem organizacji i metod pracy archiwum zakładowego/składnicy akt. 

Zakres tematyczny szkolenia:

1. Przygotowanie przepisów kancelaryjno-archiwalnych 

2. Podział dokumentacji
3. Zasady kwalifikacji dokumentacji i podstawowe przykłady
4. Współczesne systemy kancelaryjne
5. Stosowanie zapisów instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji o organizacji                  i zakresie działania archiwum zakładowego / składnicy akt
6. Stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt
7. Procedura brakowania dokumentacji niearchiwalnej
8. Procedura przekazywania akt do archiwum państwowego
9. Procedura postępowania z dokumentacją w przypadku likwidacji i reorganizacji jednostki / komórki organizacyjnej
Program:

9:00-11:00 
szkolenie
11:00-11:15 przerwa kawowa
11:15-13:00 szkolenie


Warunki udziału:

Warunkiem udziału jest przesłanie wypełnionej karty zgłoszenia (e-mail, poczta tradycyjna, fax) oraz płatność za udział w szkoleniu (Nr konta: 77 1160 2202 0000 0000 2888 3011). Faktury wystawiane będą po jego zakończeniu.

Termin zgłoszeń upływa: 22 marca 2012 r.
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SZCZEGÓŁY SZKOLENIA�


Miejsce�
Sala szkoleniowa Regionalnego Ośrodka Kultury �w Katowicach, ul. PCK 19��
�
Termin�
30 marca 2012 r.��
�
Godzina�
900 – 1300��
�
Koszt udziału�
200 PLN netto (ZW jeżeli opłata za szkolenie w co najmniej 70% finansowana jest ze środków publicznych)��
�
Koszt obejmuje�
Materiały szkoleniowe.


Serwis kawowy.


Zaświadczenie o ukończeniu kursu.�
�
Adresaci�
Dyrektorzy instytucji oraz pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie archiwów lub składnic zakładowych.�
�
Prowadzący�
Barbara Kurdyk


Pracownik Archiwum Państwowego w Katowicach


�
�
Uwagi�
 �
�
























Szczegółowe informacje�


Malwina Polakowska


tel. 32 251 75 63 w. 103�fax. 32 251 75 63 w. 112


e-mail: � HYPERLINK "mailto:lmarchewka@rok.katowice.pl" �mpolakowska@rok.katowice.pl�





� HYPERLINK "http://www.rok.katowice.pl" �www.rok.katowice.pl�� 




















