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ROLA I ZADANIA ARCHIWISTY ZAK£ADOWEGO
W JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ

W referacie zostanie  omówiona rola i zadania archiwisty zak³a-
dowego w:
l jednostce organizacyjnej w której archiwista zatrudniony jest na eta-

cie,
l jednostce organizacyjnej œwiadcz¹cej us³ugi archiwalne.

W dalszej czêœci referatu omówione zostan¹ kwalifikacje jakie
powinien posiadaæ archiwista zak³adowy, aby móg³ sprawowaæ bez-
poœredni nadzór nad prawid³owym narastaniem akt ju¿ w komórkach
organizacyjnych, a nie dopiero w archiwum zak³adowym.

Nastêpnie omówiona zostanie kontrola wewnêtrzna przeprowa-
dzana przez archiwistê u referentów w zakresie prawid³owego stoso-
wania przepisów kancelaryjno – archiwalnych ze szczególnym uwzglêd-
nieniem stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt. Podkreœlone
bêd¹ kwestie systematycznego prowadzenia szkoleñ przez archiwistê
z zakresu obiegu korespondencji, rejestracji, nadawania znaku spra-
wy, odk³adania do teczek akt spraw zakoñczonych, wewnêtrznego
porz¹dkowania materia³ów archiwalnych i prawid³owego przygotowa-
nia materia³ów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej do przeka-
zania do archiwum zak³adowego.

Autor podejmie te¿ kwestie wymogów stawianych przez archiwa
pañstwowe w stosunku do archiwistów zak³adowych odnoœnie prowa-
dzenia i funkcjonowania archiwum i w³aœciwego opracowywania mate-
ria³ów archiwalnych.
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