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ROLA | ZADANIA ARCHIWISTY ZAKLADOWEGO
W JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ

W referacie zostanie omdéwiona rola i zadania archiwisty zakta-
dowego w:

e jednostce organizacyjnej w ktérej archiwista zatrudniony jest na eta-
cie,
e jednostce organizacyjnej $wiadczacej ustugi archiwalne.

W dalszej czesci referatu omowione zostang kwalifikacje jakie
powinien posiadaé¢ archiwista zaktadowy, aby mégt sprawowac bez-
posredni nadzér nad prawidtowym narastaniem akt juz w komérkach
organizacyjnych, a nie dopiero w archiwum zakftadowym.

Nastepnie omowiona zostanie kontrola wewnetrzna przeprowa-
dzana przez archiwiste u referentéw w zakresie prawidtowego stoso-
wania przepiséw kancelaryjno — archiwalnych ze szczegdlnym uwzgled-
nieniem stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt. Podkreslone
beda kwestie systematycznego prowadzenia szkolen przez archiwiste
z zakresu obiegu korespondencji, rejestracji, nadawania znaku spra-
wy, odkfadania do teczek akt spraw zakonriczonych, wewnetrznego
porzadkowania materiatéw archiwalnych i prawidtowego przygotowa-
nia materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej do przeka-
zania do archiwum zaktadowego.

Autor podejmie tez kwestie wymogéw stawianych przez archiwa
panstwowe w stosunku do archiwistow zaktadowych odnosnie prowa-
dzenia i funkcjonowania archiwum i wtasciwego opracowywania mate-
riatdbw archiwalnych.
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