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KANCELARIA WSPÓ£CZESNA – ZARZ¥DZANIE DOKUMEN-
TACJ¥ – „RECORDS MANAGEMENT”: PUNKT WIDZENIA

ARCHIWISTY

Archiwiœci mówi¹c o komórkach organizacyjnych zajmuj¹cych
siê czynnoœciami przyjmowania, rejestrowania i rozdzielania pism wp³y-
waj¹cych, jak równie¿ wytwarzania, rejestracji i wysy³ania pism wy-
chodz¹cych, a tak¿e przechowywania akt, u¿ywaj¹ terminu „kancela-
ria”. Maj¹ przy tym œwiadomoœæ, ¿e wspó³czeœnie ma³o która komórka
organizacyjna, a nawet niewielu poszczególnych pracowników instytu-
cji lub organizacji obywa siê podczas swej dzia³alnoœci bez sporz¹dza-
nia dokumentacji. Mówi siê wiêc o kancelarii zdecentralizowanej.

Od lat w Polsce u¿ywa³o siê te¿ okreœlenia „zarz¹dzanie doku-
mentacj¹”, którego zakres znaczeniowy nie by³ jednak to¿samy z „kan-
celari¹”. Dzisiaj sytuacja ta wydaje siê ulegaæ zmianie, gdy¿ okreœlenie
owo wystêpuje jako prosty przek³ad terminu „records management”.
Tak niemal¿e post¹pili np. t³umacze normy IS 15489 wprowadzaj¹c
nazwê „zarz¹dzanie dokumentami”. Mo¿na i nale¿y stawiaæ pytania
o zasadnoœæ takiego zabiegu. Wa¿niejsze, ¿e prowadzi to konieczno-
œci rozwa¿enia, jakie relacje zachodz¹ miêdzy treœciami kryj¹cymi siê
pod okreœleniami „kancelaria” – „zarz¹dzanie dokumentacj¹” – „records
management”. Kluczowe jest tu dok³adne zdanie sobie sprawy z za-
kresu pojêciowego tego ostatniego terminu. To jego zakres wyznacza
wspó³czesne pole semantyczne dwóch poprzednich.

* MA£GORZATA WNUK, asystent w Zak³adzie Archiwistyki i Nauk Pomocni-
czych Historii Akademii Œwiêtokrzyskiej filii w Piotrkowie Trybunalskim, autor-
ka artyku³ów m.in. o programach komputerowych do zarz¹dzania dokumen-
tacj¹ i „records management”; otwarty przewód doktorski „Przedpole archi-
walne w Polsce a rozwój records management i innych metod zarz¹dzania
dokumentacj¹ wspó³czesn¹”, na którego realizacjê MNiI przyzna³o grant pro-
motorski.


