Ramowy program praktyk
dla kierunku

Archiwistyka, biurowos¢, cyfryzacja
studia stacjonarne, niestacjonarne Il stopien

Instytutu Historii i Archiwistyki
Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie

Praktyka w kancelarii :

1.
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10.

11

Zapoznanie si¢ ze strukturag  kancelarii, regulaminem  organizacyjnym
oraz obowigzujgcymi normatywami kancelaryjnymi.

Zaktadanie teczek aktowych (prawidlowy opis teczki aktowej, postugiwanie si¢
wykazem akt).

Pomoc przy przekazywaniu dokumentacji z komoérek organizacyjnych do archiwum
zakladowego (kontrola poprawno$ci przygotowania dokumentacji, opisu teczek
aktowych, prawidtowos$ci sporzadzania spisow zdawczo-odbiorczych).

Tworzenie rejestrow kancelaryjnych lub innych pomocy ewidencyjnych (rowniez
elektronicznych).

Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentaciji.

Sporzadzanie spisOw spraw.

Przygotowywanie materialéw do przekazania do archiwum biezacego.

Porzadkowanie akt biezacych.

Zapoznanie z elektronicznym zarzadzaniem dokumentacja i funkcjonowaniem systemu
w kancelarii.

Obstuga elektronicznego zarzadzania dokumentacja (w wybranym przez prowadzacego

praktyke zakresie).

. Zapoznanie z funkcjonowaniem systemow dziedzinowych.

Praktyka w archiwum historycznym :

1.
2.

Zapoznanie si¢ ze strukturg archiwum i regulaminem pracy.
Zapoznanie si¢ ze strukturg zasobu archiwum 1 obowigzujacymi przepisami

0 panstwowej stuzbie archiwalnej.
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12.
13.

14.

Zapoznanie si¢ z pomocami archiwalnymi.

Opracowanie fragmentu zespotu lub niewielkiego zespotu archiwalnego.
Wykonywanie opiséw archiwalnych réznych rodzajéw dokumentac;ji .
Sporzadzenie inwentarza lub jego fragmentu.

Sporzgdzenie innej pomocy archiwalnej.

Zapoznanie z narzedziami informatycznymi dostgpnymi w archiwum.

Prowadzenie kwerend archiwalnych.

. Wizytacja archiwéw zaktadowych.

11.

Sprawdzanie poprawnosci przepisow kancelaryjno —archiwalnych zatwierdzanych przez
archiwa panstwowe.
Udzial w dziatalnosci edukacyjnej archiwow.

Techniczne zabezpieczanie akt.

Obstuga magazynow archiwalnych.

Praktyka w archiwum biezacym:

Zapoznanie ze strukturg archiwum i postugiwaniem si¢ w praktyce normatywami
kancelaryjno-archiwalnymi w tym w szczegdlnosci zapoznaniem z instrukcjg dziatania
archiwum zaktadowego/sktadnicy akt.

Pomoc przy przejmowaniu dokumentacji z komorek organizacyjnych do archiwum
zakladowego (kontrola poprawnosci przygotowania dokumentacji, opisu teczek,
prawidtowosci sporzadzania spisow zdawczo-odbiorczych, nadawanie sygnatury
archiwalnej, uktad akt w archiwum).

Sprawdzanie poszczegolnych jednostek archiwalnych pod katem ich prawidtowego
uloZenia 1 opisania, kontrola prawidtowego utozenia materialdéw w teczce (wg spisu
spraw), paginacja.

Zapoznanie z praktyka prowadzenia srodkéw ewidencyjno-informacyjnych.
Porzadkowanie teczek pod katem zawartosci pod opieka merytoryczng (np. akt
osobowych).

Poréwnanie stanu faktycznego w magazynach ze srodkami ewidencyjnymi.
Udostepnianie akt i uzupetnianie pomocy ewidencyjnych.

Techniczne zabezpieczanie akt i wyszukiwanie informacji w zagdanym zakresie.



10.

11.
12.
13.

14.
15.

Pomoc przy obstudze uzytkownikow (wydawanie kopii uwierzytelnionych, odpisoéw,
wypisow), procedura zalatwiania spraw (wykonywanie kwerend archiwalnych,
terminowos¢ zatatwiania spraw).

Pomoc przy przejmowaniu dokumentacji z komorek organizacyjnych do archiwum
zakladowego (kontrola poprawnosci przygotowania dokumentacji, opisu teczek,
prawidtowosci sporzadzania spisow zdawczo-odbiorczych, nadawanie sygnatury
archiwalnej, uklad akt w archiwum).

Obstuga magazynow archiwalnych.

Pomoc w przygotowaniu dokumentacji niearchiwalnej do brakowania.

Pomoc w przygotowaniu materiatdbw archiwalnych do przekazania do archiwum
panstwowego.

Zapoznanie z praktyka prowadzenia srodkéw informacyjno-ewidencyjnych.

Tworzenie baz danych.



