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Wychodząc naprzeciw rosnącemu zapotrzebowaniu zakładów pracy na posiadanie przeszkolonej kadry kancelaryjnej i archiwalnej, Stowarzyszenie Archiwistów Polskich od lat organizuje kursy kancelaryjno-archiwalne I i II stopnia, przedstawiające zasady postępowania z dokumentacją w świetle obowiązujących norm archiwalnych i przepisów. Są one przeznaczone dla pracowników administracyjnych niższego i średniego stopnia oraz dla osób odpowiedzialnych za prowadzenie kancelarii, registratur, sekretariatów, a także archiwów zakładowych i składnic akt. Kursy prowadzone są zarówno w Warszawie, jak i w 21 zamiejscowych oddziałach dydaktycznych.


Celem kursów I stopnia jest przekazanie słuchaczom podstawowej wiedzy teoretycznej z zakresu archiwistyki i spraw kancelarii oraz przyuczenie ich w ten sposób do pełnienia funkcji archiwisty zakładowego i referenta kancelaryjnego.


Program kursów II stopnia zapewnia słuchaczom uzyskanie pełnych kwalifikacji zawodowych do pracy na stanowisku archiwisty zakładowego lub referenta kancelaryjnego i jest realizowany głównie w oparciu o zajęcia praktyczne przeprowadzane w archiwach państwowych i wybranych archiwach  zakładowych.


Program kursów I stopnia obejmuje następujący zakres tematyczny:

1. Prawne podstawy postępowania z dokumentacją.

2. Dokumentacja niejawna.

3. Rodzaje i postać dokumentacji współczesnej.

4. Kwalifikacja archiwalna dokumentacji i okresy przechowywania najważniejszych akt kat. archiwalnej B.

5. Organizacja pracy kancelaryjnej w tym ćwiczenia z praktycznego posługiwania się wykazem akt.

6. Organizacja i zakres działania archiwum zakładowego (w tym wycieczka do wzorcowego archiwum zakładowego).

7. Archiwizowanie dokumentacji, w tym nieaktowej.

8. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

9. Postępowanie z dokumentacją likwidowanych jednostek organizacyjnych.

10. Komputerowe systemy zarządzania dokumentacją w archiwach  zakładowych.

11. Konsultacje indywidualne.

Program  kursów II stopnia koncentruje się na praktycznym przyswojeniu słuchaczom wiedzy z następującego zakresu: 
1. Organizacja i prowadzenie kancelarii aktotwórcy.

2. Rozgraniczanie zespołów archiwalnych i ich rodzaje.

3. Ustalanie przynależności zespołowej.

4. Archiwizowanie materiałów archiwalnych, sporządzanie noty przy przekazywaniu akt do archiwum państwowego.

5. Archiwizowanie dokumentacji niearchiwalnej.

6. Archiwizowanie innych rodzajów dokumentacji.

7. Systemy ewidencji zasobu archiwalnego.

8. Konsultacje indywidualne

Czas trwania kursów: 

a) I stopnia - 34 godzin zajęć;

b) II stopnia - 38 godzin zajęć.


Uczestnicy kursów I stopnia otrzymują materiały dydaktyczne z zakresu tematycznego tych kursów, a na zakończenie zdają egzamin ustny, natomiast uczestnicy kursów II stopnia zaliczają również sprawdzian praktyczny; wszyscy uczestnicy kursów otrzymują zaświadczenia o ich ukończeniu.


Warunkiem przyjęcia kandydata na kurs jest ukończone wykształcenie średnie, a na kurs II stopnia - także ukończenie kursu I stopnia oraz uiszczenie opłaty za kurs I stopnia w wysokości 850,00 zł + VAT* i za kurs II stopnia 980,00 zł + VAT*, a także przedstawienie kserokopii dowodu wpłaty tej kwoty na konto: Stowarzyszenie Archiwistów Polskich, BRE Bank S.A ul. Królewska 14 Warszawa, nr 93 1140 1010 0000 5190 3500 1001, z dopiskiem „kurs kancelaryjno - archiwalny”.


Bliższe informacje pod nr telefonu 604-952-942








    










Z poważaniem

* stawka VAT 23%
   Przedstawienie oświadczenia o realizacji kosztów ze środków publicznych zwalnia z opłaty VAT
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