Program seminara za djelatnike u pismohranama
DrZavnog arhiva u Bjelovaru

Bjelovar 9. i 10. listopada 2017. godine

Prvi dan 9. 10. 2017.
8:30 — 9:00 — Prijave sudionika

09:00 — 09:15 — Otvaranje seminara i uvodna rije¢ Ravnateljice

e upute i podjela materijala
e 0snovni pojmovi iz arhivistike

09:15 — 10:00 — Arhivi i arhivska djelatnost (Martina Krivi¢ Leki¢, ravnateljica)

e organizacija arhivske sluzbe u Republici Hrvatskoj
e Drzavni arhiv u Bjelovaru
e korisStenje gradiva i obavijesnih pomagala

10:00 — 10:30 — Pauza 30 min

10:30 — 11:30 — Organizacija uredskog poslovanja i spisovodstvo (S. Adulovié, visi arhivist)

e organizacija uredskog poslovanja
e 0snove spisovodstva

11:30 — 11:45 — Pauza 15 min

11:45 — 13:00 — Arhiv i stvaratelji/imatelji gradiva (P. Spoljarié, arhivist)

e propisi, politika i postupci prilikom preuzimanja gradiva
e evidencije o gradivu u pismohranama
e izrada i primjena popisa gradiva s rokovima Cuvanja

13:00 — 14:00 — Vrednovanje, odabiranje i izlu¢ivanje gradiva (T. Ruzi¢, arhivist)

e vrednovanje gradiva kroz povijest
¢ definicija, osnovni principi i svrha vrednovanja

14:00 — 14:30 — Posjet spremisStu Drzavnog arhiva u Bjelovaru
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Drugi dan 10. 10. 2017.

9:00 — 10:30 — Zastita konvencionalnog arhivskog gradiva (T. Ruzi¢, arhivist)

e materijalna i fizicka zastita 1 oprema
e sigurnosna zastita (arhitektura, oprema, nadzor)
e organizacija rada

10:30 — 11:00 — Pauza 30 min

10:30 — 11:30 — Organizacija rada pismohrane (S. Adulovi¢, visi arhivist)

klasifikacijski sustav — svrha i primjena u upravljanju dokumentima
obrada i opis gradiva u pismohranama

uredenje i opremanje spremisnih prostora

sredivanje gradiva u pismohranama (provenijencija, prvobitni red)

11:30 — 12:45 — Popisi dokumentacije — izrada i dostava (P. Spoljarié, arhivist)

e obaveze stvaratelja i imatelja arhivskog gradiva
e izrada popisa gradiva i upis u aplikaciju
e radionica

13:00 — 14:00 — Upravljanje elektronickim dokumentima (T. Plese, arhivist)

e vrste 1 oblici elektronickih zapisa
e koriStenje 1 rukovanje
e postupci arhiviranja i Cuvanje

14:00 — 14:30 — Diskusija

e podjela uvjerenja o polasku seminara

seminar ¢e se odrzavati U maloj vijeénici Gradske uprave u Bjelovaru, Trg E. Kvaternika 2

voditeljica seminara: Martina Krivi¢ Leki¢, ravnateljica
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