TECAJ ZA DJELATNIKE U PISMOHRANI

Satnica predavanja — 2025.

|. DAN — 12. ozujka 2025.

9:00-9:10 Uvod u tecaj

9.10-9.45 Organizacija arhivske sluzbe na podrué¢ju RH
9:50 - 10.35 Uvod u upravljanje dokumentacijom
10.35-11.10 Pauza

11:15-12.00 Organizacija uredskog poslovanja

II. DAN — 13. oZujka 2025.

9:00 —9:45 Sredivanje i tehni¢ko opremanje dokumentacije

9:50 - 10:35 Vrednovanje gradiva i utvrdivanje rokova ¢uvanja-
Izlucivanje gradiva

10:35-11:00 Pauza

11:05-11:50 Izrada popisa gradiva — Predaja gradiva arhivu

[11. DAN — 14. ozujka 2025.

9:00 - 9:45 Dostupnost i koriStenje dokumentacije u javim
sluzbama

9:50 — 10:35 Propisi na podrucju upravljanja gradivom

10:35-11:00 Pauza

11:05-11:50 Zastita dokumentacije i postupci u zastiti arhivskog
gradiva

11:55-12:35 Upravljanje elektronickim dokumentima




