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Ankieta opiekuna praktyki archiwalnej



Instytucja przyjmująca na  praktykę:……………………………………………………………………


Imię i nazwisko:………………………………………………………………………………………....


Wykształcenie archiwalne:………………………………………………………………………………


Ilość lat stażu na stanowisku archiwisty:…………………………………………………………………



[bookmark: _GoBack]Niniejszym potwierdzam, że w ramach odbytej praktyki student/ka …………………………………….
zrealizował/a zadania określone w ramowym programie praktyk.






 											podpis


image1.emf
RAMOWY PROGRAM PRAKT YK ZAWODOWYCH STUDEN CKICH W ARCHIWACH PA ŃSTWOWYCH    I ARCHIWACH ZAKŁADOW YCH   DLA STUDENTÓW UNIWER SYTETU JAGIELLOŃSKIE GO         Program obejmuje praktyki I stopnia (w zakresie podstawowym) i II stopnia (w zakresie zaawansowanym,  o większym stopniu samodzielności)      Zadania:               Czynności:   1.   Zapoznanie się z organizacją Archiwum       Zapoznanie się ze statutem,  regulaminem   Organizacyjnym , instrukcją kancelaryjną,   Instrukcją archiwalną oraz JRWA     2.   Zapoznanie się ze specyfiką Archiwum zakładowego    Zapoznanie się ze sprawozdaniem rocznym   lub Oddziału Archiwum Państwowego w którym   odbywa się praktyka     3.   Zapoznanie się z zasadami BH P          Szkolenie z zakresu BHP     4.   Wykonywanie czynności z zakresu działań Archiwum    -   kontrola spisów zdawczo - odbiorczych   Pa ństwowego   lub Archiwum Zakładowego (zakres prac    -   paginacja/foliacja materiałów archiwalnych   zależny od specyfiki Archiwum lub Oddział u w którym    -   przepakowywanie materiałów archiwalnych    praktyka ma miejsce)               do teczek i pudeł bezkwasowych                       -   tworzenie indeksów rzeczowych i osobowych                     -   współdziałanie przy wykonywaniu kwerend                     -   retrokonwersja pomocy archi walnych                     -   przygotowywanie akt do udostępnienia                     -   prace związane z digitalizacją i opracowywa -   niem materiałów archiwalnych   -   uzupełnianie spisów spraw i opisywanie   teczek archiwalnych    


