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АГЕНДА ЗА ОНЛАЈН ОБУКА НА ТЕМА:
ПРОПИСИ И ПРАКТИЧНА ПРИМЕНА ВО КАНЦЕЛАРИСКОТО И АРХИВСКО РАБОТЕЊЕ ВО ДРЖАВНИОТ И ПРИВАТНИОТ СЕКТОР

10:00 – 10:15 – Отворање на обуката и запознавање со учесниците
10:15– 12:15– Предавање
1. ОСВРТ НА КРУЦИЈАЛНОТО ЗНАЧЕЊЕ НА КАНЦЕЛАРИСКОТО И АРХИВСКОТО РАБОТЕЊЕ ЗА ИНСТИТУЦИЈАТА И ЕФЕКТОТ НА ИСТОТО ВРЗ СЕВКУПНО РАБОТЕЊЕ НА ИСТАТА 
· Презентирање на законските и подзаконските акти за канцелариското и архивското работење
· Најчести проблеми во работењето
· Дискусија  примери од пракса
2. КАНЦЕЛАРИСКО РАБОТЕЊЕ (Хартиено или електронско)
· Овластувања кои треба да ги издаде функционерот односно одговорното лице а кое треба да ги поседува службеното лице кое ги извршува прописите за канцеларсико и архивско работење според прописите за канцелариско и архивско работење
· Овластување за прием прегледување и распоредување
· Овластување за ракување со печати и штенбили 
· Штенбили и печати на еден орган
· Евиденција на печати
· Приемен штенбил
· Роковен штенбил
· Печат и др.
· Обрасци за пополнување, вежби и практична примена

12:25-13:45– Предавање

3. ОСНОВНИ ТЕХНИКИ ВО КАНЦЕЛАРИСКОТО РАБОТЕЊЕ: 
· Водење на основната книга за евиденција – деловодник, како се водат помошните книги за евиденција, (посебен осврт на најчести грешки во работењето и надминување на истите)
· Целата постапка на изработка  и носење на План на архивски знаци, Листа на архивски материјал и Листа на документарен материјал со рокови за негово чување, електронско канцелариско работење (практична работа и практични примери);
· Обрасци за пополнување, вежби и практична примена
· Книги за евиденција (начин на заведување, пренос, поврзување , исправка на погрешно запишан текст и заклучување)
· Деловодник
· Класифициран деловодник
· Попис на акти
· Регистри
· Уписници
· Интерна книга
· Книга за место
· Книга за пошта
· Обрасци за пополнување, вежби и практична примена
4. АРХИВСКО РАБОТЕЊЕ (приватен и јавен сектор) 
· Основни техники на архивското работење: архивирање, средување и обработка на документите, одбирање на архивскиот од документарниот материјал, попис и опис на архивскиот материјал, заштита и чување на архивскиот материјал (практична работа и практични примери);
· Дефинирање на основните поими во канцелариското и во архивското работење: архивски материјал, документарен материјал, документ/запис, конвенционален и неконвенционален архивски и документарен материјал, имател на архивски материјал и сл;
· Споредба помеѓу јавен и приватен архивски материјал: права и обврски на имателите на јавен и на имателите на приватен архивски и документарен материјал;
5. АРХИВИРАЊЕ, ЧУВАЊЕ И УНИШТУВАЊЕ НА АРХИВСКИОТ ФОНД СОГЛАСНО ПЛАНОТ НА АРХИВСКИ ЗНАЦИ, ЛИСТАТА НА АРХИВСКИ МАТЕРИЈАЛ И ЛИСТАТА НА ДОКУМЕНТАРЕН МАТЕРИЈАЛ СО РОКОВИ ЗА НЕГОВО ЧУВАЊЕ 
· Архивирање,средување и издавање на документи/записи за користење
· Одбирање и евидентирање на архивски материјал
· [bookmark: _GoBack]Предавање на архивски материјал
· Чување и заштита на архивски и документарен материјал
· Обрасци за пополнување, вежби и практична примена
· Надзор врз работењето на имателите на архивски и документарен материјал
6. Тест за проверка на стекнатите знаења

13:45 – 14:00 Пополнување на евалуациски листи и дисукусија

Предавач: 
· Каролина Стојановска-Богдановска – советник -управен инспектор во Државниот управен инспекторат.
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