Warsztaty dla kierownika i pracownika kancelarii tajnej

Zamierzeniem autorow warsztatow sa praktyczne ¢wiczenia na dokumentach
prowadzone przez doswiadczonego praktyka, kierownika kancelarii tajnej. Szczegélna uwaga
uczestnikow kursu nakierowana jest na praktyke wykonywania czynnosci zwigzanych z
obowigzkami kierownika 1 pracownika kancelarii tajnej. Na potrzeby kursu zrealizowany
zostal film instruktazowy we wzorcowej kancelarii tajnej, ktéry otrzyma kazdy uczestnik w
materiatach z kursu.

Szkolenie koficzy si¢ testem 1 wydaniem zaswiadczenia o jego ukoficzeniu.

Termin szkolenia: 15 — 17 listopada 2010 r.

Miejsce szkolenia: Centrum Konferencyjne Hotelu "Filmar", Torun ul. Grudzigdzka 45
Miejsce zakwaterowania: Hotel ,,Filmar”, Torun, ul Grudziadzka 45 www.hotelfilmar.pl

Ramowy program warsztatow

1. Zasady przyjmowania, rejestrowania, obiegu, kompletowania, przechowywania, ochrony 1
niszczenia materiatéw (dokumentéw) niejawnych.

2. Wzory urzadzen ewidencyjnych, zasady ich prowadzenia:

a) Rejestr dokumentacji — zasady zakladania 1 prowadzenia rejestru, ewidencjonowanie
trwalych urzadzen ewidencyjnych,

b) Dziennik ewidencji - zasady zakladania dziennika i prowadzenia ewidencji korespondenciji
wchodzacej 1 wychodzacej,

c) Ksigzka doreczen przesylek miejscowych,

d) Wykaz przesytek nadanych,

e) Karta zapoznania si¢ z dokumentami,

f) Metryka elektronicznego nosnika danych,

2) Ksigzka ewidencji wydawnictw, dokumentacji technicznej i filmowej — zasady zakladania
ewidencji w zaleznosci od specyfiki kancelarii tajnej,

h) Ksiazka ewidencji pieczeci,

1) Ksigzka ewidenciji kluczy zapasowych,
j) Rejestr Wydanych Przedmiotéw

k) Ksiazka ewidencji hasel i kodow,

]) inne pomocnicze urzadzenia ewidencyjne np. skorowidze, kartoteki , wykazy (np. oséb
upowaznionych do dostepu do informacji niejawnych), rozdzielniki stale.


http://www.hotelfilmar.pl/

