Zatacznik nr 7 Rzeczowy wykaz akt

WPROWADZENIE

Rzeczowy wykaz ak! - jest to system klasyfikacii akt wszystkich spraw powstaacych w zakdadze fub do niego
wpéywajacych,

Rzeczowy wykaz akt ma ogromne znaczenie, ulatwia bowiem odszukanie akt konkretnej sprawy | umoEiwia skla-
syfikowanie akt spraw nowych, kiore powstaly lub wphynely.

Rzeczowy wykaz aki stanowt czgsl instrukc|l kancelaryjne) | zbudowany jest w formie tabel, kiora zawiera naste-
pujace kolummy

a) symbol kiasymkacy|my,

b) haslo klasyiikacyne,

c) kategoria archiwalna.

d) uwagi.

Symbole klasyfikacyine w rzeczowym wykazie akt zbudowane sa_waclug driesiginego systemu klasyikacy, kitry
zawiera dziesigs cyfrod Odo 9.

Hasla klasyfikacyine odpowiadaja tematyce zagadnien i spraw wystgpujacych w Zakiadzie.

Sprawy sklasyfikowane s3 wiglostopniowo, poczynajac od zagadnien najbardziej agoinych do coraz bardae
sIczegiowych.
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