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TOOOSAD JA TOOULESANDED

Lisal

Arhivaar, tase 6

Arhivaar, tase 7

1. Dokumentide liigitamine ja haldamine

1.1. Funktsioonide, tegevuste ja toimingute analiilisimine

1.2. Funktsioonide ja sarjade mairatlemine

1.3. Séilitustédhtaegade médramine

1.4. Juurdepadsupiirangute haldamine

1.5. Séilitustéhtaegade jalgimine

1.6. Dokumentide havitamiseks eraldamine

1.7. Havitamise dokumenteerimine

1.8. Arhiivist tilevaate omamine

X | X|X| X| X[ X[ X[X

X | X | X[ X|X]|X|X]|X

2. Hindamine

2.1. Arhiivimoodustajate viljaselgitamine

2.2 Arhivaalide véljaselgitamine

2.3 Arhivaalidelt arhiivivdirtuse dravotmine

2.4. Hindamisotsuse koostamine ja vormistamine

X | X| X| X

3. Dokumentide iile andmine ja vastu votmine

3.1.Kogumise planeerimine

3.2. Arhivaalide iileandmise ettevalmistamine

3.3. Uleantavate arhivaalide olemikontroll

3.4. Arhivaalide iileandmise-vastuvotmise dokumenteerimine

3.5. Uleantavate dokumentide fiiiisilise korrastuse kvaliteedi
kontrollimine

XX | X| X[ X

X | X[ X|X|X

3.6. Uleantavate digitaalarhivaalide vormingute ja tehniliste
omaduste kontrollimine

x

3.7. Uleantavate arhivaalide kirjelduste kvaliteedi kontrollimine X

4. Arhiivikorrastamine

4.1. Arhiiviskeemi koostamine

4.2. Arhiiviskeemi kooskdlastamine

4.3. Arhivaalide fiiiisiline korrastamine (erinevad
dokumendiliigid ja -tiiiibid; )

4.4. Arhiivitarvikute kasutamine

x

4.5. Arhiivivormingute rakendamine

x

5. Arhiivikirjeldamine

5.1. Arhiivi kirjelduse koostamine

5.2. Arhiivimoodustaja kirjelduse koostamine ja tdiendamine

5.3. Koostatud kirjelduste analiiiis

5.4. Koostatud kirjelduste kooskdlastamine

5.5. Arhiivi teatmestu (sh arhiivihalduse infosiisteem, AIS,
FOTIS, FIS, kaartide andmebaas jne) loomine ja tdiendamine

X | X[ X|X| X

6. Arhiivi kasutamine

6.1. Uurijate teenindamine ja ndustamine
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6.2. Digiteerimiskavade koostamine

6.3. Arhiivipéringutele vastamine

6.4. Arhiivist véljastatava teabe digsuse kinnitamine

7. Séilitamine ja kaitse korraldamine

7.1. Tagatiskoopiate loomise kava viljatddtamine

7.2. Hoidlat6oo korraldamine

7.3 Ohuplaani koostamine

7.4. Arhiivihoidla sdilitustingimuste (keskkonnatingimuste) seire

7.5. Arhiivikogude seisundi hindamine

7.6. Dokumentide kahjustuste hindamine

7.7. Dokumentide pisiparanduste tegemine

7.8. Dokumentide hoidlast viljastamise korraldamine

X X| X[ X| X]|X]|X]|X

X | X[ X|X| X|X]|X]|X

8. Digitaalse siilitamise korraldamine

8.1. Digitaaldokumentide hoidmise ja siilitamise nduete
viéljaselgitamine

8.2. Digitaaldokumentide hoiukeskkonna kujundamine ja
loomine

x

8.3. Digitaaldokumentide hoiukeskkonna haldamine

8.4. Passiivse digitaalse sdilitamise planeerimine ja teostamine

8.5. Aktiivse digitaalse sdilitamise planeerimine ja teostamine

8.6. Digitaalse sdilitamise toimingute dokumenteerimine

8.7.Digitaalarhiivi kasutamise tingimuste véljatdotamine ja
kasutamise korraldamine

XXX [ X | X

8.8 Digitaaldokumentide havitamine

x

9. Noustamine dokumendi- ja arhiivihaldusalastes kiisimustes

9.1. Arhiivit6od reguleerivate dokumentide ettevalmistamine

9.2. Koolitusvajaduse viljaselgitamine

9.4. Koolitusplaani ja -kava koostamine

9.5. Koolituste ja infopdevade ldbiviimine

9.6. Oigusloomes osalemine

9.7. Arhiivitoo korralduse parendamine

9.8. Arhiivipraktika juhendamine

X| X | X| X| X|X|X

10. Tootamine avalikkusega

10.1. Arhiivi tutvustamine meedias

10.2. Ndituste koostamine

10.3. Arhiiviekskursioonide korraldamine ja ladbiviimine

10.4. Avalikkusele konkursside korraldamine

11. Arhiivipedagoogika

X| X| X| X

11.1. Tegevuse planeerimine ja aruandlus

11.2. Arhiivitundide ldbiviimine

10.3. Koostoo huvigruppidega
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12. Kartograafiliste dokumentide Kirjeldamine ja korrastamine

12.1. Kartograafiliste dokumentide kirjeldamine X
12.2. Kartograafiliste dokumentide korrastamine X
13. Too ajalooliste arhiividega

13.3. Ajalooliste arhiivide kirjeldamine X
12.4 Allikpublikatsioonide koostamine X
14. Filmi-, foto- v6i audiodokumentide korrastamine ja kirjeldamine

14.1 Filmi-, foto- v&i audiodokumentide kirjeldamine X X
14.2 Filmi-, foto- vdi audiodokumentide korrastamine X X
14.3 Filmi-, foto- voi audiodokumentide digiteerimine X X
15.Léibivad kompetentsid X X




