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ARHIVAARI KUTSEEKSAMI PROGRAMM

Arhivaari kutseeksami programm on aluseks arhivaari kutseeksami sooritamiseks iseseisvalt
ettevalmistudes ja tdiendGppekursuste korraldamisel jargmistes arhiivinduse valdkondades:

1. ARHIIVITEOORIA

Avrhiiviteooria olemus ja vajalikkus, arhiiviteooria ja -praktika vahekord. Arhiiviteooria kui
sissejuhatus arhiivindusse. Arhiivindus ja selle pohililesanded.

Pdohilised arhiivinduslikud funktsioonid: hindamine ja valik, liigitamine - korrastamine,
kirjeldamine, kogumine, séilitamine, juurdepéaas.

Printsiibid: pertinentsiprintsiip, provenientsiprintsiip, algse korra austamise printsiip.

Terminid: teave (info), dokument, arhivaal, dokumendihaldus, arhiivihaldus, dokumendi
elutsukkel, dokumendisiisteem, kontekst, arhiiv, arhiivimoodustaja.

Arhiiviteooria arenguloo murdepunktid: provenientsiprintsiibi sdnastamine, hollandlaste
kasiraamat 1898, H. Jenkinson, Th. Schellenberg, kaasaegsed hindamisteooriad.

2. ASJAAJAMISE KORRALDAMINE
2.1. Dokumendihalduse diguslik keskkond.

Ulevaade olulistest seadustest ja nende tahtsusest dokumendihalduses: arhiiviseadus, avaliku
teabe seadus, riigisaladuse seadus; digitaalallkirja seadus, haldusmenetluse seadus.

Vabariigi Valitsuse maérused jt digusaktid: arhiivieeskiri, asjaajamiskorra tihtsed alused,
dokumentide naidisloetelud.

Standardid: standardite roll, 1ISO 15489, tegevusalastandardid ISAD(G) ja ISAAR(CPF), muud
standardid (andmevahetusstandardid).

Juhised: Rahvusarhiivi juhised, funktsionaalsusnduded elektroonilistele dokumendisiisteemidele.
Euroopa Liidu digusaktid: juurdepddsusoovitused avaliku sektori teabele.

Dokumendihalduse funktsiooni eesmark, poliitikad, strateegiad

2.2. Dokumendiststeemi koostisosad ja nende juhtimine.

Dokumendid: tegevuse dokumenteerimine, vorminduded.

Inimesed: dokumendihalduse tlesanded asutuse kdikidel tasanditel.

Protsessid: dokumentide hdlmamine, registreerimine, liigitamine (liigitustiksused, toimikud,
uksikdokumendid), hindamine - séilitustdhtaegade méaéramine, juurdepadsu korraldamine,
alalhoidmine ja séilitamine, dokumendisisteemist eraldamine, havitamine.



Ohjevahendid: alusdokumendid (asjaajamiskord, dokumentide loetelu, kehtestatud
juurdepadsupiirangud), muud ohjevahendid (arhivaalide loetelu, registrid, jm).

ja kogumisega.

3. ARHIVAALIDE HINDAMINE JA KOGUMISE KORRALDAMINE

3.1. Hindamise ja valiku roll arhiivihalduses

Arhivaali vadrtus: esmane ja teisene vaartus, médduv ja pusiv vaartus. Qiguslik, kultuuri- ja
ajalooline véaartus. Séilitustahtaeg ja arhiivivaartus. Vaartuse hindamise kriteeriumid.
Hindamise meetodid: makrohindamine, funktsioonide hindamine, tekkinud ainese hindamine ja
valik, sdilitustdhtaja mééramine. Valik sdilitamiseks ja / voi arhiivi tleandmiseks: statistiline
valjavott, muud valjavotu liigid.

3.2. Hindamise labiviimine.

3.2.1. Arhiivimoodustaja poolt.

Sdilitustahtaja madramise kriteeriumid ja alused (digusaktidest lahtumine, tegevuse jarjepidevuse
tagamine, dokumentide néidisloetelud), hinnatavad tksused, hindamise dokumenteerimine.
Séilitustéhtaja seosed teiste arhiivihalduse protsessidega. Dokumentide loetelu. Koostd6 avaliku
arhiiviga.

3.2.2. Avaliku arhiivi poolt.

Avalike arhiivide (sh Rahvusarhiivi) hindamispoliitika. Hindamise eesmérk ja seos avaliku
arhiivi kogumistegevusega. Arhiivivaartuse andmise kriteeriumid. Arhiivivadrtuse dravotmine.
Héavitamiseks eraldamise kooskdlastamine. Hindamise labiviimiseks vajalikud dokumendid.
Hindamisotsus.

4. ARHITVI KORRASTAMINE JA KIRJELDAMINE

4.1. Arhiiv arhiivimoodustaja juures.

Ulevaade ndudmistest ja vajadustest: Gigusaktid, haldamine, juurdepaas. Arhiiviainese flsiline
korrastamine. Arhiivimoodustaja arhiiviteatmestu. Arhivaalide loetelu: eesmark, koostamine,
ulesehitus, tdiendamine.

4.2. Arhiivikorrastamine ja kirjeldamine.

Eesmark. Nduded (arhivaalide tGestusvaartuse ja autentsuse tagamine, kasutamise
universaalsus). Printsiibid (provenientsiprintsiip, registratuuriprintsiip).

4.3. Arhiivikorrastamine.



Seosed asjaajamisega. Arhiiviskeem. Arhiivi hierarhiline tlesehitus. Korrastustasandid.
Rihmitamine. Korrastusiiksused. Arhiiv, allarhiiv, Kollektsioon; Sari: moodustamine,
jarjestamine, tdhistamine. Fusiline korrastamine. Seosed séilitustdhtaegadega. Séilik:
moodustamine, tahistamine. Arhiiviviit.

4.4. Arhiivikirjeldamine.

Mitmetasandiline kirjeldustehnika. Kirjeldustasandid. Kirjeldusiuksused. Kirjelduselemendid.
Standardid: ISAD(G); ISAAR(CPF). Moodustaja kirjeldamine. Arhiivi kirjeldamine. Sarja
kirjeldamine. Sdiliku - arhivaali kirjeldamine. Arhiivinimistu: struktuur ja vormistamine.

4.5. Arhivaalide uleandmine avalikku arhiivi.

Uleandmise Biguslik taust. Uleandmise ettevalmistamine. Uleandmistaotlus. Uleandmise
labiviimine.

5. ARHIVAALIDE SAILITAMINE

5.1. Arhivaalide séilivuse tagamise eesmaérgid ja vahendid. Vajalike tingimuste loomine.
Uldised nduded. Arhivaalide kahjustumise pdhjused. Keskkonnatingimused (Shuniiskus,
temperatuur, valgus, saasteained) ja nende mdju arhivaalide sailivusele. Sailitustingimuste seire
korraldus ja vahendid. Optimaalsete sdilitustingimuste saavutamise vBimalused.

5.2. Arhiiviruumi turvalisus.

Ohuplaneeringuga seonduvad digusaktid. Riskianaluitis. Ohuplaani struktuur ja sisu. Esmane
h&daabivarustus. Plaanide ja skeemide vormistamine. Ohuplaani kooskdlastamine. Soovituslik
juhis. Arhiiviruumi juurdepéésu ja ohutuse tagamise kord.

5.3. Traditsiooniliste andmekandjate ttiibid ja omadused. Arhiivipusivad materjalid.

Paberi koostis ja erinevad paberisordid. Paberi lagunemisprotsessi olemus. Arhiiviplsivate
materjalidele esitatavad nduded ja standardid, nende kasutamine arhivaalide loomisel,
umbristamisel, vormistamisel ja parandamisel. Rahvusarhiivi soovitused arhiivipUsivate
materjalide kasutamiseks.

5.4. Arhivaalide konserveerimine ja restaureerimine.

Olulisemad mdisted: ennetav ja korrigeeriv séilitamine, konserveerimine, restaureerimine,
pabermaterjalide puhastamine, dubleerimine, neutraliseerimine, pesemine, liimistamine jms.
Materjalidele ja to6tlustele esitatavad nduded.

6. JUURDEPAAS ARHIVAALIDELE JA ARHIVAALIDE KASUTAMINE

6.1. Mdisted ja organisatsioon.



Juurdepaésuga seotud mdisted: juurdepéaas, flusiline ja intellektuaalne juurdepaés,
juurdepdadsupiirang, isikuandmed (sh delikaatsed isikuandmed ja nende kaitse).
Seadusandlik ja organisatsiooniline raamistik: juurdepd&s informatsioonile, juurdepéaas
arhivaalidele, juurdepadsupiirangute kehtestamise alused. Andmekaitseinspektsioon ja teised
teabeturbe asutused.

6.2. Juurdepéésu korraldamine arhiiviasutuses.

Juurdepaasu viisid Klienditeeninduses (péringud, teatised, uurijateenindus). Uurijateeninduse
korraldamine: uurimissaal, teatmestu, ndustamine, teenused, arhivaalide kasutamine. Paringutele
vastamine ja teatiste valjastamine.

6.3. Arhiivi populariseerimine ja suhted avalikkusega.

Teabematerjalide valmistamine (sh veebileht), kusitlused uurijate seas, meedia kaasamine,
naituste jt avalikkusurituste labiviimine, ekskursioonide korraldamine.

6.4. Arhivaalide publitseerimine.

7. ARHIIVINDUSE KORRALDAMINE JA JUHTIMINE
7.1. Oiguskeskkond ja organisatsioon.

Oigusaktid: pbhiseadus, Eesti infopoliitika pdhialused, seonduvad seadused ja valitsuse
madrused. Rahvusarhiivi juhised. Arhiivinduse korraldamine, tlesannete jaotus: Riigikantselei,
Rahvusarhiiv, riigiarhivaar, Arhiivindukogu. Arhiivid: Arhiiv ja arhiiviasutus. Avalik arhiiv,
riigi arhiiv ja kohaliku omavalitsuse arhiiv. Eraarhiiv. Arhiivide tlesanded, digused ja
kohustused.

7.2. Arhiiviteenus: arhiiviteenuse liigid, arhiiviteenuse osutamine, tegevusluba. Arhivaalide
séilitamise teenus.

7.3. Arhivaalide riigist véljaviimine: avalik arhivaal, arhiiviregistrisse kantud eraarhivaal,

uhiskonna jaoks véaartuslik eraarhivaal, eraarhivaal. Erisused valjaviimisel.

7.4. Arhivaari kutse-eetika (Rahvusvahelise Arhiivindukogu (ICA) poolt heakskiidetud arhivaari
eetikakoodeks. Dokumendihalduri kutse-eetika . Ametnikueetika.

8. ERITUUBILISTE ARHIVAALIDE HALDAMINE: FOTOD, VIDEO,
HELISALVESTISED

8.1. Audiovisuaalsed dokumendid.

Audiovisuaalsed dokumendid kui masinloetavad dokumendid. Analoogsalvestused ja nende

eripara. Filmide, fotode, heli- ja videosalvestiste identifitseerimine. Filmide, fotode, heli- ja
videosalvestiste vormingud, kandjad-p&himikud.



8.2. Erisusi hindamisel, korrastamisel ja kirjeldamisel.

Hindamiskriteeriumid: sisu ja fulsilise seisukorra kaasarvestamine.
Sailitamine: puhastamine, imbristamine. Hoiutingimused dokumendiliikide kaupa.
Kirjeldamine. Olulised kirjeldusandmed

8.3. Juurdepéas ja kasutamine: juriidiline aspekt — autoridigus. Kasutusfondi loomine ja
kasutamine juurdepaasu korraldamisel.

9. DIGITAALARHIIVINDUSE ALUSED

Digitaaldokumentide eripdra: péhimdisted, usaldatavus ja autentsus, digusaktid.
Levinud dokumenditliipide vormingud.

Digitaaldokumentide loomine ja haldamine. Metaandmed. Dokumendihaldussiisteemid.
Arhiivimoodustaja digitaalse dokumendihalduse programmi koostisosad. Digitaalse
dokumendihalduse funktsionaalsusnduded.

Pohilised digitaalarhivaalide hindamise ning valiku ja sdilitamise probleemid. Avalike arhiivide
ndudmised dokumentide séilitamisele arhiivimoodustaja juures, ning arhiiviasutusele
uleandmisele.



