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el GRUP TINTA s
= @ persoanele ncadrate ca arhivist; .

& persoanele cu atributi pe linie de arhivi
nscrise in fisa postului,de la creatorii s
)y  detingtorii dé documente, persoane jufidice

= de drept public sau privat.
<[ TIPUL DE PROGRAM: -
= g formare profesionala continu
< Se realizeazd conform prevederilor legislative
1 privind formarea profesionald a adttiiilor, pentru
= dobandirea si dezvollarea de noi competente,
<l referitoare la cei care lucreaza in domeniul colectari,
b= prelucrarii si punerii In acces public & documentelor
» create, in decursul activitatii lor, de institutile publice i
organizatiile private.
Programa cursului este elaboraté pentru ocupaha
“Arhivist’, cod COR 262101 | ce urmareste formarea
¢ de competente persoanelor care desfésoard activitdt

de arhiva.

Cursul este adaptat nevoilor de formare
profesionald a profesionistilor din domeniui arhivelor 8
se reafizeaza T concordantd cu necesiétile
angajatoriior, competentele de bazd ale adultilor si
cerintele posturilor pe care acesha le acupa
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OBIECTIV:

& Dobandirea de cunostinte de baza,
priceperi si deprinderi necesare privind:

- treaiea, integistrarea si circulatia documenisior,
- constiturea arhivel curante, operatiunie de
prelucrare arhivistica a dacumentelor (ordonare.
Inventariere, selectionare),

- evidenta.gestionarea, pastraiea s conservarea
documentetor,

- folosirea informatiilordin documente st depunersa
documentelor din Fordul Arhivistic MNational

al Roméniel la Arhivele Nationale

- pastrarea ¢j conservarea documeniglor
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ORGANIZAREA CURSURILOR

# Cursul se desfisoara pe durata a 140 ore,
structurate in doud module:

- un modul de teorie de 70 ore, derulat la salile
de curs (expuneri, dezbateri, aplicatii practice
demonstrative, evaludri etc.);

- un madul de practica arhivistica de 70 ore,
desfasurat la depozitele de arhiva si silile de
Curs.

# Numarul de participanti; numarul minim pe grupa
de formare profesional este de 14 persoane iar
numarul maxim este de 28.

@ Absolvirea programului de formare profesionala
se face prin examen final, constand in sustinerea
a douad probe de examen, ce vizeazd evaluarea
cunostintelor teoretice si practice.

REFERENTIAL DE COMPETENTE

& Activitatile desfasurate de arhivist,

- In conformitate cu prevederile Legii Arhivelor
nr.16/1996, vizeazd prelucrarea arhivei gestionate,
elaborarea Instrumentelor de evidents, de informare si
cercetare (inventare arhivistice, cataloage, editi de
documente).

@ Responsabilitatile principale ale unui arhivist:

~ Preluarea, prelucrarea arhivisticd a fondurilor i
colectiifor de documente pe care le administreaza,
stabifirea valori istorice si practice a documentelor:

- Intocmirea de adeverinte, copii, certificate si extrase
de pe doctmente gestionate; constifuirea si administrarea
bazelfor de date electronice.

INSCRIERE LA CURSUL DE PERFECTIONARE ARHIVIST

2 Documente necesare la inscriere:

@ Copie acte de identitate (CI, certificat de nastere);
# Copie certificat de c&s3torie (daca este cazul;

% Copie diplomé de bacalaureat si licent3.

© Taxa de Inscriere: 850 lei/cursant

REFERENTIAL DE COMPETENTE

& legea Arhivelor Nationale nr. 16 / 1 aprilie 1996,
republicatd tn Monitorul Oficial” nr. 293, anul 182 (XX
din 22 aprilie 2014

@ Legea 138/2013, OMAI 137/2013

% Instructiuni privind activitatea de arhivé fa creatorii si
definatorii de documente aprohate de Arhivele Nationale
prin Ordinul de zi nr.217 din 23 mai 1996

& Legea nr. 135/2007, privind arhivarea documentelor n
forma electronica

@ 150 15489 - Standardul international pentru
managementul documentelor

& ISAD(G). Standardul general international pentru




