
                                                                                                        
 

 
                   

                 Instrucţiune cu privire la organizarea activității arhivelor de stat 

                 cu arhivele departamentale ale instituțiilor-surse de completare 

 

                                                               Capitolul I 

             Dispoziţii  generale 

 

    1. În sensul  prezentei Instrucțiuni se utilizează următoarele noțiuni:  

    Sursă de completare – organele administrațiilor publice centrale, locale, instituțiile de stat, 

întreprinderile,  organizațiile  și persoane fizice care în decursul activității au creat documente cu 

valoare arhivistică și sunt incluse  în Listele surselor de completare al arhivelor de stat pentru 

dezvoltarea Fondului Arhivistic al Republicii Moldova (în continuare - F.A.R.M.); 

    Arhivele departamentale – arhivele instituțiilor, organizațiilor și întreprinderilor surse de 

completare care asigură păstrarea provizorie a documentelor Fondului ministerelor, altor autorități 

administrative centrale și locale, organizațiilor și întreprinderilor; 

   Arhivare – operațiunea de organizare a documentelor în depozitul de arhivă, după criterii 

prestabilite (ordonare, expertiza valorii documentelor, constituirea dosarelor, inventarierea, etc.); 

   Legislația arhivistică în vigoare – Legi, Hotărâri ale Guvernului, Regulamente, Instrucțiuni, 

Indicații metodice, Indicatoare ale documentelor-tip, Nomenclatoare-tip, etc.; 

   Coordonare a documentelor – include procesul de examinare, verificare și ajustare a 

documentelor la normele arhivistice stabilite. 

   2. Prezenta Instrucţiune determină modul de organizare a activității metodice, controlul 

arhivelor departamentale și pregătirii documentelor în lucrările de secretariat în instituțiile-surse 

de completare a Fondului Arhivistic al Republicii Moldova. 

    3. Instrucțiunea este elaborată  în conformitate cu Regulamentul privind organizarea și 

funcționarea Agenției Naționale a Arhivelor  aprobat prin Hotărârea Guvernului nr. 143 din 

27.02.2019 în scopul completării calitative a Fondului Arhivistic al Republicii Moldova și 

optimizării activității arhivelor de stat cu instituțiile-surse de completare. 

    4. Prevederile prezentei Instrucțiuni vor ajuta arhivele de stat în procesul ce ține de evidența 

activității acestora cu instituțiile-surse de completare (completarea Dosarului de supraveghere, 

Fișei de evidență a instituțiilor-surse de completare, întocmirea rapoartelor statistice referitoare 

la indicii arhivistici). 

 

                                                            Capitolul II 

  Organizarea activității metodice, controlul arhivelor departamentale și  modul pregătirii  

documentelor în lucrările de secretariat în instituții 

 

 

 



 

 

     5. Arhivele de stat, în limitele drepturilor și împuternicirilor acordate de legislația arhivistică 

a Republicii Moldova în scopul completării eficiente și asigurării protecției documentelor  

F.A.R.M., care se află la păstrare provizorie în instituțiile-surse de completare, organizează 

activități metodice, controlul arhivelor departamentale, controlul pregătirii documentelor 

instituțiilor-surse de completare a F.A.R.M. care transmit documentele la păstrare de stat.  La fel 

sunt implicate de către autoritățile arhivistice în monitorizarea și controlul stării documentelor 

Fondului Arhivistic (în continuare – F.A.), care se păstrează permanent în unele arhive 

departamentale în conformitate cu legislația în vigoare și acordă suportul metodic acestora. 

     6. Acordarea de către arhivele de stat a suportului metodic în domeniul arhivistic  instituțiilor 

care nu sunt surse de completare a F.A.R.M. se realizează în baza contractelor de prestări servicii. 

      7. Organizarea activității metodice, controlul de către arhivele de stat a activității arhivelor 

departamentale și gradul pregătirii documentelor în lucrările de secretariat și de cancelarie pentru 

arhivare și păstrare de stat, prevede:    

1) realizarea în comun cu instituțiile-surse de completare a activităților organizatorice și metodice 

privind îmbunătățirea activității arhivelor departamentale, comisiilor de expertiză și 

corectitudinea întocmirii documentelor în lucrările de secretariat și de cancelarie pentru arhivare 

și păstrare de stat;    

2) asigurarea evidenței statistice și pe fonduri a documentelor F.A.R.M., inclusiv a documentelor 

de valoare deosebită (în continuare – D.V.D.) și a copiilor fondului de asigurare, a  personalului 

scriptic;  

3) implementarea sistemului unic de pregătire a documentelor pentru arhivare și sistemul unificat 

al documentelor administrative; 

4) efectuarea controalelor activității arhivelor departamentale, a comisiilor de expertiză și gradul 

pregătirii documentelor în lucrările de secretariat și de cancelarie pentru arhivare și păstrare de 

stat în cadrul instituției; 

5) acordarea, în bază contractuală, a suportului pentru arhive departamentale în vederea realizării 

activităților de asigurare a integrității, ordonării și valorificării documentelor, inclusiv în 

elaborarea unor materiale (ghiduri) normativ-metodologice și în constituirea fondului de 

asigurare  (de copii) ale D.V.D.;  

6) studierea, generalizarea (sintetizarea) și diseminarea celor mai avansate practici de activitate 

ale arhivelor departamentale, comisiilor de expertiză a instituțiilor și de pregătire a documentelor 

în lucrările de secretariat și de cancelarie pentru arhivare și păstrare de stat;  

7) avansarea nivelului de calificare a angajaților arhivelor departamentale și serviciilor care se 

preocupă de pregătirea documentelor în lucrările de secretariat și de cancelarie pentru arhivare și 

păstrare de stat, a președinților și membrilor comisiilor de expertiză a instituțiilor; 

8) evidența lucrului arhivelor de stat cu instituțiile. 

 

                                                                  Capitolul III 

     Îmbunătățirea  activității arhivelor departamentale, comisiilor de expertiză ale 

instituțiilor și pregătirea documentelor în lucrările de secretariat și de cancelarie pentru 

arhivare și păstrare de stat 

 

     8. Arhivele de stat în comun cu instituțiile:  

1) participă, conform indicației Organului de stat pentru supravegherea și administrarea 

F.A.R.M., la elaborarea  proiectelor de hotărâri și decizii ale organelor administrației centrale și 

locale de stat și acordă asistență instituțiilor la elaborarea proiectelor de ordine, planurilor de  

 

 

 



 

acțiuni în domeniul arhivelor și arhivisticii și al activității de pregătire a documentelor în lucrările 

de secretariat și de cancelarie pentru arhivare și păstrare de stat; 

2) participă la formularea propunerilor și soluțiilor pentru conducerea instituției în vederea 

îmbunătățirii procesului păstrării departamentale a documentelor, inclusiv a constituirii arhivelor 

departamentale. 

      9. Arhivele de stat examinează și coordonează următoarele documente elaborate în instituțiile-

surse de completare: 

1) regulamentele arhivelor departamentale; 

2) regulamentele comisiilor de expertiză ale instituțiilor;     

3) instrucțiunile cu privire la pregătirea documentelor în lucrările de secretariat și de cancelarie 

pentru arhivare și păstrare de stat; 

4) nomenclatoarele-concrete ale dosarelor; 

5) inventarele dosarelor cu termen lung de păstrare; 

6) procesele-verbale de selectare spre eliminare a documentelor termenul de păstrare al cărora a 

expirat. 

      10.  În  procesul pregătirii proiectelor regulamentelor arhivelor departamentale și ale 

comisiilor de expertiză ale instituțiilor pentru coordonare, arhivele de stat verifică corectitudinea 

întocmirii acestora în conformitate cu Regulamentul Fondului Arhivistic de Stat și 

Regulamentelor-tip ale arhivei departamentale și ale Comisiei de Expertiză (în continuare –C.E.) 

elaborate și aprobate de către Organul de stat pentru supravegherea și administrarea F.A.R.M..  

      11. La întocmirea Nomenclatoarelor dosarelor pentru a fi coordonate, arhivele de stat verifică 

corectitudinea întocmirii acestora în conformitate cu cerințele actelor normative în vigoare și a 

prezentei Instrucțiuni, precum și componența deplină a dosarelor și documentelor incluse. 

     12. Arhivele de stat:   

1) pregătesc procesul coordonării nomenclatoarelor concrete ale dosarelor elaborate în instituții, 

în măsura necesităților, dar nu mai rar decât o dată la cinci ani (de la coordonarea precedentă); 

2) examinează, aprobă sau pregătesc spre aprobare Comisiei de Expertiză și Control (în 

continuare –C.E.C.) a organului de stat în domeniul arhivistic respectiv compartimentele anuale 

ale inventarelor dosarelor cu termen permanent de păstrare (anexa nr. 1), indicatoarele și 

inventarele dosarelor și D.V.D.; coordonează sau pregătesc spre coordonare compartimentele 

anuale ale inventarelor dosarelor personalului scriptic.  În timpul elaborării compartimentelor 

anuale ale inventarelor dosarelor cu termen permanent de păstrare pentru a fi propuse spre 

examinare comisiilor de expertiză și control, arhivele de stat verifică corectitudinea selectării 

documentelor pentru păstrare, stabilesc gradul de completare al  dosarelor și al documentelor 

incluse în compartimentele anuale ale inventarelor, corectitudinea descrierii dosarelor, 

corectitudinea întocmirii compartimentelor anuale ale inventarelor, prezența aparatului științific-

informativ necesar al inventarelor și a Informațiilor istorice ale fondurilor, dacă inventarele 

fondurilor sunt prezentate pentru prima dată. După aprobarea inventarului, 3 exemplare se 

păstrează în arhiva de stat respectivă, un exemplar se restituie instituției-surse de completare;  

3) coordonează graficul prezentării inventarelor dosarelor la  C.E.C. a  arhivei  de stat și 

transmiterii  documentelor Fondului Arhivistic de Stat (în continuare F.A.S.) la păstrare de stat. 

Prin acord cu instituțiile, planurile de activitate ale arhivelor departamentale ale instituțiilor se 

coordonează cu arhivele de stat;  

4) participă la activitatea Comisiei Centrale de Expertiză (în continuare – C.C.E.), C.E. ale 

instituțiilor;                                                           

5) acordă suport organizatoric și practic arhivelor departamentale, comisiilor de expertiză și 

 

 

 



 serviciilor care pregătesc documentele în lucrările de secretariat și de cancelarie, și transmit 

documentele F.A.S. la păstrare în arhivele de stat; 

6) acordă suport în organizarea controlului în instituție, în procesul constituirii și  activității 

arhivelor departamentale, inclusiv  pentru lucrul cu documentele personalului scriptic, cât și în 

procesul stabilirii normei de muncă-timp a angajaților arhivelor departamentale și a altor direcții 

de activitate ale  acestora; 

7) elaborează și implementează ghiduri metodice privind activitatea arhivelor departamentale și 

pregătirea documentelor în lucrările de secretariat și de cancelarie pentru arhivare și păstrare de 

stat;  

8) acordă instituțiilor suport metodic și practic pentru întocmirea propriilor ghiduri normativ-

metodologice privind activitatea arhivelor departamentale, comisiilor de expertiză, pregătirea 

documentelor în lucrările de secretariat și de cancelarie pentru arhivare și păstrare de stat și 

implementarea acestora;  

9) participă la elaborarea și desfășurarea activităților practice în procesul implementării 

documentelor normativ-metodice și pregătirii documentelor în lucrările de secretariat și de 

cancelarie pentru arhivare și păstrare de stat;  

10) participă în aplicarea ghidurilor științifico-metodologice privind utilizarea sistemelor 

unificate în lucrul cu documentele;  

11) organizează întruniri, seminare, consultații, instruiri privind organizarea și metodele de 

activitate a arhivelor departamentale, comisiilor de expertiză și pregătirea documentelor în 

lucrările de secretariat și de cancelarie pentru arhivare și păstrare de stat. 

                                                   

                                                               Capitolul IV 

               Evidența documentelor arhivelor departamentale   

     

    13. Arhivele de stat țin evidența pe fonduri și statistică a documentelor care se păstrează în 

arhivele departamentale ale instituțiilor-surse de completare, conform următoarelor formulare de 

evidență stabilite în mod centralizat de Organul de stat pentru supravegherea și administrarea 

F.A.R.M. și raportării statistice: 

1) pașaportul arhivei departamentale conform formei statistice aprobate;   

2) fișa fondului (anexa nr. 2);  

3)  informații privind modificările în componența și volumul fondurilor la 01.01. al fiecărui an 

(anexa nr. 3); 

4)  inventarelor dosarelor cu termen permanent de păstrare, aprobate la C.E.C. (anexa nr.1); 

5)  inventarelor dosarelor cu D.V.D. (anexa nr.4); 

6)  inventarelor fondului de asigurare (anexa nr. 5). 

   14. Anual, în baza pașapoartelor și altor documente de evidență (fișele fondurilor, informații 

privind modificări în componența și volumul fondurilor, inventarelor dosarelor aprobate la C.E.C. 

ș.a.)  prezentate de către arhivele departamentale, arhivele de stat întocmesc raportul privind 

starea arhivelor departamentale, conform formei statistice aprobate. 

    15. Arhivele de stat efectuează anual pașaportizarea arhivelor departamentale. Pașaportul 

arhivei departamentale reflectă starea acesteia la 01.01. al fiecărui an. 

   16. Pașaportizarea prevede: 

1) expedierea în instituții a formularelor pașaportului în 2 exemplare;  

2) organizarea seminarelor, întrunirilor instructive, consultațiilor etc., cu conducătorii arhivelor 

departamentale și persoanele responsabile de arhive, privind completarea pașapoartelor; 

3) acordarea suportului practic în instituții referitor la procesul completării pașapoartelor; 

4) verificarea selectivă privind corectitudinea completării pașapoartelor nemijlocit în instituție; 

 

 

      



 5) analiza pașapoartelor arhivelor departamentale (în cazul când se depistează un număr 

semnificativ de erori la completarea pașaportului, acesta este restituit pentru corectare); 

6) organizarea întrunirilor cu șefii arhivelor departamentale și persoanele responsabile de 

arhive, cu privire la rezultatele completării pașapoartelor; 

7)  pregătirea broșurilor de instruire  și a altor ghiduri metodice pentru lucrul cu  pașapoartele 

arhivelor departamentale în baza unei analize a completării acestora. 

   17. Fișa fondului este întocmită de arhiva departamentală în baza foii fondului pentru fiecare 

fond transmis la păstrare de stat și servește pentru evidența componenței, volumului și stării 

fondului, precum și a datelor extreme din documentele incluse în fond.  Fișa fondului este 

depusă o singură dată la arhiva de stat, ulterior sunt prezentate anual informații despre 

modificările intervenite în componența și volumul fondurilor. 

   18. Tipurile arhivelor departamentale care prezintă fișele fondurilor în arhivele de stat sunt 

determinate de Organul de stat pentru supravegherea și administrarea F.A.R.M..   

   19. Inventarele dosarelor cu termen permanent de păstrare, inventarele dosarelor D.V.D., 

aprobate de C.E.C. și inventarele fondului de asigurare al documentelor servesc pentru evidența 

după unități de păstrare și sumară a categoriilor indicate de dosare și unităților de păstrare ale 

fondului de asigurare și sunt depuse la păstrare în arhiva de stat, urmare a aprobării de către 

C.E.C.. 

    20.  Arhiva de stat ține evidența inventarelor cu termen permanent de păstrare aprobate de 

C.E.C.. 

    21. Evidența fondurilor de arhivă și a dosarelor, păstrate în arhivele departamentale se ține 

în arhiva de stat în mod centralizat, prin intermediul unei  unități structurale sau persoane. 

        

                                                                Capitolul V 

     Implementarea, dezvoltarea și îmbunătățirea standardelor  de stat (naționale) privind 

documentația organizatorico-administrativă și pregătirea documentelor în lucrările de 

secretariat și de cancelarie pentru arhivare și păstrare de stat 

 

   22. Arhivele de stat participă în procesul de implementare, dezvoltare și îmbunătățire a 

standardelor de stat (naționale) privind documentația organizatorico-administrativă și pregătirea 

documentelor în lucrările de secretariat și de cancelarie pentru arhivare și păstrare de stat prin: 

1) desfășurarea întrunirilor și seminarelor cu angajații instituțiilor  privind organizarea procesului 

de implementare, dezvoltare și perfecționare a standardelor  de stat (naționale) privind 

documentația organizatorico-administrativă și pregătirea documentelor instituției în lucrările de 

secretariat și de cancelarie pentru arhivare și păstrare de stat;  

2) acordarea suportului în organizarea și participarea la întrunirile și seminarele, organizate de 

instituții pentru implementarea în practică a propunerilor; 

3)  acordarea suportului instituțiilor la întocmirea documentației organizatorico-administrativă și 

pregătirea documentelor în lucrările de secretariat și de cancelarie pentru arhivare și păstrare de 

stat;  

4) studierea și generalizarea practicii de implementare a standardelor  de stat (naționale) privind 

documentația organizatorico-administrativă și pregătirea documentelor în lucrările de secretariat 

și de cancelarie pentru arhivare în instituții; înaintarea propunerilor relevante pentru îmbunătățirea 

standardelor. 

 

                                                                Capitolul VI 

     Controlul activității arhivelor departamentale, comisiilor de expertiză și a procesului de 

pregătire a documentelor în lucrările de secretariat și de cancelarie pentru arhivare și 

păstrare de stat 

 



 

    23. Arhivele de stat  participă la efectuarea  controlului activităţii arhivelor departamentale, 

comisiilor de expertiză şi a procesului de pregătire a documentelor în lucrările de secretariat și de 

cancelarie pentru arhivare și păstrare de stat,  organizate de  către Organul de stat pentru 

supravegherea și administrarea F.A.R.M., prin coordonare cu acesta realizează următoarele tipuri 

de controale: complexe, tematice și de verificare.  

    24. Controalele complexe se efectuează de către arhivele de stat, ținând cont, ca fiecare 

instituție, care transmite documentele la păstrare de stat în arhiva respectivă, să fie, ca regulă, 

controlată în complex, nu mai rar,  de o dată în 5 ani. 

   25. Controalele tematice se efectuează de către arhivele de stat în măsura necesităţilor, dar nu 

mai mult de o dată pe an. 

   26. Controalele de verificare se efectuează la un an după controalele complexe, ori cele 

tematice. 

   27. La discreția arhivelor de stat, în loc de controlul de verificare pot fi solicitate informații de 

la instituție cu privire la implementarea propunerilor și înlăturarea lacunelor depistate în 

rezultatul controalelor complexe și tematice. 

   28. Controalele complexe se organizează conform planului anual  de acțiuni al arhivei de stat 

aprobat (coordonat) de către Organul de stat pentru supravegherea și administrarea F.A.R.M.. În 

plan sunt indicate sarcinile și tematica efectuării controlului, coerența și perioadele controalelor, 

componența comisiei. Înainte de a începe controlul, conducătorului instituţiei i se comunică 

scopul şi termenul înfăptuirii acestuia.  

   29. În procesul controalelor complexe sunt stabilite: 

1) nivelul de aplicare al legilor, regulamentelor, ordinelor și directivelor ce se referă la sistemului 

arhivistic, normelor, instrucțiunilor și indicațiilor organului ierarhic superior, nomenclatoarelor 

documentelor-tip și ale termenelor lor de păstrare, actelor metodico-normative ale organizațiilor, 

instituțiilor arhivistice; 

2) statutul juridic al arhivei departamentale și corespunderea acestuia cerințelor stabilite de 

Organul de stat pentru supravegherea și administrarea F.A.R.M., oportunitatea și posibilitatea 

creării arhivelor unificate și centrale; 

3) starea activității arhivei departamentale (respectarea procedurii planificării, raportării, 

stabilirii normelor de muncă-timp și evidența lucrului efectuat; prezența actelor normative în 

arhiva departamentală; implementarea actelor normative pentru a asigura păstrarea, 

eficientizarea și transmiterea documentelor Fondului Arhivistic în termenii stabiliți, 

desfășurarea activităților pentru calificarea angajaților serviciilor de arhivă etc.); 

4) starea conservării și evidenței documentelor Fondului Arhivistic al Republicii Moldova în 

arhiva departamentală, o atenție deosebită fiind acordată încăperilor special amenajate pentru 

păstrarea documentelor și respectării în ele a regimului de temperatură și umiditate a aerului, 

asigurându-le siguranța în timpul utilizării; evidența documentelor, asigurarea integrității lor 

în procesul  utilizării; realizarea acțiunilor în vederea verificării existentului și expertizei 

documentelor în instituție și identificarea D.V.D., crearea fondului de asigurare (de copii) ale 

D.V.D. etc. 

5) situația referitoare la crearea aparatului științific de referință pentru documentele de arhivă; 

6) respectarea procedurii de completare a arhivei departamentale și a stării de lucru privind 

organizarea selectării documentelor și transmiterea lor la păstrare de stat; organizarea activității 

comisiilor de expertiză (în acest caz acordându-se atenție deosebită activității normative și 

metodologice comisiilor de expertiză); 

7) corectitudinea organizării și desfășurării activității referitoare la utilizarea documentelor 

păstrate în arhiva departamentală; 

 

 

 



 

8) starea activității procesului pregătirii documentelor în lucrările de secretariat și de cancelarie 

pentru arhivare și păstrare de stat; organizarea activității cu privire la implementarea 

standardelor de stat (naționale) privind documentația organizatorico-administrativă. În același 

timp, se verifică existența și calitatea instrucțiunilor în vigoare referitoare la procesul pregătirii 

documentelor în lucrările de secretariat și de cancelarie pentru arhivare și păstrare de stat, 

nomenclatorul dosarelor, inclusiv nomenclatorul-tip și general pentru instituțiile subordonate, 

precum și aplicarea lor în practică; corectitudinea întocmirii dosarelor  conform cerințelor pentru 

păstrare permanentă, prezența registrelor de evidență; organizarea corectă a păstrării dosarelor 

în lucrările de secretariat; organizarea controlului intern asupra procesului organizării 

documentelor în lucrările de secretariat (de pregătire a lor pentru arhivare și păstrare de stat) din 

sistemul instituției; situația în domeniul îmbunătățirii activității de serviciu a persoanelor 

responsabile de lucrările de secretariat. 

   30. Pregătirea pentru controlul complex începe cu studierea dosarelor de supraveghere, a 

literaturii metodice, a nomenclatorului-concret al dosarelor, inventarelor dosarelor şi istoricul 

fondului, planului anual de acțiuni, rapoartelor de activitate, pașaportul și documentele de 

evidență ale arhivei departamentale, materialele C.C.E. și C.E.; este studiată nemijlocit 

componența documentelor care se formează în instituție, gradul lor de sistematizare. 

   31. Totalurile controalelor complexe, de regulă, se discută la Consiliul Organului  de stat 

pentru supravegherea și administrarea F.A.R.M. și/sau al autorităților publice centrale și locale 

în subordinea cărora se află arhivele de stat. Urmare a controalelor complexe în arhivele 

departamentale și în  serviciile care pregătesc documente pentru arhivare, se elaborează un plan 

de acțiuni, care se aprobă de conducătorul instituției și se prezintă arhivei de stat sau organului 

arhivistic respectiv (ultimul informează despre aceasta arhiva de stat, la care instituția este sursă 

de completare).   

   32. Decizia Consiliului Organului de stat se  semnează de către  conducător și se expediază în 

adresa autorităților publice centrale și locale.  

   33.Organizarea controlului tematic a activității arhivei departamentale și pregătirii 

documentelor în lucrările de secretariat și de cancelarie pentru arhivare și păstrare de stat se 

efectuează de către arhivele de stat în scopul  verificării anumitor aspecte din  activitatea arhivei 

departamentale și a subdiviziunilor care pregătesc documentele în lucrările de secretariat și de 

cancelarie pentru arhivare și păstrare de stat (ordinea selectării documentelor la păstrare de stat, 

asigurarea integrităţii lor, valorificării, verificării existentului, calitatea înregistrării 

documentelor și întocmirii dosarelor, etc.) conform unui program  aprobat de directorul 

(conducătorul) arhivei de stat. 

   34. Arhivele de stat periodic efectuează controale de verificare pentru a monitoriza procesul 

îndeplinirii recomandărilor, urmare a controalelor complexe și tematice în arhivele 

departamentale și în procesul pregătirii documentelor în lucrările de secretariat și de cancelarie 

pentru arhivare și păstrare de stat. 

   35. Urmare a controalelor se întocmesc informaţii. În informaţii se indică  cine şi când a 

efectuat controlul, timpul și sarcinile, sunt expuse totalurile controlului, lacunele constatate. Se 

formulează concluzii privind starea activităţii arhivistice şi activitatea de pregătire a 

documentelor în lucrările de secretariat și de cancelarie pentru arhivare și păstrare de stat în 

instituție, recomandările privind înlăturarea lacunelor depistate; se stabilesc termenii pentru 

îndeplinirea recomandărilor.    

    36. Totalurile verificărilor sunt raportate conducerii instituției și discutate la ședințele 

colectivului arhivelor departamentale și a subdiviziunilor care pregătesc dosarele documentelor 

pentru arhivare, cu invitarea președinților și a membrilor comisiilor de expertiză. În cazul 

 

 

 



 

 depistării unor încălcări deosebit de grave a cerințelor Organului de stat pentru supravegherea 

și administrarea F.A.R.M. în activitatea arhivelor departamentale și în procesul pregătirii 

dosarele pentru arhivare, totalurile controlului sunt aduse la cunoștință unei instituții ierarhic 

superioare. În procesul  controlului, inspectorii trebuie să ofere explicații clare și concrete 

referitoare la cerințele organului arhivistic de stat,  care nu sunt îndeplinite sau se  încalcă de 

către instituție, cât și trebuie  respectate de acestea, iar dacă perioada preconizată pentru control 

permite, atunci se oferă instituțiilor asistență practică pentru eliminarea lacunelor depistate. 

  

                                                              Capitolul VII 

Acordarea suportului arhivelor departamentale în efectuarea expertizei valorii 

documentelor, altor lucrări în domeniul arhivistic 

                                               

    37. Arhivele de stat acordă suport arhivelor departamentale pentru îndeplinirea activităților de 

asigurare a integrității documentelor, sistematizării și valorificării documentelor, precum și pentru 

crearea fondului de asigurare de copii ale D.V.D..  

   38. Organizarea şi efectuarea expertizei valorii documentelor în instituţii se înfăptuieşte de sine 

stătător, de către C.E. a instituţiei respective (selectarea nemijlocită a documentelor se efectuează 

de către persoana responsabilă de lucrări de secretariat a subdiviziunii structurale respective a 

instituţiei) sau în bază de contract (între arhiva de stat şi instituţie) la discreţia conducerii 

instituţiei respective. 

    39. Listele instituțiilor  care  urmează  a beneficia de servicii contractuale, precum și 

consecutivitatea, metodele, tipurile lucrărilor planificate spre executare în aceste instituții, în mod 

obligatoriu  vor fi coordonate  cu Organul  de stat pentru supravegherea și administrarea F.A.R.M 

. sau autoritatea publică centrală și locală în subordinea cărora se află arhivele de stat. 

    40. Conducerea arhivei de stat prin intermediul Comisiilor de Expertiză monitorizează calitatea 

lucrărilor efectuate în bază contractuală. 

 

                                                              Capitolul VIII 

Studierea, generalizarea și diseminarea bunelor practici în domeniul arhivistic 

 

    41. Arhivele de stat sistematic studiază, generalizează și diseminează practica avansată a 

arhivelor departamentale referitoare la păstrarea, restaurarea, conservarea, valorificarea 

documentelor și organizarea lucrărilor de pregătire a documentelor în lucrările de secretariat și de 

cancelarie pentru arhivare și păstrare de stat. 

   42. În baza studiului activității arhivelor departamentale, a comisiilor de expertiză, organizării 

procesului de pregătire a documentelor în lucrările de secretariat și de cancelarie pentru arhivare 

și păstrare de stat și a analizei informațiilor primite din instituții cu privire la activitatea lor sunt 

întocmite informații - centralizatoare, recenzii, recomandări, instrucțiuni etc., care sunt aplicate 

în practica arhivelor departamentale, a comisiilor de expertiză și în  lucrările de pregătire a  

documentelor în lucrările de secretariat și de cancelarie pentru arhivare și păstrare de stat; 

    43. Convoacă întruniri și seminare, activități de instruire și formare cu scopul schimbului de 

experiență  a angajaților arhivelor departamentale, din domeniul  pregătirii documentelor în 

lucrările de secretariat și de cancelarie pentru arhivare și păstrare de stat, ai celor care activează 

în Comisiile de expertiză; 

    44. Informează publicul privind inaugurarea expozițiilor  prin intermediul mass-media, 

radioului, televiziunii, online, etc.; 

 

 

 

 



    45. Informează  arhiviștii și specialiștii din domeniul organizării documentelor  în instituții 

despre succesele obținute de cele mai bune  arhive departamentale. 

 

                                                         Capitolul IX 

              Organizarea formelor de perfecționare profesională a angajaților arhivelor 

departamentale 

 

   46. Arhivele de stat în colaborare cu organele arhivistice și instituțiile sau individual, 

organizează diverse forme de perfecționare profesională a angajaților arhivelor departamentale, 

persoanelor responsabile de pregătirea documentelor  în lucrările de secretariat și de cancelarie 

pentru arhivare și păstrare de stat,  președinților și membrilor comisiilor de expertiză. 

   47. Formele principale de avansare a calificării profesionale sunt: 

1) module de formare continuă a angajaților arhivelor departamentale, programele de instruire  

coordonate cu Organul  de stat pentru supravegherea și administrarea F.A.R.M.  și programe de 

instruire aprobate; 

2) cursuri pentru dezvoltarea competențelor profesionale în pregătirea documentelor  în lucrările 

de secretariat și de cancelarie pentru arhivare și păstrare de stat pentru specialiștii din domenii 

similare (ministere, agenții, etc.), care sunt coordonate cu Organul  de stat pentru supravegherea 

și administrarea F.A.R.M.; 

3) seminare tematice cu privire la activitățile de bază ale arhivelor departamentale de pregătire a 

documentelor în lucrările de secretariat și de cancelarie pentru arhivare și păstrare de stat, a 

comisiilor de expertiză, ținând cont de doleanțele participanților; seminare pentru persoanele 

responsabile de arhivele departamentale, președinți și membri ai comisiilor de expertiză etc.. 

4) seminare/ training-uri organizate de Organul  de stat pentru supravegherea și administrarea 

F.A.R.M. și arhivele de stat pentru angajații arhivelor departamentale și persoanele responsabile 

de pregătirea documentelor în lucrările de secretariat și de cancelarie pentru arhivare și păstrare 

de stat, pentru  familiarizarea cu noile acte legislative și normative din domeniul arhivistic. 

   48. Pentru a asigura avansarea  calificării profesionale a angajaților arhivelor departamentale, 

persoanelor responsabile de  pregătirea documentelor în lucrările de secretariat și de cancelarie 

pentru arhivare și păstrare de stat, președinților și membrilor comisiilor de expertiză, se 

recomandă să participe la cursuri de formare profesională organizate de instituțiile specializate în 

domeniul formării profesionale continue. 

 

                                                                  Capitolul X 

                                 Evidența activității cu instituțiile în arhivele de stat 

 

   49. Pentru fiecare instituție - sursă de completare a arhivei de stat se întocmește dosarul de 

supraveghere.  

   50. Dosarul de supraveghere include documente ce caracterizează  activitatea arhivei 

departamentale și starea activității de pregătire a documentelor în lucrările de secretariat și de 

cancelarie pentru arhivare și păstrare de stat: 

1) copii ale ordinelor instituției cu privire la arhivă și pregătirea documentelor în lucrările de 

secretariat și de cancelarie pentru arhivare și păstrare de stat; 

2) regulamentul de funcționare al arhivei departamentale; 

3) regulamentele de funcționare a C.C.E. și C.E. a instituției; 

4) nomenclatorul dosarelor; 

5) instrucțiuni cu privire la pregătirea documentelor în lucrările de secretariat și de cancelarie 

pentru arhivare și păstrare de stat; 

 

 

 



6) materialele controalelor în instituții; 

7) inventarele aprobate (coordonate), după caz, de către C.E.C., până la preluare în arhivele de 

stat; 

8) procesele-verbale de selectare spre eliminare a documentelor termenul de păstrare al cărora a 

expirat și alte documente. 

 

  51. Pentru evidența activității arhivelor de stat cu instituțiile, se va întocmi „ Fișa de evidență a 

lucrului cu instituțiile-surse de completare (vezi anexa nr.6)” pentru fiecare instituție-sursă de 

completare. 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 


