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PLANUL ANUAL DE ACTIUNI
al Serviciului raional de arhivd Cantemir pentru anul 2025
Obietivul nr.1 Asigurarea managmentului organizational
Actiuni Subactiuni Indicatori de Termen de Riscuri Responsabili
produs/ rezultat | realizare subdiviziunea / functionarul

1.1 Prezentarea raportului privind
starea arhivisticii la etapa actuald
in raion si examinarea acestuia in
sedinta Consiliului raional.
Intocmirea proectului Deciziei .

1.1.1. Intocmirea §i prezentarea | 1 raport Semestrul I Aparitiaunor | Seful Serviciului raional
raportului in sedinta Consiliului probleme ce arhiva
raional . tehnice
1.1.2.Intocmirea proiectului 1 proect Semestrul 1 Aparitia unor | Seful Serviciului raional
Deciziei vizavi de actiunile al Deciziei probleme ce arhiva

tehnice

propuse pentru readresarea
situatiei .

1.2 Informarea Consiliului raional
despre realizarea actiunilor
propuse pentru redresarea
situatiei expuse in raportul
privind starea arhivisticii din
raion .

1.5.Informarea ANA,privind

starea arhivelor departamentale si
lucrérilor de secretariat in
institutiile-surse de completare
ale arhivelor de stat .

1.2.1. Intocmirea si prezentarea
informatiei .

1.5.1. Intocmirea informatiei si
examinarea acestia in sedinta
Consiliului raional .

1.5.2.Intocmira proectului
Hotarérii/ Deciziei

1 informatie

1 informatie

1 Decizie

Semestrul 1

Semestrul 11

Semestrul 11

Aparitia unor
probleme
tehnice

Aparitia unor
probleme tehnice

Seful Serviciului raional
de arhiva

Specialistul serviciului
raional de arhiva .

Seful Serviciului raional
ce arhiva

Specialistul serviciului
raional de arhiva

AGENTIA NATIONALA A ARHIVELOR |
Directia monitorizare si evaluare
a Fondului arhivistic
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Obiectivul nr.1 Asigurarea managementului organizational

Actiuni

Subactiuni

Indicatori de
produs/ rezultat

Termen de
realizare

Riscuri

Responsabil
subdiviziunea/ fuctionarul

1.6. Organizarea seminarelor
cu persoanele responsabile de
arhivele departamentale si
lucrarilor de secretariat in
institutii- surse de completare
ale arhivelor de stat .

1.6.1.Intocmirea programuluii , Intrunirii,
pregdtirea materialilor .actelor normative ,
(hotéririlor, ordinelor, regulamentelor,
instructiunilor metodece, nomenclatoarelor —
tip din domeniu) necesare penrru
desfasurarea lucrarilor seminarului cu
responsabilii arhivelor departamentale a
institutiilor — surse de completare .

1 seminar
44 institutii
44 participanti

Semestrul 1

Aparitia unor
probleme tehaice

Seful serviciului raional
de arhiva

Specialistul serviciului
raional de arhiva .

1.7.Intocmirea proectului de
Dispozitie al Presedintelui
raionului privind graficul
ordondrii si preludrii
documentelor din institutiile-
surse de completare pentru
anul 2025 .

1.8.Completarea/ modificarea
Listei nr.1 a institutiilor —
surse de completare a
arhivelor de stat .

1.7.1. Efectuarea analizei procesului de
ordonare $i preluare a dosarelor din institutiile
— surse de completare pentru anul curent si
precedent (conform rapoartelor) in vederea
identificarii institutiilor care urmeaza a fi
incluse in graficul de ordonare si preluare, cu
respectarea normelor si termenilor stabilite .

1.7.2.Prezentarea Dispozitiei spre aprobare cu
graficul anexat si a expedierea lor in adresa a
13 institutii vizate .

1.8.1 Consultarea Registrului de Stat, in
vederea completdrii Listei nr. 1

1.8.2.Completarea anexelor/ Listanr.]
vizavi de modificarile efectuate .

1 grafic

13 institutii incluse
in graficul de
ordonare, preluare /|

1Dispizitie nr.148-N
din 18.11.2024

1Registru

Anexe/1 modificari
efectuate

Decembrie

Decembrie

Decembrie

Decembrie

Aparitia unor
probleme tehnice

Aparitia unor
probleme tehnice

Seful serviciului raional
de arhiva.

Specialistul serviciului
raional de arhiva .

seful serviciului raional de
arhiva. Specialistul
serviciului raional de
arhiva .
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Obiectivul nr.1 Asigurarea managmentului organizational

Actiuni

Subactiuni

Indicatori de
produs/rezultat

Termen de realizare

Riscuri

Responsabil
subdiviziunea/ fuctionarul

1.9.Formarea profesionala

a cadrelor din domeniul
arhivistic .

1.9.1. Participarea sefilor
serviciilor raionale de arhiva la
seminarele si ntrunirele

instructiv- metodice ,organizate de

catre Agintia Nationala a
Arhivelor al Republicii Moldova .

1 Seminar/lintrunire
de participare

Semestru I-11

Lipsa de diferite motive
obiective

Seful serviciului raional
de arhiva

Specialistul serviciului
raional de arhiva

1.10.Intocmirea planului
anual de actiuni .

1.10.1.Analiza obiectivelor si S obiective, Decembrie Seful serviciului raional

stabilirea actiunelor / subactiunelor | 22. actiuni, de arhiva

pentru obiectivele de baza . 43 subactiuni Specialistul serviciului
raional de arhiva

1.10.2.Intocmirea planului anual I plan intocmit/ Decembrie Aparitia unor probleme | Seful serviciului raional

de actiuni si prezentarea acestuia
spre coordonare Agentiei
Nationale a Arhivelor al
Republicii Moldova .

coordonat cu A.N.A.

tehnice la intocmirea
Planului

de arhiva
Specialistul serviciului

raional de arhiva

1.11. Intocmirea
raportului semestrial /
anual de activitate .

1.11.1.Consultarea registrului de
activitate pentru a completa
Raportul/Anexele .

I registru

lulie-ianuarie

Seful serviciului raional
de arhiva

Specialistul serviciului
raional de arhiva .

1.11.2.Intocmirea raportului
semestrial /anual $i prezentarea
acestuia spre coordonare A.N.A.

2 rapoarte intocmite/

coordonate cu A.N.A.

Tulie-ianuarie

Aparitia unor probleme
tehnice la intocmirea
Planului

Seful serviciului raional
de arhiva

Specialistul serviciului
raional de arhiva .
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Obiectivul nr.2 Asigurarea integrititii fezice documentelor Fondului Arhivistic al Republicii Moldova . Modernizarea bazei tehnico-materiale a arhivelor de stat

din Republica Moldova .

Actiuni

Subactiuni

Indicatori de
produs/rezultat

Termen de realizare

Riscuri

Responsabil
subdiviziunea/ fuctionarul

24, imbunété@irea
conditiilor de pastrare si
conservare a
documentelor aflate la
péstrare de stat in cadrul
arhivelor de stat din
Republica Moldova .

2.1.2. Lucréri de reparatie
curenta in depozitele din
cadrul Serviciului raional
de arhiva.

Reparatia depozitului nr.3.

Semestrul I-11

Insuficienta finantarii
destinate lucrarilor de
eparatie .

Seful serviciului raional
de arhiva
Specialistul serviciului

raional de arhiva

2.2. Dotarea arhivelor de
stat cu echpamentul tehnic
necesar activitatii .

2.2.4.Organizarea zilelor
sanitare in depozitele de
arhiva .

Numarul zilelor sanitare 20
zile .

Semestrul I-11

Seful serviciului raional
de arhiva.

Specialistul serviciului
raional de arhiva .

2.3.Protejarea fondului
documentar aflat la
pastrarea de stat .

2.3.1.Instalarea sistemei
de alarmare antifractie si
antifoc .

1 sistem instalat si conectat

Semestrul 1-1]

Insuficienta finantarii
destinate procurarii i
instaldrii sistemei de
alarmare antifractie si
antifoc .

Seful serviciului raional
de arhiva
Specialistul serviciului

raional de arhiva

2.5.Legarea si coaserea
documentelor de arhiva.

2.5.1. Depistarea
dosarelor , inventarilor
registrelor care necesita sa
fie cusute .

2.5.2. Efectuarea
lucrérilor de legare /
coasere a documentelor .

50 un. de pastrare

Semestrul 1-1I

Insufucienta finantarii
destinate copertarii
dosarelor .

Specialistul serviciului
raional de arhiva .
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Obiectivul nr.3 : Evidenta

documentelor a Fondului Arhivistic al Republicii Moldova .

Actiuni Subactiuni Indicatori de pridus/ Termen de realizare Riscuri Responsabil
rezultat (subdiviziunea/functionarul
3.1.Preluarea 3.1.1. Stabilirea graficului institutiilor 1 grafic Decembrie Lipsa responsabilui
documentelor la —surse de completare care pastreaza de arhivd a institutiei.
pastrarea de stat. documente cu termen expirat.Preluarea Seful serviciului raional de
acestor dosare . arhiva
Specialistul serviciului
raional de arhiva .
3.1.2. Deplasiri efectuate in institutiile | 11 deplasari efectuate Seivastriol Lt

care urmeza sa transmiti documentele
in arhiva raionald si verificarea starii
fezice ale acestora .

3.1.3. Efectuarea lucrdrilor de
preluare a: - documentelor
adminisrative din 11 institutii/390
unitdti de pastrare (anexa nr.1
laPlan) .

11 institutii / 390
dosare de pastrare

Semestrul I institutiile
delanr.1 pand la nr.7

Semestrul II institutiile
de la nr.8 pana lanr.11

Manifestarea lipsei
de responsabilitate
din partea
conducitorilor inst.-
surse de completare .
Preluarea doar
partiald a
documentelor din
motivul pierderii
acestora in institutie

Seful serviciului raional de
arhivd

Specialistul serviciului
raional de arhiva .

3.4.Verificarea
documentelor de evidenta
ale arhivei raionale cu
date continute din Figele
de evidentd ale
schimbdrilor survenite in
volumul fondurilor din
cadrul ANA .

3.4.1.Verificarea Formei nr.6
152 /fonduri/ 35126 dosare .

Completarea documentelor Listei
fondurilor,anexelor prezentate la
darea de seama :Formei nr.1,Notei
Explicative,Formei nr.2, in
conformitate cu cerintele stabilite .

Nr152. Fondurilor /dosare
35126/verificate

Decembrie

Insuficientd de
personal incadrat la
efectuarea lucrérilor
de verificare .

Seful serviciului raional de
arhiva

Specialistul serviciului
raional de arhiva .
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| Obiectivul nr.4 Completarea Fondului Arhivistic al Republicii Moldova. Pistrarea departamintali a documentelor si finera lor de secretariat .

o Subactiuni Indicatori de Termen de Riscuri Respgqsa_bil o
Actiuni produs/rezultat realizare (subdiviziunea/function
arul)
Lipsa de

: : — Semestrul | P - 5 Satil serviculin raiena
/4.1.1. Acordarea asistentei metodice si N e responsabilitate din | UL SEVICINMITAIONA

cosultative in organizarea procesului (;e kool Rl It de arhiva

5 e artea
:  amt S8 dcorda consultafii pana la nr.7 e — Specialistul serviciului
4.1. Monotorizarea gficienta a ordonare a: 13 institutii/470 dosare conducatorilor

procesului de ordonare §i expertiza
a valorii documentelor in institutiile
planificate .

Documentatiei administrative in 13 institutii/
470 dosare anexa nr.2 la Plan .

Semestrul 11
institutiile de la
nr.8 panala nr.13

,responsabililor de
arhiva a institutiilor-
surse de completare

raional de arhiva

W 4.1.2. Verificarea corectitudenii intocmirii
inventarelor cu termen permanent si lung de
pastrare, istoricul fondului ,procese-verbale

etc.

de slectare a documentelor cu termen expirat,

13 istor.fond

20 inv. termen
permanent

{3 inv. termen lung

Semestrul 1-11

Seful serviciului raional
de arhivd

Speciaiistul serviciului
raional de arhiva

«{ 4.1.3. Completarea registrului de activitate ,

intocmirea Avizelor si expedierea a
inventarelor spre aprobare la C.C.E.C.a
AN.A

Documente
completate/expediate
1 registru

13 avize

20 inv.ter.perm

Semestrul 1-11

Apar:tia unor
probleme tehnice

Seful serviciului raional
de arhiva
Specialistul serviciului

raional de arhiva

4.2. Organizarea controalelor
complexe privind starea arhivelor
departamentale si lucrarilor de
secretariat in institutiile surse de
completare ale arhivelor de stat .

4.2.1.Evaluarea Listei nr.1 al institutiilor —

care vor fi supusa controlului .

4.2.2 Efectuarea controalelor complexe in 1

Institutie anexa nr.3 la Plan

surse de completare si stabilirea nr.1 institutei

Lista nr.1

1 institutie

Semestrul 11

Refuzul
conducatorului
institutiei de a
accepta efectuarea
controlului

Seful serviciului raional
de arhiva

Specialistul serviciului
raional de arhiva
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Obiectivul nr.4 Completarea Fondului Arhivistic al Rublicii Moldova. Pastrarea departamintali a documentelor si tinera lucririlor de de secretariat .

Actiuni

Subactiuni

Indicatori de
produs/rezultat

Termen de
realizare

Riscuri

Responsabil
(subdiviziunea/functionarul)

4.2.3.Intocmirea a 1 informatii despre situatia
depistata in urma controlului , conform
cerintelor stabilite , informarea conducatorului
institutiei despre starea arhivei departamentale
si tinerea lucrarilor de secretariat , solutii
propuse penru echidarea lacunelor depistate .

Nr. de 1 informatie
intocmita

Semestrul -I1

Seful serviciului raional de
arhiva

Specialistul serviciului raional
de arhiva

4.3.0rganizarea controalelor
de verificare a existentului si
starii fizice a dosarelor
pastrate 1n institutiile —surse
de completare ale arhivelor
de stat .

4.3.1.Identificarea nr.1 institutie supuse
controlului de verificare a existentului , in
conformitate cu prevederile Regulamentului —
tip al arhivei institutiei .

Nr.de 1 institutie

Semestrul 11

Seful serviciului raional de
arhiva

Specialistul serviciului raional
de arhiva

4.3.2.0rganizarea controlului de verificare a
existentului la nr.1 institutiE( anexa nr .4 la
Plan ).

Nr. de 1 institutii
verificate

Semestrul -11

Aparitia unor
probleme tehnice

Seful serviciului raional de
arhiva

Specialistul serviciului raional
de arhiva

4.3.3.Intocmirea a 1 proces- verbal de
verificare a existentului pentru institutia vizata
in conformitate cu cerintele stabilite .

Nr. de 1 proces —verbal
de verificare a
existentului intocmit .

Semestrul —I1

Aparitia unor
probleme tehnice

Seful serviciului raional de
arhiva

Specialistul serviciului raional
de arhiva
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Obiectivul nr.4 Completarea Fondului Arhivistic al Republicii Moldova .Pastrarea departamentald a documentelor si tinerea lucririlor de secretariat

Actiuni

Subactiuni

Indicatori de produs/
rezultat

Termen de realizare

Riscuri

Responsabil
subdiviziunea/functionarul

4.4. Monitorizarea
situatiei vezavi de
lichidarea lacunelor
depistate in activitatea
arhivelor departamentale .

4.4.1. Organizerea
controalelor repetate in 1
institutie :F-31 Primaria
Cania raionul Cantemir .

1 institutii verificate
repetata

Semestrul I-11

Seful/specialistul
serviciului raional de arhiva

4.4.2 Informarea
conducatorului
institutiilor desore
efectuarea con:roalelor

1 informatie prezentate

Semestrul I-11

Seful/specialistul
serviciului raional de arhiva

repetate .
4.5.Monitorizarea 4.5.1.Examinarza si 13 nomenclatoare Semestrul I-11 Nerespectarea cerinti:or | Seful/specialistul
activitatii de coordonare a | coordonarea coordonate stabilite la intocmirea serviciului raional de arhiva

nomenclatoarelor
institutiilor-surse de
completare .

Nomenclatoarelor a 13
institutii anexa nr.5 la
Plan

nomenclatoarelor

Obiectivul nr.5 Valorificarea documentelor Fondului Arhivistic al Republicii Moldova

5.1.Deversificarea
formelor de valorificare a
documentelor de arhiva .

5.1.1 Intocmirea unei
scrisori informétive din
initiativa institutiilor
arhivistice si expedierea
lor In adresa institutiilor .

1 scrisoare informative

Semestrul I-11

Seful serviciului raional de
arhiva

5.1.2.0rganizarza unei 1 expozitie Semestrul 1-11 Seful serviciului raional de
expozitii de documente arhiva

din arhivele Republicii Specialistul serviciului
Moldova .Expunerea raional de arhiva

acestor expozitii in spatiul

public biblioteci, muzee .

5.1.3.Publicarea unor Nr. de Semestrul I-11 Seful/specialistul serviciului

volume de documente,
studii si articole .

volume,studii,articole
publicate

raional de arhiva




9.

Obiectivul nr.5 Valorificarea documentelor Fondului Arhivistic al Republicii Moldova

Actiuni Subactiuni Indicatori de produs / Termen de Riscuri Responsabil
rezultat realizare subdiviziunea/ fuctionarul
5.1.7 Organizarea unor excursii 1 excursie Semestrul 1-1]
pentru licesni .
5.2.Asigurarea drepturilor Nr. solicitdri nregistrate | Semestrul 111
legitime ale cetétenilor privind | 5.2.1.Primirea si inregistrarea
utilizarea informatiei cotinute | solicitdrilo- cetdtrnilor . Seful/specialistul
in documentele de arhiva si serviciului raional de
accesul liber la informatie . arhiva
5.2.2.Executarea solicitarilor cu | Nr. solicitdri executate Semestrul 1-11 Insuficienta de Seful/specialistul

caracter social- juridic .

personal icadrat la
executarea solicizarilor

serviciului raional de
arhiva

5.2.3.Elibe-area dosarelor
solicitate pentru studiu .

Nr. cercetétori

Semestrul 1-11

Seful /specialistul
serviciului raional de
arhiva

5.3.Actualizarea informatiei
referitoare la activitatea
arhivei de stat plasate pe
pagina web a Consiliului
raional .

5.3.1.Selec:area informatiilor si
plasarea acestora pe pagina web
a Consiliului raional .

3 informatii plasate

Semestrul I-11

Aparitia unor
probleme tehnice la
plasarza informatiei pe
pagina web .

Seful serviciului raional
de arhiva

5.3.2.Intocmirea unor texte cu
caracter informativ despre
activitatea cotidiana a
Serviciului raional de arhiva .

-

3 texte

Semestrul 1-11

Seful serviciului raional
de arhiva

5.3.3.Plasare;

» e &)
spatiul V]&%}QNS'L/U( ™ *
£ P >
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Sefa serviciului raional de ax:h-‘ a'$ ?ﬁai
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A\ & S
Coordonat: AW, &7 & A
Ao N2 100760N S
Secretarul Consiliului raional g

ifiilor in/”

Semestrul -lI

Seful serviciului raional
de arhiva rhiva

Gheorghina Pitel

Ludmila Turcanu
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