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MINISTERUL APELOR 31 55

in atentia : DEPARTAMENT SECR ETARIAT/ARHIVA INTRAR: '
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24 octombrie — 18 noiembrie 2018 Y

(termen limit& de inscriere 18 octombrie)
porioada de desfasurare: 24 octombrie — 18 noiembrie 2018 ‘{/
Sesiune teoretica 1: 24 — 28 octombrie 2018 Sinaia, Hotel Palace “ 5
Sesiune teoretica 2: 16 — 18 noiembrie 2018, Sinaia, Hotel Palace - %
Practica: 29 octombrie — 15 noiembrie 2018 \ p‘\
Examinare ; 18 noiembrie 2018 Lﬁ \0*
Documente necesare la inscriere: copie Cl si copie diploma studii medii /" ’. \J ’ Y2
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CE VO PARCURGE IMPREUNA?

» Cadrul legislativ care guverneaza procesul de prelucrare a documentelor la nivelul organizatiilor

» Rolul Arhivelor Nationale n managementul documentelor si asigurarea desfasurarii unitare a operafiunilor
arhivistice la nivelul organizatiilor

» Personalul responsabil cu arhiva la creatorii i detinatorii de documente. Obligatiile creatorilor si definatorilor
de documente pe linie de arhiva

% Circuitul documentelor in cadrul unei organizatii. inregistrarea, ordonarea $i clasarea documentelor in dosare
conform nomenclatorului arhivistic; Etapele intocmiriijactualizarii nomenclatorului arhivistic

> Operatiunile arhivistice curente sl retroactive efectuate asupra documentelor de arhiva: fondarea, ordonarea,
inventarierea, selectionarea. Solutii practice de respectare a prevederilor legislatiei arhivistice in vigoare

» Depunerea documentelor la compartimentul de arhivid. Administrarea acestora in depozitul de arhiva: forme
de evident specifice gestiunil corecte; Depunerea documentelor spre pastrare permanenta la Arhivele
Nationale

% Valorificarea documentelor: eliberarea certificatelor, adeverintelor, copiilor si extraselor de pe documentele
pe care organizajile le creeazi ori le detin. Obligatii legale si raspundere juridica

¥ Depozitul de arhiva: familiarizarea cu principiile generale de amenajare a spatiului de depozitare i practica
organizarii eficiente a materialului documentar in depozitul de arhivd

% Arhivarea electronici. Concept, avantaje, legislatie si standarde

% Crearea arhivei electronice, tehnicile 5i etapele arhivirii electronice. Consultarea si securitatea datelor.
Semnatura electronica; Gestionarea documentelor pe suport clasic si electronic in contextul unui
management modern al organizafiei: rispundere, control si evaluare manageriala

» Aplicatii practice. intrebari si raspunsuri pe probleme arhivistice

SEMINARUL ESTE SUSTINUT DE: Experti in domeniul arhivistic

TAXA INSTRUIRE: 600 lei/participant/sesiune TAXA SERVICII CONEXE (TVA inclus) :
Camera 24 - 28 octombrie: 1.450 lei — cazare gratuitd pentru
insotitor
Camer3 16 - 18 noiembrie: 850 lei — cazare gratuita pentru
PROCEDURA DE INSCRIERE: insotitor

v Apelati si solicitati Formularul de inscriere: 0244.524175; 0742.129363
v Transmiteti Formularul de inscriere completat la numérul de fax: 0244.523145
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