RESPONSABILITATI SPECIFICE : ARHIVAR T

Arhiva Medicala :
- asigwd activitatea de primire, inregistrare si clasare a documentelor de intrare in depozitul de arhivd
sediu;
- urmdreste modul de aplicare al Nomenclatorului arhivistic la constituirea dosarelor si preia de la
compartimente pe baza de inventar dosarele constituite;
- sa arhiveze sistematic si sa verifice materialele date spre arhivare, inregistreaza denumirea documentelor
In registre; ‘
- primeste documente (foi de observatie, registre consultatii, registre intrari-iesiri secretariat, state de
functii, state de plata, condici de medicamnete, note contabile, note fundamentare, contracte achizitii, etc.)de
la toate birourile, serviciile, compartimentele si sectiile Spitalului Clinic de Boli Infectioase conform Legii
arhivelor nr 16/1996;
- primeste materialul de arhivat opisat (conform regulamentului) pe baza de inventar si proces-verbal;
- raspunde de pastrarea si inventarierea tuturor documentelor primite in arhiva si opereaza ori de céte ori
este necesar in registrele constituite la nivelul arhivei;
- sesizeaza in termen util orice nereguli constatate cu privire la arhivarea documentelor;
- asigura depozitarea si aranjarea documentelor in bune conditii de pe sectii,servicii,birouri, pe ani si tipuri;
- pune la dispozitia conducerii si/sau a persoanelor indreptatite dosarele, documentele solicitate in scris
pentru studiu,control fara a fi instrainate din incinta unitatii sanitare , urmarind returnarea acestora;
- pentru persoanele fizice eliberarea documentelor se va face in copie “conform ci originalul”, pe baza de
solicitare scrisa avizata de conducerea unitatii sanitare;
- selectioneaza documentele cu termen de pastrare expirat conform “Nomenclatorului documentelor”, dupa
care obtine acordul scris al Arhivelor Nationale ale Statului in vederea predarii la REMAT;
- insoteste documentele propuse pentru a fi distruse si aduce la cunostinta conducerii confirmarea scrisa de
la REMAT pentru acestea;
- primeste si executa si alte sarcini trasate de sefii ierarhici superiori;
- participa nemijlocit la toate activitatile pentru care este nominalizat de catre conducerea unitatii;
- efectueaza lucrari de legitorie pentru documentele care se arhiveaza la sediul unitatii.;
- raspunde de evidenta, selectionarea, pastrarea documentelor create, in arhiva SCBI,
- opereaza la calculator; ‘
- intocmeste inventarele documentelor existente in arhiva unitatii si introduce informatiile in baza de date;
- respectd indicativul termenelor de pistrare a documentelor, precum si nomenclatorul dosarelor, registrelor,
condicilor si celorlalte documente conform prevederilor legale;
- organizeaza depozitul arhiva conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

Arhiva Personal :

- organizeaza arhiva de personal, asigura aranjarea documentelor in dosarul de personal al salariatiilor pe
sectii, compartimente, servicii, birouri;

- eliberaza la cerere copii,certificate, decizii, acte aditionale,etc, din dosarele de personal ale salariatiilor din
cadrul unitatii;

- realizeaza sistemul de evidenta a lucrarilor supuse arhivarii a documentelor din cadrul serviciului.



