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                                                  RAPORTUL  DE ACTIVITATE   PENTRU ANUL 2015, SEMESTRUL I  

                                                                    AL DIRECŢIEI DE ARHIVĂ CHIŞINĂU         
                                                                   

Obiectivul nr.1:  PLANIFICAREA, ORGANIZAREA  ŞI FUNCŢIONAREA EFICIENTĂ A DIRECŢIEI DE ARHIVĂ CHIŞINĂU 

. 

Acţiuni Subacţiuni Indicator de 

produs/rezultat 

Termen de 

realizare 

Responsabil Nivel de reali-

zare/Descriere 

succintă 

Punctaj 

autoevalu

are 

1 2 3 4 5 6 7 

1.1. Planificarea şi 

organizarea eficientă 

a desfăşurării lunare 

a şedinţelor Comisiei 

de Expertiză şi 

Control a Direcţiei 

de arhivă Chişinău.  

 

 

1.1.1.Examinarea 

Nomenclatoarelor 

dosarelor, 

inventarelor cu 

termen permanent 

de păstrare  şi cu 

termen lung de 

păstrare, 

proceselor-verbale 

cu privire la 

selectarea  

documentelor cu 

termen de păstrare 

expirat, istoricului 

fondului instituţiei. 

 

Documentele 

examinate 

 

 

 

 

 

Pe parcursul 

anului 

 

 

 

 

Flenchea M. 

Porcescu A. 

   Tofan M. 

   Cîntăreţ A. 

   Visileac N. 

      Realizat 
/6 şedinţe organizate şi 

desfăşurate, examinate 

inventarele  a 55 inst.-

surse, aprobate 

inventarele  cu termen 

permanent, care  au 

inclus 2722 dosare,  

coordonate inventarele 

cu termen lung de 

păstrare a 2154 dosare, 

coordonate 77 

nomenclatoare ale 

instituţiilor-surse/. 

2 
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1 2 3 4 5 6 7 

 1.1.2 Deplasarea 

în instituţie pentru 

verificarea corec-

titudinii documen-

telor incluse în 

inventarele cu ter-

men permanent şi 

cu termen lung de 

păstrare propuse 

spre aprobare şi 

coordonare 

Deplasări efec-

tuate, corecti-

tudinea docu-

mentelor verifi-

cată 

Pe parcursul 

anului 

 

Flenchea M. 

Porcescu A. 

    Tofan M. 

Cîntăreş A. 

Visileac N. 

Realizat 

/deplasat în 55 

instituţii/ 

2 

 1.1.3. Întocmirea 

listei instituţiilor-

sursă de comple-

tare a Direcţiei, 

care au prezentat 

documentele spre 

aprobare şi coor-

donare 

Liste întocmite 

 

 

Pe parcursul 

anului 

 

Flenchea M. 

 
Realizat 

 

2 

 1.1.4. Întocmirea 

proceselor-verbale 

ale şedinţelor Co-

misiei de Exper-

tiză şi Control 

(C.E.C.) a Direc-

ţiei de arhivă 

Chişinău 

Procese-verbale 

ale şedinţelor 

C.E.C. 

întcomite. 

 

Pe parcursul 

anului 

 

Flenchea M. 

Porcescu A. 

 

Realizat 

/6 procese-verbale 

ale şedinţelor 

C.E.C. întcomite/ 

 

2 

 1.1.5. Întocmirea 

deciziilor Comisiei 

de Expertiză şi 

Deciziile C.E.C 

întocmite şi 

premise eliberate 

Pe parcursul 

anului 

 

Flenchea M. 

Porcescu A. 

 

Realizat 

/132 decizii ale 

C.E.C întocmite, 

2 
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1 2 3 4 5 6 7 

 Control a Direcţiei 

de arhivă Chişinău 

cu privire la apro-

barea şi coordona-

rea inventarelor cu 

termen permanent 

de păstrare  şi cu 

termen lung de 

păstrare, procese-

lor-verbale cu pri-

vire la selectarea  

documentelor cu 

termen de păstrare 

expirat şi elibera-

rea permiselor  cu 

privire la nimicirea 

documentelor. 

   permise eliberate/  

1.2. Elaborarea şi 

aprobarea 

programului de 

activitate anual al 

Direcţiei de arhivă 

Chişinău  prezentat 

Serviciului de Stat 

de Arhivă al 

Republicii Moldova 

(S.S.A. R.M.) spre 

coordonare 

1.2.1.Sistematiza-

rea şi generaliza-

rea  informaţiilor 

ce ţin de ordona-

rea, evidenţa, păs-

trarea şi transmi-

terea documentelor 

care fac parte din 

Fondul arhivistic 

de Stat al  

R. Moldova 

 

 

 Informaţia 

sistematizată şi 

generalizată. 

Trimestrul IV 

 

Flenchea M. 

Porcescu A. 
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1 2 3 4 5 6 7 

 1.2.2. Întocmirea 

programului de 

activitate anual al 

Direcţiei de arhivă 

Chişinău. 

Programul anual 

de activitate, 

întocmit  

Trimestrul IV 

 

Flenchea M. 

Porcescu A. 

  

 1.2.3. Aprobarea 

programului de 

activitate anual al 

Direcţiei de arhivă 

Chişinău de către 

secretarul Consi- 

liului municipal  

Chişinău. 

Programul anual 

de activitate, 

aprobat 

 

 

Decembrie Flenchea M.   

 1.2.4. Prezentarea 

programului de 

activitate anual al 

Direcţiei de arhivă 

Chişinău,  Servici-

ului de Stat de 

Arhivă al Repub-

licii Moldova spre 

coordonare. 

Programul anual 

de activitate, 

prezentat şi 

coordonat 

Decembrie Flenchea M.   

1.3. Monitorizarea 

activităţii Direcţiei, 

întocmirea dărilor de 

seamă anuale cu 

privire la realizarea 

programului de 

activitate, cu privire  

la datele referitoare 

1.3.1. Verificarea,  

întocmirea şi 

aprobarea Listei 

instituţiilor-sursă  

de completare a 

Direcţiei . 

 

Lista institu-

ţiilor-sursă  de 

completare 

verificată, 

întocmită şi 

aprobată 

Decembrie Flenchea M. 

Porcescu A. 
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1 2 3 4 5 6 7 

la documentele 

instituţiilor-sursă  de 

completare a 

Direcţiei  ( Lista 

nr.1), care activează 

şi care şi-au încetat 

activitatea 

      

 1.3.2.Sistematiza-

rea şi 

generalizarea  

informaţiilor ce ţin 

de datele 

referitoare la 

documentele 

instituţiilor-sursă  

de completare a 

Direcţiei  ( Lista 

nr.1), care se  află 

la păstrare 

temporară în 

instituţii şi care se 

află la păstrare de 

 stat în fondurile  

Direcţiei de arhivă 

Chişinău. 

Informaţii 

sistematizate şi 

generalizate 

Decembrie Flenchea M 

Porcescu A. 

  

 1.3.3. Întocmirea, 

aprobarea şi pre-

zentarea rapoar-

telor semestriale   

Serviciului de Stat 

Rapoarte semes-

triale întocmite, 

aprobate  şi pre-

zentate S.S.A. R.  

Moldova 

10 iulie Flenchea M. 

Porcescu A. 
Realizat 2 
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1 2 3 4 5 6 7 

 de Arhivă  al R. 

Moldova cu privi-

re la îndeplinirea 

măsurilor incluse 

în programul de 

activitate 

     

 1.3.4. Întocmirea 

şi  aprobarea dă-

rilor de seamă anu-

ale cu privire la 

realizarea progra-

mului de activitate, 

cu privire la datele 

referitoare la docu-

mentele institu-

ţiilor-surse  de 

completare a 

Direcţiei  ( Lista 

nr.1), care  şi-au 

încetat activitatea, 

prezentate Servi-

ciului de Stat de 

Arhivă al R. 

Moldova 

Dări de seamă 

întocmite, 

aprobate şi 

prezentate SSA 

al R.Moldova 

15 ianuarie Flenchea M. 

Porcescu A. 
Realizat 2 

 1.3.5. Participarea 

la   adunarea gene-

rală organizată de 

către Serviciul de 

Stat de Arhivă al 

R.Moldova  cu 

  S-a participat Trimestrul I 

 

Flenchea M. Realizat 2 
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1 2 3 4 5 6 7 

 privire la îndep-

linirea indicilor 

principali de acti-

vitate a Arhivei 

Naţionale, Arhivei 

Organizaţiilor 

social-politice,  

Direcţiei de arhivă 

Chişinău şi  servi-

ciilor raionale de 

arhivă. 

     

 1.3.6. Participarea 

la şedinţele Comi-

siei Centrale de 

Expertiză şi Cont-

rol a Serviciului de 

Stat de Arhivă  al 

R. Moldova 

 S-a participat Pe parcursul 

anului 

 

 

Flenchea M. Realizat 2 

1.4.Organizarea 

seminarului cu per-

soanele responsabile 

de ţinerea lucrărilor 

de secretariat în 

judecătoriile sectoa-

relor: Botanica, 

Buiucani, Centru, 

Ciocana, Rîşcani“Cu 

privire la implemen-

tarea explicaţiei 

privind aplicarea 

Indicatorului docu- 

1.4.1. Elaborarea 

recomandărilor 

metodice cu privi-

re la implemen-

tarea Nomencla-

torului dosarelor în 

activitatea judecă-  

toriilor şi Instruc-

ţiunii  cu privire 

la activitatea docu-

mentară proce- 

suală în judecătorii 

şi Curţii de Apel 

Recomandări 

metodice 

elaborate 

aprilie Flenchea M. 

Porcescu A. 

   Tofan M.. 

Realizat 

/au participat 

14 persoane/ 

2 

                                                                                                                                                                                                                                           7 
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 mentelor-tip şi al 

termenelor  de păs-

trare pentru judecă-

toriile Republicii 

Moldova” aprobat 

prin Hotărîrea Con-

siliului Superior al 

Magistraturii nr.89/7 

din 02.03.2011,  No- 

menclatoarelor dosa-

relor judecătoriilor şi 

Instrucţiunii cu pri-

vire la activitatea 

documentară proce-

uală în judecătorii şi 

Curţii de Apel apro-

bată prin Hotărîrea  

Consiliului Superior 

al Magistraturii 

nr.142/4 din 04.02. 

2014 

 

 

1.4.2.Elaborarea 

modelelelor cu 

privire la organi- 

zarea şi efectuarea 

expertizei valorii 

documentelor în 

judecătorii (întoc-

mirea titlurilor do- 

sarelor, perfectarea 

dosarelor   cu ter-

men permanent de 

păstrare şi cu ter- 

men lung de păs-

trare ,  selectarea 

documentelor pro-

puse spre nimicire 

conform explica-

ţiilor Indicatorului 

documentelor-tip 

şi al termenelor  de 

păstrare pentru ju-

decătoriile Repub-

licii Moldova. 

Inventare-

model- întocmite 

aprilie Flenchea M. 

Porcescu A. 

    Tofan M.. 

Realizat 2 

 1.4.3.Întocmirea, 

înregistrarea şi ex-

pedierea invitaţii-

lor pentru partici-

parea la seminar. 

 

Invitaţii 

expediate 

   aprilie Flenchea M. 

Porcescu A. 

    Tofan M.. 

Realizat 2 
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 1.4.4. Întocmirea 

listei şi înregistra-

rea participanţilor 

la seminarul orga-

nizat- 

Lista 

participanţilor 

întocmită 

29 aprilie Flenchea M. 

Porcescu A. 

    Tofan M.. 

Realizat 2 

 1.4.5. Întocmirea 

procesulu-verbal 

privind desfăşu-

rarea seminarului. 

Procesul-verbal  

întocmit 

29 aprilie Flenchea M. 

Porcescu A. 

    Tofan M.. 

Realizat 2 

OBIECTIVUL NR. 2  COORDONAREA ACTIVITĂŢII  INSTITUŢIILOR-SURSĂ DE COMPLETARE  A  DIRECŢIEI DE ARHIVĂ CHIŞINĂU, PRIVIND 
ASIGURAREA INTEGRITĂŢII DOCUMENTELOR CARE FAC PARTE DIN FONDUL ARHIVISTIC DE STAT AL REPUBLICII MOLDOVA 

 

2.1. Coordonarea 

activităţii instituţii-

lor-surse de comple-

tare a Direcţiei  cu 

privire la ţinerea luc-

rărilor de secretariat, 

ordonarea, evidenţa 

documentelor    în 

68  instituţii 

2.1.1. Conlucrarea 

cu  conducerea 

instituţiilor-sursă 

de completare a 

Direcţiei  privind 

soluţionarea prob-

lemelor ce ţin de  

domeniul arhivis-

tic. 

Expedierea 

informaţiilor, 

avizelor 

Ianuarie Flenchea M. 

Porcescu A. 

   Cîntăreţ A. 

   Tofan M. 

   Visileac N. 

Realizat 

/avize expediate în 

68 instituţii/ 

2 

 2.1.2. Acordarea 

asistenţei 

metodologice cu 

privire la 

întocmirea 

nomenclatoarelor 

dosarelor în 33  

instituţiil-sursă de 

completare a 

Direcţiei. 

Asistenţă 

metodologică 

acordata 

 

Pe parcursul 

anului 

 

Flenchea M. 

Porcescu A. 

   Cîntăreţ A. 

   Tofan M. 

   Visileac N. 

Realizat 

/77 Nomenclatoare 

ale dosarelor insti- 

tuţiilor-surse, 

coordonate/ 

 

 

2 
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1 2 3 4 5 6 7 

 2.1.3 Acordarea 

asistenţei 

metodologice cu 

privire la   

expertiza valorii 

documentelor în 

instituţiile –sursă 

de completare a 

Direcţiei. 

(68 instituţii) 

Asistenţă 

metodologică 

acordata 

 

Pe parcursul 

anului 

 

Flenchea M. 

Porcescu A. 

   Cîntăreţ A. 

   Tofan M. 

   Visileac N. 

Realizat 

/55  instituţii/ 

 

 

 

2 

 2.1.4. Acordarea 

asistenţei metodo-

logice cu privire la 

întocmirea inven-

tarelor dosarelor  

cu termen 

permanent de 

păstrare, cu termen 

lung de  păstrare, 

proceselor-verbale 

cu privire la selec-

tarea  documen-

telor cu termen de 

păstrare expirat şi 

istoricului fondului 

instituţiei. 

Asistenţă 

metodologică 

acordata 

 

Pe parcursul 

anului 

 

Flenchea M. 

Porcescu A. 

Cîntăreţ A. 

     Tofan M.    

     Visileac N. 

Realizat 

/În urma acordării 

asistenţei metodo-

logice 55 instituţii-

surse, au prezentat 

inventarele spre 

aprobare şi coor-

donare, I semestru/ 

2 

 2.1.5.Verificarea 

corectitudinii con-

stituirii dosarelor, 

Verifcarea 

efectuată 

Pe parcursul 

anului 

 

Flenchea M. 

Porcescu A. 

    Cîntăreţ A 

Realizat 

/ 4876   verificate 

aprobate şi coor-

donate/ 

2 
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1 2 3 4 5 6 7 

 incluse în 

inventarele cu 

termen permanent 

de păstrare şi cu 

termen lung de 

păstrare, conform 

cerinţelor stabilite 

în “Instrucţiunea 

cu privire la 

ordonarea 

documentelor ” 

      Tofan M. 

    Visileac N. 
 

 

 

2.2.Preluarea la 

păstrare de stat a 

documentelor care 

fac parte din Fondul 

Arhivistic de Stat al 

R.Moldova (28 

instituţii-surse de 

completare a 

Direcţiei) 

2.2.1. Expedierea 

avizelor  privind 

procesul de 

organizare,  

verificare,  şi  

transmitere a 

documentelor la 

păstrare de stat. 

Avize expediate Pe parcursul 

anului 

 

Flenchea M. 

Porcescu A. 

    Cîntăreţ A. 

      Tofan M. 

     Visileac N 

Realizat 

/18 instituţii –surse 

de  completare/ 

2 

 2.2.2. Preluarea la 

păstrare de stat, 

verificarea dosare-

lor incluse în in-

ventare, comple-

tarea fişelor fondu-

lui şi legarea dosa- 

relor. 

Preluarea la 

păstrare de stat 

efectuată, fişe 

completate 

Pe parcursul 

anului 

 

Flenchea M. 

Porcescu A. 

Cîntăreţ A. 

Tofan M. 

Visileac N 

Realizat 

/Preluarea la 

păstrare de stat  a   

1180 dosare din 18 

instituţii-surse/ 

2 
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 2.2.3. Întocmirea 

procesului-verbal 

de preluare la 

păstrare de stat a 

documentelor 

instituţiilor-sursă 

de completare a 

Direcţiei 

Procesul-verbal 

întocmit  

Pe parcursul 

anului 

 

Flenchea M. 

Porcescu A. 

     

 

Realizat 

/18 procese-verbale 

întocmite/ 

2 

 2.2.4. Prezentarea 

Serviciului de Stat 

de Arhivă al 

Republicii 

Moldova,  spre 

aprobare a 

procesului-verbal 

de predare-primire 

la păstrare de stat a 

documentelor.  

Proces-verbal 

prezentat SSA al 

R.Moldova 

Pe parcursul 

anului 

 

Flenchea M. 

Porcescu A. 

 

Realizat 

/18  procese-verbale 

prezentate şi apro-

bate/ 

2 

2.3. Organizarea şi 

efectuarea contro-

lului complex cu 

privire   la ţinerea 

lucrărilor de secre-

tariat, starea arhive-

lor departamentale şi 

activitatea Comisiei 

de expertiză a insti-

tuţiilor-sursă de 

completare a Direc-

ţiei  ( 10 instituţii) 

2.3.1. Studierea 

recomandărilor 

metodice privind 

organizarea lucră-

rilor de secretariat 

şi activităţii arhi-

velor departamen-

tale instituţiilor-

sursă de comple-

tare . 

Recomandări 

studiate 

Pe parcursul 

anului 

 

Flenchea M. 

Porcescu A. 

    Cîntăreţ A. 

    Tofan M. 

 

Realizat 

/3 instituţii/ 

 

 

1,2 
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2.3.2. Informarea 

prin circulară a 

conducătorului 

instituţiei cu pri-

vire la efectuarea 

controlului comp-

lex. 

Informarea   

efectuată 

Pe parcursul 

anului 

 

Flenchea M. 

Porcescu A. 

    Cîntăreţ   A.  

    Tofan M. 

Realizat 

/3 instituţii 

informate/ 

1,2 

 

2.3.3. Efectuarea 

controlului comp-

lex privind starea 

arhivei departa-

mentale, activi-

tatea Comisiei de 

expertiză, organi-

zarea lucrărilor de 

secretariat în 

instituţie. 

Control efectuat Pe parcursul 

anului 

 

Flenchea M. 

    Porcescu A.       

   Cîntăreţ   A        

   Tofan M 

      

 

 

Realizat 

/3 instituţii/ 
1,2 

 

2.3.4. Efectuarea 

controlului de ve-

rificare a existen-

tului şi stării fizice 

a documentelor, 

care se  păstrează 

temporar în 

instituţii. 

Control efectuat Pe parcursul 

anului 

 

Flenchea M. 

Porcescu A. 

   Cîntăreţ      

   Tofan M 

 

 

Realizat 

/3 instituţii- veri-

ficate- 6137 dosare 

inclusiv şi perso-

nalul scriptic 

pentru anii 1944- 

2013/ 

1,2 

 

2.3.5. Întocmirea 

informaţiei cu 

privire la starea 

arhivei departa-

mentale, activita-

tea Comisiei de  

Informaţia 

întocmită 

Pe parcursul 

anului 

 

Flenchea M. 

Porcescu A. 

   Cîntăreţ      

    Tofan M 

Realizat 

/întocmite 3 

informaţii / 

1.2 
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 expertiză, organi-

zarea lucrărilor de 

secretariat în 

instituţie. 

     

2.4. Organizarea 

controlului cu privire 

îndeplinirea propu-

nerilor Direcţiei 

pentru lichidarea  la-

cunelor depistate la 

efectuarea controa-

lelor complexe (17 

instituţii) 

2.4.1. Analizarea 

informaţiei privind 

efectuarea contro-

lului complex. 

 

 

 

 

 

Analizarea 

efectuată 

Pe parcursul 

anului 

 

Flenchea M. 

Porcescu A. 

   Tofan M. 

    Cîntăreţ A. 

    Visileac N. 

 

Realizat 

/8 instituţii/ 

 

1,8 

 2.4.2. Efectuarea 

controlului pentru 

lichidarea  lacu-

elor depistate şi 

anume: îmbună-

tăţirea condiţiilor 

de păstrare a docu-

mentelor în arhiva 

departamentală, 

organizarea  ţinerii 

lucrărilor de secre-

tariat, activităţii 

Comisiei de exper-

tiză. 

Control efectuat Pe parcursul 

anului 

 

Flenchea M. 

Porcescu A. 

    Tofan M. 

    Cîntăreţ A. 

    Visileac N 

Realizat 

/Controale  

efectuate în 8 

instituţii/ 

1,8 

 2.4.3. Întocmirea 

informaţiei cu 

privire la măsurile  

Informaţie 

întocmită 

Pe parcursul 

anului 

 

Flenchea M. 

Porcescu A. 

    Tofan M. 

          

Realizat 

/8 informaţii 

întocmite/ 

1,8 
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 întreprinse de către 

conducerea 

instituţiei. 

  Cîntăreţ A. 

Visileac N 

  

OBIECTIVUL NR. 3 ASIGURAREA ŞI AMELIORAREA INTEGRITĂŢII FIZICE A DOCUMENTELOR, CARE SE 

PĂSTREAZĂ ÎN FONDURILE DIRECŢIEI DE ARHIVĂ CHIŞINĂU 

3.1.Organizarea ve-

rificării existentului 

dosarelor şi  starea 

fizică a documen-

telor din fondurile   

Direcţiei  (13 fon-

duri-4284 dosare) 

3.1.1. Efectuarea 

verificării 

dosarelor conform 

inventarelor. 

 

 

 

         Verificarea 

efectuată 

 

Pe parcursul 

anului 

 

 

Flenchea M. 

Porcescu A. 

   Cîntăreţ A. 

    Tofan M 

    Visileac N. 

 

Realizat 

/9 fonduri-3146 

dosare verificate / 

2 

 3. 1.2.Întocmirea 

proceselor-verbale 

de verificare a 

existentului în 

fonduri 

Procese-verbale 

întocmite 

 

Pe parcursul 

anului 

Flenchea M. 

Porcescu A. 

 

Realizat 

/9   procese-verbale 

întocmite/ 

 

2 

 3.1.3. Prezentarea 

spre aprobare SSA 

al R.Moldova  a  

proceselor-verbale 

de verificare a 

existentului în 

fonduri. 

Procese-verbale 

prezentate     

S S A al 

R.Moldova 

Pe parcursul 

anului 

 Flenchea M. 

Porcescu A. 

 

Realizat 

/9   procese-verbale 

prezentate/ 

 

2 

3.2. Organizarea co-

pertării dosarelor dete-

riorate, perfectarea co-

pertelor şi legarea -

icarea existentului  (13 
fonduri-4284 dosare) 

3.2.1.Restaurarea 

dosarelor depistate 

în urma verificării 

existentului dosa-

relor în fonduri. 

Restaurarea 

efectuată 

Pe parcursul 

anului 

Flenchea M. 

Porcescu A. 

   Cîntăreţ A. 

   Tofan M 

   Visileac N. 

 

Realizat 

/38 dosare 

restaurate / 

2 
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 3.2.2.Perfectarea 

titlurilor pe coper-

tele  dosarelor . 

 Perfectarea 

efectuată 

Pe parcursul 

anului 

Flenchea M. 

Porcescu A. 

    Cîntăreţ A. 

     TofanM 

     Visileac N. 

Realizat 

/38 de titluri  

perfectate pe 

coperta dosarelor / 

2 

 3.2.3.Legarea 

documentelor  cu 

perfectarea   fişei 

fondului, cu 

indicarea anului şi 

 numărului  

dosarelor 

  Legarea 

dosarelor şi 

perfectarea fişei 

fondului, 

realizată 

Pe parcursul 

anului 

 Flenchea M. 

Porcescu A. 

   Cîntăreţ A. 

    Tofan M.      

   Visileac N 

Realizat 

/3146 dosare legate, 

65 fişe perfectate/ 

2 

OBIECTIVUL NR. 4 EVIDENŢA DE STAT A DOCUMENTELOR DE ARHIVĂ 

4.1. Perfectarea 

proceselor-verbale  

de pierdere a docu-

mentelor în arhivele 

departamentale ale 

instituţiilor-sursă de 

completare a 

Direcţiei 

4.1.1.Întreprindere

a măsurilor organi-

zatorice cu privire 

la depistarea 

dosarelor pierdute 

în instituţie. 

Măsuri 

organizatorice 

realizate 

Pe parcursul 

anului 

 

Flenchea M. 

Porcescu A. 

    Cîntăreţ A. 

    Tofan M 

     Visileac N. 

Realizat 

/4 instituţii 

verificate/ 

2 

 4.1.2. Examinarea 

documentelor  

( ordinul şefului 

instituţiei, avizul 

cu privire la exclu-

derea dosarelor de 

la evidenţa de stat, 

procesul-verbal de  

pierdere a docu- 

Documente 

examinate 

Pe parcursul 

anului 

 

Flenchea M. 

Porcescu A. 

    Cîntăreţ A. 

    TofanM 

     Visileac N. 

 

Realizat 

/4 instituţii / 
2 
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 mentelor)  prezen-

tate Direcţiei. 

     

 4.1.3. Prezentarea 

informaţiei către 

S.S.A. al Repub-

licii Moldova 

privind excluderea 

documentelor de la 

evidenţă de stat. 

Informaţia 

prezentată 

Pe parcursul 

anului 

 

Flenchea M. 

Porcescu A. 

 

Realizat 

         /Informţia            

         întocmită/ 

 

2 

 4.1.4. Efectuarea 

modificărilor în 

inventarele cu 

termen permanent 

de păstrare, cu 

termen lung de 

păstrare, în fişa de 

evidenţă a dosa-

relor în fondul 

instituţiei. 

Modificări 

realizate 

Pe parcursul 

anului 

 

Flenchea M. 

    Porcescu A.     

    Cîntăreţ A. 

    Tofan M 

     Visileac N. 

 

 

         Realizat 2 

OBIECTIVUL NR. 5 VALORIFICAREA  DOCUMENTELOR DE ARHIVĂ, REALIZAREA PROCESULUI DE 

EXAMINARE A ADRESĂRILOR  PERSOANELOR FIZICE ŞI JURIDICE  CONFORM LEGISLAŢIEI ÎN VIGOARE. 

 

5.1. Examinarea ce-

rerilor, adresărilor 

persoanelor fizice şi 

juridice cu caracter 

social-juridic, inclu-

siv şi a cercetătorilor 

 

5.1.1.Acordarea 

consultaţiei pri-

vind modul de în-

deplinire a cere-

rilor şi înregistra-

rea acestora. 

 

Consultaţii 

acordate 

Pe parcursul 

anului 

 

Flenchea M. 

Porcescu A. 

   Cîntăreţ A. 

   Tofan M 

   Visileac N. 

   Neagu M. 

    Zacon D 

Realizat 

      /1619 cereri    

     înregistrate/ 

2 
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5.1.2.Examinarea 

documentelor 

fondurilor Direc-

ţiei pentru solu-

ţionarea cererilor 

depuse. 

Documente  

examinate 

Pe parcursul 

anului 

 

 Porcescu A. 

    Cîntăreţ A. 

    Tofan M 

    Visileac N. 

    Neagu M. 

    Zacon D. 

Realizat 

/6432 dosare 

examinate pentru 

soluţionarea 

cererilor/ 

 

2 

 

5.1.3.Întocmirea şi 

perfectarea extra-

selor de arhivă, 

certificatelor de 

arhivă, copiilor de 

arhivă 

Extrase  de 

arhivă, 

certificate de 

arhivă, copii de 

arhivă realizate 

 

Pe parcursul 

anului 

 

Flenchea M. 

Porcescu A. 

   Cîntăreţ A. 

   Tofan M 

   Visileac N. 

    Neagu M. 

    Zacon D. 

Realizat 

/2407 extrase de 

arhivă, certificate, 

de arhivă, copii de 

arhivă  întocmite/ 

2 

 

5.1.4. Înregistrarea 

şi eliberarea 

documentelor 

solicitate din 

fondurile Direcţiei. 

Înregistrarea şi 

eliberarea 

efectuată 

Pe parcursul 

anului 

   Visileac N. 

   Neagu M. 

   Zacon D. 

Realizat 

/2407 extrase de 

arhivă, certificate, de 

arhivă, copii de arhivă, 

înregistrate  şi  elibe-

rate din fondurile 

Direcţiei/ 

2 

5.2. Asigurarea orga-

nizării procesului de 

desfăşurare  a audi-

enţei  agenţilor eco-

nomici  care nu sunt 

sursă de completare 

a Direcţiei  din 

municipiul Chişinău 

pentru coordonarea 

documentelor per-

sonalului  scriptic 

5.2.1.Acordarea 

asistenţei meto-

dologice,  înregis-

trarea şi  coordo-

narea inventarelor 

cu termen lung de 

păstrare ale perso-

nalului scriptic, 

proceselor-verbale  

de selectare a 

documentelor pro- 

puse spre nimicire 

 Acţiuni 

efectuate 

Pe parcursul 

anului 

 

Flenchea M. 

Porcescu A. 

 

Realizat 

/207  organizaţii 

coordonate/ 

2 
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    cu eliberarea per-

misului de nimi-

cire a documen-

telor. 

     

 5.2. 2.  Eliberarea 

certificatelor cu 

privire la preluarea 

la păstrare de stat a 

documentelor  

personalului 

scriptic. 

Certificate 

eliberate 

Pe parcursul 

anului 

Flenchea M. 

Porcescu A. 

 

Realizat 

/ Eliberate 23 cer-

tificate şi  89 dosare 

ale pers.scriptic  

pentru anii 1988-

2015, preluate la 

păstrare de stat/ 

2 

5.3. Asigurarea 

plasării pe pagina 

web a Primăriei 

municipiului 

Chişinău a Listei 

agenţilor economici, 

care şi-au încetat 

activitatea şi au 

transmis la păstrare 

de stat documentele 

personalului scriptic 

(S.A., S.R.L.. Î.I. 

etc.) 

5.3.1. Studierea şi 

analiza documen-

telor    fondului 

nr.89 ( personalul 

scriptic). 

 

 Analiza 

efectuată  

Trimestrul      

      II 

 Flenchea M. 

Porcescu A. 
Realizat 

/Lista agenţilor, 

plasată pe pagina 

web Primăriei 

municipiului 

Chişinău/ 

2 

 5.3.2 Clasificarea 

dosarelor conform 

criteriilor: funcţio-

nal, ramural, tema-

tic 

 

Clasificarea 

efectuată 

Trimestrul II Flenchea M. 

Porcescu A. 
Realizat 2 
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5.3.3. Colaborarea 

cu funcţionarii din 

cadrul Direcţiei 

relaţii publice 

privind  plasarea  

pe pagina web a 

informaţiei 

Lista actualizată 

şi plasată pe pa-

gina web a Pri-

măriei munic-

piului Chişinău 

Trimestrul II Flenchea M. 

Porcescu A. 
Realizat 2 

OBIECTIVUL NR. 6 ORGANIZAREA ŞI IMPLEMENTAREA SISTEMULUI DE MANAGEMENT FINANCIAR ŞI 

CONTROL 

6.1. Revizuirea 

mediului de control 

intern existent în 

cadrul Direcţiei 

  Revizuirea 

efectuată 

15.01.2015 Flenchea M. Realizat 2 

6.2. Stabilirea 

obiectivelor 

operaţionale ale 

Direcţiei, inclusiv a 

indicatorilor de 

performanţă 

  Obiectivele 

operaţionale  

stabilite 

01.02.2015 Flenchea M. Realizat 2 

6.3. Implementarea 

sistemului  de 

management al 

riscurilor 

 

 Registrul 

riscurilor 

instituit şi 

revizuit 

15.01.2015 Flenchea M. 

Porcescu A. 
Realizat 2 

6.4. Identificarea şi 

documentarea 

proceselor operaţio-

nale de care este 

responsabilă Direcţia 

 

 Identificarea şi 

documentarea  

elaborată 

   aprilie Flenchea M. 

Porcescu A. 
Realizat 2 
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6.5. Raportarea 

privind acţiunile 

întreprinse referitor 

la implementarea 

sistemului 

managementului 

financiar şi control 

 Raportarea 

efectuată 

semestrial Flenchea M. 

 
Realizat 2 

 

 

 

 

Media aritmetică 1.91 

 

 

 

 

Punctajul final calculat din suma mediilor aritmetice obţinute la 

evaluarea îndeplinirii  obiectivelor împărţit la numărul de obiective 

 
 

 

          1,91 

 

 

 

Calificativul de evaluare 

propus:  „foarte bine” 

 

Managmentul riscurilor în cadru Direcţiei de arhivă Chişinău a fost implementat. Riscurile  fiind identificate, monitorizate şi 

lichidate. 

 
 

 

 

Şef al  Direcţiei de arhivă Chişinău                                                                        Maia FLENCHEA                                                         

 

  

 “ 06“ iulie  2015 
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