FISA DE POST ARHIVAR

1. Denumirea compartimentului:

2. Denumirea postului: Arhivar

3. Numele si prenumele salariatului: NUME SI PRENUME SALARIAT

4. Se subordoneaza:

5. Numele sefului ierarhic: NUME SI PRENUME SEF IERARHIC
6. Subordoneaza:  Numai daca este cazul

7. Drept de semnatura:

Intern:

Extern:

8. Relatii functionale:

9. Pregatirea si experienta:

10. Autoritate si libertate organizatorica: Daca este cazul 

11. Responsabilitati si sarcini:

Scopul postului ,activitati principale si responsabilitati :

- de a inregistra documente,

- planuri,

- proiecte,

- rapoarte,

- studii

- alte inscrisuri importante

- documente scrise in asa numitele arhive.

Sarcini:

- sa arhiveze sistematic si sa verifice materialele date spre arhivare, adica sa fie capabil sa gaseasca rapid documentele depuse in arhiva. In arhivele mari si in locurile de depozitare a unor documente multiple, denumirea acestora trebuie inregistrata in cataloage, pe baza carora persoanele interesate le pot imprumuta.

Responsabilitatile postului:

In raport materialele utilizate: computere, alte echipamente de birou.

12. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:

Daca este cazul

INTOCMIT:

Inspector resurse umane __________________________

TITULARUL POSTULUI

__________________ Luat la cunostiinta:

Data:

Semnatura:

