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PROCEDURA DE ARHIVARE 
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Cod PG. ARM. 01

Funcţie Nume si prenume Semnătura
-  \  f

Data

Elaborat RMC Dr. Budea Adina 25.09.2015
Verificat Director medical Dr.Lupu Cristian Ja 29.09.2015
Aprobat Manager Mitrut Diana 29.09.2015
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LISTA DE DIFUZARE

Ex.
nr.

Ediţie/
revizie

Difuzare
Observaţii

Departament Nume şi prenume
Semnătura

Dată

1 1/0 Manager Ing. M itru f Diana

A

W [ 2 9 .0 9 .2 0 1 5

2 1/0 D irecto r m edical 
CPU,Am bulatoriu Dr.-Lupu C ristian

y  /
2 9 .0 9 .2 0 1 5

3 1/0 D irecto r financ ia r 
con tab il Ec.Pap Dalfna \ 2 9 .0 9 .2 0 1 5

4 1/0 Sef b irou RUNOS Ing.Naghi Floare 2 9 .0 9 .2 0 1 5

5 1/0 RMC Dr.Budea Adina 2 9 .0 9 .2 0 1 5

6 1/0 A s is ten t coo rdona to r Dragoş V iorica
.. .4 -9 .....

__29.Q ÍL2015

7 1/0 Secţia M edicina 
Interna. Dr.Naghi Emil , 2 9 .0 9 .2 0 1 5

8 1/0 Secţia Boli Cronice Dr.G iuroescu S ilviu 2 9 .0 9 .2 0 1 5

9 1/0 Secţia C h irurg ie  
Generala Dr.Marina Felician^ 29  0 9 .2 0 1 5

10 1/0 B loc O perator Dr.Span Mircea
i f f r

2 9 .0 9 .2 0 1 5

11 1/0 C om partim ent ATI Dr.Dragos Olteanu 
Sorin f 2 9 .0 9 .2 0 1 5

12 1/0 Secţia Pediatrie 'D r.Lupu Dorin \  \
2 9 .0 9 .2 0 1 5

13 1/0 C om partim ent îng rijir i 
Paliative

>
Dr.Damian lld iko 2 9 .0 9 .2 0 1 5

14 1/0 Secţia O bste trica  
G inecologie

Dr.G iuroescu Rodica 2 9 .0 9 .2 0 1 5

15 1/0 C om partim ent
G astroentero log ie Dr.Ursu Codruta ( d ■" 2 9 .0 9 .2 0 1 5

16 1/0 Laborator de analize, 
medicale^ Berinde V iorica 2 9 .0 9 .2 0 1 5

17 1/0 Radio logie si 
im agistica medicala Dr.Cont Toma Daniel

J 4
2 9 .0 9 .2 0 1 5

18 1/0 Farmacia cu c ircu it 
înch is • ' . Lazarescu Adina

J y
2 9 .0 9 .2 0 1 5

19 1/0 S ta tis tica . ' POpleaca Marina 2 9 .0 9 .2 0 1 5

20 1/0 CPCIN Dr.Budea Adina 2  \  o  '
^ _ 2 9 .0 9  2015

21 1/0 S erv ic iu l de Anatom ie 
Pato log ica Dr-.lavu Ana Natalia

V % '  •
2 9 .0 9 .2 0 1 5

22 1/0
A ch iz itii- 

A proviz ionare  -  
T ransport

Ec.Cardos Adrian U y 2 9 .0 9 .2 0 1 5

23 1/0 B irou financiar 
con tab il Ec.Cardos Calin

A
P " 2 9 .0 9 .2 0 1 5
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Str. Victoriei nr 90

.. PROCEDURA DE ARHIVARE IN SECŢII
Ediţia I 2 i 4
Revizia 0 1 î 3
Exemplar nr.

Tip document: PROCEDURA GENERALA : Cod document: PG. ARH. 01

EVIDENŢA REVIZIILOR

Nr. Ed./ Pag. Descriere conţinut, Data, sem nătura persoanei
Crt. Rev. - motivul reviziei, localizare care a efectuat revizia

1 1/0 Editare iniţiala pentru im plem entare si conform are la 
cerinţele referenţialelor SR EN ISO 9001:2008

1. SCOPUL
Prezentarea modului de arhivare a-documentelor spitalului, inclusiv a FOCG, pentru o 

perioada de timp calendaristica, respectând cerinţele legale.

2. DOCUMENTE DE REFERINŢA
• Legea Arhivelor Naţionale Nr. 16/1996, aprobată cu modificări prin Legea nr. 358/2002 

si Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 39/2006
• Ordinul MS nr.972/2010, privind aprobarea standardelor de acreditare

3. RESPONSABILITĂŢI:
Responsabil de proces = şeful de 'secţie / laborator / serviciu,birou 
Echipa de proces = arhivarul unitatii + conducerea

4. DESCRIEREA PROCEDURII:
Stabilirea documentelor care, conform legii, se supun arhivarii si modul de depunere la arhiva. 
De exemplu :
• Foi de observaţie atat in internarea continua cat si de zi
• Registre de consultaţii
• Raportul de garda ' .
• Adrese primite de la conducerea spitalului, alte secţii, alte departamente,
• Adrese trimise de sectia.dumneavoastra (copia)
• Referate
• Acte de control
• Borderouri
• Grafice de lucru
• Foi de alimentaţie
• Cotoare de concedii medicale, retete, etc.
• State de plata
• Adrese
• Dosare de achiziţii
• Dosare de concurs
• Etc.....
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Documentele se depun la depozitul arhivei în al doilea an de la constituire, pe baza de invent: 
si proces verbal de predare-primire. Pana la depunerea in depozitul arhivei, ele sunt păstrate p 
parcusul anului in cadrul secţiei. Arhiva in cadrtil secţiei va fi pastrata intr-un spaţiu închis cu chei 
pentru a nu se permite accesul persoanelor neautorizate.

In vederea depunerii la arhiva spitalului.a documentelor se parcurg următorii paşi :

1. Crearea dosarului: fiecare dosar va conţine acelaşi tip de acte (foi de observaţie, adrese, 
etc) Fiecare dosar va fi confecţionat prin utilizarea a doua coperti de carton, legat cu sfoara 
prin 3 găuri speciale, si numerotat cu creionul pe fiecare foaie pe care o conţine. Nu se vor 
laşa in dosar obiecte metalice (agrafe, bolduri, etc.)
Dosarul se aranjeaza foaie cu foaie, pentru a evita existenta foilor neprinse in dosar si care se 
pot pierde.
Pe coperta de început se vor nota urmatorele date :

• Numele unitatii : Spitalul Orăşenesc Negreşti Oas
• Numele sectiei/bifoului/laboratorului/compartimentului....................................
• Anul care este arhivat:...."............ ...................
• Perioada de arhivare : 15 ani / 25 de ani (in funcţie de documentele arhivate)
• Numărul de volum al.dosarului : Vol.I, II, etc.
• Conţinutul dosarului : (adrese, foi’ de observaţii, e tc .).............................
• Numele persoanei care a confecţionat dosarul:..............................................

Pe coperta de la sfârşitul dosarului, in interior, se va menţiona :
• Numele sectiei/biroului/laboratofului/compartimentului....................................
• Anul care este arhivat:.....................................
• Numărul de pagini conţinut in dosar

2. Predarea dosarului la arhiva .spitalului se va face utilizând 2 tipuri de formulare (sunt 
prezentate mai jos):

• Inventar cu dosarele predate la arhiva
• Proces verbal de predare la arhiva spitalului a dosarelor

FOCG se arhiveaza conform legislaţiei, lunar, alcătuind cele doua coperti obligatorii. Se vor 
alcatui 12 volume pentru fiecare an si se vor preda la arhiva cu Lista de inventar si Proces verbal de 
predare. \ • ! •

Se va avea grija ca fiecare document anexat la FOCG sa fie prins in dosar; se va urma 
pastrarea accesibilităţii la documentele din dosarul prsonal al pacinetului.

In secţie se va păstră un dosar cu copiile Procesului verbal de predare si a Inventarului.

5. ANEXE
1 .Inventar cu dosarele predate la arhiva '
2.Proces verbal de predare la arhiva spitalului a dosarelor
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SPITALUL ORĂŞENESC 
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ROCEDURA DE ARHIVARE IN SECŢII

Tip Cod document : PG. ARH. 01

ANEXA 1

(denumirea creatorului de documente) 

(denumirea compartimentului)

INVENTARUL PE ANUL

pentru dosarele predate la arhiva 
in data de..................................

Nr.
Crt.

Indicativul 
dosarului dupa 

nomenclator

Conţinutul pe scurt 
al dosarului, 

registrului, etc.

Datele
extreme

Numărul
filelor

Numărul
de

volume

Observaţii

—

Prezentul inventar este format din ..............  file, conţine
.............. condici, cartoteci etc. '

dosare, .registre,

La preluare au lipsit dosarele de la nr................

Astăzi.....................s-au preluat -...............\ dosare.

Am predat,
Numele celui care preda dosare

Am primit,
Numele celui care primeşte dosare
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ANEXA 2 ■ •

Sectia/serviciul/laboratorul........... ...............

Nr......................./ .......................2Q0..

PROCES-VERBAL 
de predare-primire a documentelor

Astăzi, ...................... , subsemnaţii ...............................................................................

delegaţi ai secţiei / compartimentului laboratorului .................................................. , şi

....................................... , arhivarul instituţiei .......................................... , am procedat primul la

predarea şi al doilea la preluarea documentelor create în perioada....................................  de către

serviciul menţionat, în cantitate d e ................... dosare.

Predarea-primirea s-a făcut pe baza inventarelor anexate, cuprinzând ...............  pagini

dactilografiate, conform dispoziţiilor legale.

Semnaturi

Am predat, • Am primit,
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