FISA DISCIPLINEI
2023-2024

1. Date despre program

1.1. Institutia de invatamant

Universitatea ,,1 Decembrie 1918

1.2. Facultatea de Drept si Stiinte Sociale

1.3. Departamentul

de Stiinte Juridice si Administrative

1.4. Domeniul de studii

Stiinte Administrative

1.5. Ciclul de studii Licenta

1.6. Programul de studii/calificarea

Administratie Publica /consilier administratia publica —
242201, expert administratia publica — 242202, inspector de
specialitate in administratia publica — 242203

2. Date despre disciplind

2.1. Denumirea disciplinei | ARHIVISTICA SI ]
DOCUMENTARISTICA

2.2. Cod disciplina

A.PIIl6.1

2.3. Titularul activitatii de curs

Conf. dr. Laura Stanciu

2.4. Titularul activitatii de seminar

Conf. univ. dr. Laura Stanciu

2.5. Anul de studiu | III | 2.6. Semestrul I 2.7. Tipul de C | 2.8. Regimul Op
evaluare disciplinei (O —
(E/C/VP) obligatorie, Op —
C optionala, F —
facultativa)
3. Timpul total estimat
3.1. Numar ore pe 3 din care: 3.2. curs 2 3.3. seminar/laborator 1
sdptdmana
3.4. Total ore din 42 din care: 3.5. curs 28 3.6. seminar/laborator 14
planul de invatamant
Distributia fondului de timp ore
Studiul dupd manual, suport de curs, bibliografie si notite 30
Documentare suplimentard in bibliotecd, pe platformele electronice de specialitate si pe teren 10
Pregatire seminarii/laboratoare, teme, referate, portofolii si eseuri 10
Tutoriat -
Examinari 8
Alte activitati ....... -
3.7 Total ore studiu individual 58
3.8 Total ore din planul de invatdmant 42
3.9 Total ore pe semestru 100
3.10 Numarul de credite 4
4. Preconditii (acolo unde este cazul)
4.1. de curriculum
4.2. de competente
5. Conditii (acolo unde este cazul)
5.1. de desfasurare a cursului Videoproiector
5.2. de desfasurarea a Sala dotata cu conexiune la internet
seminarului/laboratorului

6. Competente specifice acumulate

Competente profesionale C 1 Utilizarea conceptelor si principiilor fundamentale de organizare functionare a

si/fsau private

Structurilor administrative pentru insertia profesionald in institutii publice

3 Comunicarea orala si scrisd, in limba programului de studii $i intr-o limb4 de circulagie
internationald, a unor mesaje structurate referitoare la o problema datd din specialitate

Competente transversale

7. Obiectivele disciplinei (reiesind din grila competentelor specifice acumulate)




7.1 Obiectivul general al
disciplinei

Tratarea principalelor aspecte teoretice, conceptuale si practice specifice arhivisticii.
Contextualizarea functiondrii arhivelor de pe teritoriul Romaniei, in raport cu arhivele
europene, tinandu-se cont de dinamica legislatiei romanesti si europene in domeniu.Se
urmareste totodata formarea unui limbaj de specialitate, un limbaj juridic adecvat si
utilizarea corectd in exprimarea scrisd sau verbald a termenilor, notiunilor si conceptelor
cu care opereaza dreptul familiei in ansamblul sdu.

Dreptul familiei si actele de stare civila are ca prim obiectiv explorarea in profunzime a
conceptului de ,,familie”. Aceasta disciplind este menité a da o explicagie dreptului in
ansamblul sdu si dreptului familiei in special, familiarizand studentii cu cele principalele
institutii : cdsatoria, adoptia, rudenia, afinitatea, filiatia s.a.

7.2 Obiectivele specifice

1. Cunoastere si intelegere (cunoasterea si utilizarea adecvata a nofiunilor specifice
disciplinei)

= Cunoasterea principalelor institutii aparfinind domeniului arhivisticii

= Insusirea notiunilor de baza din cadrul arhivisticii si documentaristicii

= Utilizarea limbajului juridic aferent disciplinei
2. Explicare si interpretare (explicarea si interpretarea unor idei, proiecte, procese,
precum si a confinuturilor teoretice si practice ale disciplinei)

= Explicarea si interpretarea nofiunilor referitoare arhivistica, documentaristica s.a.

= Interpretarea normelor juridice cuprinse in Legea Arhivelor Nationale
3. Instrumental aplicative (proiectarea, conducerea §i evaluarea activitafilor practice
specifice; utilizarea unor metode, tehnici i instrumente de investigare §i de aplicare)

= analiza si calificarea normelor din arhivele locale, regionale si nationale

= corelarea normelor generale cu normele speciale

= corelarea cunostintelor teoretice cu abilitatea de a le aplica in practica
4. Atitudinale (manifestarea unei atitudini pozitive §i responsabile fata de domeniul
stiintific / cultivarea unui mediu stiintific centrat pe valori si relatii democratice /
promovarea unui sistem de valori culturale, morale si civice / valorificarea optima si
creativa a propriului potential in activitdtile stiintifice / implicarea in dezvoltarea
institutionald §i in promovarea inovatiilor stiintifice / angajarea in relatii de parteneriat
cu alte persoane - institutii cu responsabilitafi similare / participarea la propria
dezvoltare profesionald)

= Asumarea unui rol activ in analiza legislatiei din domeniul arhivisticii

=  Manifestarea unei atitudini responsabile fatd de pregatirea continua, cunoasterea

operativa si aplicarea corespunzatoare a noilor legi sau a modificarilor legislative
si a jurisprudentei in domeniul arhivisticii si documentaristicii.

8. Continuturi

8.1 Curs

Metode de predare Observa
tii

1. Notiuni introductive

Introducere: specific, continut, bibliografie, legislatie

Prelegere, discutii

2. Organizarea si prelucrarea Arhivei contemporane Prelegere, discutii

3. Evidenta documentelor:

Arhivele Nationale
Arhivele institutionale

Arhivele confesionale etc.

Prelegere, discutii

4. Curs practic:
Legislatia in materie

Gruparea documentelor n dosare

Recapitulare,
Prelegere, discutii

5. Curs practic:
Legislatia in materie
Constituirea dosarelor

Prelegere, discutii

6. Curs practic:
Legislatia in materie

Inventarierea dosarelor. Predarea la compartimentul arhiva

Recapitulare,
Prelegere, discutii




Exemple practice

7. Curs practic: Fixarea cunostintelor
Legislatia in materie (conversatie, invatare prin
Selectionarea documentelor descoperire)

8. Curs practic: Prelegere, discutii

Legislatia in materie
Ordonarea, inventarierea si selectionarea documentelor secrete de stat

9. Curs practic: Discutii, invatare prin
Legislatia in materie descoperire

Folosirea si manipularea documentelor

10. Curs practic: Discutii, invaare prin
Legislatia in materie descoperire
Prelucrarea arhivisticd a documentelor tehnice si de inregistrare tehnicd

11. Curs practic: Prelegere

Legislatia in materie de arhivare a documentelor Problematizare
Pastrarea documentelor si organizarea depozitului de arhiva Fixarea cunostintelor

(conversatie, invatare prin
descoperire)

12. Curs practic: Prelegere, discutii
Legislatia in materie de arhivare a documentelor
Depunerea documentelor la Arhivele Nationale (formularistica)

13. LEGISLATIA SI BIBLIOGRAFIA IN DOMENIU Fixarea cunostinfelor
Conduita intr-o arhiva (studiul documentului: registru, index, depozit, sala de (stabilirea temelor pentru
studiu) colocviu)

14. Concluziile cursului Prelegere, discutii

Desfasurarea colocviului

8.2 Bibliografie

1. Legea 135/2007 privind arhivarea documentelor in format electronic — M.Of. 345/ 2007.
2. Legea arhivelor nr. 16/1996.
3. Legea nr. 489 / 28 decembrie 2006.
4. Legea protectiei datelor cu caracter personal nr. 677/2001.
5. Berciu-Driaghicescu, Adina, Arhivistici si documentaristici. Vol. 1. Bucuresti, Ed. Universitatii din
Bucuresti, Ed. Credis, 2000, 248 p; 2001, 360 p.
Seminar

Seminarul 1 Introducere
Prezentarea modului de desfasurare a seminariilor: raspunsuri la intrebari

Seminarul 2 Arhiva — istoric
Arhiva de-a lungul Istoriei, Arhiva personala, arhiva familiei

Seminarul 3 Organizarea unei arhive
Vizita la Arhivele Nationale, Filiala Alba

Seminarul 4 Organizarea unui depozit de arhiva

Vizita la Arhivele Nationale, Filiala Alba

Seminarul 5 Organizarea unui depozit de arhiva

Vizitd la Arhivele Nationale, Filiala Alba— aplicatie practica

Seminarul 6 Arhive nationale (organizare, cataloage si functionare)
Exemple comparative din Europa

Seminarul 7 SI 8 Arhive nationale (organizare, cataloage si functionare)
Exemple comparative din Europa

Seminarul 9 si 10 Arhive nationale (organizare, cataloage si functionare)
Exemple comparative din America de Nord si America de Sud

Seminarul 10 SI 11 Arhive nationale (organizare, cataloage si functionare)
Exemple comparative din Rusia si Orient




Seminarul 12 Arhive nationale (organizare, cataloage si functionare)
Arhivele Vaticanului: specific, vechime, organizare, functionare

Seminarul 13 Arhive nationale (organizare, cataloage si functionare)
Exemple comparative din Africa
Seminarul 14 Arhive nationale (organizare, cataloage si functionare)
Exemple comparative din Australia

8.2 Bibliografie

6. Legea 135/2007 privind arhivarea documentelor in format electronic — M.Of. 345/ 2007.
7. Legea arhivelor nr. 16/1996.

8. Legea nr. 489 /28 decembrie 2006.
9. Legea protectiei datelor cu caracter personal nr. 677/2001.

10. Berciu-Draghicescu, Adina, Arhivisticd si documentaristici. Vol. L

Bucuresti, Ed. Credis, 2000, 248 p; 2001, 360 p.

1.

Bucuresti, Ed. Universitatii din

9. Coroborarea continuturilor disciplinei cu asteptirile reprezentantilor comunititii epistemice,
asociatiilor profesionale si angajatori reprezentativi din domeniul aferent programului

Continuturile disciplinei sunt astfel stabilite incdt sa fie conforme asteptarilor reprezentantilor comunitdtii
epistemice, asociatiilor profesionale si angajatorilor reprezentativi din domeniul juridic si administrativ.

10. Evaluare

Tip activitate

10.1 Criterii de evaluare

10.2 metode de evaluare

10.3 Pondere din nota
finala

10.4 Curs Evaluare finald Examen oral 60%
10.5 Seminar/laborator Verificare pe parcurs
- Activitate la seminar
- activitate seminar 40%

(referat intocmit si
prezentat si test par_[ia[
sustinut)

10.6 Standard minim de performanta: obtinerea a minim notei 5 pentru urmatoarele criterii:

C1 Utilizarea adecvata a limbajului juridic de specialitate in cadrul unei dezbateri cu tema data
C2 Utilizarea adecvata a principiilor si conceptelor din domeniul arhivisticii insusite intr-o aplicatie;
C5 Realizarea unei prezentari pornind de la legislatia si bibliografia referitoare la o probleméa concreta de

arhivistica.

Data completarii

29,09. 2023

Data avizarii in catedra

Semnatura

larului de curs

e seminar




